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1) Nastavení stránky
· Rozložení stránky – Vzhled stránky – …,
· rozvržení.

2) Záhlaví a zápatí
· např. pro logo, zobrazení nadpisů u sudých/lichých stránek,
· Vložení – Záhlaví, zápatí,
· Záložka Nástroje záhlaví a zápatí,
· použití rozdělení dokumentu na oddíly – Rozložení stránky – Konec – Oddílu na další stránce,
· svázání/rozdělení oddílů v jednom dokumentu.

3) Pravítka
· nastavení okrajů stránky,
· Zobrazení – Pravítko 
· zobrazují se zde symboly s určitým významem
· odsazení prvního řádku,
· předsazení prvního řádku,
· odsazení zprava,
· odsazení zleva.

4) Ruční nastavení okrajů
· na pravítkách,
· při kliku levé + pravé tl. myši se zobrazí kvóty.


5) Hledání a nahrazování textu v dokumentu
· Domů – Najít, Nahradit, Vybrat

6) Komentáře
· Revize – Nový komentář

7) Rozdělení příček

8) Procházení dokumentem

9) Práce s více dokumenty
	1. oddíl
		1. strana 
			- záhlaví – Jméno a příjmení
			- zápatí – Datum a čas
		2. (a další) strana 
			- záhlaví – text „Druhá a další strana prvního oddílu“
			- zápatí – číslo stránky arabsky (1, 2, …)
	
2. oddíl
		Liché:
			- záhlaví – text „Cvičný soubor do ICT“
			- zápatí – Celkový počet stránek
		Sudé: 
[bookmark: _GoBack]- záhlaví – text „Druhá a další sudá strana druhého oddílu“
			- zápatí – číslo stránky římsky (i, ii, …)

