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Typografie a zpracovani textd v programu Word

10. Stranky a dokumenty

Bézna zahlavi a paty

r d

Ovérovaci test

Vysazeny material — text, obrazky, tabulky, vzorce atd. — je potfebné spravné uspo-
tadat do stranek a zvolit také spravné poradi téchto stranek v ramci dokumentu.

Pomyslny obdélnik, do néhoz se sazi text na kazdé strance, se nazyva sazebni ob-
razec. Tento obrazec musi byt umistén na listu papiru, ktery je vétsi a vznikaji tu
okraje sazby. Jak zvolit vhodné okraje, aby se lidskym oé¢im jevila stranka vyva-
Zena?

Na tuto otazku hledali lidé odpovéd jiz velmi davno. V dnesni dobé je uznavan fakt,
Ze tzv. opticky stired stranky je jinde nez geometricky stied. Opticky stfed je mis-
to, kde si nase o¢i predstavuji tézisté stranky — nachazi se asi vjedné tretiné od
horniho okraje stranky. Také pomér velikosti stran bézné uZivanych papirt neni
zvolen ndhodné, je roven 1: V2 a predstavuje vyvazené délky dvou stran.

Z téchto skutecnosti vyplyvé, ze okraje sazby nejsou na listu papiru vSechny stejné
(pteddefinovani hodnota ve Wordu je tedy nepouZitelna). Horni okraj musi byt
podstatné mensi nez spodni okraj, navic levy okraj je mensi nez pravy okraj, proto-
Ze prava Cast stranky se jevi té€zsi, je potteba ji ,odleh¢it“. Bézné se pouziva pro
stanoveni okraji tento pomér malych celych ¢isel:

okrajlevy : horni:pravy:dolni=3:4:5:7

Miizeme tedy napiiklad zvolit levy okraj o hodnoté 21 mm, pak horni okraj vychazi
28 mm, pravy okraj 35 mm a dolni okraj 49 mm. Je-li dokument po vytisténi sva-
zan a ofezavan, je nutné tyto nevyuzitelné ¢asti stranky odpocitat a teprve poté
stanovit okraje na ¢istém rozméru.

Soucasti strankového navrhu jsou i bézna zahlavi a paty (ve Wordu je zmiovan
nespravny pojem ,zapati“). Jsou to ¢asti stranky, do nichz se zdsadné umistuji in-
formace slouzici k lepsi orientaci v dokumentu. Strankové zahlavi obsahuje nej-
Castéji nazev kapitoly nebo sekce a ¢islo stranky. Protoze se nachazi v opticky vy-
hodné poloze, obvykle volime mensi stupen pripadné bezserifovy typ pisma, od
textu celé zihlavi oddélime linkou, aby nedoslo k optickému splynuti. Naopak
strankova pata mé pozici méné vhodnou. Minimalizujeme informace, které sem
umistujeme, nejcastéji se jednd o pouhé ¢islo stranky. Zvyraznime je zvétSenym
stupném nebo tuénym rezem.

Cislovani stranek umistujeme na vnéjsi okraj, aby se pii listovani dokumentem
a hledani stranky urcitého ¢isla nemusel svazek rozevirat az ke hibetu.

Strankové zahlavi a pata ma ve Wordu své pireddefinované styly. Z nabidky ,,Zobra-
zit/Zahlavi a zapati“ miZeme obsadit strankové zahlavi a patu, v tom okamziku se
k dokumentu pripoji pfeddefinované styly ,,Zahlavi“ a ,Zapati“. Chceme-li je ovla-
dat spoleéné s ostatnimi styly naseho dokumentu, musime zmeénit jejich navaznost
z ptivodniho stylu ,Normalni“ na nas$ vychozi styl (naptiklad ,Zaklad“). Prevzeti

stylu provedeme obdobné jako v piipadé poznamky pod ¢arou.

29. Ve svém cvicném dokumentu nastavte stranku o velikosti A5, okraje zvolte
podle zndmého pomeéru s tim, Ze dolni okraj potfebujete 35 mm.

30. Nastavte strankovou patu s ¢islem stranky na vnéjsim okraji. Vypis cisla stran-
ky ovlivnéte znakovym stylem ,,Folio®, styl pro strankovou patu odvod'te od z4-
kladniho stylu v dokumentu.



