
 

 

Manuál – Číslovanie strán 

1. Číslovanie strán 

Kliknite na záložku VLOŽIŤ/ČÍSLO STRANY/SPODNÁ ČASŤ STRANY/Obyčajné číslo ..., 

ak chcete upraviť formátovanie čísel strán, kliknite znova na záložku VLOŽIŤ/ČÍSLO 

STRANY/Formát čísel strán, kde si môžem nastaviť formát číslovania, typ číslovania, 

možnosť číslovať strany od stanoveného čísla... 

 

  



 

Číslovanie strán sa objaví v poli PÄTA, ktoré je teraz aktívne. Ak sa potrebujete dostať 

späť do textu a pracovať s ním, stačí dvojklik ľavým tlačidlom myši kdekoľvek v texte 

(nie do oblasti hlavičky alebo päty, ale do textu). 

 

 

2. Vynechanie číslovania niektorých stran 

V tomto prípade je postup nasledovný: 

Najprv očíslujte strany tak ako v prvom prípade (viď. 1. číslovanie strán), znova sa 

dvojklikom dostanem do textu.  

Kurzor nastavte na koniec poslednej strany (nie do oblasti hlavičky a päty ale za 

posledné slovo na danej strane), na ktorej nechcete mať nastavené číslovanie strán. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Kliknite na záložku ROZLOŽENIE STRANY/ ZLOMY vyberte ZLOM NASLEDUJÚCA STRANA – 

kurzor by mal preskočiť na začiatok nasledujúcej strany. 

Dvojklikom ľavého tlačidla myši do oblasti HLAVIČKY A PÄTY aktivujte túto oblasť, ak ste 

nastavili zlom správne, mali by ste v päte jednej strany vidieť SEKCIA 1 a v hlavičke druhej 

SEKCIA 2. 

 

 

 

 

 

Oblasť  Hlavičky 

Oblasť  Päty 

Nastavenie kurzora za 

posledné slovo na danej 

strane 



 

 

 

 

 

 

Nastavte kurzor do oblasti HLAVIČKA SEKCIA 2,  zvoľte záložku NÁVRH ikona PREPOJIŤ 

S PREDCHÁDZAJÚCIM (je vysvietená – aktívna ). 

 

Kliknem na ikonu PREPOJIŤ S PREDCHÁDZAJÚCIM, prestane svietiť, prepojenie zrušte 

v PÄTE SEKCIE 2 !!!!!!!!!!!!!  (NIE SEKCIE 1). Nastavte kurzor do päty zvoľte záložku 

NÁVRH /PREPOJIŤ S PREDCHÁDZAJÚCIM a odkliknite. 

Vráťte sa  do PÄTY SEKCIE 1 a označte číslo strany  a vymažte ho buď cez kláves DELET 

alebo BACKSPACE. 



 

Dvojklikom ľavého tlačidla myši do textu zistíte, či je odstránené číslovanie na 

požadovaných stranách. 

 

 

 

 

 

3. Prečíslovanie strán  (napr. prvé tri strany nemajú číslovanie až štvrtá strana) 

Kliknite (dvojklik) do oblasti HLAVIČKY A PÄTY, označte číslo a potom kliknite na 

záložku VLOŽIŤ/ČÍSLA STRÁN/FORMÁT ČÍSEL STRÁN v okne zaškrtnite možnosť 

Číslovanie strán – začať číslovať od a nastavte číslo, od ktorého chcete aby sa strany 

číslovali, pre kontrolu dvojklik na text – kontrola správnosti. 

 


