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MS WORD - Tabulky

N o L v N =R
Tabulky jsou uziteChou organizaci dat, které pouzivame hlavne pro rychle o || P ——
vyhledani pozadovanych informaci a prehlednost. I kdyz Word neni typickym i -
programem pro tvorbu tabulek (na rozdil od Excelu), ¢asto se jej vyuzivd diky | “ooes=s Oo000
podpore vétsSich moznosti formatovani textu uvnitr bunék. O0O000

e -~ oy ” o v w L0000
Bunka je jedno policko tabulky, muzeme rict prusecik sloupce a radku. OOO0O000000
s . v s y HENE RN

Tabulky vkladame z pasu karet Vlozeni jedinou volbou na karte Tabulky, OOOO0000d
kde mOzeme vyuzit ndsledujicich moZnosti: %%%%%%%%

e zadat rozméry tabulky (polet sloupcl x pocéet fadkl) ukazanim mysi
na ctvercové siti a klikem potvrdit viozeni

e zvolit Vlozit tabulku a ve vyvolaném dialogu zadat primo cCiselné rozmeéry | TabulkaExcel

1| ViodFit tabulku...
j Havrhnout tabulku
+

=
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a vlastnosti pfizpusobeni lj Rychlé tabulky b

e volbou Navrhnout tabulku pomoci kresleni ohraniceni nakreslit tabulku, [, s oo

? |- |

coz se hodi zejm. pri dodatecném rozdélovani bunék _
Velikost tabulky

e prevést vybrany text volbou PFevést text na tabulku Pocet sloupcd:

Pocet radkd;

e volbou Tabulka Excel spustit doplnék, ktery poskytuje zakladni moznosti || viastmest automatického piiznasobeni

Excelu @ Pevnd iitka sloupce:

’ , ., . Prizpsobit obsahu
Do bunék tabulek muZeme psat text, umistovat obrdzky a dalsi objekty piizpdisobit ok

pristupné z Wordu. Vlastnosti tabulky nastavime bud pomoci kontextové
nabidky vyvolané pravym tlaCitkem mysi, nebo pri vybéru tabulky nahore okna

Mastavit jako vychozi u novych tabulek

g

L LANIE] L3

2

L L

Auto

Ok

nové se objevivsi dynamickou kartou Nastroje tabulky.
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