Lekce 6-2 Úpravy políček tabulky


Naučíme se upravovat tvar  tabulky. Do tabulky (vytvořené minulou hodinu) vložíme údaje pro rok 1992. Tím se tabulka rozšíří, a proto bude potřeba změnit šířku sloupců. Na konec připojíme ještě jeden řádek a vložíme údaje pro obchod ve Zlíně a přidáme hlavní nadpis tabulky:

Př. Soubor z předcházející hodiny se jmenoval TAB61.DOC. Vytvoř si jeho kopii v pracovním adresáři  pod jménem TAB62.DOC a s tou pracuj dále:

obchod/rok
1993
1994
1995
1996
1997

Praha
125
140
142
189
200

Brno
67
62
58
68
70

Plzeň
25
42
45
49
60

Olomouc
12
15
18
18
20

Klatovy
12
10
14
16
18

· Platí pravidlo, že nový sloupec se vloží před sloupec aktuální, proto označíme druhý sloupec s údaji pro rok 1993 a zadáme příkaz Tabulka -Vložit.

· Přesuneme kurzor do horního políčka a  doplníme údaje pro rok 1992.

· Vyplníme ostatní údaje v novém sloupci podle předlohy (Pokud budeme chtít vložit více sloupců najednou, stačí označit tolik sloupců, kolik jich chceme vložit. Pokud budeme chtít vložit dva sloupce před sloupec 1993, označíme sloupce 1993 a 1994). Vložením nového sloupce se část tabulky dostala za pravý okraj stránky, takže je třeba sloupce zúžit.

· Označíme tedy celé sloupce kromě prvního a zadáme příkaz Tabulka -Výška a šířka buňky (V popředí by měla být karta Sloupec. Nastavíme hodnotu 2,2 cm ve volbě Šířka sloupce a stiskneme OK).

· Nakonec přidáme jeden řádek na konec tabulky a vložíme údaje pro další obchod( Uděláme to tak, že se přesuneme do posledního políčka tabulky a stiskneme TAB).

· Vyplníme údaje podle předlohy. Posledním úkolem bude vložení nadpisu: Nadpis bude vycentrovaný a také si zvětšíme výšku řádky s nadpisem.

· Přejdeme tedy do libovolného políčka prvního řádku a zadáme příkaz Tabulka -Vložit řádky. 
· Napíšeme si do prvního políčka řádku Vývoj prodeje zboží v jednotlivých oblastech. Hned uvidíme, jak se upraví výška sloupce, protože se text do políčka nevejde a Word ho musí rozdělit do více řádků. Protože nadpis by  měl být centrován nad všemi sloupci, spojíme nyní všechna políčka prvního řádku (označíme políčka myší) a zadáme příkaz Tabulka- Sloučit buňky. Pak klikneme na ikonu Vystředit pro zarovnání nadpisu.

Vývoj prodeje zboží v jednotlivých oblastech



obchod/rok
1992
1993
1994
1995
1996
1997

Praha
94
125
140
142
189
200

Brno
50
67
62
58
68
70

Plzeň
25
25
42
45
49
60

Olomouc
0
12
15
18
18
20

Klatovy
0
12
10
14
16
18

Zlín
0
0
21
24
26
25

Tabulka by nyní měla vypadat tak, jak vidíme na předchozím obrázku.

Dále se naučíme, jak se ruší sloupce, řádky a celá tabulka:

Označíme celý sloupec nebo celý řádek (nebo více sloupců či řádků) a zadáme příkaz Tabulka-Odstranit řádky nebo Tabulka -Odstranit sloupce.

Přemístíme kurzor do libovolného políčka sloupce nebo řádku, který chceme smazat. Pak zadáme příkaz Tabulka -Odstranit buňky a vyberte Odstranit celý řádek nebo Odstranit celý sloupec. Akci ukončíte tlačítkem OK.
Shrnutí:

· Do tabulky můžete přidávat další sloupce a řádky; pokud jich označíte víc, vložíte současně několik nových řádků či sloupců.

· Další řádek na konec tabulky přidáte z posledního políčka stiskem klávesy TAB.

· Sloupce a řádky můžete smazat; přitom se smažou i údaje, které jsou v nich vložené.

· Políčka, která se nacházejí vedle sebe, můžete spojit do jednoho políčka.

Příklady a cvičení:

1. Do následující tabulky vložte dva sloupce a tabulku doplňte údaji tak, abyste dostali stav, který je vidět na  dalším obrázku:

Země
růst HDP
Inflace
HNP na osobu

Rusko
-7%
100%
1178 USD

Maďarsko
1%
23%
3694 USD

Slovensko
2%
16%
2065 USD

Česká republika
4%
10%
3067%

Země
růst HDP
Inflace
Nezaměstnanost
Schodek rozpočtu
HNP na osobu

Rusko
-7%
100%
3%
9,3%
1178 USD

Maďarsko
1%
23%
11%
10,4%
3694 USD

Slovensko
2%
16%
16%
4,5%
2065 USD

Česká republika
4%
10%
4%
0%
3067%

2. V tabulce, která je výsledkem prvního příkladu, zrušte poslední řádek.

3. Upravte  šířku prvního sloupce tak, aby odpovídala nejširšímu údaji.
