
'[.ó Kopírovúní íormútu
llnohdy potřebujete naformátovat několik slov, řádků i odstavců stejným způsobem. Určitě vás nebude
bar-it neustále opakovat stále tutéž a tutéž akci.

Samozřejmě byste měli opustit přímé formátováníazačítpoužívat sýly. Ale pokud už takzrizných
dúr,odů nečiníte, můžete aspoň kopírovat, a to jak fotmát písma, tak i formát odstavce.

Formát ,,naberete" v textu, kde je iiž dokončen, a vložíte tam, kde má býí použit znor,u. Důležitá ie
rr'chozí situace:

/ Při kopírování formátu písma stači je-li kurzor umístěn v naformátovaném slově.

/ Při kopírováníformátu odstavce \zelrycházetz toho, že všechny formátovací charakteristiky jsou
umístěny ye zaaku konce odstavce, pfoto ie pít v,ýchozí situaci dobré mít do výběru zahrnut:ý
právě konec odstavce.

Kopírovat pak můžete dvěma způsoby:

r' Stiskem klávesové zkratky Crnr+SHIr-r+C.

/ Stiskem tlačítka Kopírovat formát na kartě Domů v sekci Schránka - viz obrázek 4.4O.

Obr. 4.4a Kopírouání formátu

_Iakmile tak uČiníte, nabude ukazatel myši tvar štětečku, steiný jako piktogram na tlačítku, Takto seimuý
můžete již aplikovat:

/ stiskem klávesové zktatky CTRI+SHIFT+V na:,rybraný text,

/ klepnutím ukazatele myši na dané místo, nebo i tahem při stisknutém levém tlačítku.

Obrázek 4.4I naznačtlje postup při kopírování formátu, Formát byl se|mut v ptwním Ťádkw. IJkazate|
myši ie vidět za posledním řádkem; pokud po němvzápětí přejede, bude lormát prvntho řádku pře-
nesen na tento řádek.

Když na tlačítko Kopírolla,tfortuít poklepete, zůstane toto tlačítko aktiuní i po přeneseníformátu
a mŮŽete sejnlutjifonnát aplikouat dále, pokud mezitím neuykonáte jinou akci nebo znouu toto
tlačítko nestisknete. Tlačítko uše zapomene i po stisku klriueql Esc.

Postup při kopírovúní Íormútu

illeiody kopítovúú Íornótu

Kopírovúní,šlélečkem"

Tlp

@



Tohulótory

lns

§ť1o|t?dŤ

ffi
Použití klávesy

Obr. 4,4 1 : Kopírouání formátu

Poclobným způsobem můžete kopírouatformcít i u graficki,cb objektů, napříkladpřiíormátouání
tz,. tuani.

4.7 Tobu!ótory
Pokud lynecháme možnosti aplikací Excel a Access, máte zbruba dvě možnosti, jak text rozmístit do
sloupců. Jsou to tabulátory a tabulky. Při použití tabulátoru pracuiete na normální pracovní ploše, jen
část textu vždy odsunete směrem doprava pomocí tabulačních zarážek. Při práci s tabulkou rozdělíte
pracovní plochu mřížkou na jednotlivé buňky, seíazené do řádků a sloupců. Navíc máte možnost tuto
mŤ ížkl zobr azit, takže :ryw oí íte skutečnou tabulku.

Dosloua barbarstuím je fortnritoudní textu do sloupců s použitím mezerníku, jak bobužel ještě
často můžeme uidět. TakoLJ) text se nikdy nepodaří zarounat do sloupců přesně, je to uelmi pracné
a nauíc je celá sttuktura nácb1llná k zbroucení.

Text na pozici kurzoru odsunete směrem doprava k první tabula ční zarážce stiskem klávesy T,ln . K tomuto
účelu jsou na stránce nebo v textovém poli rozmístěny tablllační zarážky, o kterych jste dosud nemuseli
mít ani tušení. Tlto zarážky jsou od sebe vzdáleny 1,,25 cm, v textovém poli PowerPointu pak 2,5 cm.
§řord qzto zarážky zobrazlie na pravítku jako tenké svislé čárky na pozicích 1.25,2.50, 3.75 atd.

Tyto implicitní zarážky jsou aktivní jen tehdy, nelí-Ii za nimi umístěna vlastní tabulační zarážka.

