6.3 Tabulky, grafy a obrazky v aplikaci MS Word

V predchozim textu jsme zvladli zakladni operace v aplikaci MS Word. Ozfejmili jsme si, jak nahradit
tradicni psaci stroj funkcemi této aplikace. V této kapitole se zamétime na nékteré dalsi funkce, které
posouvaji program MS Word za hranice obycejného psaciho stroje. Tyto funkce nam umoziiuji
kreativni zpracovani textu formou riznych tabulek, obrazkl ptejatych z jinych aplikaci nebo
jednoduse nakreslenych ptfimo v aplikaci MS Word a vyuziti grafi.

6.3.1 Tabulky

Tabulka je takova ¢ast dokumentu, ktera ma pfedem dany hranice jednotlivych bun¢k. Tyto bunky
mohou byt nestejné velké a jejich hranice mohou byt ve vysledném provedeni ohranicené, ale také
mohou byt neviditelné. S jednotlivymi poli tabulky lze pracovat samostatné — riizné je zvyraziovat,
ohranicovat, ménit v nich format pisma, atd.

Tabulku mtizeme vytvotit nékolika zptisoby. Mizeme tabulku naértnout jakoby tuzkou dle vlastnich
pozadavki na tvar a rozvrzeni jednotlivych bun¢k, miizeme "nakreslit" ohraniceni kolem jiz
napsaného textu, anebo mizeme vytvorit standardni tabulku s definovanym poctem sloupcii a fadkt.
Ke kazdému z téchto zptisobu vyuzijeme polozku "Tabulka" v panelu nabidky.

Volbou polozky "Tabulka" a "Navrhnout tabulku" se nam otevie nastrojovy panel s nékolika riznymi
tlacitky. Jejich cilem je umoznit uzivateli navrhnout specifickou tabulku bud’ kolem jiz napsané¢ho
textu, nebo tabulku o nestejnych nebo nepravidelnych buiikach. Prace s timto panelem je intuitivni a
po kratkém seznameni s jednotlivymi tlacitky je uzivatel schopen jej vyuZzivat bez vétsich problému.

Jednodussi tvorba tabulky, ktera vsak predpoklada predem definovany pocet fadki a sloupct, je volba
"Tabulka", "Vlozit" a "Tabulka". V nasledujici kart¢ zadame ptedpokladany pocet fadek a sloupct
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otevie v dokumentu prazdna miizka tabulky, kterou miizeme zacit naplnovat.

Ptidani ¢i odebrani fadkti nebo sloupcii v tabulce provedeme volbou "Tabulka" a "Vlozit" nebo
"Odstranit". V ramci tabulky se po jednotlivych buitkach pohybujeme tabulatorem (klavesa "Tab").
Pokud chceme vyuzit funkce tabulatoru (odsazeni) v ramcei jedné bunky, stiskneme kombinaci klaves
"Ctrl" a "Tab".

Zapnuti nebo vypnuti zobrazeni miizky se provede volbou "Tabulka" a "Zobrazit/Skryt miizku".
Jednotlivé hrany mfizky mlizeme zvyraznit pouzitim volby "Ohraniceni a stinovani" v polozce
"Format". Dal§i moZznost, jak upravit tabulku, je vyuzit automaticky format tabulky. Automaticky
format je skupina pireddefinovanych styli tabulky a jejich nabidku ziskdme volbou "Tabulka" a
"Automaticky format tabulky".

6.3.2 Obrazky

6.3.2.1 Kresleni

Nastroj pro vytvareni jednoduchych obrazkid predstavuje panel nastroji "Kresleni". Tento panel
zobrazime klepnutim na nabidku "Zobrazit", dale "Panely nastroji" a "Kresleni". Nyni mame pied
sebou nabidku pro kresleni zakladnich geometrickych tvart, automatickych tvart, vkladani textovych
poli, moznost ménit barvy a format vyplni a Car, atd. Volba "Automatické tvary" nabizi mimo jiné i
objekty pro tvorbu vyvojovych diagrami.

