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UVOD

Softwarovy doplnék DK Formatovaci lista® je ur¢end pro formatovani textu smlouvy s pouzitim
automatického ¢islovani jednotlivych kapitol a textu bez nutnosti tyto styly ruéné nastavovat.

Lista funguje tak, ze se kurzor umisti na konkrétni odstavec textu a pomoci tlacitek na listé se aplikuje
ptislusny format na dany odstavec S moznosti zarovnani textu od kraje az ve ctyfech trovnich.

Nevyzaduje témét zadné uzivatelské znalosti formatovani a pomaha tak formatovat dokumenty dle
urc¢itého standardu, tj. udrzuje stejné formatovani v celém dokumentu a dokumenty tak maji
profesionalni vzhled.

Vyhodou automatického ¢islovani je automatické precislovani vSech odstavcl a vSech referenci na
konkrétni odstavce pii vloZeni nového ¢islovaného odstavce.

DK Formatovaci liSta pomaha také pii vytvareni dvojjazyéné smlouvy, kde se aplikuje automatické
¢islovani pro ob€ jazykové mutace dokumentu.

Lista tak usetii spoustu ¢asu vynalozeného na Upravy formatu do potfebného vzhledu.

Upozornéni: Postupy uvedené v tomto dokumentu se mohou lisit v zavislosti na konkrétni pouzivané
verzi Microsoft Word, princip ale zustava piinejmensim podobny.

! Dale v textu je tento softwarovy doplnék oznaéen vyrazem , DK Formatovaci lista“



1. INSTALACE
11 PoZzadavky pro instalaci a pouZivani

Pocita¢, na kterém chcete instalovat a pouzivat softwarovy doplnék DK Formatovaci liSta musi
spliovat nasledujici technické pozadavky:

. Opera¢ni systém Microsoft Windows 10 nebo Microsoft Windows 112

° Desktopova aplikace Microsoft Word verze 2016, 2019, 2021 nebo 365° (pro MS Word verze
2010 a 2013 nemusi byt z divodu kompatibility néktera tlacitka listy funkéni)

. Microsoft .Net 4.6 a vyssi (vétsinou je soucasti aktualizovaného operacniho systému
Windows)

. nainstalované vSechny aktualizace opera¢niho systému Windows a nainstalované v§echny

aktualizace pro desktopovou aplikaci Word
. pln€ funkeni internetové pripojent
. funkéni emailova adresa

1.2 Nakup licence

Na web strankach https://www.dkcomp.eu je nutné pies e-shop zakoupit licenci pro pouzivani
softwarového doplitku DK Formatovaci lista. Jedna licence je uréend pro 1 uzivatele a 1 pocitaé (viz
licen¢ni podminky). Pfi zméné pocitace je mozné za asistence technické podpory vyrobce SW licenci
presunout na jiny pocitac.

Po zaplaceni licence pfijde na registrovany email uZivatele instala¢ni soubor a heslo pro instalaci.
1.3 Instalace

Instalace se déla ve dvou krocich. Pfi prvnim spusténi se registruje pocitac, na kterém se aktivuje
zakoupena licence. Po kontrole licence dochazi do 24 hodin k aktivaci licence na licen¢nim serveru,
uspésna aktivace je oznamena uzivateli emailem. Pfi dal§im spusténi instalaéniho souboru dojde ke
kontrole aktivace a pokud je licence aktivovana, dojde k instalaci DK Formatovaci lity. Po tispé§ném
dokonceni instalace je nutné pocita¢ restartovat. Po spusténi aplikace Word se lista objevi pod
zalozkou DK Formatovaci lista, na které jsou umisténa vSechny funk¢ni tlacitka véetné vybéru
nejcastéji pouzivanych tlacitek pres vSechny zalozky tak, aby se uzivatel musel co nejméné piepinat
mezi v§emi zalozkami.

2 Déle v textu jsou tyto verze oznaéeny pouze slovem Windows

3 Déle v textu jsou tyto verze oznaéeny pouze slovem Word


https://www.dkcomp.eu/

1.3.1 Registrace (nutné funkéni pripojeni k internetu)

- DK Formatovaci lista - e Privodce instalaci - DK Formatovac —
= % - - Licen&ni smlouva
Vita Vas privodce instalaci produktu DK Diive ne budete pokracovat, prectéte siprosin pozorné nésledujic ddlezté informace, aéc
Formatovadi lista.

Produkt DK Formatovadilita verze 1.1bude nainstalovan na Vas poditac. Predtite si prosim nasiedujic icendni smlouvu. Aby instalace mohia pokragovat, musite souhlasit s
podminkami této smiouvy.

Dive nez budete pokracovat, doporucuje se zaviit veskeré spusténé o
aplkace. Nez zanete tento SOFTWARE pougivat, preététe si pozoré nasledujici LICENCNE SMLOUVU: ~

Pokradujte klepnutim na tladitko DalSi, nebo ukoncete privodce instalad’

| - taditkem Zrusit.
Licenéni smlouva DK Formétovaci éta
' | | [Tato smlouva (déle jen LICENCNE SMLOUVA) je licenéni smlouvou die § 46 a nésl. zékona ¢. 121/2000

Sb., 0 prévu autorském, v platném znéni, mezi vami, koneénjm uzivatelem (‘Driitel icence” a fyzickou
sobou, podnikatelem Daniel Kocek, IC 43400801 (Virobce"). Tato smouva  veSkeré prévni vatahy z
i vyplivajici se Fidi pravem Ceské republiy.

PECLIVE ST PROSIM PROSTUDUJTE NiZE UVEDB‘IE PODM].NKV PRECTETE SI POZORI‘E TUTO
SMLOUVU. INSTALACI, STAZENM NEBO JINYM POUZVANIM SOFTWARU VYJADRUJETE SOUHLAS §
'TOUTO SMLOUVOU. Licenéni smlouva je uzaviena instalac SOFTWARE, registraci SOFTWARE NEBO
prevodem licence k SOFTWARE, a to okamzkem, ktery nastane nejdfive.

DAY 1N € TEMITA DANMINKAMT NEGA 16 AGFTE GAETWADE NECTAMIITIE NETNCTALLITTE ANT 57
(O Souhlasim s podminkami kcenéni smlouvy ‘—
@ Nesouhlasim s podminkami licenéni smiouvy \

st | | et Dalsi Zrusit

Heslo
Tato instalace je chrénéna heslem. c

Zadejte prosim heslo a pokradujte Kepnutin na tadtko Dal¥i. Pfi zadavént hesla roziujte malé a veka
pismena.

