Dokument a jeho casti - oddily, zahlavi, zapati
NejcastéjsSim ukolem byva ukonceni stranky a pokracovani textu na dalsi strance

nebo vloZeni stranky pred napsany text. Podobnym ukolem je jiné svislé zarovnani textu
v rliznych c¢astech dokumentu, jiné zdhlavi a zdpati. Velmi ¢asto potrebujeme nastavit
dokument tak, aby Cislovani zacinalo pozdéji, pfipadné jiné v riznych ¢astech dokumentu,

aby se liSily levé a pravé stranky, aby prvni stranka méla jiny vzhled nez ostatni stranky.

Rozsifené textové editory toto vSechno umoziuji — Word umi rozdélit dokument na
oddily, Writer zavadi styly stranek. Tato rozdéleni dokumentu na ¢asti jednak umoznuiji jina
zahlavi/zapati v rlznych c¢astech dokumentu a jednak dovoluji nastavit jiné vlastnosti
stranek: rozméry, okraje, orientaci (napf. Siroké tabulky potfebujeme obcas vloZit na stranku
orientovanou na Sitku), zarovnani textu ve svislém sméru (Casto je prvni strdnka zarovnana

na stfed, ostatni stranky nahoru).

Clovék neznaly moZnosti textového editoru vklada, stejné jako kdysi na psacim stroji,
prazdné radky, az se dostane na dalsi stranku. V pfipadé zmény rozmér( stranky se pak text
posune tak, Zze tam, kde by mély byt konce stranek, konce nejsou, a objevuji se tam, kde je
uZivatel nechce. Pfitom staci na poZzadované misto vloZit konec stranky klavesovou zkratkou

CTRL+Enter.

Word 2010

oddily
RozloZeni textu na Casti, které budou mit jind zahlavi/zapati, pfipadné jiné rozméry,

se nazyva rozloZeni na oddily. Vkladani oddili najdeme pres odkaz Konce v pasu karet na

karté Rozlozeni stranky ve skupiné Vzhled stranky. Vybereme Konec oddilu, Dalsi stranka.

Pro kazdy oddil, stejné jako pro cely dokument, nastavujeme rozmeéry stranky, okraje,
orientaci stranky (na Sifku a na vysku), svislé zarovnani textu a dalsi vlastnosti. K tomuto
nastaveni se dostaneme pres odkaz Okraje (Vlastni okraje) v pasu karet na karté RozloZeni

stranky ve skupiné Vzhled stranky.
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Ckraje | Fapir |F‘.uz|uienl'|

Ckraje
MNahofe: 2,5cm = Cole: 2,5am =
Ylevo: 2,5cm = Vpravao: 2,5¢cm =
U hfbetu: 0cm = Umisténi hibetu: Vlevo IEI
Qrientace

s |

Ma wiysku Ma Sirku
Stranky

Vice stranek: Mormalni IZI

Mahled

PouFit na: |na tento oddi IEI

’Nasmuitjakn y}chnzf] [ Ok ] ’ Storno ]

I\Ta zalozce Okraje nastavujeme okraje ze vSech stran, pfipadné umisténi ?ﬁbetu a
okraj u htbetu (Vlevo nebo Nahote) a orientaci stranky (Na vysku nebo Na Sitku). V poli Vice
stranek mUzZeme zvolit kromé vychozi volby Normdini jesté Zrcadlové okraje (pak se lisi sudé
a liché stranky a nastavujeme misto levého a pravého okraje vnitfni a vnéjsi okraj), Dvé
stranky na jeden list a BroZura. Pracujeme-li s oddily, nezapomernme zkontrolovat, zda je
volba Pouzit na podle nasich predstav: na cely dokument, na tento oddil nebo od tohoto

oddilu do konce.
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| Okwaje | papic | [Rododent |
Cddil
Facatek oddilu: Ma nové strance |E|
Potladt vysvetlivk
Fahlavi a zapatl
[] Rfizné liché a sudé
[ Jiné na prvni strénce
Zahlavi: |1,25cm =
0d hrany: |
Zapat: [1,25cm =
Stranka
Svislé zarovnani: | Mahofe IEI
. |
Mahled
|
Pougitna: |na tento oddi - | Cisla facka... | | Obraniceni... |
Mastavit jako vichoz ] [ QK ] [ Storno ]

