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IVT_MSOFFICE

3 Forma denni, 4 Forma dalkova

Kvéten '13

Text slouzi k vyuce a samostudiu, celek tvori zaklady
prace s MS Office a jeho aplikacemi, obsahuje také
cvieni, pro praci, upravu textu, tabulek, vyuZzitim
funkci jednotlivych aplikaci, mozZnostmi nastaveni
a podobné. Spole¢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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Cisla stranek v riiznych oddilech MS Word

Nejen cisla stranek v zahlavi nebo zapati mizeme definovat pomoci oddilu, to znamena,

muzete mit v dokumentu nekolik oddilu a tedy i nékolik druhti zahlavi ¢i zapati.

My si popiSeme pracovni postup pro vytvoieni rizného ¢islovani stanek pro zavére¢nou
praci. Budeme totiz potiebovat, aby prvnich ,X* stranek nebylo ¢islovano a potom nékolik

poslednich stranek znovu nebylo ¢islovano.

Vytvofime si imaginarni dokument ,,zavérecnou praci®, ktery ma byt ocislovan, v mém

piipad€ deseti strankovy dokument, ktery ma na kazdé stran¢ pismenko abecedy jako text.
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Jako druhy krok vlozime pole ¢islo stranky do zapati (musi to byt pole, aby se dynamicky
ménilo podle toho, na které strance jsme. Tedy na strané¢ 3 ukazuje Cislo 3 na strané tfeba

9 ¢islo 9 apod.)

Oteviete zapati a v pasu karet VloZeni v sekci Zahlavi a zapati volba Cislo stranky,

vybereme volbu Aktualni umisténi a Cislo ve formatu prostého textu. A nasledné jej
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naformatujeme dle pozadavkt zadavatele (napf. ,,-pole ¢islo stranky-“ na stied).
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Z obrazku je patrné naformatovani Cisla stranek.
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Nyni ptejdeme k Casti, kterd zajisti, abychom mohli mit rGzna zapati, v naSem ptipadé

bude prvnich 4 stran bez ¢islovani a posledni strana rovnéz nebude ¢islovana.

V zapati strany €. 5 posadime kurzor za posledni znak tedy za pomlcku ,,-5-“ a z pasu karet
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