Lekce 4-3 Rozdělení textu do sloupců


Text je občas výhodné psát ve sloupcích (noviny). Sloupec je klasický formát, který může být různý na dvou částech jedné stránky (tzn. na jedné stránce může být v různých odstavcích různý počet sloupců).

Průběžné zalomení oddílu umožňuje vytvořit části dokumentu s odlišným formátováním na jedné stránce.

Musíme si vysvětlit rozdíl mezi sloupci v textu (tzv. novinové sloupce) a sloupci v tabulce. Text ve sloupcích plyne od prvního do posledního sloupce na stránce a pak pokračuje v prvním sloupci další stránky. Tabulka má sice také sloupce, ale je určena pro uspořádání krátkých informací.

Text rozdělíme do sloupců následovně:

Zadejme příkaz Formát - Sloupce a ve volbě Počet sloupců nastavte požadovaný počet sloupců.

Př. 1:  
Vytvoříme následující nový dokument (LISTY.DOC).

Studentské listy

Časopis Studentské listy, ale i řada jiných časopisů, novin a podobných dokumentů má nadpis přes celou šířku stránky, ale ostatní text ve sloupcích. Tohoto efektu docílíte právě pomocí průběžného zalomení oddílu.

Soubor upravíme do podoby sloupců následujícím způsobem (výsledný tvar dole) takto:

1. Upravte formát nadpisu (písmo Arial, normální, velikost 60 bodů)

2. Zadejte příkaz Vložit - Konec… - Konec oddílu a pokračovat na stejné stránce

3. Označte druhý odstavec (oddíl) a zadejte příkaz Formát - Sloupce - vyberte Tři
(V případě, že celý text je v prvním sloupci, proveďte zalomení sloupce:
Vložit – Konec - Zalomení sloupce)

V příkazu Formát - Sloupce - můžete nastavit i šířku sloupců a mezer tak, že napřed zrušíme zaškrtnutí volby Stejná šířka sloupců
Studentské listy

Časopis studentské listy, ale i řada jiných časopisů, novin a podobných dokumentů má nadpis přes celou šířku stránky, ale  ostatní text ve sloupcích. Tohoto efektu docílíte právě pomocí průběžného zalomení oddílu. 


Shrnutí:

· Text můžete rozdělit do sloupců o stejné i nestejné šířce.

· Použitím více sloupců a oboustranné zarovnání textu může způsobit velké mezislovní mezery (zlepšíme dělením slov).

Př. 2: Vytvořte dokument, kde první odstavec bude nadpis. Zbytek dokumentu rozdělte do sloupců šíře 3, 5, 3 cm.







