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TEMA: Vzhled stranek v dokumentu

Spolecnost "NaSe zahrada" casto rozesild svym zdkaznikim razné cldanky jako odpovédi na nejcastéji
se opakujici dotazy. Jeden z nejvice frekventovanych okruhii otdzek se tykd kompostovdni. Cldnek napsany
na téma kompostovdni je tfeba prestrdnkovat a posledni stranku, kterd obsahuje pokyny o tom, co se md
a co nemd pfi zakladdni kompostu délat, bude vhodné naformdtovat jinak, neZ zbytek ¢lanku. Nahore na kazZdé

strdnce (kromé posledni) by mél byt uveden ndzev spolecnosti, ¢ldnek by mél mit rovnéZ Cislované strany (opét
kromé posledni strany).

Zadani:
Oteviete soubor VzhledStran.odt.

1. Nastavte u vSech stranek dokumentu vsechny okraje na 3 cm a velikost strany na A4.
Na konci prvni strany zacind odstavec tfemi fadky (pod nadpisem Co je kompost?). Zajistéte,
aby tento odstavec nebyl rozdélen koncem stranky.
3. Zajistéte, aby nadpis Horky nebo studeny? na 3 strané dokumentu zacinal az na zacatku dalsi
stranky (vlozte zalomeni stranky).
4. V dokumentu vytvorte zdhlavi a zdpati stejné pro sudé i liché stranky. Do zahlavi vlevo
vepiste text Nase zahrada, do zapati uprostred vlozte Cislovani stranek.
5. Vytvofte novy styl stranky na zakladé stylu Vychozi s nazvem Posledni strana, s nasledujicim
formatovanim:
a. orientace strany na sitku
b. bez zahlavi a zapati
c. ohrani¢eni na vSech strandch jednoduchou modrou ¢arou, vzdalenost textu od
ohraniceni nastavte na vSech stranach na 2 cm.
6. Pied text JAK SE MA S KOMPOSTEM ZACHAZET, CO DO NEHO PATRI A CO NE vlozte ruéni
zalomeni stranky, nasledujici stranu nechte naformatovat stylem stranky Posledni strana.
7. Nakonec nechte zobrazit Nahled dokumentu pred tiskem a prohlédnéte si finalni vzhled
dokumentu.
8. Zaviete nahled, provedené zmény v dokumentu uloZte a zaviete dokument.
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Reseni:

Nabidka Soubor/Otevfit... (nebo tlac¢itko Otevfit na panelu nastroji Standardni, popf. klavesova
zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otevfit nalézt soubor dle zadani, tlacitko Otevrit.
V dialogovém okné Otevfit najit dokument dle zadani, tlaCitko Otevfit. Pozn. Dokument lze

otevrit také pfimo v prostiedi operacniho systému, napt. ve Windows (dvakrat kliknout na ikonu

souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1.

Nabidka Format/Stranka.../zobrazi se dialogové okno pro styl stranky Vychozi. Pozn. Timto
stylem jsou implicitné naformatovany vSechny stranky v dokumentu. Zalozka Stranka/sekce
Okraje, sekce Format papiru, seznam Format.
Umistit kurzor do odstavce dle zadani, nabidka Format/Odstavec.../zdlozka Tok textu/sekce
Volby/Nedélit odstavec.
Umistit kurzor pted nadpis, nabidka VloZit/Ruéni zalomeni.../Zalomeni stranky, tlacitko OK.
Zobrazit zahlavi a zapati vcelém dokumentu - nabidka Format/Stranka.../zalozka
Zahlavi/Zahlavi zapnuto, zalozka Zapati/Zapati zapnuto, tladitko OK. Pozn. Polozka Stejny
obsah vlevo/vpravo znameng, Ze bude pouzito stejné zahlavi/zapati pro sudé i liché stranky.
Umistit kurzor do zdhlavi, vepsat text dle zadani, umistit kurzor do zapati, vlozit islovani
stranek — nabidka Vlozit/Pole/Cislo stranky.
Zobrazit panel Styly a formatovani — nabidka Format/Styly a formatovani (nebo klavesa
F11), zobrazit styly stranky — tlacditko Styly stranky v horni ¢asti panelu Styly a formatovani.
Vytvofit novy styl — kontextova nabidka stylu Vychozi/Novy.../zaloZka Organizator, do pole
Nazev vepsat ndzev nového stylu, dale v dialogovém okné Styl stranky nastavit formatovani
dle zadani:

a. zalozka Stranka/sekce Orientace/Na Sifku

b. zélozka Zahlavi a Zapati, ujistit se, Ze neni zatrzeno Zahlavi/Zapati zapnuto

c. zalozka Ohraniéenifsekce Vychozi/ikona Ohraniéeni na vSech 4 stranach, sekce

Styl/zvolit styl a barvu &ary, sekce Vzdalenost k obsahu, nastavit vzdalenost dle
zadani, tlacitko OK.

Umistit kurzor pred text dle zadani, nabidka VloZit/Ruéni zalomeni/Zalomeni stranky,
v seznamu Styl zvolit polozku Posledni strana.
Nabidka Soubor/Nahled strany.
Zavieni nahledu — tladitko Zavfit nahled na panelu nastrojd, nabidka Soubor/UloZit (nebo
klavesova zkratka Ctrl+S, pfipadné tlacitko UloZit na panelu ndstroji Standardni), zavrit
soubor nabidkou Soubor/Zavfit (nebo tladitko Zavfit v pravém hornim rohu okna souboru).

[ Zpét na zadani ]
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