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406 KOPI'I'OV('IHI' formd'“ Kopirovdni formdty l

Mnohdy potfebujete naformatovat n&kolik slov, fadk( i odstavcl stejnym zptisobem. Urcité vis nebude
bavit neustdle opakovat stdle tutéZ a tutéZ akci.

Samozfejmé byste méli opustit pfimé formdtovani a zacit pouZivat styly. Ale pokud uZ tak z riznych |
davodt necinite, miZete aspoil kopirovat, a to jak formdt pisma, tak i format odstavce. I

Formdt ,naberete v textu, kde je jiZ dokoncen, a vloZite tam, kde m4 byt pouZit znovu. DtleZitd je | Postup pfikopirovdni formdtu |
vvchozi situace:
;

v Pfi kopfrovani formdtu pfsma stalf, je-li kurzor umistén v naformétovaném slove.

¥ Pii kopirovin{ formdtu odstavce lze vychdzet z toho, Ze viechny formatovaci charakteristiky jsou
umistény ve znaku konce odstavce, proto je pfi vychozf situaci dobré mit do vybéru zahrnuty
praveé konec odstavce.

Hopirovat pak muZete dvéma zpusoby: Metody kopirovdni formdtu
v' Stiskem kldvesové zkratky Crri+SHirr+C.

v" Stiskem tlacitka Kopirovat formit na karté¢ Domu v sekci Schranka — viz obrdzek 4.40.

Calibri [Zakladni text) i = |

Kopirovat format (Cirl+ Shift+C)

Umozfiuje zkopirovat formatovini na jednom
misté 3 pougit ho ha jiném,

Obr. 4.40: Kopirovdni formdtu

Jakmile tak ucinite, nabude ukazatel mysi tvar Stétecku, stejny jako piktogram na tla¢itku. Takto sejmuty | Kopirovdni ,stéteckem”
5 ‘ muZete jiz aplikovat:

v stiskem kldvesové zkratky Ctri+SHIFT+V na vybrany text,

i
i

B
i

v" klepnutim ukazatele mysi na dané misto, nebo i tahem pii stisknutém levém tlacitku.

‘ Obrazek 4.41 naznacuje postup pfi kopfrovan{ formdtu. Formdt byl sejmut v prvnim #idku. Ukazatel 1
mysi je vidét za poslednim fddkem; pokud po ném vzdpétf prejede, bude formit prvntho fadku pie- :
‘ nesen na tento fadek. “?

Kdyz na tlacitko Kopirovat formdt poklepete, ziistane ioto tlacitko aktivni i po pieneseni formdtu Ha
a miiZete sejmuty formdt aplikovat ddle, pokud mezitim nevykondte jinou akci nebo znovu (oto
| tlacitko nestisknete. Tlacitko vSe zapomene i po stisku kldvesy Esc.
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Tabuldtory

Pouiiti kldvesy Ta

a pfinesl mi Zlutej tulipan
a péknou reprodukci od Marolda
je na nividét bitva u Lipan

s

Obr. 4.41: Kopirovdni formdtu

Podobnym zpiisobem miiZete kopirovat formdt i u grafickych objektii, napiiklad pri formdtovdni
tzv. tvari.

4.7 Tabuldtory

Pokud vynechdme moZnosti aplikaci Excel a Access, mdte zhruba dvé moZnosti, jak text rozmistit do
sloupcti. Jsou to tabuldtory a tabulky. Pfi pouZiti tabuldtort pracujete na normdln{ pracovni plose, jen
¢ast textu vZdy odsunete smérem doprava pomoci tabula¢nich zardZek. Pfi prdci s tabulkou rozdélite
pracovni plochu miizkou na jednotlivé buriky, sefazené do fadkua a sloupctl. Navic mdte moZnost tuto
mifZku zobrazit, takZe vytvofite skute¢nou tabulku.

Doslova barbarstvim je formdtovdni textu do sloupcil s pouZitim mezerniku, jak bobuzel jeste
casto miiZeme videt. Takovy text se nikdy nepodaii zarovnat do sloupcii presné, je to velmi pracné
a navic je celd struktura ndchyind k zbroucent.

Text na pozici kurzoru odsunete smérem doprava k prvnf tabulacnf zardZce stiskem kldvesy Tas. K tomuto
ucelu jsou na strance nebo v textovém poli rozmistény tabuladn{ zardZky, o kterych jste dosud nemuseli
mit ani tuSeni. Tyto zardZky jsou od sebe vzddleny 1,25 cm, v textovém poli PowerPointu pak 2,5 cm.
Word tyto zardzky zobrazuje na pravitku jako tenké svislé ¢arky na pozicich 1.25, 2.50, 3.75 atd.

