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Odekavany vystup: Zaci se nauéi pouZzivat zarézky tabulatoru v aplikaci MS Word.



Metodicky list/anotace

Prezentace predstavuje zakum rizné zpusoby zarovnani textu, a to jak pomoci
znacCek odsazeni, tak také pomoci zarazek tabulatord: zarazky vlevo, zarazky na
Stred, zarazKky vpravo, desetinné zarazKky a zarazKy svisle Cary.

Datum vytvoreni: 8. listopadu 2012



Odsazeni textu

a zarazky tabulatoru
v MS Word



V minulé prezentaci jsme si ukazali, jak |ze snadno

zarovnavat text pomoci tabulatoru, a takeé jak upravit jeho
krok.

Velkou nevyhodou tohoto pristupu vsak je, ze i kdyz si krok
upravime, musi zustat vzdy jednotny, a to nejenom pro dany
odstavec, ale pro cely dokument, takze nas vzdy bude do velkeé
miry omezovat.

Cely problém lze vyresit pomoci tak zvanych zarazek
tabulatoru, které se umistuji na vodorovné pravitko nad
papirem. Tyto zarazky rovnéz umoznuji velmi pohodlné a
jednoduché zarovnani textu, ale navic davaji uzivateli vétsi

volnost ve vybéru mista zarovnani a také vybér z riiznych typu
zarovnani textu.



Pro praci se zarazkami tabulatoru potfebujeme horizontalni
pravitko nad papirem. Toto pravitko se zobrazuje anebo skryva
pomoci tlacitka v pravém hornim rohu, viz obrazek: .- v+ -« @

Po otevreni nového dokumentu nejsou na pravitku zadné
zarazky tabulatoru. Jsou vSak na ném tzv. znacky odsazeni, které
s tabulatorem takeé souvisi:

e odsazeni prvniho radku — ,O, L
(horni zobacek na obrazku)

e odsazeni ostatnich radku
(dolni zobacek)

 predsazeni celého textu (spodni obdélnik)




Zarazky tabulatoru pak vkladame na pravitko prostym
kliknutim mysi. PoCet zarazek neni nijak omezen.

T EEEEERE ...1...2®3...4...5.,_.5...;.-...3...-3...1.3,_..11...12...13...14...15... ST IR
| |
Umisténé zarazky miazeme kdykoliv mysi premistit na jiné
misto. Odstranime je tak, ze je pretahneme mimo pravitko.

Mezi levym okrajem a posledni umisténou zarazkou
tabulatoru prestava platit prednastaveny krok tabulatoru.
Stisknutim klavesy na tabulatoru na klavesnici kurzor vzdy
preskocCi na misto pod nejblizsi dalsi zarazkou. Teprve az za
posledni zardzkou se kurzor zacne znovu premistovat podle
prednastaveného kroku.



Zarazek, které lze umistit na pravitko, je vice druhu.
Najdeme u levého okraje pravitka, viz obrazek.

o|-2-|-1-|- N I R I

Na pocatku je vzdy nastavena zarazka leva, kterou jsme si
predstavili i na predchozim snimku. Kliknutim na tlacitko (na
obrazku zvyraznéné cervené) miuzeme zménit, jaké zarazky se
budou vkladat:

v | Leva zarazka 4| Prava zarazka | | Zarazka
+| Zarazka na x| Zarazka svislé cary
stred desetinné carky



Zarazka na stred funguje podobneé jako tlacitko ,Zarovnani
na stred. Rozdil je v tom, ze nezarovnava na stred papiru, ale
na stred dany zarazkou, ktery muaze byt kdekoliv.

DalSi vvhodou je, Ze takovych zarazek na stfed muze byt
na pravitku libovolné mnozstvi

Vysledek pak vypada napriklad takto:
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Zarazka vpravo funguje obdobné jako zarovnani vpravo, s
tim rozdilem, ze se nezarovnava k pravému okraji ale k
myslené care pod zarazkou.

Jeden z pripadu, kdy ji mUzeme vyuzit, jsou sloupce Cisel,
kdy chceme, aby vzdy Cislice stejnych radu byly pod sebou
(jednotky pod jednotkami, desitky pod desitkami apod.).

Vysledek pak vypada napriklad takto: = . fato7
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159

1233



Desetinna zarazka funguje obdobné jako zarazky
predchozi, ovSem pouziva se vyhradné u cCisel. Zarovnava
totiz tak, aby Cisla méla pod sebou své desetinné carky.

Pokud Cislo desetinnou ¢arku nema, zarovnava stejne jako
zarazka vpravo.

Vyhodou této zarazky oproti zarazce vpravo je, ze
zarovnava pod sebe i Cislice stejnych radud u desetinnych Cisel,
tzn. desetiny pod desetiny, setiny pod setiny apod.

IR SO -

Vysledek pak vypada napriklad takto:

10,53
26349
23
489,322



fice [online]. Microsoft Corporation, 2013 [ci

tupné z: http://office.microsoft.com/cs-cz/support.




