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Metodicky list

Zarazeni materialu:
Sablona: Inovace a zkvalitnéni vyuky prostiednictvim ICT (II1/2)
Sada: 1 Cislo DUM: EU-OPVK-ICT-INFO-10 Pfedmét: Informatika - 4.-6. ro¢nik

Nazev materialu: Word — tabulka s textem

Autor materialu: Pavel Polak

Ovéreni materialu ve vyuce:

Datum ovéfeni: 31. 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.

Poznamka:
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Nazev materialu:
Cislo materialu:

Word —tabulka s textem
EU-OPVK-ICT-INFO-10

Autor: Pavel Polak

Pracovni list MS Word:

INFORMATIKA Pracovni list 8. Barevne dokoncani
WﬂRﬂ—Tﬁﬂl.I{A_FﬂRHiLT Zhyiek prace «E zakedi jenom na tobé. Jaké pismo, jak velike a jake barvy v buikach poudijes, jak
— — bunky vybarvis pro lepsi vzhied tabulky. Pfi zméné pisma a barvy v néiderpch burikach je Feba si
Spust aplikaci Microsoft Word. Je umisina v nabidce Start - Viechny programy — Microaoft nejdfive tafenim mySi omalit burty, ve kierjch cheel zménu provést. Bana pisma se nastavuje
Office. Soubor uloZ do Knihovny-Dokumenty s nazvem Rozvrh hodin®. na zdkoZee Domid v panely Pismo.
1. Naptaveni orisntace DD k@i dokument Calhri Tebadn - 48 - A A7 | Axc | L
MejeFive v mabides Rozlofeni strinky vyber polofu Okraje — Viastni okraje viechny chraje doku-
menty nastav na Sitku 2 cm. Ve sigjné nabidee v polofce Orientace vyber volbu Na Sifkuw. B I U w = g ‘.L‘@
2 Vytvofeni tabulky 3 B sloupc a 6 Fadky jako zakiadu .
MT:%WEQMTMM—MEMMM|FMW Barva bundk sa je pes EtyfSipku” vnabidoe Ohranideni 3 stinovani, Na zlo3
nastav na pocet m stsini Enter. Stinovani pak vyler barvu, kierd f bude nejvice vyhovovat. Dej pozor na poligko vprave dols!
1 Mzstaveni rogmén bunék tabulkoy Nastroj Poudit na musis nastavit na polodiu Bunku.
N LY
Sk sioupce meni feba mastavoval Tenio rozmér mastavi MS Word automaticky — vioZencu . P
tabuliu rozindi rovnomEme ma celou Sifku stranky. Je tedy fFeba jen nastavit wéku Fadio tabully na
hodnotu 2,5 em. Jak o provest? KdyE najedes kurzorem mySi na tabulku, obievi se rad levym Shrsrifert | el sriae  Sliacin |
homim rohem takbulky Stversdek se SyFipkou” 3. Plesuf lurzor mySi nad ndj a Kikni pravim ik i
Hacitkem. Cala tabulka 5= omnaci a zobrazl se plovouc nabidia pro dpravu fabulky. V' ni vyber =]
polciiu Visstnoati tabulky. Ofeve se okno rabidiy Visstnosti tabulky, vnE vyber zilodku —
Radek. Kilni we Chverecku pred polofkou Zadat vySku a do policka za ni napis 2.5. V polodee ok ."' EEEEEE
Vipika Fadiku vyker volbu PTasnd. Fotom potved 0K -
Text v butkach zarovrej na stfed bunky. Kikni pravym faditkem na StyfRipes® a vyber nabidio | IIIIII
Zarovnani bunék. V ni nastav zarovnani Na stied. = (= [= “eardantnl baney - -
- — HE[C EEEER
@E Hapnsieity praEthe bangy
5. Mypinéni prniho Fadku ===
- L=z barsy
Do lbumek v 1. radiou dopln cisla hodin 1., 2. aZ 5. Mezapomen vynechat prvni buniu. PROG? 5 Dl B, _—— |T|
i ingni prvnibo 3
Do banék v 1. sloupdi dry v fydnu od pondSli do patiu. Nezapomen vynechat prni bufiku. PROC?
1 ! Ani prodmati wodorawais SErs. . l LW, Sbarra J
Do wnitFmich bundk vyplf predméty.
el Barvy vol tak, aby tabulia ve vysiedku pisobila pfijemeym a tephym dojmem.
Mezapomen dokument uloZi!
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