Tabelacni znacky
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Ne¢kdy potiebujeme, aby text byl zarovnan do sloupcti, aniz bychom chtéli sloupce pouzit. Diive se
na psacim stroji pouzivaly tabulatory a mezernik, nékdo tento zpiisob pouziva dodnes. Jedna
moznost, jak zarovnat text do sloupcti bez pouziti sloupct, je vlozit tabulku, psat text do bun¢k
tabulky a nezobrazovat ohraniceni.

Druh4 moznost pro zarovnavani textu bez tabulky je nastavit tabela¢ni znacky a oddélit (posunout)
text jednim tabulatorem.
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Vpravo zarovnani vice tabulatory, vlevo, spravnéji, s pomoci tabelacnich znacek

Tabelacni znacky najdeme vlevo vedle pravitka (neni-li pravitko vidét, zobrazi se pies Zobrazeni
(nebo Zobrazit) — Pravitko), znacku je mozno zménit kliknutim levého tlacitka mysi, postupnym
klikanim se méni znacky za sebou ve smycce (za posledni nasleduje prvni). Po té, co vybereme
znacku, najedeme mysi na pravitko a v ur¢itém, nami zvoleném misté ve spodni poloving pravitka
klikneme. Tam se znacka objevi. POZOR: Znacka plati vzdy pro odstavec, ve kterém byl kurzor,

a dalsi odstavce, které bud’ byly oznaceny pred vlozenim tabela¢ni znacky, nebo vznikly po vlozeni
znacky a ukonceni odstavce. Na misto tabelac¢ni znacky text posuneme vloZenim tabulatoru
(stisknutim kladvesy Tab na klavesnici nebo kldvesovou zkratkou ...).

Zna Vyznam Pouziti
k
|I| leva zarazka text je zarovnan doleva pod danou znackou
|Z| prava zarazka text je zarovnan doprava pod danou znackou
zarazka na stred text je zarovnan na stfed podle dané znacky
|E| desetinna ¢arka funguje pouze pro Cisla, zarovna je podle desetinné ¢arky
|I| zarazka svislé Cary na misté zarazky se objevi svisla ¢ara
E odsazeni prvniho fadku nastavi se odsazeni prvniho fadku o zvolenou hodnotu, pouze Word
predsazeni prvniho text, kromé prvni fadky, se odsadi zleva o zvolenou hodnotu, pouze Word
fadku

V aplikaci Word 2010 vSechny znacky mlzeme pfenastavit, odstranit, zadat i pfes dialogové okno
Odstavec, které najdeme na karté RozloZeni stranky, ve skupin¢ Odstavec pod Sipkou vpravo
dole. Z dialogového okna Odstavec vybereme (vlevo dole) Tabulatory. A v tomto dialogovém
okné¢ mizeme zrusit vSechny tabulatory (Vymazat vse), nastavit (Nastavit) na ur€ité misto konkrétni
tabula¢ni znacku a zvolit pod tabulator vodici znak.

V aplikaci Word 2003 se tabelacni znacky nastavuji stejné pres Format — Tabulatory.

V aplikaci Writer najdeme obdobné nastaveni tabulatorti v dialogovém okné¢ Odstavec, zobrazeném
pies Format — Odstavec, na zalozce Tabulatory.

A jesté varovani: tabelacni znacky se nastavuji na ptesné pozice, takze pii zmén€ rozmera stranky
se neposouvaji — tabelacni znacka piivodné umisténa na stfed stranky uZz na stfedu nebude.
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