Odrazky a Cislovani

Tam, kde potiebujeme napsat vycet néjakych prvkii, pouzivime seznam s odrazkami nebo ¢islovany seznam. U
téchto odstavcil nastavujeme typ odrazky Ci Cislovani, jejich odsazeni od levého okraje stranky, odsazeni textu
za odrazkou a odsazeni textu na dalSich fadkach.

Casté odrazky

Znacka Pismo ZKkratka (ALT+...)

- vychozi pismo spojovnik na klavesnici
vychozi pismo 0150

* vychozi pismo na numerické klavesnici

. Symbol 0183

> Wingdings 252

u Wingdings 113

X2 Wingdings 118

. Wingdings 119

Typy Cislovani

Typ Nazev
1,2,3, ... arabské Cislice
L IL 1L 1V, ... velké fimské Cislice
b b b b
1, 11, i, ... malé fimské Cislice
a,b,c,... mala pismena
A,B,C, ... velkd pismena

Word 2010

Nejrychlejsi zptisob nastaveni odrazek nebo Cislovani je nastavit je pfislusSnému odstavci a propojit format
tohoto odstavce se stylem. V pasu karet na karté¢ Domi ve skupin¢ Odstavec vybereme bud’ prednastavené
odrazky nebo &islovani kliknutim na ikonu Odrazky nebo Cislovani, anebo volbu upiesnime pies kliknuti na
Sipku dolu vedle ptislusného symbolu.

Bud’ si vybereme z nabidnutych symbolii, nebo zvolime Definovat novou odrazku a volbou Symbol
vybereme ptislusny symbol. Po potvrzeni klikneme na odstavec pravym tlac¢itkem mysi, zvolime Upravit
odsazeni seznamu, nastavime Umisténi odrazky (od levého okraje) a Odsazeni textu (od levého okraje). A
pak tyto vlastnosti propojime se stylem odstavce (viz vySe — styly odstavci).

To samé miizeme nastavit zménou vlastnosti stylu odstavce, kde pfi nastavovani vlastnosti odstavce vybereme
volbu Format = Cislovani, zvolime piislusnou odrazku nebo ¢islovani a pies Format = Odstavec nastavime
odsazeni zleva, které se bude tykat odsazeni odstavce od umisténi odrazky, a ptredsazeni prvni fadky, kterou
nastavime vzdalenost odrazky od levého okraje.

Word 2003
K ¢islovani se dostaneme pies nabidku Format = Odrazky a Cislovani.
Odrazky a &islovani =
Odrézky | Ciglovani I Vigelroviiove I Styly seznamd |

+ Sernamso | o Nadpis 5 = Odratka

74dné + Sernams o || o Nadpis 5 = Odrdzka

+ Seznamso|| o Nadpis 5 = Odratka

o semmamsoc|| = Styl12b.Z || » Semamso|| = odrazkal

o sezmamsoc|| = Styll12b.Z || o Seznamso|| = odrazkal

o seznamsoc|| = Styl12b.Z || » Sezmamso|| = odrazkal

oo |




Bud’ mizeme vybrat nasi predstave nejblizsi variantu, nebo tuto variantu miizeme upravit pres nabidku Vlastni.
V nové otevieném dialogovém okné¢ zvolime odrazku nebo typ ¢islovani, pouzijeme Upravit odsazeni
seznamu, nastavime Umisténi odrazky (od levého okraje) a Odsazeni textu (od levého okraje) a potvrdime.

Writer

Odrazky/¢islovani a jejich vlastnosti nastavime pies nabidku Format = Odrazky a ¢islovani. V ni na zalozce
Odrazky nebo Typ €islovani vybereme nejblizsi typ nasi predstavé nebo zadani. Na zalozce Umisténi zvolime
umisténi zarazky volbou Zarovnat k, mezeru za odrazkou a odsazeni dalSiho textu volbou Odsazeni. Na
zélozce Volby mizeme zménit symbol odrazky (Znak) nebo typ &islovani (Cislovani), u &islovani mizeme
dale nastavit znak nasledujici za Cislem (Vpravo) nebo ptredchazejici ¢islo (Vpravo).

Po nastaveni odrazek nebo ¢islovani miizeme ptes pole Pouzit styl pritadit toto stylu odstavce.

Cislovani nebo odrazky nejrychleji vypneme kliknutim na ikony Odrazky zap/vyp a Cislovani zap/vyp

v panelu nastrojii.

Vyznam Klavesova zkratka
Zapnout Cislovani F12

Zapnout odrazky Shift+F12
Vypnout Cislovani nebo odrazky Ctrl+Shift+F12

Viceurovnové cislovani

Vicetroviiové ¢islovani se vyskytuje predev§im u nadpisi, kde kazd4 kapitola je ocislovani a kazda podkapitola
uvadi pied svym ¢islem cislo ptislusné kapitoly. Piipadné se vSe opakuje s dalSimi vnofenymi podkapitolami.
Toto vyuziti se Casto pouziva u textl, na které se bude nékdo dalsi odvolavat — zdkony, piedpisy, smérnice.

