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TEMA: Prezentovani textu ve sloupcich, sekce

Majitelka spolecnosti "Nase zahrada" napsala ndvod o deviti krocich s pokyny pro zaloZeni a obdéldvani
bylinkové zahrddky. Cdst dokumentu s instrukcemi se musi rozdélit do CtyF sloupct, aby byl v souladu
s ostatnimi marketingovymi materidly, posledni ¢dst tykajici se kompostu zistane zachovdna. Pro oddéleni ¢dsti
dokumentu se sloupci od ostatniho textu bude pouZita sekce.

Zadani:
Oteviete soubor Sloupce.odt.

1. Vytvofte pro text prvni strany dokumentu (instrukce skladajici se z9 krokl) samostatnou
sekci s ndzvem Instrukce.

2. Text vsekci Instrukce usporadejte do ¢tyr sloupcd se stejnou Sitkou, nastavte vzdalenost
mezi sloupci na 1 cm.

3. Nechte text v sekci Instrukce zarovnat do bloku.

4. Nastavte v dokumentu automatické déleni slov, abyste zamezili tvorbé velkych mezer mezi
slovy pfti zarovnani do bloku.

5. Zménte méfitko zobrazeni dokumentu tak, aby byl na obrazovce vidét cely dokument.

6. VloZte zalomeni sloupce pred text Krok 5 a pred text Krok 6.

7. Prohlédnéte si nové usporddany text dokumentu ve sloupcich v nahledovém zobrazeni pred
tiskem.

8. Zaviete nahled, provedené zmény v dokumentu uloZte a zaviete dokument.
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Reseni:

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, napt. ve Windows (dvakrat kliknout na ikonu

souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1.

Vybrat text prvni strany dokumentu, nabidka VloZit/Sekce.../v dialogovém okné VloZit
sekci/zalozka Sekce/pole Nova sekce vepsat nazev sekce dle zadani (misto textu Sekcel),
tlac¢itko Vlozit. Oznaceny text bude vloZen do samostatné sekce, za textem bude zobrazena
Seda ¢dra symbolizujici konec sekce. Pozn. Text v sekci Ize naformdtovat odliSné od ostatniho
textu v dokumentu.

Upravit formatovani sekce — nabidka Format/Sekce.../v dialogovém okné Upravit sekce
zvolit sekci Instrukce, tladitko Volby.../zdlozka Sloupce/v Ciselniku Sloupce nastavit pocet
sloupct dle zadani, v Ciselniku Vzdalenost nastavit poZzadovanou hodnotu. Ujistit se, Ze je
zatrzeno Automaticka Sirka, 2x tlacitko OK. Pozn. Pokud by nebyl text umistény v sekci, bylo
by formdtovani textu na sloupce aplikovano pro cely dokument.

Vybrat text celé sekce — kliknout do sekce, napf. klavesy Ctrl+A, nabidka
Format/Odstavec.../zdlozka Zarovnani/Do bloku (nebo tladitko Do bloku na panelu nastroja
Formatovani). Text ve sloupcich bude zarovnan do bloku, mezi nékterymi vyrazy vsak vznikly
velké mezery slité dohromady (tzv. feky), coz plsobi nevzhledné.

Vybrat text celé sekce viz bod 3, nabidka Format/Odstavec.../z4loZka Tok textu/sekce Déleni
slov, Automaticky, tlacitko OK. Text v oznacenych sloupcich bude automaticky délen na
konci radku, slité mezery v Uzkych sloupcich zmizi. Pozn. Aby bylo moZné pouZzivat ve Writeru
jazykové a korekturni nastroje (kontrolu pravopisu, déleni slov a slovnik synonym), je nutné
doinstalovat doplnék Czech dictionary pack
(http://extensions.services.openoffice.org/project/dict-cs). Od verze 3 je volné ke stazeni

z internetu, ve starsich verzich byl k dispozici v instalacnim baliku, ale musel se instalovat
zvlast. Instalace doplriku - nabidka Nastroje/Spravce rozsifeni.../PFidat.../vybrat stazeny
soubor. Aktivace doplnku se provede aZz po uzavieni Writeru véetné funkce Rychlé spusténi,
ktera se spousti automaticky po spusténi pocitace. Teprve po novém spusténi aplikace Writer
bude doplnék funkéni.

Nabidka Zobrazit/Lupa... (nebo tladitko Lupa na panelu nastroji Standardni, popf. posuvnik
v pravém rohu stavového radku).

Umistit kurzor dle zadani, nabidka VloZit/Ruéni zalomeni.../Zalomeni sloupce, tlac¢itko OK.
Text za zalomenim bude pfesunut na zacatek nasledujiciho sloupce.

Nabidka Soubor/Nahled strany (nebo tlacitko Nahled strany na panelu nastroji Standardni).
Tladitko Zavfit nahled na panelu nastrojl, nabidka Soubor/Ulozit (nebo klavesovéa zkratka
Ctrl+S, pripadné tlacditko 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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