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Normovana stranka

Riizné zpravy, napt. zavérecné, semestralni, absolventské prace se pisi tak, aby stranka méla
30 tadkt na stranku formatu A4 a 60 znakl na fadku. Pocitaji se i mezery. Jde o tzv.
»INormovanou stranku®. Ta mé celkem 1800 znaki. Tento poZadavek bylo mozné lehce splnit
na psacim stroji, ktery ma neproporciondlni pismo — vSechny znaky i mezery jsou stejné
Siroké. U textovych procesorll pouZzivajicich proporcionalni pismo, znakové sady (fonty), kdy
30 tadkd na strance dosdhneme v Microsoft Wordu pti znakové sad¢é (fontu) Times New

Roman (déle jen TNR) nebo Arial t€émito hodnotami fadkovéani:

pri velikost znaku nastavené radkovani
10 bodi dvojité, resp. ndsobky - 2
12 bodt nasobky — 1,7 nebo presné — 23 bodl

Radkovani se nastavuje po zadani piikazu FORMAT|ODSTAVEC na karté ,,Odsazeni a mezery*
v policku ,,Radkovani“ a ,»Vyska®. Viz obrazek.

Uvedené hodnoty plati pfi hornim a dolnim okraji 2,5 cm. Okraje se nastavuji po zadani
ptikazu SOUBOR|VZHLED STRANKY na karté ,,Okraje®.

Kdybychom chtéli splnit dalsi pozadavek a to 60 znakd na tfadek, museli bychom pfi
proporcionalnim pismu, a tim Times New Roman 1 Arial jsou, nastavit tyto okraje:

Pro TNR 12 bodl by musel byt okraj zleva 5,1 cm a zprava 5 cm (resp. obracen€). Vyuzita
Sife papiru by byla 11 cm! Pfi Arial 12 bodl by potom muselo byt na obou stranach 4,5 cm.
Vyuzita §ite papiru je tedy 12 cm! Coz je v obou piipadech malo. A byli bychom podeziivani,
7Ze se snazime ,,natahovat* pocet listl.

BéZné je na jednom tadku pii pismu TNR, 12 bodl — 89 znakli/fadek a pti Arial 12 bodd to je
81 zn/f. Bézna stranka ma tedy 30 x 89 = 2670 znakl pii TNR a 30 x 81 = 2430 znaki pfi
pismu Arial.

Pro rozhodnuti, zda je rozsah prace splnén se potom vyuzije vypocet, kde je v Citateli celkovy
pocet znakli zpravy a ve jmenovateli 1800 (pocet znakli normované stranky). Normované
stranky se téz pouzivaji jako voditko pro vypocet honorare.

Celkovy pocet znakli v dokumentu Wordu 2000 zjistime v dialogovém okné ,,Pocet slov po

zadani ptikazu NASTROJE|POCET SLOV... v poloZce ,,Znaky (v€etné mezer)“. Viz obrazek.
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Poznamky k okrajum stranky

Okraje se nastavuji po zadani ptikazu SOUBOR|VZHLED STRANKY na karté ,,Okraje®.

BéZzné je nastavena Sifka vlevo a vpravo stejnd, a to 2,5 cm. Tyto hodnoty vSak nemusi
vyhovovat, napt. proto, ze potiebujeme vétsi okraj po levé strané€ pro vazbu. V tomto piipadé
se nastavuje vlevo okraj 3 cm a vpravo 2 cm. Je tak zachovana optimalni Sitka tiskové
stranky, a to 16 cm. Viz obréazek.

17 cm bude stranka vypadat ,,rozcaple™. I kdyz se Sitka nékdy zvétsuje pro umisténi delSiho
textu na mensi pocet stran.

Horni okraj (poloZka ,,Nahote*) se ponechava 2,5 cm. Lze ho zmensSit, napt. na 2 cm. Rozdil
mezi hodnotou ,,Nahoie*“ a ,,Zahlavi“ vymezuje prostor pro zéapis textu opakujiciho se
automaticky na vSech strankach vytisténého dokumentu v hornim okraji.

A spodni okraj? Okraj dole se téz ponechava 2,5 cm. Nad touto vzdalenosti od spodniho
okraje papiru muze byt jesté napsan bézny text.

