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ČÍSLOVÁNÍ STRÁNEK
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Přejdi na teoretickou část
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Přejdi na praktickou část k Wordu 2003
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(drž Ctrl a klikni na šipku)
Přejdi na praktickou část k Wordu 2007

(
(drž Ctrl a klikni na šipku)
ČÍSLOVÁNÍ STRÁNEK
Textový editor Word umožňuje nastavovat automatické číslování stránek. Pro čísla stránek se nejčastěji využívá prostor záhlaví a zápatí, ale lze je také umístit do prostoru pro běžný text. Číslo stránky nemůžeme do záhlaví nebo zápatí jen tak napsat pomocí klávesnice, protože by se na dalších stránkách neměnilo a bylo by tak všude stejné. Číslo stránky musíme vložit pomocí k tomu určené volby. Tato volba do požadovaného místa umístí proměnné pole, které se pak na následujících stránkách bude automaticky o jednu zvyšovat a zajistí tak správné číslování stránek.
U čísel stránek můžeme nastavovat různé parametry. K tomu slouží dialogové okno Formát čísel stránek. Mezi základní parametry čísel stránek patří:

1) Formát číslování – z předvolených nabídek vybíráme, jaký tvar čísla stránek mají mít. Kromě normálních arabských číslic můžene použít i římské číslice nebo písmena. 
2) Začít od – pomocí této volby určujeme, jaké číslo bude na první stránce našeho dokumentu. Nemusí to být vždy číslo 1, ale někdy potřebujeme začít od jiného čísla. Pokud bude naším úkolem napsat například druhou kapitolu výroční zprávy, začneme číslem stránky 16, protože kolega, který psal první kapitolu, končil na svojí poslední stránce číslem 15.
Pokud zadáme, že chceme začít číslem 0, tak na fyzicky první stránce dokumentu bude 0 a na fyzicky druhé stránce našeho dokumentu bude číslo 1. Tuto možnost kombinujeme většinou s volbou Jiné na první stránce, kdy na fyzicky první stránce nezadáme žádné záhlaví a zápatí (tudíž ani žádné číslo stránky), protože se jedná například o titulní stránku nějakého projektu.
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Grafické úpravy čísla stránky provedeme běžnými postupy buď sami, nebo ve Wordu 2007 si vybereme některý z předdefinovaných návrhů na kartě Vložení,.ve skupině příkazů Záhlaví a zápatí tlačítkem Číslo stránky.
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Zdroje:

· Obrázky vytvořeny pomocí klávesy PrintScreen, prostředků operačního systému Windows a pomocí prostředků kancelářského balíku Microsoft Office

· Obrázky u kontrolních otázek jsou kliparty z kancelářského balíku Microsoft Office

· Žádné externí zdroje nebyly použity

Umístění čísel stránek





Tlačítko „Číslo stránky“ nabídne možnosti umístění čísel stránek a jejich předdefinované tvary





Dialogové okno „Formát čísel stránek“





Začít od





WORD 2007
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ODPOVĚZ NA TYTO OTÁZKY:





Jakými způsoby lze zajistit číslování stránek?





Jaké parametry lze nastavit pro číslování stránek?





Kde zadáváme čísla stránek ve Wordu 2003 a 2007?





ZNÁŠ NA NĚ ODPOVĚDI?





WORD 2003





Zarovnání čísla stránky


(vlevo, vpravo, na střed)





Umístění čísla stránky


(do záhlaví nebo do zápatí)





Otevře okno


„Formát čísel stránek“








Předdefinované tvary čísel stránek





Odstranění čísel stránek





Ve Wordu 2007 se čísla stránek vloží přes kartu „Vložení“, kde ve skupině příkazů „Záhlaví a zápatí“ aktivujeme tlačítko „Číslo stránky“ (stejné tlačítko najdeme i na kartě „Návrh“, když jsme v režimu zadávání záhlaví a zápatí).





Vloží pole pro číslo stránky





Vloží pole pro počet stránek dokumentu





Otevře okno „Formát čísel stránek“





Číslování stránek lze také zajistit z režimu „Záhlaví a zápatí“, do kterého se dostaneme hlavní nabídkou „Zobrazit“ a v ní podnabídkou „Záhlaví a zápatí“.








Zobrazení čísla stránky i na první stránce dokumentu (není-li volba zaškrtnuta, číslo stránky se na ní nezobrazí)





Otevře okno „Formát čísel stránek“





Ve Wordu 2003 se čísla stránek vloží přes hlavní nabídku „Vložit“ a podnabídku „Čísla stránek“.





Formát číslování
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