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 ,Lenoch®.

1. Nastaveni okraji dokumentu

Nejdfive vSechny okraje dokumentu nastav na $ifku 1 cm:

- Vnabidce RozlozZeni stranky vyber poloZku Okraje - Vlastni okraje.

- Otevie se okno Vzhled stranky na zalozce Okraje. Nyni pracuj BEZ POUZITi MYSI!

- Prvni polozka (Nahofe:) je modie podbarvena. Nic nemusi$ mazat, takovyto text Ize
ihned prepsat. Na ,kalkulacce” (pravéa ¢ast klavesnice) napi$ 1 a stiskni klavesu Tab.

- Oznaceni se presunulo do polozky ,Dole:“. Stejnym zplsobem uprav hodnotu, potom
i ,Vlevo:“ a ,Vpravo:“. Nakonec stiskni Enter.

2. Vytvoreni tabulky s 1 sloupcem a 30 fadky jako zakladu

Na zélozce ,Vlozeni“ vyber nabidku Tabulka - Vlozit tabulku. Otevie se okno nabidky Vlozit ta-
bulku s oznaCenou polozkou Pocet sloupct. Na ,kalkulacce* napis 1, stiskni Tab a do polozky
Pocet radku napis 33. Potom stiskni Enter.

3. Nastaveni rozmérd bunék tabulky

Ohrani€eni bunék tabulky predstavuji ¢ary, které papir rozdéli na 33 shodnych obdélniki. Rozméry
bunék je tfeba nastavit tak, aby odpovidaly Fadkim lenocha. Sifku sloupce neni treba nastavovat.
Tento rozmér nastavi MS Word automaticky — vlozenou tabulku rozlozi rovnomérné na celou Sifku
stranky. Je tedy tfeba jen nastavit vy$ku radku tabulky na hodnotu 0,8 cm. Jak to provést? Kdyz
najede$ kurzorem mysi na tabulku, objevi se nad levym hornim rohem tabulky Etvereéek se
LCtyrSipkou* |, Pfesufi kurzor mySi nad néj a klikni pravym tlagitkem. Cela tabulka se oznaéi a
zobrazi se plovouci nabidka pro Upravu tabulky. V ni vyber polozku Vlastnosti tabulky. Otevfe se
okno nabidky Vlastnosti tabulky, v niz vyber zalozku Radek.
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[V zadatvisku: [0,8cm 13 vyska radku: | EEEMEG—_— - |
MoZnost

Klikni ve ¢tvereku pred poloZkou Zadat vysku a do policka za ni napiSte 0,8. V poloZce Vyska
fadku vyber volbu Pfesné. Potom potvrd OK.

4. Nastaveni tloustky ¢ar lenocha

Ohraniceni tabulky je tfeba nastavit tak, aby bylo dostate¢né viditelné pfes jiny papir. Klikni pravym
tlaCitkem na étvereéku se ,CtyiSipkou®. V nabidce vyber polozku Ohraniéeni a stinovani. Otevie
se okno nabidky Ohrani€eni a stinovani, v niZ vyber z&lozku Ohraniceni.

Chranifeni a stinovani . @lﬂ_hJ
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Klikni v nastaveni na polozku %stni a poloZku él’fka nastav na 2% b. V polozce Nahled vypni
vdechna tladitka pod obrazkem pro svislé ¢ary a dvakrét klikni na vech tlagitkach vlevo pro ary
vodorovné.
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Nyni je lenoch vytvofen. Nezapomefi hotovou praci ulozit!

5. Ukol pro rychlé a ikovné

Pokus se stejny lenoch vytvofit ve formatu papiru A5.
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