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Metodicky list/anotace

Prezentace predstavuje zakum zakladni praci s tabulatory s prednastavenym
krokem v kancelarské aplikaci MS Word a ukazuje vyhody tabulatora oproti
chybnému zarovnavani mezernikem.
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Tabulatory
v MS Word



Tabulatory slouzi predevsim jako pomucka pro snadné
zarovnani textu. Jejich pouziti Setri cas, a to jak pri samotné
tvorbe vlastniho textu, tak i pri jeho pripadnych pozdéjsich
Upravach.

Tabulatory muzeme vyuzivat dvojim zpUsobem:

e svyuzitim prednastaveného kroku tabulatoru (ktery lze
dale upravovat);

e svyuzitim vlastnich tabelacnich znacek na pravitku.

V této prezentaci se budeme soustredit na vyuziti
tabulatoru s prednastavenym krokem.



Béznou chybou (Ci spiSe zlozvykem), které se zacatecnici pfi
zarovnavani dopousteji, je ,zarovnavani“ pomoci mezerniku: na
pozadované misto na radku se kurzorem snazi dostat tak, ze
napisi velké mnozstvi mezer za sebou.

Tento postup je nanejvys nezadouci, protoze ma velkou radu
nevyhod:
* text se vetSinou nedari zarovnat zcela presne;
e postup je zdlouhavy;
e znesnadnuje dalsi Upravy textu;

* pri zmeéné napt. fontu Ci velikosti pisma je obvykle nutné

,Zarovnani znovu upravit dodanim ¢i odebranim mezer.

Zlaté pravidlo rika, ze mezery piseme jen mezi slova a nikdy
nepiseme dve nebo dokonce vice mezer za sebou.



K odsazeni textu o vzdalenost vychoziho kroku slouzi specialni
klavesa. Na bézné klavesnici je umisténa zcela vlevo a byva
oznacena proti sobé jdoucimi Sipkami, které jsou nékdy
doplnény o zkratku ,Tab“ (viz obrazek vlevo), jindy vsak nikoliv
(viz obrazek vpravo).




Vychozi krok tabulatoru byva obvykle prednastaven na
vzdalenost 1,25 cm. To znamena, ze pod horizontalnim
pravitkem nad papirem jsou umistény malé tabelacni znacky

ve formé tecek, které jsou navzajem vzdaleny 1,25 cm (viz
obrazek).

Po kazdém stisknuti klavesy TAB poskoci kurzor na papire
pod nejblizsi tabelacni znacku. Diky tomu pak muze byt text na
jednotlivych radcich pod sebou zcela presné zarovnan.



Pokud nam vychozi krok tabulatoru nevyhovuje, mizeme
ho prodlouzit Ci zkratit.

Nejprve na karté Domu klikneme na malou
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Pokud tabulatory
pouZijeme spravné, muze

Vysledky zavodu na 100 metru:

Poradi Zavodnik DosaZeny Cas
vysledek vypadat napriklad 1. Petr Novak 11,58
. 2. Karel Pospisil 11,71
takto: 3. Jifi Klus 12,02
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se nam misto tabulatorll Poradi - Zavodnik+ -  DosaZfeny<ast
ve k d 7 k 1. -+ Petr-Novak - 11,581
Sipky. Vypada to pa 2.~ KarelPospf&il - 11,719

napriklad takto: 3. - Jifiklus» - 12,029
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