NASTAVENI DOKUMENTU
A PRACE SE STRANKAMI

V tomto Gvodnim seznameni s nastavenim vicestrankového dokumentu se nau-
Cite:

e Zalozit novy dokument.

e Vytvorit, upravit a pouzit nékolik vzorovych stranek.

e Nastavit vychozi nastaveni dokumentu.

e Upravit velikost odkladaci plochy a plochy spadavek.

e Vytvorit oddily.

e Zménit na strance dokumentu prvky vzorové stranky.

e Nastavit obtékani grafického prvku textem.

e Doplnit na stranky obrazky a text.

Lekce zabere ptiblizné 90 minut.
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Vyuzijete-li funkce InDesignu které vdm pomohou nastavit vami
vytvarené dokumenty, snadno docilite jednotného vzhledu vaseho
layoutu a usetfite si praci. V této lekci se naucite nastavit novy
dokument, vytvofit vzorové stranky a nastavit sloupce a voditka.
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ZacCiname
V této lekci pripravite dokument pro dvanactistrankovy ¢lanek do ¢asopisu a pak na jednu dvoj-
stranku umistite text a grafické prvky.

Poznamka: Pokud jste jesté nezkopirovali pracovni soubory této lekce z pfilozeného CD na svij

pevny disk, zkopirujte je nyni. Jak postupovat se dozvite na strané 12 v casti nazvané ,Zkopirovani
pracovnich soubor(”.

1 Jelikoz potfebujete, aby nastaveni vaseho InDesignu odpovidalo nastaveni, které pouzivame
v této lekci, musite stavajici soubor predvoleb presunout na jiné misto. Postup je popsan na
strané 12 v lekci ,,UloZeni a obnoveni stéavajiciho souboru predvoleb InDesignu®

2 Spustte Adobe InDesign CS4. Aby se vam panely a ptikazy nabidek zobrazovaly stejné jako
v této lekci, zvolte piikaz Okna/Window — Pracovni plocha/Workspace — [Rozsifené]/
[Advanced] a pak zvolte Okna/Window — Pracovni plocha/Workspace — Obnovit Rozsifené/
Reset Advanced. Zacnete vasi prici otevienim ¢aste¢né dokonceného dokumentu.

3 Abyste si mohli prohlédnout vysledny dokument, otevrete ve sloZce Lekce_03 soubor 03_
Dokonceny.indd. Slozku Lekce_03 naleznete ve slozce ID vyuka, do které jste ji na pevny disk
zkopirovali z ptilozeného CD.
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4 Projdéte si dokument a prohlédnéte si jednotlivé dvojstranky. Vétsina jich obsahuje jen vodit-
ka a ramecky s vyhrazenym mistem. Prejdéte na strany 2-3. Uvidite dvojstranku, kterou v té-
to lekci dokoncite.

5 Po prohlédnuti soubor 03_Dokonceny.indd zavfete. Pokud do néj béhem préce chcete obcas
nahlédnout, muzete si jej nechat otevieny.

Poznamka: Pii praci si mizete panely rozmistit podle potieby a zvolit zvétseni, které vdm bude
vyhovovat.
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Vytvoreni a ulozeni vlastniho nastaveni stranek

V InDesignu mate moznost ulozit si ¢asto pouzivana nastaveni dokumentu, véetné poctu stran,

jejich velikosti, sloupcii a parametrti okraji. Pomoci téchto ulozenych parametrd nazyvanych

prednastaveni dokumentu mutizete rychle vytvorit vlastni dokumenty.

1 Zvolte prikaz Soubor/File — Prednastaveni dokumentu/Document Presets — Definovat/
Define.

2V dialogu Prednastaveni dokumentu/Document Presets klepnéte na volbu Nové/New.

3V dialogu Nové piednastaveni dokumentu/New Document Preset nastavte nasledujici para-
metry:

Jako ndzev v poli Pfednastaveni dokumentu/Document Preset Name zadejte Casopis.
Pocet stranek/Number of Pages zadejte 12.

Zkontrolujte, zda je zatrZena volba Protilehlé stranky/Facing Pages.

V poli Sitka/Width zadejte 212,7 mm.

V poli Vyska/Height zadejte 276,2 mm.

V sekei Sloupce/Columns zadejte Poc¢et/Number 5, mezeru ponechte 4,2 mm.

V sekci Okraje/Margins zadejte v poli Dole/Bottom hodnotu 16,9 mm, v polich Nahote/
Top, Uvnitt/Inside a Vné/Outside ponechte hodnoty 12,7 mm. Pozor, zkontrolujte, zda tla-
¢itko Zménit véechna nastaveni na stejné hodnoty/Make All Settings The Same (:§:) upro-
stfed sekce Okraje je odznacené (¢lanky fetézu jsou rozpojeny), abyste u vech 4 rozméra
mobhli zadat rozdilné hodnoty.

Nové piednastaveni dokumentu Send Feedback
Prednastaveni dokumentu: Casopis [ 0K ]
Pofet strinek: |12 Protilehlé stranky [ Zrugit ]

[T] zakladni textovy rdmedek

[ Vice voleb ]

Velikost strinky: Viastni

Sika: 12212,7 mm Orientace: 2

Vygka: (£276,2 mm

Sloupce
Pofet: (2|5 Mezera: %[ 4,233 mm
Okraje
Mahofe: (£12,7 mm - Uvnpiti: |5(12,7 mm
- E 2 - [=
Dole: |%16,9 mm vné: |%12,7 mm

4 Klepnutim na tlacitko Vice voleb/More Options roz$ifte dialog a zadejte u spadavky (Bleed)
v poli Nahote/Top hodnotu 6,4 mm. Pak zkontrolujte, zda je za poli hodnot spadavky zmack-
nuto tla¢itko Zménit véechna nastaveni na stejné hodnoty/Make All Settings The Same (¢lan-
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ky Fetézu jsou spojeny), aby se doplnila stejnd hodnota i v polich Dole/Bottom, Uvnitt/Inside
a Vné/Outside. Klepnéte uvniti pole Dole/Bottom a vSimnéte si, jak InDesign automaticky
prevede hodnoty zadané jinymi méficimi jednotkami (v tomto pfipadé milimetry) na ekvi-
valent v picas a bodech.

Okraje
Mahofe: (£12,7 mm = Uvnitf: (£/12,7 mm
Dole: £]16,9 mm o Vné&: |[2/12,7 mm
Spaddvka a popis |
MNahofe Dole Uvniti Vné
Spadavka: |6,4 mm 6,4 mm| 6,4 mm 6,4 mm |
Popis: |0 mm 0 mm 0 mm 0 mm 4

Spadavka je tisknutelnd oblast vné stranky, ktera se pouziva, kdyz se na strance nachazeji
prvky presahujici plochu stranky, napt. obrazek nebo barevné pozadi.

Tip: V dialozich nebo panelech mizete pouzit libovolné mérné jednotky. Pokud chcete pouzit jiné

jednotky nez ty, které jsou nastaveny jako vychozi, zadejte do pole s hodnotou (hned za ¢islo, které jste

vlozili) jejich spravnou zkratku, napf. cm za centimetry, b (pt) za body a,, za palce. Vychozi jednotky lze zménit

prikazem Upravy/Edit — Pfedvolby/Preferences — Jednotky a kroky klaves/Units & Increments (Windows)
nebo InDesign — Predvolby/ Preferences — Jednotky a kroky klaves/Units & Increments (Mac OS).

5

Klepnéte v obou dialozich na OK. Tim prednastaveni dokumentu uloZite.

Vytvoreni nového dokumentu

Kdyz vytvarite novy dokument, objevi se dialog Novy dokument/New Document. K vytvoreni
dokumentu muiiZete pouzit pfednastaveni nebo pfimo v tomto dialogu zadat nékolik parametrt

dokumentu, jako je pocet stranek, velikost stranky, pocet sloupct atd. Zde pouzijete prednasta-
veni Casopis, které jste pravé vytvorili.

1
2

68

Zvolte ptikaz Soubor/File — Novy/New — Dokument/Document.

V dialogu Novy dokument/New Document v nabidce Pfednastaveni dokumentu/Document
Preset zvolte Casopis.

Klepnéte na tla¢itko OK.

InDesign k vytvofeni nového dokumentu pouzije udaje zadané v pfednastaveni dokumentu,
veetné poctu stranek, velikosti stranky a parametrt okraji.

Ptikazem Okna/Window — Stranky/Pages otevrete panel Stranky/Pages, pokud jiZ neni ote-
vien.

