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TEMA: Konverze mezi textem a tabulkou

V praxi se Casto setkdvame s hromadnymi tpravami textu. Sekretdrka spolecnosti "Nase zahrada" upravuje
materidly s rGiznou tématikou pro béZnou cinnost ve firmé, upravy textu se tykaji prfevodu textu do tabulek
a opacné.

Zadani:
Oteviete soubor Konverze.odt.

1. Zjistéte, jaky oddélovac je pouZit v textu pod nadpisem Tabulka ¢. 1 pro prevedeni textu na
tabulku.

2. Prevedte text pod nadpisem Tabulka ¢. 1 na tabulku.
Pod nadpis Tabulka ¢. 2 importujte text ze souboru Prodejci.txt. Pfevedte tento text
na tabulku, zvolte spravny oddélovac, prvni radek tabulky (Nadpis) nechte opakovat vidy na
zacCatku nové stranky.

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

5. Tabulku ¢. 4 prevedte na text. U vzniklého textu vymazte formatovani tak, aby vysledkem
byl prosty text v odstavcich.

6. 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.

Oddélovac je znak, na jehoz misto bude pfi prevodu textu na tabulku vloZzen konec burky
tabulky. Zobrazit v dokumentu Fidici znaky — nabidka Zobrazit/Ridici znaky. Mezi udaji ve
sloupcich se nachazi znak tabulatoru (=). Tento znak mulzZe byt pouZit jako oddélovac pfi
nasledujicim prevodu.

Vybrat text dle zadani, nabidka Tabulka/Pfevést/Text->Tabulka.../v dialogovém okné
Prevést text na tabulku v sekci Oddélit text zvolit Tabulatory, tlacitko OK. Text bude
preveden na tabulku.

Umistit kurzor dle zadani, nabidka VloZit/Soubor.../v dialogovém okné VloZit najit soubor dle
zadani, tla¢itko VloZit. Radky textu budou automaticky vloZeny jako odstavce. Vybrat
naimportovany text, nabidka Tabulka/Pfevést/Text->Tabulka.../v dialogovém okné P¥evést
text na tabulku v sekci Oddélit text zvolit Jiné:, do pole vepsat znak +, vsekci Volby
zatrhnout Nadpis a Opakovat nadpis, zkontrolovat nastaveni Prvnich 1 Fadkd, tlacitko OK.
Text bude preveden na tabulku. Jelikoz je tabulka pfilis velkd, rozdéli Writer tabulku na dvé
Casti koncem stranky. Druhd cast tabulky bude obsahovat stejné zahlavi (nadpis), jako ¢dst
prvni.

Zobrazit Fidici znaky v dokumentu (pokud ji? nejsou zobrazeny) — nabidka Zobrazit/Ridici
znaky. Mezi daty v textu jsou vloZeny specidlni znaky pro tabuldtory (—) a mezery (...). Tyto
znaky nahradit vZdy jednim (stejnym) oddélovacem (napf. znakem tabuldtoru) - umazat
nadbyteéné znaky, nékde znak vepsat. Vybrat upraveny text, nabidka Tabulka/Pfevést/Text-
>Tabulka.../v dialogovém okné Pfevést text na tabulku v sekci Oddélit text zvolit Tabulatory,
tlacitko OK. Text bude pfeveden na tabulku. Pozn. Pokud vyslednd tabulka neobsahuje Ctyri
sloupce, jsou Spatné nastaveny v textu oddélovace.

Vybrat tabulku (kliknout na ni), nabidka Tabulka/Pfevést/Text->Tabulka/zobrazi se
dialogové okno Prevést tabulku na text/v sekci Oddélit text zvolit Odstavec, tladitko OK.
Tabulka bude prevedena na text, jednotlivé burky tabulky budou prevedeny na odstavce.
Vybrat text, zrudit odrazky vtextu — nabidka Format/Odraiky a ¢Eislovani.../z3lozka
Odrazky/tladitko Odstranit.

Nabidka Soubor/UloZit (nebo klavesova zkratka Ctrl+S, pfipadné tlacitko 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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