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® Slouží k umístění 
 Textu
 Obrázků
 Číslování 

do horního nebo dolního okraje stránky.
® Obsah záhlaví a zápatí se automaticky opakuje 

na každé straně dokumentu



® Verze 2007 a novější

® Verze starší – Menu - Zobrazení / Záhlaví/zápatí











® Odlišná první stránka

® Odlišná sudá a lichá 
stránka



1) Vytvoření oddílů

2) Vypnout  
„propojit s 
předchozím“!





® Nastavte okraje stránky nahoře a dole 3 cm, zleva a 
zprava 2,5 cm

® Vytvořte dokument, kde na první straně v záhlaví 
bude název školy (Times New Roman 14, v zápatí 
dnešní datum). 

® Ve „zlatém středu “ bude nadpis: Druhý 
vícestránkový dokument (Arial, 20 b, tučně, 
zarovnání na střed)

® Za nadpisem vložte konec oddílu – další stránka
® Na druhé stránce do záhlaví vložte své jméno 

zarovnané vpravo a ohraničené dole ¾ b čárou
® Do zápatí druhé stránky vložte číslování (od 1; 

zarovnání na střed)



® Vytvořte dokument  s odlišnou první stránkou, kde bude 
v záhlaví název školy (Arial 18 b, B, zarovnání na střed), 
ve „zlatém středu“  bude název dokumentu Číslování 
v dokumentu (Times New Roman 24 b, tučně).

® Jako další text použijte vygenerovaný text  (12 odstavců) 
z www.lorem-ipsum.cz. (Times New Roman 12 b, 
zarovnání do bloku, řádkování 1,5, mezera za odstavcem 
12 b, odsazení – první řádek 1,25 cm)

® Od druhé stránky vložte do záhlaví každé sudé stránky 
své jméno (zarovnané vpravo, Times New Roman 10 b).

® Dokument očíslujte od druhé strany tak, že v zápatí 
bude číslo 1, zarovnané na střed.



® Archiv autora


