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Karta – ROZLOŽENÍ 

STRÁNKY 



WORD – karta    ROZLOŽENÍ STRÁNKY                                                                    

Umožní změnit celkový návrh dokumentu

MOTIVY – změní písmo a barevné schéma celého dokumentu
VZHLED STRÁNKY – upravuje velikost a rozložení stránky
POZADÍ STRÁNKY – vkládá na pozadí dokumentu různé barvy, čáry, obrázky
ODSTAVEC – mění rozměry a vlastnosti odstavce
USPOŘÁDAT – upraví segmenty (obrázky….) v dokumentu
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WORD – karta ROZLOŽENÍ STRÁNKY
podkarta MOTIVY                                           MOTIVY

Výběr typu 
MOTIVU

Vložení MOTIVU
1. Klik na ROZ. STÁNKY, 

MOTIVY, MOTIVY
2. Vybereme z připravených 

možností
3. Dokument  i obrázky se 

změní

Výběr typu 
MOTIVU

Změna 
barev v 

dokumentu

Změna 
písma v 

dokumentu

Změna 
STYLŮ 

TVARŮ v 
dokumentu

Změna 
barev v 

dokumentu

Změna 
písma v 

dokumentu

Změna 
STYLŮ 

TVARŮ v 
dokumentu

4



WORD – karta ROZLOŽENÍ STRÁNKY
podkarta VZHLED STRÁNKY

Změna okrajů 
stránek v 

dokumentu

Změna 
orientace 
stránek v 

dokumentu Změna 
velikosti 
stránek v 

dokumentu
Vložení 
různého 

počtu sloupců 
na stránce v 
dokumentu

Vložení konců 
stránek, 
sloupců  

oddílů na 
stránce v 

dokumentu

Číslování 
řádků v 

dokumentuDělení slov na 
konci řádků

5



WORD – karta ROZLOŽENÍ STRÁNKY
podkarta VZHLED STRÁNKY                OKRAJE

Vložení OKRAJŮ
1. Klik na ROZ. STÁNKY, 

VZHLED STRÁNKY, 
OKRAJE

2. Vybereme z 
připravených možností 
nebo klik na VLASTNÍ 
OKRAJE, kde doplníme 
velikost okrajů

3. Dokument  se změní

Klasické 
okraje 
stránek

Vlastní okraje 
stránek

Poslední 
vlastní 

nastavení 
okraje 
stránek

Vlastní okraje 
stránek
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WORD – karta ROZLOŽENÍ STRÁNKY
podkarta VZHLED STRÁNKY            ORIENTACE

Změna ORIENTACE stránky
1. Klik na ROZ. STÁNKY, 

VZHLED STRÁNKY, 
ORIENTACE

2. Vybereme z 
připravených možností 

3. Dokument  se změní

Orientace 
na výšku
Orientace 
na výšku

Orientace 
na výšku
Orientace 
na výšku
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WORD – karta ROZLOŽENÍ STRÁNKY
podkarta VZHLED STRÁNKY            VELIKOST

Změna VELIKOSTI stránky
1. Klik na ROZ. STÁNKY, 

VZHLED STRÁNKY, 
VELIKOST

2. Vybereme z 
připravených možností  
nebo KLIK na DALŠÍ 
VELIKOSTI PAPÍRU, kde 
doplníme rozměry

3. Dokument  se změní

Klasické 
velikosti 
stránek

Další  
velikosti 
stránek

Další  
velikosti 
stránek
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WORD – karta ROZLOŽENÍ STRÁNKY
podkarta VZHLED STRÁNKY            SLOUPCE

Vložení SLOUPCE
1. Označíme text
2. Klik na ROZ. STÁNKY, 

VZHLED STRÁNKY,, 
SLOUPCE

3. Vybereme z připravených 
možností  počet sloupců, 
nebo KLIK na DALŠÍ 
SLOUPCE  kde zadáme 
šířku sloupců a mezer

4. Vytvoří de sloupce

Pokud je označený text na 
konci dokumentu, musí být 
za textem několik 
prázdných řádků (ENTER) a 
označíme pouze text, jinak 
se sloupce zobrazí jen na 
jedné straně

POČET 
SLOUPCŮ

ŠÍŘKA 
SLOUPCE

ŠÍŘKA 
MEZERY

ČÁRA MEZI 
ODSTAVCI

Další 
sloupce
Další 

sloupce

Připravené 
možnosti sloupců
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WORD – karta ROZLOŽENÍ STRÁNKY
podkarta VZHLED STRÁNKY            KONCE

KONEC STRÁNKY – zabraňuje posunu 
textu v dokumentu při změnách 
okrajů, písma….

