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- Kapitola 7 - Tabulky

Tabulky jsou vhodné pro piehledné

zpracovani dat (obrazek 7.1). Tabul- firma Skeblik _
ky vyuzijete vSude, kde potiebujete o EW ; =
uvést néjakou informaci a struktu- o700 = =
rovat ji do sloupcii. Tabulky mizete =ume = T

umistit do dokumentu nebo je miize- I
te umistit do Sablon ve Wordu.

V tabulkdch miZete text v burikdch
libovolné formatovat, vytvaret od-
stavce, pouzivat tabulatory, odrazkové a c¢islované seznamy a formatovat pomoci styl.

Obrazek 7.1: Ukazka pouZziti tabulky ve Wordu

Uvnitf tabulek ve Wordu miizete pouzivat také jednoduché matematické operace. Pokud bu-
dete potfebovat slozit€jsi tabulky a vypocty, je lepsi vytvorit tabulku v Excelu a do Wordu ji
nakopirovat. Také miZete vyuzit nabizené moznosti a tabulku Excelu vlozit pfimo do Wordu.
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Obrazek 7.2: Karta Navrh
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Obrazek 7.3: Karta RozloZeni

Pti praci s tabulkami budete pouZivat pfikazy na dvou kontextovych kartach, které mate zob-
razené za posledni kartou pasu karet Zobrazeni. Piikazy, které mate k dispozici na karté Na-
vrh (obrazek 7.2), miizete formatovat tabulku pomoci stylti nebo pomoci ru¢niho formatova-
ni ohraniceni a stinovani. Pomoci ptikazii na karté RozloZeni (obrazek 7.3) mizete pridavat

a ubirat radky ¢i sloupce, bunky slucovat a rozdélovat, fadit data
v bunice nebo vkladat funkce. Ij
Tabulka
Vytvoreni tabulk '
VioZit tabullu
y I | |
Tabulku ve Wordu mtizete vytvorit nékolika zptisoby pomoci na- |11
bidky (obrézek 7.4) u tladitka Tabulka na karté Vlozeni ve sku- |LJLILILICICICICICIL]
piné Tabulky: I
S ) o . I I O I
® Pomoci matice, kterou mate k dispozici v nabidce Tabulka. OOO0OOoO0oOoo
V matici vyznacite pocet fadki a sloupcti. Vznikld tabulka je | JIIC]
vzdy na celou Sitku stranky. IR O [
m Volbou Vlozit tabulku zobrazite dialogové okno Vlozit tabul- |5 Viefittabulku..
ku (obrézek 7.5), ve kterém nadefinujete hodnoty nové vzni- | Nawhnout tabulku
kajici tabulky. =
| Tabulka Excel
®  Volbou Navrhnout tabulku miiZete zakreslit ohraniceni tabul- | = ¢ tabuiky N

ky pomoci tuzky (obrazek 7.6).
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Obrazek 7.4: Nabidka
z tlaCitka Tabulka na karté
VioZeni




Vytvoreni tabulky

®  Pokud mate vytvofeny seznam, ktery je vytvoreny po- [[yiosit tabulku a -2 [
moci tabulatoru, stredniku nebo jiného stejného zna-

ku, mtzete z tohoto seznamu vytvorit tabulku pomoci
piikazu Pfevést text na tabulku.

Velikost tabulky
Pocet gloupad: 5

L K

Pocet fadkd: 2
m Jestlize chcete do dokumentu Wordu vlozit tabul- e

ku, ktera je komplikovanéjsi, vyuziva rtizné vypocty
a funkce, pouZijete volbu Tabulka Excel. Timto zpa-
sobem vlozite do Wordu tabulku Excelu. Klepnutim
mimo tabulku jste zpét v prostfedi Wordu. Poklepanim © Pfizplisobit oknu
na tabulku v prostredi Wordu spustite Excel a jeho na-
bidky pfikaz{ doplni a nahradi nabidky Wordu. Tabul-
ku vytvarite v prostfedi Excelu. [ OK ] [ Storno

m  Pod nabidkou Rychlé tabulky (obrézek 7.7) mate k dis-
pozici pfedptipravené tabulky, které miizete rychle vlo-

