Word 2

Prdce s tabulkou, Uprava S$ifky sloupcl a fadkd, Uprava tabulky,
formatovani tabulky, zarovnani textl v tabulce, pfevod textu na tabulku,

styl tabulky, svazky fadkd.

Zadani samostatnych cviceni - Word 2

Pro procviceni formatovani tabulky pouZijte text na konci tohoto souboru, ktery nakopirujte do dokumentu

Wordu. Dokument ulozte pod nazvem 2DS_Vase prijmeni.doc

Z prvnich 7 tadkl dokumentu chcete vytvorit tabulku o 2 sloupcich, kterd bude informovat o uZite¢nych
kldvesovych zkratkach. Naznacte rozdéleni textu na sloupce za pouziti tabulator( a text na tabulku prevedte.

V tabulce optimalizujte &ifku sloupcti podle obsazeného textu.

K tabulce vlozte prvni Fadek, do kterého napiste nadpisy sloupcli Akce a Zkratka.

Texty v prvnim radku piste tu¢né. Cely fadek vybarvéte svétle modrou barvou.

Pfed sloupec s akcemi vlozZte prazdny sloupec. VSechny bunky v tomto sloupci kromé bunky v prvnim radku
slucte do jediné buriky. Do této buriky napiste MS Word. Text piSte svisle, zarovnejte ho svisle i vodorovné na
stred.

Tabulku zarovnejte na strance vodorovné na stied.

Nastavte ohraniceni tabulky podle nasledujiciho obrazku.

Akce Zkratka
Kopirovat CTRL+C
Odstranit slovo CTRL+BACKSPACE
Pfejit na zatatek CTRL+HOME

T dokumentu

© | Frejit na konec dokumentu  CTRLHEMD

Z [Wiozit CTRL+Y

W | UloZit CTRL+5

= Wybrat vie CTRL+A

Zbyly text z textového souboru vilozte do dokumentu a prevedte opét na tabulku. Rozdélovaci znak nastavte

podle pouZiti v textu (tedy otaznik).

Pro formatovani tabulky vytvorte styl Moje tabulka, ktery bude obsahovat nasledujici charakteristiky:

- Cela tabulka bude ohrani¢ena plnou modrou ¢arou - okolo o sile 2% bodu, uvnitf o sile 1 bod, text
bude zarovnan vpravo.

- Zahlavi tabulky bude zespodu ohranic¢eno dvojitou plnou modrou ¢arou o sile 12 bodu, pismo, velikost
14, zarovnani textu vodorovné i svisle na stred, stinovani barvou RGB (231;226;254).



-V levém sloupci tabulky bude text psan modre, tu¢né a bude zarovnan vlevo.
- Liché radky tabulky budou svétle modre stinovany s pouzitim vzorku svétlé diagondly nahoru.

vedouci pozice

Pracovni
v , hod. A B C D F

ZdrazZenl
Praktikanti 15 210 000
Radovy 52| 361 000| 286 000| 318 000| 355 000| 390 ooo| 448 000
Zamestnanec
stiednl Lroven, 207| 424 100| 315 000| 350 ooo| 413 ooo| 483 500|546 500
mimo vedoucich
Stfedni droven, 57|  47730| 3s0000| 399 300 480 ooo| seo 7oo| S92 00O
vedouci pozice
s uroven, 186| 555 000| 420 o00| 460 000 545 100| 628 ooo| 720 00O
mimo vedoucich
Vyssiuroven, 64| 55oooo| 390 400| 460 000| 550 000| &S0 000 719 200

Hotovy dokument poslete na email: jiri.zahradnik@atlas.cz

Text:

Kopirovat CTRL+C

Odstranit slovo CTRL+BACKSPACE

P¥ejit na zacatek dokumentu CTRL+HOME
P¥ejit na konec dokumentu CTRL+END
Vlozit CTRL+V

Ulozit CTRL+S

Vybrat vse CTRL+A

Pracovni zarazeni?hod.?A?B?C?D?E?F

Radovy zam&stnanec?52?361 000?286 000?318 000?355 000?390 000?448 000
Stt¥edni tGroverli, mimo vedoucich?207?424 100?315 0002350 000?413 000?483
500?546 500

Stf¥edni urovern, vedouci pozice?57247 7302350 000?399 3002480 000?529
700?592 000

Vy$s8i uroven, mimo vedoucich?186?555 000?420 000?460 0002545 1007628
000?720 000

Vy&§8i uroverni, vedouci pozice?64?559 000?399 400?460 000?550 000?650
000?719 200
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