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3. Tabulka

Tabulku Ize ve Wordu vytvorit tfemi zakladnimi zptisoby:
— z textu oddéleného tabulatory, stfedniky ¢i jinymi znaky,

— vlozenim tabulky zadanych rozmeéru,
— nakreslenim tabulky v grafické formé (,,od ruky“)”.

3.1 Preveést

Vilustrativnim dokumentu jsme zatim zapsali

definovanych tabulatorovymi zarazkami:

ceny programti do sloupcl

OBR. 3-1: TEXT ODDELENY TABULATORY

Program Podniky
Bonita 3800
Financ¢ni analyza 4000

Skoly
950
1000

Ozna¢ime vSechny tii fadky budouci tabulky (vCetné znaku odeslani na konci
posledniho tadku, ve znaku odeslani je definice formatovani fadku, tj. také tabulatorovych
zarazek). Zadame ptikaz TABULKA, PREVEST, TEXT NA TABULKU.

V dialogovém okn¢ Prevést text na
tabulku (viz obr. 3-2) upfesiiujeme prevod textu na
tabulku. Word analyzou oznaceného textu zjistil, ze
budouci sloupce jsou od sebe oddéleny tabulatory.
Odhadl, ze tabulka bude mit ¢tyfi sloupce. (Prvni
sloupec vytvoii volny. Kazdy dalsi sloupec definoval
tabulatorovou zarazkou.) Sitku sloupce nebudeme
zadavat, nechame ji Wordem automaticky
ptipravenou (Auto). Tlacitkem Autoformdat bychom
mohli upfesnit formatovani tabulky (stinovani,
ohraniceni apod.), které miizeme provést pozdéji (viz
kap. 3.10). Tlacitkem OK ukonéime praci
s dialogovym oknem.

Word vytvoril tabulku, jejiz Sife plné
vyuziva prostor pro psani textu (levy a pravy okraj),
prvni sloupec je prazdny. Oznacime tabulku bez
volného fadku pod tabulkou. Predvedme si také
opacny postup. Zadame TABULKA, PREVEST,
TABULKU NA TEXT. Po zadani piikazu jsme formou

OBR. 3-2: DIALOGOVE OKNO
PREVEST TEXT NA TABULKU

Prewést text na tabulku

Welikost tabulky

m -
m —
Yastrosti automatickéha prizplisabeni
Auta

Pocet sloupcd:

Pocet Fadkd:

% Peyna sifka sloupce:
 Pfizpiisohit obsahu
" Pfizplisabit aknu

Format tabulky:  (23dné)

Aukaformat. . |

€ Stiednily
 Jiné: I_
94 I

Oddélovace kextu
" Odskavee

' Tabulator

Storno |

dialogového okna dotdzani na znak, ktery bude v textu oddélovat stavajici sloupce tabulky.
Ponechdme vybrany tabulator. Klepnutim do tlacitka OK ukon¢ime praci s dialogovym oknem.
Oznacime vSechny tfi fadky textu tabulky a smazeme je klavesou , abychom mohli

zkusit dalsi zptisob tvorby tabulky.

3.2 Vlozit tabulku

Kurzor je umistén na novém fadku pod nadpisem Ceny programii, pouzivame styl
Normalni. Zadame ptikaz TABULKA, VLOZIT, TABULKA nebo klepneme do tlaitka VloZit
tabulku z panelu nastroju Standardni. V dialogovém okné VleZit tabulku zaddme rozmér
tabulky 2 sloupce a 2 fadky (viz obr. 3-3). Tlacitkem OK ukoncime praci s dialogovym oknem.

27 Zdrojem tabulky mohou byt data z tabulkového programu MS Excel. V MS Excelu stadi oznagit ¢4st seitu a vlozit
ji napt. klavesovou zkratkou do schranky. Ve Wordu potom stiskneme na misté vlozeni klavesovou zkratku
M. Tabulka se nevlozi jako objekt, ale jako bézna tabulka MS Wordu.
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Do dokumentu se vlozil rastr

tabulky. DopiSeme tam zatim jen nzvy OBR. 3-3: DIALOGOVE OKNO VLOZIT TABULKU

programi a ceny programu pro podniky bez
fadku zahlavi. Po zapsani jednotlivého welikost tabulky
policka tabulky neodesilame (tim bychom Poet sloupci: [ =
do policka vlozili dal$i fadek), ale Poet Fadki |
stiskneme tabulator . Mezi policky se Ylastriosti automatickéhe piizptisobeni ———
muiizeme také pohybovat opacnym smérem ' Peyna ika sloupce: Auto -
kombinaci klaves nebo kamkoliv " Phizpsobt cbsshu
klepnutim mysi na vybranou pozici. Po rp,nzpusohlt Dhnu,, . :

