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Vytvoieni nového dokumentu
1/ Zvolte Soubor > Novy > Dokument.

Dialogové okno Novy dokument je kombinaci dialogovych oken Nastaveni dokumentu a Okraje a sloupce, takze
miuZete z jednoho mista nastavit velikost stranky, okraje a sloupce. Tato nastaveni mizete kdykoliv zménit.

2/ Zadani moznosti nastaveni dokumentu.
3/ Kliknutim na OK oteviete novy dokument se zadanym nastavenim.
Chcete-li urcit vychozi nastaveni rozvrzeni pro vSechny nové dokumenty, zvolte Soubor > Nastaveni dokumentu nebo

Format > Okraje a sloupce a nastavte volby, kdyZ nejsou otevieny zadné dokumenty.

Volby nového dokumentu
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Prednastaveni dokumentu
Pocet stranek - zadejte pocet stranek, které se maji vytvorit v novém dokumentu.

Protilehlé stranky - tuto volbu zapnéte, pokud chcete, aby leva a prava strana byly umistény proti sobé na dvojstrdnce,
napftiklad u knih ¢i ¢asopisti. Vypnéte tuto volbu, jestlize ma byt kazda strana samostatna, napriklad pfi tisku letaki
nebo plakatd, nebo kdyz maji objekty spaddvat v oblasti vazby.

Velikost stranky - Zvolte velikost stranky z nabidky nebo zadejte hodnoty pro Sitka a Vy3ka. Velikost stranky
predstavuje pozadovanou konecnou velikost po ofiznuti spadavky nebo jinych znacek vné stranky.
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Orientace - Kliknéte na volbu Na vySku 4 nebo Na Sifku @ . Tyto ikony se dynamicky vzajemné ovliviiuji s rozméry
zadanymi v ¢asti Velikost stranky. KdyZ je Vyska vét$i hodnota, vybere se ikona Na vysku. KdyZ je vétsi Sitka, vybere se

vV

ikona Na $fiku. Kliknutim na nevybranou ikonu zaménite hodnoty Vy$ka a Siika.

Spadavka - Oblast spadavky umoziiuje tisknout objekty, které jsou umistény na vnéj$im okraji definované velikosti
stranky. Na strance pozadované velikosti s objektem umisténym na jejim okraji se miiZe pti malém posunu pri tisku
nebo ofiznuti na okraji tisknutelné oblasti objevit bila. Proto byste méli umistit objekt, ktery je na okraji stranky
pozadovanych rozmérd, trochu mimo okraj a po tisku stranku ofiznout. Oblast spadavky se zobrazuje jako ¢ervena
linka v dokumentu. Nastaveni oblasti spadavky mtizete zadat v ¢asti Spadavka v dialogovém okné Tisk.



Popisy - Oblast popisu se vypusti, kdyz se dokument ofizne na konec¢nou velikost stranky. Oblast popisu obsahuje
tiskové informace, pruh informace o prizptisobenych barvach nebo zobrazuje dalsi instrukce a popisy dalsich informaci
v dokumentu. Objekty (v€etné textovych rameckl) umisténé v oblasti popisu se tisknou, ale zmizi, kdyZ se dokument
ofizne na konecnou velikost stranky.

Objekty mimo oblast spadavky nebo popisu (podle toho, kterd saha dale) se netisknou.

Okno dokumentu - piehled

KaZda stranka nebo dvojstranka v dokumentu ma vlastni pracovni plochu a voditka, ktera se zobrazuji v reZimu
Normaln{ zobrazeni. (Chcete-li zménit rezim zobrazeni, zvolte napt. Zobrazen{ > ReZim zobrazeni > Nahled.) Pracovni{
plocha je nahrazena Sedym pozadim, kdyZ je dokument zobrazen v jednom z rezimi nahledu.

