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D LibreOffice

Priivodce LibreOffice Writer 6.4

Predmluva



Pro koho je tato kniha uréena?

LibreOffice je plnohodnotny bohaté vybaveny free a open-source kancelafsky balik, ktery je vSem
uzivateltim k dispozici zdarma. Obsahuje vykonné aplikace pro zpracovani textd, tabulek,
prezentaci, grafiky, databazi a Gpravu vzorcll. Writer je aplikace pro praci s texty. Je kompatibilni
s dokumenty rliznych formatl véetné Microsoft Word (.doc,.docx), podporuje export do rliznych
formatl véetné PDF.

Tuto knihu jisté oceni kazdy, kdo chce s LibreOffice Writerem pracovat svizné, efektivné
a s prehledem. MUze to byt Gplny zacateénik v praci s textovym editorem nebo zkueny uZivatel
jiného kancelarského baliku.

O ¢em je tato kniha?

Kniha nas seznamuje s hlavnimi funkcemi textového procesoru Writer, soucasti LibreOffice,
a poskytuje navody, jak je pouzivat.

Minimalni pozadavky LibreOffice

Podrobny seznam pozadavk( a podporovanych operaénich systémi najdeme na webu
LibreOffice: https://www.libreoffice.org/get-help/system-requirements.

Jak ziskat LibreOffice

Verze LibreOffice pro Windows, Linux a macOS jsou volné dostupné a Ize je stahnout ze stranky
https://cs.libreoffice.org/download. UZivatelé Linuxu pravdépodobné naleznou kancelarsky balik
LibreOffice jako soucast mnoha nejnovéjSich distribuci.

Portable a dalSi verze LibreOffice jsou k dispozici na strdnce pro stahovani. Linux, Vanilla, a dalsi
verze se od zde popisované verze mohou liSit jen v nékolika mélo detailech.

Instalace LibreOffice

Informace o instalaci a nastaveni LibreOffice na rliznych podporovanych operacnich systémech
jsou uvedeny na této strance: https://www.libreoffice.org/get-help/install-howto.

Nastaveni a pfizplUsobeni LibreOffice

Vychozi nastaveni LibreOffice mizeme zménit tak, aby odpovidala nasim predstavam. Nastaveni
zmeénime v hlavni nabidce Nastroje > Moznosti (LibreOffice > Pfedvolby na macOS).
Nastaveni je popsano v napovédeé a v kapitole 2, Nastaveni LibreOffice pfiruc¢ky Getting Started
Guide. Néktera nastaveni, ktera zajimaji zvlasté uzivatele aplikace Writer, jsou popsana v této
knize, v kapitole 20, Nastaveni aplikace Writer.

~ -
P Y
,Q\ Tip
Lt
Mnoho nastaveni je ur€eno pro pokrocCilé uZivatele a programatory. V pfipadé, Ze

neni znamo, co konkrétni volba nastaveni ovliviiuje, je vhodné ji ponechat ve
vychozim nastaveni, pokud ji pokyny v této knize nedoporucuji zménit.
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Upravit si mdZzeme nejen nabidky, ale i nastrojové listy a klavesové zkratky, a pokud je potieba,
pridat nové nabidky, nové liSty a udalostem pfifadit makra. Podrobnosti najdeme v kapitole 21,
Prizplsobujeme si Writer.

RozSifeni a doplnky

LibreOffice midzeme rozsifit o dalsi funkce pomoci rozsifeni a doplikd. Pri instalaci LibreOffice je
nainstalovano nékolik rozsifeni a dalsSi miiZzeme ziskat v oficialnim Glozisti rozSifeni na strance
https://extensions.libreoffice.org a z dalSich zdrojd. Dalsi informace o instalaci rozsiteni a doplik(
Ize nalézt v kapitole 21, Prizplisobujeme si Writer.

Kde ziskat pomoc

Tato kniha, dalsi uzivatelské pfirucky ke komponentam LibreOffice, systém napovédy a systémy
uZivatelské podpory pfedpokladaji, Ze ovladate svij pocita¢ a jeho zakladni funkce, jako je
spousténi programu, otevirani a ukladani soubord.

Systém napoveédy

LibreOffice pfichazi s rozsahlym systémem napovédy. Ta je nasSi prvni linii podpory. Pro situace,
kdy nejsme pfipojeni k Internetu, si jak v systému Windows, tak v systému Linux miZeme
stdhnout a nainstalovat offline napovédu; v systému MacOS je offline napovéda nainstalovana jiz
S programem.

Prejeme-li si zobrazit napovédu, stiskneme klavesu F1 nebo z nabidky vybereme Napovéda >
Napovéda LibreOffice. Pokud nemame v pocitaci nainstalovanou offline napovédu a jsme
pfipojeni k internetu, nas vychozi prohlize¢ otevie stranky online napovédy na webu LibreOffice.

Nabidka Napovéda obsahuje odkazy na dalSi informace a podporu LibreOffice.

Z Poznamka

PoloZky oznagené v tomto seznamu symbolem * jsou v pocitaéi k dispozici jen tehdy,
je-li pfipojen k Internetu.

*+ Cojeto? [V této verzi nefunguje.]

« UZivatelské pFiru¢ky * Otevie vychozi prohlize¢ na strance Dokumentace na webu
LibreOffice https://documentation.libreoffice.org/cs/czech-documentation. Zde najdeme
uzivatelské prirucky (ke stazeni ve formatu PDF zdarma nebo tiSténé kopie ke koupi)
a dalSi uziteCné informace.

* Zobrazit Tip dne Otevie malé okno s nahodnou radou, jak pouzivat LibreOffice.

« Poradit se online * Otevie vychozi prohlize¢ na strance Ask LibreOffice, strance dotazl
a odpoveédi ceské a slovenské komunity uZivatell kancelafského baliku LibreOffice
https://ask.libreoffice.org/cs-cz/questions.

« Odeslat zpétnou vazbu * Otevie vychozi prohlize¢ na webové strance zpétné vazby
LibreOffice https://www.libreoffice.org/get-help/feedback. Odtud mdzeme hlasit chyby,
navrhovat nové funkce a komunikovat s ostatnimi ¢leny komunity LibreOffice.

* Restartovat v nouzovém rezimu... Otevie dialogové okno s dotazem, zda chceme
restartovat LibreOffice a pfejit do nouzového rezimu.
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« Zapoijte se * Otevie vychozi prohlize¢ na webové strance LibreOffice Pfipojte se k nam
(https://cs.libreoffice.org/community/pipojte-se-k-nam). Na ni si mliZzeme vybrat oblast
zajmu, v niz pomdzeme program vylepsit.

« Podpofit LibreOffice finanéné * Otevie vychozi prohlize¢ na strance Podpoite
LibreOffice https://cs.libreoffice.org/donate. Zde miZzeme finanéné pfispét a podpofit
LibreOffice.

* Informace o licenci Otevie dialogové okno Licencni a pravni informace s informaci
o licenci, pod kterou je LibreOffice pfistupna.

« Zkontrolovat aktualizace... * Otevie dialogové okno a zkontroluje web LibreOffice, zda
neobsahuje aktualizace naSi verze softwaru.

* O aplikaci LibreOffice Otevie dialogové okno a zobrazi informace o verzi LibreOffice
a pouzivaném operacnim systému. Tyto informace budou €asto vyZadovany, pokud
pozadéate komunitu o0 pomoc nebo pomoc se softwarem. [V systému macOS se tato volba
naléza v nabidce LibreOffice.]

DalSi volné dostupna podpora na internetu

Komunita LibreOffice kromé vyvoje softwaru poskytuje bezplatnou podporu od dobrovolnikd. Viz
tabulka 1 a webova stranka: https://www.libreoffice.org/get-help.

Uplnou online podporu komunity hledejte v konferencich a na webové strankce Ask LibreOffice:
https://ask.libreoffice.org/en/questions. Kromé toho je od uzivatell k dispozici fada webovych
stranek s bezplatnymi radami a navody.
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Tabulka 1: Bezplatna podpora pro uZivatele LibreOffice

Bezplatna podpora LibreOffice

Odpovédi na Casto kladené otazky

Casté otazky https://wiki.documentfoundation.org/Faqg/cs

Podpora od komunity poskytovana siti zkusenych uzivatelt

E-mailove konference https://cs.libreoffice.org/get-help/mailing-lists

Pomoci webové sluzby Ask je poskytovana komunitni podpora zdarma.
Vyhledat podobna témata nebo oteviit nova miizeme na strance

Otazky a odpovédi a https://ask.libreoffice.org/cs/questions

Databaze znalosti Sluzba je k dispozici v nékolika dal$ich jazycich; sta&i nahradit /en/ za

cs-cz, de, es, fr, ja, ko, nl, pt, tr, a mnoho dalSich na vySe uvedené webové
adrese.

Webové stranky LibreOffice v rliznych jazycich
https://cs.libreoffice.org/community/nic

Podpora v rliznych E-mailové konference pro rlizné jazyky
jazycich https://wiki.documentfoundation.org/Local_Mailing_Lists

Informace o socialnich sitich
https://wiki.documentfoundation.org/Website/Web_Sites_services

Moznosti Informace o dostupnych moznostech pro zlep3eni pfistupnosti
Zpfistupnéni https://cs.libreoffice.org/get-help/accessibility

Dalsi férum, které kromé podpory dalSim open-source kancelarskym
Férum OpenOffice balikdim poskytuje podporu i LibreOffice.
https://forum.openoffice.org/en/forum

Placena podpora a Skoleni

Je také mozno zakoupit podporu ve formé smlouvy o poskytovani sluzeb, a to od prodejce nebo
poradenské firmy specializované na LibreOffice. Informace o certifikované profesionalni podpore
najdete na webovych strankadch The Document Foundation:
https://www.documentfoundation.org/gethelp/support.

MozZné vzhledové odchylky

llustrace

LibreOffice Ize instalovat a spoustét v operacnich systémech Windows, Linux a macOS, pficemz
kazdy z nich ma nékolik verzi a uzivatelé si je mohou pfizpUsobit (pisma, barvy, témata vzhledu,
spravce oken). llustrace v tomto navodu byly vytvoreny v rliznych operacnich systémech a na
riznych pocitacich. Proto je mozné, Ze nékteré prvky v ilustracich nebudou presné takové, jak je
vidime na svém pocitaci.

12 | llustrace


https://www.documentfoundation.org/gethelp/support/
https://forum.openoffice.org/en/forum/
https://www.libreoffice.org/get-help/accessibility/
https://wiki.documentfoundation.org/Website/Web_Sites_services
https://wiki.documentfoundation.org/Local_Mailing_Lists
https://www.libreoffice.org/community/nlc/
https://ask.libreoffice.org/en/questions
https://www.libreoffice.org/get-help/mailing-lists/
https://wiki.documentfoundation.org/Faq

Néktera dialogova okna se mohou lisit i kvli riznym nastavenim samotného LibreOffice. UZivatel
si totiz mdze zvolit, zda chce pouzivat dialogova okna opera¢niho systému, nebo okna
LibreOffice. Tyto rozdily se tykaji pfedevsim dialogovych oken Otevrit, UloZit a Tisk. Zobrazovani
dialogovych oken LibreOffice Ize povolit a zakazat v dialogovém okné Nastroje > Moznosti >
LibreOffice > Obecné, kde zaSkrtneme ¢i zruSime zaskrtnuti moznosti Pouzit dialogy
LibreOffice.

Ikony

Komunita LibreOffice vytvorila ikony v nékolika sadach, jez zahrnuji Breeze, Colibre, Elementary,
Sifr a Tango. UZivatel si mize vybrat svoji oblibenou sadu. lkony v této pfirucce byly prevzaty

z fady instalaci LibreOffice, které pouzivaji rlizné sady ikon, proto se ikony zobrazované na
naSem displeji mohou liSit od ikon pouzitych v této pfirucce.

Chceme-li zménit pouZitou sadu ikon, pfejdeme na Nastroje > MoZnosti > LibreOffice >
Zobrazeni. V Céasti UZivatelské rozhrani, Styl ikon zvolime z vybalovaciho seznamu preferovany
styl ikon.

Pouzivani LibreOffice na systému macOS

Nékteré klavesoveé zkratky a poloZzky nabidek jsou v systému macOS jiné nezZ v systémech

MM

informaci v této kapitole. PodrobnéjSi seznam se nachazi v ndpovéde k aplikaci.

Windows nebo Linux Ekvivalent pro macOS Vysledek

Nastroje > MozZnosti... LibreOffice > Pfedvolby Oteviou se moznosti nastaveni

vybér nabidky

Kliknuti pravym Ctrl + kliknout a/nebo Kliknuti Otevie se mistni nabidka
tlacitkem pravym tlagitkem v zavislosti na
operacnim systému pocitace
Ctrl (Control) ¥ (Command) Pouziva se také s dalSimi
klavesami
F11 #+T Otevie se postranni lista Styly

Casto kladené otazky

Mohu LibreOffice dale distribuovat, rozdavat a Sifit? Mohu LibreOffice prodavat? Mohu
LibreOffice pouzivat pro komeréni Gcely a ve své firmé?
Ano.

Na kolik poéita¢ti mohu LibreOffice nainstalovat?
Na libovolny pocet.

Jak mohu k LibreOffice pfispét?
Pfi vyvoji a uzivatelské podpofre LibreOffice Ize pomoci rliznymi zplsoby Neni k tomu tfeba
byt programator. Zajemci mohou zacit ndvstévou stranky
https://cs.libreoffice.org/community/get-involved.
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Mohu PDF soubor této knihy dale distribuovat, pfipadné jej i tisknout a prodavat?
Ano, pokud jsou splnény podminky alespon jedné z licenci, které jsou uvedeny na zaCatku
této knihy. Neni k tomu tfeba Zadné specialni povoleni. Jako pfispévatelé k této knize vas
vSak zadame, abyste vzali v Gvahu mnozstvi prace, které bylo na jeji psani a preklad
vynaloZeno a abyste se podélili o ¢ast svého zisku. Prispét mizete pomoci stranky
https://cs.libreoffice.org/donate.
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j LibreOffice

Privodce LibreOffice Writer 6.4

Kapitola 1
Predstavujeme Writer



Uvod - co je Writer?

Writer je textovy procesor a zaroven soucast LibreOffice, volné dostupného piné funk&niho
kancelarského baliku. Kromé obvyklych schopnosti textovych procesort (vkladani textu, Gpravy
a forméatovani, kontrola pravopisu, synonyma, déleni slov, automatické opravy, hledani

a nahrazeni a dal3ich) navic poskytuje dalsi dilezité funkce:

* Sledovani zmén bé&hem revizi (kapitola 4)

¢ Metody rozvrzeni stranky véetné styld, ramc, sloupcl a tabulek (kapitoly 5 a 6)
* Export do PDF a ePub (kapitola 7)

 Digitalni podpisy dokumentl (kapitola 7)

« Sablony a styly (kapitoly 8, 9 a 10)

* Integrované nastroje pro kresleni (kapitola 11)

* Seznamy (kapitola 12)

* Tabulky dat (kapitola 13)

* Hromadna korespondence (kapitola 14)

» Automatizovany obsah a rejstfiky (kapitola 15)

« Hlavni dokumenty, seskupeni dokumentl do jednoho dokumentu (kapitola 16)
* Pole a formulare (kapitoly 17 a 18)

* Integrace databazi, v€etné bibliografické databaze (kapitoly 14, 15 a 18)

« Vkladani nebo propojovani tabulek, rovnic a dalSich objektd (kapitola 19)

* amnohem vice.

Writer — ¢asti okna aplikace

Okno aplikace Writer je na obrazku 1. Jeho funkce jsou popsany v této Casti.

Zahlavi okna

Titulni pruh se nachazi na hornim okraji okna Writeru. Zobrazuje nazev zpracovavaného
dokumentu. Neni-li dokument jesté pojmenovan, méa nazev ,Bez nadzvu X, kde X je cislo.
Nepojmenované dokumenty jsou Cislovany podle pofadi, ve kterém vznikaji.

Hlavni nabidka

Nabidka je pfimo pod titulnim pruhem ve Windows i Linuxu, v systému macOS se nachazi na
hornim okraji displeje. Vybereme-li poloZzku nabidky, otevie se podnabidka v nékteré
Z nasledujicich variant:

» Prikazy, které pfimo provedou néjakou akci, napf. Zavfit nebo Ulozit v nabidce Soubor.

* Prikazy, ktere oteviraji dialogy. Pozname je podle tfi teCek (...) za pfikazem, napr. Najit
nebo PFejit na stranku v nabidce Upravy.
» Prikazy, které oteviraji naslednou podnabidku. Pozname je podle doprava smérujici Sipky

za prikazem, napriklad Nastrojové listy a P¥iblizeni v nabidce Zobrazit. Pohyb kurzoru
nad takovou polozkou nabidky zpUsobi otevieni podnabidky.
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Obréazek 1: Césti okna programu Writer

Postranni lista

Ve vychozim nastaveni se postranni liSta nachazi na pravé strané okna Writeru, jak je zobrazeno
na obrazku 1. Zobrazime ji pomoci nabidky Zobrazit > Postranni liSta. Postranni liSta ma na
levé strané ikonu Skryt/Zobrazit, viz obrazek 2. Je-li postranni lista skryta, otevieme ji kliknutim
na tuto ikonu, nachéazejici se nyni na pravém okraji okna aplikace.

Postranni lista obsahuje ve vychozim nastaveni pét karet: Vlastnosti, Stranka, Styly
a formatovani (v nékterych instalacich Styly), Galerie a Navigator. Kazdou kartu otevieme
kliknutim na jeji ikonu v pravé ¢asti postranni listy.

Jsou dostupné jesté dveé pfidavné karty Spravovat zmény a Vzhled. Ve vychozim nastaveni se
nezobrazuji. DalSi informace naleznete na strané 20.

Kazda karta ma titulni pruh a jeden ¢i vice panell s riznymi funkcemi. Panel je kombinace
nastrojove listy a dialogu. Nastrojove listy a panely karet postranni listy maji mnoho spolecnych
funkci. Napfiklad ikony pro tu¢ny text nebo kurzivu najdete jak na nastrojové listé formatovani
v okné Writeru, tak na panelu znak{ na karté Vlastnosti.

Nékteré panely obsahuji tlacitko DalSi moznosti, které otevira dialog s dalSimi ovladacimi prvky.
Pokud je tento dialog otevieny, je dokument zamcen pro Upravy.

~ v

Chceme-li upravit Sitku postranni liSty, umistime kurzor na jeji levy okraj. Jakmile se objevi
oboustrannd Sipka, klikneme a okraj tahneme doprava nebo doleva. Karta Vlastnosti m4 jistou

7 My

minimalni Sifku, pod kterou nelze jit. Ostatni karty Ize zUZit aZz na Sifku jejich ikon.

Postranni liStu Ize uvolnit a zadokovat kliknutim na jeji ikonu nastaveni (viz obrazek 3), kde
z nabidky vybereme polozku Uvolnit/Uchytit. Ze stejného seznamu mdzeme vybrat, které karty
chceme zahrnout do postranni liSty.
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Lista 5 nazvem -I Viastnosti KI Mastaveni postranni IE’l}rI

Vichozi styl

Tlaéitko - Znak [
vice moZnost
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Liberation Serif
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Mazev ]
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== 0,00 cm

= 0,00 cm

Obrazek 2: Karta Vlastnosti postranni liSty

: Vlastnosti 1 : |-
~ Styl ® Vlastnosti
Vchozi styl Stranka Nastaveni
| Styly pos:trannl'
~ Znak Galerie Sy
Liberation Serif ' Navigator
B I u - % A QVO""IIT
Zavfit postranni listu
® Vlastnosti Pfizplsoben( )
~" Stréanka
= =
~*  Styly
~* Galerie
~* Navigator (o) —
Obnovit vychozi Ddsazent:

Obrazek 3: Nabidka nastaveni postranni liSty

Karty postranni listy
V dalSim textu popiSeme karty postranni liSty.

Karta Vlastnosti: Obsahuje nastroje pro pfimé forméatovani obsahu.
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Je-li vybran text, obsahuje karta tyto panely:

—  Styl: Aplikujeme, vytvafime nebo aktualizujeme styl odstavce.

Znak: Upravujeme text vybérem fontu, velikosti, barvy, sily a rozestupu znakd.

Odstavec: Upravujeme zarovnani odstavce, seznamy, odrazky, barvu pozadi,
odsazeni nebo rozestupy.

PTi vybéru grafiky obsahuje karta tyto panely:
— Oblast: Upravujeme vypli a prihlednost pozadi.
— Obrazek: Upravujeme jas, kontrast, barevny rezim obrazku a prdhlednost.
— Obtékani textu: Upravujeme polohu grafiky vici okolnimu textu, pokud jsou tyto Gpravy
mozZné.
— Umisténi a velikost. Ménime Sifku a vySku kresby, otacime a preklapime ji.
P¥i vybéru kresby se zobrazi tyto panely:
— Oblast: Upravujeme vyplii a prihlednost pozadi.
— Céra: Mé&nime styl, $ifku, barvu, Sipky na koncich a priihlednost &ar.
— Umisténi a velikost. Ménime Sifku a vySku kresby, otacime a preklapime ji.
Je-li vybran ramec, zobrazi se tyto panely:
— Oblast: Upravujeme vypli a prihlednost pozadi.
— Obtékani textu: Upravujeme polohu grafiky vici okolnimu textu, pokud jsou tyto Gpravy
mozné.
Karta Stranka: Obsahuje néstroje pro pfimé forméatovani stranky. Mé& Ctyfi panely:
— Format: Ménime velikost, vySku, Sitku, orientaci a okraje stranky.
— Styly: Upravujeme styl ¢islovani stranek, pozadi, rozvrZzeni a pocet sloupct.
— Zahlavi: Aktivujeme/deaktivujeme zéhlavi, upravujeme jeho okraje, mezery a obsah.

— Zapati. Aktivujeme/deaktivujeme zapati, upravujeme jeho okraje, mezery a obsah.

A Upozornéni

Pamatujme, Ze zménou parametrd na karté Stranka ménime aktualné pouzivany styl.
Tedy nejen styl konkrétni stranky, ale vSech stranek dokumentu s timto stylem.

Karta Styly a formatovani: (V nékterych instalacich pojmenovéna jako Styly.) Upravujeme styly
pouzité v dokumentu, aplikujeme existujici, ménime je nebo tvofime nové. Dalsi informace
najdeme v kapitole 8, Uvod do styld a kapitole 9, Pracujeme se styly.

Karta Galerie: Pfidame obrazky a diagramy obsazené v motivech Galerie. Galerie ma dva
panely: Prvni obsahuje seznam s nazvy motivdl (Sipky, Odrazky, Diagramy atd.), druhy zobrazuje
obrazky z vybraného motivu. Stisknutim tlaCitka Novy motiv vzhledu vytvofime novy motiv.
Vybrany obrazek vliozime do dokumentu nebo pfidame do galerie bé&znym zplisobem —
naklikneme a tdhneme. DalSi informace najdeme v kapitole 11, Obrazky a grafika.

Karta Navigator: Ze seznamu vybereme kategorii obsahu, jako napfiklad nadpisy, tabulky,
textové ramce, a po jednotlivych jejich objektech mizeme dokument prochazet nebo
preuspofadat jeho obsah. DalSi informace nalezneme v €asti ,Pouzivame Navigator” na strance
34.
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Karta Spravovat zmény: Zde vidime zaznamenané zmény dokumentu, které mdzeme bud
prijmout, nebo zamitnout. Poskytuje stejné funkce jako plovouci okno Spravovat zmény. Karta je
k dispozici pfi vbéru polozky Povolit experimentalni funkce v nabidce Nastroje > Moznosti >
LibreOffice > Pokrocilé. DalSi informace o spravé zmén najdeme v kapitole 3, Zaklady prace

S textem.

Karta Vzhled: Poskytuje rychly pfistup k motiviim vzhledu dokumentu (pisma a barvy)
a predloham styl(. Karta je k dispozici jen v pfipadé, Ze jsou povoleny experimentalni funkce.

Nastrojové listy
V LibreOffice mlze mit kazda nastrojova lista bud pevnou pozici (ukotvend, dokovana lista), nebo
mUZe byt plovouci. Ukotvené listy mizeme v okné Writeru pfesunout na rlizna mista (nahoru,

dold a do stran), nebo je mdzeme uvolnit, ¢imz se stanou plovoucimi. Naopak plovouci listy
mulzeme ukotvit.

Zobrazeni a skryti nastrojovych list

Chceme-li nastrojoveé listy zobrazit nebo skryt, jdeme do nabidky Zobrazit > Nastrojové liSty

a v podnabidce klikneme na nazev nastrojové listy. Aktivované nastrojové liSty maji pfed ndzvem
ikonu zaSkrtnuti. VSimnéme si, Ze v nabidce Zobrazit nejsou nastrojové liSty vytvofené z palety
nastroju.

Pfejeme-li si urcitou nastrojovou liStu skryt, jdeme do nabidky Zobrazit > Nastrojové liSty a liStu
odznacime, nebo klikneme pravym tlacitkem mySi do mezery mezi ikonou zaSkrtnuti a ndzvem
liSty a v kontextové nabidce zvolime Skryt liStu.

NejpouZivanéjsi nastrojové listy

Po instalaci LibreOffice (viz obrazek 1) je vzdy pod nabidkou zobrazena Standardni nastrojova
lista.

Druh& néastrojova lista nahore je liSta Formatovani. Je tzv. kontext-senzitivni, coz znamena, ze
zobrazuje néastroje vztahujici se k aktualni poloze kurzoru ve vybraném objektu. KdyZ se

napfiklad kurzor nachazi v textu, jsou na listé Formatovani nastroje pro forméatovani textu. Je-li
vybrana grafika (obrazek), nabizi liSta nastroje pro praci s obrazky.

P¥i praci s dokumenty potfebujeme co nejvétsi pracovni plochu. Mdzeme volit zobrazeni jediné
liSty s ikonami nejcastéji pouzivanych prikazU. Jeji aktivaci provedeme z nabidky Zobrazit >
Nastrojové listy > Standardni (rezim jediné listy) a deaktivujeme plivodné zobrazené Zobrazit
> Nastrojové listy > Standardni a Zobrazit > Nastrojové liSty > Formatovani.

Ostatni nastrojové liSty aktivujeme v nabidce Zobrazit > Nastrojové liSty. Jsou popsany
v prislusnych kapitolach této knihy.

Podnabidky a palety nastrojii

Ikony nastrojovych list s malym trojuhelnickem vpravo zobrazi po nakliknuti bud podnabidky,
nebo palety nastroje, nebo v zavislosti na ikoné i jiné metody vybéru poloZek.

Paleta nastroje je rozbalena kolekce moZznosti konkrétniho nastroje z nastrojové listy. Paleta se
mUZe stat plovouci, viz obrazek 4. Po oddéleni od rodi¢ovské listy ji pfibude titulni pruh. Plovouci
palety nastroji mizeme umistit i mimo okna Writeru, libovolné kolem okrajd displeje, ukotvit je
mlzZeme v mistech uréenych nastrojovym listam.
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Obréazek 4: Priklad oddéleni palety nastroje

Pohybujeme nastrojovymi liStami
Ukotvené nastrojové listy miiZzeme uvolnit a ukotvit je jinde nebo je miZzeme ponechat plovouci.
Postup uvolnéni néstrojoveé listy:
1) Najedeme ukazatelem mysi na Gchytku néstrojové liSty, coz je Uzky svisly prouzek na jejim
levém okraji zvyraznény na dvou listach na obrazku 5.
2) Klikneme na uchytku a nastrojovou liStu pfesuneme na nové misto.
3) Uvolnime levé tlacitko mysi.

Soubor Upravy Zobrazit VieZit
BE-m-H- [ & [8

Vychozi sty v| Ao A Lo
Obréazek 5: Uchytky nastrojovych list

Potfebujeme-li pfemistit plovouci nastrojovou listu, klikneme na jeji titulni pruh a pretahneme ji
jinam; ukotvime ji pfetazenim k hornimu nebo dolnimu okraji okna Writeru.

Z Poznamka

Plovouci listu ukotvime dvojklikem na jeji titulni pruh za sou€asného stisku klavesy
Ctrl.

Plovouci nastrojové listy

Writer mé nékolik list, jeZ se ve vychozim nastaveni zobrazuji plovouci v zavislosti na aktualni
poloze kurzoru nebo na aktualnim vybéru (je-li zobrazeni nastrojovych list aktivovano). Pokud je
napfiklad kurzor v tabulce, objevi se plovouci lista Tabulka, a kdyz je kurzor v oCislovaném nebo
odrazkovém seznamu, objevi se liSta Odrazky a Cislovani. Tyto nastrojové listy miZzeme
zplsobem popsanym vySe v ¢asti Pohybujeme nastrojovymi listami pfemistit nebo ukotvit.

Prizplisobujeme si nastrojové listy

Nasim potfebam mdzeme nastrojové listy pfizplsobit vicero zplsoby, miiZzeme vybrat
zobrazované ikony, uzamknout polohu ukotvené listy. Sadu ikon mizeme rozsifit o dalsi a také
vytvaret nové nastrojové listy, jak je popsano v kapitole 21, Prizplisobujeme si Writer.
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Pro umisténi nastrojové listy:

» Klikneme pravym tlacitkem do prostoru plovouci listy a z kontextové nabidky vybereme

s w7

poloZku Ukotvit liStu. Ve vychozim nastaveni se lista ukotvi v horni ¢asti pracovni plochy.
Lze ji vSak pfesunout na jiné misto (viz Pohybujeme nastrojovymi liStami na strané 21).

* Vybérem polozky Ukotvit vSechny liSty ukotvime vSechny plovouci liSty.

* Vybérem poloZky Zamknout umisténi listy uzamkneme ukotvenou liStu na jejim misté.
Zamc&ena nastrojova lista si udrzuje polohu, i kdyZ jiné listy ve stejném pruhu list

premistime.

* Vybérem polozky Zavf¥it liStu vybranou liStu zavieme.

Kliknutim pravym tlacitkem mySi do mezery mezi ikonami nastrojové liSty otevieme kontextovou
nabidku, ze které si listu pfizplisobime. Volime mezi nasledujicimi moZnostmi:

« Vybereme-li v nabidce polozku Viditelna tla¢itka, miizeme v podnabidce zapinat
a vypinat zobrazeni ikon nastrojové listy. Ikony zobrazené na nastrojové listé maji kolem
sebe rAmecek, skryté ikony ho nemaji (obrazek 6); v jiném operacnim systému jsou pred
zobrazenymi ikonami znaky zaSkrtnuti. Kliknutim na ikonu pfepiname stav zobrazeni

ikony.

e Po vybéru polozky PFizplsobit listu... otevieme dialog PfizpUsobit. Dalsi informace Ize
nalézt v kapitole 21, Pfizplsobujeme si Writer.

Ikony viditelné

na
nastrojové listé

Ikony neviditelné

na
nastrojové listé

Styly

Styl odstavce
Aktualizovat
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£ Uprawnt

> B
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Velikos pisma
LwEtsit

Zmendit

Tuéng

Kurziva
Podireng
Drecapeles podirieni
Predkrtnuté
Madtr¥en

Honnd mneex
Dalni jrdex

5tin

prys

Wyrnazat

mald pismena
VELEA PISMENA
Kapitalky

Barva pisma
Barva mwyraznéni
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Vieva

Na stfed

Vpravo

Do bloku
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Styly
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Zrvensit

Cwoijité podtriend
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Stin
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miala PIsmena
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% Rorestup makl

Vybrat vie

Inak

Qidslavey
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Zambkonout umisténi Sty
Lawfit ligtu

Obréazek 6: Kontextova nabidka nastrojové listy a vybér zobrazenych

ikon
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Pravitka

Vodorovné pravitko se ve vychozim nastaveni zobrazuje na hornim okraji pracovni plochy, svislé
pravitko je skryté. V nabidce Zobrazit > Pravitka > Svislé pravitko zapneme zobrazeni svislého
pravitka; nebo mizeme jit do nabidky Nastroje > MozZnosti > LibreOffice Writer > Zobrazeni.
Nejrychleji zapneme nebo vypneme zobrazeni pravitek trojhmatem Ctrl + Shift +r.

‘:@:‘ Tip

Vodorovné pravitko méa na pravém konci tlacitko Komentare. Jeho stisknutim Ize
vSechny komentéare zobrazit nebo skryt.

Stavovy radek

Stavovy rfadek Writeru je umistén ve spodni ¢asti pracovni plochy. Poskytuje informace
o dokumentu a umoZiuje rychle zménit nékteré jeho vlastnosti. Mizeme jej skryt zruSenim jeho
vybéru v nabidce Zobrazit.

Cislo
strany Poéet slov a znaki Styl strany Jazyk
‘ Stranka 1z 1 110 slov, 788 znakd Vychozi styl Cestina

Obrazek 7: Leva strana stavového radku

Informace Zvétseni
Reiim Zplsob Status Digitalni o Schéma Posuvnik v
vkladani vybéru dokumentu podpis objektech zobrazeni zvétseni  procentech
: i T o L= / = T — T B - T T T
Prepis | oI B |9 Cislovani kapitol : Urover 2 OO0 M | = +—4——+ | 100% ‘

Obrazek 8: Prava strana stavového radku

Cislo stranky
Je poradové Cislo aktualni stranky. Za nim je celkovy pocet stranek dokumentu a mlize
nasledovat Cislo aktualni stranky v zavorce (pokud se liSi od pofadového Cisla). Bude-li mit
napfiklad dokument Sest stranek a na tfeti strance bude Cislovani restartovano na 1, bude
pfi zobrazeni tfeti stranky ve stavovém radku: Stranka 3 z 6 (Stranka 1), jak vidime na
obréazku 7.

Jsou-li v dokumentu vytvoreny néjaké zalozky, zobrazi se v podobé kontextové nabidky po
kliknuti pravym tlacitkem mySi na (daj o Cisle a pocCtu stranek. Vybérem polozky z nabidky
zaloZek se pfeneseme na jeji misto v dokumentu.

Chceme-li pFejit na ur&itou stranku v dokumentu, klikneme levym tlacitkem na pole Cislo
stranky dokumentu. Otevie se Navigator (viz PouzivAme Navigator na strané 34). Klikneme
do pole Cislo stranky, vlozime pofadové Cislo vybrané stranky a stiskneme Enter.

Pocet slov a znakl
Zobrazovany pocet slov a znakd se béhem nasi prace neustéle aktualizuje. Vybereme-li
Cast textu, vztahuiji se Gdaje o poctu slov a znakd docasné jen na tento vybér.

s o~
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Co ted’? ,
. v Co ted™?
Ukotvit a vyloZit ¢lun. - o
- Uklotvit a wylozit clun.

6 slov, 30 znakad

Vybrano: 3 slova, 12 znak(

Ve vychozim nastaveni jsou do poc¢tu znakl zahrnuty i mezery. Chceme-li vidét pocet znak
bez mezer, poklepeme na pole s poctem slov ve stavovém fadku, nebo jdeme do nabidky
Nastroje > Pocet slov.

Pocet slov a znakl (a dalSich informaci véetné poctu stran, tabulek a obrazkd) v celém
dokumentu zobrazime z nabidky Soubor > Vlastnosti > Statistika.

Styl stranky
Pole zobrazuje styl aktudlni stranky. Klikneme-Ili na toto pole pravym tlacitkem mysi,
muGzeme styl stranky zménit. Otevie se rozbalovaci seznam styld stranky, z néhoz mizeme
vybrat jiny styl. Chceme-li upravit vlastnosti aktualniho stylu stranky, poklepeme na pole
s ndzvem stylu. Otevie se okno Styl stranky, v némZ miZeme upravit vlastnosti vybraného
stylu.

A Upozornéni

Zména stylu aktualni stranky maze ovlivnit styly nasledujicich stranek, nebot zalezi
na tom, jak jsou styly stranek nastaveny. Podrobnosti o stylech najdete v kapitolach 8
ao.

Jazyk textu
Zobrazuje se jazyk a lokalizace uzita pro gramatiku, déleni slov a tezaurus v zavislosti na
pozici kurzoru v textu nebo vybéru textu.

Kliknutim na pole se otevie nabidka s volbou jazyka/lokalizace pro vybér textu nebo
odstavec, v némz se nachazi kurzor. Mezi moznostmi je i poloZka Zadny (bez kontroly
pravopisu) jejiz vybérem vyfadime text z kontroly pravopisu, a také volba Obnovit vychozi
jazyk. Polozka Vice... otevira dialogové okno Znak. DalSi informace najdeme v kapitole 3,
Zaklady prace s textem.

Rezim vkladani
V rezimu vkladani je tato oblast prazdna. Kliknutim pfejdeme do rezimu pfepisovani,
opétovnym kliknutim se vratime znovu do reZzimu vkladani. V rezimu vkladani se text za
kurzorem odsouva, a vytvari se tak prostor pro psany text; v rezimu pfepisovani se text za
kurzorem prepisuje. Tato funkce je vypnuta, je-li aktivovano sledovani zmén v nabidce
Upravy > Sledovani zmén > Zaznamenavat.

Rezim vybéru
Kliknutim na pole pravym tlacitkem mysi a naslednym vybérem z kontextové nabidky volime
rlzné rezimy vybéru. lkona se neméni, pokud vSak ni najedeme kurzorem, zobrazi se
nazev aktivniho rezimu.

KdyZ na pole klikneme pravym tlaéitkem mysi, zobrazi se seznam dostupnych rezima.
Podrobnosti najdete v kapitole 3, Zaklady prace s textem.
Stav zmén dokumentu

Ikona L= informuje, Ze dokument nebyl od posledniho uloZeni zménén. Naopak ikona [
nebo ji podobnéa upozorfiuje, Ze v dokumentu jsou neuloZené zmény.
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Elektronicky podpis
Ikona elektronického podpisu znaci, Ze dokument byl digitdIné podepsan; v opaném
pfipadé je misto prazdné. Kliknutim do prazdného mista miizeme dokument podepsat,
kliknutim na ikonu zobrazime podpisovy certifikat. DalSi informace jsou k dispozici v kapitole
8, Tisk, export, e-mail.

Informace o sekci nebo objektu
Nachazi-li se kurzor v sekci, nadpisu, v poloZce seznamu nebo je-li néktery objekt vybran
(napt. obrazek nebo tabulka), zobrazi se informace o ném v tomto misté stavového fadku.
Kliknutim na toto pole se otevie dialogové tykajici se objektu.

Objekt Zobrazené informace Otevre se dialog
Obrazek Umisténi a velikost Obrazek

Polozka Uroven a styl seznamu Odrazky a ¢islovani*
seznamu

Nadpis Uroveri &islovani osnovy Odréazky a &islovani *
Tabulka Néazev nebo adresa burky Format tabulky
Sekce Nazev sekce Formét sekce

Jiné (zadna) Pole

ReZim zobrazeni
Kliknutim na odpovidajici ikonu vybirame zobrazeni jedné stranky, vice stranek nebo
zobrazeni jako kniha (viz obrazek 9). Dokument mizeme upravovat v jakémkoliv rezimu
zobrazeni. Nastavené pfiblizeni spolu s reZimem zobrazeni a Sifkou okna urcuji pocet
stranek zobrazenych v aktualnim okné dokumentu.

!....i. _|_|_ .i|..l

1 1 2 1
2 3 4 1|3
3 5 6 4| 5

Obrazek 9: ReZimy zobrazeni: jedna stranka, vice stranek,
Jjako kniha
Priblizeni
Chceme-li zménit zvétSeni, posuneme jezdec pfiblizeni nebo klikneme na tlacitka + a —;
také mGzeme kliknout na procentni hodnotu zvétSeni, nacez se otevie seznam hodnot,
z néhoZ vybirame. P¥ibliZzeni spolu se zvolenym reZimem zobrazeni urcuji, kolik stranek
bude v okné dokumentu vidét.

= i + | 100%

1 Pokud byl styl seznamu pouzit na polozku nebo nadpis seznamu, nezobrazi se zadny dialog.

s o~
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Kontextové nabidky (Nabidky otvirané pravym tlaCitkem mysi)

Kontextové (mistni) nabidky umoznuji rychly pfistup k mnoha polozkdm ostatnich nabidek.
Otevieme je kliknutim pravym tlacitkem mySi na odstavec, obrazek nebo jiny objekt. Funkce

a moznosti, které se v mistni nabidce nachazeji, zaviseji na vybraném objektu. Prostfednictvim
kontextové nabidky se nejsnadze dostaneme k funkcim, o jejichZ umisténi v nastrojovych listach
nebo nabidkach mame jen mlhavé tuseni.

Dialogova okna

Dialogové okno je specialnim typem okna. Jeho Ucelem je o néem informovat, vyzadat si vioZeni
Gdajil nebo oboji najednou. Poskytuje nam ovladaci prvky, jimiz fidime naslednou akci.

Ve vétsiné pripadd miZzeme béhem doby, kdy je dialogové okno otevieno, pracovat pouze s timto
oknem, nikoliv se samotnym dokumentem. AZ po zavfeni dialogového okna (obvykle kliknutim na
OK nebo podobné tlagitko ukladajici provedené zmény; kliknuti na Zrusit dialog zavira bez
uloZeni zmén) mdzeme s dokumentem opét pracovat.

Néktera dialogova okna je mozné ponechat oteviena i béhem prace a pfepinat se mezi nimi
a dokumentem. Pfikladem takového okna je okno Najit a nahradit.

Zobrazeni dokumentu

Writer ma tfi typy zobrazeni upravovaného dokumentu: Normalni, Web a Cela obrazovka. Zménu
zobrazeni provedeme v nabidce Zobrazit, v niz vybereme poZadovany zplisob zobrazeni.

Také mizeme jit do nabidky Zobrazit > P¥ibliZeni > PfibliZeni..., ktera otevre dialog Priblizeni
a rezim zobrazeni. Zde miizeme nastavovat stejné volby jako ve stavovém fadku.

