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Anotace DUMu: Vkladani tabulek do textovych dokumentu. Zahlavi, tabulky pres vice stranek.

Materialy jsou urCeny pro bezplatné pouzivani pro potfeby vyuky a vzdélavani na vdech typech skol
a Skolskych zafizeni. Jakékoliv dalSi vyuZiti podléha autorskému zakonu.
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Tabulky

Teorie

Tabulky zpravidla zpracovavame v tabulkovych procesorech (napt. LibreOffice Calc nebo MS
Excel). Ty jsou ale vhodné tehdy, pokud je tabulka sloZita nebo obsahuje vypocty. Jsou-li tabulky
jednodussi a maji byt soucasti textu, je jednodussi vytvofit je pfimo v textovém procesoru.

V soucasnych verzich LibreOffice Writeru i MS Wordu 1ze do tabulek dokonce vkladat vzorce,
které Writer piepocitava ihned po kliknuti mimo zménénou buiiku, zatimco Word je piepocitava po
oznaceni buiiky se vzorcem a volbé Aktualizovat pole.

Novou tabulku do dokumentu v programu LibreOffice Writer | 00 viomttabulke |
vloZime bud’ v menu VloZit — Tabulka... nebo stiskem Ctrl+F12 | obecé

nebo kliknutim na ikonu ] ~. Klikneme-li na Sipku dol, e

muzZeme rovnou vybrat pocet fadki a sloupct, jinak se objevi okno

Sloupce: 2 :  Radky: 2

Moznosti

vlozeni tabulky. Nazev tabulky neni nutné vypliiovat. Slouzi pouze Zahlavi

pro nas a je mozné ho uvadeét v seznamu tabulek (vytvoii se jako pakovat #4dky zahlavi na novyi
automaticky obsah, jen kategorie je tabulky), kde ale mohou byt Radky zahlav

uvedeny 1 popisky tabulek, které na ndzvu nijak nezavisi. Dale () Nerozdélovat tabulku pes stranky
uvedeme celkovy pocet fadki a sloupcii, ktery 1ze ovSem & Ohraniceni

dodate¢né zménit vkladanim a mazanim. Automaticky Format

Moznost Zdhlavi urci zda a kolik fadkl shora tabulky bude
vnimano jako zahlavi (popis vyznamu sloupcit). Zaskrtneme-li
volbu Opakovat radky zahlavi na novych strankdch, budou se tyto fadky automaticky opakovat na
zacatku kazdé nové stranky, bude-li tabulka tak velka, Ze bude pokracovat pies nékolik stranek.

Napovéda Vlozit Zrusit

Volba Nerozdelovat tabulku pres stranky zajisti, Ze se tabulka bude drzet vzdy vcelku na jedné
strance, 1 pokud by na konci piedeslé stranky zbylo misto pro nékolik prvnich fadki.

Odskrtnuti volby Ohraniceni zptsobi, Ze se nebudou zobrazovat ¢ary ohraniceni tabulky. Pod
tlacitkem Automaticky format se pak skryva vybér nékolika vychozich vzhledt tabulek, pokud
nechceme upravovat vzhled sami.

V programu MS Word se tabulky vkladaji pfes menu VloZeni — Tabulky — Tabulka, kde ihned
vybereme rozméry. Styl tabulky se vybira az dodatecné v nastrojich tabulky po vytvoieni. Word
také umoznuje ve zminéném menu zvolit Navrhnout tabulku, coz ndm umozni kurzorem mysi
kreslit jednotlivé oddé€lovaci ¢ary. Je to sice jednoduchy postup, jak vytvotit komplikované;jsi
tabulky se slou¢enymi a délenymi buiikami, ale zpravidla takto vznikaji tabulky nepiehledné a
slozené vlozenim vice tabulek v sob¢, proto tento nastroj nelze doporucit a je lepsi tabulku vytvofit
nejprve jako sit’ bun¢k a teprve dodatecné ji upravovat.

Pro upravu tabulky mizeme pouzit bud’ nastrojovou listu Tabulky (v programu Writer po kliknuti
do tabulky: Zobrazit — Nastrojové listy — Tabulka; v programu Word po kliknuti do tabulky:
Nastroje tabulky — Navrh nebo Rozlozeni) nebo jesté 1épe ptimo okno vlastnosti tabulky. To ve
Writeru vyvolame kliknutim pravym tlac¢itkem do tabulky a volbou Tabulka... zatimco ve Wordu je
volba pojmenovana Viastnosti tabulky... Menu pod pravym tlacitkem obsahuje i dalsi moznosti,
jako napftiklad vloZeni nového tadku ¢i sloupce nebo zménu vysky fadku.

V okn¢ vlastnosti tabulky lze nastavit jeji zarovnani (umisténi), Sitky sloupcii a ve Writeru i
ohraniceni. Ve Wordu se ohrani¢eni nastavuje pies pravé tlacitko a Ohraniceni a stinovani...
Upozoriiuji, Ze LibreOffice Writer zobrazuje pii béZném pohledu Sedé ¢ary mezi buiikami,
které nemaji Zadné ohraniceni.



Spolehlivy pohled, jak bude vypadat tabulka pfi tisku ziskame ptfes menu Soubor — Néhled strany
(ten se poté vypne bud’ v nastrojové listé volbou Zavrit nahled nebo kliknutim opét na Soubor —
Nahled strany)

Sloucené bunky

V nékterych piipadech je potfeba, aby jedna buiika pokracovala pies nékolik fadkii nebo sloupti bez
ohraniceni. Pak se pouzije slouceni n¢kolika bun¢k v jednu. V programu Writer oznac¢ime buiiky,
které chceme sloucit, klikneme pravym tlac¢itkem na bunky a zvolime Bunka — Sloucit (tato volba
je pfitomna pouze, je-1i vybrano vice jak jedna buiika). Tuto volbu nalezneme i v nastrojové liste
Tabulka. Slouc¢ené buniky (i nesloucené bunky) Ize rozdélit jak vodorovné tak svisle kliknutim
pravym tlacitkem do burky a volbou Buitka — Rozd¢lit.

