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Pro zarovnani udajii v tfadcich pod sebou se pouzivaji tabuldtory (nazyvané téz zarazky

tabulatortt).

K vyhodam pouzivat tabulatory patii, viz priklad:

= piesné zarovnani udaji pod sebou za kazdé¢ situace, a to na kazd¢ tiskarné,

= rychly zplsob pfipravy odsazeni pro psani,

= rozmisténi znacek se nemusi zaddvat pro kazdy tadek znova, neni tfeba rozmisténi
opakovat,

= snadnd zména rozmisténi.
Jako ptiklad viz firemni dopis a prezencni listinu z kontrolniho dne.

Pouzijete-li pro zarovnani mezery, budete mit ¢astecny Uspéch pouze pii zarovnani textu
doleva. Pti oboustranném zarovnani (do bloku) nemohou byt pocatecni pismena tdajii pod
sebou z divodu proporciondlniho pisma (znaky jsou riizné Siroké a zarovndni do stran se
dosahuje automatickou upravou velikosti mezislovnich mezer). Vyjimkou jsou pouze mezery
na zacatku odstavce, které se nezvétsuji. I na zacatku je vSak vhodnéjsi stisknout klavesu Tab
(tabulator) nebo posunout mysi na pravitku levou horni zarazku, kde zacina 1. znak 1. radku.

Obdrzite-li néjaky dokument v elektronické podobé, zapnéte zobrazovani netisknutelnych
znacek (stisknéte tlacitko Y ve standardnim panelu ndstrojii). Casto budete prekvapeni, jakymi
krkolomnymi konstrukcemi se dosdhne zarovnavani udaji pod sebou. Zlatym hirebem dopisii
¢i smluv byva centrovani udajii u podpisu. Pritom vSe vyresi jeden spravné umisteny
tabulator, priklad. 1 z negativnich prikladi (jiny priklad) se vSak muzZeme poucit — jak nepsat!

Ve Wordu jsou tabulatory:

= Interni, zabudované.
= Vkladané uzivatelem.

Interni tabulatory jsou kratké svislé ¢arky na spodnim okraji vodorovného pravitka. Jejich
rozte€ se urcuje na dialogovém okné ,, Tabulatory* v poli¢ku ,,Vychozi krok*. Dialogové okno
obdrzime po zadani ptikazu FORMAT|TABULATORY... Implicitni krok je 1,27 cm (resp. 1,25
cm). Umisténi tabulator je v celém dokumentu stejné. Zmeéna rozteCe se projevi v celém
dokumentu. To je jedna z nevyhod. Dalsi nevyhody pozname ddle.
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Druhy tabulatort ve Wordu 2000

Tabulatory vkladané uzivatelem lze na pravitko umistit:

v Klepnutim ukazovatkem mysi na pravitku. Viz obrdzek.
v" Nastavenim v dialogovém okn¢ ,,Tabulatory* (pfikaz FORMAT|TABULATORY...)

v Dialogové okno ,,Tabulatory“ vyvolame téz opakovanym klepnutim kurzorem mysi na
spodni okraj pravitka. Zobrazi-li se dialogové okno ,, Vzhled stranky“, musime okno zavrit
a poklepat na okraj znovu.

Interni tabuldtory se nevkladaji. Na pravitku jsou umistény automaticky. Po vlozeni
tabulatoru uzivatelem se vlevo od tohoto tabulatoru interni tabulatory automaticky skryji.
Odstranenim viloZeného tabulatoru se interni tabulatory zleva zase zobrazi.

Vkladani tabulatort pfimo na pravitko
Postup:
1. Klepnutim na tlacitko po levé strané pravitka vybereme vhodny tabulator. Viz obrazek.
V nabidce je tabulator:
= Vlevo — text a ¢islo bude od zarazky tabulatoru doprava.
= Vpravo — text bude od zarazky nalevo.
= Na stfed — text ¢i Cislo bude upraveno na obé€ strany od tabulatoru, viz priklad.
= Desetinny, desetinnd ¢arka — pod tabulatorem bude desetinna ¢arka nebo tecka, viz
priklad.
= Sloupec, svisla ¢ara — nejde o zardzku v pravém smyslu slova. Na této znacce bude na
tadku svisla ¢ara. SlouZzi pro grafické oddéleni udaja. Viz priklad.
Déle jsou zde levé (textove) zardzky (ty pribyly az ve verzi 2000):

= (Qdsazeni prvniho fadku — jde o levou horni zardzku. Rozhoduje o umisténi 1. znaku
1. fadku.

= Pfedsazeni prvniho fddku — jde o umisténi levé spodni zarazky. Ta rozhoduje
oumisténi 1. znaku druhych a nasledujicich fadkd a ma funkci zardzky prvniho
tabulatoru.

2. Klepneme na pravitko do pozadované vzdalenosti.
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Nastaveni tabulatort v dialogovém okné
Postup:

1. Zadame ptikaz FORMAT|TABULATORY....

2. Zobrazi se dialogové okno ,,Tabuldtory*.

3. Do policka ,,Umisténi zarazek* zapiSeme vzdalenost tabulatoru od levého okraje tiskové
plochy.
V sekci Zarovnani® ozna¢ime smér zarovnani textu nebo cisla.

