TEmA: Prevod textu z jiného dokumentu, prace se Sablonami
Zadani:

1. Do nového prazdného souboru preved’te text ze souboru VstupniData.txt
uloZeného ve slozce /soubory/. Soubor je ve forméatu Textovy soubor.

2. VlozZena data preved’te na tabulku.

3. Vytvoite novy styl tabulky s nazvem STYL TABULKA, ktery bude mit tyto
vlastnosti:

a. Styl bude zalozeny na stylu Moderni tabulka.
b. Formatovani pouzijte na celou tabulku.
c. Text v tabulce zarovnejte Nahoru na stred.

4. Nové vytvoreny styl si vyzkousSejte na tabulce v dokumentu.

5. Vytvoite Sablonu s nazvem NovaSablona.dot, ktera bude zaloZena na Sabloné
Normal.dot a bude obsahovat nové vytvofeny styl pro tabulku. Sablona nebude
obsahovat Zadn4 data.

6. Uzavrete dokument.

Reseni



ReSeni:

1.

6.

Nabidka Soubor/Novy.../Prazdny dokument v podokné¢ tuloh Novy
dokument. Nabidka Vlozit/Soubor.../v seznamu Typ souboru: zvolit polozku
Textové soubory (*.txt), najit soubor VstupniData.txt dle zadani. Word
pirevede data ze souboru a vloZi je do dokumentu. Pokud je zatrzena moZnost
Pii otevirani potvrdit prevod v zdlozce Obecné, nabidka Nastroje/MozZnosti,
zobrazi se dialogové okno pro potvrzeni prevodu. Vybrat v ném polozku Prosty
text a potvrdit.
Vybrat veskera data (text) v dokumentu, nabidka Tabulka/Prevést/Text na
tabulku. Ujistit se, Ze v sekci Oddélovacde textu je zatrzeno Jiné a vepsan
symbol ,,,* - ¢arka. Potvrdit na OK, text bude pfeveden na tabulku.
Zobrazit podokno uloh Styly a formatovani (tlacitko Styly a formatovani na
panelu ndstroji  Format). Tlacitko Novy styl v podokné tloh Styly a
formatovani. Do pole Nazev: vepsat nazev stylu STYL TABULKA, a do pole
Typ stylu: zvolit polozku Tabulka. Déle pokracovat takto:

a. V poli Styl zaloZeny na: vybrat styl Moderni tabulka.

b. V poli Pouzit formatovani na: nechat polozku Cela tabulka.

c. Na panelu nastroji kliknout na Sipku tlacitka pro zarovnani textu a

vybrat tla¢itko Zarovnat nahoru na stied.
d. Zatrhnout Piidat do Sablony ve spodni ¢asti dialogového okna, potvrdit
na OK pro vytvofeni nového stylu tabulky.

Kliknout kdekoliv v tabulce a v podokné uloh zvolit nové vytvoieny styl STYL
TABULKA. Styl bude aplikovan na celou tabulku.
Dokument se kterym pracujeme je jiZ sdm o sob& zalozen na Sabloné
Normal.dot, takzZe staci jen smazat veSkerd data v dokumentu, nabidka Soubor/
Ulozit jako... pro zobrazeni dialogového okna. V poli Typ souboru zvolit
polozku Sablona dokumentu. Word se automaticky piepne do implicitni
slozky pro uklddani Sablon. Do pole Nazev souboru: vepsat nazev Sablony
NovaSablona.dot. Kliknutim na tlacitko Ulezit uloZit vytvofenou Sablonu.
V okné dokumentu kliknout na tlacitko Zavrit.

Zpét na zadani




