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MS Word – Formát odstavce, odsazení textu 

1. Odsazení textu nazýváme vzdálenost od levého nebo pravého okraje. Nejčastěji se využívá 

odsazení prvního řádku odstavce od levého okraje. Text je možné odsadit i od pravého okraje, je 

možné využít i tzv. předsazení textu.  

 

2. Z nabízených možností klikneme na podnabídku odstavec (malá šipka v rohu nabídky). 

3. V následující tabulce můžeme definovat odsazení z levé nebo pravé strany. Výběr potvrdíme 

tlačítkem OK.  
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4. Na následujícím obrázku je nadpis odsazen z levé strany a běžný text je odsazen z pravé strany.  

 

 

5. Odsazení prvního řádku se provádí ve volbě SPECIÁLNÍ. Zadáme požadovanou hodnotu (O 

KOLIK), v NÁHLEDU si můžeme prohlédnout výsledné formátování daného odstavce a 

potvrdíme tlačítkem OK. 
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6. Odsazení textu je také možné provést pomoci pravítka. Postačí uchopit levým tlačítkem myši malé 

trojúhelníky a nastavit jejich táhnutím požadované odsazení. 

 

 

� č. 1 – odsazení levého okraje odstavce 

� č. 2 – odsazení prvního řádku odstavce 

� č. 3 – odsazení pravého okraje odstavce 

 

7. Je možné využít i tzv. PŘEDSAZENÍ TEXTU, které se používá především pro 

vysvětlení/definování určitých pojmů. Běžný text se od definovaného pojmu odsadí klávesou Tab. 
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Ukázka předsazeného textu 