Tyto implicitnf zardzky jsou aktivni jen tehdy, neni-li za nimi umfsténa vlastn{ tabula¢ni zardzka.

Tabuldtor je mezera, a mezery by nemély byt zdvojeny. Proto na misté, kam vkldddte tabuldtor,
vZdy vymazte privodni mezeru.

Podivejte se na obrdzek 4.42. Patrné se vim vzhled dokumentu zatim nelibi, ale je tfeba si povsimnout
jedné véci. Tam, kde md byt text rozdélen do sloupct, nenf vloZena mezera, ale znak tabuldtoru.
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Obr. 4.42: Text s vioZenymi tabuldtory

VySe uvedeny nesoulad sloupcii v tabulce se v praxi upravuje zpravidla tak, Ze se vedle sebe vloz(
nekolik tabuldtort, aZ se text jakZ takZ zarovnd. Toto nouzové opatfeni miiZe byt ucinné, ale nemuZete
pfi ném zvolit misto, kde bude sloupec umistén, a pfi zméndch v textu se opét pozice ve sloupcich
mohou ,rozjet*.

Proto pouzivejte vyhradné vlastni tabula¢ni zardzky.

Vlastnf zardzky nastavite tak, Ze nejdfive na vodorovném pravitku v levém policku postupnym klepnutim
vyberete jeden ze ¢tyt zakladnich typu tabulacnich zardZek (viz obrizek 4.43 vlevo) a klepnutim na
poZadované mfsto na pravitku (viz obrizek 4.43 vpravo) vloZite tento typ tabula¢ni zardzky do odstav-
ce, v némZ je umistén kurzor (nebo do vybranych odstavct). Tahem za zna¢ku tabuldtoru po pravitku
muZete umisténi vloZeného tabuldtoru v odstavci upfesnit.

Obr. 4.43: Vybér tabulacni zardzky

Nutnow podminkou pro tispéSnou funkci viasmi tabulacni zardzky je pritomnost tabuldtoru
v textu. V okamZiku umisténi zardzky se text ve vybraném odstavci okamzité prizpiisobi.

VyzkouSejme si nastaveni tabulacnich zardZek na textu z obrizku 4.42. Text mtZete fadit do sloupct
, Ctyfmi zptsoby — zarovnané doleva, zarovnané doprava, na stied a na desetinnou ¢4rku.
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Tip

Tip

Nejdfive vyberte viechny odstavce (fidky seznamu), protoZe se velmi $patné dopliiuji tabuldtory do
dalsich odstavcu tak, aby ladily s pfedchozimi.

Tabula¢nf zardzky rozmistéte na pravitko tak, abyste respektovali 3ftku textu ve v3ech sloupcich. Ne
vzdy se to povede, pozdgji lze pozici tabuldtoru upravit. Pfitom vam bude nipomocna svisld ¢dra napfic
dokumentem, kterd vam vybér pozice usnadnif.

Chybnou tabulacni zardzku odstranite tak, Ze ji uchopite a odidhnete mimo pravitko.

Rozmistént zardzek si prekontrolujte podle obrazku 4.44. Jsou zde rozmistény zardzky levé, pravé a de-
setinnd, na stiedovou se nedostalo.

" Jidelni-listek:-mfiam{

+20.+03~1 Nealko-pivo] 28,9
+ 8. 051 Dubovy-dzban-(Cerné-pivo) 15,9
-+ 1440251 Mineralni-voda 29,9
-+ 1540251 Mineralka-neperliva 26,9
-+ 66, »u Turecka-kava 30,509
+ T, Espresso - 30,9
~+251.» 250 » g -+ Brokolice'se-syrovou-omackou 96,9
+302.+ 150 » g » SmaZeny-uzeny-syr,-obloha 68,9
+420.» 200 » g » Maso-tfi-barev 138.—%
+292. » 3 -+ ks »~ Bramboracek-s°Cesnekem- 75,9

Obr. 4.44: Jak pouzival tabuldtory

3

Chceete-li pouzit toto rozmisténi zardzek na dalsi odstavce, stisknéte na konci jiz naformdtované-
ho odstavce kldvesu Enter. Veskery formdt odstavce, tedy i tabuldtory, se prenese na dalsi (dosud
prdzdny) odstavec.

