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Úvod do formátování odstavce v MS Word 

Standardní vlastnosti odstavce 

naleznete pod pravým tlačítkem 

kliknutým kdekoli na odstavec a vy-

branou volbu Odstavec nebo rozevřením 

sekce Odstavec v pásu karet Domů. 

V otevřeném dialogovém okně vidíme 

možnosti Zarovnání doleva CTRL+L, na 

střed CTRL+E, doprava CTRL+R a do 

bloku CTRL+J přičemž i na obrázku i 

v dialogovém okně vidíte použitou 

volbu zarovnáni do bloku „Justyfy“ 

Osazení prvního řádku o 1,25 cm což je standardně pro odstavec velký odskok. Dále pak 

mezery před celým a za celým odstavcem to znamená text mezi Entry a velikosti mezer mezi 

jednotlivými řádky. V dialogovém okně vidíme, že je to nastaveno 1,5 řádku. Řádkování lze 

upravit také v pásu karet Domů sekci Odstavec tlačítko 

zobrazené na obrázku vlevo, které po rozkliknutí umožní 

vybrat velikost řádkování nebo jeho úpravu. 

V dialogovém okně Odstavec vidíme ještě 2 tlačítka Nastavit jako výchozí a Tabulátory. 

Nejdříve si řekneme tedy něco o tlačítku Tabulátory. Po stisknutí tohoto tlačítka se zobrazí 

následující dialogové okno  

  



 

V okně Tabulátory můžeme 

nestavit velkost výchozího kroku, 

který je standardně 1,25 cm dále 

vidíme, jak se bude text zarovnávat 

standardně je zarovnání vlevo, a zob-

razení vodících znaků standardně 

není žádný vodící znak. Zde se mění 

hlavně velikost kroku tabulátoru, 

který můžeme používat jako odskok 

prvního řádku v odstavci. Pokud si jej 

nenastavíme v dialogovém okně 

Odstavec v sekci Odsazení část 

speciální, kde zadáme, o kolik má 

odskočit vždy první řádek odstavce od levého okraje.  

Formátování odstavce se provádí pro celý dokument, to znamená, že cokoli tu nastavíte, se 

projeví kdekoli v dokumentu, ve kterém se nacházíte. A dává tak jakousi strukturu Vašemu 

dokumentu. 

Tlačítko Nastavit jako výchozí v dialogovém okně Odstavec znamená, že vaše úpravy se 

neprojeví pouze v aktuálně editovaném souboru, ale i v každém dalším nově otevřeném 

dokumentu na základě šablony Prázdný dokument. Zde tedy doporučuji použít taková 

nastavení, která Vás nebudou obtěžovat např. Zarovnání do bloku, velikost písma 12, typ 

písma Time New Roman, řádkování 1,5, první řádek odsadit o 0,5 cm a podobně. Takové 

nastavení můžete akceptovat u každého nově otevřeného dokumentu. 


