Vytvaranie tabuliek v programe

Microsoft Word Dokument

1. OPAKOVANIE —vytvorenie dokumentu

Zobrazit’

- na pracovnej ploche klikneme pravym e
tlacidlom mysi na lubovolné prazdne

miesto

- po zobrazeni okna prejdeme mysou na

»Novy“

rozbali sa dalSie okno, klikneme na

Microsoft Word Document

- vytvori sa subor, ktory pomenujeme

Tabulky.

Zoradit podla >

Prilepit’
Prilepit odkaz

Zrusit zmenu: Premiestnit’ Ctrl+Z

) Viastnosti grafiky...
B Moznosti grafiky >

Novy >
1 Nastavenie obrazovky
&2 Prisposobit

Priecinok
& Odkaz

ﬂ_—g Microsoft Access Database
|&] Bitova mapa
jg“ Microsoft Word Document

ﬁ_;‘“» Microsoft PowerPoint Presentation
@ Microsoft Publisher Document

B Textovy dokument

ﬂ:{ Microsoft Excel Worksheet

j Komprimovany priecinok (ZIP)

2. Vytvorenie tabulky

- Otvorime subor WORD
- 1. klikneme na VLOZENIE
- 2. klikneme na Tabulka
- 3. klik na Vlozit tabulku

Otvori sa okno, kde zaddme kolko
chceme mat v tabulke riadkov

a stipcov.

Potvrdime stlacenim OK.

Vlozit tabulku ? >

Velikost tabulky

Pocet sloupci: 6
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Vlastnosti automatického pfizpdsobens

(®) Pevna &ifka sloupce:  |Auto EI

() Pfizpiisobit obsahu

() Pfizptisobit oknu

[] Mastavit jako wichozi u novich tabulek
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o 3. Viodit tabulku...
m‘ Mavrhnout tabulku

E['a Tabulka Excelu
B Rychlé tabulky k




Takto vyzera vytvorena tabulka.

Ked' na nu klikneme, objavia sa v dvoch rohoch
Stvorceky — vacsi a mensi. Tahanim za mensi
Stvoréek mozeme tabulku zvacsit.

Pisat za¢iname kliknutim do kazdého obdiZnika
Tabulky.

POKUSTE SA UROBIT ROZVRH HODIN.
AK VAM TO HNED NEPOJDE, BUDTE TRPEZLIVI, V SKOLE

SI TO UKAZEME A PRECVICIME.

1. 2. 3. 4. 5.
Pondelok | SJL MAT ANJ PDA TEV
Utorok
Streda
Stvrtok
Piatok

Vyplnte cely rozvrh podla rozvrhu Vase;j triedy.




