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— Vlozeni tabulky, sloupce, radky

Textovy editor ,,Word* ndm kromé psani rizné¢ formatovaného textu umoziuje také vkladat do
dokumentu nejriiznéjsi objekty. Jednim z takovych objekti je tabulka. Mdme moznost urcit
pocet fadkt a sloupct tabulky, stejné€ jako jeji vzhled. Po vlozeni tabulky miizeme ménit Sitku
sloupcii, vysku fadkli, miizeme ptidavat nebo odstranovat sloupce a fadky a mizeme také napf.
sloucit urcité buniky. S tabulkou miizeme provést opravdu hodné ukoni. My se podivame na to
nejzakladng;si. Pojd'me si vytvorit tabulku o tfech sloupcich a péti fadcich.

@ a pasu karet se pfepneme @ Nasledné¢ klikneme na polozku ,,Tabulka“
na pas ,,Vlozeni‘ (1). (2). Rikdme tim, ze chceme vlozit tabulku.
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Zobrazi se okno s dalsimi moznostmi
vloZeni tabulky. Okno obsahuje néco

jako Sachovnici, pomoci které
urc¢ime, kolik sloupcti a fadk ma

Yklidam} t,a bulka mit. ,[S 12013‘[0 “ Tabulka se vlozi do dokumentu. Do bun¢k
>ac d’O el se prﬂ‘fulevil ’ zhe,p ris n muzeme samoziejmée psat text dle potieby
jezdine mysi, pricemz dochazl (4). Zkusme tedy né&jak piihodné buniky

obarvovani bunék od levého horniho : _ ;s .
. Init. N 1 ledni fadek.
rohu k pozici kurzoru. Obarvené ., vypTI: Novyp e posted Tade L 2

bunky ptredstavuji budouci bunky
tabulky. V horni ¢asti okna vidime
pomocny popis, kolik sloupct krat

Pozn.: jiz béhem piejezdu mysi nad Sachovnici
pro urceni poctu sloupcii a fadkt se cilova tabulka
,predkresluje® ptimo v dokumentu. Mame tedy
mozZnost se na ni podivat jesté diive, nez ji
skutecné potvrdime a vytvorime.

kolik fadkt bude tabulka mit. V “L
~ s ~ Znacka potitace Typ Rozmér
nasem ptipad¢ chceme tabul'ku 3x5. = o o
Najedeme tedy na odpovidajici buiiku | Lenowe Notebook 15"
ASUS Notebool 17

a klikneme na ni pro potvrzeni (3).

@ klik levym klavesnice 066 postup
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Znatka pofitate Typ

Rozmér

¥

HP Notebook 15"

Lenovo Notebook 15

AsUS Notebook 17"

on

Posledni fadek tabulky je nevyplnény. Reknéme, Ze
nam zbyl nedopatfenim a my jej chceme odstranit.
Zactneme tak, Ze do néj klikneme pravym tlacitkem

mysi (5).

Zobrazi se okno, ve kterém klikneme
na polozku ,,Odstranit cely fadek* (7)
a nasledné potvrdime vybér kliknutim

na tlac¢itko ,,OK* (8). Cely tadek se

9\ odstrani (9).
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Zobrazi se
kontextova
nabidka, ze
které vybereme
polozku
,,Odstranit
buiiky...“ (6).
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Znatka potitate Typ

Rozmér

HP Notebook 15

Lenovo Notebook 15

AsUS Notebook 17"

Pojd'me se dale podivat na to, jak rychle upravime
Sitku sloupct. Reknéme Ze nam vadi, jak je sloupec

,,Rozmér* §iroky a chceme jej zUzZit. Naj

pravy okraj tabulky, tam konci sloupec ,

edeme mysi na
,Rozmer.

Kurzor mysi se zméni na dvé Sipky jdouci od sebe dle

symbolu (10), coz ndm tika, Ze za tento
»tahat®, jako kdyz tahame za okraj okna

okraj mizeme

¥

Znacka potitace Typ Rozmér "
HP Notebook 15 e
Lenovo Notebook 15“
ASUS Notebook 17
Rozmér /m E
15 - -« - - |—>
15 ¥
17" :

K@ﬁ(mile se posouvanim okraje

dostaneme na uroven, kterou jiz

chceme ponechat, jednoduse
uvolnime levé tlacitko mysi (1

2).

Pozn.: stejnym zplisobem
bychom mohli odstranit také cely
sloupec, coZ jsme ale v naSem
ptipad€ nechtéli.

/Pozn.: stejné jako mﬁieme\
meénit Sifku sloupct, miizeme
také ménit vySku fadkt. V
takovém pripad¢ bychom najeli
mysi na ,,rozhrani* fadka a

|_> \\ vidéli symbol %/

Stiskneme a drzime levé tlacitko mysi
(11), ¢imZ dany okraj ,,mdme v ruce* a
muzZeme s nim posouvat. Abychom
dany sloupec zazili, musime okraj
posunout doleva. Pohybujeme tedy
mys$i doleva, pri¢emz stale drzime
stisknuté levé tlacitko. Behem pohybu
vidime ¢arkovanou vertikalni linku,
ktera ndm ukazuje, kam s okrajem
posouvame.
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