Tabulcitor je nrczera,, a mezery by neměly být zduojeny. Proto na místě, kam ukládáte tabulátor,
uždy uymažte půuodní mezeru.

Podíveite se na obrázek 4.42. Patrně se vám vzhled dokumentu zatím flelíří, ale |e třeba si povšimnout
jedné věci. Tam, kde r.rrábýt text rozdělen do sloupců, nenívložern mezeía, ale zlak tabulátoru.
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obr.4.42: Tex:t s uloženými tabuldtory

\-ýŠe uvedený nesoulad sloupců v tabulce se v praxi upra!.uje zptavidla tak, že se vedle sebe vloží
několik tabulátort, až se text jakž takž zarovná. Toto nouzové opatření může být účinné, ale nemůžete
při něm zvolit místo, kde bude sloupec umístěn, a při zménách v textu se opět pozice ve sloupcích
mohou ,,íozjet".

Proto používejte výhradně vlastní tabulační zarážky.

\1astní zaráŽlql nastavíte tak, že nejdííve na vodorovném pravítku v levém políčku postupným klepnutím
ryberete 1edea ze čtyí záHadních rypů tabulačních zarážek (viz obrázek 4.43 vlevo) a klepnutím na
poŽadované místo na pravítku (viz obrázek 4.43 vptavo) vložíte tento typ tabulační zarážky do odstav-
ce, v němž je umístěn kurzor (nebo do r.ybraných odstavců). Tahem za značku tabu]átoru po pravítku
můžete umístění vloženého tabulátoru v odstavci upřesnit.

Nutnou Podmínkou Pro Úspěšnou funkci ulastní tabulační zarážky je přítonxnost tabulátonl
u textu. V okamŽiku umístění zarážfol se text ue qlbraném odstauci okamžitě přizpůsobí.

VyzkouŠejme si nastavenítabulačních zarážek na textu z obrázku 4.42.Tex můžete řadit do sloupců
Čtyřmi zpŮsoby - zarovnané doleva, zarovnané doptava, na střed a na desetinnou čárku.

Obt,, 4.43 Výběr tabulační zartížky

Noslovení vhstúďt
tobalúnich zaróžek

Výběr tobulaínimrúžky
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Nejdříve lyberte všechny odstavce (řádky seznamu), protože se velmi špatně doplňuií tabulátory do
dalších odstavců tak, aby ladily s předchozími.

Tabulační zarážky rozmístěte na pravítko tak, abyste respektovali šffku textu ve všech sloupcích. Ne

vždy se to povede, pozděitlze pozicitabulátoru upravit. Přitom vám bude nápomocna svislá Čára naPÍft
dokumentem, která vám výběr pozice usnadní.

Cbybnou tabulační zarážku odstraníte tak, že ji ucbopíte a odtribnete mimo prauítko.

Rozmístění zarážek si překontrolujte podle obrázb 4,44. Jsou zde íozmístěrty zarážky Ievé, pravé a de-

setinná, na středovou se nedostalo.

Cbcete-li použít toto rozmístění zarážek na další od.stauce, stiskněte na konci jiŽ naformdtouané-
bo od.stauce kláuesu EN,trn. Veškery.formrit odstauce, tedy i tllbulótory, se Přenese na dalŠÍ (dosud

prázdný) odstauec.

Cbcete-li umístit tabulační zarážku přesně, stiskněte klóuesu Atr. Na prauítku se zobrazí kóty,

které uám dají informaci o uzdcílenosti zarrižlql jak od leuébo, tak od Prauébo odsazení - uiz
obrcizek 4.45.

později, až se podle této kni\) naučíte použíuat styly, stačí, když uytuoříte podle pnníbo nafor-

mcítouanébo odstauce s tabulátory nou.y styl a ten Poto?n uPlatníte ncl. ostatní odstauce.

obr.4.44: Jak použíuat tabukíto?y



obr,4.45: Přesné umktění tabulační zarážky

Někdy aplikace uklddá tabulační zarážky i tabulátory do furtu automaticky. Je to například
u zcíblauí nebo zápatí také u seznamů (seznam obrózků, obsab).

Pro editací tabu]átoru disponuje §7ord dialogovým oknem. Toto okno otevřete poklepáním na kterékoii
místo na dolním okraji pravítka; není-li na tom místě tabulátor, bude přitom vložen.