Hesl

¢
Registrace odeslana. Nyni vyckejte na informacni email o
aktivaci licence.
o 2 P o
I | st | Lok |
e Privodce instalaci - DK Formatova - X
Instalace je pFipravena
Pravodce instaladi je nyni pripraven nainstalovat produkt DK Formétovad Iita na V&S poditat. C
Pokratujte v instalad Kiepnutim na tiaditko Instalovat.
Privodce instalaci X

] Licence neni aktivovana. Instalace zatim nemuze pokracovat.

=
[ et |[Inswovat st | . ok |




1.3.2 Instalace (po informaénim emailu o aktivaci licence na licen¢nim serveru)

Vita Vas privodce instalaci produktu DK
Formatovadi lista.

Produkt DK Formétovadi liSta verze 1.1bude nainstalovan na Vs poditac.
Dive nez budete pokracovat, doporucuje se zaviit veskeré spusténé
aplkace.

Pokradujte klepnutim na tladitko DalSi, nebo ukoncete privodce instalad’

| ‘{ - taditkem Zrusit.
L 'LU |

e Pris

Licencni smlouva
Dfive nez budete pokracovat, prectéte si prosim pozorné nasledujici ddleZité informace.

Predtite s prosin nsleduccandhi i, Ay ntalace ot polsacovat muste soulsits
podminkami t£to smiou

oke

Nez zanete tento SOFTWARE pougivat, preététe si pozoré nasledujici LICENCNE SMLOUVU:

Licenéni smlouva DK Formétovaci lista

[Tato smlouva (déle jen LICENCNE SMLOUVA) je licenéni smlouvou die § 46 a nésl. zékona ¢. 121/2000
5b., 0 prévu autorském, v platném znéni, mezi vami, konednym uZivatelem (Driitel licence) a fyzickou
osobou, podnikatelem Daniel Kocek, IC 43400801 (Vyrobce"). Tato smouva  veSkeré prévni vztahy z
i vyplyvajic se fidi pravem Ceské republiky.

PECLIVE ST PROSIM PROSTUDUJTE NiZE UVE}E‘IE PODM].NKV PRECTETE SI POZORNE TUTO
SMLOUVU. INSTALACI, STAZENM NEBO JINYM POUZVANIM SOFTWARU VYJADRUJETE SOUHLAS §
'TOUTO SMLOUVOU. Licenéni smlouva je uzaviena instalac SOFTWARE, registraci SOFTWARE NEBO
prevodem licence k SOFTWARE, a to okamzikem, ktery nastane nejdfive.

W1 1N € TEMTTA DANMINK AMT NEGN 141 ASFTE SAETWADE NEST AL ITTE NETNSTALLITTE ANT

(O Souhlasim s podminkami kcenéni smlouvy ‘—

@® Nesouhlasim s podminkami licenéni smiouvy

o8t Dalsi

2Zrusit

e Privvo

Heslo
Tato instalace je chrénéna heslem. c

Zadejte prosim heslo a pokradujte Kepnutin na tadtko Dal¥i. Pfi zadavént hesla roziujte malé a veka
pismena.

Hesl

- DK Formétova

Instalace je pfipravena
Prévodce instalad je nyni pfipraven nainstalovat produkt DK Formatovadi lista na Vs poditad.

Pokratujte v instalad Kiepnutin na taditio Instalovat.

oke

= -

Zrusit

DK Formatovaci lista

Dokoncuje se instalace produktu DK
Formatovadi lista

Privodce instalad dokondl instalaci produktu DK Formétovad liSta na Va3
Gitac.

Ukonéete privodce instalaci Klepnutim na tlacitko Dokondit.




1.4 Odinstalace

Odinstalace se provadi standardnim zptisobem V seznamu instalovanych aplikacich ve Windows
zvolenim nabidky odinstalovat u programu se jménem DK Formatovaci lista (napft. ptes pravé tlacitko
mys$i na nabidce Start zvolit ve Windows 11 nabidku Nainstalované aplikace, ptipadné ve Windows
10 nabidku Nastaveni — Aplikace.

Nastaveni

@ Domd Aplikace a funkce
| Hiadap e \ "i'l DK Formatovaci lista verze 1.1 5:11(1 (;\:B
26.11.2023
1.
Aplikace ‘—/\ ___——"' 1 \

Upravit QOdinstalovat

Aplikace a funkce

Q Urcité cheete produkt DK Formatovaci lista a viechny jeho ” Produkt DK Formatovaci lista byl z Vaseho pocitace Gspéiné

soucasti odinstalovat? | odinstalovan.
Ano Ne _’ OK

11! Poznamka !!!: JelikoZ instalace nevyzaduje zddné administratorské opravnéni, DK Formatovaci
lista musi byt vzdy odinstalovana jesté pred smazanim uzivatelského profilu z pocitace, aby bylo
mozné ji nasledn€ znovu nainstalovat a aktivovat pro jiného uzivatele.




2. POUZIVANI DK FORMATOVACI LISTY

Pro spravnou funkcionalitu DK Formdtovaci liSty je nejlepsi vychdzet z prazdného dokumentu a
jakykoliv text vkladat do dokumentu jako neformatovany text (viz obrazek nize).

Jinak se do nového dokumentu pfenasi nejen format kopirovaného textu, ale i vSechny jeho vlastnosti
(napt. styl, format odstavce, ptimé formatovani, revize, poznamky, kiizové odkazy, rizné skryté
forméatovani a znaky, osobni informace jako napft. idaje o autorech a n¢kdy i format stranky, ze které
se kopiruje). To vSe ovliviiuje funkénost formatovaci listy, ktera pak nemusi spravné fungovat podle
predpokladt uzivatele.