Cheete-li wmistit tabulacni zardzku presné, stisknéte kldvesu Arr. Na pravitku se zobrazi Roty,
které vdm daji informaci o vzddlenosti zardZky jak od levého, tak od pravého odsazeni — viz
obrdzek 4.45.

Pozdeji, az se podle této kniby naucite pouZivat styly, staci, kdyz vytvorite podle pronibo nafor-
mdtovanébo odstavce s tabuldtory novy styl a ten potom uplatnite na ostaini odstavce.




Obr. 4.45: Presné umisténi tabulacni zardzky

sy

Nekdy aplikace vkiddd tabulacni zardzky i tabuldtory do textu automaticky. Je to napriklad
v zdhlavi nebo zdpati také u seznamii (seznam obrdzkii, obsah).

Pro editaci tabuldtor disponuje Word dialogovym oknem. Toto okno oteviete poklepdnim na kterékoli
misto na dolnim okraji pravitka; nent-li na tom misté tabuldtor, bude pfitom vloZen.

PowerPoint timio oknem nedisponuje, pracovat s nim miizete pouze v aplikacich Word a Pub-
lisher.

lTabulatory

Obr. 4.46: Dialogové okno Tabuldtory

Tabulaé¢nf zardzku muZete v dialogovém okné Tabuldtory (viz obrdzek 4.46) vloZit naprosto presné
a praveé tak urcit jeji typ. Pozici zardZky (od levého okraje) uvedte do vstupniho pole Umisténi zaraZek,
piepinacem Zarovndni vyberte typ zardzky a dalsim pfepinacem muZete urcit Vodici znak.

Aby byl tabuldtor funkéni, je tfeba stisknout tlacitko Nastavit. V tom okamziku je vZdy vloZen novy
tabuldtor; a to i v pfipadé, Ze chcete pozici stdvajictho tabuldtoru jen trochu poopravit. Pak je tfeba
pavodni tabuldtor odstranit, k ¢emu? slouZi tlacitko Vymazat.

DCE

Dialogové okno pro nastaveni
tabuldtord

goznémg,
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Tip

Tabuldtory v PowerPointu

Tabulky

Metody vytvoieni tabulky

Vytvoieni tabulky pievedenim
textu na tabulku

Chcete-li odstranit vSechny tabuldtory (a zacit znovw), stisknéte tlacitko Vymazat vie.

UkaZme si jedt€ na obrdzku 4.47, jak mGZe vypadat stejny seznam v textovém poli PowerPointu. Tabu-
la¢nf zardzky se v textu nezobrazuijf.

o~ o
Jidelni listek miam |
E 20. 03 | Nealko pivo 28,— E
: 8. 03 | Dubovy diban (erné pivo) 15,— ;
A0 2y Mineraini voda 29,— i
§ 15, 675 1| Minerdlka neperliva 26,— {
¢ 66. Turecka kava 30,50 ‘1?
a7 Esplresso 30,— §
1251, 50 g Brokolice se syrovou omackou 26, ;
1302. 150 g SmaZeny uzeny syr, obloha 68,— ]
3 420. 200 g Maso tii barev 138, - g
§ 292. 3 ks Bramboradek s éesnekem 75, - !

(i‘« —————————————————————————— o v-<,(‘f1

Obr. 4.47: Tabuldtory v textovém poli PowerPointu

4.8 Tabulky

Tabulka je zdkladnf formou dokumentu v aplikacich Excel a Access (t€mi se v této kapitole zabyvat
nebudeme), dd se v3ak s nimi pracovat i v aplikacich Word, PowerPoint a Publisher. Zatimco ve Wordu
lze vlozit tabulku pffmo na plochu dokumentu, v ostatnich aplikacich existuje tabulka vyhradné jako
objekt. Postupy, které se pfitom pouZivaji, jsou ale shodné.

Tabulku lze vytvofit nékolika zptisoby:
v’ Pfevedenim textu na tabulku (pouze v aplikaci Word).
v VloZenim pomoc{ ndstrojt z karty VloZeni.
v Nakreslenfm.
v

VloZenim z dokumentu jiné aplikace (napfiklad MS Excel).

Vytvoieni tabulky pfevedenim textu na tabulku

Je vyhodné, kdyZ je text, ktery chcete pfevddét na tabulku, uspofdddn do sloupct pomoci tabuldtort.
MutiZete eventudlné na mistech rozhranf budoucf tabulky pouZit sttedniky, znaky konce odstavce a ko-
ne¢né i libovolny jiny znak, ale to patrné nebude nej¢astjsi piipad. Vyberte text a z nabidky tlacitka
Tabulka na kart¢ VloZeni zadejte pitkaz P¥evést text na tabulku. Otevie se dialogové okno Prevést

text na tabulku — viz obrdzek 4.48.




