Číslovanie zložitejšieho dokumentu krok za krokom
Pripomíname, že v  tomto prípade treba rozlišovať medzi 3 typmi strán, ktoré si môžeme demonštrovať na dokumente Clenenie-SR-VUC.docx:
· strana sa nečísluje ani sa nezapočítava do celkového počtu strán (napr. titulná strana),
· strana sa nečísluje, ale započítava sa celkového počtu strán (napr. obsah a úvod – počítajú sa do počtu strán, ale nechceme, aby bolo dole uvedené číslo strany),
· strana sa čísluje aj sa započítava do celkového počtu strán (ostatné strany v texte).
Prejdime si tento postup názorne na dokumente Clenenie-SR-VUC.docx: 
1) Kurzor nastavte na začiatok 2. strany a vytvorte novú sekciu (Rozloženie strany – Okraje – Vlastné okraje – Od tohto miesta ďalej). Postup zopakujte na 4. strane – pred textom Vyššie územné celky.
2) Na strane Obsah vložte číslo strany (Vložiť – Hlavička a päta – Číslo strany – Spodná časť strany – napr. Obyčajné číslo 2).
3) Okamžite sa objaví päta dokumentu s vložených číslom strany, pričom nad pätou vľavo je označenie „Päta -Sekcia 2-“ a vpravo „Rovnaké ako predchádzajúce“. V hornej časti okna sa automaticky objaví pás Nástroje hlavičiek a piat, kde v karte Navigácia treba kliknutím vypnúť Prepojiť s predchádzajúcim. (Vtedy zmizne nápis vpravo „Rovnaké ako predchádzajúce“.)
4) Kliknutím na Navigácia – Predchádzajúca sekcia prejdete na číslo na titulnej strane a vymažete ho.
5) Kliknutím na Navigácia – Ďalšia sekcia sa vrátite do päty na strane s obsahom a môžeme formátovať číslo strany (stále zotrvávame na páse s nástrojmi Nástroje hlavičiek a piat): karta Hlavička a päta – Číslo strany – Formát – číslovanie strán. Zvolíme možnosť Začať od a zadáme číslo 1. 
6) Teraz prejdeme cez Navigácia – Ďalšia sekcia do sekcie 3, čím sa dostaneme na stranu Vyššie územné celky. Opäť musíme vypnúť prepojenie na predchádzajúcu sekciu. (Navigácia – klik na Prepojiť s predchádzajúcim.)
7) Vrátime sa cez Navigácia – Predchádzajúca sekcia do 2. sekcie (obsah a úvod) a vymažeme číslo strany. Teraz už ostáva číslo strany iba vo zvyšnej časti dokumentu – od kapitoly Vyššie územné celky až do konca. Ak už nič nechcem upravovať v čísle strany, môžeme dať pokyn Zavrieť hlavičku a pätu.
8) Po tom, čo sme zmenili číslovanie strán, treba upraviť aj číslovanie strán v obsahu – ak je tvorený automaticky ako v našom prípade, je to veľmi jednoduché: Zatvorte Kliknite pravým tlačidlom myši na ľubovoľný riadok obsahu (okrem názvu Obsah) a z kontextovej ponuky vyberte Aktualizovať pole – Aktualizovať iba čísla strán (náš dokument je už v definitívnej podobe a nechceme zmeniť formátovanie obsahu, ale ak ste do dokumentu pridali ďalšie kapitoly, treba zvoliť možnosť Aktualizovať celý obsah).
9) Existujúce čísla strán ešte môžeme upraviť – prejdite na stranu Vyššie územné celky (alebo CTRL-klik na príslušný riadok v obsahu) a dvojklikom na číslo strany „oživte“ pätu. (Teraz je päta aktívna, zvyšný text neaktívny a v hornej časti okna sa zobrazuje pás Nástroje hlavičiek a piat.)
10) Kurzor nastavte pred číslo strany a vložte text: Stručný prehľad vývoja územného a správneho členenia Slovenska – VÚC, str. (môžete ho nakopírovať aj odtiaľto, nezabudnite dať medzi „str.“ a číslo strany medzeru).
11) Celý text v päte vrátane čísla strany vyznačte a upravte písmom Calibri 12 b, zarovnanie vpravo, farba písma Modrá, Zvýraznenie 1, tmavšia 25 %. Nad text pridajte horné orámovanie rovnakej farby s hrúbkou. (Pozor -  ak by sme nemenili farbu orámovania či jeho hrúbku, stačilo by kliknúť na odsek a vybrať zodpovedajúce orámovanie, ale v tomto prípade musíte použiť Orámovanie a podfarbenie.)
12) Dvojklikom hocikde do textu sa päta automaticky zatvorí a dokument môžete uložiť.
13) Ak sa ešte chcete hrať, pokúste sa odstrániť pätu na poslednej strane, kde je uvedený zdroj. 
Poznámka:
Treba zvážiť, kedy pristúpime k číslovaniu – najlepšie až vtedy, keď sú už je nastavená štruktúra dokumentu, napr. na začiatku dokumentu povkladané všetky typy strán, ktoré budeme v dokumente potrebovať (titulná strana, obsah, zoznamy skratiek a pod.). 
Ak najskôr nastavíme číslovanie a potom vložíme na začiatok nejakú sekciu, ktorá napr. nemá byť číslovaná, môže byť úprava existujúceho číslovania o čosi zložitejšia než nastavenie nového číslovania.