Proto pro zcela korektni chovani DK Formatovaci listy je doporuéeno vzdy vytvofit ¢isty dokument,
do kterého se nakopiruje text z ptivodniho dokumentu a to pouze jako neformatovany text! Po
vytvoreni dokumentu je mozné dokument ulozit jako Sablonu a pouzivat ho pro dalsi ucely (v tomto
piipadé je funkcionalita listy také zarucena, ale jen v ramci stejné verze listy). Pro vkladani textu jako
neformatovany text se mize pouzit tlacitko Copy =2 spolu s tlad¢itkem VloZit jako neformatovany
text (obé tlacitka umisténé na DK Formatovaci li:été — viz obrazek 2.1 nize)

Soubor Doini VlozZeni Névrh Rozlozeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojai Népovéda DK Formétovaci lista Q Reknéte mi, co chcete udélat.

RST C!:R FIX TAB H T HTHame W) HS1 H2 HEO HGT HG2 HE3 H73 () (1) 0TI 2 B T4 & Atyp Colt CZ <o <B I uxxw.s-N= =E=p- -2

— .
EN CZ BLORFOME~ oo-- Nadpisy / Odstavce™ - wmy __ SYM- OBS KRO. g“ [=] Tabulka = AB* Viodit pozn. pod ¢arou [ Kizovy odkaz [~ [~ [& ~ [> [l Porovnat -
- _ oiit o =
DK_TO - 112 15T ot Qi1i23A3:0¢1:2:3¢4:5 il =2[EE . % [>Sledovatzmény ~ [ Zobrazitrevize~ [ + [ ~ €] 27 {7 Novy komentat
Nastaveni stylG Nadpu?a i o Text, Obsah a ost. Zkopir. a vioZ Nejéastéji pouzivana tladitka
—
’ - -
Obrazek 2.1 -~
— —

—~—
-_—
-
-—

-~

|

DK Formatovaci listu je potieba nainstalovat. Po instalaci se formétox)laci liSta objevi na pasu karet
vétSinou jako posledni zalozka. Pro funk¢nost vSech tlacitek na formatovaci listé je v prvnim kroku
nutné nahrat styly do aktualné otevieného dokumentu ptes tlac¢itko RST (viz kapitola 3).

21 Predpoklady pro spravnou funkci:

2.2 Jak vytvaret nové dokumenty

Pro vytvofeni nového dokumentu vzdy vychazejte z prazdného dokumentu, ptipadné z dokumentu,
ktery byl vytvoren touto formatovaci listou. Pro funkénost vSech tlacitek na formatovaci listé je v
prvnim kroku nutné nahrat styly do dokumentu pies tla¢itko RST (viz kapitola 3).

2.3 Jak upravovat starsi dokumenty

Pti praci se star§imi dokumenty si vzdy nejdiive zazalohujte pivodni dokument, tak abyste v piipadé
potieby méli jeho zalozni kopii.

Pokud mate k dispozici jakykoliv star$i dokument vytvoreny pomoci DK Formatovaci listy (v
piedchozich verzich) nebo dokument ve star$im formatu (*.doc) a chcete ho co nejjednoduse;ji prevést
do nejnovéjsiho formatu DK Formatovaci listy (odpovidajici verzi stavajici instalace) nebo do
posledni verze (*.docx) se zachovanim automatického ¢islovani, oteviete si ho nejprve ve star$im
formatu, poté resetujte styly pomoci tlacitka RST na pasu karet v zaloZzce DK Formatovaci lista a
preulozte dokument ptes nabidku ,,Ulozit jako...“ do formatu (*.docx). Jako posledni bod znovu
resetujte styly tlacitkem RST a piekontrolujte, popf. znovu preformatujte ¢asti dokumentd, kde doslo
k ptipadnému poruseni ¢islovani.
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3. NACTENI STYLU DO DOKUMENTU

RST Pro nagteni preddefinovanych stylti z $ablony do aktualniho otevieného dokumentu se
pouziva tlacitko RST (Nahrat nebo Resetovat Styly), které je umisténé hned jako prvni na
formatovaci 1isté (pii zobrazeni chybové hlasky prosim kontaktujte podporu SW).

Pokud se nevytvaii zcela Cisty (novy) dokument, miize se po nacteni styli (pouziti tla¢itka RST ) stat,
ze nékteré pasaze textu, tabulek popf. ¢islovani zméni sviij format na pfedem neurdity vzhled. Proto je
doporuceno vzdy pted pouzitim tlacitka RST vytvofit novou verzi dokumentu (napt. pies volbu
Ulozit jako... a pojmenovat dokument s uvedenim verze v jeho nazvu, jelikoz v pripad¢ nespravné
funkce nebo rozhazeni formatu textu v dokumentu se lze jednoduse vratit do jeho predchozi verze —
upozoriuji, ze tlacitko Zpét v tomto piipadé nepomuize).

Pii praci s dokumentem (zvl1asté po zasahu jiného uzivatele) se mtiZzou definice stylti uloZenych

v dokumentu zménit oproti vychozi Sabloné. Pokud se maji styly vratit do vychozi podoby, je nutné
opét pouzit tlacitko RST (pied pouzitim tlacitka vytvoite vzdy novou verzi dokumentu — viz
poznamka v ptedchozim odstavci), které si obnovi aktualni definice styli ze Sablony a automaticky
zméni formatovani textu. Navic miize dojit k ¢aste¢né nekontinuité pouzivanych stylti v jednotlivych
odstavcich, a proto se doporucuje prekontrolovani pfifazenych stylti u odstaveu (viz Obr. 3.1), kde byl
jinym uzivatelem pozménén text (nejlépe, pokud se zmény dé€laji v revizich zmén — trackchanges).

DE_TO .

Mastaveni styld

Obrazek 3.1

Je nutné si uvédomit, Ze po nahrani stylti ze $ablony pomoci tla¢itka RST dojde vlastné ke
zkopirovani styli z definiéniho souboru $ablony p¥imo do vlastniho dokumentu a tyto styly se

S dokumentem ptenasi po celou dobu prace s dokumentem. Proto neni nutné nic instalovat na strané
jiného uzivatele, ktery dostane tento dokument, a i kdyz nema nainstalovanou formatovaci listu ani
ptistup k $ablon¢ styli, muze piesto zménit dokument v souladu s jeho formatem za pomoci
standardnich nastroju prace se styly v aplikaci Word (viz uzivatelska ptirucka aplikace Word ve verzi
odpovidajici verzi instalace vaSeho pocitace a obsahujici navody pro praci se styly).

Nyni je vSe pfipraveno pro dalsi Gipravy / formatovani textu.

11



4.

