4 Tabulky Priklad 3 Word 2019

TEMA: Prezentovani textu v tabulce

Marketingovy pracovnik spolecnosti "Nase zahrada" potrebuje navrhnout a zaradit do katalogu prilohu ,,Koreni
spolecnosti NasSe zahrada”. Majitelka spolecnosti si preje, aby priloha zahrnovala tfi tabulky: formuldr
objedndvky, tabulku poplatki za dopravu a balné a tabulku volitelnych, nestandardnich dob doruceni
a priplatkd za né.

Zadani:
Oteviete soubor VytvoreniTabulky.docx.

1. Vlozte pod vétu Vyplrite prosim tento formuldr: tabulku s péti radky a péti sloupci.
2. Obsah a dalsi vzhled tabulky upravte dle nasledujiciho obrazku:

ObjednavkakofenispolecnostiNase zahrada
Cislo stranky Popis MnoZstvi/KusG | Cena Celkem
25 Bazalka 3 86,90 260,70

Celkem za objednavku

Poplatek za dopravné abalné
Pfiplatek za pfednostniobjednavku
DluZna castka celkem

3. Vyberte blok textu zacinajici slovy Dopravné a balné a koncici ¢astkou 599,95 K¢. Prevedte
tento text na tabulku.

4. Prizplsobte sifku sloupct tabulky jejich obsahu (textu v burikach).

5. Tabulku Dopravné a balné rozdélte na dvé casti tak, aby nova tabulka zacinala radkem
s textem 2000,10 KC¢.

6. Na zacatek druhé ¢asti rozdélené tabulky pridejte fadek, do kterého zkopirujte zahlavi prvni
Casti tabulky Dopravné a balné.

7. Presurite se smérem doll. Provedte sefazeni textu v tabulce Doddvkové sluZby vzestupné
podle druhého sloupce, sefadte pouze data (ne zahlavi tabulky).

8. Presunte tabulku Doddvkové sluzby vpravo od tabulky Dopravné a balné viz nasledujici
obrazek (pouze umisténi, rozméry tabulky budou pfizplsobeny v nasledujicich bodech).

9. Upravte Sitku tabulky Doddvkové sluzby na 8 cm tak, aby sloupce byly rozsifeny rovnomérné.

10. Upravte vysku radkua tabulky Doddvkové sluzby tak, aby byla spodni hrana tabulky zarovnana
se spodni stranou druhé casti tabulky Dopravné a balné (viz obrazek vyse).

11. Provedené zmény v dokumentu uloZte a zaviete dokument.
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Karta Soubor/Otevfit (nebo tlacitko Otevfit na panelu nastroji Rychly pfistup, popf. kldvesova
zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otev¥it nalézt soubor dle zaddni, tladitko Otevfit. Pozn.:

Dokument lze otevfit také pfimo v operacnim systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu
souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1.

Umistit kurzor dle zadani, karta VloZeni/skupina Tabulky/pfikaz Tabulka/VloZit
tabulku.../v dialogovém okné VloZit tabulku nastavit Ciselniky Poéet sloupcli a Poéet Fadku
na hodnotu 5, tlacitko OK (nebo karta VloZeni/skupina Tabulky/pfikaz Tabulka/v matici
vybrat pfislusny pocet radk( a sloupcd). Na pozici kurzoru bude vytvorfena tabulka
o rozmérech 5 Fadka x 5 sloupcll. Kurzor se nachazi v 1. bunce.

Upravit tabulku dle obrazku nasledujicim zptsobem (vkladani textu, vkladani radka tabulky,
sluc¢ovani bunék):

a. Vybrat prvni fadek (umistit ukazatel vlevo od radku a kliknout nebo umistit kurzor do
prvniho fadku, karta Nastroje tabulky/zaloZka RozloZeni/skupina Tabulka/pfikaz
Vybrat/Vybrat fadek). Sloucit buriky - karta Nastroje tabulky/zidlozka RozloZeni/
skupina Slouéit/ptikaz Slouéit buriky. Z vybranych bunék prvniho fadku se vytvofi
burika jedind. Do této burky vepsat text dle zadani. Pozn. Pokud se ve slucovanych
burikach nachazi text, bude zachovan pouze ten z prvni bunky.

b. Umistit kurzor do prvni bunky druhého rfadku a napsat text dle zadani. Obdobnym
zpUsobem vepsat text dle zadani do dalSich bunék druhého a tretiho rfadku. Pro
presun mezi burikami lze pouzit kldvesu Tab (nebo kliknout mysi).

c. Vlozit do tabulky dalsi dva fadky — vybrat posledni dva rfadky (napf. umistit ukazatel
mysi vlevo od fadku, kliknout a tdhnout). Karta Nastroje tabulky/zilozka
RozloZeni/skupina Radky a sloupce/piikaz VloZit pod. V tabulce vzniknou pod
plvodné vybranymi radky dalsi dva radky nové.

