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Odekavany vystup: Zaci se seznémi s riznymi moznostmi vytvafeni seznami v
kancelarské aplikaci MS Word.



Metodicky list/anotace

Prezentace seznamuje zaky s ruznymi moznostmi vytvareni odrazkovych a
¢islovanych, jednoduchych i viceurovrnovych seznamu.

Datum vytvoreni: 19. fijna 2012



Odrazky a cislovani



Kancelarska aplikace Microsoft Word kobsahuje nekolik
efektivnich zpUsob, jak vytvaret strukturované seznamy:

e QOdrazky
 Jednoduché
* \iceurovnoveée

e Cislovani
 Jednoduché
* \iceurovnoveée

VSechny tyto moznosti si predstavime na nasledujicich
snimcich.



ndence Revize Tobrazeni Doplnky

Prikaz Odrazky nalezneme nakarte - =s=s==i=[5- 2
,Domu“; viz obrazek, cerveny oval Qdstavec
vlevo.

. . ve v/ + Blizke hvézd

Klikneme-li na Sipku vedle tlacitka, R

muzeme si vybrat z riznych druh( o SystémAffaCentauri
sV = ProximaCentauri

odrazek. = AlfaCentauriA

Neni nutné odrazku vybirat pro " AlfaCentauriB

v > - s . o Barnardovasipka
kazdou polozku zvlast. UkoncCime-li e  Blizké planety
polozku klavesou Enter, naskoCi ° E:E;J;
automaticky dalsi odrazka o Mars

Pokud potrebujeme v odrazkovém seznamu mit vice urovni,
pouzijeme tlacitka zvyraznéna na obrazku ¢ervenym ovalem vpravo.



Velmi podobné jako vytvareni
odrazkovych seznamdu funguje i
vytvareni seznamu cislovanych.

Tlacitko s prikazem pro cCislované
seznamy se nachazi hned napravo od
tlacCitka pro odrazky, viz obrazek.

Urovné nastavujeme zcela stejné,
viz cerveny oval na obrazku vpravo.

Ukoncime-li polozku klavesou
Enter, naskoCi automaticky dalsi Cislo
v poradi.

ndence Revize Zobrazeni Doplnky

1. Blizké hvézdy
a. Slunce
b. Systém AlfaCentauri
I. ProximaCentauri
i. AlfaCentauriA
iii. AlfaCentauriB
c. Barnardovasipka

2. Blizke planety
a. Merkur
b. Venuse
C. r‘v'ar5|



Hned napravo se nachazi dalsi
tlacitko, které nam nabidne rizné
preddefinovaneé styly Cislovanych
seznamu (viz obrazek vpravo).

Nejsme-li ani s touto nabidkou
spokojeni, muzZeme si definovat
svUj vlastni viceuroviovy seznam,
viz prikaz na obrazku zcela dole.

Blizké hvézd
1.1. Slunce
1.2, Systém
1.2.1.Pre
1.2.2.4H
1.2.3.AH
1.3. Barnarc
Blizke planei
2.1. Merkur
2.2, Venuse
2.3, Mars
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Pokud vytvarime seznam, jehoz polozky maji byt serazeny
abecedné, muzeme si to ulehdit a sefazeni ponechat na Wordu.

Dejme tomu, ze piSeme
jmenny seznam, podobny
tomu na obrazku vpravo:

V takovém pripadé nam
staci sepsat jednotlivé
polozky, jak nam prijdou na
mysl, teprve potom je
seradit s vyuzitim tlacitka,
zvyraznénym v krouzku:
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Pokud napiseme na zacatek radku cislici 1., Word usoudi,
ze chceme zacit psat seznam, a radek zmeéni na prvni polozku
cislovaného seznamui.

tlacitko ,,Moznosti automatickych

oprav”, viz krouzek na obrazku:

Pokud jsme chtéli napr. pouze
napsat prostou radovou cislovku
a nemeli jsme v umyslu psat enytiiet sutomaticey slované seznamy
cislovany seznam, mizeme ho e e T oL
po rozkliknuti tohoto tlacitka
zrusit:

z% »(1. wvypravaKrystofaKolumba

) Ipét: Automaticke cislovani



* Podpora Office [online]. Microsoft Corporation, 2013 [cit.
2012-09-02]. Dostupné z: http://office.microsoft.com/cs-
cz/support