PouerPoint tímto oknem neclisponuje, pracouat s ním můžete pouze u aplikacích W'orcl a Pub-
lisber.
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Obr. 4,46: Dialogoué okno Tabulátory

Tabulační zarážku můžete v dialogovém okně Tabulátory Giz obrázek 4.46) vložit napíosto přesně
a právě tak určit jejítyp. Pozici zarážky (od levého okraje) uvedte do vstupního pole Umístění zatáňek,
přepínačem Zarovnáni vyberte qtp zarážky a dalším přepínačem můžete určit Vodicí znak.

Aby byl tabulátor funkčni je třeba stisknout tlačítko Nastavit. V tom okamžiku je vždy vložen nový
tabulátor; a to i v případě, že chcete pozici stávajícílro tabulátoru jen trochu poopravit. Pak je třeba
původní tabulátor odstranit, k čemuž slouží tlačítko Yytnazat.

.*ú*.l 1 23*l:i§:lir::lt:;:l::l;..,:.l,l.

§§§=W*

Diologové okno pro nÉtayeni
tobuktorů



íabulótory v PowerPointu

íabulky

Meiody vylvořeni tobulky

Vylvoření tabulky pievedenim

Iextu no lobulku

L

Cbcete-li od.stranit ušecbny tabulátóry (a začít znouu), stiskněte tlačítko Uyrrrazat aše

Ukažme si ještě na obrázku 4.47, 1ak může r,ypadat steiný seznam v textovém poli PowerPointu. Tabu-
lační zarážky se v textu nezobtazulí.
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Obr.4Á7 Tabulátoly u teh:touém poli PouerPointu

4.8 Tobulky
Tabulka 1e základní formou dokumentu v aplikacích Exce1 a Access (těmi se v této kapitole zab,fat
nebudeme), dá se však s ními pracovat i v aplikacích §řord, PowerPoint a Publisher. Zatímco ve'W'ordu
Ize vložit tabulku přímo na plochu dokumentu, v ostatrrích aplikacích existuie tabulka výhradně jako
obiekt. Postupy, které se přitom powžívalí, jsou ale shodné.

Tabulku lze vytvořit několika způsoby:

/ Převedením textu na tabulku (pouze v aplikaci \X/ord).

y' yloženímpomocí nástroiů z karty yloženi.

/ Nakreslením.

/ Ýožením z dokumentu iiné aplikace (například MS Excei).

Vytvoření tobulky převedením lexlu no lobuIku

Je výhodné, když je text, ktery chcete převádět na tabulku, uspořádán do sloupců pomocí tabulátoru.
Můžete eventuálně na místech rozhtalí budoucí tabulky použít středníky, znaky konce odstavce a ko-
nečně i libovolný jiný znak, ale to patrně nebude nejčastější píípad. Vyberte tert a z nabídky tlačítka
Tabulka na kartě \4ožení zadeite příkaz Převést text na tabulku. Otevře se dialogové okno Převést
text na tabulku - viz obrázek 4.4B,



\- okně rozhodnete o některych budoucích parametrech tabulky,
ie to především počet sloupců a řádků a šířka sloupců. Tabulka
se automaticky přizpŮsobí stránce, obsahu nebo oknu, o ČemŽ
rozhodnete v sekci Vlastrro§ti automatického přizpůsobení. Od-
mítnete-li nabídku \řordu, můžete určit šířku sloupců v číselném
poli, kde se jinak implicitně nabízí položka Auto

_\lusíte však rozhodnout o tom, podle čeho vlastrrě mábýpůvodní
text na tabulku převeden. Vezmeme-li naši tabulku, jsou zde rozho-
dujícím činitelem tabulátory. Právě v místě tabulátoru má blt text
rozdělen do tabulky. U jiných tabulek tomu ale nižeb,ýí.jinak; ted
ale nasta,ute přepúrač Oddělovače textu do polohy Tabulátory.

Y případě naší vzorové tabulky se může výsledek podobat ob-
rázku 4.49.

_Ie pravděpodobné, že tabulka ihned po převedení ještě nemá
r-zhled odpovíďajícívašim nárokům. Je však jednodušší upíavovat
tabulku s jižvloženými ďaty než v},tvářet celou tabulku od počátku
a teprve potom do fií dataykládat. Naši tabulku 1ze upravit, k tomu
se však dostaneme až potom, co si ukážeme, jak v},,tvořit tabulku
zcela novou.