MS Word ma tyto dvé volby piimo v menu po kliknuti pravym tlacitkem a nebo v 1ist¢ Nastroje
tabulky — Rozlozeni — Sloucit.

Popisek tabulky

V LibreOffice Writer mizeme pod tabulku snadno umistit jeji popisek kliknutim na tabulku pravym
tlacitkem a volbou Popisek... Ten se poté miiZze zobrazovat i v automaticky vygenerovaném
seznamu tabulek. MS Word obecné neumi pracovat s popisky a to jak u tabulek tak u obrazkt a
jinych objektli. Chceme-li vlozit popisek tabulky, musime tabulku vybrat celou (klikneme do
tabulky a pak hleddme v levém hornim rohu ikonu: ). Pak po kliknuti pravym tlacitkem
objevime volbu ViozZit titulek... Jenze text titulku se vlozi do odstavce (nad nebo pod tabulku) a
odplouva s odstavcem nikoliv s tabulkou, které se ani pfi pfesunu nijak nedrzi, takze je velmi
snadné dostat se do situace, kdy titulek tabulky je na jiné strance nez tabulka a soucasti textu, ktery
s tabulkou nesouvisi. Toto nevhodné chovani lze obejit vloZenim tabulky i titulku do textového
pole, coz bude vysvétleno v ptislusné kapitole.

Praxe
1. Vytvoite tabulku s jidelnickem na cely tyden, vizte vzor.
Jidelnicek

Pondéli Polévka Koprova
Jidlo 1 Hovézi gulds, houskovy knedlik
Jidlo 2 Pizza

Utery Polévka  Nudlova
Jidlo 1 Kureci fizek, bramborova kase
Jidlo 2 Buchty s povidlim

Stieda Polévka
Jidlo 1 Nevatime
Jidlo 2

2. Vytvorte tabulku dni ve zvoleném meésici tak, aby v hornim fadku bylo zéhlavi se dny
v tydnu a v dal$ich fadcich ¢isla dni. Text zarovnejte na stfed jak vodorovné, tak svisle.
Vsimnéte si, Ze 1 text v tabulkdch pouziva styly odstavce a upravujte je. Zahlavi se dny at’ je
¢erné podbarvené a text bily, ¢isla dni opacné. Tabulka at’ neni pfili$ Sirokd a ma buiiky
stejné vysoké jako Siroké. Zajistéte, aby se tabulka na ptedélu stran nerozdélila. Vizte
ptiklad (na dalsi strang).



1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

3. Vytvoite tabulku se svym rozvrhem. Horni buiika necht’ je sloucend a je v ni na stied
velkym pismem nazev tfidy. V prvnim sloupci vlevo ndzvy dnt, v jednotlivych bunikach
vzdy nejprve nazev predmétu, pod nim tiida a zkratka ucitele. Dvojhodinové predméty
vlozte do slouc¢enych bunék. Dobu, kdy nemate vyuku slucte vzdy v fadku do jedné Sed¢
podbarvené bunky. Vizte priklad, jeho upravu (vzhled) dodrzte.

TERCIE
1 2 3 4 5 6 7
TV chlapci NJ, sk. 1
Ponddi Tv3, Cah CJ JU10, Kbe FY MA 7E
TV diny U.5BF, Kar NJ, sk. 2 U.3AV,Boc | U3AV,Jnk | U3AV, Hla
Tv4, Nca U.2B, Ras
VV,sk. 1| HV,sk. 1| NJ, sk. 1 AJ, sk. 1
ﬁtery U.Vv,Ryb | UHv,Zml | U.2AV,Kb¢ DE BI N JU9, Cap CH
HV, sk. 2 | VV,sk. 2 | NJ, sk. 2 | DAV | DBARSE | gy g g | UCh Rad
UHv,Zml | U.Vy,Ryb JU8, Ras JU10, Sas
Streda U.]_?i,lété U.3fx)\},] Néa U,SS\EI Rad

4. Vytvortte tabulku — nadkupni seznam techniky (nebo ¢ehokoliv jiného) ze tii zvolenych
e-shopil. V prvnim sloupecku bude vzdy ndzev produktu, ve zbylych tii sloupcich jeho cena
ve zvolenych tiech e-shopech. Pokud néktery produkt bude pouze v jednom e-shopu, slucte
zbylé dv¢ bunky do jedné a na stfed buiiky vepiste ,,neni dostupné®. Tabulku vytvofte tak,
aby méla radky alespon pres Ctyfi stranky. Stranka miize mit $itku 14 cm a vysku 6 cm,

okraje 2cm.

5. Do dokumentu o Olomouci vlozte tabulku se v§emi idaji tak, jak je na Wikipedii na zacatku
dokumentu vpravo. Pokuste se vlozit i obrazky, ale ty miiZzete doplnit az v rdmci zadani
ukolu ke kapitole o vkladani obrazkd.



Zdroje

Vesker¢ texty i obrazky jsou ptivodni praci autora. Jako podklady byly vyuzity stranky
http://www.openoffice.cz/navody/vkladani-a-vlastnosti-tabulek-ve-writeru,
http://www.openoffice.cz/navody/pokrocila-prace-se-vzhledem-tabulky-ve-writeru,
http://office.microsoft.com/cs-cz/word-help/vlozeni-nebo-vytvoreni-tabulky-HA010034300.aspx,
http://office.microsoft.com/cs-cz/word-help/formatovani-tabulky-HA010034301.aspx.




