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MS Word – Změna rozměrů tabulky 

1. Pokud nám nevyhovují rozměry vytvořené tabulky, můžeme je libovolně změnit. První možností 

je uchopit a podržet levým tlačítkem myši čáry mezi buňkami a upravit tak velikost buněk na 

požadovanou hodnotu. Pokud chceme zadat přesný rozměr jednotlivých řádků nebo sloupce, 

klikneme kurzorem do tabulky a zvolíme na kartě ROZLOŽENÍ možnost VLASTNOSTI 

tabulky. 

 

2. V záložce TABULKA můžeme definovat, jak bude TABULKA ZAROVNANÁ, je možné 

upravit OHRANIČENÍ A STÍNOVÁNÍ, zadat ŠÍŘKU TABULKY. 
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3. V následující tabulce nastavíme způsob ohraničení tabulky. Můžeme zvolit STYL ohraničení, 

BARVU, ŠÍŘKU čar aj. V NÁHLEDU vidíme způsob ohraničení tabulky. Pokud chceme 

některé ohraničení zrušit, postačí na ně kliknout  levým tlačítkem myši. Potvrdíme tlačítkem OK. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. V záložce ŘÁDEK můžeme zadat velikost (v centimetrech) jednotlivých řádků. Při zadání výšky 

jednoho řádku Word automaticky doplní stejný rozměr k ostatním řádkům. Pokud bychom chtěli 

zadat jiný rozměr, postačí kliknout na možnost DALŠÍ nebo PŘEDCHOZÍ ŘÁDEK a zadat 

požadovanou hodnotu (v centimetrech). 
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5. V záložce SLOUPEC můžeme zadat šířku (v centimetrech) jednotlivých sloupců. Při zadání šířky 

jednoho sloupce Word automaticky doplní stejný rozměr k ostatním sloupcům. Pokud bychom 

chtěli zadat jiný rozměr, postačí kliknout na možnost DALŠÍ nebo PŘEDCHOZÍ SLOUPEC a 

zadat požadovanou hodnotu (v centimetrech). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. V záložce buňka můžeme zadat šířku (v centimetrech) jednotlivých buněk. Můžeme také definovat 

zarovnání textu v buňkách. 

 