Pro kresleni geometrickych tvarti klepneme na tlacitko s ikonou pfislusného tvaru. Napt. mame v
umyslu nakreslit kruznici. Klepneme na tla¢itko s ikonou elipsy. Pak stiskneme levé tlac¢itko mysi v
misté, kam ma byt kruznice umisténa, a tAhneme. Po vytvofeni pozadovaného tvaru tlacitko pustime.
Abychom zajistili, ze ziskdme pravidelny tvar (kruznici), podrzime soucasné i klavesu "Shift".
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Pokud na nakresleny tvar klepneme pravym tlacitkem mysi a zvolime nabidku "Format automatického
tvaru", otevfe se karta, kterd umoziuje nastavit barvu a styl okrajové ¢ary k objektu a také vypln a jeji
barvu.

Podobnym zplisobem miizeme nakreslit také néktery z nabidky automatickych tvari nebo ¢ar ¢i Sipek.
Nakreslené objekty je mozno pro snadnéjsi praci s nimi seskupovat — vybereme pozadované objekty a
v panelu "Kresleni" klepneme na nabidku "Kresleni" a "Seskupit".

Text do jednotlivych tvarti vlozime poklepanim na pfislusny tvar. Kamkoliv do kresleného obrazku
muizeme zapsat text pomoci vlozeni textového pole — tlacitko na panelu "Kresleni" nebo v nabidce
"Vlozit" a "Textové pole".

Posun nebo vybér objektii umoznuje funkce s ikonou Sipky na panelu "Kresleni". Jednotlivé kreslené
objekty se pfi pfesouvani pohybuji nespojité — "skokem". Potiebujeme-li je posunout jemnéji, nez
nabizi standardni posun, stiskneme pti posouvani klavesu "Alt".

Jednotlivymi objekty je mozno také otacet. Tuto funkci umoznuje tlacitko s ikonou Sipky obtacejici se
kolem bodu. Toto tlac¢itko je aktivni pouze tehdy, je-1i vybran objekt, ktery Ize otacet.

6.3.2.2 Vkladani a uprava obrazku
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"Vlozit", "Obrazek" a zvolime typ obrazku, ktery vkladame. Pokud je obrazek ulozeny v samostatném
souboru, napi. ve formatu bitmapa (.bmp), pouzijeme volbu vlozit "ze souboru".

Takto importovany obrazek je mozno n€kolika malo néstroji upravovat. Klepneme na obrazek pravym
tlac¢itkem a zvolime "Format obrazku". Mizeme napf. nastavit velikost a pozici obrazku, jeho barvu,
nebo jej mizeme nastavit jako vodoznak.

6.3.3 Grafy

Textovy editor MS Word neni primarné uréen k tvorbe grafti. Obecné lze fici, ze nejlépe je k tomuto
ukolu ze sady MS Office prizptsoben program MS Excel. Grafy vytvotfené v aplikaci MS Excel 1ze
zkopirovat a pouzit i v aplikaci MS Word.

Jednoduché grafy je mozno v aplikaci MS Word vytvofit pomoci néastroje Kresleni. Pokud vSak
potiebujeme vytvorit trochu profesionalnéjsi graf a nemame k dispozici MS Excel, nabizi Word
vlastni zjednoduseny nastroj pro tvorbu grafil.

V nabidce "Vlozit" zvolime "Obrazek" a "Graf". Timto se otevie tzv. "Datovy list", ktery nam umozni
zadat zakladni data grafu — popisky os a vyplnit obsah datovych poli. Udaje z datového listu se
prenaseji do grafu, ktery k nému pfislusi, a je vlozen jako obrazek do aplikace MS Word. Tento
nastroj umoziuje také zvolit typ grafu a nékteré dalsi parametry jeho zobrazeni.
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