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Číslování řádků
1. Napište pod sebe slova mléko, káva, sůl a med a všechna slova 

označte do bloku.

2. Klikněte na tlačítko a jednotlivé řádky seznamu se očíslují. 
Chcete-li změnit styl číslování, rozbalte trojúhelníčkem nabídku u 
tlačítka a zvolte jiný styl. Tlačítkem „Definovat nový číselný formát“ 
můžete vytvořit novou odrážku.

Vložení odrážek
1. Označte text, u kterého chcete nastavit odrážky a klikněte na 

tlačítko .  Chcete-li změnit styl odrážek, rozbalte trojúhelníčkem 
nabídku u tlačítka a zvolte jiný styl. Tlačítkem „Definovat novou 
odrážku“ můžete vytvořit novou odrážku. V následujícím okně zvolte 
„Symbol“ nebo „Obrázek“ a vyberte požadovanou odrážku. 

Používání tabulátorů
1. Kliknutím na klávesu tabulátor (klávesa označená dvěma šipkami končícími zarážkou) 

se do textu vloží „dlouhá mezera“. Kurzor se při klikání na klávesu tabulátoru 
zastavuje o zarážky označené krátkými čárkami pod pravítkem. 
Klikneme-li myší do oblasti 
zarážek (těsně pod 
pravítko), na pravítko se doplní uživatelská zarážka ve tvaru písmen L,  a všechny 
standardní zarážky umístěné před touto uživatelskou zarážkou zmizí. Jestliže v této 
chvíli zmáčknete klávesu „tabulátoru“ kurzor odskočí až na pozici této zarážky.

Klikáním na tlačítko vlevo vedle pravítka se mění typ zarážky na :

  - text se zarovnává na střed zarážky

  - text se zarovná k pravému okraji zarážky

  - číslo se zarovná na desetinnou čárku

Dvojím kliknutím na zarážku umístěnou na pravítku 
se dostaneme do menu, ve kterém je možno měnit 
vlastnosti zarážek. Jednou z vlastností, kterou je 
možno u zarážek měnit je vodící znak. Vodící znak 
se nastavuje k zarážce ke které vede. Po nastavení 
vlastnosti zarážky je třeba nejdříve kliknout na 
tlačítko nastavit a až potom na tlačítko OK.
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Odsazení textu od okraje stránky

Pro odsazení textu používáme trojúhelníky umístěné na pravítku.

Levým horním trojúhelníkem nastavíme předsazení prvního řádku odstavce.
Levým spodním trojúhelníkem nastavujeme ostatní řádky odstavce
Čtvercem pod oběma trojúhelníky posouváme oba stoúhelníky zároveň.
Pravým spodním trojúhelníkem  posouváme pravý okraj odstavce.

Nastavení okraje stránky.

Okraj stránky je vymezen modrými okraji pravítka. Posunutím rozhraní modré a bílé
části pravítka nastavíme okraje papíru. Stejným způsobem nastavíme velikost záhlaví 
a zápatí na svislém pravítku.