. Format tabulky:  (2adne) &utoformat...l
stisknuti klavesy na poslednim fadku
se automaticky pfipravi dal§i volny fadek.
Dopisujeme nazvy a ceny (zatim jen pro I~ Nastavit jaka vichozi U novjch tabulek
podniky) dalsich programu (viz obr. 3-4). [ o | stomo

OBR. 3-4: DALSI FAZE EDITACE ILUSTRATIVNIHO DOKUMENTU

Bonita 3800
Financ¢ni analyza 4000
Mezipodnikové srovnavani 4000
Finan¢ni plan 1500
ESO 1500

3.3 Sirka sloupce, vyska fadku

Sloupce jsou v tabulce zatim piili§ iroké. Sitku sloupce miizeme ménit pomoci mysi.
Ukazatelem mysi se pfiblizime k ohraniceni sloupce, ten se zméni na *"*, ohraniceni pak
uchopime mysi a tdhneme na potiebnou $ifku. Stejnym postupem mizeme ménit pomoci mysi
vysku tadku.

Chceme-li pfizpusobit $itku sloupce textu v tabulce, poklepeme na hranici sloupce.
Chceme-li pfizpusobit Sitku vSech sloupcii v tabulce textu v nich, zvolime z nabidky TABULKA,
PRIZPUSOBIT, PRIZPUSOBIT OBSAHU.

Ve Wordu 2000 je sika sloupce automaticky zvétSovana, napiSeme-li do buriky slovo,
které je delsi nez Sitka bunky. Tuto
vlastnost potlacime. Z nabidky TABULKA
zaddme VLASTNOSTI TABULKY, vV karté
Tabulka klepneme na tlatitko MoZnosti. MoZnosti tabulky |
V okné¢ MozZnosti tabulky (viz. obr. 3-5)
zruSime zaskrtnuti pole Automaticky upravit
velikost podle obsahu. Mahofe:  |0cm = Vleva: IEI,12 cm 5‘

Neni-li zaskrtnuta tato volba, Sitka Dale: 0 e =1 vpravo! |u,12 cm 5‘
sloupce se nastavi na Uprednostiiovanou

Wychozl obraje buriky

§irku sloupce. Na tuto hodnotu se upravi Wichozi mezery mezi burikami

Sitka sloupce i tehdy, jestlize ve sloupci I™ Povolit mezery mezi burikami; [o4em 4
neni slovo delsi nez tato Sitka. Tuto Sitku .

nastavime. Z nabidky TABULKA zaddme Moznosti

volbu VLASTNOSTI TABULKY a Vv okn& ™ Automaticky upravit velikost podle obsahu
Vlastnosti tabulky vybereme kartu

Sloupec (viz obr. 3-6), zaskrtneme pole ’TI Stormo |

Uprednostiiovana Sirka a zadame $itku
druhého sloupce 2,75 cm (vybereme-li
meérnou jednotku procenta, zadame Sitku sloupce v procentech z $iiky celé tabulky). Tlacitky
Piedchozi sloupec, Dalsi sloupec se mizeme posunout a nastavit $itku predchoziho ¢i dal§iho
sloupce. Nastavime Sitku prvniho sloupce na 5 cm. Praci s oknem ukonéime klepnutim na
tlacitko OK.
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OBR. 3-6: DIALOGOVE OKNO VLASTNOSTI TABULKY, KARTA SLOUPEC

Vlastnosti tabulky

Tahuka | FEadek

Velikost
Sloupec 1:
¥ Upfednostfiovand Eka |2,?5 cm 5‘ Meérna jednotka: ICentimetry vl

A4 Predchozi sloupec | Dalsi sloupec ke |

Vysku fadku tabulky miizeme zadavat v okné Vlastnosti tabulky v karté Radek (viz.
obr. 3-7). Pro vysku tadku vybirdme moznost pfesné¢ nebo nejméné. Zadame-li moznost
presne, fadek bude tak vysoky, jak zadame bez ohledu na text v ném. Pokud se text nevejde do
bunky, nebude zobrazen cely. Zadame-li moznost nejmeéné, zaddme minimalni vysku tadku,
jestlize obsah buiiky piesahuje zadanou vysku, Word vysku fadku automaticky zveétsi.

