TEMA: Prezentovani textu v tabulce

Spolecnost Nase Zahrada chce navrhnout a zaradit do katalogu prilohu ,, Koreni spolecnosti
Nase Zahrada, a.s.” Majitelka spolecnosti si preje, aby priloha zahrnovala tri tabulky:
formuldar objedndvky, tabulku poplatkit za dopravu a balné a tabulku volitelnych,
nestandardnich dob doruceni a priplatkii za née.

Zadani:

Oteviete soubor VyvoreniTabulky.doc v adresati soubory/03_Wordy/.

1. Pfesuiite se na prazdny tadek pod vétou Vypliite prosim tento formuldr: a vloZte
zde tabulku s péti fadky a péti sloupci.

2. Vyberte vSechny buiiky prvniho fadku tabulky a proved'te jejich slouceni.
Do tohoto fadku vepiste text Objedndvka koreni spolecnosti Nase Zahrada.

3. Do prvni buiiky druhého tadku napiste text Cislo strdnky, do druhé buiky
tohoto fadku napiSte text Popis a do dalSich bunék téhoz tiddku postupné:
MnoZstvi/Kusu, Cena, Celkem.

4. Na dalsi fadek postupné vepiSte do jednotlivych bunék tento text: 25, Bazalka,

3, 86,90 a nakonec 260, 70.

Vlozte na konec tabulky jesté dalsi dva radky.

6. Vyberte prvni ¢tyfi buiky posledniho fadku tabulky a proved’te jejich slouceni.
Do vzniklé buiiky vepiste text Celkem za objedndvku.

7. Pomoci klavesy Tab vytvoite na konci tabulky jest¢ jeden Fadek a vepiSte do
n¢j text Poplatek za dopravné a balné.

8. Stejnym zpisobem pftidejte dalsi fadek a vepiSte text Priplatek za prednostni
doddvku.

9. Nakonec pfidejte jesté jeden fadek a vepiSte text DluZnd cdstka celkem.

10.V odstavcich pod textem vyberte blok textu zacinajici slovy Dopravné a balné
a ktery konc¢i ¢astkou 599,95 K¢. Preved’te tento text na tabulku.

11. Prizpusobte Sifku sloupcu tabulky textu v nich obsazenych.

12. Tabulku Dopravné a balné rozdélte na dvé cCasti tak, aby nova tabulka
zacinala fadkem s textem 2000, 10 K¢...

13.Na zacatek druhé casti rozdélené tabulky vloZte prazdny iadek. Do tohoto
fadku zkopirujte text prvniho fadku prvni ¢asti rozdélené tabulky (zaéina slovy
Dopravné a balné...).

14. Presunte se smérem doll. Proved’te sefazeni textu v tabulce Doddvkové sluZby
sestupné podle druhého sloupce, fazeni proved’te se zahlavim.

15. Nechte zobrazit dokument v rozvrZeni p¥i tisku a posunte dokument tak, aby
byly vidét vSechny tfi tabulky. Piesuiite tabulku Doddvkové sluzby vlevo od
tabulky Dopravné a balné tak, aby horni strany obou tabulek byly ve stejné vysi
a aby pravd strana tabulky Doddvkové sluzby byla zarovnand s pravou stranou
tabulky Objedndvkového formuldre.

16. Upravte Sifku tabulky Doddvkové sluzby na 7 cm tak, aby sloupce byly
roz$ifeny rovnomeérng.

17. Nakonec zméiite velikost tabulky Doddvkové sluzby tak, aby byla zarovnana i
jeji spodni strana se spodni stranou druhé ¢asti tabulky Dopravné a balné.

18. Ulozte dokument a uzaviete jej.

hd

Reseni



ReSeni:

Nabidka Soubor/Otevrit, nebo tlacitko Oteviit na standardnim panelu. Objevi se
dialogové okno Otevrit. Najit cestu dle zadani, vybrat dokument
VytvoreniTabulky.doc, tlacitko Otevrit.

Provedeni dkoll:

1. Umistit kurzor pod vétou dle zaddni. Nabidka Tabulka/Vlozit/Tabulka....
Objevi se dialogové okno Vlozit tabulku. Nastavit v ¢iselniku Pocet sloupcu
na hodnotu 5, v ¢iselniku Pocet Fadku také na hodnotu 5. Potvrdit na OK.
V dokumentu se objevi prazdna tabulka o rozmérech 5 tadkt x 5 sloupct.
Kurzor se nachazi v prvni bunce.

2. Umistit kurzor do vybérové oblasti vlevo od prvniho fadku a kliknout, bude
vybran cely prvni fddek. Nabidka Tabulka/Sloucdit buiiky. Ze vSech vybranych
bun€k prvniho fddku se vytvoii buiika jedind. Do této bunky vepsat text dle
zadani.

3. Kliknout v prvni bunice druhého tadku a napsat text dle zadani. Pro pfesun mezi
buitkami v fddku pouzit kldvesu Tab. Obdobnym zplisobem vepsat text dle
zaddni do dalSich buné€k druhého fadku.

4. Kliknout v prvni bunce tfetitho fadku a napsat text dle zadéani. Pro prfesun mezi
buitkami v fddku pouzit kldvesu Tab. Obdobnym zplisobem vepsat text dle
zaddni do dalSich bungk tfetiho fadku.

