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MS Word – Vytvoření tabulky 

1. Klikneme levým tlačítkem myši na místo, kam bychom chtěli vložit tabulku. Je několik možností, 

jak do dokumentu tabulku vložit. Klikneme na nabídku VLOŽIT a vybereme možnost 

TABULKA.  

 

 

2. V nabídce vložit tabulku přejedeme myší přes počet čtverců, které představují sloupce a řádky 

tabulky. 
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3. V náhledu vidíme, jak naše tabulka vypadá 

 

4. Dále můžeme zvolit možnost VLOŽIT TABULKU. V následujícím dialogovém okně můžeme 

zadat počet sloupců, počet řádků. Můžeme definovat šířku sloupce. Můžeme také zvolit volbu, kdy 

by se měla tabulka přizpůsobit obsahu (textu, který je v tabulce) nebo šířce okna (šířka stránky bez 

okrajů). 
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5. Pokud zvolíme možnost NAVRHNOUT TABULKU, zobrazí se nám tužka a myší můžeme 

nakreslit obrys tabulky a v ní následně vytvořit jednotlivé buňky. Pokud klikneme na ikonu 

NAVRHNOUT TABULKU, kreslení se ukončí. 
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6. V nabídce RYCHLÉ TABULKY můžeme vybírat z předdefinovaných tabulek 

 

 

7. Jakmile máme vytvořenou tabulku, můžeme vybrat jiný vzhled tabulky, můžeme zvolit způsob 

ohraničení, tloušťku ohraničení, barvu, stínování atd.  
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8. Do tabulky můžeme vepsat text. Umístění textu definujeme na kartě rozložení. Zde můžeme 

vybrat, kde bude text v jednotlivých buňkách umístěn. 

 

 

9. Můžeme změnit i směr textu opětovným kliknutím na nabídku SMĚR TEXTU. Rovněž je možné 

definovat okraje buňky. 

 

 

 

 