Viastnosti automatického pfizpisobeni
@ Pevna ditka sloupce:  |Auto —
) Fizpdsobit obsahu

[ Mastavit jako vychozi u novich tabulek

Obrazek 7.5: Dialogové okno Viozit

b tabulku
zit do dokumentu.
Tabulku miizete také vytvorit pomoci zapisu znaka ,+“ a ,—“. Dvo- R
jice znakti ,+” urcuje sloupec. Pocet znakt ,~” urcuje $ifku sloupce.
Vytvareni tabulek zdpisem znakt ,+” a ,~” je mozné, jen pokud je
v dialogovém okné Automatické opravy (karta Soubor — MozZnosti
— Kontrola pravopisu a mluvnice — Moznosti automatickych oprav) bommmmemeeeees 39
na karté Automatické dpravy formatu pfi psani v c¢asti Formdtovat
pfi psani oznacena polozka Tabulky. Obrazek 7.6: Kresleni
tabulky pomoci volby
Navrhnout tabulku
E  viodit tabulku...
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Wrimneks iniuerritn 14 m 13
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nidky 1 pir

Zhusténa tabulka
Reckdabeceda
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a Ny N v
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Gamma ¥ Omikror 0 o
Deita & Pi n -
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Obrazek 7.7: Nabidka Rychlé tabulky
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- Kapitola 7 - Tabulky

Tabulku miizete také vytvofit v programu Microsoft Excel a do dokumentu Wordu ji nako-
pirovat.

Tabulka ve Wordu (obrézek 7.8) se sklddd z nasledujicich ¢asti:

®  Buiiky - do nich piSete jednotliva data. Mohou obsahovat text, ¢islo, vzorec (funkci), obra-
zek nebo jinou vnofenou tabulku.

u Iéddlgy - bunky uspofddané ve vodorovném sméru. Pro celou tabulku je stejny pocet fad-
k. Radky jsou vychozi pro adresaci v tabulce. V kazdém rfadku se pocitaji sloupce samo-
statné, pocinaje pismenem A.

®  Sloupce — bunky uspofddané ve svislém sméru. Buniky jednoho sloupce nemusi byt vzdy
ve svislé piimce pod sebou.

®  Ohranicujici ¢dry — ¢ary po okrajich bunék. Pfi vychozim nastaveni je ohranicujici ¢dra
nepferusovand, ma cernou barvu a sitku 0,5 bodu.
Pozadi bunék - pozadi bunék miize byt barevné, vytvaii se stinovanim.

m  Mrvizka tabulky - prerusovana modra cdra, kterou vidite okolo bunék po odstranéni ohra-
nicujicich ¢ar. Mfizka mfiZe byt zobrazena nebo skryta pomoci tla¢itka Zobrazit miizku
ve skupiné Tabulka na karté RozloZeni. Ve webovém prohliZeci neni mfizka viditelna.

m Uchyty - v levém hornim rohu je dchyt celé tabulky a v pravém spodnim rohu tichyt pro
zmeénu velikosti tabulky.

®  Znacka konce #idku — netisknutelny znak (q) za tabulkou, za ohranicujici ¢drou posledni-

ho sloupce.

m  Znacka konce buriky - ne- * E - - .
tisknutelny znak (1) v bun- - - - .
ce. Data v burice jsou vzdy i ) H n
pred timto znakem. Vybé- ] ] ] o
rem znacky oznacite celou i
buriku. Obrézek 7.8: Tabulka

Vytvoreni tabulky zadanim parametru

Vytvarite-li tabulku pres prikaz Vlozit tabulku v nabidce Tabulka na karté VlozZeni, musite
nejprve v dialogovém okné Vlozit tabulku (obrazek 7.5) nastavit vlastnosti nové tabulky. Ve
vychozim stavu je nastaveno: pocet sloupcti 5, pocet fadkt 2 a Sitka sloupcti Auto. Tato tabul-
ka je vytvofend na celou $ifku tiskové plochy dokumentu. Tabulka mtize mit maximalné 63
sloupcti a 32 767 radka.

