MS WORD 2010

ZAHLAVI A ZAPATI STRANKY

Zahlavi stranky je oblast dokumentu, ktera se nachdzi vidy nahofe nad obsahem kazdé stranky
dokumentu. Zapati je pak oblast nachazejici se na kazdém konci stranky dole. Do zahlavi nejéastéji
vkladdme nazev dokumentu pfipadné kapitoly, do zdpati pak cislo stranky.

Wl id 9 - ¥ Pro editaci zahlavi stranky otevieme zalozku ,VloZeni“ a vybereme v nastrojové listé

%" jkonku ,Zahlavi“. Otevie se okno, kde mzeme vybrat z nékolika nabizenych typ@ zéhlavi
3 Q a nejdulezitéjsi je odkaz dole ,,upravit zahlavi“. Po aktivaci této funkce nas aplikace

ani B bresméruje do editace zahlavi. Rezim editace zahlavi nasledné dokonéime stiskem

Zahlavi a zap

»Zavrit zahlavi a zapati“.
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Stejnym zplsobem editujeme také zapati stranky. Jen v zéloZce ,VloZeni“ zvolime moZnost , Zapati“.
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Cislo | Datu

s e Eis|a stranky pouZijeme ikonku ,,Cislo stranky”.

pati

Obsah zahlavi a zapati mGzeme editovat rucné, ale mizeme také vlozit automaticky text

Vlozeni

[5] jako napftiklad datum a nejCasté]i pak automaticky generované ¢islo stranky. Pro vlozeni



