
Výukový list Word 2 formátování odstavce Autor ing. Jiřina Ovčarová 

1 
 

Formátování odstavce, odrážek a číslování  

Návod a náhled správného řešení 

Správné naformátování odstavců napomáhá orientaci v textu. Dokument je pak snadněji čitelný a přehlednější. Stránka 
s vhodně voleným formátem odstavce působí dobře i z estetického hlediska. Vzhled dokumentu vypovídá vždy mnohé o 
kultivovanosti autora textu. 

Nejen při psaní běžného textu, ale také při vkládání textu do tabulek, je správné volení formátu velmi důležité. Zejména 
vzdálenost textu od ohraničení buněk tabulky padne vždy čtenáři do oka. Proto tento text budeme vkládat právě do tabulky. 

Mezi prvky formátování odstavce patří: 

� zarovnání do bloků, doleva, na střed nebo doprava 
� použití odrážek nebo číslování 
� odsazování odstavců 
� řádkování a vzdálenost odstavců 
� předsazení nebo odsazení prvního řádku odstavce 

Ovládání z lišty PANELŮ NÁSTROJŮ: 

 
Nástrojová lišta odstavce  

 
Zarovnání doleva 

 
Zarovnání doprava 

 
Zarovnání na střed 

 
Zarovnání do bloku 
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Řádkování a vzdálenost odstavců 

 
Odrážky 

 
Číslování 

 
Zvětšení a zmenšení odsazení 

 

Ovládání z nabídky FORMÁTU ODSTAVCE: 

 

Výběr nabídky formátu odstavce 

 

Používání nabídky formátu odstavce 

Ve formátu odstavce nalezneme zejména odsazení textu vpravo a vlevo od okrajů, odsazení nebo předsazení prvního řádku 

odstavce oproti zbytku textu a řádkování textu. Řádky uvnitř odstavců mohou mít mezi sebou zcela odlišnou vzdálenost, než jsou 

mezery mezi odstavci samotnými. 

Všechny tyto možnosti je třeba si vyzkoušet. Proto dostáváš za úkol opakovaně změnit vzhled stejného textu. 

Otevři přiložený pracovní list a pracuj podle pokynů. Pokud všechny možnosti navolíš správně, měl by konečný text vypadat 

stejně jako v následujících odstavcích.  

Ne každá úprava vede k tomu, aby se text stal srozumitelnějším. I to je třeba si vyzkoušet a uvědomit. Proto se nelekni, pokud ti 

text zmizí pod okrajem tabulky, nebo se řádky navzájem smíchají. 
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Náhled správného řešení úkolu: 
1) Celý text zarovnaný vlevo, odsazení zleva o 0 cm, zprava o 0 cm, speciální předsazení o 0,5 cm,  

mezery před odstavcem 6 bodů, za odstavcem 6 bodů, řádkování 1,5 řádku.  

Seznam prvků formátování odstavců bude mít navíc odrážku ve tvaru šipky a jedenkrát zvětšené odsazení. 

Správné naformátování odstavců napomáhá orientaci v textu. Dokument je pak snadněji čitelný a přehlednější. Stránka s vhodně 

voleným formátem odstavce působí dobře i z estetického hlediska. Vzhled dokumentu vypovídá vždy mnohé o kultivovanosti 

autora textu. 

Nejen při psaní běžného textu, ale také při vkládání textu do tabulek, je správné volení formátu velmi důležité. Zejména vzdálenost 

textu od ohraničení buněk tabulky padne vždy čtenáři do oka. Proto tento text budeme vkládat právě do tabulky. 

Mezi prvky formátování odstavce patří:  

� zarovnání do bloků, doleva, na střed nebo doprava 

� použití odrážek nebo číslování 

� odsazování odstavců 

� řádkování a vzdálenost odstavců 

� předsazení nebo odsazení prvního řádku odstavce 

2) Celý text zarovnaný na střed, odsazení zleva o 0,2 cm, zprava o 0,2 cm, speciální předsazení o 1,2 cm, 
mezery před odstavcem 12 bodů, za odstavcem 0 bodů, řádkování 1,5 řádku.  

Seznam prvků formátování odstavců bude mít navíc odrážku ve tvaru tečky. 

Správné naformátování odstavců napomáhá orientaci v textu. Dokument je pak snadněji čitelný a přehlednější. Stránka 

s vhodně voleným formátem odstavce působí dobře i z estetického hlediska. Vzhled dokumentu vypovídá vždy mnohé 

o kultivovanosti autora textu. 

Nejen při psaní běžného textu, ale také při vkládání textu do tabulek, je správné volení formátu velmi důležité. Zejména 

vzdálenost textu od ohraničení buněk tabulky padne vždy čtenáři do oka. Proto tento text budeme vkládat právě do 

tabulky. 

Mezi prvky formátování odstavce patří: 

• zarovnání do bloků, doleva, na střed nebo doprava 

• použití odrážek nebo číslování 

• odsazování odstavců 

• řádkování a vzdálenost odstavců 

• předsazení nebo odsazení prvního řádku odstavce 

3) Text zarovnaný vpravo, odsazení zleva o 0,3 cm, zprava o 0,1 cm, speciální odsazení prvního řádku o 0,5 cm,  
mezery před odstavcem 6 bodů, za odstavcem 6 bodů, řádkování jednoduché.  

Seznam prvků formátování odstavců bude mít odrážku ve tvaru 4 kostiček. 

Správné naformátování odstavců napomáhá orientaci v textu. Dokument je pak snadněji čitelný a přehlednější. 
Stránka s vhodně voleným formátem odstavce působí dobře i z estetického hlediska. Vzhled dokumentu vypovídá vždy mnohé 

o kultivovanosti autora textu. 

