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V praxi je nékdy potieba urcité charakteristky nastavit jenom pro urc¢itou cast

dokumentu, pro jinou ¢ast budou tyto charakteristiky nastaveny jinak. Takové ucelené ¢asti
dokumentu se ve Wordu fika oddil. Ptikladem charakteristiky nastavené v riznych ¢astech
dokumentu rozdilné mize byt ¢islovani stranek. V ptipadé, Ze hlavni text i ptilohy jsou
V jednom dokumentu nelze nezavislého ¢islovani ¢asti stejného dokumentu bez zavedeni
oddilt dosahnout.
K hlavnim charakteristikam oddilu patii:

. velikost, orientace a zdroj papiru,

. nastaveni okraja tiskové plochy (sazebniho obrazce),

J format, obsah a umisténi zdhlavi a zépati stranky,

° format a umisténi ¢islovani stranek,

o format ¢islovani hierarchickych seznamii,
. zpusob ohraniceni stranky,

. pocet sloupcti novinového stylu,

o zpiisob svislého zarovnani textu,

. format a zpusob tisku poznamek a vysvétlivek,

J zpusob piipadného ¢islovani radk.
V autorské praxi se béZné pracuje s prvnimi péti charakteristikami. Ve vétSiné piirucek o
Wordu je popsan zpusob nastaveni vSech uvedenych charakteristik. Vétsinu charakteristik
oddilu 1ze nastavit v dialogovém okné Vzhled stranky, které vyvolame pies Soubor >
Vzhled stranky ... Ne vzdy si autofi uvédomuji, Ze napt., kdyz v urcitém tseku publikace
zmeéni orientaci papiru z orientace na vysku na §ifku, Ze tim se automaticky do dokumentu
vlozi novy oddil. Podobné¢ je tomu u vSech vySe uvedenych charakteristik. Pro praxi si je
uzite¢né zapamatovat, ze konec oddilu vkladame, kdyz je kurzor na zacatku odstavce.
Rozdéleni dokumentu na oddily provedeme tak, ze si nejdiiv nastavime kurzor na zacatek
prvniho odstavce té stranky, kde chceme aby nam koc¢il minuly a za¢inal novy oddil. P¥imé
vloZeni oddilu 1ze provést pies Vlozit > Konec ... dialogové okno Konec nebo zalomeni.

Oddily jsou od sebe oddéleny znakem konce oddilu, ten je graficky vyjadien dvojitou

teCkovanou carou a slovy Konec oddilu. Zalomeni oddilu je viditelné v normalnim zobrazeni
automaticky, ve strankovém zobrazeni je viditelné pfi stisknutém tlacitku Zobrazit nebo

skryt na panelu Standardni. Konec oddilu se zrusi tim, Ze se smaze znak konce oddilu.



