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Moznosti vytvoreni odrazek a Cislovani

V dokumentu se pomérné Casto vyskytuji pasaze, ve kterych se uvadi vycet predméti, akci ¢i

situaci, tedy n¢jaké seznamy. Pro tyto Gcely se pouzivaji:

v Odrazky — jsou vhodné u seznami bez priorit jednotlivych polozek,

v Cislovani — pouzijeme, jde-li o potadi polozek, i kdyz miiZe jit jen o vy&et bez priorit.
Pro vycet bez priorit se Casto pouZivaji pismena abecedy. Ta se také zadavaji jako
¢islovani.

v Viceuroviiové ¢islovani — je vhodné pro hierarchické ¢lenéni, kdy kazda polozka se
rozpada na dalsi, vnofené seznamy. Ty mohou mit odrazky, ¢isla ¢i pismena.

Jako pftiklad viz firemni dopis a zapis z kontrolniho dne.
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Priklady:

Odrazky Cislovani Viceuroviiové seznamy

Vybaveni uc¢ebny ¢. 1: Postup ptipojeni zafizeni: Vybaveni budovy:

e Stoly 1. Hlavni vypinac 1. Pfizemi

e Zidle 2. Klimatizace 1.1. Vratnice

* Pocitace 3. Server 1.2. Studijni odd¢lenti

e Platno 4. Lokalni PC 1.3. Uéebna ¢. 1

* Projektor 5. Projektor e Stoly

e Tabule (bezktidova) o Zidle

Vybaveni ucebny ¢. 2:

Postup pfi vypinani zatizeni:

e  Pocitace
1.4. Ucebna ¢. 2

% Stoly o * Stoly
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e) Hlavni vypinac 3. 11 Patro

Odrazky, cislovani i viceuroviovost mizeme zadat bud’ pied zapisem textu nebo vytvofit
dodate¢n¢ oznacenim bloku textu a zadanim piikazu.

Odrazky
Zpusob doplnéni odrazek:
a) Automaticky - jiz pfi psani zdpisem vybranych znak.

b) Stiskem tlacitka ,,Odrazky* v panelu nastroji pro formatovani.

c) Piikazem FORMAT|ODRAZKY A CISLOVANI..., kdy na kart¢ ,,Odrazky" vybereme v galerii
vhodny symbol odrazky a stiskneme tlacitko ,,OK".

d) V mistni nabidce (po stisku pravého tlacitka mysi) zadanim ptikazu ,,Odrazky a Cislovani"
a na karté ,,0drazky" vybereme vhodny symbol odrdzky. Analogie ptfedchéazejiciho bodu.

Automaticky pfri psani

ZapiSeme-li na zacatku odstavce néktery z dale uvedenych znakl, za nim mezeru nebo
tabulator, zméni se po stisku kldvesy Enter znak na symbol odrdzky a automaticky se
vytvoii dalSi odrazka. Seznam ukonc¢ime opakovanym stiskem kladvesy Enter (2x) nebo
posledni odrazku smazeme klavesou Backspace.

Pouzijeme-li znak: * (hveézdicka) zméni se na * (puntik)
> (nerovnitko) >
- (pomicka) bude zachovana

-- (dvé pomlcky) u

,0" nasledované tabulatorem * (vetsi puntik)




Zapisem znaku lze vytvaret odrazky jen tehdy, kdyz je po zadani piikazu NASTROIJE|
AUTOMATICKE OPRAVY... na kart¢ ,,Pti psani" oznacena polozka ,,Automaticky odrazky".

Tlacitko v panelu nastrojt

Tlacitkem se vlozi posledné¢ pouzit¢é odrazky a to jak znaky, tak
,puntiky* z galerie Kliparti.
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Opakovanym stiskem tlacitka se odrazky zruSi v odstavci, kde je
umistén textovy kurzor. Odrazky

i

Prikaz Format|Odrazky a Cislovani...

Po zadani ptikazu se zobrazi galerie preddefinovanych nebo diive pouzitych symboli pro
odrazky. Viz obrazek.
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V galerii je vnabidce 7 styld odrdzek. Oznacenim nékterého stylu a stiskem tlacitka
,»Vlastni..." Ize symbol odrazky zménit a upravit dalsi parametry.

V dialogovém okné€ ,,Vlastni seznam odrazek" lze tlacitkem ,,Pismo" vybrat font, jeho
velikost, barvu fontu a dale styl a barvu podtrzeni. Lze ptidat dalsi efekty, napt. preskrtnuté,
stinované, reliéfni pismo.