Dokument Ize také prohliZzet pouzitim nabidky Soubor > Nahled tisku nebo po trojhmatu Ctrl +
Shift + o, ovSem bez moznosti jej upravovat. Viz ,Nahled stranek pred tiskem“ v kapitole 7, Tisk,
export, e-mail.

Normalni pohled

Normalni pohled je vychozim zobrazenim dokument( v programu Writer. Ukazuje, jak bude
dokument vypadat, kdyZ bude vytistén nebo ulozen do PDF. V tomto typu pohledu pouzivame pro
zménu zvétseni jezdec priblizeni a ikony rezim( zobrazeni ve stavovém fadku.

V normalnim zobrazeni mdzZeme skryt nebo zobrazit zahlavi, zapati a prazdné misto mezi
strdnkami. Chceme-li je skryt, zvolime v nabidce Zobrazit > Skryt prazdné misto. U polozky
nabidky se objevi zaskrtnuti. Je-li tato volba aktivovana, je potlateno zobrazeni prdzdného mista,
zahlavi a zapati i v reZzimu celé obrazovky.

Webové zobrazeni

Tento pohled ukazuje, jak bude dokument vypadat pfi prohlizeni ve webovém prohliZzeci; pfi
vytvareni HTML dokumentd je to potfeba. Priblizeni mdZeme v tomto reZimu ménit jen jezdcem.
Ve stavovém fadku jsou neaktivni ikony reZzimu zobrazeni a vétSina voleb dialogu Pfiblizeni

a rezim zobrazeni je nepfistupna.
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Zobrazeni na celou stranku

V tomto pohledu se nezobrazuji ani nastrojové liSty, ani postranni liSta, dokument s dfive
nastavenym pfiblizenim a reZimem zobrazeni zabira veSkerou dostupnou plochu. Do normalniho
nebo webového zobrazeni prfejdeme stiskem klavesy Esc nebo kliknutim na ikonu Cela
obrazovka v plovouci listé v levém hornim rohu. ReZim celé obrazovky Ize zapnout nebo vypnout
stisknutim klaves Ctrl + Shift + j.

Tvofime novy dokument

Novy prazdny dokument mézeme vytvofit nékolika zplsoby. Je-li uz v LibreOffice néjaky
dokument otevieny, novy dokument se vytvofi v novém okné.

Novy dokument z ivodni obrazovky

Je-li LibreOffice spustén bez otevieného dokumentu, zobrazi se Gvodni obrazovka. Novy
dokument vytvorime stisknutim tlacitka Textovy dokument, nebo jej mizeme vytvorit ze Sablony
po stisknuti tlaCitka Sablony a vybéru pfislusné Sablony, odliSné od Sablony vychozi.

Soubor Nastroje Napovéda

OLibreoffice

Vzdalené soubory

R -
(Y Posledni soubory ¥

D Sablony v

Chapter 2
Working with Text: Basics

Vytvorit:
‘ -

Textovy dokument Bez nazvu 2 WG6402...
3 e

Sesit
A

Prezentace
A

Kresba
A

Vzorec

A
=| Databaze

GS6405 - Zadiname s... 354204

Obrazek 10: Uvodni obrazovka LibreOffice

Novy dokument s vyuZitim rychlého spusténi

Pri instalaci LibreOffice na pocita¢ s MS Windows mUzeme také nainstalovat funkci rychlého
spusténi. Pocitace s operacnim systémem macOS nebo Linux tuto funkci nemaiji.

Novy dokument s vyuZitim rychlého spusténi | 27



V systémové &asti hlavniho panelu je ikona rychlého spusténi LibreOffice, ktera po kliknuti
pravym tlacitkem mysi otevie mistni nabidku (obrazek 11). Z ni miZeme otevrit existujici
dokument, vytvofit novy dokument nebo otevfit dialogové okno Sablony.

Po standardni instalaci LibreOffice neni funkce rychlého spusténi aktivni. Chceme-li ji aktivovat,
jdeme do nabidky Nastroje > MoZnosti > LibreOffice > Obecné vybereme Nacist LibreOffice
béhem spusténi systému. Ukoncime a restartujeme LibreOffice, aby se funkce aktivovala.

Rychlé spusténi mizeme vypnout zruSenim vybéru polozky Naéist LibreOffice béhem spusténi
systému bud v okné MoZnosti, nebo v mistni nabidce rychlého spusténi. Pokud chceme rychlé
spusténi vypnout docasné, otevieme jeho mistni nabidku pravym tlacitkem mysi a vybereme
Ukondit.

::i Textovy dokument
] Segit
Prezentace

D)L

Kresba

.j Databaze

_—| Vzorec

i‘l Ze Zablony...
Oteviit dokument...

v Nacist LibreOffice béhem spusténi systému

Ukongit rychlé spusténi

Obréazek 11: Mistni nabidka rychlého
spusténi

Novy dokument z nabidky opera¢niho systému

Uvodni obrazovku LibreOffice nebo komponentu Writer m{iZeme otevfit z nabidky opera&niho
systému stejné jako jiné programy. PFi instalaci LibreOffice se v nabidce Programy vytvori polozka
nejen pro LibreOffice, ale i pro kazdou jeji hlavni komponentu. V systému macOS je ikona
LibreOffice v adresari Aplikace. Kliknutim na tuto ikonu otevieme uvodni obrazovku LibreOffice
(obrazek 10).

Novy dokument z nabidky, nastrojové liSty nebo klavesnice

Je-li uz LibreOffice spustén, otevieme novy dokument jednim z nasledujicich zplsobd:
* Klavesovou kombinaci Ctrl + n.
* Znabidky Soubor > Novy > Textovy dokument.
* Kliknutim na ikonu Novy na standardni nastrojové listé.

Novy dokument ze Sablony

Sablona je sada preddefinovanych styl(i a nastaveni, které se pouZziji pfi vytvofeni nového
dokumentu. Sablony umoZiuji snadné vytvafeni vice dokumentd se stejnym vychozim
nastavenim. Napfiklad vSechny kapitoly této pfirucky Writer Guide jsou zaloZeny na stejné
Sabloné. Ve vysledku vypadaji vSechny kapitoly podobné; maji stejna zahlavi a zapati, pouzivaji
stejna pisma atd.
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Nova instalace LibreOffice obsahuje pouze nékolik $ablon, ale mizeme si vytvorit viastni nebo
dalSi stdhnout ze stranky https://extensions.libreoffice.org/templates nebo z dalSich webovych
stranek. Viz Kapitola 10, Prace se Sablonami.

Dialogové okno Sablon, v némz si midzeme pred vytvofenim nového dokumentu Sablonu vybrat,
otevieme jednim ze zpUsobd:

» Klavesovou kombinaci Ctrl + Shift + n.
+ Z nabidky Soubor > Sablony > Spavovat $ablony.
« Z nabidky Soubor > Novy > Sablony.

* Kliknutim na trojuhelnicek u ikony Novy na standardni nastrojové listé a vybé&rem polozky
Sablony z rozbaleného seznamu.

Priklad na obrazku 12 ukazuje Sablony v adresafi Dokumenty > Moje Sablony. Poklepem na
pozadovane Sabloné vytvofime novy dokument zaloZeny na této Sabloné. Dalsi informace
o dialogovém okné Sablony najdeme v kapitole 10, Prace se Sablonami.

Sablony

Hledat... Filtrovat |Dokumenty V| |Moje sablony ™

Karta stroja Vychodzia Zakladna
sabléna sabléna
o L [3 Pfesunout [ Exportovat [ Importovat

Napoveda Zrusit

Obrazek 12: Viytvoreni nového dokumentu ze Sablony.

Otevieni existujiciho dokumentu

Existujici dokument otevieme nékolika zplsoby.
Neni-li otevien Zadny dokument:
* V Gvodnim okné aplikace klikneme na Otevfit soubor nebo Vzdalené soubory.
* Znabidky Soubor > Otevfit nebo Soubor > Otevfit vzdaleny soubor.
* Klavesovou kombinaci Ctrl + o.
» Klikneme na ikonu Otevf¥it na standardni nastrojové listé.

» Klikneme na nahled nedavno otevieného dokumentu v okné Uvodni obrazovky. Je-li
nedavno otevienych dokument( vice, midzeme pozadovany soubor vyhledat posunem
svislého posuvniku €i rolovanim kolecka mysi.

Otevreni existujiciho dokumentu | 29


https://extensions.libreoffice.org/templates/

Je-li uz néjaky dokument otevieny:
+ Klikneme na ikonu Otevf¥it na standardni nastrojové listé a v dialogovém okné Otevfit
vybereme dalSi dokument.
* Kliknutim na trojuhelni¢ek napravo od ikony Otevfit otevieme seznam naposledy
otevienych dokumentd, z néhoz vybirame.
* V nabidce Soubor > Posledni dokumenty otevieme seznam, z néhoz vybirame.
» Z mistni nabidky rychlého spusténi volime Otevfit soubor.

Pri praci v dialogovém okné Otevfit pfejdeme do zvoleného adresare, vybereme poZzadovany
soubor a stiskneme tlacitko Otevfit. Pokud je néjaky dokument v LibreOffice jiz otevfen, dalsi
dokument se otevie v novém okné.

Podet zobrazenych soubor( v dialogovém okné& Otevfit mizeme zmensit vybérem typu souboru,
ktery hledame. KdyZ napfiklad vybereme Textovy dokument jako typ souboru, uvidime jen ty
soubory, které umi Writer otevfit (. odt,.doc,.txt). Tak mame k otevieni pfipraveny soubory
Wordu (.doc and.docx) stejné jako soubory LibreOffice i dalSich formatu.

Dokument uloZeny Writerem miZeme otevfit stejnym zplsobem, jakym otevirame v nasem
operacnim systému jakykoliv dokument.

Mame-li souborové formaty Microsoft Office asociovany s LibreOffice, miZeme je rovnéz
dvojklikem otevrit v Libreoffice. Dal$i informace o asociovani souborli najdeme v napoveédé.

UlozZeni dokumentu

Dokument mézeme ulozit bud pfikazem Ulozit, nebo pfikazem UlozZit jako.

Pfikazy pro uloZeni souboru

Ukladani nového souboru nebo drive uloZzeného soubor
Provedeme jeden z nasledujicich krokd:

« Stiskneme kombinaci klaves Ctrl + s.
« V nabidce zvolime Soubor > Ulozit.
» Klikneme na ikonu UloZit na standardni nastrojové listé.

Pokud soubor nebyl dfive uloZen, zobrazi se po vybéru jedné z vySe uvedenych moznosti
dialogové okno Ulozit jako. V ném zadame nazev souboru, ovéfime typ a umisténi souboru
a klikneme na tlacitko Ulozit.

Pokud se dfive uloZeny soubor uklada se stejnym nazvem, typem souboru a umisténim, neni
tfeba provadét zadnou dalsi akci.

UloZit na vzdaleny server

Pfikaz pouzZijeme, pokud je naS dokument jiz uloZen na vzdaleném serveru nebo dokument na
vzdaleném serveru nyni chceme uloZzit. V nabidce volime Soubor > Ulozit vzdaleny soubor.
KdyZ se zobrazi dialogové okno UloZit jako, zadame nebo ovéfime nazev, typ a umisténi

a klikneme na Ulozit.

Vice informaci najdeme v ¢asti ,Otevieni a uloZeni soubord na vzdalenych serverech“ na strance
34.
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UloZit kopii
Pouzijeme, pokud chceme ponechat dokument otevieny pro dalSi Gpravy a také uloZzit
samostatnou kopii aktualni verze.

V nabidce vybereme Soubor > Ulozit kopii. Po otevieni dialogu Ulozit jako zadame nebo
ovéfime néazev, typ a umisténi souboru, pak stiskneme tlaCitko Ulozit. Kopie se neotevie
a pavodni soubor zUstava otevieny a aktivni.

Ulozit vse
Slouzi k uloZeni vSech soubor( otevienych v aktudalni relaci.

V nabidce volime Soubor > UloZit vSe. VSechny oteviené soubory se ulozi beze zmén nazvd,
typl nebo umisténi.

Prikaz Ulozit jako
Pfikaz pouzijeme, pokud chceme ulozit aktualni verzi dokumentu jako novy dokument se

zménénym nazvem nebo jako soubor jiného typu; také tehdy, chceme-li jej uloZit na jiném misté
v pocitaci.

V nabidce vybereme Soubor > Ulozit jako nebo pro otevieni dialogového okna UloZit jako
pouZijeme klavesovou zkratku Ctrl + Shift + S; v ném mdlzeme zménit nazev, typ i umisténi
souboru a nakonec stiskneme tlacitko UloZit.

Chceme-li zachovat ptvodni soubor, nejprve uloZzime jeho kopii postupem popsanym vyse.

g Poznamka

LibreOffice pouziva termin ,export* pro nékteré operace se soubory, které zahrnuji
zménu typu souboru, napfiklad na. PDF nebo.ePub. BliZSi informace jsou k dispozici
v kapitole 7, Tisk, export, e-mail.

Automatické ukladani dokumentu

Writer miizeme konfigurovat tak, Ze v pravidelnych intervalech automaticky uklada dokument do
docasného souboru. Chceme-li nastavit automatické ukladani:

1) V nabidce vybereme Nastroje > MoZnosti > Nacitani/lUkladani > Obecné. (Viz také
kapitola 20, Nastaveni aplikace Writer.)

2) V dialogovém okné vybereme polozku Informace pro automatické obnoveni ulozit
kazdych a nastavime interval. Vychozi hodnota je 15 minut. VloZime rozumnou hodnotu
nebo ji stisknutim Sipek nahoru nebo dolli zménime.

3) Také mizeme vybrat volbu VZdy vytvofit zaloZni kopii.
4) Zmeény uloZime stisknutim tlaCitka OK.

Ukladani jako dokument Microsoft Word
Pfi vyméné dokumentl s uzivateli MS Wordu mizeme dokumenty ukladat ve forméatu.docx.

1) Ddlezité: nejprve ulozime dokument v nativnim forméatu LibreOffice Writer,.odt.
Neucinime-li tak, vS8echny zmény provedené v dokumentu od posledniho uloZeni se
zobrazi pouze ve verzi pro MS Word.

2) Pak jdeme do nabidky Soubor > UloZit jako.
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3) V dialogovém okné Ulozit jako v Casti Ulozit jako typ otevieme nabidku a vybereme
poZadovany format MS Word. Také mizZeme zménit ndzev souboru.

4) Klikneme na Ulozit.
Od tohoto okamziku budou vSechny zmény, které v dokumentu provedeme, ulozeny pouze
v novém dokumentu (MS Word). Pokud se chceme vratit k praci na dokumentu verze.odt, musim
jej znovu otevrit.

00 Tip
Prejeme-li si, aby Writer ukladal ve vychozim nastaveni dokumenty ve formétu pro
MS Word, otevieme nabidku Nastroje > MoZnosti > Nacitani/ukladani > Obecné.
V ¢asti oznacené Vychozi nastaveni soubord a nastaveni ODF vybereme pro
poloZzku Typ dokumentu Textovy dokument a pod ni v poli VZdy ukladat jako
vybereme upfednostiiovany format soubord.

Ochrana heslem

Writer poskytuje dvé Grovné ochrany dokument(: ochranu proti ¢teni (soubor nelze zobrazit bez
hesla) a ochranu proti zapisu (soubor Ize zobrazit v rezimu jen pro ¢teni, ale nelze jej bez hesla
zménit). Jedné skupiné uzivatell mizeme obsah zpfistupnit jen pro ¢teni a jiné skupiné pro ¢teni
i Upravy. Toto zabezpeceni je kompatibilni s ochranou soubord aplikace MS Word.

Pro zabezpeleni dokumentu heslem:

1) Pf¥i ukladani dokumentu volime nabidku Soubor > Ulozit jako. (Ukladame-li novy
dokument poprvé, mizeme pouzit nabidku Soubor > UloZit.)

2) Ve spodni ¢asti dialogového okna UlozZit jako vyberte polozku Ulozit s heslem
a stiskneme tlacitko UloZit.

MNazev souboru; 'WGe401 — Predstaveni Writeru - Ro

Typ souboru: Kresba ODF (.odg)

Automaticka pfipona 1

O Zasifrovat klicem GPG

Upravit nastaveni filtru

3) Otevie se dialogové okno Nastavit heslo (obrazek 13).
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MNastavit heslo X

Heslo pro zasifrovani souboru

Zadejte heslo k otevieni
Potvwrdte heslo

Poznamka: Po nastaveni hesla se dokument otevie pouze s
heslem. Pokud heslo zapomenete, dokument nebude mozné
Zadnym zplsobem obnovit. Upozornéni: U hesla zaleZi na
velikosti pismen.

Heslo pro sdileni souboru
(] Otevfit soubor jen pro éteni

Zadejte heslo pro moZnost Uprav

Potvrdte heslo

OK Zrusit

Obréazek 13: Dvé urovné ochrany heslem
V ném mame nékolik moznosti:
— Chceme-li dokument chranit proti ¢teni, zadame heslo do dvou poli v horni ¢asti okna.

— Pro ochranu dokumentu proti editaci klikneme na rozbalovaci Sipku MoZnosti
a vybereme Otev¥it soubor jen pro ¢teni v Casti Heslo pro sdileni souboru.

— Chceme-li dokument chranit proti zapisu tak, aby zépis byl povolen vybranym osobam,
zaSkrtneme pole Otev¥it soubor jen pro ¢teni a zadame heslo do dvou poli ve spodni
casti okna.

4) Stisknutim tlaCitka OK soubor uloZzime. Pokud se néktera dvojice hesel neshoduje,
zobrazi se chybova zprava. V takovém pripadé dialogové okno zavieme a v dialogovém
okné Nastavit heslo znovu zadame heslo.

A Upozornéni

LibreOffice pouziva velmi silny Sifrovaci mechanismus, ktery témeéf znemoziuje
obnovu obsahu dokumentu pfi ztraté hesla.

Zména hesla, odstranéni hesla

Heslo otevieného a zaheslovaného dokumentu miZzeme zménit nebo odebrat. V nabidce
Soubor > Vlastnosti > Obecné stiskneme tlacitko Zménit heslo a v otevieném okné zménime
heslo.

Ochrana heslem | 33



Otevieni a uloZeni souboril na vzdalenych serverech

LibreOffice miZe otevirat a ukladat soubory ulozené na vzdalenych serverech (tj. ne v nasem
pocitaci nebo mistni siti). Tato funkce umoziuje pracovat na dokumentu v kancelafi a také

k nému mit pfistup z domova nebo z jiného mista. Ukladani soubor(l na vzdaleny server také
dokumenty zalohuje, chrani pred ztratou dat z pocitace nebo pfed selhanim pevného disku.
Nékteré servery také kontroluji soubory pfi vstupu a vystupu, Fidi jejich vyuziti a pFistup k nim.

LibreOffice podporuje mnoho souborovych serverd, které pouzivaji znamé sitové protokoly, jako
jsou FTP, WebDav, Windows share a SSH. Podporuje také popularni sluzby jako Disk Google

a Microsoft OneNote, stejné jako komercni a open-source servery implementujici standard
OASIS CMIS. Dalsi informace najdeme v pfiru¢ce Zaciname.

Pouzivame Navigator

Ve Writeru miiZeme rychle prochazet dokumentem a hledat specifické prvky pomoci mnoha
funkci Navigatoru, jeho nastrojové listy a souvisejicich ikon.

Ve vychozi instalaci LibreOffice je Navigator soucasti postranni liSty. Obsahuje seznamy vSech
nadpist, tabulek, textovych rdmc(, obrazkd, pozndmek pod ¢arou a dalSich objektli obsazenych
v dokumentu.

Djekty
+ ™ ZaloZky
Sekce

= & Hypertextové odkazy
Saving a document automaticall
Closing LibreOffice26
Closing a documentZ26 (55

< >

iWGE4U1—IntroducingWriter (aktivni) T’

Obréazek 14: Navigator v postranni listé
Navigator (obrazek 14) otevieme jednim z nasledujicich krok:
» Klikneme na ikonu Navigator v postranni listé.
+ Klikneme na ikonu Navigator (je-li viditelnd) na standardni nastrojové listé.
+ Stiskneme klavesu F5.
* Jdeme do nabidky Zobrazit > Navigator.
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U jednotlivych kategorii nebo podkategorii v Navigatoru klikneme na znaménko + nebo
trojuhelnicek, rozbali se jejich obsah.

Tabulka 2 shrnuje funkce ikon v horni ¢asti Navigatoru.

E Poznamka

V hlavnim dokumentu ma Navigator jiné funkce. Vice v kapitole 16, Hlavni
dokumenty.

Tabulka 2: Funkce ikon Navigatoru

1 Navigace Otevie nastrojovou liStu Navigace (viz strana 36).
SkocCi na pfedchozi nebo dalSi polozku ve vybrané kategorii
2 Pfedchozi, DalSi (strdnka, obrazek, hypertextovy odkaz, poznamka atd.). Vybér
stranka kategorie polozZek je popsan déale v Casti ,Pouziti listy
Navigatoru“ na strance 36.
3 CGislo stranky Skc')C|’na stre}nlfu S poradovyrpvglslem uvedenym v poli. Cislo
vkladame rucné nebo pomaoci Sipek.
Vybirame, zda se vklada hypertextovy odkaz, odkaz nebo
4 ReZim pretaZeni kopie. Vice informaci v ¢asti ,Vybér reziml pretazeni“ na
strance 38.
. : PFesouva nadpisy a text v dokumentu. Viz ,Pfeusporadani
5 Presun kapitoly - o . o ) .
nadpisuU a textu pomoci Navigatoru“ na strance 37.
Seznam Y . . .
6 Zapnout/Vypnout Pfepina mezi zobrazenim a skrytim obsahu.
7 Pohled na navigaci Pfepina mezi zobrazenim vSech kategorii a zobrazenim
v obsahu pouze vybrané kategorie.
8 VloZit pfipominku Vkladéa pfipominky. Viz ,Nastaveni pfipominek” na strance 38.
9  zahlavi/zapati Prgcha2| z textu do zahlavi nebo zapati (pokud jsou na
strance).
10 Ukotveni <—> Text Precr1a2| mezi kotvou poznamky pod €arou a jejim textem
(pod Carou).
11 Zobrgzene urovhe Zobrazuje Grovné nadpist dle zadaného po&tu Urovni.
nadpisu
. . Rychle ménime droven nadpisu v dokumentu. Viz
O droven vySe / 9 oy is s . . o B
12 ~Preusporadani nadpisu a textu pomoci Navigatoru“ na

O Uroven nize

strance 37.
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Rychly pohyb dokumentem

Navigator nabizi nékolik pohodinych zpilsobd, jak se pfesouvat v dokumentu a jak v ném hledat
rGizné prvky:

Prejit na urcitou stranku v dokumentu mézeme tak, Ze do pole v horni ¢asti Navigatoru
vloZime poradové Cislo stranky a stiskneme Enter. Pofadové Cislo stranka se mize lisit od
Cisla stranky, doSlo-li nékde v dokumentu k restartu €islovani stranek.

Je-li rozbalen seznam polozek v kategorii, stai poklepat na vybranou poloZku, ¢imz se
v dokumentu pfemistime na vybranou polozku. Timto zplsobem mlZzeme pfimo skocit na
zvoleny nadpis, obrazek nebo poznamku.

Chceme-li zobrazit obsah jen jedné kategorie, vybereme ji a klikneme na ikonu Pohled na
navigaci v obsahu. Druhé kliknuti na tuto ikonu zobrazi vSechny kategorie. Je-li rozbalen
seznam kategorie Nadpisy, miiZzeme ménit po¢et zobrazovanych trovni nadpist.

Ikony Pfedchozi a DalSi slouZi k pfechodu na sousedni objekty zvolené kategorie.
(Podrobnosti jsou na dalSi strance.)

Z Poznamka

:@’_
- =
=

Skryta ¢ast (nebo jiny skryty objekt) dokumentu se v Navigatoru zobrazuje Sedé
a slovo ,skryty” se zobrazuje jako popisek. Dalsi informace o skrytych ¢astech
najdete v kapitole 6, Pokrocilé formatovani stranek.

Tip

Objekty nalezneme mnohem snadnéji, kdyZ je pfi jejich vytvofeni pojmenujeme. Ve
vychozim nastaveni pfifazuje LibreOffice nazvy jako Obrazekl, Obrazek2, Tabulkal,
Tabulka2, atd. Prvky se pojmenovavaji podle pofadi, v jakém jsou do dokumentu
pridavany, coZz nemusi odpovidat jejich umisténi v dokumentu.

Po vloZeni objektu je miZeme prejmenovat. Napfiklad pro prejmenovani obrazku
klikneme pravym tlacitkem mySi na jeho nazev v Navigatoru a v kontextové nabidce
zvolime Obrazek > Pfejmenovat. Obrazek se zobrazi (abychom védéli, ktery to je)
a otevie se malé dialogové okno pfejmenovani. Zadame jeho novy nazev a zménu
uloZime stisknutim tlaCitka OK.

Také mUzZeme kliknout pravym tlacitkem mysi na obrazek a z kontextové nabidky
vybrat Vlastnosti. V otevieném okné Obrazek jdeme na kartu Moznosti, upravime
nézev a stiskneme tlacitko OK.

Pouziti liSty Navigatoru
Nastrojovou listu Navigatoru (obrazek 15) zobrazime kliknutim na ikonu Navigace v levém
hornim rohu Navigatoru (obrdzek 14) nebo na ikonu Navigovat podle v nastrojové listé Najit.

Nastrojova lista Navigatoru ma ikony pro vSechny typy objektl v ném zobrazenych a nékteré dalsi
(napt. vysledek prikazu Najit), viz tabulka 3.
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Obréazek 15: Nastrojova lista Navigatoru

Tabulka 3: Ikony nastrojové listy Navigéatoru

1 Tabulka 6 Nadpisy 11 Sekce 16 Opakuj hledani

2 Textovy ramec 7 Pfipominky 12 Zalozky 17 Polozky rejstfiku

3 Obrazek 8 Kresba 13 Vybér 18 Vzorce v tabulkach

4 Objekt OLE 9 Ovladaci prvky 14 Poznamky 19 Chybné vzorce
pod Carou

5 Stranky 10 Pfedchozi [Objekt] 15 Komentare 20 Dalsi [Objekt]

Kliknutim na ikonu volime kategorii objektu (nap¥. obrazek). Kliknuti na ikonu Pfedchozi a DalSi
(v samotném Navigatoru, v nastrojové listé Navigace a na nastrojové listé Najit) zplsobi pfechod
na dalSi nebo pfedchozi vyskyt objektu vybrané kategorie. To je uzitecné zejména pf¥i hledani
urcitych typd objekt, jako jsou napfiklad polozky rejstiiku, které jinak v textu t&Zko odliSime.
Nazvy ikon Pfedchozi a DalSi (v bublinové napovédé) odpovidaji zvolené kategorii, napfiklad
DalSi obrazek, DalSi poznamka pod Carou nebo Pokracuj ve vyhledavani.

Preusporadani nadpisli a textu pomoci Navigatoru
Nadpisy a souvisejici text mizeme pfesunout na jiné misto v dokumentu nasledujicim postupem:

1) Je-li to nutné, klikneme na symbol rozSifeni (+ nebo Sipka) vlevo od nadpisu a rozbalime
seznam podnadpisu.

2) (Volitelng) Mame-li nékolik Grovni nadpist, mGzeme urcity podnadpis najit snadnéji, kdyz
nastavime zobrazeni jedné aZ dvou Urovni nadpisu.

3) Klikneme na nadpis bloku textu, ktery chceme presunout, a nadpis pfetahneme na nové
misto. Nebo klikneme v seznamu na nadpis a potom na ikonu Kapitola o uroven vyse
nebo Kapitolu o troven niZze. VSechen text a podsekce pod vybranym nadpisem se
s nim v dokumentu pfemisti dopfedu nebo dozadu.

Potfebujeme-li pfesunout jenom samotny nadpis bez textu za nim, stiskneme Ctrl a klikneme na
ikonu Kapitola o uroven vysSe nebo Kapitola o uroven nize.
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‘:@:‘ Tip

Nazvy ikon Kapitola o uroven vySe a Kapitola o troven nize mohou byt zavadéjici.
SpiSe by mohly byt pojmenovany Posun dopfedu nebo Posun dozadu (uvnitf
dokumentu, beze zmény urovné nadpisu), abychom je Iépe odliSili od O droven nize
a O uroven vyse, které méni Grovei nadpisd, napfiklad z Grovné 1 na 2.

Rychle zménime droven nadpisu takto:

* V Navigatoru vybereme nadpis; zménu jeho Urovné a souvisejicich podnadpis(
provedeme kliknutim na ikonu O Uroven niZze nebo O UGroven vySe. Tento krok neméni
umisténi nadpist, méni jen jejich Grovné.

* Zménu drovné jen jediného vybraného nadpisu (beze zmény Urovné jemu pfidruzenych
podnadpistl) provedeme opét kliknutim na ikonu O droveri nize nebo O tGroven vyse,
avSak za soucCasného stisku klavesy Ctrl.

Z Poznamka

Uzivatelé MS Wordu jisté zaznamenali podobnost mezi touto funkci a wordovskym
zobrazenim osnovy.

Nastaveni pfipominek

PFipominky umoznuji v dokumentu oznacit mista, ke kterym se pozdé&ji hodlame vrétit, napriklad
kvali doplnéni, Gpravé informace nebo jednoduse k oznadeni pozice, kde jsme skongili
s Upravami. MoZnosti uZiti pfipominek jsou omezeny pouze naSi malou pfedstavivosti.

Chceme-li nastavit pfipominku na aktualni misto kurzoru, klikneme v Navigatoru na ikonu Vlozit
pfipominku. V kazdém dokumentu miZeme pouZzit jen 5 pfipominek, pfi vioZeni Sesté se prvni
odstrani.

PFfipominky nejsou v dokumentu nijak zvyraznény, nejsou ani v seznamu Navigatoru, takZe je
nemUzZeme vidét. Vyjimkou je pfeskok z jedné na druhou, tehdy poloha kurzor indikuje umisténi
pripominky.

Chceme-li mezi pfipominkami pfechazet, klikneme nejprve na nastrojové listé Navigatoru na
ikonu Pfipominky. Pak klikneme na ikonu Pfedchozi nebo DalSi. Pfipominky se s dokumentem
neukladaji.

Vybér reziml pretazeni
Do dokumentu mlzeme vkladat rlizné objekty, napt. jiné dokumenty nebo obrazky v rliznych

rezimech pretazeni. Ty volime z rozbalovaci nabidky Navigatoru po kliknuti na ikonu Zptsob
pretahnuti. Poté vybereme objekt a pfesuneme jej na misto vlozeni.

Vlozit jako hypertextovy odkaz
Cely objekt je vlozen jako hypertextovy odkaz.

Vlozit jako odkaz
Propoji zkopirovany objekt s plvodnim, takZe pfi zméné originalu se tato zména projevi i na
kopii v aktualnim dokumentu. Naproti tomu je kopirovany objekt chranén a v dokumentu jej
nelze pfimo zménit. Podotykédme, Ze touto metodou neni mozné vytvorit odkaz na obrazky,
OLE objekty, odkazy a polozky rejstiika.

Vlozit jako kopii
Vlozime kopii vybraného objektu.
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Vraceni uprav zpét a opakovani vracenych zmén

Posledni zménu v dokumentu zrusime stiskem klaves Ctrl + z, nebo pomoci nabidky Upravy >

Zpét, nebo klikneme na ikonu Zpét ~ ™ na standardni nastrojové list€. Seznam vSech Uprav,
které mizeme vratit zpét, ziskame po kliknuti na rozbalovaci trojuhelniéek vpravo od ikony Zpét
na standardni nastrojové listé. Pro vraceni zpét midzeme najednou vybrat i nékolik za sebou
provedenych Uprav.

(c)y-av»a=-4
Vratit akce: 6

MNovy odstavec
Psani: ..”
Smazat .. "

Pole bylo zménéno

VioZit komentar

Psani: .dla”

Psani: .pa”

Smazat Jeden tabulator

Psani: Jeden tabulator

Psani; .Cer” W

Obrazek 16: Seznam akci, které Ize vratit
Zpét

Po vraceni Uprav zpét se stava ikona Znovu aktivni. K opétovnému provedeni Upravy bud volime
v nabidce Upravy > Znovu, nebo stiskneme kombinaci Ctrl + y, nebo klikneme na ikonu Znovu

na standardni nastrojové listé € - . Také u ikony Znovu mizeme kliknout na rozbalovaci
trojuhelniCek a zobrazit si seznam v3ech Uprav, které Ize provést znovu.

Opétovné nacteni dokumentu

MUze se nékdy stat, ze chceme zahodit vSechny Upravy dokumentu provedené po jeho
poslednim uloZeni. Vraceni vSech Gprav zpét miZe byt narocné, pokud si nepamatujeme, kde
byla jakd zmeéna provedena. Pokud si jsme jisti, Ze nechceme zachovat zmény od posledniho
uloZzeni dokumentu, mdiZzeme dokument znovu nacist.

Jdeme do nabidky Soubor > Znovu nadist. V otevieném diaologovém okné se zobrazi dotaz,
zda chceme zrusit vSechny zmény; vybérem Ano obnovime dokument ve verzi, ktera byla
naposledy ulozena.

Zavieni dokumentu

Mame-li otevien jen jeden dokument a chceme jej zavfit, zvolime nabidku Soubor > Zavfit nebo
klikneme na ikonu X v titulnim pruhu. lkona X je vétSinou v pravém rohu, nékdy mdze byt i vievo
(v zasvislosti na operacnim systému a zvoleném desktopovém usporadani).
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Chceme-li zavfit jen jeden dokument z fady otevienych, zobrazime jeho okno a zavieme jej bud
nabidkou Soubor > Zavfit, nebo klikneme na ikonu X vpravo v listé nabidky. Je-li otevien pouze
jeden dokument, ikona X v listé nabidky zmizi.

Pokud nebyly v dokumentu ulozeny zmény, zobrazi se dotaz na ulozeni. Zvolime, zda si
dokument ulozit prejeme, Ci nikoliv.

Zavreni LibreOffice

LibreOffice zavieme napfiklad z nabidky Soubor > Ukongit LibreOffice jak v MS Windows, tak
v Linuxu. V opera¢nim systému macOS volime nabidku LibreOffice > Quit LibreOffice.

Kdyz ve Windows a Linuxu zavieme posledni dokument kliknutim na X v titulnim pruhu okna,
zavie se i LibreOffice. MacOS tuto funkci nema.

Také mUZeme pouzit klavesové zkratky:
* Ve Windows a Linuxu Ctrl + g.

* V systému macOS — Command 3+q.

Pokud nebyly v nékterém dokumentu uloZeny zmeény, zobrazi se okno s dotazem. V ném
zvolime, zda chceme zmény ulozit nebo zahodit.
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Uvod

Tato kapitola se zabyvéa zaklady prace s textem ve Writeru. Pfedpokladame uzivatelskou znalost
pouZivani mysi a klavesnice, pfe€tenou prvni kapitolu a povédomi o nabidkach, nastrojovych
liStach a dalSi probranych tématech.

Doporucéujeme zapnout zobrazeni netisknutelnych formatovacich znakl (konec odstavce,
tabulatory a dal3i) v nabidce Nastroje > MoZnosti > LibreOffice Writer > Pomticky pro
formatovani. Dalsi informace najdeme v kapitole 20, Nastaveni Writeru.

Cilem této kapitoly je naucit se:
* Vybrat, vyjmout, kopirovat, vlozit a pfesunout text.
* Najit a nahradit text.
* Vlozit speciélni znaky.
* Zkontrolovat pravopis a gramatiku, pouzivat tezaurus a volit moznosti déleni slov.
* Pouzivat automatické opravy, doplfiovani slov, autotext a ménit velikosti pisma.

V kapitole 3 se seznamime s dalSimi nastroji a technikami prace s textem, v kapitole 4 se
naucime text formatovat.

Vybér textu

Vybér textu ve Writeru se nijak nelisi od vybéru textu v jinych aplikacich. Text mizeme vybrat
stiskem levého tlacitka mySi a pohybem kurzoru pres text nebo mizeme dvojklikem vybrat slovo,
trojklikem vétu a Ctyrklikem cely odstavec.

Lze také kliknout do textu a stisknout klavesu F8, abychom presli do rezimu ,RozSifeny vybér,
v némz jen klavesami se Sipkami vybereme souvisly Usek textu.

Kromé vybéru Useku textu mizeme vybrat i nesouvisejici ¢asti nebo blok (svisly obdélnik) textu.

Jednim ze zpUlsobl zmény reZzimu vybéru je pouZiti ikony reZzimu vybérd ve stavovém radku (viz
kapitola 1, Seznameni s Writerem). Na ikonu klikneme pravym tlacitkem mysi, nafez se

v kontextové nabidce zobrazi dostupné rezimy: standardni vybér, rozSifitelny vybér (mozno
aktivovat téz klavesou F8), doplnitelny vybér (aktivace klavesami Shift+F8) a vybér bloku
(aktivace klavesami Ctrl+Shift+F8). Klikneme-li na ikonu levym tlacitkem mysSi, volime nasledny
typ rezimu vybéru.

lkona U‘i’b &ru Standardni wbér
Roziifitelmy vwhér
Doplnitelny wbér
& \ybér bloku
Cestina =l 3

Vybér nesouvislych ¢asti textu

V rezimu standardniho vybéru miZeme nesouvislé ¢asti textu (jak je znazornéno na obrazku 17)
vybrat mysi témito kroky:

4) Vybereme prvni ¢ast textu.
5) Stiskneme klavesu Ctrl a mySi vybereme dalSi Usek textu.
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6) Predchazejici krok opakujeme tolikréat, kolikrat potfebujeme.

s > 7z

V rezimu doplnitelného vyb&ru miiZzeme nesouvisejici ¢asti textu vybrat i pomoci klavesnice:

1) Vybereme prvni ¢ast textu. (DalSi informace o vybéru textu pomoci klavesnice nalezneme
v tématu ,Navigace a vybér pomoci klavesnice" v napovédé k LibreOffice (klavesa F1).)

2) Stiskneme Shift + F8. Tim Writer pfepneme do rezimu ,Doplnitelny vybér*.
3) Sipkami klavesnice se pfesuneme na zadatek dalsi ¢asti vybiraného textu. Podrzime

T

klavesu Shift a Sipkami vybereme dalSi Cast.
4) Opakujeme tolikrat, kolikrat potfebujeme.
Od této chvile mlizeme pracovat s vybranym textem.

Stiskem klavesy Esc rezim doplnitelného vybéru opustime.

[Kolem osmé ranni zastavil vlak na Hlavnim nddraZi v Praze] Novopeceni civi-
]gﬁbé s s fevem hodnym obyvatel méné vyvinuiych krajin vyhmuli z vagonu a Fitili
[Kefalin se ohléd] a spatiil majora m Stal Dpren 0 vagon a

smumé se usmna] Zraky vsemocného velitele a ne]horsiho vojina u praporu se
stfetly. j@gf;@gl se zastavil a ma]c:r k nému vahavé pristoupil: gp holo, to helg", po-

dal mm pravici. "Terazky sté v civile a o par t¥Zdfiov hudém ija."
"Ale stejné to bylo vSechno absurdm soudruhu majore", usmal se Kefalin]

Chvili rnlce] a teprve, kdyZ uZ ﬁf@;gl hodlal cpustit nasmpisté, pfekvapil ho
otazkou, kterc:fu mél del51 dobu na |azvku
. d

s v s

Obrézek 17: Vybrané nesouvisejici Casti textu

Vybér bloku textu

Svisly blok nebo sloupec textu oddéleny mezerami nebo tabulétory (jak Ize vidét v textech
okopirovanych z e-mail(i, vypist z aplikaci nebo z dal$ich zdrojl) mizeme v LibreOffice vybrat,
zvolime-li reZim vybér bloku. Do reZimu vybéru bloku se pfepneme v nabidce Upravy > ReZim
vybéru > Blok, nebo klavesovou zkratkou Ctrl + F8, nebo opakovanym kliknutim na ikonu ReZim
vybéru ve stavovém fadku, dokud nebude aktivni rezim Vybér bloku.

Pak mizeme tazenim mysi nebo z klavesnice vybrat blok textu, jak je zndzornéno na obrazku 18.

Leden Uno Bfezen
Duben Kwvéten Cerven
Cervenec Srpe Zar
Rijen [Listopad| Prosinec

Obrazek 18: Viybrany blok textu

Vyjmuti, kopirovani a vkladani textu

Vyjmuti a kopirovani textu ve Writeru se nijak neliSi od vyjmuti a kopirovani textu v jinych
aplikacich. Uvnitf dokumentu nebo mezi dokumenty miiZzeme text kopirovat nebo pfesouvat
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pfetazenim, pomoci voleb nabidky, pomoci ikon nebo klavesovych zkratek. Text je také mozné
kopirovat z jinych zdrojl, napfiklad webovych stranek, a poté jej viozit do dokumentu.

* Na vybrany text klikneme a pfetahneme pomoci mysSi do nového umisténi, kde levé
tlacitko mySi uvolnime; kurzor pfi pfesunu méni tvar.

* Chceme-li vybrany text zkopirovat, stiskneme a béhem presunu drzime klavesu Ctrl. Text
si zachovéava forméatovani, které mél pfed pretazenim.

* Chceme-li vybrany text pfesunout (vyjmout a vlozit), k vyjmuti pouzijeme klavesovou
zkratku Ctrl + x, kurzor umistime do bodu vloZeni a pomoci Ctrl + v text vlozime.
Alternativné pouZzijeme ikony na standardni nastrojové listé.

Vysledek vkladani textu zavisi na zdroji textu a na tom, jak jej viozime. Klikneme-Ili na ikonu
Vlozit, zachovava si vioZzeny text plivodni formatovani (napf. tuéné pismo nebo kurzivu). Text
vkladany z webovych stranek a jinych zdrojli miiZzeme automaticky umistit do ramc( nebo tabulek
i s jeho formatovanim. Pokud se nam vysledek vliozZeni nelibi, klikneme na tlac¢itko Zpét nebo
zmackneme klavesy Citrl + z.

