Vyukovy list Word 2 forméatovéani odstavce Autor ing. Jifina Ovcarovéa

Formatovani odstavce, odrazek a éislovani

Navod a nahled spravného feSeni

Spravné naformatovani odstavctd napomahé orientaci v textu. Dokument je pak snadnéji Citelny a pfehlednéjsi. Stranka

s vhodné volenym forméatem odstavce pUsobi dobfe i z estetického hlediska. Vzhled dokumentu vypovida vzdy mnohé o
kultivovanosti autora textu.

Nejen pfi psani bézného textu, ale také pfi vkladani textu do tabulek, je spravné voleni forméatu velmi ddlezité. Zejména
vzdalenost textu od ohrani¢eni bunék tabulky padne vzdy ¢tenafi do oka. Proto tento text budeme vkladat pravé do tabulky.

Mezi prvky formatovani odstavce patfi:

zarovnani do bloku, doleva, na stfed nebo doprava
pouziti odrazek nebo ¢islovani

odsazovani odstavcu

fadkovani a vzdalenost odstavcu

predsazeni nebo odsazeni prvniho fadku odstavce
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Pouzivani nabidky formatu odstavce

Ve formatu odstavce nalezneme zejména odsazeni textu vpravo a vlevo od okraju, odsazeni nebo predsazeni prvniho fadku

odstavce oproti zbytku textu a Fadkovani textu. Radky uvnitf odstavct mohou mit mezi sebou zcela odlinou vzdélenost, neZ jsou

mezery mezi odstavci samotnymi.

VSechny tyto moznosti je tfeba si vyzkouSet. Proto dostavas za ukol opakované zménit vzhled stejného textu.

Otevii pfilozeny pracovni list a pracuj podle pokyna. Pokud vSechny moznosti navoli§ spravné, mél by koneény text vypadat

stejné jako v nasledujicich odstavcich.

Ne kazda Uprava vede k tomu, aby se text stal srozumitelnéjSim. | to je tfeba si vyzkouSet a uvédomit. Proto se nelekni, pokud ti

text zmizi pod okrajem tabulky, nebo se fadky navzajem smichaji.
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Nahled spravného feSeni ukolu:

1) Cely text zarovnany vlevo, odsazeni zleva o 0 cm, zprava o 0 cm, specialni pfedsazeni o 0,5 cm,
mezery pfed odstavcem 6 bodu, za odstavcem 6 bod(, radkovani 1,5 fadku.

Seznam prvku formatovani odstavcu bude mit navic odrazku ve tvaru Sipky a jedenkrat zvétSené odsazeni.

volenym forméatem odstavce plsobi dobre i z estetického hlediska. Vzhled dokumentu vypovida vzdy mnohé o kultivovanosti

autora textu.

Nejen pfi psani bézného textu, ale také pfi vkladani textu do tabulek, je spravné voleni formatu velmi dilezité. Zejména vzdalenost

textu od ohrani¢eni bunék tabulky padne vzdy ¢tenafi do oka. Proto tento text budeme vkladat pravé do tabulky.
Mezi prvky formatovani odstavce patfi:

zarovnani do blokd, doleva, na stfed nebo doprava
pouziti odrazek nebo &islovani
odsazovani odstavcl

radkovani a vzdalenost odstavcl
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pfedsazeni nebo odsazeni prvniho fadku odstavce

2) Cely text zarovnany na stfed, odsazeni zleva 0 0,2 cm, zprava o 0,2 cm, specialni pfredsazeni 0 1,2 cm,
mezery pfed odstavcem 12 bodu, za odstavcem 0 bodd, fadkovani 1,5 fadku.

Seznam prvkd forméatovani odstavcl bude mit navic odrazku ve tvaru tecky.

Spravné naformatovani odstavct napomaha orientaci v textu. Dokument je pak snadnéji ¢itelny a prehlednéjsi. Stranka
s vhodné volenym formatem odstavce pusobi dobie i z estetického hlediska. Vzhled dokumentu vypovida vzdy mnohé

o kultivovanosti autora textu.

Nejen pfi psani béZného textu, ale také pfi vkladani textu do tabulek, je spravné voleni formatu velmi dllezité. Zejména
vzdalenost textu od ohrani¢eni bunék tabulky padne vzdy ¢tenafi do oka. Proto tento text budeme vkladat pravé do
tabulky.

Mezi prvky formatovani odstavce patfi:

e zarovnani do blok(, doleva, na stfed nebo doprava
e pouziti odrazek nebo &islovani
e odsazovani odstavcu
» fadkovani a vzdalenost odstavcu

e pfedsazeni nebo odsazeni prvniho fadku odstavce

3) Text zarovnany vpravo, odsazeni zleva o 0,3 cm, zprava o 0,1 cm, specialni odsazeni prvniho fadku o 0,5 cm,
mezery pfed odstavcem 6 bodu, za odstavcem 6 bodu, fadkovani jednoduché.

Seznam prvkd forméatovani odstavcl bude mit odrazku ve tvaru 4 kosticek.

