PŘIDÁNÍ NEBO ODSTRANĚNÍ STRÁNKY
Základní pokyn: úkoly na procvičování provádějte v textu Analyza formatovani_word.docx
[bookmark: BMbacktotop]V aplikaci Microsoft Word můžete ručně přidat stránky nebo odstranit stránky přidáním konce stránek nebo odstraněním konců stránek. Titulní stránky můžete přidat také na začátku dokumentu.

A. [bookmark: _Toc259455331]Přidání stránky
1. Klepněte v dokumentu na místo, kam chcete vložit novou stránku.
 POZNÁMKA   Vložená stránka se zobrazí před umístěním kurzoru.
2. Na kartě Vložení klikněte ve skupině Stránky na tlačítko Prázdná stránka.
 POZNÁMKA    Zobrazení konců stránek můžete přidat prázdné stránky, ujistěte se, že jsou zobrazeny značky odstavců (¶).Na kartu Domů  Odstavec, klepněte na tlačítko Zobrazit vše [image: Paragraph mark].
PROCVIČOVÁNÍ:
VE ZDROJOVÉM TEXTU VLOŽTE PRÁZDNOU STRÁNKU ZA STRÁNKU S ČÍSLEM 2
B. [bookmark: _Toc259455332]Odstranění stránky
Prázdnou stránku v dokumentu aplikace Word (i prázdnou stránku, která se nachází na konci dokumentu) odstraníte odstraněním konců stránek. Můžete také spojit dvě stránky odstraněním konce stránky mezi nimi.
ODSTRANĚNÍ PRÁZDNÉ STRÁNKY
Pokud nejsou zobrazeny netisknutelné znaky, jako jsou například znaky konce odstavců (¶), klepněte ve skupině Odstavec na kartě Domů na tlačítko Zobrazit či skrýt [image: Znak konce odstavce]. 
· Chcete-li odstranit prázdnou stránku, vyberte konec stránky a stiskněte klávesu DELETE.
PROCVIČOVÁNÍ:
VE ZDROJOVÉM TEXTU SMAŽTE PRÁZDNOU STRÁNKU, KTEROU JSTE PŘEDTÍM VLOŽILI.

B.1 ODSTRANĚNÍ JEDNÉ STRÁNKY S TEXTEM
V libovolném místě dokumentu můžete vybrat a odstranit jednu stránku s textem.
1. Umístěte kurzor na libovolné místo stránky s textem, kterou chcete odstranit.
2. Na DOMŮ v kartě Úpravy skupiny, klepněte na šipku vedle Najít .
3. Klepněte na tlačítko Přejít na. 
4. Jako cíl vyberete Stránku, zadáte číslo stránky, kterou chcete odstranit.
Obsah stránky je vybrán.
5. Klepněte na tlačítko Zavřít a stiskněte klávesu DELETE.
PROCVIČOVÁNÍ:
VE ZDROJOVÉM TEXTU SMAŽTE DRUHOU STRÁNKU.

B.2 ODSTRANĚNÍ PRÁZDNÉ STRÁNKY NA KONCI DOKUMENTU
Pokud nejsou zobrazeny netisknutelné znaky, jako jsou například znaky konce odstavců (¶), klepněte ve skupině Odstavec na kartě Domů na tlačítko Zobrazit či skrýt [image: Znak konce odstavce]. 
· Pokud chcete odstranit prázdnou stránku na konci dokumentu, vyberte konec stránky nebo libovolné značky odstavců (¶) na konci dokumentu a stiskněte klávesu DELETE.

PROCVIČOVÁNÍ:
VE ZDROJOVÉM TEXTU SMAŽTE POSLEDNÍ PRÁZDNOU STRÁNKU.



C. [bookmark: _Toc259455333]Přidání titulní stránky
Titulní stránky budou vloženy ve výchozím nastavení na začátku dokumentu, bez ohledu na to kdy kurzor se zobrazí v dokumentu.
1. Na kartě Vložení klikněte ve skupině Stránky na tlačítko Titulní strana.
2. Klikněte na rozložení titulní stránky z galerie možností.
Po vložení titulní stránky můžete ukázkový text nahradit vlastním textem.
· Vložíte-li do dokumentu jinou titulní stránku, nahradí dříve vloženou titulní stránky.
· Odstranění titulní stránky, klepněte na tlačítko Vložit kartu, klepněte na tlačítko Zahrnovat stránky v Stránky Seskupit a potom klepněte na tlačítko Odebrat aktuální titulní stranu .
PROCVIČOVÁNÍ:
VE ZDROJOVÉM TEXTU VLOŽTE TITULNÍ STRÁNKU Z PŘEDDEFINOVANÝCH – DLAŽDICE
DO TITULNÍ STRÁNKY ZAPIŠTE SVOJE JMÉNO A PŘÍJMENÍ A NÁZEV ANALÝZA TEXTU.
[bookmark: _GoBack]
TEXT ODEŠLETE E-MAILEM.
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