Obr,4.48: Dialogoué okno Přeuést texi
na tabulku

Jok vyívořil novou tobulku

Častěji budete patrně napřed \Ttvářet prázdlolltabulku a teprve později jizaplníte dary. Nejprve přejděte
na místo, kam chcete tabu]ku umístit, a pak stiskněte tlačítko Tatrulka v sekci na kartě \4ožení.

Apiikace vzápětí pod tlačítkem rozbalí nabídku, ale na prvním místě najdete mřížku, z níž mižete zadat
rozměr vkládané tabulky. Počet řádků a sloupců rryberete prosým pohybem myši. Abyste nemuseli
neustálepřepočítávatr,ybranápolíčka,zobrazujeaplikacerozměryr,lzbranéhobloku -vizobrázek4.50.

Obr.4.49: Text přeuedený na tabulku
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Dialogové okno Vložit tabulku
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Maximální rozměr ta^kto vložené tabulky ie 10 sloupců x B řádků. Jakmile stisknete levé tlačítko mr-ši.

bude tabulka vložena na pozici kurzoru.

Obr. 4.5a Wožen,í tabulky

Uvedeným způsobem získáte tabulku se steině rrysokými íádky a steině širokými sloupci. Tak je tomu
i v případě tabulky vložené prostřednictvím dialogového okna Vložit tabulku (viz obrázek 4.57), Ote-
vřete je z nabídky tlačítka Tabulka (.kartaYloženÍ) zadáním pííkazu \4ožit tabulku.

Obr.4.51: Dialogoué okno Wožit tabulku (Worcl, PowerPoint)

Jak vidíte, okno je pro každou aplikaci jiné. Y každém případě však můžete vložit počet sloupců a po-
čet řádků. U'W'ordu navíc v sekci Vlastno§ti autoírratického přizpůsobení určíte, jakým způsobem se
tabulka bude chovat.

Publisher naproti tomu nabízí už v okamžlku -"ytvoření možnost nastavit formát tabulky - viz obrá-
zek 4.52. (Okno zde otevřete zadáním pŤíkazw Tabulka -+ Vložit -+ Tabulka.)

n!!!D!!!n!!nD!!tr!!!!!!!D!!tr!!n
r§,': Vložit!at]ulku,.,

.ffff] Navrhnouttabulku
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Obr. 4.52: Wožení tabulky (Publisber)

Tabulku můžete i nakreslit. O tom, jak to udělat, jste se už u této knize mobli dočíst u ka,pito-
le 4.5 Obraničení a stínoudní.

\-ložená tabulka je v dokumentu'§í'ordu opatřena píostou mřížkou, v prezefltaci PowerPointu dostává
mnohem zajímavější kabát - viz obrázek 4.53. Ye všech případech ii ale budete spravovat prakticky
stejnými postupy.

Cbcete-li se uýplně u buňkácb zbauit, zru.šte na kaňě Nóstroje tabulky ) NdaríJ ue slupině Mož-
nosti stylů tabulek zaškrtnutí políček Se zdhlauím aPrullooané řdd,ky .

Obr, 4.53: Wožená tabulka (PowerPoint)

Jok ptotovol s doly v tobulce

Do buňky tabulky lze psát stejně iako na normální plochu stránky. Dokonce si takovou buňku můžete
představit jako miniaturu stránky. Jakmile do ní umístíte textový kurzor (klepnutím myši), zjístíte, že na
pravítku máte k dispozici zarážky pro odsazení.

Stisk klávesy ENrrn způsobí vložerú nového odstavce, ale zůstanete stále u téže buňky. Znak konce
odstavce má v tabulce jiný vzhled než v textu - poíovnejte s obrázkem 4.54,
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píesun kurzoru v tabulce

Náďroie pro úprovu lohulky
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Obr.4.54. Znak konce odstauce u tabulce (Word,)

Kurzor mezi buňkami přesunete prostým klepnutím. Použití myši ale může bý nepraktické, a pro.o
byste měli vědět, že stiskem klávesyTee nevkládáte tabliátor, ale přesouváte kurzor do následuiícíbuř
ky, a to i v případě, kdy se v dané buňce nachází uprostřed textu. Píotože možností je víc, r,yjmenuii
všechny používané kombinace:

/ Tl,s - přesun do další buňky. z poslední buňky na řádku se přesouvá do první buňky násle-
dujícílro řádku. JeJi buňka poslední buňkou v tabulce, přidá se k tabulce další řádek (bude
formátován stejně iako dosavadní poslední řádek tabulky) a klrzor se umístí do pruní buňlq-
tohoto řádku.

