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Regeni problémt s parchanty se nastavuje na karté Tok textu dialogo-
vého okna Odstavec. Zaskrtnutim poli¢ek Kontrola sirotki a Kontrola
vdov potlacite sirotky, resp. vdovy. Lze nastavit i pocet fadkua, které se
maji svazat.

2.5 Tabulatory

Tabulatory jsou uréeny k uspoiradéani textu nebo ¢isel presné pod sebe
v ramci stranky ¢ sloupce. Text na strance je tak pirehlednéjsi, podobné
jako v tabulce.

Pfi sazbé je tieba rozliSovat mezi tabuldtorem a tabulatorovou za-
razkou. Tabulator je skryty znak, ktery slouzi k odsunuti textu za nim
(vpravo od n&ho) k tabulatorové zarazce. Tabulatorova zarazka ur-
¢uje polohu na fadku, kam bude text za tabuldtorem zarovnan, a zpi-
sob, jakym bude tento text na misté této zaradzky zarovnan. Variantou
nejvice podobnou klasickym tabuldtoram psacich strojua jsou levé ta-
bulatorové zarazky. Text za znakem ,tabulator” bude za¢inat na pozici
tabulatorové zarazky. V pripadé pravé tabulatorové zarazky bude text
za tabulatorem konc¢it na misté zarazky. Stfedova tabuldtorova zarazka
zarovnd text rovnomérné vpravo i vlevo kolem sebe. Pro psani ¢iselnych
hodnot s desetinnou ¢arkou se pouziva decimélni tabulatorova zardzka,
kterad zarovna ¢isla za znakem tabulatoru tak, aby desetinné ¢arky byly
pod sebou.

Vodici znak urcuje, ¢im je vyplnéna prazdna ¢ast fadku na misté
znaku ,tabulator”, tedy mezi textem pfed a za tabulatorem. Vodici znak
se pouziva pro zvySeni Citelnosti, napiiklad pfi sazbé obsahu.

Nejcastéjsi chybou je naprosté nepouzivani tabuldtord pro seznamy.
Autor odsouva text do sloupci pomoci mezerniku, misto vodicich znakt
piSe tecky nebo spojovniky. Jedna se o metodu pracnou a nestabilni.
Zménou formatu odstavce (napiiklad zménou pisma) se zméni sitky
textl ve ,,sloupcich” a sazba se rozhodi. Kromé toho u proporcionéalniho
pisma, jaké se pouziva pro bézny text, maji jednotliva pismena ruznou
§itku. Je tedy nemozné zajistit pomoci mezislovnich mezer, aby sloupce
byly zarovnané.

Dalsi chybou je zarovnévani ¢isel s desetinnou ¢arkou na pravou ta-
bulatorovou zarazku misto pouziti decimalni zarazky. Vzhledem k od-
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Decimalni
tabulatorova
zarazka
. Stfedova Prava
Leva tabulatorova tabulatorova
tabulatorova zarazka zarazka
zarazka
Lorem............ psum................ Sit.......... 230{......... 4514
Curabitur........ ristique enim..Eu............ 1. 589
Eros pretium...Non molestie...Jugto...... 1203(......... 1111
Tempus...._.... unc ac........ Est gros.......... O 0101
Vodici znak
Obrézek 2.7: Tabulatory
Lorem............. psum............... Sit.......... 230f......... 4514
Curabitur........ Tristique enim... Hu............. ... 58
Eros pretium.. [Non molestie....Justo....... 1203 ......... 1111
Tempus........... unc ac.......... Esteros.........(............ ,01

Povsimnéte si, Ze napfiklad pismena N ve druhém sloupci
nejsou presné nad sebou. To samé plati pro nuly ve
Etvrtém a ¢arky v patém sloupci.

