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TEMA: Formatovani textu v tabulce

Aby marketingovy odbornik spolecnosti "NaSe zahrada" zajistil, Ze budou jednotlivé tabulky prfilohy snadno

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

Zadani:

Oteviete soubor FormatovaniTabulky.odt.

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. Déale pokracujte nasledujicim zplsobem:

a. Pro prvni radek tabulky nastavte pozadi (vyplfi bunék tabulky) svétle Zluté barvy.

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

c. 'V poslednich ¢tyrech radcich objedndvkového formuldre zarovnejte text vpravo.

2. Do tabulky Dopravné a balné vloite vpravo prazdny sloupec. Dale pokracujte nasledujicim
zpUsobem:

a. Provedte v novém sloupci slouceni bunék. Do vzniklé burnky vepiste text Ceny
uvedeny véetné DPH.

b. Smér textu ve sloucené burice zménte na zdola nahoru. Text vycentrujte v burice
vertikdIné i horizontalné.

c. Prizpusobte Sitku vSech sloupcti v tabulce datiim (optimalni Sitka sloupce).

3. Naformatujte tabulku Dopravné a balné pomoci automatického formatu s nazvem Cervend,

neformatujte pismo a zarovnani.

4. Vsechny ¢ary tabulky Doddvkové sluzby naformatujte jako dvojité, barvu ¢ar nastavte

na ¢ervenou. Dale nastavte tabulce stin vpravo dolli, vzdalenost 0,18cm. Dale pokracujte

nasledujicim zplsobem:

a.

b.

Text v prvnim sloupci tabulky zarovnejte doleva svisle na stfed, text vdruhém
sloupci tabulky zarovnejte na stfed vodorovné i svisle.
Ve druhém sloupci tabulky nastavte format €isla na ménu (2 desetinna mista, Kc).

5. Provedené zmény v dokumentu uloZte a zaviete dokument.
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Nabidka Soubor/Otevfit... (nebo tlacitko Otevfit na panelu nastroji Standardni, popf. klavesova

zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otevfit nalézt soubor dle zadani, tlacitko Otevrit.

V dialogovém okné Otevfit najit dokument dle zadani, tladitko Otevfit. Pozn. Dokument lze

otevrit také pfimo v prostiedi operacniho systému, napi. ve Windows (dvakrat kliknout na ikonu

souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1. Vybrat prvni tadek tabulky (napf. mysi), nabidka Format/Znak.../Pismo/Styl pisma

a Velikost, nabidka Format/Odstavec.../zalozka Zarovnani (nebo odpovidajici tladitka na

panelu nastroji Formatovani).

a.

2. Umistit

PFi stale vybraném prvnim radku tabulky nabidka Tabulka/Vlastnosti tabulky (nebo
tla¢itko Vlastnosti tabulky na panelu nastroji Tabulka)/zélozka Pozadi/v seznamu
Jako zvolit poloZku Barva, ve spodni ¢asti zvolit pfisluSnou barvu pozadi.
Vybrat tfeti fadek tabulky (napf. mysi), nabidka Format/Znak.../zalozka Pismo/Styl
pisma, nabidka Format/Znak.../zdlozka Efekty pro pismo/Barva pisma (nebo
odpovidajici tladitka na panelu nastrojii Formatovani).
Vybrat posledni ¢tyfi fadky tabulky (napf. mysi), nabidka Format/Odstavec.../zalozka
Zarovnani (nebo odpovidajici tla¢itko na panelu nastroja Formatovani).

kurzor do pravého sloupce vtabulce Dopravné a balné, nabidka

Tabulka/VlozZit/Sloupce.../zkontrolovat pocet sloupct, tladitko OK (nebo tlaéitko VloZit
sloupec na panelu nastroj Tabulka). Na konec tabulky bude vloZzen prazdny sloupec.

a.

Slouc¢eni bunék — oznalit buriky sloupce, nabidka Tabulka/Slouéit burky (nebo
tlacitko Sloucit buriky na panelu nastroja Tabulka). Vepsat do buriky text dle zadani.
Zména sméru textu a zarovnani — nabidka Tabulka/Vlastnosti tabulky (nebo tlaéitko
Vlastnosti tabulky na panelu nastroji Tabulka)/zalozka Tok textu/v seznamu Smér
textu zvolit polozku Zprava doleva (svisle), v seznamu Svislé zarovnani zvolit polozku
Na stied, tlacitko OK. Pro zarovnani na stred vertikalné pouzit tlacitko na panelu
nastroja Formatovani.

Oznadit vsechny sloupce tabulky (napf. mysi), nabidka Tabulka/Automaticka

uprava/Optimalni Sitka sloupce (nebo tladitko Optimalizovat/Optimalni Sifka
sloupce na panelu nastroja Tabulka).

3. Umistit kurzor do tabulky Doddvkové sluzby, nabidka Tabulka/Automaticky format.../v
seznamu Format zvolit polozku dle zadani, ddle nastavit cCasti formatu, které nebudou

pouzity — tlacitko Vice, ve spodni ¢asti dialogového okna odtrhnout polozky Pismo a

Zarovnani, tlacitko OK.

4. Oznadit vSechny buriky tabulky (napf. mysi), nastavit styl éar — nabidka Format/Vlastnosti

tabulky... (nebo tladitko Vlastnosti tabulky/zilozka Ohraniéeni/ve skupiné €ara zvolit Styl a

Barvu cary dle zadani, ve skupiné Usporadani ¢ar zvolit tlacitko Vnéjsi ohrani€eni a vSechny

vniténi linky. Nastaveni stinu — skupina Styl stinovani, tladitko Vrhat stin vpravo dolq,
tlacitko OK.

a.

Vybrat pfislusné buriky dle zadani, zarovnani textu — tlacitka na panelech nastrojl
Tabulka a Formatovani.

Oznadit buriky, nabidka Tabulka/Format éisla.../v seznamu Kategorie zvolit polozku
Ména, tlacitko OK.
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5. Nabidka Soubor/UlozZit (nebo klavesova zkratka Ctrl+S, pripadné tladitko UloZit na panelu
nastroji Standardni), zavfit soubor nabidkou Soubor/Zavfit (nebo tladitko Zavfit v pravém
hornim rohu okna souboru).

[ Zpét na zadani }
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