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VKkladani zapati
Co je zapati a k cemu slouZzi?
Jako zépati se oznacuje spodni ¢ast dokumentu (papiru), vétsSinou se jednd o 0 - 2,5 cm

od spodniho okraje papiru. Do této ¢asti nepiSeme bézny text.

vvvvv

spolecnosti, adresu spolecnosti, nazev kapitoly atd.

Jak na to?

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

Druhy preddefinovanych zapati

e Cislo stranky (zarovnané vlevo)

Zapatl )

i

e Cislo stranky (zarovnané na sti‘ed)

Zapati j

Strankal

e Cislo stranky a text (nap¥iklad nazev kapitoly)

Zapatl ]

[Zadejte text] Strdnka 1

Na vybér je i mnoho dalSich zapati napriklad:
(boxy, expozice, hlavolam, kachli¢ky, kontrast, moderni, atd.)



VlozZeni preddefinovaného zapati
1) Otevieme si dokument, do kterého chceme zapati vlozit

2) Klikneme na zalozku ,,V1oZeni*

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

4) Klikneme na text s obrazkem ,,Zapati*

5) Zde se nam zobrazi nékolik preddefinovanych zapati

6) Dale klikneme na zvoleny vzor

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

8) A nakonec dvakrat kliknout my$i mimo oblast zapati (pro psani
dokumentu)

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

astroje zahlavi a zapati
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Procviceni vkladani zapati

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

Ukol 2:
Co se nejcastéji piSe do zapati (alespon 2)?

Ukol 3:
Vyber spravnou odpovéd'.
Kde je v dokumentu zapati? V jaké zaloZce najdeme zéhlavi a zapati?
a) Nahote a) Domu
b) Za patou b) Odkazy
c) V horni ¢asti stranky ¢) Vlozeni
d) Ve spodni ¢asti stranky d) Zobrazeni
Ukol 4 :

Pojmy, které se pisi do zapati, ptepis§ do levého sloupce a ostatni do pravého.
(datum, ¢islo stranky, velikost, jméno, ¢islo kapitoly, adresa spole¢nosti)

Zapati Ostatni




Ukol 5 :
Vytvoft zépati dle vzoru.

Zapati |

Strankal




