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Střední průmyslová škola a Vyšší odborná škola technická Brno, Sokolská 1 

Šablona: Inovace a zkvalitnění výuky prostřednictvím ICT 

Název: MS Word 

Téma: Pravítka a tabulátory 

Autor: Ing. Silvana Žárská 

Číslo: VY_32_INOVACE_37–07 

Anotace: Cílem je seznámit studenty s použitím pravítek a nastavením 

tabulátorů. 

DUM je určen pro výuku předmětu Výpočetní technika v 1. ročníku 

oboru STR a TLY. Vytvořen byl v srpnu 2013. 
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2.7 Pravítka a tabulátory 

Na pravítku můžeme nastavit 

 vlastnosti stránky 

 vlastnosti odstavce 

 tabulátory 

 

VLASTNOSTI STRÁNKY 

 

umístíme kurzor myši na rozhraní modré a bílé a táhnutím nastavíme velikost okraje 

 

 
 

 

VLASTNOSTI ODSTAVCE 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PŘ – vše vyzkoušejte na textu z příkladu „Odstavec“ 

předsazení 1.řádku 

odsazení 1.řádku 

odsazení zleva odsazení zprava 
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TABULÁTORY 

 

Text pod sebe nikdy nezarovnáváme mezerníkem. Mezera nemá pevnou šířku. Vždy 

použijeme tabulátor <TAB>. 

S ním se pohybujeme po pevně daném kroku nebo si hodnoty nastavíme přesně na pravítku. 

Takto nastavené tabulátory pak platí jen na text předem vybraný do bloku. 

 

 
 

Máme k dispozici několik typů tabulátorů (levý, pravý, středový…) 

 

Postup: 

 vybereme odstavce, pro které chceme tabulátory nastavit 

 vybereme typ tabulátoru 

 klikem umístíme na pravítko 

 tažením můžeme přemístit 

 smažeme stáhnutím dolů 

Definice tabulátorů ve stylu 

 
 

 

 

 

PŘ – vše vyzkoušejte na následujícím textu 

zadám hodnotu v cm 

zvolím typ 

tabulátoru 

zvolím vodící 

znak 
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Procvičení tabulátorů 

Do následujícího textu umístěte tabulátory: 

levý - 0,51cm 

levý - 1,5 cm 

desetinná zarážka - 6 cm 

desetinná zarážka - 8 cm 

levý - 9 cm 

pravý - 15 cm 
Kód 

Kód; Název výrobku; Náklady; cena; Množství na kus; Kategorie 
1; Chai; 13,50 Kč; 18,00 Kč; 10 krabic x 20 sáčků; Nápoje 
2; Sirup; 7,50 Kč; 10,00 Kč; 12 lahví po 550 ml; Koření 
3; Koření Cajun; 16,50 Kč; 22,00 Kč; 48 sklenic po 170 g; Koření 
4; Olivový olej; 16,01 Kč; 21,35 Kč; 36 krabic; Olej 
5; Ostružinová marmeláda; 18,75 Kč; 25,00 Kč; 12 sklenic po 230 g; Džemy, zavařeniny 
6; Sušené hrušky; 22,50 Kč; 30,00 Kč; 12 balení po 0,45 kg; Sušené ovoce a ořechy 
7; Omáčka z kari; 30,00 Kč; 40,00 Kč; 12 sklenic po 340 g; Omáčky 
8; Vlašské ořechy; 17,44 Kč; 23,25 Kč; 40 balení po 100 g; Sušené ovoce a ořechy 
9; Ovocný koktejl; 29,25 Kč; 39,00 Kč; 430 g; Konzervované ovoce  
 
 

   

 

Kód Název výrobku Náklady cena Množství na kus Kategorie 
 1 Chai 13,50 Kč 18,00 Kč 10 krabic x 20 sáčků Nápoje 
 2 Sirup 7,50 Kč 10,00 Kč 12 lahví po 550 ml Koření 
 3 Koření Cajun 16,50 Kč 22,00 Kč 48 sklenic po 170 g Koření 
 4 Olivový olej 16,01 Kč 21,35 Kč 36 krabic Olej 
 5 Ostružinová marmeláda 18,75 Kč 25,00 Kč 12 sklenic po 230 g Džemy 
 6 Sušené hrušky 22,50 Kč 30,00 Kč 12 balení po 0,45 kg Sušené ovoce a ořechy 
 7 Omáčka z kari 30,00 Kč 40,00 Kč 12 sklenic po 340 g Omáčky 
 8 Vlašské ořechy 17,44 Kč 23,25 Kč 40 balení po 100 g Sušené ovoce a ořechy 
 9 Ovocný koktejl 29,25 Kč 39,00 Kč 430 g Konzervované ovoce  


