TEMA: Prezentovani textu ve sloupcich

Majitelka spolecnosti NaSe Zahrada napsala ndvod o deviti krocich s pokyny pro zaloZeni a
obdelavdnt bylinkové zahrddky. Dokument se musi rozdeélit do ctyr sloupii, aby byl v souladu
s ostatnimi marketingovymi materidly.

Zadani:
Otevtete soubor VytvoreniSloupcu.doc v adresati soubory/03_Word/.

1.
2.
3.

8.
9.

Umistéte text v dokumentu do ¢ty sloupcii se stejnou Siirkou.

Vyberte vesSkery text v dokumentu a nechte jej zarovnat do bloku.

Zapnéte automatické déleni slov v textu dokumentu, abyste zamezili tvorbé
velkych mezer mezi slovy pii zarovnani do bloku.

Zménte méritko zobrazeni dokumentu na 75%, abyste byl vidét na obrazovce
cely dokument.

Zvétsete pomoci indikatoru pravého okraje sloupce na vodorovném pravitku
siiku vSech sloupcii na maximum.

Umistéte kurzor kdekoli v odstavci POZNAMKA, ktery se nachazi za
odstavcem kroku 2. Zménte predsazeni prvniho fadku tohoto odstavce o 0,5
cm smérem doprava.

Umistéte kurzor kdekoli v odstavei POZNAMKA za odstavcem kroku 5 a
proved'te stejné piedsazeni prvniho Fadku také vtomto odstavci pomoci
klavesy F4.

Umistéte kurzor vlevo od textu Krok 5 a vloZte zde zalomeni sloupce.

Umistéte kurzor vlevo od textu Krok 6 a proved’te opét zalomeni sloupce
pomoci klavesy F4.

10. Prohlédnéte si nové usporddany text dokumentu ve sloupcich v nahledovém

zobrazeni.

11. Zavrete nahled dokumentu, uloZte dokument a uzavrete je;j.

Reseni



ReSeni:

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

Provedeni ukoli:

1. Nabidka Format/Sloupce.... Otevie se dialogové okno Sloupce. Zménit
hodnotu ¢iselniku Pocet sloupcii na 4. Nechat zatrhnuto Sloupce stejné Siroké
a potvrdit na OK. Zobrazeni dokumentu se zméni na rozvrZeni pfi tisku a
dokument se rozd€li do Ctyt sloupcti.

2. Nabidka Upravy/Vybrat vse (Ctrl+A) pro vybrdni veSkerého textu
v dokumentu. Tlacitko Zarovnat do bloku na panelu Format, text bude
zarovnan k levému 1 k pravému okraji.

3. Nabidka Nastroje/Jazyk/Déleni slov.../zaSkrtnout policko Automatické
déleni slov. Néktera slova textu dokumentu budou rozdélena, zmizi veétsi
mezery v textu.

4. Seznam Méritko zobrazeni na standardnim panelu, vyberat hodnotu 75%.
V na obrazovce bude vidét cely dokument.

5. Kliknout kdekoli v textu zarovnaném do sloupcti. Ukézat Sipkou mySi na
vodorovném pravitku na indikator pravého okraje sloupce, vzhled kurzoru
se zméni na vodorovné Sipky. Kliknout a tahnéte kurzor smérem doprava,
uvolnit tlac¢itko mysi. Bude zménéna Sitka vSech sloupcii (protoze sloupce byly
puvodné nadefinovany se stejnou Sitkou).

6. Kliknout kdekoli na odstavci POZNAMKA, ktery se nachdzi pod odstavcem
Kroku 2. Nabidka Format/Odstavec.../oblast Specialni: nastavit na
Predsazeni, nadefinovat o kolik dle zadani. (nebo uchopit a tdhnout indikatory
pro Odsazeni z leva a Predsazeni prvniho Fadku na vodorovném pravitku).
Vsechny tddky kromé prvniho se odsadi smérem doprava, takZe se odstavce
krokti na prvni pohled rozpoznaji od odstavce pozndmky.

7. Kliknout kdekoli na odstavci POZNAMKA pod odstavcem Kroku 5. Stisknout
kldvesu F4 pro zopakovéni ptedchoziho tkonu (provede se i zde ptredsazeni
prvniho fadku).

8. Kliknout na zacatek fadku vlevo od textu Krok 5, nabidka Vlozit/Konec.../v
oblasti Typy konci zatrhnout Zalomeni sloupce. Text nachdzejici se za
zalomenim sloupce se presune na zacatek dalSiho sloupce.

9. Kliknout na zacatek fadku vlevo od textu Krok 6, stisknout klavesu F4.
Odstavec Kroku 6 se presune na zacatek Ctvrtého sloupce.

10. Tlac¢itko Nahled na standardnim panelu néstroji.

11.Na panelu Nahled kliknout na tlacitko Zav¥it ndhled. Nabidka Soubor/Ulozit
nebo tlacitko Ulezit pro uloZeni upraveného dokumentu. Tlacditko Zaviit.

Zpét na zadani