Dialogové okno Vlozit tabulku (obrazek 7.5) obsahuje v c¢asti Vlastnosti automatického pii-
zpusobeni tyto moznosti volby:

® Pevna sifka sloupce umoznuje nastavit pevnou sitku jednotlivych sloupcti tabulky.

®m  Volba Prizptisobit obsahu znamena, Ze se sitka sloupct prizpusobi textu, ktery zapiSete
do bunék.

m  Volba Pfizptisobit oknu zpusobi, ze se tabulka pfizptisobi velikosti okna dokumentu.
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Vybér oblasti v tabulce

Oznacenim polozky Nastavit jako vychozi u novych tabulek pouZijete nastavené parametry
jako vychozi hodnoty pro vytvareni novych tabulek pomoci dialogového okna Vlozit tabulku.

Vytvoreni tabulky kreslenim
Chcete-li tabulku do Wordu nakreslit, postupujete nasledovné:

1. Klepnete na tlacitko Tabulka na karté VloZeni a z nabidky vyberete volbu Navrhnout
tabulku.

Misto kurzoru mysi madte k dispozici symbol tuzky.
Ukazatelem ve tvaru tuzky nakreslite tahem mysi hranice tabulky.

Pak nakreslite tuzkou cdry, které oddeéluji sloupce a radky.

o w N

Chcete-li ukoncit fazi kresleni, klepnete na tlacitko Navrhnout tabulku na karté Navrh ve
skupiné Nakreslit ohraniceni (obrazek 7.2).

Pii kresleni mate dvé moznosti, jak tabulku vytvofit:

1. Tabulku vytvarite po jednotlivych bunkach. Jednotlivé ¢ary bunék pak dokreslujete k nej-
blizsi ¢are sami.

2. Nejprve nakreslite vnéjsi obrysy tabulky a tabulku pak rozdélite pomoci kresleni do fad-
kti a sloupct.

Odstranéni ¢ar provadite nastrojem Guma (obrazek 7.2) na karté Navrh. Chcete-li néjakou
¢aru odstranit, vezmete Gumu a na c¢dru, kterou chcete odstranit, klepnete nebo ji pfes ¢aru
tdhnete gumou. Po odstranéni jednotlivych car dojde ke slouceni bunék.

Tip: Prepnuti tuzky na gumu provedete pomoci stisknuté klavesy Shift.

Vybér oblasti v tabulce

Oznacenti celé tabulky provedete nasledovné:

m  Klepnete na kfizek v levém hornim rohu tabulky, ktery je vidét v okamziku, kdyz preje-
dete mysi pres tabulku nebo kdyz umistite kurzor mysi pfimo do tabulky. |

m  Umistite kurzor do tabulky a na karté RozloZeni (obrdzek 7.3) ve skupiné Tabulka zvolite
piikaz Vybrat a z nabidky Vybrat tabulku.
Oznacit fadek ¢i sloupec miizete nasledovné:

®  Najedete pied fadek nebo nad sloupec tabulky a po zobrazent Sipky klepnete mysi. Dojde
k oznaceni celého fadku nebo celého sloupce tabulky. Sipka pfed fadkem ma bilou barvu,
Sipka nad sloupcem ma cernou barvu.

®  Umistite kurzor do fadku ¢i sloupce, které chcete oznacit a na karté RozloZeni ve skupiné
Tabulka zvolite piikaz Vybrat a z nabidky Vybrat fadek nebo Vybrat sloupce.
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- Kapitola 7 - Tabulky

Oznaceni burniky provadite takto:

B Najedete my5i do levého horniho rohu bunky. Jakmile uvidite ¢ernou Sipku, kterd Fl
ukazuje nahoru doprava, klepnete mysi a dojde k oznaceni jedné bunky, na kterou
jste ukazali.

®  Umistite kurzor do bunky, kterou chcete vybrat, a na karté RozloZeni ve skupiné Tabulka
zvolite piikaz Vybrat a z nabidky Vybrat buriku.

