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TEMA: Formatovani dokumentu, Sablony

Ve spole¢nosti "Nase zahrada" se k nékterému zboZi v rdmci dokumentace pfiklddaji také prilohy. Reditelka
spolecnosti si preje, aby tyto prilohy mély jednotny vzhled. Proto bude vytvorena pro prilohu Sablona, ve které
budou uloZena veskerd nastaveni dokumentu, formdtovdni textu bude uloZeno pomoci styli. Na zdkladé této
Sablony potom mohou i ostatni zaméstnanci jednoduse vytvdret pfilohy s jednotnym vzhledem.

Zadani:
Oteviete soubor Sablony.odt.

1. Vytvoite vdokumentu novy styl odstavce s nazvem Nadpis prilohy, zaloZzeny na stylu
Nadpis 2. Novy styl bude mit tyto vlastnosti:

a. text odstavce bude mit tyrkysovou barvu pisma a bude naformatovan stylem Titulek
(efekty pro pismo),

b. za odstavcem bude vytvofena mezera 2cm.

c. Novy styl Nadpis pfilohy aplikujte na prvni fadek textu dokumentu.

2. Vytvoite v dokumentu novy styl odstavce s ndzvem Popis pfilohy, zalozeny na stylu Télo

textu. Novy styl bude mit tyto vlastnosti:
a. styl nasledujiciho odstavce bude opét Popis pFilohy,
b. odsazeni odstavce nastavte na 2cm zleva i zprava,
c. styl nastavi barvu ohraniceni odstavce na modrou dvojitou ¢aru se stinem vpravo
dole, vzdalenost textu od ohranic¢eni nastavte na 1cm ze vSech stran,
d. textv odstavci bude seznam s odrazkami.
e. Novy styl Popis prilohy aplikujte na vSechny ostatni fadky textu v dokumentu.

3. Styl Nadpis pfilohy upravte tak, aby styl nasledujiciho odstavce byl Popis prilohy.

4. Format stranky dokumentu zastavte na A4 na Sitku, na pozadi stranky vlozte obrazek ze
souboru Text.gif (na stfed).

5. Upravte dokument na obecnou Sablonu pro pfilohy: text nadpisu nahradte obecnym textem
Nadpis prilohy, ostatni text v dokumentu nahradte textem Text prilohy (zistane pouze jedna
odrazka). Sablony obvykle neobsahuji konkrétni text (pouze v pfipadech, kdy se
v dokumentech opakuje), teprve po vytvoreni konkrétniho dokumentu na Sabloné je tento
text dopsan. Dokument uloite jako Sablonu s ndzvem Priloha.ott mezi obecné Sablony,
Sablonu zavrete.

6. Vytvorte novy dokument na Sabloné Priloha.ott, vepiste do dokumentu libovolny text jak
pro nadpis, tak do seznamu s odrazkami, pro formatovani pouzijte nadefinované styly
uloZené v pfiloze.

7. Dokument ulozte napt. na plochu pod nazvem Priloha.odt a zaviete jej.

OPF v Karviné, Slezska univerzita v Opavé Katedra Informatiky



2 Formatovani Pfiklad 7 OpenOffice.org Writer 3.2

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

otevrit také pfimo v prostiedi operacniho systému, napt. ve Windows (dvakrat kliknout na ikonu

souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1.

Otevfit okno Styly a formatovani — nabidka Format/Styly a formatovani (nebo tlacitko Styly
a formatovani na panelu nastrojd Format)/tlacitko Styly odstavce/oznacit styl
Nadpis 2[kontextova nabidka/Novy.../v dialogovém okné Styl odstavce zadat nazev nového
stylu — zalozka Organizator/pole Nazev, dale pokracovat takto:

a. zdlozka Efekty pro pismo/Barva pisma, Velikost pisma,

b. zélozka Odsazeni a proklad znaki/skupina Vzdalenost/Dole, tladitko OK. Novy styl
bude vytvoren, objevi se na panelu Styly a formatovani.

c. Oznacit text nadpisu dle zadani, dvakrat kliknout na nové vytvoreny styl na panelu
Styly a formatovani. Pozn. Rychlejsi orientace ve stylech Ize dosahnout zobrazenim
pouze vlastnich styl( v seznamu ve spodni ¢asti.

