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Moravská pohoří
1. Vložte a upravte titulní stranu – nadpis „Moravská pohoří“
2. Text odstavců upravte jednotným stylem – motiv písma Times New Roman, velikost písma 12, zarovnání do bloku, odsazení prvního řádku
3. Použijte styly pro nadpisy a podnadpisy
4. Do textu vložte obrázky umístěné pod neupraveným textem. Vedle obrázků vložte titulky a seskupte je s obrázkem
5. Výsledky měření editujte jako seznam s odrážkami
6. Na konec textu o Beskydech vložte poznámku pod čarou.
7. Do záhlaví vložte vlevo text: „Moravská pohoří“, vpravo text: „Vypracoval/a: Vaše jméno a příjmení“
8. Do zápatí vložte čísla stránek a zarovnejte je na střed, jiné číslování na první stránce
9. Na druhou stránku dokumentu vložte jeho vygenerovaný obsah
10. Uložte do své složky v Dokumentech

Postup:
1. Karta Vložení – skupina Stránky – ikona Titulní strana (libovolný výběr)
2. Karta Domů – skupina Písmo, skupina Odstavec – Odsazení a mezery (Speciální, První řádek)
3. Kurzor v nadpisu – skupina Styly pravým tlačítkem na Nadpis, Změnit …
4. Kliknout levým tlačítkem na obrázek, dále na ikonu Možnosti rozložení, nastavit obtékání textu Nahoře a dole, tažením myši přemístit (nebo kopírovat Ctrl+C a Ctrl+V)
Titulky – karta Reference – Titulek: vybrat Tabulka (upravit název), pomocí držení tlačítka Ctrl označit Obrázek i Textové pole, kliknout pravým tlačítkem na výběr a zvolit Seskupit
5. Označit text – karta Domů, skupina Odstavec, ikona Odrážky
6. Označit text, kterého se týká poznámka – karta Reference – skupina Poznámky pod čarou, ikona Vložit poznámku pod čarou
7. Dvojklik do záhlaví nebo karta Vložení, skupina Záhlaví a zápatí, ikona Záhlaví, v záhlaví a zápatí se pohybujeme pomocí klávesy Tab (vedle Q)
8. Karta Vložení, skupina Záhlaví a zápatí, ikona Zápatí, dále pak Upravit zápatí – karta Návrh, skupina Možnosti, zatrhnout Jiné na první stránce,
karta Vložení, skupina Záhlaví a zápatí, ikona Číslo stránky, Formát číslování stránek (od 2)
9. Přemístit se kurzorem na druhou stránku, karta Reference, skupina Obsah, ikona Obsah
10. Karta Soubor, Uložit jako






