TEMA:

Formatovani textu v tabulce

Aby majitelka Spolecnosti NaSe Zahrada zajistila, Ze se budou jednotlivé tabulky od sebe
snadno rozpozndvat a zdroven vhodné esteticky doplnovat, rozhodla se je naformdtovat.

Zadani:
Oteviete soubor FormatovaniTabulky.doc v adresati soubory/03.

1.

Reseni

Vyberte prvni fadek prvni tabulky objednavkového formulafe a zméite typ
pisma na Arial a velikost pisma na 16 bodi. Dile naformatujte vybrany text
jako pismo tu¢né a zarovnejte jej na stied buiiky.

Pro prvni tadek prvni tabulky jesté pridejte stinovani (vypli bunék tabulky)
svétle zluté barvy.

Vyberte ti‘eti Fadek tabulky a zménte format pisma na kurzivu, dile zménte
barvu pisma na ¢ervenou.

Vyberte posledni ¢tyfi Fadky objedndvkového formuldre a nechte zarovnat
text vpravo.

Do tabulky Dopravné a balné vloite vpravo prazdny sloupec. Provedte
v tomto sloupci slouceni bunék. Do vzniklé bunky vepiste text Ceny uvedeny
véetné DPH. Smér textu ve sloucené buiice zméiite na ,,zdola nahoru®. Text
vycentrujte v bunce vertikilné i horizontalné. Nakonec Sifku buiiky
zmenSete tak, aby byl text vidét a zaroven Sitka tabulky aby dovolila jeji
puvodni umisténi vedle tabulky Doddvkové sluzby.

Umistéte kurzor kdekoli do tabulky Dopravné a balné a naformétujte ji pomoci
Automatického formatu tabulky s nazvem Tabulka jako seznam 6.

Umistéte kurzor kdekoli do tabulky Doddvkové sluzby a nastavte v ni format
Ohraniceni a stinovani: vSechny c¢ary tabulky nechte zobrazit dvojitou
cervenou barvou.

Text v prvnim sloupci tabulky Doddvkové sluZby zarovnejte doleva svisle na
stired, text v druhém sloupci tabulky zarovnejte na stied vodorovné i svisle.
UloZte dokument a uzavtete jej.



ReSeni:

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

Provedeni dkoli:

1. Umistit kurzor do vybérové oblasti vlevo o prvniho ftadku tabulky
objednavkového formulare a kliknutim vyberat prvni fadek. Na panelu Format
kliknout na Sipku seznamu Pismo a vybrat typ Arial (nebo nabidka
Format/Pismo). Kliknout déle na panelu Format na Sipku seznamu Vybrat
velikost pisma a vybrat 16. Styl pisma se zméni na Arial o velikosti 16 bodd.
Na panelu Format kliknout na tlacitko Tuéné, pak na tlacitko Zarovnat na
stired. Text se zarovnd na stfed bunky a bude formatovany tuénym fezem
pisma.

2. Pri stile vybraném prvnim fadku tabulky nabidka Format/Ohraniceni a
stinovani/zalozka Stinovani. V palet¢ barev vybrat svétle Zlutou barvu
(posledni tadek, tieti sloupec). Ujistit se, Ze v oblasti Pouzit na: je uvedeno na
buriku. Word pfida k pozadi prvniho fddku tabulky svétle Zluté stinovani.

3. Umistit ukazatel mysi do vybérové oblasti vlevo od tietitho fadku tabulky a
kliknout pro jeho vybér. Na panelu Format kliknout na tlac¢itko Kurziva. Na
panelu Format déle kliknout na Sipku tlac¢itka Barva pisma a vybrat na paleté
barev CtvereCek Cervené barvy (nebo nabidka Format/Pismo).

4. Umistit ukazatel mySi do vybérové oblasti vlevo od tabulky objednavkového
formulafe a vybrat tazenim posledni Ctyfi fddky. Na panelu Format kliknout na
tlac¢itko Zarovnat vpravo. Word zarovnd texty v poslednich ¢tyfech fadcich
k pravému okraji bunck.

5. Kliknout tésn¢ nad druhym sloupcem tabulky Dopravné a balné (zobrazi se
cernd  Sipka), po  kliknuti bude  sloupec  vybrdn.  Nabidka
Tabulka/Vlozit/Sloupec napravo. Bude vloZen prazdny sloupec (v disledku
zvétSeni tabulky bude tabulka pfesunuta smérem doli). VloZeny sloupec je stile
vybran, nabidka Tabulka/Slou¢it buiiky. Kliknout do sloucené bunky, vepsat
text dle zaddni. Pro zménu sméru textu vybrat text v buiice, kontextovéd nabidka
vybraného textu/Smér textu.../vybrat smér dle zadini. Pro zarovnéni
kontextova nabidka vybraného textu/Zarovnani bunék. Pro zménu Sitky bunky
ukézat kurzorem mysi na pravou ¢aru sloucené buiky (sloupce), az se zobrazi
dvé protilehlé Sipky s ¢arou uprostied, chytnout a tdhnout dle zadani. Tabulka
se po zmenSeni $itky automaticky pfesune do piivodni pozice.

6. Kliknout kdekoli v tabulce Dopravné a balné. Nabidka Tabulka/Automaticky
format tabulky. Objevi se dialogové okno Automaticky format tabulky.
Vybrat styl Tabulka jako seznam 6, kliknout na tla¢itko Pouzit. Tabulka
Dopravné a balné se naformatuje v Sedych barvach se siln€jSim tmavym
ohrani¢enim.

7. Kliknout kdekoli v tabulce Doddvkové sluZby. Nabidka Format/Ohraniceni a
stinovani/zalozka Ohrani¢eni. Pokud je to nutné, kliknout v oblasti Nastaveni
na ikonu VSe (bude vybrana). V seznamu Styl a vybrat dvojitou ¢aru stylu.



Kliknout na Sipku seznamu Barva a vybrat ¢tverecek Cervené barvy (tfeti
faddek, prvni sloupec), potvrdit na OK. Word piid4d v celé tabulce cervené
ohraniceni dvojitou Carou.

8. Kliknout t€sné nad prvni sloupec tabulky Doddvkové sluzby (zobrazi se Cerna
Sipka), bude vybran prvni sloupec tabulky. Kontextovd nabidka vybraného
textu/Zarovnani bunék/vybrat druh zarovnani dle zaddni. Zarovnani textu
druhého sloupce provést obdobnym zptisobem.

9. Nabidka Soubor/Ulozit nebo tlatitko Ulozit pro uloZeni upraveného
dokumentu. Tlacitko Zavfit.

Zpét na zadani




