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MS WORD – Tabulátory 

Pomocí tabulátorů a zarážek zarovnáváme text svisle pod sebe (jakoby do sloupečku v tabulce). 

K tomuto zarovnání nesmíme použít mezery, jelikož šířka mezer se u proporcionálních fontů řídí 

posledním znakem před mezerou, a tedy proto mohou mít při tisku různé mezery různou šířku – tím se nám 

zarovnání rozjede. Tabulátor má vždy pevnou šířku, čímž zaručuje, že tabulátory 

zarovnaný text a objekty budou vždy pod sebou. 

Tabulátor je klávesa na klávesnici nad Caps Lockem, většinou je označena dvěma 

protichůdnými šipkami, popř. může být i popsána zkratkou Tab. 

Výchozí krok pro tabulátory je 1,25 cm. Tento krok lze ovlivnit nastavením zarážek 

na vodorovném pravítku. Typ zarážky volíme vlevo od vodorovného pravítka, 

kde můžeme na malé ikoně zarážek  klikem myši změnit typ z výchozí levé zarážky 

na jiný. Zarážky umístíme na pravítko obyčejným klikem myši na požadovanou pozici. 

Pokud nejsme se zarážkou spokojeni, můžeme ji přetažením myši kdykoliv přesunout na 

jinou pozici či při přetažením pod pravítko zarážku smazat. 
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