
 

Výukový materiál zpracovaný v rámci projektu 

 

 

 

 

 
Základní škola Sokolov, Běžecká 2055 

pracoviště Boženy Němcové 1784  

 
Název a číslo projektu:             Moderní škola, CZ.1.07/1.4.00/21.3331 

Šablona:               III/2 Inovace a zkvalitnění výuky prostřednictvím ICT 

Sada/předmět(oblast): INFORMATIKA 

Číslo výukového materiálu: 1_IN_08 

 

Tabulátory, odrážky 

 
Anotace:  seznámení s funkcí tabulátorů, vlastností odstavců, a jejich používání 

při zpracování textu 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klíčová slova: tabulátor, odrážka, mezerník, Enter, posouvání, zarovnávání 

 

Předmět: Informatika       Ročník: 6. ročník 

 

Autor: Miloslava Váchová 

 

Použité zdroje: MS Office Standard 2010, vlastní 

 

 



 
 

 
 
Tabulátory používáme zejména při sestavování seznamů. 
 
Příklad: 

1. Seznam finančních příspěvků: 
 
 

Seznam přispěvatelů 
 

Osoba Částka Datum 

Jana 100 Kč Červen 
Ivan 1 200 Kč Srpen 
Leona 900 Kč Srpen 
Martin 300 Kč Září 

 
     2.  Postupuj podle nápovědy: 
 

 nejprve napiš nadpis, zarovnej na střed a zvýrazni tučně 
 klávesou Enter přejdi na další odstavce (řádek), ten nech prázdný 
 v dalším odstavci napiš slovo Osoba a zarovnej doleva, kurzor nech stát na řádku s osobou 

(budeš měnit vlastnost odstavce) a klikni jednou myší na číslo 7 v pravítku  
 
 

 
 
 

objeví se malá černá zarážka tabulátor, sem se posune kurzor po stisknutí klávesy Tab. Kurzor se 
posune a píšeme slovo Částka. 

 Klikni na číslici 13, vložíš další zarážku, Tab a napiš slovo Datum. Klávesou Enter se přesuň do 
dalšího odstavce. 

 Máš nastavení odstavce, každý další odstavec (řádek) bude mít stejné vlastnosti (nastavení), 
pohybuješ se pomocí kláves Enter a Tab. 

 Tabulátor smažeš jednoduše, chyť ho myší a přesuň mimo pravítko, nahoru nebo dolu, tabulátor 
se ztratí. 

 
 

Zadání 

 

1) Nabídka zájmových kroužků – zarovnat na střed, velikost písma 20, vystínovat odstavec 

2) Název instituce – velikost písma 18, kurzíva, tučně, odrážka 

3) kroužek – tabulátor zleva 2cm, odrážka, velikost písma 14, tučně 

4) rozpis hodin – tabulátor zleva 4 cm, odrážka 

5) vedoucí – tabulátor zleva 3 cm, odrážka, velikost písma 14 

 



Nabídka zájmových kroužků 

 

Dětský dům mládeže 

keramický 

začátečníci: každé pondělí od 15:00 

pokročilí: každé úterý od 16:00 

vedoucí: Marie Daňková 

výtvarný 

děti do 6 let: každou středu od 14:00 

děti do 12 let: každou středu od 17:00 

ostatní: každý čtvrtek od 13:00 

vedoucí: Jarmila Burianová 

programování 

začátečníci: každé úterý od 14:00 

pokročilí: každý pátek od 15:00 

vedoucí: Jiří Fencl 

 

Nabídka zájmových kroužků 
 

 Dětský dům mládeže 

 keramický 

 začátečníci: každé pondělí od 15:00 

 pokročilí: každé úterý od 16:00 

 vedoucí: Marie Daňková 

 výtvarný 

 děti do 6 let: každou středu od 14:00 

 děti do 12 let: každou středu od 17:00 

 ostatní: každý čtvrtek od 13:00 

 vedoucí: Jarmila Burianová 

 programování 

 začátečníci: každé úterý od 14:00 

 pokročilí: každý pátek od 15:00 

 vedoucí: Jiří Fencl 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Zadání k procvičení nastavení vlastností odstavce pomocí tabulátorů a 

odrážek: 

1) Název instituce – zarovnat na střed, velikost písma 20, vystínovat odstavec 

2) Oddělení – velikost písma 18, kurzíva, tučně, odrážka 

3) Kroužek – tabulátor zleva 2 cm, odrážka, velikost písma 14, tučně 

4) Rozpis hodin – tabulátor zleva 4 cm, odrážka 

5) Vedoucí – tabulátor zleva 3 cm, odrážka, velikost písma 14 

 

Dům dětí a mládeže, Sokolov, Spartakiádní 1937 

Oddělení výtvarných, hudebních a jazykových aktivit 

keramika pro školáky – pro děti od 6 let 

pondělí: 15:30  

vedoucí: Marie Kodýdková 

úterý: 15:00 

vedoucí: Irma  Donovalová 

středa: 15:30 

vedoucí: Marie Kodýdková 

čtvrtek: 16:00 

vedoucí: Mgr. Monika Horárová 

pátek: 14:30 

vedoucí: Lydie Petrlíková  

keramika – hrnčířský kruh – pro všechny od 8 let 

čtvrtek: 16:00 

vedoucí: Petra Brožová 

korálkování – pro děti od 6 let 

úterý: 16:30 

vedoucí: Miroslava Tarantová 

Oddělení dopravní prevence a zážitkových aktivit 

brusle In-line – mladší 

pondělí: 16:00 

vedoucí: Bc. Petr Doubek 

brusle In-line – starší 

pondělí: 17:00 

vedoucí: Bc. Petr Doubek 

Oddělení sportu 

atletika – pro děti od 5 do 7 let 

úterý a pátek: 16:00 

vedoucí: Antonín Šmíd 

atletika – pro děti od 8 do 12 let 

úterý: 16:00 

čtvrtek: 17:00 



vedoucí: Mgr. Pavel a Jana Procházkovi 

stolní tenis – začátečníci 

pátek: 17:00 

vedoucí: Zdeněk Plachý 

Oddělení techniky a přírody 

letecký modelář 

pondělí: 16:00 

vedoucí: Michal Plecho 

elektrokola, elektrokoloběžky, čtyřkolky 

úterý: 15:00 

vedoucí: Ladislav Ondrejka 

Oddělení tance, pohybu a předškolních klubů 

aerobik – pro dětiň 1. Do 4. Třídy 

čtvrtek: 16:00 

vedoucí Jitka Kaiglová 

orientální tance – začátečníci 

pátek: 15:00 

vedoucí: Lucie Volfová 

 