Na zdloice RozloZeni nastavujeme Svislé zarovnani, vychozi je Nahore, na prvni
strance obvykle vyuzivdme Na stred, obcas pouZijeme Doli nebo Do bloku (odstavce jsou
potom na strance rozdéleny rovnomérné, od shora az dol(, s velkymi meziodstavcovymi
mezerami). Podle této volby je zarovnan text na strance. Na zacatku je to trochu nezvyk, Ze
text muze byt zarovnan k dolnimu okraji, ale kdyz si prohlédneme nebo vzpomeneme na
knihy, které jsme nékdy Cetli, uz to tak prekvapujici neni. A znovu — je to vhodnéjsi zpUsob
zarovnani nez vkladani prazdnych radek. Dale ndm tato zaloZzka umozZnuje nastavit vlastnosti
zahlavi a zapati.

Zdahlavi a zapati
Zahlavi a zapati jsou umisténa nad a pod textem, jsou pro cely dokument nebo oddil

stejnad (s vyjimkou automatického cislovani stranek), mohou byt volitelné rGznd pro prvni

stranku dokumentu nebo oddilu ¢i rizna pro liché a sudé stranky.



Na zdloZce RozloZeni mUZeme toto vSe nastavit, stejné tak i umisténi zahlavi/zapati

od horniho/dolniho okraje.

Wpfomas.doﬂlcrmoﬂ Word nekomercni pouziti Nastroj

eference Korespondence Revize Zobrazeni Dopliky Mathematics
J‘I _'_I': Fredchozi [7] Jiné na prvni strance 3+ Zahlavi shora: 1,25 ecm 2
o _'_I"p Dalsi [ mizné liché a sudé stranky | =+ Zdpati zdola: 1,25em .
Prejit na . . o Zaviit zahlavi
zapati Zobrazit text v dokumentu ﬂ WloZit kartu Zarovnani a zapati
Mavigace MoZnosti Pozice Favrit

Pokud ale zapomeneme nastavit vlastnosti zahlavi/zdpati v RozloZeni stranky,
dostaneme se knim i jinak — pres odkaz Zahlavi nebo Zapati (podle toho ¢im chceme
zalit)v pasu karet na karté VloZeni ve skupiné Zahlavi a zapati. Nechceme-li jen vyuZit
prednastavené varianty, zvolime Upravit zahlavi/zapati a objevi se Nastroje zahlavi a zapati

s mnoha volbami.

Pocinaje zleva nam ikony Pfejit na zahlavi/Pfejit na zapati umoznuji prepinat mezi
zahlavim a zdpatim. lkony Prfedchozi a DalSi nds posouvaji do predchoziho nebo
nasledujiciho oddilu. A zvolime-li (nebo vypneme) ikonu Propojit s pfedchozim, pak bude
oddil, ve kterém nastavujeme zahlavi/zapati, prebirat (nebo prestane opakovat) nastaveni

predchoziho oddilu.

Moznosti nam (znovu) nabizi volby jiného zahlavi/zapati na prvni strance, na lichych
a sudych strankach. POZOR: pokud nékde uvnitf textu nechdme volbu Jiné na prvni strance,
pak to znamena, Ze prvni stranka tohoto oddilu bude mit jiné zdhlavi nebo zapati nez ostatni
stranky. Volba Zobrazit text vdokumentu je zaskrtnuta zdmérné, diky ni vidime text
dokumentu a nejen zahlavi nebo zapati. Pozice nam (také znovu) nabizi opravit nebo nastavit
vzdalenost zahlavi/zapati od okraju stranky. Mame-li hotovo, mGzeme kliknout na Zavfit

zahlavi a zapati nebo poklepat na text.

