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Záložka
Chceme-li určit v dokumentu nějaké místo, na které se chceme rychleji vracet, použijeme záložku. Postup:
1) Kurzor umístíme v dokumentu tam, kam se chceme vracet (lze označit i blok textu).
2) Karta Vložení  Záložka.
3) Záložku pojmenujeme (název nesmí začínat číslicí, nesmí obsahovat mezeru, lomítko ani pomlčku).
4) Záložku přidáme.
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Obrázek 1: Vložení > Záložka
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Obrázek 2: Přidání záložky

Abychom záložku viděli, musíme ji zobrazit: tlačítko Office/Soubor  Možnosti aplikace Word/Možnosti, vybereme kategorii Upřesnit a sekci Zobrazit obsah dokumentu  aktivovat Zobrazit záložky. V textu se následně objeví hranaté šedé závorky.
Chceme-li na záložku přejít, volíme postupně příkazy Vložení  Odkazy  Záložka  vybereme požadovanou záložku a stiskneme tlačítko Přejít na. 



Křížový odkaz
Používá se k propojení objektů v různých částech dokumentu. Pomocí křížového odkazu můžeme snadněji procházet textový dokument nebo jím lze propojit dokumenty vzájemně.
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Obrázek 3: Vložení > Křížový odkaz
Poznámka: příkaz nalezneme také na kartě Odkazy > Titulky > Křížový odkaz.
Náš dokument obsahuje mnoho stran, chceme udělat křížový odkaz pro pojem Software: 
1) Kurzor umístíme v dokumentu tam, kde chceme mít křížový odkaz.
2) Volíme Vložit  Odkaz  Křížový odkaz - vybereme možnost odkazu na Záložku a budeme se odkazovat na číslo stránky (nezapomeneme zvolit správný název Záložky).
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Obrázek 4: Vytvoření křížového odkazu


Hypertextový odkaz
Hypertextový odkaz lze směrovat na:
a) existující soubor nebo webovou stránku;
b) místo v textovém dokumentu;
c) e-mailovou adresu.
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Obrázek 5: Vložení > Hypertextový odkaz



Pracovní list
1) Zkopírujte z Wikipedie text (např. na téma počítač). Text vhodně rozdělte do kapitol a podkapitol, každá kapitola i podkapitola bude začínat na nové straně. Do zápatí vlož čísla stránek. Vytvořte obsah. Z každého stylu Nadpis 2 vytvořte záložku. 
2) Vytvoř v dokumentu hypertextový odkaz na Wiki příspěvek svého zvoleného tématu.
3) Vlož do záhlaví dokumentu své jméno a do zápatí svou e-mailovou adresu a vytvoř na ní hypertextový odkaz ze svého jména.
4) Vlož do textu libovolně alespoň jeden funkční křížový odkaz.
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