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1) Zarovnani odstavce

Trojkliknutim na libovolné slovo ozna¢ odstavec. Na karté
Domd, ve skupiné Odstavec, klikni na tlaéitko Zarovnat na
stred, vpravo, vievo, do bloku
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2) Zobrazeni pravitka
’ ’ v . v
Pokud neni pravitko zobrazeno, zaskrtni na karte
Zobrazeni, ve skupiné Zobrazit, polozku Pravitko.
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3) Rddkovdni a mezery pred odstavcem

Oznaé odstavec. Na karté Domd, ve skupiné Odstavec,

klikni na ousko [5] a zobraz dialogové okno Odstavec.
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Moznosti vioZeni:

Pripadné klikni PT a v dialogovém

oknu vyber nabidku Odstavec, A ne
zobrazi se také dialogové okno |
Odstavec &) 2

Hypertextovy odkaz...
Vyhledat

Synonyma

3L Prelozit

Dalsi akce
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V dialogovém oknu Odstavec zadej mezery pred
odstavcem a za odstavcem i radkovani

Odstavec ? X

Odsazeni a mezery  Tok textu

Obecné
Zarovnani: v
Uroven osnovy: | Zakladni text v
Odsazeni
Vievo: Oem |5 Specialni: O kolik:
Vpravo: Dem 5 (Z4dné) v =
[] Zrcadlové odsazeni
Mezery ’
Pred: 0b. : Radkovani; Vyska:
Za: 0b. = Jednoduché v =

[_] Nepfidavat mezeru mezi odstavce se stejnym stylem

Nahled

Okeyalbiend vodal

Tabulatory... Nastavit jako vychozi OK Storno
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4) Kopirovani formatu odstavce
Kliknutim umisti kurzor do odstavce s kopirovanym

formdtem a na karté Domu, ve skupiné Schranka, klikni na
tlacitko Kopirovat format| /|. Klikni na libovolné slovo

odstavce, jehoz formdt ménis pomoci kurzoru ].
O R
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5) Kopirovani formatu pisma i odstavce
Kliknutim umisti kurzor do odstavce s kopirovanym

formdtem a na karté Domd, ve skupiné Schranka, klikni na
tlacitko Kopirovat formdt| #|. Klikni nalevo od odstavce,
jehoz format ménis pomoci kurzoru4l. Zkopiruje se format
pisma i odstavce (ha oznaceny text).
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6) Odsazeni prvniho radku odstavce
Trojkliknutim na slovo ozna¢ odstavec. Levy horni

trojuhelnicek (Odsazeni prvniho radku) na vodorovném
pravitku presun napr. na pozici 1 cm. T \L
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7) Predsazeni prvniho Fadku - odsazeni dal$ich radku

kromé prvniho.
V levém okraji pomoci kurzoru oznacte odstavce, které

chcete formdtovat. Presunte dolni trojdhelnicek

(Predsazeni prvniho radku) na vodorovném pravitku na

pozici napr. 1,5 cm. e
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8) Odsazeni zleva - odsazeni levého okraje odstavce.
Oznacte odstavce a presunte obdélnicek (Odsazeni zleva)
na hornim pravitku vlevo napr. na 10 cm. L
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9) Odsazeni zprava - odsazeni pravého okraje odstavce.
Oznacte odstavce a presunte pravy trojuhelnicek
(Odsazeni zprava) na hornim pravitku (2" ha 14 cm.
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10) VloZeni konce strdnky
Kliknutim umisti kurzor na zacdtek odstavce, ktery bude

ha ndsledné strdance a klikni na zdlozku Rozlozeni stranky
v oddile Vzhled stranky klikni na Konce a vyber Strana.
Na konci prvni stranky si vsimni netisknutelného znaku g

@ = als [ Konec skranky ...
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Motivy Okraje Orientace Velikost Sloupce E— , Vodoznak Barva Ohraniceni :__
v EfEkt}f s v - v b(' DE|EHI S|OV =  d Strank}, - strank}, ;:
Motivy Vzhled stranky Pozadi stranky
i] Konce stranek l
Strana

Oznacuje misto, na kterém kondi jedna stranka a
zadina dalsi stranka.

v

Sloupec
Oznacduje, Ze text nasledujici za zalomenim sloupce
bude zacinat v dalsim sloupci.

Obtékani textu
Oddéluje text kolem objektd na webowych strankach,
napriklad text titulku od zakladniho textu.
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