Do zéhlavi nebo zapati napideme text, ktery chceme, aby se opakoval. Cislovani
stranek nastavime pres kartu VloZeni, skupinu Zahlavi a zapati a odkaz Cislo stranky, ktery
nam nabidne volbu umisténi (nahofe vlevo, uprostfed, vpravo, to samé dole, navic jesté
uprostred stranky vpravo Ci vlevo). Druh &islovani nebo pocatecni Cislici nastavime tamtéz
pres volbu Format — cislovani stranek. Ve stejné karté, ale ve skupiné Text najdeme ikonu
Datum a cas, pres kterou se dostaneme k dialogovému oknu, v némz mlzeme vybrat format

vkladaného data a/nebo c¢asu, zatrhneme-li volbu Aktualizovat automaticky, bude se ¢as a



datum meénit podle data a/nebo Casu otevieni. MozZnost zobrazovat v zahlavi nazev
dokumentu ¢i kapitoly nebo pole sdatem a ¢asem si nechdme na pozdéji — v Casti

Automaticka pole.

V zahlavi nebo zapati ¢asto pouzivdme vice textu rizné zarovnaného (naptiklad cislo
stranky vlevo a néjaky text vpravo). K tomu mlzeme pouZzit tabulku bez zobrazenych okrajl

(viz ¢ast Tabulky) nebo spravné nastavené zardzky (viz ¢ast Tabelacni znacky).

Word 2003

Ooddily
Oddily vytvafime pres nabidku Vlozit = Konec, kde vybereme v Casti Typy koncl

oddilu Konec oddilu na dalsi strance. VlozZi se znak konce oddilu a od mista, kde jsme stali
v textu, mame k dispozici novy oddil, kterému mlzeme, stejné jako v aplikaci Word 2010,
nastavit vlastnosti stranky (dostupné pres nabidku Soubor — Vzhled stranky se stejnymi
zalozkami (Okraje, Papir a RozloZeni) a stejnymi poli dialogového okna).
Zdhlavi a zapati

Princip prace se zahlavim a zdpatim se nelisi, liSi se zplsob jejich zptistupnéni.
K zahlavi a zdpati se dostaneme nabidkou Zobrazit — Zahlavi a zapati. Dostaneme se do
zahlavi nebo zdpati a zobrazi se panel ndstrojl Zahlavi a zapati. PopiSeme si ikony, které jsou
vném dostupné a které ndm umozZnuji prechazet mezi zahlavim a zdpatim, nastavovat

propojeni (nebo ho rusit) s predchazejicim oddilem a vkladat cislo stranky.

Zahlavi a zapati

VloZit automaticky text~ | #] & # | &7 & | Eh | 22 | £ & 5, | Zaviit

Nabidka Vlozit automaticky text nabizi nékteré predptipravené text (napr. Stranka X
(Celkem Y)). Nasleduje ikona vloZeni pole s ¢islem stranky, ikona vloZeni pole s po¢tem viech
stranek a ikona formatu Cislovani. Dalsi ¢tyfi ikony vynechame a dostaneme se k ikoné, kterd
je zvyraznéna tehdy, jsme-li v novém oddilu, a znamen3, Ze tento oddil pfevezme vlastnosti
predchoziho oddilu v zahlavi nebo zdpati (podle toho, kde stojime). Dalsi ikony jsou
postupné prepnuti mezi zahlavim a zapatim, predchozi zahlavi/zapati a nasledujici
zahlavi/zapati. Posledni ikona nas prepne ze zahlavi/zapati do textu. Opét tak mizeme ucinit

i poklepanim na text.



Writer
Aplikace Writer nedéli dokument na oddily, ale pouZziva styly stranek. Predpfipravené

ma styly Vychozi, Prvni strdnka, Levd strdnka, Pravd strdnka, Vysvétlivka, Rejstfik, Obdlka, Na

Sifku a Pozndmka pod carou.

