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Co je odstavec, zakladni vlastnosti
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Co je odstavec:

... jsme se jiz dozvédéli v kurzu ,,PC 1%, konkrétn€ v materidlu ,,3 B*. Odstavec by se dal
stru¢né charakterizovat jako souvisly blok textu, oddéleny od dalSich blokt textu, od dalSich
odstavcu. Tvofii zakladni soudrZzny textovy blok, na ktery se da pohliZet jako na samostatny
element v dokumentu. Z hlediska psani textu v textovém editoru, jimz aplikace ,,Word* je,
fikame ,,odstavec* jakémukoliv souvislému bloku textu, ktery jsme zakon¢ili stisknutim
klavesy ,,Enter, nebo poslednimu souvislému bloku textu, za kterym jiz nic nenasleduje.

Odstavce vSak nejsou ,,hloupé®, jejich jedinou tillohou neni drzet text pohromad¢. Maji fadu
uziteCnych vlastnosti, které urcuji jejich vzhled i chovani viici okolnim odstavcim. Kompletni
piehled a vysvétleni vSech vlastnosti a moznosti odstavcl by zcela jisté vydal na samostatnou
knihu. My se zamé&fime na struny piehled zékladnich vlastnosti a na to, jak tyto vlastnosti
odstavciim nastavit.
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Zarovnani: na obrazku je
odstavec zarovnan doprava.
Stejné tak mlize byt zarovnan
doleva (vychozi), na stfed,
nebo tzv. do bloku (hezky
sefiznuty na obou stranach).

Odsazeni prvniho radku:
na obrazku ma odstavec

nastavené odsazeni prvniho
radku, coZ je velmi hezké a
¢asto pouzivand vlastnost.

Odsazeni zleva: na obrazku
ma odstavec nastavené
odsazeni zleva. Uroveil
odstavce tedy zac¢ind o néco
dal, nez u okolnich odstavci.
Stejné tak mlize byt
nastaveno odsazeni zprava.

Radkovani: na obrazku ma
odstavec vétsi radkovani, nez
okolni odstavce. Radkovani
se da nastavit rizné&, napf.
jako nésobek standardni
vysky tfadku, nebo pfesné na
urcitou vysku.

Yzdalenost nahoie: na
obrazku ma odstavec
nastavenou vétsi vzdalenost
nahote. ,,Hlida* si tuto
vzdalenost automaticky a my
se nemusime o nic starat.
Stejné tak miize byt
nastavena vzdalenost dole.

Odrazky a Cislovani: na
obrazku ma odstavec
nastaveny odrazky. Na jeho
levém okraji se tedy
zobrazuje odrazka. Stejné tak
by se dalo pouzit
automatické ¢islovani.

Pozn.: vSechny tyto vlastnosti maji jedno spolecné. Staci je na odstavci zapnout nebo
vypnout. KyZeného vysledku neni docileno tim, Ze bychom si jakkoliv poméhali pomoci

sani prazdnych mezer, prazdnych odfadkovani atd. Jen jsme zapnuli vlastnost odstavce.
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Vlastnosti odstavce dostupné na pasu karet:
Na pasu karet miizeme odstaveim definovat zakladni vlastnosti. Karta se jmenuje ,,Odstavec®.

Zmensit
odsazeni zleva

Viceurovihovy
seznam

Zvetsit
odsazeni zleva

Stinovani
(barva pozadi)

Zarovnani na stfed Zarovnani doprava Zarovnani do bloku

Chceme-li odstavci nastavit naptiklad zarovnani na stted, postupujeme takto:

@ Na pasu karet na
karté ,,Odstavec*
jednoduse
klikneme na
nastroj zarovnani

@ Chceme-li zménit vlastnost odstavce, poc¢ita¢ musi
vedet, se kterym odstaveem pracujeme. U odstavel
nemusime viibec nic oznacovat, jako kdyz se méni
vlastnost pisma. Staci, Zze v daném odstavci blika
kurzor. Uprava bude provedena s danym

