STRANKOVANIi DOKUMENTU

Vicestrankové dokumenty musime ¢islovat. Pro ¢islovani mame v Microsoft Wordu 2000
k dispozici dva zptsoby. Zvlastni efekty pfi ¢islovani dosdhneme rozdélenim dokumentu na
oddily.

Strankovani prenechame vzdy textovému procesoru a budeme ho vytvaret automaticky. Nikdy
nebudeme zapisovat cisla stranek z klavesnice — to je technika ,,psaciho stroje“. I kdyz i s tim
se Ize setkat (!) — je to vSak na jizlivy tismév a dotycny jiz nemusi o svych schopnostech psat ve

Wordu dale vykladat.

Automatické strankovani dokéze kazdy textovy procesor a umél to i textovy editor — stard
dobra ,,babicka T602.

Obsah:
Nékolik slov ivodem
Doplnéni strankovani
Strankovani ptikazem
Zména zpusobu strankovani
Strankovani pfimym zapisem
Zména zpusobu strankovani
Upravy strankovani
Zména formatu
Odstranéni strankovani
Odstranéni ¢islovani 1. stranky
VlozZeni specialnich informaci
Préce s oddily
Zmeéna orientace stranek
Cislovani od ur¢ité stranky

Galerie obrazka

Nékolik slov uvodem

Na dokument Wordu se miizeme divat tak, Ze ma dvé roviny:

v" Rovinu textu — zde piSeme naSe sdéleni. Rovina je rozdélena na stranky, které se tisknou
na samostatné listy papiru. Je zobrazena v reZimu ,,Normaln&®“, ,Rozvrzeni pii tisku®
1,,0snova®. Velikost stranky urcujeme v dialogovém okné po zadani ptikazu SOUBOR|
VZHLED STRANKY... Pocet stranek je omezen dostupnou paméti.

v" Rovinu zahlavi a zapati — zde se dopliiuje strankovani, text ¢i obrazky, které se maji
opakovat na vSech strankach roviny textu. Zobrazime ji ptikazem ZOBRAZIT|ZAHLAVI
A ZAPATI.



Rovina ,,Zahlavi a zépati“ se ,,ptidava™ ke strankédch roviny textu. Presné receno se rovina
L Zahlavi a zapati” opakuje na vsech strankdach oddilu. Vzhledem k tomu, Ze je implicitné
dokument jeden oddil, Ize tvrzeni, Ze se rovina zdahlavi a zdpati pridava ke vsem strankam
roviny textu, pro vysvétleni akceptovat.

Strankovani tedy urc¢ime na roviné ,,Zahlavi a zapati“, nezapisujeme ho na rovinu textu.

Doplnéni strankovani

Strankovani prikazem

Jednoduchy zptisob jak pfidame do dokumentu strankovani je piikaz VLOZIT|CISLA
STRANEK... Zobrazi se dialogové okno ,,Cisla stranek*. Nabizi moznosti:

v Poli¢ko ,,Umisténi — zde vybereme, zda se ma strAnkovani umistit do zéhlavi nebo
zapati.

v Poli¢ko ,,Zarovnani* — zde blize ur¢ime zplisob zarovnani v zahlavi a zapati. V nabidce je
zarovnani: vlevo, vpravo a uprostied okraje. Déale miize byt ¢islovani uvniti a vné. To se
uplatni pfi oboustranném tisku a ¢islovani se urcuje vzhledem k svazanému hibetu.

v" ZruSenim oznaceni poli¢ka ,,Zobrazit ¢islo na prvni strance se dosahne toho, ze se prvni
(titulni) stranka nebude cislovat. To je bézné u ,slavnostngjSich® dokumentl. Bézné
dokumenty cislujeme od 1. stranky.

v Tlacitkem ,,Format...* vyvolame dialogové okno pro blizsi uréeni strankovani.

= Format ¢islovani* — zda se maji pouzit ¢islice arabské, fimské nebo pismena.

= Vcetn¢ Cisla kapitol“ — po oznaceni polozky muzeme v policku ,,Kapitola zacina
stylem® urcit Grovenl nadpist, ktera ma byt pted Cislo stranky ptidana. Nejcastéji to
bude 2. troven, tedy ,,Nadpis 2. Pfed ¢islo stranky se ptidava posledni ¢islo nadpisu
na strance. Mezi ¢islem nadpisu a strankou miize byt pét oddélovaci.

= V dalsi sekci je pfednastaveno prubézné cislovani nebo lze zacit Cislovat od jiné
stranky. To lze vyuZit napr. pri kompletaci materialu (dokumentu) z vice zdrojii. Kazda
cast bude na riznych pocitacich samostatné cislovana. Teprve fyzickym sloZenim
obdrzime kompletni material.

