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MS Word — Format odstavce, odsazeni textu

1. Odsazeni textu nazyvame vzdalenost od levého nebo pravého okraje. Nejcastéji se vyuziva
odsazen{ prvniho fadku odstavce od levého okraje. Text je mozné odsadit i od pravého okraje, je

mozné vyuzit i tzv. pfedsazen{ textu.

2. Z nabizenych moznosti klikneme na podnabidku odstavec (mala sipka v rohu nabidky).

1_odstavce_odsazeni_textu.docx - Word
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3. 'V nasledujici tabulce muzeme definovat odsazeni z levé nebo pravé strany. Vybér potvrdime

tlac¢itkem OK.

Qdsazeni a mezery | Tok textu I

Obecné

Zarovnani: m
Urover osnovy: IL:Iroveﬁ 1 VI [™ Ve wichozim nastaveni sbaleno

Spedalni: O koljk:
|izadne) =] =]
Zrcadlove odsazeni
Mezery
Pied: m Badkovani: Viiika:
Za |Auto ﬂ IJednoduché j | ﬂ

[™ Mepfidavat mezeru mezi odstavce se stejnym stylem

Mahled

TadAtek prosince nepotel: Velkd obladnost, mrnoud smdky

Tabulatory... | Nastavit jako wychozi | oK I Storno |

Tato lekce byla vytvofena v raimci projektu Ucime se spole¢né! (CZ.1.07/1.2.29/01.0015). Jejim autorem
je Jiff Konopac. Rok vzniku 2014.
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4. Na nasledujicim obrazku je nadpis odsazen z levé strany a bézny text je odsazen z pravé strany.

Pismo Ia Odstavec [ Styly
1 2 3 g 5 [ 7 8 3 10 11 12 13 14 15 o

Zacatek prosince nepotési: Velka
oblacnost mrznouci srazkﬁ

Pocasi v prvnim prosincovém tydnu nebude piilis rozmanité.

Pievladat bude velka oblac¢nost s ob¢asnymi srazkami, které stejné

jako v pondéli mohou na silnicich namrzat. Novinkam to fekla ~-
Dagmar Honsova ze spolecnosti Meteopress.

5. Odsazeni prvniho tadku se provadi ve volbé SPECIALNI. Zadime pozadovanou hodnotu (O
KOLIK), v NAHLEDU si mtzeme prohlédnout vysledné formatovani daného odstavce a
potvrdime tlac¢itkem OK.

QOdsazeni a mezery | Tok textu I

Obecné

Zarovnani: IDo bloku vI
Urover osnovy: IZékIadnitext vI [~ We wjchozim nastaveni sbaleno

Odsazeni
Vievo: IU cm E‘ Specialni: 0O kolik:
Vpravo: foem = Mﬂ .25 em=

[~ Zreadlové odsazeni

Mezery
Pred: IAuto 3 Radkovani: Vidka:
Za: IAuto E IJednoduché j | ﬂ

[~ Mepfiddvat mezeru mezi odstavee se stejnjm stylem

Nahled

Pofas ¥ prurim prosincem tidnu nebude pRliE roomanite. Freviddat buds welks obiadnost s obsrmi
srafami, které stejnd jako v pondli mohou me silicdh memrzat. Movirksm to Fekla Degmer Sorsove zm
spolednosti Meteopress,

Tabulatory Mastavit jako wychozi | storno |

I

Tato lekce byla vytvofena v raimci projektu Ucime se spole¢né! (CZ.1.07/1.2.29/01.0015). Jejim autorem
je Jiff Konopac. Rok vzniku 2014.
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6. Odsazeni textu je také mozné provést pomoci pravitka. Postaci uchopit levym tlacitkem mysi malé

trojahelniky a nastavit jejich tahnutim pozadované odsazeni.

Pisma 2 I Odstavec
4 i 2 3 4 5 [ 7 & 3 i 11 12 13 14 15 i 17
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=
Lo
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v’ & 1 — odsazeni levého okraje odstavce

<\
O

C. 2 — odsazen{ prvniho fadku odstavce

v’ & 3 — odsazeni pravého okraje odstavce

7. Je mozné vyuzit i tzv. PREDSAZENI TEXTU, které se pouziva predeviim pro

vysvétleni/definovani uréitych pojmu. Bézny text se od definovaného pojmu odsadi klivesou Tab.

QOdsazeni a mezery | Tok textu I

Obecné

Zarovnani: IDo bloku vl
Urover osnowy: IZa’kIadnitext vl [~ e wjchozim nastaveni sbaleno

Odsazeni
Vlevo: 0cm ==
Vpravo: IO om ﬂ

[~ Zrcadlové odsazeni

Mezery
Pied: IAuto 5‘ Radkovani: Viika:
Za: Iﬁuto ﬁ IJednoduché j I ﬁ

[™ Mepfidavat mezeru mezi odstavee se stejnim stylem

Nahled

Pofas w prumim prosincovem tidnu neude pRliE roomanitd. Previddet buds veiks obiadnost s obdsmi srdSom,
kters stand jako v pondii monou me sinidch ramrzat. Movirkdm to Fakia Dagmar Sorsoid ze
spoladreti Meteopress.

Tabulatory... Nastavit jako wchozi | 0K I Storno |

Tato lekce byla vytvofena v raimci projektu Ucime se spole¢né! (CZ.1.07/1.2.29/01.0015). Jejim autorem
je Jiff Konopac. Rok vzniku 2014.
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Ukazka pfedsazeného textu

Pocasi v prvnim prosincovém tydnu nebude piili§ rozmanité. Pievladat bude velkd
oblacnost s obCasnymi srazkami. které stejné jako v pondéli mohou na silnicich
namrzat. Novinkam to fekla Dagmar Honsova ze spole¢nosti Meteopress.

Tato lekce byla vytvofena v raimci projektu Ucime se spole¢né! (CZ.1.07/1.2.29/01.0015). Jejim autorem
je Jiff Konopac. Rok vzniku 2014.