Aby vkladany text pfebral styl odstavce, do kterého je vkladan:

+ Pfejdeme do nabidky Upravy > VloZit jinak,

» klikneme na Sipku u ikony Vlozit,

* nebo klikneme na ikonu VloZit a stale drzime stlacené levé tlacitko mysi.
Ze zobrazené nabidky pak vybereme poloZzku Neformatovany text.

Podcet poloZzek seznamu nabidky VloZit jinak zavisi na plvodu a formatovani vkladaného textu
nebo jiného objektu. Viz pfiklad na obrazku 19, kde je ve schrance text.

nE & AT IE
Textovy dokument LibreOffice 6.4
Dynamic Data Exchange (odkaz DDE)
HyperText Markup Language (HTML)
Rich text formatting (RTF)
Rich text formatting (Richtext)
Neformatovany text

Obréazek 19: Nabidka VioZit jinak

Hledani a nahrada textu

Ve Writeru miiZzeme text vyhledavat dvéma zpUsoby: Pomoci nastrojové listy Najit, ktera je
vhodnd pro rychlé hledani, a dialogového okna Najit a nahradit. V dialogovém okné mizeme:

* Najit a nahradit slova a fraze.

* Pouzivat zastupné znaky a regularni vyrazy pro presnéjsi vyhledavani (viz kapitola 3,
Pokrocila prace s textem).

* Najit a nahradit konkrétni atributy nebo forméatovani (viz kapitola 3).
« Najit a nahradit styly odstavct (viz kapitola 3).

Nastrojova lista Najit

Ve vychozim nastaveni je nastrojova liSta Najit ukotvena ve spodni ¢asti okna Writeru hned nad
stavovym fadkem (viz obrazek 20), mdze byt plovouci nebo ukotvena na jiném misté. Vice
informaci o plovoucich a ukotvenych nastrojovych listdch najdeme v kapitole 1, Seznameni
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s Writerem. Neni-li nastrojova lita Najit zobrazena, jdeme do nabidky Zobrazit > Nastrojové
liSty > Najit nebo stiskneme klavesovou kombinaci Ctrl + f.

Kynula vladafi, a ten vzav Bivoje vedl ho po schodech do v
skych muzi a z podhradi i z téch, ktefi potkavse Bivoje cesto
dili ho tam s jeho podivnym, Zivym bremenem.

Sin hvla nevvenka ale nrnstnrna Ohramny tram t3hl <e

v Najit vie [ Rozlidovat velikost /C?\i |E| Stranky w ‘ AN

Stranka 11z 116 76 737 slov, 444 405 znaki Vychozi styl Cestina
Obréazek 20: Ukotvena nastrojova liSta Najit

Hledany text zadame do vstupniho pole na listé Najit a stiskneme Enter, kurzor se pfemisti pfed
prvni vyskyt zadaného textu. Kliknutim na ikonu Najit dal$i nebo Najit pfedchozi hledame vyskyt
textu ve vyznateném smeru.

Po kliknuti na tlaCitko Najit vSe se v dokumentu oznaci vSechny vyskyty hledaného vyrazu.
Vybérem RozliSovat velikost zajistime, Ze budou nalezeny jen vyskyty velikosti pismen presné
odpovidajici vliozenému vyrazu. Kliknutim na ikonu vpravo za RozliSovat velikost otevieme
dialogové okno Najit & Nahradit.

Kliknutim na tlacitko Navigovat podle za ikonou Najit a nahradit otevieme Navigator
a nastrojovou listu Navigace, viz kapitola 1.

Nastrojovou listu Najit zavieme kliknutim na ikonu X vlevo od vstupniho pole nebo stiskem
klavesy Esc, je-li kurzor ve vstupnim poli.

Dialogové okno Najit a nahradit

Dialogové okno Najit a nahradit zobrazime nékterym z nasledujicich postup(:
* Klavesovou zkratkou Ctrl + h,
+ z nabidky Upravy > Najit a nahradit,

* kliknutim na ikonu Najit a nahradit na nastrojové listé Najit. V zobrazeném dialogovém
okné mlzeme kliknout na rozbalovaci nabidku Ostatni moZnosti, rozbali se (viz
obrazek21).

* Ostatni moZnosti se zobrazuji automaticky, je-li povoleno komplexni rozvrzeni textu nebo
asijské jazyky v okné Moznosti (nabidka Nastroje > Moznosti, sekce Jazykova
nastaveni > Jazyky.
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NETi=ENTE

Najit: W

[] Rozlidovat velikost [ Pouze cela slova

Nahradit: "

Najit vie Najit pfedchozi Majit dalsi Nahradit Mahradit vie

[=I Qstatni moZnosti:

Pouze v soucasném vybéru [ Nahradit pozpatku
[ Reqularni vyrazy [ Styly odstavce
[ Hledani podobnosti Podobnosti...
[] Komentafe

Rozliovat diakritiku

Atributy... Format... Bez formatu

Napovéda Zavfit

Obrazek 21: Dialogové okno Najit a nahradit s rozbalenymi ostatnimi
moZnostmi

Prace s dialogovym oknem Najit a nahradit:

1) Do pole Najit napiSeme hledany text.
2) Chceme-li hledany text nahradit jinym textem, zaddme novy text do pole Nahradit.

3) Dale jsou k dispozici volby jako napf. rozliSovani velikosti pisma nebo vyhledavani jen
celych slov.

V ostatnich mozZnostech je vyhledavani ve vybraném textu, hledani od pozice kurzoru zpét
k zacatku dokumentu, hledani podobnosti a prohledavani komentara.

PouZziti ostatnich moznosti je popsano v kapitole 3.

4) Mame-li pro hledani vSe nastaveno, klikneme na tlaitko Najit dalSi. V dokumentu se
zobrazuji nalezené vyskyty textu, nahradu provedeme kliknutim na tlacitko Nahradit.

Klikneme-li na tlacitko Najit vSe, Writer vybere v dokumentu vSechny vyskyty
hledaného textu. Podobné klikneme-li na tla¢itko Nahradit vSe, Writer nahradi
vSechny vyskyty bez moznosti odsouhlaseni jednotlivych Gprav.

A Upozornéni

Akci Nahradit vSe provadéjme s rozmyslem, protoZe nas mize zaskocit bud
komickym nebo velmi ne€ekanym vysledkem. Chyby, které vzniknou nespravnym
pouzitim funkce Nahradit vSe, je Castokrat nutné ruc¢né opravovat slovo za slovem.
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Vkladani specialnich znaki

Specialni znaky jsou ty, které nenajdeme na zakladni klavesnici. Jsou jimi napfiklad © 3% e ¢ £ i
0 @ ¢. Jejich vloZeni provedeme nasledujicimi kroky:

Kurzor umistime v dokumentu na misto, kam chceme speciélni znak vlozit. Poté bud

Jdeme do nabidky Vlozit > Specialni znak, v niz otevieme dialogové okno Specialni
znaky (obrazek 22), dvojklikem volime znaky (z libovolného pisma), které chceme vlozit,
ve vhodném poradi; objevuji se v dokumentu v okamziku vybéru. Vybrané znaky se také
pfidaji do seznamu Posledni znaky v levé dolni ¢asti dialogového okna.

Nebo

Kliknutim na ikonu Vlozit specialni znaky na standardni nastrojové liSté otevieme seznam
oblibenych a naposled pouZitych znakl a klikneme na ten, ktery chceme vlozit. Rovnéz
mdzeme otevrit dialogové okno Specialni znaky (obrazek 22) kliknutim na tlacitko Dal$i
znaky v dolni ¢asti seznamu.

Q-2 L[ kB

Oblibené

"
el
(sl
)
4
o

Y-

,Q\ Rady
Detaily specialniho znaku se zobrazi po kliknuti na néj v pravé casti dialogu spolu
s Ciselnymi kédy.

Chceme-li vlozit znak a nechat dialogové okno oteviené, viozime znak dvojklikem.
Chceme-li vlozit znak a dialog zavfit, klikneme jednou na znak a poté na tlacitko
Viozit.

R{znéa pisma mohou obsahovat rlizné specialni znaky. Pokud poZadovany specialni
znak v pismu nenajdeme, mizeme zkusit v poli Pismo vybrat jiné.
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Specialni znaky X

Hledat: Pismo: PodmnoZina:
Liberation Serif v| |Latin-1 v
alalalalale|cg|e|é|é|e|i|i|T|i]|d "
rd
iofofalo|+|e|ulalalaly|p|y]|A 0
alAla|lAlag|C|¢|C|e|Cle|C|le|D|a|P
d E|le|E|8|E|é|E|e|E|&8|G|g |G| |G LATIN SMALL LETTER O
— T = p- - " - WITH ACUTE
gIGlg|/HIh|HB|T|T|T |1 [T |1 |T|i]|l
VUi K|k|x|L|T|L|1 ||| Sestmctiové: Us|F3
0 |E|c® R I R r R iy S § S S s ] S v Pfidat k oblibenym
Posledni znaky:
[ o > s e Joe = o o Jle [l o ]
Oblibené znaky:
[ ] Je e = Jlo = = Jo= [ ]t J ]
Napovéda Zrusit

Obrazek 22: Dialog Specialni znaky

Vkladani pevnych mezer a déleni slov

Nezlomitelné mezery
Pokud chceme zabranit déleni slov na konci fadku, stiskneme za prvnim slovem klavesy
Ctrl + Shift + mezernik.

Nezlomitelny spojovnik
Nezlomitelny spojovnik se pouziva v pfipadé, ze nechceme, aby se spojovnik objevil na
konci fadku napfiklad v rozdéleném zapisu Ciselného Udaje 123-4567 tak, Ze by 123- bylo
na konci fadku a 4567 na zacatku dalSiho fadku. Nezlomitelny spojovnik vlioZime
klavesovou kombinaci Shift + Ctrl + klavesa minus.

Nezlomitelnou mezeru a spojovnik miiZzeme vloZit z nabidky VloZit > Formatovaci znacka.

Vkladani kratkych a dlouhych pomicéek

Pro vkladani kratkych a dlouhych pomlI¢ek béhem psani vybereme moznost Nahradit pomIcky na
karté MoZnosti v nabidce Nastroje > Automatické opravy > MoZnosti automatickych oprav.
Volba za urcitych podminek nahrazuje dveé z klavesnice vlozené pomi¢ky odpovidajici pomickou.

— je kratkad pomicka; jeji Sifka je stejna jako Sitka pismene ,n“ v pouzivaném pismu. NapiSeme
alespon jeden znak, mezeru, jednu nebo dvé pomlcky, dalSi mezeru, za ni alespon jeden
znak a znovu mezeru. Jedna &i dvé poml¢ky budou nahrazeny kratkou pomickou.

— je dlouha pomicka; ma Sifku shodnou se Sifkou pismene ,m" v pouzivaném pismu. NapiSeme
alespon jeden znak, dvé pomlcky a alespor jeden dalSi znak. Dvé pomlcky budou nahrazeny
dlouhou pomlckou. Plati vyjimka: pokud jsou znaky ¢islice, jako v datu nebo ¢ase, jsou dvé
pomlcky nahrazeny kratkou pomickou.

V tabulce 4 reprezentuji A a B text skladajici se z pismen A az Z nebo cislic 0 az 9.
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Tabulka 4: VloZeni pomliCek

Text, ktery vkladate Vysledek

A — B (A, mezera, pomicka, mezera, B) A — B (A, mezera, kratkd pomicka, mezera,
B)

A -- B (A, mezera, pomiCka, pomlICka, mezera, A — B (A, mezera, kratkd pomiCka, mezera,

B) B)

A--B (A, pomicka, pomicka, B) A—B (A, dlouha pomicka, B)

1--2 (Cislo, pomicka, pomlcka, Cislo) 1-2 (Cislo, kratka pomicka, Cislo)

A-B (A, pomicka, B) A-B (nezménéno)

A -B (A, mezera, pomicka, B) A -B (nezménéno)

A --B (A, mezera, pomicka, pomicka, B) A —-B (A, mezera, kratka pomicka, B)

Jiny zpUsob, jak oba typy pomléek vloZit, je z nabidky VloZit > Specialni znak. Vybereme bud
U+2013 nebo U+2014 (ze seznamu poloZzky Podmnozina vybereme Obecna inerpunkce).
Treti zplsob vyuziva klavesové zkratky. Ty se liSi v zavislosti na pouZitém opera¢nim systému,
jak je popsano nize.

By
,Q\ Tip
Pro vlozeni kratké i dlouhé pomic¢ky si mizeme pripravit makra, kterym pfiradime

nepouzité klavesové zkratky, napt. Ctrl + Shift + n a Ctrl + Shift + m. DalSi informace
najdeme v kapitole 21, Pfizplsobeni Writeru.

macOS
Kratkou pomlcku vlozime klavesovou kombinaci Option + pomi¢ka (Alt + pomi¢ka). Dlouhou

poml€ku vytvori kombinace klaves Shift + Option + pomlcka.

Windows
Ve vét3iné neasijskych instalaci Windows podrZime jednu z klaves Alt a na numerické
klavesnici zadadme 0150 pro kratkou pomicku nebo 0151 pro dlouhou pomlicku. Pomlcka se
objevi po uvolnéni klavesy Alt.

00 Tip
Na klavesnici bez numerické Casti stiskneme pro zadani Cisla klavesu Fn (Funkce).
(Klavesa Fn je obvykle vpravo od levé klavesy Ctrl.)

Napfiklad na US klavesnici je kombinace klaves pro kratkou pomicku Alt + Fn + mjim
a pro dlouhou pomlcku Alt + Fn + myjij.

Linux
Zmacknéte klavesu Compose a vloZzte dvé pomlcky a teCku pro kratkou pomlcku a tfi
pomi¢ky pro dlouhou poml€ku. Pomlicka se objevi po uvolnéni klavesy Compose.
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‘:@:‘ Tip

Umisténi klavesy Compose se v rliznych distribucich Linuxu méni. Obvykle to je
jedna z klaves Alt nebo Win, miZe to byt i jind, uZivatel si ji mze nastavit.

Kontrola pravopisu a gramatiky

Kontrola pravopisu

Writer disponuje kontrolou pravopisu, kteréa zjistuje, zda je kazdé slovo v dokumentu také
v nainstalovaném slovniku. K dispozici je i kontrola gramatiky, kterou miizeme v dialogu Pom{cky
pro psani povolit nebo zakazat.

Automaticka kontrola pravopisu kontroluje kazdé slovo pfi jeho psani a neznama slova
podtrhne €ervenou vinovkou. Kliknuti pravym tlacitkem mysSi na neznamé slovo otevira
kontextovou nabidku (obrazek 23). V ni miZzeme vybrat Writerem navrZzené slovo jako nahradu
za podtrzené. Neobsahuje-li seznam pozadované slovo, klikneme na Kontrola pravopisu

a gramatiky. Po opraveé slova v otevieném dialogovém okné vinovka zmizi.

zapfisahla
zapfisahle
zapfisahlé
zapfisahly
zaprisahli
zapfisahly
zapfisahaly
zapiahly
lgnorovat
lgnorovat vZdy
Pridat do slovniku
ALl Kontrola pravopisu...

VZdy opravovat na 3
MNastaveni automatickych oprawv...

MNastavit jazyk pro vybér 3

Mastavit jazyk pro odstavec 3

Obrazek 23: Kontextova nabidka
kontroly pravopisu

Automatickou kontrolu aktivujeme v nabidce Nastroje, kde vybereme Automaticka kontrola
pravopisu. MdZeme ji také povolit ze standardni nastrojové listy kliknutim na ikonu Automaticka
kontrola pravopisu (kterd nemusi byt ve vychozim nastaveni zobrazena). Kontrolu Ize takeé
aktivovat z nabidky Nastroje > MoZnosti > Jazykova nastaveni > Pomucky pro psani, kde

v Casti MoZnosti vybereme Kontrolovat pravopis béhem psani.

Pokud je v dokumentu povoleno sledovani zmén, pak kontextova nabidka obsahuje dalsi
moznosti tykajici se zmén v textu.

s w7

MoZznosti ve druhé a treti Casti nabidky jsou:

Ignorovat
Tento vyskyt neznamého slova bude béhem nynégjSiho otevieni dokumentu ignorovan.
Pokud existuji stejné slova na jinych mistech v dokumentu, budou stale podtrZzena. Toto
nastaveni se v dokumentu neuklada.
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Ignorovat vse
VSechny vyskyty slova v dokumentu jsou ignorovany, slovo je pridano do uzivatelem
definovaného slovniku VZzdy ignorovana slova.

Ptidat do slovniku
Slovo je pfidano do slovniku Standard.

Kontrola pravopisu
Otevie dialogové okno Kontrola pravopisu. Nize naleznete vysvétleni.

Vzdy opravovat na
Vybérem otevirame podnabidku, v niz se opakuji navrhy slov z horni ¢asti kontextové
nabidky. Vybér slova pro nahradu ulozi dany par slov do tabulky Nahradit v nabidce
Nastroje > Automatické opravy > Nastaveni automatickych oprav > Nahradit.
Podtrzené slovo je nahrazeno slovem navrzenym.

MoZnosti automatickych oprav
Otevira dialogové okno MoZnosti automatickych oprav (viz strana 58), v némz mdizeme
pfidat vlastni opravy nebo zménit opravy dodané s LibreOffice.

s w7

Ve Gtvrté ¢asti kontextové nabidky mizete konfigurovat jazykova nastaveni textu. Tato nastaveni
Ize pouZit na vybér nebo na odstavec obsahujici vybér.

Pravopis a gramatika

Soucasnou kontrolu pravopisu a gramatiky v dokumentu (nebo ve vybéru textu) zapneme

v nabidce Nastroje > Kontrola pravopisu a gramatiky nebo kliknutim na ikonu Kontrola
pravopisu na standardni nastrojové liste; také staci stisknout F7. Aby byla tato kontrola funkéni,
musi byt nainstalovany pfislusné slovniky.

Nastroj kontroly pravopisu a gramatiky kontroluje dokument od polohy kurzoru dale nebo vybér
textu. Otevfe dialogové okno kontroly pravopisu a gramatiky. Najde-li nerozpoznané slovo nebo
poruseni definovaného gramatického pravidla, miZzeme se rozhodnout pro restart kontroly od
zacCatku dokumentu, jakmile kontrola dosahne jeho konce.

Kontrola pravopisu: Cestina

Jazyk textu: Al Cestina o

Neni ve slovniku B Q

Samy si pak slibily vespolek viru a zapfisahly se slibem velikym a zaklely
se, at’ budou pohubeny svymi viastnimi meci, jestliZze povoli nebo
dopusti-li se zrady.

lgnorovat jednou
lgnorovat vidy

Pridat do slovniku

Navrhy

|
zapfisahle
zapfisahlé Opravit vie
zapfisahly
zapiisahli VZidy opravovat

zapfisahly
zapfisahaly
zaprahly

Napovéda MoZnosti... Zpét Zavrit

Obrazek 24: Upozornéni na pravopisnou chybu
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Prvky dialogového okna kontroly pravopisu a gramatiky:

Jazyk textu
Je jazyk, ve kterém se kontroluji pravopis a gramatika; vybirame jej ze seznamu po kliknuti
na Sipku. Pokud je pro dany jazyk kontrola pravopisu povolena, zobrazi se pfed jeho
nazvem zaSkrtnuti.

Neni ve slovniku
V podokné se zobrazi véta obsahujici chybu. Je-li nalezeno nerozpoznané slovo, je
Zvyraznéno.

Pokud je chyba gramaticka, je indikovana zapisem pod slovy Jazyk textu (obrazek 26).
Vétu nebo slovo mizeme v podokné opravit.

Navrhy
Podokno obsahuje navrhované nahrady zvyraznéného slova. Vybereme nahradu
a klikneme na Opravit nebo Opravit vSe.

Pro gramatické chyby neexistuje vybér z nékolika moznosti. Pfijmeme-li navrh, potvrdime jej
kliknutim na Opravit.

Ignorovat jednou, Ignorovat vSe a Pfidat do slovniku
Kliknuti na uvedena tlacitka mé stejny ucinek jako tytéz pfikazy v kontextové nabidce
popsané vyse.

Ignorovat pravidlo
Pfi kontrole gramatiky mizZeme nabizenou Upravu ignorovat.

Opravit
Neznamé slovo nahradi navrzenym. Byla-li upravena véta, zméni se cela.

PFi gramatické opravé se pro opravu textu pouzije navrhovany tvar.

Opravit vSe
Pfikaz nahradi vSechny vyskyty neznameho slova vybranou nahradou. Neni povolen pfi
kontrole gramatiky.

Vzdy opravovat
Chové se podobné jako Automatické opravy popsané vySe.

Zpét
Tlagitko se aktivuje po Upravé véty, umoziuje Upravu vratit zpét. Tlacitko neni aktivni,
pokud stiskem tlacitka Opravit nahradime slovo.

MozZnosti
Kliknutim otevieme stejnojmenny dialog, v némz mdzeme vybrat uZivatelem definované
slovniky a nastavit pravidla kontroly pravopisu.

Gramatika

Ve vychozim nastaveni je pole Kontrolovat gramatiku béhem psani zaSkrtnuto v okné MoZnosti
zobrazeném z nabidky Nastroje > MoZnosti > Jazykova nastaveni > Pomuicky pro psani
v Casti Moznosti. Musi vSak byt zaroven povolena kontrola pravopisu b&hem psani.

Nalezené gramatické chyby jsou podtrzeny modrou vinovkou. Kliknuti pravym tlaCitkem mysi na
fadek otevie kontextovou nabidku podobnou nabidce na obrazku 25.

Prvni poloZka nabidky popisuje podezieni na poruseni gramatického pravidla.

Druha poloZka nabidky v levém pfikladu je Vysvétleni, které otevie prohlize¢ na webové strance
nabizejici vice informaci o pfedpokladané chybé. Tato poloZka se nemusi byt v kontextové
nabidce zobrazovat vZdy, jak je vidét na pfikladu vpravo.
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@ apple a day Auapple a day

@ Spatny clen @ Moiny preklep: opakovali jste mezery
An
Ignorovat Ignorovat

I tvid lgnorovat vidy
norovat vz
5 y Al Kontrola pravopisu..

Al Kontrola pravopisu...
Mastavit jazyk pro vwbér »
Mastavit jazyk pro vwbér 3

MNastavit jazyk pro odstavec »

Mastavit jazyk pro odstavec »

Obréazek 25: Typické kontextové nabidky pii podezreni na gramatickou chybu

7~z

Ve druhé casti kontextové nabidky je navrhovana oprava. Text zménime podle navrhu, kdyz na
navrh v nabidce klikneme. Pfiklad vpravo jakoby navrh nema, ale kliknutim do mista navrhu
odstranime mezeru, ktera zplsobuje chybu.

s w7

Ve treti ¢asti kontextové nabidky miZeme nalezenou chybu ignorovat nebo otevfit dialog kontroly
pravopisu a gramatiky zobrazeny na obrazku 26. V pfikladu je zobrazena adresa URL, kter4 nas
pfesméruje na dalSi informace o uvedené chybé.

V zAavérecné Gasti nabidky miZzeme zménit jazyk vybéru nebo odstavce.

Kontrola pravopisu: Anglictina (USA)

Jazyk textu: AP Anglictina (USA) |

Use "An" instead of 'A" if the following word starts with a vowel sound, ...

Neni ve slovniku © Q
A apple a day ~ Ignorovat jednou
Ignorovat pravidlo
Pridat do slovniku
< > —
Navrhy

Kontrolovat gramatiku

Napovéda MoZnosti... Zpét Zavfit

N

Obrazek 26: Dialog zobrazujici URL adresu rozSifeného vysvétleni
chyby

Kontrola anglickych vét

Pfidavnou kontrolu gramatickych pravidel Ize vybrat bud v nabidce Nastroje > MoZnosti >
Nastaveni jazyka > Kontrola vét v angli¢tiné nebo v nabidce Nastroje > Spravce rozsifeni >
Anglické pravopisné slovniky > MoZnosti.

Na karté Nastaveni jazyka > Kontrola vét v angli¢tiné mizZeme vybrat, které prvky budou
kontrolovany, které nam budou ozndmeny nebo automaticky opraveny. Zaskrtnuti pfislusnych poli
volime prvky ke kontrole.

Kontrola anglickych vét | 53



E LanguageTool Options

Profiles General Grammar Rules Style Rules Underline Color of Category

T LTTIONET LTICET
b ground floor/first floor ~
master's dissertation (thesis)
Capitalization (2/2)
b Checks that a sentence starts with an uppercase letter
b Checks upper/lower case spelling of some proper nouns
Collocations (205/209)
Commonly Confused Words (199/199)
Grammar (413/417)
Miscellaneous (5/5)
Checks if hyphenated words were spelled with dashes (e.g., 'T — shirt
Coherent spelling of words with two admitted variants.
Hyphenated words, e.g., 'case-sensitive' instead of 'case sensitive'
Use of 'a' vs. "an'

------ 1 Winrd rensatition (fe_a. "will will™ R
< >
Expand All Collapse All

OK Cancel

Obrazek 27: MoZnosti gramatické kontroly

Aby se vybrané moznosti kontroly gramatiky aktivovaly, je tfeba bud restartovat LibreOffice nebo
znovu nacist aktuélni dokument.

Kontrola gramatiky
MoZné chyby
Kontroluji se chyby jako with it's, he don't, this things atd.

Velikost pismen
Kontroluje velka pismena na zacatku vét.

Opakovana slova
Kontroluje zdvojeni v8ech slov, nikoli jen duplikaci slov ‘and’, 'or', 'for' a 'the"'.

Zavorky
Kontroluje spravné parovani zavorek a uvozovek.

Interpunkce

Mezery mezi slovy
Kontrola je ve vychozim nastaveni aktivovana. Kontroluje, zda je mezi slovy jen jedna
mezera a oznacuje vyskyty dvojitych nebo trojitych mezer. DelSi shluky mezer odhalite az
opakovanym spousténim kontroly.

Uvozovky
Kontroluje typografickou spravnost anglickych uvozovek — obé nahore, tvar 66 na zacatku
[“] @ 99 na konci [].

Mezery mezi vétami
Kontroluje, zda je mezi vétami jedind mezera, ukazuje, kde jsou jedna nebo dvé mezery
navic.

Apostrof
Nahrazuje apostrof spravnym (zakfivenym) typografickym znakem.

Vicenasobné mezery
Kontroluje vyskyt vice nez tfi mezer mezi slovy a vétami.
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Em pomliéky; En pomi€ky
Po zaskrtnuti téchto poli se dlouha pomicka (em dash) bez mezer zméni na kratkou (en

dash) s mezerami, resp. kratka s mezerami na dlouhou bez mezer. Volba se uplatfiuje
v pripadé odliSnych pravidel interpunkce.

Znak nasobeni

Kontrola je ve vychozim nastaveni aktivovana. Nahradi ,.x“ pouZzité jako symbol nasobeni
typograficky spravnym symbolem.

Vypustky

Nahradi tfi za sebou nasledujici te€ky typograficky spravnym symbolem.

Znak minus

Nahradi pomlCku z klavesnice typograficky spravnym znakem minus.

Ostatni

Pfevést na metrické; Pfevést na nemetrické
Prevadi tdaj o mnozstvi s urcitou nemetrickou jednotkou na hodnotu s jednotkou metrickou

a naopak.

Oddélovace tisicli u velkych ¢&isel
V zévislosti na narodnim nastaveni dokumentu prevede Cislo s péti nebo vice platnymi

¢islicemi bud na ¢isla, u nichZ je jako oddélovac tisicli arka, nebo na format I1SO, ktery
jako oddéloval pouZiva uzkou mezeru.

Synonyma, slovnik synonym (tezaurus)

Kratky seznam synonym mame k dispozici v kontextové nabidce (obrazek 28).

1) Kliknutim pravym tlacitkem mysi na slovo zobrazime kontextovou nabidku, z niz vybereme
polozku Synonyma. Zobrazi se podnabidka alternativnich slov a frazi.

2) Z podnabidky vybereme slovo nebo frazi, kterym chceme plvodni vyraz nahradit.

MmNl Anmmil 7aclorhl nahlhlo TI"‘TIr)aCe a DuDenll{y', a

|“|||*):-|\§. A L gk

Wyjmout Ctrl+X
Kopirovat Ctrl+C
VloZit Ctrl+V
WVlozZit jinak

Stétecek formatu

Vymazat pfimé formatovani Ctrl+M
Znak

QOdstavec

Odrazky a cislovani

VloZit komentar Ctrl+Alt+C

Synonyma
Styl stranky...

3

3

»

nimiz jel na vrané
se a chtél z méstg

szte, Ze se vas nebo
1 rekl:

rsaditi na ohnivého
mné jiz z velkych

staveni
budova
barak
instituce
stfedisko
domov
domacnost

Slovnik svnonwvm...

Obréazek 28: Synonyma v kontextové nabidce
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Tezaurus (slovnik synonym) obsahuje rozsahlejsi seznam alternativnich slov a frazi. Jeho
dialogové okno otevieme:

1) Pravym tlacitkem mysi klikneme na slovo a z mistni nabidky vybereme Synonyma,
v podnabidce klikneme na Slovnik synonym.

2) V dialogovém okné Slovnik synonym (viz obrazek 29) klikneme na slovo nebo frazi, tim
slovo/frazi vybereme.

3) Zameénu dokoncime kliknutim na Nahradit.

Napfiklad pro slovo most nabizi slovnik synonym nékolik vyznamU: kobylka, lavka, mistek
a dalsi. Zvolte ze seznamu néhradni slovo se spravnym vyznamem.

szr Poznamka

Pokud aktudlni jazyk nema nainstalovany slovnik synonym, je tato funkce
nepfistupna.

Slovnik synonym (Cestina)

Alktualni slovo:

dim w | |Cettina ~

MoZnosti:

1. (1) staveni

staveni

budova

barak
2. (2) instituce (kulturni)

instituce (kulturni)

stfedisko
3. (3) domov

domov

domacnost

rodina v
Mahradit za:

staveni

Mapovéda Mahradit Zrusit

Obrazek 29: Slovnik synonym nabizi alternativy
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Déleni slov

Pro déleni slov mame nékolik moznosti: Nechame Writer délit automaticky (pomoci jeho slovnikd
déleni), v pfipadé potfeby mizeme vlozit podminéné (mékké) déleni tam, kde to bude potieba,
a také nemusime slova délit viibec. Kazda volba ma své klady a zapory.

Automatické déleni slov

Tato moznost prebiji volby v nastaveni Nastroje > MoZnosti, popsané na nasledujici strance.

Automatické déleni slov zapneme nebo vypneme:
1)

V postranni listé klikneme na ikonu Styly a formatovani, otevie se stejnojmenna karta.

Klikneme na ikonu Styly odstavce, v seznamu styld klikneme pravym tlacitkemmysi na

Vychozi styl a vybereme Upravit.

: Styles

Contents Heading

Mew...
Definition Term Modify... D?
. Hid
Drawing o
Show
Endnote Delete...

Figure

Obréazek 30: Uprava stylu odstavce

2) V dialogovém okné Styl odstavce prejdeme na kartu Tok textu.

Styl odstavce: Vychoz( styl

Zvyraznéni Tabulatory Inicialy Oblast Priihlednost

Organizator Odsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu
Déleni slov

ETAutomaticky

znaky na konci fadku

5]

znaky na zacatku fadku

(=]

max. pocet spojovniki za sebou

Pismo

Ohranicen( Osnova a Cislovan(

Efekty pro pismo Umisténi

Obréazek 31: Zapnuti automatického déleni slov

3) V Casti Déleni slov vybereme nebo zruSime vybér volby Automaticky.

4) Ulozime kliknutim na OK.
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g Poznamka

Zapnuti déleni slov pro Vychozi styl odstavce ovlivni déleni slov ve vSech ostatnich
stylech odstavcd, které jsou na ném zaloZeny. Jednotlivé miZeme ostatni styly
upravit tak, aby v nich déleni slov nebylo zapnuté (napriklad nechceme, aby se
rozdélovala slova v nadpisech). Jakykoliv styl, ktery nevychéazi ze stylu Vychozi styl,
neni jeho nastavenim ovlivnén. Vice o odstavcovych stylech najdeme v kapitolach 8
ao.

Nastaveni déleni slov midZeme provést v nabidce Nastroje > MoZnosti > Jazykova nastaveni >
Pomiicky pro psani. Toto nastaveni se pouzije, pokud ve stylu odstavce neexistuje zadné

konkrétni nastaveni. V Casti Moznosti v dolni Casti dialogového okna najdeme nastaveni déleni
slov.

(LI T FRTiTE Te

Mlnlmalnlpocetznakuprodelemslov5
Znaky pfed zalomenim Ffadku: 2
Znaky po zalomeni fadku: 2

[0 Délitslova bez dotazu

Délit slova ve specialnich oblastech b

Upravit...

Obrazek 32: Nastaveni parametr déleni slov

Chceme-li zménit minimalni pocet znakl pro déleni slov nebo minimalni pocet znakd pred nebo

po zalomeni fadku, vybereme poloZzku a klikneme na Upravit.

Délit slova bez dotazu
Vybrané znamend, Ze nikdy nebudeme vyzvani k ru€nimu déleni téch slov, které slovnik
déleni nezna. Neni-li poloZzka vybrana, otevie se u neznamého slova dialogové okno,
v némz znaky déleni viozime rucné.

Délit slova ve specialnich oblastech
Vybér urCuje, zda déleni slov bude provadéno také v poznamkach pod Carou, v zahlavi
a zapati.

Volby déleni slov nastavené v dialogu Pomticky pro psani jsou aktivni pouze v pfipadg, Ze je
déleni slov zapnuto prostfednictvim stylu odstavce.

Rucni déleni slov

Pfi ru€nim déleni slov nepouZivame obycejnou pomlcku, protoZe se zobrazuje i ve slové, které uz

neni na konci fadku vlivem vloZzeni nebo smazani ¢asti textu nebo zméné okrajl a velikosti
pisma. Misto toho pouzivame podminénou pomicku, ktera se zobrazuje pouze v pfipadé potfeby.

Do slova umistime podminénou pomi¢ku tak, Ze v jejim misté stiskneme Ctrl + pomicka, nebo ji
vloZime z nabidky Vlozit > Formatovaci zna¢ka > Vlozit volitelné rozdéleni. Slovo se rozdéli
na daném misté, pokud se ocitne na konci fadku, a to i tehdy, je-li automatické déleni slov pro
dany odstavec vypnuto.

Automatické opravy

Funkce Automatické opravy obsahuje dlouhy seznam ¢astych pravopisnych chyb a pieklepd,
které opravuje automaticky. Napfiklad ,Ceksy“ se automaticky zméni na ,Cesky“. Obsahuje také
koédy pro vkladani specialnich znakd, emotikonl a dalSich symbold.

Automatické opravy jsou po instalaci LibreOffice zapnuté. Nékdy si mizeme prat nékteré
vlastnosti vypnout, jiné pozménit nebo vypnout Uplné vse.
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Do seznamu oprav miZeme pridat své vlastni, miiZzeme pfidat specialni znaky nebo zménit
opravy nainstalované s LibreOffice. Z nabidky Nastroje > Automatické opravy > Nastaveni
automatickych oprav otevieme dialogové okno Automatické opravy. Na karté Nahradit
definujeme, které fetézce textu budou opraveny a jak.

Chceme-li zabréanit nahrazovani urcitych slov, pfejdeme na kartu Nahradit, vybereme
pozadovanou dvoijici slov a klikneme na Smazat. Nové pravidlo zadame na karté Nahradit, kde
chybné psané slovo napiSeme do pole Nahradit, do pole Za zaddme spravné napsané slovo

a klikneme na tlacitko Novy.

Automatické opravy vypneme zruSenim zaskrtnuti pole Nastroje > Automatické opravy > P¥i
psani.

Automatické opravy

Nahrady a vyjimky pro jazyk |Ceitina ~
MNahradit Vyjimky MoZnosti Mistni moZnosti Dokongovani slov
Nahradit Za
Nahradit] Pouze text
o - ~ Nahradit
- —
- - Smazat
- [
K )
L+ .
O 0
T 1
2 2
3 3
& a
_5: 5
_6 &
._?I 7 W
MNapovéda Obnovit OK Zrusit

Obréazek 33: Karta Nahradit dialogového okna Automatické opravy

Podivejte se na kapitolu 4, Zaklady formatovani textu, na diskusi vénovanou zalozkam Moznosti
a Lokalizované moznosti dialogového okna Automatické opravy.

Dokoncovani slov

Je-li dokon€ovani slov aktivni, zkousi Writer odhadnout, jaké slovo piSeme, a nabizi nam jeho
dokonceni. Navrh prijmeme stiskem klavesy Enter. V opacném pfipadé pokracujeme v psani.

Dokoncovani slov vypneme v nabidce Nastroje > Automatické opravy > Nastaveni
automatickych oprav > Dokonc€ovani slov odskrtnutim pole Povolit dokon€ovani slov.
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Automatické opravy

Nahrady a vyjimky pro jazylkc |Cestina

Mahradit Vyjimky MoZnosti Mistni moZnosti Dokonéovani slov

Dokonéovani slov Shromazdéna slova
Povolit dokoncovani slov ShromaZdovat navrhy Smazat
[ Pridat mezeru
accepted ~

[ Zobrazit jako tip
adaptéru

Prijmout klavesou: addition

Min. délka slova: 10 = |Additional

Max. pocet poloZek 1000 = Advanced
affected

aktivuje

alfanumerické

alokacni

alokoval

Alt-Enter “

Pii zavfeni dokumentu odstranit slova z néj
ze seznamu

Obrazek 34: Prizplisobeni dokoncovani slov

Dokonc&ovani slov Ize pfizplsobit v dialogovém okné& Automatické opravy na karté Dokoncovani
slov (obrazek 34). K dispozici mame:

* Automatické pfidani mezery za pfijaté slovo.

» Zobrazeni navrzeného slova formou tipu (bublinova napovéda nad slovem) misto
dokoncCovani textu pfi psani.

« Shromazdovani slov pfi praci na dokumentu, ktera pozdéji mizeme ulozit a pouzit v jinych
dokumentech nebo kterd mliZzeme nechat pfi zavirani dokumentu ze seznamu odstranit.

* Zmeéna klavesy, kterou schvalujeme navrhované slovo; na vybér jsou Sipka doprava,
klavesy End, Enter, mezernik a Tab.

* Zmeéna nejvétsiho poctu slov zapamatovanych pro dokonovani a délka nejkratSiho slova,
které se ma pamatovat.

* Smazani urcitych slov ze seznamu pro dokoncovani slov.

-'Z Poznamka

Automatické dokonc€ovani slov se aktivuje poté, co slovo v dokumentu napiSeme
podruhé.

Automaticky text

Automaticky text se pouziva k uloZeni textu, tabulek, poli, grafiky a dalSich polozek pro
opakovany zapis tak, Ze jim pro snadné vyvolani pfifadime kldvesovou zkratku. Napfiklad misto
opakovaného psani ,LibreOffice Writer" definujeme poloZzku automatického textu tak, aby se tato
slova vlozila do textu po napsani ,low" a stisku klavesy F3.
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Automaticky text je uziteCny zejména tehdy, je-li propojen s poli. Dalsi informace jsou k dispozici
v kapitole 17, Pole.

Tvorba automatického textu
Chceme-li néjaky text ulozit jako automaticky text:

1) NapiSeme text do dokumentu.
2) Vybereme ho.

3) Z nabidky Nastroje > Automaticky text (nebo stisknutim kombinace Ctrl + F3) otevieme
okno Automaticky text.

4) V okné Automaticky text (obrazek 35) vlozime nazev autotextu do pole Nazev. Writer
navrhne jednopismennou zkratku, kterou miizeme zménit.

5) Pro polozku automatického textu zvolime kategorii, napriklad Mdj automaticky text.

6) Klikneme na tla€itko Automaticky text ve spodni ¢asti okna a z nabidky vybereme bud
Novy (text si podrzi formatovani originalu bez ohledu na misto vloZzeni) nebo Novy
(pouze text) (text bude prebirat formatovani z okoli mista, kam je vkladan).

7) Kliknutim na tlacitko Zavfit se vratime do dokumentu.

Je-li v okné po rozbaleni tlacitka Automaticky text jedind poloZzka Importovat,
nemame vlozen nazev textu, nebo jej v dokumentu nemame vybrany.

Automaticky text

L] Zobrazovat zbytek nazvu jako navrh pii psani

MNazev: |Kapitola Zkratka: K

Jen pro Sablony

M0j automaticky text
Standardni
Vizitky, firemni (3 ¥z x 2 Va)
Vizitky, firemni (3 2 x 2)

UlozZit odkazy relativné k
[1Systém soubord [ Internet

Napovéda Automaticky text Kategorie... Cesta... Zavfit VloZit

MNowvy
MNovy (pouze text)

Importovat...
Obrazek 35: Definovani nové poloZky automatického textu

Postup uloZeni tabulky jako automaticky text:

1) Vytvofime a naformétujeme si tabulku.
2) Celou tabulku vybereme.
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3)
4)
5)

6)

Z nabidky Nastroje > Automaticky text (nebo stisknutim kombinace Ctrl + F3) otevieme
okno Automaticky text.

VloZime nazev automatického textu, miiZzeme upravit nabizenou zkratku a vybereme
kategorii automatického textu.

Klikneme na tlaCitko Automaticky text, vybereme Novy (protoZe chceme zachovat
formatovani).

Kliknutim na tlacitko Zav¥it se vratime do dokumentu.

Vlozeni automatického textu

Chceme-li automaticky text vloZit, napiSeme jeho zkratku a stiskneme F3.