Stiskem tlacitka ,,Odrazka...“ se zobrazi mapa znakl. Zde lze vybrat font a u znakové sady
v kodu Unicode i jeho podmnoZzinu.

V poli umisténi odrazky a textu se nastavuje jejich vzdalenost od levého okraje tiskové
plochy.

Nastavena odrazka se doplni do vyctu 6 odrazek v dialogovém okné ,,Vlastni seznam
odrazek™ a do galerie odrazek na karté ,,Odrazky". Zménéné odrazky vratime v galerii
odrazek do vychoziho stavu tak, Ze ozna¢ime policko se stylem odrazky a stiskneme tlacitko
,Obnovit". JestliZe je policko jiz ve vychozim stavu, tlacitko neni aktivni.

Stiskneme-1i v dialogovém okné¢ ,,Odrazky a cCislovani" tlacitko ,,Obrazek..." zobrazi se
galerie Klipart s obrazky puntikti. Puntiky jsou barevné, riiznych tvart a dokonce jsou dva
animované. V galerii vybereme vhodnou odrazku, stiskneme na ni levé tlaCitko mysi
a nasledné tlacitko ,,Vlozit klip". Tyto odrazky jako obrazky (objekty) se neumistuji do
galerie odrazek. Animované budou mit uplatnéni hlavné pri vytvareni stranek WWW.

V zékladni nabidce je 165 riznych odrazek (,,puntiki"). Do galerie lze vSak doplnit dalsi,
napt. z CD-ROM pfiidavanych k ¢asopistim.



U odréazek jako obrazki (vloZzenych z Galerie Klipit) miizeme zménit jejich velikost:

1. Na vlozenou odrazku — obrazek klepneme mysi, obrazek jsme oznacili jako objekt.
Tahem mysi za rohova ouska zménime velikost objektu.
Klavesou End sko¢ime na konec textu polozky.

N

Klavesou Enter zaloZime novou polozku. Ta jiz bude mit zménénou velikost obrazku
prevzatou z predchozi odrazky.

Zmeénu velikosti obrdazku nelze provést pro vsechny polozky najednou.

Cislovany seznam

Zpusob doplnéni ¢islovani (pismen):
a) Automaticky jiz pfi psani zapisem cislice nebo pismena.
b) Stiskem tlaCitka ,,Format ¢islovani* v panelu néstrojti pro formatovani.

¢) Ptikazem FORMAT|ODRAZKY A CISLOVANI... a na kartd ,,Cislovani“ vybereme v galerii
vhodny styl ¢islovani a stiskneme tlacitko ,,OK".

d) V mistni nabidce (po stisku pravého tlacitka mysi) ptikazem ,,Odrazky a ¢islovani" a na
karté ,,Cislovani* vybereme vhodny styl. Analogie piedchazejiciho bodu.

Automaticky pfi psani

ZapiSeme-li z kraje odstavce Cislo nebo pismeno, za nim mezeru nebo tabulator, stane se po

stisku klavesy Enter z bézného odstavce polozka seznamu. Automaticky se téz vytvoii dalsi

polozka. Seznam ukon¢ime opakovanym stiskem klavesy Enter (2x) nebo posledni polozku

smazeme klavesou Backspace.

» Pouzijeme-li jako prvni znak pismeno i, resp. I, obdrzime Ccislovani fimskymi
¢islicemi, malymi resp. velkymi.

= Pokud nezacneme od jednicky, musime za Cislici pouzit tabulator.

= Pokud nezacneme od pismene a, resp. A, musime za pismenem pouzit tabulator.

=  Pfedchazi-li vytvafenému seznamu jiny seznam a zapiSeme Cislici o jednotku vétsi, resp.
dalsi pismeno v abecedé. Procesor vyhodnoti, Ze chceme na piedchozi seznam navézat.

Zapisem Ccislice nebo abecedy se vytvoii seznam jen tehdy, kdyZz je po zadani ptikazu

NASTROJE|JAUTOMATICKE OPRAVY... na kart¢ ,,Pfi psani" oznacena polozka ,,Automaticky

cislovani". V nékterych situacich miize automatické cislovani vadit, a tak ho musime vypnout.

Tlacitko v panelu nastroju

Tlacitkem se vlozi posledné pouzité Cislovani (¢i pismena).