KONEC ZALOMENÍ SLOUPCE –
zabraňuje posunu textu ve sloupci 
při změnách okrajů, písma….

KONEC OBTÉKÁNÍ TEXTU –
zabraňuje posunu textu při 
obtékání objektu při změnách 
okrajů, písma….

KONEC ODDÍLU – Část dokumentu, 
ve které jsou nastaveny určité 
možnosti formátování stránky 
(číslování stránek, orientace 
stránky, okraje)

VLOŽIT 
KONEC 

STRÁNKY
VLOŽIT 

ZALOMENÍ 
SLOUPCE

VLOŽIT 
KONEC 

OBTÉKÁNÍ 
TEXTU

VLOŽIT 
KONEC 
ODDÍLU
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WORD – karta ROZLOŽENÍ STRÁNKY
podkarta VZHLED STRÁNKY            KONCE

KONEC STRÁNKY
1. Kurzor na místo, kde 

chceme vložit KONEC 
STRÁNKY

2. Klik na ROZ. STÁNKY, 
VZHLED STRÁNKY, KONCE, 
STRANA

3. I když budeme posouvat 
textem,v místě za koncem 
stránky bude text vždy na 
začátku nové stránky

KONEC 
STRÁNKY

TEXT NA ZÁČÁTKU NOVÉ 
STRÁNKY

KONCE STRÁNEK

KONEC 
STRÁNKY
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WORD – karta ROZLOŽENÍ STRÁNKY
podkarta VZHLED STRÁNKY            KONCE

ZALOMENÍ SLOUPCE

ZALOMENÍ SLOUPCE
1. Kurzor na místo, kde 

chceme vložit ZALOMENÍ 
SLOUPCE

2. Klik na ROZ. STÁNKY, 
VZHLED STRÁNKY, KONCE, 
SLOUPEC

3. I když budeme posouvat 
textem,v místě zalomení 
sloupce bude text 
zablokován

VLOŽIT 
ZALOMENÍ 
SLOUPCE

VLOŽIT 
ZALOMENÍ 
SLOUPCE
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WORD – karta ROZLOŽENÍ STRÁNKY
podkarta VZHLED STRÁNKY            KONCE

OBTÉKÁNÍ TEXTU

OBTÉKÁNÍ TEXTU
1. Kurzor na místo, kde 

chceme vložit OBTÉKÁNÍ 
TEXTU

2. Klik na ROZ. STÁNKY, 
VZHLED STRÁNKY, KONCE, 
OBTÉKÁNÍ TEXTU

3. I když budeme posouvat 
textem,v místě obtékání 
textu bude text zablokován

VLOŽIT 
ZALOMENÍ 
SLOUPCE

VLOŽIT 
OBTÉKÁNÍ 

TEXTU
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WORD – karta ROZLOŽENÍ STRÁNKY
podkarta VZHLED STRÁNKY            KONCE

KONEC ODDÍLU - od místa konce oddílu můžeme nastavit určité možnosti 
formátování stránky (číslování řádků, čísla stránek, jiné okraje, orientace stránky)

KONEC ODDÍLU
1. Kurzor na místo, kde 

chceme vložit KONEC 
ODDÍLU

2. Klik na ROZ. STÁNKY, 
VZHLED STRÁNKY, KONCE, 
KONEC ODDÍLU, DALŠÍ 
STRÁNKA

VLOŽIT 
KONEC 
ODDÍLU

VLOŽIT 
KONEC 
ODDÍLU

ZMĚNA 
ORIENTACE 
STRÁNKY V 

ODDÍLE
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WORD – karta ROZLOŽENÍ STRÁNKY
podkarta VZHLED STRÁNKY   ČÍSLOVÁNÍ ŘÁDKŮ

ČÍSLOVÁNÍ ŘÁDKŮ
1. Klik na ROZ. STÁNKY, 

VZHLED STRÁNKY, 
ČÍSLOVÁNÍ ŘÁDKŮ

2. Vybereme z připravených 
možností 

MOŽNOSTI 
ČÍSLOVÁNÍ 
ŘÁDKŮ ČÍSLOVÁNÍ 

ŘÁDKŮ

15



WORD – karta ROZLOŽENÍ STRÁNKY
podkarta VZHLED STRÁNKY         DĚLENÍ SLOV

Umožní dělit slova na konci řádku. Mezery 
mezi slovy jsou pak jednotné

1. Klik na ROZ. STÁNKY, 
VZHLED STRÁNKY, 
KONCE, DĚLENÍ SLOV

MOŽNOSTI 
DĚLENÍ 
SLOV

ROZŠÍŘENÉ 
MOŽNOSTI 
DĚLENÍ SLOV

ROZŠÍŘENÉ 
MOŽNOSTI 
DĚLENÍ SLOV

PŮVODNÍ 
TEXT

TEXT S 
DĚLENÍM 
SLOV

TEXT S 
DĚLENÍM 
SLOV
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WORD – karta ROZLOŽENÍ STRÁNKY
podkarta VZHLED STRÁNKY         POZADÍ STRÁNKY