V panelu Stranky je stranka 1 modfe zvyraznéna, protoze je to stranka, kterou pravé vidite
v okné dokumentu. Panel Stranky obsahuje dvé sekce. V horni sekci jsou ikony vzorovych
stranek. (Vzorova stranka A je jako $ablona pozadi, kterou miiZete pouzit na mnoho stranek
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v dokumentu.) V dolni sekei jsou ikony stranek
dokumentu. V tomto dokumentu se vzorova stran-
ka sklada ze dvou protilehlych stranek.

o x

o Stranky  ||Mazhy|

[Z3dny]

L »

lkona vzorové

S [ stranky

@m

5 Zvolte ptikaz Soubor/File — Ulozit jako/Save As,
soubor pojmenujte 03_Nastaveni.indd a ulozte ho
do slozky Lekce_03.

| _Ikona stranky
dokumentu

[t »

"] =

Tip: Standardné je strana 1 v novém dokumentu vpravo
(vpravo od hibetu knihy). Dokument muzete také zacit
na levé strané (nalevo od hibetu knihy). Jestlize chcete,
aby dokument zacinal na levé strané dvojstranky, vytvoite novy dokument, na panelu Stranky vyberte
prvni stranku a zvolte pfikaz Format/Layout — Volby ¢islovani a oddilu/Numbering and Section Options.
Do pole Zacit Cislovani stranek na/Start Page Numbering At zadejte nékteré sudé cislo a klepnutim na
tlacitko OK dialog zavrete.

}J_’\

n A
12 swének v 7 dvojsrénkdch [ |

Prechazeni mezi otevienymi soubory InDesignu

Béhem prace budete chtit obcas prejit z nového dokumentu, na kterém pracujete, do naseho
vysledného dokumentu, abyste je mohli srovnat. Pokud jsou oba dokumenty oteviené, mizete
libovolny z nich zobrazit v popredi.

1 Zvolte nabidku Okna/Window. Naspodu uvidite seznam dokument, které mate v InDesignu
pravé oteviené. Okna

2 Vyberte dokument, ktery chcete zobrazit. Dokument R {
se zobrazi v popredi.

Pracovni plocha 3

103_Dokonceny.indd @ 93%
v | 203_Nastaveniindd @ 94% I’\‘?

Prace se vzorovymi
strankami

Nez do dokumentu vlozite obrazky a textové ramecky, muiZete si pfipravit vzorové stranky slouzi-
ci jako pozadi pro stranky vaseho dokumentu. Kazdy objekt, ktery vlozite do vzorové stranky, se
automaticky objevi i ve strankdch dokumentu, které jsou na této vzorové strance zaloZeny.

V tomto dokumentu vytvorite dvé vzorové dvojstranky - jedna bude obsahovat mfizku a infor-
mace v zapati, druhd bude obsahovat zastupné ramecky. Vytvoreni vice vzorovych stranek vam
umozni pouzit v dokumentu vice variant stranek a ptitom zachovat jednotny design.

Umisténi voditek do vzorové stranky

Voditka jsou netisknutelné ptimky, které slouzi k presnému rozvrzeni dokumentu. Voditka, ktera
umistite na vzorové strance, se objevi v dokumentu na kazdé strance, jez z ni bude vychazet.
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V tomto dokumentu vlozite do vzorové stranky radu voditek, kterd spolu s voditky sloupct
vytvori mfizku umoznujici pfesné umisténi grafickych prvka a textovych ramecka.

Tip: Pokud obé stranky vzorové dvojstrdnky nemdéte zobrazené uprostfed okna dokumentu,
poklepejte v panelu nastroji na nastroj Rucicka.

1V horni sekei panelu Stranky/Pages poklepejte na nazev vzorové
stranky A-Vzor. V okné dokumentu se zobrazi levd a prava stra-
na vzorové dvoustranky.

E

% Stranky

[Zadny]

2 Poté zvolte pfikaz Format/Layout — Vytvorit voditka/Create

Guides.
3 Zatrhnéte policko Nahled/Preview.

4 'V sekci Radky/Rows zadejte v poli Pocet/Number hodnotu 8

a v poli Mezera/Gutter hodnotu 0.

1 vaor s
5 V sekci Umistit voditka/Fit Guides To zvolte Mezi okraje/
Margins, abyste vidéli, jak budou
, , ; Vytvofit voditka l Send Feedback
voditka na vzorové strance vypa-
dat. Radky Sloupce
. . . , Podet: (=8 Pofet: =0 —
Volba Mezi okraje/Margins nastavi i i
voditka tak, aby sahala k definova- heazera: g 0 Maeera: 215 mm I Nshled

nym okrajiim a nikoliv az ke krajim

—

B

4 ] »

»

[T

S

Volby

Umistit voditka: @ Mezi okraje
. i Na strcinku
] Odstranit existujici voditka

stranky. Voditka sloupcti nebudete
nastavovat, protoZe sloupce jsou
v dokumentu jiz zobrazeny.

6 Klepnéte na tlacitko OK.

Tip: Pokud misto na vzorovych strankach pracujete pfimo na strankach dokumentu, Ize stejnym
piikazem umistit miizky v dokumentu i na jednotlivé stranky.

Vytazeni voditek z pravitek

Na jednotlivych strankach lze dodate¢nd voditka vytvorit i vytazenim vodorovného (horni-
ho) nebo svislého (bo¢niho) pravitka. Pokud budete pfi tazeni drzet stisknutou klavesu Ctrl
(Windows) nebo Command (Mac OS), umisti se voditko na obé strany dvojstranky.

V této lekci umistite zapati az na spodni ¢ast stranky, kde nejsou zZddna voditka sloupcii. Abyste
mohli zapati pfesné umistit, doplnite do vzorové stranky jesté jedno vodorovné a dvé svisla
voditka.

1 V panelu Stranky/Pages poklepejte na vzorovou stranku A-Vzor, pokud jiz neni vybrana.
Pokud vzorovou stranku A-Vzor v panelu Stranky nevidite, sjedte posuvnikem o néco nize
nebo posurite dolil pricku panelu, aby se zobrazily ikony ostatnich vzorovych stranek.
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Tip: Voditko mUzete vytvofit tazenim z pravitka i bez pouziti kldvesy Ctrl nebo Command a pustit

je az na odkladaci plose. Voditko pak bude zasahovat jak na odkladaci plochu, tak i na obé strany

dvojstranky.

2

Transformace/Transform jsou podobné tém
v ovladacim panelu. Oba panely muzete
pouzit k fadé béznych uprav, jako je zména
umisténi, velikosti, méfitka a Uhlu otoceni.

4

V dokumentu neklepejte, jen pohybujte ukazatelem po plose okna dokumentu a sledujte, co
se pii pohybu ukazatele déje se svislym i vodorovnym pravitkem. VSimnéte si, jak ¢arkovany
indikator polohy na pravitkach kopiruje polohu ukazatele a ztlumené hodnoty X a Y v ovla-
dacim panelu udavaji soutadnice ukazatele.

Dale stisknéte klavesu Ctrl (Windows) =

nebo Command (Mac OS) a umis- e
téte ukazatel na vodorovné pravitko. s
Pretdhnéte z néj voditko dolt ptib-
lizné k hodnoté 262,5 mm. Aktudlni
hodnotu soufadnice Y ukazatele sle-
dujte v ovladacim panelu nebo pane-
lu Transformace/Transform (Okna/
Window — Objekt a rozvrzeni/Object
& Layout — Transformace/Transform).
Pokud se vam nepodafi umistit ukaza-
tel pfesné na hodnotu 262,5mm, nevadi,
napravite to v dal$im kroku.

FS PONTERERED OB/ Noe|»F

Poznamka: Ovladaci prvky v panelu

oo

i€ ¢ v - Qa3 <

Abyste mohli umistit voditko pfesné na hodnotu 262,5mm, klepnéte na nastroj Vybér (%)
a vyberte jim voditko. Vybrana voditka maji jinou barvu nez nevybrana. Jakmile je voditko
vybrano, hodnota Y v ovladacim panelu nebo panelu Transformace/Transform jiz nebude
ztlumena. V ovladacim panelu oznacéte hodnotu v poli Y a prepiste ji na 262,5 mm. Stiskem
klavesy Enter nebo Return pak nastavite polohu voditka.

Tip: Pri praci v kterémkoli panelu miZzete vybrat hodnot u v textovém poli tak, Zze klepnete na

pismeno nebo ikonu, kterd ho oznacuje. Klepnéte napfiklad na Y - vybere se hodnota v poli Y.

5

Pretahnéte voditko ze svislého pravitka na soufadnici X 51 mm. Hodnotu soufadnice
X sledujte béhem tazeni v ovladacim panelu. Voditko se pfimkne k voditku sloupce, které se
nachdzi na tomto misté.

Ze svislého pravitka pretahnéte jesté druhé voditko na soufadnici X 374,4 mm.
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7 Zvolte ptikaz Soubor/File — Ulozit/Save.

Vytvoreni textového ramecku na vzorové strance

Jakykoli text nebo graficky prvek, ktery vlozite na vzorovou stranku, se objevi na kazdé strance
dokumentu, které na ni budou zaloZzeny. Zapati, které zde vytvorite na obou vzorovych strankach,

rec v,

bude obsahovat nazev clanku (,,Letni dovolend®) a ¢islo strany.
1 Zkontrolujte, zda je v okné dokumentu zobrazen spodek levé vzorové stranky. Pokud tomu
tak neni, zvétiete zobrazeni a pouzijte posuvniky nebo nastroj Rucicka (3.