Tisk seznamu polozek automatického textu

Seznam poloZzek automatického textu je moZzno vytisknout timto postupem:

1)
2)
3)

Jdeme do nabidky Nastroje > Makra > Spravce maker > Basic.
V Casti Makro z najdeme poloZzku Makra LibreOffice a rozsifime ji. Gimmicks.

Vybereme polozku AutoText a klikneme na tlacitko Spustit. Do samostatného textového
dokumentu je vygenerovan seznam aktualnich poloZzek automatického textu. Tento
dokument si miZeme vytisknout.

Makra v Basicu

Nazev makra
InsertStringToCell

Makro z Existujici makra v: AutoText

Moje makra ~ InsertStringToCell

= = Makra LibreOffice Main Upravit
" Access2Base H
& Depot Vymazat
& Euro
& FormWizard

Prifadit..

QOrganizator...

= T Gimmicks
IE AutoText

& Getlexts
Obrazek 36: Okno Makra v LibreOffice Basic

Zmeéna velikosti pisma ve vybraném textu

Rychlou zménu velikosti pisma vybraného textu provedeme z nabidky Format > Text; nabizi se
tyto zmény:

VELKA PISMENA — pievede viechna pismena na velka.
malé pismena — vSechna pismena (vyjma vlastnich jmen) prfevede na mala.

Ménit velikost — ve vybranych slovech stfida velikost pismen: velka, mala, velka, ..., slova
zaCinaji velkym pismenem.

Prvni velké — nastavi prvni pismeno ve vété na velké.
Kazdé slovo velkym pismenem — nastavi prvni pismeno kazdého slova na velké.
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+  pROHOZENA VELIKOST — mala pismena zméni na velka a naopak.

Existuje také nékolik moznosti, které se pouZivaji v asijskych jazycich. Neni to pfesné zména
velikosti, ale jde 0 zaménu znakd jinou formou téhoZ znaku. Tyto moZnosti jsou skryté, pokud
neni povolena podpora asijskych jazyka.

Writer neobsahuje automatickou volbu pro vytvofeni nadpisu se vSemi slovy zacinajicimi velkymi
pismeny, s vyjimkou urcité podmnoZziny slov definované nestandardnimi pravidly (Title Case).
Takoveého efektu dosdahneme volbou Kazdeé slovo velkym pismenem a vracenim zpét téch slov,
ktera velkymi pismeny zacinat nemaiji.

Velikost pismen mizeme také ménit v dialogu formatu znakd nebo stylu znak(. Jdeme do
nabidky Format > Znak, na kartu Efekty pro pismo, kde vybereme v Casti Efekty odpovidajici
velikost. Volba Velka pismena prevede vSechna pismena na velka. Volba Prvni pismena velka
pfevede prvni pismeno kazdého slova na velké. Volba Kapitalky prevede znaky na kapitalky.

Znakovy styl: Bez nazvul

QOrganizator Pismo Efekty pro pismo Umisténi Zvyraznéni Ohraniéeni

Barva pisma

Barva pisma: |:| Automaticka b

Dekorace textu
NadtrZeni: (Zadné) L Automaticka
Preskrtnut: (Zadné) e
PodtrZeni: (Z&dné) x Automaticka

Jednotliva slova

Efekty
Velikost: [ Blikajici [ Skryté
Reliéf: [ Obrys  [Stin

Velka pismena

Mala pismena
Prvni pismena velka
Kapitalky

Z Poznamka

V nabidce Format > Text najdeme i nékolik ru¢né provadénych Gprav, v€etné
tu€ného pisma, kurzivy, horniho indexu a dalSich. Ty jsou v této knize probrany na
jiném misté.
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Uvod

Tato kapitola popisuje pokrocilé nastroje Writeru pro praci s textem:

* Vestavéné jazykové nastroje

* Pokrocilé techniky hledani a nahrazovani, zastupné znaky

+ Sledovani zmén a vkladani komentard

* Poznamky pod Carou a vysvétlivky

* Propojeni s jinymi ¢astmi dokumentu

+ Cislovani radk{
Tato kapitola pfedpoklada, Ze jsme obeznameni se zakladnimi technikami prace s textem
popsané v kapitole 2, Zaklady prace s textem. Doporucujeme zapnout zobrazeni netisknutelnych

formatovacich znakll (konec odstavce, tabulatory a dal$i) v nabidce Nastroje > MoZnosti >
LibreOffice Writer > Pomlcky pro formatovani.

Informace o formatovani textu (znakd, odstavcd, seznamU) najdete v kapitole 4.

Vestavéné jazykové nastroje

Pokud v jednom dokumentu kombinujeme vice jazykd nebo piSeme dokumenty v rliznych
jazycich, nabizi ndm Writer néstroje, které nam usnadnuji nasi préaci:

¢ Styly odstavcid a znak(

* Funkce v nabidce Nastroje > Jazyk

+ Jazykové nastaveni v nabidce MoZnosti
* Funkce dostupné ve stavovém fadku

Hlavni vyhodou zmény jazyka pro vybér textu je, Ze pak mlizZeme pouZit pro kontrolu pravopisu
spravné slovniky, spravné slovniky synonym, pravidla déleni slov a pouzit lokalizované verze
tabulek automatickych oprav. Pro vybrany jazyk miize byt k dispozici také slovnik pro kontrolu
gramatiky.

Pro odstavec nebo skupinu znakd miiZeme nastavit jazyk Zadny (bez kontroly pravopisu).
Takova moZnost je uziteCna zejména tehdy, kdyZ do textu vkladame webové adresy nebo Useky
napsané v programovacich jazycich, v nichz kontrola pravopisu neni Zadouci.

Styly odstavce a znakové styly

Zména jazyka na karté Pismo v dialogu Styl odstavce (obrazek 37) zméni jazyk vSech odstavcd,
které tento styl odstavce pouZivaji. Pokud mame v jednom dokumentu celé odstavce v rliznych
jazycich, mizeme pro kazdy jazyk pouzit jiny styl odstavce. MiZeme si napfiklad definovat styly
odstavce Text-EN a Text-CZ v pfipadé, Ze pracujeme na dokumentu, v némz se stfida anglictina
s Cestinou.

Aby byly jazykové spravné kontrolovany odstavce napsané v jiném jazyce, nez je jazyk vétSiny
dokumentu, umistime kurzor do takového odstavce a jazyk mu zménime ve stavovém radku.

V kapitole 9, Prace se styly, najdeme informace o tom, jak spravovat jazykové nastaveni stylu.
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Styl odstavee: Nadpis 2

Dvyraznéni Tabulatory Inicialy Oblast Prihlednost Ohraniceni Osnova a éislovani
Organizator Odsazeni a rozestupy Zarownani Tok textu Pismao Efekty pro pismo Umisténd
Pisma: Styl: Velikost:
Liberation Sans Tuéné 115%
Liberation Sans Bédné A
Liberation Sans Narrow 120 %
Liberation Serif Kurziva 125 %
Limousine Tuénd kurziva 130 %
Linux Biolinum G 135 %
Linux Libertine Display G 140 %
Linux Libertine G 145 %
Lissen 130 %
Lucida Console 135 %
Lucida Sans Unicode 160 %
Malgun Gothic - 165 % .
lazyk:  Cedtina w Vlastnosti..

Obréazek 37: Nastaveni jazyka pro styl odstavce

Nabidka Nastroje > Jazyk

Jazyk mlizeme nastavit pro cely dokument, pro jednotlivé odstavce nebo dokonce pro jednotliva
slova a znaky pravé z nabidky Nastroje > Jazyk.

* Pro vybér pouzije zadany jazyk na vybrany text. Neni-li jazyk, ktery chceme vybrat,
v podnabidce obsazen, zvolime Vice..., otevie se dialog Znak.

* Pro odstavec pouZije zadany jazyk na odstavec, v némz se nachazi kurzor. Pokud jazyk,
ktery chceme pouzit, neni v podnabidce uveden, zvolime Vice...

* Pro cely text pouZije zadany jazyk na cely dokument, v€etné textu vlioZzeného po této
zméné jazyka. Pokud jazyk, ktery chceme pouZit, neni v podnabidce uveden, zvolime
Vice...

Mastroje = Qkno  Napovéda

Ak i A I o i
\»  Kontrola pravopisu... F7 - B D1 E E‘i_ E‘Iﬂ |:_“ \ el ﬂ&
AP Automaticka kontrola pravopisu Shift+F7 .
= = == == = =

Slovnik synonym... 7 |=E = =~ =+~|2= <= | S~ _,
Jazyk ’ Pro wybér 5 Angli¢tina (USA)

LanguageTool » Pro odstavec > . Cestina
42 Poéet slov.. Pro cely text v Zadny (bez kontroly pravopisu)
Aa  Automatické opravy » Déleni slov... anOV't Al

o Vice...
Automaticky text... Ctrl+F3 Dalif slovniky online.. i

Obrazkova mapa

RedakZné upravit
Automaticky redak¢né upravit
Cislovanf kapitol...

Cislovani fadka...

Poznamky pod carou a vysvétlivky...

V podnabidce obsazena polozka Obnovit vychozi jazyk je nejrychlejsi zplsob, jak pro vybér,
odstavec i cely text vratit volbu jazyka na vychozi nastaveni jazyka v nabidce Nastroje >
MozZnosti (popsano nize).
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Nastaveni jazyka v nabidce Nastroje > MoZnosti

Dalsi zplsob zmény jazyka v celém dokumentu vyuziva nabidku Nastroje > MoZnosti >
Jazykova nastaveni > Jazyky. V Casti Viychozi jazyky pro dokumenty (obrazek 38), mizeme
vybrat jiny jazyk pro cely text, ktery neni vyslovné oznacen jako odlisny jazyk.

A Upozornéni

Zménou vychoziho jazyka v dialogu MoZnosti ménime nastaveni LibreOffice, coz se
projevi ve vSech dokumentech v budoucnu vytvofenych. Pfejeme-li si zménit jazyk
jen pro aktualni dokument, nezapomeneme vybrat moznost Pouze pro soucasny

dokument (obrazek 38).

Vychozi jazyky pro dokumenty

Zapadni: :"‘" Cektina j
[ Asijské: [ Vjchoz - Cinstina (zje -]

[ Komplexni rozvrZeni textu:

I [ Pouze pro soucasny dokument I

Roziifens podpora jazyki
[ lgnorovat vstupni jazyk systému

Obréazek 38: Volby pro jazykova nastaveni

g Poznamka

Kontrola pravopisu funguje pouze pro ty jazyky v seznamu, které maji pfed ndzvem
symbol zaskrtnuti. Jestlize ho u jazyka nevidime, miZzeme si slovnik doinstalovat

z nabidky Nastroje > Jazyk > DalSi slovniky online.

Nastaveni jazyka ve stavovém Ffadku

Jazyk pouzivany pro kontrolu pravopisu je zobrazen ve stavovém fadku hned vedle pouzivaného
stylu stranky. KdyZ na nazev jazyka klepneme, miiZzeme ho pro odstavec nebo cely dokument

zmenit.

Anglictina (USA)

~* Ceitina Anglittina (USA)
Zadny (bez kontroly pravopisu) Cetina
Obnovit vychozi jazyk Eédnfr (bez kontroly pravopisu)
Vice.. Obnovit vychozi jazyk

[Ceitina]  Nastavitjazyk pro odstavec  » Vice...
Obrazek 39: Volby jazyka ve stavovém fadku

| zde je volba Obnovit vychozi jazyk nejrychlejsi zplsob, jak pro odstavec i cely text vratit zpét
nastaveni jazyka na vychozi v nabidce Nastroje > MoZnosti (popsano vyse).
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Pokrocilé techniky hledani a nahrazovani

Kromé hledani a nahrazovani slov a frazi (popsanych v kapitole 2) miZzeme dialogem Najit
a nahradit vyhledat a nahradit odstavce urcitého stylu a text se zadanym formatovanim.

Hledani a nahrada odstavctl uréitého stylu

Kombinace podkladl z nékolika zdrojd mlize v dokumentu vytvofit odstavce s nevhodnym stylem.
Rychlou nahradu nechténého stylu odstavcl stylem upfednostiiovanym provedeme témito kroky:

1) V dialogu Najit a nahradit s rozbalenymi Ostatnimi moznostmi vybereme polozku Styly
odstavce. (Pokud mame zadané formatovani textu nebo atributy, je polozka oznacena
Véetné styll. Klikneme na tlacitko Bez formatu, abychom odstranili atributy a polozka se
prfejmenuje zpét na Styly odstavce.) Pole Najit a Nahradit nyni obsahuji seznam styl(
odstavcl pouZzitych v dokumentu.

2) Vybereme styl odstavcl, ktery chceme vyhledat a styl, kterym jej hodlame nahradit.
3) Hledéani a nahrazeni za¢ne po kliknuti na Najit dalsi, Najit vSe, Nahradit nebo Nahradit
vse.
Kroky 2 a 3 opakujeme pro kazdy styl, ktery chceme nahradit jinym.

Hledani a nahrada formatovani textu

Nejdfive vymazeme predchozi vyhledavaci kritéria tak, Zze kurzor umistime do pole Najit a pak
klikneme na tlaCitko Bez formatu. Stejné vymazeme parametry pro nahrazovany text — kurzor
umistime do pole Nahradit a klikneme na tlacitko Bez formatu.

Na rozdil od vySe popsaného hledani a nahrady styl(l odstavce se formatovani a dalsi
vyhledavané atributy nezobrazuji ani v poli Najit, ani v poli Nahradit. Hledané formatovani

a atributy najdeme pod polem Najit, formatovani nahrady pod polem Nahradit (viz obrazek 40).
Kliknutim na text se nezobrazi dal$i moZnosti.
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Majit a nahradit

Najit: -

Arial, 14 pt, Kurziva Vybér se zobrazi pod vyhledavacim polem I

[] Rozlisovat velikost [ Pouze celd slova

Nahradit: =

Najit vie Majit pfedchozi Majit daldr Mahradit Nahradit vie

= Ostatni monosti:

U Pouze v soutasném wbéru [ Nahradit pozpatku
O] Requldrmi wyrazy II:I Véetné styl j-f |
[ Hledani podobnosti Podobnosti. Zde zaskrinéte, cheete-li do styl( znakil

a odstavcl zahrnout formaty. Ponechate
[/Komentate [nezadkrinuté, cheete-i zahrnout pouze
[ Rozli%ovat diakritiku prime (rucni) formatovani.

Atributy.. Format... Bez forméty

Napovéda Zavfit

Obrazek 40: Najit a nahradit formatovani

1) Abychom mohli nalézt v dokumentu text s ur€itym formatovanim, je potfeba v dialogu
vybrat a otevfit DalSi moznosti.

2) Klikneme na tlacitko Format. Vybereme format na kterékoli z karet (napfiklad: tucné
pismo, 14 bodd, mezery nad odstavcem).

3) Abychom hledali format vytvoreny pouze pfimym formatovanim, nechame polozku VEetné
stylli nezaskrtnutou. Polozku Véetné styld vybereme, chceme-li najit dany forméat
aplikovany i prostfednictvim styl( znaku a odstavce.

4) Klikneme-li na Najit vSe, zvyrazni se vSechny nélezy hledaného formatovani. Jedinou
instanci formatu uvidime po kliknuti na Najit pfedchozi nebo Najit dalsi.

5) Klikneme do pole Nahradit, pak na tlaCitko Format a na jednotlivych kartach dialogu
zvolime format, kterym chceme nalezeny format nahradit.

6) Jeden po druhém nahrazujeme nalezené vyskyty nechténého formatu volbou Naijit
pfedchozi > Nahradit nebo Najit dalSi > Nahradit. MoZnost Nahradit vSe pouZijeme ke
zmeéné vSech vyskytl hledaného formatu najednou.

Pokud chceme v dokumentu zménit formatovani konkrétniho slova nebo fraze:
1) ZapiSeme slovo nebo frazi do pole Najit.

2) Do pole Nahradit zapiSeme novy text a zvolime formatovani, které si pfejeme zménit.
Pokud oviem chceme stejné slovo nebo frazi ponechat a jen zménit forméatovani,
zapiSeme slovo nebo frazi i do pole Nahradit. Jinak by Writer slovo nebo frazi
z dokumentu odstranil.
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3) Po jednom nahradime formatované slova opakovanym stiskem Najit pfedchozi >
Nahradit nebo Najit dal$i > Nahradit. Nahradit v§e pouZzijeme k nahradé vSech
formatovanych slov najednou.

Hledani podobnosti

Tato mozZnost hleda vyrazy podobné textu v poli Najit. Napfiklad hledani podobnosti mlze najit
slova, ktera se liSi dvéma znaky.

Vybereme Hledani podobnosti a klikneme na tlacitko Podobnosti. Otevie se dialog, ve kterém
mlzeme ménit pocet znakd, v nichz se hledany text odliSuje od zadaného v obsahu i délce
(obrazek 41).

Zaménit znaky
Zadame pocet znakd, které v hledaném textu mohou byt jiné. Pokud napfiklad zadame 2,
povazuji se slova ,obchod"“ a ,vychod“ za podobna.

Pridat znaky
Zadavame nejvétsi pocet znakd, o které mlze byt nalezené slovo delsi, nez je délka
vyhledavaného vyrazu.

Odstranit znaky
Vkladame nejvétsi pocet znakd, o které mlze byt nalezené slovo kratsi nez je hledany
vyraz.

Zkombinovat

Zaskrtnuté znamena, Ze se hledaji vyrazy, které jakymkoliv zplisobem vyhovuji nastavenym
adajim.

Najit: To replace the chosen e

Arial, 14 pt, Kurziva

[JRozlitovat velikost [ Pouze cela slova

Nahradit: Hledani podobnosti X -

Zaménit znaky: |2 =
Majit vie Mal . = MNahradit vie
Pridat znaky: |2 =
—| Ostatni moZnosti: Qdstranit znaky: 2 =
[ Pouze v sou¢asném vy Zkombinovat
Regularni vyrazy
MNapovéda Zrudit
Hledani podobnosti — = =

[J Komentare

Obrézek 41: Dialog Hledani podobnosti

Hledame pomoci zastupnych znaki a regularnich vyrazu

Zastupny znak je specialni znak, ktery zastupuje jeden nebo vice blize neuréenych znakd.
Vyhledavani s vyuzitim zastupnych znak je vykonné, ¢asto je vSak méné konkrétni. LibreOffice
nam umoziiuje pfi vyhledavani pouzivat kombinace znak( znamych jako regularni vyrazy, které
jsou konkrétnéjsi nez zastupné znaky, ale méné konkrétni nez hledani urcitého fetézce. Hledani
pomoci regularnich vyraz(l je velmi G¢inné, ale ne pfili$ intuitivni. Mohou usetfit ¢as a namahu
kombinaci vicendsobného hledani do jediného.

Tabulka 5 obsahuje nékolik regularnich vyrazli pouzivanych LibreOffice.
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‘:@:‘ Tip

Online napovéda obsahuje popis mnoha regularnich vyrazi a prikladd jejich uziti.

Prace se zastupnymi znaky a regularnimi vyrazy pfi vyhledavani a nahrazovani:
1) V dialogu Najit a nahradit klikneme na Ostatni moznosti. V expandovaném dialogu
vybereme Regularni vyrazy.

2) Do pole Najit vioZzime vyhledavany text spolu se zastupnymi znaky a text pro nahrazeni
(mé-li byt) vioZime do pole Nahradit. Ne vSechny regularni vyrazy funguji pfi nahrazovani
jako znaky; zalomeni fadku (\n) takto funguje.

3) Klikneme na Najit, Najit vS8e, Nahradit nebo Nahradit vSe (nedoporucujeme).

Z Poznamka

PTi hledani znaku, ktery je definovan jako zastupny znak, zadame pfed znak zpétné
lomitko (\), coz znamena, Ze jej hledame doslovné. Napfiklad pfi hledani textu
5, 00$ musime pro hledani zapsat vyraz \ $5\. 00.

Tabulka 5: Priklady zastupnych znak( a regularnich vyrazd.

Hleda se Pquzity Priklady a komentare
vyraz

Jeden libovolny znak . (teCka) . lato najde blato, dlato, miato.

Jeden ze zadanych [xyz] ko [pr] ec najde kopec a korec.

znakl

Libovolny znak [x-y] [d-k] udy najde dudy a kudy; pismena

v rozsahu x-y v rozsahu musi odpovidat pofadi v abecedé.

Libovolny znak kromé [Ax] p[Ar] st najde pasta pist, nenajde prst.

znaku v zavorkach

Zaclatek slova \<start \<fil najde film a filuta, nenajde pedofil.

Konec slova end\> log\> najde geolog, nenajde logaritmus.

Znacka odstavce $ Nefunguje jako znak pro ndhradu. Misto néj
pouzijeme \n.

Zalomeni radku \n Najde rucni zalomeni fadku vloZzené kombinaci
Shift + Enter. Pouzity jako znak pro nahradu
vklada znacku odstavce.

Sledovani zmén v dokumentu

Sledovani zmén v dokumentu miiZzeme provést vice zplsoby.

* Zmeény existujiciho dokumentu €inime v jeho kopii (uloZené v jiném adreséfri, ve stejném
adreséfi pod jinym nazvem nebo v jiném adresafri s jinym ndzvem), oba soubory Writer
porovna a ukaze zmény. Tato technika je zvlasté uziteCna, pokud s dokumentem
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pracujeme jen my sami, protoze se vyhneme nardstani velikosti a slozitosti souboru, ke
kterému doché&zi u ostatnich metod.

e R0zné verze dokumentu ukladame jako ¢asti jediného souboru. Tato metoda v3ak mlize
zpUsobit problémy s velkymi nebo slozitymi dokumenty, zejména pokud uloZime vice
verzi. Této metodeé se, pokud mozno, vyhneme.

* K oznaceni jak pfidaného, tak vymazaného materialu a k oznaceni zmén formatovani
pouzijeme revizni znacky. Pozdéji mize autor nebo jind osoba provést revizi a kazdou
zménu pfijmout, nebo odmitnout.

Z Poznamka

Nékteré zmény se nezaznamenavaji. Napriklad zména zarazky tabulatoru ze
zarovnani doleva na zarovnani doprava, zmény ve vzorcich (rovnicich) nebo
v odkazovanych obréazcich.

Pfiprava dokumentu k revizi

Kdyz posilame dokument nékomu jinému ke kontrole nebo Upravé, mozna budeme chtit nejprve
pripravit dokument tak, aby editor nebo recenzent nemusel na zapnuti reviznich znacek
pamatovat. Poté, co zapneme ochranu dokumentu proti zapisu, musi kazdy nasledujici uzivatel
vlozit spravné heslo, aby ochranu vypnul a mohl pfijmout nebo odmitnout navrzené zmény.

1) Otevieme dokument. Zkontrolujeme, zda obsahuje vice verzi kliknutim na nabidku
Soubor > Verze. Pokud tomu tak je, ulozime aktualni verzi jako samostatny dokument
s jinym nadzvem a pouzijeme tento novy dokument jako kopii pro revizi.

2) Ujistime se, Ze je v kopii pro revizi zapnuto sledovani zmén. V nabidce Upravy >
Sledovani zmén > Zaznam je pfi spusténém zaznamu zmeén polozka Zdznam
zvyraznéna.

3) Jdéte do nabidky Upravy > Sledovani zmén > Zamknout. V dialogu VloZit heslo vioZte
heslo (dvakrat) a kliknéte na OK.

Alternativou ke krokdim 2 a 3 vySe je volba nabidky Soubor > Vlastnosti >
Zabezpeceni, kde vybereme Zaznamenavat zmény a potom klikneme na Zamknout

a vlozime heslo.

Nabidka Sledovani zmén a nastrojova lista.

Kromé nabidky Sledovat zmény (obrazek 43) ma program Writer nastrojovou listu Sledovani
zmeén (obrazek 42), ktera obsahuje ikony pro stejné funkce.

Sledovani zmén -
=T =T 1 T r T - =T . =
4 s =] J—:- =3 1 !?If =&

1 2 3 4 56 7 8 9 1011 12 13 14 15 16

Obrazek 42: Nastrojova lisSta Sledovani zmén

1 Zobrazit sledované 5 Pfijmout sledovanou 9 Pfijmout sledovanou 13 Vlozit komentar ke
zmeény Zmeénu zménu a vybrat dalSi sledované zméné

2 Zaznamenavat zmény 6 Odmitnout 10 Odmitnout 14 Zamknout sledovani
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sledovanou zménu sledovanou zménu Zmeén

a vybrat dalSi
3 Pfedchozi sledovana 7 Pfijmout vSechny 11 Spravovat sledované 15 Porovnat dokumenty
zména sledované zmeény zZmeény
4 Nasledujici sledovana 8 Odmitnout vSechny 12 Vlozit komentar 16 Sloucit dokumenty
zména sledované zmeény
&% Sledovani zmén » | [ Zaznamendvat Ctrl+Shift+C
Komentar v | & Zobrazit
Hypertextovy odkaz £ Spravovat..
Odkaz v | < Pfedchozi
Pole.. > Nasledujici
Qdkazy na externi soubory... & Piijmout
Objekt % Piijmout a pfejit na dalsi
£¢ Vyménit databazi.. [# Prijmout vie
ReZim primého kurzoru [L ggmltnout dal
: : = itnout a prejit &0
= ReZim (prav Ctrl+Shift+M 'r‘f mithout a prejit na aats!
& Odmitnout vie
" Komentar..
&, Zamknout...
Porovnat dokument...
Slouéit dokument...

Obréazek 43: Nabidka Sledovat zmény

Zaznamenavani zmeén
V kapitole 20, Nastaveni Writeru, najdeme navod, jak zménit zobrazeni zaznamenavanych zmén
pro pfipad, Ze se nam jejich vychozi zobrazeni nelibi.

1) Zmeény zaCneme zaznamenavat, kdyZ jdeme do nabidky C{pravy > Sledovani zmén >
Zaznam. Zobrazeni nebo skryti zmén ménime v nabidce Upravy > Sledovani zmén >
Zobrazit.

‘:Q:‘ Tip

Najedeme-li kurzorem mySi na oznacenou zménu, uvidime v bubliné typ zmény,
autora, datum a ¢as zmény. Jsou-li aktivovany RozSifené tipy, zobrazi se i komentéare
zaznamenané u této zmény.

2) Komentar ke zméné vlozZzime tak, Ze nejprve umistime kurzor do textu zmény a pak jdeme
do nabidky Upravy > Sledovani zmén > komentar.

Kromé toho, Ze se komentéar zobrazuje jako rozsSifeny tip, je také zobrazen v seznamu

7~ O

komentérFu v dialogu Spravovat zmény (obrazek 45).

Mezi vyznacenymi zménami se pohybujeme pomoci klavesovych Sipek nahoru a dold.
Neni-li pro zménu zaznamenan zadny komentar, je pole Text prazdné.

3) Zaznam zmén ukonéime opét v nabidce Upravy > Sledovani zmén > Zaznam.
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‘:@:‘ Tip

V ¢asti ,Pridavame jiné komentare” na strané 76 je popsan zplsob anotaci u textu,
ktery nesouvisi se zaznamenanymi zménami.

Komentar: Odstranéni

Obsah
Autor Roman Toman, 10.09.2020 09:02:04
Text

Komentaf ke zméné.

MNapovéda QK Zrusit

Obrazek 44: VloZeni komentare béhem zaznamu zmén

Prijeti nebo zamitnhuti zmén
Zaznamenané zmény miZeme pfijmout nebo odmitnout nékolika nastroiji:
e Znastrojové liSty Sledovani zmeén (obrazek 42)
» Polozkami nabidky Upravy > Sledovani zmén (obrazek 43)
* Z kontextové (mistni) nabidky
* V dialogu Spravovat zmény
Prijeti nebo odmitnuti zmény se projevi takto:

* Pfijeti: zapracuje zménu do dokumentu a odstrani oznaceni zmény vievo od textu.
«  Odmitnuti: vrati dokument do plvodniho stavu a odstrani oznaceni zmény.

Nabidka Sledovani zmén a nastrojova lista.
Nastrojovou listu Sledovani zmén (obrazek 42) pouzivame pro rychlé a snadné pfijeti nebo
odmitnuti zmén, nebot lidta obsahuje ikony funkci obsaZenych v podnabidce Upravy >
Sledovani zmén (obrazek 43). Zobrazeni nastrojové listy zapneme v nabidce Zobrazit >
Nastrojové listy > Sledovani zmén. Nastrojovou listu mdZzeme ukotvit na vhodné misto
nebo nechat plovouci.

Z kontextové (mistni) nabidky )
1) Nezobrazuji-li se sledované zmény, napravime to v nabidce Upravy > Sledovani zmén >
Zobrazit.

2) Najedeme kurzorem mysi na sledovanou zmeénu. Objevi se bublina s informacemi o typu
zmeény, jejim autorovi, datu a ¢ase zmeény.

3) Klikneme pravym tlacitkem mysSi do textu zmeény. V mistni nabidce vybereme bud
Pfijmout zménu nebo Odmitnout zménu.
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V dialogu Spravovat zmény

1) Dialog otevieme z nabidky Upravy > Sledovani zmén > Spravovat. Otevie se dialog
Spravovat zmény (obrazek 45), v némz jsou zmény, o kterych nebylo rozhodnuto.

2) KdyZ zménu v dialogu vybereme, je zvyraznéna i v dokumentu a vidime, co jeji autor

zmeénil.
3)

Klikneme na PFijmout nebo Odmitnout podle naseho uvazeni. Také mizeme kliknout na

PFijmout vSe nebo Odmitnout vS§e, nechceme-li zmény posuzovat jednotlivé.

Chceme-li zobrazit pouze zmény ucinéné urcitymi lidmi nebo jen zmény provedené v konkrétni
dny nebo zmény splfiujici rlizna jind omezeni, pfejdeme v dialogu Spravovat zmény na kartu Filtr
(obrazek 46). Po zadani podminek filtru se vratime na kartu Seznam, na niz vidime zmény

spliujici nastavené podminky.

Spravovat zmény

Roman Toman

Seznam Filtr
Cinnost Autor Datum Komentar
Roman Toman 10.09.2020 09:02:04 Komentarl ke zméné.,
+ Roman Toman 10.09.2020 09:02:05
+ Roman Toman 10.09.2020 09:01:56

10.09.2020 09:02:05

MNeni tabulator

Prijmout Odmitnout

Pfijmout vse

Odmitnout vie Zaviit

Obrazek 45: Karta Seznam dialogu Spravovat zmény

Spravovat zmény

Seznam Filtr
Datum:
pred v
10.09.2020 ¥ = ©
a d =
Autor:

|Romar1 Toman

Cinnost:

Vlozent

Komentar;

Prijmout QOdmitnout

Prijmout vie

Odmitnout vie Zaviit

Obrézek 46: Karta Filtr dialogu Spravovat zmény

Porovhavame dokumenty

Obcas se mizZe stat, Ze recenzenti zapomenou zaznamenavat jimi provedené zmény. Objevime
je, kdyZz porovname plvodni dokument s upravenym. Chceme-li je porovnat:
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1) Otevieme upraveny dokument. Jdeme do nabidky Upravy > Sledovani zmén > Porovnat
dokument.

2) Otevre se dialog pro vioZeni souboru s dokumentem. Vybereme plvodni dokument
a klikneme na Otevit.

Program Writer najde zmeény, oznadci je a zobrazi dialogové okno Spravovat zmény. Zmény
prochazime, pfijmeme nebo odmitneme vySe popsanym postupem.

Sloucéeni upravenych dokumentti

Postupy diskutované doposud funguiji, pokud s nasim dokumentem pracuje vZdy jen jeden
recenzent. Nékdy se pfihodi, Ze nam vice recenzentl najednou vrati upravené verze naseho
dokumentu. Writer obsahuje pro tento G¢el nastroj pro slouéeni vice dokumentl obsahujicich
sledované zmény do plvodniho dokumentu pfi spinéni této podminky: upravené dokumenty se
mohou li$it pouze a vyhradné jen v zaznamenanych zméndach, plvodni text musi byt netknuty.

VSechny upravené dokumenty musi obsahovat zaznamenané zmény, ptivodni dokument
neobsahuje Zadné.

1) Otevieme plvodni dokument, do kterého chceme sloudit vSechny jeho upravené kopie.

2) Jdeme do nabidky Upravy > Sledovani zmén > Slouéit dokument. Otevfe se dialogové
okno pro vybér souboru.

3) Vybereme upravenou kopii dokumentu, kterd ma byt slou¢ena s plvodnim dokumentem.
Pokud nebyl zménén plvodni text v upravené kopii, bude slouc¢ena s pdvodnim
dokumentem.

Pokud jsou nalezeny zmény textu vici originalu, zobrazi se chybovy dialog oznamujici
nelspésné slouceni.

4) Po Uspésném slouceni najdeme zaznamenané zmény z upravené kopie v plivodnim
dokumentu.

5) Postup opakujeme, dokud nesloucime vSechny kopie.

Zmény zaznamenané v rliznych kopiich se nyni nachazeji v jediném otevieném dokumentu.
Soubor ulozime pod jinym nazvem.

Pridavame jiné komentare

Writer umoziiuje vkladat dalsi typ komentard, které autofi a recenzenti pouzivaji pfi vyméné
napadd, zadostech o navrhy nebo jimi oznacuji mista vyZadujici pozornost.

Komentare se mohou vztahovat k vybranému bloku textu, k nékolika vybranym odstavctim nebo
mohou byt jen vloZeny na dané misto v dokumentu. Pfed vloZzenim komentare vybereme text
nebo jen umistime kurzor do mista, kterého se komentar tyka. Klikneme pravym tlacitkem mysi
a z kontextové nabidky volime VloZit > KomentaF nebo stiskneme klavesovou kombinaci Ctrl +
Alt + C.

Bod ukotveni komentafe se teCkovanou ¢arou spoji s polem na pravé strané stranky, do kterého
zadame text komentare. Na pravé strané vodorovného pravitka pfibude tlacitko Komentare (viz
obrazek 47), jehoz nakliknutim prepiname zobrazeni komentard.

Writer automaticky pfidava jméno autora a ¢asové razitko oznacujici, kdy byl komentar vytvoren.
V nabidce Nastroje > MoZnosti > LibreOffice > Uzivatelské udaje vioZzime nebo zménime
jméno, které se v komentari zobrazuje v poli Autor.

Vkladani komentare ukoncime kliknutim kamkoliv do stranky dokumentu. Neklikneme-li, nehneme
se z mista (ze zadani komentére).
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Pokud dokument upravuije vice osob, barva pozadi komentaf( automaticky odliSuje jejich autory.
Obrazek 47 ukazuije priklad textu s komentafi od dvou rznych autorl. Pokud autor komentuje
vybrany text, ktery se pfekryva s textem komentovanym jinym autorem, je komentar od druhého
autora vloZzen ke komentafri prvniho autora.

/Tento komentaf je
/ vnofeny kvili
/ prekryvajicimu se
i YW
;  Vybéru textu.
e .. B Lo ;  Josef Svejk
énuji napady, kladou dntaz}luebn oznacuji r10.00.2020 11:43
Komentaf k vybranému
textu.

ebo k jednomu bodu. Chceme-li vlozit
nisto, ke kterému se komentar vztahuje,

lepneme na ikonu VloZit komentar na E{;ﬂe"tﬂr S[EIETII
t + C. Bod ukotveni se teckovanou ¢arou spoji
' text komentafe. Soucasné napravo od v

Obrazek 47: Komentare v LibreOffice

Kliknuti pravym tlac¢itkem mysi na komentar otevira jeho kontextovou nabidku, z niz miZzeme
odstranit nejen dany komentaf, ale také vSechny komentare téhoz autora nebo viechny
komentare v dokumentu. V této nabidce mliizeme také zvolit polozku Formatovat vSechny
komentafre, ktera otevie dialog se zakladnimi funkcemi pro formatovani textu komentard. Pismo,
jeho velikost a zarovnani komentarti mézeme zmeénit i z hlavni nabidky.

Mezi komentafi mizeme prechazet pomoci Navigatoru otevieného klavesou (F5); najdeme

a rozbalime ¢ast Komentare. Dvojklikem na text komentéare se kurzor v dokumentu pfemisti do
kotevniho bodu komentéare. Po kliknuti pravym tlacitkem mySi na komentar jeho text upravime
nebo komentéar odstranime.

Mezi komentafi se mizeme pohybovat i pomoci klavesnice. Stiskem Ctrl + Alt + Page Down se
presuneme na nasledujici komentaf a pomaoci Ctrl + Alt + Page Up na pfedchozi komentar.

Komentare miZeme tisknout spolu s textem dokumentu. V nabidce Soubor > Tisk > na karté
LibreOffice Writer zvolime variantu tisku komentard.
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Obecné LibreOffice Writer

Obsah
[ Pozadi stranky
Obrazky a dalsi grafické objekty
[ Skryty text
[ Zastupné znaky textd
Ovladaci prvi

Komentare:

Barva
[ Text tiskno

Pouze komentare

Umistit na konec dokumentu
Stranky: Umistit na konec stranky
Tisknout ajUmistit na okraje ky

7 w0

Obréazek 48: MoZnosti pro tisk komentaru

Poznamky pod ¢arou a vysvétlivky

7 vz

Poznamky pod Carou se objevi ve spodni Casti stranky, na niz je v textu na poznamku odkaz.
Vysveétlivky jsou vSechny na konci dokumentu.

Efektivné pracovat s poznamkami pod €arou a vysvétlivkami znamena:

* Umét je vkladat a definovat jejich forméat.

e Umét ur€it umisténi poznamek pod Carou na strance. (Umét zménit vychozi nastaveni
jako je barva a styl oddélujici ¢ary, viz kapitola 5, Zaklady formatovani stranek).

Vkladame poznamky pod ¢arou a vysvétlivky

Chceme-li vlozit poznamku pod €arou nebo vysvétlivku, umistime kurzor na misto, kde se ma
znacCka poznamky pod ¢arou nebo vysvétlivky zobrazit. Pak jdeme do nabidky Vlozit >
Poznamka pod ¢arou a vysvétlivka a vybereme bud Poznamka pod ¢arou nebo Vysvétlivka,
nebo klikneme na ikonu VloZit poznamku pod €arou nebo Vlozit vysvétlivku na standardni
néstrojove listé.

Do textu se vlozi znacka poznamky pod carou nebo vysvétlivky a v zavislosti na naSem vybéru se
kurzor pfemisti bud do mista pro pozndmku pod ¢arou na konci stranky nebo do oblasti
vysvétlivek na konci dokumentu. Na dané misto vlozime obsah poznamky pod ¢arou nebo
vysveétlivky.

Vychozi nastaveni poznamek pod €arou a vysvétlivek zménime v nabidce Nastroje > Poznamky
pod &arou a vysvétlivky.

Dialogové okno VloZzit poznamku pod €arou/vysvétlivku otevieme v nabidce VlozZit > Poznamka
pod €arou a vysvétlivka > Poznamka pod €arou nebo vysvétlivka (obrazek 49). V ném
mlZeme volit mezi automatickym nebo vlastnim typem &islovani poznamek pod ¢arou.
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VlioZit poznamku pod Carou/vysvétlivku

Cislovani
® Au

) Znak Zvolit...

Typ
® Poznamka pod Earou

) Vysvétlivka

MNapovéda QK Zrusit

Obréazek 49: Dialog VloZit poznamku pod
Carou/vysveétlivku

Text poznamek pod €arou i vysvétlivek upravujeme stejné jako kazdy jiny text.

Smazani poznamky pod €arou nebo vysvétlivky provedeme odstranénim jeji znacky. Obsah
poznamky pod ¢arou nebo vysvétlivky se automaticky odstrani a €islovani dalSich poznamek pod
Carou nebo vysvétlivek se automaticky upravi.

Format poznamek pod €aroulvysvétlivek

Chceme-Ili naformatovat poznamky pod ¢arou, jdeme do nabidky Nastroje > Poznamky pod
Carou a vysvétlivky. V dialogu Nastaveni poznamek pod Carou/vysvétlivek (obrdzek 50) zvolime
vlastni nastaveni.

MNastaveni poznamek pod carou/vysvétlivek

Poznamky pod carou Vysvétlivky

Automatické Cislovani Styly
Cislovani Qdstavec ‘Poznémka pod carou e ‘
Pocitani |1 = Stranka ‘Joznaﬂka pod carou ‘
Pred Oblast textu ‘Ukotvenl' poznamky pod ¢arou | v ‘
Za Oblast poznamek pod carou ‘Znaky pro poznamku pod carou |~ ‘
Zacitod |V dokumentu “|  Pokraéujici komenta¥
Umisténi ® Konec stranky Konec poznamky pod &arou

* Konec dokumentu Zatatek nasledujici stranky

MNapovéda QK Zrusit

Obréazek 50: Dialog Nastaveni poznamek pod Carou/vysvétlivek
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Odkazy na jiné €asti dokumentu

Odkazy na jiné ¢asti dokumentu mohou snadno zastarat, pokud zménime poradi témat, pfidame
nebo ubereme material nebo preformulujeme nadpis. Writer poskytuje dvé mozZnosti, jak zajistit
aby odkazy byly stale aktualni:

Hypertextové odkazy: odkazy na jiny dokument

v

KriZzové odkazy: odkazy na jiné Casti téhoz dokumentu

Obé metody davaji stejny vysledek: pfidrzime-li klavesu Ctrl a klikneme na odkaz, pfeneseme se
pfimo na poloZku kfizového odkazu. Jsou mezi nimi vSak také podstatné rozdily:

* Text hypertextového odkazu se automaticky neaktualizuje pfi zméné textu polozky, na
kterou odkazuje (je tfeba ho zménit ru¢ne). Text kfizového odkazu se vSak aktualizuje
automaticky.

« Pri pouZiti hypertextového odkazu nemdzeme vybrat, na ktery typ obsahu chceme
odkazovat (napfiklad na vybrany text nebo stranku); pfi pouziti kfizovych odkaz( tuto
moznost mame, napiiklad se mizeme odkazovat i na zalozky.