Zapati. V této vzdalenosti od spodniho okraje papiru jeSté mize byt text, ktery se automaticky
opakuje na kazdé strance. Jeho nejmensi velikost je urcena technickym feSenim tiskarny, aby
podavac papiru list jesté udrzel. Pro jehlickovou tiskarnu to je — 18 mm, pro bublinkovou — 15
mm a u laserové miizeme vyzkouSet ponechat piednastavenych 1,25 cm. Zapati ma vyznam
napf. pfi ¢islovani stranek na spodnim okraji. Zadame-li zépati pfili§ malé, vytiskne se text ze
zéapati misto dolll na stranku az na dalsi list nahoru a vlastni text pokracuje az na tietim listu.
Toto zpusobi krusné chvile a pfitom je feSeni snadné. Zadat ptikaz SOUBOR|VZHLED
STRANKY... a na kart¢ ,,Okraje* zvétsit zapati.

Jak postupovat pri oboustranném tisku

Pro usporu papiru nékdy tiskneme na obé strany. Bud’ papir otoCime, nebo to za nas déla
(speciélni) tiskarna sama.

A opét jde o okraje pro vlozeni do potfadace nebo pro vazbu. Znamena to, ze pfi
oboustranném tisku musi byt na lichych strankach vétsi okraj po levé strané a na sudych
strankéach po strané pravé.

Zadame piikaz SOUBOR|VZHLED STRANKY.

Na karté ,,Okraje* dialogového okna ,,Vzhled stranky* nastavime:
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e okraje ,,Vlevo“ a, ,Vpravo“ 2 cm,

e v policku ,,U hibetu” 1 cm,

e pro stiidani okrajti u liché a sudé stranky oznacime polozku ,,Zrcadlové okraje®.

Viz obrazek.

Nastaveni okraji pro vS§echny nové dokumenty

Pii pozadavku nastaveni okrajii u vSech novych dokumentli zaddme piikaz SOUBOR|VZHLED

STRANKY... a stiskneme tlacitko ,,Vychozi...“. Na zobrazeny dotaz o zméné vychoziho

nastaveni stiskneme v dialogovém okné tlacitko ,,Ano“. Nastaveni se doplni do Sablony

Normal.dot. Ta slouZzi pro zaloZeni vSech novych prazdnych dokumentt:

e piikazem Soubor|Novy, kde na karté ,,Obecné* vybereme ikonu ,,Prazdny dokument®, na
kterém poklepeme mysi nebo stiskneme tlacitko ,,OK* pti oznacené polozce ,,Dokument”.

e klavesovou zkratkou Ctr1+N.

Poznamky:

Tento dokument:

* ma nastaveno radkovani - 30 radkit na stranku,

® okraje jsou nastaveny pro oboustranny tisk s vetsim mistem pro zaloZeni listiu do
poradace.

Cislovani vadkii po strané zapneme pomoci piikazu SOUBOR|VZHLED STRANKY..., karta

. Rozvrzeni®, kde po stisku tlacitka ,, Cislovani Fadkii...“ oznacime polozku ,, Pridat cisla

radku “. Cislovani vypneme zrusenim tohoto oznaceni. Doplnéna cisla radkii se tisknou.
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0] 4 Storno

2 Nastaveni parametrd pro 30 fadkl na stranku

Pocet slov BHE

Statisticke ddaje:
Skranky 5
Slova o73
Znaky (bez mezer) 4 591
Znaky (wEetné mezer) 5433
Odstavce 37
Radky &7

[ Wetné poznémek pod carou a wysviklivek
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5 Pocet znakl v dokumentu
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¥zhled stranky EHE |

Clkraje | Eormat papitu I Zdroj papiru | Euzvrienil

Mahore: |215 I 5‘ [
Dole: |2 ,5em 5‘ —
Wlewo: Sem -
Voravo: 2 cm =
I hibetu: 0cm -
d hrany
Zahla: |1,25 crm 5‘
Zépati,  [LEom = Pouslty  [na cely dofument 7]
I™ Zrcadiové okraje Urnist&ni hibetu
[ 2 stranky na 1 list & yleva MNahoie

Sychozi... | Ik I Skarno |

2 BézZna Sitka okraju umoznujicich snadné zalozeni do pofadace
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¥zhled stranky EHE |

Ckraje | Eormat papiru I Zdroj papiru | &Dzwienil
— ~Mahled

hahofe: 2,5cm

e

Cioles 2,5cm

Iy

Wik 1,8cm

e

YnEjED 1,8 cm

]

Uhibetu: |1 4cm =2 = =

d hirany
Zahlav: 1,25cm =
Zapati: 1,8cm Pouik; Ina cely dokument j
IF ..... e ; Uriskéni hfbetu

[T 2 stranky na 1 list * ylevo " Nahoie

Wychozi... | Ik I Skarno |

4
5 Okraje nastavené pro oboustranny tisk; liché a sudé stranky maiji vétsi okraj (o 1,4 cm)
6
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Skok na zacatek
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