V okné rozhodnete o nékterych budoucich parametrech tabulky,
ie to pfedevsim pocet sloupcti a fadka a §itka sloupcti. Tabulka
se automaticky pfizptisobf strance, obsahu nebo oknu, o ¢em?
rozhodnete v sekci Vlastnosti automatického p¥izpusobeni. Od-
mitnete-li nabidku Wordu, mutZete urcit itku sloupcti v ¢iselném
poli, kde se jinak implicitn€ nabiz{ poloZka Auto.

Musite v8ak rozhodnout o tom, podle ¢eho vlastné md byt ptivodni
text na tabulku preveden. Vezmeme-li nasi tabulku, jsou zde rozho-
dujicim ¢initelem tabuldtory. Pravé v misté tabuldtoru md byt text
rozdélen do tabulky. U jinych tabulek tomu ale mtiZe byt jinak; ted
ale nastavte piepina¢ Oddélovade textu do polohy Tabulitory.

V piipadé€ nadf vzorové tabulky se muze vysledek podobat ob-
rizku 4.49.

Je pravdépodobné, Ze tabulka ihned po prevedenf jesté nemd
vzhled odpovidajicf vasim ndrokium. Je viak jednodussf upravovat
abulku s jiZ vloZenymi daty neZ vytvafet celou tabulku od poditku
a teprve potom do nf data vkladat. Nasi tabulku lze upravit, k tomu
se v8ak dostaneme aZ potom, co si ukdZeme, jak vytvofit tabulku
zcela novou.

Preveést text na tabulku

Obr. 4.48: Dialogové okno Prevést text
na tabulku

Jidelni listek miiam

20. | 0.3 Nealko pivo

8 0.3 Dubovy dzban (Cerné pivo)

14. (0.2 Mineralni voda

15 | 025 Mineralka neperliva

66. Turecka kava

67. Espresso

Brokolice se syrovou omackou

Smazeny uzeny syr, obloha

Maso tiibarev

Bramboratek s Cesnekem

Obr. 4.49: Text prevedeny na tabulku

Jak vytvofit novou tabulku

Castéji budete patrné napted vytvdtet prazdnou tabulku a teprve pozdé&ji ji zaplnite daty. Nejprve prejdéte
na misto, kam chcete tabulku umistit, a pak stisknéte tla¢itko Tabulka v sekci na karté VloZeni.

Aplikace vzapétf pod tlacitkem rozbalf nabidku, ale na prvafm misté najdete mitzku, z niz muZete zadat
rozmér vklddané tabulky. Pocet fadki a sloupcti vyberete prostym pohybem mysi. Abyste nemuseli
neustdle pfepoditivat vybrand policka, zobrazuje aplikace rozméry vybraného bloku — viz obrazek 4.50.

R0BNY PRUVODCE

Vybér oddélovace textu

Jak vytvofit novou tabulku

Vytvoieni tabulky tacitkem
na pdsu karet

i
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Maximdln{ rozmér takto vloZené tabulky je 10 sloupct x 8 fadkt. Jakmile stisknete levé tlacitko mysi.
bude tabulka vloZena na pozici kurzoru.

. Tabulka Excel
; Rychlé tabiulky k
Obr. 4.50: Viozeni tabulky

Dialogové okno Vlozit tabulkv | Uvedenym zptisobem ziskdte tabulku se stejné vysokymi fddky a stejné sirokymi sloupci. Tak je tomu
i v pifpadé tabulky vloZené prostfednictvim dialogového okna VloZit tabulku (viz obrizek 4.51). Ote-
viete je z nabidky tlacitka Tabulka (karta VloZeni) zaddnim piikazu VloZit tabulku.

Viozit tabulku

J
2
i‘

Obr. 4.51: Dialogové okno VioZit tabulku (Word, PowerPoint)

Jak vidite, okno je pro kazdou aplikaci jiné. V kaZzdém pifpadé vak miZete vloZit pocet sloupct a po-
et fadka. U Wordu navic v sekci Vlastnosti automatického pfizpusobeni urcite, jakym zptsobem se
tabulka bude chovat.

Publisher naproti tomu nabfz{ uZ v okamZiku vytvofen{ moZnost nastavit format tabulky — viz obra-
zek 4.52. (Okno zde oteviete zaddntm pitkazu Tabulka — VloZit — Tabulka.)