Opakovanym stiskem tlacitka se Cislovani zrusi v odstavci, kde je

umistén textovy kurzor. Format &slowani

Prikaz Format|Odrazky a Cislovani...

Po zadani pfikazu se zobrazi galerie pfeddefinovanych nebo diive pouzitych stylt ¢islovani ¢i
pismen. Viz obrazek.



V galerii je v nabidce 7 zplsobu stylli ¢islovani (a pismen), stiskem tlacitka ,,Vlastni..." lze
styl zménit a upravit dalsi parametry.

V dialogovém okné ,,Vlastni Cislovany seznam" lze tlacitkem ,,Pismo" vybrat font, jeho
velikost, barvu fontu a déle styl a barvu podtrzitka. Lze piidat dalsi efekty, napt. preskrtnuté,
stinované, relié¢fni pismo.

Zpusob cislovani ¢i pismen vybereme v policku ,,Styl Cislovani®.

V poli umisténi Cislovani a textu se nastavuje jejich vzdalenost od levého okraje tiskové
plochy.

Nastaveny styl se doplni do galerie stylti na kart¢ ,,Cislovani". Zménéné styly vratime do
vychoziho stavu tak, ze oznacime policko se stylem a stiskneme tlacitko ,,Obnovit". Jestlize je
policko jiz ve vychozim stavu, tla¢itko neni aktivni.

Viceurovnovy seznam

Zpusob doplnéni ¢islovani (pismen) a symboll odrazek do hierarchického seznamu:

a) Piikazem FORMAT|ODRAZKY A CISLOVANI... a na kart¢ ,,Viceuroviiové“ vybereme
v galerii vhodné schéma a stiskneme tlacitko ,,OK".

b) V mistni nabidce (po stisku pravého tlacitka mysi) ptikazem ,,Odrazky a Cislovani" a na
kart¢ ,,Vicetrovitové* vybereme vhodné schéma.
Prikaz Format|Odrazky a cislovani...

Po zadani pifikazu se zobrazi galerie preddefinovanych nebo diive pouzitych schémat
oznaceni trovni polozek seznamu. Viz obrdzek.

V galerii jsou v nabidce 3 zplisoby oznaceni urovni polozek seznamti a 4 zpiisoby cCislovani
nadpist. Stiskem tlacitka ,,Vlastni..." Ize schéma zménit a upravit dalsi parametry.

V dialogovém okn¢ ,,Vlastni ¢islovany piehled" Ize tlacitkem ,,Pismo" vybrat font, jeho
velikost, barvu fontu a dale styl a barvu podtrzitka. Lze piidat dalsi efekty, napi. pismo
preskrtnuté, stinované, reliéfni.

Pro vybranou uroven seznamu v policku ,,Uroven* lze vybrat zplsob c¢islovani ¢i pismen
v policku ,,Styl ¢islovani®.

V poli umisténi ¢islovani a textu se nastavuje jejich vzdélenost od levého okraje tiskové
plochy a to opét pro vybranou Uroven.

Stiskem tlacitka ,,Vice* se na spodni ¢ast dialogového okna doplni dalsi parametry.

Nastaveny styl se doplni do galerie stylli na karté ,,Viceuroviiové". Zmeénéné styly vratime do
vychoziho stavu tak, Ze oznacime policko se stylem a stiskneme tlacitko ,,Obnovit". Jestlize je
policko jiz ve vychozim stavu, tlacitko neni aktivni.

U viceuroviovych seznamii nelze pouzit obrazky.
Poznamky

Dale uvedené poznadmky jsou popsany pro odrazky a Cislovani. Analogicky jako u odrazek
a Cislovani Ize postupovat 1 u viceuroviovych seznamd.



Zména odrazek a Cislovani

Do textu doplnéné odrazky a Cisla (pismena) zménime tak, Ze oznacime jako blok vSechny
polozky seznamu a vybereme jinou odrazku nebo ¢islovani.

Navaznost na predchozi

Vytvatime-li Cislovany seznam =za jiz vytvofenym seznamem (Cislovanym nebo
vicetiroviiovym) vyhodnoti procesor situaci tak, ze chceme pokracovat a nabidne dalsi Cislici
nebo pismeno.

V dialogovém okné ,,Odrazky a cislovani® bude oznacCeno pole ,,Navazat na piedchozi“.
Pozadujeme-li vSak cislovani nezavislé na predchozim, oznac¢ime pole ,,Cislovat od zacatku*.
Viz obrazek.

