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3 Forma denni, 4 Forma dalkova

Kvéten '13

Text slouzi k vyuce a samostudiu, celek tvori zaklady
prace s MS Office a jeho aplikacemi, obsahuje také
cvieni, pro praci, upravu textu, tabulek, vyuZzitim
funkci jednotlivych aplikaci, mozZnostmi nastaveni
a podobné. Spole¢na kontrola Cinnosti je provadéna
pomoci dataprojektoru nebo na PC.

llustrace, pokud neni uvedeno jinak, jsou screeny
obrazovky a jejich uprava, archiv autora a kliparty
MSOFFICE. PouZité zdroje MS Word, vlastni
zkusenosti.
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Tabulky MS Word
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OP Vzdélavani
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Ve MS Wordu nevyuzivdme jen pasivnich tabulek vytvofeny piimo jako soucast

dokumentu, ale i tabulky typu
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Vlozeni tabulky pomoci volby Vlozit tabulku z dialogu rozkliklého tlacitka Tabulka.

Slouzi k urceni parametri tabulky.

V pasu karet VlozZeni. Kliknéte na tla¢itko Tabulka a v otevieném dialogu vyberte Vlozit

tabulku. V dialogovém okné zadejte pozadované f .
g e p Vlosit tabulku | 2 eS|

parametry pro pocet fadk a pocet sloupcti muzete
Velikost tabulky
definovat $itku sloupcut tabulek, kterou nastavite na

Pofet sloupci: 5 =
¢iselnou hodnotu ¢i ponechate auto nebo ji nechate Pocet Eadki: 5 N
prizptisobit obsahu nebo oknu a potvrd'te OK. Vlastnosti automatického prizpisoben

(@ Peynd Sifka sloupce: | Auto =
Tabulka se zadanymi parametry se vloZi na misto () Pfizplisobit ohsahu
blikajiciho kurzoru do Vaseho dokumentu. () Prizplisobit oknu

[] Nastavit jako vichozi u novich tabulek

| ok || stomo

Tabulka vlozena podle dialogového okna

%
Uprava tabulky i zaCind vybranim tabulky nebo oblasti tabulky, se kterou

chcete pracovat. Mame-li vybranou ¢ast tabulky nebo tabulku celou objevi se na pasu Kkaret

karta Navrh a RozloZeni spojené Nastroje tabulky. V pasu karet Navrh v sekCI Styly

Y_32 INOVACE_71_IVT_MSOFFICE_16_Word.doox - Microsoft Word | s T ||

tabulky najdete preddeﬁnovane VZOry stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni PDF Mavrh Rozlozeni
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tabulek, podle kterych je mozné tabulku |EHE52 =522 =50 Tttt St L [Domeneenis| wb ——

= z Barva pera

ﬁ][ dWo & m Styly tabulky Nak

bomi Viezen  romeszens AUtomaticky naformatovat, jedna se 0 podbarveni tabulky.

M setnivim B Pvadsioliec Nejprve ale musite definovat v sekci Moznosti styld tabulek

[ Radek sounrnd  []] Posledni sloupec

[¥] Pruhované fadky [C] Pruhované sloupce dalezité parametry tabulky
MozZnosti styld tabulek

Volba Se zahlavim urcuje zda, ma tabulka obsahovat zahlavi,

Volba Radek souhrnii uréuje moZnost nastavit zvlastni formatovani pro posledni fadek,

Volba Pruhované ¥Fadky urcuji pravidelnost sttidani podbarvenych a nepodbarvenych

radkd, toto napomaha k lepsi Citelnosti a orientaci Vv tabulce,
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Volba Prvni sloupec uréuje moznost zvlastniho formatovani pro prvni sloupec tabulky,

Volba Posledni sloupec urCuje mozZnost zvlastniho formatovani pro posledni sloupec

tabulky.

Volba Pruhované sloupce urcuji pravidelnost stiidani podbarvenych a nepodbarvenych.

