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Anotace DUMu: Odrazky acislovani, viceuroviiové odrazky a cCislovani, pouziti vlastnich obrazku
jako odrazky.

Materialy jsou urCeny pro bezplatné pouzivani pro potfeby vyuky a vzdélavani na vdech typech skol
a Skolskych zafizeni. Jakékoliv dalSi vyuZiti podléha autorskému zakonu.
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Odrazky

Teorie

Odrazky pouzivame ke zpiehlednéni seznamu nebo vyctu n¢jakych polozek. Je-li seznam kratky a
obsahuje jen kratké (napft. jednoslovné) polozky, staci jej uvést do fadku za dvojtecku. U delSich
polozek je prehledné&jsi pouzit odrazky.

Odrazky mohou byt také ¢islované (misto puntiku je poradové Cislo), dokonce mohou byt
nékolikauroviiové (odrazky pod nimi dalsi pododrazky) a to i s riznymi znaky nebo ¢islovanimi
v riznych trovnich.

Odrazky zapneme nebo vypneme v LibreOffice Writer klavesovou zkratkou Shift+F12,
¢islovani pomoci F12. Tyto volby Ize aktivovat také v menu druhou a prvni ikonou:

EI . Treti a Ctvrta ikona slouZzi k odsazeni na vyS$si a niZsi uroven odrazek.
Maéme-li zapnuté odrazky (nebo Cislovani) a kurzor na zacatku fadku (hned za odrazkou), lze fadek
odsadit na nizsi Groven (tj. vytvorit pododrazky) stiskem klavesy 7ab (tabulator). Naopak zpét na
vy$§i troven odrazek (tak, aby nasledujici odrazka uz nebyla pododrazkou) se dostaneme stiskem
Shift+Tab opét s kurzorem na zacatku radku.

V MS Word nefunguji zkratky F12 a Shift+F12 a odrazky i ¢islovani Ize zapnout pouze pomoci
ikon v menu Dom@i — Odstavec: |i= = i= - “=-||£= £= . Prvni ikona zapina odrazky, druh4
¢islovani a tfeti vybira viceuroviiové odrazky nebo Cislovani, coz ale stejné¢ dobie dé€laji 1 prvni dve.
Kliknutim na maly trojihelnicek (Sipku) oto¢eny dolii u ptislusné ikony lze zvolit typ odrazky nebo
¢islovani. Posledni dvé ikony také méni uroven odrazek. Klavesové zkratky Tab a Shift+Tab zde jiz
funguji.

DalSi moZnosti je zapnout odrazky zménou stylu odstavce. Tato volba je vice nez vhodna tehdy,
pokud odrazky pouzivame na vice mistech v dokumentu nebo potiebujeme zachovat jejich
jednotnou upravu.

Vytvotime styl odstavce odvozeny od nékterého bézného pouzivaného stylu, naptiklad od stylu
T¢lo text. Novy styl se bude jmenovat T¢lo textu s odrazkami a bude spojeny s Télo textu.

V nastaveni stylu na zalozce Osnova a &islovani — Cislovani — Styl &islovani zvolime néktery ze
stylt, ktery jsme si pfedem nachystali. Styly odrazek a Cislovani najdeme v okné styli, jen je
potieba piepnout zobrazené styly z odstavcovych na odrazkové, coz déla posledni ikona v fad¢
ikona (vedle stylu stranky).

Styly odrazek maji sedm karet nastaveni. Karta Organizator obsahuje prakticky jen nazev stylu.
Karty Odrazky a Styl cislovani umoziuji vybrat typ odrazky nebo zptsob ¢islovani (arabska, fimska
velka nebo mala ¢isla, s teckou za ¢islem nebo v zdvorce apod.). Z tohoto pohledu neexistuje rozdil
mezi odrazkami a ¢islovanim, 1ze mezi nimi piepinat zménou nastaveni stylu. Karta Osnova
umoznuje vybrat prednastaveny styl viceuroviiovych odrazek, véetné kombinaci ¢islovani

s odrazkami. Na karté Obrdzky nalezneme piednastavené moznosti obrazkl jako odrazek.

