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HLAVIČKOVÝ PAPÍR
Word lze využít i pro tvorbu hlavičkových papírů, které slouží jako jakési předchystané formuláře pro firemní komunikaci (dopisy, pozvánky, upozornění ...). Je samozřejmě praktické, aby předchystané části hlavičkového papíru (logo, název firmy, adresa, telefon, e-mail, webové stránky, číslo účtu, IČO ...) nebyly provázané s vlastním textem dopisu ..., proto se umísťují do ZÁHLAVÍ a ZÁPATÍ, které jsou sice vidět, ale stojí mimo běžné objekty na stránce. K přepínání mezi režimem úpravy záhlaví a zápatí a normálním psaním slouží nabídka ZOBRAZIT – Rozvržení při tisku nebo Záhlaví a zápatí.
Do záhlaví a zápatí lze také vkládat různé automaticky generované informace, jak ukazuje obrázek.
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[image: image2.png]Pokud není vhodné použít předdefinované záhlaví a zápatí pro všechny strany dokumentu, lze to nastavit v nabídce SOUBOR – Vzhled stránky, viz obrázek.

ÚKOL:
Vytvoř vlastní návrh firemního hlavičkového papíru s využitím záhlaví a zápatí. Nezapomeň, že při na běžných tiskárnách nelze tisknout až do kraje, a je tedy dobré dodržet vnitřní okraj aspoň 1 cm.

U informací jako je adresa, telefon, e-mail atd. nepoužívej velikost písma větší jak 11 bodů.

vej velikost písma větší jak 12jak 12 bodů.atd. aj aspožitím y strany dokumentu, lze nastavitek.ky, číslo účtu, Izornění ...).
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Autorem materiálu a všech jeho částí, není-li uvedeno jinak, je Mgr. Jakub Vrtěl.
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