4.1

FORMATOVANI DOKUMENTU

Jak zacit

Pokud se ma nové zformatovat jiz existujici dokument, pro spravnou funkénost vsech styld je
doporucen nasledujici postup:

(a)

(b)
(©)
(d)
(€)

(f)
(9)

(h)

()

Vytvofit novy dokument

Pies pas karet v zalozce soubor pouzitim volby Novy (prazdny dokument) nebo klavesovou
zkratkou Ctrl+N otevtit prazdny dokument

Resetovat styly v novém dokumentu tlac¢itkem RST* RST

Vybrat v§echen text existujiciho dokumentu pomoci klavesové zkratky Ctrl-A

Zkopirovat text tlac¢itkem Kopirovat na standardni formatovaci 1i§te®

Vlozit zkopirovany text do nového dokumentu jako neformatovany text pomoci tlacitka
Vlozit jako neformatovany text na formatovaci liste®

Vybrat v8echen text nového dokumentu pomoci klavesové zkratky Ctrl-A TO

Aplikovat na vSechen text nového dokumentu styl TO pomoci tlacitka TO, ktery je vychozim
stylem pro neformatovany text

Nastavit vychozi jazyk pro kontrolu pravopisu pomoci tla¢itka EN pro anglicky nebo  EN ¢Z
CZ pro cesky jazyk

Podle potieby zaktivovat zarovnani do bloku jako vychozi nastaveni pro vSechny styly BLOK
pomoci tla¢itka BLOK (zpét 1ze nastaveni deaktivovat zvolenim odpovidajiciho
tla¢itka pro nastaveni vychoziho jazyka pro kontrolu pravopisu CZ nebo EN)

Dale pokracovat ve formatovani jednotlivych kapitol a odstavcti pomoci ostatnich tla¢itek na
formatovaci liste.

V piipadé, ze se vytvaii novy dokument, provedou se pouze body a) b), f), g) h), i) aj).

4.2

Pouziti jednotlivych tlacitek

Pfi pouzivani jednotlivych tladitek formatovaci listy je vzdy nutné stat kurzorem kdekoliv v odstavci
(popf. kdekoliv v textu nazvu kapitoly), na ktery se ma aplikovat dany styl.

4 Viz. Kapitola 3 — Nacdteni stylt do dokumentu)

5 Viz. Kapitola 2 — Pouzivani DK Formatovaci listy, Obrazek 2.1.

6 Viz. Kapitola 2 — Pouzivani DK Formatovaci listy, Obrazek 2.1.
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Pro formatovani se nabizi nasledujici tlacitka:

RST Nahrani nebo resetovani styll pro FIX Uprava vzhledu tabulky pro dvojjazyéné
aktualné otevieny dokument smlouvy

CLR . v . vy s TAB . (o ey,
Vymaze primy format z textu a pfiradi ho Deaktivace tabulator( pro dvojjazyéné
do zdakladniho stylu Normal smlouvy

EN , . Ccz . .
Nastavi text v celém dokumentu pro Nastavi text v celém dokumentu pro
kontrolu v anglickém jazyce a zarovnani kontrolu v ceském jazyce a zarovnani do
do leva bloku

H - . - . BLOK . . .
Aplikuje format nadpisu jako tucny, Nastavi formatovani textu v celém
zarovnany doleva, vSechna pismena dokumentu na zarovndni do bloku
velka, nejvyssi nulta droven, proto
resetuje vSechno Cislovani od 1

FONT Zména fontu pro vychozi styl TO a vSech
propojenych styl véetné Obsahu

H1 - . . . L1 - . ” .
Aplikuje format pro Cislovany nazev Aplikuje format pro cislovany odstavec
kapitoly drovné 1 urovné 1

H2 - . . . L2 - . ” .
Aplikuje format pro cislovany nazev Aplikuje format pro cislovany odstavec
kapitoly drovné 2 urovné 2

H3 - . ” . L3 - . - ,
Aplikuje format pro Cislovany nazev Aplikuje format pro Cislovany odstavec
kapitoly drovné 3 urovné 3

H4 - . - . L4 . . - ,
Aplikuje format pro cislovany nazev Aplikuje format pro cislovany odstavec
kapitoly Urovné 4 urovné 4

H50 - . Y . H60 - . " ,
Aplikuje format pro cislovany odstavec Aplikuje format pro Cislovany odstavec
urovné 5 znaceny (a), (b),... odsazeny od urovné 6 znaceny (i), (ii),... odsazeny od
kraje v Urovni 0, automaticky restart po kraje v Urovni 0, automaticky restart po
uziti predchozich drovni H1-H4 uZiti predchozich Urovni H1-H4, H5x

H51 - . - . H61 - . - ,
Aplikuje format pro cislovany odstavec Aplikuje format pro cislovany odstavec
urovné 5 znaceny (a), (b),... odsazeny od urovné 6 znaceny (i), (ii),... odsazeny od
kraje v Urovni 1, automaticky restart po kraje v Urovni 1, automaticky restart po
uziti predchozich drovni H1-H4 uZiti predchozich Urovni H1-H4, H5x

H52 H62

Aplikuje format pro cislovany odstavec
urovné 5 znaceny (a), (b),... odsazeny od
kraje v Urovni 2, automaticky restart po

Aplikuje format pro Cislovany odstavec
urovné 6 znaceny (i), (ii),... odsazeny od
kraje v Urovni 2, automaticky restart po
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uziti predchozich drovni H1-H4

uZiti predchozich drovni H1-H4, H5x

H63 Aplikuje format pro cislovany odstavec H73 Aplikuje format pro cislovany odstavec
urovné 6 znaceny (i), (ii),... odsazeny od urovné 7 znaceny (A), (B),... odsazeny od
kraje v Urovni 3, automaticky restart po kraje v Urovni 3, automaticky restart po
uziti prfedchozich urovni H1-H4, H5x uziti pfedchozich Urovni H1-H4, H5x, H6x

a0 - . . i0 - . Y
Aplikuje format pro seznam znaceny (a), Aplikuje format pro seznam znaceny (i),
(b),... odsazeny v Urovni 0, s moznosti (ii),... odsazeny v urovni 0, s mozZnosti
manualniho restartu manuadlniho restartu

al - . ., il - . .
Aplikuje format pro seznam znaceny (a), Aplikuje format pro seznam znaceny (i),
(b),... odsazeny v Urovni 1, s mozZnosti (ii),... odsazeny v urovni 1, s moznosti
manualniho restartu manualniho restartu

a2 - . ., i2 - . .
Aplikuje format pro seznam znaceny (a), Aplikuje format pro seznam znaceny (i),
(b),... odsazeny v Urovni 2, s moznosti (ii),... odsazeny v Urovni 2, s moznosti
manualniho restartu manualniho restartu

