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téma

Microsoft Word — vkladani tabulek

anotace

Seznameni s vlozenim tabulek
v programu Microsoft Word, uprava
tabulek. PL je mozné vyuzit i na
interaktivni tabuli a zaci ho mohou
dostat take jako zapis na flash disk.

oCekavany vystup

Zaci umi vkladat a upravovat tabulky.
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MICROSOFT WORD
Tabulky

Word umoziuje do dokumentu vkladat tabulky a nasledné je graficky upravovat.

Priklad vytvorené jednoduché tabulky:

PONDELI UTERY STREDA CTVRTEK PATEK
6 5 6 6 4
13:30 12:35 13:30 13:30 11:40

Jak vlozit tabulku do dokumentu

1. Klikneme na pfikaz VLOZENI a pak TABULKA

2. Vybereme pocet sloupctl a fadku

Pfi vypliiovani tabulky se fidime stejnymi pravidly jako pfi psani textu
v dokumentu. Pouze pfi pfechodu do dalSi bunky pouzivame kurzorové Sipky,
v zadném pripadé ne klavesu ENTER (ta nam udéla novy fadek v téze burice)

1.
2.
3.
4.

5.

Ohraniceni a stinovani . 2=
Chranifen’ | Ohraniéeni strénky | Stingvéni
I . , .- . , MNastaveni: Styl: NaHed

Nejdfive si musime oznacit bunky, u kterych | [——: el et s
chceme ménit ohrani¢eni nebo stinovani e || —— ;
Pravé tlaCitko mysi — ohraniCeni a stinovani I |
Il zde musime jako prvni oznacit polozku \ = I = ‘
vlastni ] . o \El o 4 g =
Nastavime si typ a Sifku ¢ary, kterou budeme o] | ot
ohraniGovat o =
V nahledu klikneme na ¢ary, které chceme e O L

jorovnd &ra... |

zmeénit

Pfi stinovani je postup podobny, ale mnohem jednodussi = v zaloZce stinovani
jednoduse klikneme na barvu, kterou chceme oznacené buriky vyplnit

Sitka a vy$ka bunék

Kazdy radek nebo sloupec muzeme libovolné rozSifovat.
Kurzor mySi nastavime na ohrani¢eni mezi dvéma burikami a se stisknutym
tlaCitkem tahneme podle potreby.



Uprava textu v tabulce

Stejné jako pfi psani textu mimo tabulku, mizeme i zde ménit pismo, barvu,
velikost atd.

Zarovnani textu v tabulce

Muzeme také nastavit zarovnani textu v burice — a to jak svislé, tak vodorovné
Oznacime bunky, kde chceme text zarovnat

Pravym tlaCitkem na oznacené misto

Z nabidky zvolime zarovnani bunék a pak pfislusnou volbu

Odstranovani radku (sloupct)

Znovu plati, Ze pokud chceme néjaké bunky odstranit, musime si je oznacit.
Poté klikneme pravym tlaCitkem =» odstranit =» a zde vybereme pfislusnou volbu

Pfidavani radkd

Umistime kurzor do sloupce pfipadné radku, vedle néhoz chceme pfidat dalsi.
Poté klikneme pravym tlacCitkem =» vlozit =» a nakonec pfislusnou volbu

Slucovani bunék

Oznacime bunky, které chceme sloucit =» pravym tlaCitkem = sloucit buriky

Rozdéleni bunék

Klikneme do buriky, kterou chceme rozdélit = pravym tlacCitkem =» rozdélit burniky
=» nakonec nastavime, do kolika sloupcu ¢&i Fadkd chceme buriku rozdélit

" Nas TIP!
Pokud se nam nechce pracovat s ohrani€enim a stinovanim, muzeme pouzit
od vyrobce pFeddefinovanych tabulek

Vlozeni =» Tabulka =» Rychlé tabulky

Knihy 1
Casopisy 3
Poznamkové bloky 1



Ukol €. 1: Vytvorte tabulku dle vzoru. Do tabulky pfidejte jesté jeden sloupec
na levou stranu. Bude v ném napsano v prvnim fadku den, v druhém fadku pocet

hodin a ve tfetim konec vyuc€ovani.

PONDELI UTERY STREDA CTVRTEK PATEK
6 5 6 6 4
13:30 12:35 13:30 13:30 11:40

Ukol €. 2: Vytvorte tabulku dle vzoru. Do tabulky pfidejte je$té jeden Fadek
pod stavajici tabulku. Radek bude mit dva sloupce, v prvnim bude celkem
a ve druhém bude napsano Cislo 5.

Knihy 1
Casopisy 3
Poznamkové bloky 1



