MS WORD 2010

SEZNAMY

Nastroje pro vytvareni seznamu nalezneme na zéaloZce ,,Domu*“.

Zapne nebo prevede vybrany text na seznam s odrazkami
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Zapne nebo prevede vybrany text na Cislovany seznam
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Zapne nebo prevede vybrany text na vicelurovnovy cislovany seznam
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Vytvorieni seznamu s odrazkami

Jakékoliv odstavce textu lze prevést na seznam s odrazkami. NapiSeme tedy pozadovany pocet

.—
odstavcu, které maji tvorit seznam. Oznacime odstavce a stiskneme ikonku . Odstavce budou
automaticky prevedeny na seznam s odrazkami ve tvaru disku. Pro vybér jiné odrazky si rozbalime

ikonku pro seznam Sipkou vpravo a vybereme s nabidky odrazek.

Priklad seznamu s odrazkami:

e Toto je prvni fadek seznamu s odrazkami.
e Zde bude druhy radek seznamu.
e Ado tretice vSeho dobrého.

Poznamka:

Seznam s odrazkami Ize vytvaret i pfimo. Staci stisknout ikonku a aktudlni odstavec véetné
nasledujicich nové napsanych bude seznamem. Ukonceni reZimu seznamu provedeme stiskem
klavesy Backspace na zacatku posledni odrazky.
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Vytvoreni Cislovaného seznamu s odrazkami

Prace s timto seznamem je identicka jako s béZznym seznam s odrazkami. Pro vytvoreni jen pouZiji
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ikonku

Priklad cislovaného seznamu:

1. Toto je prvnifadek seznamu s odrazkami.
2. Zde bude druhy rfadek seznamu.
3. A do tretice vSeho dobrého.

Poznamka:

Cislované seznamy se automaticky prepocitavaji tzn., e pokud na konci napfiklad druhého fadku
vloZim novy treti, dostane Cislo 3 a soucasna 3 bude posunuta na 4 atd..
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Pokud nechceme cislovat od hodnoty 1, ale naptiklad od hodnoty 5, rozbalim si ikonku
Sipkou na konci, zvolim ,,Nastavit hodnotu cislovani“ a zde pak nastavim novou pocatec¢ni hodnotu.

Vytvoreni Cislovaného vicetiroviiového seznamu
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Postup je podobny jako u ¢islovaného seznamu. Nastroje jsou uloZeny pod ikonkou *" Hodise
predevsim tam, kde se pouZivaji kapitoly a podkapitoly jako napfiklad diplomové a semindarni prace.

Priklad cislovaného seznamu:

1. Toto je prvni fadek seznamu s odrazkami.
1.1. Zde bude druhy fadek seznamu.
2. Ado tfetice vSseho dobrého.
2.1. Pourovén druhého radku
2.1.1.Poduroven podurovné druhého radku
3. Treti pfadek

Pozndmka:
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Pro uréeni Urovné radku seznamu (1.,1.1 ...) nastavim kurozor do fadku, nasledné u ikonky

kliknu na Siku na konci, zvolim ,Zménit Uroven seznamu” a nastavim pozadovanou Uroven ze

seznamu.