2V panelu nastroja vyberte néstroj Text (T). Na levé vzorové strance pod druhym sloupcem na
pruseciku voditek (viz obr.) vytvorte tazenim textovy ramecek. Pokud se vam nepodafi umis-
tit ho presné, nevadi, napravite to pozdéji.

Poznamka: Pfi vytvareni rdamecku nastrojem
Text je vychozim bodem ramecku znacka ucaii
(kratkd tu¢nd vodorovna carka na ukazateli) na

textovém ukazateli, nikoliv jeho vrch. \
V6,5 mm

3 Po dokonceni bude v novém ramecku bli-
kat textovy kurzor. Zvolte ptikaz Text/
Type — Vlozit specidlni znak/Insert Special
Character — Znatky/Markers — Cislo aktu-
alni stranky/Current Page Number.

V textovém ramecku se objevi pismeno A. Tento znak se na strankach dokumentu, které na
ni budou zalozeny, zméni na ¢islo aktudlni stranky, napf. ,2“ na strané 2.
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4 Jesté doplnite za ¢islo stranky ¢tver¢ikovou mezeru. Kurzor by mél i nadale blikat v textovém
ramecku. Klepnutim pravym tla¢itkem mysi (Windows) nebo se stisknutou kldvesou Control
(Mac OS) zobrazte mistni nabidku a zvolte v ni pfikaz Vlozit prazdné misto/Insert White
Space — Dlouhd mezera/Em Space. Tento ptikaz lze zvolit i v nabidce Text/Type.

5 Za ¢tvercikovou mezeru napiste text Letni dovolena.

Dile zménite typ pisma i jeho velikost.

Poznamka: Vlastnosti celého textu v textovém radmecku lze upravit, pokud ramecek vyberete
nastrojem Vybér. Chcete-li zménit vlastnosti jen ¢asti textu v rdmecku, vyberte néstroj Text.

6 'V panelu nastroji zvolte nastroj Vybér () a klepnéte jim na ﬁ
¢ Znaky

textovy ramecek zapati. Ujistéte se, Ze vSechen text, ktery jste — o
pravé zadali, je viditelny. Pokud ne, tazenim za pravy spodni roh >
textového ramecku ho zvétsete natolik, aby byl text vidét. T ? b BB et -
7  Prikazem Text/Type — Znaky/Character zobrazte panel Znaky/ |4 = === - &= -~
Character. T o~ B o -
a2 [fon TEr
8 V panelu Znaky/Character zvolte pismo Adobe Garamond Pro Sayhs | Gedy .
a styl Regular.

9V nabidce velikosti pisma zvolte 12 b.

Poznamka: Nabidku velikosti pisma (f[') Ize snadno zaménit s nabidkou Proklad/Leading ().
Zkontrolujte proto, zda jste zménili velikost pisma a ne proklad.

10 V panelu nastroje zvolte ndstroj Vybér (&). Pokud je to nutné, posurite ramecek zépati tak,
aby jeho levy horni roh ptilnul k vodorovnému a svislému voditku, jez jste si vytvorili dfive
(viz obr.).

Tip: Kdyz nejsou vybrany zadné objekty, stanou se zmény, které jste provedli v panelu Znaky/Character
nebo v jinych panelech, vychozim nastavenim pro aktivni dokument. Abyste omylem nezménili sva
vychozi nastaveni, zkontrolujte vzdy pred provedenim zmén v panelu, zda mate vybrany néjaky objekt.

11 V ovladacim panelu vlevo nahore klepnéte na ikoné referen¢nich bodii na levy horni bod (8
). Zkontrolujte, zda ma souradnice X v ovla- ‘ ‘ ‘ ‘
dacim panelu hodnotu 51 mm a soufadnice

Y hodnotu 262,5 mm. Letni dovolens %
12 V okné dokumentu klepnéte na prazd- E}L‘l

né misto nebo pitkazem Upravy/Edit —

Odznacit vée/Deselect All odznaclte textovy

ramecek.

Dile na levé vzorové strance vytvorite duplikat zapati a tuto kopii umistite na pravou vzoro-
vou stranku.
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13 Nastrojem Vybér (%) vyberte textovy ramecek zapati na levé vzorové strance. Stisknéte a podrite
klavesu Alt (Windows) nebo Option (Mac OS) a pretadhnéte ramecek na pravou vzorovou stranku
tak, aby se ptimknul k voditkiim jako zrcadlovy obraz levé vzorové stranky (viz obr.).

A Letni dovolend.

Gl

Tip: Kdyz neni prvek vzorové stranky vybran, zobrazi se podél okraje jeho ohrani¢ovaciho ramecku
teckovana ¢éra. Tak jsou vizualné odliseny prvky vzorové stranky od objektl vytvorenych na strankach
dokumentu, jejichz ohrani¢ovaci rdmecky jsou tvoreny plnou carou.

14 Zkontrolujte, zda vidite spodek pravé vzorové stranky. V pripadé potieby zvétsete zobrazeni
a sjedte nize, abyste vidéli textovy ramecek na jejim spodku.

15 Vyberte nastroj Text (T) a klepnéte na libovolné misto uvnitf textového ramecku na pravé
vzorové strance. Ukazatel se zméni na textovy kurzor.

16 Klepnéte na ovladacim panelu na tla¢itko Ovlddaci prvky formatovani odstavce/Paragraph
Formatting Controls (1)) a pak klepnéte na tlacitko Zarovnat doprava/Align Right.

‘Letm’ dovolen4

Klepnutim na tlacitko Ovladaci prvky formatovani odstavce/Paragraph Formatting Controls vlevo nahote v ovladacim
panelu zobrazte volby zarovnani.

Text v ramecku zépati na pravé vzorové strance je nyni zarovnan doprava. Pravou vzorovou
stranku dale upravite tak, aby ¢islo stranky na ni bylo az za slovy ,,Letni dovolena®

17 Smazte ¢tvercikovou mezeru a ¢islo stranky na zacatku zépati.

18 Klepnutim umistéte textovy kurzor na konec za slova ,,Letni dovolena® a zvolte piikaz Text/

Type — Vlozit specialni znak/Insert Special Character — Znacky/ Markers — Cislo aktualni
stranky/Current Page Number.

19 Vlozte textovy kurzor mezi slova ,Letni dovolend® a ¢islo stranky. Klepnéte pravym tlac¢itkem
mysi (Windows) nebo klepnéte se stisknutou klavesou Control (Mac OS) a pak zvolte piikaz
Vlozit prazdné misto/Insert White Space — Dlouhd mezera/Em Space.

A Letni dovolend {] Letni dovolend A%

Levé a pravé zapati

20 Zavtete nebo ukotvéte panel Znaky/Character. Zvolte piikaz Upravy/Edit — Odznacit vie/
Deselect All a pak piikaz Soubor/File — Ulozit/Save.
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Pfejmenovani vzorové stranky

Pokud mate v dokumentu vice vzorovych stranek, je dobré je pojmenovat popisnymi nazvy. Prvni

Y

vzorovou stranku pfejmenujete na ,,Mrizka stranky — zapati®

1 Pokud neni zobrazeny panel Stranky/Pages, zvolte piikaz Okna/Window — Stranky/Pages.
Zkontrolujte, zda je jesté vybrana vzorova stranka A-Vzor. Klepnéte na tla¢itko nabidky panelu

[==]) v hornim rohu panelu Stranky ¢
Volby vzoru - Send Feedback

a zvolte ptikaz Volby vzoru pro A-.

Vzor/Master Options for A-Master. Brefic: |A
. . vy , Mazev: |MiiEka stranky - zdpati
2 Zadejte nazev Mrizka stranky - — Zrush
Odyozen od vzoru: [Zddny] -

zapati a klepnéte na tlacitko OK.

Pofet stranek: |2

Tip: V dialogu Volby vzoru/Master
Options Ize kromé jména zménit i dalsi vlastnosti jiz vytvofenych vzorovych stranek.

Vytvoreni dodate¢nych vzorovych stranek

V dokumentu lze vytvorit vice vzorovych stranek. Mohou byt vytvofeny nezavisle na sobé nebo
vzorovou stranku muzete zalozit na jiné vzorové strance. Kdyz zalozite vzorovou stranku na
jiné vzorové strance, pak vSechny zmény, které provedete na rodicovském vzoru, se projevi i na
dcetinych vzorech.

vy

Napt. vzorova stranka A-MriZka stranky — zapati se hodi na vétsinu stran v dokumentu této lekce,
a proto ji Ize pouzit jako zaklad pro fadu dal$ich vzorovych stranek, které sdili klicové prvky
layoutu, jako jsou okraje a ¢islo aktualni stranky.