(A) - , . . i3 - . Y g
Aplikuje format pro seznam znaceny (A), Aplikuje format pro seznam znaceny (i),
(B), (C),... s moznosti manudlniho restartu (ii),... odsazeny v Urovni 3, s mozZnosti

manuadlniho restartu

(1) - , . A3 - . .
Aplikuje format pro seznam znaceny (1), Aplikuje format pro seznam znaceny (A),
(2), (3),... s mozZnosti manualniho restartu (B),... odsazeny v Urovni 3, s moznosti

manuadlniho restartu

o0 - . y , T0 - . . .
Aplikuje format odrazek odsazeny od Aplikuje format pro odstavec na zakladni
kraje v Urovni 0 text s odsazenim od kraje na urovni 0

ol - . . , T1 - . . ,
Aplikuje format odraZek odsazeny od Aplikuje format pro odstavec na zakladni
kraje v Urovni 1 text s odsazenim od kraje na drovni 1

(Y - . ‘y , T2 - . . ,
Aplikuje format odrazek odsazeny od Aplikuje format pro odstavec na zakladni
kraje v Urovni 2 text s odsazenim od kraje na drovni 2

3 I . (s . T3 - . . ,
Aplikuje format odraZek odsazeny od Aplikuje format pro odstavec na zakladni
kraje v Urovni 3 text s odsazenim od kraje na drovni 3

o4 T4

Aplikuje format odraZek odsazeny od
kraje v Urovni 4

Aplikuje format pro odstavec na zakladni
text s odsazenim od kraje na urovni 4
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*> Aplikuje format odraZzek odsazeny od KRO Konvertovani ru¢né napsaného cCisla
kraje v Urovni 5 kapitoly nebo odstavce na kfizovy odkaz
OBS Vlozi automaticky obsah na misto SYM Vlozi vybrany symbol na misto kurzoru

kurzoru vytvoreny z kapitol H, H1-H3

VloZi ptedtim zkopirovany text jako
neformatovany na aktualni pozici kurzoru

Nasledujici stranku preformatuje na Sirku

I[E

Oznaci nadpis s nasledujicim fadkem
dalsiho odstavce jako svazany, budou
vidy na jedné strance

Nasledujici stranku preformatuje na
vysku

[ |
|

4.3

Pozn.:

(a)

(b)

Prace s tabulkami

Pied vkladanim novych, popt. pied tpravami stavajicich tabulek je jiz nutné mit spravné
nactené styly v dokumentu dle kapitoly 3!

Pii vytvareni novych tabulek se postupuje takto:

(i)

(i)

(iif)

Vlozi se nova tabulka standardnim postupem pfies pas karet, zalozka Vlozeni, skupina
Tabulky, tladitko Tabulka, zvoli se pocet fadkl a sloupct tabulky a ostatni
prednastaveni Se necha nezménéné,

Po vloZeni tabulky se vybere cela tabulka tak, Ze se nastavi kurzor do kteréhokoliv
radku a sloupce tabulky a na pasu karet se objevi zalozka Nastroje Tabulky /
Rozlozeni, kde ve skupiné Tabulka se zvoli tla¢itko Vybrat — Vybrat Tabulku,

PouZije se tla¢itko CLR (Clear All Formatting) pro vymazani formatu v tabulce,
piejatého z predchoziho odstavce. Pro dvojjazyéné tabulky se format upravi
stisknutim tlagitka FIX na formatovaci lité. Cislovani v tabulce je pak na sobé
nezavislé v prvnim i druhém sloupci.

Pro upravu stavajici tabulky do vychoziho formatu se pouzije tento postup:

(i)

(i)

(iii)

(iv)

Vybere se cela tabulka tak, ze se nastavi kurzor do kteréhokoliv fadku a sloupce
tabulky a na pasu karet se objevi zalozka Nastroje Tabulky / RozloZeni, kde ve
skupiné Tabulka se zvoli tlacitko Vybrat — Vybrat Tabulku,

Zarovna se tabulka do okna dokumentu — na pasu karet se objevi zalozka Nastroje
Tabulky / Rozlozeni, kde ve skupiné Velikost bunky se zvoli tlac¢itko Prizpiisobit —
Ptizpisobit oknu,

Preformatuje se tabulka do standardniho formatu tak, ze si stoupneme do tabulky a
pres pas karet, zalozka Nastroje tabulky / Navrh, se e po——
vybere styl DK_Table_Style a ve skupiné Moznosti stylll [ &adeksounmi [ posiednf sioupec
tabulek se zaskrtne, ktery druh formatu se ma ze styluna [ Pruhované radky [] Pruhované sioupce
tabulku pienést, e s

Provede se znovu bod (ii),
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(V) V kazdém odstavci u vsech poli tabulky se pouzije tlacitko CLR pro vymazani
formatovani tohoto odstavce tak, Ze se nastavi kurzor do textu odstavce pole tabulky a
zmackne se tlacitko CLR. Pokud neni formatovani (tu¢na pismena, kurziva, atd.)
pouzité v tabulce dulezité, mize se vybrat cela tabulka podle bodu (i) a pouzije se
tlacitko CLR.

4.4 Restartovani Cislovani
Ve stylech s pouzitim tlacitek: a0 a1l a2 i0 i1 i2 i3 A3 =0 »1 «2 (A) (1)

se musi v celém dokumentu hlidat restartovani ¢islovani. Pfitom se postupuje od zacatku do konce
dokumentu a vzdy, kdyz je nutné v pfislusné trovni typu ¢islovani restartovat cislovani od zacatku,
pouzije se nasledujici postup:

@) Vybere se cely blok seznamu ¢islovani stejné Grovné, U néhoz chceme restartovat zacatek

(b) Ptes pravé tla¢itko mysi se vybere polozka Znovu zadit od ,,a* nebo ,,i* nebo ,,1¢ nebo ,,A*
podle zvoleného stylu ¢islovani.
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5.