* Chceme-li vytvofit hypertextovy odkaz na objekt, napf. na grafiku, a mit v odkazu i text
jako napf. obréazek 6, bud objekt rozumné pojmenujeme a nenechame mu nazev vychozi,
nebo vyuZijeme dialog Hypertextovy odkaz pro Upravu zobrazovaného textu. Naproti tomu
krizové odkazy na obrazky zobrazuji smysluplny text automaticky a pfi vytvareni odkaz(
mame pro vybér ndzvu nékolik moznosti.

* UloZime-li dokument programu Writer do formatu HTML, hypertextové odkazy v ném
zlstanou, kfiZzové odkazy nikoliv. Oba typy odkazl se zachovaji pfi exportu dokumentu do
PDF.

KFizové odkazy
Abychom zajistili aktualnost odkazt pfi zméné textu nadpisu, textu popisku nebo jiného
odkazovaného prvku, pouzivame automatické kfizové odkazy. Detaily najdeme v kapitole 17,

s~

Pole, ¢ast ,Automatické kfizové odkazy"“.

Zalozky
Seznam zalozZek se zobrazuje v Navigatoru, pfistupovat k nim mizeme jednim kliknutim mysi.
V HTML dokumentech jsou zalozky pfevedeny na kotvy, na néz mizeme skocit pomoci

hypertextového odkazu. DalSi informace o zalozkach naleznete v ¢asti ,Pouzivani zalozek"
v kapitole 17, Pole.

Hypertextové odkazy

KdyZ do textu vloZime napfiklad adresu webové stranky nebo URL, kterou Ize pouZit jako
hypertextovy odkaz, a poté stiskneme mezernik nebo Enter, Writer automaticky vytvori
hypertextovy odkaz a text od okoli odliSi, zformatuje (obvykle zméni barvu a podtrhne).

Nestane-li se tak, mdZzeme tuto funkci aktivovat v nabidce Nastroje > Automatické opravy >
Nastaveni automatickych oprav. Na karté Moznosti zaSkrtneme Rozpoznani URL.

Hypertextové odkazy mizeme vlozit pomoci Navigatoru a dialogu Hypertextovy odkaz, pomoci
téhoZ dialogu mizeme v3echny hypertextové odkazy upravovat, coZ popisujeme v této ¢asti.
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Z Poznamka

Hypertextové odkazy mezi dokumenty lze nastavit jako relativni nebo absolutni podle
nastaveni volby URL ukladat relativné k v nabidce Nastroje > MoZnosti > Nacitani
| Ukladani > Obecné.

Relativni odkaz je funkéni jen tehdy, kdyzZ je n4S dokument a cil odkazu na stejném
disku a je potfeba na ném vytvofit stejnou adresarovou strukturu, jaka bude na cilové
webové strance.

LibreOffice vnitfné pouziva absolutni cesty, takZze kdyZz najedeme kurzorem mysSi na
hypertextovy odkaz, zobrazi se v bubliné absolutni odkaz, i kdyZ je definovan jako
relativni.

VioZeni hypertextovych odkazili pomoci Navigatoru

Nejsnadnéjsi zplsob vlozZeni hypertextového odkazu na jinou ¢ast téhoz dokumentu je pomoci
Navigatoru:

1) Otevieme dokument obsahujici ¢asti, které chceme odkazem propojit.

2) Otevieme Navigator (obrazek 51) kliknutim na jeho ikonu na standardni nastrojové listé
nebo z nabidky Zobrazit > Navigator nebo stiskem klavesy F5 nebo vybérem karty
Navigator v postranni listé.

3) Klikneme na Sipku vpravo od ikony Zpdsob pfetahnuti a vybereme VloZit jako
hypertextovy odkaz.

4) Ze seznamu ve spodni ¢asti Navigatoru vybereme dokument obsahujici poloZzku, na
kterou se chceme odkazovat.

5) V seznamu Navigatoru vybereme polozZku, kterou chceme vloZit jako hypertextovy odkaz.

6) Pretdhneme polozku do dokumentu na misto, kam chceme vlozit hypertextovy odkaz.
Nazev prvku je do dokumentu vloZen jako aktivni hypertextovy odkaz.
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Ikona zplisobu pfetazeni

i Navigator ¢ x

W) - L 1 =1 [ |_|
00 O LE & | & WViozit jako hypertextovy odkaz | .
= e Vlozit jako odkaz
1 [T Tabulky VloZit jako kopii A
# E= Ramee |
# [zal Obraziy 7
Objekty OLE (g
£ '.:l.'l-_k'_.-
b S f Vyberte dokument
t| {2 Hypertextove odkazy |obsahujici polozku, na
Odkazy kterou maji byt kiizove
= ] Rejstfiky odkazy.

Table of Contents1

romentare

Objekty kresby i

WG6403-WorkingWithText_Advanced (aktivni) w |

Obrazek 51: VloZeni hypertextového odkazu pomoci
Navigatoru

VioZeni hypertextovych odkazi pomoci dialogu

Dialog Hypertextovy odkaz (obrdzek 52) zobrazime bud kliknutim na jeho ikonu na standardni

nastrojove listé nebo z nabidky Vlozit > Hypertextovy odkaz. Chceme-li stavajici text zménit na
odkaz, vybereme jej pfed otevienim dialogového okna.

Hypertextovy odkaz

fian) Typ hypertextového odkazu
e
®Web OFTP
Internet
URL: www.libreoffice.org b
} DalZi nastaveni
Posta —
Ramec: ~ | Formulaf: [Text e e
E?il Text: www.libreoffice.org
Dokument )
Nazev:
Mowy doku...
Napovéda QObnovit PoudZit OK Zavrit

Obréazek 52: Dialog Hypertextovy odkaz s detaily odkazu na Internet
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Na levé strané vybereme jeden ze &ty typll hypertextovych odkazi:

* Internet: webova adresa, bézné zaciné http://

* Mail: e-mailova adresa.

* Dokument: jiny dokument nebo jiné misto v daném dokumentu.

* Novy dokument: odkaz na novy dokument, ktery v dalSim kroku vytvofime.

Horni prava ¢ast dialogu se méni v zavislosti na nasi volbé typu hypertextového odkazu. Upiny
popis vSech mozZnosti a jejich zavislosti jde za ramec této kapitoly. NejbéznéjSi volby pouzité
v dokumentech psanych ve Writeru jsou nasleduijici.

Pro Internetovy odkaz volime typ odkazu (Web nebo FTP) a zaddme webovou adresu (URL).
Pro e-mailovy odkaz zadame adresu prijemce a predmét.

Pro odkaz na dokument zadame cestu k dokumentu (tla¢itko Otevfit soubor otevie dialog
vybéru souborll); misto nechame prazdné, je-li cil v aktualnim dokumentu. Uréime cil

v dokumentu (napfiklad obrazek nebo tabulka). Kliknuti na ikonu Cil otevie Navigator, v némz
mUGzeme cil vybrat, pokud zname nazev cile, miiZeme jej do pole pfimo zapsat.

Pro odkaz Novy dokument urCime, zda se ma nové vytvofeny dokument ihned editovat nebo jen
vytvofit (Upravit pozdéji) a urc¢ime jeho typ (text, seSit atd.). U textového dokumentu je
nejCastéjsi volba Upravit nyni. Kliknuti na ikonu Vybrat cestu otevie dialog vybéru cesty.

Cast Dalsi nastaveni v dolni poloving pravé ¢asti dialogu je spoleéna pro viechny typy
hypertextovych odkazd, i kdyZ pro nékteré typy jsou volby rlizné dilezité.

* Vybér hodnoty poloZky Ramec urcuje, jak se hypertextovy odkaz otevie. Tyka se to
dokument(l oteviranych ve webovém prohlizedi.

* Formulafr stanovi, zda ma byt odkaz vytvoren jako text nebo jako tlacitko.
* Text urCuje, jaky text se bude zobrazovat uzivateli.

« Nazev se tyka dokumentd HTML. Urcuje text, ktery se pfida jako atribut NAME do HTML
kédu pfed odkaz.

* Tlacitko Udalosti: bude aktivovano, aby umoznilo LibreOffice reagovat na udalosti, pro
které uZzivatel napsal néjaky kdd (makro). V této knize neni funkce popsana.

Uprava hypertextovych odkaz(i

Upravu hypertextového odkazu provedeme kliknutim na text odkazu, které otevie dialogové okno
Hypertextovy odkaz, nebo kliknutim na ikonu Hypertextovy odkaz na standardni nastrojové listé
nebo z nabidky Upravy > Hypertextovy odkaz. Odkaz pozmé&nime a klikneme na PouZit.
Potfebujeme-li upravit vice odkazli, mdZeme nechat dialog otevieny, dokud je neupravime
vSechny. Po Upravé kazdého odkazu nezapomerfime kliknout na Pouzit. Jsme-Ili hotovi, klikneme
na Zavrit.

Ve vychozim nastaveni aktivujeme hypertextové odkazy kombinaci Ctrl + klik. Toto chovani
mdzeme zménit v nabidce Nastroje > MoZnosti > LibreOffice > Zabezpeceni > MoZnosti
zruSenim vybéru moznosti Pro otevieni hypertextovych odkazi vyZzadovat Ctrl + kliknuti.
Pokud se odkazy maji aktivovat jen kliknutim, je tfeba toto nastaveni zkontrolovat.

Zménu barvy hypertextovych odkaz( provedeme v nabidce Nastroje > MozZnosti > LibreOffice >
Barvy aplikaci, v ¢asti Vlastni barvy zaSkrtneme Nenavstivené odkazy a/nebo Navstivené
odkazy, vybereme nové barvy a klikneme na OK. Pozor: zmé&nime barvu vSech hypertextovych
odkazll ve vSech aplikacich LibreOffice, coz si mozna ani neprejeme.

Vychozi styl znakl pro hypertextové odkazy je Internetovy odkaz. V aplikacich Writer a Calc (ale
ne Draw nebo Impress) miZeme zménit styl znakl internetovy odkaz nebo na vybrané odkazy
definovat a pouZzit nové styly.
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Cislovani radku

Cislovani fadka vlozi ¢isla fadkl na okraj. Casto se pouziva v pravnich dokumentech, poezii a pfi
vypisu programovacich kédl. Ve Writeru mizeme Cislovat fadky bud celého dokumentu nebo jen
vybranych odstavci. Cisla Fadkl se také tisknou. Mezi Gisla fFadkd miizeme také pridat
oddélovace. Obrazek 53 ukazuje pfiklad Cislovani kazdého radku.

Cislovani radku

o

Cislovani fadkn vlozi &isla Fadka na okraj. Casto se
seznamech programovacich kodu. Program pro psan
nebo do vybranych odstavci. Pri tisku dokumentu js
muzZete také pridat oddélovac. Obrazek 17 ukazuje
Muzete si vybrat, kolik Fadku je ocislovano (napfikl
Cislovani a zda se maji ¢isla na kazdé strance restart:
(libovolny text, ktery vyberete) nastavit na jiné sché
tadku).

Do ~1 U B Wk

Obrazek 53: Priklad ¢islovani radka
V dialogu Cislovani fadk méZzeme zvolit, které Fadky maji byt ¢islovany (kazdy, kaZzdy desaty),
typ Cislovani, zda ¢islovani zacina znovu na kazdé strance atd. MiZzeme také vlozit oddélovac
(libovolny text) ktery se bude opakovat tfeba na kazdém dvanactém radku.

Postup pridani ¢isel fadkl do celého dokumentu:

7 vz

1) Nabidka Nastroje > Cislovani Fadk(i otevie stejnojmenny dialog, v ném v levém hornim
rohu vybereme polozku Zobrazit €islovani (obrazek 54).

2) Vybereme volby a zadame parametry, klikneme na OK.

Cislovani Fadkd

Zobrazit &islovani
Zobrazit Pocitat
Znakowy styl:  Cislovanf Fadkd v] Prazdné fadky
Format: 12,3, .. y ‘ [] Radky v textovych ramcich
L] Vcetné zahlavi a zapati
AlSteTs ‘Vlevo - ‘ [ Restartovat kaZdou novou stranku
Vzdélenost: 0,50 cm =
Interval: b 2| fadek
Oddélovac
Text:
Kazdy: 3 + | radek
Napovéda 0K Zrusit

Obrézek 54: Dialogové okno Cislovani Fadkd

Prejeme-li si Cislovat fadky jen nékterych odstavcl, musime nejprve vypnout ¢islovani pro
dokument a pak jej zapnout pro urcité odstavce nebo styly odstavce.
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Cislovani fadkt dokumentu vypneme Gpravou stylu odstavce Vychozi styl, protoZe viechny

ostatni styly odstavci jsou z néj odvozeny:

1) V postranni listé otevieme kartu Styly a formatovani, klikneme na ikonu Styly odstavce.

2) Pravym tla¢itkem mysi klikneme na Vychozi styl odstavce a zvolime Upravit.

3) Prejdeme na kartu Osnova a Cislovani (viz obrdzek 55).

Ve

4) V ¢asti Cislovani Fadkd zrusime vybér polozky Zahrnout tento odstavec do &islovani

fadka.
5) Klikneme na OK.

Styl odstavece: Viychozf styl b

Groved osnovy Telo‘texru
Cislovani

Styl &fslovant: .iadn',? EI Upravit styl
Cislovani fadki

Zahmout tento odstavec do &islovani fadkd

[J Restartovat na zacatku tohoto odstavce

Zadit Zislem: 1 =

Néapovéda Obnovit Pouiit Standardni

Organizator Odsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Pismo Efekty pro pismo Umisténi
Zvyraznéni Tabulatory Inicialy Oblast Prihlednost Ohraniceni Osnova a gislovani
Osnova

Zrusit

Obrazek 55: Viypnuti ¢islovani radka pro dokument
Cislovani fadku zapneme pro urité odstavce takto:

1) Vybereme odstavce, které maji mit Cislované fadky.

2) Z nabidky Format > Odstavec otevieme dialog stylu odstavce a pfejdeme na kartu

Osnova a ¢islovani.
3) Vybereme polozku Zahrnout tento odstavec do ¢islovani fadkd.
4) Klikneme na OK.

s vz

MUGzeme také vytvorit styl odstavce, ktery ma zapnuto &islovani fadkd a pouzit jej na odstavce, ve
kterych chceme Fadky Cislovat. Napfiklad odstavce se zapisem programovaciho kddu, v nichz
pravdépodobné pouzijeme jiné pismo nebo odsazeni, liSici se od normalniho textu.

Ma-li ¢islovani zacit od urcitého ¢isla;

1) Z nabidky Format > Odstavec otevieme dialog stylu odstavce.

2) Ujistime se, Ze na karté Osnova a Cislovani je vybrana poloZzka Zahrnout tento odstavec

s vz

do éislovani fadka.
3) Vybereme Restartovat na za¢atku tohoto odstavce a do pole Zadit s
4) Klikneme na OK.

zadame ¢islo.
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Uvod

Tato kapitola popisuje zaklady formatovani textu ve Writeru, textovém editoru LibreOffice:

« Formatovani odstavcl a znakd
* Pouziti automatického formatovani
« Tvorbu seznam( s odrazkami, ¢islovanych seznamU a osnovy

Predpokladem je zvladnuti zakladnich technik pfi praci s textem, popsanych v kapitole 2, Zaklady
prace s textem, a 3, Pokrocil4 prace s textem.

Doporucujeme také drzet se navrhi z kapitoly 20, Nastaveni aplikace Writer, tykajici se zobrazeni
formatovacich znakd, jako je znak konce odstavce a vybéru dalSich moZnosti nastaveni.

Formatovani stranky je popsano v kapitolach 5 a 6.

Doporucujeme pouZzivat styly

Styly jsou pfi praci s Writerem Ustfedni pojem. UmoZziiuji snadné a konzistentni formatovani
dokumentll a provadéni zmén formatovani s minimalni nAmahou. Styl je ndzev pro mnoZzinu
moznosti formatovani. Pouzitim stylu aplikujeme nardz celou fadu pfikaz( pro formatovani.

LibreOffice pouziva styly v mnoha procesech, i kdyZ o tom ani nemusime védét. Napfiklad Writer
pomoci styld nadpist (nebo jinych uzivatelem uréenych styl() vytvaii obsah dokumentu. Proto
jako alternativu k ruénimu formatovani odstavcl velmi doporu€ujeme pouzivani odstavcovych
stylll, zejména u dlouhych nebo standardizovanych dokumentd. Dlrazné také doporucujeme
pouZzivat znakové styly misto ru¢niho formatovani jednotlivych slov.

V této knize nalezneme informace o stylech a jejich pouziti v kapitolach 8 a 9.

Praci se styly usnadnuje a zrychluje karta Styly a formatovani v Postranni liSté.

A Upozornéni

Rucni formatovani (také nazyvané prfimé formatovani) pfepisuje formatovani
provedené styly a neni mozné ho pouzitim stylu odstranit.

Odstranéni rucniho formatovani

Ru€ni forméatovani vybraného textu smazeme pfikazem z nabidky Format > Vymazat pfimé
formatovani, také kliknutim na ikonu Vymazat pfimé formatovani na nastrojové listé
Formatovani nebo pouzitim klavesové zkratky Ctrl + m.

g Poznamka

Po odstranéni pfimého formatovani se formét textu vrati na pouZzity styl odstavce,
nikoliv na vychozi styl odstavce.

Formatovani odstavci

Pomaoci fady ikon na nastrojové listé Formatovani nebo z karty Vlastnosti Postranni liSty (kterou
zobrazime, pokud neni zobrazena, z nabidky Zobrazit > Postranni lista) miizeme na text
aplikovat mnoho rliznych typd formatovani. Ne vSechny ikony jsou po standardni instalaci na
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nastrojové listé Formatovani zobrazeny. Listu si vSak mlZeme pfizplsobit, aby obsahovala ¢asto
pouZzivané ikony (viz kapitola 1, Pfedstavujeme Writer). DalSi moZnosti formatovani nalezneme
v dialogovém okné Odstavec (viz strana 92).

Nastrojova lista Formatovani obsahuje ikony umoznujici:
« Aplikovat styl odstavce (seznam styld je na karté Vlastnosti Postranni listy).
« Zapnout/vypnout odrazkové seznamy (s paletou styli odrazek) — viz strana 104.
e Zapnout/vypnout ¢islované seznamy (s paletou styld ¢islovani) — viz strana 104.
e Zarovnat ve vodorovném sméru doleva, na stfed, doprava nebo do bloku.
e Zarovnat ve svislém sméru doll, nahoru a centrované.
* Volit rozestup fadkovani (mezi 1; 1,15; 1,5; 2) nebo vlastni.
*  Zvétsit/zmensit mezeru mezi odstavci.
e Zveétsit/zmensit rozestupy znakd.
* Oteviit dialogové okno Odstavec.

Postranni liSta se ve vychozim nastaveni otevira na karté Vlastnosti. V pfipadé potfeby klikneme
na symbol (+ nebo trojuhelnik) rozbalujici panely karty.

Panel Odstavec na karté Vlastnosti (obrazek 56) obsahuje vétSinu ovladacich prvkd formatovani,
véetné nékolika, které se nenachazeji na nastrojové listé Forméatovani. Kliknutim na Sipku dold
otevieme vybér moznosti, napfiklad pro fadkovani nebo paletu barev.

Kliknuti na ikonu DalSi moZnosti otevieme dialogové okno Odstavec, v némz jsou k dispozici
dalSi nastaveni (viz strana 92). Zména hodnot kteréhokoli z t&chto nastaveni ovlivni pouze
odstavec, v némz je umistén kurzor, nebo nékolik odstavcl, pokud jsou vybrany. Pfejeme-li si
zménit parametry formatovani pro vice odstavci téhoz typu, méli bychom pouzit styl odstavce.
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! Vlastnosti
-« Styl
=
< Znak i
~ Odstavec 1914
123 4 J
5 6 7 =
= wiT . LS —
Rozestupy: Odsazeni:
8 9 10 11 12
000cm 5|13 == 000 em 5114
T 021cm |515 == 000cm (=16
= +18 = 1000cm (517
1 Zarovnat vlevo 8 ZVEtsit rozestup 15 Odsazeni zleva
2  Zarovnani na stred 9 Zmensit rozestup 16 Odsazeni zprava
3  Zarovnat vpravo 10 Zvétsit odsazeni 17 Odsazeni prvniho radku
4  Zarovnat do bloku 11 Zmensit odsazeni 18 Raédkovani
5  OdraZkovy seznam 12  Predsazeni prvniho radku 19 Dalsi moZnosti — otevieni
6  Cislovany seznam 13 Mezera nad odstavcem dialogového okna Odstavec
7  Barva pozadi 14  Mezera pod odstavcem

Obrazek 56: Prvky panelu Odstavec na karté Vlastnosti

Moznosti zarovnani

TlaCitky 1-4 na obrazku 56 volime zarovnani odstavce: vlevo, vpravo, na stfed a do bloku. Na
obrazku 57 vidime pfiklady zarovnani textu.

Tento text je zarovnan vlevo.
Tento text je zarovnan na stred.
Tento text je zarovnan vpravo.
Je-li text delSi nez cely radek, mlizeme zvolit zarovnani do bloku,
v némzZ se mezi slova celého radku pfidaji mezery tak, aby se roztahl
mezi okraje odstavce.

Obrazek 57: MozZnosti zarovnani odstavce

s vz

Ve vychozim nastaveni je pfi zarovnani do bloku posledni Fadek textu zarovnan vievo. Posledni
radek miizeme samozrejmé zarovnat na stfed nebo do bloku, ve druhém pfipadé se zvétsi
mezery mezi slovy tak, aby se vyplnil cely fadek. Zvolime-li zarovnani do bloku, miZzeme na karté
Zarovnani dialogového okna Odstavec vybrat Rozpalit jedno slovo; potom obsahuje-li posledni

fadek jediné slovo, je pomoci mezer mezi znaky roztazeno pres cely fadek.

Obrazek 58 ukazuje pfiklady zarovnani posledniho fadku odstavce zarovnaného do bloku. Ve
vétsiné pripadl ponechavame nastaveni vychozi (zarovnani doleva); pro nékteré dramatické
Gcely (napriklad velmi velké pismo na plakatu) mizeme upfednostnit jednu z dalSich moznosti.
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Pro zarovnani posledniho fadku odstavce zarovnaného do bloku jsou k dispozici tfi
moZznosti. Prvni je zarovnani posledniho fadku vievo.

Pro zarovnani posledniho fadku odstavce zarovnaného do bloku jsou k dispozici ftfi
moznosti. Druhd je zarovnani posledniho fadku na stred.

Pro zarovnani posledniho fadku odstavce zarovnaného do bloku jsou k dispozici ftfi
moZnosti. Treti je zarovnani posledniho fadku do bloku.

Pokud posledni fadek odstavce zarovnaného do bloku obsahuije jediné slovo, mizeme

;o o~z

slovo rozpalit a vyplnit jim cely fadek. Toto je pfiklad s vybranou mozZnosti Rozpalit
jedno slovo.

Obréazek 58: Priklady zarovnani posledniho radku odstavce zarovnaného do bloku

Tyto moznosti nastavujeme na karté Zarovnani dialogového okna Odstavec (obrazek 59), ktery
otevieme napf. z nabidky Format > Odstavec nebo kliknutim pravym tlacitkem mySi v odstavci
a vybé&rem polozky Odstavec z kontextové napovédy; také mizeme v Postranni liSté na karté
Vlastnosti v ¢asti Odstavec kliknout na tlacitko DalSi moznosti.

Odstavec

QOdsazenl a rozestupy Zarovnani Tok textu Osnova a &islovani Tabulatory Inicialy Ohraniceni Oblast Prihlednost

MozZnosti
O Vlevo
) Vpravo
) Na stfed
® Do bloku
Posledni fade
Rozpdlit jed

Prichytavat n{Na stfed ksl (je-Ii aktivni)

Do bloku
Svislé zarovnani znaku

Zarovnani: |Automaticky a |

Vlastnosti

Smér textu: |Poui|’t nastaveni nadfazeného objektu | ~ |

Obrazek 59: Nastaveni zarovnani posledniho fadku odstavce zarovnaného do bloku

Radkovani a rozestupy mezi odstavci

Réadkovani (tlacitko 18, obrazek 56) je vzdalenost Gcafi (imaginarnich €ar ve spodni ¢asti pismen
jako ,n“ nebo ,m“) sousednich rfadk(. Radkovani je uréeno velikosti pisma.

Obréazek 60: Radkovani je vzdalenost sousednich tGéafi

Podnabidka fadkovani je na obrazku 61. V ni miZzeme vybirat mezi standardnimi hodnotami,
nebo definovat viastni: Proporcionalni (napfiklad 110 %), Nejméné (Udaj vioZime do pole
Hodnota), Proklad nebo Presné. Abychom vidéli rozdily mezi témito moznostmi, vytvofime si
nékolik odstavcl textu s rliznym viastnim fadkovanim.
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g Poznamka

V8echny moznosti vyjma Presné a Nejméné aplikujeme na vychozi pismo. Volby
Presné a Nejméné umoznuji nastavit vlastni fadkovani, které je zvlasté uzitecné pfi
zvySeni Citelnosti malych velikosti pisma.

‘:@:‘ Tip

= Radkovant: 1,15

1= Radkovani: 1,5

Radkovani: 2
Vliastni hodnota
Radkovani:

lednoduché ~ |

i Vlastnosti
7 m'
< Inak

Liberation Sans

BIU-S5A

= Radkovani: 1
'= Radkovanf: 1,15
'= Radkovani: 1,5

: = Radkovani: 2

Vlastni hodnota

Radkovani:

Jednoduché
1,15 fadku

1,5 fadku
Drvajité
Proporcionalni
Nejméné
Proklad

Obrazek 61: Podnabidka radkovani:

Rozestup mezi odstavci je svisla mezera mezi danym odstavcem a odstavci nad nim a pod nim.
Jak vidime na obrazku 56, jsou pro aktualni odstavec tyto hodnoty v polich Mezera nad
odstavcem (13) a Mezera pod odstavcem (14). Obé hodnoty miZeme nastavovat samostatné.

presnc I

Rozestupy mezi odstavci se ¢asto pouzivaji v pocitacové literature, napriklad i v této
knize. Odsazeni odstavcl je ¢ast&jsi v jinych typech dokument(. V dobfe navrzené
knize nebo dokumentu se pouzivaji bud rozestupy mezi odstavci, nebo odsazeni
odstavc, nikdy oboji.

Odsazeni odstavce

Tlagitky oznacenymi ¢isly 10, 11 a 12 na obrazku 56 mizeme zvétsit volny prostor mezi levym

nebo pravym okrajem stranky a odstavcem.

Vzdalenosti jsou urCeny nastavenim hodnot 15 (Odsazeni pred textem, tj. od levého okraje
stranky), 16 (Odsazeni za textem, od pravého okraje stranky) a 17 (Odsazeni prvniho radku,
které udava vzdalenost mezi zacatkem prvniho fadku a levym okrajem odstavce).
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Tlagitko 12, Pfedsazeni prvniho radku, ponechava prvni faddek na levém okraji stranky (nebo
posouva o nastavené odsazeni pfed textem) a odsouva vSechny ostatni fadky odstavce
o hodnotu zadanou v poli 17 nebo v dialogovém okné Odstavec.

Tento odstavec je pfiklad odstavce s odsazenim prvniho radku. Je to typické
pro odstavce v knihach.

Tento odstavec je pfiklad odstavce s pfedsazenim prvniho Fadku. Casto se pouziva
pro Cislované odstavce nebo odstavce s ikonou nebo jinym obrdzkem vlevo.

g Poznamka

V jazycich psanych zprava doleva je Pred textem a Za textem obracené: ,pfed” je na
pravém okraji; ,za" je na levém okraji.

Barva pozadi odstavce

Kliknutim na tlagitko oznacené 7 na obrazku 56 otevieme paletu, ze které mizeme vybrat barvu
pozadi odstavce. Z této palety miiZzeme kliknout na tlacitko Vlastni barva a z otevieného
dialogového okna Vybér barvy mlZzeme vybrat novou barvu, ktera se do palety prida.

L] I

Barva pozadf

Bez vyplné

standard *

Posledni

25 Vlastni barva...

Obréazek 62: VVybér barvy pozadi odstavce

g Poznamka

Pokud byl odstavec odsazen od pravého nebo levého okraje, barva pozadi se na
oblast odsazeni nepouzije. Aby se barva rozsifila az po okraje, je tfeba pouzit ramec,
tabulku nebo jiny zplsob; viz kapitola 6, Pokrocilé formatovani stranek.

Nastaveni v dialogovém okné Odstavec

Dialogové okno Odstavec obsahuje nékolik dalSich karet: Tabulatory (popsané v dalSi Casti,
.Nastaveni tabelacnich zarazek a odsazeni“, strana 95), Ohraniceni, Inicialy, Oblast (vice voleb,
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nejen barva), Prdhlednost, Tok textu a Osnova a Cislovani. Dal$i informace najdeme v kapitole 8,
Uvod do styll a kapitole 9, Pracujeme se styly.

Karta Ohrani¢eni

Ohrani€eni odstavce poméha pfi jeho oddéleni od okolniho textu v pfipadé, Ze se jeho obsah
netyka hlavniho tématu. Napfiklad tipy, poznamky a upozornéni v této knize pouzivaji ohrani¢eni
pod textem.

Ohrani¢eni mizeme pridat kterémukoliv okraji odstavce i jejich kombinacim. Mzeme si zvolit styl
(plna, ¢arkovana, teCkovana, dvoijita ¢ara), Sitku a barvu Car; volby plati pro vSechny strany
odstavce. Vzdalenost ¢ar od obsahu odstavce je mozné nastavit pro kazdou stranu odstavce
(horni, dolni, vpravo, vlevo) samostatné.

V okné mlzeme také nastavit stin odstavce, jeho ,vzdalenost uruje Sitku stinu.

Zaskrtneme-li pole Sloug€it s dalSim odstavcem, potlacime horni nebo dolni ¢aru mezi
naslednymi odstavci, pokud se shoduiji jejich odsazeni, ohranieni a styl stinu.

Odsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Osnova a Cislovani Tabulatory Inicidly Ohrani€eni Oblast Prihlednost

Uspofadani éar Okraj
Predlohy: O [ - Vlevo: 005cm =
Definované uZivatelem: Vpravo: 0,05 cm :
.7 e Mahote: 005ecm =
Dole: 005cm =

Synchronizovat

L d . . -
Cara Styl stinovani
Styl: ———————————— hd Umisténi: O 0l (] 1
Barva: Bl Cons - Barva: P Seda -
Sitka: 005pt = Vzdélenost 0,18 cm =
Vlastnosti
Sloucit s dal3im odstavcem
MNapovéda Obnovit QK Zrusit

Obrazek 63: Karta Ohraniceni okna Odstavec

Inicialy

Inicialy jsou zvétSend pismena oznacujici zacatek nové kapitoly nebo ¢asti. Pro dlsledné
pouZivani inicial doporuCujeme nastavit je ve stylu odstavce a styl pak aplikovat odpovidajicim
odstavclim. Podrobnosti najdete v kapitole 9, Prace se styly.

Oblast

Oblast (v nékterych aplikacich LibreOffice také ,vyplii“ nebo ,pozadi“) nabizi pét typl vypiné
(pozadi): barvu, pfechod, rastr, vzorek a Srafovani. Vybérem typu vyplné zobrazime jeji mozZnosti.
Témto moznostem se podrobnéji vénuje kapitola 5, Zaklady formatovani stranek. MliZzeme si také
vytvorit vlastni vyplné.
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Qdstavec

QOdsazenl a rozestupy Zarovnani Tok textu Osnova a &islovani Tabulatory Inicialy Ohraniceni Oblast Prihlednost

Barva Prechod Rastr Vzorek Srafovani

Obréazek 64: Typy vypini pro pozadi odstavce

Prihlednost

Prihlednost ovlivituje pozadi odstavce. Je uziteéna pfi tvorbé vodoznak( a zesvétlovani barev Ci
obrazkl kvdli kontrastnéjSimu textu. Podrobnéji je prihlednost probrana v kapitole 5, Zaklady
forméatovani stranek a v pfiru¢ce Draw Guide.

Tok textu

Karta Tok textu (obrazek 65) ma nékolik ¢asti. Déleni slov je probrano v kapitole 2, Zaklady prace
s textem, a zalomeni v kapitole 5, Zaklady formatovani stranek.

V Casti MoZnosti urCujeme, jak se s odstavci pracuje na konci stranky. Vyznam poli Nedélit
odstavec a Svazat s nasledujicim odstavcem je jasny z jejich ndzvu. DalSi moZnosti zabranuji
existenci prvniho fadku odstavce samostatné na konci stranky (tzv. vdova) nebo posledniho
fadku odstavce jako prvniho na nové strance (tzv. sirotek).

Odstavec

QOdsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Osnova a Cislovani Tabulatory Inicidly Ohraniéeni Oblast Prihlednost

Déleni slov
Automaticky
1 Nedélit slova VELKYMI PISMENY
2 = znaky na konci fadku
2 = znaky na zatatku fadku
0 = max. pocet spojovnikd za sebou
Zalomeni

Typ: |Strénka V| Umisténf:

[ Se stylem stranky: | | Cislo strénky: |1 =

MoZnosti
Nedélit odstavec
[ Svazat s nasledujicim odstavcem

Kontrola sirotk 2 = tadky
Kontrola vdov 2 = tadky

Napovéda Obnovit Zrusit

Obrazek 65: Karta Tok textu: déleni slov, zalomeni a moZnosti

Osnova a cCislovani
Karta Osnova a Cislovani umoznuje volbu Urovné osnovy pro odstavec a styl Cislovani osnovy.

s s

Je-li odstavec soucasti ¢islovaného seznamu, mdzeme restartovat ¢islovani odstavce a zvolit
Cislo.

Tato karta neobsahuje funkce shodné s oknem Cislovani osnovy (Nastroje > Cislovani kapitol),
ale zde vybrana Uroven osnovy se shoduje s Urovni definovanou v okné. Podrobnosti o téchto
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funkcich najdeme v kapitole 8, Uvod do styl(, a kapitole 9, Prace se styly. O ¢islovani fadkd
pojednava kapitola 3, PokrocCila prace s textem.

Odstavec

Odsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Osnova a &islovani Tabulatory Inicialy Ohraniceni Oblast Prihlednost

Osnova

Uroveri osnovy:

Cislovani

Styl Cislovani: Zadny b Upravit styl

Restartovat na zaCatku tohoto odstavce

-

Zacit cislem: =
Cislovani Fadkd
[ Zahrnout tento odstavec do &islovani Fadka

[ Restartovat na zatatku tohoto odstavce

-

Zacit Cislem:; 1 -

MNapovéda Obnovit OK Zrusit

Obrazek 66: Vybér moZnosti ¢islovani osnovy, odstavct a radkd

Nastaveni tabelacnich zarazek a odsazeni

Vodorovné pravitko zobrazuje zardzky tabulatoru. Nami definované polohy zardzek prepisuji
jejich vychozi nastaveni. Nastaveni tabulator( ovliviiuje odsazeni celych odstavci (tladitky
Zvétsit odsazeni a Zmensit odsazeni na nastrojové listé Formatovani nebo v panelu Odstavec
na karté Vlastnosti Postranni liSty) a také odsazeni ¢asti odstavce (po stisku klavesy Tab).

‘:Q:‘ Tip

Mnoho typl odsazeni, napf. na zacatku odstavce, Ize nastavit ve stylu odstavce,
takZe klavesu Tab uZz nemusime pouZzit.

Zména vychoziho nastaveni vzdalenosti tabulatorll mizZe zptsobit problémy s formatovanim,
pokud dokument sdilime s jinymi uzivateli. Pokud pouzijeme vychozi rozlozeni tabulatord a pak
dokument odesleme nékomu jinému, kdo pouziva jiné vychozi rozloZeni tabulator(l, odsazeni se
zméni podle osobnich nastaveni pfijemce. Je proto vhodné definovat si vlastni nastaveni
tabulatord podle nasledujiciho postupu.
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Odsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Osnova a €islovani Tabulatory Inicidly Ohranigeni Oblast Prihlednost
Umisténi Typ Vyplnit znakem -
. Nova
5,00 cm ® Vievo C ® 7adny
) Vpravo r e Smazat vie
10,00 cm O eoee
C:'Na stred L o__ Smazat
O Znak
© Desetinny = -
Znak
Napovéda Obnovit | oK | Zrusit

Obrazek 67: Nastaveni tabulator(i a znak( vyplné

Chceme-li definovat odsazeni a nastaveni tabulator( pro jeden nebo vice vybranych odstavc,
klepneme pravym tla€itkem na odstavec a z kontextové nabidky vybereme poloZzku Odstavec;
v otevieném okné Odstavec poté vybereme bud kartu Tabulatory (obrazek 67), nebo Odsazeni
a rozestupy. Poklepem na vodorovné pravitko otevieme kartu Odsazeni a rozestupy okna
Odstavec rovnéz.

N 1

Tabulatory je vhodnéjSi nastavit ve stylu odstavce nez ru¢né pfimo v odstavci. DalSi informace
o stylu odstavce najdeme v kapitolach 8 a 9.

SN o
,\ Tip
bt

Pouzivani tabulatorl na rozmisténi textu se nedoporucuje. Obvykle je vhodnéjsi
pouZzit tabulku.

Zmeéna vychozi vzdalenosti tabela€nich zarazek

A Upozornéni

Jakékoli zmény vychoziho nastaveni kroku tabulatoru budou mit vliv na tabulatory ve
vSech dokumentech, které nasledné otevieme, a také na tabulatory, které vliozime po
provedeni zmeény.

Zmeénit mérnou jednotku a velikost vychoziho kroku tabulatorli mdZzeme v okné MoZnosti (nabidka
Nastroje > MozZnosti > LibreOffice Writer > Obecné).

Nastaveni

Mérna jednotka: ‘Centimetr »

Kroky tabulatoru: |0,64 cm =

Obrazek 68: Nastaveni vychozi vzdalenosti
tabulatort

V aktualnim dokumentu mizeme zménit délkovou jednotku pravitek pomoci vybéru ze seznamu
jednotek. Seznam otevieme kliknutim pravym tlacitkem na pravitko, jehpZ jednotku chceme
zmenit (viz obrazek 69). V otevieném seznamu jednotek vybereme pozadovanou jednotku.
Vybrané nastaveni se pouZije pouze na toto pravitko.
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5 i 2 i | Obrazek 69: Vybér délkové

Milimetr jednotky pravitka
® Centimetr

Palec
Mile
Bod
Pika
Znak
Radek

Formatovani znaku

Jednotlivym znakdim mdZeme nastavit formatovani pomoci tladitek na nastrojové listé
Formatovani nebo s vyuZitim panelu Znak karty Vlastnosti v Postranni listé. Po standardni
instalaci se nezobrazuji vSechna tla¢itka, nastrojovou listu si vdak mizZeme pfizplsobit tak, aby
obsahovala nami pravidelné uzivana; viz kapitola 1, Pfedstavujeme program Writer. Formatovani
zahrnuje zménu téchto vlastnosti pisma:

* Nazev pisma, velikost pisma (v bodech),

* tu€né pismo, kurziva, podtrzené, dvojité podtrzené, nadtrzené, preskrtnuté a obrysové,
* horni index, dolni index,

» velka pismena, mala pismena,

» zvétSeni velikosti pisma, zmenSeni velikosti pisma,

* barva pisma (s paletou barev),

* barva pozadi (s paletou barev),

* zvyraznéni (s paletou barev),

« dalSi upravy (otevie dialog Znak).

Ke zméné vlastnosti celého odstavce (pismo, velikost, barva) a také z dalSich divodd velmi
doporuéujeme upfednostiiovat pozivani stylli znakd pred jejich ruénim formatovanim. Informace
o stylech a jejich pouziti najdeme v kapitolach 8 a 9. Praci se styly usnadnuje a zrychluje karta
Styly a formatovani v Postranni listé.

Obrazek 70 zobrazuje panel Znak na karté Vlastnosti Postranni listy. Kliknutim na Sipku dol(
vedle tlacitka otevieme dalsi volby, napfiklad barvu pisma nebo rozestupy znakd. Vzhled tlagitek
se miZe meénit v zavislosti na operaénim systému, vybéru velikosti ikon a stylu v okné MozZnosti
(z nabidky Nastroje > MoZnosti > LibreOffice > Zobrazeni).

Klikneme-Ii na ikonu DalSi moZnosti (15), otevie se okno Znak obsahujici vice moznosti
formatovani znakll, nez nalezneme na nastrojové listé Formatovani nebo v Postranni listé.

Nazev pisma, velikost a efekty

Znak(m ve vybéru zménime pismo a jeho velikost z rozbalovacich nabidek nastrojové listy
Formatovani, v panelu Znak karty Vlastnosti v Postranni liSté nebo v okné Znak.

Podobné miZeme z nastrojové listy Formatovani, panelu Znak Postranni listy ¢i okna Znak na
vybrané znaky aplikovat dalSi efekty, jako tuéné pismo, kurzivu, podtrzeni, pfeSkrtnuti nebo
stinovani. Efekt podtrZzeni méa rozbalovaci nabidku s typy Car (obrdzek 71). Nastrojova lista
Formatovani disponuje ikonami dalSich efektl, které nenajdeme v Postranni listé: nadtrZzeni

a dvojité podtrzeni; po standardni instalaci vdak na ni nemusi byt zobrazeny.
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: Vlastnosti L
~ Styl —
. Znak 15 —
1 2 LI
Liberation 5ans L RN a‘ﬁ
3 4 5 6 7 8 9 -
BIU-SA A A
fa
10 11 12 12 14
ﬂ - 1."‘ - E - H_I }:
1 Nazev pisma 6  PreSkrtnute 11  Barva zvyraznéni
2 Velikost pisma 7  Stin 12 Rozestupy znakl
3 Tucnée 8 Zvétsit velikost pisma 13 Horni index
4 Kurziva 9 Zmensit velikost pisma 14  Dolni index
5 PodtrZzené 10 Barva pisma 15 Dalsi moZnosti — otevie okno Znak

Obrazek 70: Panel Znak karty Vlastnosti v postranni liSté

Barvu pisma nebo barvu zvyraznéni vybirame po otevfeni pfislusné barevné palety (10 nebo

11; jsou podobné paleté na obrazku 62). Barva zvyraznéni prekryje v mistech aplikace zvolenou
barvu pozadi odstavce.