OBR. 3-7: DIALOGOVE OKNO VLASTNOSTI TABULKY, KARTA RADEK

Ylastnosti tabulky EE3

Tabulka  Rédek |E_v|0upec| Burika I

elikost
Radek 2:

W Zadatvighu: [oom = iska Facku: RGN - |

MoZnosti

[ Pokratowdni Fadku na dalsi strance
¥ Opakovat jako fadek zahlawi v horni Casti kaZdé stranky

* Predchozi Fadek | Dalsi Fadek ¥ |

V karté Radek okna Vlastnosti tabulky miZeme zaikrtnutim pole Pokracovdni
radku na dalsi strance povolit ukonceni stranky v fadku tabulky.

3.4 Vlozit

Nyni chceme do tabulky dopsat zahlavi. Kurzor pfesuneme na prvni fadek a zadame
ptikaz TABULKA, VLOZIT, RADKY NAD. Pfed aktualni fadek se vlozi novy volny fadek. Pokud
bychom méli pred zadanim piikazu oznaceno vice celych radki, vlozilo by se pted prvni fadek
vice novych fadki. Do nového tadku dopiSeme nadpisy sloupcli: Program a Podniky.
Analogicky je mozné piikazem VLOZIT, RADKY POD vlozit fadky pod aktualni fadek.

Pied sloupec s nazvy programil vlozime novy
sloupec. Kurzor piesuneme kamkoli do prvniho
sloupce, znabidky zaddame TABULKA, VLOZIT,

SLOUPCE NALEVO. Analogicky vlozime sloupec Vlozit buiiky =[x

napravo od posledniho sloupce a nadepiseme ho Skoly. Pt Buffer vorame
Do tabulky je mozné vlozit i jednotlivé & L
buniky. Po zadani TABULKA, VLOZIT, BUNKY se Vit coly Fadek
zobrazi dialogové okno VleZit buiiky (viz obr. 3-8). W e el s
Vném vybereme, zda chceme existujici bunky
v tabulce posunout doleva nebo dold, ¢i zda chceme o | stoma

vlozit cely fadek ¢i cely sloupec.

3.5 Odstranit

Odstranéni celé tabulky nebo jejich ¢asti 1ze provést volbou TABULKA, ODSTRANIT a
z dil¢i nabidky vybrat TABULKA, SLOUPCE, RADKY nebo BUNKY. Zvolime-li volbu Burky,
musime v okn¢ Qdstranit buiiky zadat, kam chceme posunout zbyvajici buiiky v tabulce.
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3.6 Vybrat

Oznacit tabulku nebo jeji ¢ast 1ze mysi nebo nabidkou TABULKA, VYBRAT a zvolit, co
chceme oznacit (tabulku, sloupec, fadek nebo bunku).

OBR. 3-9: DIALOGOVE OKNO SMER TEXTU

3.7 Slougit bunky

Buiky v prvnim sloupci tabulky _ )
kromé prvniho fadku chceme slougit do [zl iiaied
jediné bunky. Buiikky ozna¢ime a z nabidky
zadame TABULKA, SLOUCIT BUNKY. Do
sloucené bunky zapiSeme text Zdkladni
ceny. Chceme Text psat smérem zdola
nahoru. Z nabidky zaddme FORMAT, SMER

TEXTU a vybereme zadany smér psani. Praci
ukoncime klepnutim do tlacitka OK.

Smér textu - Buika tabulky I Ed

Clowk

Al
2 s

Texk

pusti do kfigku s

Tak uE b biwd,
Jazvkem.

kdy:

%

Storna

3.8 Rozdélit bunky

Piikazem TABULKA, ROZDELIT BUNKY muzeme rozdélit buiikky na zvoleny pocet
radku a sloupct. Pokud pred zadanim piikazu oznacime vice bunck, bude aktivni zaskrtavaci
pole Pred rozdélenim sloucit bunky.

3.9 Rozdélit tabulku

Piikazem TABULKA, ROZDELIT TABULKU muzeme rozd¢lit tabulku na dvé tabulky.
Aktivni fadek se stane prvnim fadkem druhé tabulky. Mezi tabulky se vlozi prazdny radek.

