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 Úprava dokumentů ve Wordu

 styly, kopírování formátu, číslování nadpisů

 vkládání obrázků, titulky k obrázkům

 záhlaví, zápatí, číslování stránek

 konce stránek

 pravopis a gramatika

 obsah, seznam obrázků a tabulek
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1. otevřete soubor pohadky.docx

2. nastavte nadpisové styly, které budou mít víceúrovňové 
číslování

3. nastavte vhodný styl pro autory pohádek

4. vytvořte vlastní styl pro veškerý běžný text
 typ písma Calibri

 velikost 12

 mezery před i za odstavcem 3b., řádkování 1,5

 zarovnání do bloku

5. vložte obrázek na příslušná místa v dokumentu místo 
obdélníku s pokyny

6. vložte titulky k obrázkům

7. každá pohádka bude začínat na samostatné stránce

8. vygenerujte obsah na samostatnou poslední stránku

9. soubor uložte pod svým xname a dokument pošlete 
vyučujícímu emailem
 předmět: úkol cv5 – word
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 Word – pokračování

 práce s tabulkami, převod textu na tabulku a zpět

 vzhled a rozložení stránky

 oddíly

 svázání textu s nadpisy

 křížové odkazy, poznámky pod čarou

 najít a nahradit

 a pak se uvidí…


