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3. Tabulka (Table)

3.1 Insert

Do webu firmy Encian pfiddme novou stranku s cenami proddvanych programt.
Zadame ptikaz FILE, NEW, PAGE. V kart¢ General vybereme Sablonu Normal Page. Na nové
strance je jiz pripraven dolni sdileny okraj, ktery jsme pfipravili pfikazem FORMAT, SHARED
BORDERS v kap. 2.10.

Pfikazem TABLE, INSERT, TABLE zahdjime vloZeni tabulky. Zobrazi se dialogové

okno Insert Table (viz pbr. 3-1).

OBR. 3-1: DIALOGOVE OKNO INSERT TABLE

Insert Table [ 7] I
Size

Bows: |2 _|j Colurming: |2 _I:l
Lapout

Alignment: IDefauIt 'l I Specify width:

Border size: I1 ﬁ |D %] [k pizels

= [hpercent
Cell padding: I'I ___!“-‘:‘E
Cell spacing: |2 _|::i
Style. . | Cancel |

V sekci Size mizeme upravit velikost tabulky v fadcich (Rows) a sloupcich

(Columns). V sekci Layout miizeme upfesnit formatovani tabulky:

— Alignment: zarovnani tabulky v ramci stranky (nikoliv zarovnani obsahu bunék tabulky).

— Border size: Sitka okraji tabulky (pokud je nulova, nebudou vykresleny ani okraje
jednotlivych bunék v tabulce, pokud je vétsi nez 1, ovlivni $itku okraju tabulky, nikoliv
okraji bungk, které maji fixné sitku 1).

— Cell padding: sitka mezery mezi vlastnim textem v buiice a okrajem tabulky (pfi zvySeni se
zvétsuji bunky a cela tabulka, §itka mezery je jednotna pro celou tabulku).

— Cell spacing: Sitka mezery mezi jednotlivymi bunkami (kazda buiika ma své ohraniceni,
proto se pii nenulové Sifce jevi Cary uvniti tabulky jako dvojité).

— Specify width: siika tabulky zadana v bodech nebo v procentech ze Sitky okna prohlizece
(pokud sitku nezadame, bude ptizptisobena obsahu tabulky).

Vliv parametrti na format tabulky je patrny z

OBR. 3-2: PARAMETRY FORMATOVANI TABULKY

ME cell padding | 5 border size ()

|'3'3]l spacing |5 cell spacing | 1 border size IE

Pokud bychom parametry upravili, nabizely by se upravené OBR. 3-3: CENY PROGRAMU
hodnoty i pro vkladani dalSich tabulek. V nasem pfipad¢

ponechame standardni nastaveni (dle . |Bonita |3800

Do tabulky zapiSeme hodnoty dle| obr. 3-B. Mezi |PjnanEni analyza |4000
buitkami tabulky se pohybujeme klavesou [Tabl, popi. |Meﬂpodmkové srovnavan |4|300
opac¢nym smérem kombinaci . Tteti a dalsi fadky se |PinanEni plén |1500
ptipravi, kdyz na konci druhého a dal§ich tadkt stiskneme |ESO |1500

klavesu .
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Po vytvoreni tabulky chceme doplnit na zacatek
tabulky dva volné fadky (pro nadpisy sloupct) a nalevo i OBR. 3-4: VLOZENI RADKU
napravo v tabulce novy sloupec (pro pofadi programu a
ceny pro Skoly). Kurzor umistime do buiky s hodnotou
Bonita a zadame piikaz TABLE, INSERT, ROW OR COLUMNS. * Bows ' Columns
V dialogovém okn€ Insert Rows or Columns (viz obf. 3-4) | berof sowe: =
upfesnime, ze chceme vkladat radky (Rows), pocet fadkl 2
(Number of rows) a ze chceme tadky vlozit nad fadek,
v némz je kurzor (Above selection).

Inzert Rows or Columns !

