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odrážek a jejich využití v praxi. 



 
FORMÁT ODSTAVCE 

 
Každý odstavec, ze kterých se textový dokument 
skládá, má určitý vzhled, což znamená souhrn 
všech jeho vlastností. Mezi tyto vlastnosti patří: 

 

• Zarovnání odstavce 

• Odrážky odstavce 

 



Zarovnání odstavce 

Standardně se odstavec                                                                                                 
zarovnává                                                                                                                                 
k levému okraji stránky. 
 

Zarovnání na střed stránky                                                                         
se často používá                                                                                                   

u nadpisů. 
  

k pravému okraji stránky                                                                                                     
můžete zarovnat                                                                                                                     

v dopise svůj podpis. 
 



Odrážky 

Odrážky (symboly) vkládáte před vlastní text 
odstavce, jedná-li se o nějaký seznam, výčet 
prvků. Při psaní rukou používáte odrážky často 
ve tvaru pomlčky- 

Například seznam nákupu 

- Mléko 

- Rohlíky 

- Chleba 

- Máslo 

- Brambory 

 



Textové editory používají pro odrážky i různé jiné 
symboly (jejich tvar si většinou můžete zvolit). 
WordPad používá místo pomlček kulaté puntíky, 
čtverečky, fajfky, prázdná kolečka, číslice arabské i 
římské, písmena aj. 
• Mléko    
• Rohlíky 
• Chleba 
• Máslo 
• Brambory 

 
 



Odrážky fajfkou 

Mouka 

 Cukr 

 Káva 

 Jablka 

Med 

 Salám 

 Čaj 

Mouka 

 Cukr 

 Káva 

 Jablka 

Med 

 Salám 

 Čaj 

 



Odrážky  
prázdným čtverečkem a kolečkem 

Mléko 

Rohlíky 

Chleba 

Máslo 

Brambory 

 

o Mléko 

o Rohlíky 

o Chleba 

o Máslo 

o Brambory 

 

 



Odsazení odstavce 

•  Pro ještě lepší přehlednost dokumentu 
můžete někdy použít odsazení odstavců. 
Odstavec můžete odsazovat od levého nebo 
od pravého okraje stránky. Navíc můžete 
v každém odstavci zvlášť odsadit nebo 
předsadit jeho první řádek. 

 