Setiete das s Wordem a jeho novymi tlagitky, ktera se zobrazuji tam, kde je potiebujete. Pokud chcete

H1
/ TO

UKAZKY CiSLOVANi /

zménit zptisob umisténi obrdzku v dokumentu, kliknéte na n¢j a hned vedle se zobrazi tlacitko s
moznostmi rozlozeni. Pfi praci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete ptidat fadek nebo sloupec, a
pak na znaménko plus.

(A
/

(A)

(B)

6.2

H51

H62

Setiete &as s Wordem a jeho novymi tlagitky, ktera se zobrazuji tam, kde je potiebujete.
Pokud chcete zménit zplisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na néj a hned vedle se
zobrazi tlacitko s moznostmi rozlozeni. Pti préci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete
pridat fadek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.

Setiete das s Wordem a jeho novymi tlagitky, ktera se zobrazuji tam, kde je potiebujete.
Pokud chcete zmeénit zplisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na néj a hned vedle se
zobrazi tla¢itko s moznostmi rozlozeni. Pti praci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete

pridat fadek nebo sloupec, a pak na znaménko plus. T T

Settete ¢as s Wordem a jeho novymi tlacitky, ktera se zobrazuji tam, kde je potiebujete.
Pokud chcete zménit zplisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na n€j a hned vedle se
zobrazi tla¢itko s moznostmi rozlozeni. Pfi praci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete
pridat fadek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.

KAPITOLA PRVNI UROVNE

Setfete ¢as s Wordem a jeho novymi tlagitky, ktera se zobrazuji tam, kde je potiebujete.
Pokud chcete zménit zplisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na néj a hned vedle se
zobrazi tlacitko s moznostmi rozlozeni. Pii praci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete
pridat radek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.

Setfete ¢as s Wordem a jeho novymi tlagitky, ktera se zobrazuji tam, kde je potiebujete.
Pokud chcete zménit zplisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na néj a hned vedle se
zobrazi tla¢itko s moznostmi rozlozeni. Pii praci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete
pridat radek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.

(@) Settete ¢as s Wordem a jeho novymi tlagitky, ktera se zobrazuji tam, kde je
potiebujete. Pokud chcete zménit zplisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na
n¢j a hned vedle se zobrazi tlacitko s moznostmi rozlozeni. Pfi praci s tabulkou
kliknéte na misto, kam chcete ptidat fadek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.

Settete ¢as s Wordem a jeho novymi tlagitky, ktera se zobrazuji tam, kde je
potiebujete. Pokud chcete zménit zplisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na
n¢j a hned vedle se zobrazi tlacitko s moznostmi rozlozeni. Pfi praci s tabulkou
klikn€te na misto, kam chcete ptidat fadek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.

(b) Settete ¢as s Wordem a jeho novymi tlagitky, ktera se zobrazuji tam, kde je
potiebujete. Pokud chcete zménit zptisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na
n¢j a hned vedle se zobrazi tlacitko s moznostmi rozlozeni. Pfi praci s tabulkou
klikn€te na misto, kam chcete ptidat fadek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.

0] Settete ¢as s Wordem a jeho novymi tlacitky, ktera se zobrazuji tam, kde je
potiebujete. Pokud chcete zménit zptisob umisténi obrazku v dokumentu,
kliknéte na n¢j a hned vedle se zobrazi tlacitko s moznostmi rozloZeni. Pti
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H51

6.3

L2

6.3.1

L3

6.3.2

7.

/

praci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete ptidat fadek nebo sloupec, a
pak na znaménko plus.

Setiete ¢as s Wordem a jeho novymi tlagitky, ktera se zobrazuji tam, kde je
potiebujete. Pokud chcete zménit zptisob umisténi obrazku v dokumentu,
kliknéte na n¢j a hned vedle se zobrazi tlacitko s moznostmi rozlozeni. Pti
praci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete ptidat fadek nebo sloupec, a

pak na znaménko plus. T

Settete ¢as s Wordem a jeho novymi tlaéitky, ktera se zobrazuji tam, kde je
potiebujete. Pokud chcete zménit zptisob umisténi obrazku v dokumentu,
kliknéte na né&j a hned vedle se zobrazi tla¢itko s moznostmi rozlozeni. Pii
praci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete ptidat fadek nebo sloupec, a
pak na znaménko plus.

(i)

(c) Settete ¢as s Wordem a jeho novymi tlagitky, ktera se zobrazuji tam, kde je

n¢j a hned vedle se zobrazi tlacitko s moznostmi rozlozeni. Pti praci s tabulkou
kliknéte na misto, kam chcete ptidat fadek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.

Settete &as s Wordem a jeho novymi tlagitky, ktera se zobrazuji tam, kde je potiebujete.
Pokud chcete zménit zplisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na né€j a hned vedle se
zobrazi tla¢itko s moznostmi rozlozeni. Pfi praci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete
ptidat radek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.

Settete ¢as s Wordem a jeho novymi tlagitky, ktera se zobrazuji tam, kde je potiebujete.
Pokud chcete zménit zplisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na né€j a hned vedle se
zobrazi tla¢itko s moznostmi rozlozeni. Pfi praci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete
pridat radek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.

Settete ¢as s Wordem a jeho novymi tlagitky, ktera se zobrazuji tam, kde je potiebujete.
Pokud chcete zménit zplisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na n¢j a hned vedle se
zobrazi tla¢itko s moznostmi rozlozeni. Pii praci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete
pridat radek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.

DALSI KAPITOLA PRVNI UROVNE

potiebujete. Pokud chcete zménit zplisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na

Setiete ¢as s Wordem a jeho novymi tlagitky, ktera se zobrazuji tam, kde je potiebujete. Pokud chcete
zmenit zpisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na n€j a hned vedle se zobrazi tlacitko s
moznostmi rozloZeni. Pt praci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete ptidat fadek nebo sloupec, a
pak na znaménko plus.

