Vlozeni a format Cisel stranek



Cislovani stranek
VloZeni a formdt cislovani stranek, nezobrazend cisla stranek na nékterych strankdch, zahlavi, zdpati, oddil
Viozit - Cisla stranek

Vlozeni Cisla stranky je velmi jednoduché.

= Po kliknuti na ,,Cisla stranek* v nabidce ., Vlozit“ se zobrazi okno, ve kterém je potieba
nastavit urCité parametry ¢islovani (obr. 1).

Cisla stranek EHE
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obrizek 1 Vlozeni Cisla stranky

Co je u cislovani stranek problémem, to je skutecnost, ze obvykle nechceme zobrazit Cisla
stranek na vSech strankach a ne vSechny stranky maji byt do ¢islovani zahrnuty (titulni strana,
strany s obsahem apod.). Docilit toho neni tak jednoduché, jak se muze zdat. Vymazani Cisla
z jedné stranky se projevi v celém dokumentu, tedy i na vSech ostatnich strankach, stejné jako
jakékoli dalsi tipravy. Proto je nezbytné pied samotnym vkladanim Cisel stranek pouzit dalsi
funkce — rozdélit dokument na oddily.

Rozdéleni dokumentu na oddily

Vlozit - Konec...

0Oddil je cast dokumentu, se kterou Word pracuje jako se samostatnym dilem. Umoziuje tak
provadét upravy, které by se normalné projevily v celém dokumentu, jen na jeho urCité ¢asti
(Cisla stranek a nékteré dalsi upravy).

Konec nebo zalomeni HE

Typy konct

T Konec stranky
" Zalomeni sloupce
T Konec obkékani bextu

Typy konch oddiu
& fla :
" Mas ejne skrance

T~ Ma sudé strance
" Ma liché strance

[0]4 I Skorno

obrazek 2 Vlozeni konce oddilu

= Umistéte kurzor na misto, kde chcete oddil ukoncit (pokud chcete oddilu vyuzit pro
Cislovani stranek, pak umistéte kurzor za posledni odstavec stranky, ktera je posledni bez
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zobrazeného Cisla, tedy pred prvni stranku s Cislem; pokud zde mate vlozeny konec
stranky, vymazte jej).

Kliknéte na ptikaz ,, Konec* v nabidce ,,Vlozit*.

Ve zobrazeném okné zvolte ,,Na dalsi strance™ (obr. 2).

Na misto, kde byl kurzor, se vlozi konec oddilu a soucasné se zalomi stranka (v§e, co bylo
na strance za a pod kurzorem, bude nyni na dalsi strance).

Tim je dokument rozdélen na dvé Casti — oddily, na kterych lze oddé€lené definovat nékteré
funkce a vlastnosti.

Aby se toto rozdeleni projevilo také v zdhlavi a zéapati (tedy tam, kde budou pozdé&ji
zobrazena Cisla stranek), je potfeba jesté definovat vlastnosti téchto oblasti.

Definovani viastnosti zahlavi a zapati

=

=

Zvolte prikaz ,,Zahlavi a zapati“ v nabidce ,,Zobrazit“ v panelech nastroju (pod hornim
modrym okrajem celého okna aplikace MS Word).

Prejdéte na prvni zahlavi (zapati) druhého oddilu, tedy oddilu, ve kterém budou c¢isla
stranky zobrazena — na prvni stranku s Cislem.

Na panelu nastroje ,Zahlavi, zapati“ (tento panel se zobrazi automaticky po aktivaci
zahlavi a zapati) kliknéte na ikonu ,,Stejné jako minulé“, ¢imz tuto vlastnost zrusite
(obr. 3).

Stejnym zpisobem definujete vlastnosti pro zahlavi i pro zapati, zalezi jen na tom, ve
které oblasti se zrovna nachazi kurzor.

Zpét do bézného textu dokumentu se dostanete ,,dvojklikem* kamkoliv mimo zahlavi a
zapati.

J WloZit automaticksy bext - | | = = | (R HERE R | Zavfilt .

obrizek 3 Panel nastroje "Zahlavi, zapati" se zvyraznénym tlacitkem ,,Stejné jako minulé“

Format ¢islovani stranek

Pokud mate dokument rozdéleny na oddily a definované vlastnosti zahlavi a zapati, miZete se
sméle pustit do Cislovani stranek.

=
=

Formét Gisel stranek EHE
Format Sisloyani: Il, 23 .. j
[ wietnd cisla kapitaly
Kapitola zacina stwlem INadpis 1 j
Pouzit oddélowvad: I- {pomlEka) j

Pfiklady: 1-1, 1-A

Cislowani stranek
€ Pokratovat z predchoziho oddiu

f* Zadk od: Iﬂ E‘
Ok I Skarnao I

obrazek 4 Format Cisel stranek

Umistéte kurzor na kteroukoliv stranku v oddilu, ktery ma byt Cislovan.
Zvolte ,,Cisla stranek v nabidce ,, Format®.



= Zde nastavte potfebné parametry (obr. 4).

V poli ,,Umisteéni* vyberte, zda chcete mit ¢isla stranek zobrazena na strance dole, nebo
nahote a v poli ,,Zarovnani“ muzete zvolit, zda chcete, aby Cisla stranek byla zobrazena
vlevo, vpravo €1 uprostied. Kliknutim na tlac¢itko ,,Format™ se vam objevi dal§i moznosti
nastaveni, (obr. 4).

Zde muzete zvolit typ Cislovani (arabské, fimské nebo pismena), ale hlavné zde muzete
volbou ,,Zacit od:“ zadat, kterym ¢islem se ma v Cislovani stranek vybraného oddilu zacit.
Potvrd’te svou volbu kliknutim na tla¢itko ,,OK* a je to. Cisla stranek se zobrazi v tzv.
zahlavi (pokud zvolite zobrazeni na hornim okraji stranky), nebo zéapati (pokud bude Cislo
stranky dole).To jsou oblasti, které se zobrazi na vSech strankach stejné (napisete-li do
zahlavi jedné stranky napf. nazev prace, bude tento text zobrazen na vSech strankach
oddilu).

Podobnym zplisobem miizete zrusit Cisla na strankach, které jiz nemaji byt ¢islované (prilohy
apod.).

=

4

34880

Vytvoite konec oddilu na konci posledni stranky, na které jesté ma byt Cislo stranky
zobrazeno.

Prejdéte na prvni stranku, ktera jiz nema byt Cislovana a dvojklikem na zahlavi (nebo
zapati, podle toho, kde méate zobrazeno ¢islo stranky) jej aktivujte.

Na panelu nastroje ,,Zahlavi, zapati“ zruste vlastnost ,,Stejné jako minulé*.

Kliknéte na ¢islo stranky, zobrazi se ramecek kolem tohoto ¢isla.

Kliknéte na okraj ramecku, kurzor zmizi.

Stiskem klavesy ,,Del“ na klavesnici ramecek vymazte.

Provedena zména se projevi v celém oddilu, ve kterém jste ji u€inili.

Pripadné dalsi potiZe vdm rdd pomdzu vyresit prostrednictvim e-mailu na

adrese v.pacholik@seznam.cz.

Hodné stésti pri vsech zkouskdch a stdtnicich preje byvaly kolega

Viktor



