~ .
& ~ =g ey
T I\/’V'K’ e 1 |
- * * . Y
evropsiy (G T g
socidnf - MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vadélavani
™ 4 fondv CR  EVROPSKA UNIE ~ WMLADEZE & TELOWGHOVY | pro konkurencaschopiost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

MS Word — Zapis udaja do tabulky

1. Do tabulky mazeme vepsat text. Umisténi textu definujeme na karté¢ rozlozeni. Zde muzeme

vybrat, kde bude text v jednotlivych burikach umistén.
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2. Udaje do tabulky se vkladaji stejnjm zpiisobem, jako kdyz piseme bézny text. Do tabulky je mozné
vkladat 1 obrazky, grafy aj. Kurzorem najedeme na misto, kam bychom chtéli text psat. Do
sousednich bunék se pohybujeme pomoci mysi nebo klavesnice (Sipkami). Pro pohyb v tabulce je

mozné pouzivat nasledujici klavesy:

TAB — pfesunuti kurzoru do nasledujici bunky

SHIFT + TAB — pfesunuti kurzoru do pfedchazejici bunky
ALT + HOME - pfesunuti kurzoru do prvni bunky v fadku
ALT + END - pfesunuti kurzoru do posledni bunky v fadku

ALT + PgUp — pfesunutf kurzoru do prvni bunky v sloupci
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ALT + PgDn — pfesunuti kurzoru do posledni bunky v sloupci

3. Veskeré udaje v tabulce mizeme upravovat stejnym zpusobem jako bézny text (typ pisma, velikost,

zarovnani, kopirovani, pfesun atd.).

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



