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 ,Vizitky"“.

Vizitky slouzi pfi navazovani kontaktd, at' osobnich nebo obchodnich, k rychlému piedani
zakladnich udaji o vlastni osobé. Obsahuji jméno, e-mailovou adresu, kontaktni adresy,
telefonni Cisla. Obvykle maji format obdélniku o Sifce 9 cm a vysce 5 cm. Tento ukol je
navodem k jejich vytvoreni. Na papir formatu A4 na vysku se jich vejde 10 ks.

1. Nastaveni okraji dokumentu

NejdFive v nabidce Rozlozeni stranky vyber polozku Okraje — Vlastni okraje vSechny okraje doku-
mentu nastav na $ifku 1,5 cm.

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

Na zélozce ,Vlozeni* vyber nabidku Tabulka - Vlozit tabulku. Do polozky Pocet sloupcii zadej 2
a do polozky Pocet fadk( nastav pocet 5. 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$ku fadkd tabulky na
hodnotu 5 cm. Jak to provést? Kdyz najede$ kurzorem mysi na tabulku, objevi se nad levym hornim
rohem tabulky &tveredek se ,&tyiSipkou* “#|. Pfesufl kurzor mysi nad n&j a klikni pravym tlagitkem.
Celd tabulka se oznadi 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. Kiikni
ve Ctvere€ku pfed poloZkou Zadat vySku a do policka za ni napi$ 5. V poloZce VySka fadku vyber
volbu Piesné. Potom potvrd OK.

4. Nastaveni zarovnani textu v bunikach

Text v burikach zarovnej na stied burky. Klikni pravym tlaCitkem na ,étyfSipce” a vyber nabidku
Zarovnani bunék. V ni nastav zarovnani Nahoru na stied.

Nyni pfistoupime k vlastni tvorbé vizitky. Neni nutno vytvariet vSech 10 vizitek. Staéi vytvorit
jednu bunku tabulky a jeji obsah zkopirovat a nasledovné vloZit do ostatnich bunék.

5. Nastaveni okraje bunék

Nejdfiv nastav horni okraj bunék, aby psany text nebyl pfilepeny az k hornimu okraji buriky. Pres
Ctverecek se ,CtyiSipkou“ v nabidce Vlastnosti tabulky vyber zalozku Tabulka a na ni tlaitko
Moznosti. Nastav vychozi okraj Nahote na hodnotu 1 cm. Potvrd OK.

6. Zadani prvniho fadku se jménem

Je tfeba vybrat pismo takové, aby bylo dobfe Citelné a bez zbyte¢nych kudrlinek. Proto doporuéuji
pismo Arial Narrow, kterym je napsano i toto zadani Ulohy. Velikost pisma nastav na hodnotu 26 a
napi$ své jméno a pfijmeni. Velikost pisma nastav na hodnotu 6 a stiskni dvakrat klavesu Enter.

7. Vlozeni druhé tabulky

Na zaloZce ,Vlozeni“ vyber nabidku Tabulka — Vlozit tabulku. Vioz tabulku se 2 sloupci a 1
fadkem. Vytvofi se ti mala tabulka uvniti aktualni buriky. Najed' na ni mysi, aby se ti u jejiho pravého
horniho rohu objevila ,CtyfSipka“, klikni na ni pravym tlaitkem, vyber poloZku nabidky Ohraniéeni a
stinovani a na zalozce Ohraniéeni vyber polozku Zadné a odentruj.

8. VypInéni kontaktt ,,do zaméstnani“

TIP: Po vyplnéni nékterych Udaji (e-mail a web) dojde k automatickym opravam. Prvni
pismeno se zméni na velké nebo napsany text se podtrhne a zmodra. To ihned vrat
pomoci klavesy Ctrl+Z. V textu t€ na to upozorni (Ctrl+2).

Do levého poli¢ka takto viozené tabulky napi$ adresu a kontaktni Udaje zaméstnavatele. Vzdy napi$
jeden Udaj a odentruj. Udaje o zaméstnavateli pi§ v tomto pofadi: Zakladni $kola — Sportovni 300
— Ruda nad Moravou — PSC 789 63 — Tel. 583 236 330 — e-mail: zsruda@zsruda.cz (Ctrl + Z) —
web: (Ctrl + Z) www.zsruda.cz (Ctrl + Z).

9. Vyplnéni kontaktt domu

Do pravého policka napi$ své kontaktni Udaje: Adresa (Obec cislo nebo Ulice islo — Obec) -
Telefon — (popfipadé druhy telefon) — e-mail: (tvij e-mail) (Ctrl + 2)

,

11. Uprava jména

Vrat se na fadek se svym jménem oznac je a uprav pismo. Zvolsi pismo , které se ti libi, ale pozor
na to, aby bylo Citelné! Tim je vizitka dokoncena

11. Vyplnéni dalSich vizitek

Nyni klikni my$i pfed prvnim pismenem jména, stiskni Shift a tfikrat stiskni Sipku dold. Tim se ti
oznadil obsah buriky. Pomoci horké klavesy Ctrl+C zkopiruj oznageny obsah buriky. Klikni do dalSi
buriky velké tabulky a stiskni horkou klavesu Ctrl+V, ¢imz do ni viozi$ to, co sis v pfedchozi burice
zkopiroval. Takto vioZ text do vSech bunék.

Nezapomen dokument ulozit!
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