ZvétSeni nebo zmensSeni velikosti pisma vybéru provedeme kliknutim na pfislusné tlaCitka na
nastrojové listé Formatovani nebo v panelu Znak Postranni liSty; nemizeme ménit krok zvétSeni

nebo zmenseni, obvykle je 2 body. PfesnéjSiho nastaveni dosahneme vybérem velikosti
z rozbalovaciho seznamu.

BIU-SA
A'a‘Ii.....

~ Qdsti

Dalii moznosti...

Obrazek 71: Vybér cary
podtrZzeni
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Zménu vybranych znakt na dolni index nebo horni index (za pouZiti vychozich hodnot velikosti
a polohy) provedeme kliknutim na pfislusné tla€itko nastrojové listy Formatovani nebo v panelu
Znak Postranni liSty. PfesnéjSiho umisténi dosdahneme pomoci okna Znak.

Rozestupy znakd nastavime pro vybrané znaky rychle z rozbalovaci nabidky, ktera se otevie po
kliknuti na stejnojmennou ikonu v panelu Znak v Postranni listé (obrazek 72).

A,

A8 Tesne

LB Béiné

4B Vvalne

4 B Velmi volné

o Posledni viastni hodnota

Vlastni hodnota

Y

0,0 pt -

Obrazek 72: Zména rozestupu znakd

Nastaveni v dialogovém okné Znak

Dialogové okno Znak ma Sest karet. Vétsina z nich je shodna s kartami okna Styl znak( (viz
kapitola 9, Styly).

Karty Pismo a Efekty pro pismo

Na karté Pismo (obrazek 73) mizeme zvolit pismo, jeho styl (vybér styld se méni, typicky se
nabizi bézné, tucné a kurziva) a velikost; Ize vybrat také jazyk, pokud se jazyk odstavce lisi od

7 w7

jazyka dokumentu. V dolni ¢asti karty vidime néhled pisma dle naSi volby.

Pismo Efekty pro pismo Umisténi Hypertextovy odkaz Zvyraznéni Ohranifeni

Pismo: Styl: Velikost

Liberation Serif| BéZné 12 pt
(T -
Limousine Tuéné 13 pt

Linux Biolinum G Kurziva 14 pt

Linux Libertine Display G Tuéna kurziva 15 pt

Linux Libertine G 16 pt

Lissen 18 pt

Lucida Consaole 20 pt

Lucida Sans Unicode 22 pt

Malgun Gothic 24 pt

Malaun Gothic Semilinht > 26 nt ~

Jazylke |Ceitina

Stejné pismo bude pouZito na tiskarné | na obrazovce.

Vlastnosti...

| Liberation Serif

Obréazek 73: Karta Pismo dialogu Znak

Nastaveni v dialogovém okné Znak | 99




Na karté Efekty pro pismo (obrazek 74) miizeme vybrat barvu pisma a fadu efektd, z nichz
mnohé nejsou vhodné pro oficidlni dokumenty. Obrazky 75 a 76 zobrazuji obsah nékterych
rozbalovacich nabidek.

Pismo Efekty pro pismo Umisténi Hypertextovy odkaz Zvyraznéni Ohraniceni
Barva pisma
Barva pisma: | |:| A v |
Dekorace textu
Nadtrzeni: ‘(zédné) ~ | Automaticka v
Preskrtnuti:  |(Zadné) ~|
PodtrZzeni: ‘(Zédné) o | Automaticka >
Jednotliva slova
Efekty
Velikost: (Zadne) ~ | DIBlikajict [ skryte

Obrazek 74: Karta Efekty pro pismo v dialogovém okné Znak

Pfeskrinuti: ELLE) :
ednoduché
Dwvojité
Mala pismena Tucné
Prvni pismena velka Pomoci /
Kapitalky Pomoci X

Jednoduché

Dvojité

Tucné

Teckované
Teckované (tucné)
Carka

Carka (tueng)
Dlouha carka
Dlouha ¢arka (tucné)
Cerchované
Cerchované (tuéng)
Tecka-tetka-Carka
Tecka-teCka-Carka (tucné)
Vinka

Vinka (tucné)
Dvaojité vinka

Obréazek 76: Nabidky pro podtrZzeni a nadtrZeni jsou stejné

Karta Umisténi

Karta Umisténi soustfeduje volby, které ovliviiuji polohu textu na strance. Karta ma tfi ¢asti:
Umisténi, OtoCeni / Skalovani a Rozestupy.

100 | Nastaveni v dialogovém okné Znak



Pismo Efekty pro pismo Umisténi Hypertextovy odkaz Zvyrazné&ni Ohraniéeni

Umisté
O Horni index ~ ZVsit/snizit o 1% - Automaticky
O Dolni index  Relativni velikost pisma |100 % =

Otoéeni / skalovani

® 0 stupAd
290 stupnd MEFitko sitky 100 % = Pfizplsobit fadce
23 270 stuprid
Rozestupy
Rozestup znakd 0,0 pt = Parovy kerning

Obréazek 77: Karta Umisténi dialogového okna Znak

Cast Umisténi Fidi vzhled horniho a dolniho indexu.

Cast Otoceni / skélovani ovlada oto&eni znakl. Udaj Mé&fitko $ifky nastavuje v procentech

7 v sy ~ v

plvodni Sifky textu jeho novou $itku, na kterou se ma po otoceni rozsifit nebo zuzit.

Rozestupy nastavuji mezery mezi jednotlivymi znaky. Volba Parovy kerning (zapnuta ve
vychozim nastaveni) upravuje automaticky mezery mezi znaky pro konkrétni kombinace pismen.
Kerning je dostupny jen pro nékteré typy pisma a pfi tisku na tiskarnach, které jej umoZznuiji.

Karta Hypertextovy odkaz

Karta Hypertextovy odkaz je alternativou k dialogovému oknu Hypertextovy odkaz z nabidky
Vlozit > Hypertextovy odkaz. Obsahuje méneé voleb a je ur€ena pro textové odkazy (bez
tlaCitek). Hypertextové odkazy se mohou odkazovat na tentyz dokument, na jiné dokumenty i na
webové stranky.

Pismo Efekty pro pismo Umisténl Hypertextovy odkaz Zwraznéni Ohraniceni

Hypertextovy odkaz
URL: Prochazet...
Text
Nazev:
Cilowy ramec: "
Udalosti...

Znakové styly
Obréazek 78: Karta Hypertextovy odkaz dialogu Znak

KdyZ LibreOffice rozpozna fetézec znaki, kterym mize byt adresa URL (internetova adresa),
nahradi znaky hypertextovym odkazem a naformatuje hypertextovy odkaz tak, jak je uvedeno ve
znakovém stylu Internetového odkazu. V tomto dialogu miZzeme zvolit jiny styl znak( (pokud byl
styl definovan dfive) nebo URL adresu nahradit jinym textem. Pfejeme-li si tuto funkci vypnout,
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uCinime tak v okné Moznosti (znabidky Nastroje > Automatické opravy > Nastaveni
automatickych oprav > Moznosti), kde odSkrtneme pole Rozpoznani URL.

Vice informaci o tvorbé a Gpravach hypertextovych odkaz( Ize nalézt v napovédé nebo v kapitole
12 pfirucky Zaciname s LibreOffice.

Karta Zvyraznéni
Karta ovlada barvu pozadi vybranych znak(. Jeji paleta je podobna barevné paleté ikony

Zvyraznéni.

Karta Ohrani¢eni
Karta se shoduje se stejnojmennou kartou v dialogu Odstavec; viz strana 93.

Automaticky format

Writer mizeme nastavit tak, aby automaticky forméatoval ¢asti dokumentu podle nastaveni na
kartdch MoZnosti a Mistni moZnosti v dialogu Automatické opravy (Nastroje > Automatické
opravy > Moznosti automatickych oprav). Tyto moznosti, stejné jako navod na zapnuti
automatického formétu, jsou popsany v napovéde.

‘:@:‘ Tip

Pokud se v dokumentu objevi neoekavané zmény formatovani, jsou tato nastaveni
prvnim mistem, kde hledat jejich pficinu.

Prejeme-li si automaticky formatovat soubor podle nastavenych pravidel, jdeme do nabidky
Nastroje > Automatické opravy a vybereme nebo zruSime vybér nékterych polozek podnabidky.
Pfi psani

Automaticky formatuje dokument béhem psani.

Pouzit
Automaticky formatuje dokument.
Pouzit a upravit zmény

Automaticky formatuje soubor a poté otevfe dialog, v némz muzeme pfijmout nebo
odmitnout zmény.

MoZnosti automatickych oprav
Otevre dialogové okno Automatické opravy (obrazky 79 a 80).

102 | Automaticky format



Automatické opravy

Mahrady a wjimky pro jazyk: [Cestina

Mahradit Vyjimky Moinos Mistni moZnosti Dokongovani slov

M] | M |

PouZit tabulku nahrad

Opravit prvni DVE VEIka pismena

KaZdé prvni pismeno véty bude velké

Automatickeé *tucné®, /kurziva/, -predkrinuté- a _podtriené_
Rozpoznani URL

MNahradit pomlcky

Smazat mezery a tabulatory na zacatku a na konci odstavce
Smazat mezery a tabulatory na zacatku a na konci Fadku
lgnorovat dvojité mezery

Opravit nahodné pouZiti cAPS LOCK klavesy

Cislované a odrazkové seznamy. Symbol odrazky: »

PouZit ohraniéeni

Wytvorit tabulku

PouZit styly

KB A A E A E A

OROOMORAEERR A E A

| Odstranit prazdné odstavce
Mahradit viastni styly
Mahradit odrazky za: »
Slouéit jednofadkové odstavece, je-li délka v&tsi neZ 50 %
. [M]: Nahradit pfi zmé&né existujiciho textu
Upravit...

[T]: Automatické opravy béhem psani
Obrazek 79: Karta MozZnosti v dialogovém okné Automatické opravy

Nastavenim na karté Mistni moZnosti (obrazek 80) fidime formatovani uvozovek a apostrofi
(vypadaiji jako jedna koncovéa uvozovka). Vétsina fontli obsahuje oblé uvozovky (oznacované jako
.chytré®), ale pro nékteré ucely, jako znacky Uhlovych minut a vtefin, pouzivame apostrofy

a uvozovky pfimé.

Piimé uvozovky Chytré uvozovky

rrnnn £ Jie N

‘:Q:‘ Tip

VétsSina uzivatelll m& automatické opravy nastaveny na ¢eské uvozovky a pouziva

s v

najdeme v kapitole 2, Zaklady prace s textem.
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Automatické opravy

Mahrady a wjjimky pro jazyke |Cestina

MNahradit Vyjimky MoZnosti Mistni moZnosti Dokoncovani slov

™M | m |
Ve francouzském textu pfidavat pfed urita interpunkéni znaménka nezl
Mahradit pfipony fadovych Cislovek (1st za 1"st)

< >
Jednoduché uvozovky Dvojité uvozovky
[ Nahradit Nahradit
Leva uvozovka: ' Vychozi Leva uvozovka: " Vychozi
Prava uvozovka: ' Vychozi Prava uvozovka: Wychozi
\Vychozi Vychozi

Obrazek 80: Automaticky format uvozovek

Formatovani ¢islovanych seznamtl nebo seznamii s odraZzkami

Cislované nebo odrazkové seznamy miZeme formatovat nékolika zplisoby:
* Pomoci automatického formatovani popsaného vyse.
« Uzitim styld ¢islovanych seznamd, jak je popsano v kapitolach 8, 9, a 12 této knihy.
* Pouzitim nastrojové listy Odrazky a Cislovani (viz obrazek 81).

* Pouzitim tlagitek pro tvorbu odrazkovych a ¢islovanych seznam{ na nastrojové listé
Formatovani nebo v panelu Odstavec karty Vlastnosti v Postranni liSté (viz obrazek 82).

* Pouzitim dialogového okna Odrazky a Cislovani (viz obrazky 83 a 84).

Jednoduchy odrazkovy nebo Cislovany seznam vytvofime tak, Ze vybereme odstavec pro
zamysSleny seznam a poté klikneme na pfislusnou ikonu na nastrojové listé Odstavec.

F__/[ Poznamky

Je to otazka osobnich preferenci, jestli nejdfive vioZime do dokumentu informace
a potom vytvofime seznam, nebo seznam vytvafime béhem psani.

Pokud nam automatické ¢islovani a odrazky nevyhovuiji, mizeme je docasné
vypnout tim, Ze zruSime zaSkrtnuti Format > Automatické opravy > P¥i psani.

PouzZivani nastrojové listy Odrazky a Cislovani

Tlacitky na nastrojové listé Odrazky a Cislovani mizeme vytvaret vnorené seznamy (v nichz
jedna nebo vice polozek seznamu méa pod sebou seznam, jako v osnové) (obrazek 81). Tlacitky
mlZeme polozky seznamu premistovat nahoru ¢i doll, vytvaret podseznamy, meénit styl odrazek,
pridavat odstavce bez odrazek nebo ¢isel (pro polozky, které jsou pres vice odstavcill) a nakonec
otevfit dialog Odrazky a €islovani, ktery poskytuje vice moznosti.

Nastrojovou liStu zobrazime z nabidky Zobrazit > Nastrojové liSty > Odrazky a €islovani.
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1 2 3 4 5 B 7 8 9 10 11

1 O uroven nize 5 Presunout doll 9 Vlozit neCislovanou
polozku
2 O droven vySe 6 Pfesunout nahoru 10 Restartovat Cislovani
3 O Uroven nize véetné podéasti 7 Presunout dold vEetné 11 Otevrit dialogové okno
podcasti OdraZzky a Cislovani

4 O Uroven vySe v€etné podcasti 8 Prfesunout nahoru vcetné

podcasti

Obréazek 81: Nastrojova lista Odrazky a Cislovani

‘:Q:‘ Tip

Odstavclim v seznamech mizeme ménit Uroven polozek i klAvesovymi zkratkami.
Umistime kurzor na zacatek Cislovaného odstavce a stiskneme:

Tabulator = Snizeni Urovné
Shift + Tab= ZvySeni Grovné

Tabulator vloZime na zacatek ocCislovaného odstavce (za Cislo, pfed text) klavesovou
zkratkou Citrl + Tab.

Vytvafime-li vnofeny seznam tlaCitky nastrojové listy Odrazky a Cislovani, maji vSechny Urovné
seznamu (aZ do desété) stejny formét Cislovani (nebo odrazek). Pokud chceme vytvofit vnofeny
seznam s kombinaci ¢islovanych i odrazkovych podseznam(l, miZeme pouZit tyto zpUsoby:

Klikneme na kazdou polozku seznamu a z rozbalovaci nabidky na nastrojové listé
Formatovani nebo na karté Vlastnosti v Postranni li5té vybereme jednu z variant odrazek
nebo Cislovani, jak je popsano v Casti ,Palety odrazek a Cislovani v Postranni listé“ nize.

PouZijeme dialogové okno Odrazky a Cislovani podle postupu popsaného v ¢asti ,,Okno
Odrazky a Cislovani“ nize.

Samoziejmé mnohem lepsi strategie je, Ze nadefinujeme a aplikujeme styl seznamu, jak je
popséno v kapitole 12, Seznamy: tipy a triky.

Palety odrazek a Cislovani v Postranni listé

Palety odrazek a Cislovani v Postranni li$té na karté Vlastnosti v panelu Odstavec mizeme vyuzit
k vytvoreni vnofenych seznam( a také k otevieni dialogu Odrazky a ¢islovani. V panelu
Odstavec postranni listy nenajdeme ikony pro sniZeni nebo zvySeni GUrovné poloZzek seznamd, ty
jsou jen na nastrojové listé Odrazky a Cislovani.
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Obrazek 82: MozZnosti odraZzek a ¢islovani na karté Vlastnosti v Postranni listé

Okno Odrazky a €islovani

Okno Odrazky a &islovani ma Sest karet. Ctyfi poskytuji pfeddefinované symboly a fady pro
odrazky, Cislovani, osnovu (volime z osmi standardnich fad pro osnovu) a obrazky (odrazek). Dvé
karty poskytuji detailni nastaveni pro definovani vlastnich seznamt: Umisténi (obrazek 83)

a Prizplsobit (obrazek 84). Jsou stejné jako karty pro styly seznamd, popsané v kapitole 12,
Seznamy: tipy a triky.

Odrazky a Cislovani

Odrazky Cislovani Osnova Obrazek Umisténi Prizplsobit
Uroveni Umisténi a rozestupy

Zarovnané na: (0,64 cm

Zarovnani( Cislovani: |Vlevo L ‘

Za cislovanim: |Tabu|étor L ‘

Krok tabulatoru na: 1,27 cm

L RLIE I

Odsazené na: |1,27 cm

— g e e ~ousw Vg
1
—
=}

Wychozi

Obréazek 83: Karta Umisténi okna OdraZky a Cislovani
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Odrazky a Cislovani

Odrazky Cislovani Osnova Obrazek Umisténi PfizpGsobit

Uroveii Cislovani

Cislo: |Odrazka | —
2 -
3 Znakowy styl: |Symb0|3,-r pro cislovani b ‘
4 Znak: Vybrat...
5 -
& -
7 .
8
9
10 *
1-10 .
Viechny urovné
1 Postupné &islovani

Obrazek 84: Karta Prizp(sobit okna Odrazky a ¢islovani

Okno OdraZky a ¢islovani | 107



j LibreOffice

Privodce LibreOffice Writer 6.4

Kapitola 5
Zaklady formatovani stranek

Styly stranek a souvisejici funkce



Uvod

Writer umoZziuje nastavit rozvrzeni stranky nékolika zplsoby. Tato kapitola popisuje pouZiti styll
stranky a nékterych pfidruzenych funkci:

* Okraje

* Zalomeni stranky

* Zahlavi a zapati

+ Cislovani stranek

e Titulni stranky

* Poznamky pod &arou a vysvétlivky

V kapitole 6, Pokrocilé formatovani stranek se zabyvame pouzitim sloupct, ramc, tabulek

a sekci, stejné jako zmeénou orientace stranek, jejich okraji a pozadim. Nékteré dalSi aplikace
stylG stranky popisujeme v kapitole 8, Uvod do styldl. Dialog Styl stranky je detailné popsan

v kapitole 9, Pracujeme se styly.

E Poznamka

VSechny stranky dokument(l psanych v programu Writer jsou zaloZeny na stylech
stranky. Ostatni metody rozvrZzeni stranky (popsané v kapitole 6) ze styl( stranky
vychéazeji.

‘:Q:‘ Tip

RozvrZeni stranky je obvykle snadnéjsi, kdyz zvolime zplsob zobrazeni hranic textu,
objekt(, tabulek a oddild v nabidce Nastroje > MoZnosti > LibreOffice > Barvy

aplikaci a moznosti zobrazeni konce odstavcl, tabulator(, zalomeni a dalSich prvkd
v nabidce Nastroje > MoZnosti > LibreOffice Writer > Pomuicky pro formatovani.

Nastaveni zakladniho rozvrZeni stranky pomoci stylu

Zakladni rozvrzeni stranek je v programu Writer uréeno styly stranky, které obsahuji nastaveni
velikosti stranky, okrajl, umisténi zahlavi a zapati, ohrani¢eni a barvu pozadi stranky, pocet
sloupct, ¢islovani stranek atd.

Writer uz obsahuje nékolik styld stranky, na kterych miiZzeme stavét nebo je upravovat a rovnéz si
mdézeme definovat nové (vlastni) styly stranek. V dokumentu miZzeme pouzit jeden styl stranky
nebo i vice. Pokud styl stranky neur€ime, pouZije Writer Viychozi styl.

RozvrZeni jedné strdnky zménime tak, Ze bud nadefinujeme novy styl stranky nebo pouzijeme
jednu z technik (oddily, rAmce nebo tabulky) popsanych v kapitole 6, Pokrocilé formatovani
stranek.

Z Poznamka

V nékterych dokumentech se vSechny zmény rozvrzeni stranek (jako poloha
¢islovani stranek a dalSich prvkd zahlavi a zapati na prvni strance) daji definovat
v jediném stylu stranky.
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‘:@:‘ Tip

Jakékoliv tpravy styll stranky, véetné Gprav Vychoziho stylu, se projevi jen

v dokumentu, na kterém pravé pracujeme. Pfejeme-li si, aby se Uprava aplikovala ve
vSech dokumentech, musime zmény uloZit do Sablony a uloZit ji jako vychozi
Sablonu. Podrobnosti najdeme v kapitole 10, Sablony.

Zména okrajli stranky

Okraje stranky mizeme upravit vice zplsoby:
* Pomoaoci pravitek — rychle a snadno, chybi vSak detailni nastaveni.
* V dialogu Styl strAnky — okraje urCime s pfesnosti na dvé desetinna mista.
* Na panelu Stranka postranni liSty — upravi vSechny okraje na stejnou hodnotu.

g Poznamka

Zménime-li kteroukoliv vySe uvedenou metodou okraje, zapiSe se jejich velikost do
stylu stranky a projevi se na vSech strankach, které dany styl pouzivaji. Hodnoty
novych okrajli najdeme i v dialogu Styl stranky, pokud jej otevieme.

Potfebujeme-li zménit okraje jen na nékterych strdnkéch, musime pro né pouzit
odlisny styl stranky; dalsi informace v €asti VloZeni zalomeni stranky na strané 112.

Chceme-Ili zménit okraje pomoci pravitek:

1) Sedé &asti pravitek jsou okraje (viz obrazek 85). Umistime ukazatel mysi nad ¢aru mezi
Sedou a bilou ¢asti pravitka. Ukazatel mySi se zméni na oboustrannou Sipku a v bubliné

se zobrazi aktualni velikost okraje.
2) Podrzime levé tlaCitko mysi a okraj posuneme na nové misto.

2 cm

Obrazek 85: Zména okrajl

A Upozornéni

Malé Sipky na pravitku pouZivame pro odsazeni odstavcil. Castokrat se nachazeji na
stejném misté jako okraje stranky, proto je potfeba dat pozor, zda opravdu
posouvame znacku okraje a ne Sipky odstavcl. Oboustranné Sipky na obrazku 85 se
zobrazi, umistime-li ukazatel my3i na spravné misto.
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‘:@:‘ Tip

Upravime-li velikost okraje, najedeme na néj mysi, aby se zobrazila jeho nova
velikost.

Chceme-li zménit okraje pomoci dialogového okna Styl stranky:

1) Kdekoliv na strance klikneme pravym tlacitkem mysi a z kontextové nabidky zvolime Styl
stranky.

2) Na karté Stranka dialogu (obrazek 86) vioZzime zvolené velikosti do poli v asti Okraje.
3) Ulozime kliknutim na OK.

Styl stranky: Vychozi styl

Organizator Stranka Oblast Prihlednost Zahlavi Zapati Ohraniceni Sloupce Poznamka pod &arou

Format papiru

Format :

Sifka: 21,00 cm =

Vyika: 2970cm 3

Orientace: ® Na vyiku

) Na &itku Zasobnik papiru: |[Z nastaveni tiskarny]  ~ |

Okraje Mastaveni rozvrZeni

Vlevo: 2,00 cm = Rozvrieni stranek: |P‘ravé i levé e |

Vpravo: 2,00 cm = (fl’slg stranek: |‘I, 2,3, .. ~ |

Nahofe: 2,00 cm = (] Radkovy rejstrik

Dole: 200 cm -~ Referencni styl rejstriku;

Napovéda QObnovit PouZit QK Zrusit

Obrézek 86: Karta Stranka dialogového okna Styl stranky

Ménime-li okraje z karty Stranka postranni liSty, mame ve vybalovacim seznamu k dispozici
prednastavené hodnoty (obrazek 87). Dialog Styl stranky otevieme kliknutim na ikonu DalSi
moznosti v pravém hornim rohu kterékoliv ¢asti karty Stranka.
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A Upozornéni

Z postranni liSty nastavime vSechny okraje stranky na stejnou velikost. Pokud
chceme okraje rdzné velké, pouzijeme jinou metodu.

! Stranka

-~ Format

Velikost:

Vyska:

- Styly
Crslo:
Pozadi: [

Rozvrieni: [

Sloupce: [

Qrientace: |Na vySku

Okraje:

Istredni

A4

2 121,00 cm

29,70 cm

Zadneé
Uzké

Normalni (1,9cm)
Mormalni {2,54cm)
Mormalni (3,18cm)
Siroké

Zrcadlené

Obrazek 87: Nastaveni okrajii

v postranni

liste

Vlozeni zalomeni stranky

V mnoha dokumentech (napfiklad ve vicestrankové sestavé) chceme, aby text pfetékal pfi
pridavani nebo mazani z jedné stranky na druhou. To Writer samoziejmé déla automaticky, pokud
tok textu nepferuSime jednou z technik popsanych v této kapitole.

Automatické zalomeni stranek

Automaticky tok textu mizeme ovladat nékolika zplsoby:

Volbou Svazat s nasledujicim odstavcem napfiklad nechceme zalomenim stranky
oddélit vétu uvozujici seznam od seznamu samotného. Volbu najdeme na karté Tok textu
dialogu Odstavec (klikneme pravym tlacitkem a z kontextové nabidky volime Odstavec >

Odstavec).

MozZnosti

Kontrola sirotkd

Nedélit odstavec

[ Svazat s nasledujicim odstavcem

Fadky
Fadky

Obrazek 88: Volby Svazat s nasledujicim
odstavcem a Nedélit odstavec v dialogu Odstavec
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* Pro jediny odstavec pouZzijeme volbu Nedélit odstavec na karté Tok textu v dialogu
Odstavec, pro vSechny odstavce téhoz stylu pak vybereme volbu v dialogu Styl odstavce.

e Ve stylu odstavce také miZeme nastavit, aby odstavec zacinal na nové strance. Typicky
tuto volbu pouzijeme pro nadpisy kapitol, které vzdy zacinaji na pravé strance (s lichym
¢islem); chovani nastavime v dialogu Styl odstavce (vice v Casti ,MoZnosti toku textu pro
odstavcove styly“, kapitola 9, Styly).

VloZeni zalomeni stranky beze zmény stylu stranky

Chceme-li zalomit stranku v urcitém misté, napfiklad aby dalSi stranka zacinala nadpisem,
umistime kurzor na misto, kterym bude nova stranka zacinat a v nabidce volime Vlozit >
Zalomeni stranky.

VloZeni zalomeni stranky a pfechod na novy styl stranky

Prejeme-li si, aby méla nova stranka jiny styl, napfiklad ze stranky stylu Prvni stranka prechazime
na styl Leva stranka, pouZijeme jednu z nasledujicich metod.

A Upozornéni

Nikdy neménime styl stranky dfive, nez vloZzime zalomeni stranky. Kdyz to udélame,
zmeénime styl aktualni strdnky a mozna mnoha dalSich.

Zplsob 1
1) Umistime kurzor na misto, kterym ma zacinat nova stranka. V nabidce volime Vlozit >
DalSi zalomeni > Ru€ni zalomeni.

2) V Casti Typ dialogu VloZit zalomeni (obrazek 89) je vybrano Zalomeni stranky, jeji novy
Styl je [Zadny]. Z vybalovaciho seznamu Styl vybereme styl nasledujici stranky.
Nevybirame moznost Zménit Cislo stranky. Klepneme na OK.

VloZit zalomen( X

Typ
(2 Zalomeni fadku

(0 Zalomeni sloupce
® Zalomeni stranky

Styl:

[ Zménit é&fslo stranky

-
-

Napovéda oK Zrusit

Obréazek 89: VloZeni ru¢niho zalomeni stranky se zménou stylu stranky

Zpusob 2

1) Umistime kurzor do odstavce, kterym bude zacCinat nova stranka. Klikneme pravym
tlacitkem mysSi a z kontextové nabidky vybereme Odstavec > Odstavec.
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2) Na karté Tok textu dialogu Odstavec (obrazek 90) v ¢asti Zalomeni vybereme VloZit a Se
stylem stranky. Z vybalovaciho seznamu Styl vybereme styl nasledujici stranky.
Nevybereme volbu Cislo stranky. Klikneme na OK, vloZi se zlom stranky.

Zalomeni
VloZit Typ: ‘Strénka v | Umistént:
Se stylem strénky: ycho;nstyl O Cislo stranky: |1 =
\ychozl styl
MozZnosti Y . 'Tl'f
Prvni stranka
MNedélit odstavec Leva stranka
[ Svazat s nasledujicim odstavqPrava stranka

Obréazek 90: VloZeni ruéniho zalomeni stranky, dialog Odstavec
X Tip

Mrknéme na text ,Prvni stranka nema Cislo 1" na strance 120, kde jsou informace
0 pouZziti pole Cislovani stranek v téchto dialozich.

Zahlavi a zapati

Zéahlavi jsou Casti dokumentu, které se zobrazuji v horni ¢asti kazdé stranky; v dolni ¢asti stranky
se zobrazuje zapati. Obvykle obsahuiji Cislo stranky a nékdy informace o dokumentu, napfiklad
nazev. V aplikaci Writer jsou zahlavi a zapati definovana ve stylech stranky; proto vSechny
stranky se stejnym stylem stranky zobrazuji stejné zahlavi a zapati, i kdyZ se obsah zahlavi nebo
zapati mdze lisit. Napriklad zahlavi nebo zapati prvni stranky oddilu, kapitoly nebo dokumentu
mdze obsahovat jiné informace nez zahlavi a zapati dalSich stranek dokumentu, pfestoze je styl
stranky stejny. Viz ,Pouzivame jediny styl stranky“ na strance 123.

Kapitola 9 popisuje, jak formatovat zahlavi jako soucast formatu stylu stranky. Nasledujici pfiklad
ukazuje, jak vlozit zahlavi na stranky s vychozim stylem pomoci ruéniho forméatovani.

Y- . .
,Q\ Terminologie

Nadpis je odstavec, ktery uvadi kapitolu nebo ¢ast dokumentu; napfiklad ,Zahlavi

a zapati“ vySe. Zahlavi (také béZici zahlavi) se zobrazuje na kazdé strance a obvykle
obsahuje informace o dokumentu.

Jsou dva zpUsoby vloZeni zahlavi. Prvni a nejjednodussi je kliknout do horniho okraje stranky
nad textem, objevi se znacka zahlavi, v ni klikneme na +. (Stejnym zpUlsobem pridame i zapati,
klikneme do spodniho okraje stranky pod textem, zobrazi se znacka zapati, klikneme na +.)

IZéhIaw‘ {(Vychozr styl) +]

Co je Writer?

Writer je soucast baliku LibreOffice urcena ke zpracovani textu. Kromé

béznych funkci textového procesoru (kontrola gramatiky, slovnik synonym
(tezaurus), déleni slov, automatické opravy, najit a nahradit, automaticky

Obrazek 91: Znacka zahlavi po kliknuti do horniho okraje stranky
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Také mdzeme jit do nabidky VloZit > Zahlavi a zapati > Zahlavi > [Styl stranky]. Podnabidka
obsahuje seznam styl(l pouzitych v dokumentu. Navic podnabidka obsahuje polozku VSe, ktera
aktivuje zahlavi na vSech strankach dokumentu bez ohledu na jejich styl. Podobné vliozime

i zapati z nabidky Vlozit > Zahlavi a zapati > Zapati > [Styl stranky].

V naSi ukazce vybereme Vychozi styl, v némz aktivujeme zahlavi a zapati na strankéch, které
vychozi styl pouZzivaji. V horni nebo spodni €asti stranky se zobrazi plocha pro zahlavi nebo
z4pati (obrazek 92).

L i Z i 2 3 4 5 g X g A
L L L L L L L L L L L L L

~ Stary namornik

Kracel jsem v panice lodénici, kdyZ jsem

potkal stareho a protivného lodnika. I

Obrazek 92: Stranka se zahlavim

Formatovani zahlavi a zapati

V programu Writer jsou zahlavi i zapati odstavce; proto je miZete forméatovat stejnymi technikami,
jaké pouzivame pro formatovani textu v hlavni ¢asti dokumentu. Viz Kapitola 4, Forméatovani
textu.

Do zahlavi a zapati mizeme pridat obrazky pomoci technik popsanych v kapitole 11, Obrazky
a grafika a informace miZeme usporadat pomoci tabulek popsanych v kapitole 6, Pokrocilé
forméatovani stranek.

‘:@:‘ Tip

Writer obsahuje styly odstavcl pro zahlavi a zapati, mdzete je upravovat a pouzivat
stejnym zpUsobem, jako ostatni styly odstavci. Viz kapitola 8, Uvod do styl(
a kapitola 9, Prace se styly.

Rozlozeni zahlavi a zapati ru¢né nastavime takto:

1) Kterymkoliv z nasledujicich postupd otevieme dialog Styl stranky:
—  Kliknutim umistime kurzor kamkoliv do stranky a jdeme do nabidky Format > Styl
stranky.
— Kamkoliv do stranky klikneme pravym tlacitkem mySi a z kontextové nabidky vybereme
Styl stranky.

— Klikneme do horniho okraje stranky. Zobrazi se znacka zahlavi, klikneme na plus nebo
Sipku dold a vybereme Format zahlavi.

2) Na karté Zahlavi nebo Zapati dialogu Styl stranky (obrazek 93) mizeme upravit okraje,
odsazeni a vysku.

3) Kliknuti na Vice otevie dialog Ohraniceni / Pozadi (obrazek 94), ve kterém mUzeme pridat
ohraniCeni, barvu pozadi a obrdzek do pozadi z&hlavi nebo zapati.
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Styl stranky: Vychozi styl

Organizator Stranka Oblast Prihlednost Zahlavi Zapati Ohraniéeni Sloupce Poznamka pod €arou
Zapati
Zapati zapnuto

OiStejny obsah na levyich a pravych strankach:

Stejny obsah na prvni strance

Levy okraj: 0,00 cm =
Pravy okraj: 0,00 cm =
Mezery: 0,50 ¢cm =
[ PouZit dynamické mezery

Wyika: 0,10 cm =
Automaticka Gprava vysky

Vice...

Mapovéda Obnovit Pouzit OK Zrusit

Obréazek 93: Karta Zapati v dialogu Styl stranky

Ohraniéeni / Pozadi

Ohraniceni Oblast Prahlednost

Uspofadani éar Okraj
Predlohy: E 1| O || [ || = ” | | Vievo: 0,00 cm
Definované uZivatelem: Vpravo: 0,00 cm

Mahofe: 0,00 cm

Daole: 0,00 cm
Synchronizovat

L0 LR LR L 3

Cara Styl stinovani
Styl: — hd Umisténi: ?m [ H Ul H (] H ] ‘
Barva: B Cemns - Barva: Seda N
Sitka: 005pt 5 Vzdalenost (0,18 cm 5

Napovéda Obnovit Zrusit

Obréazek 94: Karta OhraniCeni / Pozadi pro zahlavi nebo zapati

& Upozornéni

NezkouSejme pouzit karty Oblast nebo OhraniCeni dialogu Styl stranky k Gpravé
zahlavi nebo zapati. Upravy stylu z téchto karet se aplikuji na celé stranky.
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PouZiti poli v zahlavi a zapati
Do zahlavi a zapati mdZeme vlozit rGizné informace, nékteré jako ndzev dokumentu nebo kapitoly
je nejlepsi vlozit pomoci poli. Zméni-li se néktery Gdaj, zahlavi a zapati se automaticky aktualizuji.

Pole jsou popséana v kapitole 17, Pole, ale jeden pfiklad zde nem(ze byt na Skodu. Postup
vloZeni nazvu dokumentu do zahlavi stranky s vychozim stylem:

1) V nabidce Soubor > Vlastnosti > Popis viozime do textového pole ndzev dokumentu
a klikneme na OK, dialog se zavre.

2) Pridame zahlavi (Vlozit > Zahlavi a zapati > Zahlavi > Vychozi styl).
3) Umistime kurzor do zahlavi stranky.

4) V nabidce vybereme Vlozit > Pole > Nazev. Nazev se zobrazi na Sedém pozadi (které se
v8ak nezobrazuje pfi tisku a navic se da vypnout).

5) Nazev dokumentu mlZzeme v pfipadé potfeby upravit; vybereme Soubor > Vlastnosti >
Popis a upravime.

Z Poznamka

Pole musime také pouzit pro &islo stranky, aby se ménilo. Viz ,Cislovani stranek”
nize.

Cislovani stranek

Kdyz vloZime pole s Cislem stranky do zahlavi nebo zapati, Cislo se zobrazi na kazdé strance
a automaticky se méni pfi pfechodu z jedné stranky na druhou. Cislo stranky se zobrazi se
Sedym pozadim. Sedé pozadi oznacuje pole; vidime je na obrazovce, netiskne se.

‘:Q:‘ Rady

Chceme-li Sedé pozadi vypnout, jdeme do nabidky Zobrazit > Stinovani poli (nebo
stiskneme Ctrl + F8).

Vidime-li text ,Cislo stranky* misto &isla, stiskneme Ctrl + F9. Tato klavesova zkratka
pfepina mezi zobrazenim nazvu pole a obsahu pole.

Tato ¢ast popisuje nékteré techniky vloZeni Cisla stranky a souvisejicich informaci do zahlavi
nebo zapati dokumentu:

* Jednoduché Cislovani stranek

* Definovani forméatu cisla

* Restart Cislovani stranek a zména formatu Cislovani
* Prvni stranka nema ¢€islo 1

* Kombinace textu zahlavi a &isla stranky

+ Cislovani stranek podle kapitol
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Jednoduché cislovani stranek

V nejjednodusSim pfipadé je pouze Cislo stranky v horni nebo dolni ¢asti kazdé stranky a nic vic

(obrazek 95). K tomu staci umistit kurzor bud' do zahlavi nebo zapati v zvolit nabidku Viozit
>Cislo stranky.

Stary namornik
Kracel jsem v panice lodénici, kdyzZ jsem
potkal starého a protivného lodnika.

MNa zadech meél pytel a houpac sit’.
A toto jsem ho sly3el Fikat.

Obréazek 95: Cislo stranky v zahlavi

Cislo stranky m(izeme zarovnat doleva, doprava nebo na stfed. Klikneme do zapati a pouzijeme
jednu z téchto metod:

* Klikneme na jednu z ikon zarovnani v nastrojové listé Formatovani.

V postranni listé otevieme kartu Vlastnosti. Na panelu Odstavec klikneme na jednu z ikon
zarovnani (obrazek 96).

! Vlastnosti x

 Styl

~ Znak F

- Odstavec [ D
== == A
= o= = O I I

Obrazek 96: Ikony zarovnani na karté Vlastnosti postranni
listy

Klikneme pravym tlacitkem mySi a z kontextové nabidky vybereme Odstavec >Odstavec.

V dialogu Odstavec pfejdeme na kartu Zarovnani a vybereme jednu z mozZnosti, pak
klikneme na OK.

z xs

118 | Jednoduché c&islovani strének



Qdstavec

Odsazenl a rozestupy Zarovnani Tok textu Osnova a ¢islovani Tabuldtory Inicidly Ohrani¢eni Oblast Prihlednost

MozZnosti

) Vpravo
) Na stfed
) Do bloku

Posledni fadek: [Zalatek

Rozpalit jedno slovo
Prichytavat na textovou miizku (je-1i aktivni)
Obrazek 97: Karta Zarovnani dialogu Odstavec

Definovani formatu cisla

Nabizi se fada moZnosti. MiZeme napfiklad nastavit, aby se stranky ¢islovaly fimskymi ¢islicemi.
Jednim ze zpUsobd, jak to udélat, je poklepat na &islo stranky a vybrat pozadovany format; lepsi
volbou je zadat forméat Cisel ve stylu stranky, jak je uvedeno déle.

Klikneme pravym tlaCitkem my3i do textu a z kontextové nabidky volime Styl stranky.

s N7 s wr

Mala fimské Cisla navolime na karté Stranka dialogu Styl stranky tak, Ze v Casti Nastaveni
rozvrZeni vybereme i, ii, iii, .... z vybalovaciho seznamu polozky Cisla stranek: (obrazek 98).

Mastaveni rozvrZeni

Rozvrieni stranek: Prave i levé ~

Cisla stranek: 2,3 ..

O] Radkovy rejstiik 1,23 ..
AB,C, ..

ab,c..

I, 10, ...

i i, ]
1., 2. 3., .

Jedna, dva, tfi, ...

Prvni, druhy, tfeti, ...

Obrazek 98: Zména formatu Cislovani stranek

A Upozornéni

Kazda zmeéna formatu Cisel se projevi na vSech strankach pouzivajicich tento styl
stranky, bez ohledu na to, jak byl format Cisel zménén. Chceme-li zmeénit forméat Cisel
stranek jen na nékterych strankach, musime pouzit rlizné styly stranek; viz ,Restart
Cislovani stranek a zména formétu Cislovani“ nize.

Referenéni styl rejstiiku:

Restart ¢islovani stranek a zména formatu cislovani

Nékdy potfebujeme, aby se Cislovani stranek restartovalo od 1, napfiklad na strance nasledujici
po titulni strAnce nebo za obsahem. Mnoho dokumentd méa navic predni ¢ast (napfiklad obsah)

s w7

oc€islovanou fimskymi Cislicemi a hlavni ¢ast dokumentu ocislovanou arabskymi €islicemi, ktera
se restartuje od 1.
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Nejprve musime definovat format Cislovani pro dva styly stranek: Front Matter a Vychozi styl.
Podivejme se na ,Pouzivame rlizné styly stranky“ na strance 123 a ,Definovani formatu ¢&isla“

vyse.

