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�e²ení problém· s parchanty se nastavuje na kart¥ Tok textu dialogo-
vého okna Odstavec. Za²krtnutím polí£ek Kontrola sirotk· a Kontrola
vdov potla£íte sirotky, resp. vdovy. Lze nastavit i po£et °ádk·, které se
mají svázat.

2.5 Tabulátory

Tabulátory jsou ur£eny k uspo°ádání textu nebo £ísel p°esn¥ pod sebe
v rámci stránky £i sloupce. Text na stránce je tak p°ehledn¥j²í, podobn¥
jako v tabulce.

P°i sazb¥ je t°eba rozli²ovat mezi tabulátorem a tabulátorovou za-
ráºkou. Tabulátor je skrytý znak, který slouºí k odsunutí textu za ním
(vpravo od n¥ho) k tabulátorové zaráºce. Tabulátorová zaráºka ur-
£uje polohu na °ádku, kam bude text za tabulátorem zarovnán, a zp·-
sob, jakým bude tento text na míst¥ této zaráºky zarovnán. Variantou
nejvíce podobnou klasickým tabulátor·m psacích stroj· jsou levé ta-
bulátorové zaráºky. Text za znakem �tabulátor� bude za£ínat na pozici
tabulátorové zaráºky. V p°ípad¥ pravé tabulátorové zaráºky bude text
za tabulátorem kon£it na míst¥ zaráºky. St°edová tabulátorová zaráºka
zarovná text rovnom¥rn¥ vpravo i vlevo kolem sebe. Pro psaní £íselných
hodnot s desetinnou £árkou se pouºívá decimální tabulátorová zaráºka,
která zarovná £ísla za znakem tabulátoru tak, aby desetinné £árky byly
pod sebou.

Vodící znak ur£uje, £ím je vypln¥na prázdná £ást °ádku na míst¥
znaku �tabulátor�, tedy mezi textem p°ed a za tabulátorem. Vodící znak
se pouºívá pro zvý²ení £itelnosti, nap°íklad p°i sazb¥ obsahu.

Nej£ast¥j²í chybou je naprosté nepouºívání tabulátor· pro seznamy.
Autor odsouvá text do sloupc· pomocí mezerníku, místo vodících znak·
pí²e te£ky nebo spojovníky. Jedná se o metodu pracnou a nestabilní.
Zm¥nou formátu odstavce (nap°íklad zm¥nou písma) se zm¥ní ²í°ky
text· ve �sloupcích� a sazba se rozhodí. Krom¥ toho u proporcionálního
písma, jaké se pouºívá pro b¥ºný text, mají jednotlivá písmena r·znou
²í°ku. Je tedy nemoºné zajistit pomocí mezislovních mezer, aby sloupce
byly zarovnané.

Dal²í chybou je zarovnávání £ísel s desetinnou £árkou na pravou ta-
bulátorovou zaráºku místo pouºití decimální zaráºky. Vzhledem k od-
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Obrázek 2.7: Tabulátory

Obrázek 2.8: Snaha o �ru£ní formátování� místo pouºití tabulátor·

li²né ²í°ce £íslic není ²í°ka desetinné £ásti stejná, a to ani p°i stejném
po£tu desetinných míst. Desetinné £árky pak tvo°í vlnovku, coº p·sobí
ru²iv¥.
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Obrázek 2.9: P°íklad nastavení tabulátorové zaráºky (MSWord 2007)

MS Word 2003 a 2007

Rychlé, av²ak nep°esné nastavení levých tabulátorových zaráºek se pro-
vádí poklepáním na pravítko. Taºením my²í lze m¥nit pozici zaráºek.
Pro p°esn¥j²í nastavení zaráºek je t°eba vyvolat dialogové okno Formát
odstavce a stisknout tla£ítko Tabulátory.

P°idání nové zaráºky Do polí£ka Umíst¥ní zaráºek napi²te pozici
zaráºky, v £ásti zarovnání vyberte druh zaráºky, zvolte vodící znak a
stiskn¥te tla£ítko Nastavit.

Odstran¥ní zaráºky V poli Umíst¥ní zaráºek ozna£te p°íslu²nou
pozici a stiskn¥te tla£ítko Vymazat.

Zm¥na zaráºky V poli Umíst¥ní zaráºek ozna£te p°íslu²nou pozici,
zm¥¬te druh zaráºky a vodící znak a stiskn¥te tla£ítko Nastavit. Nelze
takto m¥nit pozici (dojde k vytvo°ení nové zaráºky a p·vodní se musí
odstranit).
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Pouºití pravítka pro nastavení levých tabulátorových zaráºek je shodné
s aplikací MS Word.

P°esn¥j²í nastavení se provádí na kart¥ Tabulátory dialogového okna
Odstavec.

P°idání nové zaráºky V £ásti Umíst¥ní uve¤te pozici zaráºky, ur-
£ete typ zaráºky, vyberte vodící znak a stiskn¥te tla£ítko Nový.

Odstran¥ní zaráºky V seznamu Umíst¥ní ozna£te p°íslu²nou pozici
a stiskn¥te tla£ítko Odstranit.

Zm¥na zaráºky V seznamu Umíst¥ní ozna£te p°íslu²nou pozici,
zm¥¬te druh zaráºky a vodící znak a stiskn¥te tla£ítko OK.

2.6 Seznamy

R·zné vý£ty, postupy nebo £len¥ní se pro zvý²ení p°ehlednosti sází
jako seznamy. Mohou být bu¤ s odráºkami, anebo se £íslují. Seznamy
se od okolního textu (shora i zdola) odd¥lují mezerou obvykle velikosti
jednoho °ádku, která se nastavuje jako vlastnost odstavce (viz sekce
2.2).

Poloºky seznam· se zarovnávají vlevo. �íslování se zarovnává
vpravo, aby závorky a te£ky za £íslováním byly pod sebou. Víceú-
rov¬ové seznamy se stup¬ovit¥ odsazují, p°i£emº rozdíl odsazení mezi
sousedními úrovn¥mi je obvykle konstantní, není to v²ak podmínkou.
Jestliºe jednotlivé body seznamu obsahují více °ádk·, odd¥lují se podle
normy �SN 01 6910 prázdným °ádkem.

U £íslovaných seznam· se pouºívají bu¤ pouze arabské £íslice, nebo
malá písmena, anebo se pouºije smí²ené £íslování. P°i pouºití smí²eného
£íslování se nejvy²²í úrove¬ ozna£uje velkými písmeny, druhá úrove¬
°ímskými £íslicemi, t°etí úrove¬ arabskými £íslicemi a £tvrtá malými
písmeny. Za velkými písmeny, °ímskými a arabskými £íslicemi následuje
te£ka a mezera, za malými písmeny se pí²e pravá okrouhlá závorka a
mezera. Nikdy se nepí²e zárove¬ te£ka i závorka. Pokud se kombinují
arabské £íslice s malými písmeny, sází se písmeno t¥sn¥ za £íslo a za


