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PRACE S ODSTAVCI VE WORDU
1

Odstavcem rozumime ¢ast textu, kterd je ukonéena znakem enter. Z tohoto hlediska je odstavcem
i nadpis (ukonceny enterem). Odstavclim Ize nastavit fadu vlastnosti jako je napf. zplsob zarovnani
textu, odsazovani, vyska radku a dalsi.

Efektivnéjsi zplisob prace zvlasté s rozsahlymi textovymi dokumenty umoznuji styly ve Wordu.

POZOR! Nezaménujte ENTER a SHIFT ENTER !

Oznacovani odstavce:
Odstavec oznacujeme trojklikem nebo tazenim mysi. Také je mozné pred pouzitim pfislusSného

pfikazu (napf. zarovnani do bloku) postavit kurzor kamkoliv dovnitf odstavce, ptikaz bude platny do
nejblizsiho znaku enter.

Oznadovani vice odstavci:

Vice odstavcl oznacujeme tazenim mysi nebo kliknutim mysi pti stisknuté klavese Shift oznacime
zacatek a konec textu.

Kldvesova zkratka CTRL A oznaci cely dokument.

Nastaveni vlastnosti odstavce:

a/ pres mistni nabidku (pravé tlacitko mysi) — polozka Odstavec '
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PFi vybéru vlastnosti odstavce zaleZi na typu textu (bézny dopis, technicka zprava, program kulturni
akce, pozvanka) a zplsobu jeho poufZiti (prohlizeni na monitoru, projekce na platné, tisk na urcity
format papiru).

Pti zpracovani seminarnich a diplomovych praci se drzime pokyn( zadavatele.

BéZné se odstavce zarovnavaji vlevo nebo do bloku a ke zlepseni Citelnosti se odsazuje prvni fadek,
pfipadné se nastavi mezera mezi jednotlivymi odstavci.

Odsazeni odstavci vlevo se pouziva, chceme-li vytistény dokument zaloZit do desek. Kvalita a
Citelnost textu zdlezi samoziejmé i na vybéru vhodného pisma a nastaveni jeho velikosti.

Odstavec 2)[%) Zpusoby zarovndni textu v odstavci:
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Zarovnani

Ukazky:
odstavce vlevo

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Duis condimentum augue id magna se
rutrum. Aliquam erat volutpat. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient monte#
nascetur ridiculus mus. Phasellus rhoncus. Aliqguam erat volutpat. In enim a arcu imperdiet
malesuada. Maecenas fermentum, sem in pharetra pellentesque, velit turpis volutpat ante, in
pharetra metus odio a lectus. Cras elementum. Nullam lectus justo, vulputate eget mollis sed,
tempor sed magna. Praesent vitae arcu tempor neque lacinia pretium.

Zarovnani
odstavce na
stied

Suspendisse sagittis ultrices augue. Nullam eget nisl. Integer tempor. Integer in sapien. Ma
lorem. Etiam ligula pede, sagittis quis, interdum ultricies, scelerisque eu. Maecenas fermentum, sem
in pharetra pellentesque, velit turpis volutpat ante, in pharetra metus odio a lectus. Proin in tellus sit
amet nibh dignissim sagittis. Duis viverra diam non justo. Pellentesque habitant morbi tristique
senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Quis autem vel eum iure reprehenderit aui
in ea voluptate velit esse quam nihil molestiae consequatur, vel illum qui dolorem eum fugi Zarovnani
voluptas nulla pariatur? odstavce vpravo

Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Etia
Praesent vitae arcu tempor neque lacinia pretium. Mauris tincidunt sem sed arcu. Nullam faucibus mi
quis velit. Integer malesuada. Quisque porta. Donec vitae arcu. Pellentesque arcu. Fusce suscipit
libero eget elit. Mauris tincidunt sem sed arcu. Nullam sit amet magna in magna gravida vehicula. In
rutrum. Nulla turpis magna, cursus sit amet, suscipit a, interdum id, felis. In convallis. Itaque earum
rerum hic tenetur a sapiente delectus, ut aut reiciendis voluptatibus maiores alias consequatur aut
perferendis doloribus asperiores repellat. Morbi scelerisque luctus velit. Fusce aliquam ve§