Predpokladem pridani cisel kapitol je pouZiti stylii ,, Nadpis...* Cislovani kapitol (nadpisii)

doplnime postupem:

1. Bunikovy kurzor umistime do libovolného nadpisu.

2. Zadame prikaz FORMAT|ODRAZKY A CISLOVANI.

3. Na karte |, Viceuroviiové“ vybereme ve spodni radé vhodné schéma nebo ho po stisku
tlacitka ,, Vlastni“ upravime.

4. Stiskem tlacitka ,,OK* se cislovani kapitol prida ke vSem nadpisiim, a to podle jejich
urovne.

Blize viz kapitolu Wi14_Prdce se styly.doc.

Piiklad na cislovani uprostied zéhlavi s doplnénymi ¢&isly kapitol vidime v souboru W-
Skelet dokumentu-strankovani.doc.

Nevyhodou tohoto zptsobu c¢islovani stranek je, Ze Cislo bude bez vodicich znakl a nelze
pridat celkovy pocet stranek ¢i jiné informace. To poskytuje druhy zptsob, pii kterém
zapisujeme a vkladdme udaje pifimo do zahlavi a zapati.
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Zména zpusobu strankovani

Potfebujeme-li zménit strankovani, zadame ptikaz VLOZIT|CISLA STRANEK... a vybereme jiny
zpusob strankovani.

Zmeénit zplsob strankovani mizeme jen ve stejné oblasti, tzn. bud’ v zéhlavi nebo zapati.
Vybereme-li jinou oblast, nez bylo piedchozi strankovani, strankovani se nezméni, ale doplni
do druhé oblasti.

Pfi zmén€ nesmime mit zobrazenou rovinu zahlavi a zapati.
Strankovani primym zapisem
Nejprve musime zobrazit rovinu zahlavi a zapati dokumentu. Zaddme piikaz ZOBRAZIT|

ZAHLAVI A ZAPATI. Zobrazi se oblast zahlavi (¢i zapati) a panel néstrojt ,,Zahlavi a zapati®.

Vsimnéme si, Zze je na vodorovném pravitku uprostfed zarazka tabulatoru ,Na stied®.
Potfebujeme-li Cislovani uprostfed, stiskneme klavesu Tab, zatneme vkladat znaky

z klavesnice a stiskneme tlaCitka na panelu nastroji. Napt. =#/ + f =",

Poznédmka

Jakykoli text, ktery zapiSeme do oblasti zdhlavi a zapati se bude opakovat na vSech strankach
stejného oddilu. O oddilech viz déle.

Zména zpusobu strankovani

Potfebujeme-li zménit strankovani, zadame piikaz ZOBRAZIT|ZAHLAVI A ZAPATI nebo
poklepeme kurzorem mysi na oblast zahlavi ¢i zapati (poklepani Ize pouzit jen kdyz je do této
oblasti vlozen n¢jaky text ¢i obrazek) — zobrazime zahlavi a zépati. Pomoci tlacitek v panelu
nastroju ,,Zahlavi a zapati“ a zdpisem z klavesnice doplnime jiny zptisob strankovani.

Upravy strankovani

Zmeéna formatu

Je-li jiz néco zapsano do zahlavi nebo zapati, mizeme do této oblasti vstoupit:

v poklepanim na oblast,
v’ prikazem ZOBRAZIT|ZAHLAVI A ZAPATI.

Cislovani vlozené piikazem VLOZIT|CISLA STRANEK... miiZeme upravovat jen Vv roviné
zahlavi a zapati. Cislovani stranek je vloZeno do rdmecku.

Poklepanim na ramecek mizeme do né&j vstoupit a Cisla zformatovat, pripadné doplnit text.
Oznaceny ramecek lze zformatovat téZ tak, ze:

v’ Zadame ptikaz FORMATRAMECEK...
vV mistni nabidce vyvolané na hranici rame¢ku zadame ptikaz ,,Format rimecku...*.

Stiskem tlacitka ,,Odstranit raimecek* se text vyjme z ramecku a bude piimo v oblasti zahlavi
Ci zépati, kde ho lze formatovat.

Cislovani stranek vlozené pifimo do roviny zahlavi a zapati miZeme formatovat piimo. Text
lze zformatovat, napt. zménit velikost znakl, fez (tucné, ¢i kurziva), barvu. Vychozi velikost
znakl v zahlavi je podle stylu ,,Normalni*.




Odstranéni strankovani

Strankovéni vlozené piikazem VLOZIT|CISLA STRANEK... odstranime tak, Ze se piepneme do
roviny zahlavi a zapati a zde po oznaceni rdmecku stiskneme klavesu Delete. Odstranime
ramecek s vloZzenym cislovanim.

