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Odborné vzdélavani

Clovék a pfiroda

Informatika — hardware, software, pocitacova sit, internet
Software
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WORD — karta ROZLOZENI STRANKY

Umozni zmeénit celkovy navrh dokumentu

*  Domd VioZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Doplfky
Mezery

Pfed: 0 bodd 3

*
¥
¥
+

Za: |10 bodd 2

Vzhled stranky

MOTIVY — zmeni pismo a barevné schéma celeho dokumentu

VZHLED STRANKY — upravuje velikost a rozlozeni stranky

POZADI STRANKY - vklada na pozadi dokumentu rlizné barvy, ¢ary, obrazky
ODSTAVEC — meni rozmery a vlastnosti odstavce

USPORADAT - upravi segmenty (obrazky....) v dokumentu



WORD — karta ROZLOZENI STRANKY

podkarta MOTIVY MOTIVY

=Ny Zména
/ ) barev v

dokumentu

VloZzeni MOTIVU

1. Klik na ROZ. STANKY, «
MOTIVY, MOTIVY pisma v

2. Vybereme z pripravenych dokumentu
moznosti

3. Dokument i obrazky se

zmeni Zména

STYLU

TVARU v
dokumentu

Bohaty

Median Metro

Preddefinované

T O

Kancelaf

N T y
EO NN cCe
EONNENENE méni

ddmhrld

Office — klasické




WORD - karta ROZLOZENI STRANKY
podkarta VZHLED STRANKY

Zmeéna okrajl
stranek v
dokumentu

Zmeéna
orientace
stranek v
dokumentu Zmeéna
velikosti
stranek v
dokumentu

Vlozeni
rdzného
poctu sloupcl
na strance v
dokumentu

Déleni slov na
konci radka

Okraje Orientace Velikost Sloupce

imi I B

£ Cislovani fadkd ~
bi~ Déleni slov ~

Wzhled stranky Fl

Vlozeni koncd
stranek,
sloupcli

oddilt na
strance v
dokumentu

Cislovani
radk( v
dokumentu



WORD - karta ROZLOZENT STRANKY [ EXSRER
podkarta VZHLED STRANKY OKRAJE '

Posledni
VloZeni OKRAIU ) viastni
1. Klik na ROZ. STANKY, ENE nastaven
VZHLED STRANKY, DYl oreptace Voot S0P w oaen i okraje
OKRAJE R " stranek
2. Vybereme z —
pripravenych moznosti V! 25 Vorme 25.m
nebo klik na VLASTNI Nahwre 1.27n Do, 1.27cm
OKRAJE, kde doplnime oo
velikost okrajll L o o
3. Dokument se zméni '

Vzhled stranky

RozloZeni

Ma Eifku

Mormaini

Kl a S i C ké Poufit na: |Ma cely dokument IZ|

Vlastni okraje

okraje ,
stranek

stranek



=l

WORD - karta ROZLOZENI STRANKY [ i
podkarta VZHLED STRANKY ORIENTACE

Zmena ORIENTACE stranky

1. Klik na ROZ. STANKY, Ori Velikost S Orientace
VZHLED STRANKY, yS
ORIENTACE

2. Vybereme z
pfipravenych moznosti

3. Dokument se zméni

stranky ~  stranky,

Na Sifku




WORD - karta ROZLOZENI STRANKY EEIE
podkarta VZHLED STRANKY VELIKOST

Zmena VELIKOSTI stranky

1. Klik na ROZ. STANKY,
VZHLED STRANKY,
VELIKOST

2. Vybereme z
pfipravenych moznosti
nebo KLIK na DALSI
VELIKOSTI PAPIRU, kde
doplnime rozmeéry

3. Dokument se zmeéni

0Obdlka C6
114 a 6,2

Hagaki 100 x 148 mm
10 em = 148 cm

Klasické
velikosti
stranek

velikosti
stranek



WORD - karta ROZLOZENI STRANKY
podkarta VZHLED STRANKY SLOUPCE

Pripravené
moznosti sloupcl

PoéETo CARA MEZI
SLOUPCU ODSTAVCI

Vlozeni SLOUPCE

1. OznacCime text

2. Klik na ROZ. §TANKY,
VZHLED STRANKY,,
SLOUPCE

3. Vybereme z pripravenych
moznosti pocet sloupc, =
nebo KLIK na DALST SIRKA
SLOUPCE kde zadame = # MEZERY
Sirku sloupcll a mezer

4. Vytvori de sloupce

Pokud je oznaceny text na -
konci dokumentu, musi byt
za textem nékolik
prazdnych fadkd (ENTER) a
oznacime pouze text, jinak sloupce
se sloupce zobrazi jen na
jedné strané




WORD - karta ROZLOZENI STRANKY
podkarta VZHLED STRANKY

KONEC STRANKY — zabrafiuje posunu
textu v dokumentu pri zménach
okrajl, pisma....