Vytvorit tabulku

Obr. 4.52: VioZeni tabulky (Publisher)

Tabulku miiZete i nakreslit. O tom, jak to udélat, jste se uz v této knize mobli docist v kapito- Tip
le 4.5 Obramniceni a stinovdni.

VioZend tabulka je v dokumentu Wordu opatfena prostou miizkou, v prezentaci PowerPointu dostdva | Jak vypadd novd tabulka
mnohem zajimavéjs{ kabdt — viz obrdzek 4.53. Ve v8ech piipadech ji ale budete spravovat prakticky "
stejnymi postupy.

Chcete-li se vyplné v burikdch zbavit, zruste na karté Ndstroje tabulky — Ndvrb ve slupiné MozZ-
1 nosti stylii tabulek zaskrinuti policek Se zdblavim a Prubované i'ddky .

|
Obr. 4.53: ViloZend tabulka (PowerPoint)

Jak pracovat s daty v tabulce Jak pracovat s daty v tabulce

‘ Do buiiky tabulky lze psit stejné€ jako na normdlni plochu stranky. Dokonce si takovou buiiku mtZete
predstavit jako miniaturu stranky. Jakmile do nf umistite textovy kurzor (klepnutim my$i), zjistite, Ze na
pravitku mdte k dispozici zardZky pro odsazeni. j;

Stisk kldvesy Enter zplsobi vloZenf nového odstavce, ale zlstanete stdle u téZe bufiky. Znak konce | Konec odstavce
odstavee md v tabulce jiny vzhled neZ v textu — porovnejte s obrdzkem 4.54.

8 Tabulky
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Obr. 4.54: Znak konce odstavce v tabulce (Word)

| Piesun kurzoru v tabulce | Kurzor mezi butikami pfesunete prostym klepnutim. PouZiti mysi ale miiZe byt nepraktické, a prot
byste méli védet, Ze stiskem kldvesy Tas nevkldddte tabuldtor, ale presouvite kurzor do ndsledujici bus-
ky, a to i v pffpadé, kdy se v dané burice nachdz{ uprostfed textu. ProtoZe moZnostf je vic, vyjmenus
vdechny pouZivané kombinace:

V' Tas — piesun do dal¥f butiky. Z poslednf butiky na fddku se pfesouvd do prvnf buriky nasle-
dujictho fadku. Je-li butika poslednf bufikou v tabulce, pfidd se k tabulce dalsf fadek (bude
formdtovdn stejné jako dosavadni poslednf fddek tabulky) a kurzor se umisti do prvni bufiky
tohoto fadku.

V' SHirr+TaB — pfesun do pfedchozi buiiky. Z prvni buiiky v fadku se kurzor ptesouva do posledn:
buriky pfedchoziho fadku. Z prvnf buiiky v tabulce se nepfesouvd nikam.

v Arur+Howme — pfesun do prvnf buiiky na fadku.
v' ALT+END — piesun do poslednft butiky na #adku.

V' Arr+Pace Down — pfesun do poslednf butiky v daném sloupci, pfesnéji feceno presun do stei-
nolehlé buiiky v poslednim fadku — napt. z tfetf do tfetf.

V' Arr+Pace Up — presun do prvnf buiiky v daném sloupci, pfesnéji fe¢eno presun do stejnolehlé
buriky v prvnim fddku — napft. z tfetf do t¥etf.

Tip To ovSem nevylucuje pouziti tabuldtorii v buvice tabulky. Nevkldddte je vSak stiskem kldvesy Tas,
ale stiskem kldvesové zkratky Crri+TAs.

Uprava tabulky 'jpl‘(lV(l tnbulky

Upravou tabulkou se zde rozuméji predevsim tyto akce:
v Zménime $itku sloupcii.
v" Upravime vysku fadku.
v’ Zarovndme obsah bunék.
v" Nastavime format tabulky.

Nastroje pro dpravu tabulky | jak v jsem se zminil, ndstroje pro Upravu tabulky vdm poskytne karta Navrh (Ndstroje tabulky).
K dispozici mdte ale mistni nabidku, kterou lze oteviit kdekoli na tabulce.

V aplikaci Word, pokud oteviete mistni nabidku na vichytu v pravém hornim robu (viz obrd-
zek 4.55), se budou vipravy tykat celé tabulky, jinak pouze vybranych sloupcti, vddkii nebo
bunck.




