Tabulatory jsou vlastné zarazky, které slouzi k Fazeni textu do vice sloupcti. Nenahrazuji funkci
»Sloupce”, zde se jedna vétsSinou o kratké texty, asto jen slova. Typickym prikladem uZiti tabulatoru
mUZe byt seznam osob a jejich osobnich udajl, nebo jidelni ¢i napojovy listek.

e Funkce tabulator nema zadnou ikonu na Zadné karté.
e Tabulator pouzivame kliknutim klavesy Tab (vedle pismene Q na klavesnici).
e Po stisknuti kldvesy Tab se posune kurzor o 1,25 cm doprava.

Jde o prednastavenou vzdalenost, kterd jde zménit
nasledujicim zplGsobem: kdekoliv v textu kliknéte pravou mysi
a v kontextovém menu vyberte Odstavec. V nové otevieném
dialogu kliknéte na ikonu Tabulatory vlevo dole. Otevie se
vam zdkladni a vlastné jediny dialog, ktery slouzi ke spravé
tabulator. Zde mlizeme zménit vychozi krok na libovolnou
hodnotu. MiZeme tak mit ve Wordu po stisknuti klavesy Tab
odstavce textu po 5 cm.

e Ve Wordu miUZeme pouzivat docasné i tabulatory
v rtiznych vzdalenostech od sebe, protoZe ne vidy
jsou vSechny sloupce s texty stejné dlouhé.

e Vytvorime je kliknutim levé mysSi na pravitku

v pozadovanych intervalech. Na pravitku se zobrazi
drobné zarazky. Pokud pravitko nemate ve Wordu
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zapnuto, zaskrtnéte polozku Pravitko na karté ZOBRAZENI.

Na nize uvedeném prikladu jidelniho listku vidime na pravitku vytvorené (naklikané) 4 zardzky ve
vzdalenostech cca 1l cm, 4 cm, 11 cm a 12 cm. TaZenim se daji zarazky pretahovat, pokud tedy pfi psani
jidelniho listku zjistime, Ze na popis jidla je malo mista, mlZeme zardzky s cenou posunout jesté vice
vpravo. Pokud na libovolnou zarazku tabulatoru poklikdme mysi, zobrazi se vySe uvedeny dialog.
V tomto pripadé bude vypadat jinak, protoze bude obsahovat informace o existujicich tabulatorech.
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Jak z dialogu vidite, zarazky nemusi psany text zarovndvat jen doleva, nékdy se ndm hodi text zarovnat
napravo. Tak je to pouZito i u cen v prikladu jidelniho listku. Graficky je rozdil jiné zarazky vidét i na
pravitku. Dalsi moznosti (a vlastné posledni) je moZnost vlozit mezi sousedni tabuldtory vodici znak.
V prikladu je vloZeny vodici znak tecek pro zardzku 11 cm. Za nazvem jidla se ke treti zardzice
automaticky vytvori tecky. Pokud prfepiSeme nazev jidla, tecky se automaticky vzdy upravi.

Zardzky, které jsou navic, lze smazat z dialogu Tabulatory, nebo je staci mysi stahnout na pravitku dold.



POZOR - pokud budeme cokoliv upravovat (posunovat zarazku, volit vodici znaky, ménit zarovndni), je
nezbytny oznacéit CELY jiZ napsany jidelni listek. Jinak se zmény projevi pouze pro aktudlni fadek! Pokud
meénite vlastnosti pro vice zardzek navic, je tfeba vidy nejprve kliknout na tlaéitko Nastavit!

Priklad vytvoreni ndpojového listku za pouziti tabuldtord
Popiseme si, jak vytvofit napojovy listek, jaky vidime napravo.

1. Otevieme si novy dokument.

Napi$eme si nadpis NEALKO NAPOJE a stla¢ime Enter.
3. Na pravitku mysi naklikdme zarazky tabuldtor(i ve
vzdalenostech ccalcm, 7 cm, 10cm a 11 cm.