Otevfit okno Styly a formatovani — nabidka Format/Styly a formatovani (nebo tlacditko Styly
a formatovani na panelu nastroji Format)/tladitko Styly odstavce/oznadit styl Télo
textuf/kontextova nabidka/Novy.../v dialogovém okné Styl odstavce zadat nazev nového
stylu — zélozka Organizator/pole Nazev, dale pokracovat takto:

a. zalozka Organizator/zkontrolovat, Ze v poli Dalsi styl je opét nazev stejného stylu,

b. zalozka Odsazeni a proklad znakt/skupina Odsazeni,

c. zéalozka Ohraniéeni/skupina Usporadani ¢ar, ikona Ohraniéeni na vsech 4 ¢arach,
skupina Cdra, Styl a Barva, skupina Styl stinovani, ikona Vrhat stin vpravo dold,
skupina Vzdalenost k obsahu,

d. zdloZka Osnova a Cislovani, seznam Styl €islovani nastavit na polozku Seznam 1,
tlacitko OK.

e. Vybrat text dle zadani, dvakrat kliknout na nové vytvoreny styl v panelu Styly
a formatovani.

V okné Styly a formatovani oznacit styl Nadpis prilohy, kontextova nabidka/Zménit.../otevie
se dialogové okno Styl odstavce: Nadpis pfilohy. Zalozka Organizator/pole Dalsi styl nastavit
na styl Popis prilohy, tlacitko OK. Po napsani nadpisu (a zmacknuti klavesy Enter) se
automaticky pouzije pro formatovani dalSiho textu tento styl. Okno Styly a formatovani
muiZeme zavfit kfizkem (x) vpravo nahore.

Nabidka Format/Stranka.../zdlozka  Stranka/Format papiru, Orientace, zdloZka
Pozadi/v seznamu Jako zvolit polozku Obrdzek, oblast Typ, zvolit Umisténi.

Nahradit text nadpisu a prilohy obecnym textem dle zadani (pfepsat), nabidka
Soubor/Sablony/Ulo#it.../v dialogovém okné Sablony vepsat nazev nové $ablony, tlagitko
OK. Sablona bude uloZena ve formé souboru Priloha.ott do vychoziho adresare pouzivaného
Writerem pro ukladani Sablon. Cestu Ize nastavit - nabidka
Nastroje/Volby.../OpenOffice.org/Cesty. Sablonu lze uloZit kamkoliv v poéitadi (nabidka
Soubor/Ulotzit jako...), pokud je ale uloZena do vychoziho adresére, objevi se v dialogovém
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okné Sablony a dokumenty pfi vytvaireni dokumentu na $abloné. Zavfit soubor $ablony —
nabidka Soubor/Zavf¥it (nebo tlaéitko ZavFit — x v pravém hornim rohu okna).

6. V OpenOffice.org Writer (pokud je zavieny, musite jej znovu spustit) nabidka
Soubor/Novy/Sablony a dokumenty, v levé ¢asti okna ikona Sablony, v prostiedni ¢asti okna
se zobrazi seznam Sablon, které jsou k dispozici ve vychozim adresari Writeru. Vybrat Sablonu
Pfiloha, tlacitko OK. Pozn. Pokud je Sablona uloZena na jiném misté nez ve vychozim adresari
pro Sablony, lze ji nacist do tohoto adresare pomoci Spravy Sablon — tlacitko Usporadat....
Novy dokument Ize na Sabloné vytvofit také poklepanim na ikonu Sablony pfimo v operacnim
systému (napf. Windows). Bude vytvoren novy soubor se zakladnim formatovanim stranky a
styly uloZzenymi do Sablony. Vepsat text do dokumentu dle vlastni fantazie (vytvofit pfilohu),
text by mél byt automaticky naformatovan dle styl uloZzenych do Sablony. Novy dokument
se pak samoziejmé musi ulozit pod vlastnim ndzvem.

7. 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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