Tabulatory i ich uZywanie

Piszac tekst na komputerze nie mozna ustawia¢ go za pomoca odstgpu (spacji). Rozmiary spacji sa r6zne na ekranie i na ré6znych
drukarkach, w zwiazku z tym tekst, ktory wyroéwnany jest na ekranie na wydruku moze by¢ rozmieszczony nierdéwno. Aby
wyréwnac tekst wpisany w kilku wierszach nalezy uzy¢ tabulatorow.

Tabulatory sa to obiekty shluzace do wyréwnywania tekstu w réznych zestawieniach. Pod tym pojgciem rozumie si¢ zarowno
specjalne znaki typograficzne, niewidoczne na wydruku, ktérych wpisanie powoduje przesunigcie punktu wstawiania tekstu (kursora
tekstowego) do najblizszego punktu tabulacji jak tez same punkty tabulacji. Ustawienia punktéw tabulacji zwiazane sa z akapitem.
Jezeli nawet uzytkownik nie ustawil zadnego takiego punktu w akapicie znajduja si¢ automatycznie rownomiernie rozmieszczone
(zazwyczaj co 1 cm) standardowe punkty tabulacji. Wstawienie tabulatora nastgpuje po nacis$nigciu na klawiaturze klawisza Tab.
Wszystkie ustawienia, i wlasciwosci tabulatorow mozna okresli¢ za pomoca menu Format| Tabulatory...

Ustawianie i usuwanie punktow tabulacji

Aby ustawié¢ punkt tabulacji nalezy, po wybraniu odpowiedniego rodzaju tabulatora, umiesci¢ wskaznik myszy w miejscu na
linijce gdzie ma zosta¢ umieszczony tabulator i nacisnaé¢ lewy przycisk myszy. Jesli chcemy zmienié¢ polozenie juz ustawionego
tabulatora nalezy ,,chwyci¢” go za pomoca wskaznika myszy i przeciagna¢ do nowego potozenia na linijce; jesli za§ chcemy go
usuna¢ nalezy go ,,$ciagnac” z linijki czyli przesuna¢ (najlepiej w dot) w potozenie poza linijka.

Powyzsze operacje mozna wykona¢ rowniez za pomoca menu Format|Tabulatory...
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Aby wybraé pozadany rodzaj tabulatora nalezy umiesci¢ wskaznik myszy w z lewej strony linijki i klikajac na zmieniajacym si¢
pod wptywem tego kliknigcia symbolu tabulatora wybra¢ rodzaj tabulatora. Innym sposobem jest skorzystanie z menu
Format|Tabulatory.... Word wyposazony jest w cztery rodzaje tabulatorow:

Rodzaje tabulatorow:

1) tabulator wyrownujacy do lewej strony .............. ,
2) tabulator centrujacy (Srodkowy) .......ccoeevevveennnne ,
3) tabulator wyrownujacy do prawej strony............. ,
4) tabulator dZieSiQtny .........ceeeveevvieiiieniieiienieeiene .
Tekst ustawiony za pomoca danego punktu tabualacji bedzie wyr6wnany w sposob okreslony nazwa tabulatora.
do lewej centrujqcy do prawej
tekst wyrownany tekst wyrownany tekst wyrownany
do lewej strony symetrycznie wzgl. p.tab. do prawej strony
5,55555 5,55555 5,55555
22,2 22,2 22,2
111,11 111,11 111,11
dziesietny do wyrownania liczb do przecinka dziesietnego
5,55555
22,2
111,11

Znaki wiodqce tabulatora

Word, oprocz tego, iz umozliwia wyréwnanie tekstu za pomoca tabulatora daje mozliwos$¢ dodatkowego wpisania znaku wiodacego,
ktory bedzie wpisany od miejsca, w ktorym wpisany zostal z klawiatury np.

Boeuf Strogonoff............ccooeievieiiiiieeee e 12,60 zt
GUIASZ o 7,20 zt
KW ..o 3,50 zt
Znaki wiodace mozna ustawia¢ tylko za pomoca menu Format|Tabulatory...1 moga one mie¢ wyglad
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