
TÉMA: Vytváření a modifikování seznamů 
 
Společnost Naše Zahrada, a.s. potřebuje dodělat vzor oznámení, který se bude používat na 

zadních stranách katalogu. 

 
Zadání: 
Otevřete soubor VytvoreniSeznamu.doc v adresáři soubory/03_Word/.  

1. Vyberte čtyři řádky počínaje řádkem, který začíná slovem Koná. Vybraný text 
zobrazte v podobě číslovaného seznamu ve formátu 1), 2), 3). 

2. Číslovaný seznam zobrazte ve formátu A, B, C. 
3. Dále vyberte dva řádky začínající částkou 100,- Kč. Vybraný text zobrazte jako 

seznam s odrážkami. 
4. U seznamu s odrážkami si vyzkoušejte nejprve zmenšení odsazení, potom 

zvětšení odsazení seznamu. 
5. U seznamu s odrážkami dále změňte vzhled odrážek na obrázek koule.gif 

z adresáře soubory/03_Word/. 
6. Nyní vyberte všech šest řádků začínajících řádkem se slovem Koná. Změňte 

formát odrážek na víceúrovňový (typ římské číslice velké v první úrovni, 
písmena velká ve druhé úrovni) 

7. Uložte dokument a uzavřete jej. 
 
Řešení 



 
Řešení: 
 
Nabídka Soubor/Otevřít, nebo tlačítko Otevřít na standardním panelu. Objeví se 
dialogové okno Otevřít. Najít cestu dle zadání, vybrat dokument 
VytvoreniSeznamu.doc, tlačítko Otevřít. 
Provedení úkolů: 

1. Vybrat čtyři řádky počínaje řádkem se slovem Koná. Tlačítko Formát 

číslování na panelu nástrojů Formát. Vybraný text se zobrazí jako číslovaný 
seznam. 

2. Nabídka Formát/Odrážky a číslování/záložka Číslování. Vybrat typ seznamu 
dle zadání. 

3. Vybrat dva řádky počínaje řádkem se slovy 100,- Kč. Tlačítko Odrážky na 
panelu nástrojů Formát. Vybraný text se zobrazí jako seznam s odrážkami. 

4. Nechat vybraný text a na panelu Formát kliknout na tlačítko Zmenšit odsazení. 
Seznam s odrážkami se posune směrem doleva a stane se součástí abecedního 
seznamu. Dále na panelu Formát kliknout na tlačítko Zvětšit odsazení. Oba 
řádky budou mít zase odrážku v podobě puntíku, přesunou se směrem doprava 
a objeví se opět pod textem Cena vstupenky. 

5. Nechat stále vybraný text (seznam s odrážkami). Nabídka Formát/Odrážky a 

číslování/záložka Odrážky. Vybrat libovolné pole, tlačítko Vlastní…/tlačítko 

Obrázek…/tlačítko Importovat/vybrat cestu k obrázku dle zadání. Symbol 
odrážky se změnil z puntíků na barevné odrážky. 

6. Vybrat šest řádků, z nichž první řádek začíná slovem Koná. Nabídka Formát/ 

Odrážky a číslování/záložka Víceúrovňové. Vybrat typ seznamu dle zadání. 
Pokud se zde daný typ seznamu nenachází, nadefinovat přes tlačítko Vlastní… 
Seznam s písmeny se změnil na seznam s čísly, seznam s odrážkami na seznam 
s písmeny. 

7. Nabídka Soubor/Uložit nebo tlačítko Uložit pro uložení upraveného 
dokumentu. Tlačítko Zavřít. 

 
Zpět na zadání 