VLOŽENÍ 
VODOZNAKU 
NA POZADÍ 
STRÁNEK 
DOKUMENTU

VÝBĚR 
BAREVNÉHO 
POZADÍ 
STRÁNEK 
DOKUMENTU

VÝBĚR 
OHRANIČENÍ 
KOLEM 
STRÁNEK V 
DOKUMENTU
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WORD – karta ROZLOŽENÍ STRÁNKY
podkarta VZHLED STRÁNKY        POZADÍ STRÁNKY

VODOZNAKVložení VODOZNAKU
1. Klik na ROZ. 

STÁNKY, VZHLED 
STRÁNKY, POZADÍ 
STRÁNKY, 
VODOZNAK

2. Vybereme z 
připravených 
možností  nebo 
vytvoříme vlastní 
vodoznak

MOŽNOSTI 
VODOZNAKU 

VLASTNÍ 
MOŽNOSTI 
VODOZNA
KU 

VLASTNÍ 
MOŽNOSTI 
VODOZNAKU 

VODOZNAK 

SMAZÁNÍ 
VODOZNAKU 
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WORD – karta ROZLOŽENÍ STRÁNKY
podkarta VZHLED STRÁNKY        POZADÍ STRÁNKY

BARVA STRÁNKY

BARVA STRÁNKY
1. Klik na ROZ. 

STÁNKY, 
VZHLED 
STRÁNKY, 
POZADÍ 
STRÁNKY, 
BARVA 
STRÁNKY

2. Vybereme z 
připravených 
možností  nebo 
z dalších 
VZHLEDŮ 
VÝPLNĚ

MOŽNOSTI 
BAREV 

MOŽNOSTI 
BAREV 
MOŽNOSTI 
BAREV 

TEXTURA NA 
POZADÍ STRÁNEK
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WORD – karta ROZLOŽENÍ STRÁNKY
podkarta VZHLED STRÁNKY        POZADÍ STRÁNKY

OHRANIČENÍ STRÁNKY

OHRANIČENÍ STRÁNKY
1. Klik na ROZ. 

STÁNKY, VZHLED 
STRÁNKY, POZADÍ 
STRÁNKY, 
OHRANIČENÍ 
STRÁNKY

2. Vybereme typ 
okraje, styl čáry, 
barvu, šířku….

Možnost 
vložení 
ozdobné 
VODOROVNÉ 
ČÁRY na 
pozici kurzoru

DRUHY 
OKRAJŮ 

STYLY 
ČAR 

BARVA 
ČAR 

TLOUŠŤKA 
ČAR 

POLOHA ČAR 
(možnost vypnutí) 

VODOROVNÁ 
ČARA 
VODOROVNÁ 
ČARA 
VODOROVNÁ 
ČARA 

ORÁMOVÁNÍ 
STRÁNKY
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WORD – karta ROZLOŽENÍ STRÁNKY
podkarta VZHLED STRÁNKY              ODSTAVEC

1. Úprava ODSTAVCE
2. Označíme 

odstavce pro 
úpravu

3. Klik na ROZ. 
STÁNKY, VZHLED 
STRÁNKY, 
ODSTAVEC

4. Upravíme rozměry 
dle potřeby

ODSAZENÍ 
ODSTAVCŮ 
OD OKRAJŮ 
STRÁNKY 

ODSAZENÍ 
MEZER MEZI 
ODSTAVCI 

MOŽNOST 
DALŠÍCH 
MOŽNOSTÍ 
NASTAVENÍ 
ODSTAVCŮ

MOŽNOST 
DALŠÍCH 
MOŽNOSTÍ 
NASTAVENÍ 
ODSTAVCŮODSAZENÍ 

ODSTAVCŮ OD 
OKRAJŮ 
STRÁNKY 

ODSAZENÍ 
MEZER MEZI 
ODSTAVCI 
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WORD – karta ROZLOŽENÍ STRÁNKY
podkarta VZHLED STRÁNKY            USPOŘÁDAT

Ovládání stejné jako

NÁSTROJE OBRÁZKU
FORMÁT
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Vyzkoušejte

 Okraje

 Orientace

 Velikost

 Odstavce
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