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MS Word — Formatovani tabulky

1. Jakmile mame vytvofenou tabulku, miZeme na kart¢ ROZLOZENT a NAVRH provadét zmény v uspofadani tabulky, ve zptsobu vedeni textu aj.

text.docx - Ward

NASTROJE TABULKY
ROZLOZENI STRANKY REFERENCE Vyvojar KORESPOMNDENCE REVIZE ZOBRAZEN] ACROBAT NAVRH ROZLOZENT
+ | | Sloufit buriky . - 5 =
| | L J € > Sloucit bunky  Elvyska (048 em 2| B Radky stejné vysoke JEE AR
" e m"‘_ S FH Rozdélit bufiky e EEE . e
1t ofit oZit VleZit VleZit fizplsobit =&, == P L rnér raje
[ - oy aitka: |4 cm - | M Sloupce stejné Ziroké
nad pod vleve vprave [0 Rozdélittabulku - = g : ElEHE tey buriky
Rédky a sloupce Ia Sloudit Welikost bufiky Ia Zarovnani
2 1 ﬁg 1 2 3 @ ) o [ 7 #13 9 10 11 # 2 13 14 1% #is 17 18

2.V nabidce ZAROVNANI muzeme zvolit OKRAJE BUNKY, zpisob ZAROVNANI TEXTU v burikich a SMER TEXTU. Pokud chceme vést text
jinym smérem (zezdola nahotu nebo naopak), postaéi na ikonu SMER TEXTU kliknout levym tla¢itkem mysi.

b

ROZLOZEMI STRANKY

REFERENCE Vywojar KORESPOMNDEMNCE REVIZE ZOBRAZENI ACROBAT NAVRH ROZLOZENI
i 5 | | Slouéit buriky 3 - . -
L J € > Sloucit buriky 2 vytka: (048 em 5| BT Radky stejné vysoké SEE @
o w"‘_ e K Rozdélit buriky e HEEE -
k ozit Vlezit Viezit WVlezit fizpdsobit = ge == S Olkraje
) - o3 aitka: |4 cm - Sloupce stejné Siraké
nad pod vlevo vpravo [0 Rozdélittabulku - N - d ! EEE ouriky
Radky a sloupce s Sloudit Welikost bufky M Zarovnani
2 1 EE 1 2 3 @1 5 [ 7 #1 9 1

11 #2 13 14 15 16 mlﬂ

Tato lekce byla vytvofena v raimci projektu Uéime se spole¢né! (CZ.1.07/1.2.29/01.0015). Jejim autorem je Jifi Konopac. Rok vzniku 2014.
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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

3. V nabidce VELIKOST BUNKY mtzeme definovat VYSKU a SIRKU oznacené buriky. Pokud chceme, aby fadky nebo sloupce byly stejné
vysoké/giroké, oznac¢ime si je a klikneme na RADKY STEJNE VYSOKE/SLOUPCE STEJNE SIROKE.

text.docx - Word

MASTROJE TABULKY

MAVRH ROZLOZEML STRAMKY REFEREMCE Vijvojar KORESPOMDEMCE REVIZE ZOBRAZEN] ACROBAT MNAVRH ROZLOZEMI

w, """ | | Sloudit b E - - 3 o 4

4 x L J € > Sloucit buriky — Tl vyska: (048 cm = | JET Radky stejné vysoké SEE A—; @
Od ani VloZi ‘u‘l*' VioZit VloZi FE) Rozdélicbuiiky Prizplsobi S 5 - Okraje 5
Ima stranit oZit ofit ofit ofit fizpusobit =&, ol == o ) mér raje
(| . 0% sirka: |4 cm - | b Sloupce stejné Siroké

- nad pod vlevo vpravo [0 Rozdélittabulku - = i ! EEHE tetu buriky

Radky a sloupce Ma Sloudit Welikost bunky Ma Zarovnani

z 1 ﬂg 1 z 3 @1 5 [ 7 #13 9 10 11 #2 13 14 15 #16 17 18

4. Pokud bychom chtéli slouéit dvé nebo vice bunék do jedné, oznacime si je a pouzijeme nabidku SLOUCIT BUNKY. Sloucené buriky je mozné opét

rozdélit pitkazem ROZDELIT BUNKY.

text.docx - Word
ROZLOZENT STRANKY REFERENCE Vyvojar KORESPOMDENCE REVIZE ZOBRAZENT

