4 Tabulky Pfiklad 1 Word 2010

TEMA: Tabulatory

V ozndmeni, které je soucldsti katalogu spolecnosti "Nase zahrada", se nachdzi text, ktery by bylo vhodné

zarovnat do sloupci. Pro zarovndni textu pouZije marketingovy pracovnik tabuldtory.

Zadani:

Oteviete soubor Tabulatory.docx.

1.

Nastavte pro dva radky obsahujici text Datum kondni: a Cena vstupenky: levou zarazku
tabulatoru na pozici 2,5 cm. Presurite text Datum kondni: na tuto pozici.

Pod textem Datum kondni: vytvorte novy prazdny fadek a na stejnou pozici jako
v pfedchozim radku vepiste text Kde:. Na stejnou pozici zarovnejte jesté text Cena vstupenky:
na nasledujicim radku. Pro zarovndni textu vyuzijte zarazky tabulatoru.

Text Dospéli a Déti zarovnejte zleva pomoci zarazky tabulatoru na pozici 4 cm.

Dale zarovnejte text 100,- K¢ a 50,- K¢ na pozici 6,5 cm dle desetinné carky. Ve formatu
zarazek tabuldtoru nastavte vodici znak ve formé tecek (islo 2).

V fadku zacinajicim textem Posledni ¢dst ozndmeni... odstrante vSechny tabulatory.
Provedené zmény v dokumentu uloZte a zaviete dokument.
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Karta Soubor/Otevfit (nebo tladitko Otevfit na panelu nastroji Rychly pfistup, popf. klavesova
zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otev¥it nalézt soubor dle zadani, tlacitko Otevfit. Pozn.:
Dokument Ize otevfit také pfimo v operaénim systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu

souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1.

Vybrat dva fadky dle zadani, karta Domu/skupina Odstavec/spousté¢ dialogu Odstavec
(Sipka vpravo dole)/zalozka Odsazeni a mezery/tladitko Tabulatory.../do pole Umisténi
zarazek: vepsat udaj 2,5. Nechat Zarovnani Vlevo, tlacitko Nastavit, tlacitko OK. Pro oba
fadky bude vytvorena leva zarazka, kterou je vidét na vodorovném pravitku. Pro presunuti
textu na zardzku umistit kurzor pred text, kldvesa Tab. Pozn.: Zardziku lze vytvorit také
zvolenim typu zarazky vlevo od pravitka (kliknout nékolikrat po sobé, az bude zobrazen
Zadany typ) a umistit na pravitko opét kliknutim na pfislusné misto na pravitku. Pozor!
Zarazka tabuldtoru bude vytvorena vidy pouze pro radek, kde se nachazi kurzor, nebo pro
predem vybrané radky.

Vytvorit novy fadek klavesou Enter, novy fadek automaticky pfejima nastaveni tabulator(
v fadku predchozim. Staci tedy umistit kurzor na zarazku tabuldtoru kladvesou Tab a napsat
text dle zadani. Zarovnani dalsiho textu opét pomoci klavesy Tab. Pozn.: Znak tabulatoru (—+)
neni ve vychozim nastaveni vidét (jedna se o skryty znak, ktery se neprojevi ani pfi tisku). Lze
jej pro lepsi kontrolu zobrazit — karta Domu/sekce Odstavec/prikaz Zobrazit vse. Pozn.: Ve
Wordu je predem nadefinovan také tzv. vychozi krok tabuldtoru, ktery bude pouZit po stisku
klavesy Tab v pfipadé, kdy vlastni zarazka neni vytvorena.

Obdobny postup jako v bodé 1. Vybrat oba fadky s textem dle zadani, karta Domu/skupina
Odstavec/spoustéc dialogu Odstavec (Sipka vpravo dole)/zalozka Odsazeni a mezery/tlacitko
Tabulatory.../do pole Umisténi zaraZek: vepsat Udaj 4. V sekci Zarovnani nechat Vlevo,
tlac¢itko Nastavit, tlacitko OK. Pro oba fadky bude vytvorena leva zarazka, kterou je vidét na
vodorovném pravitku. Pro pfesunuti textu na zardzku umistit kurzor pred text, kldvesa Tab.
Opét vybrat oba fadky s textem dle zadani, karta Domu/skupina Odstavec/spousté¢ dialogu
Odstavec (Sipka vpravo dole)/zélozka Odsazeni a mezery/tlacitko Tabulatory.../do pole
Umisténi zarazek: vepsat Udaj 6,5. V sekci Zarovnani nastavit Desetinna ¢arka, v sekci Vodici
znak nastavit 2. Tlacitko Nastavit, tlacitko OK. Pro oba radky budou pfidany dalsi zarazky.
Zarovnani textu na zarazku stejnym zplsobem jako v bodech 2 a 3 (umistit kurzor pred text,
ktery ma byt zarovnan, klavesa Tab). Pozn.: Na jednom radku muze byt nastaveno takto vice
zarazek. Tento postup se vyuZiva napt. pfi zarovnavani textu do sloupct v seznamech.

Vybrat radek dle zadani, karta Doma/skupina Odstavec/spousté¢ dialogu Odstavec (Sipka
vpravo dole)/zédlozka Odsazeni a mezery/tlac¢itko Tabulatory.../tla¢itko Vymazat vSe. Text se
po vymazani tabulatorl presune na pozici, kterd odpovida vychozim zardzkam tabulatoru
(jsou patrné pod vodorovnym pravitkem), viz poznamka u bodu 2.

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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