Kliknutim na poZadovany nahled

stylu tabulky se ihned uplatni.

Ohraniéeni bunék

PDF Mavrh Rozlozeni
< stinovani -
i OhraniEeni|*] b

Dalni ahraniéeni
“i Horni ohraniceni
Levé ohraniceni

Pravé ohraniceni

Bez ohranifeni

WViechna ohraniceni

Wnéjii ohranifeni

Wnitfni ohraniceni

Wnitfni vodorovné ahraniceni
Wnitfni svislé ohraniceni
Ohraniceni Sikmo dold
Cthraniceni dikmo nahoru

Yodorovna fara

Mavrhnout tabulku
Zobrazit mfiku

Chraniceni a stinovani...
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Kromé styli zde vSak naleznete moznost pro

vlastni kreativitu, tedy pouzit volby pro
ohrani¢eni bunék v tabulce. Zménu ohraniceni
mizete provést vybérem bunék, které chcete
ohrani¢it. Kliknutim v pasu karet Navrh
a rozkliknéte tlac¢itko Ohraniceni a rozbali se

nabidka s moZnostmi ohraniceni.

Vyberte z nabidky moznost, kterou chcete
pouzit a aplikujte ji na va$ vybér. VSimnéte Si
nového stylu tlacitka Ohraniceni, ktery jste si
vybrali, se aplikoval i na toto tlacitko. Pro

zménu stylu toto tla¢itko opét rozkliknéte.

Ohraniéenf a stinovani
Ohraniteni | Ohranifeni strénky | Stingvéni |
MNastaveni: Styl: Nahled
. - | = Ohraniceni nastavite Kiknutim
Zadné |—‘\;I v obrazku nebo Haditiy
Okolo
@ Stinoyani S g
[ D Prostorov Barva:
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Pokud chcete ménit i barvu a styl ohraniCeni musite si vybrat z otevieného dialogu
Ohraniceni volbu Ohraniceni a stinovani. Na karté ohranic¢eni v dialogovém okné musite
postupovat v tomto potadi chceteli ménit barvy, styly ¢ar a mit vice druhti v tabulce musit

stisknout tlacitko Vlastni, jinak dojde ktomu, Ze se aplikuje pouze to co jste vybrali

a to co jiz bylo naformatovano se ztrati. | Ohanitentastinovani —— el
Chranieni | Ohraniéen stranky I Stinowani
. Mastaveni: Styl: Mahled
Prvni deﬁnu_]te barvu pOtom Sifrku |:| s || e - Ohrjlg‘c;:giﬂ?:it:gé‘b;:gﬁ:ﬁm
‘s . b at = || E|
astyl cary nasledné klikejte v ndhledu @ ok —_— TS
kde chcete styl aplikovat. Jste-li . ) ' —|- =
- i = .
spokojeni potvrdte tlac¢itkem OK pro l | B - I
o E—
. . Sika: Ve @ “ m A
aplikaci. o e o E E &@
Tabuku I
Posledni véci kterou si tfekneme
k tabulkam Ze neni dogma mit tabbulku _

tak jak se zobrazi po vlozeni ale miZeme napiiklad sluCovat nékteré bunky (Pti aktivné

vybrané tabulce v pasu karet RozloZeni sekce Slouceni jsou potiebné volby) tedy pouze
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prilehlé a nebo ménit zarovnani naptiklad jak klasickou zed. Pokud udélate néco jako zed
nemuzete bunky slu¢ovat pouze zarovnané bunky lze slucovat, takze nejdiive buriky sluéte a

nasledné¢ je rozhazejte dle libosti.

Na obrazku vidite, kde najet kurzorem ten se zméni a vy tam

. | kliknete levym tla¢itkem mysSi pro vybér. Po vybrani bunky miZzete

| najet na svislou ¢aru v burice a drzenim levého tlacitka ji mizete ménit.




