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anotace:
Prezentace jako moderní výukový materiál k výuce informatiky. Materiál  
komplexně popisuje tvorbu a možnosti tabulek v MS WORD. Materiál lze
inovativně využít i pro e-learning. 
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® Slouží k přehlednému uspořádání dat
® Lze v nich setřídit data podle abecedy



® Označením polí

® Tvar výsledné 
tabulky



® Vložit tabulku

® Tvar výsledné 
tabulky



® Navrhnout 
tabulku



® Po kliknutí na Navrhnout tabulku  se změní kurzor 
myši na tužku. Pomocí stisknutí levého tlačítka 
myši kliknout a tažením se vykresluje tabulka.



® Vložení listu aplikace Excel





® Převést text 
na tabulku



Přidání 
řádku/sloupce

– klik pravým 
tlačítkem



Nabídka pravého
tlačítka myši



Kliknutím levého tlačítka se smaže čára, 
na kterou ukazuje guma.



® Rozdělení buněk
 Nabídka pod pravým tlačítkem myši nebo 

ikona na panelu nástrojů



® Sloučení buněk
 Nabídka pod pravým tlačítkem myši nebo 

ikona na panelu nástrojů

Sloučí označené buňky



Nabídka pod pravým 
tlačítkem myši nebo 
ikona na panelu nástrojů



® Nabídka pod pravým tlačítkem myši nebo 
ikona na panelu nástrojů



1. Vytvořte tabulku s rozvrhem hodin, včetně 
času.

2. Vytvořte tabulku podle vzoru v pracovním 
listu



® Archiv autora


