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WORD — karta VLOZENI

Vkladani rliznych segmentl do dokumentu, které pomahaji
zlepsit jeho prehlednost a kvalitu

H®-a3 = Dokumentl - Microsoft Word

" Domd VioZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Levi Zobrazeni Doplrky

1ec | Tabulka | Obrazek Klipart Twary SmartArt Graf

1ky
Tabulky Ilustrace

STRANKY — vloZeni prazdnych stranek, konec stranek..
TABULKY — vytvoreni tabulek

ILUSTRACE - vlozeni obrazkd,tvard, graft

ODKAZY — zanzky, odkazy....

ZAHLAVI ZAPATI — &islovani stranek ..

TEXT — vlozeni text pole, Wordartu, |n|C|aI...

SYMBOLY - vytvoreni symboll a rovnic



WORD - karta VLOZENI
podkarta STRANKY

striwa = stranka stranky
stranky

Vlozeni titulni
stranky

Pieddefinova

Kachlicky

Konzervativni Maoderni

|2 Odebrat aktualni titulni stranu

Expozice

Kontrast

aiteite e doktmenin

VloZeni prazdné
stranky do dok.

Tvrdy KONEC
STRANKY

Tvrdy KONEC
STRANKY

Text zlstava stat

na zacatku stranky

Vlozeni titulni stranky

s

Titulni Prazdna Konec
strana = stranka stranky
Stranky

VloZeni prazdné

1. VLOZENA, stranky
STRANKY 1. VLOZENI,

2. Ikona TITULNI STRANKY )
STRANKA 2. Ikona PRAZDNA

3. Vybereme z STRANKA

moznosti

KONEC STRANKY
Umozni ukonceni
textu na strance
tak ze pfi posunu
textu bude text za
KONCEM
STRANKY vzdy na
nové strance.
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podkarta TABULKA

Tabulky

VLOZENI TABULKY
Vlozeni tabulky na pozici kurzoru
1. VLOZENI, TABULKA
2. Oznacime velikost tabulky
3. Na pozici kurzoru se vytvori tabulka Jhgif ing hige hicg jheg ih

|| Elal I_T )3
al Qo 1V 4
Tabulka| Obrazek Klipart Tvary 5m

. : TABULKA

Tabulka 8 = 4

o0 Oznatime Pﬁ?ﬂﬁ
ENEEEEEEEN: velikost ebost tbulk
EREERE=——

|:| ; ta b u Ik Pocet sloupcd:

EEEEEEEEEE i et

D D |:| D D |:| D D D D W~ asti automatického prizplsobent

D D |:| D D |:| D D D D @ Pewna &ifka sloupce: | Auto

% % % % % % % % % % VLOZIT F'F_iz_]:u“Js':llgit -:ntn;;ahl-J_ -
YioZit tabulku... TABULKU

Prizpdsobit oknu

Navrhnout tabulkd

= Na kreS|en|’ Mastavit jako >~ ezt novych tabulek

1 . Ok | | Storno |
Tabulka Excel ih — 4
Rychlé tabulky __ PFipravené
Leqiiaps e it b Kphith] [hephs L tabulky



WORD — karta VLOZENI
podkarta TABULKA

Po vytvoreni tabulky , nebo klik do hotové tabulky se objevi dalsi podkarty

’

NAVRH a ROZLOZENI

.H £} - ¥ Dokumentl - Microsoft Word Mastroje tabulky

Daomi VioZeni RozloZeni stranky Cdkazy Korespondence Revize Zobrazeni Doplnky Mavrh RozloZeni

= - = [

¥ 5e zahlavim ¥ Pruni sloupec —— M stinovani +
Radek souhrnd  [¥] Posledni sloupec iii Ohraniceni| = Yo b
. . 5 Mavrhnout Guma
Pruhovane radky Pruhovane sloupce - a2 Barva pera ~ tabulku

aZnosti styli tabulek Styly tabulky Makreslit ohraniceni

VioZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Doplfiky Navrh RozlozZeni

=il J lﬂ Ef.]ﬂ EJ j_l 4] 749em  *
délit s

Viastnosti | Od -=L rat | -::

Velikost burfiky




Zména OHRANICENI tabulky
1.
2.

