
Tabelační značky

Někdy potřebujeme, aby text byl zarovnán do sloupců, aniž bychom chtěli sloupce použít. Dříve se 
na psacím stroji používaly tabulátory a mezerník, někdo tento způsob používá dodnes. Jedna 
možnost, jak zarovnat text do sloupců bez použití sloupců, je vložit tabulku, psát text do buněk 
tabulky a nezobrazovat ohraničení.

Druhá možnost pro zarovnávání textu bez tabulky je nastavit tabelační značky a oddělit (posunout) 
text jedním tabulátorem.

Vpravo zarovnání více tabulátory, vlevo, správněji, s pomocí tabelačních značek

Tabelační značky najdeme vlevo vedle pravítka (není-li pravítko vidět, zobrazí se přes Zobrazení 
(nebo Zobrazit) → Pravítko), značku je možno změnit kliknutím levého tlačítka myši, postupným 
klikáním se mění značky za sebou ve smyčce (za poslední následuje první). Po té, co vybereme 
značku, najedeme myší na pravítko a v určitém, námi zvoleném místě ve spodní polovině pravítka 
klikneme. Tam se značka objeví. POZOR: Značka platí vždy pro odstavec, ve kterém byl kurzor, 
a další odstavce, které buď byly označeny před vložením tabelační značky, nebo vznikly po vložení 
značky a ukončení odstavce. Na místo tabelační značky text posuneme vložením tabulátoru 
(stisknutím klávesy Tab na klávesnici nebo klávesovou zkratkou …).

Zna
k

Význam Použití

levá zarážka text je zarovnán doleva pod danou značkou

pravá zarážka text je zarovnán doprava pod danou značkou

zarážka na střed text je zarovnán na střed podle dané značky

desetinná čárka funguje pouze pro čísla, zarovná je podle desetinné čárky

zarážka svislé čáry na místě zarážky se objeví svislá čára

odsazení prvního řádku nastaví se odsazení prvního řádku o zvolenou hodnotu, pouze Word

předsazení prvního 
řádku

text, kromě první řádky, se odsadí zleva o zvolenou hodnotu, pouze Word

V aplikaci Word 2010 všechny značky můžeme přenastavit, odstranit, zadat i přes dialogové okno 
Odstavec, které najdeme na kartě Rozložení stránky, ve skupině Odstavec pod šipkou vpravo 
dole. Z dialogového okna Odstavec vybereme (vlevo dole) Tabulátory. A v tomto dialogovém 
okně můžeme zrušit všechny tabulátory (Vymazat vše), nastavit (Nastavit) na určité místo konkrétní 
tabulační značku a zvolit pod tabulátor vodící znak.

V aplikaci Word 2003 se tabelační značky nastavují stejně přes Formát → Tabulátory.

V aplikaci Writer najdeme obdobné nastavení tabulátorů v dialogovém okně Odstavec, zobrazeném 
přes Formát → Odstavec, na záložce Tabulátory.

A ještě varování: tabelační značky se nastavují na přesné pozice, takže při změně rozměrů stránky 
se neposouvají – tabelační značka původně umístěná na střed stránky už na středu nebude.
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