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MS Word — Format stranky, ohraniCeni stranky

Podle toho, jaky dokument potfebujeme vytvofit, zadavame urcité parametry, tzv. format stranky.
Zde muzeme ménit velikost dokumentu, orientaci dokumentu, muzeme nastavit libovolné okraje,

ohraniceni stranky aj. U ohraniceni strinky je mozné kolem dokumentu vytvofit okraj/ramecek, stejné

jako u textu nebo odstavce.

1. Otevieme si wordovy dokument. Klikneme na moznost ROZLOZENI STRANKY.
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2. 7 nabizenych moznosti klikneme na podnabidku vzhled stranky (mala Sipka v rohu nabidky).
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@ @ IE "= Konce ~ Zvétiit odsazeni

(1 Cislovani fadki - 3= Vlevo: |0 en

Okraje Orientace Velikost Sloupce .
- - - -~ bt Délenislov~ =% Vpravo: |0 cn

Wzhled stranky
L 1 E

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. U nasledujici tabulky vybereme zilozku ROZLOZENT a zvolime moznost OHRANICENT.

Vzhled stranky 2|

Oddil

™ Potladit vysvétlivky

Zahlavi a zapati
[™ Rizné liché a sudé

[” Jiné na prvni strance

Zahlavi: |1,25 cm E‘
Qd hrany:

Zapati: |1,25 om 5‘
Stranka

Svislé zarovnani: INahoFe 'I

Nahled

PouZit na: Ina cely dokument j Cisla fadkd... |
Mastavit jako wichozi | oK I Storno |

4. 'V nasledujici tabulce nastavime zpusob ohraniceni stranky, napt. okolo (viz moznost €. 1), styl cary

Vv

(viz moznost ¢. 2), barvu/sitku/efekt ohraniceni (viz moznost €. 3) a potvrdime tlacitkem OK (viz

& 4).

Ohranifeni a stinovani B 21

Ohraniteni  Ohraniceni stranky | Stingvﬁnil

MNastaveni: 5 Mahled
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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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5.V dialogovém okné POUZIT NA miZeme definovat, zda budou okraje na viech strankach nebo

jen nékterych.

Ohraniteni a stinovani ed |

Ohrani¢eni  Ohraniceni strénky | Stingvani |

Mastaveni: Styl: Mahled
.. S | Chranifeni nastavite
Zadne kliknutim v diagramu nize
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[Na tento oddil

Tento oddil - pouze prvni stranka

Tento oddil - vie wima prvni stranky
| W]y T STOTTI

6. V nahledu je mozné vyznacit, ktera ohraniceni se budou zobrazovat a ktera nikoli. Posta¢i mysi
kliknout na strany, které bychom cht¢li ohranicit.
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