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Odstavec a jeho format

Odstavec — je jakakoliv ¢ast textu, kterd je oddélena kldvesou Enter. TakZe i prazdny radek, nebo nadpis je
odstavec. Odstavec je i jedno slovo, které je samo na radku.

Dvé zlatd pravidla pfi psani textu: \
e Pokud piSete souvisly text, pak nikdy pred koncem radku neukoncujte radek klavesou Enter. Word
»,sam preskoci“ na dalsi radek — provede automaticky zalomeni fadku. Méjte na paméti, Ze pouze
souvisly text mdze brat Word v Uvahu jako jeden odstavec. Vse, co je oddéleno klavesou Enter, je
pro Word novy odstavec. Pokud by jste sami oddélovali fadky klavesou Enter, nebylo by mozné
provést napriklad zarovnani textu do bloku. Kldvesu Enter pouZijte az v okamziku, kdy ma
nasledovat dalsi odstavec nebo nadpis.
e At uZ piSete text, dopis, knihu nebo jakykoliv jiny dokument, vidy je lepsi nejprve text napsat a
\ teprve pak upravovat. | kdyzZ se to na prvni pohled nezda, fidit se timto pravidlem znamena u§etFitj

spoustu Casu pti vytvareni kone¢ného vzhledu dokumentu.
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Dalsi moznost odsazovani odstavcl je pomoci pravitka:

Odsazeni prvniho
radku

AV RS Odsazeni
ostatnich radka

Posunovani horni i
dolni zarazky zaroven

Normovanad strana

Pti psani oficidlnich dokument( je ¢asto nutné pouZit normované formatovani. Aby bylo mozno porovnat
tfeba stfedoskolské maturitni prace, nebo vysokoskolské diplomové prace byla zavedena norma. Je to
predpis, ktery fika, kolik pismenek a radkl ma byt na strance, jaké maji byt okraje a podobné (napft. jedna
stranka ma 1 800 znaka).

Prakticky ukol:

Vyzkousejte si na pravitku praci s trojuhelnic¢ky: Horni odsazuje prvni fadek, spodni odsazuje vSechny
ostatni fadky. Obdélni¢ek pod nimi slouzi k lepsi praci s nimi — pokud presunujeme obdélnicek, pfesunuje
se nam zaroven horni i dolIni zardzka.

Zarovnej pomoci pravitka:

® Napfriklad tento text bude mit zac¢atek na desitce a konec normalni. Prvni zarazku chytte za spodni
obdélnik a posunte ji pfiblizné na desitku.

e Tento odstavec ma zac¢atek normalni, a konec na desitce. Chytnéte prvni jezdec za spodni
obdélniéek a posunte ho zpét na rozhrani Sedé a bilé. Pak chytnéte koncovou zarazku a posunte ji
priblizné na ¢islo 10.

e A tento odstavec ma zacatek na Ctyfce a konec na dvandctce. Navic ma prvni fadek odsazeny o 1
cm, takZe zacdind na pétce. Tady uz je to jasné, ne?