Barvu pozadi tohoto nahledu a barvu voditek mizete zménit v predvolbach Voditka a pracovni plocha.
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Dokument a voditka v normdlnim reZimu zobrazeni

A. Dvojstranka (¢erné ¢ary) B. Stranka (Cerné ¢ary)

C. Voditka okraji (purpurové ¢ary) D. Voditka sloupct
(fialové cary) E. Oblast spadavky (Cervené cary)

F. Oblast popisu (modré cary)
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Panel nastrojii - prehled

Nékteré nastroje v panelu nastroji se pouzivaji k vybirani, ipravam a vytvareni prvki stranek. Dalsi nastroje se
pouzivaji k vybirani textu, tvart, car a prechodt. Celkové usporadani panelu nastrojii mizete zménit tak, aby
odpovidalo vasemu preferovanému usporadani oken a panelti. Standardné se panel nastrojt zobrazuje jako jeden svisly
sloupec nastroji. Mizete ho zobrazit také jako dva svislé sloupce nebo jeden vodorovny adek. V panelu nastroji ale

nemuzete zménit polohu jednotlivych nastrojd. Presun se provadi tazenim za horni okraj.

Nastroj z vychoziho panelu nastrojt vyberte kliknutim na nastroj. Panel nastrojti také obsahuje nékteré skryté nastroje,
prirazené k viditelnym nastrojim. Skryté nastroje jsou oznaceny Sipkou vpravo od ikony nastroje. Skryty nastroj
vyberete tak, Ze kliknete a podrZite stisknuté tlacitko mysi na nastroji zobrazeném v paleté nastroju, a pak vyberete
poZadovany nastroj. Kdyz podrzite ukazatel nad nastrojem, objevi se ndzev nastroje a jeho klavesova zkratka - tento

text se nazyva tip ndstroje.

Piehled panelu nastroju

;

¢

X [0

™

NGE

#
=

_L,-VI|
|
»

Nk
1

ClISE

@) Nastroje pro vybér
® &k Vybér (V, Escape)”
m } Pfimy vybér (A)
®_} Stranka (Shift + P)
l|1+| Mezera (U)
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praci s textem
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&* Pridat kotevni bod (=)
{ Odstranit kotevni bod (-)
M Zménit kotevni bod
(Shift+C)
® 7 Tuika (N)
&% Vyhladit
;,/- Vymazat
u ] Obdélnikovy ramecek (F)
3 Elipsovity rametek
&% Mnohouhelnikovy rameéek
® || Obdélnik (M)
(O Elipsa (L)
() Mnohothelnik

(@ Nastroje pro transformaci
m 3= Nazky (C)
u ] Libovolna transformace (E)
™ Otaceni (R)
Zména velikosti (S)
02 Zkoseni (0)

u [l Prechod (G)

= ] Piechodové prolnuti
(Shift+G)

® Nastroje pro Gpravy a
navigaci

= 5| Poznamka

= _# Kapitko (1)
&7 Métitko (K)

= ) Ruéicka (H)
B O Lupa (Z)

® Vyznacuje vychozi nastroj * Klavesové zkratky jsou uvadény v zavorkéach

Zobrazeni panelu nastroji Zvolte Okna > Nastroje.

Zobrazeni voleb nastroji 2 x kliknéte na nastroj v panelu nastrojli (tento postup funguje pouze pro nékteré nastroje).

Textové nastroje Vytvareji a formatuji text ve standardnich nebo upravenych blocich nebo na cestach.
Kreslici nastroje Kresli a aplikuji styl na jednoduché i slozité objekty, obdélniky, elipsy, mnohothelniky, tvary od ruky.

Nastroje pro vybér Vybiraji (aktivuji) objekty, body nebo cary.
Transformacni nastroje Méni tvar, orientaci a velikost objektt.

Nastroje pro navigaci Umoznuji pohyb v dokumentu, nastaveni jeho zobrazeni a méreni vzdalenosti.

Nastroj niizky Rozdéluje cesty a ramecky.