Location;

& Ahove selection

" Below selection
Obdobné vlozime sloupec nalevo od prvniho

sloupce a po presunuti kurzoru do posledniho sloupce také

; Cancel |
napravo od posledniho sloupce.
Do tabulky doplnime hodnoty dle 0 OBR. 3-5: ROZSIRENI TABULKY
Dale chceme doplnit ktabulce titulek. Kurzor
ponechame kdekoliv v tabulce a zaddme pfikaz |’| | K
TABLE, INSERT, CAPTION. Pied tabulku se vlozil |_|Pro o |Po dnile |§k01
tadek, do néjz zapiSeme Zdkladni ceny programii. gr i i
. o . [1[Bonita 3800 [950
Pro tplnost jesté dodejme, Ze do tabulky je e
mozné vlozit i jednotlivé bunky. Bunky se vlozi E|Pman°m analyza |4000 |1000

nalevo od kurzoru a posunou buiiky vpravo tak, ze |§|Mezipodmkové srovnavéni 4000|1000
piislusny fadek je delsi nez ostatni fadky. Pokud |Z|Pinanﬁn{ pléc |1500 |375
bychom pfed vkladanim bun€k né&jaké bunky |§|ES 0 |1500 |37f 5
oznacili, byly by nahrazeny novymi bunkami.

Tabulky s vypnutymi okraji se ¢asto pouzivaji k uspofadani stranky (napf. do dvou
sloupcti). FrontPage umoiﬁuj&vklédat do bunék i vnotené tabulky. Mizeme tak do tabulky bez
okrajt vlozit tabulky s okraji.

3.2 Delete Cells

V piipravené tabulce chceme presunout text K¢ do buiky nad textem Podniky.
Drzime klavesu a klepneme do bunky K¢. Diky drzeni klavesy se cela buika oznagila.
Ukazatel mySi umistime do oznacené burky a tazenim obsah pfesuneme do vedlejsi buiiky.

Dale chceme odstranit prvni sloupec. Ukazatelem mysi se pfittlsi]iime k hornimu kraji
tabulky, zobrazi se tu¢na Sipka a klepnutim oznacime cely sloupec—. Stisknutim klavesy
bychom vymazali obsah prvniho sloupce. My vsak chceme sloupec odstranit. Zadame
prikaz TABLE, DELETE CELLS. Oznacena cast tabulky se odstranila.

3.3 Select

Prikazem TABLE, SELECT muiZeme oznacit (vybrat):
— Table: celou tabulku. Alternativou je ukazatel mysi umistit nalevo od tabulky (az se ukazatel
zméni na Sipku smérujici vpravo nahoru) a poklepat mysi.
— Column: sloupec, v némz je kurzor. Oznaceni sloupce mizeme také provést klepnutim do
horniho kraje sloupce.
— Row: tadek, v némz je kurzor. Oznaceni fadku Ize provést klepnutim do levého kraje fadku.
— Cell: buniku, v niz je kurzor. Oznaceni buiikky miiZzeme také provést klepnutim do bunky se
stisknutou klavesou .
Cast tabulky nebo celou tabulku miizeme také oznagit tazeni mysi nebo klavesovymi
Sipkami v kombinaci s klavesou .

I Tabulku Ize vlozit do stranky také ,,ruénim* kreslenim piikazem TABLE, DRAW TABLE jako napt. ve Wordu.

2 Pokud bychom sou¢asné drzeli klavesu , zkopiroval by se obsah bunky.

# Tazenim mysi bychom mohli oznaéit vice sousedicich sloupcti. Klepnutim do horniho kraje jiného sloupce sou¢asné
s drzenim klavesy bychom mohli oznacit vice nesousedicich sloupcti. Obdobné 1ze oznacit fadek ¢i vice fadka
s vyuzitim levého okraje tabulky.

* Takto mizeme odstranit také ¥adky i jednotlivé buiiky nebo jejich skupiny. Po odstranéni jednotlivych bungk &
jejich skupin se narusi jednotna délka fadki tabulky. Pokud je tabulka oznacena celd, odstrani se pfikazem TABLE,
DELETE CELLS celd tabulka.
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3.4 Merge Cells

V tabulce chceme sloucit builkky v prvnim tadku. Klepnutim na levy okraj tadku
oznac¢ime vSechny tfi bunky a zadame piikaz TABLE, MERGE CELLS. Ve slouc¢ené buiice jsou
puvodni buiiky, pokud nejsou prazdné, zastoupeny samostatnymi fadky. V ptipadé vice radk,
kurzor umistime na zacatek prvniho fadku. Pokud neméme zobrazeny znaky konct odstavct,
stiskneme kombinaci klaves . Smazeme prvni a tieti fadek buiiky prvniho fadku tabulky
vcetné koncil odstaved. V prvnim fadku tak zlstal pouze text K¢.