Tabulka — vychozi format:

Sloupec 1

Sloupec 2

Sloupec 3

Sloupec 4

Radek 1/ Sloupec 1

Radek 1 / Sloupec 2

Radek 1 / Sloupec 3

Radek 1/ Sloupec 4

Radek 2 / Sloupec 1 Radek 2 / Sloupec 2 Radek 2 / Sloupec 3 Radek 2 / Sloupec 4
Radek 3 / Sloupec 1 Radek 3 / Sloupec 2 Radek 3 / Sloupec 3 Radek 3 / Sloupec 4
Radek 4 / Sloupec 1 Radek 4 / Sloupec 2 Radek 4 / Sloupec 3 Radek 4 / Sloupec 4
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Setiete das s Wordem a jeho novymi tlagitky, ktera se zobrazuji tam, kde je potiebujete. Pokud chcete
zmenit zpiisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na né€j a hned vedle se zobrazi tlacitko s
moznostmi rozlozeni. Pfi praci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete pridat fadek nebo sloupec, a
pak na znaménko plus.

7.1 Kapitola druhé dirovné

7.1.1 Kapitola tieti irovné

H3

Setiete ¢as s Wordem a jeho novymi tlagitky, ktera se zobrazuji tam, kde je potiebujete. Pokud chcete
zménit zptisob umisténi obrdzku v dokumentu, kliknéte na néj a hned vedle se zobrazi tlacitko s
moznostmi rozlozeni. Pfi praci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete pridat fadek nebo sloupec, a
pak na znaménko plus.

. Settete &as s Wordem a jeho novymi tlagitky, ktera se zobrazuji tam, kde je potiebujete.
/ Pokud chcete zménit zplisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na né€j a hned vedle se
zobrazi tlacitko s moznostmi rozlozeni. Pii praci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete

pridat radek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.

. Settete &as s Wordem a jeho novymi tlagitky, ktera se zobrazuji tam, kde je potiebuijete.
Pokud chcete zménit zplisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na néj a hned vedle se
zobrazi tlacitko s moznostmi rozlozeni. Pii praci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete
pridat radek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.

7.1.2  Dalsi kapitola tfeti irovné

@) Settete ¢as s Wordem a jeho novymi tlacitky, ktera se zobrazuji tam, kde je potiebujete.
Pokud chcete zménit zplisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na n€j a hned vedle se
zobrazi tlacitko s moznostmi rozlozeni. Pii praci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete

pridat fadek nebo sloupec, a pak na znaménko plus. H50
o Settete ¢as s Wordem a jeho novymi tlacitky, kterd se zobrazuji tam, kde je
/ potiebujete. Pokud chcete zménit zplisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na
n¢j a hned vedle se zobrazi tlacitko s moznostmi rozlozeni. Pti praci s tabulkou
o1 klikn€te na misto, kam chcete ptidat fadek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.
o Settete ¢as s Wordem a jeho novymi tlacitky, kterd se zobrazuji tam, kde je

potiebujete. Pokud chcete zménit zptisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na
n¢j a hned vedle se zobrazi tlacitko s moznostmi rozlozeni. Pfi praci s tabulkou
klikn€te na misto, kam chcete ptidat fadek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.

(b) Settete ¢as s Wordem a jeho novymi tlagitky, ktera se zobrazuji tam, kde je potiebujete.
Pokud chcete zménit zptisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na néj a hned vedle se
zobrazi tlacitko s moznostmi rozlozeni. Pfi praci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete
piidat fadek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.

(©) Settete &as s Wordem a jeho novymi tlagitky, ktera se zobrazuji tam, kde je potfebujete.
Pokud chcete zménit zptisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na n¢j a hned vedle se
zobrazi tlacitko s moznostmi rozlozeni. Pti praci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete
pridat fadek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.

7.2 Dalsi kapitola druhé trovné

Settete ¢as s Wordem a jeho novymi tladitky, ktera se zobrazuji tam, kde je potiebujete. Pokud chcete
zmenit zpisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na né€j a hned vedle se zobrazi tlacitko s
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moznostmi rozlozeni. Pfi praci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete ptidat fadek nebo sloupec, a
pak na znaménko plus.

7.2.1

a2

Setiete &as s Wordem a jeho novymi tlagitky, ktera se zobrazuji tam, kde je potfebujete.
Pokud chcete zménit zplisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na néj a hned vedle se
zobrazi tlacitko s moznostmi rozlozeni. Pti préci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete
pridat fadek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.

(@) Setiete ¢as s Wordem a jeho novymi tlagitky, ktera se zobrazuji tam, kde je
potiebujete. Pokud chcete zménit zptisob umisténi obrazku v dokumentu,
kliknéte na n¢j a hned vedle se zobrazi tlacitko s moznostmi rozlozeni. Pti
praci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete pridat fadek nebo sloupec, a
pak na znaménko plus.

(b) Settete ¢as s Wordem a jeho novymi tlacitky, ktera se zobrazuji tam, kde je
potiebujete. Pokud chcete zménit zptisob umisténi obrazku v dokumentu,
kliknéte na néj a hned vedle se zobrazi tlacitko s moznostmi rozlozeni. Pi
praci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete ptidat fadek nebo sloupec, a
pak na znaménko plus.

Q) Setiete Gas s Wordem a jeho novymi tlagitky, ktera se zobrazuji tam,
kde je potiebujete. Pokud chcete zménit zpiisob umisténi obrazku v
dokumentu, kliknéte na n¢j a hned vedle se zobrazi tlacitko s

moznostmi rozlozeni. Pfi praci s tabulkou kliknéte na misto, kam

7.2.2

chcete pridat fadek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.

(i) Setiete ¢as s Wordem a jeho novymi tladitky, ktera se zobrazuji tam,
kde je potfebujete. Pokud chcete zménit zptisob umisténi obrazku v
dokumentu, kliknéte na n¢j a hned vedle se zobrazi tlacitko s
moznostmi rozlozeni. Pfi praci s tabulkou kliknéte na misto, kam
chcete pfidat fadek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.

(c) Settete ¢as s Wordem a jeho novymi tladitky, ktera se zobrazuji tam, kde je
potfebujete. Pokud chcete zménit zptisob umisténi obrazku v dokumentu,
kliknéte na néj a hned vedle se zobrazi tlacitko s moznostmi rozlozeni. Pii
praci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete pridat fadek nebo sloupec, a
pak na znaménko plus.

Settete ¢as s Wordem a jeho novymi tlacitky, ktera se zobrazuji tam, kde je potfebujete.
Pokud chcete zménit zptisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na néj a hned vedle se
zobrazi tlacitko s moznostmi rozlozeni. Pfi praci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete
pridat fadek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.

