Uprava rozloZeni stranky

Uprava vzhledu stranky

Vé

Zadani:
Oteviete soubor VY_32_INOVACE_08_IKT_19c.xI/sx.

1. Na listu Evidence vytvorte zahlavi stranky, které bude obsahovat v levé ¢asti text s ndzvem skoly,
naformatovany tu¢né, v pravé ¢asti umistéte aktudlni datum.

. Do zapati stranky vloZte Cislo stranky zarovnané doprava

. Zobrazte sesit v Normalnim zobrazeni.

. Na pozadi listu Evidence vlozte libovolny obrazek.

. Upravte velikost stranky na format A4, zménte orientaci stranky na Sirku.

. Zarovnejte pro tisk obsah stranky vodorovné na stred.

. Nastavte oblast tisku na buriky A1:D31.

. P¥i tisku nechte opakovat na kazdé strance zahlavi tabulky (prvni radek).

. Zobrazte nahled pred tiskem
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Uprava rozloZeni stranky
Reseni:

1. Karta VloZeni/skupina Text/ptikaz Zahlavi a zapati/sesit se automaticky zobrazi v zobrazeni RozloZeni
stranky, bude zobrazeno zahlavi a zapatiKliknout do levé ¢asti zahlavi, vepsat text dle zadani, oznadit jej a
naformatovat — karta Domi/skupina Pismo/pfikaz Tuéné.

Vlozit aktualni datum — kliknout do pravé éasti zahlavi, karta Nastroje zahlavi a zapati/zalozka

Navrh/skupina Prvky zahlavi a zapati/prikaz Aktudlni datum. Na pozici kurzoru bude vilozeno pole, které
zobrazi aktudIni datum.
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2. Zobrazit list v RozloZeni stranky, jsou zobrazeny okraje stranek véetné zahlavi a zapati. Umistit kurzor do
prostiedni ¢asti zapati, karta Nastroje zahlavi a zapati/zalozka Navrh/skupina Prvky zahlavi a zapati/prikaz
Cislo stranky. Na pozici kurzoru bude vlozeno pole, které zajisti zobrazeni &isla stranky. Pro ndvrat do bunék
sesitu a vloZeni zahlavi dvakrat kliknout na libovolnou buriku.
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Uprava rozloZeni stranky

3. Karta Zobrazeni/skupina Zobrazeni sesit/prikaz Normalné.
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4 Karta RozloZeni stranky/skupina Vzhled stranky/prikaz Pozadi/nalézt soubor dle zadani, tlacitko
Vlozit. Obrazek ze souboru bude vloZen na pozadi listu ve formé tapety.
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5. Karta RozloZeni stranky/skupina Vzhled stranky/prikaz VeIikost/A4, prikaz Orientace/ Na Sifku.
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Uprava rozloZeni stranky

6. Karta RozloZeni stranky/skupina Vzhled stranky/spoustéc dialogu Vzhled stranky (Sipka v
pravém dolnim rohu skupiny)/zélozka Okraje/v sekci Vycentrovat na strance zatrhnout
Vodorovné, tlacitko OK. Tabulka sice nebude na listu zarovnana na stfed, pfi tisku vSak ano.
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7. Oznacdit oblast tisku dle zadani, karta RozloZeni stranky/skupina Vzhled stranky/prikaz Oblast
tisku/Nastavit oblast tisku/vybrat oblast bunék dle zadani. Pozn. Oblast tisku se nastavuje v
pfipadech, kdy chceme tisknout pouze urcité bunky listu — ne vSechny.
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8. Karta RozloZeni stranky/skupina Vzhled stranky/prikaz Tislw nazvi/kliknout do pole Nahofe
opakovat radky, kliknout do prvniho fadku listu, tlaéitko OK. Pfi tisku se bude na zacatku kazdého

listu kromé zadhlavi zobrazovat také prvni fadek tabulky.
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9. Karta Soubor/Tisk (nebo tlacitko Nahled na panelu nastrojl rychly pfistup). List bude zobrazen v
nahledu tak, jak bude vytistén na tiskarné.