Nejdulezitéjsi jsou karty Umisteni a Moznosti. Ty totiz umoziuji vytvofit zcela vlastni nastaveni
odrazek. Na kart¢ Umisténi v levé Casti vybereme troven odrazek a miizeme zacit nastavovat
zarovnani odrazek. Volba Za c¢islovanim nabizi, jaky symbol bude mezi odrazkou nebo ¢islem a
nasledujicim textem. Na vybér je tabulator, ktery umoznuje zarovnavat tak, aby text odrazek pod
sebou byl stejné zarovnany bez ohledu na délku ¢isla ¢islovani. Tabulator je vhodny pro pouziti
predevsim u Cislovani, ale Ize 1 pro odrazky, volbu na neteba vypliovat, je to vzdalenost umisténi
textu po tabulatoru, ale stejnou funkci ma volba Odsazené na, proto neni nutné vyplnit. Dalsi
moznost je mezera, ktera se hodi u odrazek, pro ¢islovani je nevhodnd, protoze je stale stejné Siroka
a tudiz pfi ¢islovani jednocifernymi a vicecifernymi ¢isly bude na pfedélu fadu text odrazky jinak



zarovnan. Nejvyraznéjsi je to u fimského ¢islovani, kde text odrazek bude na kazdém fadku
zarovnan zcela jinak (pokud nebude ¢islovka zarovndna vpravo). Volba nic zplisobi umisténi textu
hned vedle odrazky nebo ¢isla.

Zarovnani c¢islovani ur€uje jak maji byt ¢isla zarovnana. Souvis to také s volbou Zarovnané na,
ktera urcuje zarazku pro zarovnani. Je-1i zarovnani nastaveno vlevo, pak jsou ¢islice zarovnany
vlevo ke vzdalenosti zadané v Zarovnané na. Je-li zarovnani vpravo, pak je ¢islovani zarovnano
tak, aby na vzdalenosti Zarovnané na koncilo a Cislice jsou tedy srovnané pted tuto ,,zardzku®.
Zarovnani na stied zpusobi, Ze Cislo bude mit stied piesné na pozici uvedené v Zarovnané na. Tato
volba nijak neurcuje, jak bude zarovnany nasledujici text.

Volba Odsazené na urci vzdalenost na jakou ma byt umistén text odrazky, pokud byl zvolen

tabelator a pokud nebyla zaddna hodnota na (resp. pokud je zadand hodnota piili§ blizko ¢islovant,
takze zde text umistit nelze).

Na karté MozZnosti musime opét nejprve © styl dislovani: Cislovani 1

zvolit Groven ¢islovani, kterou chceme Organizator | Odrazky| styl éislovani | Osnova | Obrazky | Umisténi

nastavovat. Pod volbou Cislo vybereme, jak | oroves cistovani

ma vypadat odrazka nebo ¢islovani. Na 1 P X 2 |1 —
vybér je mezi ¢islovanim Cislicemi T B symboly pro Eislovani jal| 1 m—
arabskymi, fimskymi velkymi i malymi, 5 zobraznédrowné [ s 11=
pismeny (opét velka i mald) riiznych abeced 7 oddélovat e —

a také odrazka (po zvoleni lze vybrat 9 Vievo 1. —
symbol pro odrazku a znakovy styl, ktery a0 . . 1. —
bude odrédzce ptifazen) nebo obrazek (lze . ' - 1. —
vybrat odkudkoliv). B 1. m—
Zvolime-li nékterou volbu &islovani (i S
pismeny abeced), miZeme dale nastavit e

Zobrazené urovne, coz urcuje, kolik sestipntiorl

poslednich urovni bude do ¢isla zahrnuto. oK Pouiit zrusit | [ Napavida | [ obnovit

Pokud napt. méame pro vSechny trovné
nastaveno ¢islovani arabskymi Cislicemi, pak tieti pododrazka pod druhou odrédzkou bude mit pfi
volbé€ 2 zobrazenych trovni ¢islo ,,2.3%. Odd¢lovace vlevo a vpravo jsou text, ktery je umistény
pted a za Cislovani. Je-li zobrazeno vice tirovni - ' :
¢islovani, pak mezi jednotlivé trovné se vzdy sazi
vzdy tecka bez mezery.
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Volba Zacit od urcuje od kterého cisla se zacina ) |
¢islovat a vétSinou nema smysl ménit na jinou hodnotu !

