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MS Word – Formát odstavce, odsazení odstavců 

 

1. Mezi jednotlivými odstavci můžeme zvolit menší mezery. Tyto mezery se neprovádí stisknutím 

klávesy ENTER, ale dáváme přednost nastavení mezery mezi odstavci. 

 

 

2. Z nabízených možností klikneme na podnabídku odstavec (malá šipka v rohu nabídky). 
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3. V následující tabulce můžeme definovat MEZERY PŘED A ZA odstavci. Výběr potvrdíme 

tlačítkem OK. Pokud ponecháme nastavení mezer na hodnotu AUTO, Word si mezery nastavuje 

sám. Pokud bychom chtěli nastavit jinou velikost mezer před a za odstavci, zvolíme z daných 

možností nebo napíšeme požadovanou velikost (přetáhnutí textu myší a přepsání čísla na 

libovolnou hodnotu). Potvrdíme tlačítkem OK.  
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4. Nabídku odsazení odstavců je možné zobrazit na kliknutí ikony ŘÁDKOVÁNÍ A 

VZDÁLENOST ODSTAVCŮ v sekci ODSTAVEC. Kliknutím na toto tlačítko vyvoláme 

podnabídku, ve které můžeme přidat nebo odebrat mezeru před a za odstavci. Mezera je nastavena 

automaticky. Pro nastavení určité velikosti mezery je potřeba zvolit předcházející postup. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Odsazení odstavců je také možné upravit  v nabídce ROZLOŽENÍ STRÁNKY. 

 


