Osnova

» Tabulatory
» Odrazky a Cislovani
» Styly seznamu



Tabulatory — pouziti

zarovnani casti textu na radku vlevo
a cast vpravo (napfr. v zahlavi)
zarovnani polozek do sloupcu bez
pouziti tabulky (napr. jidelni listek)

zarovnani cisel uvedenych pod sebou
na desetinnou carku



Tabulatory — rychlé nastaveni

» nastaveni zarazky na pravitku:
» vybrat typ zarazky (klik vievo na = )
» Kklik na pravitko — objevi se zarazka

» odstraneni zarazky — klik a stazeni
zarazky mimo pravitko (levym tlaCitkem
mysi)

» pouziti tabulatoru v textu — odskok

» po stisku klavesy Enter — zarazka
zustava nastavena pro dalSi odstavec



Nastaveni zarazek

» Format — Odstavec — Tabulatory

> Umisteni
» nastaveni vzdalenosti zarazky

> Typ (podle zarovnani textu k zarazce)
» Vlevo
» vpravo
> na stred
> desitkove



Nastaveni zarazek

» Format — Odstavec — Tabulatory
» Vyplnit znakem (vodici znak)

>

YV V V

>

jaké znaky se automaticky napisi po stisku
klavesy tabulator

zadny
tecky
carky
vliastni

» Kklik na Novy — nastavi se zarazka
» Smazat vSe, Smazat

>

odstrani se vSechny nebo vybrana zarazka



Pouziti odrazek a cislovani

» Jsou-li odrazky soucasti vety, tak
» za kazdou odrazkou nasleduje malé pismeno,
» za kazdou polozkou se dela carka,
» na konci se dela teCka.

» Jde-li o vyCet, ktery neni soucasti vety:
» ha zacatku odrazek se pisou mala pismena
» na konci se nedela tecka



Pouziti odrazek a cislovani

» Polozka zacCina velkym pismenem
a koncCi teckou, pokud jde o cele vety.

» Text druhéeho radku polozky by nemel
byt zarovnan pod odrazku, ale pod text
prvniho radku.

» Toto je spatny priklad, takto by zarovnani
textu u odrazek vypadat nemelo, odsazeni
od odrazky neni dostatecné.



Pouziti styli seznamu

» Styly seznamu
> skupina ¢islovani (Cislovani 123, Cislovani abc,
Cislovani ivx atd.)
» skupina odrazek (Odrazka —, Odrazka - atd.)
» nastavuji se jen vlastnosti seznamu, ne
vlastnosti odstavce

» zruseni odrazek, Cislovani: klik na ikonu
s odrazkami nebo Cislovanim na nastrojove listé
Formatovani

» propojeni stylu odstavce se stylem seznamu

» Ve stylu odstavce
» zalozka Osnova a Cislovani — vybrat styl Cislovani



Odrazky a Cislovani — zalozky
» Odrazky

> typ odrazek
» Styl Cislovani

> typ Cislovani

» pri vyberu pozor na typograficka pravidla
> Osnova

» viceurovnove Cislovani

» Ppri vyberu pozor na typograficka pravidla
» Obrazek

» pouziti obrazku misto preddefinovanych
odrazek



Odrazky — zalozky
» Umisteni
» nastaveni je nutné provadet pro kazdou

uroven (lze i pro vSechny urovné najednou)

» nastaveni vzdalenosti odrazek od okraje
stranky (Zarovnané na)

» nastaveni odsazeni textu od okraje
(Krok tabulatoru na = Odsazenée na)

» Prizpusobit
» Vvybér znaku z tabulky Specialnich znaku
pro jednotlive urovne



Cislovani — zalozky

» Umisteni
» nastaveni je nutne provadet pro kazdou
uroven (lze i pro vSechny urovne najednou)

» hastaveni vzdalenosti Cisla od okraje
stranky (Zarovnane na)

»> nastaveni odsazeni textu od odrazek
(Krok tabulatoru na = Odsazene na)

» Prizpusobit
» nastaveni oddelovace pred a za Cislem

» zobrazeni poCtu urovni
> zadani Cisla, od kterého chceme cislovat



Viceurovnove cislovani

» nastavit odrazky (Cislovani) pro kazdou
uroven (zalozka Umisténi a Pfizpusobit)
» posun po urovnich
» pouzit tabulator / Shift + tabulator
» Klik pr. tl. mysi: O uroven nize/vyse
» Restartovat Cislovani / PokraCovat
v Cislovani
> Klik pr. tl. mysi

» vybrat Restartovat Cislovani (PokraCovat
v Cislovani)



