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— Odrazky a cislovani

Co jsou odrazky a Cislovani, jak je zapnout a vypnout:

Odrazky a ¢islovani jsou specialni vlastnosti odstavce. Odrazky jsou grafické symboly (riizné
krouzky, ¢tverce, pomlcky, Sipky) na zacatku odstavce. Obvykle je pouzivame, pokud chceme
n&jak zdiraznit polozkovy charakter odstavcd, napt. kdyz piseme néjaky seznam. Cislovani je
velice podobné odrazkam, jen misto grafického symbolu odrazky zobrazuje vzestupné
Cislovani. MlZeme jej pouZzit z naprosto stejného diivodu a navic se hodi 1 pro zapis takovych
seznamil, kde klademe diiraz na zobrazeni presného potadi (¢islovani) polozek. Cislovani
nemusi vzdy zac¢inat jedni¢kou, mize zacit od libovolného Cisla. Odrazky a Cislovani nelze
odstavci zapnout soucasné, bud’ je aktivni jedna, druha, nebo Zadné forma. Lze vytvaret 1
viceurovihové seznamy, kdy kazdé rovni mizeme tici, zda ma odrazky nebo Cislovani.
Miizeme tak vytvaret i pomérné slozité konstrukce, ale to uz je jina kapitola. Odrazky a
¢islovani zapiname a vypiname pomoci nastrojii na karté ,,Odstavec* na pasu karet, viz.
obrazek.

Nastroj pro zapnuti a
vypnuti ¢islovani.

Pouziti odrazek. Pouziti ¢islovani.

Nastroj pro

zapnutia L
vypnuti | EE =E || E THE o o o
odrazek. L Odstavee & ¢ Horcici 1. TDI’CICI
! e Redkvitky 2. Redkvicky
Ukazme ptiklad, kdy vytvotime odrazkovy e Chlebs 3. Chieha

seznam a nasledné jej zménime na seznam
Cislovany. Je to jednoduché, jen pouzivame
ruzné vlastnosti odstavce.

Fremmem - . Maposledy poufité odrazky

\  Koupit: Zaciname v situaci, kdy mame "-}

: napsany odstavec ,,Koupit:* e

b jako uvodni odstavec. Stiskli Knihovna odréZek

- + jsme klavesu Enter a pfesli k Za: | @ | O | W 4 e
psani dalsiho odstavce. Kurzor
tedy blika na novém tadku (1). > v

Odrafky dokumentu

EBl===l= & *

' Odstave . _

"""""""""""""""" Definovat novou odrazku...

@ Na karté ,,Odstavec na pasu karet u nastroje

pro odrazky je v pravé ¢asti malé Sipka dolda. @ Zobrazi se okno s rliznymi
Klikneme na ni (2), pokud chceme vybrat typy odrazek, vybereme
ptesné typ odrazky, kterou chceme pouzit. odrazku, kterou chceme
Pokud bychom chtéli pouzit predchozi pouzity pouzit (3). (Mame také
typ odrazky, stacilo by kliknout pfimo na moznost definovat novou
nastroj odrazky a pokracovat krokem (4). odrazku.)
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; Koupit

i e Hoftici

* Redkvitky
. Ehlebal

* Hofrcici
e Chleba

o Redkvicky |

Na karté¢ ,,Odstavec* na pasu
karet u nastroje pro ¢islovani
je v pravé ¢asti mala Sipka
dold. Klikneme na ni (8),
pokud chceme vybrat piesné
typ Cislovani, které chceme
pouzit. Pokud bychom chtéli
pouzit predchozi pouzity typ
¢islovani, stacilo by kliknout
pfimo na néstroj ¢islovani a
byli bychom hotovi.

Zobrazi se odrazka (4).

NapiSeme tedy text dan¢
polozky a stiskneme Enter.

Nyni se o¢ekava, ze
budeme psat text.

" Hotovo, vytvoftili jsme odraZkovy

+ seznam (6). Chceme-li nyni z tohoto
:  seznamu vytvofit seznam Cislovany,
i musime nejprve seznam vybrat.

' Vytvoime tedy vyb&r pres viechny

+  polozky (7).

Maposledy poufité formaty dislovani l -

1.
3.

Knihovna Cislovani

1. 1)

Zadné 2. 2)

3, 3

! A a)
I B. b)
Ml C. c)

C. iii.

Formaty Cislovani dokumentu

How e o

Zménit droven seznamu

Definovat novy ciselny format...

i

HNastavit hodnotu dislovani...

. Dojde k prechodu na

' novy odstavec s tim, Ze
+ je automaticky

+ piipravena nova

odrazka (5). Novy
odstavec automaticky
pievezme vlastnosti
piedchoziho odstavce,
v tomto pripadé¢ tedy
odrazku. NapiSeme text
dalsi polozky a
stiskneme Enter. Takto
postupujeme stale dal,
az napiSeme vSechny
polozky.

©

Zobrazi se okno s riznymi
typy Cislovani, vybereme
¢islovani, které chceme
pouzit (9). (Méame take
moZznost nastavit hodnotu
Cislovani.) =

' Koupit E
: Hofici :
: . Redkvicky !
: 3. Chleba :

Seznam se zméni z
odrazkového na Cislovany
(10). Jsme hotovi. Jednalo se
jen o hromadnou Upravu
vlastnosti odstavci tvoticich
poloZzky seznamu.

Pozn.: pokud chceme zrusit odrazky nebo Cislovani,
mame dvé moznosti: bud’ danou vlastnost vypneme pomoci
nastroje na pasu karet, nebo jednoduse mackame Enter.
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