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Materiál č. 6 – Úprava víceúrovňového seznamu pomocí stylu
Teorie
Výhodou stylů víceúrovňového seznamu je, že:
· kdykoliv můžeme měnit jak nastavení seznamu
· k jednotlivým úrovním seznamu můžete přiřadit styl odstavce. Pak se spolu se změnou úrovně změní i styl odstavce.
· položky přidané do seznamu můžete rychle formátovat nastavením úrovně
· změnou formátu přiřazeného stylu odstavce změníte celý vzhled seznamu. 
Příklad
Z M:\Aplikační software\2rok\data\word\2_seznamy\data si do adresáře seznamy nakopírujte soubor seznam_T1.docx.
Dokument obsahuje část obsahu knihy převedeného přes schránku do dokumentu aplikace Word. Požadované změny formátování jsou následující: 
1. Části knihy budou výrazně tmavomodrým písmem.
2. Názvy částí budou o dva body velikostně menší, černě a budou číslovány arabskými čísly.
3. Názvy jednotlivých kapitol budou začínat číslem části, od čísla kapitoly budou odděleny tečkou. Mezi číslem kapitoly a textem bude mezera. Velikost písma bude 10 bodů.
4. Všechna čísla stránek budou zarovnány na 15 cm stránky. Mezi názvem kapitoly a číslem stránky bude plná čára. 
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Řešení
1. Vytvoříme styl na odstavec treti. Velikost písma 10, pravá tabelační zarážka umístěná na 15 cm, k ní nastavený vodící znak. 
2. Vytvoříme styl na odstavec druhy, který je založený na stylu treti. Změníme velikost písma na 11 a nastavíme tučné písmo.
3. Vytvoříme styl na odstavec první, který je založený na stylu treti.  Změníme velikost písma na 13 a barvu na modrou.
4. [bookmark: _GoBack]Vytvoříme nový styl seznamu obsah.  
a. Karta domů-> skupina Odstavec-> příkaz Víceúrovňový seznam -> definovat nový styl seznamu.  
b. Název Obsah-> formát-> číslování. 
c. Pro první úroveň napište do pole s popiskem „Zadejte formát čísel “ slovo Část a v seznamu s popiskem „Styl číslování vyberte římská čísla“. 
d. Pro druhou úroveň vyberte styl číslování –arabská čísla
e. Pro třetí úroveň vyberte „Zahrnout číslo z úrovně“ -> Úroveň 2. Pak dopište tečku, a ze stylu číslování vyberte zase arabská čísla. V poli s popiskem „Za číslo přidat znak“ vyberte Mezera.
f. Nakonec ke všem úrovním přidejte vytvořený styl znaku. K první úrovni první, ke druhé druhy, k třetí úrovni treti.
5. Nastavte vytvořený styl na text formátovaného souboru a jednotlivé odstavce nastavte do požadované úrovně.
6. Nakonec před každé číslo stránky přidejte znak tabelátoru

Anotace a cíl:  Studenti pracují kreativně podle slovního zadání.  Převádějí slovní formulaci požadavků do grafické podoby formátování textu.
Předpokládaný přínos (výstup): Zlepšení práce s textem, trénování komunikace zákazník – zpracovatel.
Předpokládaný čas: 15 minut.

Citace
V materiálu nejsou použity žádné texty jiných autorů.
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