d. Slou¢it prvni ctyfi buniky posledniho fadku — wvybrat buriky, karta Nastroje
tabulky/zélozka RozloZenifskupina Sloucit/pfikaz Sloucit bunky. Do vzniklé buriky
vepsat text dle zadani.

e. Vytvofit dalsi rfadek tabulky — umistit kurzor do posledni bunky, kldvesa Tab.
Automaticky se vytvofi novy prvni fadek se stejnou strukturou jako fadek predchozi.
Do prvni bunky fadku vepsat text dle zadani. Obdobné postupovat u dalsich radk
tabulky.

Vybrat text dle zadani, karta VloZeni/skupina Tabulky/pfikaz Tabulka/Pfevést text na
tabulku.../v dialogovém okné Pfevést text na tabulku zkontrolovat, je-li v poli Poéet sloupcti
hodnota 2 (pokud ne, zménit oddélovac¢ na Tabulator), tladitko OK. Sedm radkl vybraného
textu bude prevedeno na tabulku o dvou sloupcich a sedmi rfadcich.

Umistit kurzor kdekoliv do tabulky, karta Nastroje tabulky/zalozka RozloZeni/skupina
Velikost buriky/ptikaz PFizplsobit/PfizplGsobit obsahu (nebo vybrat celou tabulku, ukazat
mysi na pravy okraj libovolného sloupce azZ se ukaze protilehla Sipka, dvakrat kliknout).
Umistit kurzor v tabulce Dopravné a balné na radek zacinajici ¢islem 2000, 10, karta Nastroje
tabulky/zalozka RozloZeni/skupina Slouéit/prikaz Rozdélit tabulku.

Umistit kurzor do prvniho fadku druhé casti rozdélené tabulky (zac¢inad textem 2000,10 K¢).
Nad aktudlni fadek vloZit novy prazdny fadek. Karta Nastroje tabulky/zdlozka
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10.

11.

RozloZeni/skupina Radky a sloupce/piikaz VloZit nad (nebo kontextovd nabidka
radku/Vlozit/Vlozit fadky nad). Na zacatek tabulky bude vloZen prazdny radek. Dale
prekopirovat zahlavi tabulky Dopravné a balné do nové vytvofeného prvniho fadku druhé
Casti této tabulky — vybrat bunky zahlavi, zkopirovat (napf. kldvesy Ctrl+C), premistit kurzor
do prvniho fadku druhé ¢asti tabulky, vloZit zkopirovany text (napf. kldvesy Ctrl+V).

Umistit kurzor kdekoliv do tabulky Doddvkové sluzby, karta Nastroje tabulky/zédlozka
RozloZeni/skupina Data/prikaz Seradit/v dialogovém okné Sefadit nastavit v poli Sefadit
podle polozku (sloupce 2). Zkontrolovat, zda je ve spodni ¢asti dialogového okna nastaven
prepina¢ Seznam na hodnotu Se zahlavim. Pozn. Pokud by bylo zatrZzeno Bez zahlavi, mezi
data by bylo pfi fazeni pfimichano také zahlavi, coz je zpravidla nezadouci.

Umistit kurzor kdekoliv do tabulky Doddvkové sluzby, chytnout mysi dchyt v levém hornim
rohu tabulky (kfizek) a pfesunout tabulku na misto dle obrdzku v zadani. V této chvili jesté
nebudou nastaveny rozméry tabulky.

Umistit kurzor kdekoliv do tabulky Doddvkové sluzby, karta Nastroje tabulky/zéalozka
RozloZeni/skupina Tabulka/tla¢itko Vlastnosti (nebo napf. kontextovd nabidka
tabulky/Vlastnosti tabulky...), zobrazi se dialogové okno Vlastnosti tabulky/zalozka
Tabulka/zatrhnout Uprednostiiovana Sitka, nastavit $itku dle zadani. Sitka tabulky bude
zvétSena adekvatné k nastavené Sitce tabulky.

Umistit kurzor kdekoliv do tabulky Doddvkové sluzby, chytnout mysi Uchyt v pravém dolnim
rohu (zobrazi se protilehlé Sipky), tazenim nastavit vysku tabulky dle obrazku v zadani. Vyska
radkd tabulky bude nastavena stejnomérné.

Pro ulozeni dokumentu karta Soubor/Ulozit (nebo tlacitko UloZit na panelu nastrojd Rychly
pristup). Zavfit dokument — karta Soubor/Zavfit (nebo tladitko Zavfit — x v pravém hornim
rohu okna).

[ Zpét na zadani ]
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