3.5 Split Cells

Text K¢ jsme chtéli umistit pouze nad druhy a OBR. 3-6: SPLIT CELLS
treti sloupertc.’ Nejprve vrozdehme,: bunku prvniho fadku. Split Colls !
Kurzor umistime do buiiky a zaddme ptikaz TABLE, SPLIT
CELLS. V dialogovém okn& Split Cells uptesnime, jak |  Spltinta calumns [
chceme buitky rozdélit (vif obr. 3]6). V piipads, ze se | © Spitintaows
shoduje zadany pocet sloupcii s poétem sloupcii v dalsim Mumber of solmne IS_"'
tadku, jsou Sitky novych bundk stejné jako vdalgim | oo =
fadku.

; v v o ’ Cancel |
Klepnutim do buiiky s textem K¢ se soucasnym

stisknutim klavesy ozna¢ime celou buiku a tazenim
mysi ji pfesuneme do druhého sloupce.

Ozna¢ime druhou a tieti buiiku prvniho fadku a pfikazem TABLE, MERGE CELLS je
slouc¢ime. Oznacime prvni buiiku prvniho a druhého radku a ptikazem TABLE, MERGE CELLS je
rovnéz sloucime. Bunky tedy miZzeme slucovat v fadku ¢i ve sloupci nebo v obdélnikovém
rozsahu bunék.

3.6 Distribute Rows/Columns Evenly

Kdyz jsme vytvareli tabulku (viz kap. 3.1), ponechali jsme §itky sloupct pfizptisobené
obsahu bunék. Nyni chceme sjednotit itku druhého a tfetiho sloupce. Oznac¢ime druhy a tieti
sloupec. Zadame ptikaz TABLE, DISTRIBUTE COLUMNS EVENLY. Sjednotila se $iika sloupcu dle

nejiirstho sloupce. Sitka tabulky ziistala zachovana. ngravime proto jesté¢ Sitku prvniho
sloupce poklepanim na hranici prvniho a druhého sloupce.

3.7 AutoFit

Chceme se vratit k ptizpisobeni Efky obsahu bunék. Kurzor umistime kamkoliv do
tabulky a zadame piikaz TABLE, AUTOFIT.

3.8 Convert

Tabulku pievedeme piikazem TABLE, CONVERT, TABLE TO TEXT na text. Kazda
bunka tabulky je na zvlaStnim fadku. Bunky jsou uspotfadany po fadcich. Ptikazem EDIT,
UNDO CONVERSION se vratime k tabulkovému formatu textu.

Castéji se piikaz CONVERT pouzivd k opaéné konverzi. Pokud chceme tabulku
pfipravit z bézného textu, rozdélime text do fadka dle budoucich tadka tabulky. V fadku od
sebe oddélime budouci sloupce napf. tabulatory. Kdyz oznacime takto pfipraveny text a
zadame piikaz TABLE, CONVERT, TEXT TO TABLE, zobrazi se dialogové okno, v némz muzeme
upiesnit znak odde¢lujici budouci sloupce: Paragraphs (konce odstavci), Tabs (tabulatory),
Commas (Carky), None (text do jedné bunky), Other (jiny zadany symbol, napi. mezera Ci
hvézdicka).

* Tazenim za hranici sloupcti bychom mohli ruéné nastavit itku sloupce. Obdobné miizeme nastavovat vysku fadki.
Obdobn¢ jako pro sloupce mizeme piikazem TABLE, ROWS EVENLY sjednocovat vysku radk.