Cislovani stranek vloZené pfimo do roviny zahlavi a zapati odstranime ptimo. Cislice (znak)
¢i celou oblast textu oznac¢ime a stiskneme kladvesu Delete.

Odstranéni ¢islovani 1. stranky

V nékterych situacich potfebujeme, aby se dokument strankoval az od druhé stranky. Napf.
prvni stranka je titulni list dokumentu.

Moznosti:

v’ Zadame piikaz VLOZIT|CISLA STRANEK... a v dialogovém okné ,,Cisla stranek zru§ime
oznaceni polozky ,,Zobrazit ¢islo na prvni strance®. Tato Uprava se promitne jak pfi
vlozeni ptikazem, tak pti zapisu (vlozeni c¢islovani tlacitky na panelu nastroju ,,Zahlavi
a zéapati*) do oblasti zahlavi a zapati.

v Pouzijeme postup:

1. Zadame piikaz SOUBOR|VZHLED STRANKY..., na karté¢ , Rozvrzeni“ oznalime
polozku ,,Z4hlavi a zapati — jiné na prvni strance®.

2. PfeskocCime na jinou nez prvni stranku, sta¢i na druhou.

3. Zadame piikaz ZOBRAZIT|ZAHLAVI A ZAPATI a doplnime strankovani.

Tento postup dovoluje vétsi variabilitu. Na prvni stranku miizeme doplnit napf. ndzev
dokumentu, datum a tyto se neopakuji se na dalSich strankach.

Vlozeni specialnich informaci

Pro vlozeni nékterych specidlnich informaci do zéhlavi a zépati pouzijeme piikaz VLOZIT]
POLE... Lze vlozit napt.:

v Nazev dokumentu. V dialogovém okné ,,Pole* v seznamu ,,Kategorie“ oznac¢ime polozku
nInformace o dokumentu* a v seznamu ,,Nazvy poli“ polozku , FileName*. Miizeme téz
dale stisknout tlacitko ,,Moznosti...“ a na karté ,,Obecné piepinace* urcit zptsob zapisu.
Ten potvrdime stiskem tlacitka ,,Pfidat k poli“. Na karté ,,Individudlni piepinace* miizeme
pridat cestu k souboru z kofenového adresare mechaniky.

Cesta se k dokumentu prida jen u ulozeného souboru. Je-li soubor vytvoren, ma ndazev
,,Dokument... “ a neni ulozen na disku, cesta k souboru se neprida (ani nemiize, soubor je
Jjen ve vnitini paméti).

v Celkovy pocet znakl v dokumentu v¢etné mezer. V dialogovém okné& ,,Pole* v seznamu

,Kategorie® ozna¢ime polozku ,Informace o dokumentu“ a v seznamu ,Nazvy poli

polozku ,,.DocProperty (vlastnosti dokumentu). Stiskneme tlacitko ,,Moznosti...”“ a na
kart¢ ,,Moznosti“ vybereme vlastnost ,,CharactersWithSpaces* a stiskneme tlacitko
,Pridat k poli*.

Tento udaj je vhodny doplnit v situaci, kdy musite dodrZet urCity rozsah dokumentu.

Aktualizace se provadi automaticky pfi otevieni souboru. Jinak pfi oznaceni pole a stisku
klavesy F9.

Specialni informace 1ze vloZit stejnym postupem do roviny textu.



Prace s oddily

Oddil je oznacend cast dokumentu, kterou lze v dokumentu formatovat odlisn¢€. Oddil 1ze
formatovat nezavisle na ostatnich oddilech. Implicitné je cely dokument jeden oddil.

S oddily ptijdeme ve Wordu do styku v riznych situacich. Vytvaiime je ru¢né nebo se vytvori
automaticky pii rozdéleni dokumentu na samostatné formatované oblasti. Automaticky se
vytvori oddil napr. pri prevodu casti textu na sloupce (prikaz FORMAT|SLOUPCE...). Sloupce
Jsou od ostatniho textu oddéleny konci oddilii.

Oddily musime pouzit:

v~ Kdyz jsou v dokumentu stranky orientovany na vysku, ale n&kolik stranek musi byt na
Sitku, napt. obsahuji tabulky. Strdanky s tabulkami maji jiné formdtovani.

v" Kdyz potiebujeme pierusit strankovani. Potiebujeme vlozit nékolik stranek vytvaienych
na jiném pocitaci nebo jinym software. Napt. do dokumentu v Wordu vkladame tabulku
vytvotenou v Excelu ¢i vykres z Visia.

Dokument rozdélime na oddily piikazem VLOZIT|KONEC... Zobrazi se dialogové okno
,»Konec nebo zalomeni“. Ve 2. sekci se urcuje zpisob vlozZeni oddilid. Nejcastéji se pouZije
polozka ,,Na dalsi strance*.