Aby se jednotlivé layouty navzajem podobaly vzhledem, vytvorite samostatnou fadu vzorovych
stranek, které budou obsahovat vyhrazené misto pro text a grafické prvky. Vzor rozmisténi

Iy

zalozite na vzoru A-Mrfizka stranky — zapati.

A. Vzor A-Mfizka stranky

— zapati

B. Vzor B-Rozmisténi

C. Stranky dokumentu
zalozené na A-Mrizka stranky
— zapati

sezonni NABIDKA

D. Stranky dokumentu
zalozené na vzoru B-Rozmisténi

Nikde si neutijete tolik radosti
= léta jako na pli..
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Vytvoreni vzoru pro rozmisténi prvki

Dale vytvorite druhou vzorovou stranku, na které vyhradite mista pro text a grafické prvky, které
budou soucasti ¢clanku. Vyhrazenim mista na vzorovych strankach lze zajistit jednotny vzhled stranek

¢lanku a usetfit si praci s vytvarenim textovych rameckd znovu na kazdé strance dokumentu.

1
2

V panelu Stranky/Pages zvolte v nabidce panelu pfikaz Novy vzor/New Master.

Vzor nazvéte Rozmisténi.

V rozbalovaci nabidce Odvozen od vzoru/Based on Master
zvolte A-MFizka stranky - zapati a klepnéte na tlacitko OK.

Vsimnéte si, Ze na obou ikondach stranek vzoru B-Rozmisténi
je v panelu Stranky/Pages zobrazeno pismeno A. Toto pisme-
no symbolizuje, Ze vzor B-Rozmisténi je odvozen od vzoru
A-Mrizka stranky - zapati. Kdybyste upravili vzor A-Mrizka
stranky - zdpati, zmény se projevi i ve vzoru B-Rozmisténi.
Asi také zjistite, Ze objekty, jako jsou zapati, nelze na jinych
vzorovych strandch snadno vybrat. Jak se vybiraji a méni prvky
vzorovych stranek, to se v této lekci dovite pozdéji.

[Z5dny]
A-MiiEka strénky - zépati

B-Rozmisténi

2 vzond

Tip: Pokud nejsou v panelu Stranky/Pages viechny ikony vzorovych stranek viditelné, umistéte
ukazatel na vodorovny pruh, ktery se nachazi pod vzorovymi strankami. Klepnéte a pretdhnéte ho doll
tak, aby se zobrazily vSechny vzorové stranky.

Vyhrazeni ramecku pro nadpis

Prvni misto vyhradite pro nadpis ¢lanku, ktery bude obsazen
v natoceném textovém ramecku.

1

76

Poklepanim na ikonu vzoru B-Rozmisténi v panelu Stranky/
Pages zobrazte levou stranu doprostfed okna dokumentu.

Vyberte nastroj Text (T). Umistéte ukazatel k levému okra-
ji stranky do odkladaci plochy. Klepnutim a tazenim vytvorte
textovy ramecek, ktery je nepatrné $ir$i nez cela stranka. Vyska
by méla byt priblizné stejna jako $itka libovolného sloupce
miizky. Ramedek umistite a jeho velikost upravite az pozdéji.

% Stranky

[Z3dny]
A-MFEka srinky - zépati

PR PP B T e e PR PR P PR PR

|
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Textovym kurzorem do nového textového ramecku napiste slova Sezénni nabidka.

4 Klepnéte trikrat na text, ktery jste v predchozim kroku napsali. Tim v ramecku vyberete
véechny znaky.

5 V ovladacim panelu klepnéte na tlacit- [ Tragan Pro BEEEDEE s
ko Ovladaci prvky formatovani znaki/ A1 || O Times New Foman Ukizka T

. — , Trajan Pro UKAZKA i
Character Formatting Controls ([4]). 70 Trenchec s A ki !
V nabidce pisem zvolte font Trajan Pro. O Turgs Utk :
0 utsazh s
Pismo Trajan Pro m4 jen velka pismena, 10 vani Ukzda

proto text, ktery napiSete, bude cely tvo-
fen verzalkami.

6 Poklepanim vyberte slovo ,SEZONNI“ V nabidce velikosti pisma v ovlddacim panelu zvolte
36b. Déle vyberte slovo ,NABIDKA® a zvolte velikost pisma 60b.

7 V ovladacim panelu klepnéte na tlac¢itko Ovlddaci prvky formétovani
odstavce/Paragraph Formatting Controls (1)) a pak klepnéte na tlacitko
Zarovnat na stifed/Center Align.

8 Klepnéte na nastroj Vybér (%); textovy ramecek bude vybrany. Klepnéte naspodu ramecku
na prostedni ichyt a tahnéte jim do té doby, nez ramecek pojme cely text. Pokud text zmizi,
zvét$ete ramecek opét tazenim za tchyt smérem dolt. Az bude vysledek v poradku, prikazem
Zobrazeni/View — Dvojstranku do celého okna/Fit Spread in Window zmensete zobrazeni.

|4° 1 0 1 |ED 1 |1€0 1 |12° 1 |14° 1 |1G° 1 |ISD 1 |ZCO 1 |l

orul

o-nl

—
o~

© | sezonnINABIDKA | |-

_ © 4

oo-l

EE

9 V ovladacim panelu vyberte na ikoné referen¢nich bodii levy horni referen¢ni bod (£88).
Uprostted ovladaciho panelu klepnéte na tlacitko Otocit o 90° doleva/Rotate 90° Counter-
clockwise (7).

10 Pretdhnéte natoceny textovy ramecek dolu tak, aby se jeho horni okraj pfimknul k voditku
okraje nahofe na strance a jeho pravy okraj k pravému voditku sloupce tplné vlevo. Potom
tazenim za spodni prostfedni tchyt ramecku roztahnéte ramecek az ke spodnimu okraji
stranky nad zapati.
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B Lerni dovolend
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11 Klepnutim do prazdného mista odkladaci plochy nebo stranky vybér odznacte a pak prika-
zem Soubor/File — Ulozit/Save dokument uloZte.

Vyhrazeni ramecku pro grafické prvky

Jiz jste vyhradili misto textovému rdmecku nadpisu ¢lanku. Déle na vzor B-Rozmisténi umistite
dva rdmecky pro grafické prvky. Podobné jako textové ramecky budou i tyto ramecky vyhrazovat
misto pro obrazky na strankach dokumentu. Tim vdm pomohou udrzet jednotny vzhled ¢lan-

ku.

Poznamka: V kazdém dokumentu nemusite vyhrazovat misto objektim. Napfiklad u kratkych
dokument(l neni nutné vytvaret vzorové stranky a vyhrazovat na nich misto ramecky.

Nastroje Obdélnik ((J) a Obdélnikovy ramecek (E) jsou do jisté miry ekvivalentni. Nastroj
Obdélnikovy ramecek, ktery obsahuje netisknutelné X, se v§ak bézné pouziva k vyhrazeni mista
pro grafické prvky.

So]

Vytvorite-li si nejdfive voditko, usnadnite si praci s umisté- 3
nim grafickych rameckd.

e

1 Zvolte prikaz Zobrazeni/View — Mrizka a voditka/Grids
& Guides a zkontrolujte, zda je zatrzena volba Pfitahovat
na voditka/Snap to Guides.

NABIDKA

S5

S|

2 Na levé vzorové strance pretahnéte z vodorovného pra-
vitka voditko na soufadnici Y 143,9 mm. Pfipomindme,
Ze poloha voditka béhem tazeni bude zobrazena v ovla-
dacim panelu. Jakmile dosdhne hodnoty 143,9, uvolnéte ]
tlacitko mysi.

==

ZONNI

S|

S|
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Aby bylo voditko presné na soufadnici Y 143,9mm, zvolte nastroj Vybér (k) a klepnutim
voditko vyberte (barva voditka se po vybrani zméni). Pak do pole soutadnice Y na ovladacim
panelu zadejte hodnotu 143,9 mm a stisknéte klavesu Enter nebo Return.

3 Klepnutim do prazdného mista odklddaci plochy nebo stranky vybér odznacte a pak v panelu
nastrojil vyberte ndstroj Obdélnikovy ramecek (E).

4 Umistéte kiizovy ukazatel na voditko spadavky do levého horniho rohu levé stranky na sou-
fadnice X 46,9mm a Y -6,4 mm. Jak pohybujete kiizovym ukazatelem, jeho soutadnice Xa Y
jsou zobrazeny v ovladacim panelu v polich X a Y.

