IKT/P1A/Distan¢ni vvuka/Prakticka prace zaku — tabulka v MS Word

Ukol:

Vytvoi'te niZze zobrazenou tabulku ,,Rozvrh hodin“ v programu MS Word nebo

Vv programu Libre Office (program lze zdarma stahnout z webu):

Rozvrh hodin

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Pondéli MAT | C1 [ FYZ] TV ANGL
Utery CJ] |MAT|PRIR| DEJ | OV
Streda FYZ | MAT NEM CJ DEJ | TV
Ctvrtek LITER| OV | MAT ANGL PRIR
Patek MAT | EKO | CJ VYP. TECH.
Sobota
Nedéle

Podrobny popis postupu vytvareni tabulky (v MS Word):

1.

Spocteme fadky a sloupce tabulky ,,Rozvrh hodin“ -ma celkem 9 fadkt a
10 sloupcti. Kurzorem mysi najedeme na horni menu ve Wordu — tieti
zalozka zleva VLOZENI. Po rozklepnuti my$i se nam otevie nabidka
TABULKA. Klepneme mysi na maly Cerny trojuhelni¢ek pod napisem
Tabulka. Otevie se vam nabidka Vlozit tabulku — pod c¢tverecky je maly
nadpis Vlozit tabulku. Klepneme mysi na tento nadpis a otevie se ndm
dialogové okno, kde mame zadat pocet sloupct tabulky a pocet tfadka
tabulky — to uz vime, protoZze jsme si spocitali hned na zacatku. Takze
zaddme pocet sloupcii 10 a pocet fadkl 9 a potvrdime mysi OK. Do textu
by se nam méla vlozit nova tabulka.

Nyni z touto tabulkou budeme pracovat:

Zacneme od prvni tadky, kde ma byt nadpis Rozvrh hodin. Abychom
odstranili sloupce v prvni fadce, musime tyto buriky sloucit. To udélame
tak, ze najedeme kurzorem mysi (Sipka mysi) vlevo pted prvni fadku a
jednou klepneme na levé tlacitko mysi. Po této akci by se nam prvni fadka
mela oznalit (zabarvit — ukazujeme tim pocitaci, s ¢im bude pracovat).




Pokud mate prvni fadku oznacenou, pokracujeme dal, pokud ne, zkuste to
ZNovu.

Najedeme opét Sipkou (kurzorem) mysi na tuto oznac¢enou prvni fadka a
tentokrat — POZOR — klepneme jednou na PRAVE tlagitko mysi (ne na
levé). Pokud to udélame spravné, mélo by se nam otevtit dialogové okno,
kde uprostifed najdeme nadpis Sloucit bunky. Klepneme na néj tentokrat
levym tlacitkem mysSi a buiiky jsou slouceny, sloupce z prvni tadky
odstranény.

Nyni do prvni fadky napiSeme nadpis Rozvrh hodin. Opét najedeme
kurzorem mysi (Sipka mysi) vlevo pied prvni fadku a jednou klepneme na
levé tlaCitko mySi. Po této akci by se nam prvni fadka méla oznacit
(zabarvit). Pak mysi klepneme na druhou zalozku zleva nahote Domii. Pak
vybereme typ pisma Arial, velikost pisma 16 (hned zleva vedle obrazku
nizek. Pak klepneme na malou ikonku s pismenem B a nadpis Rozvrh
hodin by se m¢l zobrazit tuénym pismem. Nakonec vycentrujeme nadpis
Rozvrh hodin do stfedu fadky, a to tak, Zze vyzkousime klepnutim mysi
malé tlacitka s ¢arkami, kterd jsou umisténa mezi tlac¢itkem A (barva pisma)
a tlacitkem s naklonénym hrneckem (stinovani). Tim bychom m¢li mit
nadpis Rozvrh hodin uprostted asi v této podobé Rozvrh hodin (pismo
Arial, velikost 16, tucné a umisténé uprostred (pokud se vam to nepodatilo,
zkuste to znovu — vzdy vsak musi byt prvni fadka oznacena — zabarvena —
jinak nic nebude fungovat = najedeme kurzorem mysi (Sipka mysi) vlevo
pted prvni fadku a jednou klepneme na levé tlacitko mysi. Po této akci by
se ndm prvni fddka méla oznacit (zabarvit) a miizeme to zkouSet, az se to
podafi.

