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Zarážky v MS Word 

V dokumentu se kromě tabulátoru používají i zarážky, které se nacházejí na pravítku 

 

Zarážky tabulátoru na pravítku 

Posazení zarážky na pravítko se provádí tak že vybranou zarážku vidíme v levé části 

pravítka a následně klikněte na pozici na pravítku, kde ji chcete mít umístěnou.  

 Levá zarážka nastavuje pozici tabulátoru na pravítku pro začátek textu. 

 Zarážka na střed nastavuje pozici tabulátoru na pravítku pro zarovnání textu na střed. 

Text bude při psaní zarovnán podle této zarážky. 

Příklad zarážky na střed. Viditelná svislá čára je pouze orientační to znamená, že se 

zobrazí, když na zarážku kliknete, aby bylo vidět, že je to zarovnáno opravdu na střed oproti 

zarážce na pravítku. To že jste zarážku na pravítku nastavili nic neznamená a navíc to platí 

pouze pro řádek, na kterém je kurzor nebo pro řádky či odstavce, které jsou vybrány do bloku. 

Pro využití položené zarážky musíte ještě zmáčknout klávesu TAB „tabulátor“ aby text 

odskočil na zarážku 



 

 Pravá zarážka nastavuje pozici tabulátoru na pravítku pro pravý okraj textu. Při psaní 

se text posouvá doleva. 

 Desetinná zarážka zarovnává text na pozici na pravítku na desetinnou čárku. Desetinná 

čárka zůstává nezávisle na počtu číslic ve stejné pozici vůči pravítku. Zarovnávají se pouze 

čísla okolo desetinné tečky.  

 Zarážka svislé čáry 

Slouží k vložení svislé čáry.  

Odsazení prvního řádku,  

klepněte na značku  a ur-

čete místo kde chcete aby 

začal první řádek odstavce.  

Klepněte na tlačítko  Předsadit a potom klepněte na pravítku na místo kde chcete aby 

začínal druhý a všechny ostatní řádky odstavce. 

Zarážku tabulátoru lze odebrat jejím přetažením mimo pravítko. Po uvolnění tlačítka 

myši zarážka zmizí. 

Zarážky tabulátoru lze na pravítku přetáhnout směrem doleva nebo doprava na jiné místo a 

tím můžete upravovat jejich pozici podle potřeby. 


