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Vkládání záhlaví 

Co je záhlaví a k čemu slouží? 

Jako záhlaví se označuje horní část dokumentu (papíru), většinou se jedná o 0 - 2,5 cm                   

od horního okraje papíru. Do této části nepíšeme běžný text. 

Do záhlaví můžeme napsat například: název dokumentu, datum, jméno, název kapitoly                       

a mnoho dalšího. 

Jak na to? 

Nejjednodušší možností, jak do dokumentu vložit záhlaví, je použití již předdefinovaných 

vzorů. Zde si můžete vybrat z několika vytvořených (naformátovaných) stylů, ve kterých stačí 

pouze změnit text (obsah). 

Druhy předdefinovaných záhlaví 

 

 Jednoduché  

 

 

 

 

 

 

 

 Složené ze tří sloupců 

 

 

 

 

 

 

 

 

 S názvem dokumentu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na výběr je mnoho dalších záhlaví, která jsou i více graficky propracovaná 

(výroční, vodorovné čáry, proužky, pohyb, moderní styl atd.) 

 

  



Vložení předdefinovaného záhlaví 

1) Otevřeme si dokument, do kterého chceme záhlaví vložit 

2) Klikneme na záložku „Vložení“ 

3) Přibližně uprostřed horní lišty je na výběr „Záhlaví a zápatí“ 

4) Klikneme na text s obrázkem „Záhlaví“ 

5) Zde se nám zobrazí několik předdefinovaných záhlaví 

6) Dále klikneme na zvolený vzor záhlaví 

7) Pak stačí do označeného pole zapsat svůj text 

8) A nakonec dvakrát kliknout myší mimo oblast záhlaví (pro psaní 

dokumentu) 

 

Poznámka: Po návratu do režimu pro psaní běžného textu se obsah v záhlaví zesvětlí, kvůli 

odlišení obsahu dokumentu a záhlaví. Při tisku se však tiskne klasicky v černé barvě! 

 

 

 

Zálo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Záložka vložení 

Záhlaví a zápatí 

Záhlaví 

Předdefinované 

záhlaví 



Procvičení vkládání záhlaví 

Úkol 1:  

Jak se vkládá záhlaví (stručně popiš)? 

 

 

Úkol 2:  

Co se nejčastěji píše do záhlaví (alespoň 2)? 

 

 

Úkol 3:  

Vyber správnou odpověď. 

 

Kde je v dokumentu záhlaví? 

 
a) Na zahradě 

b) Za hlavou 

c) V horní části stránky 

d) Ve spodní části stránky 

 

V jaké záložce najdeme záhlaví a zápatí? 

 
a) Domů 

b) Odkazy 

c) Rozložení stránky 

d) Vložení 

e) Zobrazení 

 

Jak nazýváme již naformátovaná (vzorová) záhlaví? 

 
a) Předozadní 

b) Předdefinovaná 

c) Předapotom 

d) Před formovaná 

e) Předem definovaná 

 



Úkol 4:  

Vytvoř záhlaví dle vzoru (do názvu napiš své celé jméno). 

 