Zarovnani
odstavce do

Nullam at arcu a est sollicitudin euismod. Nam libero tempore, cum soluta nobis est eligen bloku
cumgue nihil impedit quo minus id quod maxime placeat facere possimus, omnis —%uptas
assumenda est, omnis dolor repellendus. Fusce aliqguam vestibulum ipsum. Pellentesque habitant
morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Suspendisse sagittis ultrices
augue. In enim a arcu imperdiet malesuada. Curabitur bibendum justo non orci. Nam libero tempore,
cum soluta nobis est eligendi optio cumque nihil impedit quo minus id quod maxime placeat facere
possimus, omnis voluptas assumenda est, omnis dolor repellendus. Etiam dui sem, fermentum vitae,
sagittis id, malesuada in, quam. Nam sed tellus id magna elementum tincidunt. Donec ipsum massa,
ullamcorper in, auctor et, scelerisque sed, est. Etiam sapien elit, consequat eget, tristique non,
venenatis quis, ante. Vivamus luctus egestas leo. Nulla non lectus sed nisl molestie malesuada. Fusce
nibh. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus.

Odsazeni
odstavce vlevo

Nullam sapien sem, ornare ac, nonummy non, lobortis a enim. Curabitur ligula sapien,
pulvinar a vestibulum quis, facilisis vel sapien. Integer lacinia. Maecenas fermentum,
sem in pharetra pellentesque, velit turpis volutpat ante, in pharetra metus odio a lectus.
Praesent in mauris eu tortor porttitor accumsan. Neque porro quisquam est, qui
dolorem ipsum quia dolor sit amet, consectetur, adipisci velit, sed quia non numquam
eius modi tempora incidunt ut labore et dolore magnam aliquam quaerat voluptatem.
Mauris metus. Morbi leo mi, nonummy eget tristique non, rhoncus non leo. Vestibulum
erat nulla, ullamcorper nec, rutrum non, nonummy ac, erat. Praesent vitae arcu tempor
neque lacinia pretium. Temporibus autem quibusdam et aut officiis debitis aut rerum
necessitatibus saepe eveniet ut et voluptates repudiandae sint et molestiae non
recusandae. Quisque porta. Integer vulputate sem a nibh rutrum consequat. Duis sapien
nunc, commodo et, interdum suscipit, sollicitudin et, dolor. Integer vulputate sem a nibh
rutrum consequat. Curabitur ligula sapien, pulvinar a vestibulum quis, facilisis vel sapien.




Praesent dapibus. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes,
nascetur ridiculus mus. Ut tempus purus at lorem.

Odsazeni

odstavce vlevo i Aliquam erat volutpat. Maecenas ipsum velit, consectetuer eu lobortis ut,

vpravo a dictum at dui. Aliquam in lorem sit amet leo accumsan lacinia. Nulla non
zarovnani do arcu lacinia neque faucibus fringilla. Mauris dictum facilisis augue. Etiam
bloku quis quam. Duis bibendum, lectus ut viverra rhoncus, dolor nunc faucibus

libero, eget facilisis enim ipsum id lacus. Donec quis nibh at felis congue
commodo. Cras elementum. Integer pellentesque quam vel velit. Cum sociis
natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus.
Nullam dapibus fermentum ipsum. Etiam commodo dui eget wisi. Nullam
sapien sem, ornare ac, nonummy non, lobortis a enim. Cum sociis natoque

Odsazeni penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus.

prvniho fadku Phasellus et lorem id felis nonummy placerat. Praesent in mauris eu tortor

odstavce porttitor accumsan. Fusce suscipit libero eget elit. Mauris tincidunt sem sed
arcu. Etiam dui sem, fermentum vitae, sagittis id, malesuada in, quam.

