Jak na c¢islovani stranek v MS Word?

Cislovani stranek celého dokumentu je jednoduchym nastavenim. Nastavit spravné ¢islovani
stranek ale napft. az od druhé, tieti, ¢tvrté nebo paté stranky muze byt ofiskem. Typicky lze
takové odsazeni Cislovani pouzit pti vynechdni ¢islovani titulni stranky, anotace a obsahu
dokumentu. Pfi spravném nastaveni dokumentu vSak neni potieba se niceho obavat. Staci
postupovat podle nasledujicich deviti krokti. Postup funguje jak pro Word 2010, tak Word
2013, ale 1 jiné verze. Princip je stale stejny, jenom se mohly ovladaci prvky trochu premistit.

1. Zobrazeni netisknutelnych znaki

Pro lepsi ptehlednost celé prace je vhodné zobrazit netisknutelné znaky. Zminéné symboly
dokument obsahuje, i kdyz na prvni pohled nejsou vidét. Mezi takové znaky mtize patfit
konec stranky, konec oddilu, mezera, atd. V kancelafském baliku Microsoft Word 1ze znaky
zobrazit na karté "Domii" tlacitkem zvyraznénym na nasledujicim obrazku.
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2. Vlozeni cisel stranek

Dalsi krok tvofi samotné vloZeni ¢isel stranek. Klasicky l1ze pouZit arabské ¢islovani
zarovnané na stied v zapati stranky. Cislovani stranky lze vlozit v karté "VloZeni" > "Cislo
stranky" > "Dolni okraj stranky" > "C. ve formatu prostého textu 2"
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3. Vlozeni konce oddilu

Aby bylo mozné mit ¢islovani napft. od ¢tvrté stranky, je potieba za konec textu tieti stranky
(napt. obsah dokumentu) vlozit "konec oddilu na dalSi strance". Konec Ize vloZit z karty
"RozloZeni stranky" pres zvyraznéné tlacitko na dal§im obrazku. Vybrat je potieba moznost
"Konec oddilu na dalsi strance".
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4. Kontrola konce oddilu

Spravné vlozeny konec oddilu se projevi podobné¢, jako na nésledujicim obrazku. Jedna se o
jeden z netisknutelnych znakd, ktery je viditelny diky prvnimu kroku navodu. Jakmile bude
prace piipravena ve finalni podobé, mohou byt netisknutelné znaky vypnuty.
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5. Propojit s predchozim - stejné jako minulé

K oddg¢leni ¢islovanych a nec¢islovanych stranek slouZi tlacitko "Propojit s pfedchozim". K
nabidce zapnuti nebo vypnuti zminéné volby se 1ze dostat dvojitym kliknutim na zapati
nasledujici stranky za koncem oddilu. Je tedy nutné najet napt. na stranku 4, kdyz jsme
vkladali konec oddilu na stranku 3. MS Word se prepne do rezZimu upravy zahlavi/zapati
stranky a zobrazi kartu "Navrh". Pomoci zvyraznéného tlacitka na nasledujicim obrazku je
nutné vypnout propojeni s predchozim oddilem.
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6. Ovéreni spravného nastaveni propojeni oddila

Jakmile je vypnuté propojeni oddilti s predchozim, nezobrazi se zalozka "Stejné jako
minulé" na konci stranky.
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7. Odstranéni Cislovani uvodnich stranek

Zbyva vrétit se zpatky ke strance, kterd nema byt ¢islovana. Konkrétné jde o cely oddil, ktery
byl oddélen v predchozich krocich. Staci smazat ¢islovani v jednom zapati, aby se projevila
zména v celém oddilu.
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8. Kontrola smazaného ¢islovani

Smazané ¢islovani v ivodnim oddilu se projevi ve vSech strankach pfed koncem oddilu. Tedy
bude vidét netisknutelny znak "Konec oddilu (dalsi stranka)" a pod nim vymazané
¢islovani.
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9. Cislovani ostatnich stranek dokumentu

Zbylé stranky celého dokumentu zlistanou pak ocislovany, jak jiz bylo dfive zvoleno. Staci se
posunout o stranku niZe, kde uz je ¢islovani nastaveno.
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Pokud by bylo potieba necislovat nebo jinak ¢islovat napt. prilohy dokumentu, je mozné
postup zopakovat. Typicky lze pouzit napt. ¢islovani arabské pro vétSinu dokumentu kromé
prvnich par stranek a ¢islovani fimské pro ¢islovani pfiloh.

(Ndvod generovdn ze strdnek https://formatovani-dokumentu.cz/navod/jak-na-cislovani-stranek-v-ms-word)



