Lekce 4-2 Záhlaví a zápatí


Některé dokumenty bývají nadepsány v horní nebo dolní části stránky názvem, jménem autora, datem zhotovení ap. Pro tyto dokumenty se používá záhlaví a zápatí. Záhlaví a zápatí je vidět pouze ve stránkovém zobrazení, proto si vysvětlíme rozdíl mezi stránkovým a normálním zobrazením.

Stránkové zobrazení umožňuje vidět dokument na stránkách tak, jak bude vytištěn. Jednodušší pohled na dokument nabízí normální zobrazení.

Záhlaví a zápatí využíváme v následujících případech:

· v záhlaví dopisu může být uvedena adresa a znak firmy, v zápatí se uvádí spojení (např. telefon, fax,mail, bankovní spojení).

· v záhlaví  knih bývá uveden název knihy a kapitoly.

· číslujeme-li stránky, umístíme číslo stránky výhradně do záhlaví nebo zápatí.

· ve zprávách a vzkazech se v záhlaví či zápatí vyskytuje jméno autora, datum a čas či název dokumentu.

Pozn. Ve verzi 6 se místo zápatí používá pojem pata.

Text záhlaví a zápatí nevkládáme do běžného textu, protože bychom ho museli uvádět na každé stránce a při jakýchkoliv úpravách by se posunul. Záhlaví a zápatí se neposouvá s textem a stačí ho vložit pouze jednou. Záhlaví a zápatí je vidět pouze ve stránkovém zobrazení (vidíte stránku tak, jak bude vytištěna).

· Chceme-li nastavit stránkové zobrazení, zadejme příkaz Zobrazit - Stránky.

· Chceme-li se vrátit do normálního zobrazení, použijme příkaz Zobrazit - Normálně.
Př1. Nyní vytvoříme záhlaví, kde v levé části bude název dokumentu „Zpráva o...“ a v pravé části číslo stránky ve tvaru „strana x“. V zápatí bude uveden uprostřed datum a čas.

· Příkazem Zobrazit - Stránky se přepneme do stránkového zobrazení.

· Zadáme příkaz Zobrazit - Záhlaví a zápatí a napište Zpráva o.......

Záhlaví a zápatí je rozděleno do tří částí, resp. jsou zde vytvořeny tři tabelátory: první zarovnává doleva, druhý doprostřed a třetí doprava.
· Stiskneme dvakrát klávesu TAB, abychom přešli na třetí tabulátor a napíšeme strana. 

· Klikneme na pátou ikonu, která se nám zobrazuje v panelu Záhlaví a zápatí.     
· Přemístíme kurzor do zápatí (tzn. stiskneme šipku dolů anebo stiskneme první ikonu).

· Stiskneme klávesu TAB a kurzor se přesune na středový tabulátor.

· Klikneme na ikonu s datumem a časem.

· Opustíme záhlaví a zápatí tlačítkem Zavřít a pokud jsme ve stránkovém zobrazení, uvidíme záhlaví a zápatí šedým písmem. Běžný text bude opět černý.

· Pokračujeme dál v úpravách dokumentu. Záhlaví a zápatí se vytvoří na všech stránkách dokumentu, čísla stránek budou odpovídat skutečným stránkám v dokumentu (uvidíme to ve stránkovém zobrazení).

Př2. V jednom dokumentu lze vytvořit různá záhlaví a zápatí. Napíšeme do záhlaví první části dokumentu První záhlaví a do záhlaví druhé části dokumentu Druhé záhlaví.

· Zadáme příkaz Zobrazit-Záhlaví a zápatí.
· Napíšeme text První záhlaví a stiskneme tlačítko zavřít.

· Přejdeme na místo, kde začíná druhá část dokumentu (pokud ji nemáme napsanou, přejdeme na konec dokumentu).

· Zadáme příkaz Zobrazit - Záhlaví a zápatí a klikněte na ikonu Stejné jako předchozí (nebo ve Word7 Propojení záhlaví a zápatí).

· Zkontrolujte, zda jste v záhlaví druhého oddílu. V horní části rámečku musí být napsáno „Záhlaví - oddíl 2“. Není-li, přejděte do záhlaví druhého oddílu pomocí klávesy Šipka dolů.

· Označte text a přepište ho textem Druhé záhlaví.
Shrnutí:

Záhlaví a zápatí můžeme vytvářet na libovolné stránce, protože poté jsou automaticky umístěna na všechny stránky dokumentu.

Záhlaví a zápatí jsou vidět pouze ve stránkovém zobrazení (Zobrazit - Stránky).

Záhlaví a zápatí je možno vytvořit a upravovat po zadání příkazu  Zobrazit - záhlaví a zápatí.

V jednom dokumentu můžete použít různá záhlaví a zápatí.

Příklady a cvičení:
Vysvětlete, jak je třeba změnit zobrazení dokumentu, aby bylo možno vidět záhlaví a zápatí.

Upravte zápatí z Př1., aby obsahovalo pouze datum a ne čas a změňte velikost písma záhlaví na 11bodů.