]1 m m ‘El E’ Sloucit buriky | Ellvjtka: (048 em 2| HERadi

it VieZit Vet Viedit VleZit rozCelt bunky Pfizpdsobit 7 jua)
i ofi ofi ofi ofi ] fizpusobit  —l&m o (4 - 5|
m . ifka: |4 cm .| M Slou
nad pod vlevo wprave @O Rozdélit tabulku - o F
Radky a sloupce [} Sloudit Velikost burky
2 1 # 1 2 3 #e 5 [ 7 i ] 10 i1 #32

4

text.dock - Word

ROZLOZENI STRANKY REFERENCE Vyvajaf KORESPONDEMCE REVIZE ZOBRAZEN] ACROBAT

+ Sloufit b = . " .
u m E E:) ouer b §[lvyska: 088 em | BIRadky stejné vysoke

Rozdélit burf
t  Viedit Vlezit Vlezit Wlezit E by

nad  pod vievo vpravo DO Rozdélit tabulku Prizpisobit {3 Sifca .
Radky a sloupce ra Sloufit Velikost buriky
2 1 i 1 2 3 ﬂg 5 [ 7 8 9 10 11 cﬁ 2 13
EA

14

= Sloupce stejné Siroké

r]

1

Tato lekce byla vytvofena v raimci projektu Uéime se spole¢né! (CZ.1.07/1.2.29/01.0015). Jejim autorem je Jifi Konopac. Rok vzniku 2014.
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5. Kliknutim na nabidku pfizptusobit muzeme zvolit z moznosti:
v’ pfizplisobit obsahu — tabulka se velikostné pfizptisobi danému obsahu (viz obr. 1)
v’ piizpusobit oknu — tabulka se velikostné pfizptisobi $ifce dokumentu, bez ohledu na text v burikich (viz obr. 2)
v’ pevna §itka sloupce — je mozné zadat ve vlastnostech tabulky
text.docx - Word N ' text.docx - Word
ROZLOZENI STRAMKY REFEREMCE Vywajai KORESPONDENCE
REFEREMCE Vywajar KORESPOMDEMCE REVIZE ZOBRAZEMNI ACROBAT | 1~ Slougit bufiky e I
e HEOE L B
Sloue :l_ . - " . all OZI oz ozl {ord) - MNZpusobi e
> Ploucit bunig % [Jvyika: (048 cm o | B Radky stejné vysoké had pod vievo vpravo 3 Remdélittobulky . e
—I E andéht bl.lﬁk'_,f Radky a sloupce [} Sloudit
VlaZit Piizplsobit | =&, . PR = R 2R EE® 200304056 1718
vprave g Rozdélit tabulku eng ditka: |4 cm - | [0 Sloupce stejné Siroke a0
I Sloudit L Drizonzobit obs t bufik I
] oud = Prizpusobit obsahu st bunky ] -
2 3.8 S| B prizpisobit oknu 10 1. 2.0 13 14
B Pevna sitka sloupce

obr. 1

text.docx - Word
ROZLOZENISTRANKY ~ REFERENCE

NASTROJE
Vywojai KORESPONDENCE REVIZE ZOBRAZENT ACROBAT NAVRH |
i Slouéit b .
! € > sloucit budl Ellvyska: 048 cm  +| HF Radky stejné vysoké SISIS
o VI" st FE Rozdélit buiiky . . EEE
it ofit oZit VloZit VieZit fizplsobit = &y, e £ E s
nad pod vlevo vprave E Rozdélit tabulku . ooy Sitka: |4 cm - | [0 Sloupce stejné Siroké oDEE
fadky a sloupce [ Slouéit Velikost bufiky ] Zan
2 1 i 2 3 5 3 7. E ] 10 FERNE ] 13 14 15 | #16
)
o
obr. 2

Tato lekce byla vytvofena v ramci projektu Ucime se spolecné! (CZ.1.07/1.2.29/01.0015). Jejim autorem je Jitf Konopa¢. Rok vzniku 2014.
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6. V nabidce fadky a sloupce muzeme vyuzit nékterou z nasledujicich moznosti:
v' VLOZIT NAD - vlozi fadek nad fadek, ve kterém se nachazi kurzor
v VLOZIT POD - vlozi tadek pod #adek, ve kterém se nachazi kurzor
v VLOZIT VLEVO - vloZi sloupec vlevo od sloupce, ve kterém se nachaz{ kurzor
v VLOZIT VPRAVO - vlozi sloupec vpravo od sloupce, ve kterém se nachazi kurzor