V prvni ¢asti (front matter) vlozime Cislo stranky (viz ,Jednoduché Cislovani stranek” na strance

118).

Potom ¢islovani stranek restartujeme nasledujicim zplsobem:

1)
2)

3)

Umistime kurzor do prvniho odstavce stranky s vychozim stylem stranky. (Nadpis je
odstavec.)

V nabidce volime Format > Odstavec nebo klikneme pravym tlacitkem mySi a volime
Odstavec > Odstavec, otevie se dialog Odstavec.

Na karté Tok textu dialogu v ¢asti Zalomeni (obrazek 99):

a) Vybereme VloZzit.

b) Z vybalovaciho seznamu poloZky Typ volime Stranka.

c) Z vybalovaciho seznamu polozky Umisténi vybereme P¥ed.

d) Vybereme Se stylem stranky a z vybalovaciho seznamu vybereme styl nasledujici
stranky.

e) Vybereme polozku Cislo stranky, abychom pole aktivovali. NapiSeme 1. Klepneme na
OK.

Zalomeni

[ VioZit Typ: |Stranka w Umisténi: |Pfed |w

F

Se stylem stranky: Vychozi styl v Cislo stranky: B =

Obrézek 99: Cast zalomeni karty Tok textu v dialogu Styl stranky

Prvni stranka nema cCislo 1

Obcas potfebujeme, aby prvni stranka dokumentu méla Cislo vétsi nez 1. Postup je podobny
kroku 3 v pfedchozi ¢asti.

1)
2)

3)

4)

VloZime &islo stranky do zahlavi nebo zapati stranky (VloZit > Pole > Cislo stranky).

Klikneme do prvniho odstavce v textové ¢asti. Jdeme do nabidky Format > Odstavec
(nebo klikneme pravym tlacitkem a z kontextové nabidky volime Odstavec > Odstavec),
aby se zobrazil dialog Odstavec.

Na karté Tok textu v Casti Zalomeni (obrazek 99) vybereme Vlozit a zaroven Stranka ve
vybalovacim seznamu poloZzky Typ. Vybereme Se stylem stranky a styl stranky, ktery ma
prvni stranka dokumentu.

Vybereme polozku Cislo stranky, abychom pole aktivovali. Zadame &islo stranky, kterym
chceme zacit. Klepneme na OK.

Poznamka

Pokud nastavime sudé Cislo pocatecni stranky, vlozZi se pfed prvni stranku
dokumentu prazdné stranka. LibreOffice dodrzuje konvenci, Ze licha Cisla stranek
jdou na pravé strance a suda ¢isla na levé strance. Tuto prazdnou stranku miiZzeme
vynechat pfi tisku souboru nebo exportu do PDF. BliZSi informace jsou k dispozici

v kapitole 7, Tisk, export, e-mail.
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Kombinace textu zahlavi a Cisla stranky

| bez hlubSich znalosti styll stranky mizeme v zahlavi vytvorit zajimavé varianty. Zde je nékolik
navrhd:
» Zahlavi zarovname doprava, aby se Cislo stranky zobrazilo vpravo nahofe.

* NapiSeme slovo Strana (a mezeru) pred pole s islem stranky, aby v zahlavi bylo Strana
1, Strana 2, atd.

» Pridame nazev dokumentu, aby zahlavi obsahovalo napfiklad: Petrovy oblibené basné
(zarovnané doleva) a Strana x (zarovnané doprava), kde x je hodnota pole Cislo stranky.
Pomaoci tabulatoru zarovnaného doprava oddélime nadpis od Cisla stranky.

* Writer ma také pole Pocet stranek (Vlozit > Pole > Pocet stranek). Pomoci tohoto pole
a pole &isla stranky miiZzeme mit napfiklad zahlavi, v némz je Strana 2 z 12.

V8echny tyto varianty jsou zachyceny na obrazku 100.

Petrovy oblibené basné Strana 1zo4

Stary namornik
Kracel jsem v panice lodénici, kdyZ jsem

potkal starého a protivného lodnika.
Obréazek 100: Variace jednoduchého zplsobu ¢islovani stranek

Cislovani stranek podle kapitol

Technicka literatura ma Casto Cislovani stranek kombinované s Cislovanim kapitoly. Napfiklad 1-1,
1-2,1-3,...; 2-1, 2-2, 2-3,... Chceme-li nastavit tento typ Cislovani strdnek, musite udélat tfi véci:

1) Ujistime se, Ze nadpisy vSech kapitol jsou odstavce téhoZ stylu, napfiklad Nadpis1.

2) V nabidce Nastroje > Cislovani kapitol sd&lime programu Writer, ktery styl odstavce
pouZijeme pro drovei 1 osnovy a volime ,1,2,3“ v poli Cislo.

Cislovani kapitol

Cislovani Umisténi

Uroveii  Cislovani Nahled
Cislo: _ | |1 Nadpis 1
2 - _

Zacit od: 1 2 Nadpis 2
; Styl od Nadpis 1 | Nadpis 3
T . ot

4 tyl odstavce adpis Nadpis 4
2 Znakovy styl: |2édn§f v | Nadpis 5
7 Zobrazené lrovné: = Nadpis 6

Obrazek 101: UrCeni stylu odstavce a Cislovani pro nadpisy kapitol
3) Do dokumentu vlozime Cislo kapitoly:

a) Kurzor umistime do zahlavi nebo zapati tésné pred Cislo stranky, které jsme vloZili
dfive, a v nabidce vybereme VloZit > Pole > DalSi pole.
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b) V dialogu Pole (obrazek 102) jdeme na kartu Dokument. Vybereme Kapitola

v seznamu Typ, Cislo kapitoly v seznamu Formét a nastavime 1 v poli Uroveri.
Klepneme na Vlozit.

c) Vlozime pomlcku nebo jiny znak mezi €islo kapitoly a &islo stranky.

Dokument KfiZzové odkazy Funkce Informace o dokumentu Proménné Databdze
Typ Vybrat Format
Autor Cislo a nazev kapitoly
Cas Cislo kapitoly ;
Datum Cislo kapitoly bez oddélovace
MNazev souboru
QOdesilatel
Podpis odstavce
Statistika
Stranka
Sablony
< >
Uroveri
1 =
Napovéda VioZit Zavfit

Obrazek 102: VloZeni pole s Cislem kapitoly

OdliSna prvni stranka dokumentu

Mnoho dokumentd, napfiklad dopisy a poznamky, ma prvni stranku odlidnou od ostatnich stranek
dokumentu. Napfiklad prvni strdnka dopisu na hlavicCkovém papiru mé typicky jiné zahlavi, jak je
uk&zano na obrazku 103, nebo prvni stranka zpravy nemusi mit Zadné zahlavi, zatimco ostatni
stranky ano. MiZeme to udélat nékolika zplsoby:

* Pro dokument pouzijeme vychozi (nebo jakykoli jiny) styl stranky. ZruSime vybér polozky
Stejny obsah na prvni strance na kartach zahlavi / zapati v dialogovém okné Styl
stranky a poté pfidame rlizna zahlavi / zapati na prvni stranku a na dalsi stranky
dokumentu. Viz ,Pouzivame jediny styl stranky“ na strance 123.

* Pro prvni stranku pouZzijeme jiny styl stranky, nez pro stranky ostatni. Nastavime atribut
DalSi stranka pro prvni stranku, aby se dalSi stranka automaticky stala stylem pro
nasledujici stranky. Viz ,Pouzivame rlizné styly stranky“ na strance 123.

* Pfidame titulni stranku na zacatek dokumentu. Viz ,Titulni strAnka“ na strance 124.
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D LibreOffice

D
LibreOffi
iore Ice ‘vdechnout papiru to, o tak syt?, tak Zhoucn? v tobé Zije, aby se stalo zrcadlem tvé duse, tak jako
t

Pangejt pod Prikopem
Ceska republika

rahy neznmy

S pozdravem

Jméno odesilatele]

Strana1z2 Srana2z2

Obréazek 103: Hlavickovy papir s odliSnym zahlavim na prvni a dalSich
strankéach

Pouzivame jediny styl stranky

Tento pfiklad pouZziva vychozi styl stranky.
1) Kamkoliv do stranky klikneme pravym tlacitkem mysSi a z kontextové nabidky vybereme
Styl stranky. Na pfislusné karté (Zahlavi nebo zapati) v dialogu Styl stranky vybereme

Zahlavi | zapati zapnuto a zruSime vybér Stejny obsah na prvni strance (viz obrazek
104). Volitelné vybereme Stejny obsah na levé a pravé strance.

Styl stranky: Vychozi styl

Organizator Stranka Oblast Prihlednost Zahlavi Zapati Ohrani¢enl Sloupce Poznamka pod &arou
Zapati
Zapati zapnuto
[ Stejny obsah na levych a pravych strankach

[ stejny obsah na prvni strance
Obrazek 104: Nastaveni odliSného obsahu zapati na riiznych strankach

2) Zahlavi nebo zapati vlozime na libovolnou stranku zaloZenou na vychozim stylu. Viz
.Zahlavi a zapati“ na strance 112.

3) Na prvni strAnku pfiddme z&hlavi a zapati odliSné od z&hlavi a zapati ostatnich stranek
dokumentu. Také je mizeme na prvni strance nechat prazdné.

Pouzivame rizné styly stranky

Jako priklad mizeme pouzit styly stranky Prvni stranka a Vychozi styl, které jsou soucéasti
LibreOffice. Obrazek 105 ukazuje, ceho chceme dosahnout: prvni stranka je nasledovana
strankou pouzivajici vychozi styl, stejné jako dalSi stranky.

Udélame to tak, Ze otevieme dialog Styl stranky pro styl Prvni stranka a na karté Organizator
vybereme Vychozi styl v seznamu polozky DalSi styl (viz obrazek 106).
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Prvni

Vychozi
strana y

!

Obrazek 105: Tok styl( stranek

Styl stranky: Prvni stranka

Organizator Stranka Oblast Prihlednost Zahlavi Zapati Ohraniéeni Sloupce Poznamka pod éarou

Styl

MNazev: |Prvni stranka

Dalsi styl:

Upravit styl

Eodicovsky: | - | Upravit styl

Kategorie: |‘-.,“Ia51n|' styly - |

Obrazek 106: Nastaveni dalSiho stylu ve stylu stranky

Titulni stranka

Writer umoziiuje rychle a pohodiné pridat do dokumentu jednu nebo vice titulnich stranek
a pfipadné v téle dokumentu restartovat Cislovani strdnek znovu od 1.

Jdeme do nabidky Format > Titulni stranka, otevie se dialog Titulni stranka.
V ném (obrazek 107) mizeme:

» Prevést stavajici stranky na titulni nebo vloZzit nové titulni stranky.

» Urcit kolik stranek se ma prevést nebo pfidat.

* Zvolit jejich umisténi.

* Rozhodnout zda a kde restartovat Cislovani strdnek a s jakym Cislem.
« Urcit styl titulni stranky.

Timto postupem mdzZzeme v dokumentu na rlizna mista vloZit nékolik ,titulnich stranek*, napfiklad
pridat dekorativni strdnky mezi kapitolami i s nazvy kapitol, pfidat strdnku s copyrightem a nékteré
dalSi na zacatek knihy.
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Titulni stranka

Vytvofit titulni stranky
@ Prevést stavajici stranky na titulni stranky
(23 VloZit nové titulni stranky

-

Pocet titulnich stranek: 1 =
Umistit titulni stranky na: ® Zacatek dokumentu
Ostranka |14 =
Cislovani stranek
Resetovat Cislovani stranek po titulnich strankach
Cislo stranky; |1 =
[ Nastavit &islo stranky pro titulni stranku

Y

Cislo stranky: |1 =

Upravit vlastnosti stranky

Styl: |Prvni stranka v Upravit...

Napovéda oK Zrusit

Obréazek 107: Pridani titulni stranky do
dokumentu

Formatovani poznamek pod €arou a vysvétlivek

Poznamky pod €arou se objevi ve spodni Casti stranky, na niz je v textu na poznadmku odkaz.
Vysveétlivky jsou vSechny na konci dokumentu.

Efektivné pracovat s poznamkami pod €arou a vysvétlivkami znamena:

* Vlozit poznamky pod ¢arou a definovat jim format, kdyz jejich vychozi forméat neodpovida
nasim pozadavk(im (viz kapitola 3, PokroCila prace s textem).

* Pokud vychozi hodnoty nespliuji naSe potfeby, ur€ime umisténi pozndmek pod ¢arou na
strance a styly barev a €ar pro oddélovaci Cary.

Nastaveni polohy poznamek pod €arou a oddélovaci ¢ary

Umisténi pozndmek pod Carou na strance, barva a styl ¢ary oddélujici poznamky pod ¢arou od
textu jsou definovany ve stylu stranky. Pokud pouzivame nékolik styl(l stranek a v kazdém z nich
mdzeme mit poznamky pod ¢arou, musime definovat umisténi poznamek pod ¢arou a oddélovaci
¢aru pro kazdy ze styll stranky.

Nabidkou Format > Stranka nebo kliknutim pravym tlaCitkem mysi do stranky a volbou Stranka
v kontextové nabidce otevieme dialog Styl stranky. Na karté Poznamka pod ¢arou (obrazek 108)
navolime parametry a uloZime je kliknutim na OK.

Kdyz ponechame jiz ve vychozim nastaveni vybrané Ne vétSi neZ oblast stranky, bude se
automaticky pocitat plocha poznamek podle jejich po¢tu. Davame-li pfednost ru¢nimu nastaveni
plochy pro poznamky pod ¢arou, vybereme polozku Maximalni vySka oblasti poznamek pod
€arou a vlozime hodnotu s jednotkou délky. Poznamka, rozsahem vysSi nez je zadané maximum,
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preteCe na dal3i stranku. Ve druhé &asti karty miizeme upravit oddélovaci ¢aru mezi poznamkami
a textem.

Styl stranky: Vychozi styl

Organizator Stranka Oblast Prihlednost Zahlavi Zdpati Ohranic¢eni Sloupce Poznamka pod Carou

Oblast poznamek pod &arou
® Ne vetsi neZ oblast stranky:

O Maximalni vySka oblasti poznamek pod Carou ‘Z.UD cm

Vzdalenost k textu

Oddélovaci cara

Umisténi ‘Vlevo

Syl v
Tloustka 0,50 pt B
Barva B Cems v
Délka 25% E

Vzdalenost k obsahu poznamek pod carou

MNapovéda ‘ Obnovit || PouZit | OK | £rusit |

Obrazek 108: Nastaveni umisténi poznamky pod ¢arou a oddélovaci ¢ary
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Privodce LibreOffice Writer 6.4

Kapitola 6
Pokrocilé formatovani stranek

Pracujeme se sloupci, ramci, tabulkami, a oddily



Uvod

Writer umoziiuje Upravu rozvrzeni stranek nékolika zpUsoby. V kapitole 5, Zaklady formatovani
stranek je popsano pouziti styl(l stranek a nékterych souvisejicich funkci. Tato kapitola se zabyva
uzitim:

Sloupct

Ramcd

Tabulek

Sekci

Zmeéna orientace stranek v dokumentu
Ohrani¢enim a pozadim

Z Poznamka

:@’_
- Y
=

VSechny stranky dokumentti vytvofenych v programu Writer jsou zaloZzeny na

stylech stranky. Jiné zpUsoby tvorby rozvrzeni stranek popsané v této kapitole ze
styld stranek vychazeji.

Tip

RozvrZeni stranky je obvykle snadnéjsi, kdyz zvolime zplsob zobrazeni hranic textu,
objektl, tabulek a oddilll v nabidce Nastroje > MozZnosti > LibreOffice > Barvy

aplikaci a moznosti zobrazeni konce odstavcd, tabulator(l, zalomeni a dalSich prvkU
v nabidce Nastroje > MoZnosti > LibreOffice Writer > Pomuicky pro formatovani.

Volba metody rozvrzeni

NejlepSi metoda rozvrzeni zavisi na tom, jak by mél finalni dokument vypadat, jaké informace
bude dokument obsahovat a zda bude dokument publikovan v pevném formétu (tisk, PDF),
promé&nném formatu (HTML, ePub) nebo v rliznych forméatech. Zde je nékolik priklad(. Uvedené
techniky jsou popsany v této kapitole.

Knihy podobné této uzivatelské pfiru¢ce s jednim sloupcem textu, samostatnymi obrazky
a obrazky s popisky pouzivaji styly stranek se zakladnim rozvrzenim a tam, kde je potfeba
umistit obrazek vedle popisného textu, se pouzivaji tabulky.

Sekce (se dvéma nebo vice sloupci) pouzijeme pro rejstfiky nebo dokumenty se dvéma
sloupci textu pretékajiciho z levého sloupce do pravého a pak na dalsi stranku. Pokud ma

byt ndzev dokumentu na prvni strance na celou Sitku stranky, umistime ho do sekce
s jednim sloupcem.

Pro Casopisy se slozitym rozvrZzenim stranek, dvéma ¢i tfemi sloupci na strance a clanky,
které pretékaji az na nékterou dalSi stranku, pouzijeme styl stranky se zakladnim
rozvrzenim a ¢lanky umistime do propojenych ramc(. V pfipadé potreby grafiku

v dokumentu ukotvime grafiku na pevné pozice.
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‘:@:‘ Tip

V dokumentech, které budou publikovany jako HTML, ePub, nebo jiny proménny
format, pouzivame co nejméné techniky upravujici rozvrzeni stranky. Sloupce, ramce
a Siroké tabulky se do takovych formatd exportuji s nepfilis dobrymi vysledky.

RozvrZeni stranky se sloupci

VZdy je dobré definovat zakladni styl stranky (napfiklad Vychozi styl) s nejb&zné&jSim rozvrzenim
pouZzitym v dokumentu, bud jednosloupcovym nebo s vice sloupci. DalSi styly stranky pak

mlZeme vytvofit pro stranky s odliSnym poctem sloupcd.

g Poznamka

Pokud zamyslime kombinovat rlizné pocty sloupcl na jedné strance, musime pouZit
sekce popsané v Casti ,Rozvrzeni stranky pomoci sekci ” zacinajici na strance 140.

Nastaveni poctu sloupcl ve stylu stranky:

1) Dialog Styl stranky otevieme z nabidky Format > Styl stranky nebo klikneme pravym
tlacitkem mysi na stranku a z kontextové nabidky zvolime Styl stranky; také miZeme
v postranni listé na karté Stranka kliknout na tlacitko DalS§i moZnosti panelu Formaét.

V dialogu pfejdeme na kartu Sloupce (viz obrazek 109).

2) V casti Nastaveni zvolime pocet sloupcd, uréime jejich rozestupy a mizeme se
rozhodnout pro svislou oddélovaci ¢aru mezi nimi. Volit miiZeme mezi preddefinovanym
nastavenim programu Writer nebo vytvorit vlastni rozvrzeni sloupc(. Na karté vidime

vpravo nahofe nahled naSeho néavrhu.
3) Zmény ulozime stisknutim tlacitka OK.

Styl stranky: Vychozi styl

Nastaveni

Sloupce: 2 =

Sifka a rozestupy

Sloupec: 1 2 E]
Sitka: 8,25 cm > 1825 cm =
Rozestupy: 0,50 cm = =

Oddélovaci ¢ara

Styl: Zadné -
Sitka: 0,25 pt =
Barva: Cerna

Obrazek 109: Nastaveni poctu sloupcl na strance

Organizator Stranka Oblast Prahlednost Zahlavi Zapati Ohrani¢eni Sloupce Poznamka pod ¢arou
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Nastaveni Sifky sloupcli a mezer mezi nimi

7z M rv

Vybérem polozky Automaticka Sifka v ¢asti Sitka a rozestupy vytvofime sloupce stejné nebo
prednastavené Sitky. Vlastni Sitku a rozestupy sloupct nastavime:

1) V &asti Sitka a rozestupy zrudime vybé&r poloZky Automaticka Sitka.
2) Do poli Sitka kazdého sloupce viozime hodnoty.
3) Na fadku Rozestupy vliozime Sitku mezery mezi kazdou dvojici sloupcd.
Pracujeme-li se Ctyfmi a vice sloupci, pouZijeme pro pohyb mezi sloupci Sipky v fadkuSloupec.

Format oddélovacich €ar
Mezi sloupci obvykle staci prazdné misto, ale pokud davdme pfednost oddélovacim Caram:
1) Z vybalovaciho seznamu Styl vybereme jeden ze tfi nabizenych styl( ¢ary.

2) V poli Sitka vybereme $itku ¢ary od 0,25 pt do 9,0 pt.
(1 pt =1/12 pica = 1/72 inch = 127/360 mm = 0,3527 mm.)

3) Polozka Vyska urCuje vysku ¢ary v procentech vysky sloupce. Midzeme vybirat hodnoty
mezi 25% az 100% nebo hodnotu vloZit.

4) Zadame-li vySku menSi nez 100%, pouzijeme vybalovaci seznam polozky Umisténi pro
vybér svislého zarovnani oddélovaci Cary. K dispozici mame Nahofe, Uprostied, Dole.

5) V poli Barva vybereme stejnojmennou vlastnost cary.

Rozdéleni textu mezi sloupce

Pridavani textu do sloupce zpUsobi preteceni textu do dal$iho sloupce. Posledni sloupec miize
byt kratSi nez ostatni.

Rovnomérného rozdéleni textu mezi sloupci tak, Ze maji pfiblizné stejnou vySku, dosdhneme
pouzitim sekce s vice sloupci; viz ,Formatovani sekce do sloupcl“ na strance 143.

‘:Q:‘ Tip

V nabidce Zobrazit > Ridici znaky (nebo stiskem Ctrl + F10) zapneme zobrazeni
znacky konce odstavce (). Casto je neoéekavané chovani sloupct zplisobeno
neviditelnymi extra odstavci, které zabiraji misto.

RozvrZeni stranky pomoci ramcl

Ramce mohou byt velmi uziteéné (témér jako lokomotiva Tomas) pfi tvorbé novin, ¢asopisli nebo
dokumentll naro¢nych na rozvrzeni stranky. RAmce mohou obsahovat text, tabulky, vice sloupcd,
obrazky a dalsi objekty. Pomoci ramcl mizZzeme:

* Umistit na strance jakykoliv prvek, napfiklad logo nebo znacku ,stop press” upozoriujici
na horkou novinku zafazenou do dokumentu tésné pred tiskem.

« Umoznit textu na jedné strance pokraCovat na jiné, vzdalengjsi strance, propojenim
obsahu jednoho rdmce s jinym, takZze mezi nimi text pretéka.

» Obalit objekt, napfiklad fotografii, textem.

ProtoZe LibreOffice neumoziiuje definovat styly stranek s opakujicimi se rdmci (pokud nejsou
ukotveny v zahlavi nebo z4pati), doporucujeme nacrtnout si zakladni rozvrZzeni stranek
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s pribliznymi pozicemi réiznych ramcd a jejich Géell. Snazime se udrzZet pocet rdznych rozvrzeni
stranky co nejnizsi, abychom pfredesli chaosu v navrhu.

Zvlastni pozornost vénujeme umisténi ramci. Efektni zplsob umisténi ramce je zarovnani jeho
levého okraje k levému okraji odstavce nad nim. Nejsnadnéji to udélame tak, ze ramec viozime
do prazdného odstavce stejného stylu jako odstavec nad nim. Jdeme do nabidky VloZit > Ramec
> Ramec; v Casti Umisténi karty Typ vybereme Zleva v fadku Vodorovné, abychom ramec umistili
pfesné tam, kam chceme.

Musime také pamatovat na obtékani textu a vzdalenost mezi rAmcem a textem. Misto umisténi
ramce blizko textu pouzijeme kartu Obtékani textu pro vytvoreni mezery mezi nimi.

Ramce miZeme formatovat jednotlivé nebo vytvorit a pouzit styl rimce; podrobnosti najdeme
v kapitole 9, Styly.

Vytvofeni ramce
Ramec mlzeme vytvorit nékolika zplsoby:

* Prazdny ramec vytvofime v nabidce Vlozit > Ramec > Ramec. Otevie se dialog Ramec
(obrazek 111). V ném mizeme nastavit vdechny jeho parametry ihned nebo kliknout na
OK a upravit je pozdéji.

* Vybereme text a z nabidky volime Vlozit > Ramec > Ramec pro otevieni dialogu Ramec.
Ramec upravime (napfiklad zvétSime rozestup mezi ramcem a textem) a klikneme na OK.
Vybrany text je vynat z odstavce a vloZzen do rdmce.

* V nabidce jdeme na Vlozit > Ramec > Ramec interaktivné a rychle vykreslime prazdny
ramec. Kurzor zméni tvar. Klikneme a tahem mysSi nakreslime prazdny ramec. Pro dalsi
Gpravu ramce do néj klikneme pravym tlaCitkem a vybereme Vlastnosti.

* Vlozime vzorec nebo OLE objekt z nabidky Vlozit > Objekt > [typ objektu]. Odpovidajici
prvek je viozen do ramce. Pro dalSi upravu ramce do né&j klikneme pravym tlacitkem
a vybereme Vlastnosti.

Obsah do ramce pridame tak, Zze nejprve zrusime jeho vybér kliknutim do volného prostoru
stranky mimo ramec. Pak klikneme dovnitf ramce, objevi se v ném textovy kurzor. Text vlozime
tak, jak jsme zvykli na strance bez ramci. Nakonec zrusime vybér ramce.

Z Poznamka

Nabidka Vlozit > Ramec > Plovouci ramec... se pouziva pro HTML dokumenty.

Nastrojova liSta Ramec

Kdyz vytvofime nebo vybereme ramec, zobrazi se nastrojova lista Ramec (obrazek 110). Nahradi
nastrojovou listu Formatovani (ve vychozim nastaveni). MlZeme ji také zobrazit z nabidky
Zobrazit > Nastrojové liSty > Ramec.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
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1 Ukotvit 6 Obtékani zprava 11 O jednu zpét 16 Styl ohraniCeni

2 Vypnout obtékani 7 Pres text 12 Odsunout do 17 Barva ohraniceni
pozadi

3 Obtékani stranky 8 Zarovnani 13 Na popredi 18 Barva pozadi

4 Optimalni obtékani 9 Pfenést do popfedi 14 Na pozadi 19 Propojit ramce

stranky

5 Obtékani zleva 10 O jednu vpfed 15 Ohraniceni 20 Zrusit propojeni

Obréazek 110: Tlacitka néastrojové listy Ramec

Pfesun, zména velikosti a vlastnosti ramce

Pridame-li do programu Writer objekt, je automaticky vioZzen do rdmce pfedem uréeného typu.
Ramec stanovi, jak je objekt umistén na strance a jak interaguje s ostatnimi prvky dokumentu.
Upravu ramce m(iZeme provést Upravou jeho stylu, nebo ruéné v momentu, kdy jej pfidavame do
dokumentu. Styly ramci jsou popsany v kapitole 9, Styly.

Dfive nez zménime velikost nebo umisténi ramce jej nejprve musime vybrat, potom bud mysi
nebo v dialogu Ramec (obrazek 111) jej upravime. Prace mysi je rychlejsi, ale méné presna.

‘::‘ Tip

Mys je vhodné pouzit pro hrubé Upravy, dialog pro jejich doladéni.

Velikost rimce miZeme ruéné zmeénit nasledujicimi zplsoby:
+ Klikneme na zelené ctverecky (Uchytky pro zménu velikosti) a tazenim ménime rozmery.

* Velikost rAmce se pfi zapliiovani textem nebo vloZenim velkého obrazku méni
automaticky.

« Navratem do dialogového okna Ramec mu mizeme nastavit velikost i dal$i vlastnosti.

Chceme-li zménit umisténi ramce pomoci mysi, pfetdhneme jej za jeden z okrajii nebo kurzor
umistime kamkoli do ramce a tahneme. (Pokud je kurzor spravné umistén, zméni tvar na
¢tyfsmérnou Sipku a ramec mdzZzeme presunout.)

Velikost rAmce zménime taZzenim jedné z Uchytek. Pomoci Uchytek ve stfedech stran ménime
velikost ramce v jednom sméru, tazenim rohovych dchytek ménime oba rozméry ramce.

Pfitom dochazi ke zméné poméru stran rdmce. PridrZzime-li klavesu Shift béhem tazeni Gchytky,
zachovava se pomér stran rdmce.

Dialog Ramec otevieme vybérem ramce, kliknutim pravym tlac¢itkem mySi do ramce a volbou
Vlastnosti z kontextové nabidky.
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Ramec

Typ MoZnosti Obtékani textu Hypertextovy odkaz Ohranieni Oblast Prihlednost Sloupce Makro

Velikost Ukotveni

——
Sitka k33 em = ) Ke strance —————
[ Relativné k |C'-:; ast odstavce ‘ ® K odstavci
O Aut ticky ) Ke znaku ——
utomatic —
- 2 Jako znak —
Viéka (minimalni) 217 cm =

[] Relativné k |CI'J ast odstavce ‘

Automaticky

[ Zachovat pomér

Umisténi

Vodorovné o 443cm

[J Zrcadlit na sudych stréankach

Svisle o (1,33 cm

[ UdrZovat v hranicich textu

4|
1=

‘Oblast odstavce |~ ‘

Okraj v|

LA
1=

Obréazek 111: Dialogové okno Ramec

Chceme-li pfidat nebo odebrat okraj ramce, klepneme na pfislusné tlacitko na nastrojové listé
Ramec (obrazek 110); nebo otevieme dialog Ramec, prejdeme na kartu Ohrani¢eni (obrazek
112) a v Casti Usporadani ¢ar vybereme prvni pfedlohu (Bez ohrani€eni) nebo ramci pfifadime
styl bez okraj(; viz kapitola 9, Styly, kde najdeme informace o stylech ramcu.

Ohraniceni 1

O
] ]

e
13

Poznamka

Nepletme si ohrani¢eni rdmce s ohrani¢enim textu, jehoz zobrazeni mizeme
zapnout v nabidce Zobrazit > Hranice textu.
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Typ MoZnosti Obtékani textu Hypertextowy odkaz Ohranieni Oblast Prahlednost Sloupce Makro

Uspofadani éar Okraj
Predlchy: O [ o Vlevo: 015cm =
Definované uZivatelem: Vpravo: 0,15 cm =
.7 gt Nahote: 0,15cm =
Dole: 015cm =

Synchronizovat

#f 'ﬁ
Cara Styl stinovani
Styl: hd Umisténi: (| i [l L] L]
Barva: I Cemns - Barva: Seda
Sitka: 005pt = Vzdalenost: |0,18cm =

Obrazek 112: Odstranéni okraje ramce

Ukotveni ramcu

Chceme-li ukotvit ramec, kliknutim na néj ho vybereme, poté do néj klikneme pravym tlaCitkem
mysSi a vybereme Ukotvit nebo klikneme na ikonu Ukotvit na nastrojové listé Ramec, vybereme
typ ukotveni, nebo otevieme dialog Ramec a jdeme na kartu Typ.

Ke strance
Ramec zachovava stejnou polohu vzhledem k okrajlim stranky. Neposune se, kdyz pfidame
nebo smazeme text. Tento zpUsob ukotveni pouzijeme, neni-li rAmec nijak vizualné spojen
s urCitou Casti textu. PouZiva se pro tvorbu zpravodaji nebo jinych dokumentd, které jsou
velmi naro&né na rozvrzeni. Casto se také pouZiva pro centrovani textu na strance.

K odstavci
Ramec je spojen s odstavcem a pohybuje se s nim. Mdze byt umistén k okraji nebo na jiné
misto. PouZivéa se také k vycentrovani textu na strance v dokumentech, které budou pouzity
v hlavnim dokumentu (ramce ukotvené ke strankam z hlavniho dokumentu zmizi).

Ke znaku
Ramec je spojen se znakem, ale do textu nepatfi. Bude se posunovat s odstavcem, mize
byt umistén k okrajim nebo na jiné misto. Metoda je podobna ukotveni k odstavci.

Jako znak
Ramec je v dokumentu umistén jako kazdy jiny znak, proto ovliviiuje vySku textového fadku
a jeho zalomeni. Pohybuje se s odstavcem, pfed kterym text pfidavame nebo mazeme.
Tato metoda je vhodna pro pridani malé ikony do textu véty. Je to také nejlepSi metoda pro
ukotveni obrazku k prazdnému odstavci, aby se nepohyboval po strance neofekavanym
zplsobem.

Propojeni ramcti

Ramce miZete navzajem propojit, i kdyZ jsou na riiznych strankach dokumentu. Obsah pak
automaticky pretéka z jednoho do druhého. Tato technika je velmi uzite¢na pfi tvorbé zpravodajt,
kde jsou zacatky ¢lankd na prvni strané a pokra¢ovani na dalSich strankach.
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Z Poznamka

Text mize pritékat do ramce jen z jednoho ramce a také jen do jednoho mize
pokraCovat. Ramec nelze propojit s vice nez jednim naslednym ramcem.

Postup propojeni ramcu:
1) Vybereme ramec, v némz se zacina.
2) Na nastrojové listé Ramce klikneme na ikonu Propojit ramce.
3) Klikneme na nasledny ramec (musi byt prazdny).

Vybereme-li propojeny rdmec, jsou vSechna existujici propojeni znazornéna slabou €arou, jak
vidime na obrazku 113. Propojeni ramce miZzeme zrusit kliknutim na ikonu Zrusit propojeni na
néstrojove listé Ramce.

-

0

Obrézek 113: Propojené ramce

Vyska vychoziho rdmce je pevna; mizeme ji upravit v dialogu Ramec, automaticky se podle
velikosti obsahu nenastavuje (vlastnost Automaticka vyska neni aktivni). VySku podle obsahu
meéni pouze posledni propojeny rdmec fetézce.

Karta MoZnosti dialogu Ramec (obrazek 114) obsahuje nazvy vybraného ramce a ramci s nim

propojenych. Tyto informace mliZeme na karté zménit. Na této karté miZzeme zvolit i uzamcéeni
obsahu, umisténi nebo velikosti ramce.
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Typ MoZnosti Obtékani textu Hypertextovy odkaz Ohraniceni Oblast Prihlednost Sloupce Makro

Nazvy

MNazew: Rameci

Popis:

Pfedchozi odkaz: |{?_édn§> ~ ‘

Nasledujici odkaz: |Ramec2 v

Zamknout Zarovnani obsahu

[1Qbsah Svislé zarovnani |Nahoru |~
[ Umisténi
[ velikost
Viastnosti
[J Upravitelné v dokumentu jen pro éteni
Tisk

Smér textu: PouZit nastaveni nadrazeného objektu | ~

Napovéda Obnovit OK Zrusit

Obréazek 114: Karta MoZnosti dialogu Ramec

Karty Obtékani textu, Ohranic¢eni, Oblast, Sloupce, Prihlednost a Makro dialogu Ramec jsou
stejné jako karty v dialogu Styl ramce. Podrobnosti najdete v kapitole 9, Styly.

RozvrZeni stranky s tabulkami

Tabulky slouzi v programu Writer vice ¢ellm, napfiklad obsahuji data podobné jako

vvvvvv

0 pouzivani tabulek najdeme v kapitole 13.

Dale popisujeme, jak vytvofime bé&zna rozvrzeni stranek pomoci tabulek.

Informace v zahlavi nebo zapati

Misto tabulatord a rdmcl mdzeme v zahlavi nebo zapati umistit rizné prvky jako Gisla stranek,
titul dokumentu, jméno autora atd. do tabulek. Tyto prvky se €asto vkladaji pomoci poli, jak je
popséano v kapitole 17, Pole.

Nadpisy stranou odstavce pomoci tabulek

Nadpisy stranou odstavce a poznamky na okraji se bézné pouzivaji v pfehledech i uzivatelskych
pfiruckach. Text je odsazen, aby vzniklo prazdné misto (obvykle na levé strané), do kterého jsou
nadpis nebo poznadmky umistény. Prvni odstavec je zarovnan s postrannim nadpisem jako na
obrazku 115.
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Priklad Nékdy mizeme vlozZit do tabulky jeden nebo dva odstavce a zbytek textu
nadpisu po i grafiky ponechat v béznych odstavcich, které jsou zarovnany podle
strané odstavci v tabulce, takze text a grafika lehce pretékaji z jedné stranky na
druhou, kdyZz material pfidame nebo vymazeme.

V jinych pfipadech miZeme odstavec vlozit do samostatnych fadk( tabulky
a povolit jeji zalomeni mezi strankami.

Obréazek 115: Priklad nadpisu po strané

Z Poznamka

Nadpisy po strané mizeme vytvorit pomoci ramc( uréitého stylu, jak popisujeme
v kapitole 9, Styly.

Priklad
Vytvofeni tabulky pro postranni nadpis:

1) Kurzor umistime tam, kde tabulku chceme mit a jdeme do nabidky Tabulka > VlozZit
tabulku (Ctrl+F12).

2) Vdialogu Vlozit tabulku (obrazek 116) nastavime jeden fadek a dva sloupce bez zahlavi.
Vybereme Zadny v seznamu Styly, aby tabulka byla bez okrajd. Kliknutim na VloZit
tabulku vytvofime.

3) Pravym tlacitkem klikneme do tabulky a z kontextové nabidky vybereme Vlastnosti
tabulky. Na karté Sloupce dialogu Vlastnosti tabulky (obrazek 117) nastavime sloupcim
poZadovanou Sitku.

4) Na karté Tabulka téhoz dialogu (obrazek 118) v €asti Rozestupy zadame hodnoty pro Nad
a Pod stejné, jako: jsou mezery pred a za béznym odstavcem textu. V Casti Vliastnosti
mUGzeme tabulku pojmenovat. Kliknuti na OK nastaveni uloZi.
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VioZit tabulku

Obecne

Nazev: ‘Tabulkeﬂ |

Sloupce: ‘2 E‘ Radky: ||'I E|

MozZnosti
[ Zahlavi
Opakovat fadky zahlavi na nowych strankach
Radky zahlavi: |1 =

[ Nerozdélovat tabulku pies stranky

Styly
Zadny
Viychozi styl L IL lll. Soucet
Akademicky Sever 6 7 8 2
Modry seznam

i Stfed 11 12 13 36
Zeleny seznam

Cerveny seznam Jih 16 17 18 51
Zluty seznam Soufet 33 36 39 108
Elegantni hd

Napovéda Viozit Zrusit

Obrazek 116: Nastaveni tabulky se dvéma sloupci, bez okrajii
a zahlavi

Vlastnosti tabulky

Tabulka Tok textu Sloupce Ohraniceni Pozadi
Prizplsaobit &itku tabulky
Upravit sloupce rovnomérné

Zbyvajici misto: E

Sifka sloupce

-

2 2 4 5 6

1 2
301am [T [1399em [T | 2| | o |

Obrazek 117: Nastaveni Sitky sloupcu, text bude odsazen o 3,3 cm
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Vlastnosti tabulky

Tabulka Tok textu Sloupce Ohrani¢eni’ Pozadi

Vlastnosti Zarovnani
Nazev |Tabulkai ® Automaticky
Sitka 17,00 cm = Relativni O Vievo

1 Zleva

Rozestupy
- ) Vpravo
VIEVO 0,00 cm

() Na stied
Vpravo [0,00 cm ) Rueni

Nad 0,20 cm

A M| ([ (A [

Pod 0,30 cm

Obrazek 118: Nastaveni rozestup( nad a pod tabulkou

‘::‘ Tip

Velikost mezer pred a za odstavcem zjistime tak, Zze umistime kurzor do odstavce
a pfejdeme na kartu Vlastnosti v postranni listé (obrazek 119). V panelu Odstavec
v ¢asti Rozestupy vidime hodnoty Mezera nad odstavcem a Mezera pod

odstavcem.
i Viastnosti =
Vst}'l _l
- Znak E =
~ Odstavec oLl
H= == M
el L 1« g
Rozestupy: Odsazeni: ﬁ‘ /
=T =il 3= &= 3=
=d =1

L 013em || |=[100em |5

013cm |5 |==(000cm |3

= = |-1,00 cm 5

Obrazek 119: Rozestupy odstavce
v postranni listé

Nékdy mdZeme chtit vypnout rozpoznavani ¢isel, aby Writer ¢isla v tabulce neformatoval, ale
zachéazel s nimi jako s textem. Rozpoznavani Cisel vypneme takto:

1) V nabidce vybereme Tabulka > Format Cisla...

2) V dialogu Formét Cisla (obrdzek 120) zkontrolujeme, zda je v seznamu Kategorie
nastaven Text. Klepneme na OK.
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Format Cisla

Kategorie Format Jazyk

Vie ~ Vychozi - Cestina ~
Definované uZivatelem

Cislo
Procento
Ména
Datum w o

£ b
Obrazek 120: Nastaveni formatu Cisel na Text

‘::‘ Tip

Pouzivame-li tento format tabulky ¢asto, mliizeme si jej ulozit jako styl tabulky
v nabidce Tabulka > Styly automatického formatu. Vice v ¢asti ,Vytvareni styll
tabulek” v kapitole 13, Tabulky.

Rozvrzeni strdnky pomoci sekci

Sekce je blok textu, ktery ma specialni atributy a formatovani. Sekce mdzeme pouzit pro:
e Ochranu textu pfed zapisem.
o Skryti textu.
* Dynamické vkladani textu do jiného dokumentu.

Pridani sloupcl, barvy nebo grafiky do pozadi v ¢asti dokumentu.

« PrizpUsobeni poznamek pod ¢arou a vysvétlivek rdznym ¢astem dokumentu.

Vytvoreni sekci
Sekci vytvofime:

1) Kurzor umistime v dokumentu na misto, ve kterém chceme novou sekci vlozit. Nebo
vybereme text, ktery chceme do nové sekce umistit.

