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® Stejně jako u textového editoru lze nastavit orientaci 
stránky na výšku/šířku, okraje, záhlaví a zápatí. 

® Karta  Rozložení stránky – nabídka Vzhled stránky

Kliknutím na 
čtvereček se 
šipkou se otevře 
nabídka:



Nastavení orientace stránky
Na výšku nebo Na šířku



• Nastavením procent na 100 % se zachová
velikost písma v tištěné podobě.

• Nastavením hodnoty na <100 %  - tištěná 
podoba se zmenší na zadanou procentuální 
hodnotu velikosti dokumentu.

• Nastavením hodnoty na >100 %  - tištěná 
podoba se zvětší na zadanou procentuální 
hodnotu velikosti dokumentu. 

• Přizpůsobit na: umožní upravit velikost
tištěného dokumentu bez odhadu 
procentuálního zmenšení/zvětšení. • Formát papíru: umožní výběr velikosti papíru pro tisk.

• Kvalita tisku: nastavení hodnoty dpi ovlivní kvalitu
tištěného dokumentu, rychlost tisku 
a cenu tisku.



Nastavení 
okrajů stránky v cm

Vzdálenost
záhlaví / zápatí  
od okraje 
stránky

Vycentruje dokument tak,že 
okraje vlevo i vpravo jsou 
symetrické.

Vycentruje dokument tak,že horní 
i dolní okraje jsou symetrické.
! Ne vždy svislé centrování vypadá 
dobře.



Kliknutím se rozevře nabídka 
přednastavených záhlaví

Potvrzením výběru se vloží daný text 
do záhlaví

Ukázka vloženého textu do záhlaví



Kliknutím na Vlastní záhlaví se otevře okno:

Stránka je dělena na 3 oddíly

Kliknutí do vybraného oddílu umožní psaní textu. Formátovat text lze kliknutím na ikonu A



Vloží  pole Číslo stránky Vloží  pole Počet stránek Vloží  pole DatumVloží  pole ČasVloží  Cestu souboruVloží  Název souboruVloží  Název listuVloží  ObrázekFormát obrázku



® Pro nastavení Zápatí jsou  k dispozici stejné 
volby jako pro Záhlaví.



Kliknutí na šipku 
umožní  vybrat 
myší oblast tisku.

Kliknutí na šipku 
umožní  vybrat myší 
oblast buněk v 
řádku, které  tvoří 
záhlaví tabulky a 
které chceme 
opakovat na každé 
stránce.

Kliknutí na šipku 
umožní  vybrat myší 
oblast buněk ve 
sloupci, které  tvoří 
záhlaví tabulky 
a které chceme 
opakovat na každé 
stránce.

Zaškrtnutí zajistí kompletní tisk mřížkymezi
jednotlivými buňkamiZaškrtnutí zajistí černobílý tisk.
Zaškrtnutím  se tiskne dokument jako konceptu.
Zaškrtnutí zajistí tisk včetně čísel řádků 
a písmen sloupců.





® Nastavte v záhlaví dokumentu Jméno 
dokumentu v pravém oddílu.

® Nastavte v zápatí dokumentu pole „číslo 
stránky“. 



® Stejně jako u textového editoru lze jednotlivé 
parametry vzhledu stránky nastavit i pomocí 
ikon.



® Uživatel v rámci listu může 
vytisknout libovolnou část dat.

® Nejprve je 
třeba označit 
požadovanou 
oblast dat, 
a pak pro ni 
nastavit –
Oblast tisku.



Bude vytištěno jen 
15 řádků, pro které byla 
nastavena Oblast tisku. 





Každá 
nastavená 
oblast tisku 
bude vytištěna 
na vlastní 
stránce. 
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® Pro zrušení oblasti tisku není třeba mít všechny 
oblasti ve výběru, stačí, mít kurzor v jedné buňce  
a vybrat Oblast tisku – Vymazat oblast tisku.



® Stejně jako u textového editoru lze vložit konec 
stránky na požadované místo: → kliknout do 
buňky, nad kterou má být konec stránky a pak 
na kartě Vzhled stránky vybrat  Konce → 
Vložit konec stránky.



® Kliknutím na pozadí se otevře dialogové 
okno Pozadí listu umožňující otevřít 
obrázek z příslušného souboru.



® Kliknutím na pozadí Tisk názvů se otevře 
dialogové okno Vzhled stránky se záložkou  
List umožňující označit sloupec, který má 
být tištěn na každé straně.



® Šířka a Výška umožní rychlé nastavení počtu 
stran pro tisk dat. 

® Měřítko zmenší/zvětší zobrazení data v tisku.
® Přizpůsobit měřítko je opět rychlá navigace 

ke Vzhledu stránky - Stránka a nastavení 
požadovaného množství dat na stránku. 



® Archiv autora