Stranka s vhodné volenym forméatem odstavce pUsobi dobfe i z estetického hlediska. Vzhled dokumentu vypovida vzdy mnohé
o kultivovanosti autora textu.

Nejen pfi psani bézného textu, ale také pfi vkladani textu do tabulek, je spravné voleni formatu velmi dalezité.
Zejména vzdalenost textu od ohrani¢eni bunék tabulky padne vzdy &tenafi do oka. Proto tento text budeme vkladat pravé do
tabulky.

Mezi prvky formatovani odstavce patfi:

2

< zarovnani do blok(, doleva, na stfed nebo doprava
% pouziti odrazek nebo ¢&islovani

< odsazovani odstavcl

< fadkovani a vzdalenost odstavcl

% predsazeni nebo odsazeni prvniho fadku odstavce

3
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4) Text zarovnany vlevo, odsazeni zleva o 0,2 cm, zprava o 0,2 cm, specialni odsazeni prvniho fadku o 1,5 cm,
mezery pfed odstavcem 6 bodu, za odstavcem 0 bod(, fadkovani pfesné 15 bodd.

Seznam prvka formatovani odstavct bude navic ¢islovany arabskymi &islicemi s te¢kou. Bude mit dvakrat zvétSené odsazeni.

Stranka s vhodné volenym formatem odstavce plsobi dobfe i z estetického hlediska. Vzhled dokumentu vypovida vzdy mnohé

o kultivovanosti autora textu.

Nejen pfi psani béZného textu, ale také pfi vkladani textu do tabulek, je spravné voleni formatu velmi dilezité.
Zejména vzdalenost textu od ohrani¢eni bunék tabulky padne vzdy ¢tenafi do oka. Proto tento text budeme vkladat praveé do

tabulky.

Mezi prvky formatovani odstavce patfi:

zarovnani do blokd, doleva, na stfed nebo doprava
pouziti odrazek nebo Eislovani

odsazovani odstavcu

radkovani a vzdalenost odstavcl

2 o

pfedsazeni nebo odsazeni prvniho fadku odstavce

5) Text zarovnany vlevo, odsazeni zleva 0 0,2 cm, zprava o 0,2 cm, specialni odsazeni prvniho fadku o 1,5 cm,
mezery pfed odstavcem 12 bod(, za odstavcem O bodu, fadkovani pfesné 5 boda.

Seznam prvkd forméatovani odstavcl bude navic ¢islovany velkymi pismeny s te€kou. Nebude mit Zzadné zvétSené odsazeni.
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6) Text zarovnany vlevo, odsazeni zleva o -0,3 cm, zprava o -0,3 cm, specialni odsazeni prvniho fadku o 0,5 cm,
mezery pfed odstavcem 0 bodu, za odstavcem 0 bod(, Fadkovani v ndsobcich (1,8 nasobek).

Seznam prvkUd formatovani odstavcu bude ¢islovany malymi pismeny se zavorkou a bude mit dvakrat zvétSené odsazeni.

Spravné naformatovani odstavct napomaha orientaci v textu. Dokument je pak snadnéji ¢itelny a prehlednéjsi. Stranka s vhodné
olenym formatem odstavce pusobi dobfe i z estetického hlediska. Vzhled dokumentu vypovida vzdy mnohé o kultivovanosti autora
extu.

Nejen pfi psani bézného textu, ale také pfi vkladani textu do tabulek, je spravné voleni formétu velmi dilezité. Zejména vzdalenost
extu od ohrani¢eni bunék tabulky padne vzdy ¢tenafi do oka. Proto tento text budeme vkladat pravé do tabulky.
Mezi prvky formatovani odstavce patfi:

a) zarovnani do bloku, doleva, na stfed nebo doprava

b) pouziti odrazek nebo ¢islovani

c) odsazovani odstavcl

d) fadkovani a vzdalenost odstavcu

e) predsazeni nebo odsazeni prvniho fadku odstavce
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7) Text zarovnany vlevo, odsazeni zleva o 0,2 cm, zprava o 0,2 cm, specialni odsazeni prvniho fadku o 1,5 cm,
mezery pfed odstavcem 12 bodU, za odstavcem 6 bodu, fadkovani v nasobcich (1,2 nasobek).

Seznam prvkd forméatovani odstavcl bude €islovany fimskymi €islicemi a nebude mit Zadné dalSi odsazeni zleva.

Stranka s vhodné volenym formatem odstavce plsobi dobfe i z estetického hlediska. Vzhled dokumentu vypovida vzdy mnohé
o kultivovanosti autora textu.

Nejen pfi psani bézného textu, ale také pfi vkladani textu do tabulek, je spravné voleni formétu velmi dilezité.

Zejména vzdalenost textu od ohrani¢eni bunék tabulky padne vzdy ¢tenafi do oka. Proto tento text budeme vkladat pravé do
tabulky.

Mezi prvky formatovani odstavce patfi:

I zarovnani do bloku, doleva, na stfed nebo doprava
Il. pouziti odrazek nebo cislovani

1. odsazovani odstavcu

V. fadkovani a vzdalenost odstavcl

V. predsazeni nebo odsazeni prvniho fadku odstavce




