
IKT/P1A/Distanční výuka/Praktická práce žáků – tabulka v MS Word 

Úkol: 
 

Vytvořte níže zobrazenou tabulku „Rozvrh hodin“ v programu MS Word nebo 

v programu Libre Office (program lze zdarma stáhnout z webu): 

 

Rozvrh hodin 

 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

Pondělí MAT ČJ FYZ TV ANGL    

Úterý ČJ MAT PŘÍR DĚJ OV     

Středa FYZ MAT NĚM ČJ DĚJ TV   

Čtvrtek LITER OV MAT ANGL PŘÍR    

Pátek MAT EKO ČJ VÝP. TECH.    

Sobota  

Neděle  

 

Podrobný popis postupu vytváření tabulky (v MS Word): 

 

1. Spočteme řádky a sloupce tabulky „Rozvrh hodin“ má celkem 9 řádků a 

10 sloupců. Kurzorem myši najedeme na horní menu ve Wordu – třetí 

záložka zleva VLOŽENÍ. Po rozklepnutí myší se nám otevře nabídka 

TABULKA. Klepneme myší na malý černý trojúhelníček pod nápisem 

Tabulka. Otevře se vám nabídka Vložit tabulku – pod čtverečky je malý 

nadpis Vložit tabulku. Klepneme myší na tento nadpis a otevře se nám 

dialogové okno, kde máme zadat počet sloupců tabulky a počet řádků 

tabulky – to už víme, protože jsme si spočítali hned na začátku. Takže 

zadáme počet sloupců 10 a počet řádků 9 a potvrdíme myší OK. Do textu 

by se nám měla vložit nová tabulka. 

2. Nyní z touto tabulkou budeme pracovat: 

 

 Začneme od první řádky, kde má být nadpis Rozvrh hodin. Abychom 

odstranili sloupce v první řádce, musíme tyto buňky sloučit. To uděláme 

tak, že najedeme kurzorem myši (šipka myši) vlevo před první řádku a 

jednou klepneme na levé tlačítko myši. Po této akci by se nám první řádka 

měla označit (zabarvit – ukazujeme tím počítači, s čím bude pracovat). 



Pokud máte první řádku označenou, pokračujeme dál, pokud ne, zkuste to 

znovu. 

 Najedeme opět šipkou (kurzorem) myši na tuto označenou první řádka a 

tentokrát – POZOR – klepneme jednou na PRAVÉ tlačítko myši (ne na 

levé). Pokud to uděláme správně, mělo by se nám otevřít dialogové okno, 

kde uprostřed najdeme nadpis Sloučit buňky. Klepneme na něj tentokrát 

levým tlačítkem myši a buňky jsou sloučeny, sloupce z první řádky 

odstraněny. 

 Nyní do první řádky napíšeme nadpis Rozvrh hodin. Opět najedeme 

kurzorem myši (šipka myši) vlevo před první řádku a jednou klepneme na 

levé tlačítko myši. Po této akci by se nám první řádka měla označit 

(zabarvit). Pak myší klepneme na druhou záložku zleva nahoře Domů. Pak 

vybereme typ písma Arial, velikost písma 16 (hned zleva vedle obrázku 

nůžek. Pak klepneme na malou ikonku s písmenem B a nadpis Rozvrh 

hodin by se měl zobrazit tučným písmem. Nakonec vycentrujeme nadpis 

Rozvrh hodin do středu řádky, a to tak, že vyzkoušíme klepnutím myši 

malá tlačítka s čárkami, která jsou umístěna mezi tlačítkem A (barva písma) 

a tlačítkem s nakloněným hrnečkem (stínování). Tím bychom měli mít 

nadpis Rozvrh hodin uprostřed asi v této podobě Rozvrh hodin (písmo 

Arial, velikost 16, tučně a umístěné uprostřed (pokud se vám to nepodařilo, 

zkuste to znovu – vždy však musí být první řádka označená – zabarvená – 

jinak nic nebude fungovat = najedeme kurzorem myši (šipka myši) vlevo 

před první řádku a jednou klepneme na levé tlačítko myši. Po této akci by 

se nám první řádka měla označit (zabarvit) a můžeme to zkoušet, až se to 

podaří. 

