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a) Nastavení stránky 

= otevření dokumentu → automatické nastavení 

stránky 

(orientace strany, záhlaví, zápatí,  

velikosti okrajů …) 

 

Změna nastavení: 

Formát / Stránka / dialog. okno – Styl stránky 
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Nastavení stránky 
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Nastavení stránky 

 

Další možnost nastavení:  

 

- Posunutí záložek na pravítku 

(výhoda = rychlost, nevýhoda = nepřesnost nastavení) 
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B) Formátování odstavce 

Provedení změn = některé najednou (označení do 

bloku) 

 

Změna formátu – 2 možnosti: 

a) Formát / Odstavec 

b) Poklepání P myší na odstavec, nabídka 

odstavec 
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Formátování odstavce 
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Formátování odst. – chyby 

 

Použití kláves:  

a) Mezerník 

b) Enter 
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Odsazení řádků 

Použití: 

a) Začátek odstavce (zvýraznění) 

b) Odsazení ostatních řádků 

 

= Odstavec / Odsazení a proklad znaků 
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Zarovnání textu 

= účel: přehlednost textu, jeho atraktivita 

 

Možnosti: 

a) Tlačítka formátování 

b) Klávesové zkratky – Ctrl + L, Ctrl + E, Ctrl + 
R, Ctrl + J 

c) Formát / Zarovnání (+ název) 

d) Nabídka Zarovnání / dialog. okno Odstavec 
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Zarovnání textu 
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Odrážky a číslování 

- účel: zpřehlednění textu 

 

Možnosti: 

a) Odrážky zap. / vyp., číslování zap. / vyp. 

b) Formát / Odrážky a číslování 

 

= možnost kombinace čísel a odrážek  

= max. 10 úrovní 
DUM číslo: 14 

Výuka OpenOffice.org , Writer – 

změna nastavení stránky, 

formátování odstavců 

 

Strana 12 

ICT 

Integrovaná střední škola polygrafická, 
Brno, Šmahova 110 
Šmahova 110, 627 00 Brno 

 
Interaktivní metody zdokonalující edukaci na ISŠP 
CZ.1.07/1.5.00/34.0538 


