Lekce 4-1 Formát stránky


Budeme se zabývat formátem stránky. Do formátu stránky patří velikost, orientace a okraje. Zavedeme si i nový pojem oddíl.

Oddíl je část dokumentu, která může mít jiný vzhled stránky než okolní oddíly.

Word umožňuje měnit vlastnosti stránek pro celý dokument najednou, ale také pouze pro některé stránky. Je tedy  možné, aby část dokumentu byla orientována na výšku a část na šířku (oblast, která má odlišný vzhled stránky, musí být umístěna v samostatném oddíle).

Do formátu stránky patří:

· okraje stránky

· velikost stránky

· orientace stránky

Pojem okraje vyjadřuje vzdálenost textu od kraje papíru. Protože není možné psát hned od kraje papíru, jsou okraje automaticky nastaveny na 2,5 cm zleva, zprava, shora a zdola.

Př1. Otevřeme si libovolný dokument  a změníme jeho velikost na 20 krát  25 cm. Pravý okraj zvětšíme na 3cm, horní a dolní na 2 cm. 

1. Zadáme příkaz Soubor - Vzhled stránky.
2. Vybereme kartu Velikost papíru.
3. Ve volbě Šířka nastavíme 20 cm a ve volbě Výška 25 cm.

4. V kartě Okraje upravíme volby Nahoře, Dole, Vpravo.
Prohlédnete-li si dokument, zjistíte, že Word automaticky přizpůsobil text novému vzhledu stránky. Chcete-li vrátit zpět formát stránky A4,

1. zadejte příkaz Soubor - Vzhled stránky,

2. na kartě Velikost papíru vyberte ve volbě Velikost papíru předvolenou velikost A4.
Př2. Vysvětlíme si, jak se tvoří oddíl. Představme si, že potřebujete napsat úvodní stránku dokumentu běžným způsobem, tedy na formát A4 na výšku, ale od druhé stránky chcete pokračovat na šířku. 

· Napíšeme celý dokument ve formátu A4.

· Označíme text od druhé stránky do konce dokumentu.

· Zadáme příkaz  Soubor - Vzhled stránky.

· Na kartě Velikost papíru označme volbu Na šířku.

· Zkontrolujte, zda ve volbě Použít je uvedeno na vybraný text. Oddíl se vytvoří automaticky.

Př3. Umíme  oddíly vytvořit, naučíme se je i zrušit. Oddíl lze zrušit, pokud označíme značku konce oddílu ::::: Zalomení oddílu::::::     a stiskneme klávesu DEL. A nyní pozor! Oddíly se spojí tak, že předcházející oddíl převezme formát následujícího.

Pozn. Budete-li dokument vázat, můžete v dialogovém okně Vzhled stránky na kartě Okraje odsadit pomocí volby U hřbetu prostor pro vazbu.
Shrnutí:

· Důležitou vlastností stránky je její formát, zahrnuje velikost, orientaci a okraje.

· Formát stránky nastavujeme příkazem Soubor - Vzhled stránky na kartách Okraje a Velikost papíru.

· Chceme-li v jednom dokumentu mít několik různých vlastností stránky, musíme dokument rozdělit na oddíly.

· Rozdělení dokumentu na oddíly zajistíme buď ručním vložením zalomení oddílu (příkaz Vložit-Konec-Zalomení oddílu), nebo automaticky , specifikujeme-li oblast, na kterou chceme upravovaný vzhled použít (přímo v dialogovém okně Vzhled stránky).

Příklady a cvičení:

1. Otevřete si soubor CELEK.DOC a zajistěte, aby druhá stránka dokumentu měla rozměry 16 krát 20 cm.

2. Zopakujte si, jak zrušíte oddíly v dokumentu.

3. Vezměte si soubor EGYPT.DOC, zajistěte, aby měl dvě stránky (druhá stránka nemusí být plná) a nastavte první stránku na šířku a druhou na výšku. 

