Lekce 4-4 Řízení toku textu v dokumentu


Budeme hovořit o činnosti, kterou využijeme při práci s vícestránkovými dokumenty.

Zalamování  textu je činnost, kdy určujete, jak bude text umístěn mezi stránkami.
Word rozmísťuje text na jednotlivé stránky podle toho, jak na stránku vyjde (podle velikosti stránky a okrajů). Mohou nastat problémy:

· na konci jedné strany zůstane  nadpis a text, který k němu patří, vyjde až na další stránku;

· potřebujeme, aby určitý odstavec začínal vždy na začátku stránky;

· na konci nebo na začátku stránky zůstane jeden osamocený řádek odstavce běžného textu;

· potřebujeme předčasně ukončit stránku;

· potřebujeme zarovnat text ve svislém směru

Problémy:


Průběh výběrového

řízení


Do výběrového řízení se může přihlásit každý zaměstnanec firmy, který již vykonával řídící funkci minimálně na úrovni vedoucího oddělení
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V případě, že nechceme, aby dva odstavce byly rozděleny na různé stránky tak, jak je tomu v případě  nadpisu a textu na obrázku postupujeme takto:

1. Umístíme kurzor kamkoliv do prvního odstavce (nadpisu).

2. Zadáme příkaz Formát – Odstavec na kartě Tok textu zaškrtneme volbu svázat s následujícím
Požadujeme-li, aby určitý odstavec (zejména nadpis), začínal vždy na začátku stránky:

1. Zadáme příkaz Formát – Odstavec a na kartě Tok textu zaškrtneme volbu vložit konec  
stránky před


V této kapitole jsou popsána pravidla výběrového řízení na funkci asistenta ředitele firmy.
Do výběrového řízení se může přihlásit každý zaměstnanec firmy, který již vykonával řídící funkci minimálně na úrovni zástupce vedoucího


oddělení.


V této kapitole jsou popsána pravidla výběrového řízení na funkci asistenta ředitele firmy.
Do výběrového řízení se může přihlásit každý zaměstnanec firmy, který již vykonával 

řídící funkci minimálně na


úrovni zástupce vedoucího oddělení.

Problém s osamoceným řádkem na stránce:

1. Umístíme kurzor do odstavce, ve kterém chceme zamezit osamoceným řádkům.

2. Zadáme příkaz Formát – Odstavec a na kartě Tok textu zaškrtneme volbu kontrola osamocených řádků

Chceme-li v libovolném místě ukončit stránku:

1. Zadáme příkaz Vložit – Konec… - Konec stránky
Zarovnání textu ve svislém směru (nad textem i pod textem stejně prázdného místa):

1. Zadáme příkaz Soubor – Vzhled stránky.

2. Klikneme na kartu Rozmístění.

3. Ve volbě Svislé zarovnání vybereme doprostřed

4. Stiskneme tlačítko OK.

Pozn.: různá zarovnání textu na stránce v jednom dokumentu zajistíme pomocí oddílů.


Tento týden nezapomeňte!!!

Ve tělocvičně školy se koná turnaj smíšených družstev v nohejbalu. Akce začne ve čtvrtek 21. 12. 2000 v 8 hodin.
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Shrnutí:

· Využívat zalamování textu na stránky

· K řízení toku textu nepoužívat prázdné odstavce (klávesou Enter), ale kartu Tok textu dialogového okna Odstavec, případně kartu Rozmístění dialogového okna Vzhled stránky
Příklady a cvičení:

1. Vytvořte nový styl odstavce, který bude mít stejné vlastnosti jako styl Nadpis 1, avšak bude začínat vždy na nové stránce.

2. Vytvořte dokument, kde první strana bude zarovnána ve svislém směru doprostřed a další stránky již normálně, tj. k hornímu okraji.

