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TEMA: Prezentovani textu v tabulce

Marketingovy pracovnik spolecnosti "Nase zahrada" potfebuje navrhnout a zaradit do katalogu prilohu ,,Korfeni
spolecnosti Nase zahrada”. Majitelka spolecnosti si preje, aby priloha zahrnovala tri tabulky: formuldr
objedndvky, tabulku poplatki za dopravu a balné a tabulku volitelnych, nestandardnich dob doruceni
a priplatki za né.

Zadani:
Oteviete soubor VytvoreniTabulky.odt.

1. Vlozte pod vétu Vypliite prosim tento formuldr: tabulku s péti radky a péti sloupci. Tabulka
bude mit ndzev Objedndvka.
2. Obsah a dalsi vzhled tabulky upravte dle nasledujiciho obrazku:

Objednavka kofenispoletnostiNase zahrada
Cislo stranky Popis MnoZstvi/Kust | Cena Celkem
25 Bazalka 3 86,90 260,70

Celkem za objednavku

Poplatek zadopravné abalne
Pfiplatek za pfednostniobjednavku
DluZna Eastka celkem

3. Vyberte blok textu zacinajici slovy Dopravné a balné a koncici ¢astkou 599,95 K¢. Prevedte
tento text na tabulku.

4. Prizplsobte Sifku sloupct tabulky jejich obsahu (textu v burikach).

5. Tabulku Dopravné a balné rozdélte na dvé casti tak, aby nova tabulka zacinala rfadkem
s textem 2000,10 K¢. Druha cast rozdélené tabulky bude zacinat zahlavim (nadpisem), ktery
je uveden v prvni ¢asti tabulky Dopravné a balné.

6. Presunte se smérem doll. Provedte sefazeni textu v tabulce Doddvkové sluzby vzestupné
podle druhého sloupce, sefadte pouze data (ne zahlavi tabulky).

7. Zarovnejte obé tabulky Dopravné a balné na stfed dokumentu.

8. Upravte Sitku tabulky Doddvkové sluzby na 8 cm tak, aby sloupce byly rozsifeny rovhomérné.

9. Nastavte v burikich tabulky Doddvkové sluzby vysku vsech fadka na 0,90 cm.

10. 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.

Umistit kurzor dle zadani, nabidka Tabulka/VloZit/Tabulka.../v dialogovém okné Vlozit
tabulku vyplnit nazev tabulky, nastavit ¢iselniky Sloupce a Radky na hodnotu 5, tlacitko OK
(nebo nabidka Vlozit/Tabulka...). Na pozici kurzoru bude vytvorena tabulka o rozmérech 5
radka x 5 sloupcl. Kurzor se nachazi v 1. bunce.

Upravit tabulku dle obrazku nasledujicim zplGsobem (vkladani tetu, fadka tabulky, slu¢ovani
bunék):

a. Vybrat prvni rfddek — mysi (nebo umistit ukazatel do prvniho radku, nabidka
Tabulka/Vybrat/Radky). Sloucit buriky prvniho fadku — nabidka Tabulka/Slougit
buriky (nebo tlacitko Sloucit buriky na panelu nastroji Tabulka). Z vybranych bunék
prvniho fadku se vytvofi burika jedina. Do této buriky vepsat text dle zadani.

b. Umistit kurzor do prvni bunky druhého fadku a napsat text dle zadani. Obdobnym
zpUsobem vepsat text dle zadani do dalSich bunék druhého a tfetiho rfadku. Pro
presun mezi burikami lze pouzit kldvesu Tab (nebo kliknout mysi).

c. Vlozit do tabulky dalsi dva fadky — kliknout mysi do posledniho fadku tabulky,
nabidka Tabulka/Vlozit/Radky.../v dialogovém okné Vlozit fadky zadat pocet Fadka,
Umisténi nastavit Za, tlacitko OK (nebo tladitko Vlozit fadek na panelu nastroji
Tabulka). V tabulce vzniknou pod pivodné vybranymi fadky na konci dalsi dva radky.

d. Slouéit prvni ¢tyfi buriky posledniho fadku — vybrat buriky, nabidka Tabulka/Slougit
burniky (nebo tla¢itko Sloucit burfiky na panelu nastroji Tabulka). Do vzniklé buriky
vepsat text dle zadani.

e. Vytvorit dalsi radek tabulky o stejné strukture — umistit kurzor do posledni buriky,
kldvesa Tab. Do prvni bunky fadku vepsat text dle zaddni. Obdobné postupovat
u dalsich radkud tabulky. Pozn. Ve vychozim formatu buriky je nastavena mezera za
odstavcem. Pokud bychom chtéli, aby tabulka vypadala jako v nahledu, museli
bychom tuto mezeru zrusit (vybrat bunky tabulky, nabidka
Format/Odstavec.../zdloZka Odsazeni a proklad znakti/sekce Vzdalenost/Dole).

Vybrat text dle zadani, nabidka Tabulka/Prevést/Text->Tabulka.../v sekci Oddélit text zvolit
oddélova¢ — Tabulatory, tlacitko OK. Sedm radkl vybraného textu bude prevedeno
na tabulku o dvou sloupcich a sedmi fadcich.

Oznacit oba sloupce tabulky — napf. umisténim ukazatele mysi nad sloupec (ukazatel mysi
sezméni na Sipku ukazujici dold) a tazenim mysi, nabidka Tabulka/Automaticka
uprava/Optimalni Sifka sloupce (nebo tladitko Optimalizovat/Optimalni Sifka sloupce
na panelu nastroj Tabulka). Sitka sloupctl tabulky bude ptizptisobena vidy nejdel$imu textu
v jednotlivych sloupcich tabulky.

Umistit kurzor v tabulce Dopravné a balné do radku zacinajiciho udajem 2000,10, nabidka
Tabulka/Rozdélit tabulku/nechat zatrhnuto Kopirovat nadpis, tlacitko OK.
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10.

Oznacéit  celou  tabulku Doddvkové  sluzby  (napf. mysi, nebo nabidka
Tabulka/Vybrat/Tabulka), nabidka Tabulka/Sefadit.../v dialogovém okné Radit v prvnim
radku nechat zatrZzeno Kli¢ 1, v Ciselniku zvolit Sloupec 2, nechat zpUsob fazeni Vzestupné,
tlacitko OK. OpenOffice.org Writer automaticky rozpoznd, Ze tabulka obsahuje zahlavi a
sefadi pouze data v tabulce dle zadanych kritérii.

Umistit kurzor do tabulky, zobrazit vlastnosti tabulky — nabidka Tabulka/Vlastnosti
tabulky.../zalozka Tabulka/sekce Zarovnani, Na stfed (nebo tladitko Vlastnosti tabulky na
panelu nastroji Tabulka).

Umistit kurzor kdekoliv do tabulky Doddvkové sluzby, zobrazit vlastnosti tabulky — nabidka
Tabulka/Vlastnosti tabulky... (nebo tladitko Vlastnosti tabulky na panelu nastroju
Tabulka)/zélozka Tabulka/pole Sitka, zalozka Sloupce/zatrhnout Rovnomérné rozloZit
sloupce. Sitky sloupct tabulky budou adekvatné pfizplsobeny nastavené itce tabulky.
Oznadit celou tabulku — nabidka Tabulka/Automaticka uprava/Vyska fadka.../nastavit vysku
radkl dle zadani, odskrtnout poloZzku PFizplsobit velikosti, tlacitko OK.

Nabidka Soubor/UloZit (nebo kldvesova zkratka Ctrl+S, pripadné 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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