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MS Word – Použití tabulátorů 

1. Tabulátory jsou zarážky, které se využívají k odsazení textu, k jeho lepšímu formátování. Není 

dobré odsazovat text pomocí mezerníku. 

2. Máme několik typů tabulátoru: 

 

� levý tabulátor – text je zarovnán tak, že první znak je zapsán na pozici tabulátoru a 

další znaky jsou uspořádány směrem doprava 

 

 

 

 

 

 

 

� pravý tabulátor – text je zarovnán tak, že první znak je zapsán na pozici tabulátoru a 

další znaky jsou uspořádány směrem doleva 

 

 

 

 

 

 

 

� středový tabulátor – text je zarovnán tak, že první znak je zapsán na pozici tabulátoru 

a další znaky jsou uspořádány tak, aby byly zarovnány na střed vzhledem k pozici 

tabulátoru 
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� desetinný tabulátor – text je zarovnán tak, že první znak je zapsán na pozici 

tabulátoru, celé číslo je uspořádáno směrem doleva a čísla za desetinnou čárkou směrem 

doprava 

 

 

 

 

 

 

� tabulátor sloupec – použijeme jej tehdy, pokud potřebujeme na pozici tabulátoru 

vložit svislou čáru 

 

 

 

 

 

3. Nejdříve si označíme odstavce, u kterých bychom chtěli využít formátování pomocí tabulátorů. 
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4. Z nabízených možností klikneme na podnabídku odstavec (malá šipka v rohu nabídky). 

 

5. V následující tabulce vybereme možnost tabulátory. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Tato lekce byla vytvořena v rámci projektu Učíme se společně! (CZ.1.07/1.2.29/01.0015). Jejím autorem 
je Jiří Konopáč. Rok vzniku 2014. 

 

6. V následující tabulce můžeme nastavit jednotlivé zarážky 

� UMÍSTĚNÍ ZARÁŽEK – napíšeme vzdálenost prvního tabulátoru v centimetrech 

� ZAROVNÁNÍ – zvolíme způsob zarovnání zarážky (viz výše) 

� VODÍCÍ ZNAK – pokud jej zvolíme, jedná se o znak, který vyplní prostor mezi 

tabulátorem a textem 

� svou volbu potvrdíme tlačítkem OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

7. Nyní jsou tabulátory nastaveny. Pokud chceme odsadit text na určitou pozici, klikneme před něj a 

stiskneme klávesu TAB. Dojde tak k odsazení textu. 
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8. Tabulátory můžeme nastavit i následujícím způsobem. Levým tlačítkem myši si vybereme 

požadovaný tabulátor z nabídky v levé části pravítka. Pokud chceme zvolit jiný tabulátor, stačí na 

něj kliknout, tabulátor se změní. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. Jakmile máme tabulátor vybraný, klikneme levým tlačítkem myši na pravítko, kam jej chceme 

umístit. Takto můžeme umístit libovolný počet tabulátorů. 

 


