
Prá ce s textem v Pozná mkove m bloku 

Při zpracování dokumentů dodržujeme pravidla českého pravopisu a základní typografická a 
estetická pravidla. 

Elementární typografická a estetická pravidla 

Text dělíme do odstavců. Odstavcem je každý nadpis a každý blok v těle textu, který vyjadřuje 

samostatnou myšlenku. 

Odstavec zpravidla obsahuje několik řádků textu. Řádkování automaticky provádí textový editor, 

musí však být zapnuta volba Nastavení / Zalamování řádků. 

 

Při psaní textu pak do řádkování odstavce nezasahujeme. Odstavce ukončujeme klávesou 

ENTER. 

Odstavcem může být i prázdný řádek - to je odstavec neobsahující žádné znaky. Takovýmto 

prázdným řádkem (odstavcem) můžeme opticky oddělovat jednotlivé odstavce textu – lépe však 

pouze nadpis a následující běžné odstavce (odstavce v těle textu). 

Mezi slovy a ve větě za tečkou, čárkou, dvojtečkou a středníkem děláme jednu mezeru 

mezerníkem. Mezerník k ničemu jinému (např. k zarovnávání nadpisu na střed) nepoužíváme. 

Uvnitř závorek a uvozovek mezery neděláme. 

Za slovem či větou v nadpise tečku neděláme. 