/ SHrr.r+Tes - přesun do předchozíbuň§z. Z prvníbuňky v řádku se kuízol přesouvá do poslední
buňky předchozího Ťádku. Z první buňky v tabulce se nepřesouvá nikam.

y' Arr+HolrB - přesun do první buňky na řádku.

/ Alr+ENo - přesun do posledníbuňky na řádku.

/ Arr+Pecp Do,oaN - přesun do poslední buňky v daném sloupci, přesněji řečeno přesun do stei-
nolehlé buňky v posledním řádku - napí. z řetí do třetí.

/ Arr+PacB Ur - přesun do pwní buňky v daném sloupci, přesněji řečeno přesun do stejnotehlé
buňky v pruním řádku - napí. z třetí do třetí.

To ouŠem neuylučuje použití tabulátorů u buňce tabul@,l, Neukládrite je ušak stiskem klriuesy Tds,
ale stiskem klriuesoué zkratky Crnt+Tea

Úprovo robulky

Úpravou tabulkou se zde rozumějí především tyto akce:

/ změníme šířku sloupců.

/ IJpravíme výšku řádků.
y' zarovnáme obsah buněk.

/ Nastavíme lormát tabulky.

Jak už jsem se zmínil, nástroje pro úprai,.u tabulky vám poskyne karta Návrh (Nástroje tabulky)
K dispozici máte ale místní nabídku, kterou lze otevřít kdekoli na tabulce.

V a|likaci Word, Pokud oteuřete místní nabídku na úchjltu u prauém borním robu (uiz obrcí,-
zek 4.59, se bud,ou úprauy týkat celé tabulky, jinak pouze uybranýcb sloupců, řádků nebo
buněk.



lbrvačíteJi si s místní nabídkou, je tu 

'eště,k 

dispozici několik dialogových oken - Ohraničení a stí-
cfui (již ie zname) a vtastnosti tabulky. obě tato okna otevřete z wýše zmínéné místní nabídky.

Obr.4.55: Místní nabídka tabulkyl

Prlotní vaší snahou by ale měl bý celkový vzhled tabulky a její umístění na stránce. To vám umož,ní
rfialo8ové okno vlastnosti tabulky, iež otevřete zadáním stejnojmennéh o prkazlJ z místní nabídky. Toto
dialogové okno má čtyři karry; zatim zústafleme na první z nich, Tabulka - viz obrázek 4.56.

V aplikacícb PouerPoint a Publisber je okno součristí objektu, proto se umístění říd,Í. umístěním
objektu. Zmíněné okno proto nebledejte.

Toto dialogoué okno lze oteuřít i poklepóním na prauítko na rozbraní m.ezi slouPci tabulky

Celkovou šřku tabulky určíte v číselném poli Upřednostňovaná šffka. Polohu tabulky na stfánce (vzhle-

dem k okrajům stránky) a obtékání textu nastavíte v sekcích Zatovnán7 a Obtékáíútextu. Jednotlivé
možnosti jsou na ploše okna znázorněny přímo sugestivně. Odsazením zleva se rozumí vzdálenost
levého okraje tabulky od nastaveného levého okraje stránky. Ztohoto okna je dostupné stiskem tlaČÍtka
i dialogové okno Ohraničení a stínování.

z této kafty (i zkatq Buňka) je dostupné dialogové okno Možnosti, ale ne|edná se o totožné nastavení.
Zde nastavujete výchozí pafametry buněk pro celou tabulku (okraje buněk, mezery mezi buňkami).

Zaměřme se na šffku sloupců. Nejjednodušší jetotižnastavit šířku a výšku řádku pomocímyši. PŤechází-Ii
při pohybu myši ukazatel v tabulce po íozlníaní mezi dvěma sloupci, změní svůj tvaí na dvojitou svislou

;;;,l t zg

Dialogové ohn Vhslnosti
tabulky

Velikost tabulky a ieií obtékúni

Šnka slouptů



Sloupce steině široké
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Obr.4.56 Dialogclué clkno Wastnosti tabulky- kalta Tabulka (Word)

čánr s vodorovnými šipkami po stranách. Stiskem levého tlačítka uchopte myší toto rozhraní a tahem
můžete ve vodorovném nebo svislém směru měnit velikost buněk jako na obrázku 4.57.