nez 1. 1| Nadpis Knihovna seznamii

Vsechny tyto moznosti 1ze ménit i pfimo v textu u Zadns 5 W
konkrétniho odstavce pies pravé tlacitko mysi a volbu Nadpis ' "
Odrazky a ¢islovani... To ale neni rozumné, pokud 1) Textl N inekL sco | | 11t
mame v textu vice jak jednu oblast s odrazkami, Do g P
protoze pak je nutné u kazdého odstavce ménit ) pododria |l
nastaveni znovu — je tedy lep$i pouZit styl. o | B apto 11

MS Word styly odrazek a &islovani také zna. Skryva ) sposiedn.

je pod tftemi ikonami pro zapinani odraZek a ¢islovani, Styly seznami

jak byly uvedeny na zacatku textu, konkrétné pii "
kliknuti na rozbalovaci trojihelni¢ek. Standardné
zadny styl neni preddefinovany a novy vytvofime
kliknutim na Definovat novy styl seznamu. Pokud Definovat novy vicedroviiovj seznam..
vybereme Definovat novy viceuroviiovy seznam, pak se A e




sice ve vybéru také objevi novy ,,styl“, ten ale neptijde upravovat, takze tuto volbu neni dobré
pouzivat. Ve skupin¢ nadepsané Knihovna seznamu jsou také takové ,,styly*, které nelze upravovat
a u kterych je dobré si vSimnout jesté jedné zaludnosti — pokud obsahuji v ndhledu text ,,Nadpis®,
pak zméni styl odstavce na nadpisy... Pfi pouZivani odrazek v MS Wordu je proto nutné déavat si
vice pozor na co klikame, jinak si ptfidéldme spoustu zbytecné prace navic.

Praxe

1. Vytvoite seznam kraji Ceské republiky. Seznam necht je tvofen odrazkami se symbolem m.

2. Ze stranky http://cs.wikipedia.org/wiki/Seznam_jazykovych rodin pfevezméte seznam
jazykovych rodin Evropy, severni, zdpadni a jizni Asie. Naformatujte jej tak aby 1. uroven
odrazek méla arabské Cislice zarovnané vpravo a druhd troven méla kulaté odrazky.

3. Vytvoite libovolny seznam, ktery bude mit jako odraZky symbol usmivajiciho se smajlika
(© — vyberete jako odrazku z nabizenych znakt). Tytéz odrazky upravte, aby smajlik byl
obrazek, ktery si sami nakreslite (napt. v programu GIMP nebo Malovani).

4. Seznamu z ptedchozi tlohy nastavte jako odrazku znak (@. Pouze tato odrazka (znak @)
bude modry, tuény a pismem Verdana. Text odraZek at’ je Cerny, normalni tloustkou a
pismem Times New Roman. (Napovéda: na zalozce Moznosti zvolte pro odrazku vlastni
znakovy styl s pozadovanymi vlastnostmi.)

5. Vytvoite styl ¢islovani pojmenovany ,,Taxonomie® s takovymi vlastnostmi, aby vysledny
seznam vypadal takto (mlzete po konzultaci s vyuc€ujicim biologie vytvofit takovy seznam
s kompletni biologickou taxonomii) — zdlraziiuji, Ze 1. a 3. Grovei je zarovnana na stied, 2.
uroven vpravo:

) Ziva p¥iroda
I.1 Rostliny
[[.1.a] Byliny
[[.1.8] Kefe
[I.L1.y] Stromy
1.2 Zivogichové
[[.2.a] Ryby
[[.2.8] Ptaci
[[.2.y] Savci
[1.2.0] Obojzivelnici
(I)  Neziva ptiroda
II.1 Mineraly
1.2 Horniny

6. V predchozich kapitolach pouzivany dokument o Olomouci dopliite o styl pro odrazky, které
budou viceuroviiové a na vSech urovnich budou pouzivat maly obrazek se tfemi ¢ervenymi
¢tvereCky (tedy barvy inverzng), jak jsou v novém logu mésta.



Zdroje

Vesker¢ texty i obrazky jsou ptivodni praci autora. Jako podklady byly vyuzity stranky
http://www.openoffice.cz/navody/zaklady-odrazky-a-cislovani-ve-writeru,
http://www.openoffice.cz/navody/odrazky-a-cislovani-ve-writeru-pro-pokrocile,

http://office.microsoft.com/cs-cz/word-help/vytvoreni-seznamu-s-odrazkami-nebo-cislovaneho-sez

namu-HA010065012.aspx a
http://office.microsoft.com/cs-cz/word-help/pridani-odrazek-nebo-cislovani-HP005186040.aspx.




