Oddily a vytvareni oddila

Jestlize potfebujete vytvofit riznorodé rozvrzeni dokumentu v ramci jedné
nebo vice stranek, pouzijte oddily. Vlozenim koncl oddild rozdélite
dokument na oddily, které muzete pozdéji formatovat podle vlastnich
pozadavkl. Prvni oddil napfiklad naformatujete jako bézny text uréeny pro
uvod zpravy a nasledujici oddil do dvou sloupcl, do kterych zadate
zakladni text zpravy.

U oddili maGzete zménit okraje, format a orientaci papiru, zdroj papiru pro
tiskarnu, ohrani€eni stranek, svislé zarovnani, zahlavi a zapati, sloupce,
Cislovani stranek, Cislovani Fadku, poznamky pod ¢arou a vysvétlivky.

NejdUleZit&j$i Sasti je konec oddilu ssss::Konec oddi (pribeang s
protoze ovliviuje formatovani textu, ktery jej pfedchazi. Pokud naprlklad
odstranite konec oddilu, stane se text, ktery jej pfedchazi, souclasti
nasledujiciho oddilu a pfevezme jeho formatovani. Posledni znak konce
odstavce () v dokumentu ovliviiuje formatovani posledniho oddilu
dokumentu, popfipadé celého dokumentu, jestlize v ném nejsou oddily
obsazeny.

Typy koncu oddilu

Novy oddil vytvofite pomoci vlioZzeni konce oddilu. Mlzete ho vytvofrit
na stejné strance nebo na nové strance nebo na dalsi liché i sudé strance.

Typy konct oddild Co se stane

Kapitola #
Dalsi stranka - vlozeni konce oddilu, [
novy oddil zaéne na dalsi strance.

Stejna stranka - vlozeni konce oddilu,
novy oddil zaéne na téZe strance. L.

Kapitola ¥
Licha stranka, Suda stranka - vlozeni ~ [roesssninies
konce oddilu, novy oddil zacne
na nasledujici liché nebo sudé strance.

Jak vlozit konec oddilu

¢ Klepnéte na misto, kam chcete vloZzit konec oddilu.

e V nabidce Vlozit klepnéte na pfikaz Konec.

e Ve ramecku Typy koncl oddilu vyberte moznost, kterou potiebujete
pouzit pro za¢atek nového oddilu.




Konec nebo zalomeni

Typy konch

) Konec stranky

() Zalomeni sloupce

) Konec obtékéni textu
Typy konch oddilu

() Ma daléi strénce

) Na sudé strénce
) Na liché strance
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¢ Poté klepnéte na tlaCitko OK a konec oddilu bude vlozen.

Formatovani oddilu

Pokud se kurzorem nachazite v oddilu, ktery chcete formatovat, vyberte

pfikaz pro zménu pozadované vlastnosti, napfiklad pocet sloupcu.
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[ ] Sloupce stejné Siroke

Pouit: |Na cely dokument w |

V8imnéte si, Ze v poliCku PouZit: se objevila volba Na tento oddil. Pokud si
nastavite jednotlivé vlastnosti, zméni se pouze pro tento oddil, jiné Casti
dokumentu zlGstanou v pavodnim stavu.

Odstranéni konce oddilu

NejrychlejSi zplsob, jak odstranit konec oddilu je ten, Zze si ho zobrazite
pomoci ikony Zobrazit nebo skryt netisknutelné znaky a pak ho vymazete
klavesou Backspace nebo Delete (podle polohy kurzoru).

Pozor, odstranénim konce oddilu pfevezme tento oddil format nasle-
dujiciho oddilu. Dva oddily se spoji v jeden a budou mit format toho oddilu,
ktery byl za smazanym znakem konec oddilu.