Rada zaméstnanct, kteii maji v naplni prace takové dokumenty, velmi &asto trpi tim, Ze je nikdo véas a fadng
neseznamil s funkcemi textovych editorti, které viceurovitové ¢islovani pouZzivaji. Namisto toho pisi ¢islovani
rucné, nékde jim ,,naskoci ¢islovani ,,samo* (piednastavend funkce textového editoru). Dochazi pak ke
zpomaleni prace, kumulovani chyb a neni moZzné rychle a jednoduse ¢islovani zménit.

Ptitom préce s viceuroviiovym ¢islovanim neni tézka — zdkladni mysSlenka je nastaveni irovné stylu odstavce a
jeji propojeni s ¢islovanim.

Word 2010

V pasu karet na kart¢ Domii ve skupiné Odstavec vybereme viceuroviiovy seznam a z rozkliknuté nabidky
zvolime Definovat novy viceldroviiovy seznam. Plny pfistup k nastaveni ziskdme, zvolime-li vpravo dole
volbu Vice. Ted budeme moci troven (vlevo) propojit pfimo se stylem — volba Propojit iroven na styl
vpravo. U kazdého stylu mlizeme nastavit styl ¢islovani, znacku za ¢islem (Zadejte format ¢isel), piipadné
zrusit/zobrazit Cislo z vyssi irovné (Zahrnout ¢islo irovné z). Nastavujeme zarovnani Cisla, odsazeni textu
vuci levému okraji. Zaroveil ndm nahled zobrazuje zménény stav.

5
Definovat novy vicedroviiovy seznam |i|éj

Kliknéte na droveri, kterou cheete zménit: Zn

-,

2 )

3 Propojit Groveri na styl:

4 a) s

5 i) (Fadny styl) [=]
5 a S .

7 (a) Uraver zobrazend v galerii:

8 ) —

a (I)1 Urovefi 1 |Z|

a. Nazev seznamu poli:
i i
Format dslovani

Zadejte format &sel: Zaditod: |1 =
|1] | Pisma... Ciclovat od zafétku po:
Styl dslovani pro tute droveri: Zahrnout &slo drovné z:

12,5 . |Z| Arabské dslovani

Umisténi
Zarovnani dsel: | yjayg E Zarovnatna: g gm & Za dislo pfidat znak:
5 s - " B " Znak tabuldtoru
Odsazeni textu: 9,63 cm = ‘ Nagtavit pro viechny drovné... |Z|
Ffidat tabuldtor na:
<< Méné Storno
i




Word 2003

Jak je vidét z dialogového okna, ke kterému se dostaneme pies Format = Odrazky a ¢islovani a zalozku
Viceuroviové Cislovani, kde vybereme jednu z variant a klikneme na Vlastni (musime si jesté kliknutim na
Vice zpfistupnit celou nabidku), viceuroviiové ¢islovani se nastavuje stejn€ jako v aplikaci Word 2010.

"
Vlastni éislovany prehled =5
Ffarmét Eelovani

Uroveri Format &slovani:
Al
2
3 Styl dslovani: Zadit od:
4 "
5 IZ| L z i
5 ( fedchozi Nahled
7 dr -
8 1)
5 -
a)
Umisténi &slovani ]
Vievo El Zarovnatna: |0 cm = (1)
(a)
Umisténi textu 01}
Sitka tabuldtoru za Sslem: é
0,63am = Odsaditna: |0,63cm |2 P
Propojit aroven na styl: | (Zadny styl)
Za dislo pridat znak: Znak tabulatoru E
MNazev seznamu poli: Zmény pousit na:
\ J

Writer

Vicetroviiové ¢islovani se zapne pres nabidku Format = OdraZzky a ¢islovani. Musime ale zacit tim, ze
stojime v odstavci, ktery by mél byt oCislovan. Na zalozce Osnova vybereme Cislovani nejblizsi nasi predstave.
Pak na zaloZzce Volby miiZeme pienastavit pro piislusnou troven volby znakl za odrazkou, nastavit, kolik
urovni se ma zobrazovat a od kterého Cisla se ma zacit. To mizeme upravit pro vSechny zobrazované trovné,
ptipadné nastavit Zadné pro vypnuti ¢islovani.

Na zalozce Umisténi nastavime umisténi zarazky volbou Zarovnat k, mezeru za odrazkou a odsazeni dal§iho
textu volbou Odsazeni. Na ziloZce Volby mlizeme zménit symbol odrazky (Znak) nebo typ ¢islovani
(Cislovani), u ¢islovani miizeme déle nastavit znak nasledujici za ¢islem (Vpravo) nebo piedchazejici &islo
(Vpravo).

Propojeni vicetroviiového &islovani a stylti najdeme ptes Nastroje = Cislovani osnovy. Zde propojujeme
uroven osnovy s konkrétnim stylem a vytvotime si tak vlastni zpiisob vicetroviiového ¢islovani, pfifazujeme
odstavclim Uroven 1, atd. Zaroven nastavujeme oddélovac pfed nebo za Cislem, napt. /.7) nebo /.1.

Cislovani DSNOVY i . &J
Cislovani | Umisténi
Urover Cislovani
T Styl odstavce Nadpis 1
2 =
. |Nadp|51 E| Nadpis 2
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