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Tabulka – Vkládání a rušení řádků a sloupců tabulky
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Materiál je určený pro 2. ročník učebního oboru, předmět Informační a komunikační technologie. Inovuje výuku použitím multimediálních pomůcek –
s názornými obrázky doplněnými textem a výkladem, který podporuje práci učitele

Metodický pokyn:

Materiál používá učitel při výkladu pro větší názornost a obohacení výuky. Zároveň je mohou používat žáci při domácí přípravě na výuku
 Úpravy tabulky
Vkládání a rušení řádků a sloupců tabulky

Chceme-li před řádek, resp. sloupec aktivní buňky vložit jeden prázdný řádek, resp. sloupec, klikneme na číslo tohoto řádku resp. sloupce, použijeme pravé tlačítko myši a volbu Vložit buňky.
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Stejnou funkci lze zabezpečit označením řádku, dále přes volbu Vložit, Vložit řádky listu.

[image: image2.png]Sizatmout ten obeeny

[j % | caon -u A
Vit \B zu \L (&~ A \I

chrinka Pismo. Zarownani 2 Gislo 2 styly

Formatovat Sty

8 stoudit a zarownat na stied ~ | (53 - % 000[ 58 %) o T

£« | poreveu

& voist





Chceme-li vkládat více než jeden řádek, resp. sloupec, pak označíme tolik řádků, resp. sloupců, kolik potřebujeme a tento počet vybraných řádků, resp. sloupců bude vložen před první řádek, resp. sloupec označené oblasti (bez jejich obsahu, výběr určuje pouze počet řádků, resp. sloupců, který má být vložen). Postup je stejný jako u vložení jednoho řádku, resp. sloupce.
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Chceme-li vkládat více než jeden řádek, resp. sloupec, pak označíme tolik řádků, resp. sloupců, kolik potřebujeme a tento počet vybraných řádků, resp. sloupců bude vložen před první řádek, resp. sloupec označené oblasti (bez jejich obsahu, výběr určuje pouze počet řádků, resp. sloupců, který má být vložen). Postup je stejný jako u vložení jednoho řádku, resp. sloupce.
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Chceme-li řádek, resp. sloupec z tabulky fyzicky odstranit, zvolíme nabídku Buňky — Odstranit... z nabídkového menu. Chceme-li pouze smazat obsah řádku, resp. sloupce a tyto v tabulce ponechat, volíme Buňky — Vymazat. Pak můžeme mazat např. pouze Obsah řádku, resp. sloupce nebo Formát či Poznámku, případně Vše. Počet řádků, resp. sloupců v tabulce se však nezmenší .

Volby Vložit..., Odstranit... a Vymazat obsah jsou rychle k dispozici rovněž z místní nabídky.
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Pokud bychom při volbě Odstranit neměli vybrán celý řádek nebo sloupec, zobrazí se dialogový panel, na němž je možno tento požadavek zadat dodatečně, případně pokud chceme skutečně odstraňovat pouze jednotlivé buňky, lze specifikovat směr posunu sousedních buněk.
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Použité zdroje:
Pokud nebylo uvedeno jinak, použitý materiál je z vlastních zdrojů.
Vytvořeno v rámci projektu OP VK zavedení nové oblasti podpory 1.5 s názvem Zlepšení podmínek pro vzdělávání na středních školách.
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