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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

MS Word — Format odstavce, odsazeni odstavcu

1. Mezi jednotlivymi odstavci mazeme zvolit mensi mezery. Tyto mezery se neprovad{ stisknutim

klavesy ENTER, ale davame pfednost nastaveni mezery mezi odstavci.

2. 7 nabizenych moznosti klikneme na podnabidku odstavec (mala Sipka v rohu nabidky).

1_odstavce_odsazeni_textu.docx - Word
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3. V nasledujici tabulce mzeme definovat MEZERY PRED A ZA odstavci. Vibér potvrdime
tlacitkem OK. Pokud ponechime nastaveni mezer na hodnotu AUTO, Word si mezery nastavuje
sam. Pokud bychom chtéli nastavit jinou velikost mezer pfed a za odstavci, zvolime z danych
moznosti nebo napiSeme pozadovanou velikost (pfetahnuti textu mysi a pfepsani cisla na

libovolnou hodnotu). Potvrdime tlacitkem OK.
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4. Nabidku odsazeni odstavcd je mozné zobrazit na kliknuti ikony RADKOVANI A
VZDALENOST ODSTAVCU v sekci ODSTAVEC. Kliknutim na toto tlacitko vyvolime
podnabidku, ve které mazeme pfidat nebo odebrat mezeru pfed a za odstavci. Mezera je nastavena

automaticky. Pro nastaveni urcité velikosti mezery je potieba zvolit pfedchazejici postup.
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Odebrat mezeru pred odstaveem

pl'osj_ncovén = Odebrat mezeru za odstaveem anite. Prevlai
-ami, které stejne jako v pondeli mohou na silnicich n;

‘a ze spolecnosti Meteopress.

5. Odsazenf odstavca je také mozné upravit v nabidce ROZLOZENT{ STRANKY.
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