5 Klepnutim a tazenim vytvorte ramecek, ktery se bude rozprostirat od voditka spadavky nad
hornim okrajem stranky az po vodorovné voditko, jez jste umistili na soufadnici Y 143,9 mm,
a na boku bude zasahovat az k voditku na soufadnici X 123,4 mm.

x5 B on X [Z[es32mm | & 276455 mm i3 [Z]
- = 2 & 1 &

vt iamm | w2 550y amm vi [2][150.3 mm

“03_Nastaveniindd @ 93% x |05, e éter “03_Nastaveniindd @93% x [J051D0

""" ] [ P OO D

S reNTBEAX B0 OE/ S » >
ENfeNuBRT D [OB /N #

NABIDKA

NABIDKA

| |

6 Nyni umistite ramecek vyhrazujici misto pro grafické prvky na pravou vzorovou stranku.
Postupujte podle kroki 2 az 5, ale voditko na této strance umistéte na soutadnici Y 194,7 mm.

7 Tazenim vytvorte obdélnikovy ramecek, ktery zac¢ina na hibetu u levého okraje pravé vzorové
stranky a sahd k voditku spadavky u pravého okraje stranky. Horni okraj ramecku by mél byt
umistén zaroven s voditkem, které jste vytvorili v predchozim kroku; dolni okraj by mél byt
umistén zaroven s voditkem spadavky naspodu stranky.

. -+

Lemidovoleni B 7

8 Zvolte ptikaz Soubor/File — Ulozit/Save.
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Obtékani textu kolem grafického prvku

Na vzorové strance muzete nastavit obtékani textu kolem ramecku vyhrazujiciho misto pro urcity
objekt. Na kazdé strance, ktera bude na této vzorové strance zalozena, tim zabrdnite zasahovani
textu do obrazki.

1 Néstrojem Vybér (%) vyberte ramecek grafického objektu, ktery jste vytvofili na levé vzorové
strdnce.

2 Zvolte ptikaz Okna/Window — Obtékani textu/Text Wrap. V okné Obtékani textu/Text Wrap
pak klepnéte na druhou volbu obtékani (=), kterou nastavite obtékani textu kolem ohranico-
vaciho ramecku.

Obtékani textu kolem
ramecku grafického prvku

*03_Nastaveniindd @ 93% x

5 OO OO

[ tnvertovat

EHEI@" Eomn ]
2 =

Volby obtsican:
Obesicat:

Pravéilevé swana -

Volby obrysu:

NABIDKA

-

3 Zkontrolujte, zda neni v panelu Obtékani textu/Text Wrap zapnuta ikona Zménit vSechna
nastaveni na stejné hodnoty/Make All Settings The Same (:§:), a do pole Odstup dole/Bottom
Offset zadejte hodnotu 4,2 mm. Stisknéte kldvesu Enter nebo Return. Naspodu ramecku se
objevi viditelnd hranice obtékani.

Odstup obtékani textu pouzity
u ramecku grafického prvku

*03_Nastaveniindd @ 93% x

i CONI T

Prav i bevé swana -

Volby obrysu

NABIDKA

el
—a
L
&
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4 Nastrojem Vybér (k) vyberte ramecek vyhrazeny pro grafiku, ktery jste vytvorili na pravé

vzorové strance. Zopakujte krok 2 a 3, ale tentokrat zadejte hodnotu 4,2 mm do pole Odstup
nahote/Top Off set. VSechna ostatni nastaveni odstupu ponechte 0 mm. Stisknéte klavesu
Enter nebo Return. Na vrchu ramecku se objevi viditelna hranice obtékani.

5 Zaviete panel Obtékani textu/Text Wrap a zvolte pfikaz Soubor/File — UlozZit/Save.

Kresleni barevnych tvar

Nyni doplnite ramecek s pozadim pod nadpis a dal$i ramecek s pozadim do horni ¢asti pravé

vzorové stranky. Tyto prvky se pak objevi na vSech strankach, které budou zalozeny na vzoru
B-Rozmisténi.

1

Zvolte ptikaz Upravy/Edit - Odznacit vie/Deselect All, jelikoz nasledujici kroky nevyzaduji
mit vybran objekt.

Zvolte ptikaz Zobrazeni/View — Stranku do celého okna/Fit Page in Window a podle potfeby
pouzijte posuvniky tak, abyste vidéli celou pravou vzorovou stranku.

V panelu nastrojt zvolte nastroj Vybér (&) a pretazenim z vodorovného pravitka na souradni-
ci Y 67,7 mm vytvorte nové voditko. Pak klepnutim do prazdného prostoru voditko odznac-
te.

Pti vybirani a pretahovani rameckd ¢asto nechténé posunete voditka.
Zvolte prikaz Zobrazeni/View — Mrizka a voditka/Grids & Guides — Zamknout voditka/
Lock Guides.

Tip: Prikaz Zamknout voditka/Lock Guides je dostupny i z mistni nabidky, kterou zobrazite klepnutim

pravym tlacitkem mysi (Windows) nebo klepnutim se stisknutou klavesou Control (Mac OS) na prazdné
misto stranky nebo na odkladaci plochu.

5 Prikazem Okna/Window — Vzornik/Swatches otevtete panel Vzornik/Swatches.

6 'V panelu néstrojii vyberte nastroj Obdélnikovy ramecek (E). Umistéte ukazatel k pravému

hornimu rohu pravé vzorové stranky do bodu, kde se protinaji voditka spadavky. Klepnutim
a tazenim vytvorte ramecek, ktery bude vlevo sahat aZ ke hibetu a dole az k vodorovnému
voditku na soufadnici Y 67,7 mm.

*03_Nastaveniindd @ 94% x
| oo | [z [
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7V levém hornim rohu panelu Vzornik/Swatches | tstnnic e x FESR | 0 tusimensnaa © 10« [
klepnéte na poli¢ko Vypln/Fill (W) a pak v sezna- 7 7 T
mu vzorkt klepnéte na [Papir]/[Paper]. Tim

S S 8] o

vyhradite [Papir] jako barvu objektt, které zde
pozdéji vytvorite. V§imneéte si, Ze policko Vypln/
Fill je i v panelu nastroji pred polickem Tah/
Stroke.

S o] Go| Su| 58w

8 Pouzijte posuvniky tak, abyste vidéli celou levou
vzorovou stranku.

9 Mate-li stale vybran nastroj Obdélnikovy ramecek
(&), umistéte ukazatel k levému hornimu rohu
levé vzorové stranky do bodu, kde se protinaji
voditka spadavky. Klepnutim a tazenim vytvoite
ramecek, ktery bude vpravo sahat az k pravému
okraji prvniho sloupce a dole az k voditku spadav-
ky u spodniho okraje stranky. Opakovanim kroku
7 nastavte jako vypln [Papir]. VSimnéte si, Ze novy
ramecek zakryva text.

sezonniNABIDKA

10 Novy rdmecek ponechte vybrany a zvolte piikaz
Objekt/Object — Usporadat/Arrange — Zcela
dozadu/Send to Back.

11 Zvolte ptikaz Upravy/Edit — Odznacit vie/Deselect
All a pak prikaz Soubor/File — Ulozit/Save.

o 4
4 B-RozmistEn - ¢ P (@ Zadnd chyby

S| S| G| S| S| Su] S| Srin] Sen] S| S| S| San| Svn] S Swn] Sunler] Ser] oW oW oo Se] Sv| oF & & e S ST

S| S| Sl Sl S| S| St Sl S| S| S| 8] Sa| S| S| S| S| S| Se]_Sa

4 BRamEin ¢ W @By

Vytvoreni textovych rdamecku se sloupci

Na vzorové strance B-Rozmisténi jste zatim vyhra- peErErprereres
dili misto pro nadpis, grafické prvky a dva pruhy
pozadi. Vzorovou stranku dokoncite vytvorenim
ramecki pro text ¢lanku.

1 Vyberte nastroj Text (T) a na levé vzorové stran-
ce umistéte ukazatel na prasecik pravého a spod-
niho voditka okrajil. Tazenim nahoru doleva
vytvorte textovy ramecek tak, aby mél 8 fadkd na
vysku a 4 sloupce na $ifku. Ramedéek by mél sahat
nahofte az k hornimu okraji a vlevo az k levému
okraji druhého sloupce.

Ko e O W P e O e P s s P

sezonni NABIDKA

2 Zvolte prikaz Zobrazeni/View — Dvojstranka do
celého okna/Fit Spread in Window. Zavtete nebo
skryjte panely, které by vam pri zobrazeni celé
dvojstranky prekazely. i L 1

I o I o o o i o o

B Lanidovolend I
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3 Na pravé vzorové strance umistéte ukazatel na prisecik

levého okraje a horni hranice tfeti fady. Tazenim dola
doprava vytvoite textovy ramecek tak, aby mél 6 radka

Ny

na vysku a 4 sloupce na $itku, fidte se pti tom voditky

a jeho hranice pritahnéte az k nim (viz obr.).

Dile nastavite v textovych rameccich dva sloupce. \

4 Zvolte néstroj Vybér (&). Klepnutim se stisknutou kla-
vesou Shift vyberte oba textové ramecky, jez jste pravé \
vytvorili na levé a pravé vzorové strance.

