Vzhled stránky

záhlaví a zápatí, okraje, velikost a orientace stránky, číslování stránek, svislé zarovnání

Následující text je již částečně upraven. Viz menu SOUBOR - VZHLED STRÁNKY, ZOBRAZIT - ZÁHLAVÍ-ZÁPATÍ, VLOŽIT - ČÍSLA STRÁNEK

úkol

Upravit cvičný text tak, že zajistíte svázání nadpisů s následujícím odstavcem ( aby se nestalo, že na konci stránky bude pouze nadpis a text bude pokračovat až na další stránce), nadefinujte záhlaví na střed " Nastavení vzhledu stránky" typem písma Arial, velikostí 11, barva automatická, řez kurzíva. V zápatí vpravo bude aktuální číslo stránky. Velikost papíru bude A4 , orientace na šířku pravý a levý okraj stránky 3 cm. Svislé zarovnání stránky - uprostřed a ohraničení stránky s libovolným efektem o šířce 15 bodů. Odrážky použité v textu změňte na jiné s tím, že musí zůstat stejné 

cvičný text

[1] Nastavení vzhledu stránky

Po aktivaci příkazu Vzhled stránky se objeví „kartotékové“ dialogové okno, které vám nabízí několik variant vzhledu stránky. V záložce Okraje jsme nastavovali parametry již při psaní textu. Budeme se tedy zabývat jen příkazy, které souvisí přímo s tiskem dokumentu:

Zrcadlové okraje - zaškrtne se v případě, chcete-li tisknout dokument oboustranně (bude svázán do knihy). Zaškrtnutí se projeví i v okénku Náhled - jsou vidět dvě stránky místo jedné.

Použít - tato nabídka určuje, zda se vzhled stránky uplatní na celý dokument, nebo až od místa, kde  je nastaven kurzor, popř. na jednotlivé oddíly.

Vyberete-li v okně záložku Velikost papíru, objeví se další okno s těmito příkazy:

Velikost papíru
Určuje velikost papíru ( v našem případě A4),

Orientace
možnost pootočení stránky (většina tiskáren  dokáže tisknout i na šířku). Toto nastavení se  projeví i v okénku Náhled,

Výchozí...
po stisku tohoto tlačítka se aktuální nastavení  stránky stane standardem pro program. Ten se ale ještě předtím „ubezpečí“ že je to skutečně vaše přání.

Vyberete-li záložku Zdroj papíru, objeví se dialogový panel, jehož vzhled je podmíněn typem tiskárny nastavené systémem - proto se jím zde nebudeme podrobně zabývat. Jen tolik, že zde můžete nastavit způsob podávání papíru, typ podavače a podobně. Poslední možností dialogového okna je záložka Rozmístění, ve které je možné nastavit jiná záhlaví a paty pro sudé a liché stránky apod.

Číslování stránek

Použijete-li položku nabídky Vložit/Čísla stránek, otevře se dialogové okno Čísla stránek. Položka Umístění rozhoduje o tom, budou-li se číslovat stránky nahoře (hlava) nebo dole (pata). Položka Zarovnání nabízí pět možností jak bude číslo zarovnáno a to buď v patě nebo záhlaví: 

· vlevo,

· doprostřed,

· vpravo, 
· uvnitř,

· vně. 
Poslední dvě možnosti mají význam, jak je vidět v okénku Náhled pouze při oboustranném tisku. Tlačítkem Formát lze vyvolat okno s nabídkou formátu číslování. Standardně je navolen formát (1, 2, 3,...), je ale možné si vybrat si i jiný (a, b, c,..., i, ii, iii... apod.). Za povšimnutí stojí  sekce Číslování stránek, která umožňuje nastavit jejich číslování od určitého čísla.

[2] Záhlaví a pata

Záhlaví stránky a pata stránky jsou oblasti textu, ležící nad, resp. pod oblastí textu. Běžně se do nich umísťují čísla stránek, názvy kapitol, název dílu knihy a lze tam samozřejmě také vkládat datum a čas, obrázky a podobně. Nastavení vzdálenosti paty od dolního a záhlaví od horního okraje papíru nastavíte v oblasti Od hrany v kartě Okraje dialogového panelu Vzhled stránky (příkaz Soubor/Vzhled stránky...). Otevřete-li nabídku Zobrazit/Záhlaví a zápatí, pohled na stránku se přepne do horní části aktuální stránky dokumentu, ohraničí tuto část čarou a nabídne sadu ikonek, která slouží pro práci se záhlavím a patou. Do orámované části je možné napsat libovolný text a pracovat s ním stejně jako kdekoliv jinde v dokumentu. 

Funkce ikonek jsou následující (zleva):

· přepínání mezi záhlavím a patou,

· přesun na záhlaví předcházejícího oddílu,

· přesun na záhlaví následujícího oddílu,

· nastavení aktuálního záhlaví stejného jako je předchozí,

· vložení čísla stránky na pozici kurzoru,

· vložení aktuálního data jako pole, které bude reagovat na  aktuální systémové datum.

·  vložení aktuálního času se stejnými parametry jako datum,

· vyvolání dialogového okna Vzhled stránky,

· skryje text vlastního dokumentu (neruší při práci s hlavou  nebo patou),

· ukončí práci se záhlavím nebo patou a vrátí se zpět do  původního stavu.

Záhlaví nebo pata se dá odstranit stejným způsobem jako běžný text nebo obrázek:

zadejte Zobrazit/Záhlaví a zápatí, označte text nebo obrázek a stiskněte klávesu DELETE,

tlačítkem Zavřít práci se záhlavím a patou ukončíte.

Pokud používáte v jednom dokumentu různá záhlaví a paty, klepněte na ikonu Zobrazit předchozí záhlaví či zápatí nebo Zobrazit další záhlaví a zápatí, abyste zpřístupnili text dalších záhlaví a pat; postup pak opakujte.

