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Metodicky list/anotace

Prezentace predstavuje zakum zakladni moznosti vkladani zahlavi a zapati, véetné
automatického Cislovani stranek
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Zahlavi a zapati
v MS Word



Zahlavi a zapati jsou identifikatory, které se umistuji do
horni (zahlavi) a dolni (zapati) ¢asti dokumentu.

Zahlavi a zapati se do dokumentu vkladaji z nasledujicich
divodu:
e poskytuji o ném nékteré dulezité zakladni informace
(Cisla stranek, pocet stranek dokumentu, kalendarni
data, nazev dokumentu ¢i kapitoly, jméno autora apod.)

* vylepsuji pouzitelnost dokumentu

* dodavaji dokumentu formalnéjsi a profesionalnéjsi
vzhled



Samostatna tlacitka s prikazy ,,zahlavi“ a ,,zapati“ naleznete
na karté vlozeni ve stejnojmenné skupiné (,,zahlavi a zapati“).

Pokud napriklad 2B R A B 4 st pocis
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Pokud nechceme vyuzit zadné z prednastavenych moznosti a
formatu, pak po kliknuti na tlacitko ,,Zahlavi“ nebo , Zapati“
zvolime prikaz Upravit zahlavi (nebo zapati) — viz obrazek.
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Nasledné se nam na hornim okraji papiru objevi pracovni
prostor zahlavi (nebo na dolnim okraji zapati), kam mizeme
vlozit jakékoliv informace.

Pokud chceme vlozené zahlavi nebo zapadi odstranit,
vybereme misto prikazu Upravit prikaz Odebrat zahlavi (zapati).



Po otevreni pracovniho prostoru zahlavi se nam soucasné
objevi také zalozka s prikazy Nastroje zahlavi a zapati, takze na
obrazovce to pak vypada podobné jako na obrazku dole.
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Mezi nejobvyklejsi soucasti obsahu zahlavi a zapati patri
cisla stranek.

Prikaz pro jejich vlozeni se nachazi uplné vlevo na karte
Nastroje zahlavi a zapati, pricemz uzivatel ma na vybeér celou
radu riznych moznosti, kam Cisla umistit a jak upravit jejich
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Pokud piSeme néjaky uceleny vicestrankovy dokument, pak
témer jisté nebudeme chtit zahlavi a zapati vkladat na jeho titulni
stranku, ktera bude pravdépodobné
vypadat Gplné odlisn&, neZ strdnky
ostatni. Pak ve skupiné piikaz( »

v . o v . s v | Zobrazit text v dokumentu +
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Pokud nepiseme samostatny list ale knihu Ci brozurku, kde
budeme pozadovat, aby zahlavi na strance vlevo vypadalo
jinak nez na strance vpravo (napf. Cislo stranky v jiném rohu),
pak zvolime prikaz ,Rlzné liché a sudé stranky®.
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