Obréazek 2.8: Snaha o ,ruéni formatovani“ misto pouziti tabulatora

ligné §ifce Cislic neni §itka desetinné Casti stejnd, a to ani pii stejném
poctu desetinnych mist. Desetinné ¢arky pak tvorfi vlnovku, coz pusobi
rusive.
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.,51.,,2.,.3.,.4...5...5...3. Tabulatory RPIX
; Unistén zarazek: Wychozi krok:
i 7em 1,25cm v
Vymazat tyto zarasky:
Zarovnéni
O vlevo O Na stred
. O Desetinna Zarka O Sloupec
Lorem-ipsum ............... SR odciznsk
Vivamus-in-uma ... O Lzadny @20 O3
Oa___
7 asti .
Vestibulum-sodales [ mastavic | [ wymezat | [ vymazat vie |

Chceme, aby &isla koncila 7 cm od levého okraje stranky.
Ve vzdalenosti 7 cm proto nastavime pravou tabulatorou zarazku.
Pro vétsi Citelnost nastavime vodici znak.

Obréazek 2.9: Piiklad nastaveni tabulatorové zardzky (MS WORD 2007)

MS Word 2003 a 2007

Rychlé, aviak nepfesné nastaveni levych tabulatorovych zarézek se pro-
vadi poklepanim na pravitko. TaZzenim mysSi lze ménit pozici zarézek.
Pro presnéjsi nastaveni zarazek je tfeba vyvolat dialogové okno Formadt
odstavce a stisknout tlacitko Tabuldtory.

Piidani nové zarazky Do policka Umisténi zardZek napiste pozici
zardzky, v Casti zarovndni vyberte druh zarazky, zvolte vodici znak a
stisknéte tlacitko Nastavit.

Odstranéni zarazky V poli Umisténi zardZek oznacte piislusnou
pozici a stisknéte tlacitko Vymazat.

Zmeéna zarazky V poli Umisténi zardZek oznacte pirisluSnou pozici,
zménte druh zarazky a vodici znak a stisknéte tlacitko Nastavit. Nelze
takto meénit pozici (dojde k vytvoreni nové zarazky a pivodni se musi
odstranit).
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Pouziti pravitka pro nastaveni levych tabuldtorovych zarazek je shodné
s aplikaci MS WORD.

Presnéjsi nastaveni se provadi na karté Tabuldtory dialogového okna
Odstavec.

Piidani nové zarazky V casti Umisténi uved'te pozici zarazky, ur-
Gete typ zarazky, vyberte vodici znak a stisknéte tlacitko Nowvy.

Odstranéni zarazky V seznamu Umisténi oznacte piislusnou pozici
a stisknéte tlac¢itko Odstranit.

Zména zarazky V seznamu Umisténi oznacte piislu§nou pozici,
zméite druh zardzky a vodici znak a stisknéte tlacitko OK.

2.6 Seznamy

Rizné vycty, postupy nebo ¢lenéni se pro zvySeni piehlednosti sazi
jako seznamy. Mohou byt bud s odrazkami, anebo se isluji. Seznamy
se od okolniho textu (shora i zdola) oddéluji mezerou obvykle velikosti
jednoho fadku, ktera se nastavuje jako vlastnost odstavce (viz sekce
2.2).

Polozky seznami se zarovnavaji vlevo. Cislovani se zarovnava
vpravo, aby zévorky a tecky za ¢islovdnim byly pod sebou. Viceu-
roviiové seznamy se stupniovité odsazuji, pri¢emz rozdil odsazeni mezi
sousednimi urovnémi je obvykle konstantni, neni to v8ak podminkou.
Jestlize jednotlivé body seznamu obsahuji vice fadku, oddéluji se podle
normy CSN 01 6910 prazdnym fadkem.

U ¢islovanych seznamii se pouzivaji bud pouze arabskeé &islice, nebo
malé pismena, anebo se pouzije smiSené ¢islovani. P¥i pouziti smiSeného
Gislovani se nejvySsi aroven oznacuje velkymi pismeny, druha troven
fimskymi ¢islicemi, t¥eti droven arabskymi ¢islicemi a ¢tvrta malymi
pismeny. Za velkymi pismeny, fimskymi a arabskymi ¢islicemi nasleduje
tecka a mezera, za malymi pismeny se piSe prava okrouhld zavorka a
mezera. Nikdy se nepiSe zaroven tecka i zévorka. Pokud se kombinuji
arabské Cislice s malymi pismeny, sazi se pismeno tésné za ¢islo a za



