1 Prace s textem, formatovani OpenOffice Writer 3

TEMA: Vytvareni a modifikovani seznamu

Spole¢nost "NasSe zahrada" potrebuje dodélat vzor ozndmeni, ktery se bude pouZivat na zadnich strandch

katalogu. Toto ozndmeni obsahuje seznamy nejen v textu, ale také Cislovani nadpisu je provedeno automaticky
pomoci seznamu.

Zadani:

Oteviete soubor VytvareniSeznamu.odt.

1.

Vyberte Ctyfi fadky pocinaje fadkem stextem Kond se ve dnech:. Vybrany text zobrazte
v podobé cislovaného seznamu

Cislovanému seznamu nastavte format ve tvaru 1), 2), 3).

Vyberte dva radky zacinajici ¢astkou 100,00 K¢. Vybrany text zobrazte jako seznam
s odrazkami.

U seznamu s odrazkami zménte Uroven seznamu na nizsi.

U seznamu s odrazkami dale zménte vzhled odrazek na obrazek koule.gif.

Naformatujte nadpis stextem Voditka... jako prvni Uroven viceuroviového seznamu,
pouzijte styl seznamu: 1 Nadpis 1, 1.1 Nadpis 2. Nadpis zacinajici textem Titulek akce...
naformatujte jako druhou Uroven téhoz seznamu.

Provedené zmény v dokumentu uloZte a zaviete dokument.
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Reseni:

Nabidka Soubor/Otevfit... (nebo tlac¢itko 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 dle zadani, nabidka Format/Odrazky a Cislovani.../zalozka Typ cislovani, zvolit
styl ¢islovani (nebo tla¢itko Cislovani zap/vyp na panelu ndstroji Formatovani).

Vybrat polozky seznamu, nabidka Format/Odrazky a &islovani.../zéloZzka Typ €islovani (nebo
tlacitko Odrazky a Cislovani na panelu ndstrojl Formatovani), zvolit styl dle zadani.

Vybrat radky dle zadani, nabidka Format/Odrazky a ¢islovani.../zalozka Odrazky/zvolit styl
odrazky (nebo tladitko Odrazky zap/vyp na panelu nastroji Formatovani).

Vybrat polozky seznamu, tlacitko O Groven niZze na panelu nastroji Odrazky a cislovani
(nebo klavesa Tab). Pozn. U necislovanych seznam( dojde automaticky ke zméné odrazky.
Stale pfi vybranych polozkach seznamu nabidka Format/Odrazky a €islovani... (nebo tlacitko
Odrazky a €islovani na panelu nastroji Odrazky a €éislovani)/zalozka Volby/pfi vybrané druhé
drovni zvolit v seznamu Cislovani poloziku Obrdzek, tlacitko Vybrat.../Ze souboru.../najit
obrazek dle zadani.

Vybrat nadpis dle zadani, tla¢itko Cislovani zap/vyp na panelu nastrojii Formatovani.
Cislovani bude ptitazeno stylu Nadpis 1, tzn. 7e se oéisluje i druhy nadpis automaticky.
Nastavit vicedrovriovy seznam — nabidka Format/Odrazky a ¢Eislovani.../zélozka
Osnova/zvolit typ seznamu dle zadani, tlacitko OK. Pfejit na druhy nadpis, zménit jeho
uroven — tlacitko O droven nize na panelu nastroji Odrazky a cislovani. Nadpis bude
automaticky cislovan stylem dle zvoleného typu seznamu. Pozn. Timto zplisobem se provadi
Cislovani kapitol, popf. podkapitol v delSich dokumentech. Zmény ve stylech nadpisu (pfidané
Cislovani) se ukladaji pouze pro dany soubor.

Nabidka Soubor/UloZit (nebo klavesova zkratka Ctrl+S, pfipadné tladitko Ulozit na panelu
nastroju Standardni), zavfit soubor nabidkou Soubor/Zavfit (nebo tlacitko Zavfit v pravém
hornim rohu okna souboru).

[ Zpét na zadani ]
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