Jak tisknout usporné dokumenty z pravnich systému

Tento ndvod se tyka zpracovani exportl textl z pravnich informacnich systémU (ASPI, Beck-Online, Codexis) a jejich
Upravou v textovém editoru MS Word (ve verzi 2010). Cilem je poskytnout seznam vhodnych krokd pro snizeni poctu
stran (aniz by doslo ke zmensovani velikosti pisma) a napodobeni vzhledu sbirky zakond.

1) Predpokladem je spravné uloZeni (exportovani) pravniho predpisu:

a. ASPI—nabidka Soubor -> Export

b. Beck-Online —symbol diskety na listé

c. Codexis — zalozka Prace s dokumentem -> tlacCitko Exportovat

Pozn.: Z vy3e uvedenych programi se pro dalsi zpracovani nejlépe hodi dokument exportovany ze systému Beck-Online,
diky podpore formatovani se styly. Pfed zaCatkem Uprav vloZte text exportovany z pravniho informacniho systému do
nového dokumentu MS Word (Ctrl+A -> Ctrl+C -> Ctrl+V).

2) Uprava zahlavi (horni okraj stranky) a zapati (dolni okraj stranky):

a. VloZeni &isla stranky — na karté VloZeni oteviit rozbalovaci nabidku Cislo stranky a vybrat umisténi
(kvali usporam zvolit dolni okraj stranky). Textovy editor pfidava za Cislem stranky do zapati prazdny
radek. Ten lze odstranit napf. umisténim kurzoru za na konec radky s ¢islem a stisknutim tlacitka Delete
na klavesnici.

b. Na karté Navrh nastavit Zahlavi shora na 0 cm a Zapati zdola na 1 cm.

3) Rozdéleni textu do sloupcti:

a. Na karté RozloZeni stranky stisknout tladitko Sloupce a z nabidky vybrat Dva. Nasledné na hornim
pravitku lze zmensit vzdalenost mezi sloupci uchopenim Levého okraje mezi sloupci a posunutim o dvé
polohy (pokud je vzdalenost moc mal3, tak se text stava neprehlednym).

4) Nastaveni okraju stranky:

a. Na karté RozloZeni stranky kliknout na Okraje a vybrat Vlastni okraje. V dialogovém okné lze pak

doporucit nastaveni okraje Nahofe, Dole, Vlevo a Vpravo na 1 cm (popf. jiny podle vlastni tiskarny).
5) Odstranéni piebytecnych mezer v dokumentu:

a. Jsou dva zpusoby jak tohoto cile dosahnout:

i. Rychly —oznadit cely text (napf. pomoci klavesové zkratky Ctrl+A), pak vyvolat kontextové menu
stiskem pravého tlacitka a v ném vybrat Odstavec, v ném pak nastavit Mezeru pied na 0 b.,
Mezeru zana 6 b.

ii. Pfesny — mezery mezi odstavci lze téZz upravit pomoci Styli na karté Domu. Postupuje se
obdobné jako u pfedchoziho zpUlsobu, avsak pro kazdy styl samostatné. Prislusny styl se zjisti
umisténim kurzoru do pfislusného textu (bude vyznacen na zaloZzce Domu ve Stylech), poté se
vyvola kontextova nabidka stiskem pravého tlacitko mysi u pfislusného stylu, vybere se Zménit a
nasledné se v dialogovém okné pomoci volby Format opét vybere Odstavec.

6) Volba fontu a jeho velikosti:

a. Jsou dva zpusoby jak tohoto cile dosahnout:

i. Rychly — Oznadit cely text a na karté Domu zvolit pismo a velikost (vhodné muze byt napf.
Calibri, velikost 14).

ii. Presny —Obdobnym postupem jako v bodu 5, avsak misto volby Odstavec se v dialogovém okné
(v jeho ¢asti Formatovani) zvoli pismo a velikost pro dany styl.

Pozn.: Zména textu se nedotyka zahlavi a zapati (Cislo stranky), to je nutné ménit samostatné (zahlavi se otevre napf.
dvojklikem na Cislo).
7) Tisk dokumentu:

a. Tisk vhodny ptedevsim pro delsi pravni predpisy

i. Nabidka Soubor -> Tisk.

ii. Ve Wordu nebo ve Vlastnostech tiskarny zvolit 2 stranky na 1 list.

iii. Obdobné (jako v kroku ii) Ize téZ zvolit Oboustranny tisk.



iv. Vytistény dokument lIze potom svazat nejriznéjsimi zplsoby (napf. pouZitim dérovacky nebo
krouzkové vazby).
b. Tisk vhodny predevsim pro kratsi pravni predpisy ve formé brozury (kdy je moZné stranky preloZit a
sesit uprostred, vysledek pfipomina ¢asopis)
i. Nabidka Soubor -> Tisk.
ii. Ve Wordu nebo ve Vlastnostech tiskarny zvolit 1 stranka na list.
iii. Jako tiskdrnu vybrat PDFCreator, ulozit vysledny soubor a otevfit v programu Adobe Reader.
iv. V programu Adobe Reader otevfit nabidku Soubor->Tisknout.
v. V Casti Velikost a zpracovani stranek stisknout tlacitko BroZura.
vi. Pri tisku je pak treba zvolit oboustranny tisk. Dale je nutné spravné nastavit zpUsob
oboustranného tisku tak, aby stranky nebyly hlavou vzhlru.
Pozn.: Kroky i-iii Ize nahradit vytvorenim pdf souboru pomoci Wordu (postupem Soubor -> Ulozit jako a v rozbalovaci
nabidce pak zvolit Format PDF (*.pdf))
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Automaticka aprava textu pomoci pripraveného makra

1) Z webovych stranek si stdhnéte prazdny dokument aplikace MS Word s pfipravenym makrem. Dokument je
k dispozici ke stazeni na adrese: http://www.prf.cuni.cz/dokumenty-download/1404050570/ (SloZka
Dokumenty PPT).

2) Po otevieni stazeného dokumentu musite povolit spusténi maker. Kliknéte na tlacitko Povolit obsah.
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3) Do prazdného dokumentu vlozte (Crtl+V) text zkopirovany (Ctrl+A -> Ctrl+C) z exportovaného dokumentu
z pravniho informacniho systému.
4) V zahlavi okna aplikace MS Word kliknéte na ikonu spusténi makra.
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5) Text se automaticky prefomatuje.
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