Lekce 6-1 Vytvoření tabulky


Tabulky jsou často používanou součástí dokumentu. Údaje v nich musíme přehledně uspořádat do sloupců a řádků. Nyní se naučíme tabulky vytvářet a formátovat (upravovat).

Na začátku si objasníme rozdíl mezi klasickou tabulkou a textem oddělovaným tabulátory. Doporučuje se vložit údaje raději do klasické tabulky, než je oddělovat tabulátory (protože s klasickou tabulkou se pracuje lépe: jednotlivá políčka je možné orámovat a vybarvit, lze provádět jednodušší výpočty, ap.). 

Př: Vytvoříme tabulku, která shrnuje údaje o prodeji zboží v pěti  městech:

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

· Přesuňme kurzor na místo, na které chceme tabulku vložit a zadejte příkaz Tabulka -Vložit tabulku.

· Pomocí volby Počet sloupců určete, kolik má být v tabulce sloupců. V našem případě 6.

· Pomocí volby Počet řádků určete, že tabulka má mít 6 řádků.

· Stiskněte tlačítko OK, čímž se vytvoří tabulka a kurzor se umístí do prvního políčka.

· Napište obchod/rok a pak intuitivně doplňte zbývající údaje v tabulce. Nový soubor uložte pod jménem TAB61.DOC, do svého adresáře.

Poznámky:

Kurzor se přesouvá v tabulce buď pomocí kláves se šipkami či klávesou TAB. Z textu do tabulky a naopak se přesune kurzor pomocí kláves se šipkami.

Rastr tabulky můžete skrýt a opět zobrazit příkazem Tabulka -Mřížka.

Umístění tabulky v textu je možné měnit.  Je nutné rozlišovat označení údajů v tabulce a označení celé tabulky.  Pokud neoznačíte celou tabulku, budete pracovat pouze s údaji v tabulce (tzn. Například přesunete text z  políčka do políčka nebo smažete část tabulky, ale vlastní tabulka zůstane zachována). 

Chcete-li však pracovat s celou tabulkou, budete postupovat takto:

· Přejdete do tabulky a zadejte příkaz Tabulka -vybrat tabulku nebo označte tabulku myší (ale tak, abyste označili i znak konce tabulky).

· Zadejte příkaz Úpravy -Vyjmout nebo Úpravy-Kopírovat.

· Přemístěte kurzor tam, kam chcete tabulku vložit a zadejte příkaz Úpravy-Vložit.

Tabulku je možné vytvořit i pomocí ikony:

1. Klikněte na ikonu Vložit tabulku a držte stále tlačítko myši.

2. Táhněte myší směrem dolů a doprava tak, abyste určili požadovaný počet sloupců a řádků.

3. Tabulka se vytvoří po uvolnění tlačítka myši.

Shrnutí:

· Políčka tabulky jsou v textu označeny tečkovanou čarou, která se nazývá rastr či mřížka.

· Tabulku je možné přesunout či zkopírovat, ale musí být označena celá.

· Tabulku je možné rychle tvořit pomocí ikony - Vložit tabulku
· Další možnost: zadejte příkaz Tabulka -Navrhnout tabulku
Příklady a cvičení:

1. Vytvořte tabulku pomocí příkazu Tabulka -Vložit tabulku a pojmenujte ji TAB61D.DOC a uložte do svého adresáře:

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 USD

Makroekonomické ukazatele zemí střední a východní Evropy v roce1995.

2. Napište za tabulku  text (Makroekonomické ukazatele zemí střední a východní Evropy v roce1995).

3. Přesuňte tabulku za text.

4. Na místě, kde byla první tabulka, si vytvořte pomocí ikony novou tabulku dle svých představ.

