INFORMATIKA Pracovni list

WORD - TABULKA, FORMAT

Spust’ aplikaci Microsoft Word. Je umisténa v nabidce Start — VSechny programy - Microsoft
Office. Soubor uloZ do Knihovny-Dokumenty s nazvem ,Rozvrh hodin“.

1. Nastaveni orientace papiru a okrajii dokumentu

NejdFive v nabidce Rozlozeni stranky vyber polozku Okraje — Vlastni okraje vSechny okraje doku-
mentu nastav na Sitku 2 cm. Ve stejné nabidce v poloZce Orientace vyber volbu Na Siiku.

2. Vytvoreni tabulky s 6 sloupci a 6 fadky jako zakladu

Na zaloZzce ,Vlozeni* vyber nabidku Tabulka - Vlozit tabulku. Pocet sloupcti i Pocet radki
nastav na pocet 6. Potom stiskni Enter.

3. Nastaveni rozmérd bunék tabulky

Sitku sloupce neni tfeba nastavovat. Tento rozmér nastavi MS Word automaticky — vloZzenou
tabulku rozlozi rovnomérné na celou itku stranky. Je tedy tfeba jen nastavit vy$ku fadkd tabulky na
hodnotu 2,5 cm. Jak to provést? Kdyz najede$ kurzorem my3i na tabulku, objevi se nad levym
hornim rohem tabulky étvereéek se ,CtyiSipkou* |, Pfesufi kurzor mySi nad ngj a klikni pravym
tlaCitkem. Cela tabulka se oznaéi a zobrazi se plovouci nabidka pro Upravu tabulky. V ni vyber
polozku Vlastnosti tabulky. Otevie se okno nabidky Vlastnosti tabulky, v niz vyber zalozku
Radek. Klikni ve &tveredku pred polozkou Zadat vysku a do policka za ni napi§ 2,5. V polozce
Vyska radku vyber volbu Pfesné. Potom potvrd OK.

4. Nastaveni zarovnani textu v bunikach

Text v burikach zarovnej na stfed buriky. Klikni pravym tladitkem na ,EtyfSipce” a vyber nabidku
Zarovnani bunék. V ni nastav zarovnani Na stied. = =

5, Vyplnéni prvniho Fadku ===

Do bunék v 1. Fadku dopli &isla hodin 1., 2. az 5. Nezapomefi vynechat prvni buriku. PROC?

6. Vyplnéni prvniho sloupce

Do bunék v 1. sloupci dny v tydnu od pondéli do patku. Nezapome#i vynechat prvni bufiku. PROC?

7. Vyplnéni predmétu

Do vnitinich bunék vyplfi pfedméty.

8. Barevné dokonceni

Zbytek prace uz zalezi jenom na tobé. Jaké pismo, jak veliké a jaké barvy v buiikach pouzijes, jak
burky vybarvi§ pro lepSi vzhled tabulky. Pfi zméné pisma a barvy v nékterych burkach je tfeba si
nejdfive tazenim mysi oznadit buriky, ve kterych chce$ zménu provést. Barva pisma se nastavuje
na zaloZzce Domu v panelu Pismo.
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Barva bunék se nastavuje pres ,EtyfSipku“ v nabidce Ohraniceni a stinovani. Na zaloZce
Stinovani pak vyber barvu, ktera ti bude nejvice vyhovovat. Dej pozor na poli¢ko vpravo dole!

Nastroj Pouzit na musi$ nastavit na polozku Buiiku.
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Barvy vol tak, aby tabulka ve vysledku pUsobila pfijemnym a teplym dojmem.

Nezapomen dokument ulozit!
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