3.10 Automaticky format tabulky

Bunky tabulky miizeme formatovat jako bézny text. Pro oznacenou cast tabulky
miZeme nastavit riizné pismo, ohraniceni a stinovani ptikazy z nabidky FORMAT. Formatovani
mizeme urychlit pfikazem TABULKA, AUTOMATICKY FORMAT TABULKY, ktery vyvola
dialogové okno Automaticky format tabulky (viz obr. 3-10).

OBR. 3-10: DIALOGOVE OKNO AUTOMATICKY FORMAT TABULKY

Automaticky format tabulky K E3

Formaty: Tahled
1[Il [l |Soucet
Wychod |7 7 [5 |19
Fapad |6 |4 [7 |17
Jih g8 |7 |9 |24
Soucet |21 [18 |21 |RO
Z formatu se ma uplatnit
¥ ohraiceni ¥ Pismo ¥ Piizptisobeni Eiky
v Stinoecani ¥ Barva
OdliEng Formatowvat
IV Badky zahlavi ™ Posledni fadek
¥ Prvni sloupec ™ Posledni sloupec
8] 4 I Skarno |

Word nabizi fadu pfipravenych formatd tabulky. V dopliujicich parametrech
Z formatu se ma uplatnit mizeme potlacit aplikaci nékterych ¢asti automatického formatu.
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V sekci Odlisné formatovat 1ze zadat odlisné formatovani fadkd zahlavi (obecné jich mtze byt
vice dle piikazu TABULKA, OPAKOVANI RADKU ZAHLAVI), prvniho sloupce, posledniho radku,
posledniho sloupce (kdyZ napt. obsahuji souéty ¢i jina shrnuti tabulky). Pro tabulku vybereme
format mrizka 6 a klepneme do tlacitka OK.

3.11 Prizpusobit

Volbou TABULKA, PRIZPUSOBIT, PRIZPUSOBIT OBSAHU muZzeme nastavit §itku sloupce
podle textu v ném. Tuto volbu vyzkousime v prvnim sloupci tabulky. Sitka sloupce se bude
prizptsobovat obsahu i pokud pozdéji ptipiSeme do buiiky text. Ve vlastnostech tabulky bude
zruseno nastaveni Uprednostiiované Sirky sloupce.

Zadame-li volbu PRIZPUSOBIT OKNU, Sitka tabulky vee WWW strance se bude
automaticky upravovat podle velikosti okna prohlizece.

Volbou PEVNA SiRKA SLOUPCE nastavime Uprednostiiovanou Sirku sloupce podle
aktualni Sitky sloupce.

Chceme, aby posledni dva sloupce tabulky byly stejné Siroké. Ozna¢ime oba sloupce a
zadame z nabidky TABULKA, PRIZPUSOBIT, SLOUPCE STEINE SIROKE. Sitka sloupcii bude
nastavena na primérnou hodnotu ptivodnich $ifek sloupct. Analogicky mizeme po oznaceni
vice fadki volbou RADKY STEINE VYSOKE nastavit stejnou vysku viech oznacenych radki.

3.12 Opakovani radku zahlavi

Pokud by tabulka zabirala vice stranek, je vhodné fadek (¢i fadky) zahlavi vypisovat
na vSech strankach.

V piipad¢ jednotadkového zahlavi kurzor umistime do prvniho fadku tabulky, tj.
v nasem dokumentu do fadku Program a zadame piikaz TABULKA, OPAKOVANI RADKU
ZAHLAVI. Piikaz by se projevil teprve, kdyz by tabulka pokracovala na dalsi strance.
Automaticky by se vypisoval prvni fadek na zacatku dalii stranky. Upravy tadku bychom
mohli provadét pouze na zacatku tabulky.

V piipad¢ vicefadkového zahlavi bychom museli oznacit vice (prvnich) fadku tabulky
a teprve potom zadat piikaz TABULKA, OPAKOVAN{ RADKU ZAHLAVI.

Odstranéni zahlavi se provadi stejnym piikazem. V nabidce TABULKA se signalizuje
aktivni zahlavi zaskrtnutim v fadku piikazu OPAKOVANI RADKU ZAHLAVI. V karté Radek okna
Vlastnosti tabulky je u fadkt zahlavi zaskrtnuta volba Opakovat jako radek zahlavi v horni
casti kazde stranky.

