


ZÁHLAVÍ
o záhlaví stránky nalezneme úplně nahoře 

(záhlaví je od slova HLAVA)

o text napsaný do záhlaví se projeví na každé nové stránce
dokumentu

o typicky se záhlaví používá pro informace, které mají být 
čtenáři na každé stránce na očích (název dokumentu, 
jméno autora, značka dokumentu apod.)

JAK SE DOSTAT DO ZÁHLAVÍ?

1) kurzor myši nasměrujeme na záhlaví stránky

2) uděláme dvojklik levým tlačítkem myši



ZÁPATÍ
o zápatí stránky nalezneme úplně dole

(zápatí je od slova PATA)

o text napsaný do zápatí se objeví na každé nové stránce
dokumentu

o typicky se zápatí používá k číslování stránek dokumentu

JAK SE DOSTAT DO ZÁPATÍ?

1) kurzor myši nasměrujeme na zápatí stránky

2) uděláme dvojklik levým tlačítkem myši





ČÍSLOVÁNÍ STRÁNEK
Karta VLOŽENÍ / skupina příkazů Záhlaví a zápatí  Číslo stránky 

Dolní okraj stránky

Výběr z předdefinovaných formátů číslování

o pozic (vlevo, uprostřed, vpravo)

o formátů textu











název 
předdefinovaného 
formátu



PŘÍKLAD TEXTU V ZÁHLAVÍ

GRAFICKÉ ROZLIŠENÍ 
(barva textu černá nebo šedá) 
nás upozorňuje, v jaké části 
dokumentu právě pracujeme.

GRAFICKÉ ROZLIŠENÍ 
(barva textu černá nebo šedá) 
nás upozorňuje, v jaké části 
dokumentu právě pracujeme.

PSANÍ TEXTU NA STRÁNCE

• Text v záhlaví je šedý.
• Text v těle dokumentu je černý.

PSANÍ TEXTU V ZÁHLAVÍ

• Text v záhlaví je černou barvou.
• Text v těle dokumentu je šedý.



PŘÍKLAD OČÍSLOVÁNÍ STRÁNKY

GRAFICKÉ ROZLIŠENÍ 
(barva textu černá nebo šedá) 
nás upozorňuje, v jaké části 
dokumentu právě pracujeme.

GRAFICKÉ ROZLIŠENÍ 
(barva textu černá nebo šedá) 
nás upozorňuje, v jaké části 
dokumentu právě pracujeme.

PSANÍ TEXTU NA KONCI STRÁNKY

• Text v zápatí je šedý.
• Text v těle dokumentu je černý.

PRÁCE V ZÁPATÍ

VLOŽENÍ ČÍSLA STRÁNEK

• Předdefinovaný formát: 
„Zvýrazňující čára 4“

• Text v zápatí je černou barvou.
• Text v těle dokumentu je šedý.
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