% Piikazem TABLE, AUTOFIT se bohuZel pfizptisobi obsahu pouze §itka bundk. Piipadné zménénou vysku bungk
musime pfizpisobit oznaenim vsech bunék tabulky (bez titulku tabulky), ptikazem TABLE, PROPERTIES, CELL
zruSenim zaSkrtnuti Specify height. Dale musime po pfikazu TABLE, PROPERTIES, TABLE také zrusit zaskrtnuti pole
Specify height, abychom potlacili stanoveni vysky tabulky.
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3.9 Properties

Pod tabulkuEl doplnime text Pri odbéru 5 a vice licenci poskytujeme slevy. Chceme,
aby se text zobrazoval napravo od tabulky. Klepneme kamkoliv do tabulky a zaddme piikaz
TABLE, PROPERTIES, TABLE. Zobrazi se dialogové okno Table Properties (viz pbr. 3-7).

OBR. 3-7: DIALOGOVE OKNO TABLE PROPERTIES

Table Properties [ 7] I
Layaut
Alignment: IDefauIt vl [~ Specify width:
Float: ILeft j IU €& pinels
£ [hpercent
t:

Cell padding: I'I 3: [ Specify heighl
Cell spacing: |2 3: IU % [ pivels

[ percett

Baorders

Size: i'l Eﬁ Light border: i. Automatic vI
Loler: i B Automatic 'I Dark border: i B Automatic 'I

Background

Colar: I [ Automatic 'l

™ Use background picture

I Brovese. . | F'roper;ies...l

Style... |

Cancel | Lpply |

V sekci Layout vétSinu parametrt jiz zname z tvorby tabulky (viz kap. 3.1). Navic
muzeme zadat vysku tabulky a zpiisob obtékani textu. V poli Float vybereme Left a umoznime
tak obtékani textu (dosud uvedeného za tabulkou) vedle tabulky.

V sekci Borders muzeme upiesnit tloustku a barvu okraji tabulky. Zbyvajici dva
parametry nastavuji efekt bocniho osvétleni tabulky: Light border levého a horniho okraje
tabulky, Dark border barvu pravého a dolniho okraje tabulky. V sekci Background mtizeme
pro celou tabulku vybrat pozadi formou barvy ¢i obrazku.

Oznacime v tabulce prvni dva (nadpisové) fadky. Zadame ptikaz TABLE, PROPERTIES,
CELL. Dialogové okno vlastnosti bun¢k je podobné dialogovému oknu vlastnosti tabulky.
Vyznam odlisnych parametr(:

— Vertical/Horizontal alignment: svislé a vodorovné zarovnani textu v buiice.

— Rows/Columns spanned: pocet slouc¢enych bunék (pohodInéji ptikazem na sluc¢ovani bunék).
— Header cell: nadpisové bunky (budou vypisovany tu¢né¢ a uprostied).

— No wrap: zakaz zalamovani (rozd€leni do vice fadkil) textu v oznacenych bunkach.

V nasem ptipad¢ zaSkrtneme pole Header cell. Obdobné zarovname ¢iselné hodnoty v tabulce
zprava. Upravenou stranku ulozime pod nazvem Ceny.

Shrnuti

1. Do stranky lze viozit tabulku o zadanych rozmeérech. Jiz pti vkladani tabulky lze ovlivnit
odstup textu od kraji bunky, mezeru mezi bunikami, $ifku sloupct a dalsi parametry.

V tabulce lze pfesouvat, kopirovat, odstranovat ¢i vkladat busiky.

Bunky v tabulce je mozné slucovat ¢i rozdelovat.

Pro riizné Siroké sloupce ¢i rizné€ vysoké fadky mtizeme sjednotit jejich sirku i vysku.
Tabulku lze vytvofit konverzi z predem piipraveného a vhodn¢ uspotradaného textu.

V ptipravené tabulce lze meénit viastnosti platné pro celou tabulku: zarovnani, zplsob
obtékani textu, mezeru mezi bunikami, Sitku a vysku tabulky, tloustku a barvu okrajii, barvu
¢i obrazek pozadi tabulky a dal$i parametry.

7. Pro jednotlivé buriky mizeme kromé jiného navic zadat, aby se jejich text nezalamoval.

Sk wN

47 Novy odstavec pod tabulkou Ize vlozit kombinaci klaves . Pokud tuto kombinaci stiskneme na zacatku
titulku tabulky (¢i v prvni bunice v pfipadé tabulky bez titulku), vlozi se novy odstavec pied tabulku.
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