Riadkovanie, odrážky, číslovanie


V dokumentoch veľmi často potrebujeme nastaviť medzery medzi riadkami, tzv. riadkovanie. Riadkovanie sa dá nastaviť:

· v hlavnej ponuke formát (odsek ( riadkovanie
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Obr. 11 Riadkovanie cez hlavnú ponuku
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· v paneli nástrojov  

                                                                   Obr. 12 Riadkovanie cez panel nástrojov

Úloha:

Opíšte nejaký krátky text napr. z učebnice literatúry, opísaný text zoberte do bloku a nastavte riadkovanie 1,5.

Odrážky a číslovanie:

Úloha:

Napíšte kamarátovi, čo sa vám páči na hodinách informatiky.

Riešenie:
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Najprv napíšeme text „Na informatike sa mi páči“ a pomocou Enter prejdeme do ďalšieho riadku. Stlačíme 
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 . Potom už len stačí stláčať Enter a vytvárajú sa nové a nové odrážky. V riadku, kde už nechcem mať odrážku, stlačím znova  . 

Odrážky môžem dať aj cez hlavnú ponuku: formát (odrážky a číslovanie (obr. 13)

 

Piataci sa ešte nebudú učiť ako si nastaviť vlastné odrážky, vlastné číslovania, prípadne viacúrovňové číslovanie.

obr. 13 Odrážky cez hlavnú ponuku

Podobne tlačidlom 
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 pridáme číslovanie. 

Niekedy máme body už napísané bez čísel alebo odrážok. Potom by sme ich tam chceli dať. Postupujeme tak, že si tieto body do bloku a stlačíme príslušné tlačidlo.

formát ( odrážky a číslovanie ( číslovanie

Obr. 14 Číslovanie cez hlavnú ponuku

Úloha:

V predchádzajúcej úlohe zameňte odrážky za čísla.
Na informatike sa mi páči:
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