4 Tabulky Pfiklad 4 Word 2019

TEMA: Formatovani textu v tabulce

Aby marketingovy odbornik spolecnosti "Nase zahrada" zajistil, Ze budou jednotlivé tabulky prilohy snadno

rozpoznatelné a zdrover aby se vhodné esteticky doplriovaly, rozhodl se je naformdtovat.

Zadani:

Oteviete soubor FormatovaniTabulky.docx.

1.

Naformatujte prvni fadek objedndvkového formuldre nasledujicim zplsobem: zménte typ
pisma na Arial a velikost pisma nastavte na 16 bod(. Dale naformatujte vybrany text jako
pismo tucné a zarovnejte jej na stied bunky.

Pro prvni fadek tabulky pridejte stinovani (vypln bunék tabulky) svétle Zluté barvy.

Ve tfetim radku tabulky zménte format pisma na kurzivu, dale nastavte barvu pisma
na ¢ervenou.

V poslednich ¢tyrech rfadcich objedndvkového formuldre zarovnejte text vpravo.

Do tabulky Dopravné a balné vloZte vpravo prazdny sloupec. Provedte vtomto sloupci
slouceni bunék. Do vzniklé bunky vepiSte text Ceny uvedeny vietné DPH. Smér textu
ve slouené burice zménte na zdola nahoru. Text vycentrujte vbunice vertikdlné
i horizontdlné.

Naformatujte tabulku Dopravné a balné pomoci automatického formatu s nazvem Tabulka
s mrizkou 4 — zvyraznéni 3, neformatujte radek souhrn.

VSechny c¢ary tabulky Doddvkové sluZzby naformatujte jako dvojité, barvu car nastavte
na ¢ervenou.

Text v prvnim sloupci tabulky Doddvkové sluzby zarovnejte doleva svisle na stfed, text
v druhém sloupci tabulky zarovnejte na stfed vodorovné i svisle.

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.

Vybrat prvni fadek tabulky (napf. kliknutim vlevo od prvniho fadku), karta Doma/prikazy
skupin Pismo a Odstavec.

Pti stale vybraném prvnim radku tabulky karta Nastroje tabulky/zalozka Navrh/skupina Styly
tabulky/pfikaz Stinovani/vybrat barvu dle zadani.

Vybrat tfeti fadek tabulky (napf. kliknutim vlevo od fadku), karta Domu/pfikazy skupiny
Pismo.

Vybrat posledni ctyfi fadky tabulky (napf. kliknutim vlevo od fadku a taZenim), karta
Domu/skupina Odstavec/pfikaz Zarovnat text vpravo.

Umistit kurzor do pravého sloupce vtabulce Dopravné a balné, karta Nastroje
tabulky/zélozka RozloZeni/skupina Radky a sloupce/prikaz Vlozit vpravo. Bude vloZen
prazdny sloupec, bunky sloupce jsou wvybrany. Slouceni bunék - karta Nastroje
tabulky/zalozka RozloZeni/skupina Slouéit/ptikaz Slouéit bunky. Vepsat do buriky text dle
zadani. Zména sméru textu a zarovnani - karta Nastroje tabulky/zalozka RozloZeni/skupina
Zarovnani/prikazy Smér textu, Zarovnat na stied.

Umistit kurzor do tabulky Dopravné a balné, nastavit ¢asti tabulky, které se nebudou
formatovat - karta Nastroje tabulky/zalozka Navrh/skupina MoZnosti stylh
tabulek/odtrhnout Radek souhrnii, vybrat styl dle zaddni - karta Nastroje tabulky/zalozka
Navrh/skupina Styly tabulky/pro vybér stylu pouZit Sipky na galerii styld.

Vybrat tabulku Doddvkové sluzby (napf. pomoci Uchytu vlevo nahore), karta Nastroje
tabulky/zalozka Navrh/skupina Styly tabulky/Sipka pfikazu Ohraniéeni/Ohraniéeni a
stinovani.../v dialogovém okné Ohraniceni a stinovani v sekci Nastaveni: zvolit ikonu Vse,
nastavit styl ¢ar — seznamy Styl: a Barva:, potvrdit tlacitkem OK.

Vybrat pfislusné buriky dle zadani, zarovnani textu - karta Nastroje tabulky/zalozka
RozloZeni/pfikazy skupiny Zarovnani.

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

[ Zpét na zadani ]
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