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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

MS Word — Vytvofeni tabulky

1. Klikneme levym tlacitkem mysi na misto, kam bychom chtéli vlozit tabulku. Je nékolik moznosti,

jak do dokumentu tabulku vlozit. Klikneme na nabidku VLOZIT a vybereme moZnost
TABULKA.
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2. 'V nabidce vlozit tabulku pfejedeme mysi pfes pocet ¢tvercu, které predstavuji sloupce a fadky

tabulky.
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3. V nahledu vidime, jak nase tabulka vypada
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4. Dale mtZeme zvolit moznost VLOZIT TABULKU. V nésledujicim dialogovém okné muzZeme
zadat pocet sloupct, pocet fadka. Mizeme definovat sifku sloupce. Muzeme také zvolit volbu, kdy
by se méla tabulka pfizpusobit obsahu (textu, ktery je v tabulce) nebo Sifce okna (Sitka stranky bez

okraji).
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5. Pokud zvolime moznost NAVRHNOUT TABULKU, zobrazi se nam tuzka a mys$i mtuzeme

nakreslit obrys tabulky a v nf nasledné¢ vytvofit jednotlivé buniky. Pokud klikneme na ikonu

NAVRHNOUT TABULKU, kreslen{ se ukonéi.
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6.V nabidce RYCHLE TABULKY miZeme vybirat z pfeddefinovanych tabulek
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7. Jakmile mame vytvofenou tabulku, mazeme vybrat jiny vzhled tabulky, mtzeme zvolit zptsob

ohraniceni, tloust’ku ohraniceni, barvu, stinovani atd.
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8. Do tabulky muzeme vepsat text. Umistén{ textu definujeme na karté¢ rozlozeni. Zde muzeme

vybrat, kde bude text v jednotlivych burikach umistén.
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9. Mubzeme zménit i smér textu opétovnym kliknutim na nabidku SMER TEXTU. Rovné? je mozné

definovat okraje bunky.
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