Pak vyplnime v prvnim sloupku (za¢neme v tieti fadce) pod sebe dny
v tydnu: Pondéli Utery .....Nedéle.

Nyni slou¢ime stejnym zplsobem, jako jsme délali prvni fadku buiky
nejprve v 8. fadce (Sobota), ale s tim rozdilem, Ze ozna¢ime celou osmou
fadku, ale mimo nadpisu Sobota. Opét do oznafeného osmého tadku
klepneme pravym tlacitkem mysi — objevi se dialogové okno — dame sloucit
buiiky.

Totéz pak ud€lame v devatém fadku Ned¢le.

Nyni doplnime oznaceni ¢isel jednotlivych vyucovacich hodin — kdy
zaCneme v druhé fadce a druhém sloupku 1. 2. 3. az 9.

Cela tabulka (mimo nadpis Rozvrh hodin) je psand pismem typu Arial,
velikost pisma 14. Toho dosdhneme tak, ze opét ptejedeme Sipkou mysi
vlevo naproti druhému fadku s ¢isly hodin, zmackneme levé tlacitko mysi,
drzime ho a zaroven mysi jedeme dolt az na fadku Nedé¢le. Tim by se nam
méla oznacit (zabarvit) cela tabulka mimo prvni fadky s nadpisem Rozvrh
hodin. Nechame tabulku oznacenou a piejedeme Sipkou mysi na druhou



zalozku Domt (zleva nahote). Zde pak na celou tabulku nastavime pismo
Arial, velikost pisma 14.

Déle slou¢ime bunky (postup je popsan vyse) v fadce pondéli (5. a 6.
hodina); v fadce stieda (3. a 4. hodiny); v fadce ¢tvrtek (4. a 5. hodiny) a
v fadce patek (4., 5. a 6. hodina — zde sluujeme ti1 bunky).

Pak do nesloucenych i do sloucenych bunck vyplnime zkratky pfedméti
podle ptedlohy — napt. Pondé¢li — 1. hodina MAT.

Naposledy vybereme (oznacime, zabarvime) Sipkou mysi — podle ptedlohy
nckteré bunky tabulky a vystinujeme Sedym podkladem (Druha zalozka
zleva nahote Domil, pak vybereme napt. nejprve fadku Sobota a Nedéle
(ozna¢ime mysi) a pak klepneme levym tlacitkem myS$i na maly Cerny
trojihelnicek na tlacitku Stinovani (tlaCitko s obrazkem naklonéného
hrnecku v zaloZce Domil zhruba uprostied dole) — timto zplisobem by se
vam fadky Sobota, Nedéle mély obarvit Sed¢ — vyberete z nabidky barev.

Poznamka:

Pro dobrovolniky v ramci procvicovani muzete kazdy predmét podbarvit jinou
barvou pozadi bunky. Tak napr. vSechny matematiky mohou byt cervené, vsechny
fyziky modre, apod. Na prvni pohled tak bude patrné, ktery predmeét se ktery den
vyucuje.

Prosim hotové praktické prace mi zasilejte na e-mail: reditel@sousvodnany.cz

Pozor — chci od Vas pouze Vami vytvofenou tabulku podle uvedeného
podrobného navodu — nic z téchto textt neopisujte!!!! Vysledek vasi prace ma

vypadat takto:

Rozvrh hodin

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

Pondgli MAT | CJ | FYz | TV ANGL
Utery CJ] |MAT|PRIR| DEI | OV
Streda FYZ | MAT NEM CJ DEJ | TV
Ctvrtek LITER| OV | MAT ANGL PRIR
Patek MAT | EKO | CJ VYP. TECH.
Sobota
Ned¢le
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