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MS Word — Tisk dokumentu

1. Po koneénych upravach je mozné dokument vytisknout. Pro samotny tisk je mozné pouzit
klavesovou zkratku CTRL + P nebo muzeme zvolit nabidku soubor, kde mizeme vybrat moznost

VYTISKNOUT.

El E g = tent.docx - Word
m pomU | VLOZEMI  MAVRH ROZLOZENISTRANKY ~ REFERENCE  Vyvojai  KORESPONDENCE — REVIZE
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Zacatek prosince nepotési: V
mrznouci srazky

Pocasi v prvnim prosincovem tydnu nebude piilis rozmanite.
obcéasnymi srazkami, které stejné jako v pondéli mohou na =1l
fekla Dagmar Honsova ze spoleénosti Meteopress.

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.



~— -

*

evropsky 1&_* oot ‘f I

socidin - MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vadélavani
™ J fondv CR  EVROPSKA UNIE  MLADEZE A4 TELOVWGHOVY  pro konkutencesehopriost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

2. Po kliknuti na nabidku VYTISKNOUT se nam zobrazi podokno s nahledem daného dokumentu.

text.docx - Word

©
Viytisknout

RO, e ———— - | S—

Nowvy "
e = Kopie: |1 : r

Oteviit =

Utosit ek Zacdtek prosince nepotési: Velki oblanost,
£ mrznouci srazky

Ulofit jako Tiskarna 2 sprate iy 2 etatn

. , ; HP Laser)et 1200 Series PCL5
UloFit jako | i .
Adobe PDF |=#  Fripravena |
Vlastnosti tiskarmy
Vytisknout X
Nastaveni

Sdilet [ IE Vytisknout viechny stranky
Vytisknout to celé
Exportovat

Uéet

Strénky: | @
Zaviit Jednostranny tisk .
| Tiskne jenom na jednu stran... ‘
== Kom plétovat B
EE -

123 123 123

Moshosti Orientace na vysku -

Ad

Mormalni okraje

B
= !
B

Maleva: 2.5 cm Maprava: 2,..

1 stranka na list -

Vzhled strénky «h T

Moy
text

Otevrit Plocha
UloZit Zamknout dokument

,z’ Umozhuje urcit, jaké typy zmén miZou ufivatelé v tomto dokumentu délat.
UloZit jako Zamknout

dokument -

Ulazit jako
Adobe PDF

@ Zkontrolovat dokument

Pred publikevanim tohoto souboru si uvédomte, Ze obsahuje:

Vytisknout

Zjistit mozné

: Ylastnosti dokumentu a jméno autora
Sdilet problémy ~

Obsah, ktery je pro osoby s postiZenim necitelny
Exportovat

Lavrit & verze

ﬂ?;fl Dnes, 21:25 (pfi zavieni bez uloZeni)

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. 'V nabidce TISKARNA vybereme tiskarnu, na které chceme dokument vytisknout. Je potteba, aby

dana tiskarna byla nainstalovana a pfipojena k pocitaci.

Vytisknout

Kopie: :1 -

/ HP LaserJet 1200 Series PCL 5

—-53- Pfipravena

4. V dal§ nabidce zad4vime, zda chceme VYTISKNOUT VSECHNY STRANKY dokumentu
nebo chceme VYTISKNOUT VYBER, tzn., vytiskne se pouze text, kterj je oznacen.
VYTISKNOUT AKTUALNI STRANKU znameni, e se vytiskne pouze stranka, kde je
aktualné umistén kurzor. Mazeme vytisknout INFORMACE O DOKUMENTU (autor, pocet
stran apod.), mizeme VYTISKNOUT LICHE nebo SUDE STRANKY, REVIZE (poznamky

k upravovanému textu + upraveny text) aj.

Dokument

Ir Vytisknout viechny stranky
D Wytisknout to celé

D Vytisknout aktuslni stranku
Jenom tuto stranku

Viastni tisk
Zadejte konkrétni stranky, oddily nebo rozsah pro tisk.