3.13 Seradit

Aby bylo mozné radit fadky tabulky, smazeme prvni sloupec tabulky, ktery obsahuje
sloucené buiky. Klepneme do prvniho sloupce a zadame z nabidky TABULKA, ODSTRANIT,
SLOUPCE. Kurzor umistime kamkoli do tabulky. Zadanim piikazu TABULKA, SERADIT
oznacime celou tabulku a zobrazime dialogové okno Sefadit (viz obr. 3-11).

OBR. 3-11: DIALOGOVE OKNO SERADIT

Seradit
Sefadit podle
3 i* 5
] o
Patom podle
Frozor] =l ez fre 5] (E :Ze:t_Uer
estupné
Poton podle
& yzestupné
| 2 I TR (= i
Seznam je
& 5e zahlavim " Bez zahlawi
OK I Storno Moznosti...
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Word odhadl (dle textu v prvnim fadku v konfrontaci s ¢isly v dalSich fadcich), ze
prvni fadek tabulky je zahlavi, tj. prvni fadek nebude zahrnut do fazeni. V dialogovém okné
zadame obdobng, jak je obvyklé v tabulkovych programech, fazeni dle dvou kritérii: ceny
programu pro podniky a pfi stejné cené dle ndzvu programu. Tlacitkem MoZnosti bychom
vyvolali dialogové okno upfesiiujici fazeni (jazyk, rozliSovani malych a velkych pismen®).
Setazeni prob&hne po klepnuti do tlagitka OK.”

3.14 Vzorec

Pro skoly poskytuje firma Encian slevu
75 %, ceny tvofi tudiz Ctvrtinu zcen pro

podniky. Cenu zapiSeme ve form¢ vzorce.

OBR. 3- 12: DIALOGOVE OKNO VZOREC

Klepneme do burniky ve druhém fadku a ctvrtém —
sloupci (v tabulkovém programu by byla |_=B2I4
oznaCena C2). Zadame piikaz TABULKA, .
Eormat Cisla:
VZOREC. I LI
Editace vzorch neni ve Wordu
rozhodné tak pohodlnd a pruzna jako o et g st
v tabulkovém programu MS Excel. Vzorec | = I []
editujeme prostfednictvim dialogového okna [ ok | stomo |
Vzorec (viz obr. 3- 12).

Vpoli Vzorec je =zatim pfichystan
vzorec =sum(left), tj. predpoklada se, ze budeme chtit secist ¢isla nalevo od buiky. ZapiSeme
vzorec =B2/4. Buiiky tedy adresujeme obdobné jako v tabulkovém programu. V poli Format
¢isla bychom mohli jednoduse formatovat zobrazovani vysledku obdobné jako v tabulkovém
programu (0 nebo 0,00 nebo 0,00 % apod.). Pole Viozit funkci nam nabizi nékolik funkci
pouzitelnych ve vzorcich (Sum, Average, Max, Min, Count a dal$i). Pole Viozit zdlozku bude
aktivni, azZ budeme mit v textu definovany zalozky (viz kap. 4.16). Zalozky mohou byt soucasti
vzorce. Editaci vzorce ukon¢ime klepnutim do tlacitka OK.

Poklepanim oznac¢ime vzorec. Kombinaci klaves jej zkopirujeme do schranky.
Kurzor piesuneme o tadek niz a vlozime vzorec ze schranky kombinaci klaves M
Adresovani bun¢k se bohuzel nemodifikuje tak, jak jsme zvykli u relativniho adresovani
v tabulkovém programu. Nemizeme také zkopirovat jeden vzorec soucasné€ do vice bunek.
Vzorce tedy vlozime postupné do jednotlivych bunék a pfikazem TABULKA, VZOREC je ru¢né
upravime. Ani po vlozeni sloupce nalevo od vzorci by se bohuzel vzorce nemodifikovaly.

Kurzor pfesuneme na posledni fadek. Piikazem TABULKA, VLOZIT, RADKY POD
vlozime novy tadek za posledni fadek. V prvnim sloupci vlozeného tadku napiSeme Komplet,
nebot’ chceme zapsat cenu za komplet vSech programti. Do druhého sloupce posledniho tadku
vlozime vzorec. Po pfikazu TABULKA, VZOREC Word prichysta vzorec =SUM(ABOVE), ktery
nam pIné vyhovuje. Ukon¢ime praci s dialogovym oknem tlacitkem OK. Oznacime celou
buniku se vzorcem, kombinaci klaves ji ulozime do schranky a kombinaci M ji
vlozime do vedlej$i bunky. Vzorce jsou podbarveny Sedivé, coz ve Wordu obecné oznacuje
automatizované dosazované pole®®. Oznagime nové vyplnénou buiiku a stiskem klavesy
zaktualizujeme pole.