Settete ¢as s Wordem a jeho novymi tlagitky, ktera se zobrazuji tam, kde je
pottebujete. Pokud chcete zménit zplisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na
n¢j a hned vedle se zobrazi tlacitko s moznostmi rozlozeni. Pfi praci s tabulkou
kliknéte na misto, kam chcete ptidat fadek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.
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PRILOHA A———

1. Setiete &as s Wordem a jeho novymi tlagitky, ktera se zobrazuji tam, kde je potfebujete.
Pokud chcete zménit zplisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na néj a hned vedle se

L1 zobrazi tlacitko s mozZnostmi rozlozeni. Pti praci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete
pridat fadek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.

2. Setiete &as s Wordem a jeho novymi tlagitky, ktera se zobrazuji tam, kde je potiebujete.
Pokud chcete zménit zplisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na néj a hned vedle se
zobrazi tlacitko s moznostmi rozlozeni. Pti praci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete
pridat fadek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.

(@) Settete &as s Wordem a jeho novymi tlagitky, ktera se zobrazuji tam, kde je
pottebujete. Pokud chcete zménit zptisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na
/ n¢j a hned vedle se zobrazi tlacitko s moznostmi rozlozeni. Pfi praci s tabulkou
H51 kliknéte na misto, kam chcete ptidat fadek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.
0] Settete ¢as s Wordem a jeho novymi tlacitky, ktera se zobrazuji tam, kde je
potfebujete. Pokud chcete zménit zptisob umisténi obrazku v dokumentu,
/ kliknéte na né&j a hned vedle se zobrazi tla¢itko s moznostmi rozlozeni. Pii
H62 praci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete ptidat fadek nebo sloupec, a
pak na znaménko plus.
Settete ¢as s Wordem a jeho novymi tlacitky, ktera se zobrazuji tam, kde je
potiebujete. Pokud chcete zménit zptisob umisténi obrazku v dokumentu,
/ kliknéte na néj a hned vedle se zobrazi tlacitko s moznostmi rozlozeni. Pii
T3 praci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete pridat radek nebo sloupec, a
pak na znaménko plus.
(A) Setiete ¢as s Wordem a jeho novymi tlagitky, ktera se zobrazuji tam,
kde je potfebujete. Pokud chcete zménit zpiisob umisténi obrazku v
/ dokumentu, kliknéte na n&j a hned vedle se zobrazi tla¢itko s
H73 moznostmi rozlozeni. Pfi praci s tabulkou kliknéte na misto, kam
chcete pridat fadek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.
Setiete ¢as s Wordem a jeho novymi tlagitky, ktera se zobrazuji tam,
kde je potfebujete. Pokud chcete zménit zptisob umisténi obrazku v
/ dokumentu, kliknéte na n¢j a hned vedle se zobrazi tlacitko s
T4 moznostmi rozlozeni. Pfi praci s tabulkou kliknéte na misto, kam
chcete pridat fadek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.
3. Settete ¢as s Wordem a jeho novymi tlacitky, ktera se zobrazuji tam, kde je potiebujete.

Pokud chcete zménit zptisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na n¢j a hned vedle se
zobrazi tlacitko s moznostmi rozlozeni. Pfi praci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete
pridat fadek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.
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PRILOHA B
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/

(1)

Settete Eas s Wordem a jeho novymi tlagitky, ktera se zobrazuji tam, kde je potfebujete.
Pokud chcete zmenit zplisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na néj a hned vedle se
zobrazi tlacitko s mozZnostmi rozlozeni. Pti praci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete
pridat radek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.

Settete Eas s Wordem a jeho novymi tlagitky, ktera se zobrazuji tam, kde je potfebujete.
Pokud chcete zménit zplisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na né€j a hned vedle se
zobrazi tlacitko s mozZnostmi rozlozeni. Pti praci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete
pridat fadek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.

Setiete das s Wordem a jeho novymi tlagitky, ktera se zobrazuji tam, kde je potiebujete.
Pokud chcete zménit zptisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na né€j a hned vedle se
zobrazi tlacitko s moznostmi rozlozeni. Pti praci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete
pridat fadek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.

(@) Settete ¢as s Wordem a jeho novymi tlagitky, ktera se zobrazuji tam, kde je
pottebujete. Pokud chcete zménit zplisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na
/ n¢j a hned vedle se zobrazi tlacitko s moznostmi rozlozeni. Pfi praci s tabulkou

(a1)

kliknéte na misto, kam chcete ptidat fadek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.

(b Settete &as s Wordem a jeho novymi tlagitky, ktera se zobrazuji tam, kde je
potiebujete. Pokud chcete zménit zptisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na
n¢j a hned vedle se zobrazi tlacitko s moznostmi rozlozeni. Pfi praci s tabulkou
kliknéte na misto, kam chcete ptidat fadek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.

Settete ¢as s Wordem a jeho novymi tlacitky, ktera se zobrazuji tam, kde je potiebujete.
Pokud chcete zménit zplisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na n¢j a hned vedle se
zobrazi tla¢itko s moznostmi rozlozeni. Pti praci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete
pridat fadek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.

Settete ¢as s Wordem a jeho novymi tlacitky, kterd se zobrazuji tam, kde je

(@)
/ potiebujete. Pokud chcete zménit zplisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na

(a1)a
manualni
restart

n¢j a hned vedle se zobrazi tlacitko s moznostmi rozlozeni. Pti praci s tabulkou
klikn€te na misto, kam chcete ptidat fadek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.

(b) Settete ¢as s Wordem a jeho novymi tlagitky, ktera se zobrazuji tam, kde je
pottebujete. Pokud chcete zménit zplisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na
n¢j a hned vedle se zobrazi tlacitko s moznostmi rozlozeni. Pfi praci s tabulkou
klikn€te na misto, kam chcete ptidat fadek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.

Settete ¢as s Wordem a jeho novymi tlacitky, ktera se zobrazuji tam, kde je potiebujete.
Pokud chcete zménit zptisob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na néj a hned vedle se
zobrazi tlacitko s moznostmi rozlozeni. Pti praci s tabulkou kliknéte na misto, kam chcete
pridat fadek nebo sloupec, a pak na znaménko plus.
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