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Ovéreni materialu ve vyuce:

Datum ovéfeni: 22. kvétna 2012 Trida: V. A Ov¢ftujici 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.
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Nazev materialu:
Cislo materialu:

Word —tabulka v tabulce
EU-OPVK-ICT-INFO-11

Autor: Pavel Polak

Pracovni list MS Word:

INFORMATIKA Pracovni liat

WORD - T FORMAT

Spus{ aplicaci Microsoft Word. Je umisina v nabidee Start — Veechny programy — Microsoft
Office. Soukor wioZ do Knihovny-Dokumenty = nazvem Vizithy*.

Vizitky sloufi pfi navazovani kontaktl, at' osobnich nebo obchodnich, k rychlému pfedani
zakladnich Odajil o viastni oscbé. Obsahuji jméno, e-mailovou adresu, kontakini adresy,
tebafonni Sisla. Obvykle maji format obdélnihu o 3ice 9 em a vySce 5 cm. Tento dkol ja
néavodsm k jejich vytvofani. Ma papir formitu A4 na vyku se jich vejda 10 ka.

1. Mastaveni okrajil dokumentu

NejdFive v nabides Rozloeni strinky vyker polozku Okraje — Viastni okraje viechny ciraje doku-
mentu nastav na Sifku 1,5 cm.

Na zahaice MioZani' vyber nabidku Tabulka — Viogit tabulku. Do pokiky Potst sloupei zads] 2
a do polodicy Podst Fadkl nastay podet 5. Potom stiskni Enter.

1 Naataveni roemén bunsk tabulky

Sifku Soupce neni feba nastavovat Tento rozmér nastavi MS Word automaticky — vioFenou
tabulou rozlodi rovnoméme ma celou Sifku stranky. Je tedy treba jen nastavit visiou Fadil tabulky na
hodnotu 5 em. Jak to provest? KevZ najedes kurzorem mySi na tabulku, objevi se nad levym homim
rokem tabulky Etveretak se StyFipkou® | Plesuf karzor mySi nad néj a kilni pravim taSitkem.
Cel3 tabulka se omaci a zobrazi se plovouci nabidka pro Upravu fabulkcy. W ni wyber polodiu
Vlastnoati tabulky. Otevie s cino nabidky Viastnost tabullky, v Rtz vyber zilodiu Radek. Kiimi
ve Chveredio pred polodiou Zadat vysku a do policka za ni mapis 5. V poloZce VyBka Fadku vyber
volbu Preand. Potom potvrd O

4 Nastaveni zarovnani textu v bunkach

Text v bunkach zarovne] na stred bunky. Klikni pravym tiacitkem na Clymsipes” a vyber nabidiau
Zarovnani bundk. V' ni nastav zarownani Nahon na stfed.

Nymi pristoupima k viastni trorbé vizitky. Meni nuino vytvarset vaech 10 vizitek. Stagi wykvont
jednu bufiku tabulky a jeji obsah zkoprovat a nasledovné vioZit do oatatnich bundk.

5 Naataveni okraje bunik

Nejdfiv nastay homi okraj bunék, aby psany text nebyl phlepeny az k homimu cloaji burky. Pres
CtversCok sa ChyfSpkou™ v nabidcs Viastnoati tabulky vyber zdkdku Tabulka a na mi tiadito
MoZnoati. Mastav vichozi ckraj Mahofe na hodnotu 1 cm. Pobvrd OK.

& Zadani preniho Fadku a6 jménsm

Je teba wylbrat pismo takove, aby bylo dobfe Giteiné 3 bez Zbytednjch kudrinek. Proto doponséui

pismo Arial Narrow, kierym je napsano i toto zadani dloky. Velikest pisma nastav na hodmotu 28 a

napis svE jmeéno a primeni. Velikost pisma nastav na hodnotu § a stiskni dvakrat klavesu Enter.

T. VioZeni drubé tabulky

Na z3lofce Viofani* vyber makidku Tabulka — Viedit tabulku. Vio? tabuliu == 2 sloups a 1

fadkem. Vytvofi se ti mala akulka wniff akbudini buriky. Najed na ni mySi, aby se 6 v jejiho praveho

harniho rohu objevila BtyFipka®, kikni ra ni pravym taditkem, vyker polodku nabidky Ohranigeni a

atinovani a na zalofoe Ohranieni vyber polodiu Z3dné a odeniru.

B Vypindai ki o Satnani

TP Po wpinéni néiderych ddajl (2-mail a web) doide k automatickym opravam. Prmi
pismeno se zméni na velké nebo napsany fext se podirhine a zmodra. To ihned vral
pomoci Kavesy Gtri+Z. W bextu t8 na o upczomi (Cir+Z).

Do levého polidica takin visZené tabulky napis adresu 3 kontakini idaje zaméstnavatsie. Vidy napis

jeden daj a odentrui. ldaje o zamésinavateli pis v fomiy pofadi: Zakladni skola — Sportovni 300

—Hud:nadIuﬁwu—Hﬁmm-T-l.mmm—ml:mdﬂnnﬂacz:[ﬂﬂ+E]—

wab: (Cid + Z) wew.zamudacz (O + 7).

0 Vypingni it domi

Do pravého palicka napis své kortaking idaje: Adresa (Dbec Sisko nebo Ulice Sialo — Obac) —

Telefon — |popripade druhy telsfon) — e-maik: (b e-mail) (O + Z)

1. Upg@va iméng

Vral =2 na Fadek s svym jménsem ozmat je 3 upeav pismo. Zvolsi pismo | kieré se 6 liki, ale pozor
na to, aby byl Gteing! Tim je vizitka dokoncena

1. Vypinéni dakSich vizitek

Nyni ki mySi pred promim pismenem jména, stiskni Shift a thkrat stiskni Sipku dobl. Tim se ti
oenacl chsah bunky. Pomoci horks Kavesy GG zkopinj oznaceny obsah bunky. Klini do dalsi
iy velke tabulky a sfisini horkou avesu Girl+V, GimE do ni vioZis fo, co sis v predchozi bukce
hopiroval. Takio via? bext do vEzch bunik.

Nezapomefi dokument uloZit!
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