KONEC ZALOMENI SLOUPCE —
zabranuje posunu textu ve sloupci
pfi zménach okrajd, pisma....

KONEC OBTEKANI TEXTU -
zabranuje posunu textu pri
obtékani objektu pfi zménach
okrajl, pisma....

KONEC ODDILU — Cast dokumentu,
ve které jsou nastaveny urcité
moznosti formatovani stranky
(Cislovani stranek, orientace
stranky, okraje)

KONCE

VLOZIT |
ZALOMENI
SLOUPCE

VLOZIT

KONEC
OBTEKAN{

TEXTU

VLOZIT
KONEC
ODDILU

VLOZIT
KONEC
STRANKY

Zvétiit og
g Anek
Strana

Oznaduje misto, na kterém kondi jedna stranka a
zafina dalii stranka.

Sloupec
Oznaduje, Ze text nasledujici za zalomenim sloupce
bude zacinat v dalsim sloupci.

Obtékani textu
Oddéluje text kolem objektd na webowjch strankdch,
napriklad text titulku od zakladniho textu.

Konce oddild
Dalsi stranka
WloZi konec oddilu a zahaji novy oddil na daléi
strance.

Mepretriité
WloZi konec oddilu a zahaji novy oddil na stejné
strance.

Suda stranka
WloZi konec oddilu a zahaji novy oddil na daléi sudé
strance,

Licha stranka

WloZi konec oddilu a zahaji novy oddil na dalii liché
strance,
10



WORD - karta ROZLOZENI STRANKY [EIER
podkarta VZHLED STRANKY KONCE

KONCE STRANEK

KONEC STRANKY
1. Kurzor na misto, kde
chceme vlozit KONEC

STRANKY , e

2. Klik na ROZ. STANKY, Ot totioen s e v :
VZHLED STRANKY, KONCE, TEXT NA ZACATKU NOVE
STRANA i oot adin STRANKY

3. I kdyz budeme posouvat wepeme
textem,v misté za koncem
stranky bude text vzdy na o e s oo o
zaCatku nove stranky

zahaji novy oddil na da




WORD - karta ROZLOZENT STRANKY SR i
podkarta VZHLED STRANKY KONCE

ZALOMENI SLOUPCE

onge -

ZALOMENI SLOUPCE
1. Kurzor na misto, kde : . | .
chceme vloZit ZALOMENI — VLOZIT |
Oumatue, e st it ZALOMENI
SLOUPCE . . SLOUPCE
2. Klik na ROZ. STANKY, | osdeuet
VZHLED STRANKY, KONCE, [
SLOUPEC _
3. I kdyz budeme posouvat T s
textem,v misté zalomeni
sloupce bude text

strance,

Za bIOkova’ n l'cl'{a_' stranka

onec oddilu a zahaji novy oddil na dalii liché
ance.




WORD - karta ROZLOZENT STRANKY SR i
podkarta VZHLED STRANKY KONCE

OBTEKANI TEXTU

W= Konce =

OBTEKANI TEXTU
1. Kurzor na misto, kde . | VLOZIT
chceme vlozit OBTEKANI sowes P
TEXTU OBTEKANI

2. Klik na ROZ. STANKY, ) ot "
VZHLED STRANKY, KONCE, [
OBTEKANI TEXTU _
3. I kdyz budeme posouvat woreme S
textem,v misté obtékani -

teXtu bude teXt Za blokova’ n anec oddilu a zahaji novi oddil na dalii sudé

strance,

Licha stranka
Zi konec oddilu a zahaji novy oddil na dalii liché
ance.




WORD - karta ROZLOZENI STRANKY [EiE
podkarta VZHLED STRANKY KONCE

KONEC ODDILU - od mista konce oddilu m&Zeme nastavit urcité moznosti
formatovani stranky (Cislovani radkd, cisla stranek, jiné okraje, orientace stranky)

ZMENA
KONEC ODDILU ORIENTACE
, ey STRANKY V
1. Kurzor na misto, kde ODDILE
chceme vlozit KONEC VLOZIT
ODDILU , o | KONEC
2. Klik na ROZ. STANKY, =] Ol st klem objits i wenown s ODDILU
VZHLED STRANKY KONCE .

KONEC ODDILU, DALSI
STRANKA

ilu a zahaji novy oddil na stejné

ilu a zahaji novy oddil na dalii sudé

ilu a zahaji novy oddil na dalii liché




WORD — karta ROZLOZENI STRANKY EE =
podkarta VZHLED STRANKY CISLOVANI RADKU

Wzhled stranky

CISLOVANI RADKU
1. Klik na ROZ. STANKY,

ZHLED STRANKY Eisioum
CISLOVANI RﬁDKU , RADK() @i,SLoyANi
2. Vybereme z pripravenych RADKU

moznosti

véni fadkd -
Zadné
Mepretrzité
Kazdou stranku zviait
Kazdy oddil zviast

Potladit pro aktualni odstavec

MoZnosti fislovani fadkd...



