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Vkladani zahlavi
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Co je zahlavi a k cemu slouzi?

Jako zéhlavi se oznacuje horni ¢ast dokumentu (papiru), vétSinou se jedna o 0 - 2,5 cm
od horniho okraje papiru. Do této ¢asti nepiSeme b&zny text.

Do zahlavi miizeme napsat napiiklad: ndzev dokumentu, datum, jméno, nazev kapitoly
a mnoho dalSiho.

Jak na to?

Nejjednodussi moznosti, jak do dokumentu vlozit zahlavi, je pouziti jiz pfeddefinovanych
vzord. Zde si mizete vybrat z nékolika vytvorenych (naformatovanych) stylt, ve kterych staci
pouze zménit text (obsah).

Druhy preddefinovanych zahlavi

e Jednoduché

|}/ [Zadejte text.]

Zahlavi

e Slozené ze tii sloupci

[Zadejte text.] [Zadejte text.] [Zadejte text.]

Zahlavi

e S nazvem dokumentu

i Mazev | _
[Zadejte ndzev dokumentu. ]

Zahlavi

Na vybér je mnoho dalSich zahlavi, ktera jsou i vice graficky propracovana
(vyro¢ni, vodorovné ¢ary, prouzky, pohyb, moderni styl atd.)



Vlozeni preddefinovaného zahlavi

1) Otevieme si dokument, do kterého chceme zahlavi vlozit

2) Klikneme na zalozku ,,V1oZeni*

3) Priblizné uprostted horni listy je na vybér ,,Zahlavi a zapati*

4) Klikneme na text s obrazkem ,,Zahlavi“

5) Zde se nam zobrazi nékolik preddefinovanych zahlavi

6) Dale klikneme na zvoleny vzor zahlavi

7) Pak staci do oznac¢eného pole zapsat sviij text

8) A nakonec dvakrat kliknout mysi mimo oblast zahlavi (pro psani
dokumentu)

Poznamka: Po ndvratu do rezimu pro psani bézného textu se obsah v zahlavi zesvétli, kvili
odliseni obsahu dokumentu a zahlavi. Pti tisku se vSak tiskne klasicky v ¢erné barve!
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Zalozka vloZeni

Prazdné (tfi sloupce)

[Laddwite tent | [Fadejie teat | [Tackajew tueet |

[

[Zadejte ndzev dokumentw.]

Boxy (licha stranka)

[tz reizey dokurmentu, |

[ctefen pocititud diokments|

[acdeje jméno aiona.|

Upravit zahlavi

Odebrat zahlavi
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UloZit wibér do galerie zahlavi...
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Procviceni vkladani zahlavi

Ukol 1:
Jak se vklada zéhlavi (stru¢né popis)?

Ukol 2:
Co se nejcastéji piSe do zahlavi (alesponi 2)?

Ukol 3:
Vyber spravnou odpovéd'.

Kde je v dokumentu zahlavi?

a) Na zahrad¢

b) Zahlavou

c) V horni ¢asti stranky
d) Ve spodni ¢asti stranky

V jaké zaloZce najdeme zahlavi a zapati?

a) Domu

b) Odkazy

€) Rozlozeni stranky
d) VlozZeni

e) Zobrazeni

Jak nazyvéame jiz naformatovand (vzorova) zahlavi?

a) Predozadni

b) Preddefinovana

c) Predapotom

d) Pfed formovana
e) Piedem definovana




Ukol 4:
Vytvot zdhlavi dle vzoru (do ndzvu napis své celé jméno).

: Nazev |

[Zad ejte nazev dokumentu. ] ‘

| Zahlavi |



