LibreOffice Calc

Uprava vzhledu stranky, $ablony

Sekretarka spolecnosti ,,NaSe zahrada“ upravila tabulky dat do finalni podoby pro tisk. Z vytvorené-
ho seSitu potrebuje vytvorit Sablonu pro dalSi zaméstnance spolecnosti, aby ji mohli dodavat
podobné tabulky ve stejném formatu.

Zadani:

Otevtete soubor Stranka.ods.

1.

LCooNa AW

10.

12.

Na listu Prodejci vytvorte zahlavi stranky, které bude obsahovat v levé casti text
Spolecnost Nase zahrada naformatovany tucné, v pravé casti bude aktualni datum.

Do zapati stranky vloZte €islo stranky zarovnané na stred.

Zobrazte seSit v Normalnim zobrazeni a v Nahledu zalomeni stranky.

Na pozadi listu Prodejci vlozte obrazek ze souboru Pozadi.gif.

Upravte velikost stranky na format A4, zménte orientaci stranky na Sirku.

Zarovnejte pro tisk obsah stranky vodorovné na stred.

Nastavte oblast tisku na buiiky A1:G31.

Prohlédnéte si nahled pred tiskem.

Vymazte z listu pouze data (nechte formatovani a zahlavi tabulky) a seSit uloZte jako Sablo-
nu Prodejci.ots.

Sablonu uzaviete.

Na vytvorené Sabloné vytvorte novy sesit, vepiste do néj libovolné tidaje a seSit uloZte pod
nazvem Prodejci_sekceA.ods.

Sesit uloZte a uzavrete.
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LibreOffice Calc

Reseni:
Otevrete soubor dle zadani naptiklad dvojitym kliknutim na néj v Prizkumnikovi nebo zkratkou
Ctrl+O v programu LibreOffice Calc.

1.

® N

10.
11.

12.

Zvolte menu Format / Stranka, prepnéte se na zalozku Zahlavi, zatrhnéte Zahlavi zapnuto
a stisknéte tlacitko Upravit... Do textového pole Vlevo vepiste text Spolecnost Nase zahra-
da, oznacte vepsany text mysi a stisknéte ikonu Atributy textu v casti Vlastni zahlavi. V
dialogovém okné nastavte na zaloZce Pismo Styl tucné. Potvrd'te OK. Umistéte kurzor do
textového pole Vpravo a kliknéte na ikonu Datum v casti Vlastni zahlavi. Stisknéte tlacit-
ko OK a znova OK. Na liSté Standardni stisknéte talcitko Nahled strany a prohlédnéte si
vysledek.

Zvolte menu Format / Stranka, prepnéte se na zalozku Zapati, zatrhnéte Zdpati zapnuto a
stisknéte tlacitko Upravit... Umistéte kurzor do textového pole Uprostred a kliknéte na iko-
nu Stranka v cCasti Vlastni zahlavi. Stisknéte tlacitko OK a znova OK. Na liSté Stan-
dardni stisknéte talCitko Nahled strany a prohlédnéte si vysledek.

VyzkousSejte si zobrazeni pomoci menu Zobrazit a poloZzek Normalni a Nahled zalomeni
stranky.

Zvolte menu Format / Stranka, prepnéte se na zalozku Pozadi, vyberte Jako Obrdzek a v
cCasti Soubor kliknéte na Prochazet... Na disku najdéte a vyberte poZadovany obrazek Po-
zadi.gif. Stisknéte OK.

Menu Format / Stranka, prepnéte se na zaloZku Stranka a nastavte Orientaci Na Sirku.
Zkontrolujte a pfipadné nastavte Format na A4.

Porad ve stejném dialogovém okné na zaloZce Stranka v Casti Zarovnani tabulky zatrhné-
te volbu Vodorovné.

Oznacit buiiky A1:G31 a vybrat menu Format / Oblasti tisku / Definovat.

Na liSté Standardni stisknéte talcitko Nahled strany a prohlédnéte si vysledek.

Oznacte mysi oblast A2:G31 a stisknéte klavesu Delete. Potom vyberte menu Soubor /
Ulozit jako... a v dialogovém okné zvolte Ulozit jako typ: Sablona sesitu ODF (.ots)
(*.ots). Vlozte nazev Prodejci.ots.

Sablonu zaviete napt. Ctrl+W.

Vyberte menu Soubor / Otevrit ... najdéte Sablonu Prodejci.ots a vyberte ji. Dopliite li-
bovolna data a zvolte menu Soubor / Ulezit jako... a v dialogovém okné zadejte nazev
Prodejci_sekceA.ods.

Soubor uloezte (Ctrl+S) a zavrete (Ctrl+W).

Projekt OP VK ¢. CZ.1.07/2.2.00/29.0005
"Zkvalitnéni vyuky a poskytovanych sluzeb podporujici rovny pfistup ke vzdélavani na SU v Opavé"