V aplikaci Word je možné šířku sloupce nebo uyšku řádku změnit i na prauítku ucbopením za
rozbraní.

Obr.4.57: Změna šířky sloupce (Pou)erPoint)

\Word dává k dispozici mnohem širší možnosti úpraly šffky sloupců a řádků než ostatní aplikace:

Chcete-li mít v tabulce '§í'ordu některé sloupce stejně široké, stačí §,,to sloupce r,ybrat a z místní nabíd-
ky zadat příkaz Sloupce stejně široké; obdobně pro r,ryrovnání \Tškr r,ybraných řádků je k dispozici
prkazŘadklr stejně.



Chcete-]i však mít v úpravě výšk]r řádků a šířky sloupců systém a flastavovat přesně, ie výhodné pracovat
s dialogovým oknem. Proto se k němu opět vrátíme a přejdeme na kartu Řaaek - viz obrázek 4.5B.

Obr,4.5& Nastauení ujišky řádku

Velkou výhodou je, že mižete nastavit každý íádek zvlášt, aníž byste okno zavírali. K nastavení da1-
šiho řádku přejdete stiskem tlačítka Další řádek, podobně se můžete vracet nahoru stiskem tlačítka
Fffichozí řárlek_

Chcete-li zadat výšku řádku, zašktněte políčko Zadatv-ýšlu Hodnotu pak zadelte v číselném poli a dále
urČete v rozevíracím seznamu Výška řádku, zda tato wýška má bl,t přesná nebo minimální (neiméně).
r*astavíteli výšku přesně, \Tstavuiete se riziku, že text s větším písmem nebude čitelný.

\ložná budete často vyrvářet velké tabulky, které se rozložína dvě nebo více stran. IJžitečné jistě bude,
kdyŽ se na začátkukaždé stránky bude opakovat záhlaví ze začátkll tabulLlu. Proto zaškrtněte u řádku,
ktery se má opakovat, políčko Opakovat jako řádekzáhlavív horní čr{sti každé stránky.

Podobně postupuite v případě sloupců, v dialogovém okně Vl,astrrosti tabulky přejděte na kartu Slou-
pec. Mezi jednotlivými sloupci tabulky lze přecházet stiskem tlačítek Další sloupec nebo předchozí
sloupec. Šffku sloupce nastavíte v číselném poli Upřednostňovaná šířka, a to bud v centimetrech,
nebo v procentech celkové šířky tabulky.

obsah buněk můžete v dokumentu'§?'ordLl zaíovílat z místní
nabídLry zadáním pííkazu Zatovnánibuněk z místní nabíd-
ky -viz obrázek 4.59. K dispozicí je celkem devět způsobů
zarovnárú, což jsou všechny možné kombinace zarovnání
ve svislém a vodorovném směru.

_Ieli obsah buňky ,,nalepen" na levý nebo pravý okraj, po-
mozte si odsazením. Jak můžete vidět, pravítko se přizpůso-
bilo vzhledu tabulky a je rozděleno do tolika oddíů, kolik

.:]

Obr.4.59: Zarounání buněk z místní nabídky

Výško řódku

0pokovúní ůúdků zóhhvi

Šiřka sloupte

zarovnóní buněk



tormút textových eÍektů

Yložit sloupec

Slouilt buňky

lL--

má tabulka sloupců. Formátovací zarážky pro odsazení jsou aktivní ien v tom sloupci, v němž je pnírĚ
umístěn kurzor.

Obsah buňLlz lze zarovnat i v dialogovém okně Vlastnosti (§7ord). Kromě toho ie zde k dispozii
i nastavení šřky buňky, ale jedná se spíše o nastavení šffky aktuálniho sloupce. Navíc je odsud dostuprÉ
již zmíněrlé dialogové okno Možnosti buňky,

V prezentaci PowerPointu lze pro zarovnání obsahu buňky použít nástrojů pro zarovnání odstal,ce rra
kartě Domů. Pokud chcete upravit svislé zarovnání obsahu buňky, z rozevíené nabídky tlačítka ZatovÉ
textzadejte příkaz Dalšímožnosti. V otevřeném dialogovém okně Formáttextovýchefekni v kategoii
Textové pole (viz obrázek 4.60') nastavte zarovnání pro svislý směf (sekce Rozloženítextu).
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Obr.4.6O: Zarounání textu u tabulce (PouerPoint)

Tabulka tak, jak ji vl,tvoříte, neníuzavřeným celkem. Můžete do nílibovolně přidávat daišííádky a sloupce,
a právě taklze íáóky a sloupce odstraňovat. Při odstraňování dávejte pozoí - současně s řádky nebo
sloupci definitivně zmizí i data do nich vložená.