5 = text.docx - Word
VLOZENT  MAVRH ROZLOZENISTRAMKY ~ REFERENCE  Vywojaf

Df D l__>‘_< I—:| L'J:{_ _]% Slougit buriky

1 Rozdélit buriky
Mavrhnout Guma  Odstranit § VieZit Viezit Vlezit VleZit - .
tabulku - nad pod vlevo vprave | o Rozdélit tabulku

Kreslit Radky a sloupce Ia Sloudit

2 1m§ 1 2.0 3. 5

Tato lekce byla vytvofena v raimci projektu Uéime se spole¢né! (CZ.1.07/1.2.29/01.0015). Jejim autorem je Jifi Konopac. Rok vzniku 2014.
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7. Opacnym zpusobem nez vkladani fadka a sloupct funguje nabidka ODSTRANIT

MAVRH ROZLOZENI STRANKY REFERENCE

t
) P B BB
P =l !
a  Odstranit VlezZit Viedit Viezit Viedit
= nad pod vlevo wpravo
Odstranit bufiky... Fa
2

|
(mm}

Hgh

,.
o

LLA]
-

Odstranit sloupce

Odstranit fadky

% % X

Cidstranit tabulku

Tato lekce byla vytvofena v raimci projektu Uéime se spole¢né! (CZ.1.07/1.2.29/01.0015). Jejim autorem je Jifi Konopac. Rok vzniku 2014.
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8. 'V panelu nabidek KRESLIT muzeme zvolit ze dvou nastroja. Po kliknuti na moznost GUMA se zobraz{ obrazek gumy, pomoci které muzeme gumovat

jednotlivé cary tabulky. Naopak kliknutim na moznost NAVRHNOUT TABULKU se zobrazi tuzka, pomoci které muzeme navrhnout/nakreslit
tabulku.

E| E S5- 0 - text.docx - Word
SOUBOR [EIeIXY VLOZENI MAVRH ROZLOZENI STRANKY REFEREMCE Vywojaf KORESPOMDEMCE REVIZE
[y Vybrat -

*f‘ - L) ! | Slouéit buriky e
fEEH Zobrazit miizku D D |—_>‘—'q I:I L*J I(- 2

ZOBRAZENI ACROBAT

= % [Jvyzka: (048 em 5| B Radky stejné vysoke
Mavrh G Od it Vlezit VI Vi Vi FE) Rozdélt bufiky P b
avrhnout Guma stranit ozit Vlezit WVlezit Vlezit fizplsobit F&w . == Cm s
. ™ - Sitka: |4 cm - | [0 Sloupce stejné Siroké
EF Viastnosti tabulku - nad pod vlevo vprave Co Rozdélittabulku - 0¥
Tabulka Kreslit Radky a sloupce Ia Sloudit Welikost bufiky r
L 2 1 ﬁg 1 2 3. 5 3 7. #3 3 0. 11 (#2013 14

Tato lekce byla vytvofena v ramci projektu Ucime se spolecné! (CZ.1.07/1.2.29/01.0015). Jejim autorem je Jitf Konopa¢. Rok vzniku 2014.
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9. Na kart¢ NAVRH miZeme definovat ohranicenf tabulky, stinovani, tloust’ku &ar, vybirat z jednotlivych styla tabulky aj.

B Hd S 6 - text.docx - Word NASTROJE TABULKY
SOUBCR eI VLOZENI MNAVRH ROZLOZEMI STRANKY REFEREMCE Vivajai KORESPONDEMCE REVIZE ZOBRAZEN] ACROBAT MNAVRH ROZLOZENI

/| Se zahlavim +| Prvni sloupec T S == ====] T - —___  _____ QI - -
Radek souhmi) Posledni sloupec SEEEE| | EESEE| EEEEE| S=S=== I[ECII IIZII 0 IEIIZ Yoo b N e
el ZSZZ2Z2Z2 ZZZZZ ==—-- IZ|IZZZ-Z <ZZZZC JZZZZ [ Z| Stinovéni Styly . Ohraniceni Mawrhaf
| Pruhované fadlky Pruhované sloupce - - ohraniZeni - EBENE pera~ o ohraniéeni
Moznosti styld tabulek Styly tabulky Chranifeni |1
L 2 1 Eg 1 2 3 @ 1 L [ 7 #13 9 10 11 #32 13 14 15 #16 17 18

Tato lekce byla vytvofena v raimci projektu Uéime se spole¢né! (CZ.1.07/1.2.29/01.0015). Jejim autorem je Jifi Konopac. Rok vzniku 2014.