Hodnotu v bunce oznacite poklepanim kurzoru mysi na hodnotu. Hodnotu v dal$i burice pak
vyberete klavesou Tab a v pfedchozi bunice kombinaci kldves Shift+Tab. Vzorec uvniti bun-
ky vyberete klepnutim kurzoru mysi na vzorec. Vic fadki, sloupcti a bunék vyberete tahem
mysi po strané tabulky. Potrebujete-li vybrat nesouvislé oblasti, pouzijete k tomu klavesu Ctrl.

Vkladani hodnot a objektu do
tabulky

Do bunky tabulky mtizete vkladat text, ¢isla, funkce, vzorce, obrazek nebo naptiklad jinou
tabulku. Do kazdé bunky muzete zapsat text, ktery se skldda z jednoho nebo vice odstavct.
Novy odstavec uvniti bunky vytvarite stejné jako novy odstavec na strdnce - stiskem klavesy
Enter. Tvrdy konec fadku (novy fadek pii zachovéani jednoho odstavce) vytvorite kombinaci
klaves Shift+Enter. Kazdy odstavec ma také svoje vlastni odstavcové zardzky, které najdete
na vodorovném pravitku. Uvnitf bunék mtizete vytvaret také odrazky a cislované seznamy.

() Symboly vkladate do bunék pomoci tlacitka Symbol na karté VloZeni ve skupiné
Symboly.

Vzorce, coz jsou vlastné funkce, vkladate do bunék pomoci tlacitka Vzorec ve sku-

f:t piné Data na karté RozloZeni po zobrazeni dialogového okna Vzorec do pole Vzo-

rec (obrazek 7.9). Préci se vzorci najdete podrobné popsanou v podkapitole Vijpocty

v tabulce na strance 207.

\E‘ Obrézek vlozite do tabulky tlacitkem Obrazek nebo Klipart na karté VloZeni ve sku-
Pbrézek]  ping Tlustrace.

Symbaol

Vzorec

%g Vnotenou tabulku vlozite do bunky tabulky pomoci nékterého ze zptisobii vytvorent
tabulky, které mate popsany v podkapitole Vytvoreni tabulky na strané 192.

Klipart

ﬂ Dulezité: Vnorenou tabulku nevytvorite kres-

feni. e N, et

Vzarec:

Cisla do tabulky zapisujete bez oddélujici me- —sUM(zbove)
zery pro tisice nebo jako oddélovac tisicti pou- [l rormat zila:
Zijete mezeru. # 220,00

Viodit funkei: WioFit z3loFku:

Poznamka: Jestlize napiSete do bunky cislo
s mezerou (mékkou, mezernikem) jako oddélo-
vacem tisicl, tak se po zapisu desetinné ¢arky

nebo stisku klavesy Enter tato mezera automa-
ticky zméni na mezeru tvrdou.

Obrazek 7.9: Dialogové okno Vzorec
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Formatovani tabulky

Pokud je uvnitf tabulky vypocet, musite jako oddélovac tisicti pouzit tvrdou (nedélitelnou)
mezeru. Pouzijete-li normalni mezeru, dojde k rozdéleni ¢isla na ¢asti a s témi pak Word po-
¢itd samostatné. Tvrdou mezera vloZite stiskem kldvesové zkratky Ctrl+Shift+Mezernik.

Formatovani tabulky

Kazda bunka tabulky mtize obsahovat nékolik odstavcii a kazdy z téchto odstavcli miiZete
samostatné formdtovat, mlizete na né pouZit styly odstavce i znaku.

Poznamka: Pri formatovani obsahu bunék tabulky pouzivate stejné formatovaci nastroje jako pfi for-
matovani textu mimo tabulku.

Styly tabulky

Tabulku mtiZete jednotné naformatovat pomoci stylti, které mate k dispozici ve skupi- E
né Styly tabulky na karté Navrh (obrazek 7.2). Kliknete-li na tlacitko Vice, miizete na-

volit vizudlni styl (obrdzek 7.10) pro celou tabulku. Tabulku nemusite mit celou oznacenou,
staci uvnitf ni stat kurzorem mysi, a jakmile vyberete styl, celd tabulka se automaticky oznaci
a naformétuje vybranym stylem.

Barvy tabulek, které mate v nabidce stylt k dispozici, jsou ovlivhéné vybérem motivu ve sku-
piné Motivy (obrazek 7.11)
na karté RozloZeni stranky.

