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TEMA: Vzhled stranek v dokumentu

Spole¢nost "Nase zahrada" Casto rozesila svym zdkaznikim rizné clanky jako odpovédi na nejcastéji se
opakujici dotazy. Jeden z nejvice frekventovanych okruhii otdzek se tykd kompostovdni. Cldnek napsany na
téma kompostovdni je tfeba prestrankovat a posledni strdanku, kterd obsahuje pokyny o tom, co se md a co
nemd pfi zakldddni kompostu délat, bude vhodné naformdtovat jinak, nez zbytek &ldnku. Nahofe na kaZdé

vy v

strance (kromé posledni) by mél byt uveden ndzev spolecnosti, ¢ldnek by mél mit rovnéz cislované strany (opét
kromé posledni strany).

Zadani:
Oteviete soubor VzhledStran.docx.

1. Nastavte v dokumentu okraje na 2,54 cm dole i nahofe a na 5,08 cm vlevo a vpravo (styl
Siroké).

2. Vsimnéte si na konci 3 strany jednoho radku, ktery patfi k odstavci na zacatku nasledujici
strany. Zajistéte v dokumentu kontrolu osamocenych fadka.

3. Zajistéte, aby nadpis Horky nebo studeny? na 4 strané dokumentu zacinal az na zacatku dalsi
stranky (vlozte konec stranky).

4. Zajistéte, aby se text na posledni strané dokumentu JAK SE MA S KOMPOSTEM ZACHAZET, CO
DO NEHO PATRI A CO NE nachazel véetné nasledujiciho textu v samostatném oddilu, ktery
bude zacinat na dalSi strance.

5. Vdokumentu vytvorte zahlavi a zapati. Do zahlavi prvniho oddilu vlevo vepiste text Nase
zahrada, do zapati prvniho oddilu uprostred vlozte Cislovani stranek.

6. Zajistéte, aby zahlavi a zapati druhého oddilu zlstalo prazdné.

7. Cislovani stranek upravte, aby na prvni strané za¢inalo ¢islem 5 (nasledujici strany budou mit
Cislo 6, 7 atd.)

8. Ve druhém oddilu zménte orientaci stranky na Sitku a okraje strany nastavte na 4 cm zleva i
zprava. Ddle text této stranky zarovnejte svisle na stred.

9. Nakonec nechte zobrazit Nahled dokumentu pred tiskem a prohlédnéte si finalni vzhled
dokumentu.

10. Zavrete nahled, provedené zmény v dokumentu uloZte a zaviete dokument.
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Reseni:

Karta Soubor/Otevfit (nebo tlacitko Otevfit na panelu nastroji Rychly pfistup, popf. kldvesova

zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otev¥it nalézt soubor dle zaddni, tladitko Otevfit. Pozn.:

Dokument lze otevfit také pfimo v operacnim systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu

souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1.

Karta RozloZeni stranky/skupina Vzhled stranky/prikaz Okraje/Siroké. Okraje budou
nastaveny v celém dokumentu.

Vybrat cely dokument, karta Domu/skupina Odstavec/spousté¢ dialogového okna Odstavec
(Sipka vpravo dole)/zalozka Tok textu/Kontrolovat osamocené fadky. Radek na konci 3
strany bude pfesunut na 4 stranu a bude automaticky svazan s odstavcem na jejim zacatku
(nedojde tedy krozdéleni odstavce koncem stranky). Svazani radkl se pouzivd také u
seznamd, které byvaji ¢asto rozdéleny koncem stranky (v takovych ptipadech se pouzije ru¢ni
svazani — Svazat s nasledujicim, protoZe kazda odrazka vseznamu je povaZovana za
odstavec).

Umistit kurzor prfed nadpis dle zadani, karta RozloZeni stranky/skupina Vzhled
stranky/prikaz Konce stranek a oddili/Stranka. Do dokumentu bude na dané misto vloZzen
konec stranky, nadpis bude pokracovat na zacatku strany nasledujici. Pevny konec stranky je
v zobrazeni RozloZeni pfi tisku viditelny pouze pfi zobrazeni Formatovacich znakl (karta
Domu/skupina Odstavec/pfikaz Zobrazit vse), jinak se tvafi jako pribéiny konec stranky
vklddany Wordem automaticky. V praxi délaji ¢asto uZivatelé chybu tim, Ze misto konce
stranky vloZi do dokumentu prazdné odstavce (pouZiji klavesu Enter). Tento postup je velmi
neprakticky, protoze v pfipadé vloZeni dalSiho textu pred toto misto se pak mezera posune a
bude ji tfeba upravovat (na rozdil od konce stranky, se kterym umi Word pracovat v pfipadé
zmén textu automaticky).

