
10 A (strana 1)
Vložení tabulky, sloupce, řádky

PC 2
E

Textový editor „Word“ nám kromě psaní různě formátovaného textu umožňuje také vkládat do 
dokumentu nejrůznější objekty. Jedním z takových objektů je tabulka. Máme možnost určit 
počet řádků a sloupců tabulky, stejně jako její vzhled. Po vložení tabulky můžeme měnit šířku 
sloupců, výšku řádků, můžeme přidávat nebo odstraňovat sloupce a řádky a můžeme také např. 
sloučit určité buňky. S tabulkou můžeme provést opravdu hodně úkonů. My se podíváme na to 
nejzákladnější. Pojďme si vytvořit tabulku o třech sloupcích a pěti řádcích.

1 klik levým 1 2 3 postup

Na pásu karet se přepneme  
  na pás „Vložení“ (1).

Zobrazí se okno s dalšími možnostmi 
vložení tabulky. Okno obsahuje něco 
jako šachovnici, pomocí které 
určíme, kolik sloupců a řádků má 
vkládaná tabulka mít. S touto 
šachovnicí se pracuje tak, že přes ní 
jezdíme myší, přičemž dochází k 
obarvování buněk od levého horního 
rohu k pozici kurzoru. Obarvené 
buňky představují budoucí buňky 
tabulky. V horní části okna vidíme 
pomocný popis, kolik sloupců krát 
kolik řádků bude tabulka mít. V 
našem případě chceme tabulku 3 x 5. 
Najedeme tedy na odpovídající buňku 
a klikneme na ní pro potvrzení (3).

11 Následně klikneme na položku „Tabulka“ 
(2). Říkáme tím, že chceme vložit tabulku.

2 1

31 Pozn.: již během přejezdu myší nad šachovnicí
pro určení počtu sloupců a řádků se cílová tabulka

„předkresluje“ přímo v dokumentu. Máme tedy
možnost se na ní podívat ještě dříve, než jí

skutečně potvrdíme a vytvoříme.

klávesnice

4 Tabulka se vloží do dokumentu. Do buněk 
můžeme samozřejmě psát text dle potřeby 
(4). Zkusme tedy nějak příhodně buňky 
vyplnit. Nevyplňujme poslední řádek.
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1 klik levým 1 2 3 postup

Pojďme se dále podívat na to, jak rychle upravíme 
šířku sloupců. Řekněme že nám vadí, jak je sloupec 
„Rozměr“ široký a chceme jej zúžit. Najedeme myší na 
pravý okraj tabulky, tam končí sloupec „Rozměr“. 
Kurzor myši se změní na dvě šipky jdoucí od sebe dle 
symbolu (10), což nám říká, že za tento okraj můžeme 
„tahat“, jako když taháme za okraj okna.

Poslední řádek tabulky je nevyplněný. Řekněme, že 
nám zbyl nedopatřením a my jej chceme odstranit. 
Začneme tak, že do něj klikneme pravým tlačítkem 
myši (5).

61

1 klik pravým

5 1

Zobrazí se 
kontextová 
nabídka, ze 

které vybereme 
položku 

„Odstranit 
buňky...“ (6).

71

81

Zobrazí se okno, ve kterém klikneme 
na položku „Odstranit celý řádek“ (7) 
a následně potvrdíme výběr kliknutím 

na tlačítko „OK“ (8). Celý řádek se 
odstraní (9).

9

1 držení levého uvolnění levého1

Stiskneme a držíme levé tlačítko myši 
(11), čímž daný okraj „máme v ruce“ a 
můžeme s ním posouvat. Abychom 
daný sloupec zúžili, musíme okraj 
posunout doleva. Pohybujeme tedy 
myší doleva, přičemž stále držíme 
stisknuté levé tlačítko. Během pohybu 
vidíme čárkovanou vertikální linku, 
která nám ukazuje, kam s okrajem 
posouváme.

10

Pozn.: stejným způsobem
bychom mohli odstranit také celý

sloupec, což jsme ale v našem
případě nechtěli.

11 1

121 Jakmile se posouváním okraje 
dostaneme na úroveň, kterou již 
chceme ponechat, jednoduše 
uvolníme levé tlačítko myši (12).

Pozn.: stejně jako můžeme
měnit šířku sloupců, můžeme

také měnit výšku řádků. V
takovém případě bychom najeli

myší na „rozhraní“ řádků a
viděli symbol
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