5 Pak zvolte ptikaz Objekt/Object — Volby textové-
ho ramecku/Text Frame Options. V sekci Sloupce/
Columns zménte hodnotu v policku Pocet/Number na \
2 a klepnéte na tla¢itko OK. Text bude nyni rozlozen
do dvou sloupct.

Volby textového ramecku . ‘ Send Feedback
Véeobecné | volby GEafi

Sloupce

p

Lonidorleni B

fal]

et (=P Mezera: |=4,233 mr

[T =]

ika:

[[]Pevni éifka sloupcti

Odstup vsazeni

Mahofe: | =|0 mm = Vlevo: =0 mm
Dole: =0 mm i Vpravo: (=0 mm
Svislé zarovnani
Zarovnani: Mahoru -
Limit mezer odstavel: |0 mm
[Tl 1gnorovat obtékani textu
[T nahled ( oK ] [ st ]

Kazdy ramecek hlavniho textu bude mit dva sloupce. Aby text plynule prechazel z jednoho
ramecku do druhého, nastavite zfetézeni téchto ramecki.

6 Zvolte nastroj Vybér (%) a klepnéte na vystupni bod na pravém dolnim rohu textového
ramecku na levé vzorové strance. Umistéte ukazatel do textového ramecku na pravé vzorové
strance. Ikona ukazatele se zméni z ikony nacteného textu (=) na ikonu zfetézeni (%8; klep-
néte mys$i. Ramecky jsou nyni zfetézené.
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SEZONNITINADITIJRA

N
i 7
b Lantdovient _—" [rep—

7 Ulozte dokument.

Poznamka: Piikazem Zobrazeni/View — Zobrazovat zietézeni textu/Show Text Threads zobrazite
zietézeni rdmecka. Textové ramecky lze zietézit, i kdyZ v nich neni zadny text.

Prirazeni vzoru strankam dokumentu

Po vytvoreni vSech vzorovych stranek nastava prava chvile pro jejich pouziti v dokumentu. Ve
vychozim nastaveni je v§em strankdm dokumentu prifazen jako vzor A-Mrizka stranky — zapati.
Vybranym strankdm prifadite jako vzor B-Rozmisténi. Vzorovou stranku lze priradit strankdm
v dokumentu pretazenim ikony vzorové stranky na ikonu stranky dokumentu nebo pomoci
nabidky panelu Stranky. U dlouhych dokumentt je leps$i zobrazit ikony v panelu Stranky/Pages

rozlozené vodorovné.

1 V panelu Stranky/Pages klepnéte na nabidku panelu a zvolte ptikaz Volby panelu/Panel
Options.

2 Poté v sekci Stranky/Pages odznacte volbu m m

Zobrazit svisle/Show Vertically a zvolte malou | N p:
} . , [Zadny] D [Zadny] D
velikost ikon. Pak klepnéte na tlacitko OK. e [Nl PR
3 Pokud nejsou vSechny ikony vzorovych stra- | CE=mEes 1 B-Rozmisténi
nek viditelné, umistéte ukazatel na vodorov- o =

S
ny pruh, ktery se nachdzi pod vzorovymi [E ¢V r E 7]
strankami. Klepnéte a pretdhnéte ho dola ; g ‘

tak, aby se zobrazily vSechny vzorové stran-

ky. Pak ukazatel umistéte v pravém spodnim |37z ERER E]
rohu panelu Stranky/Pages, klepnéte a pre- 2 4
tahnéte roh doli tak, aby byly v panelu vidét vSechny stranky. ’
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Kdyz jiz v panelu vidite ikony vSech stranek, prifadite vzor B-Rozmisténi strankdm dokumen-

tu, na kterych bude ¢lanek.

4 Déle klepnéte na ndzev B-Rozmisténi, m
pietahnéte jej dolii a umistéte jej na | . T ] -
levém spodnim rohu ikony stranky 6 | . 1] e
nebo na pravém spodnim rohu ikony
stranky 7. Az se kolem ikon stranek
této dvojstranky objevi ramecek, pustte
tla¢itko mysi.

4 Stranky

B-Rozmisténi

Vzor B-Rozmisténi je jiz prifazen
&7 89 10-11

strankdm 6 a 7, jak naznacuje pisme-
no B na ikonach téchto stranek. Vzor
B-Rozmisténi dal$im strankdm ptiradi- q | [2vea =
te jinou metodou.

5 Nahote v nabidce panelu Stranky/Pages zvolte ptikaz Aplikovat vzor na stranky/Apply Master
to Pages. V poli Aplikovat vzor/Apply Master zvolte B-Rozmisténi. V poli Na stranky/To
Pages zadejte 8-11 a klepnéte na tlacitko OK.

Viimnéte si, ze stranky 6-11 jsou nyni v panelu Stranky naforma-
tovany podle vzoru B-Rozmisténi. Stranka 12 bude mit specilni
upravu bez ¢isla stranky, proto ji neptifadite Zadny vzor.

A-MfBka strinky - zipati D:I
6 V panelu Stranky/Pages klepnéte na polozku [Ziddn4]/[None] e
a pretahnéte ji dolt na ikonu strany 12. Jakmile se kolem ikony této |, Z
stranky objevi ramecek, pustte tlac¢itko mysi. B i
Zkontrolujte, zda strany 1-5 maji pfifazeny vzor A-Mrizka strany
- zapati a strany 6-11 vzor B-Rozmisténi; strané 12 by nemél byt =
ptifazeny zadny vzor. []
12

7  Zvolte piikaz Soubor/File — Ulozit/Save. e

v r rd (o] v v r v s r r
Doplnéni oddilti se zménénym cCislovanim
Clének, na kterém pracujete, bude mit tvod &islovany Fimskymi &islicemi (i, ii, iii atd.). Jinou
formu ¢islovani lze zavést vlozenim oddilu. Novy oddil za¢ne na strance 2 a bude obsahovat ¢is-
lovani fimskymi ¢islicemi, od strany 6 pak zavedete dalsi oddil, ktery jiz bude ¢islovan arabskymi
Cislicemi.
1V panelu Stranky/Pages poklepanim na ikonu strany 2 tuto stranku vyberte.

2V nabidce panelu Stranky/Pages zvolte ptikaz Volby ¢islovani a oddilu/Numbering & Section
Options. V dialogu Novy oddil/New Section zkontrolujte, zda jsou vybrany volby Zacatek
oddilu/Start Section a Automatické ¢islovani stranek/Automatic Page Numbering, pfipadné
je vyberte.
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3V sekci Cislovani stranek/Page Numbering zvolte v nabidce Styl/Style jako styl ¢islovan i, ii,

iii, iv... Klepnéte na tlacitko OK.

Nowy oddil il ‘ Send Feedback

[l zatstek oddiu I
@ Automatické Eislovani stranek

@) Zati Eslovani stranek na: |1
Cislovani stranek
Prefx oddilu:
syl i, i, i, ... -
Znacka oddiu:

[T Wloit prefix pfi Eslovani stranek

Cislovani kapitol dokumentu
Styl: 1,2, 3, 4... -
@ Automatické dislovdni kapitol
(@ Zahdjit &islovani kapitol u: |1
Stejné jako predchdzejic dokument v knize

Wdzev knihy: Neni

4 Zkontrolujte ikony stranek v panelu Stranky/Pages. Od stranky
2 by nyni v zépatich stranek mély byt fimské Cislice.

Nyni zadate od strany 6 aZ na konec dokumentu ¢islovani arabskymi

¢islicemi.

5V panelu Stranky/Pages klepnutim vyberte stranu 6 (vi).

Poznamka: Klepnutim na ikonu stranky ji nastavite jako cilovou stranku
Uprav. Pokud chcete stranku zobrazit, pak na ni v panelu Stranky/Pages
poklepejte.

6 Klepnéte na nabidku panelu v hornim rohu panelu Stranky/Pages
a zvolte prikaz Volby ¢islovani a oddilu/Numbering & Section
Options.

7 'V dialogu Novy oddil/New Section zkontrolujte, zda je zatrzena
volba Zacitek oddilu/Start Section, pripadné ji vyberte.

8 Zatrhnéte Zacit ¢islovani stranek na/Start Page Numbering At,
stisknéte klavesu tabuldtoru a zadejte ¢islo 2, aby ¢islovani stranek
oddilu zacalo stranou 2.

9 Jako Styl/Style zvolte 1, 2, 3, 4... a klepnéte na tlacitko OK.
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Trojuhelnik nad strankou ii
symbolizuje zac¢atek nového
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Stranky jsou nyni spravné precislovany. V§imnéte si, Ze ¢erny trojuhelnik se v panelu Stranky/
Pages nachdzi nad stranami 1, ii a 2. Trojuhelnik symbolizuje zacatek nového oddilu.

10 Zvolte ptikaz Soubor/File — Ulozit/Save.

Pridani novych stranek

Do jiz vytvoreného dokumentu miizete doplnit dalsi stranky. Do naseho pracovniho dokumentu
pridame dvé dalsi stranky.