4, Poklikdme na nékterou ze zardzek a otevie se nam NEALKO NAPOIJE
dialog pro nastaveni tabulatorl. Zde si natavime, ze Green Colammmmmmmremmeses 0,25 wevverinnnen 29 KE
zalozka 7cm bude zarovnavat na desetinou carku a KIWE GZUS reoeeesseereseesseesns 0,25 soosneonseen 29 KE

také, Ze od ni povede teckovana vodici ¢ara. U zalozky
10 cm nastavime zarovndvani textu vpravo a opét
pfidame vodici ¢aru.

5. Napiseme ,Green Cola“ a stlacime klavesu Tab.
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se vytvofrila teckovana vodici ¢ara. Doplnime hodnotu CapPUCCING weuervvessrmnernn 015 rinnenn 25 KE
objemu 0,25 a opét klikneme na tabuldtor. Kurzor
poskoCi na vzdalenost 10 cm, kde dopiseme cenu ST T ST
napoje 29. Naposledy klikneme na tabulator, ten se _ y

. N . ’ (P04 -mo-romrosromerrnoconoo-mmoco=: =} ooomronommoooes 25 Kc
posune o centimetr napravo a napiSeme K. Prvni
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radek je hotov, stiskneme Enter.

ABSINT cuerersnnrrssinnsenneenns 0,05 connevinnnnn 40 KE

6. Dalsi radky budeme vypliovat obdobné, jako v bodé
4. Pred ,Teplymi ndpoji“ stiskneme klavesu Enter
jesté jednou, vytvori se mezera.

7. Uplné dole stiskneme pro velkou mezeru Enter
nékolikrdt a napiSeme vétu ,Alkohol do 18 let
neprodavame!”

8. Dle potreby upravte velikost vSech textl, nadpisy
udélejte tucné.

Alkohol do 18 let neprodavame!

9. V horni ¢asti napojového listku je napis ,NAPOJOVY LISTEK“. Ten je vloZeny pomoci funkce
WordArt. Vytvorte si stisky klavesy Enter volné misto a vloZte podobny napis (upravte barvy).
10. Stejné jako v pfedchozim bodé vytvorte ve spodni ¢asti nadpis ,Green Bar”.
11. Vedle spodniho napisu jsou vloZzené dva obrazky (kliparty), které tematicky odpovidaji
napojovému listku.
12. Jesté je treba jidelni listek vybarvit a oramovat. Mate dvé mozZnosti:
a. Pravy okraj dokumentu posurite na pravitku na hodnotu cca 13 cm (pravy okraj je tedy cca
8 cm). Spodni okraj posurite tak, aby koncil kousek pod poslednim textem. Pozadi stranky
vybarvéte lezenou barvu (karta NAVRH, ikona Barva stranky). Ohranicte celou stranku
zelenou siln&jsi ¢arou (karta NAVRH, ikona Ohraniéeni stranky).



b. Vlozte na stranku obdélnik (karta VLOZENI, ikona [ ————
Obrazce). Vybarvéte jen zelenou barvou a pridejte
mu zeleny silngjsi obrys. Zvétsete jeho velikost,
aby prekryval cely napsany napojovy listek. T
Kliknéte na néj pravou mysi a ve vlastnostech mu = = =
prfifadte obtékani textu — Za textem. Tim se vloZi
na pozadi stranky za napojovy listek.
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Napojovy listek je hotov, na prvni pokus to neni vibec Spatné! Samozrejmé skutecny listek by byl
rozsahlejsi, ale to uz neni nic slozitého pripsat do néj dalsi polozky. Nebo jej udélat SirSi a pfidat néjaké
fotografie napojl, nebo baru.

UKoOL:

1. Zkus si na pravitku rozmistit pdr zdlozek a u kazdé nadefinuj jiné zarovndni. Pak na strdanku
pomoci téchto zardZek napis pdr slov/cisel do sloupcd.
2. Vytvor si ndpojovy listek z pfedchoziho ndvodu v textu. Zkus dodrZet vzor.