Umistit kurzor pfed nadpis dle zadani, karta RozloZeni stranky/skupina Vzhled
stranky/prikaz Konce stranek a oddilti/Dalsi stranka. Do dokumentu bude na dané misto
vloZzen konec oddilu, nadpis bude pokradovat na nasledujici strance. Konec oddilu je
v zobrazeni RozloZeni pf¥i tisku viditelny pouze pfi zobrazeni Formatovacich znakl (karta
Domti/skupina Odstavec/pfikaz Zobrazit vSe , jinak se tvafi jako pribéiny konec stranky
vkladany Wordem automaticky. Pozn. Oddily umoznuji formatovat vzhled stranek v rGznych
Castech dokumentu (kapitoly, prilohy, titulni strany) odliSnym zplsobem (bez pouziti oddil(
se vzhled stranek naformatuje pro cely dokument).

Umistit kurzor kdekoliv v prvnim oddilu, karta VloZeni/skupina Zahlavi a zapati/prikaz
Zahlavi/Upravit zahlavi/vepsat text dle zaddni. Déale na stejné karté skupina Zahlavi a
zapati/ptikaz Cislo stranky/Dolni okraj stranky/vybrat z nabidnutych moznosti (nebo
presunout se na zapati — karta Navrh/skupina Navigace/pfikaz Prejit na zapati, umistit
kurzor doprostied zapati - dvakrat kliknout mysi uprostied, karta VloZeni/skupina Zahlavi a
zapati/prikaz Cislo stranky...).

Pfesunout se na zapati druhého oddilu - karta Navrh/skupina Navigace/pfikaz Dal$i. Zajistit,
aby nebylo zdpati druhého oddilu stejné jako predchozi — karta Navrh/skupina
Navigace/pfikaz Propojit s pfedchozim (tla¢itko nebude zmacknuté). Vymazat Cislovani
v zapati druhého oddilu (napf. klavesou Del). Obdobnym zplsobem zajistit prazdné zahlavi
vdruhém oddilu (Pozor, i prozahlavi je nutné nejdfive zrusit propojeni se zahlavim
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v pfedchozim oddilu, jinak vymazete zahlavi i pro oddil prvni!). Pro navrat do dokumentu
dvakrat kliknout na text dokumentu.

7. Umistit kurzor kdekoliv v prvnim oddilu, karta VloZeni/skupina Zahlavi a zapati/pfikaz Cislo
stranky/Format €islovani stranek.../upravit poc¢atecni ¢islo stranky dle zadani v poli Zaéit od.

8. Umistit kurzor kdekoliv ve druhém oddilu (posledni strana dokumentu), karta RozloZeni
stranky/skupina Vzhled stranky/pfikaz Orientace/Na S$ifku. Nastaveni okraji - karta
RozloZeni stranky/skupina Vzhled stranky/prikaz Okraje/Vlastni okraje.../v dialogovém okné
Okraje nastavit okraje dle zadani. Zarovnani textu - karta RozloZeni stranky/skupina Vzhled
stranky/spousté¢ dialogu Vzhled stranky (Sipka vpravo dole u skupiny)/zalozka
RozloZeni/pole Svislé zarovnani nastavit na Uprostied.

9. Karta Soubor/Tisk. Pozn. Ve Wordu 2019 se nahled pred tiskem zobrazuje automaticky
v okné pro nastaveni tisku.

10. Zavfit nahled kliknutim na libovolnou kartu. Pro uloZeni dokumentu karta Soubor/UloZit
(nebo tlac¢itko UloZit na panelu nastroji Rychly pFistup). Zaviit dokument — karta
Soubor/Zavfit (nebo tladitko Zavfit — x v pravém hornim rohu okna).

[ Zpét na zadani ]
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