5. Umistit ukazatel mySi do vybérové oblasti vlevo od ¢tvrtého fadku a taZenim
vybrat dva posledni fadky. Nabidka Tabulka/VloZit/Radky pod. V tabulce
ptibudou pod dvémi plivodné vybranymi fddky na konci dalsi dva fddky (budou
vybrané).

6. Vybrat prvni Ctyfi buniky posledniho fddku tabulky (pomoci mysi nebo kldvesa
Shift a —). Nabidka Tabulka/Slou¢it buiiky pro slouc¢eni téchto vybranych
bunék v jedinou. Do vzniklé buiiky vepsat text dle zadani.

7. Stisknout kldvesu Tab nékolikrat za sebou, aZz se kurzor pfemisti na prvni
bunku nového fadku na konci tabulky. Novy tfddek bude mit strukturu jako
fddek nad nim. Do prvni buiiky vepsat text dle zadani.

8. Stisknout klavesu Tab nckolikrat za sebou, az se kurzor premisti na prvni
bunku nového fadku na konci tabulky. Do prvni buniky vepsat text dle zadani.

9. Stisknout klavesu Tab nékolikrat za sebou, az se kurzor pfemisti na prvni
buiiku nového fadku na konci tabulky. Do prvni buiiky vepsat text dle zadani.

10. Umistit kurzor mysi do vybérové oblasti vlevo od textu a vybrat blok textu
zaCinajici slovy Dopravné a balné a konclici Castkou 599,95 K¢. Nabidka
Tabulka/Prevést/Text na tabulku.... Objevi se dialogové okno Prevést text
na tabulku. Zkontrolovat, je-li v poli Po€et sloupcti zobrazena hodnota 2,
potvrdit na OK. Sedm tadki vybraného textu je nyni ve formdtu tabulky o dvou
sloupcich a sedmi tadcich.

11.Kliknout kdekoliv v tabulce pro zruSeni vybéru buncék. Nabidka
Tabulka/Prizpiisobit/Prizpisobit obsahu nebo ukizat kurzorem mySi na
pravou stranu sloupce (pravy okraj, ¢aru), dokud se kurzor nezméni na dvojitou
Sipku a dvakrat kliknout pro piizpisobeni velikosti sloupce textim v ni
obsaZenych (nutno provést pro kazdy sloupec zvlast).



12. Kliknout v tabulce Dopravné a balné na fadek s textem dle zaddni (zacind slovy
2000,10 K¢). Nabidka Tabulka/Rozdélit tabulku. Tabulka bude rozd¢€lena na
dvé casti.

13. Kliknout ve vybérové oblasti vedle prvniho fadku druhé ¢4sti rozdélené tabulky
Dopravné a balné pro vybrani prvniho fadku. Nabidka Tabulka/VloZit/Radky
nad. Bude vloZen prazdny tddek na zacétek tabulky. Déle vybrat mySi obé
buiikky prvniho fadku prvni ¢ésti rozdélené tabulky (zacind slovy Dopravné a
balné), nabidka Upravy/Kopirovat (Ctrl+C). Kliknout v prvni buiice prvniho
tadku druhé &4sti rozdélené tabulky, nabidka Upravy/VloZit buiiky (Ctrl+V).

14.Posunout se smérem dolti a kliknout kdekoliv tabulce Doddvkové sluzby.
Nabidka Tabulka/Seradit. Objevi se dialogové okno Seradit. V seznamu
Seradit podle vyberat polozku (sloupce 2). Je-li tfeba, pfepnout piepina¢ do
polohy Sestupné a zkontrolovat, je-li dolni pfepina¢ s nizvem Seznam je
v poloze Se zahlavim.

15.Kliknut na tlacitko Zobrazit rozvrZzeni pri tisku (vlevo od vodorovného
posuvniku okna dokumentu) a posunout okno dokumentu tak, aby byly vidét
vSechny tii tabulky. Kliknout (a drzet) na udchyt pro vybér tabulky vlevo
nahote (rtzice ve cCtverci) u tabulky Doddvkové sluZby, tabulka bude celd
vybrana. Téhnout obrys tabulky smérem nahoru doprava od tabulky Dopravné
a balné tak, aby horni strany obou tabulek byly ve stejné vysi a aby prava strana
tazené tabulky byla svisle zarovnand spravym okrajem tabulky
objedndvkového formuldre. AZ bude obrys na spravném misté, uvolnit tlacitko
mysi.

16.Kliknout kdekoli v tabulce Doddvkové sluzby. Nabidka Tabulka/Vlastnosti
tabulky.../zdlozka Tabulka/Upiednostiiovana S§ifka (nebo Kkontextova
nabidka tabulky/Vlastnosti tabulky...). Sitka obou sloupcii bude zvétSena
adekvatné pro dosazeni definované Sitky tabulky.

17.Kliknout na tabulku Doddvkové sluzby. Kliknout na vybérovy uchyt (dveé
protilehlé Sipky doleva nahoru a doprava dolll) v pravém dolnim rohu a tdhnout
jej doli. Uvolnit tlacitko mySi v okamziku, aZ se dolni strana tabulky
Doddvkové sluZby zarovna s dolni stranou tabulky Dopravné a balné. (Vyska
radkl v tabulce se zveEtsi stejnomerne.

18.Nabidka Soubor/Ulozit nebo tlacitko UloZzit pro uloZeni upraveného
dokumentu. Tlac¢itko Zavrit.

Zp€t na zadani




