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
- vyzkousejte rizné moznosti oznacovani tabulky (po sloupcich, po fadcich, cela tabulka)

- tabulku zformatujte (vyzkousejte preddefinované sablony i vlastni format)

- zarovnejte hodnoty v tabulce (pozor na zarovnani celé tabulky x pouze hodnot v ni)

- zformatujte tabulku rtznych typl pisma na str. 3 podle vzoru (Obrazek 1)
- vyzkousejte si slouceni bunék v hlavicce tabulky
- pro hlavi¢ku zvolte ¢erné pozadi a bilé pismo
- zvétSete vysku hlavicky tabulky, text zarovnejte vlevo na horizontalni stfed

Recké pismo Cyrilice
EUERO CENT EYPQ AEIITO EEBPO ITEHT
Euro Cent Evpo AgmTo Eepo IlexT
Euro cent w E@Tré SEPO LEHT

Obrdzek 1: Vzor druhé tabulky

Popisky a reference

- vdokumentu pridejte obrazkiim a tabulkam automaticky generované popisky
- mozZné texty titulkd:
- Mapa ¢lenskych statl eurozény pouZivajicich Euro
- Koeficienty mén
- Typy pisma
- titulky vystfedte
- vlozte do textu na vhodna mista automatické reference na obrazek a tabulky — popisek a ¢islo
- zkontrolujte font vioZzenych odkazl

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

- vlozZte trojici obrazk(l do textu do jedné radky na pozici, kterd je oznacena jako +obr+ a
kazdému obrazku pridejte popisek (Obrazek 2)
- vlozte tabulku s jednim fadkem a tfemi sloupci
- do jednotlivych bunék vlozte postupné obrazky podoby mince 1€ v Itélii, Recku a na
Slovensku
- nastavte velikost obrazk( na 5cm
- obrazkdm pfidejte titulky
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- nastavte Cary tak, aby se nezobrazovaly

- prizplsobte velikost tabulky — sitku sloupcut, aby se vam vysledek libil
- vlozte do odstavce nad obrdzky vhodny text s referencemi na obrazky
- zaktualizujte Cislovani obrazk(

se pouze pro sbérafele. Nahledy nékterych podob minci jsou zobrazeny nize — mince pouzivané v Ita-
111 (Obrazek 1), Recku (Obrazek 2) a na Slovensku (Obrazek 3).

Obrazek 1: Itdlie Obrdzek 2: Recko Obrozek 3- Slovensko

Obradzek 2: VyuZiti tabulky pro vloZeni obrdzka

vyuzijte v dokumentu vhodné preddefinované styly (napf. Nadpis1 pro nadpisy a styl Normalini
pro bézny text)

- vyzkousejte si Upravu styld (font, barva, odsazeni, apod.)

- vytvorte styl titulek a pouZijte ho na viechny popisky obrazk( a tabulek:

- font: Times New Roman, kurziva

- velikost: 10

- mezera pred odstavcem 6, za odstavcem 12

- vystredit

Literatura
- pomoci ¢islovaného seznamu vytvorte na konci dokumentu bibliografii s automatickym
¢islovanim a citace vloZte na pfislusna mista v textu
- doplnte alespon 1 zdroj tak, aby splfioval citacni pravidla
- pridejte do zdrojt libovolnou knihu