odstavcem. Pokud tam kurzor neblika, staci na stted (2).
kliknout kamkoliv do daného odstavce (1).
| pohidka - Microsoft Word | = | B ihI1
Dami WVioZeni RaozloZeni stranky Reference Korespgrdence Revize Zobrazeni & @
= — . . Bm = == 39 Najit -
= Calibri Zakladn = 14~ A" A" | Aa- % = =<8 EE 2l T | popbeede | asBbede AaBbCi | % . Nabrac
Viozit ¥ B 7 U ~abe x, x* WAL EEE=EE= S THormalni | TBezmezer Madpisl |- z?"?”“ i wybrat -
- Styly -
Schran... Pismo Odstavec Styly Uprawy
e
Bylo, nebylo. Ale spis nebylo, neéli bylo. Nebo Ze by bylo?
Byla jednou jedna ucebna, kde probihala vyuka pocitacu. Studenti se ucili
pracovats pocitatem, aZ jednoho dne pfisly na fadu odstavce. Odstavce nejsou
jen pouhé hloupé bloky textu, jejichZ jedinou ulohou je driet text pohromadé.
Maiji fadu uZite¢nych vlastnosti, které urcuji jejich vzhled i chovanivici okolnim M
0d5tavct'1m.| o
| ¥
Stranka:1z1 | Slova: 59 |/\ |IBEE R E = 110% — [} +
Kurzor klavesnice. S timto odstavcem bude provedena zména.

@ klik levym 0 @ 9 postup
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Pokrocilé vlastnosti odstavce dostupné v okné viastnosti:

Pokud si nevystacime se zakladnimi vlastnostmi odstavce dostupnymi na pasu karet, mame
moznost odstavci nastavit celou fadu dalSich (pokrocilejSich) vlastnosti. Provadime to v okné
vlastnosti dané¢ho odstavce. Okno se vZzdy zobrazi pro takovy odstavec, ve kterém momentalné
blika kurzor. Chceme-li naptiklad naSemu odstavci nastavit vzdalenost nahote, postupujeme

takto: p-----mmmmmmmee-
VIS iEc s EE gL T @
== == [z &- - 1/ Nakarté ,,Odstavec” na pasu karet je vpravo dole
: e »  maly symbol Sipky. Sem klikneme (1).
) ) ) ZaloZka pro nastaveni vlastnosti
Zobrazi se okno vlastnosti zvoleného souvisejicich s tokem textu. Tzn. vazby
odstavce (2). na okolni odstavce, vlastnosti rozdéleni

[ Odstavec odstavce pii pfechodu pies okraj

[griamenry pmadt— stranky atd.
 zarowani;  [[EN~| 1171 ::::::::::.-.-.-.-...-£ Obecné vlastnosti odstavce. ﬁ

Urovef osnovy: | Z&kladni text El 1
’

.....................

]
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Nastaveni odsazeni zleva a zprava. Dale

----------------------------------
- -

Speciin Okolk = - - nastaveni specialniho odsazeni, ¢imz je
(zadnc) [=] S mysleno odsazeni nebo predsazeni
______ K prvniho fadku.
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Nastaveni mezery pied a za odstavcem
(nahoie nad a dole pod odstavcem). Dale
nastaveni fadkovani riiznou formou.

s T e \Qéhled jak bude odstavec vypadat.

=
i)
k=]
=1
o
I
=
ol
o
3
m
M
i
c
3
m
-8
o
=%
o
&l
=
&
m
w
i
i
S [ ar
E5 | o
3|5 g
w B | 2
2 o
T o5 A
2 |
=
=
3
a»
M ===
. 1
T
T
A3l
“

------------------------------------

| Tabylatory... | [ Nastvitjkowjchozi | [ Ok <l [ stomo |

Klikneme na tlacitko ,,OK* (4) a

: - poZadovana zména se projevi (5).
Pro nastaveni ;
vzdalenosti nahote
pied odstavcem ;
slouzi policko

jedna u€ebna, kde probihala vyuka pocitact. Studenti se ugili

v e . pracovats itatem, aZ jednoho dne pfisly na fadu odstavce. Odstavce nejsou
Pred* v sekci : N :
» B jen pouhé pé bloky textu, jejich? jedinou ulohou je dr7et text pohromadé.
”Mezery . Zde Maji fad nych vlastnosti, které urcuji jejich vzhled i chovanivaci okolnim
vyplnime odstavcam |
pozadovanou . fliiiill) i iiiiiiii N Teemeeemeemeeaes .

velikost (3), napf.

24 b. Odstavec je zarovnan na stied.

Nastavena mezera pied (nahote). ‘
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