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MS Word — Zapati stranky

Zapati je oblast umisténa na dolnim okraji kazdé stranky v dokumentu. Mazeme sem vlozit text,

obrazek, logo, ¢islo stranky, datum, nazev souboru aj. Tyto informace se mohou opakovat na kazdé strance

dokumentu.

1. Otevieme si wordovy dokument. Klikneme na moznost VLOZENI.
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2. Vybereme nabidku ZAPATI
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Tato lekce byla vytvofena v raimci projektu Ucime se spole¢né! (CZ.1.07/1.2.29/01.0015). Jejim autorem
je Jiff Konopac. Rok vzniku 2014.
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3. Objevi se nam nabidka, ve které muzeme vybrat n¢kterou z pfeddefinovanych moznosti nebo

muzeme ziskat dal$i zapati z webovych stranek Office.com. Muzeme upravit nebo odebrat jiz
vytvofené zapati.
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Tato lekce byla vytvofena v raimci projektu Ucime se spole¢né! (CZ.1.07/1.2.29/01.0015). Jejim autorem
je Jiff Konopac. Rok vzniku 2014.
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4. Po kliknuti na nékterou z moznosti se nam objevi oblast zapati, kde mtzeme upravit dany text.

[Sem zadejte text.] [Sem zadejte text.] [Sem zadejte text.]

5. Po dokonéeni iprav zapati klikneme na ZAVRIT ZAHLAVI A ZAPATI. Takto vytvoiené zapati

se bude objevovat na kazdé strance naseho dokumentu (pokud nebudeme definovat zapati jinym

zpusobem).
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Tato lekce byla vytvofena v raimci projektu Ucime se spole¢né! (CZ.1.07/1.2.29/01.0015). Jejim autorem
je Jiff Konopac. Rok vzniku 2014.
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6. Zapati lze také upravovat tak, ze 2x poklepeme mysi na oblast pod textem. Zapati je mozné

formatovat stejnym zpusobem jako text/odstavce apod.

Tato lekce byla vytvofena v raimci projektu Ucime se spole¢né! (CZ.1.07/1.2.29/01.0015). Jejim autorem
je Jiff Konopac. Rok vzniku 2014.