® & O(EH)S & ¥ -

A
B
HTML

Leva stranka

Ma &irku

Obalka

Poznamka pod Earou
Prava stranka

Preni stranka

Rejstik

Wysvétlivka
| |
|‘-f§.ech ny Izl

Dalsi styly si mUZzeme pfipravit sami pres Styly a formatovani (kldvesa F11). V panelu

styld preklikneme na Styly stranky, dole zvolime VSechny a novy styl vytvofime pres ikonu
vpravo nahotfe — Novy styl z vybéru, ktery si pojmenujeme a nastavime (viz dale) podle
svého. Pak uz miZzeme na mistech, kde ma koncit jeden styl stranek, vloZit konec pres Vlozit

— Rucni zalomeni — Zalomeni stranky s volbou Styl nasledujici stranky.

Format stranky nastavujeme bud pres Format — Stranka (pro aktudlni stranku) nebo
ve stylech pres pravé tlacitko mysi Upravit. Na zdlozkach mdme k dispozici nastaveni
formatu stranky, jeji orientaci, okraje, pfipadné rozvrzeni stranek (zalozka Stranka).

Zrcadlové rozloZzeni ma vliv pouze na postranni okraje, které se tak méni na vnitfni a vnéjsi.

Na zaloice Zahlavi/Zapati zapneme zdhlavi nebo zapati, které se umisti podle

horniho nebo dolniho okraje.



To znamena, Ze kdyz chceme mit zahlavi umisténé 1,25 cm od horniho okraje,
nastavime na zaloZce Stranka okraj Nahore 1,25. A ma-li byt text stranky (mimo zdahlavi)
umistén 2 cm od horniho okraje, pak musime secist horni okraj, velikost pisma (12 bodu
odpovidd 0,42 cm, 1 bod je 0,3532 cm) a na zaloZce Zahlavi nastavit dopocet do 2 cm jako

mezeru.

{8yl strénky: Vychaxd | - ' [ |

Organizator | Stranka |Pozad|' |Ea’h|avi |Ea'pat|' | Ohraniceni | Sloupce | Pozndmka pod Earou |

Format papiru

Sitka 21,00em 2
Wytka 2970em =
Orientace @ Ma wyiku

() Ma Eifku Zasobnik papiru |[Z nastaveni tiskarny] IE”

Okraje Mastaveni rozvrieni
Ylevo 200cm = Bozvrieni stranek |F'ra~.ré i leve IE”
Ypravo 200cm = Format Cislovani |1r 2.3 . IZ”
Nahore 200cm |4 [ Registr
Dolni 2 00cm z |F1EfE|'E|'|-:n|' styl rejstriku |
| ok || zsit || Napoveda || Obnovit |

Chceme-li sttidat pravé a levé stranky, musime prvni, pravdépodobné pravé strance,
pfiradit styl Prava stranka a na zdloZce Organizator nastavit Dalsi styl = Leva stranka. A na
dalsi strance, ktera bude stylem Leva stranka tomuto stylu na zaloZzce Organizator nastavit
Dalsi styl = Prava stranka. Pak mGzeme prvni (nebo kterékoliv jiné) pravé strance nastavit

zahlavi a stejné tak prvni (nebo kterékoliv jiné) levé strance.

Do zahlavi nebo zapati, které jsme si zpfistupnili zapnutim na zalozce Zahlavi a
Zapati, napiSeme text, ktery chceme, aby se opakoval. Cislovani stranek vlozime v zéhlavi
nebo zapati pfes nabidku VloZit = Pole = Cislo stranky. Odstavec s ¢islem pak mizeme
upravit — zarovnat nebo zménit pismo. Vychozi nastaveni je pouze arabska Cislice. Chceme-li

vlozit datum nebo ¢as, pak postupujeme pres nabidku Vlozit = Pole = Datum nebo Vlozit



— Pole = Cas. Jiné moznosti, stejné jako moznost zobrazovat v zahlavi nazev dokumentu ¢i

kapitoly, si nechame na pozdéji — v ¢asti Automaticka pole.

V zahlavi nebo zdpati ¢asto pouzivdme vice textu rizné zarovnaného (napfiklad Cislo
stranky vlevo a jméno autora nebo nazev prace vpravo). K tomu mlzZeme pouzit tabulku bez
zobrazenych okrajla (viz ¢ast Tabulky) nebo spravné nastavené zarazky (viz cast Tabelacni

znacky).