Pro vloženísloupce zadejte z místnínabídky pííkazYložit -+ Vložitsloupce nalevo (napravo). Aplikace
do tabulky vloží jeden sloupec; jeJi ve výběru někoiik sloupců, bude do tabulky vloženo píávě tolik
sloupců, kolik je jich r,ybráno.

Podobně vložíte do tabulky i ďalší prázdné íádky - viz obrázek 4.6I.

Tabulka může blt nepravidelná, to už jste iistě Ziistili při jejím kreslení. Existuje-li již příčka, kterou
nepotřebuiete, můžete ;'i odstranit, a tím tedy buňky sloučit. Vybefte všechny buňky, které mají být
sloučeny, a z místní nabídky zadeite Sloučit buňky.



Obr.4,61: Jak uložit do tabulhy řádky či sloupce

Kdyby sluČouané buňky obsaboualy text, nebude tento text ztracen, ale zobrazí se ue sloučené
buňce.

v buňce můžete změnit orientaci textu. v powerpointu k tomu
slouží tozevírací seznam Směr textu v dialogovém okně For-
mát textových efektů - viz obrázek 4.60, Y dokumentu §7ordu
otevřete z mktní nabídky dialogové okno Směr textu - Buňka
tabulky (viz obrázek 4.62:), v něm zvolte jednu ze tří možností
v sekci orientace. porovnávat můžete ihned s náhledem.

V aplikaci Publisberje uětšina nóistrojů pro úprauu tabulky
dostupná z nabídky Tabulka, podobně jako ukazuje obrri-
zek 4.63. Další možnosti jsou dostupné u dialogouém okně
Formdtoaat tabulku, které oteuřete z místní nabídky na
ploše tabulky.

Obr,4.62: Otočení textu u buňce

()ibr.4.63: Nástroje k úprauě tabulfol (Publisber)

l
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FormúI tobulky

Stfl lobulky

Tlp

Tlp

NoYý ,ryl rabulky

tornót tobulky

Nejjednodušší způsob, jak lyřešit otázkl:l vzl,ledu tabulky, je použití Stylu tabulky. V sekci styl tabutky
na kartě Návrh je k dispozící těchto styků pěkná Ťádka. Vybírejte podobně iako na obrázku 4.64; hned
můžete posoudit, jak bude nov,ý kabát vaší tabulce slušet. Klepnutím lrybrartý slyl uplatníte.

Jestliže je tabulka nebo část tabull<y formátována jiným způsobem a ly toto formátování chcete zachovaí,
zadejte z místní nabídky otevřené na tlačítku stylu přikaz Použít azachovatfotmátováni.

Pokud již upkltníte s4ll tabulfol, máte možnost rozbodnout o odlišnémformátoucíní krajnícb sloupců
tabulky, a to zaškrtnutím políček Se zólllaaím, Pruní slaupec , Posled,ní slaupec a Řddek sou-
brnů u sekci Možnosti stylů tabulek. Reakce tabulky bude dána prduě uplatněnym stylem.

Ndurat k půuodnímu uzbledu tabulky ucím umožní uplatnění tycbozího stylu- Mřížktl tabulky ;
najdete jej u sezna?nLl stylů na pruní pozici.

Aplikace vám nabízí možnost předdefinované styly tabulek upfavit nebo také v},tvořit vlastní styly. To
se vám hodí zejména tehdy, když \rytváříte steiný typ tabulky často. Dialogové okno Vytvořit nový
styl otevřete zadáním píkazw Nový styl tabulky z místní nabídky otevřené na kterémkoli tlačítku stylu

Obr,4.64: Použití stylu tabulkjl



abulky. Postup při tom ie obdobný jako při vyíváíeníběžných srylů textu; o nich se bude v této knize
psát později v kapitole 7.5 SýIy, která ie součástí kapitoly o aplikaci §íord.

Na závěr této kapitoly o tabulkách si ieště dovolím pfezentovat lkázku konečného vzhledu naší cvičné
tabulky. Použit je styl střední stínová,ni - zwýtanĚfrí 6.

Obr. 4,65: Naformátouaná tabulka
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