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IVT_MSOFFICE

3 Forma denni, 4 Forma dalkova

DUBEN "13

Text slouzi k vyuce a samostudiu, celek tvori zaklady
prace s MS Office a jeho aplikacemi, obsahuje také
cvieni, pro praci, upravu textu, tabulek, vyuZzitim
funkci jednotlivych aplikaci, moznostmi nastaveni
a podobné. Spole¢na kontrola Cinnosti je provadéna
pomoci dataprojektoru nebo na PC.

llustrace, pokud neni uvedeno jinak, jsou screeny
obrazovky a jejich uprava, archiv autora a kliparty
MSOFFICE. PouZité zdroje MS Word, vlastni
zkusenosti.
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Zarazky v MS Word

V dokumentu se kromé tabuldtoru pouZivaji i zardzky, kter¢ se nachézeji na pravitku
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Zarazky tabulatoru na pravitku

Posazeni zarazky na pravitko se provadi tak Ze vybranou zardzku vidime v levé ¢asti

pravitka a nasledné kliknéte na pozici na pravitku, kde ji chcete mit umisténou.
EI Leva zarazka nastavuje pozici tabulatoru na pravitku pro zacatek textu.

Zarazka na stfed nastavuje pozici tabulatoru na pravitku pro zarovnani textu na stied.

Text bude pii psani zarovnan podle této zarazky.
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Piiklad zardZky na stfed. Viditelnd svisla Cara je pouze orientani to znamend, Ze se
zobrazi, kdyz na zarazku kliknete, aby bylo vidét, Ze je to zarovnano opravdu na stied oproti
zarazce na pravitku. To Ze jste zarazku na pravitku nastavili nic neznamena a navic to plati
pouze pro fadek, na kterém je kurzor nebo pro fadky ¢i odstavce, které jsou vybrany do bloku.
Pro vyuziti polozené zarazky musite jest¢ zmacknout klavesu TAB ,tabulator aby text

odsko¢il na zarazku
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EI Prava zarazka nastavuje pozici tabulatoru na pravitku pro pravy okraj textu. Pfi psani

se text posouva doleva.

Desetinna zarazka zarovnava text na pozici na pravitku na desetinnou ¢arku. Desetinna

carka zlstava nezavisle na poctu Cislic ve stejné pozici vuci pravitku. Zarovnavaji se pouze
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Odsazeni prvniho ftadku,

[ zarazka svisté-tary Slouzi-k-viozeni svislé c'ara.O
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klepnéte na znacku aur-
Cete misto kde chcete aby

Poznamky tykajici-se nastaveni-zarazek tabulatoru-pomoci-vodorovného-pravitka¥

Po-otevieninového prazdného dokumentu ve vychozim- nastaveninejsounapravitku zadné

zarazky-tabulatoru.§
rmr

zacal prvni fadek odstavce.

Posledni- dvé- moZnosti- na- vybér- umisténi- tabulatoru: jsou- ve: skuteénosti: pro

odsazeni Klepnutimnatototlacitko a-potomklepnéte na umisténi-odsazeni, nikolina-pravitku
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Klepnéte na tlacitko Piedsadit a potom klepnéte na pravitku na misto kde chcete aby

7~

zacinal druhy a vSechny ostatni fadky odstavce.

Zarazku tabulatoru lze odebrat jejim pictazenim mimo pravitko. Po uvolnéni tlacitka

mysi zarazka zmizi.

Zarazky tabulatoru lze na pravitku pretdhnout smérem doleva nebo doprava na jiné misto a

tim mizete upravovat jejich pozici podle potieby.