Zmeéna orientace stranek

V dokumentu, jehoZ stranky jsou orientovany na vysku, potfebujeme vytvofit napft. tabulky,
které jsou vSak orientovany na Sifku. Postup:

1. Nastavime strankovani pro cely dokument. Zadame piikaz SOUBOR|VZHLED STRANKY...
ana kart¢ ,,Format papiru“ zkontrolujeme orientaci. Ta by méla byt ,,na vysku“. Blize
k nastaveni strankovani se dostaneme v 19. pokracovani serialu.

2. Textovy kurzor postavime na misto, které potfebujeme formatovat oddelené. V naSem
prikladu pied bod 5.

3. Zadame piikaz VLOZIT[KONEC... a v dialogovém okné oznac¢ime polozku ,,Na dalsi
strance®.

4. Textovy kurzor postavime na misto, kde se potfebujeme vratit na vychozi formatovani
stranky. V nasem prikladu pred bod 9.

5. Zadame piikaz VLOZIT|KONEC... a v dialogovém okn¢ oznac¢ime polozku ,,Na dalsi
strance®.

6. Textovy kurzor postavime na misto, které jsme vlozenim oddild oddélili. V nasem
prikladu pred bod 5.

7. Zadadme piikaz SOUBOR|VZHLED STRANKY... a na kart¢ ,Format papiru“ zménime
orientaci ,,na Sifku®.

8. Vysledek vidime v nahledu na obrazku.

Poznamky:

Pro snadnou orientaci mé¢jme normalni zobrazeni dokumentu. K tomu pouzijeme piikaz
ZOBRAZITINORMALNE nebo tlacitko ,Normalni zobrazeni“ v levém spodnim okraji
dokumentového okna.

Pro simulaci vicestrankového dokumentu byly strdnky vytvofeny ,natvrdo® klavesovou
zkratkou Ctr1+Enter. Takto byly vytvoteny stranky pied body 3, 7 a 11.
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Potfebujeme-li v dokumentu zformatovat odlisn¢ jen oblast stranek, musime konec oddilu
vlozit dvakrat: na zac¢atku a na konci. Vlozenim jednoho konce oddilu se dokument rozdéli na
dvé casti.

Cislovani od uréité stranky

V nékterych situacich potiebujeme od urcité stranky zménit ¢islovani dokumentu. V nasem
zkuSebnim dokumentu pozadujeme stranky 1, 2, 3, 10 a 11. Dokument rozdélime vloZenim
konce oddilu na dvé ¢asti a ve druhé ¢asti zménime zacatek ¢islovani. Postup:

1. Nastavime Cislovani stranek pro cely dokument. Postup viz vySe. ZapiSeme = Str. # /
Celkem: +; = (# aktudlni stranka a + — celkovy pocet stran).

2. Textovy kurzor postavime na misto, od kterého potiebujeme cislovat jinak. V nasem
prikladu pted bod Str. 10.

3. Zadame ptikaz VLOZIT[KONEC... a v dialogovém okné oznac¢ime polozku ,,Na dalsi
strance®.

4. Zadame piikaz ZOBRAZIT|ZAHLAVI A ZAPATI a v panelu néstroji stiskneme tlacitko
,.Format ¢isel stranek*.

5. V dialogovém okné zapiSeme do polic¢ka ,,Zacit od:* pozadované Cislo stranky. V nasem
prikladu 10.

6. Stiskneme tlacitko ,,OK*.
7. Vysledek vidime v nahledu na obrdzku.

Poznamky:
Pro snadnou orientaci mé&jme norméalni zobrazeni dokumentu.

Pro simulaci vicestrankového dokumentu byly stranky vytvotfeny ,natvrdo® klavesovou
zkratkou Ctr1+Enter. Takto byly vytvofeny stranky pted body Str. 2, Str. 3 a Str. 11.

V ptipadé, Ze budeme v druhé ¢asti dokumentu (v druhém oddilu) ménit popis, stiskneme
v panelu néstroji ,,Zahlavi a zapati“ tlacitko ,,Stejné jako minulé“. V nasem piipadé jsme
odstranili popisy a ponechali jen Cisla stranek. Tlacitko je aktivni jen pri rozdéleni dokumentu
na oddily.

Vsimnéme si, Ze celkovy pocet stranek nelze zménit. Obsahuje vzdy aktualni pocet stranek
v aktivnim dokumentu. Nelze tedy v dokumentu, do kterého se budou dalsi stranky dopliovat,
pouzit celkovy pocet stranek nebo musime na konci dokumentu doplnit tolik prazdnych
stranek, kolik se jich bude dodate¢né vkladat.

Galerie obrazku
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