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MS Word – Tisk dokumentu 

1. Po konečných úpravách je možné dokument vytisknout. Pro samotný tisk je možné použít 

klávesovou zkratku CTRL + P nebo můžeme zvolit nabídku soubor, kde můžeme vybrat možnost 

VYTISKNOUT. 
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2. Po kliknutí na nabídku VYTISKNOUT se nám zobrazí podokno s náhledem daného dokumentu. 
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3. V nabídce TISKÁRNA vybereme tiskárnu, na které chceme dokument vytisknout. Je potřeba, aby 

daná tiskárna byla nainstalována a připojena k počítači. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. V další nabídce zadáváme, zda chceme VYTISKNOUT VŠECHNY STRÁNKY dokumentu 

nebo chceme VYTISKNOUT VÝBĚR, tzn., vytiskne se pouze text, který je označen. 

VYTISKNOUT AKTUÁLNÍ STRÁNKU znamená, že se vytiskne pouze stránka, kde je 

aktuálně umístěn kurzor. Můžeme vytisknout INFORMACE O DOKUMENTU (autor, počet 

stran apod.), můžeme VYTISKNOUT LICHÉ nebo SUDÉ STRÁNKY, REVIZE (poznámky 

k upravovanému textu + upravený text) aj. 
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5. Do okna STRÁNKY můžeme zadat čísla stránek, které chceme vytisknout. Jednotlivá čísla 

oddělujeme čárkami. Pokud chci zadat např. stránky 2 až 6, zapíšu čísla dva a šest oddělená 

pomlčkou (2 – 6). 

 

 

 

 

 

 

 

  

6. Dále můžeme zadat, zda se má tisknout pouze na jednu stranu – JEDNOSTRANNÝ TISK, nebo 

můžeme zvolit TISK OBOUSTRANNÝ (dle možností tiskárny automaticky nebo ručně). 
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7. Při tisku více kopií dokumentu můžeme zvolit, zda se má dokument KOMPLETOVAT nebo ne. 

Při volbě KOMPLETOVAT vytiskne Word celý dokument a pak jeho kopie. Při volbě 

NEKOMPLETOVAT vytiskne Word nejdříve první strany dokumentu, pak druhé, třetí atd. 

 

 

 

 

 

 

8. Můžeme zvolit, zda se má dokument vytisknout na výšku nebo na šířku. 

 

 

 

 

 

 

9. Můžeme zvolit rozměr papíru, na který se bude tisknout. 
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10. Můžeme zadat velikost okrajů. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. Můžeme zadat, kolik stránek se má vytisknout na jeden list. Word automaticky stránky zmenší a 

přizpůsobí tak, aby mohly být vytisknuty na jeden list papíru. 

 


