Tisk dokumentu

Autorem materialu a vSech jeho ¢asti, neni-li uvedeno jinak, je Mgr.Petr Panek.

* L
** ** er I > 3
* * o
Y i H
evropsky o H

socidlni _ MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdslavani
(™ 4 fondvCR EVROPSKA UNIE  MLADEZE A TELOVYCHOVY  pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI




Tisk dokumentu

Nastaveni

RozloZeni na jednotlivé stranky papiru — karta Zobrazeni ve
skupiné Zobrazeni sesitii na volbu RozloZeni stranky:

|E& Il = ™ T YT

m Doma VioZzeni RozloZenl stranky Vzorce Data Revize Zal
u E H:l_l G Pravitko Radek vzora
Mormalné

Rozlozeni  Zobrazit Vlastni Cela MFiEka Zahlavi
stranky konce stranek  zobrazeni obrazovka

Zobrazeni seiitd Zobrazit

Zobrazeni rozloZeni stranky

A UmoZAuje dokument zobrazit E F G ]
tak, jak se zobrazi na vytisténé
strance.

Pomoci tohoto zobrazeni [ze
zobrazit, kde stranky zadinaji a
konéi, a zobrazit zahlavi nebo
zapatl na strance.
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Pro tisk a nahled na n¢j) muZeme stejné jako ve Wordu pouzit
prikaz Tisk na karté Soubor.
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Uprava velikosti okraji stranky: karta RozloZeni stranky | \/zhled
stranky nabidku Okraje:

Domu VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni
K Bany - E Iﬂ ]ﬁ @ =] , '=i‘|] oo Sifka:  Automatich = Mfizka Zahlavi |—_|—_|"| IE EIE
Pisma = l B 5] vitka: Automatic ~ Zobrazit Zobrazit =
Okraje | Orientace Velikost Oblast Konce Pozadi  Tisk . " Prenést Prenést Podok
«  [O]Efekty - - - tisku - names | W] MEfitko: 1003 2| T Tisk I Tisk miE e, Adle wipdr
Vzhled stranky e [T 7
Motivy MNormalni ) U
Mahofe: 1,91 em  Dale: 1,91 cm B
Al Vlevo: 1,78 cm  Vpravo: 1,78 cm Stranka | Okraje | Zahlavi a zapatl | List | _|
A Zahlavi: 0,76 cm  Zapati: 0,76 cm =T
Harni: Zahlavi:
1 Siroké 2 B 0,8 2
i Mahofe: 254 em  Dale: 2,54 cm
Vievo: 2,54 cm  Vpravo: 2,54 cm
3 Zahlavi: 1,27 em  Zapati: 1,27 em
4
5 Uzke Ly Pravi:
Mahore: 1,91 cm  Dole: 1,91 cm EvY - favy -
b Vievo: 0,64 cm  Vpravo: 0,64 cm L8 = L8 =
7 Zahlavi: 0,76 cm  Zapati: 0,76 cm
8 Vlastni okraje
9 o
10 a Dolni: Zapati:
11 2 = 0,8 =
12 Viastni okraje... Vycentrovat na strance
13 [ vodorovng
14 D Svisle
15
16 Tisk.. | | MNéhled | | Monosti.. |
17
W 4> v Listl List2 Lst3 [ ok || semo ||—
Pripraven 10
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Prizpusobeni poctu tiskovych stran:

Strénka | Okraje | zahlaviazdpati | List |

QOrientace
(®) Na vysku () Na Sitku
MeEfithko

() Upravit na: %% normalni velikosti
(®) Pfizpizobit na: '+ | strének vodorowné a gvisle

:ntd

Format papiru: |A4 210 x 297 mm

kvalita tisku: |r1|'zké

Gislo prvni stranky: Zvolime pocet stran

-

skutedné velikosti,
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Zahlavi a zapati listu

Text zapsany do zahlavi a do zapati stranky se zobrazi na vSech
vytisténych strankach.
Zahlavi I zapati je rozdéleno do tfi dilt (levy, prostiedni a
pravy).