1V nabidce panelu Stranky/Pages zvolte prikaz Vlozit stranky/Insert Pages.

2 Jako pocet stranek zadejte 2, v nabidce Vlozit/Insert zvolte Na konec dokumentu/At End of
Document a jako vzor, ktery bude pfifazen témto strankam, zvolte B-Rozmisténi.

VioZit stranky ‘ Send Feedback

Stranky: |2
Vlofit: Na konec dokumentu - =2
vaor: -

=

3 Klepnéte na tlacitko OK. Dokument se rozsiti o dvé stranky.

Usporadani a mazani stranek

V panelu Stranky/Pages lze upravit poradi stranek a smazat zbyte¢né
stranky.

1 V panelu Stranky/Pages poklepejte na ikonu stranky 8, pak na ni | ansse srnky - zspe
klepnéte a pretdhnéte ji doprava za stranku 10 a pustte tla¢itko | enumme F1
mysi. Strana 8 nyni zaujima misto strany 10. Strany 9 a 10 se pfe- &

stéhovaly na mista stran 8 a 9. REABEAL ‘
;

=i -

2 Poklepanim na ¢isla 8-9 pod ikonou této dvojstranky obé stranky R

3 Klepnéte na tlacitko Odstranit vybrané stranky naspodu panelu. %7
Tim strany 8 a 9 z dokumentu odstranite. s

14 srének v § dvojstrénkd @l W s

Umisténi textu a obrazki na stranky dokumentu

Po vytvoreni kostry dvanactistrankové publikace je na fadé doplnéni jednotlivych ¢lanka. Abyste
se mohli presvédcit, jakym zptisobem se zmény, které jste provedli na vzorovych strankach, odra-
zi na strankach dokumentu, doplnite na strany 2 a 3 text a obrazky.

1 V panelu Stranky/Pages poklepanim na ikonu strany 2 (pozor, ne strany ii) zobrazte tuto
stranku doprostfed okna dokumentu.
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Vsimnéte si, ze na strance 2 se nachazeji mrizka, zapati a riamecky vyhrazené objektiim, pro-
toZe je zaloZena na vzoru B-Rozmisténi.

K importovani obrazku a textu z jinych aplikaci, napt. obrazki z Photoshopu a textu z Wordu,
pouzijete prikaz Umistit/Place.

2 Zvolte ptikaz Soubor/File — Umistit/Place. Oteviete slozku Lekce_03, kterd se nachdzi ve vasi
slozce ID vyuka, a poklepejte na soubor 03_d.psd.

Podoba ukazatele se zméni na ikonu nactené grafiky (¥5") a zobrazi nahled obrazku.

Tip: Zévorky se u ukazatele pfi importu textu nebo grafiky zobrazi tehdy, kdyz InDesign pod
ukazatelem rozpozna predem pfipraveny rdmecek. InDesign pak tento rdmecek, pokud klepnete,
pouzije a nebude vytvaret novy.

3 Umistéte ukazatel nactené grafiky do ramecku vyhrazeného pro grafické prvky na strané 2.
Az se kolem ukazatele objevi zavorky (%4:), klepnéte my3i. Aby se ukazatel zobrazil v zévor-
kach, musite ho mit nad vyhrazenym rameckem.

4 Abyste obrazek umistili spravné, zvolte prikaz [ B
Objekt/Object — Prizptisobeni/Fitting — Vystredit |7
obsah/Center Content. Poté klepnéte do prazd-
né Casti stranky nebo odznacte vSechny vybrané | J
objekty piikazem Upravy/Edit — Odznadit vie/ [
Deselect All.

5 Zopakky 2 az 4, tentokrit vSak umistéte obrazek |1
03_e.psd do ramecku vyhrazeného pro obrazek

el

naspodu strany 3. Aby se ikona naltené grafi-

=]

ky zobrazila v zavorkach, budete ji moznd muset '
pfesunout na pravou stranu vyhrazeného ramec-

S|
I

ku. Namisto vystfedéni obsahu tentokrat zvol-
te piikaz Objekt/Object — Prizptsobeni/Fitting
— Vyplnit rdmedek proporcionalné/Fill Frame
Proportionally. ]

bl

NABIDKA_

|

Tip: Jestlize je pfi umistovani souboru vybran ramecek, obsah souboru bude vlozen do ného. Vyhnout
se tomuto nedopatieni Ize odznacenim vsech objektl pred zac¢atkem importu nebo béhem importu
odznacenim volby ,Nahradit vybrané polozky/Replace Selected ltem” v dialogu Umistit/Place.

6 Pro jistotu zvolte prikaz Upravy/Edit — Odznacit —— |

vée/Deselect All. Tim odznadite vSechny vybrané = Tpdisind ot =
sy akeo by trval N
i ] 3 1oti calon viEnost als S Tpdmini itz
objekty. Pak zvolte prikaz Soubor/File — Umistit/ ﬁﬂm:’;’fm e |
Place a poklepejte na soubor 03_Clanek.doc, coz je e celowinon )

rozladinosi, Aleco

s
E
254
&

textovy soubor vytvoreny aplikaci Microsoft Word.

Ukazatel se zméni na ikonu nadteného textu
nich nékolika radku textu, ktery budete umistovat.

s ndhledem prv-

FZININT L N
.
i
5
b
W
#
4
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KdyZz md ukazatel podobu ikony nacteného textu, miiZete tazenim vytvorit textovy ramecek
nebo klepnout do jiz ptipraveného textového ramecku. Pokud ukazatel pfemistite na jiz pri-
praveny textovy ramecek, objevi se kolem ikony nacteného textu zavorky.

Klepnutim muzete text umistit do samostatného ramecku nebo stejnym poustupem text auto-
maticky natece do zfetézenych ramecki, coz provedete v nasledujicich krocich.

Poznamka: V predchozich verzich InDesignu bylo nutné pfi umistovani textu drzet stisknutou
klavesu Shift, aby nateceni do zietézenych rameckd probéhlo automaticky. Nova volba Inteligentni
preformatovanitextu/Smart Text Reflow v podokné Text/Type v dialogu Pfedvolby/Preferences InDesignu
CS4 vam umoznuji nastavit priibéh natékani umistovaného textu.

7 Umistéte ukazatel s ikonou nacéteného textu na libovolné misto uvnitf textového ramecku
dole na strané 2. V8imnéte si, Ze kolem ikony jsou nyni zavorky. Klepnéte mysi.
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Text natekl do zfetézenych rameckl na strané 2 a 3 a obtekl obrazky podle nastaveni, kterd
jste vytvorili na vzorovych strankach. Kdyby tyto ramecky nebyly zfetézeny, text by natekl jen
na stranu 2 a pfesahoval by mimo textovy ramecek na této strance. V takovém ptipadé byste
ho pak mohli nechat ru¢né natéct ze strany 2 na stranu 3.

Poznamka: Pokud text nenatekl tak, jak popisujeme, zvolte pfikaz Upravy/Edit — Zpé&t/Undo
a pfemistéte ukazatel do dvojsloupcového textového ramecku.

8 Prikazem Upravy/Edit - Odznacit vie/Deselect All pak zajistéte, ze nebude vybran zddny
ramecek.

9 Prikazem Soubor/File — Ulozit/Save své dilo ulozte.
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Uprava polozek vzorové stranky na strankach
dokumentu

Ramecky, kterymi jste na vzorovych strankach vyhradili misto riznym objektiim, se objevi na
strankach dokumentu. Aby vam InDesign zabranil je ndhodné pfesunout nebo smazat, je potieba
k jejich vybrani a editaci na strankach dokumentu pouZit pomocné klavesy. Slovo ,,SEZONNI*
nyni nahradite slovem ,,LETNI“ a slovo ,NABIDKA" slovem ,DOVOLENA®". Abyste text mohli
upravit, musite vybrat rdmecek se slovem ,SEZONNI NABIDKA® na strdnce vzoru. Text navic
obarvite.

1

20

Vybranim polozky stranka 2 v rozbalovaci nabidce Stranky/Pages vlevo na stavovém radku
na, spodu okna dokumentu prejdéte na stranku 2.
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Pokud nevidite text ,SEZONNI NABIDKA® cely, upravte zobrazeni strany 2. Zvolte nastroj
Vybér (k) a zkuste tento textovy ramecek vybrat klepnutim.

Polozky ze vzorové stranky nelze na stranach dokumentu vybrat pouhym klepnutim. Pokud
véak stisknete pomocnou klavesu, budete moci objekt ze vzorové stranky, napt. textovy rame-
ek, vybrat.

Stisknéte klavesy Shift+Ctrl (Windows) nebo Shift+Command (Mac OS) a klepnutim na
ramecek s textem ,SEZONNT NABIDKA® na levém boku strany 2 tento rémeéek vyberte.

