2 Formatovani Word 2010

TEMA: Vytvareni a modifikovani seznamu

Spole¢nost "NasSe zahrada" potrebuje dodélat vzor ozndmeni, ktery se bude pouZivat na zadnich strandch
katalogu. Toto ozndmeni obsahuje seznamy nejen v textu, ale také Cislovani nadpisu je provedeno automaticky

pomoc/ seznamu.

Zadani:

Oteviete soubor VytvareniSeznamu.docx.

1.

Vyberte Ctyfi fadky pocinaje fadkem stextem Kond se ve dnech:. Vybrany text zobrazte
v podobé cislovaného seznamu ve formatu 1), 2), 3).

Vyberte dva tadky zacinajici castkou 100,00 K¢. Vybrany text zobrazte jako seznam
s odrazkami.

U seznamu s odrazkami provedte zvétsSeni odsazeni.

U seznamu s odrazkami dale zménte vzhled odrazek na obrazek koule.gif.

Naformatujte nadpis stextem Voditka... jako prvni Uroven viceUroviiového seznamu,
pouzijte styl seznamu: 1 Nadpis 1, 1.1 Nadpis 2. Nadpis zacinajici textem Titulek akce...
naformatujte jako druhou uroven téhoz seznamu.

Provedené zmény v dokumentu uloZte a zaviete dokument.
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Reseni:

Karta Soubor/Otevfit (nebo tladitko Otevfit na panelu nastroja Rychly pfistup, popf. klavesova

zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otev¥it nalézt soubor dle zadani, tladitko Otevfit. Pozn.:

Dokument Ize otevfit také pfimo v operaénim systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu

souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1.

Vybrat text dle zadani, karta Dom{/skupina Odstavec/Sipka u piikazu Cislovani/vybrat
format Cislovani dle zadani.

Vybrat text dle zadani, karta Domu/skupina Odstavec/sipka u pfikazu Odrazky/vybrat format
odrazek.

Vybrat polozky seznamu, karta Domu/skupina Odstavec/prikaz Zvétsit odsazeni.

Stale pfi vybranych polozkach seznamu karta Domu/skupina Odstavec/sipka u pfikazu
Odrazky/Definovat novou odraiku.../tladitko Obrazek.../tladitko Importovat.../vybrat
soubor dle zadani.

Vybrat nadpis dle zadani, karta Domtu/skupina Odstavec/sipka prikazu Viceuroviiovy
seznam/vybrat seznam dle zadani (druhy fadek, tfeti sloupec v knihovné seznamii). Nadpis
bude automaticky naformatovan jako Nadpis 1, tedy prvni Uroven seznamu. Dale vybrat
druhy nadpis dle zadani, stejnym zplsobem jako u prvniho nadpisu naformatovat jako
vicelroviovy seznam, nadpisu bude pfifazena také prvni Uroven seznamu. Provést odsazeni
urovné — karta Domu/skupina Odstavec/pfikaz Zvétsit uaroven. Styl nadpisu bude
automaticky zménén na Nadpis 2 a bude mu automaticky pfifazena druha droven seznamu.
Pozn.: Automatické Cislovani nadpisd se ¢asto pouZiva v seminarnich a diplomovych pracich,
pfi psani publikaci apod.

Pro ulozeni dokumentu karta Soubor/Ulozit (nebo tladitko UloZit na panelu nastrojd Rychly
pfistup). Zavfit dokument — karta Soubor/Zavfit (nebo tlacitko Zavfit — x v pravém hornim
rohu okna).

[ Zpét na zadani ]

OPF v Karviné, Slezska univerzita v Opavé Katerina Slaninova



