TEMA: Ruzny vzhled jednotlivych stranek v dokumentu

Spolecnost Nase Zahrada casto rozesild svym zdkaznikum riizné clanky jako odpovedi na
nejcastéjsi a stdle se opakujici dotazy. Jeden z nejvice frekventovanych okruhii otdzek se tykd
kompostovdni. Cldnek napsany na téma kompostovdni je tieba prestrdnkovat a posledni
stranku, kterd obsahuje pokyny o tom, co se md a co se nemd pri zakldddni kompostu délat,
bude vhodné naformdtovat jinak ne? zbytek clanku. Nahove na kaZdé strance cldanku, kromé
posledni, by mél byt uveden ndzev spolecnosti. Cldnek by mél také obsahovat Cisla strdnek,
kromé posledni stranky, kterou budeme chtit bez cisla.

Zadani:
Otevtete soubor FormatovaniStranky.doc v adreséti soubory/03_Word/.

1.

2.

9.

Nejprve si zobrazte soubor pomoci Nahledu, nechte si zobrazit vSechny ¢tyri
stranky najednou. Uvidite tak na druhé strance nahote vdovsky radek.

Zméiite dolni a horni okraj stranek z 2,54 cm na 3 cm, ¢imz vdovsky fadek
odstranite. Zavtete okno nahledu.

Presuiite se smérem dolli na 2. stranu na odstavec zaCinajici textem Vénujete-li
trochu casu. Na konci stranky se nachazi dva tadky odstavce, ktery pokracuje
na dalsi strané. Svazte fadky tohoto odstavce tak, aby nebyl rozdélen koncem
stranky.

Presunite dédle kurzor smérem dolii tésné pied text Horky nebo studeny?. Vlozte
pted tento text konec stranky.

Nyni se presuiite opét smérem dolli na posledni stranu dokumentu. Zajistéte,
aby se text za nadpisem JAK SE MA S KOMPOSTEM ZACHAZET, CO DO
NEHO PATRI A CO NE vé&etné nadpisu nachédzel v samostatném oddilu, ktery
bude zac¢inat na dalsi strance.

Vytvoite v dokumentu zahlavi a zapati. Do zdhlavi prvniho oddilu vlevo
vepiste text Spolecnost Nase zahrada, a.s., do zapati prvniho oddilu uprostied
vlozte Cislovani stranek. Zajistéte, aby zdhlavi a zdpati druhého oddilu ztstalo
prazdné.

Cislovani stranek upravte tak, aby prvni strana dokumentu méla ¢. 5 a
ndsledujici pak 6, 7 atd.

Pro stranku 2. oddilu dokumentu zménte orientaci na Sifku a okraje strany
nastavte na Scm zleva i zprava. Ddle tuto stranku vycentrujte svisle.

Nastavte vlastnosti tisku dokumentu tak, aby se tisknul jen koncept.

10. Naposledy nechte zobrazit dokument pomoci Nahledu a prohlédnéte si findlni

dokument (orientaci stranek, zahlavi a zdpati jednotlivych oddili dokumentu).

11.Zaviete nahled, uloZte dokument a uzavrete jej.

Reseni



ReSeni:

Nabidka Soubor/Oteviit, nebo tlacitko Otevrit na standardnim panelu. Objevi se
dialogové okno Otevrit. Najit cestu dle zadani, vybrat dokument
FormatovaniStranky.doc, tlaCitko Otevrit.

Provedeni ukoli:

1. Tlacitko Nahled na standardnim panelu nebo nabidka Soubor/Nahled. Objevi
se okno ndhledu. Na panelu nahledu kliknout na tlacitko Vice stranek, vybrat
Ctyfi stranky (stran: 2x2).

2. Nabidka Soubor/Vzhled stranky/zilozka Okraje. Nahled zaviit tlacitkem
Zavrit nahled.

3. Kliknout na prvni fadek v odstavci, ktery zacina slovy Venujete-li trochu casu.
Nabidka Format/Odstavec/zilozka Tok textu. Zaskrtnout policko Svazat
radky. Pohyblivy konec stranky se pfemisti nahoru pfed odstavec, takZze se
vSechny fadky odstavce budou nyni nachédzet na téZe strance.