% Pole Seradit pouze sloupce zaskrtneme v piipadé oznaceni n&kolika sloupctl fazenych bez fazeni ostatnich sloupcil.

* Word kromé fazeni umi i dalii databazovou operaci Hleddni zdznamu. Podminkou provadéni operace je umisténi
tabulky na zacatku dokumentu. (Tabulka musi za¢inat na prvnim fadku dokumentu.) Néktery z panelt nastroja je
mozné obohatit tlacitkem Najit zdznam z kategorie ptikazi Tabulka (po piikazu NASTROJE, VLASTNI). Klepnutim
do tlacitka Najit zdznam se vyvola dialogové okno Najit v poli, v némz mtizeme vybrat pole, ve kterém hledame, a
hodnotu, kterou hleddme. Word po klepnuti do tlacitka Najit prvni najde a oznaci prvni zdznam (fadek), ktery
v zadaném poli (sloupci) vyhovuje zadani. Obdobné lze pokracovat v hledani klepnutim do tlacitka Najit dalsi.
Analogicky lze hledat zaznamy dokonce v tabulkach, vnichZz jsou pole (sloupce) oddéleny pouze jednim
odd¢lovacem (napf. tabulatorem) a fadky (véty) jinym oddélovac¢em (napf. koncem fadku).

30 Nejsou-li vzorce $ed& podbarvené, zaddme NASTROJE, MOZNOSTI a v karté Zobrazeni zadame v poli Stinovdni poli
vzdy.
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3.15 Skryt mfizku

Neni-li pro tabulku nastaveno ohraniceni, zobrazuje se Seda miizka, ktera se netiskne.
Potlacit zobrazovani mfizky mutzeme piikazem TABULKA, SKRYT MRIZKU. Jeji opétovné
zobrazeni provedeme piikazem TABULKA, ZOBRAZIT MRIiZKU, ktery v nabidce nahradi piikaz
SKRYT MRIZKU.

3.16 Navrhnout tabulku

Dosud jsme tabulku vkladali z textu oddélené¢ho tabulatory nebo vlozenim tabulky
zadanych rozmérd. Pokusme se nyni tabulku nakreslit. V ilustrativnim dokumentu chceme
doplnit cviéné opét tabulku s cenami programi, v niz uvedeme pouze ceny pro podniky
sefazené dle cen programi. Zadame piikaz TABULKA, NAVRHNOUT TABULKU. Word
automaticky zobrazil panel nastroji Tabulky a ohraniceni (viz obr. 3-13) a piepnul se do
rezimu kresleni tabulky (v panelu nastroji je zatlacené tlacitko Navrhnout tabulku, misto
ukazatele mysi se v textu zobrazuje znak tuzky podobny prvnimu tladitku z panelu nastroju
Tabulky a ohraniceni).

OBR. 3-13: PANEL NASTROJU TABULKY A OHRANICENI

* Tabulky a ohraniceni

- 1J'Ev£|*&*
& |El- 30 | e 2 & =

Z budouciho levého horniho rohu tabulky (po volném fadku za stavajici tabulkou)
tahneme mysi do budouciho pravého dolniho rohu tabulky. Po uvolnéni tlacitka mysi se
nakresli tabulka. TaZzenim mysi v tabulce nakreslime rozdéleni na dva sloupce a na Sest fadkda.
Do tabulky dopiSeme nazvy a ceny programil dle pfedchozi tabulky (véetné radku nadpist
sloupctt). Poklepanim na kraj prvniho a potom na kraj druhého sloupce upravime Sirku
sloupcti.

Vratime se je$t¢ k moznostem panelu nastroji Tabulky a ohraniceni. Panel se
automaticky zobrazi po piikazu TABULKA, NAVRHNOUT TABULKU nebo jej miizeme zobrazit
jako kazdy jiny panel pfikazem ZOBRAZIT, PANELY NASTROJU a zaskrtnutim v seznamu vsech
paneli nastroji.

