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MS Word — VloZeni aktualniho data a ¢asu do dokumentu

1. Otevieme si wordovy dokument. Klikneme na moznost VLOZENI.
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2. Vybereme nabidku DATUM A CAS.
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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. Z nasledujici tabulky vybereme pozadovany format. Svou volbu potvrdime tlacitkem OK.

Datum a £as 7] x|

Eormaty: Jazyic
i2.12.2014 Ceitina -
utery, 2. prosince 2014 I J
2. prosince 2014

21214

201412402

2-12-14

2/12/2014

212,14

2/12/14

prosinec ‘14

12-14

2.12.2014 20:54

2.12.2014 20:54:07

5:54 odp.

5:54:07 odp.

20:54

20:54:07

;I - Aktualizovat automaticky

Mastavit jako wchozi K I Storno

4. Pokud zaskrtneme moznost AKTUALIZOVAT AUTOMATICKY, casové udaje se méni dle
skutecnosti pfi opétovném otevieni nebo tisku dokumentu. Datum a ¢as muzeme umistit do
libovolného mista v dokumentu, tedy i do zdhlavi/zépati. Pokud chceme umistit datum do zahlavi,
nejdfive otevieme zahlavi dvojitym kliknuti do oblasti nad textem a dale postupujeme vyse

zminénym zpusobem.

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.



