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® Co je to odstavec?
­ Slovo?
­ Věta?
­ Několik vět?
­ Celá strana textu?



® Odstavec je tvořen libovolně dlouhým textem, 
na jehož konci je klávesou ENTER vložen znak 
konce odstavce ¶.

® Znak ¶ na panelu nástrojů slouží k režimu 
zapnutí/vypnutí zobrazení pomocných znaků



® Zarovnání textu
® Řádkování
® Mezera před/za odstavcem
® Tok textu
® Nastavení :
­ začátku prvního řádku odstavce
­ začátku dalších řádků odstavce
­ konce řádků odstavce



® Vlevo

® Vpravo

® Na střed

® Do bloku



Panel nástrojů

Menu - odstavec



® V dokumentech  apod. se 
používá řádkování 1,5





® Typy odsazení:
­ První řádek

­ Předsazení



odsazení
zleva

odsazení zprava

odsazení
1. řádek



První řádekOstatní  řádky odstavce Konec řádků odstavce



® Text by neměl obsahovat tzv. :
Vdovy a sirotky



® Pro formátování odstavce stačí mít v příslušném 
odstavci kurzor. 

® Při úpravě několika odstavů není nutný výběr 
všech znaků, stačí vybrat část prvního až k části 
posledního odstavce
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