 Pak vyplníme v prvním sloupku (začneme v třetí řádce) pod sebe dny 

v týdnu: Pondělí Úterý …..Neděle. 

 Nyní sloučíme stejným způsobem, jako jsme dělali první řádku buňky 

nejprve v 8. řádce (Sobota), ale s tím rozdílem, že označíme celou osmou 

řádku, ale mimo nadpisu Sobota. Opět do označeného osmého řádku 

klepneme pravým tlačítkem myši – objeví se dialogové okno – dáme sloučit 

buňky. 

 Totéž pak uděláme v devátém řádku Neděle. 

 Nyní doplníme označení čísel jednotlivých vyučovacích hodin – kdy 

začneme v druhé řádce a druhém sloupku 1.  2.  3. až 9. 

 Celá tabulka (mimo nadpis Rozvrh hodin) je psaná písmem typu Arial, 

velikost písma 14. Toho dosáhneme tak, že opět přejedeme šipkou myši 

vlevo naproti druhému řádku s čísly hodin, zmáčkneme levé tlačítko myši, 

držíme ho a zároveň myší jedeme dolů až na řádku Neděle. Tím by se nám 

měla označit (zabarvit) celá tabulka mimo první řádky s nadpisem Rozvrh 

hodin. Necháme tabulku označenou a přejedeme šipkou myši na druhou 



záložku Domů (zleva nahoře). Zde pak na celou tabulku nastavíme písmo 

Arial, velikost písma 14. 

 Dále sloučíme buňky (postup je popsán výše) v řádce pondělí (5. a 6. 

hodina); v řádce středa (3. a 4. hodiny); v řádce čtvrtek (4. a 5. hodiny) a 

v řádce pátek (4., 5. a 6. hodina – zde slučujeme tři buňky). 

 Pak do nesloučených i do sloučených buněk vyplníme zkratky předmětů 

podle předlohy – např. Pondělí – 1. hodina MAT. 

 Naposledy vybereme (označíme, zabarvíme) šipkou myši – podle předlohy 

některé buňky tabulky a vystínujeme šedým podkladem (Druhá záložka 

zleva nahoře Domů, pak vybereme např. nejprve řádku Sobota a Neděle 

(označíme myší) a pak klepneme levým tlačítkem myši na malý černý 

trojúhelníček na tlačítku Stínování (tlačítko s obrázkem nakloněného 

hrnečku v záložce Domů zhruba uprostřed dole) – tímto způsobem by se 

vám řádky Sobota, Neděle měly obarvit šedě – vyberete z nabídky barev. 

 
 

Poznámka: 

Pro dobrovolníky v rámci procvičování můžete každý předmět podbarvit jinou 

barvou pozadí buňky. Tak např. všechny matematiky mohou být červené, všechny 

fyziky modré, apod. Na první pohled tak bude patrné, který předmět se který den 

vyučuje. 

 

Prosím hotové praktické práce mi zasílejte na e-mail: reditel@sousvodnany.cz 

Pozor – chci od Vás pouze Vámi vytvořenou tabulku podle uvedeného 

podrobného návodu – nic z těchto textů neopisujte!!!! Výsledek vaší práce má 

vypadat takto: 

 

Rozvrh hodin 

 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

Pondělí MAT ČJ FYZ TV ANGL    

Úterý ČJ MAT PŘÍR DĚJ OV     

Středa FYZ MAT NĚM ČJ DĚJ TV   

Čtvrtek LITER OV MAT ANGL PŘÍR    

Pátek MAT EKO ČJ VÝP. TECH.    

Sobota  

Neděle  
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