Jin¢ zahlavi na

Vlozeni: karta VloZeni/Zahlavi a zapati prvni strance

Domd VloZeni RozloZenl stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vivaojar

— By . E AT -
§== §== |wl‘:) "/?'\.r @‘ﬂl [] A _ . J [ Vliné na preni strance Meritko s dokumentem
Zahlavi Zapati = Cislo Pocet Aktualni Aktualni Cestak MNazev Nazev Obrazek Format | Prejit na Prejit na [7] Réizné liché a sudé stranky [¥] Zarovnat s okraji stranky
- stranky stranek datum  cas  souboru souboru  listu obrazku | zahlavi zapati
Tahlavi a zapati Prvky zahlavi a zapati Mavigace MoZnosti
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Excel nabizi nékolik prednastavenych zahlavi a zapati z poli
automatickcho textu. Najdg€me je na kart¢

Navrh / Nastroje zahlavi a zapati:

Dam VlaZeni RozloZzni spfinky  \zoree Data Revize Zobrazeni  Wivajar | Mavrh |

@ﬂl ’_E:\ ik A J [] Jiné na prvni strance [V méfitko s dokumentem

Cislo Pofet Aktudlni Aktudlni Cestal) Nazev Nézev Obrdzek Format | Piejit na Prejit na [T Rézné liché a sudé stranky [¥] Zarovnat s okraji stranky
stranky stranek datum  das  soubgfu souboru listu obrazku | zahlavi zapati

Pruls+78hlavi a zapati Mavigace MoZnosti

Zahlavi Zdpati

Zahlavi a zapati

Al v fe
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Priprava stranky na tisk

Nastaveni riznych parametrii zobrazeni stranky a tabulky najdeme na
karté RozloZeni stranky:

B Barwy - F:n = 7 FEL,  oF Sitka:  Automatich - | Miizka Zahlavi
Az] B 2 O g2 @ e | | |
F‘|5ma'r -;1__|J Viika: | Automatich = | ¥ Zobrazit | |V Zobrazit

Motivy Okraje Orientace Velikost Oblast Konce Pozadi  Tisk L "
- [O]Efekty - - - - tisky nazve | D Méfitke: 100% 2 Tisk Tisk
Maotivy Wzhled stranky | Plizpdsobit méfitke MaoZnosti listd

- okraje — nastavi velikost okraju stranky pfi tisku.

- orientace — nastaveni orientace papiru pri tisku na Sitku nebo na
vysku,

- velikost — nastavuje rozmér stranky. M¢la by odpovidat rozméru
papiru, ktery vkladame do

tiskarny,

- oblast tisku — n¢kdy nepotiebujeme tisknout cely rozsah listu, ale
pouze urcitou Cast tabulky.
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Priprava stranky na tisk

Nastaveni riznych parametrii zobrazeni stranky a tabulky najdeme na
karté¢ RozloZeni stranky:
H Barvy ~ — Sifka: |Automatich ~ | MiiZka Zahlavi
P'l'sma o I'—L\j j LI% I;\ J '-‘|J Vyika: Automatich ~ || V| Zobrazit | V| Zobrazit
M otivy Okraje Orientace Velikost Oblast Konce Pozadi  Tisk N ) )
- @ Efekty = - - - tisky =~ nazvd ﬁ] Méfitko: 100% 2 Tisk Tisk

Mativy Vzhled stranky % | Pfizpdsobit méfitke MazZnosti listd

- konce stranky — zalomi stranku nad aktivni bunikkou - Gprava rozdé€leni
listu na stranky,

- pozadi — umoznuje vloZit na pozadi tabulky obrazek,

- tisk nazvu — pi1 tisku tabulky na vice stranek tato volba umozni, aby
na kazdé¢ strance byly zobrazeny ndzvy sloupcti nebo radku z tabulky,

- mrizka — zapina nebo vypina tisk mfizky tabulky,

- nadpisy — zapina nebo vypina, zda se maji tisknout souradnice
tabulky,

- zdhlavi a zapati — nastavi zahlavi a zapati stranky