Tlac¢itka ve druhém fadku panelu (viz obr. 3-13) zastupuji diive vylozené piikazy
nabidky TABULKA. Posledni tlac¢itko ve druhém fadku Autosum umoziuje vlozit vzorec, ktery
secte sloupec ¢i radek.

Nyni k prvnimu fadku panelu néstrojt.

Tlacitko Navrhnout tabulku zapina rezim kresleni tabulky ¢i jejich fadkt a sloupc.
Radky ¢i sloupce miizeme dokreslovat i do hotové tabulky.

Tlacitko Guma umoziuje rusit né€které hranice v tabulce i za cenu spojeni fadku ¢i
sloupcti do bunék s dil¢imi odstavci. (Pfipomenme, Ze v bunice tabulky je mozné odeslanim
zadat novy odstavec jako v bézném textu. Bunky reprezentuji vlastné odstavce ¢i skupiny
odstavci, které maji stejné jako text svij styl. VSechny bunky obou ilustrativnich tabulek jsou
ve stylu Normalni.)

Naésledujici tlacitka umoznuji vybrat styl, tloustku a barvu ohraniCujici ¢ary, kterou
muizeme snadno zadat pfedposlednim tla¢itkem prvniho tadku Vnéjsi ohraniceni. Po klepnuti
do trojuhelniku tlacitka Vnéjsi ohraniceni se vyklopi nabidka druhd ohranicovani. Pfikazem
TABULKA, VYBRAT, TABULKA ozna¢me prvni ilustrativni tabulku (se zékladnimi cenami pro
podniky i pro Skoly). V panelu néstroju Tabulky a ohraniceni vybereme tloustku cary 2 Ya
bodu, vnéjsi ohraniceni a vnitini svislé ohraniceni. Dale vybereme druhy az ptedposledni
fadek prvniho, druhého a tretiho sloupce a vnéjsi ohraniceni (tloustka ohraniceni se piebira
z minulého nastaveni).

Posledni tlacitko v prvnim fadku panelu umoziuje zadat barvu stinovani casti tabulky.
Pro tplnost dodejme, ze néktera tlacitka panelu nastroju Tabulky a ohraniceni lze pouzit i pfi
psani bézného textu.
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Druhou ilustrativni tabulku oznacime (véetné volného fadku nasledujiciho za

tabulkou) a klavesou smazeme.
3.17 Vlastnosti tabulky

Dalsi vlastnosti tabulek 1ze zadavat v okné Vlastnosti tabulky. Klepneme na tabulku,
kterou chceme upravovat, z nabidky zadame TABULKA, VLASTNOSTI TABULKY a vybereme
kartu Tabulka (viz. obr. 3-14).

OBR. 3-14: DIALOGOVE OKNO VLASTNOSTI TABULKY, KARTA TABULKA

¥lastnost tabulky 7] x|

Tabulka | Fadek I Sloupec I Burika I

Welikosk
™ Upfednostiiovan &ika: [0 cm =~ Mérna jednotka: ICentimetry VI
Zarovnani

Odsazeni zleva:

IIZI om 5‘

IE
I8
m

Doleva Ma stfed Dopraya

Obtekani bextu

IE
a
]

mistEn... |

o
3
=3

Zadné

Ollrani&'eniastfnovénf...l MoZnosti. .. |

Skarno

V sekci Velikost mizeme zadat Uprednostiiovanou Sirku celé tabulky. V sekci
Zarovnani muzeme zarovnat tabulku v textu. Zarovname tabulku v ilustrativnim dokumentu
na stied. V sekci Obtékani miizeme zvolit, zda chceme, aby se text psal i okolo tabulky nebo
nikoli. Zvolime-li moznost obtékani textu, miizeme uptesnit polohu tabulky a jeji vzdalenost
od textu v okné Umisténi tabulky, které se zobrazi po tuknuti na tlacitko Umisténi.

Dalsi vlastnosti miizeme nastavit v okné MoZnosti tabulky (viz. obr. 3-5), které se
zobrazi po tuknuti na tlacitko MoZnosti.

— Povolime-li mezery vsekci Vychozi
mezery mezi buitkami, budou jednotlivé
buiiky tabulky zobrazeny jako samostatné  [AREUESY K E
obdélnicky.

