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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

MS Word — Format stranky, velikost dokumentu

Podle toho, jaky dokument potfebujeme vytvofit, zadavame urcité parametry, tzv. format stranky.
Zde muzeme ménit velikost dokumentu, orientaci dokumentu, muzeme nastavit libovolné okraje,

ohranicen{ stranky aj.

1. Otevieme si wordovy dokument. Klikneme na moznost ROZLOZENI STRANKY.

El E (.') 5 Dokument3 - Word
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2. Z nabizenych moznosti vybereme nabidku VELIKOST a zvolime pozadované rozméry

dokumentu.

¢ -
DomMU VLOZENE MAVRH ROZLOZENE STRAN!
% IE ’#Konce* Fvétiit adsazn
ntade Velikost floupce 10 Cislovani fadki = 3= Vievo:

[ —
- = -« bt Délenislov~ =& Vpravo:

' |_| Letter -
21,59 cm = 27.94 cm g

Legal
21,59 cm = 35,56 cm

[]

Statement
1397 cm = 21,59 cm

Executive
18,41 cm = 26,67 cm

A3
297 cm = 42 cm

Ad
21 cm= 297 cm

A5
148 cm = 21 cm

I R

B4 (JIS)
257 cm = 364 cm

B35 (JIS)
18,2 cm = 25,7 cm

Tato lekce byla vytvofena v raimci projektu Ucime se spole¢né! (CZ.1.07/1.2.29/01.0015). Jejim autorem
je Jiff Konopac. Rok vzniku 2014.
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3. Pokud nim 7adny z rozméra nevyhovuje, vybereme moznost DALST VELIKOSTI PAPIRU

>
297 cm o« 42 cm

|:| Ad
2l cm o= 297 cm

|:| A5
148 cm = 21 cm

B4 (JIS)

257 cm = 36,4 cm

BE5 (JIS)
182 cm = 257 cm

11x17
2794 cm = 4318 cm

Dalsi velikosti papiru...

4.V nasledujici tabulce zaddime pozadovany FORMAT PAPIRU a potvrdime tlacitkem OK.

Vzhled stranky x|

Okraje Papir | anlnz’em’l

Pruni stranka: Ostatni stranky:

Vychozi zasobnik [ Automaticky vybrat) Viychozi zasobnik [ Automaticky vybrat)
Automaticky vybrat Automaticky vybrat

Automaticka volba tisk Automaticka volba tisk

Rucni podavani zas.1 Ruéni podavani zas.l

Zasobnik 1 Zasobnik 1

Tasobnik 2 Zasobnik 2

Tasobnik 3 Zasobnik 3

Zasobnik 4 Zasobnik 4

Zasabnik 5 =| | zasobniks |

MNahled

PouZit na: Ina cely dokument j Moznosti tisku... |
Mastavit jako wichozi | oK I storno |

Tato lekce byla vytvofena v raimci projektu Ucime se spole¢né! (CZ.1.07/1.2.29/01.0015). Jejim autorem
je Jiff Konopac. Rok vzniku 2014.