4. Kliknout vlevo od textu Horky nebo studeny? Nabidka Vlozit/Konec... V
oblasti Typy konci zvolit pfepina¢ Konec stranky. Objevi se teCkovana ¢ara
se slovy Konec strdanky uprostied, ktera indikuje, Ze je na dané misto vloZen
pevny konec stranky.

5. Piesunout se k poslednimu odstavci dokumentu, kliknout vlevo od nadpisu JAK
SE MA S KOMPOSTEM ZACHAZET, CO DO NEHO PATRI A CO NE.
Nabidka Vlozit/Konec... V oblasti Typy koncu oddili piepnout spodni
prepinac¢ do polohy Na dalsi strance. Objevi se dvojitd teCkovana ¢ara se slovy
Konec oddilu (dalsi strdnka) uprostied.

6. Ptesunout kurzor na zacatek dokumentu. Nabidka Zobrazit/ Zahlavi a zapati.
Dokument je zobrazen v rozvrzeni pii tisku. Nahote v okné dokumentu je
prazdné pole pro zahlavi. Je zobrazen panel néstroji Zahlavi a zapati. Napsat
text Spolecnost NaSe zahrada, a.s. Na panelu Zahlavi a zapati kliknout na
tlaCitko Zobrazit dalSi Pro pfesun na zdhlavi 2. oddilu. Na panelu Zahlavi a
zapati kliknout na tlacitko Stejné jako minulé tak, aby tlalitko nebylo
stisknuté - text nebude stejny jako v zdhlavi 1. oddilu. Vymazat text Spolecnost
Nase zahrada, a.s. za zahlavi 2. oddilu. Déle kliknout na tlac¢itko Piepnout
mezi zahlavim a zapatim, kurzor se objevi v zapati 2. oddilu. Opét kliknout na
panelu Zahlavi a zapati na tlaCitko Stejné jako minulé tak, aby tlacitko
nebylo stisknuté - zdpati 2. oddilu nebude stejné jako zdpati v 1. oddilu. Dale
kliknout na tlac¢itko Zobrazit piedchozi pro pfesun na zapati 1. oddilu.
Tlagitko VloZit pole STRANKA na panelu Zahlavi a zapati, &islovani stranek
vycentrovat tla¢itkem Zarovnat na stfed na panelu nastroji Format.
Ocislovany budou pouze stranky 1. oddilu dokumentu. Tlacitko Zav¥it na
panelu Zahlavi a zapati.

7. Dvakrat kliknout v oblasti zdpati 1. oddilu pro zobrazeni Zahlavi a zdpati
(zobrazi se také panel Zahlavi a zapati). Tlacitko Format ¢isel stranek/v sekci
Cislovani stranek nastavit Zaéit od:. Tlagitko Zav¥it na panelu Zahlavi a
zapati.



8. Ptfemistit kurzor do druhého oddilu (posledni strana). Nabidka Soubor/Vzhled
stranky/zalozka OKkraje. V sekci Orientace ikona Na SiFku. V sekci Okraje
nastavit okraje dle zadani. Zkontrolovat, zda je v seznamu PouZit vybrano Na
tento oddil. Pro svislé zarovnani stranky nabidka Soubor/Vzhled
stranky.../zilozka RozloZeni/sekce Stranka, nastavit Svislé zarovnani. Opét
zkontrolovat, zda je v seznamu PouZzit vybrano Na tento oddil.

9. Nabidka Soubor/Tisk.../Moznosti.../ zatrhnout Jen koncept.

10. Viz. bod 1.

11.Nabidka Soubor/Ulozit nebo tlaCitko Ulozit pro uloZeni upraveného
dokumentu. Tlacitko Zavr¥it.

Zpét na zadani