Posun odrazek a ¢islovani

Tlacitkem ,,ZvétSit odsazeni® se:

v’ odrazky a &islovani (Cislice i pismena) posunou
na pravitku doprava. Vzddlenost mezi levymi 14— n—
zarazkami ziistane zachovana.

L
U]

v U vicetroviiového seznamu se polozka posune na
niz§i uroven a zmeéni se oznaleni. Vzddlenost Zrnenzik u:n:lsazeni|

mezi levymi zarazkami se miiZe ménit podle
nastaveni pro jednotlivé urovne.

Tladitkem ,,Zmensit odsazeni‘ se:

v’ odrazky a C&islovani (Cislice i pismena) posunou na
pravitku doleva. Vzddlenost mezi levymi zardzkami
zustane zachovdna.

/ ’ 7 v r w o .
U V\V/}ce,urovrvloveho seznamu se p’olozka’ posune na Zyitit ndsazenl|
vys§i Uroven a zméni se oznaCeni. Vzddlenost mezi
levymi zarazkami se miZe ménit podle nastaveni pro

Jednotlivé urovne.

ZruSeni odrazek a €islovani
Odrazky a ¢islovani Ize zrusit dvéma zpiisoby:

= Stiskem tlacitka ,,Odrazky* (,,Format ¢islovani) v panelu nastrojt ,,Format®“. Analogicky
Jjako u odrazek a cislovani Ize postupovat u viceuroviiovych seznamil.

= Piikazem FORMAT|ODRAZKY A CISLOVANI..., kde na karté , Odrazky" (,,Cislovani“ &i
»Viceuroviiové™) vybereme polozku ,,zadné*.

ZruSeni odrazky nebo c¢isla 1ze s vyhodou pouzit pro doplnéni textu, ktery nema zacinat
symbolem odrazky (nebo c¢islici ¢i pismenem). Napf. proto, ze predchozi bod seznamu
doplnuje.

Postup:
V¥ Zalozime dal$i polozku seznamu (odrazku ¢i ¢islo) a doplnime text. Napr. 5. Xxx.
V¥ ZapiSeme jeste jednu polozku a doplnime text. T7eba 6. Xxxxx.

¥ Vratime se zpét na predchozi polozku (5. Xxx.)



VY Stiskneme tlacitko ,,Odrazky* (,,Format ¢islovani*) v panelu nastrojti ,,Format®. Tim jsme
odrazku (¢islo, pismeno) zrusili.

VY Stiskneme tlacitko ,,Zvétsit odsazeni® v panelu nastroji ,,Format®.

Zacatek textu se posune pod zacatek textu v predchozi poloZce seznamu. Miizeme zacit
psat. Takto byl vytvoten tento dopln€k k odrazce.

<X

Zapiseme polozku seznamu podle skutecnosti. (Prepiseme Xxx.)

¥ Kurzorem nebo mysi se pfresuneme na dal§i polozku seznamu a text podle potieby
upravime. (Budeme prepisovat text u polozky 5. Xxxxx nebot doslo k precislovaini.)

Uprava vzdalenosti

Je-li vzdalenost odrazek nebo ¢isel daleko od vlastniho textu nebo je oznaceni daleko od

okraje stranky, mtizeme ji zménit:

» Po zadani piikazu FORMAT|ODRAZKY A CISLOVANI... v dialogovych oknech po stisknuti
tlacitka ,,Vlastni...*“. Jde o polozky: umisténi odrazky, umisténi ¢islovani a umisténi textu.

= PfetaZzenim zarazek a levého tabulatoru na pravitku do vhodného mista.

Zmeéna formatovani

Formatovani odrazky (Cisla, ¢i pismena) lze zménit:

» Po zadani piikazu FORMAT|ODRAZKY A CISLOVANI... v dialogovych oknech po stisknuti
tlacitka ,,Vlastni...“. Jde o Upravu pisma, a tomu slouzi tla¢itko ,,Pismo...*

» (Oznacenim (jen) znaku konce odstavce () a jeho preformatovanim. Lze napf. zménit
velikost, barvu. Pod timto znakem jsou totiz umisteny vSechny formatovaci znaky, jen je
nevidime.

Kopirovani odrazek a €islovani

Znak konce odstavce (1) mizeme téz kopirovat misto jiného znaku konce odstavce. Zkopiruje
se formatovani, tedy i odrazky (Cislice ¢i pismena) a jejich umisténi.



Moznosti vytvoreni odrazek a €islovani
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