Nejen při psaní běžného textu, ale také při vkládání textu do tabulek, je správné volení formátu velmi důležité. 
Zejména vzdálenost textu od ohraničení buněk tabulky padne vždy čtenáři do oka. Proto tento text budeme vkládat právě do 

tabulky. 

Mezi prvky formátování odstavce patří:  

� zarovnání do bloků, doleva, na střed nebo doprava 
� použití odrážek nebo číslování 

� odsazování odstavců 
� řádkování a vzdálenost odstavců 

� předsazení nebo odsazení prvního řádku odstavce 
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4) Text zarovnaný vlevo, odsazení zleva o 0,2 cm, zprava o 0,2 cm, speciální odsazení prvního řádku o 1,5 cm,  
mezery před odstavcem 6 bodů, za odstavcem 0 bodů, řádkování přesně 15 bodů.  

Seznam prvků formátování odstavců bude navíc číslovaný arabskými číslicemi s tečkou. Bude mít dvakrát zvětšené odsazení.  

 

Správné naformátování odstavců napomáhá orientaci v textu. Dokument je pak snadněji čitelný a přehlednější. 

Stránka s vhodně voleným formátem odstavce působí dobře i z estetického hlediska. Vzhled dokumentu vypovídá vždy mnohé 

o kultivovanosti autora textu. 

Nejen při psaní běžného textu, ale také při vkládání textu do tabulek, je správné volení formátu velmi důležité. 

Zejména vzdálenost textu od ohraničení buněk tabulky padne vždy čtenáři do oka. Proto tento text budeme vkládat právě do 

tabulky. 

1. Mezi prvky formátování odstavce patří:  

2. zarovnání do bloků, doleva, na střed nebo doprava 

3. použití odrážek nebo číslování 

4. odsazování odstavců 

5. řádkování a vzdálenost odstavců 

6. předsazení nebo odsazení prvního řádku odstavce 

5) Text zarovnaný vlevo, odsazení zleva o 0,2 cm, zprava o 0,2 cm, speciální odsazení prvního řádku o 1,5 cm,  
mezery před odstavcem 12 bodů, za odstavcem 0 bodů, řádkování přesně 5 bodů.  

Seznam prvků formátování odstavců bude navíc číslovaný velkými písmeny s tečkou. Nebude mít žádné zvětšené odsazení.  

 

Správné naformátování odstavců napomáhá orientaci v textu. Dokument je pak snadněji čitelný a přehlednější. Stránka s vhodně voleným formátem odstavce působí dobře i z estetického hlediska. Vzhled dokumentu vypovídá vždy mnohé o kultivovanosti autora textu. 

Nejen při psaní běžného textu, ale také při vkládání textu do tabulek, je správné volení formátu velmi důležité. Zejména vzdálenost textu od ohraničení buněk tabulky padne vždy čtenáři do oka. Proto tento text budeme vkládat právě do tabulky. 

A. Mezi prvky formátování odstavce patří:  B. zarovnání do bloků, doleva, na střed nebo doprava C. použití odrážek nebo číslování D. odsazování odstavců E. řádkování a vzdálenost odstavců F. předsazení nebo odsazení prvního řádku odstavce 

6) Text zarovnaný vlevo, odsazení zleva o -0,3 cm, zprava o -0,3 cm, speciální odsazení prvního řádku o 0,5 cm,  
mezery před odstavcem 0 bodů, za odstavcem 0 bodů, řádkování v násobcích (1,8 násobek).  

Seznam prvků formátování odstavců bude číslovaný malými písmeny se závorkou a bude mít dvakrát zvětšené odsazení. 

 

Správné naformátování odstavců napomáhá orientaci v textu. Dokument je pak snadněji čitelný a přehlednější. Stránka s vhodně 

voleným formátem odstavce působí dobře i z estetického hlediska. Vzhled dokumentu vypovídá vždy mnohé o kultivovanosti autora 

textu. 

Nejen při psaní běžného textu, ale také při vkládání textu do tabulek, je správné volení formátu velmi důležité. Zejména vzdálenost 

textu od ohraničení buněk tabulky padne vždy čtenáři do oka. Proto tento text budeme vkládat právě do tabulky. 

Mezi prvky formátování odstavce patří:  

a) zarovnání do bloků, doleva, na střed nebo doprava 

b) použití odrážek nebo číslování 

c) odsazování odstavců 

d) řádkování a vzdálenost odstavců 

e) předsazení nebo odsazení prvního řádku odstavce 
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7) Text zarovnaný vlevo, odsazení zleva o 0,2 cm, zprava o 0,2 cm, speciální odsazení prvního řádku o 1,5 cm,  
mezery před odstavcem 12 bodů, za odstavcem 6 bodů, řádkování v násobcích (1,2 násobek).  
Seznam prvků formátování odstavců bude číslovaný římskými číslicemi a nebude mít žádné další odsazení zleva. 

Správné naformátování odstavců napomáhá orientaci v textu. Dokument je pak snadněji čitelný a přehlednější. 
Stránka s vhodně voleným formátem odstavce působí dobře i z estetického hlediska. Vzhled dokumentu vypovídá vždy mnohé 
o kultivovanosti autora textu. 

Nejen při psaní běžného textu, ale také při vkládání textu do tabulek, je správné volení formátu velmi důležité. 
Zejména vzdálenost textu od ohraničení buněk tabulky padne vždy čtenáři do oka. Proto tento text budeme vkládat právě do 
tabulky. 

Mezi prvky formátování odstavce patří:  

I. zarovnání do bloků, doleva, na střed nebo doprava 
II. použití odrážek nebo číslování 

III. odsazování odstavců 
IV. řádkování a vzdálenost odstavců 
V. předsazení nebo odsazení prvního řádku odstavce 

 


