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Anotace Dokument popisuje tvorbu a zakladni Gpravy tabulek ve Wordu. Soucasti

jsou konkrétni ukdzky a ptiklady na procviceni.




TABULKY VE WORDU

Tabulky ve Wordu slouZi pro zadavani dat do bunék radka a sloupct podobné jako v Excelu. Burikam
tabulky mdZeme nastavit rlizna ohraniceni, stinovani nebo pouzit automaticky format tabulky. Nékdy

je vhodné tabulky pouZit pro rozvrieni textu na strance dokumentu bez ohraniceni, tzv. neviditelné
tabulky.

Je tfeba si uvédomit, Ze tabulka se chova v textu jinak, nez prosty text upraveny pomoci tabulatory
nebo text upraveny funkci ohraniceni a stinovani.

Pro vypocty v tabulkach rozhodné uprednostnime program Excel.

Postup pro vloZeni tabulky do dokumentu:
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Wlozit tabulku...
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Zpusob B)

Mavrhnout tabulku

PouzZijeme prikaz Vlozit tabulku:

YloZit tabulku d |

Welikost tabulky

Tabulka Excel
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Wlastnosti automatickeho prizplisobeni
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" Prizpiisobit obsahu

" Prizpiisobit oknu

[ Mastavit jake wichozi u nowich tabulek
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V obou pfipadech vygenerujeme nasledujici tabulku:

Varianta ,Pevna sitka sloupce: Auto”

Varianta ,Pevna Sitka sloupce: 5 (cm)“

Pozndmka: vloZit tabulku 2]

- , , , v v . welikosk babulky
Volbu Nastavit jako vychozi u novych tabulek zaskrtnéte jen =
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v pfipadé, ze vSechny nové tabulky maji mit stejny vzhled. oot Fadki F =

Wlastnosti aukomatického prizpdsobent

{* Peyna Sitka sloupce: |5 E‘

" Pfizpiisobit obsahu

" Pfizpisobit oknu

[ Mastavit jako wychogi u novych tabulek ]
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Formatovani tabulky:

Kliknutim kamkoliv do vytvorené tabulky se na horni listé obrazovky aktivuji Nastroje tabulky.

Karta Navrh obsahuje pfednastavené styly tabulky, ohraniceni a stinovani a dalsi funkce.

™ AN R Tabulky e Wordu.dac - Microsoft ord | |

Domil ViaEeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Rewize Znhrazen Rozlofen
Sl i [ — fnovani = - - =
Se Tahlawm Preni sloupec e e - _ L stinovani =
., . . EEEEE — — %
[0 Rédek soukentt ] Posledni sloupec === « | Ohraniteni| - hh —— ————
s . EEEEE — Mawrhnout Guma
Pruhowané Fadky [] Pruhowané sloupee M &2 Bania pera tabulku
Moznosti styll tabulek Styly tabulky Makreslit ohraniceni



Karta RozloZeni umoZniuje pfidavat radky a sloupce, slucovat buriky, nastavit zarovnani a velikost
bunék.
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Radu funkci je moZné po oznaceni
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“lastnosti tabulky...

Cviceni:

Navrhnéte a zformatujte tabulku podle vzoru.

Zdrojovd tabulka:

Z4kladni veli¢ina Zakladni jednotka
Nazev Znacka Nazev Znacka
Délka | metr m
Hmotnost m kilogram kg

Cas t sekunda s
Elektricky proud I ampér A
Termodynamicka teplota T kelvin K
Svitivost I kandela cd
Latkové mnozstvi n mol mol




Vyslednd tabulka:

Délka

Hmotnost

Cas

Elektricky proud
Termodynamicka teplota
Svitivost

Latkové mnozZstvi

Nazev

metr

kilogram

sekunda
amper
kelvin
kandela

mol

Znacka

kg

Zpusob C)

Volba Navrhnout tabulku slouZi k vykreslovani tabulek s burikami nepravidelnych velikosti. Dalsi
operace a Upravy jsou shodné jako u béznych tabulek.

Ukdzka rozloZeni tabulky s nepravidelnymi burikami:
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Zpusob D) WloFit tabulku..,

v s . p v v Mavrhrout tabulku
Pro vlozeni tabulky do dokumentu je také mozné pouzit volbu =

Tabulka Excel nebo tabulku vytvofit pfimo v Excelu a pres

Tabulka Excel

schranku prenést do Wordu.

el |14 (el EER

Rychlé tabilky

@ Pfi upravé dokument( Casto narazime na potfebu prevést text na tabulku. Podminkou Uspésného
prevodu je vhodné oddéleni polozZek stfednikem, tabuldtorem nebo jinym definovanym znakem.

Postup prevodu textu na tabulku:

Oznacime zdrojovou tabulku, na karté VloZeni zvolime pfikaz .
“lozittabulku..,

Prevést text na tabulku, zvolime pouzity oddélovac textu Nawrhnout tabulku

(v nasem pripadé strednik) a potvrdime. —
Prewest text na tabulku...

Tabulka Excel

E ped [ Esy EED

Farchlé tabulkyy k

Pievést text na kabulku x|

Welikost tabulky

Pocet sloupci: |2 5‘
Pocet Fadki: IB 5‘
Mlastnosti automatického pfizplsobeni

* Pevna ifka sloupce: I.ﬁ.utcu 5‘

™ Ffizpiisobit obsahu

" Pizptisobit oknu

Oddelovade bextu
" Odstawvce % Stiedniy
" Tabuldtory € Jing: I_
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Zdrojovy text:

7 izemnich kraj0; sidlo kraje
Stfedocesky kraj; Praha

Jiho&esky kraj; Ceské Budgjovice
Zapadocesky kraj; Plzen
Severo&esky kraj; Usti nad Labem
Vychodocesky kraj; Hradec Kralové
Jihomoravsky kraj; Brno
Severomoravsky kraj; Ostrava



Vysledna tabulka:

7 uzemnich krajii sidlo kraje
Stfedocesky kraj Praha

Jihocesky kraj Ceské Budéjovice
Zapadocesky kraj Plzen
Severocesky kraj Usti nad Labem
Vychodocesky kraj Hradec Kralové
Jihomoravsky kraj Brno
Severomoravsky kraj Ostrava

Zdroje: pokud neni uvedeno jinak, pochdzi vSechny materidly z archivu autorky.