59)

Informace o dokumentu

Informace o dokumentu
Seznam vlastnosti, napfiklad nazev souboru, autor a nadpis

Seznam revizi -
v Tisknout revize
Tisknout pouze liché stranky

Tisknout pouze sudé stranky

”;D Vytisknout vEechny stranky
Vytisknout to celé

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. Do okna STRANKY muzeme zadat ¢isla stranek, které chceme vytisknout. Jednotliva &fsla

odd¢lujeme c¢arkami. Pokud chci zadat napf. stranky 2 az 6, zapiSu ¢isla dva a Sest oddélena

pomlékou (2 — 6).

Nastaveni

Informace o dakumentu

-

Seznam vlastnosti, napfiklad.. |

Ftra'nlq,r: I |G 1

6. Dile mizeme zadat, zda se mé tisknout pouze na jednu stranu — JEDNOSTRANNY TISK, nebo
mizeme zvolit TISK OBOUSTRANNY (dle moznosti tiskarny automaticky nebo ru¢né).

E Jednaostranny tisk
Tiskne jenom na jednu stran...
E Jednostranny tisk
Tiskne jenom na jednu stranu listu.

D Oboustranny tisk
& Preklapi stranky po deldi hranég,

Oboustranny tisk
o Preklapi stranky po kratii hrané,

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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7. Pii tisku vice kopif dokumentu mazeme zvolit, zda se ma dokument KOMPLETOVAT nebo ne.
Pii volbé KOMPLETOVAT vytiskne Word cely dokument a pak jeho kopie. Pfi volbé
NEKOMPLETOVAT vytiskne Word nejdfive prvni strany dokumentu, pak druhé, treti atd.

—  Kompletovat
|_|E||D 123 123 123
= | Kompletovat
||=|:||D 1,23 123 123
5| Mekompletovat
E'—-' 111 222 333

8. Muzeme zvolit, zda se ma dokument vytisknout na vysku nebo na sifku.

D Orientace na vyiku -

D Crientace na vyiku
D Crientace na Eifku

9. Muzeme zvolit rozmér papiru, na ktery se bude tisknout.

D Letter
21,59 cm = 27,94 cm

|:| Legal
21,59 cm 35,56 cm

Statement
13,97 cm = 21,59 cm

Executive

1841 cm = 26,67 cm

A3
297 cm x 42 cm

A4
21 cm = 297 cm

A5
148 cm= 21 cm

OO L] O

B4 (JIS)
25,7 cm = 36,4 cm

B5 (JIS)
18,2 cmx 25,7 cm

|:| 11x17
27,94 cm x 4318 cm -

Dalgi velikosti papiru..

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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10. Muzeme zadat velikost okraju.

Posledni viastni nastaveni

Mahofe: 2,5 cm Dole: 25¢cm
Vievo: 25cm Vpravo:  25cm
Normalni

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

Mahofe: 1,27 cm Dole: 1,27 cm

Vievo: 1,27 cm Vprave: 1,27 cm

Stiedni
Mahofe: 2,54 cm Dole: 254 cm
Vievo: 191 cm Vprave: 191 cm

Siroké
Mahofe: 2,54 cm Dole: 254 cm
Vievo: 5,08 cm Vprave: 5,08 cm

ZIrcadlové
m Mahore: 2,54 cm Dole 254 cm
Uvniti: 318 cm Vné: 254 cm

Vlastni okraje...

Normalni okraje
Nalevo: 25 cm  Napravo: 2,..

11. Mazeme zadat, kolik stranek se ma vytisknout na jeden list. Word automaticky stranky zmensi a

ptizpusobi tak, aby mohly byt vytisknuty na jeden list papiru.

1 stranka na list
2 stranky nal list

4 stranky na list

I |
= B D

HHH & stranek na list
EEEE & stranek na list

16 stranek na list

oogg
ooog
ooog
oooo

IE Ma velikost papiru k

1 stranka na list -

m

Tato lekce byla vytvofena v raimci projektu Ucime se spole¢né! (CZ.1.07/1.2.29/01.0015). Jejim autorem
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