“evystacite-li si s mistnf nabidkou, je tu je3té k dispozici nékolik dialogovych oken — Ohraniceni a sti-
movani (jiZ je zndme) a Vlastnosti tabulky. Obé tato okna oteviete z vySe zminéné mistni nabidky.

Wyimout
Kopirovat
Wiodit

| Viodit sloupce nalevo

Wioiit sloupce naprava
T Aadky stejné wsoké Viadit Facky nad
 Wioit fadky pod

Wiodit buriky.

Ohranifeni a stinovani..,

Zarovnani bungk
Frizptisabit
WloZit titulek...

. Vlastnosti tabulky...

Obr. 4.55: Mistni nabidka tabulky

Prvotnf va$i snahou by ale mél byt celkovy vzhled tabulky a jejf umisténi na strdnce. To vdm umoZni
“ialogové okno Vlastnosti tabulky, jeZ oteviete zaddnim stejnojmenného pitkazu z mistnf nabidky. Toto
Zialogové okno mid Ctyfi karty; zatfim zistaneme na prvni z nich, Tabulka — viz obrizek 4.56.

V aplikacich PowerPoint a Publisher je okno soucdsti objektu, proto se umisténi #idi umisténim
objektu. Zminéné okno proto nebledejte.

Toto dialogové okno Ize oteviit i poklepdnim na pravitko na rozbrani mezi sloupci tabulky.

Celkovou #itku tabulky uréite v &fselném poli UpFednostiiovand $ifka. Polohu tabulky na strince (vzhle-
dem k okrajim strdnky) a obtékdnf textu nastavite v sekcich Zarovndni a Obtékani textu. Jednotlivé
moZnosti jsou na plofe okna zndzornény pifmo sugestivné. Odsazenim zleva se rozumi vzddlenost
levého okraje tabulky od nastaveného levého okraje stranky. Z tohoto okna je dostupné stiskem tlacitka
i dialogové okno Ohraniceni a stinovani.

Z této karty (i z karty Buiika) je dostupné dialogové okno MoZnosti, ale nejednd se o totoZn€ nastavent.
Zde nastavujete vychozi parametry bunék pro celou tabulku (okraje bunék, mezery mezi buitkami).

Zaméfme se na $iiku sloupctt. Nejjednodusif je totiZ nastavit $itku a vysku fadka pomoci my3i. Pfechdzt-li
pfi pohybu mysi ukazatel v tabulce po rozhran{ mezi dvéma sloupci, zménf sviij tvar na dvojitou svislou

Dialogové okno Vlastnosti
tabulky it

Tip

Velikost tabulky a jeji obtékdni

Sifka sloupci
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Orrice 20

Sloupce stejn

é Siroké

Vlastnosti tabulky

| Zarovndni

=]

Doleva Mastfed  Doprava
Obtékani bexty

=]

 ZAdné  Okolo

(s |

Obr. 4.56: Dialogové okno Viastnosti tabulky — karta Tabulka (Word)

&dru s vodorovnymi Sipkami po strandch. Stiskem levého tlacitka uchopte mysi toto rozhranf a tahem
muzZete ve vodorovném nebo svislém sméru ménit velikost bun&k jako na obrdzku 4.57.

V aplikaci Word je mozné stiku sloupce nebo vysku vddku zménit i na pravitku uchopenim za
rozhrant.

Obr. 4.57: Zména $tiky sloupce (PowerPoint)

Word ddvd k dispozici mnohem 3ir3f moZnosti Upravy 3itky sloupcti a fadkt neZ ostatnf aplikace:

Chcete-li mit v tabulce Wordu né&které sloupce stejné siroké, stacf tyto sloupce vybrat a z mistnf nabid-
ky zadat piikaz Sloupce stejné siroké; obdobné& pro vyrovndni{ vysky vybranych fadku je k dispozici
piikaz Radky stejné.




Chcete-li viak mit v dpravé vysky fadkt a Sitky sloupcti systém a nastavovat presné, je vyhodné pracovat
s dialogovym oknem. Proto se k nému opét vritime a piejdeme na kartu Radek — viz obrizek 4.58.

Vlastnosti tabulky

(ko | o

| Radek 1;
elikost

Zadat vysku: Wyika Fadku: | Nejméng

MoZrosti
Pokrafovani Fadku na dalsi strance
1 Opakovat jako Fadek zahlavi v horni €asti kaZdé stranky

Obr. 4.58: Nastaveni vySky rddku

Velkou vyhodou je, Ze muZete nastavit kazdy fadek zvldst, aniZ byste okno zavirali. K nastaven{ dal-
stho fadku prejdete stiskem tlacitka Daldi ¥adek, podobné se mliZete vracet nahoru stiskem tlacitka
Predchozi Fadek.

