4 Tabulky Pfiklad 5 OpenOffice.org Writer 3.2

TEMA: Formatovani tabulky pomoci automatického formatu (stylu)

Sekretdrka spolecnosti "Nase zahrada" dostala za tkol vytvorit Sablonu pro mésicni vykazy prodeja, které budou
v jednotném provedeni poddvat zaméstnanci odbytového oddéleni.

Zadani:
Oteviete soubor TabulkaStyly.odt.

1. Vytvoite novy automaticky format (styl) tabulky s ndazvem Vykazy, pro jeho vytvoreni
pouzijte druhou tabulku v dokumentu. Automaticky format bude mit tyto vlastnosti:
a. bude zaloZeny na automatickém formatu tabulky Z/utd, bez formatovani pisma
a Cisel,
font textu v tabulce nastavte na Calibri, velikost 11b,
vsem odstavctim v burikach tabulky nastavte vzdalenost dole i nahofe na 0,1cm,
pfidejte vodorovné ohraniceni vnitinich car tabulky
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e. hodnoty posledniho sloupce tabulky budou mit Format ¢isla Ména.
2. Nové vytvoreny automaticky format aplikujte na prvni tabulku v dokumentu, nepouzijte
formatovani Cisel.
3. Provedené zmény v dokumentu uloZte a zaviete dokument.
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Nabidka Soubor/Otevfit... (nebo tlacitko Otevfit na panelu nastroji Standardni, popf. klavesova
zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otevfit nalézt soubor dle zadani, tlacitko Otevrit.
V dialogovém okné Otevfit najit dokument dle zadani, tlacitko Otevfit. Pozn. Dokument lze
otevrit také pfimo v prostiedi operacniho systému, napi. ve Windows (dvakrat kliknout na ikonu
souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1. Nejprve naformatovat vzorovou tabulku — umistit kurzor do druhé tabulky:

a. Nabidka Tabulka/Automaticky format.../v seznamu Format zvolit vychozi format dle
zadani, tlacitko Vice, odtrhnout polozky Format €isla a Pismo, tlacitko OK.

b. Oznadit celou tabulku (napf. mysi), nabidka Format/Znak.../zdlozka Pismo/Pismo,
Velikost (nebo odpovidajici tlacitka na panelu néstrojii Formatovani).

c. Oznadit celou tabulku (pokud je to tfeba), nabidka Format/Odstavec.../zalozka
Odsazeni a proklad znakti/sekce Vzdalenost, Dole a Nahofte.

d. Oznadit celou tabulku (pokud je to treba), nabidka Tabulka/Vlastnosti
tabulky.../zaloZka Ohraniéeni/zvolit Styl ¢ary, v sekci usporadani ¢ar v levé ¢asti okna
oznacit pouze vodorovnou vnitfni ¢aru (mysi).

e. Oznadit buriky posledniho sloupce tabulky (bez zahlavi), nabidka Tabulka/Format
¢isla.../v seznamu Kategorie zvolit format ¢isla dle zadani.

Vytvofit novy styl tabulky — umistit kurzor do naformatované tabulky, nabidka
Tabulka/Automaticky format.../tladitko PFidat, zadat nazev nového automatického formatu
dle zadani.

2. Umistit kurzor do prvni tabulky, nabidka Tabulka/Automaticky format.../v sekci Format
zvolit nové vytvoreny styl tabulky, tlacitko Vice, odtrhnout Format cisla, tlacitko OK. Tabulka
bude naformatovana novym stylem.

3. Nabidka Soubor/UloZit (nebo klavesova zkratka Ctrl+S, pripadné tlacitko UloZit na panelu
nastroji Standardni), zavfit soubor nabidkou Soubor/Zavfit (nebo tladitko Zavfit v pravém
hornim rohu okna souboru).

[ Zpét na zadani ]
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