KIV/VIT cviceni 3

MS Word — tabulky, reference, styly, ...

Hlavnim ukolem tohoto cviceni je naucit se praci s tabulkami, vkladani popiskd a krizovych odkazl a
osvojit si pouzivani styld.

- stahnéte si z Portalu soubor cv3_start.docx (dokument vychazi z dokumentu z predchoziho
cviceni) a obrazky italie.png, recko.png a slovensko.png zabalené v archivu cv04_obr.zip
- rozbalte archiv s obrazky, oteviete dokument cv3_start.docx a pokracujte dal v jeho Upravé

Vytvoreni a format tabulky

- vytvorte tabulku se 3 sloupci a 18 fadky pro hodnoty kurz( jednotlivych byvalych mén zemi EU
- preneste do tabulky data umisténa v textu (vyzkousejte pfeneseni dat do tabulky pretazenim
mysi nebo kopirovanim)
- vyzkousejte rizné moznosti oznacovani tabulky (po sloupcich, po fadcich, cela tabulka)
- tabulku zformatujte (vzor viz Obrazek 1):
- jednotlivé fadky a sloupce oddélte jednoduchou ¢arou sily 1
- hlavicku tabulky a ndzvy mén oddélte dvojitou ¢arou
- text v hlavi¢ce vyznacte tu¢né a kurzivou
- celou tabulku ohranicte jednoduchou ¢arou sily alespon 2
- hodnoty v tabulce zarovnejte doleva a ve vertikalnim sméru na stred

Prepocéitaci koeficienty byvalych narodnich mén élenu
eurozony k euru

Ména Zkr. Piepoéitaci koeficient k euru
Beloicky frank BEF 40,3399
Estonska koruna EEK 15 6466
Finska marka FIM 5.94573
Francouzsky frank FEF 655957
Irska libra IEP 0. 787564
Ttalska lira ITL 1936.27
Evperska libra CYP 0585274
Lucembursky frank LUF 40.3399
Maltska hira MTL 0.429300
Némecka marka DEM 1.95583
Nizozemsky gulden NLG 2.20371
Portugalské escudo PTE 200,482
Rakousky silink ATS 13,7603
Recka drachma GRD 340,750
Slovenska koruna SKK 30,1260
Slovinsky tolar SIT 239640
Spanélska peseta ESP 166386

Obrazek 1: Vzor formdtu prvni tabulky

- zformatujte tabulku rGznych typl pisma na str. 3 podle vzoru (Obrazek 2)

- vyzkousejte si slouceni bunék v hlavicce tabulky

- pro hlavicku zvolte ¢erné pozadi a bilé pismo

- zvétsete vysku hlavicky tabulky, text zarovnejte vlevo na horizontalni stfed
- zkuste na nékterou z tabulek vyuZit pfednastavené styly MS Word
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Recké pismo Cyrilice
EURO CENT EYPQ AEIITO EBPO LIEHT
Euro Cent Evpd Agntd EEpo Hexr
guro cent £00Q JEmd SEPQ HEHL

Obrdzek 2: Vzor druhé tabulky

Popisky a reference

- vdokumentu ptidejte obrazkim a tabulkam popisky
- texty titulkd:
- Mapa ¢lenskych statl eurozdény pouzivajicich Euro
- Koeficienty mén
- Typy pisma
- titulky vystredte
- vlozte do textu na vhodna mista reference na obrazek a tabulky — popisek a Cislo
- zkontrolujte font viozenych odkazi

Dalsi vyuziti tabulek

Tabulky nemusime vyuZit jen tam, kde chceme do textu pridat klasickou tabulku, ale mizZeme ji vyuZit
také jako mtizku napf. pro vloZeni obrazk( vedle sebe

- vloZte trojici obrazkd do textu do jedné fadky na pozici, kterd je oznacena jako +obr+ a
kazdému obrazku pridejte popisek (Obrazek 3)
- vloZte tabulku s jednim fadkem a tfemi sloupci
- nastavte Cary tak, aby se nezobrazovaly
- do jednotlivych bunék vlozte postupné obrazky podoby mince 1€ v Itélii, Recku a na
Slovensku
- obrazkdm pfridejte titulky
- prizplsobte velikost tabulky — Sitku sloupct, aby se vam vysledek libil
- vloZte do odstavce nad obrdzky vhodny text s referencemi na obrazky
- zaktualizujte ¢islovani obrazk(

se pouze pro sbératele. Nahledy nékterych podob minci jsou zobrazeny nize — mince pouzivané v Ita-

111 (Obrazek 1), Recku (Obrazek 2) a na Slovensku (Obrazek 3).

Obrdzek 2: Recko

Obrazek 1: Itdlie Obrazek 3: Slovensko

Obrazek 3: VyuZiti tabulky pro vlioZeni obrdzki
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Styly

- pro nadpisy zvolte vhodné preddefinované styly (napf. Nadpisl pro nadpisy a styl Normalni
pro bézny text)

- smaizte prebytec¢né mezery pfed nadpisy

- upravte styly tak, aby se na zakladni text pouzivalo vhodné patkové pismo, pro nadpisy zvolte
font, ktery se vam libi, vyberte vhodnou velikost

- vytvorte styl titulek a pouZijte ho na vsechny popisky obrazk( a tabulek (Obrazek 4):
- font: Times New Roman, kurziva

- velikost: 10
- mezera pred odstavcem 6, za odstavcem 12
- vystredit
- upravte dokument (napf. zménou velikosti nebo pozice obrazku), aby byly stranky zaplnéné az
do konce
Uprava stylu ? X
Vlastnosti
Nazew: titulek
Typ stylu: Odstavec ~
Styl zaloZeny na: o Mormalni w
Styl nasledujiciho odstavee: | T titulek w
Formatovani
Times New Roman/~-| 10 ~/| B I U Automaticka ~
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Tabulka 2: Tvpy pima

Pismo: 10 b., Kurziva, zarovnani na stied, Mezera
Pred: 6b. i
Za: 12 b,, Styl: Zobrazit v Galerii styld
ZaloZeny na: Normalni
Piidat do Galerie styld [ ] Automaticky aktualizovat

(® Jen vtomto dokumentu () Nové dokumenty zaloZené na této sabloné

Format = Zrusit

Obrazek 4: vytvoreni nového stylu , titulek”

Literatura
- nakonci dokumentu je nékolik zdroj(, zkuste z nich vytvofit bibliografii (mlzete k tomu vyuzit
napt. Cislovany seznam) a citace vlozte na pfislusna mista v textu
- pridejte do zdrojt libovolnou knihu




