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Zarazeni materialu:
Sablona: Inovace a zkvalitnéni vyuky prostiednictvim ICT (II1/2)
Sada: 1 Cislo DUM: EU-OPVK-ICT-INFO-09 Pfedmét: Informatika - 4.-6. ro¢nik

Nazev materialu: Word — tabulka, format

Autor materialu: Pavel Polak

Ovéreni materialu ve vyuce:

Datum ovéfeni: 17. kvétna 2012 Ttida: IV. A Ovéfujici ucitel: Pavel Polak
Anotace materialu:
Pracovni list MS Word — prakticky navod ke tvorb¢ tabulek.

Podrobny metodicky popis moZnosti pouziti materialu:

Zaci v MS Word se uéi vytvaret a formatovat tabulky.

Seznam literatury a pramenii:

Vse je dilem autora materidlu.
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Nazev materialu:
Cislo materialu:

Word — tabulka, format
EU-OPVK-ICT-INFO-09

Autor: Pavel Polak

Pracovni list MS Word:

INFORMATIKA Pracovni list

WORD - T, FORMAT

Spus{ aplikaci Microsoft Word. Je umizina v nabidce Start — Vaechny programy — Microsoft
Office. Soukor uloz do Knihovny-Dokumenty = nazvem Lenoch®.

1 Mastaveni okrid dokumenty
MejdFive viechny clraje dolumentu nastay na 5w 1 em:
-V nabidce Rozlodeni stranky vyber pokidiu Okraje — Viastni okraje.  _ . _
- (devFe se clmo Vzhied stranky na zalogoe Okraje. Nyni pracuj BEZ POLIZITI MY3!
- Prni poloZka [Nahofe:) je modfe podbarvena. Nic nemusis mazat, takovyio text lze
ihned pfepsat. Na kalkulacos® (prava Gast klavesnice) mapis 1 a stiskni klavesu Tab.
- Oznafeni se presumulo do polodky Dole-®. Stejrym zplsokem uprav hodnotu, potom
i Mevoc®a Vpravo:". Nakonec stiskni Enter.

2 Vytvofeni tabulky 5 1 sloupcem a 30 Fadky jako zakladu

Ma zalogee Viedeni™ vyber nabidku Tabulka — Wiodit tabulku. Otevie se ckno nabidky VieZit ta-
bulku s conaderou poloZkou Potet sloupcl. Na Jakuatce” naps 1, sfiskni Tab a &0 polozky
Pocet fadid rapis 33. Potom sfiskni Enter.

3 Mastaveni roemani bunak tabulloy

OhrariGeni bunsk taloully predstavuji cary, které papér rozdéli na 33 shodnych obdéiniol. RoezmEry
baundk je feba nastnit tk, aby odpovidaly Fadkim lenocha. Sifu sloupce neni Feba nastavovat.
Tento rozmér mastavi M3 Word automaticky - vicdenou tabulku roziodi rownomems na celou SFiu
najedes kurzorem mysi na tabulku, objevi se nad levym kormim rohem tabulky Etversdsk ss
FyEpkou® 'L Plesuf kurzor mySi nad néj a Kilmi pravim taditkem. Celd tabulka se oomati a
miﬂﬂmmﬁnﬂiﬂammm.vniwmw tabulky. Ciewe se
olno nabidky Viastnosti tabulky, v niz wher zalozu Radek.

Vlasmasti tab. liy s [ =
| ~sbula | Faws | Seupec | sutka | Amematimi et |
It3dey
ehkzat
T oodotvidu osen | wikcadw: |TEER -
Mudngy i

Klikni ve Shverecku pred polodkou Zadat vysku a do politka za ni napisie 0.8 V polodce Vigska
Fadku vyber volbu PTesné. Potom potvred OK.

4 Mastaveni tloustky Ear lenocha

Ohrariceni tabulky je tFeba nastavit tak, aby bylo dostatecns viditelne pres jiny papir. Klikri pravym
taditkem na EtversCku se CiyFEpkou®. V nabidcs wyber poloZku OhwaniCani a stinovani. Otewe
se okno nabidky Ohraniceni a stinovani, v niZ vyber zaloFiu Ohraniteni
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Mymi je lenoch vytvoren. Mezapomen hotovou praci uloZit!
5 Ukol pro rychlé a Sikovng
Pokus se stejny lenoch vytvort ve formatu papir AS.
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