Lekce 6-3 Úpravy a formátování textu v tabulce


ADRESA POLÍČKA je složena z pořadového písmena sloupce a pořadového čísla řádku. Např. políčko v levém horním rohu má adresu A1, políčko vpravo od něj adresu B1.

Př. Vytvoříme kopii souboru Tab62.doc pod jménem Tab63.doc:

Vývoj prodeje zboží v jednotlivých oblastech



obchod/rok
1992
1993
1994
1995
1996
1997

Praha
94
125
140
142
189
200

Brno
50
67
62
58
68
70

Plzeň
25
25
42
45
49
60

Olomouc
0
12
15
18
18
20

Klatovy
0
12
10
14
16
18

Zlín
0
0
21
24
26
25

· Hlavní nadpis napíšeme tučným písmem Ariel CE o velikosti 16 bodů.

· Dále nás čeká  úprava nadpisů sloupců a řádků. Sloupce nadepíšeme kurzívou, řádky tučně.

· Potom se dostaneme k přesouvání a kopírování. Víme, že obchod v Plzni  byl založen dříve než obchod v Brně, proto tyto řádky zaměníme (označíme řádek s údaji pro Plzeň tak, že před řádkem klikneme myší, táhneme myší údaje na řádek Brno. Údaje s Brnem se odsunou dolů a místo nich se objeví údaje s prodejem zboží v Plzni).

· Dále došlo k chybě v údajích pro brněnský obchod, k záměně čísel pro roky 1994 a 1995 (označíme číslo 62 v řádku pro Brno pro rok 1994 a toto číslo táhneme myší do políčka s údaji pro rok 1995 před číslo 58. Nyní označíme pouze údaj 58 a táhneme jej do prázdného políčka vlevo).

· Nakonec ještě vytvoříme a zformátujeme poznámku. Přejdeme do posledního políčka v tabulce a stiskneme klávesu Tab. Tím vložíme na konec tabulky nový řádek. Políčka spojíme tak, že označíme poslední řádek a zadáme příkaz Tabulka - Sloučit buňky. Napíšeme text podle závěrečné tabulky. Na konci prvního řádku použijeme klávesu Enter k rozdělení textu do dvou odstavců. Pro první odstavec použijeme styl Text makra a pro druhý odstavec styl Text poznámky:

Vývoj prodeje zboží v jednotlivých oblastech

obchod/rok
1992
1993
1994
1995
1996
1997

Praha
94
125
140
142
189
200

Plzeň
25
25
42
45
49
60

Brno
50
67
58
62
68
70

Olomouc
0
12
15
18
18
20

Klatovy
0
12
10
14
16
18

Zlín
0
0
21
24
26
25

Údaje jsou uvedeny v tisících prodaných kusů.

Poznámka: obchody s nulovými údaji v uvedených letech ještě nefungovaly.

Pozn.:

· Chceme-li vystředit celou tabulku:

- označíme celou tabulku 
- zadáme příkaz Tabulka – Výška a šířka buňky
- klikneme na kartu Řádek, nastavíme Zarovnání – Na střed
- stiskneme OK

· Chceme-li zarovnat nebo vystředit text (údaj) ve sloupci (řádku) v tabulce:
- označíme sloupec (řádek)
- zadáme příkaz Formát – Odstavec – Zarovnání nebo použijeme příslušnou ikonu
Shrnutí:

· Pro text v tabulce můžeme použít stejné postupy formátování písma a odstavce jako pro běžný text.

· Údaje můžeme přesouvat a kopírovat; označíme-li pouze text, můžeme je rozdělovat do více políček nebo naopak spojovat.

· Označením celých políček a jejich přesunem nebo zkopírováním se přepíšou údaje na cílovém místě; proto v tomto případě pro ně vytvoříme prázdný prostor.

· Označením celých řádků (včetně netisknutelného znaku za tabulkou) nebo celých sloupců zjistíme, že se údaje na cílovém místě automaticky odsunou.

· Zarovnání tabulky se provádí příkazem Tabulka – Výška a šířka buňky na kartě Řádek

Příklady a cvičení:

1. Vytvořte tabulku podobnou Tab63.doc a pojmenujte ji Tab63pod.doc. Označte 1 řádek textu tak, , abyste vybrali pouze políčka bez netisknutelného  znaku za tabulkou. Pak proveďte přesun údajů do řádku, kde jsou jiné údaje. Jaký bude výsledek?

2. Tabulku vytvořenou v předcházejícím příkladu upravte tak, že odstraníte poslední sloupec a celou tabulku zarovnáte doprava.

