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Vkládání tabulky

V záložce Vložení klikněte na tlačítko Tabulka a vyberte
tažením myši počet řádků a sloupců.

Další možností je zvolit nabídku Vložit tabulku… a
zvolit počet sloupců a řádků.



Vkládání a odebírání řádků a sloupců

Do tabulky lze kdykoli vložit řádek nebo 
sloupec. Stejně tak lze řádky či sloupce 

odstraňovat.



Slučování a rozdělování buněk

Je-li třeba označené buňky slučte, nebo rozdělte.



Formátování textu v tabulce

Text  upravte podle potřeb, viz minulá prezentace.



Ohraničení a stínování tabulky

Pro stínování zvolte vhodné barvy.
V tabulce ohraničení lze vybrat styl, barvu 

a šířku čáry; pracujte s náhledem.



Styl tabulky

Práci vám ulehčí, pokud si vyberete jeden
z mnoha stylů.



Vkládání a úprava obrazců

Do textu můžete vložit různé obrazce, čáry, šipky,
diagramy, hvězdy, popisky apod.
Tyto tvary lze dále upravovat (styl, barva výplně a
obrysu).



Vkládání SmartArtů

Do textu lze vložit i schémata. Stačí si jen 
vybrat nejvhodnější typ. 



Úprava SmartArtu

Do schématu je možné přidat další prvek (obrazec), měnit rozložení i barvu.



Vkládání a úprava textového pole

Chcete-li vložit text do textu, využijte textové pole. V nabídce jsou již předdefinovaná pole, 
nebo si lze pole nakreslit podle libosti. Samozřejmostí je úprava textu v poli i formátování 

(styl, barva výplně a obrysu) pole.



Vkládání symbolů

Někdy je do textu nutné vložit symbol. (Obrázkové znaky jsou ve fontu Wingdings.)



Zadání samostatné práce

Vytvořte v dokumentu 
podle postupu a předlohy:

• rozvrh hodin,

• schéma a

• řadu symbolů 

(viz pracovní list).


