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Anotace: Ucebni material je vytvoren formou prezentace (Microsoft

PowerPoint), kterd zaznamenava dulezité pokyny ke tvorbé
zadhlavi a zapati, pozndmek pod ¢arou a sloupctl v programu
Word 2013 . Po promitnuti prezentace si Zzak sam vyzkousi
zpracovat prislusny pfiklad v programu MS WORD 2013 .
Zadani je prilozeno ve Wordovském souboru.
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V zalozce vlozeni klikneme na ikony zahlavi, zapati

nebo Cisla stranky.
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2. Napiseme text, ktery chceme pouzit jako zahlavi Ci
zapati.



Pokud jsme v textu pouzili styly pfi tvorb& nadpist, muZzeme
nyni pohodlné vytvorit obsah nasledovneé:

Umistime kurzor v dokumentu, kam chceme obsah
vygenerovat

Na zalozce reference klikneme na tlacitko Obsah
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3. Dale si vybereme jeden z
prednastavenych obsahy,
pripadné si vytvorime vlastni
Sablonu. Vybérem stylu obsahu
se nam na pozici kurzoru v
dokumentu vygeneruje obsah.
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Vhodnou formou, jak doplnit dokument jsou poznamky.
Poznamky se umistuji nad dolnim okrajem stra nky
dokumentu. Word je automaticky Cisluje. Prace s nimi

je jednoducha . Chcete-li vytvorit Poznamku pod carou
postavime se na slovo, na které chceme vytvorit poznamku
a pouzijeme nabidku VLOZIT Poznamku pod carou.
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Nejjednodussim zplsobem je vytvor it text a teprve potom
jej rozdélit do sloupcu . Jestlize nechceme takto
zformatovat cely dokument, musime vyznacit oblast, se
kterou chceme pracovat a zmacknout tlacitko sloupce
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Déle se ndm zobrazi zakladni volby pro vybér poétu sloupcd.
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Po kliknuti na polozku dalsi sloupce se zobrazi detailni
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Kazda ¢ast prevedena na sloupce se stane samostatnym
oddilem (jakousi kapitolou). Pro kazdy oddil je mozné
nastavit odliSné okraje, zahlavi a zapati, orientaci stranek
atd. Hranice oddilu vytyCime na zalozce Rozlozeni
stranky pomoci tlacitka Konce
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V nasledujici ¢ast1 vypracujte cviCeni, kde s1 procvicite
pouziti a tvorbu stylu vCetné tvorby obsahu.

Oteviete soubor ,,276 zadani.docx* a vypracujte ukoly
dle zadani
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Prezentace je urCena pro vyklad nove latky
Pouzité obrazky jsou vytvoreny v MS Word 2013



