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ODRÁŽKY
Pro zlepšení přehlednosti textu je dobré zvláště při vytváření různých seznamů či heslovitých zápisů využít předchystané zvýrazňovací značky – tzv. ODRÁŽKY. Odrážky je možné nastavit přes pravé tlačítko na myši nebo přes nabídku Formát – Odrážky číslování. U složitějších seznamů jsou vhodné Víceúrovňové odrážky, které umožňují zvýraznit i různé podskupiny v několika kategoriích (viz vzor).
ÚKOL:
Vytvoř podle vzoru svůj vlastní seznam věcí v aktovce. Věci roztřiď do logicky sestavených skupin a podskupin. Nejsnadnější postup je vypsat základní kategorie věcí v aktovce (např. pouzdro, sešity, učebnice …) každou na nový řádek (oddělit tlačítkem Enter), označit je do jednoho bloku a vybrat v nabídce Formát - Odrážky a číslování – Víceúrovňové některou z možností. Potom lze postupným dopisováním do s použitím tlačítka Tab vytvářet další podseznamy věcí. Přehlednost seznamu je možné zlepšit i barevným odlišením písma.
VZOR:

AKTOVKA
· Pouzdro
· Pero
· Tužky
· Měkká
· tvrdá
· Guma
· Nůžky
· kružítko
· Pastelky
· Červená
· Zelená
· Modrá
· Žlutá
· hnědá
· Sešity
· Formát A5
· Formát A4
· Učebnice
· Český jazyk
· Literatura
· mluvnice
· Matematika
· Dějepis
· Přírodopis
· zeměpis
· Svačina
· Pravítka
· Úhloměr
· Trojúhelník
· rovné
Autorem materiálu a všech jeho částí, není-li uvedeno jinak, je Mgr. Jakub Vrtěl.

image1.png
4

bl -

socidlni " MINISTERSTVO $KOLSTVI,
fondvCR EVROPSKAUNIE  MLADEZE A TELOVYGHOVY

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

o
.
I 3
T
OP Vzdélavani
pro konkurenceschopnost




