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Je přirozené, že v dokumentech chceme mít automatické číslování stránek. Toto číslování 
můžeme vložit kamkoliv do dokumentu, ale prakticky jej vždy vkládáme do tzv. zápatí. Zápatí 
je oblast dokumentu, která je umístěna úplně dole pod textem a končí těsně nad dolním 
okrajem stránky. Tato oblast je shodná pro všechny stránky. Obsah, který zde vytvoříme, se 
zobrazí na všech stránkách. Pokud sem umístíme automatické číslování stránek, máme 
zaručeno, že budeme mít očíslovanou každou stránku. Obdobně jako zápatí funguje i tzv. 
záhlaví. To je naopak oblast zcela nahoře nad textem a začíná těsně pod horním okrajem 
stránky. Záhlaví a zápatí se pochopitelně dají nastavit různé vlastnosti, ale tím se teď 
nezabývejme. Ukažme, jak zápatí zapneme a jak do něj následně jednoduše umístíme 
automatické číslování stránek.

1 klik levým 1 2 3 postup

Na pásu karet 
nejprve 
vybereme pás 
s názvem 
„Vložení“ (1).

Záhlaví dokumentu.

Hlavní obsah
dokumentu.

Zápatí dokumentu.11

Následně klikneme na 
položku „Zápatí“ na kartě 

„Záhlaví a zápatí“ (2). 
Říkáme tím, že chceme 

vložit zápatí.
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Zobrazí se nabídka různých šablon zápatí, které 
můžeme použít. V našem případě vyjdeme ze 
zcela prázdné šablony zápatí, nazvané „Prázdné“. 
Klikneme na tuto šablonu (3).
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Ve spodní části stránky se objeví sekce označená 
jako „Zápatí“ (4) a v ní políčko pro zadání textu 
(4). Očekává se, že vložíme text, který v zápatí 
chceme mít. My však uděláme něco jiného.
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1 klik levým 1 2 3 postup

Pás karet se změnil. Nyní je aktivní  
pás návrhu záhlaví a zápatí. Tento 
pás uvidíme vždy, když budeme v 
režimu editace záhlaví a zápatí. V 
naší situaci, bezprostředně po 
přidání záhlaví do našeho 
dokumentu, se v tomto režimu 
editace nacházíme. Klikneme na 
položku „Číslo stránky“ na kartě 
„Záhlaví a zápatí“ (5).
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Zobrazí se nabídka, ve které 
najedeme myší na položku 
„Dolní okraj stránky“ (6). 

Říkáme tím, že si přejmeme 
vložit číslo stránky právě do 

zápatí (k dolnímu okraji stránky).
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Zobrazí se další nabídka s různými 
přednastavenými typy číslování stránek. Nám 
vyhovuje druhá varianta odshora, kdy máme 
číslo stránky ve formě prostého čísla uprostřed. 
Vybereme tedy tuto variantu (7).

71

klávesnice

8
Dojde k vložení čísla stránky ve formě prostého čísla. Mohli 
bychom to takto nechat, ale řekněme, že před dané číslo 
chceme vložit ještě text „Stránka“. Umístěme tedy kurzor 
klávesnice na správné místo a připišme text „Stránka“ (8). 9

Nyní již vidíme výsledek, 
kterého jsme chtěli dosáhnout 
(9). Stiskneme klávesu Escape 
a jsme hotovi.
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