WORD — karta VLOZENI
podkarta TABULKA

V| Sezahlavim ¥ Prvnisloupee  ||[//—m/mm| — — — ——
Radek souhrnd V] Posledni sloupec EE e
tadek souhrni osledni sloupec B E | ettt bttt bt atute

_______________ . MNavrhnout Guma
tabulku

Pruhované radky Pruhované sloupce

tyld tabulek

RGzné STINOVANI - OHRANICENI
moznosti oznacené — oznacené
Zmeény ve buriky zméni buriky zméni

stylu tabulky barvu ramecek

Bez ohraniceni

Barvy motivu

Zména STYLU tabulky | = SR | T
1. Klik na tabulku - Sl [1LLLLLL
2. Klik na vybrany styl i ‘ SN | [TITTILITL

Bez barvy

10 Dalsi barvy..,

Oznacime tabulku .
Vybereme BARVU, SIRKU,
STYL

Klik na ikonu OHRANICENT



WORD — karta VLOZENI

Iobrazeni  Dopiiky  Mawn

podkarta TABULKA o FEErE

Wlastnosti tabulky

\"4 1 4
RO LO E N I - | R I seuees I e | ‘ B |
Sloupec 7:

Velikost
Velikost

Upfednostiiovana Sifka:
/| Upfednostriovana sifka: | 1,81 cm % MEm3 jednotka: | Centimetry E
Zarovnani

Odsazeni zleva:

> WEE £|| & e

Doleva Ma stied

vybrat |Zobrazit| viasti 8 V]astnost Obtéintextu

- miiZku . b Ik —

Tabulka IEa, uiky, H | BE:=
radku,

sloupce,

bunky

¥ Pfedchozi sloupec | |-9 Daléi sloupec

Oznadi bunku,
sloupec, radek
nebo celou

tabU|ku ZObraZi Vlastnosti tabulky @ SIS L
woatbusks ||  NEOramované [Tinda ] B Tt [ R | g

Addek 2: Velikost
Wybrat sloupec Velikost

|OhraniEeniast’novéni... | | Mo#nosti... |

V| Upfednostiiovana &ifka:  |1,81cm % Mérnd jednotka: |Centimetry
Wybrat fadek Zadat visku:

Svislé zarovnani

Wybrat tabulku Moinost
7] PokrafovaniFadku na daléi stance ﬁ % g

MNahoru Ma stfed Dold

@ predchozifadek | |# Dalsifadek

Mo#nosti...

ok | |8 stomo |




WORD — karta VLOZENI
podkarta TABULKA

ROZLOZENI
A B el € 18 1 visks 075 em 2

Cdebrat | VioZit VieoZit Viodit VioZit Rozdélit Rozdélit
ki n o nalevo napravo bunky tabulku

Pfizpds obit

Rad ky a sloupce l=

Odstrani VloZi burku, Slouci Rozdéli Automaticke Nastaveni Prispusobeni
buriku, sloupec, oznacené tabulku prizplsobeni rozmerd rozmerd
sloupec, radek | fadek nebo bunky obsahu oznacenych oznacenych
nebo celou celou oznacenych bunék bunék

tabulku od tabulku od Rozdéli bunék
oznhacené oznhacené oznacené
bUﬁky bUﬁky bUhky H& PP\ plsobit obsahu

| E2 Pizpdsobit oknu
Pevna iifka sloupce

Odstranit bufiky...
Odstranit sloupce

Odstranit fadky

Ordstranit tabulku



WORD - karta VLOZENI

podkarta TABULKA
ROZLOZENI L s cioucit buins Rozdélit tabulku
Slouceni bunék G Rozdélit buiky 1. Klik na burku,
1. OznacCime bunky ke = Rozdéit tapulku kde chceme
slouceni rozdelit tab.
2. Klik na ikonu SLOUCIT 2. ROZDELIT

