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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Zakladni Skola Sokolov, BéZecka 2055
pracovisté Bozeny Némcové 1784

Nazev a ¢islo projektu: Moderni skola, CZ.1.07/1.4.00/21.3331
Sablona: [11/2 Inovace a zkvalitnéni vyuky prostiednictvim ICT
Sada/pfedmét(oblast): INFORMATIKA

Cislo vyukového materialu: 1 IN_08

Tabulatory, odrazky

Anotace: seznameni s funkci tabulatorti, vlastnosti odstavci, a jejich pouZivani
pii zpracovani textu

Kli¢ova slova: tabulator, odrazka, mezernik, Enter, posouvani, zarovnavani
Piedmeét: Informatika Roc¢nik: 6. ro¢nik
Autor: Miloslava Vachova

Pouzité zdroje: MS Office Standard 2010, vlastni



Tabulatory, odrazky

Tabulatory pouzivdme zejména pri sestavovani seznamd.

Priklad:

1. Seznam financnich prispévku:

Seznam pfrispévatell

Osoba Castka Datum
Jana 100 K¢ Cerven
Ivan 1200 K¢ Srpen
Leona 900 K¢ Srpen
Martin 300 K¢ Zari

2. Postupuj podle napovédy:

>
>
>

Zadani

nejprve napis nadpis, zarovnej na stfed a zvyrazni tuéné

klavesou Enter prejdi na dalSi odstavce (fadek), ten nech prazdny

v dalSim odstavci napis slovo Osoba a zarovnej doleva, kurzor nech stat na fadku s osobou
(bude$ ménit vlastnost odstavce) a klikni jednou mysi na Cislo 7 v pravitku

objevi se mala Cerna zarazka tabulator, sem se posune kurzor po stisknuti klavesy Tab. Kurzor se
posune a piseme slovo Castka.

Klikni na Cislici 13, vloZzis$ dalsi zarazku, Tab a napis slovo Datum. Klavesou Enter se presun do
dalSiho odstavce.

M4s nastaveni odstavce, kazdy dalsi odstavec (fadek) bude mit stejné vlastnosti (nastaveni),
pohybujes se pomoci kldves Enter a Tab.

Tabulator smazes jednoduse, chyt ho mysi a pfesunn mimo pravitko, nahoru nebo dolu, tabulator
se ztrati.

1) Nabidka z4jmovych krouzkl — zarovnat na stied, velikost pisma 20, vystinovat odstavec
2) Nazev instituce — velikost pisma 18, kurziva, tucn¢, odrazka

3) krouzek — tabulator zleva 2cm, odrazka, velikost pisma 14, tu¢né
4) rozpis hodin — tabulator zleva 4 cm, odrazka
5) vedouci — tabulator zleva 3 cm, odrazka, velikost pisma 14



Nabidka zajmovych krouzkt

Détsky dim mladeze

keramicky

zacCateCnici: kazdé pondéli od 15:00

pokrocili: kazdé utery od 16:00

vedouci: Marie Dankova

vytvarny

déti do 6 let: kazdou stiedu od 14:00
déti do 12 let: kazdou stfedu od 17:00
ostatni: kazdy ctvrtek od 13:00
vedouci: Jarmila Burianova

programovani

zacCateCnici: kazdé utery od 14:00
pokrocili: kazdy patek od 15:00
vedouci: Jifi Fencl

Nabidka zajmovych krouzkiu

B Détsky dum mladezZe

¢

a

keramicky
—  zacateCnici: kazdé pondéli od 15:00
—  pokro¢ili: kazdé utery od 16:00
vedouci: Marie Dankova
vytvarny
- déti do 6 let: kazdou stfedu od 14:00
- déti do 12 let: kazdou sttedu od 17:00
- ostatni: kazdy ¢tvrtek od 13:00
vedouci: Jarmila Burianova
programovani
- zaateCnici: kazde utery od 14:00
- pokrocili: kazdy patek od 15:00
vedouci: Jifi Fencl



Zadani k procviceni nastaveni vlastnosti odstavce pomoci tabulatori a
odrazek:
1) Nazev instituce — zarovnat na stfed, velikost pisma 20, vystinovat odstavec
2) Oddéleni — velikost pisma 18, kurziva, tu¢né, odrazka
3) Krouzek — tabulator zleva 2 cm, odrazka, velikost pisma 14, tu¢né
4) Rozpis hodin — tabulator zleva 4 cm, odrazka
5) Vedouci — tabulator zleva 3 cm, odrazka, velikost pisma 14

Dum déti a mladeze, Sokolov, Spartakiadni 1937
Oddéleni vytvarnych, hudebnich a jazykovych aktivit
keramika pro Skolaky — pro déti od 6 let

pondéli: 15:30

vedouci: Marie Kodydkova

utery: 15:00

vedouci: Irma Donovalova

stteda: 15:30

vedouci: Marie Kodydkova

ctvrtek: 16:00

vedouci: Mgr. Monika Horarova

patek: 14:30

vedouci: Lydie Petrlikova

keramika — hrn¢ifsky kruh — pro vSechny od 8 let
ctvrtek: 16:00

vedouci: Petra BroZova

koralkovani — pro déti od 6 let

utery: 16:30

vedouci: Miroslava Tarantova

Oddéleni dopravni prevence a zazitkovych aktivit
brusle In-line — mladsi

pondéli: 16:00

vedouci: Bc. Petr Doubek

brusle In-line — starsi

pondéli: 17:00

vedouci: Bce. Petr Doubek

Odd¢leni sportu

atletika — pro déti od 5 do 7 let

utery a patek: 16:00

vedouci: Antonin Smid

atletika — pro déti od 8 do 12 let

utery: 16:00

ctvrtek: 17:00



vedouci: Mgr. Pavel a Jana Prochazkovi
stolni tenis — za¢atecnici

patek: 17:00

vedouci: Zden€k Plachy

Odd¢leni techniky a ptirody

letecky modelar

pond¢li: 16:00

vedouci: Michal Plecho

elektrokola, elektrokolobézky, ctytrkolky
utery: 15:00

vedouci: Ladislav Ondrejka

Oddé¢leni tance, pohybu a ptedSkolnich klubti
aerobik — pro détin 1. Do 4. Tridy
ctvrtek: 16:00

vedouci Jitka Kaiglova

orientalni tance — zacatecnici

patek: 15:00

vedouci: Lucie Volfova