5. Vsekei ,,Vodici znaky* ozna¢ime znaky, které se maji zapsat od piedchoziho tabulatoru
nebo zarazky (textové).
6. Dalsi pokracovani:
*» Budeme-li pridavat dalsi zarazku tabulatoru stiskneme tlacitko ,Nastavit®. Do
seznamu tabulatori se doplni pravé uréend zarazka. Pokracujeme bodem 3.
= Nebudeme-li ptidavat dalsi tabulator stiskneme tlacitko ,,OK*.

Vodici znaky

Vodici znaky (téz vypliové znaky) jsou znaky, které se zapisi od pfedchoziho tabuldtoru nebo

od levé nejblizsi zarazky. Slouzi:

=k zvySeni Citelnosti, viz priklad,

=  dynamickému doplnéni znakii podle okamzité¢ vzdalenosti tabulatoru, napt. u prezen¢ni
listiny, viz priklad,

= zamezeni dopsani dalSich Udaju, viz priklad.

Vodici znaky nelze urcit na pravitku, ale pouze v dialogovém okné ,,Tabulatory* vybérem

druhu znacky v sekci ,,Vodici znaky*.

Zména umisténi tabulatoru:
Rozmisténi tabuldtori mizeme zménit najednou pro vSechny fadky. Oznacime tadky, na
kterych chceme umisténi tabulatorti zmeénit:

= Uchopime zarazku tabulatoru na pravitku a pifi stisknutém levém tlacitku zarazku
pfetdhneme na jiné misto. Viz obrazek.

» Zadame piikaz FORMAT|TABULATORY... a v dialogovém okné¢ ,,Tabulatory*:
1. Vybereme pozici tabulatoru v seznamu zardzek tabulatora.
2. V policku ,,Umisténi zarazek* prepiSeme vzdalenost od levého okraje tiskové plochy.

3. Stiskneme tlacitko ,,Nastavit. Nebudeme-li v§ak ménit pozici dalsi zarazky tabulatoru
stiskneme tlacitko ,,OK* a se zménou umisténi se dialogové okno zavfte.
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Rozmisténi tabulatoru v pfikladu seznamu materialu

Hromadnou zménu rozmisténi nelze pouzit u internich tabulatori. MiZeme jen ménit
jednotlivé odskoky opakovanym stiskem kldvesy Tab ¢i odskok zrus$it kldvesou Delete
nebo Backspace.

Odstranéni tabulatorua
Tabulétory odstranime:

v Uchopenim zaraZky na panelu nastroji a vytaZenim mimo pravitko.
v" Vybérem pozice tabulatoru v seznamu zarazek tabulatori a stiskem tlacitka ,,Vymazat*.

K odstranéni vSech zarazek najednou slouzi tlacitko ,,Vymazat vSe* v dialogovém okné
,»Labuldtory“.
Priklady na pouziti tabulatoru

Umisténi tabulatora pro tento ptiklad vidime na obrazku. Viz obrazek.

RCM  Nazev materialu Pocet ks Cena celkem
1234 St 5 26 501,50 K¢
1245 ZAdIC..u oo 50 1102 400,00 K¢

Rozmisténi tabulatord vidite na pravitku. To zobrazite prikazem ZOBRAZIT|PRAVITKO.

Navstévni hodiny

Pondéli 8:30 — 12:30 13:00 — 17:30
Utery 8:00 — 13:00
Stireda 8:30 — 12:30 13:00 — 17:30
Ctvrtek 8:00 — 13:00
Patek 8:30 — 15:30



Ptiklad na vyuziti tabulatoru ,,Na stfed*
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Hromadna Gprava umisténi tabulatoru

Pondéi - 830 - —- 1230 13:00 - — 17309

Uterj -  8:00 - — 13:00
éﬂﬁ";eda -+ 8§30 -+ —+1230 13:00 » —— 17301

Ctvrtek ~  8:00 -+ —- 13:009
Patek - 830 » —— 15309

il

Uprava umisténi prvniho tabulatoru na viech Fadcich

Poznamky
Po vloZeni tabuldtoru na n¢ho piesuneme textovy kurzor stiskem klavesy Tab.

U desetinného tabulatoru se zarovnavaji Cisla podle desetinné carky nebo tecky. V disle
nemuzeme jako oddélovag tisict pouzit teCku a desetinnou ¢arku soucasné, nebot’ by doslo
k zarovnani podle prvni tecky.

Vodici znaky lze s vyhodou pouzit pro vytvotfeni Car pro podpisy. Viz priklad. Vzdalenost
mezi okraji ¢ary vytvofime posunem tabulatorti. Nejprve vSak ozna¢ime vSechny fadky jako
blok. Vzdalenost mezi fadky mizeme urcit prazdnym odstavcem (kldvesou Enter), vétsim
fadkovanim nebo vétSimi mezerami mezi odstavci (dialogové okno ,,Odstavec®, piikaz
FORMAT|ODSTAVEC, karta ,,Odsazeni a mezery*).

Zmeéna rozteCe internich tabulator se milize negativné odrazit v dodatecnych upravach.
PouZijeme rozte€ 1,27 cm, vytvofime seznam. O nékolik stranek dale potfebujeme vlozit jiny
seznam s vice kratkymi Udaji a tak rozte¢ zmenSime. Zména se vSak promitne do diive
vytvofené¢ho seznamu.
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