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ZÁHLAVÍ A ZÁPATÍ STRÁNKY
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ZÁHLAVÍ A ZÁPATÍ STRÁNKY
Záhlaví je prostor u horního okraje stránek, zápatí u spodního okraje. V záhlaví může být například název a logo firmy (tedy obrázek), v zápatí třeba kontaktní údaje nebo čísla stránek. Záhlaví a zápatí mají tu vlastnost, že když do nich něco zadáme, objevuje se to automaticky na všech dalších stránkách dokumentu, které použijeme.
[image: image8.png]



[image: image9.png]


[image: image10.png]Cpravy
QEE R
4 o+ 23] 9 Rodoseniebove srénky

Rozlozeni i tisku

Soubor

Rozlozeni pro tteni
Qsnava
Podoknodioh  Curl+FL
Panely nstrofl »

=] Prostio
&1 Rozwrseni dokumentu
) monry

Flavia zépat]

Poznémky pod carou

O]

O celaobrazovka

Lupa.





[image: image11.png]Vio3t automicky text ~ ) E

2 S, | zavir





[image: image12.png]Vzhled strénky

[otte |[_popir_| Rodaten |

oddi
Zatstek oddiu

Potladt vysvetivky

Zéhlavia zépati
[ Reizné liché & sudé
3 s prvnistrénce.

odhrany 2atav
o




[image: image13.png]Revize  Zobrazen
@ D N = A= [ Radek podpisu -
= 5} Datuma éas
Thuini prazdnd Kone | Tabuika
strana - stranka stanky " Objekt -
Tabulky =
[rSe—— [e—

Hiavolam (ichd strénka)

P——

Hiavolam (sud stranka)

[ [—

Kachiicky

Kontrast e srinka)
54| odensa i

| Ulozit yibér do gai




[image: image14.png]Odkazy  Korespondence

(5, Piedchozi oddil Jiné na prvni strance shora: 1,25 cm

dola: 1,25 cm

) Daté oad Rizné lcné  sudé stenky

Datum Rychlé Oby
stranky | acas asti

ipat | et na it na
” ati Propojit 5 predchozim

brazit text v dokumentu ounini









Standardně má horní i dolní okraj stránky velikost 2,5 cm a vzdálenost záhlaví a zápatí od okraje stránky je 1,25 cm (tyto hodnoty nastavujeme ve Vzhledu stránky – viz. DUM VY_32_INOVACE_A1_09). To znamená, že velikost záhlaví i zápatí vychází také na 1,25 cm. Pokud ale do záhlaví nebo zápatí napíšeme více textu nebo vložíme větší logo, tak se jejich velikost automaticky zvětší (prostor pro text na stránce se o to zmenší).
Pokud jsme v režimu zadávání záhlaví a zápatí, nelze upravovat obsah na stránkách dokumentu – ten je zobrazen ve světlých barvách. Když tento režim záhlaví a zápatí zavřeme, vrátíme se tím do běžného režimu vytváření a upravování obsahu stránek. Pak už ale zase nelze upravovat záhlaví a zápatí – jsou zobrazena ve světlých barvách.
Pro práci se záhlavím a zápatím slouží ve Wordu 2003 zvlaštní panel nástrojů Záhlaví a zápatí, který se zobrazí automaticky, když se přepneme do režimu záhlaví a zápatí. Ve Wordu 2007 se zobrazí karta Návrh. V záhlaví a zápatí se pracuje s textem a objekty (např. obrázek s logem) stejně, jako s běžným textem na stránkách dokumentu.

Ještě si také připomeňme, že při zobrazení dokumentu způsobem Normálně, resp. Koncept není záhlaví a zápatí stránek na monitoru vidět. Ale při způsobu Rozložení při tisku záhlaví a zápatí vidět je.
V textovém editoru Word můžeme využít několika speciálních nastavení pro záhlaví a zápatí:

1) Jiné na první stránce – tuto možnost využijeme tehdy, pokud chceme mít na první stránce jiné záhlaví a zápatí, než na ostatních stránkách dokumentu. Jiné záhlaví a zápatí na první stránce také může znamenat žádné záhlaví a zápatí – např. na titulní stránce výroční zprávy. Prakticky tuto variantu provedeme tak, že se nastavíme na první stránku a zadáme na ní záhlaví a zápatí (nebo také nenastavíme žádné). Pak přejdeme na druhou stránku (nebo dál) a zadáme záhlaví a zápatí tam. Tak bude na první stránce jiné záhlaví a zápatí, než na ostatních.
2) Různé liché a sudé stránky – tuto možnost využijeme nejčastěji u oboustranného tisku (jako knížku). Na stránkách vlevo pak můžeme mít jiné záhlaví a zápatí, než na stránkách vpravo. Prakticky tuto variantu provedeme tak, že se nastavíme na libovolnou lichou stránku a zadáme na ní záhlaví a zápatí. Pak přejdeme na libovolnou sudou stránku a zadáme záhlaví a zápatí tam. Tak bude na lichých stránkách jiné záhlaví a zápatí, než na stránkách sudých.
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Zdroje:

· Obrázky vytvořeny pomocí klávesy PrintScreen, prostředků operačního systému Windows a pomocí prostředků kancelářského balíku Microsoft Office

· Obrázky u kontrolních otázek jsou kliparty z kancelářského balíku Microsoft Office

· Žádné externí zdroje nebyly použity




Vzdálenost záhlaví od horní a zápatí od dolní hrany





Záhlaví a zápatí „Jiné na první stránce“ – zde na první titulní stránce není žádné





Atraktivní studentka přijde na zkoušku k profesorovi. Posadí se, poodhrne sukni a řekne: “Udělala bych cokoliv, abych dostala tu zkoušku.” Profesor vytáhne obočí: “Cokoliv?” Studentka si přisune židli ke stolu profesora a ztiší hlas: “Ano, COKOLIV”. Profesor se k ní nakloní a zeptá se také tlumeně: “Skutečně COKOLIV?” Studentka se k němu nakloní a zašeptá mu do ucha: “Skutečně COKOLIV!” Profesor se k ní také nakloní a zašeptá jí do ucha: “Mohla byste… STUDOVAT?”





Paní učitelka říká dětem: „Kdo si myslí, že je hloupý, ať se postaví.“ Chvíli nic, pak se postaví Pepíček. „Copak, Pepíku, ty myslíš, že jsi hloupý?“ „Ne, jen jsem Vás nechtěl nechat stát samotnou.“
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ODPOVĚZ NA TYTO OTÁZKY:





K čemu slouží záhlaví a zápatí a jakou má vlastnost?





Jaké parametry můžeme nastavovat u záhlaví a zápatí?





Kde se Wordu 2003 a 2007 nastavuje záhlaví a zápatí?





ZNÁŠ NA NĚ ODPOVĚDI?





WORD 2003





Ve Wordu 2003 se do režimu Záhlaví a zápatí dostaneme hlavní nabídkou „Zobrazit“ a v ní podnabídkou „Záhlaví a zápatí“.





Prostor pro záhlaví je přístupný, panel nástrojů pro Záhlaví a zápatí je aktivní.





Výroční zpráva 2012





Výroční zpráva 2012





Výroční zpráva 2012
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Záhlaví a zápatí „Různé liché a sudé stránky“ – zde kombinováno se zrcadlovými okraji





Vloží čísla stránek





Vloží počet stránek





Parametry číslování stránek





Vloží datum   Vloží čas





Přepínání mezi záhlavím a zápatím





Zavře záhlaví a zápatí





Hlavní nabídka „Soubor“, v ní podnabídka „Vzhled stránky“ a záložka „Rozložení“.





Různé liché a sudé





Jiné na první stránce





Vzdálenost záhlaví od horní hrany





Vzdálenost zápatí od dolní hrany





Ve Wordu 2007 se do režimu Záhlaví a zápatí dostaneme z karty „Vložení“ tlačítkem „Záhlaví“ nebo „Zápatí“. Z nabídky vybereme volbu „Upravit záhlaví“, resp. „Upravit zápatí“.


Nabídka také zobrazí několik předdefinovaných záhlaví nebo zápatí.





Prostor pro záhlaví je přístupný, karta „Návrh“ pro úpravu záhlaví a zápatí je aktivní.





Předdefinovaná záhlaví





Odebrání záhlaví





Vloží čísla stránek a počet stránek, nastaví parametry číslování





Vloží datum a čas





Přepínání mezi záhlavím a zápatím





Jiné na první stránce





Různé liché a sudé





Zavře záhlaví a zápatí
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