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3 Forma denni, 4 Forma dalkova

Kvéten '13

Text slouzi k vyuce a samostudiu, celek tvofi zaklady
prace s MS Office a jeho aplikacemi, obsahuje také
cvieni, pro praci, Upravu textu, tabulek, vyuZitim
funkci jednotlivych aplikaci, moznostmi nastaveni
a podobné. Spolec¢na kontrola Cinnosti je provadéna
pomoci dataprojektoru nebo na PC.

llustrace, pokud neni uvedeno jinak, jsou screeny
obrazovky a jejich Uprava, archiv autora a kliparty
MSOFFICE. Pouzité zdroje MS Word, vlastni
zkusenosti.
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Zahlavi a zapati MS Word

Zahlavi a zapati je oblast nad nebo pod prostorem urceny pro bézny text. Zahlavi a zapati

je vidét, kdyz mate zvoleno zobrazeni RozloZeni pfi tisku = (nebo pas karet Zobrazeni,
v sekci Zobrazeni dokumentu). Do zahlavi ¢i zapati dokumentu je mozné vlozit text nebo
grafické objekty jako tfeba obrazky, loga, kliparty apod. Kazda oblast, jak zahlavi, tak i zapati
se formatuje samostatné od samotného textu dokumentu. Zahlavi i zapati se projevi na kazdé

strance Vaseho dokumentu.

Do zahlavi se obvykle vklada napt. logo Vasi firmy s mottem nebo sloganem a do zapati

kontaktni informace. Pokud budete psat brozurku, mtzete tam vlozit tfeba nazev kapitol apod.

Do zahlavi se dostanete napi. dvojklikem do ,,8edé* oblasti
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V tomto prostoru udélejte
Prostor ktery urcuje v tomto ¢ dvojklik a vztoupite do zapati
piipadé dolni okraj pro text

analogicky to plati pro zahlavi
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Nebo kliknéte na pas karet VloZeni v sekci Zahlavi a Zapati na pozadované rozklikavaci
tlac¢itko Zahlavi nebo Zapati. Z oteviené nabidky si muzete vybrat preddefinované zahlavi
nebo zapati, popiipad¢ jej mizete vytvorit sami, volba Upravit zahlavi nebo Upravit zapati.
Pokud si nadefinujete vlastni zdhlavi nebo zapati a pouZzijete potom jedno z preddefinovanych
prijdete kompletné o Vami nadefinované zdhlavi ¢i zépati a bude nahrazeno novym

preddefinovanym, to ale samoziejmé muzete modifikovat.

Po pouziti tlacitek Zahlavi nebo zapati ¢i dvojkliku ve vymezeném prostoru se MS Word

se prepne do rezimu upravy zahlavi nebo /zapati.

Poznate to tak, ze se zobrazi prerusovana ¢ara odd¢lujici zahlavi nebo zapati od hlavni

oblasti dokumentu a popiskem jde-li o zahlavi nebo o zapati
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chceme modifikovat. |
Zahlavi hlavni-oblast-dokumentu.q
Tedy pouze zahlavi
Na-pasu-karet-se'objevi-karta-Navrh, ktera'se'vztahuje-pouze-k-ipravam-zahlavi/zapati.-
nebo Zépati, IllkOllV Piestozese'nachazite-vrezimuipravyzahlavi/zapati, mizete piepinatinajiné-karty, samotneé-

hlavni oblast dokumentu. Dvojklikem na Sedy text tedy do prostoru pro bézny dokument se
vratite do normalniho rezimu pro praci stextem nebo kliknutim v pasu karet Navrh na

tlacitko Zaviit zahlavi a zapati aplné vpravo.
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Mezi pasy karet se objevi pas karet Navrh, ktery slouzi k upravam zahlavi nebo zapati.
| kdyZ jste v rezimu uprav zahlavi nebo zapati, muzete se piepinat mezi ostatnimi pasy karet.
To znamena, ze muzete zahlavi i zapati formatovat jako Vas dokumentu, dale jak jsme si jiz
fikali, miizete vkladat riizné objekty jako obrazky, tabulky apod. Uprava obsahu zahlavi nebo

4

zapati se tak fesi obvykle na kart¢ Navrh.
Prostor, ktery zabira, zahlavi nebo zapati mtizete regulovat v centimetrech v sekci Pozice.

Sekce Moznosti slouzi k volbé, jaké bude kde zahlavi nebo zapati to znamena prvni
stranka tfeba bez zahlavi a ostatni napiiklad se budou lisit v sudych a lichych stranach, nebo
budou vzdy stejné, bez ohledu je-li stranka suda nebo licha. Pokud zvolite tedy rizni zahlavi
nebo zapati na sudych a lichych strankach objevi se u pierusované ¢ary oddélujici zahlavi

nebo zapati od hlavniho dokumentu, napis sudé nebo liché zahlavi nebo zapati.

Sekce Navigace umoziuje prechazet mezi oddily a jednotlivymi zahlavimi nebo zapatimi
(o oddilech si povime ve VY_32_INOVACE_69_IVT_MSOFFICE_15 Word).
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Korespon

Zahlavi a zapati
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zahlavi

B Automaticky text

[z 1  Wlastnost dokumentu

Pole...
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, | vlozit do zahlavi nebo

Ba g g &
EE] = =
Cislo Datum |Rychlé |Obrazek Klipart = Prejit na Prejit na

zapati -

V sekci Vlozit je
tlacitko Rychlé ¢€asti po
jeho  rozkliknuti  se
zobrazi polozky, které

muzete automaticky

zapati. Nebo potiebujete-
li vlozit datum a cas,

obrazek ¢i klipart.