Suspendisse sagittis ultrices augue. Vestibulum fermentum tortor id mi. Nulla turpis magna,
cursus sit amet, suscipit a, interdum id, felis. Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per
conubia nostra, per inceptos hymenaeos. Aliquam erat volutpat. ltague earum rerum hic tenetur a
sapiente delectus, ut aut reiciendis voluptatibus maiores alias consequatur aut perferendis doloribus
asperiores repellat. Morbi imperdiet, mauris ac auctor dictum, nisl ligula egestas nulla, et sollicitudin
sem purus in lacus. Proin pede metus, vulputate nec, fermentum fringilla, vehicula vitae, justo. Etiam
dui sem, fermentum vitae, sagittis id, malesuada in, qguam. Nullam justo enim, consectetuer nec,
ullamcorper ac, vestibulum in, elit.

Integer rutrum, orci vestibulum ullamcorper ultricies, lacus quam ultricies odio, vitae placerat pede
sem sit amet enim. Maecenas aliquet accumsan leo. Nulla pulvinar eleifend sem. Aliquam
erat volutpat. Praesent in mauris eu tortor porttitor accumsan. Maecenas fermentum, sem in
pharetra pellentesque, velit turpis volutpat ante, in pharetra metus odio a lectus. Quisque
porta. Integer vulputate sem a nibh rutrum consequat. Etiam ligula pede, sagittis quis,
interdum ultricies, scelerisque eu. Etiam commodo dui eget wisi. Aliquam in lorem sit amet
odstavce leo accumsan lacinia. Phasellus faucibus molestie nisl. Curabitur ligula sapien, pulvinar a
vestibulum quis, facilisis vel sapien. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit
esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Cras pede libero, dapibus nec, pretium sit amet,
tempor quis. Phasellus faucibus molestie nisl.

Predsazeni
prvniho tadku

Cras pede libero, dapibus nec, pretium sit amet, tempor quis. Curabitur bibendum justo non orci.
Aenean vel massa quis mauris vehicula lacinia. Phasellus et lorem id felis nonummy placerat. Aenean
id metus id velit ullamcorper pulvinar. Phasellus enim erat, vestibulum vel, aliquam a, posuere eu,
velit. Nullam feugiat, turpis at pulvinar vulputate, erat libero tristique tellus, nec bibendum odio risus
sit amet ante. Duis condimentum augue id magna semper rutrum. Pellentesque sapien. Nulla turpis
magna, cursus sit amet, suscipit a, interdum id, felis. Integer in sapien. Duis ante ci, molestie vitae
vehicula venenatis, tincidunt ac pede. Integer pellentesque quam vel velit. Suspendi isl. Etiam

sapien elit, consequat eget, tristique non, venenatis quis, ante. =, .,
Radkovani
jednoduché

Integer rutrum, orci vestibulum ullamcorper ultricies, lacus quam ultricies odio, vitae placerat

sem sit amet enim. Nulla turpis magna, cursus sit amet, suscipit a, interdum id, felis. Maecenas—pourm
velit, consectetuer eu lobortis ut, dictum at dui. Aliquam ornare wisi eu metus. Fusce suscipit libero

eget elit. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Sed
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convallis magna eu sem. Phasellus rhoncus. Etiam quis quam. In convallis. Praesent id justo in neque

elementum ultrices. Nullam feugiat, turpis at pulvinar vulputate, erat libero tristiqu&tellus, nec

bibendum odio risus sit amet ante. Cras pede libero, dapibus nec, pretium sit amet, temp

Radkovani 1,5
tadku

Iltague earum rerum hic tenetur a sapiente delectus, ut aut reiciendis voluptatibus maiores alia

consequatur aut perferendis doloribus asperiores repellat. Sed ac dolor sit amet purus malesu

congue. Duis bibendum, lectus ut viverra rhoncus, dolor nunc faucibus libero, eget facilisis enim

ipsum id lacus.

Zdroje: generdtor textii na http.//www.lorem-ipsum.cz/
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