VYTVARENI A UPRAVA TABULEK

Vlozeni tabulky:

Po kliknuti na polozku ,,VloZeni“ se v pasu karet zobrazi nékolik mozZnosti
vloZeni, zde vyberete moznost ,Tabulka“.

Nyni mate na vybér z nékolika moznosti vioZeni (ukaZzeme si dva zpisoby)

1. Tabulka taZzenim podle vzoru — zdkladni zpUsob vloZeni, vyberete potiebny
pocet sloupct a radku

2. Vlozit tabulku — otevie se vdam formular pro vypsani zakladnich parametr(
(pocet sloupct a radka)
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Oznaceni tabulky:

Oznaceni celé tabulky

Najedte kurzorem do prostoru tabulky, v levém hornim rohu tabulky se vdm
zobrazi maly ¢tverecek se Sipkami. Kdyz na néj kliknete, oznaci se vam cela
tabulka.

Oznaceni sloupce

Najedte kurzorem na horni ¢aru sloupce, nyni se vam zobrazi ¢erna Sipka
(sméftujici dold). Nyni kliknéte a sloupec je oznacen.



Oznaceni radku

Najedte kurzorem na zacatek radku tésné pred radek (zleva) — zobrazi se vam
Sipka (smérujici doprava). Nyni kliknéte a radek je oznacen.

Odstranéni radku, sloupce, tabulky:

Oznacte prislusny radek a do oznaceného mista kliknéte pravym tlacitkem
mysi. Zobrazi se vam nabidka. Nyni kliknéte na ,odstranit bunky”. Zobrazi se
tabulka se ¢tyfmi moznostmi.
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Zaskrtnéte , odstranit cely fadek” a kliknéte na tlacitko OK.
Stejnym zplUsobem odstranite i sloupec.

Pokud chcete odstranit celou tabulku, musite najet do prostoru tabulky.

V levém hornim rohu se vam zobrazi ¢tverecek se Sipkami. Kliknéte na néj
pravym tlacitkem mysi. Zobrazi se vam nabidka, ve které kliknete na ,,vyjmout”.
Tabulka se cela odstrani.

Upraveni tabulky:

Vyska radku, Sirka sloupce

1. zptisob

Najedte do prostoru tabulky, v levém hornim rohu kliknéte pravym tlacitkem
mysi na ¢tverecek se Sipkami. Rozvine se vam nabidka, kliknéte na ,vlastnosti
tabulky”. Zobrazi se vdm nasledujici tabulka.
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Zaskrtnéte ,zadat vysSku“. Nyni si mUzete zvolit vysSku radku.

Dale klikneme na ,sloupec” a zvolime si Sitrku sloupce. Nyni staci kliknout jen
tlacitko OK.



2. zpGsob (snazdi) pro nastaveni ifky a vysky je v zalozce ,ROZLOZENI“.
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Zde si mlzete vidy kliknutim na vybrany radek ¢i sloupec nastavit libovolnou

velikost.

Nebo muzZete po oznaceni celé tabulky zvolit moZnosti
— radky stejné vysoké a sloupce stejné Siroké.
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Vlozeni radku ci sloupce

Pokud potfebujeme vlozit sloupec ¢i fradek do hotové tabulky, tak do ni
klikneme levym tladitkem mysi a v pasu karet se nam zobrazi zalozka

,rozlozeni”.

H - 0 - Vytvofeni tabulky - Word (Aktivace produktu se nezdafila.) Nastroje tabulky

Soubor Domil VloZeni Néwrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni MNavrh RozloZeni’ @ Reknéte mi, co cheete udélat...
- i ) Sloufit b 3 - " n =
Is vyorat D/ D = 7 £ [ (= Sy § gtk (061 cm  *| EiF Ridiy stejnévysoke | 1) ) 0 A3
[ Zobrazit miizku Novrh . oaterit | Viom VI"' " " [ Rozdélit bufiky o . EE=EE S—’
avrhnout Guma stranit oZit VloZit VleZit Vledit fizplsobit —Em o 17 = RS B mér
R Viastrosti tabulku . nad  pod vievo vpravo DO Rozdélittabulku . wsdifka [178em . | [0 Sloupcesteinédinoke | ) g g o
Tabulka Kreslit Radky a sloupce [F} Sloudit Velikost buriky [} Zarovnani

Nyni zalezi, kam chcete dany sloupec i fadek vlozit. Vse se fidi podle umisténi

kurzoru v tabulce.

Pokud budete chtit vlozit sloupec na konec tabulky, musite umistit kurzor do
nékteré z bunék v poslednim sloupci.

K




Nyni v zdloZce ,rozlozeni” klikneme na ,vloZit vpravo“.

|
Stejnym zplsobem vloZzime radek.

Davejte pozor, kde mate umistény kurzor. Smérem od kurzoru se vam do
tabulky vzdy vkladaji sloupce a radky.

Psani textu do tabulky (do jednotlivych bunék):

Vybereme si buriku (libovolnou) a klikneme do ni levym tlacitkem mysi.
NapiSeme napf. své jméno. Nyni mame otevrenou zalozku ,rozlozeni“ a
budeme zarovnavat text v burice.
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Zde vidime 9 zpUsobl, jak mizeme zarovnat text v bunce. ‘

Pred zarovnanim musi byt text oznacen.

Pokud chceme upravit text, musime ho oznacit a kliknout na zdlozku ,,doma*“.
Dale si naformatujeme text podle potfeby (formatovat text uz umime).

Pokud jste si vyzkouseli vytvoreni tabulky a praci s ni, miZzeme vytvofit
jednoduchy rozvrh hodin.
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1. VloZeni — tabulka — 7 fadk( a 5 sloupcll

2. Oznaceni tabulky — pravé tlacitko mysi - vlastnosti tabulky — vyska fadku 1cm,
Sirka sloupce 2cm

3. Sloucit buriky v prvnim radku — oznaceni prvniho radku — zalozka rozlozeni —
sloudit bunky

4. Text v tabulce — nadpis (rozvrh hodin) — vel. pisma 20, tu¢né pismo
- dny v tydnu — vel. pisma 16, tu¢né pismo
- vyuc. hodiny — vel. pisma 16, tucné pismo
- predméty — vel. pisma 14
5. Zarovnani textu — nadpis — zarovnani na stred
- dny v tydnu — zarovnani doleva dol{i
- vyuc. hodiny — zarovnani na stred

- predméty — zarovnani na stred



