
Odrážky a číslování
v MS Word



CO SE NAUČÍME?

• jak na odrážky a číslování ve Wordu

• změnu jejich barvy a velikosti

• co je to víceúrovňový seznam

• jak zvýšit nebo snížit úroveň seznamu

použití odrážek, číslování  
a víceúrovňového seznamu



Odrážky a číslování
K ČEMU SE POUŽÍVAJÍ?
 pokud chceme vytvořit přehledný seznam, výčet prvků apod.

UKÁZKY:



Odrážky
KDE SE NACHÁZÍ?
 karta DOMŮ / skupina ODSTAVEC



Číslování
KDE SE NACHÁZÍ?
 karta DOMŮ / skupina ODSTAVEC



Jak vytvořit seznam
POSTUP:

 Napíšeme text (seznam)
 Seznam tvoříme tak, že za každým řádkem uděláme Enter

 Celý text označíme do bloku

 Zmáčkneme na příkaz Odrážky nebo Číslování



Jak vytvořit seznam
PŘÍKLADY:

     



Jak upravit barvu a velikost
POSTUP:

 Zmáčkneme na příkaz Odrážky nebo Číslování

 Dole v menu vyhledáme příkaz „Definovat novou odrážku“
nebo „Definovat nový formát číslování“

 Přes příkaz Písmo upravíme velikost i barvu (i další vlastnosti)



Jak upravit barvu a velikost odrážky
UKÁZKA:



 



Jak upravit barvu a velikost číslování
UKÁZKA:



 



Víceúrovňový seznam
CO TO JE?
 jedná se o seznam, který má alespoň dvě úrovně a více

 typicky název kapitoly a název podkapitol (např. obsah závěrečné práce apod.)

UKÁZKY:
název kapitoly
(1. úroveň)

název podkapitoly
(2. úroveň)

název podkapitoly
(3. úroveň)



Víceúrovňový seznam
KDE SE NACHÁZÍ?
 karta DOMŮ / skupina ODSTAVEC



Jak vytvořit víceúrovňový seznam
POSTUP:

 Napíšeme text (seznam)
 Seznam tvoříme tak, že za každým řádkem uděláme Enter

 Celý text označíme do bloku

 Zmáčkneme na příkaz Víceúrovňový seznam

 Text, který má být druhou úrovní oddělíme tabulátorem
 Kurzor umístíme těsně před text a zmáčkneme klávesu Tab



Jak vytvořit víceúrovňový seznam
PŘÍKLAD:  kurzor umístíme těsně před text

 zmáčknout klávesu Tab

   



Zvýšení úrovně seznamu
• Úroveň zvýšíme klávesovou zkratkou Tab

• Můžeme také použít tlačítko ve skupině Odstavec

Tab Tab



Snížení úrovně seznamu
• Úroveň snížíme klávesovou zkratkou Shift + Tab

• Můžeme také použít tlačítko ve skupině Odstavec

Shift + TabShift + Tab
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