Prosté tabulky -

Vzhled jednotlivych radka | ==

a sloupct nadefinujete po-
moci skupiny MozZnosti sty-
It tabulek na karté Navrh.
Zde si miizete navolit odlis-
né formdtovani nasleduji-
cich casti tabulky:

Preddefinované

Se zahlavim.
Radek souhrni.

Pruhované radky.

Prvni sloupec.

Posledni sloupce.

®  Pruhované sloupce.

V rozbalovaci nabidce stylti
tabulky mutiZete upravit sté-
vajici styl pomoci piikazu
Upravit styl tabulky. V dia- B
logovém okné Uprava stylu

& p y 5
(obrazek 7.12) miizete nade- |4
finovat nové vlastnosti stava-
jictho stylu. Obrazek 7.10: Nabizené styly tabulky

Upravit styl tabulky...
Vymazat
Movy styl tabulky...
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- Kapitola 7 - Tabulky

V hornf ¢asti dialogového okna Uprava stylu zapisete do pole Nézev jméno B sany -
nové stylu. V nabidce Styl zaloZeny na vyberete, na jakém stylu chcete novy Pisma
styl zalozit, a od tohoto zvoleného stylu odvodite formétovani nového stylu. | M 15y ¢yy, -

-

V ¢&asti Formatovani dialogového okna Uprava stylu nastavite, jaké formatové- Motiy,
ni na novou tabulku pouzijete. V nabidce Pouzit formdtovani na vyberete, na  Obrazek 7.11:
jakou cast tabulky se ma vami vybrané nastaveni pouzit. Mate na vybér z moz- Skupina Motivy
P NP ) Iy o na karté
nosti formatovani celé tabulky, zahlavi, fadku souhrnti, prvniho sloupce, po- Rozlozeni strénky
sledniho sloupce, lichych a sudych svazki fadkt nebo lichych a sudych svazki
sloupcti. V okné nahledu uvidite, jak bude formatovani tabulky vypadat. Pod tlacitkem Format
mate k dispozici dal$i nastaveni formatu. Mtizete nastavit vzhled ohranicent, stinovéni, vlastnosti
textu a daldi. Volbou Jen v tomto dokumentu nastavite, jestli ulozeny styl budete mit k dispozici
pouze v tomto dokumentu. Jestlize zvolite volbu Nové dokumenty zaloZené na této Sabloné, bu-
dete mit vytvoreny styl k dispozici ve vSech novych dokumentech, které vytvorite na této Sablone.

Poznamka: Nové vytvoreny styl tabulky budete mit k dispozici v nabidce styld tabulky v kategorii
Vlastni.

Pouzity styl tabulky miizete kdykoliv vymazat pomoci tlacitka Vymazat v rozbalovaci nabid-
ce stylti. Tabulka, u které jste vymazali styl, bude neformatovana, tedy bez ohranicent, stino-
véni a vlastnosti textu.

Vlastnost

Nazev: Stfedni stinovani 1 - zvjraznini 3

Typ stylu: |Tabu|ka

Styl zaloZeny na: | EH Mormalni tabulka

Formatovani

Pousit formatovani na: | Cela tabulka

Cmromol BRI
| _— |Z|| tabh ——— |Z|| Automaticka |Z| H v|| Bez barvy

7 19
6
8

17
24
60

21

Radkovan: jednoduché, Mezera
Za: 0b., Pole: (jednoduché, akcent 3, 1b. &ika &ary), Priorita: 64
ZaloZeny na: Mormalni tabulka

@ Jen v tomto dokumentu () Mové dokumenty zaloZené na této Sabloné

Obrazek 7.12: Dialogové okno Uprava stylu
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Vlastni vzhled tabulky miizete vytvofit pomoci pitkazu Novy
styl tabulky v nabidce styli. V dialogovém okné Vytvorit novy
styl podle formatovani pak nastavite vlastnosti stylu. Dialogové
okno nabizi stejné moznosti formatovani jako dialogové okno
Uprava stylu.

