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Anotace: Ucebni material je vytvoren formou prezentace (Microsoft

PowerPoint), kterd zaznamenava dulezité pokyny k praci s
tabulkami, grafy a vzorci v programu Word 2013 . Po
promitnuti prezentace si zak sam vyzkousi zpracovat
prislusny priklad v programu MS WORD 2013 . Zadani je
prilozeno ve Wordovském souboru.
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YiloFit tabulku a1

- Nejjednodussim zplUsobem zahdjeni
prace na tvorbé tabulky je stisknout
tlaCitko Tabulka ve standardni liste.

Z nabidky poctu sloupcl a radkd, kterd
se rozvine, vybereme mysSi pozadované
rozmery.

» Okamzité se objevi zakladni format
tabulky. Cvakneme-Ili levym tlacCitkem |
mys$ i do jeji libovolné bufiky, miZzeme
zacCit vkladat udaje |

B Woit tabulku.., '

E‘ Mawrhnout tabulku

E[';] Tabulka Excelu
N FRychlé tabulky b



Automaticky vytvorena tabulka nemusi byt vzdy
vyhovujici. Kazdy sloupec lze zUzit nebo rozsSirit pouhym
tahem mysi. Najedte na hranici dvou bunék (na svislou
caru) a v okamziku, kdy se kurzor mysi zmeéni na ,,
oboustrannou Sipku" , stisknéme a drzime levé tlacitko
mys i. Tahnutim vlevo nebo vpravo zménime Sirku sloupce.

Podobnym zplsobem postupujeme i pti zméné vysky fadku
v tabulce.



Po vytvoreni tabulky jsou automaticky vSechny cary
nastaveny na tenkou. Word dovoluje zménit styl a tloustku
cary doslova u kazdé bunky individualné. Staci klepnout
dovnitr bunky nebo oznacit do bloku oblast bunék, kterée

maji byt modifikovany a pouzit funkci panelu Tabulky a
ohraniceni.
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Jestlize je treba vlozit sloupce nebo radky:

Oznacime do bloku cely sloupec (resp. radku), za nimz ma
nasledovat novy sloupec (resp. radek).

Pravym tlaCitkem mysi v tabulce vybereme vlozit....
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Pro slouceni dvou a vice bunék je nejprve oznacime do bloku
a poté pravym tlaCitkem mysi vybereme polozku Sloucit
bunky.
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Pro rozdéleni bunky ji nejprve oznacime a poté pravym
tlacitkem mysi vybereme polozku Rozdélit bunky a
vybereme pozadovany pocet.
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Psani matematickych symbol(

1. V horni listé klikneme na
polozku Vlozeni a vybereme
vpravo polozku Symbol.
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pertextowy odkaz |__|7| [ Zahlavi= E - [# - 7T Rownice -
ok . Kamentaf Dzuépaﬂ‘ Textowé 4_7[% {2 Symbol -
mbol

Fismo: | [normalni texd] [~

B el swl&] [ 5 ]+]L -] 170
0112|314 ,5|6|7|8|9 Tl =>]7?
@A B|C/D|IE|F|G|H|I]|J|K|LIM|N|O
PIQ|R|S|ITIUIVIW|X|Y|Z|[INIT12 L 2
Mapasledy poufité symbaly:

SIEE| ¥ O® ™M|t|2|<|2]|+|X|=|Hla
?;j:ummde; Kédznaku: |32 | Sada:| ASCH [desitkovE) [v]
| Automatické oprawy... | | Kldvesovs zkatia.. | Kivesovs zkratka:

| ezt | | stame |

VY_32_INOVACE_279




Vytvoreni graf
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Vytvoreni grafu

Po vlozeni prislusného grafu se zobrazi tabulka, kterou
vyplnime daty, ptipadné ji pfizplsobime nasim pozadavkdm.

E H - O = 279 zadéni doc: - Ward MASTR
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Uprava grafu

Po vlozZeni prislusného grafu se zobrazi napravo volby pro
dokonceni editace grafu jako popisky, legenda aj..
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V nasledujici ¢ast1 vypracujte cviCeni, kde s1 procvicite
praci s tabulkami, grafy a vzorci.

Oteviete soubor ,,279 zadani.docx* a vypracujte ukoly
dle zadani
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Prezentace je urCena pro vyklad nove latky
Pouzité obrazky jsou vytvoreny v MS Word 2013



