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MS Word — Pouziti tabulatora

1. Tabulatory jsou zarazky, které se vyuzivaji k odsazeni textu, k jeho lepsimu formatovani. Neni
dobré odsazovat text pomoci mezerniku.

2. Mame nékolik typu tabulatoru:

V' levy tabulator — text je zarovnan tak, ze prvn{ znak je zapsin na porzici tabulitoru a

dalsi znaky jsou uspofadany smérem doprava

P Ordstavec Ma
1 ) 3 4 5 [ ;_ 8 9 10 11 12 13
pc&asﬂ

v’ pravy tabulator — text je zarovnan tak, Ze prvni znak je zapsan na pozici tabuldtoru a

dalsi znaky jsou uspofadany smérem doleva

Ordstavec Ma
3 4 5 [ j 8 9 10
pocasi

v' stfedovy tabulator — text je zarovnan tak, ze prvni znak je zapsan na pozici tabulatoru

a dalsi znaky jsou uspofadany tak, aby byly zarovnany na stfed vzhledem k pozici

tabulatoru
Odstavec ]
2 3 4 5 3 i g g 10 11 12 13
pc-fiasi]

Tato lekce byla vytvofena v raimci projektu Ucime se spole¢né! (CZ.1.07/1.2.29/01.0015). Jejim autorem
je Jiff Konopac. Rok vzniku 2014.
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v' desetinny tabulator — text je zarovnan tak, Ze prvni znak je zapsin na pozici

tabulatoru, celé ¢islo je uspofadano smérem doleva a ¢isla za desetinnou ¢arkou smérem

doprava
Fa Odstavec Ta
1 2 3 4 5 [ 1 ! k. 10 11 12 13

567,589

v' tabulator sloupec — pouzijeme jej tehdy, pokud potiebujeme na pozici tabulitoru

vloZit svislou ¢aru

] Odstavec ]

3. Nejdfive si oznacime odstavce, u kterych bychom chtéli vyuzit formatovani pomoci tabulatort.

Zacatek prosince nepotési: Velka oblacnost,
mrznouci srazky

Pocasi v prvnim prosincovém tydnu nebude piili§ rozmanité. Pievladat bude velka obla¢nost s
obcasnymi srazkami, které stejné jako v pondé€li mohou na silnicich namrzat. Novinkam to fekla
Dagmar Honsova ze spolecnosti Meteopress.

Tato lekce byla vytvofena v raimci projektu Uéime se spole¢né! (CZ.1.07/1.2.29/01.0015). Jejim autorem
je Jitf Konopa¢. Rok vzniku 2014.
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4. Z nabizenych moznosti klikneme na podnabidku odstavec (mala sipka v rohu nabidky).

1_odstavce_odsazeni_textu.docx - Word

ROZLOZENI STRAMKY REFEREMCE Vyjvojar KORESPOMDEMCE REVIZE ZOBRAZEN]
b - T b '& :: b §: b ’.a__T -_— 5= 'ﬁ' 5
12 A a Aa == EE= 3L AaBbCcDc AaBbCcDc AaBhi(
X, X QA-W-A- ==== =- &b-H- | TNormaini TBezmezer  Nadpis]

Pismo P Odstavec

15 2

] 9 10 11

[
=
&
ud

5. 'V nasledujici tabulce vybereme moznost tabulatory.

Odsazeni a mezery | Tok textu |

Checné

Zarovnani: W |

Uroveri osnovy: IL:IrmrEﬁ 1 j [™ Ve wichozim nastaveni sbaleno

Cdsazeni

Vlgvo: IU cm E‘ Specialni: O kolik:
Vpravo: IU cm E‘ I[i'a'dné] j I ﬂ

™ Zrcadlové odsazeni

Mezery
Pied: IAutn 5‘ Radkovani: WijEka:
Za: IAutn 5‘ I_Iednnduché j I ﬂ

[~ Mepiidavat mezeru mezi odstavee se stejngm stylem

Mahled

Iadatek prosinoe nepotes: Velka obladnost, mronoud saky

| Tabulatary... Mastavit jako wichozi | oK I Storno

Tato lekce byla vytvofena v raimci projektu Ucime se spole¢né! (CZ.1.07/1.2.29/01.0015). Jejim autorem
je Jiff Konopac. Rok vzniku 2014.
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6. 'V nasledujici tabulce muzeme nastavit jednotlivé zarazky
v UMISTENI ZARAZEK — napiseme vzdalenost prvniho tabulatoru v centimetrech
v ZAROVNANI - zvolime zpisob zarovnani zarazky (viz vyse)
v VODICI ZNAK - pokud jej zvolime, jedna se o znak, kterj vyplni prostor mezi
tabulatorem a textem

V" svou volbu potvrdime tlagitkem OK

Umisténi zaraZek: 1 . Vychozi krok:
| f1,25 cm =4

LI Vymazat tyto zaraZky:

[

Zarovnani
* Vieva " Na stied i~ Vpravo
" Desetinna éarka  Sloupec

WVodici znak
* 1 zadny 2. il P—
Cla__

Mastavit | Vymazat | Wmazat\rigl

oK I Storno |

7. Nyni jsou tabulatory nastaveny. Pokud chceme odsadit text na urcitou pozici, klikneme pred néj a

stiskneme klavesu TAB. Dojde tak k odsazeni textu.

Tato lekce byla vytvofena v raimci projektu Ucime se spole¢né! (CZ.1.07/1.2.29/01.0015). Jejim autorem
je Jiff Konopac. Rok vzniku 2014.
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8. Tabulatory muzeme nastavit i nasledujicim zptsobem. Levym tlacitkem mysi si vybereme
pozadovany tabulator z nabidky v levé ¢asti pravitka. Pokud chceme zvolit jiny tabulator, staci na

n¢j kliknout, tabulator se zméni.

E H 9 0 -
SOUBOR eI Y] VLOZENI NAVRH ROZLOZENI STRANKY

“a Vipmout | R
D : |Garameond <12 - A A Aa-
— E[F Kopirovat
Vlozit B I U -~abex. ¥ A-3%-._

“ ¥ Kopirovat format

Schranka I Pizma

2 1 é 1

9. Jakmile mame tabulator vybrany, klikneme levym tlac¢itkem mysi na pravitko, kam jej chceme

umistit. Takto muzeme umistit libovolny pocet tabulatoru.

Pismo M Odstavec M Styly
1 E 1 ] 3 4 5,0 6 7.1 .8 ] 1 1L 12 13 14 1

Tato lekce byla vytvofena v raimci projektu Ucime se spole¢né! (CZ.1.07/1.2.29/01.0015). Jejim autorem
je Jiff Konopac. Rok vzniku 2014.



