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Rozložení stránky
Vzhled stránky
Veškerá nastavení týkající se stránky provedeme na kartě Rozložení stránky ve skupině Vzhled stránky.
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Nastavení okrajů
Šířku okrajů stránky nastavíme na kartě Rozložení stránky ve skupině Vzhled stránky, tlačítko Okraje.
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Nebo vybereme Vlastní okraje.
Z nabídky vybereme okraje, které nám vyhovují.
Pokud zvolíme Vlastní okraje, můžeme okraje v okně Vzhled stránky nastavit ručně.


[image: ]Okraje můžeme nastavit též tažením zarážky ve zvoleném směru.
Okraje můžeme nastavit též tažením zarážky ve zvoleném směru.
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[image: ]Další nastavení
Sloupce – nastavení sloupcové sazby.
Velikost -  nastavení velikosti papíru (A4, A3…).
Orientace – nastavení stránky na šířku nebo na výšku.


Pravítka
Pravítko zobrazíme pomocí tlačítka Pravítko.
[image: ]Horní okraj
Pravý okraj
Levý okraj


Nastavení odsazení pomocí pravítka
· K nastavení odsazení řádku nebo odstavce můžeme použít Pravítka.
· Při používání pravítka je lepší používat zobrazení Rozložení při tisku.
· Odsazení změníme tažením vybraného prvku do požadovaného směru.

[bookmark: _GoBack]Odsazení 1. řádku


[image: ]Předsazení 1. řádku

Odsazení zprava

Odsazení zleva



Vysvětlivky
· Odsazení 1. řádku – odsadí (posune doprava) pouze první řádek odstavce.
· Předsazení 1. řádku – předsadí (posune doleva) pouze první řádek odstavce.
· Odsazení zleva – odsadí (posune) z levé strany celý odstavec.
· Odsazení zprava – odsadí (posune) z pravé strany celý odstavec.

Poznámka:
Na okraje dáváme pozor též při vkládání grafických objektů do Wordu. Na pravítku si jednoduše zkontrolujeme, jestli např. obrázek nepřesahuje za okraje stránky. Část za okrajem by nemusela být při tisku vytištěna.


Použitá literatura:
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