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Skupina VZHLED STRÁNKY
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Okraje
Ikona umožňuje nastavit okraje pro celý dokument či aktuální oddíl.
Orientace
Ikona nabídne dvě volby, zobrazení a tisk stránky na výšku, nebo na šířku. 
Velikost (formát papíru)
Nastavíme přesně velikost papíru. V České republice nastavíme A4 210 x 297 mm. Není-li velikost papíru nastavena správně, projeví se problémy špatným odstránkováním při tisku.
Oblast tisku 
Myší označíme pracovní oblast, kterou chceme vytisknout. Po správném označení aktivujeme:
Oblast tisku → Nastavit oblast tisku. Tiskárna při tisku vytiskne pouze takto nastavenou oblast. 
Zrušení oblasti tisku provedeme příkazy:
Oblast tisku → Vymazat oblast tisku. Pak vytiskne ale tiskárna vše, co na listu je.
Konce
Konce stránek můžeme do libovolného místa tabulky nebo seznamu vložit pomocí ikony Konce ve skupině Vzhled stránky, nebo pomocí ikony Konce stránek umístěné na stavovém řádku (vpravo dole). 
Chceme-li vložit svislý nebo vodorovný konec stránky, vybereme buňku vpravo pod místem, kam chceme vložit konec stránky a zvolíme Konec → Vložit konec stránky.
Nejsme-li s takto vloženým koncem stránky spokojeni, zrušíme jej příkazy Konec → Odebrat konec stránky. 
Chceme-li se po ukončení práce s konci stránek vrátit do normálního zobrazení, klepneme na kartě Zobrazení v panelu Zobrazení sešitů na možnost Normální zobrazení. Lze rovněž klepnout na tlačítko Normální na stavovém řádku.
Pozadí
Umožňuje zvolit obrázek, který se zobrazí jako pozadí listu.
Tisk názvů
Tento příkaz má smysl u tabulek či seznamů, které jsou tak rozsáhlé, že se nevytisknou na jedinou stránku a přesto oprávněně požadujeme, aby hlavička či první sloupec byly na každé stránce. 
Příkaz Tisk názvů opět otevře dialogové okno Vzhled stránky. V záložce List označíme Oblast tisku a v Tisku názvů vybereme řádky či sloupce, které se mají opakovat při tisku každé stránky:
Do pole Nahoře opakovat řádky obvykle zadáme řádek obsahující hlavičku.
Do pole Vlevo opakovat sloupce zadáváme odkaz na sloupec, který obsahuje popisky řádků.

Při zadávání se postavíme do zpracovávaného pole, například Nahoře opakovat řádky. Je-li v tomto poli kurzor, stačí nám klepnout myší na řádek s hlavičkou a řádek je do pole zanesen ve tvaru $1:$1. 



Skupina PŘIZPŮSOBIT MĚŘÍTKO
Příkazy Šířka a Výška umožňují nastavit na kolik listů na šířku a kolik listů na výšku se bude oblast tisknout. 
Měřítko – umožňuje nastavit tištěnou oblast na určenou procentuální hodnotu aktuální velikosti. 
Nabídka je aktuální pouze v případě, že příkazy Šířka a Výška jsou nastaveny na hodnotu Automaticky! 



Skupina MOŽNOSTI LISTŮ
Mřížka → Zobrazit – při zaškrtnutí zobrazí mřížku buněk v listě. 
Mřížka → Tisk – při zaškrtnutí možnosti se bude mřížka buněk tisknout.
Záhlaví → Zobrazit – názvy sloupců a čísla řádků budou zobrazeny. 
Záhlaví → Tisk – názvy sloupců a čísla řádků se budou zároveň s vybranou oblastí tisknout. 



Slide 30: Tisk dokumentu
Kontrola dokumentu před vlastním vytištěním. 
Karta Rozložení stránky - skupina Vzhled stránky.
   
Tlačítko MS Office - nabídka Tisk:
Příkazy náhledu a tisku dokumentu, karta Náhled
Tisk celého sešitu
Tisk aktivních listů
Tisk výběru
Přímý pokyn tiskárně 
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