— Vsekei  Vychozi  okraje  bunky
nastavujeme vzdalenost textu v burnice od

okraji  buiiky.  Tuto  vzdalenost domi:  [0.85cm | Levi [o12am =
nastavujeme pro celou tabulku. Pro Doic  [0em =] Prawp [nizem =]

jednotlivou buiiku je mozné ji zménit

Okraje buriky
[~ Eteind jakn ve zhyajici tasti tabuiiae

v okn& MozZnosti buiiky (viz. obr. 3-15), Moznasti

které zobrazime klepnutim na tlacitko I Zalomit bext [™ Phizptisobit kext

moznosti v kart¢ Buiika okna Vlastnosti ’TI St |
arno

tabulky’'.

V kart¢ Buinika okna Vlastnosti tabulky (viz. obr. 3-16) zadavame kromé
Uprednostnované Sirky svislé zarovnani textu v burice.

31 Volby z karet Radek a Sloupec okna Vlastnosti tabulky jsou vysvétleny v kapitole 3.3.
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OBR. 3-16: DIALOGOVE OKNO VLASTNOSTI TABULKY, KARTA BUNKA

VYlaztnoszti tabulky EE

Tabuka | Hédek | Soupec  Buitka |
Welikost

¥ Upiednostfiovana Sika: |5,3 cm 5‘ ME&rn& jednotka: ICentimetry vl

Swislé zarownani

EERE

Maharu Ma stFed Dol

MoZnost... |
(04 I Skarno |

3.18 Dalsi prace s tabulkami

Tabulky ve Wordu 2000 lze piesouvat v textu tazenim mys$i za Gchyt, ktery se objevi

u levého horniho rohu tabulky, kdyz pfesuneme ukazatel mysi na tabulku.

Velikost tabulky lze ménit aniz se zméni poméry vySek fadkd a Sifek sloupci

v tabulce. KdyZ pfesuneme ukazatel mysi na tabulku, objevi se u pravého dolniho rohu tabulky
uchyt pro zménu velikosti tabulky. Pfesunutim tohoto uchytu mys$i zménime proporcionalné
velikost celé tabulky.

Do bunky tabulky Ize vlozit tabulku stejnym postupem jako do textu (napf. ptikazem

TABULKA, VLOZIT, TABULKA). Vnofené tabulky se pouzivaji zejména v pifipadé, ze tabulku
pouzivame k rozvrzeni stranky. Tabulky bez ohranieni se ¢asto pouzivaji pro rozvrzeni textu

na WWW strance.

Shrnuti

1. Tabulku Ize ve Wordu vytvorit z textu (oddéleného tabulatory, stiedniky ¢i jinymi znaky),
vlozenim tabulky zadanych rozmérti nebo nakreslenim tabulky (,,od ruky®).

2. Naopak tabulku lze zpétné prevést na text oddéleny vybranym oddélovacem (napf.
tabulatorem).

3. Presunout tabulku v textu lze mysi za uchyt.

4. Ve Wordu lze ménit vysku a sirku bunék tabulky, celych fadkd a sloupci nebo celé tabulky.
Do tabulky lze vkladat nebo z ni odstranovat tadky, sloupce a buiky.

5. Zahlavi tabulky skladajici se z jednoho ¢i vice pocate¢nich fadkd mizeme tisknout na vSech
strankach, pokud je tabulka zobrazena na vice strankach.

6. V tabulce lze slucovat a rozdelovat buriky ve vodorovném i svislém sméru.

7. Vzorce lze ve Wordu v tabulce pouzivat jen velmi omezen€. Adresovani je absolutni,
adresy se nezmeéni ani pii vlozeni novych fadki ¢i sloupct do tabulky. Vzorce 1ze kopirovat
jen obtizn&. Sir$i uplatnéni naleznou jen vzorce typu =SUM(above). Piepocet vzorcii po
zmén¢ vstupnich hodnot se provadi ozna¢enim bune¢k se vzorci a klavesou El

8. Radky v tabulce lze Fadit az podle tfi kritérii. Obdobné miizeme fadit i text, ktery neni

usporadan do tabulky.
Tabulku lze rozdélit na vice tabulek.
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10. Word nabizi pestrou paletu automatickych formatii tabulek, kterymi mizeme snadno
naformatovat tabulku vcetné odlisného formatovani zahlavi, prvniho ¢i posledniho sloupce.

11. Do tabulky lze vlozit vnorenou tabulku. To se vyuziva zejména tehdy, kdyz je tabulka
pouzita pro usporadani textu na strance.

12. Tabulku Ize obtékat textem podobné jako naptiklad obrazek.
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