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Anotace: praktické používání ohraničení textu typy čar a systému automatického     

        číslování     
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Mezi jednotlivými funkcemi MS Wordu najdeme i funkci ohraničení řádku, souvislého textu, celé stránky, 
nebo jenom odstavce. Opět pracujeme s panelem nástrojů, který si aktivujeme. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

Na kartě Domů je umístěna ikona ohraničení, 
kterou můžeme používat. Jejím rozbalením se 
nám objeví nabídka všech možností. 

Z nabídky si můžeme 
vybrat, co potřebujeme. 



 

 

 
Ohraničení stránky 
 
Aktivuje panel nástrojů na kartě Rozložení stránky, kde už najdeme ikony které pro práci potřebujeme: 
 

 
 
 

 
 

    
 
Zde už můžeme volit: styl ohraničení, barvu, šířku, efekt, stínování, atd. 
 
Odrážky v textu a číslování 
Vztahují se vždy na odstavce nebo řádek a jsou odděleny klávesou Enter. Potřebné ikony najdeme na 
hlavním panelu nástrojů karty Domů. 
 
 

 



 

 

Používáme ikony: 
 

 
 

   
 

 
 

 
 

Seznam odrážek. Po kliknutí na 
šipku je možno zobrazit další 
možnosti. 

 

Číslovaný seznam, šipka opět 
nabízí další možnosti. 

Víceúrovňový seznam, šipka 
nabídne další možnosti. 



 

 

 
Praktický úkol: 
 

1. Maminka má sepsaný nákup: máslo, mléko, chleba, rohlíky, cukr, sirup. 
Vytvoř jednoduchý seznam s názvem „Nákup“: 

a. označený odrážkami 
b. číslovaný 

2. Vytvoř přehled jednotlivých čtvrtletí tohoto kalendářního roku za pomoci víceúrovňového číslování. 
3. Oba úkoly umísti do jednoho dokumentu a ten následně opatři podkladem pomocí vodoznaku a pro 

celý dokument nakonec zvol vhodné ohraničení. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Řešení: 
 
Nákup: 

 Máslo 
 Mléko 
 Chleba 
 Rohlíky 
 Cukr 
 Sirup 

 
Nákup: 

1. Máslo 
2. Mléko 
3. Chleba 
4. Rohlíky 
5. Cukr 
6. Sirup 

 
 
Rok 2012 
1. čtvrtletí 

1.1. leden 
1.1.1. únor 

1.1.1.1. březen 
2. čtvrtletí 

2.1.  duben 
2.2.  květen 

2.3.  červen 
3.   čtvrtletí 
      3.1.   červenec 
       3.2.   srpen 
        3.3.   září 
4.   čtvrtletí 
      4.1.    říjen 
       4.2 .   listopad 
        4.3.    prosinec        
 
 
Vodoznak a ohraničení dle fantazie žáků. 