Chcete-li zadat vysku fadku, zaskrtnéte policko Zadat vysku. Hodnotu pak zadejte v &fselném poli a ddle
urCete v rozeviracim seznamu Vy$ka Fadku, zda tato vyska md byt pfesnd nebo minimdlni (nejméné).
Nastavite-li vySku pfesné, vystavujete se riziku, Ze text s vétSfm pismem nebude citelny.

Moznd budete casto vytvaftet velké tabulky, které se rozloZ{ na dvé nebo vice stran. UZite¢né jisté bude,
‘ kdyZ se na zacdtku kazdé stranky bude opakovat zdhlavi ze zacdtku tabulky. Proto zagkrtnéte u fadku,
ktery se md opakovat, policko Opakovat jako ¥ddek zdhlavi v horni &asti kaZdé stranky.

Podobné postupujte v pifpadé sloupct, v dialogovém okné Vlastnosti tabulky prejdéte na kartu Slou-

pec. Mezi jednotlivymi sloupci tabulky lze prechdzet stiskem tlacitek Dal$i sloupec nebo P¥edchozi

sloupec. Sitku sloupce nastavite v Ciselném poli Uptednostiiovana $i¥ka, a to bud v centimetrech,
‘ nebo v procentech celkové $itky tabulky.

Obsah bunék muzZete v dokumentu Wordu zarovnat z mistn{

nabidky zaddnim pfikazu Zarovnani bun€k z mistni nabid- |~
‘ ky — viz obrazek 4.59. K dispozici je celkem devét zptisobar | [ Ohraniteni a stinovani..

zarovndni, coZ jsou vechny moZné kombinace zarovndni | [fi Smér textu..

ve svislém a vodorovném sméru. .

Je-li obsah buriky ,nalepen na levy nebo pravy okraj, po- Effcpusabit
mozte si odsazenim. Jak mtiZete vidét, pravitko se pizptiso-

bilo vzhledu tabulky a je rozdéleno do tolika oddilti, kolik Oy 4.59: Zarovndni bunék z mistni nabidky

“Wlastnosti tabulky...

Vyska Fidkv

Opakovini fadki zdhlavi

Sirka sloupce

Zarovndni bunék
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Formdt textovych efektu

Vlozit sloupec

Sloucit buiiky

md tabulka sloupct. Formdtovact zardZky pro odsazenf jsou aktivn{ jen v tom sloupci, v némZ je prave
umistén kurzor.

Obsah buiiky lze zarovnat i v dialogovém okné& Vlastnosti (Word). Kromé toho je zde k dispozic
i nastaven{ 8ifky buriky, ale jednd se spiSe o nastaveni sitky aktudlniho sloupce. Navic je odsud dostupme
jiz zminéné dialogové okno MoZnosti buiiky.

V prezentaci PowerPointu Ize pro zarovndni obsahu bunky pouZit ndstrojui pro zarovndnf odstavee ms
karté¢ Domui. Pokud cheete upravit svislé zarovnani obsahu butiky, z rozeviené nabidky tlacitka Zarovaas
text zadejte piikaz Dal$i moZnosti. V otevieném dialogovém okné& Format textovych efektii v kategor
Textové pole (viz obrizek 4.60) nastavte zarovndn{ pro svisly smér (sekce RozloZeni textu).

Formadt textovych efekti

Yy teotts % Textové pole
Chrys texty
Styl abrysu
Stin

Prostorovy efekt

Otodeni v prostoru

Obr. 4.60: Zarovndni textu v tabulce (PowerPoint)

Tabulka tak, jak ji vytvofite, nenf uzavienym celkem. MtZete do nf libovolné ptiddvat dalsi fadky a sloupce,
a pravé tak lze fadky a sloupce odstratiovat. Pfi odstrafiovani ddvejte pozor — soucasné s fddky nebo
sloupci definitivné zmizi i data do nich vlioZend.

Pro vloZeni sloupce zadejte z mistni nabidky pfikaz VloZit — VloZit sloupce nalevo (napravo). Aplikace
do tabulky vloZ{ jeden sloupec; je-li ve vybéru né&kolik sloupct, bude do tabulky vloZeno pravé tolik
sloupc, kolik je jich vybrdno.

Podobné vloZite do tabulky i dalsf prazdné #adky — viz obrizek 4.61.