Ohraniceni a stinovani tabulky

Pfi nastaveni ohraniceni a stinovani bunék v tabulce miizete po-
uzit piikazii Stinovani a Ohraniceni na karté Navrh ve skupiné

Styl tabulky. Z rozbalovacich nabidek vyberete barvu stinovani

a typ ohranicent (obrazek 7.13). Dfive nez zacnete vybirat z na-
bidek, musite mit bunky, které budete formatovat oznacené.
Tloustku, styl a barvu ¢ary nastavite nejdrive ve skupiné Nakres-
lit ohraniceni té samé karty. Teprve potom vyberete typ ohrani-
¢eni v nabidce Ohraniceni. Vzhled oznacené oblasti mate pak
nastaveny podle navolenych parametrti. Vzhled neformatované
a formatované tabulky mizete vidét na obrazku 7.14.

Dalsi moznost, jak nastavit ohraniceni a stinovani, mate v dialo-
govém okné Ohraniceni a stinovdni, které vyvolate:

m  Klepnutim na tlacitko Ohraniceni a stinovani v pravém spod-
nim rohu ve skupiné Nakreslit ohraniceni na karté Navrh.

Pfikazem Ohraniceni a stinovani z mistni nabidky.

Formatovani tabulky

Ohranieni ']

Dolni ohraniceni
Horni ohraniceni
Levé ohraniéeni

Pravé ohraniceni

Bez ohraniceni

Viechna ohraniceni

Vnéjii ohraniceni

Vnitfni ohraniéeni

Vnitfni vodorowné ohraniceni
Vnitfni svislé ohraniéeni
Ohranifeni ikmo dold
Chraniceni fikmo nahoru
Vodorowna ¢ara

Mavrhnout tabulku

Zobrazit mfiZku

O R

Chraniceni a stinovani...

Obrazek 7.13: Nastaveni
ohraniceni tabulky

Tlac¢itkem Ohraniceni a stinovani v dialogovém okné Vlastnosti tabulky.

m Piikazem Ohraniceni a stinovani v nabidce Ohraniceni na karté Navrh ve skupiné Styl

tabulky.

Na karté Ohraniceni dialogového okna - - — = —r
ey . .. . .. firma Skrblik aspol. | poéet nakoupenych poéitadi

Ohraniceni a stinovani mate k dispozici ok 2007 73

nastaveni ohraniceni. Po levé strané v ¢asti rok 2008 81

Nastaveni vyberete, na co se ma zmeéna po- rok 2009 90

uzit. Mate na vybér moznosti Zadné, Oko-

10’ Vse’ Mrlea a Vlastni. V pOhCh Styl firma Skrblik a spol. pocet nakoupenych pDEitaE_flm

Barva a Sitka nastavite styl, barvu a sitku ok 9007 =

¢ary. V poli Pouzit na vyberete, na co chce- rok 2008 81

te tpravu pouzit. Mate na vybér Odstavec, rok 2009 50

Bunku a Tabulku. V okné Nahled rovnou
vidite nahled na nové naformatovanou

Obrazek 7.14: Formatovand a neformatovana tabulka

oznacenou oblast tabulky. Okolo nahledu mate k dispozici tlacitka, pomoci nichzZ mtizete na-
volit, na jakou ¢dru pouzijete aktudlni nastaveni stinu, barvy a sitky.

Na karté Stinovani mate k dispozici nastaveni stinovani tabulky. V nabidce Vypli Vyberete
barvu stinovani. V casti Vzorky mizete vybrat Styl a Barvu. Barva je k dispozici pouze v pfi-
padé, ze styl je jiny nez Zadny. Na karté Ohraniéeni méte v poli Pouzit na na vybér, na co
nastaveni pouzijete. Opét mdte k dispozici polozky Odstavec, Bunika a Tabulka.
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- Kapitola 7 - Tabulky

Uprava tabulky

V dialogovém okné Vlastnosti tabulky
i celé tabulky. Dialogové okno vyvolate:

n
Velikost buiiky na karté RozloZeni;

tlacitkem Vlastnosti ve skupiné
Tabulka na karté RozloZeni;

z mistni nabidky v tabulce pfi-
kazem Vlastnosti tabulky.

