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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

MS Word — Format stranky, okraje stranky

Podle toho, jaky dokument potfebujeme vytvofit, zadavame urcité parametry, tzv. format stranky.

Zde muzeme ménit velikost dokumentu, orientaci dokumentu, muzeme nastavit libovolné okraje,
ohranicen{ stranky aj.

1. Otevieme si wordovy dokument. Klikneme na moznost ROZLOZENI STRANKY.
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2. Z nabizenych moznosti vybereme nabidku OKRAJE a zvolime pozadované rozméry.
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Tato lekce byla vytvofena v raimci projektu Ucime se spole¢né! (CZ.1.07/1.2.29/01.0015). Jejim autorem
je Jiff Konopac. Rok vzniku 2014.
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3. Pokud nim 7adny z rozméra nevyhovuje, vybereme moznost VLASTNT OKRAJE

Mormalni

Mahofe:  25cm Dole: 25 cm
Vievo: 2,5 cm Vpravo: 25 cm
Uzké

Mahofe: 1,27 cm Dole: 127 cm

Vievo: 1,27 cm Vpravo: 127 cm

Stiedni
Mahofe: 2,54 cm Dole: 2,54 cm
Vievo: 191 cm Vpravo: 191 cm

Siroké
Mahofe: 2,54 cm Dole: 2,54 cm
Vievo: 5,08 cm Vpravo: 5,08 cm

Ircadlové
Mahofe: 2,54 cm Dale: 2,54 cm
Uvniti: 318 cm Vné 2,54 cm

[ Vlastni okraje... J

4. V nasledujici tabulce zadame pozadovany rozmér OKRAJU, a to nahote/dole/vpravo/vlevo.

Zadame umisténi hibetu (tykd se dokumentt, které by mély byt po vytisknuti svazany). Pomoci
nabidky VICE STRANEK je mozné definovat zptisob uspotadani dokumentu a vytvofit tak napt.
brozuru. P#i zvoleni moznosti DVE STRANKY NA 1 LIST se vytisknou dvé strany dokumentu
na jeden list papiru (podnabidka u moznosti VICE STRANEK). Potvrdime tlacitkem OK.

Vzhled stranky 2x]

Okraje | Papir I Rczloiem’l

Okraje

Nahofe: |2,5 cm 3‘ Daole: IZ,S cm 3‘

Vlevo: |2,5 m E‘ Vpravo: IZ,S m E‘
U hibetu: IU cm E‘ Umisténi hibetu: IVIE\ro VI

Orientace

[A]]=

Ma vyisku Ma Sifku
Stranky

Vice stranek: INorma'Inl' VI

Nahled

Poufit na: Ina cely dokument j

Mastavit jako wichozi QK I Storno |
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