WORD — karta ROZLOZENI STRANKY s
podkarta VZHLED STRANKY DELENI SLOV

Wzhled stranky|

Umozni delit slova na konci radku. Mezery
mezi slovy jsou pak jednotné

1. Klik na ROZ. STANKY,
VZHLED STRANKY,
KONCE, DELENI SLOV B ROZSTRENE

Automaticky v
4 RuUing MVOZN QSTI EIF'LEI oblasti pro déleni slow; 0,75cm
MOZNOSTI ; _— __ DELENI SLOV

DELENi b~ Moznosti déleni sles

yich fadkd za sebou:  \Meomezeno

SLOV Rudné... QK. | | Storno

PUVODNI
TEXT




WORD — karta ROZLOZENI STRANKY
podkarta VZHLED STRANKY POZADI STRANKY

Wpdoznak Barva (Chraniceni
- stranky = stranky
Poz7(di stranky

VLOZENI VYBER
VODOZNAKU OHRANICENI

NA POZADI BAREVINEHO KOLEM
STRANEK POZADI STRANEK V

DOKUMENTU STRANEK DOKUMENTU
DOKUMENTU

17



WORD — karta ROZLOZENI STRANKY

podkarta VZHLED STRANKY POZADI STRANKY

VloZeni VODOZNAKU VODOZNAK

1.

Klik na ROZ.
STANKY, VZHLED
STRANKY, POZADI
STRANKY,
VODOZNAK
Vybereme z
pripravenych VLASTN{
moznosti nebo | — 4 MOZNOSTI
vytvofime vlastni o 4 VODOZNAKU
vodoznak |

MOZNOSTI
VODOZNAKU

SMAZANT
VODOZNAKU



WORD - karta ROZLOZENI STRANKY ~ [HEIE

podkarta VZHLED STRANKY POZADI STRANKY

'ozadi stray

MOZNOSTI BARVA STRANKY
BAREV

[ Vzhled vping

Vzorek | Obrdzek
Zvétiit od

BARVA STRANKY Sl L e ves i aracy RS
1. Kiik na ROZ. iy | 2 vora i
STANKY, s
VZHLED =
STRANKY, I
POZADI T
STRAN KY, Standardni barvy
BARVA N EEEEN
2. Vybereme z e e D
pripravenych e S =
moznosti nebo
z dalSich "
o MOZNOSTI
VZHLEDU BAREV

VYPLNE

TEXTURA NA
POZADI STRANEK




WORD - karta ROZLOZENI STRANKY

OHRANICENI STRANKY

1.

podkarta VZHLED STRANKY POZADI STRANKY

Klik na ROZ.
STANKY, VZHLED
STRANKY, POZADI
STRANKY,
OHRANICENI
STRANKY
Vybereme typ

okraje, styl Cary,
barvu, Sirku....

TLOUSTKA

CAR

ORAMOVANI
STRANKY

OHRANICENI STRANKY

PO LO H A é AR Zahrnout obsah z webu Office Online
(moznost vypnuti)

ot | [ Moznost
1/ vlozeni
ozdobne
- VODOROVNE
,,,,,,,,,,, CARY na

pozici kurzoru

VODOROVNA
CARA

CK. || Storno ‘



WORD — karta ROZLOZENI STRANKY s
ODSTAVEC

—

podkarta VZHLED STRANKY

Uprava ODSTAVCE
Oznacime
odstavce pro
Upravu

Klik na ROZ.
STANKY, VZHLED
STRANKY,
ODSTAVEC
Upravime rozméry
dle potreby

Zwétiit odsazeni

ODSAZENI
ODSTAVCU OD
OKRAJU
STRANKY

Mezery

1< Ped: 0 bodd
t 10 bodd

ODSAZENI
MEZER MEZI
ODSTAVCI

% Vpravo: |0 cm
Odstavec

MOZNOST

DALSICH
MOZNOST{
NASTAVENT
ODSTAVCU

Odstavec

Tok textu

0,4 cm

Auto

Auto

Storno




WORD — karta ROZLOZENI STRANKY
podkarta VZHLED STRANKY USPORADAT

Ovladani stejné jako

NASTROJE OBRAZKU
FORMAT

22



Vyzkousejte

m Okraje

m Orientace
m Velikost

m Odstavce



Pouzita literatura:

Navratil, P.: S pocitacem nejen k maturité 1 a 2 dil. 6. vyd.,
Computer Media 2006.



