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Microsoft Word – Tabulky



Pro práci s tabulkami existuje mnoho lepších nástrojů, než je Microsoft Word.
Většinou je lepší vytvořit tabulku pomocí Excelu a do Wordu ji nakopírovat.
Přesto se naučíme jednoduchou tabulku.

Jak na to?
1. Umístíme kurzor na místo, kde chceme vytvořit tabulku.
2. V hlavní nabídce klepneme na  Vložit – Tabulka.
3. Zobrazí se nám okno s dotazem, kolik má mít tabulka řádků a sloupců.

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Automaticky vytvořená tabulka nemusí vždy vyhovovat.
Každý sloupec lze zúžit nebo rozšířit pouhým tahem myši.

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Můžeme pravým tlačítkem otevřít roletu a použít Vlastnosti tabulky, kde nastavíme výšku řádku a šířku sloupce.

Pro úpravu tabulky použijeme Ohraničení a stínování.

Do tabulky pak zadáme údaje, můžeme používat různou velikost písma, barvu – prostě vše, co už umíme z písma.

Úkol 1
Vytvoř tabulku na násobení osmi a devíti.
Tabulka bude mít deset sloupců a tři řádky.
Čísla budou zarovnaná na střed.
Použij různé barvy modré a zelené.
Tabulku vypočítej.
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Jednoduché, že? Zkusíme něco těžšího.
Úkol 2
Vytvoř tabulku velikostí dámských triček.
Tabulka bude mít tři sloupce a pět řádků.
Šířka sloupců bude 4 cm.
Výška prvního řádku bude 1,5 cm.
Ostatní řádky budou mít výšku 1 cm.
Ohraničení bude okolo, styl trojitá čára, barva fialová, šířka 1/4 body. 
Stejně ohraničíme i první řádek.
Použijeme písmo Comic Sans MS, velikost 18, barva fialová a dopíšeme podle zadání.
Na první řádek a sloupec použijeme stínování v odstínech fialové.
Nad tabulku dopíšeme nadpis: Tabulka velikostí.
Dokument uložíme do složky informatika pod názvem Tabulky.
Tabulka velikostí
	velikost
	výška (cm)
	šířka (cm)

	S
	56
	39

	M
	57
	41

	L
	58
	43

	XL
	62
	48



Jak to šlo?
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