Záhlaví slouží k zobrazení informací, které se mají opakovat na každé stránce dokumentu (např. logo, název firmy …).
VZHLED STRÁNKY
V nabídce Soubor – Vzhled stránky je možné nastavit nejrůznější vlastnosti stránky, které se projeví na vzhledu každé stránky dokumentu, nebo pouze na vybraných stránkách.

Pokus se v novém souboru změnit vzhled stránky podle tohoto vzoru:
· formát papíru A5
· okraje 2 cm
· orientace na šířku
· ohraničení trojitá modrá čára
· číslování řádků
· vybraný odstavec je vystínován do modra (jako první odstavec v tomto vzoru)

[image: ]Dále vytvoř pomocí nabídky Zobrazit – Záhlaví a zápatí jednoduché popisky v horní (záhlaví) a dolní (zápatí) části stránky (viz vzor). Návrat do běžného zobrazení je možný přes nabídku Zobrazit – Normálně nebo Rozvržení při tisku. Záhlaví a zápatí jsou na monitoru vidět jen slabě, aby nerušily vlastní obsah stránky, ale vytisknou se potom normálně, což je možné si ověřit přes nabídku Soubor – Náhled.
V zápatí bývají uvedeny údaje o autorovi textu, typu dokumentu, časové údaje … .
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