2 Formatovani Pfiklad 2 OpenOffice.org Writer 3.2

TEMA: Formatovani odstavcu

Do katalogu spolecnosti "Nase zahrada" patfi také ozndmeni, které je tfeba naformdtovat tak, aby vyhovovalo

rozvrZeni katalogu. Zdrover by mélo byt v souladu s jeho novym ztvdrnénim.

Zadani:

Otevrete soubor FormatovaniOdstavce.odt.
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Zobrazte v dokumentu konce odstavcl a dalsi Fidici znaky.

Zalomte text nadpisu za slovem akci tak, aby odstavec tvofrily dva radky stejného odstavce
(rucni zalomeni radku).

Zarovnejte nadpis na stfed dokumentu.

Zarovnejte prvni odstavec do bloku.

Nastavte odsazeni prvniho fadku v prvnim odstavci o 1,5 cm.

Pfesunte se na odstavec zacinajici slovy V popisu je tfeba vysvétlit... a odsadte cely odstavec
zleva 0 1,5 cm. Dale provedte odsazeni téhoz odstavce zprava ke znacéce 12,5 cm.

Nastavte u nadpisu mezeru za odstavcem na 1,5 cm.

Do odstavce zacinajiciho slovy V popisu je tfeba vlozte inicialu v podobé prvniho pismene
do dvou radku, vzdalenost od textu nastavte na 0,5cm. PoutZijte styl znaku Zddraznéni.
Vyberte posledni ¢tyfi fadky dokumentu zacinajici slovy Posledni ¢dst ozndmeni. Tento text
zarovnejte na stied, zruste nastaveni vzdalenosti za odstavcem a nastavte fadkovani na 1,5
radku. Dale provedte jeho stinované ohraniceni dvojitou cervenou €arou (nechte vrhat stin
vpravo dold) se Zlutou barvou pozadi odstavce.

Skryjte v dokumentu formatovaci znaky. 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, tladitko Otevfit. Pozn. Dokument lze

otevfit také pfimo v prostiedi operacniho systému, napf. ve Windows (dvakrat kliknout na ikonu

souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1.

10.

Nabidka Zobrazit/Ridici znaky. Zobrazi se viechny tzv. Fidici znaky pouzivané v textovych
editorech. Tyto znaky nejsou bézné zobrazeny, nebudou ani tisknuty. Slouzi k lepsi orientaci
pfi formatovani a Upravach dokumentu. Napt. odstavec je ukonéen znakem 9.

Umistit kurzor za slovo akci, nabidka VloZit/Ruéni zalomeni.../Zalomeni fadku (nebo klavesy
Shift+Enter). Jedna se o tzv. zalomeni fadku uprostfed odstavce, odstavec zlistane zachovan.
Pouziva se predevsim u nadpisl nebo basni.

Umistit kurzor kdekoliv v nadpisu, nabidka Format/Odstavec.../zdlozka Zarovnani/Na stied
(nebo tlacitko Na stfed na panelu nastroji Formatovani). Budou zarovnany oba radky
nadpisu, protoZe oba tvofi jeden odstavec, viz bod 2.

Umistit kurzor kdekoliv vodstavci dle zadani, nabidka Format/Odstavec.../zdlozka
Zarovnani/Do bloku (nebo tlac¢itko Do bloku na panelu nastroji Formatovani).
Pozn. U tohoto typu zarovnani lze nastavit rovnéZ zpusob zarovnani posledniho Fadku
v odstavci.

Umistit kurzor v odstavci dle zadani, nabidka Format/Odstavec.../zalozka Odsazeni a proklad
znakt/sekce Odsazeni/Prvni Fadek, zvétsit odsazeni na pozadovanou hodnotu. Zardzka
prvniho fadku se na vodorovném pravitku odsune na pozadovanou hodnotu.

Umistit kurzor odstavci dle zadani, nabidka Format/Odstavec.../zaloZka Odsazeni a proklad
znakd/sekce Odsazeni/Zleva, nastavit hodnotu na 1,5 cm. Leva zaradzka odstavce bude
nastavena na vodorovném pravitku na poZadovanou hodnotu. Odsazeni odstavce na
konkrétni znacku Ize pouze ru¢né na vodorovném pravitku, zavfit tedy dialog Odstavec a
pretahnout mysi pravou zarazku odstavce na vodorovném pravitku ke znacce 12,5 cm.
Umistit kurzor na nadpis, nabidka Format/Odstavec.../zdlozka Odsazeni a proklad
znaka/sekce Vzdalenost/Dole, nastavit na hodnotu dle zadani.

Umistit kurzor do odstavce dle zadani, nabidka Format/Odstavec.../zdlozka Inicidly/sekce
Nastaveni/Zobrazovat inicialy, nastavit pocet znakd, fadkd a vzdalenost od textu dle zadani.
Sekce Obsah, zvolit Styl znaku dle zadani.

Vybrat text dle zadani. Nabidka Format/Odstavec.../zdlozka Zarovnani/Na stifed, zalozka
Odsazeni a proklad znaki/sekce Vzdalenost/Dole, sekce Radkovani/zvolit v seznamu dle
zadani. Dale zalozka Ohraniéeni/sekce Usporadani ¢ar, ikona Ohrani¢eni na vSech 4
stranach, v sekci Styl nastavit styl ¢ary a barvu, sekce Styl stinovani, ikona Vrhat stin vpravo
dold. Pozadi odstavce — zadlozka Pozadi/v seznamu Jako ponechat Barva, zvolit barvu dle
zadani. Pozn. Jako pozadi odstavce lze nastavit také obrazek ze souboru.

Skryti formatovacich znacek viz bod 1 (funguje jako prepinad). Pro uloZeni dokumentu
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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