PRUVODCE UPRAVOU E-BOOKU

1. Nastaveni nadpisii a sekci
: Otevii dokument e-booku a oznac text, ktery chces nastavit jako nadpis.

: Piejdi do sekce ,,Styly* na hornim panelu néstrojti a vyber styl ,,Nadpis 1
pro hlavni kapitoly, ,,Nadpis 2 pro podkapitoly atd. To zajisti jednotny styl a usnadni
vytvareni obsahu.

: Je velmi dulezité oznacit vSechny nadpisy spravnym stylem.
Automaticky obsah pracuje prave s témito styly nadpist, takze jakykoli chybé&jici
nadpis by mohl narusit strukturu obsahu.

: Pokud chce$ zménit vzhled vSech nadpisii najednou, klikni pravym tlacitkem na
»Nadpis 1 a zvol ,,Upravit.” Zména se tak aplikuje na v§echny nadpisy stejného
typu.

2. Automaticka uprava obsahu

: Umisti kurzor na misto, kde chceS mit obsah (obvykle na zacatku
dokumentu).

- Na kart¢ ,,Reference® vyber ,,Obsah* a zvol styl automatického obsahu
(napf. klasicky nebo s Cisly stranek).

: Po kazdé upravé nebo ptidani nové kapitoly obsah aktualizuj kliknutim na
»Aktualizovat obsah.* Tim zajisti§, ze vS§echny zmény budou zahrnuty.

3. Cislovani stranek

: Jdi do ,,Vlozeni“ a vyber ,,Cisla stranek.* Zvol styl a umisténi ¢islovani
(napft. vpravo dole).

: Pokud nechces ¢islovani na obalce nebo v ivodu, pridej ,,0ddil* mezi
obalku a tivodni kapitolu. Klikni na prvni stranku kapitoly, pfejdi do ,,Rozvrzeni* >
,,PTerusSeni >, Dalsi stranka.*

: Pak otevii zapati nebo hlavicku na prvnich strankach a zrus§ ,,Propojit s
pfedchozim* — tim odpojis ¢islovani prvniho oddilu od ostatnich.
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Hlavicka a zapati s popisy kapitol
: Dvojklikem na horni nebo spodni ¢ast stranky otevii hlavicku nebo zapati.

. V hlavicce miizes vlozit nazev aktudlni kapitoly. Klikni na ,,Rychlé ¢asti® >
,Pole*“ > Styl nadpisu* a vyber styl odpovidajici kapitole (napf. ,,Nadpis 1°).
Hlavicka se tim automaticky aktualizuje dle nazvu kapitoly.

- Ujisti se, Ze neni zaSkrtnutd moznost ,,Stejné jako predchozi.” Tim
zajistis, ze kazda kapitola bude mit vlastni nazev v hlavi¢ce a nebude se opakovat z
piedchozich oddila.

: Na uvodni strance oddilu (napft. zacatek kapitoly) mizes hlavicku vypnout, aby
se tam nezobrazovala — k tomu pouzij volbu ,,Rtizné pro prvni stranku* v nastaveni
hlavicky.

Prace s oddily

: Klikni na prvni stranku kazdé kapitoly, jdi na ,,Rozvrzeni* > , Pferuseni® >
,»Dalsi stranka,* ¢imz vytvotis novy oddil pro kazdou kapitolu.

: Kazdy oddil musi mit jasny zacatek a konec, aby byly hlavi¢ky spravné
pfizplsobeny. Jakmile mas oddily nastavené, muzes do hlavicky kazdého oddilu
ptidat nazev kapitoly a vytvofit pfehlednéjsi e-book.

: Pokud chces sjednotit vzhled hlavicek a zapati napfic oddily, pouzij
,2Formatovani oddilu.” Tim zarucis, Ze hlavicky a zapati budou konzistentni v celém
dokumentu.

Pripojeni obalky k PDF

. Vytvort obalku jako prvni stranku dokumentu nebo ji vloZ jako obrazek na
zacatek e-booku.

: Pti exportu do PDF jdi do ,,Soubor* > , Ulozit jako* > ,,PDF* a zkontroluj,

ze je zahrnuta 1 obalka. Pokud chces vytvoftit dvé verze (s obalkou a bez ni), uloz
dokument ve dvou variantach.

Optimalizace pro PDF format

: Projdi kazdou stranku dokumentu a zkontroluj rozloZeni textu, obrazka a
nadpist.



- Ujisti se, Ze jsou vSechny odkazy klikatelné. Klikni pravym tlac¢itkem na
hypertextové odkazy a vyber ,,Upravit hypertextovy odkaz* — ovéf, ze vedou na
spravnou adresu.

: Uloz si e-book jako PDF a otevii ho v prohlizeci, aby ses presvédcila, ze
formatovani odpovidé tvym predstavam.

8. Prizpusobeni barev a stylu

> Vyber barevné schéma a pismo, které reflektuje tvoji znaCku. Muazes pouzit
standardni styly nebo si vytvofit vlastni styl na panelu ,,Styly.*

: Aplikuj barvy na nadpisy, zvyraznéni nebo citace. Vyber barvy, které ladi s
obalkou e-booku pro uceleny vzhled.

9. VloZeni ochrannych prvkiu

: Do zapati nebo na konci kazdé stranky ptidej informace o autorskych
pravech (napt. ,,© [Tvoje jméno], [rok]. VSechna prava vyhrazena®).

: Chces-li e-book chranit pied kopirovanim, pouzij v PDF heslo nebo omez
kopirovani. To mtize$ nastavit pii exportu do PDF.

10. Testovani vzhledu v ruznych zarizenich

: Uloz dokument jako PDF a otevii ho na riiznych zatfizenich (PC, tablet,
mobil).

: Zkontroluj Citelnost pisma, rozloZeni obrazkl a zarovnani textu. Uprav
11. Vytvoreni verze e-booku pro snadné upravovani

: Uloz originalni dokument jako upravitelny soubor (napt. ve Wordu), ktery
budes moct kdykoli znovu otevftit a upravit.

: Tento soubor pouzivej jako hlavni editovatelnou verzi. Kdyz chces
aktualizovat nebo zménit obsah, pracuj s timto souborem a nasledné exportuj novou
PDF verzi.

12. Vytvoreni exportu do nékolika formatii

: E-book si uloz ve formatu PDF pro distribuci a ve Wordu pro ptipadné
upravy.



: Pokud chces$ nabidnout e-book jako online ¢tivy obsah, mtzes ho ulozit i ve
formatu pro ¢tecky e-knih (napf. .epub). Nékteré softwary umoziuji prevést Word na
ePub nebo Kindle format.

13. Priprava na tisk
: Uprav okraje, aby vyhovovaly tisku — $irsi okraje na stranach i nahote.

: Vloz prazdnou stranku po obalce, aby vSechny kapitoly zacinaly na liché
strané.

- Ujisti se, Ze jsou obrazky a grafika dostate¢né kvalitni pro tisk.



