Tabulatory w MS Word

Tabulatory zwane takze punktami tabulacji to miejsca w wierszu, do ktorych przemieszczany jest
kursor lub wpisany tekst po naci$nigciu klawisza Tab. Ulatwiaja one wyrownywanie tekstu w wierszu, gdy
standardowe wyrdwnanie jest niewystarczajace. Dzigki nim mozemy na przektad fragment wiersza dosuna¢ do
lewego marginesu, inny wycentralizowaé, jeszcze inny dosunaé do prawego. Tabulatory sa czgsto
wykorzystywane podczas spiséw tresci. Znajomos¢ tabulatorow jest czasami niezbgdna. Poczatkujacy oraz ci,
ktorzy nie potrafia
z nich korzystaé, probuja sobie radzi¢ przeciskajac Spacje, czasem nawet kilkadziesiat razy, ale efekt jest
najczgSciej potowiczny.

Word (97/2000/XP/2007) stosuje pigc typow tabulatorow:
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lewostronny prawostronny centralny dziesigtny tzw. Pasek

Tabulator lewostronny stosowany jest najczesciej. Dziata jak klawisz tabulacji w maszynie do pisania, shuzy
do ustawienia poczatkowej pozycji tekstu, ktéry w miar¢ pisania bedzie wyswietlany i przesuwany w strong
prawej krawedzi strony.

Tabulator prawostronny przesuwa tekst za znakiem tabulacji tak, by konczyt sig¢ on na pozycji tabulator oraz
w miarg pisania tekst bedzie przesuwany w lewo. Stosowany jest w tytutach, tabelach, nagtéwkach itp.
Tabulator centralny przesuwa tekst za znakiem tabulacji tak aby byt on wysrodkowany na pozycji tabulatora
Stosowany w szpaltach akapitow jednowierszowych.

Tabulator dziesigtny przesuwa liczbg ze znakiem dziesigtnym znajdujaca si¢ ze znakiem tabulacji tak, by znak
dziesigtny wpadt na pozycji tabulatora. Niezaleznie od liczby cyfr przecinek dziesigtny bgdzie umieszczany
W tym samym miejscu. Za pomoca tabulatora dziesigtnego mozna wyréwnywac liczby jedynie wzgledem znaku
dziesigtnego. W ten sposob kolumny liczb sa przygotowane do sumowania.

Tabulator paskowy nie stuzy do ustawiania pozycji tekstu, ale powoduje, ze w kazdym akapicie, w ktorym
zostanie ustawiony taki tabulator, bedzie rysowana pionowa linia. Typ ten moze by¢ wykorzystany na przyktad
do tworzenia prostej tabelki.

Przyktady:
do lewej centrujqcy do prawej
tekst wyrownany tekst wyrownany tekst wyrownany
do lewej strony symetrycznie wzgl. p. tab. do prawej strony
533 533 5,33

dziesietny do wyrownania liczb przecinka dziesietnego:

1,53
15,3333
1533,3333

paskowy
wstawiony w pofowie strony

Tabulatory sa opcjami akapitowymi. Jesli zmienimy ich ustawienie, bedzie to obowiazywaé
w calym akapicie, w ktorym jest kursor, lub we wszystkich akapitach wchodzacych w sktad fragmentu
zaznaczonego wczesniej jako blok.



Tabulatory w Wordzie sa ustawione standardowo co 1,25 cm i wszystkie sg lewe.
W celu ustawienia tabulatora wigkszego niz standardowy korzystamy z jednego z dwoch sposobow:

1. mozemy wykorzysta¢ linijke; jesli nie jest widoczna w oknie dialogowym Worda nalezy ja wlaczy¢
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Przyciskajac klawisz Tab, spowodujemy przemieszczenie kursora do tych punktow.

Gdy nastgpnie zaczniemy wpisywac tekst, bedzie on wyréwnywany wzgledem zastosowanego (tutaj
lewostronnego) tabulatora.

Jest to sposob bardzo szybki i fatwy, ale nie zawsze jest tak, ze ustawimy tabulator rowno, co do milimetra, jesli
chcemy uzyska¢ np. punkt tabulacji w miejscu 4,56 cm.

Do okreslenia takiego punktu lepiej jest postuzy¢ si¢ drugim sposobem ustawienia tabulator.

2. mozemy wybra¢ z menu Format, Tabulatory

Znajduje si¢ w nim kilka opcji. Polozenia domyslne (domysine tabulatory) z wpisang liczba 1,25 cm
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sem Tabulatery do usuriccia potozenie. Aby ustawi¢ nowy tabulator, wpisujemy liczbg pod opcja Polozenie
tabulatoréw, oznaczajaca, w jakiej odlegtosci ( w centymetrach) od lewego
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DElE S Dwie ostatnie opcje na selektorze tabulatorow dotycza wcig¢ (zaznaczone
pomaranczowym kolem). si¢ . Klikajac te opcje, a nastgpnie klikajac linijkg, mozna umieszczac
= o Wcigcia bez przesuwania znacznikéw wcigé wzdhuz linijki. Kliknij przycisk Weiecie pierwszego
wiersza , a nastgpnie kliknij gorna potowe linijki poziomej w miejscu, w ktorym ma sig
: I— rozpoczynaé pierwszy wiersz akapitu. Kliknij przycisk Wysunigcie , a nastepnie kliknij dolng
potowe linijki poziomej w miejscu, w ktorym maja si¢ rozpoczyna¢ drugi ikolejne wiersze
akapitu.

Znaki wiodace/prowadzace (zaznaczone zottym kotkiem)
W spisach tresci czgsto uzywa sig¢ znakoéw prowadzacych. Takimi znakami moze by¢ ciag kropek,

ciagta linia i podobne. W Wordzie znaki prowadzace mozna zastosowac jak opcjg tabulatora. Ustawia si¢ je w
okienku dialogowym Tabulatory. Przyklad zilustrowano ponizej:
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Istniejace tabulatory kasuje si¢ przeciagajac je poza obszar linijki. Przeciagnigcie w inne miejsce na linijce
zmienia polozenie tabulatora.

Przygotowat: Witold Lorenz



