4 Tabulky Priklad 6 Word 2010

TEMA: Formatovani tabulky pomoci styld, Sablony

Sekretdrka spolecnosti "Nase zahrada" dostala za tkol vytvorit Sablonu pro mésicni vykazy prodeja, které budou
v jednotném provedeni poddvat zaméstnanci odbytového oddéleni.

Zadani:
Oteviete soubor TabulkaStyly.docx.

1. Vytvoite novy styl tabulky s ndzvem Vykazy, ktery bude mit tyto vlastnosti:
a. styl bude zaloZeny na stylu Moderni tabulka,
b. formatovani pouzijte pro celou tabulku,
c. font textu v tabulce nastavte na Calibri, velikost 11b,

o

pfidejte vodorovné ohraniceni vnitinich car tabulky.

2. Nové vytvoreny styl aplikujte na druhou tabulku v dokumentu.
Vytvoite Sablonu s ndzvem MesicniVykaz.dotx, kterd bude obsahovat nové vytvoreny styl
Vykazy v galerii styll tabulky. Sablona nebude ve druhé tabulce obsahovat 7adna data, pouze
prvni fadek se zahlavim. Sablonu uloZte mezi obecné $ablony.

4. Zavrete Sablonu.
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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.

Umistit kurzor do tabulky, karta Nastroje tabulky/zalozka Navrh/skupina Styly
tabulky/tlacitko Vice vpravo od galerie styld tabulky/Novy styl tabulky.../v dialogovém okné
Novy styl vloZit do pole Nazev nazev dle zadani, v poli Typ stylu zkontrolovat polozku
tabulka. Dale pokracovat dle nasledujicich instrukci:

a. Seznam Styl zaloZeny na nastavit na hodnotu Moderni tabulka.

b. Zkontrolovat seznam Pouzit formatovani na, zda je nastavena polozka Celd tabulka.

c. Seznamy Font pisma a Velikost pisma.

d. Sipka tla¢itka VSechna ohraniceni/Vnitini vodorovné ohraniéeni.

e. Nechat zatrhnuto Jen vtomto dokumentu, tlacitko OK. Bude vytvofen novy styl

tabulky, ktery bude pfidan automaticky do galerie styl( tabulek.

Umistit kurzor do druhé tabulky, karta Nastroje tabulky/zdlozka Navrh/skupina Styly
tabulky/tladitko Vice vpravo od galerie styld tabulek/vybrat nové vytvoreny styl — nachazi se
nahote ve skupiné Vlastni. Tabulka bude naformatovana vytvorenym stylem.
Ve druhé tabulce vymazat data, nechat pouze prvni fadek se zahlavim (napt. klavesou Del).
Tla¢itko Office/UloZit jako/Sablona aplikace Word/v dialogovém okné UloZit jako napsat
nazev souboru, pro uloZeni mezi obecné Sablony je tfeba najit adresar
C:\Users\[uZivatel]\AppData\Roaming\Microsoft\Sablony ~ (Win 7, Win Vista) nebo
C:\Documents and Settings\[uZivatel]\Data aplikaci\Microsoft\Sablony (Win XP, Win 2000).
Sablonu Ize uloZit kamkoliv v poéitaci, pokud je ale uloZena do tohoto adresare, objevi se
v dialogovém okné Novy pfi vytvareni dokumentu na Sabloné.
Zavrit dokument — karta Soubor/Zavfit (nebo tladitko Zavfit — x v pravém hornim rohu okna).

[ Zpét na zadani ]
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