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Odstavec

1 Odstavec

V programu Word odstavcem rozumime souvislou ¢ast textu ukoncenou stiskem klavesy Enter. Teo-
reticky tak jeden odstavec mizZe obsahovat jeden ci vice prazdnych radka(. Zacatek a konec odstavce
mUzZete rozeznat pti zobrazeni netisknutelnych znak, kde Ize nalézt mista, kde byla stisknuta klavesa
Enter.

Zobrazeni netisknutelnych znakl — na karté Domu — Odstavec:
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Timto zplsobem zapneme viechny netisknutelné znaky. Pokud chceme pouze znaky konce odstavce,
zaskrtneme pfislusnou volbu v nabidce Soubor — MoZnosti — Zobrazeni.

1.1 Nékteré vlastnosti prifazované odstavciim:
e Zarovnani
e Odsazeni
e Mezery
e Radkovani
e Tabulatory
e QOdrazky a cislovani
e Ohraniceni a stinovani
e |Inicidla
e Setazeni

2 Nastaveni vlastnosti odstavce

Rozbalime nabidku na karté Domu — Odstavec, pripadné vybér pomoci pravého tlacitka mysi. Vétsina
nastaveni je moZna také pres konkrétni ikony ve skupiné Odstavec.

Odstavec (-8l Odstavec 7R =
Odsazeni a mezery | Tok textu Odsazeni a mezery | Tok textu

Obemeé Strankovani

Zaronéni: T - | [lKgntrolavat osamocens fadky:

[] svazat s nasledujicim
[C] svazat fadky
[] Viogit konec stranky pied

Uroved osnovy: | Zakladni text E| Ve wychozim nastaveni sbalena

Odsazeni Wyjimky formatovani
Wigvo: gem 5 Spedalni: O kolik: [ Potladit &sla fadki
Vpravo: oem = {zadné) E = [7] Nedglit slova

[] Zreadlové odsazeni MoZnosti textovéha pole

Tésné obtékani:

Mezery Zadné
Pied: 0b. - Radkovani: Wjika:
Za: ob. |2 Nasobky ] s =

[] Mepfidavat mezeru mezi odstavee se stejngm stylem

Nahled Nahled
Ukiska Uiz Ukiska Ukdska Ukiaks Ukdzks Ukisks Ukdzks Ukisks Ukdzks Ukiska Ukdzks Ukisks Ukdzks Undza ukdzxs Ukia Ukdzxa Ukdzke Ukdzes Ukdses Ukdzxe Ukdzxe Ukdoes Uk Ukdzxa Ukdaxs ikdzes
Undza ukdzxs Ukia Ukdzxa Ukdzke Ukdzes Ukdses Ukdzxe Ukdzxe Ukdoes Uk Ukdzxa Ukdasxs ikdzes Ukdzkn Ukaska Ukiska Ukdzikn Ukazka Ukass Ukdsika Ukaska Ukdzks Ukdska Ukiska Ukdzkn Ukaska Ukizes
ks ks Urdicn Urdcs Ukdzks Udzcs Uik Urdzes s wcdcs Urdcn Usdcs Ukdsks Udzos Udzks Urdze

Tabultory... ] [ Mastavit jako wichozi ] [ OK ] [ Storno Tabultory... ] [ Mastavit jako wichozi ] [ OK ] [ Storno




2.1 Karta odsazeni a mezery

Zarovnani — zplsob zarovnani textu mezi okraji, u delsiho souvislého textu je vhodné pouzit
volbu do bloku.

Odsazeni — vzdalenost textu od nastavenych okrajli. Pod volbou Specialni se nachazi moznos-
ti Prvni fFadek (zvyraznéni odstavci) a Predsazeni (vyuziti zejména u odrazek a Cislovani).
Mezery — nastaveni mezer pred a za odstavcem. Jedna se o jediny spravny zpUsob vytvareni
rGznych mezer mezi odstavci, nikdy nepouzivdime prazdné odstavce (klavesa Enter)
Radkovani — velikost mezery mezi fadky textu. Lze nastavit libovolnég, nejéastéji se pouziva

1,5 radku, resp. 1,15.

2.2 Karta tok textu

7 v

Kontrolovat osamocené fadky — nastaveni, aby na za¢atku nebo na konci stranky byly aspon
dva radky odstavce. Doporuceni — nechat toto policko vzdycky zaskrtnuté.

Svazat s nasledujicim — zajisti, aby byly dva odstavce na téze strance (napf. nadpis a text pod
nim).

Svazat radky — zabrani rozdéleni odstavce na dvé stranky.

Vlozit konec stranky pred — odstavec bude zacinat na nové strance.

Nedélit slova — zabrani déleni slov v odstavci (napfiklad u nadpist).

2.3 Ohraniceni a stinovani
Nabidku najdeme na karté Domt — Odstavec. UmozZiiuje nastaveni pozadi za odstavcem a jeho ohra-

niceni.
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2.4 Iniciala

UmoZiuje vytvofit velké pismeno na zacatku odstavce, pouZiva se predevsim v Uvodnim odstavci

textu. Rozbalime nabidku na karté VloZeni — Inicidla a vybereme z nabidky.

Moznosti nastaveni:

MoZnosti

Pismo

Tnicidla [~ 7| (=]
Umisténi
- W W
Zadné W textu W okraji

Times Mew Roman
Inicidly do fadkd 3

Vzdalenost od textu: |0 cm

OK ] [ Storno




3 Procvicovani
Upravte dokument ¢asopis2 nasledujicim zplsobem:

1. Nadpisy — zarovnat na stfed, podtrzeni ¢ernou ¢arou o Sifce 3 body, kazdy nadpis na nové
strance, mezera za 12 bodd.

2. Vsechny ostatni odstavce — zarovnat do bloku, odsazeni prvniho radku 0,8 cm, radkovani 1,5,

mezery za odstavci 6 bodd.

3. V prvnim odstavci kazdého ¢lanku bude libovolna inicidla.



