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[image: ]
Vložení tabulky do Wordu
[image: ]Jednoduchou tabulku vložíme pomocí volby na kartě Vložení – Tabulka

[image: ]
Pokud ale zvolíme Vložit tabulku, otevře se dialogové okno.[image: ]
Tažením myší označíme požadovaný počet buněk pro budoucí tabulku.





[image: ]Volby potvrdíme OK.
Dále můžeme nastavit, jak se budou chovat sloupce.
V okně Vložit tabulku můžeme nastavit počet řádků a sloupců.

Vkládání údajů do tabulky a jejich úprava
[image: ]Do vedlejší buňky se dostaneme klepnutím myši, Tabelátorem, šipkou.
1. řádek tabulky – Záhlaví – záhlaví každého sloupce by mělo začínat velkým písmenem. Tučné písmo zarovnané na střed.



· K nastavení parametrů textu používáme stejné nástroje jako při běžné práci s textem.
· Zarovnání textu v buňkách nastavíme tlačítky pro zarovnání textu v odstavcích.
· Text v tabulce můžeme označovat, kopírovat a vkládat podobným způsobem jako při práci s běžným textem.
Formátování čar v tabulce
Když klepneme myší do tabulky, zobrazí se nám karta Nástroje tabulky, kde máme na výběr kartu Návrh a kartu Rozložení.
[image: ]
[image: ][bookmark: _GoBack]Skupina Styly tabulky umožňuje rychle a jednoduše nastavit vzhled a formátování.tabulky.
Nastavení čar v tabulce můžeme provést stiskem tlačítka Ohraničení.
Další styly jsou přístupné po klepnutí na rozbalovací tlačítko.
Skupina Styly tabulky umožňuje rychle a jednoduše nastavit vzhled a formátování tabulky.



[image: ]Před použitím nabídky Ohraničení vždy nejdříve vybereme buňku, část tabulky nebo celou tabulku, ve které chceme provést změny.Pokud chceme provádět další změny, klepneme na volbu Ohraničení a stínování.
Vybereme požadované ohraničení a to se hned provede v tabulce.






Pozor, při použití nabídky Ohraničení se vždy přepíšou stávající čáry čarami novými vybranými z nabídky.

[image: ]Uložíme OK.
Nastavíme, se kterými čarami v tabulce budeme pracovat .
Nastavíme styl čar.
Nastavíme barvu.
Nastavíme tloušťku čáry.
Nastavení můžeme zkontrolovat v náhledu.
Okno Ohraničení a stínování.
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