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Zahlavi a zapati

1 Zahlavi a zapati

Zahlavi a zapati jsou dvé oblasti na strance, kterd nejsou soucasti vlastniho textu na strance. V téchto
oblastech se vétSinou objevuiji Cisla stranek, nazvy kapitol a dokumentd. MUZe zde byt i logo firmy,
Udaje o spole¢nosti atd. Udaje v zahlavi (zapati) se opakuji v celém oddilu! Zahlavi je vidy nahote,
zapati dole.

2 Moznosti vlozeni

2.1 Z galerie zahlavi a zapati
Vybereme z nabidky na karté VloZeni, skupina Zahlavi a zapati.
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Zahlavi a zapati

Z rozbalené nabidky mizeme vybrat Sablony zahlavi nainstalované v pocitaci nebo z webu
Office.com, pfipadné upravovat jiz pfipravené zahlavi (volba Upravit zahlavi).

2.2 Mysi
Dvojklikem do oblasti zahlavi nebo zapati, objevi se prazdné zahlavi (zapati) a aktivuje se karta Navrh
— Nastroje zahlavi a zapati.

3 Uprava zahlavi (zapati)
Standardni nastaveni zahlavi (zapati) je poufZiti tabulatord vlevo, na stfed a vpravo a tedy moznost
nezavislého psani na tfech riznych mistech.

Vlastni Upravy provadime na karté Navrh — Nastroje zahlavi a zapati.
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Nékteré moznosti:

e VloZit — datum a Cas, obrazky, pole (ndzev souboru, autor ...)

e Navigace — pfesun mezi zahlavim (zapatim), mezi oddily, propojeni oddild

e MozZnosti — prvni stranka jinak, rzné liché a sudé stranky

3.1 Rizna zahlavi (zapati) v dokumentu

ProtoZe zahlavi (zapati) jsou vlastnosti oddilu (v celém oddilu jsou stejné) musime v pripadé potieby

rtzného zahlavi (zapati) v dokumentu rozdélit dokument na pfislusny pocet oddilG. Poté se zahlavi

(zapati) preméni do nasledujici podoby.
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Stejné jako minulé

Nyni musime odstranit volbu Stejné jako minulé tak, Ze odskrtneme volbu Propojit s predchozim.

Pokud toto neudélame, budou obé zahlavi (zapati) stejna! Nyni mizeme obé zahlavi (zapati) ménit

nezavisle na sobé.

3.2 Cisla stranek
Cisla stranek nikdy nepideme ruénég, vkladame je pres nabidku &islo stranky:
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Cislo Textové Rychlé WordAr
stranky =  pole~ &asti- h

B Horni okraj strénky 3
& Dolni okraj stranky 3
| [ Okraje stranky 4
[A  Aktudlni umisténi 3

Eh Format cislovani stranek...

s

V nabidce vybereme umisténi a vzhled Cislovani. Pokud chceme zacit Cislovat aZ na nékteré z dalSich

stranek (napt. paté), musime dokument rozdélit na oddily (viz 3.1).

4 Procviceni

Dokument €asopis2 upravte tak, aby kazdy ¢lanek zac¢inal na nové strané. V zahlavi kazdé stranky

bude vlevo nazev pfislusného ¢lanku a vpravo vase prijmeni. V zapati uprostred bude cislo stranky,

prvni Cislo (trojka) bude na strané treti.