Poklepanim néstrojem Text (T) vyberte slovo ,,SEZONNI* a pak je ptepiste slovem LETNI.

Poklepdnim na slovo ,LETNI“ ho vyberte. V panelu Vzornik/Swatches klepnéte na policko
Vypli/Fill @) a pak v seznamu vzorkd klepnéte na [Papir]/[Paper]. Text se zbarvi bile.

Poklepdnim néstrojem Text (T) vyberte slovo ,,NABIDKA" a piepiste je slovem DOVOLENA.
Poklepdnim na slovo DOVOLENA ho vyberte.

V dal$im cviceni pouzijete nastroj Kapatko, kterym vyberete barvu z vloZeného obrazku
a pouzijete ji jako vypli vybraného textu. Potom Kapatkem obarvite i dal$i prvky v doku-
mentu.

Poklepanim na ikonu stranky 3 v panelu Stranky/Pages ji zobrazte doprostfed okna doku-
mentu. V panelu ndstroji zvolte néstroj Lupa () a tazenim vytvofte ramecek kolem obréz-
ku muze v zachranné vesté. Tim obrazek zvétsite a oblast, kterou jste ohranicili, vyplni
okno.
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8 V panelu néstroju zkontrolujte, zda je ikona vyplné nastavena na vypln textu (), a pak
vyberte nastroj Kapatko (). Spi¢ku kapatka presuiite na zlutou ¢4st zdchranné vesty
a klepnutim ji vyberte. Barva, na kterou jste klepnuli, se stane barvou vyplné vybraného

textu.

9 Zvolte prikaz Zobrazeni/View — Dvojstranku do celého okna/Fit Spread in Window.
Vsimnéte si, Ze i po pouziti dal3ich ndstrojt zistal text vybran. Zvolte ptikaz Upravy/Edit —
Odznacit vée/Deselect All, abyste si mohli prohlédnout text vyplnény zlutou barvou.

Poznamka: Ackoliv jste tyto ramecky vytvorili na vzorové strance, objevi se také na strdnce
dokumentu, protoze jste ji zaloZili na dané vzorové strance.

10 Zvolte néstroj Vybér (&), stisknéte klavesy Shift+Ctrl (Windows) nebo Shift+Command
(Mac OS) a klepnutim na $iroky obdélnikovy ramecek, ktery jste vytvorili nahofe na strané
3, jej vyberte. Stejné jako v kroku 8 jej nastrojem Kapatko vypliite tou samou zlutou barvou.
Zvolte piikaz Upravy/Edit — Odznatit vie/Deselect All.

11 Znovuzvolte nastroj Vybér (&), stisknéte klavesy Shift+Ctrl (Windows) nebo Shift+Command
(Mac OS) a klepnutim vyberte dlouhy obdélnikovy ramecek vlevo na samém okraji strany 2.
Tentokrat jako barvu vyplné vyberte nastrojem Kapatko tmavé modrou barvu na obrazku
s palmami na strané 2.

12 Zvolte ptikaz Upravy/Edit — Odznacit vée/Deselect All.

13 Ptikazem Soubor/File — Ulozit/Save svou praci ulozte.
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Otoceni zobrazeni dvojstranky

V nékterych pripadech potiebujete otocit cely layout stranky nebo dvojstranky tak, aby
byl pro ¢tenare snadnéji citelny. Napfiklad do casopisu standardniho formatu se strankami
orientovanymi na vysku muze byt potieba zaclenit stranku, na které bude kalendér orientovany
na $itku. Namisto toho, abyste naklanéli hlavu nebo nataceli monitor, kdyz budete upravovat
layout nebo text na strance, kde je vie otoceno o 90° staci otocit zobrazeni celé dvojstranky.
Tuto funkci si pravé ted' muzete vyzkouset. Oteviete soubor 03_Dokonceny.indd, ktery se naléza
ve slozce Lekce_03.

1 Poklepanim na ikonu strdnky 4 v panelu Strdnky/Pages ji zobrazte doprostfed okna
dokumentu.

4 Stranky =
25y []
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2 Zvolte pfikaz Zobrazeni/View — Otocit dvojstranku/Rotate Spread — 90° doprava/90° CW.

12
19
ig
i
§
¥
1
[
E

Efﬁ NI EE 3

» i i

| B =E ROl

NN L . ol Po otoceni
Sl Pk Kal da kvétnovych uddlosti dvojstranky (obr.
\-ﬁ 1 vpravo) se véam
§’ Ll b d PRTAN]
3 = s | e ude s jejimi
L)E n i ol o Iprvky pracovat
3 RIS e e e épe.

:‘2 B H b : 11 12 13 14 15 16 17 &

I H :

< -

R

Nl E

=R

N

w
11
18]
e
5]
|
N
S
S|
=
|

3 Zvolte prikaz Zobrazeni/View — Otocit dvojstrdnku/Rotate Spread — Odstranit otoceni/
Clear Rotation. Otoceni dvojstranky se zrusi.

4 Zavrete dokument, aniz byste ulozili zmény.
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Kontrola dokoncené dvojstranky

Nyni skryjete voditka a ramecky, abyste si mohli prohlédnout dokoncenou dvojstranku.

1 Zvolte prikaz Zobrazeni/View — Dvojstranku do celého okna/Fit Spread in Window a skryjte
panely, které dvojstranku zakryvaji.

2 Volbou prikazu Zobrazeni/View — Rezim zobrazeni/Screen Mode — Nahled/Preview skryjte

vSechna voditka, mrfizky, ramecky a odkladaci plochu.

Tip: Klavesou Tab skryjete nebo opét zobrazite vSechny panely, véetné panelu nastrojli a ovladaciho
panelu.
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Vyplnili jste dostate¢né reprezentativni ¢ast dvanactistrainkového dokumentu, abyste mohli
posoudit, zda celkovy vzhled dokumentu bude i po doplnéni objekti jednotny.

3 Zvolte piikaz Soubor/File — Ulozit/Save.

Blahoprejeme vam. Lekci jste pravé dokon¢ili.

Vyzkousejte sami

Abyste si dostate¢né vétipili poznatky, které jste se v této lekci nauili, je dobré si trochu zaexpe-
rimentovat. Vyzkousejte si nékteré z nasledujicich cvi¢eni, kterd vim pomohou si hloubéji osvojit
pracovni postupy InDesignu.

1 Umistéte dalsi fotografii do tretiho sloupce na strané 3. Pouzijte obrazek 03_f.psd, ktery
naleznete ve slozce Lekce_03. Pokud potiebujete napovédét, jak dokoncit tento krok, ve sloz-
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ce Lekce_03 oteviete soubor 03_Dokonceny.indd a pomoci panelu Stranky si zobrazte stran-
ku 3.

Dopliite na stranku citat. Tazenim nastrojem Text (T) vytvofte textovy ramecek ve zlutém
obdélniku na strané 3. Napiste do néj: Nikde si neuzijete tolik radosti z 1éta jako na plazi...
Klepnéte trikrat na text, ktery jste pravé napsali, a pomoci panelu Znaky/Character nebo
ovladaciho panelu text zformatujte. Pouzijte font, velikost, styl a barvu pisma podle vlastniho
uvazeni.

Pomoci néstroje Otoceni v panelu ndstrojil natocte pas s nadpisem a experimentujte pfi tom
s volbou riiznych bodt na ikoné referen¢niho bodu (88) v ovladacim panelu nebo v panelu
Transformace/Transform. Vsimnéte si rozdila.

Vytvofte novou sadu vzorovych stranek pro dvojstranku, na které by mohl ¢lanek pokraco-
vat. Nazvéte novy vzor C-Pokracovani a odvodte jej ze vzoru A-Mrizka strany — zapati. Pak
vytvoite ramecky vyhrazujici misto pro text a grafické prvky. Dvojstranka by méla vypadat
jinak nez stranky vzoru B-Rozmisténi. Po dokonceni pouzijte tento vzor v dokumentu na
strankach 4-5.
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Opakovani

Otazky

1

Jaké vyhody mad, rozmistite-li objekty na vzorovou stranku?

2 Jak lze zménit schéma Cislovani stranek?

3 Jak na strance dokumentu vyberete prvek ze vzorové stranky?

Odpovédi

1

Umistite-li na vzorovou stranku prvky, jako jsou voditka, zapati a ramecky vyhrazené
pro objekty, miizete vytvorit jednotny vzhled stranek, které od tohoto vzoru odvodi-
te.

V panelu Stranky/Pages vyberte ikonu stranky, na niz ma ¢islovani stranek zacit. Pak
v nabidce panelu Stranky/Pages zvolte ptikaz Volby ¢islovani a oddilu/Numbering
and Section Options a zadejte parametry nového cislovaciho schématu.

Stisknéte klavesy Shift +Ctrl (Windows) nebo Shift +Command (Mac OS) a pak
klepnutim vyberte objekt. Ten pak mtiZete upravit, smazat, pfipadné s nim provést
jiné operace.
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