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Střední průmyslová škola a Vyšší odborná škola technická Brno, Sokolská 1 

Šablona: Inovace a zkvalitnění výuky prostřednictvím ICT 

Název: MS Word 

Téma: Karta „Domů“ - odrážky a číslování. 

Autor: Ing. Silvana Žárská 

Číslo: VY_32_INOVACE_37–06 

Anotace: Cílem je seznámit studenty s použitím odrážek a jednoduchého 

číslování. 

DUM je určen pro výuku předmětu Výpočetní technika v 1. ročníku 

oboru STR a TLY. Vytvořen byl v srpnu 2013. 
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2.6 Odrážky a číslování 

Odrážky a číslování  upravujeme na kartě Domů. 

 

ODRÁŽKY 

Slouží k zpřehlednění textu, novou odrážku definujeme pomocí 

                    

 

Odrážkou může být obrázek a nebo symbol.  

Vybíráme ze znakových sad: 

 Symbol 

 Webdings 

 Windings.  

Pro symbol můžeme definovat vlastnosti písma (viz. kap.2.1.) 

Pro změnu úrovně používáme klávesy <TAB> resp <SHIFT><TAB>. 
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ČÍSLOVÁNÍ 

Číslování můžeme aktivovat automaticky při psaní textu. Toto je však nutné nastavit 

v Možnostech automatických oprav. 

 

 

 

Druhou možností je nastavení číslování. 
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Zde můžeme navolit  

 styl číslování    

 

 

 

 vlastnosti písma 

 formátování  

 

 

 

 

 

 

 

 

 zarovnání 

 

 

Po aplikaci číslování je možno nastavit výchozí hodnotu a návaznost na předchozí číslování. 

                                             
 

 

 

PŘ – vše vyzkoušejte na následujícím textu 
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Procvičení práce s odrážkami 

 

obrázek 

 jaro 

 léto 

 podzim 

 zima 

Symbol 

 jaro 

 léto 

 podzim 

 zima 

Webdings 

 jaro 

 léto 

 podzim 

 zima 

Windings 

 jaro 

 léto 

 podzim 

 zima 

možnost více úrovní 

 jaro 

 březen 

 duben 

 květen 

 léto 

 podzim 

 zima 
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Procvičení práce s číslováním 

 

arabské 

5. jaro 

6. léto 

7. podzim 

8. zima 

písmené  

a) jaro 

b) léto 

c) podzim 

d) zima 

slovní 

První období jaro 

Druhý období léto 

Třetí období podzim 

Čtvrtý období zima 

vnořený seznam 

První období jaro 

a. březen 

b. duben 

c. květen 

Druhý období léto 

d. červen 

e. červenec 

f. srpen 

Třetí období podzim 

g. září 

h. říjen 

i. listopad 

Čtvrtý období zima 

j. prosinec 

k. leden 

l. únor 

 


