MS WORD 2010

TABULKY

Pro vloZeni tabulky do dokumentu otevieme zdlozku ,Vlozeni” a nasledné klikneme na ikonku
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Tabulka

,Tabulka” -

V nasledujicim menu mizZeme v mtizce zvolit pocet sloupcli a pocet radkd tabulky nebo pred
podnabidku ,Rychlé tabulky” miZeme pouZzit preddefinované tabulky.

Nastroje tabulky
Pro vyvolani nastrojl pro Upravu tabulky staci kliknout do tabulky a v zalozkach se rozsviti nové dvé
zalozky , Nastroje tabulky” .
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Nastroje tabulky pak maji dvé podmenu a to ,Navrh“ a ,,RozloZeni”. V. menu ,,Navrh“ ménime barvu
pozadi, ohraniceni a dalsi grafické prvky tabulky. V. menu ,Rozlozeni” Ize pak pfidavat sloupce i
radky do tabulky, odebirat sloupce ¢i radky, slu¢ovat buriky tabulky a dalsi.
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Pridani radku tabulky
Otevtu si zdloZku ,,RozloZeni” a zvolim ,VloZit pod” nebo ,VloZit nad” podle toho, jestli chci Fadek
vloZit nad nebo pod fadek, kde se nachazi kurzor.
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Tip:

Pro rychlé vloZeni fadku na konec tabulky nastavim kurzor na konec posledniho sloupce posledniho
radku (Gplné doprava dol za text) a stisknu klavesu TAB.

Pridani sloupce tabulky
Otevtu si zdlozku ,,RozloZeni“ a zvolim ,Vlozit nalevo” nebo ,VloZit napravo” podle toho, jestli chci
sloupec vlozit pred nebo za sloupec, kde se nachazi kurzor.
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Odstranéni sloupcii nebo radkii tabulky
Otevru si zdlozku ,Rozlozeni” a zvolim ,Odstranit”. V nasledujici nabice pak zvolim, zda-li chci
odstranfovat sloupce nebo rfadky.
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Crdstranit

Nastaveni barvy pozadi buriky

Pro zménu barvy pozadi buriky nebo bunék nastavim kurzor do bunky nebo provedu vybér
prislusnych bunék, v ,Nastoje tabulky” zvolim ,,Navrh“ a na zdlozce ,Stinovani“ uréim barvu pozadi
burky ¢i bunék ve vybéru.

Nastaveni ohraniceni buriky

Pro zménu ohraniéeni buriky nebo bunék nastavim kurzor do buriky nebo provedu vybér pfislusnych
bunék, v ,Nastoje tabulky” zvolim ,,Navrh“ a na zdloZce ,,Ohranic¢eni“ vyberu z nabidky ptislusné
pozadované ohraniceni.