Dialogové okno Vlastnosti tabul-
ky obsahuje karty Tabulka, Radek,
Sloupec, Bunka a Alternativni text.
Na karté Tabulka (obrazek 7.15)
nastavujete Sitku tabulky, a to bud’
v centimetrech, nebo procentech
Sitky stranky. Procenta se uplatni
u webové stranky. Muzete vybrat
umisténi tabulky ve vodorovném
smeéru. Zvolite-li obtékani tabulky
textem, bude aktivni tlac¢itko Umis-
téni, na kterém muzete nastavit

klepnutim na tlacitko Vlastnosti tabulky v pravém spodnim rohu ve skupiné

muzete nadefinovat tpravu jednotlivych bunék, ale

g

Viastnosti

Tabulka | FRadek | gloupecl Burka |5|temaﬁvn|‘text|

Velikost

Mérnd jednotka: |Centimetry b

Zarovnani

QOdsazeni Zleva:

Ohranigeni a stinovan... ] [ Mo#nost... ]

presné umisténi tabulky, vzdalenost
od okolniho textu, svazani s textem

a moznost prekryti tabulky textem
nebo obrazky v prohlizeci Interne-
tu. Tlac¢itkem Moznosti nastavite

Obrazek 7.15: Karta Tabulka dialogového okna Vlastnosti tabulky

okraje bunky, mezery mezi bunka-
mi a také to, zda se md upravovat |

Tabulka | Sloupec | Burka | Alternativni text |

velikost bunky podle obsahu jiz pfi
psani (ve vychozim stavu oznaceno)
atd. Tlacitkem Ohraniceni a stino-
vani se zobrazi stejnojmenné dia-
logové okno, ve kterém nastavite
vlastnosti ohraniceni a stinovani
tabulky.

Na kartach Radek (obrazek 7.16)
a Sloupec (obrdzek 7.17) nasta-
vujete velikosti radkt a sloupct.
Uvnitf tabulky se pohybujete tlacit-
ky Pfedchozi a Dalsi, aniz byste za-
vieli dialogové okno. Potfebujete-li

Radky 1—4:
Velikost

Yzt s
Moznosti

Pokrafovan! Fadku na dalél strénce

[T Opakovat jako Fadek z&hlavi v horni Easti kadé strénky

[« piedchoziFadek | (¥ Dai fadek

upravovat veétsi oblast, musite pred
zobrazenim dialogového okna ozna-

¢it vic radkti nebo sloupcda.

Obrazek 7.16: Karta Radek dialogového okna Viastnosti tabulky
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Tip: V pfipadé, Ze chcete prvni ra-
= dek opakovat jako fadek zahlavi
na kazdé strance, na kterou pre-
sahne stavajici tabulka, oznacite
fadek a v dialogovém okné Vlast-
nosti tabulky na karté Radek
oznacite volbu Opakovat jako
fadek zahlavi v horni ¢asti kaz-
dé stranky. V pripadé, Ze chcete
opakovat nékolik radkl, musite

je oznadit.

Karta Bunika (obrdzek 7.18) slouzi
pro nastaveni $itky burky (v centi-
metrech nebo v procentu Sitky ta-
bulky). Nastavite-li sifku, nastavi se
tato hodnota pro cely sloupec. Déle
na této karté mazete nastavit smér
zarovnani textu ve svislém smeéru.
Stiskem tlac¢itka MozZnosti urcite
okraje bunky ze vSech stran a na-
stavite, zda se ma text v bunce za-
lamovat (0znaceno) nebo zda se ma
bunka prizptisobovat textu (neni
oznaceno).

Karta Alternativni text (obrdzek
7.19) umoznuje nastavit text, kte-
ry se bude zobrazovat ve webovych
prohlizecich pfi nacitani tabulek
nebo v pripadé€, ze bude tabulka
chybét. Podle textu v alternativ-
nim textu vyhleddvaji webové vy-
hledavace.

