Videa poskytuji u¢inny zptsob, jak ukazat, Ze mate pravdu. Po kliknuti na Online video muZete vlozit
kod videa, které chcete pridat. Nebo miuizete zadat klicové slovo a vyhledat online video, které nejlépe
odpovida vasemu dokumentu.

Aby vas dokument vypadal profesionalné, nabizi Word zahlavi, zapati, titulni stranku a rizné textové
ramecky, které se vzajemné dopliuji. Mlzete tieba pfidat odpovidajici titulni stranku, zahlavi a bo¢ni
panel. Kliknéte na kartu Vlozeni a pak si vyberte pozadované prvky z riznych galerii.

Dokumenty pomahaji sjednotit i motivy a styly. Kdyz kliknete na Navrh a vyberete novy motiv,
obrazky, grafy a obrazky SmartArt se zméni tak, aby mu odpovidaly. Kdyz pouZzijete styly, nadpisy se
zméni tak, aby odpovidaly novému motivu.

Setiete ¢as s Wordem a jeho novymi tlacitky, ktera se zobrazuji tam, kde je potfebujete. Pokud
chcete zmeénit zptisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na néj a hned vedle se zobrazi tlaéitko
s moznostmi rozlozeni. Pri praci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete pridat fadek nebo sloupec,
a pak na znaménko plus.

Diky novému zobrazeni pro &teni je Gteni taky snazsi. Casti dokumentu mizete sbalit a soustiedit se
na potfebny text. Pokud uz nechcete ¢ist a jesté nejste na konci, Word si zapamatuje, kde jste
skoncili. Ato i v jiném zafizeni.



