LibreOffice Calc
Formatovani textu a bunék
Sekretarka spoleCnosti ,,NaSe zahrada“ potfebuje naformatovat data v jiZ pripravenych tabulkach.

Zadani:

Oteviete soubor Formaty.ods.

—

Na listu Leden naformatujte nadpis v burice A2 timto zptisobem: velikost pisma 14, tucné.
Barvu slova leden v nadpise (burika A2) zméiite na Cervenou, velikost nastavte na 20
(formatujte pouze slovo).
Proved'te slouceni bunék A2:02, zarovnejte vyslednou buiiku na stred.
Naformatujte text v buiikach A5:B38 a C5:05 tucné (zahlavi tabulky).
Zarovnejte sloupce B:O na stred.
Nechte v buiikdch B38:038 zalamovat text, text dale zarovnejte svisle na stred.
Zménte orientaci textu v burice B38 tak, aby byl psan zdola nahoru (90°).
Proved’te ohraniceni bunék v tabulce nasledujicim zptisobem:
a) mezi buiikami oblasti A5:038 vytvorte mrizku jednoduchou ¢arou, tuto oblast déle
ohranicte carkovanou carou,
b) zahlavi sloupct a radkt tabulky a sloupec a fadek s celkovymi soucty oddélte
od ostatnich dat jednoeduchou silnou carou.
9. Proved'te stinovani bunék Zlutou, oranzZovou a Sedou barvou dle obrazku 1.
10.  Naformatujte data listu Unor podle listu Leden. PouZijte kopirovani formatu.
11.  VymaZzte formaty v definované oblasti bunék ,,Nadpis“.
12.  Sesit uloZte a uzavrete.

N

N AW

Prehled prodeji za leden

|

585 | 500 [ 502 | 3305
pird 0 5 3766
750 2787

7

107 525
01 7 3802
75

2663
3040

pi
3

[ 295 |
7

Obrdazek 1: Ukdzka poZadovaného
stinovani bunék
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Reseni:
Otevrete soubor dle zadani naptiklad dvojitym kliknutim na néj v Prizkumnikovi nebo zkratkou
Ctrl+O v programu LibreOffice Calc.

1.

9.

Zobrazit list dle zadani, oznacit buriku, na liSté Formatovani nastavit velikost pisma a

ikona tucné.

Pokud potifebujeme formatovat pouze vybranou ¢ast buiiky, je nutné dvakrat kliknout

do buriky (nebo oznacit buriku, klavesa F2), vybrat slovo dle zadani (bud’ pfimo v burice

nebo na listé vzorcti), poté na listé Formatovani nastavit velikost pisma a barvu pisma,

klavesa Enter pro uloZeni zmén do buriky. Pozn. Pokud se tidaje nevejdou do buriky, a

sousedni bunky jsou prazdné, automaticky pretékaji — zobrazi se pres burnky sousedni

(pokud neni nastaveno jinak). To je také tento pripad, text se nachazi v burice A2. Je-li to

nutné, dvakrat klikéte na rozhrani zadhlavi fadkt (Cara mezi nazvy radku 2 a 3), abyste

zvétsili vysku fadku.

Oznacit oblast bunék dle zadani, na 1i5té Formatovani stisknout ikonu Sloucit burnky a

zarovnat na stfed. Slucovani bunék se ¢asto pouziva u nadpist nebo v zahlavi tabulek.

Oznacit oblast bunék (miZeme pouZzit klavesu Ctrl pro vybér nesouvislych oblasti): vybrat

C5, stisknout Shift a vybrat O5, poté stisknout a drZet Ctrl a mysSi vybrat taZzenim oblast

A5:B38, poté stisknout na 1iSté Formtatovani ikonu tucné.

Oznacit sloupce dle zadani (kliknout na zahlavi prvniho sloupce — pismeno B, tdhnutim

mySi vybrat ostatni sloupce) a pak na liSté Formtatovani stisknout ikonu Zarovnat

vodorovné na stred (nebo lze stisknout zkratku Ctrl+E).

Oznacit oblast bunék dle zadani, kliknout pravym tlacitkem mysSi na nékterou z vybranych

bunék a v kontextovém menu zvolit Format bunék..., na karté Zarovnani nastavte Svisly a
v Casti Vlastnosti zatrhnéte volbu Automaticky zalomit text (pfipadné miZete zatrhnout
také volbu Déleni slov aktivni). Je-li to nutné, dvakrat klikéte na rozhrani zahlavi radka

(Cara mezi nazvy radki 38 a 39), abyste zvétsili vysku radku.

Vybrat buriku, kliknout na ni pravym tlacitkem a v kontextovém menu zvolit Format
bunék..., na karté Zarovnani nastavte pocet stupni na 90.

Oznacit oblast bunék dle zadani. Zptisob si mtze uZivatel zvolit sdm, nebo se mtize

inspirovat nasledujicim feSenim::

a) Vybrat buiiky A5:038, kliknout pravym tlacitkem mysi na nékterou z vybranych bunék a
v kontextovém menu zvolit Format bunék..., na karté Ohraniceni zkontrolovat
vybranou jednoduchou Caru a pak kliknout na ikonu Vnéjsi ohraniceni a viechny
vnitrni linky v Usporadani car / Vychozi a potvrdime OK. Poté znova kliknout
pravym tlacitkem mysSi na nékterou z vybranych bunék a v kontextovém menu zvolit
Format bunék..., na karté Ohraniceni vybrat ¢drkovanou Caru a pak kliknout na ikonu
Vnéjsi ohraniceni bez zmény vnitrnich linek a potvrdime OK.

b) Oznacte oblast bunék A5:05, kliknout pravym tlacitkem mysi na nékterou z vybranych
bunék a v kontextovém menu zvolit Format bunék..., na karté Ohraniceni zkontrolovat
vybranou jednoduchou Caru a nastavit jeji §itku na 1,05pt a v ndhledu Definované
uzivatelem kliknout na spodni ¢aru mysi, stisknout OK. Obdobné postupovat také u
dalSich oblasti A5:B38, kdy se tlustou ¢arou definuji prostfedni a prava krajni svisla
cara. U oblasti A38:038 bude tlustou carou uzivatelsky definovana horni cara.

Vidy oznacit buriky dle nakresu, na liSté Formatovani vybrat prisluSnou barvu pozadi
buriky.
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10.  Oznacit buiiky A2:038 na listu Leden, na listé Standardni kliknout na Stétecek formatu,
prepnout se na list Unor a kliknout mysi (ukazatel mysi ma nyni tvar kbeliku s vylévajici se
barvou) do buniky A2.

11.  Vybrat oblast bunék Nadpis, kliknout pravym tlac¢itkem na vybranou oblast a z
kontextového menu zvolit poloZlu Vymazat primé formatovani.

12.  Soubor ulozte (Ctrl+S) a zavrete (Ctrl+W).
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