BUNKY TABULKU

SLOUCIT
BUNKY

ROZDELIT
TABULKU
Rozdéleni bunék

1. Oznacime bunku
krozdéleni

2. Klik na ikonu
ROZDELIT BUNKY

3. Doplnime na jaky
pocet chceme rozdélit



WORD - karta VLOZENI
podkarta TABULKA

SLOUCV:EN]’: TABULEK Umistime kurzor na misto

vlozeni oznac. tabulky

Slouceni tabulek

1. Oznacime tabulku, ReYAsEleE — [ ]
kterou chceme TABULKA

pFipojjt I N N A I R R
2. VYSTRIHNOUT do Slou¢ena R R B
schranky TABULKA —

3. Klik kurzorem na
misto tésné pod
tabulku, ke které
pfidame tab.

4, VLOZIT ze
schranky

Klik na

krizek —
oznaceni Kurzorem najedeme na Ctverecek,
celé zméni se na Sipku, mizeme posunutim
TABULKY ménit rozméry celé TABULKY

11



WORD — karta VLOZENI
podkarta TABULKA

Prevede tabulku

ROZ LOZE N j: na text oddéleny

mezerami,
Carkami....
A= J
L, smér  Okraj
Zarovnani )
textu v

bunce Smér Nastaveni ll Sefadi data Opakuje zahlav Doplnéni vzorce

textu v okrajl v Vv na nové strance do buniky pro
burice burice oznacenych (pokud je jednoduchy
burikach dle tabulka na vice vypocet
abecedy stranach
Moznosti tabulloy
Vychozi okraje bunky

MNahore: |0 cm 0,19 cm

-
-
-
-

Dole: 0 cm Vpravo: (0,19 cm Format disla:

Wiychozi mezery mezi burikarmi — — |E|
VloZit furki: e

Povolit mezery mezi burikami

_ Moznosti

SMer Automaticky upravit velikost podle obsahu | Storno |

textu e

0K | | Storno



WORD — karta VLOZENI
podkarta TABULKA

SETRIDENI TABULKY

1. Oznacime tabulku

2. TABULKA, SERADIT

3. Vybereme dle ¢eho a jak se
data v tab. prvotné seradi
(Cislo sloupce, dle textu-
Cisla-datumu, vzestupng,
sestupné

Zarovnani

Vybér sloupce

4. V pripadé shodnych dat ve Se'faj“ . == Setridena
- V4 v/ Seradit podle
sloupci nastavime dalsi — drjﬁgﬁcl)kilglﬁce
serad’ovani
5. Oznacime jestli ma tab. i |
7 Ve @ Vzestupné
Zahlavi nebo ne (aby se . sesr
zahlavi nesetridilo s daty) Potom pode

Data v tabulce se seradi

Seznam je



WORD — karta VLOZENI
podkarta TABULKA

ROZLOZENI -

textu v
bunce

Prevod tabulky na

PREVEST
text _ NA TEXT Pavodni
1. Oznacime tabulka
tabulku
2. PREVEST NA Z l == Prevést na text

Sefadit

TEXT Je Vzorec
3. Vybereme typ
mezer

Vybér stavct
Y dfsdf; 84;14; 12; 45; 96; 36; 25; 45 Tabulka
typu prevedena

mezery - 65; B5; 65; 25; 36; 25; 41; 74 na text
(oddélova
ce)

12; 45; 778; 98; 65; 32; 454; 25

Storno



WORD — karta VLOZENI
podkarta ILUSTRACE

Ellg

Ohbrazek Klipa

Vybereme Vybereme
obrazek KLIART z
na disku nabidky v

|eVé éalstl Naposledy poufité tvary
oo Vybereme

TVAR z
nabidky a
kurzorem
nakreslime

velikost

Vybereme
SMARTART
zZ nabidky

(rlzné
druhy
diagram()

[ B8 & 7 ol

Cbrazek Klipart Twary SmartArt Graf

Tlustrace

Otevre se okno
EXCELU kde
upravime
tabulku podle ni
se vykresli
vybrany GRAF

zakladni blok




Vykousejte

m Vlozit tabulku

m Styly a barvy tabulky

m Slouceni a rozdéleni tabulek
m Serazovani dat v tabulce
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Navratil, P.: S pocitacem nejen k maturité 1 a 2 dil. 6. vyd.,
Computer Media 2006.