9 Tip: Alternativni text také pomaha
= k zobrazeni informaci o tabulce
uzivatellim s postizenim.

Zarovnani bunék
uvnitr tabulky

Formatovani tabulky

Alternativni text

Sloupce 1-2:
Velikost

[ Upfednostiiovans &ifka: Mérna jednotka: | Centimetry b

[‘* Pfedchozi sloupec ] [W Dalii sloupec ]

Obrazek 7.17: Karta Sloupec dialogového okna Vlastnosti tabulky

| Tabulka I Riadek | Sloupec |§\"Eunka | Alternativni text |

Velikost

] upfednostiiovana Sika: Mérnd jednotka: |Centimetry v

Svislé zarovnani

| ==

Na stied Dol

Nahoru

Obrazek 7.18: Karta Bunka dialogového okna Vlastnosti tabulky

Obsah buriky zarovnate ve vodorovném sméru nasledujicim zptisobem:

m tlacitky zarovnat na karté Domi ve skupiné Odstavec;

m  kldavesovymi zkratkami Ctrl+R (zarovnani vpravo), Ctrl+L (zarovnani vle-

vo), Ctrl+E (zarovnani na stied);

® v dialogovém okné Vlastnosti tabulky na karté Tabulka v poloZce Zarovndni;
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® v dialogovém okné Odstavec na
karté Odsazeni a mezery v po-
lozce Zarovnani;

| Tabuka | Aadek [ sloupec | purka

Nazev
Bz mistni nabidky volbou Zarov-

nani bunék; opis
® na karté RozloZeni ve skupiné

Zarovnani (obrazek 7.3).

Obsah bunky zarovnate ve svislém

smeéru nasledujicim zptisobem: Alternativri text
Pfi naditani tabulek nebo v piipadé, e tabulky chybé&ji, se misto nich ve webovych
3 A X 3 prohliZedich zobrazuje alternativni text. Yyhleddvad weby pomod tohoto textu vyhleddvaii
v dlalOgOVem Okne VlaStnOStl webové strénky. Alternativii text také pomahd ufivatelim s postifenim.

tabulky na karté Bunka v poloz-
ce Svislé zarovnani;

m v dialogovém okné Odstavec na
karté Odsazeni a mezery v po-
lozce Mezery urc¢enim vzdale-

nosti od horniho okraje bunky;

® z mistni nabidky volbou Zarov-

Obrazek 7.19: Karta Alternativni text dialogového okna Vlastnosti

nani bunék; tabulky
® na karté RozloZeni ve skupiné .
Zarovnani (obrazek 7.3). Smér textu - Bufika tabulky (o ]
v v v . PR v Orientace Mahled
V obou smérech soucasné zarovnate udaj v bunce:
. . . . . v Text - ..
® 7z mistni nabidky volbou Zarovndni bunék; \M‘ Tak uZ to bjva,
. . . L kdyz se dovék
® na karté RozloZeni ve skupiné Zarovndni. . 7 pusti do kifdku s
= =
v sy v s Jazykem,
Smér textu uvnitf bunky nastavite: i
m piikazem Smér textu ve skupiné Zarov- [g—
nani na karté RozloZeni; = .
T Pouzgit na:
m pitkazem Smér textu z mistni nabidky. | tedu
V dialogovém okné Smér textu - bunka o< ][ st

tabulky (obrazek 7.20) vyberete jeden ze ti{ typt

SOy textu. Obrazek 7.20: Dialogové okno Smér tabulky

Burika tabulky

Pouziti tabulatoru v tabulce

Také uvnitt bunek tabulky mtizete pro rozmisténi hodnot ve vodorovném smeéru pod sebou
pouzit tabuldtory. Pfi vytvareni pouzivate stejny postup jako pfi praci s tabulatory v textu.
Oznacite bunku nebo sloupec, po pravé strané pravitka vyberete zaraZku tabulatoru a klep-
nutim kurzorem mysi na pravitku umistite zardzku do pozadované vzdalenosti.

Rozdilny je pak zpiisob umisténi textu na zarazku tabulatoru. Udaj posunete na pozici tabu-
latoru klavesovou zkratkou Ctrl+Tab. Tyka se to tabuldtoru Levd zardzka, Pravd zarazka
a Zarazka na stied.

Pri tabulatoru Desetinnd zardzka se tdaj posune automaticky.
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