4 Tabulky Pfiklad 2 Word 2010

TEMA: Konverze mezi textem a tabulkou

V praxi se Casto setkdvame s hromadnymi tpravami textu. Sekretdrka spolecnosti "Nase zahrada" upravuje
materidly s riznou tématikou pro béznou cCinnost ve firmé, upravy textu se tykaji prevodu textu do tabulek a
opacné.

Zadani:
Oteviete soubor Konverze.docx.

Prevedte text pod nadpisem Tabulka ¢. 1 na tabulku.
Pod nadpis Tabulka . 2 importujte text ze souboru Prodejci.txt. Pfevedte tento text na
tabulku. Jako oddélovac textu pouzijte znak ,+“.

3. Upravte tabuldtory a mezery v textu pod nadpisem Tabulka ¢. 3 tak, aby jej bylo moiné
prevést na tabulku. Text pfevedte na tabulku, zvolte spravny oddélovac.

4. Tabulku ¢. 4 pfevedte na text. U vzniklého textu vymaite formatovani tak, aby vysledkem
byl prosty text v odstavcich.

5. 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 text dle zadani, karta VloZeni/skupina Tabulky/pfikaz Tabulka/Pfevést text na
tabulku.../v dialogovém okné PFfevést text na tabulku zkontrolovat, zda je oddélova¢ textu
tabuldtor (zda je zvolen spravny oddélovaé poznate také v navrhovaném poctu sloupcl —
pokud je spravny, je sprdvné zvolen také oddélovac), tlacitko OK. Text bude preveden na
tabulku. Pozn.: Oddélovac je znak, ktery se nachazi na mistech v textu, kde bude Wordem
vytvorena nova bunka v tabulce. Musi byt na vSech fadcich prevddéného textu stejny.
Obvykle se pouZiva jako oddélovac znak tabulatoru, stfednik, ¢arka, ale mize byt pouzit také
jiny znak. VZdy ale musi byt jednotny.

Umistit kurzor dle zadani, karta VloZeni/skupina Text/Sipka u prikazu Objekt/Text ze
souboru.../v dialogovém okné VloZit soubor najit soubor dle zadani (vedle pole VloZit soubor
bude nutné zvolit spravny typ souboru — Textové soubory, jinak nebude soubor v dialogovém
okné zobrazen), tlacitko Vlozit. Spusti se prlivodce Pfevod souboru. Zvolit spravné kdodovani
(nechat vychozi), tlacitko OK. (Pozn.: Pfi importu textu je daleZité zvolit spravné kddovani,
aby byla spravné zobrazena diakritika). Text bude automaticky vioZen jako odstavec. Z textu
je patrné, Ze jako oddélovac¢ byl zde pouzit znak ,+“. Vybrat naimportovany text, karta
VloZeni/skupina Tabulky/pfikaz Tabulka/Pfevést text na tabulku.../v dialogovém okné
Prevést text na tabulku nastavit oddélovac dle zadani (pokud je spravny navrhovany pocet
sloupct -8, je spravné zvolen také oddélovac), tlacitko OK. Text bude preveden na tabulku.
Zobrazit formatovaci znacky v dokumentu, aby byly vidét znaky tabulatoru a mezer — karta
Domu/skupina Odstavec/prikaz Zobrazit vSe. Mezi daty jsou specialni znaky pro tabulatory
(—) a mezery (...). Upravit text (umazat nadbytecné znaky, nékde znak vepsat) tak, aby mezi
daty (mezi textem, ktery bude v jedné burce tabulky) byl vidy jen jeden znak pro tabulator.
Vybrat upraveny text, karta VloZeni/skupina Tabulky/pfikaz Tabulka/Pfevést text na
tabulku.../v dialogovém okné Pfevést text na tabulku zkontrolovat, zda je spravné nastaven
oddélovac textu (napt. tabulator, pokud jste jej poutzili pfi Upravé textu). Pokud jsou spravné
upraveny znaky pro oddélovac, bude také navrZen spravny pocet sloupcl - 4, tlaéitko OK.
Text bude preveden na tabulku. Pozn.: Pokud ma vytvorena tabulka vice sloupcl (nebo
prazdné burky), nebyl text spravné upraven (nebyly do textu spravné vepsany znaky
oddélovace).

Vybrat tabulku (kliknout na ni), karta Nastroje tabulky/zdlozka RozloZeni/skupina
Data/pfikaz Pfevést na text/zobrazi se dialogové okno Pievést tabulku na text/jako
oddélova¢ nechat konce odstavc(, tlacitko OK. Tabulka bude prevedena na text, z bunék
tabulky se stanou fadky textu. Vybrat text, karta Dom/skupina Pismo/pfikaz Vymazat
formatovani.

Pro ulozeni dokumentu karta Soubor/Ulozit (nebo tlacitko 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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