Tabulka mtZe byt nepravidelnd, to uZ jste jist& zjistili pii jejim kresleni. Existuje-li jiz pficka, kterou
nepotiebujete, muZete ji odstranit, a tim tedy buiiky sloucit. Vyberte viechny buriky, které maji byt
slouceny, a z mistni nabidky zadejte Slou¢it buiiky.




YioZit sloupce nalevo

VioZit sloupce naprave

Ylozit fadky pod

Rozdélit burky...

Wybrat tabulku

Format tvar

Obr. 4.61: Jak vioZit do tabulky Fddky & sloupce

Kdyby slucované busiky obsabovaly text, nebude tento text ziracen, ale zobrazi se ve sloucené
buvice.

V buiice miiZete zménit orientaci textu. V PowerPointu k tomu
slouZf rozeviraci seznam Smér textu v dialogovém okné For-
mdt textovych efekti — viz obrizek 4.60. V dokumentu Wordu
oteviete z mistn{ nabidky dialogové okno Smér textu — Buiika
tabulky (viz obrdzek 4.62: ), v ném zvolte jednu ze tff moZnost{
v sekci Orientace. Porovndvat mtiZete ihned s ndhledem.

clovék
pusti do kifzku s

2 58 C

Tak uZ to byva,

kdy:

V aplikaci Publisher je vétSina ndstrojit pro dpravu tabulky
dostupnd z nabidky Tabulka, podobné jako ukazuje obrd-
zek 4.63. Dalsi moznosti jsou dostupné v dialogovém okné
Formatovat tabulku, kieré oteviete z mistni nabidky na
Dplose tabulky.

Obr. 4.62: Otoceni textu v buvice

Odstranit
ybrat
Sloudit buriky
zgi?éi?i; Buiky
Sikma rozdglit huﬁky. .

Automaticky Format tabulky ..

Weplndt doll

Yypinit doprava

Zvetsit podle velikosti textu

Obr. 4.63: Ndstroje k tiprave tabulky (Publisher)

Smér texty
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Formdt tabulky

Styl tabulky

Novy styl tabulky

Formdt tabulky

Nejjednodussi zptisob, jak vyfesit otdzku vzhledu tabulky, je pouZitf Stylu tabulky. V sekci Styl tabulky
na karté Navrh je k dispozici t&chto styka p&knd faddka. Vybirejte podobné jako na obrdzku 4.64; hned
muiZete posoudit, jak bude novy kabdt va3i tabulce sluset. Klepnutim vybrany styl uplatnite.

JestliZe je tabulka nebo ¢dst tabulky formdtovidna jinym zptsobem a vy toto formatovani{ cheete zachovat,
zadejte z mistni nabidky oteviené na tla¢itku stylu pitkaz PouZit a zachovat formatovani.

Pokud jiz uplatnite styl tabulky, mdte moznost rozbodnout o odlisném formdtovdni krajnich sloupcii
tabulky, a to zaskrinutim policek Se zdblavim, Proni sloupec, Posledni sloupec a Rddek sou-
brnii v sekci MozZnosti stylii tabulek . Reakce tabulky bude ddna prdvé uplatnénym stylem.

Ndvrat k privodnimu vzbledu tabulky vdam umozni uplatnéni vychozibo stylu— M¥izka tabulky ;
najdete jej v seznamu stylii na proni pozici.

Aplikace vdm nabizi moZnost pfeddefinované styly tabulek upravit nebo také vytvorit vlastnf styly. To

se vdm hodf zejména tehdy, kdyz vytvdiite stejny typ tabulky c¢asto. Dialogové okno Vytvofit novy
styl oteviete zaddnim pitkazu Novy styl tabulky z mistni nabidky oteviené na kterémkoli tlacitku stylu

Proni sloup

dnt "

Pruhované sfoupre

Jidelni listek miiam

20. e Nealko piv.
Minerélni voda

Turecka kava

Obr. 4.64: Pouziti stylu tabulky




tabulky. Postup pfi tom je obdobny jako pii vytvifens b&Znych stylt textu; o nich se bude v této knize
psdt pozdéji v kapitole 7.5 Styly, kterd je soud4sti kapitoly o aplikaci Word.

Na zdvér této kapitoly o tabulkdch si jest& dovolim prezentovat ukdzku kone¢ného vzhledu nadf cvicné
tabulky. PouZit je styl St¥edni stinovani — zvyraznéni 6.

Jidelni listek miiam

Obr. 4.65: Naformdtovand tabulka
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