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Pro praci s tabulkami existuje mnoho daleko lepSich nastrojii, nez je zrovna o= sy

Microsoft Word. VétSinou je lepsi naptiklad tabulku vyrobit pomoci Excelu a do
Wordu ji nakopirovat. Kdyz ale potiebujeme pouze jednoduchou tabulku, je
zbytecné slozité a pomalé otevirat kviili tomu zvlastni program.

Nejjednodussi zptsob vlozeni tabulky je pomoci panelu VleZzit a moZznosti
Tabulka. V grafickém priavodci potom muzeme zvolit pocet fadkt a sloupcti.
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Upravy tabulky muZeme provadét bud’ pomoci polozky NastrOJe tabulky

Domi Viozeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize
[@] se zahlavim [@] Pruni sloupec T | = - ————
[ Radek souhmd [ Posledni sloupec EEEEE EEEEE EEEEE EEEEE
[¥] Pruhované fadky [T Pruhované sloupce el 0
o R & Aal =
Calibri (Zdkladn = 11 ~ A A" | Aa~ | %, =~
2 aby =
B 7 U ~abe x, x - AadF el —
Pismo u

Zobrazeni

B TBHUH(E! Obrazek Klipart Obrazze Sr
¥
| VioFit tabulku
[ Viosit tabulku..
[ navhnout tabuiku
| — bokumMcrosoﬂ' Word ™

RozloZeni

Mavrh

=i e A |
=== = -0
Ddstavec 3

Ukol: Zkuste napodobit ndsledujici tabulku. Vypliite vysledky a zapiste pocty bodi.
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Pro slozit¢jsi volbu ¢ar mizeme pouzit pravé tlacitko mysSi polozku
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navrhnout tabulku. Jednotlivé ¢ary potom muzeme volit nezavisle na -, ", -

pomoci nastroje TuZka nebo odstrafiovat pomoci nastroje Guma.
Pomoci pravého tlacitka mysi lze do tabulky vkladat sloupce nebo

fadky. Vyzkousejme.

Ukol: Zkus co nejvérnéji napodobit tabulku:
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Tabulatory
Budeme se snazit napsat nasledujici seznam - jde o vysi prispévkl na skolni vylet.

Jméno Prijmeni Castka

Arnost Veverka...ovoevviiveniieiensesennanns 550,- K¢

Josef Koroptvicka.....cccovvnenannnn.e. 500,- K¢

Hynocenc Vopicka ..o 590,- K¢

Alois P § | [ol =] R 520,- Kc
Postup: Nejprve napiSeme nadpis, zarovname ho [ Pravitko
doprostied a zvyraznime tucné. Pak klavesou Enter [T wiisa LI
prejdeme do dalsiho odstavce, ten nechdme prazdny a v [ wavigaenipodokne 0
dalSim odstavci napiSeme a zarovname doleva slovo Zobrazit

Jméno. Potad jest¢ nechame kurzor na tadku s osobou
(protoze ted’ budeme ménit vlastnost odstavce) a klepneme , _

. v/ , Umoznuje zobrazit pravitka,
jednou na ¢islo 7 nahoru do pravitka. pamoci kterjch fze méiit a
Poznamka: Pokud se pravitko nezobrazuje, zvolime | =arovnavat objekiy v dokumentu.
moznost Zobrazeni a zaskrtneme policko Pravitko.

Pravitko
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V pravitku se objevi tabulator - mala ¢ernd zarazka. Na toto misto se kurzor posune, pokud
mu ddme pokyn stisknutim klavesy Tab. Je to ta se Sipkami hned nad kldvesou Caps Lock.
Pokud méame nastaveny tabuldtor na pravitku a kurzor na konci slova Jméno, stiskneme
klavesu Tab. Kurzor se posune na spravné misto a miiZzeme napsat slovo Pfijmeni.

Pak klepneme mysi nékam za Cislici 13. Vlozime tim dal$i zardzku do tohoto mista. Na
klavesnici opét stiskneme klavesu Tab a napiSeme slovo Castka. Klavesou Enter se
dostaneme do dalsiho odstavce.

ProtoZe jsme zménili nastaveni odstavce a teprve potom stiskem klavesy Enter vyrobili novy
odstavec, bude mit novy odstavec stejné vlastnosti jako predchozi. Novy odstavec bude mit uz
ted’ nastavené stejné zarazky na pravitku.

Posouvani tabulatoru

Vyhoda pouziti tabulatorti je hlavné v dodate¢nych upravach. Vzdycky musime oznacit
vSechny odstavce, pro které budeme ménit nastaveni tabulatoru. Nékdy se muze stat, ze
oznatime odstavce a tabulatory v pravitku zmizi. Je to proto, Ze jsme oznacili i odstavce,
které tabulatory nemaji. Odznacime vSechno a ozna¢ime pouze ty odstavce, které tabulatory
maji. Oznac¢ime vSechny odstavce s tabulatory a pfesuneme na pravitku tabulator z ¢isla 7 na
Cislo 6. Cely sloupec by se mél posunout také.
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Zarovnani tabulatoru
Oznacime opét vSech 5 tadki (tedy odstavct) s tabulatory. Pak dvakrat poklepdme na znacku
tabulatoru na pravitku. Otevie se okno, ve kterém muzete tabuldtory upravovat.

Tabulatory
Nejdrive zvolime Unisténi zardek; Wichorikroki
tabulator k uprave. ——-7m | [L25em 3
| Vymezat tyo zersiky
13 cm
— L Il
Potom ho muzeme Zarownani
zarovna napi. vlevo | ———Oeve @ D Opava
() Desetinna carka () Sloupec
Wodici znak
Mizeme piifadit néjaky || SLshi =02 Ogr—
vodici znak T

/ nastavie | [ vymazat | | vymazat vie |
1 1 Ok St
Pokud nastavujeme vice || [ _ | [ stome |

tabulatoru, pouzijeme, jinak
staci tlacitko OK.

Posuneme také tabulator tak, aby tabulka vypadala dobfe.

Pak prvnimu fadku vypneme vodici znak. Oznacime prvni fadek, dvakrat klepneme na
tabulator, zaddme Vodici znak Zadny, klepneme na Nastavit, pak vybereme druhy
tabulator, Vodici znak Zadny a potvrdime OK.

Ukol: Vymyslete si jméno nejaké
restaurace, kavdrny apod. a Restaurace u vypecene husy
vytvorte pro nej jidelni, resp.
napojovy listek. Menu @
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150 piant husi meds@onicy ne peonce 185 - B
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008 fus] karbendtiy 25 K
100 3 nranOfcy 2 DUsich noSeR 5
100 g orambdnicy mastens husim sedslem .33~ K
1307 wafans brambary. - i




Informatika
8. tfida/2

Pozorné projdi predchozi text a zkus zodpoveédet nasledujici.
Otazky ke shrnuti:

1.

VNN

Proc pouzivat v textovém editoru tabulky, kdyz existuji specializované tabulkove
editory?

Jakym zpiisobem se tabulka do textového editoru vklada?

Jaké jsou moznosti formatovani tabulky?

Jak zmenit styl a barvu ohraniceni, vypln tabulky?

Jak se pri editaci tabulky da pouZzit tuzka a guma?

K cemu slouzi tabulatory, v jakych pripadech je vhodné je pouzit?

Jakou roli pri pouziti tabulatoru hraje zobrazeni Pravitka?

Co to je vodici znak? Kdy ho pouzit?

V jakych typech textovych dokumentii byste pouZiti tabulatorit doporucili?