2) V nabidce volime Vlozit > Sekce. Otevre se dialog VlIoZit sekci (obrazek 121).
3) Na kazdé karté dialogu nastavime pozadované hodnoty.
4) Klikneme na Vlozit.
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VioZit sekci

Sekce Sloupce Odsazeni Pozadi Poznamky pod carou/vysvétlivky

Nova sekce Odkaz
Sekcel [1Odkaz

MNazev souboru Prochéazet

Sekce
Ochrana proti zapisu
1 Zamknout
S heslem Heslo...
Skryt
L] Skryt
S podminkou

Vlastnosti

[ Upravitelné v dokumentu jen pro éteni

Napovéda Obnovit VloZit Zrusit

Obréazek 121: Dialog Vlozit sekci

Dialog Vlozit sekci ma pét karet:
* Na karté Sekce nastavujeme atributy sekce.
« Na karté Sloupce nastavujeme format sloupct v sekci.
* Na karté Odsazeni nastavujeme odsazeni levého a pravého okraje sekce.
* Na karté Pozadi pfiddvame do pozadi sekce barvu nebo obrazek.
« Na kart& Poznamky pod ¢arou/Vysvétlivky tyto prvky sekci pfizplsobujeme.

Kdykoli pfed zavienim dialogového okna mizete kliknutim na tlagitko Obnovit uvést Gdaje na
kartach s vyjimkou karty Sekce do vychoziho nastaveni. (Pokud chceme vratit zpét zmény Udaj
na karté Sekce, musime to udélat ru¢née.)

Nazvy sekci

Writer automaticky zada nazev vytvarené sekce do pole nazvid v seznamu Nova sekce. Nazev
zménime tak, Ze jej vybereme a pfepiSeme. Nazev se zobrazuje v okné Navigatoru v kategorii

>

Sekce. Navigace sekcemi je snadnéjsi, kdyz jim zadame smyslupiné nazvy.

Propojeni sekci

Obsah jiného dokumentu mdzeme vlozit do sekce v naSem dokumentu; Writer obsah sekce
aktualizuje po kazdé upraveé zdrojového dokumentu.
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Z Poznamka

Chceme-li vlozit do naSeho dokumentu jen ¢ast jiného dokumentu, musime zajistit,
aby tato ¢ast v jiném dokumentu existovala jako jeho sekce.

Propojeni jiného dokumentu se sekci v nasem dokumentu dosahneme témito kroky:

1) V naSem dokumentu na karté Sekce v Casti Odkaz dialogu vybereme poloZzku Odkaz.

Tazev souban Prochazet...

Obrazek 122: Propojeni sekce
2) Klikneme na Prochazet vpravo od pole Nazev souboru. Otevie se dialog vloZeni souboru.

3) Najdeme a vybereme poZzadovany dokument a klikneme na Vlozit. Nazev vybraného
dokumentu se objevi v poli Nazev souboru.

4) Chceme-li z vybraného souboru vlozit jen jednu jeho sekci, vybereme ji z rozbalovaciho
seznamu.

Odkazy mizeme aktualizovat automaticky nebo ruéné. Viz ,Aktualizace odkaz(“ na strance 148.

Ochrana sekce proti zapisu

Ochranu sekce proti zapisu zapneme vybérem polozky Zamknout v Casti Ochrana proti zapisu
(obrazek 123).

Z Poznamka

Ochrana proti zapisu se tyka obsahu sekce, nikoliv jejich atributli nebo formatovani.

Ochrana proti zapisu
[ Zamknout

S heslem Heslo...

Obréazek 123: Ochrana sekce proti zapisu

Ochrana sekce heslem

A Upozornéni

Dobfe si zapamatujte nebo bezpecné uloZte heslo, protoZe nelze obnovit bez pouziti
pokrogilych nastrojd.

Abychom ostatnim zabranili v Gpravach atributl nebo formatu sekce, mizeme sekci dale chranit
zadanim hesla:

1) V c&asti Ochrana proti zapisu vybereme Zamknout a S heslem.
2) V dialogu Zadejte heslo zaddme heslo do pole Heslo a znovu do pole Potvrzeni.
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3) Klepneme na OK.
Kazdy, kdo se pokusi upravit atributy nebo format sekce, bude vyzvan k zadani hesla.

Skryti sekci

Sekce mizeme skryt, aby se nezobrazila na obrazovce nebo netiskla. Také mizeme urdit
podminky pro skryti sekce. Napfiklad mdzeme sekce skryt pouze pred urcitymi uZivateli. Skryti
sekci je velmi uZite¢né pfi tvorbé jediného zdrojového dokumentu, ktery obsahuje ¢asti pro ucitele
a Casti pro studenty, napfiklad testy.

Z Poznamka

Sekci nelze skryt, pokud je to jediny prvek na strance nebo je-li sekce v zahlavi,
zapati, poznamce pod Carou, vysvétlivce, ramci nebo v burice tabulky.

Chceme-li sekci skryt, vybereme polozku Skryt v ¢asti Skryt dialogu.

Skryt
[ Skryt

S podminkou

Obréazek 124: Skryti sekce

Chceme-li sekci skryt pouze za urcitych podminek, zadame pozadované podminky do pole

S podminkou. Syntaxe a operatory, které pouzivame k zadani podminek, jsou stejné jako ty,
které pouzivame k zadavani vzorcl. Syntaxi a seznam operator najdeme v napovédeé v casti
Podminky. Viz také Kapitola 17, Pole.

Pokud je sekce chranéna proti zapisu heslem, je nutné heslo vloZit pfi skryti nebo zobrazeni
sekce.

Formatovani sekce do sloupcti

Nékteré Casti stranky mohou byt jednosloupcové, jiné mohou obsahovat dva i vice sloupcd.
Nadpis zpravy mdze byt napfiklad pres celou stranku a jeji text ve tfech sloupcich pod nadpisem.

Y -
P W
,Q\ Tip
L
Text na strance s vice sloupci nemizeme jednodus$e vybrat a vloZit jej na stranku

s jednim sloupcem. Nejdfive musime vicesloupcové strance definovat styl stranky
s jednim sloupcem a potom vybrat text, ktery chceme pfenést.
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Na karté Sloupce dialogu Vlozit sekci (obrazek 125) nastavime sekci sloupce.

VloZit sekci
Sekce Sloupce Odsazeni Pozadi Poznamky pod caroufvysvétlivky
MNastaveni
|
Rovnomeérné rozdélit obsah mezi viechny sloupce
Sitka a rozestupy
Automaticka 3itka
Sloupec: * 1 2 3 *
Sitica: 82secm 2| 82sem (2] | 2]
Rozestupy: 0,50 cm E| ‘ = |
Oddélovaci ¢ara
Styl: Zadné b
Sitka: 10,25 pt 2
Barva: B Cemia v
Vjika: 100 % | umistent
Napovéda Obnaovit VioZit Zrusit

Obrazek 125: Volba rovnomérného rozdéleni obsahu sloupc
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Jak do sekce pridavame text, pretéka i do druhého sloupce. Text miiZzeme rozdélit mezi sloupce
jednim ze dvou zplsobl znazornénych na obrazku 126.

Péiklad rovmamérnehe roziodend absahe shouped Piklad hadich® pebe rovinoypeh stoupht

PYes vl
ik e v e s

b ey b g s s st ek
ks i e i e s, kel b e

Obrazek 126: (Vlevo) Rovnomérné rozdéleni obsahu; (Vpravo) Sloupce
novinového stylu

Rovnomérné déleni obsahu mezi sloupci
Vybereme-li tuto moznost, pfizplsobi Writer délku sloupctll textu tak, Ze maji sloupce
priblizné stejnou délku. Pfidame-li nebo ubereme text, sloupce se pfizpdsobi.

Neni-li tato mozZnost vybrana, Writer nejprve zaplni textem prvni sloupec, pak dalsi.
Posledni sloupec mize byt krat$i neZ ostatni.

Odsazeni sekce od okrajli

Na karté Odsazeni (obrdzek 127) dialogu VloZit sekci nastavujeme vzdalenosti sekce od levého
i pravého okraje.

PoZadovanou hodnotu odsazeni od levého okraje vioZime do pole Pfed sekci. Odsazeni od
pravého okraje vloZime do pole Po sekci. Nahled v pravé poloviné karty ukazuje, jak bude sekce
S pouZzitymi odsazenimi vypadat.

VloZit sekci

Sekce Sloupce Odsazeni Pozadi Poznamky pod ¢arou/vysvétlivky

Odsazeni
Pied sekci 1,00 cm =

Po sekci 2,00 cm

Obrazek 127: Odsazeni sekce
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Zména pozadi sekce

Karta Pozadi slouzi k pridani barvy nebo obrazku do pozadi aktualni sekce. Podobé se kartam
pozadi v dialozich odstavci, ramc(, tabulek a dalSich objektd. Dalsi informace nalezneme v ¢asti
.Nastaveni ohrani¢eni a pozadi“ na strance 154 a v pfiru¢ce programu Draw.

Prizplisobeni poznamek pod ¢arou a vysvétlivek v sekci

Kartu Poznamky pod Carou/vysvétlivky pouzivame pro Upravu poznamek pod ¢arou a vysveétlivek
v aktudlni sekci.

VloZit sekci X

Sekce Sloupce Odsazeni Pozadi Poznamky pod Carou/vysvétlivky

Poznamky pod carou
Shromazdit na konci textu

Restartovat ¢islovani

s

Zatitod: |1 =
[] Vlastni format

Pfed: |Poznamkal (1,23, .. | Za

Vysvétlivky
[J Shroméazdit na konci sekce
Restartovat Cislovani

e

Zacitod: |1 =

Viactni format

Obrazek 128: Nastaveni poznamek pod Carou a vysvétlivek pro sekci

Pfizplisobeni poznamek pod ¢arou
Prejeme-li si v sekci Cislovat poznamky pod Carou odliSné od jejich formatu a Cislovani
v dokumentu, postupujeme takto:
1) Ujistime se, Ze v €asti Poznamky pod carou karty je vybrana poloZzka Shroméazdit na
konci textu.
2) Vybereme Restartovat Cislovani.
3) Chceme-li zagit Cislovat poznamky pod ¢arou od jiného Cisla nez 1, zadame cislo v poli
Zacit od.
4) Vybereme Vlastni format. Z vybalovaciho seznamu vybereme pro pozndmky pod ¢arou
vhodny format.

Do poli Pfed a Za vioZime text, ktery kolem Cisla. Napfiklad kdyZ poZadujeme, aby pfed Cislem
poznamky pod €arou bylo napsano Poznamka a za Cislem dvojtecka, vliozime do poli Pfed a Za
odpovidajici text, viz obrazek 128.

Pfizplisobeni vysvétlivek
Chceme-li, aby se vysvétlivky v sekci zobrazily na jejim konci a nikoliv na konci dokumentu,
vybereme poloZzku Shroméazdit na konci sekce v ¢asti Vysvétlivky.

Cislovani vysvétlivek aktualni sekce oddélené od ostatnich vysvétlivek v dokumentu a format
jejich Cislovani nastavime vySe popsanym postupem.
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Upravy a mazani sekci

Upravu sekce provedeme z nabidky Format > Sekce. V dialogu Upravit sekce (obrazek 129)
vybereme v seznamu kliknutim sekci, kterou chceme upravit.

Upravit sekce

Sekce Odkaz
Kekcel [1Odkaz
DDE
-
) Sekce2 Nazev souboru Prochazet..
. Sekce3 Sekce

Ochrana proti zapisu
] Zamknout

S heslem Heslo...
Skryt
L] Skryt
S podminkou

Vlastnosti

[ Upravitelné v dokumentu jen pro éteni

Napovéda MaozZnosti... Qdstranit OK Zrusit

Obrazek 129: Dialog Upravit sekce

Upravy vlastnosti sekce
Vybranou sekci pfejmenujeme prepsanim jejiho nazvu v poli nazvl sekci.
V dialogu Upravit sekce mizeme upravit odkaz vybrané sekce, ochranu proti zapisu a skryti

sekce. Informace o Upravé téchto atributli nalezneme v ¢asti ,Propojeni sekci“ na strance 141
~Ochrana sekce proti zapisu“ na strance 142, a ,Skryti sekci“ na strance 143.

Upravy formétu sekce
Pro upravu formatovani vybrané sekce klikneme na tlacitko MoZnosti.

Dialog MozZnosti obsahuje Ctyfi karty: Sloupce, Odsazeni, Pozadi a Poznamky pod
Carou/vysvétlivky. Jsou stejné jako v dialogu VloZzit sekci popsaném vyse.

Chceme-li na karté obnovit nastaveni platné pfi otevieni dialogového okna, klikneme na tlacitko
Obnovit. Provedené zmény uloZzime kliknutim na OK. Vratime se zpét do dialogu Upravit sekce.

Odstranéni sekci

Vybranou sekci odstranime kliknutim na tlaCitko Odstranit. Neodstrani se obsah sekce, stane se
soucasti dokumentu. Pokud byl obsah propojen odkazem, je nyni do dokumentu viozZen.
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Aktualizace odkazu

V programu Writer mdiZeme nastavit automatické aktualizace propojenych sekci, odkazy miZzeme
aktualizovat také ruc¢né.

Automaticka aktualizace odkaz(i
Automatické aktualizace bez vyzvy uzivateli nebo jejich vypnuti provedeme takto:

1) Jdeme do nabidky Nastroje > MoZnosti > LibreOffice Writer > Obecné. Dialog
zobrazuje obecna nastaveni textovych dokumentd.

2) V Césti Aktualizovat odkazy pri nacitani vybereme jednu z moZnosti:

— Vidy, jestlize chceme pfi kazdém otevieni dokumentu aktualizovat odkazy bez
dotazu.

— Na vyZadani, pfejeme-li si byt Writerem na aktualizace odkaz(i dotazani.
— Nikdy, pokus si aktualizace odkazl nepiejeme.

3) Kliknutim na OK nastaveni ulozime.

Ruéni aktualizace odkazii
Pred aktualizaci odkazll v sekci chranéné proti zapisu musime tuto ochranu vypnout.

Postup ru¢ni aktualizace:
1) Otevieme dokument obsahujici odkaz.
2) Jdeme do nabidky Upravy > Odkazy na externi soubory.

3) Seznam v dialogu Upravit odkazy (obrazek 130) obsahuje nazvy vSech soubord, které
jsou s aktualnim dokumentem propojeny. Vybereme soubor odpovidajici odkazu, ktery
chceme aktualizovat.

Upravit odkazy

Doc mod ne 16.png <Vsechny cbrazky > Obrazek Ruéni

Zdrojovy soubor  filey///D:/Doc mod ne 16.png

Prvek: <\Sechny obrazky =
Typ: Obrazek
Aktualizace: Automaticka Rucni
MNapovéda Upravit... Rozpojit odkaz Aktualizovat Zaviit

Obrézek 130: Dialog Upravit odkazy

4) Klikneme na tlacitko Aktualizovat. V aktualnim dokumentu se zobrazi naposledy uloZzeny
obsah propojeného souboru. Dialog zavieme kliknutim na Zavfit.
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Odebrani odkazt

Odkaz odebereme za soucasného zachovani jeho obsahu v dokumentu opét v dialogu Upravit
odkazy, v némz vybereme propojeny soubor a klikneme na tlacitko Rozpojit odkaz. V sekci se
nesmaze text odkazu, pouze se rusi propojeni. V pfipadé potfeby je nutné text odstranit ruéné.

Zmeéna orientace stranek v dokumentu

Dokument mlzZe obsahovat stranky s rliznou orientaci. Oby¢ejné jsou do dokumentu se
strdnkami orientovanymi na vysku z néjakého dobrého dlivodu vlozeny stranky orientované na
Sifku. Postupujeme takto.

Nastaveni stylu stranky na Sifku

1) Prejeme-li si mit stejné okraje jako na strankach aktuélniho stylu, poznacime si jejich
velikost. (Nastaveni okrajli najdeme na karté Stranka v dialogu Styl stranky.)

2) V postranni listé klikneme na ikonu Styly, vybereme Styly stranky, v jejich seznamu

klikneme pravym tlacitkem mysi na styl Na Sifku a v mistni nabidce volime Upravit.

3) Na karté Organizator dialogu Styl stranky (obrazek 131) zkontrolujeme, zda je DalSi styl
také Na Sitku (tim umoznime, aby i dalSi stranka byla stylu Na Sitku).

Styl stranky: Na Sifku

Organizator Stranka Oblast Prihlednost Zahlavi Zapati Ohraniéeni Sloupce Pozndmka pod &éarou
Styl
Nazev: [Na 3ifku
Dalsi styl: Upravit styl
Rodicovsky: ‘ ‘ Upravit styl
Kategorie: ‘v astni styly ‘

Obrazek 131: Nastaveni DalSi styl Na Sirku

4) Na karté Stranka (obrazek 132) zkontrolujeme, zda je Orientace rovnéz nastavena Na
Sitku. Okraje stranky nastavime tak, aby odpovidaly okrajlim stranky orientované na
vySku. Horni okraj stranky na vysku bude levy okraj stranky na Sitku atd.

5) Zmény ulozime stisknutim tlaCitka OK.
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Styl stranky: Na 3ifku

Organizator Stranka Oblast Prihlednost Zahlavi Zapati Ohraniéeni Sloupce Poznamka pod €arou

Format papiru

Format:
Sitka: 29,70 cm <
VEka: 21,00 cm =
Orientace: ) Na wyiku
® Na 3itku Zasobnik papiru: |[Z nastavenr tiskarny] | -~ |
Okraje Nastaveni rozvrZeni
Vievo: 2,00 cm = Rozvrieni stranek: |Pravé i levé ~ |

3

Vpravo: 2,00 cm Esla stranek: 1,2,3,.. ~|

L]

»

O Radkovy rejstfik
Referencni styl rejstiiku:

Obrazek 132: Nastaveni orientace a okraji pro styl Na Sitku

MNahofe: 2,00 cm

4

¥

Dale: 2,00 cm

4

Vlozeni stranky na Sifku do dokumentu na vysku
Nyni mame definovan styl stranky Na Sifku, nasleduje popis jeho pouZiti:

1) Kurzor umistime do odstavce nebo tabulky na zacatku stranky, jejiz orientaci zménime na
Sitku. Klikneme pravym tlacitkem mySi do odstavce nebo tabulky a volime Odstavec >
Odstavec nebo Vlastnosti tabulky.

2) Na karté Tok textu dialogu Odstavec (obrazek 133) nebo dialogu Vlastnosti tabulky
(obrazek 134) vybereme Vlozit (nebo pro tabulku Rozpojit) a jeSté vybereme Se stylem

~ 7y

stranky. Styl stranky vybereme Na Sifku. Kliknutim na OK aplikujeme novy styl stranky.
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QOdstavec

QOdsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Osnova a Cislovani Tabuldtory Inicidly Ohraniéeni Oblast Prihlednost

Déleni
O
Nedélit slova VELKYMI PISMENY
2 = znaky na kongi fadku
2 = znaky na zacatku radku
5 . o
0 - max. pocet spojovnikl za sebou
Zalomeni
Viozit Typ: [Stranka v Umisténi: [Pred | v
Se stylem stranky: |Na &iFku v | O Cislo stranky: |1 =
MozZnosti

Nedélit odstavec
[] Svézat s nasledujicim odstavcem
Kontrola sirotki 2 = Fadky
Kontrola vdov 2 > radky

Mapovéda Obnovit Zrusit

Obréazek 133: Nastaveni zalomeni stranky pfed odstavcem

Vlastnosti tabulky

Tabulka Tok textu Sloupce Ohraniéeni Pozadi

ﬁ ® Stranka ) Sloupec
® Pred 1 Za

Se stylem stranky [Na &itku v | [ Cislo stranky |1 =

Obréazek 134: Nastaveni zalomeni stranky pred tabulkou

3) Kurzor umistime do odstavce nebo tabulky na misté, kde se m& orientace stranky zménit
opét na vySku a zménime vlastnosti odstavce nebo tabulky tak, aby styl poloZzky Se
stylem stranky byl styl strdnek na vySku pfed zménou orientace stranek. Klikneme na OK
pro navrat ke stylu stranky na vysku.

Zahlavi na kratSi strané stranky orientované na Sifku

Kdyz definujeme zahlavi a zapati na strance na Sitku, nachazeji se podél delSich stran stranky.
Jsou-li ovSem tyto stranky vioZeny do publikace se strdnkami orientovanymi na vysku, je vhodné,

aby zahlavi i zapati byla podél kratSich stran, aby stranky na Sifku budily dojem, Ze jsou stranky
na vysku s obsahem otocenym o 90 stupnid.

~ v

Takovych zahlavi a zapati stranek na Sitku dosahneme trikem pouzivajicim ramce. Je ponékud
naro¢ny na nastaveni, kdyZ uz jednou takové zahlavi a zapati vytvoiime, miizeme je pfekopirovat
na dalSi stranky orientované na $ifku. Nastaveni bohuZel nemUzZe byt soucasti stylu stranek na
Sitku. V nasledujicim pfikladu chceme do na3eho tisténého dokumentu vloZit stranku na Sifku,
aby méla stejné zahlavi, zapati a okraje jako naSe stranky na vySku. Pouzijeme stranky formatu
A4,
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Nastavené zahlavi a zapati stranek na vysSku preneseme na stranky na Sirku:

1) Poznacime si nastaveni okrajd stranek na vysku, které preneseme na stranky na $irku,

w7y

tedy prava stranka na Sitku prevezme nastaveni okrajll z pravé stranky na vysku (viz
tabulka).

Nyni musime udélat levy a pravy okraj stranky na Sitku o 1 cm vétsi nez horni a dolni
okraj stranky na vysku. Pfirlistek 1 cm vyuzijeme pro zahlavi a zapati na vysku (0,5 cm je
vySka zahlavi nebo zapati a 0,5 cm je mezera mezi zahlavim nebo zapatim a textem).

2) Réamec pro zapati nastavime stejné jako pro zahlavi. Nasledujici nastaveni okrajl
pouzijeme pro styl stranky Na Sirku.

Stranka na vysku (prava) Stranka na Sitku (prava)

Horni okraj 1,5cm Pravy okraj 2,5cm
Spodni okraj 1,5cm Levy okraj 2,5cm
Levy (vnitini) okraj 2,8cm Horni okraj 2,8cm
Pravy (vnéjsi) okraj 1,8 cm Spodni okraj 1,8 cm

3) Zapati stranky na vysku zkopirujeme a vloZzime do prazdného odstavce. Odstavec

presuneme nebo zkopirujeme do stranky na Sifku. Text ma styl zapati, proto se pismo,
jeho velikost i pozice tabulatorll se zapatim shoduiji.

Pokyny, jak nastavit zapati Stranafl z 2

Pokyny, jak nastavit zapati Strana 1z 2

Obréazek 135: Zapati zkopirujeme, vioZime a vybereme

4) Vybereme text (v€etné poli), ktery jsme prave vlozili. Jdeme do nabidky Format > Znak.
V dialogu Znak prejdeme na kartu Umisténi a v ¢asti Oto€enilSkalovani vybereme 270
stupnd. Klepneme na OK.

Pismo Efekty pro pismo Umisténi Hypertextovy odkaz Zvyraznéni Ohraniéeni

Umisténi
® Baine
O Horniindex  ZvVsit/sniZit o 1% = Automaticky
O Dolni index  Relativni velikost pisma |100 % =

Otodéeni / Skalovani

20 stupnd
) 80 stupfid MEFitko Sifky 100 % 2| OPrizplsobit Fadce
®270 stuprid
Rozestupy
Rozestup znakl 0,0 pt = Parowy kerning

Obrazek 136: Otoceni textu zapati o 270 stuprid

5) S otoCenym stale vybranym textem jdeme do nabidky Vlozit > Ramec > Ramec.
V dialogu Ramec (obrazek 137) jdeme na kartu Typ a zadame Sifku, vySku a vodorovné
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a svislé umisténi pro zapati. Pokud je vybrano, zruSime vybér automatického nastaveni
vySky a Sifky ramce.
— Sifka ramce je vySka zapati prevzata z dialogu stylu stranky na vy3ku.

v

— VySku rdmce jednoduSe vypocteme. Stranka A4 ma Sitku 21cm, odecteme horni okraj
2,8 cm, dolni okraj 1,8 cm a dostavame vySku ramce 16,4 cm.

— Umisténi vodorovné zleva je velikost spodniho okraje stranky na vysku.

— Umisténi svisle shora je velikost horniho okraje stranky na Sifku.

Typ MoZnosti Obtékani textu Hypertextowy odkaz Ohrani¢eni Oblast Prihlednost Sloupce Makro
Velikost Ukotveni ———
Sitka 0,50 cm = ) Ke strénce
[]Relativn& k |Oblast odstavce ‘ ® K odstavci
] Automaticky O Ke znaku
- ) Jako znak
Vyska (minimalni) 16,40 cm =
[ Relativn& k |Oblast odstavce ‘
[ Automaticky
] Zachovat pomér
Umisténi
Vodorovné o (0,00 cm sk ‘Oblast odstavce b |
O Zrcadlit na sudych strankach
Svisle o (0,00 cm sk ‘Oblast textu v odstavci b |
O UdrZovat v hranicich textu

Obrazek 137: UrCeni velikosti a polohy ramce zapati

6) Je-li Cara nad textem zapati, jako v této knize, vyberte na karté Ohranieni pravy okraj,
zvolte délku ¢ary a vzdalenost od obsahu rdmce.

7) Nastaveni ulozime kliknutim na OK. Zapati se nyni objevi v poZzadované poloze
a orientaci. Pole v ném se budou aktualizovat.

8) ProtoZe ze svisle orientovaného textu byly tabulatory odstranény, umistéte kurzor do textu
ramce a v mistech, kde tabulatory byly vlozZte tolik mezer, aby se zapati co nejvice
podobalo zapati na strankach orientovanych na vysku.

Opakovanim téchto krokd (s pfislusnym nastavenim) vytvorime i zahlavi.

A Upozornéni

Nezapomerime se vratit do odstavce, jehoz text jsme otodili a vratit Uhel otoCeni zpét
na 0 stupnd, jinak by byl dali vioZeny text otoceny.
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Zapati strany na vysku

Pokyny, jak nastavit zapati Strana 2 z §

nedez yiamseu yel ‘Auiyog

- Zapati strany na Sirku

C 7 § PUEDS

Obrazek 138: Zapati obou orientaci stranek

Nastaveni ohrani¢eni a pozadi

Ohraniceni a pozadi miiZzeme pridat mnoha prvkdim dokumentd. Odstavce, stranky, ramce,
sekce, styly stranek, styly odstavcd, styly znakl a styly ramcd, ty vSechny mohou obsahovat
ohraniCeni a také pozadi. Karty ohrani€¢eni a pozadi jsou v jednotlivych dialozich velmi podobné.
Pro ilustraci nastavime ohrani€eni a pozadi ramce.

‘:@:‘ Tip

Pozadi stranky vypliiuje celou stranku (list papiru), avSak ohraniceni obklopuje oblast
uvnitf okrajl, véetné zahlavi a zapati (pokud existuji).

| tabulky mohou mit ohraniceni a pozadi, volby pro pozadi jsou omezeny jen na
barvu a obrazek. Podrobnosti najdete v kapitole 13, Tabulky.

Ohraniceni

Zacneme vybérem ramce, kliknutim do n&j pravym tlaCitkem mysi a vybérem Vlastnosti
z kontextové nabidky. Pfejdeme na kartu OhraniCeni (obrazek 139).

Na karté jsou tfi ¢asti definujici sloZky ohraniCeni: kde ma byt, jaké ma byt a kolik mista je kolem
né;.
» V Casti Usporadani ¢ar urCujeme, na které strané rdmce ohranieni bude. Writer nabizi
pét predloh ohraniéeni, pod nimi miZeme v boxu Definované uZivatelem vytvofrit kliknutim
na jednotlivé ¢ary ohrani¢eni podle naseho gusta. Kazdou ¢aru mizeme formatovat

zvIast.
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+ Cast Cara nastavuje vzhled &ary pomoci stylu ¢ary, jeji Sitky a barvy. Kazdy parametr
nabizi vyb&r mnoha variant. Vybrané hodnoty parametr( se aplikuji na ty ¢ary, které jsou
v boxu Definované uZivatelem praveé vybrany a oznaceny dvojicemi Sipek.

* Okraj urCuje mezeru mezi ohraniCenim a obsahem ramce. Okraj Ize nastavit pro vSechny
Ctyfi strany. Vybereme-li Synchronizovat, budou vSechny stejné velké.

» Styl stinovani se pouZzije na cely ramec. Stin ma tfi sloZky: kde je (Umisténi), kam
dosahuje (Vzdalenost) a barvu.

Ramec

Typ MoZnosti Obtékani textu Hypertextovy odkaz Ohrani€eni’ Oblast Prihlednost Sloupce Makro

Uspofadani éar Okraj
Predlohy: | ” O || [ || = || | | Vlevo: 000cm =
Definované uZivatelem: Vpravo: 000cm =
Nahofe: 000cm =
Dole: 000cm =
Synchronizovat
Cara Styl stinovani
Styl: ] A Umisténi: O ]‘ [ H L] H L] H L] |
Barva: M Cema - Barva: Seda ¥
Sitka: 0,05pt |= Vzdalenost: |0,18cm

Obrazek 139: Karta Ohranic¢eni v dialogovém okné Ramec

Barevné pozadi

Zacneme vybérem ramce, kliknutim do néj pravym tlaCitkem mysi a vybérem Vlastnosti

z kontextové nabidky. V dialogu Ramec pfejdeme na kartu Oblast (obrazek 140) a klepneme na
tlacitko Barva. Barvu vybereme z palety nebo zvolime novou vlastni, klikneme na OK a pozadi
se zabarvi.
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Ramec

Z4dné

Prechod Rastr

Vzorek

Typ Moznosti Obtékani textu Hypertextovy odkaz Ohrani¢eni Oblast Prihlednost Sloupce Makro

Srafovani

Barvy

e |

Paleta: |5ta ndard

EEEEEEEEC L
NS EEEEEEEn
I I 5
EEEEEEEEE
e | ] T[] [
(N EEEEREEE
[ NESEEEEEEEN
SAEEEEEEEEEEN
SEEEEEEEEEEN
ENEEEEEEEEER

Posledni barvy

N |

Vlastni paleta

Pridat Smazat

MNapovéda

Aktivni

R |114

G |159

B |207
HTML |729fcf

Obnovit

Nova

114

[l==]

4

3

159 =

[y}

»

207 -

[==]

HTML | 729fcf

Vybrat €2}

oK Zrusit

Obréazek 140: Dialogové okno Ramec: vybér barvy na karté Oblast

‘KﬁTm

Vybranému textu nebo vybéru jinych znakl mizeme nastavit ,pozadi“, klikneme-li na
vybér pravym mySitkem, v kontextové nabidce volime Znak > Znak a v dialogu Znak
jdeme na kartu Zvyraznéni. Obsahuje tlaCitka Barva a Zadna.
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Obréazek (bitmapa) v pozadi

.Bitmapa, rastr* jsou terminy, kterymi se oznacuji fotografie a obrazky tvofené barevnymi pixely;
obrazek mlze byt v nékolika formatech. Chceme-li do pozadi pfidat bitmapu, jdeme na kartu
Oblast a klikneme na tlaCitko Rastr. Na karté jsou zobrazeny pfipravené rastry, viz obrazek 141.

Z4dna

Rastr

Pfidat / Importovat

Barva

Typ MoZnosti Obtékani textu Hypertextovy odkaz Ohrani¢eni Cblast Prahlednost Sloupce Makro

Prechod

MozZnosti

Styl:

Vzorek Srafovani

Nahled

Dlazdice

Velikost:

Sitka: 1,00 cm
Vyska: 1,00 cm
[ Skalovat

Umisténi:

L LIS I 3

|Uprostr"'ed

Umisténi dlazdic:

Odchylka X: 0 %
Odchylka Y: |0 %
Odstup dlaZdic:

L RLAINE B 2

Radek

v|0% =

Obréazek 141: Dialogové okno Ramec: volby rastru na karté Oblast

Ze seznamu si mUZeme bitmapu vybrat nebo pfidat vlastni.

Nahledy na pfipravené rastry jsou v levé Casti karty.

1) V &asti MoZnosti zvolime umisténi bitmapy:

— Styl — vlastni umisténi/velikost, dlaZzdice nebo roztazené.

— Velikost — zadame $itku a vy3ku. Vybereme Skélovat, aby se obrazek roztahl nebo
zmenSil na vybranou velikost.

— Umisténi — vybereme, kde se ma obrazek zobrazit.

2) Klikneme na OK, bitmapa bude v pozadi.

Pridani obrazku:

1) Klikneme na tlacitko PFidat / Importovat. Otevie se dialog Import.

2) Najdeme nas soubor a klikneme na Otevfit. Dialog Import se zavie a vybrany obrazek se
na karté Oblast objevi v seznamu miniatur vlevo a zobrazi se i v nahledu vpravo.

Prfechod, vzorek nebo Srafovani v pozadi

Chceme-li do pozadi pfidat pfechod, vzorek nebo Srafovani, uCinime tak na karté Oblast, kde
klikneme na tlaCitko poZzadovaného typu pozadi. Na karté se nyni zobrazuji moZnosti pro tento
typ pozadi s prikladem v podokné nahledu vpravo. Vybereme si néktery z navrhll v seznamu
nebo vytvofime vlastni. Kliknutim na OK jej vloZzime do pozadi. Viz Privodce programem Draw,
kde najdeme dalsi informace o tvorbé pfechodu, vzorkd a Srafovani.
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Vycisténi pozadi

K tomuto G&elu slouZi tlagitko Zadna na karté Oblast dialogového okna Ramec.

Uprava prtihlednosti pozadi

Prdhlednost je uziteGna pfi vytvareni vodoznak( (loga nebo textu v pozadi stranky, obvykle nazvu
spolecnosti nebo informace o typu dokumentu, jako Navrh) a zesvétleni barev nebo obrazkd

v pozadi (pro vétsi kontrast textu v(c¢i pozadi). Dostupné moznosti jsou podrobné popsany

v Privodci programem Draw.

Ramec

Typ Moznosti Obtékani textu Hypertextovy odkaz Ohrani¢eni Oblast Priihlednost Sloupce Makro
ReZim prahlednosti oblasti

) Neprihledné
O prithlednost: 50 % =
® Pfechod
Typ:
Stied X —
— [Asaalni
Stred Y. [Radialni
Uhel: Cvalny
€5 Krychlovy
Hranice: |Ctvercovy

Pocétecnihodnota: (0% &)

Koncova hodnota: 0% :

Obrézek 142: Karta Prihlednost
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j LibreOffice

Privodce LibreOffice Writer 6.4

Kapitola 7
Tisk, export, e-mail, podpis



Rychly tisk

Vidime-li na standardni nastrojové listé ikonu Vytisknout pfimo, mdzZzeme klepnutim na ni cely
dokument vytisknout s aktualnim vychozim nastavenim tisku. Neni-li na li$t€ zobrazena, miizeme
na standardni liStu kliknout pravym tlacitkem mySi a z mistni nabidky Viditelna tlacitka vybrat
poloZku Vytisknout pfimo.

Vychozi nastaveni tisku v LibreOffice najdeme v okné Moznosti, které otevieme z nabidky
Nastroje > Moznosti, kde vybereme sekci LibreOffice > Tisk, nebo LibreOffice Writer > Tisk. Viz
Kapitola 20, Nastaveni programu Writer.

Ovladani tisku

Tisk mdzeme lépe ovladat pomoci dialogového okna Tisk, které otevieme z nabidky Soubor >
Tisk, stisknutim klaves Ctrl + p (38 + P pro macOS) nebo stisknutim tlaCitka Tisk na standardni
nastrojové listé. Vzhled okna se lisi na poéitacich s macOS, mize obsahovat dal3i ovladaci
prvky, které v této kapitole nejsou popsany.
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Obecné LibreOffice Writer

Tiskdrna
210 mm (A4)
Microsoft Print to PDF A
D Stav: Vychozi tiskarna Vlastnosti...
LibreOffice
Rozsah a kopie
o _ ® Viechny stranky
Zatiname s programem LibreOffice

) Stranky: 1

Rozvrzeni stranky

Kapitola 1
E Predstavujeme LibreOffice
o
[4 Nahled | 4= (1 |/25 =M
MNapovéda

() Sudé stranky
() Liché stranky

Vybér
 dalsf

Velikost papiru: |A4 210mm x 297mm a |
Orientace: |Automaticky A |
dalsi

Dal5i moZnosti... (0].4 Zrusit

Obréazek 143: Dialogové okno Tisk

Dialogové okno Tisk ma dvé karty s fadou moznosti, popsanych v nasledujicich ¢astech.

Nastaveni obechych moZnosti tisku

Na karté Obecné okna Tisk mizeme volit:

» Tiskarnu ze seznamu dostupnych tiskaren.

* Stranky k tisku, poCet kopii a kompletaci vicenasobnych kopii (v ¢asti Rozsah a kopie).

* \Velikost papiru a orientaci tisku (v Casti RozvrZeni stranky).

* Pocet stranek na jeden list papiru a ohraniceni kolem kazdé stranky (v ¢asti RozvrZzeni

stranky).
* Tisk brozury (viz strana 163).
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» Tisk v opaéném poradi (uzite¢né u nékterych tiskaren kvdli vyslednému fazeni stranek).

Vybér tiskarny a nastaveni moznosti tisku

V Césti Tiskarna karty Obecné se po kliknuti na tlacitko Vlastnosti zobrazi dialogové okno
vlastnosti vybrané tiskarny, ve kterém mtZeme zvolit orientaci papiru na vysku nebo na $itku,
zasobnik papiru a jeho velikost.

Po kliknuti na tla¢itko Dal$i mozZnosti ve spodni ¢asti okna Tisk volime mezi vytvofenim
samostatnych tiskovych Uloh pro kompletovany vystup a jednou tiskovou Glohou obsahujici
vSechny kompletované stranky (nema smysl pfi tisku jedné kopie).

Tisk vice stran na jeden list papiru

Na jeden list papiru mizeme tisknout vice stranek dokumentu. Takovy tisk nastavime v ¢asti
RozvrZeni stranky karty Obecné, kde v prepinaci vybereme stav Stranek na list

a z rozbalovaciho seznamu zvolime pocet stranek tisténych na jeden list papiru. Nahled na levé
strané dialogového okna Tisk ukazuje, jak bude vytistény dokument vypadat.

Tiskneme-li vice neZ dvé stranky na list, miZzeme zvolit pofadi, ve kterém se stranky budou
tisknout napfic a dolli na list papiru. Obrazek 144 ukazuje rozdil.

‘:Q:‘ Tip

Tisk dvou protilehlych strdnek na jeden list papiru (jako v knize) doporu€ujeme
z nahledu tisku; viz strana 166.

Rozvrzeni stranky

Velikost papiru: ‘A4 210mm x 297mm V‘
Orientace: ‘Automaticky v ‘
I=I dalsi

® Stranek na list: ‘4

Poradi: E.T‘_'IE\..'a doprava, potom do

[ Nakreslit okraj 4 Zleva doprava, potom do
Shora dold, potom vpravo
Shora dold, potom vievo

Zprava doleva, potom doli

Obréazek 144: Volby poradi tisku

) Pitucka

Vybér rozsahu tisku

Kromé tisku celého dokumentu si mizeme zvolit tisk jednotlivych stranek, tisk stranek v rozsahu
od—do a tisk vybéru z dokumentu.

Tisk jedné strany:

3) V Casti Rozsah a kopie okna Tisk vybereme moznost Stranky. V poli vpravo je Cislo
aktudlni stranky.

4) Zadame Cislo strany, kterou chceme vytisknout. VVybrana stranka se zobrazi v okné
n&hledu vlevo.
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Tisk rozsahu stran:

1) V Casti Rozsah a kopie okna Tisk vybereme moznost Stranky.
2) Vlozime Cisla stranek, které chceme tisknout (napfiklad 1-4 nebo 1,3,7,11).

Tisk vybraného textu nebo grafiky (pouze ve Writeru):

1) V dokumentu vybereme ¢ast ur¢enou pro tisk a otevieme okno Tisk.

2) V Casti okna Rozsah a kopie vybereme polozku Vybér, ktera je nyni v aktivnim stavu.
V néhledu se zobrazuje vybrana ¢ast dokumentu. Viz obrazek 146.

Autorska prava

ento dokument je dudevnim viastnictvim | e ; :
020. Pispévatelé jsou uvadeni nize, Dok e e e
NU General Pubhc License (hitps 2w Tiskdrna

he Creatve Commons Attribution License 210 mm (Ad) [ = =

0 nebo novEL |Micresaft Print 1o PDF v]
Waechny ochranné znamky uvedend v béle Stav: VWychozi tickarma Viastnast].,
Prispévatelé _ i Rozsah & kegie
Tato kapitola yla vyivofena dpravami a ak 0 Wiechny strénky
Pro tGID.L"}"dﬂ-nﬂ. . ) Sranky: 2

Jean Hollis Weber Steve Fannin 1 Sudé stréniky
Pro predchozi vyddni 171 Liché strénky

Paul Figuewedo Jorge Rodrig ™ Vybér

Ofrvier Habot Dave Barton £ ) g

Hazel Russman Martin Salfro E 5

Jeremy Carswright John A, Smit Rozvrien! stranky
Zpétna vazba Velikost paping: |44 210mm x 297mm [~ |
Pripominky 2/ndm&ty Kiomuto dokumentu Orientage: Automaticky T|
documentaiongglobal libreoffice_ org. H aalsi

Obrazek 145: Tisk vybraného textu

Moznosti na karté LibreOffice Writer

Na karté LibreOffice Writer (obrazek 147) mizeme zvolit, zda chceme tisknout podmnozinu
obsahu dokumentu (napfiklad obrazky nebo skryty text), tisknout v ¢erné barvé (i kdyz je text
barevny), tisknout automaticky vioZzené pradzdné stranky a zda tisknout komentare, pfipadné kam
je ve vytisténém vystupu umistit (obrazek 146).

Neékteré volby nemusi byt vzdy k dispozici. Napfiklad pokud dokument neobsahuje Zadné
komentare, rozbalovaci nabidka Komentare neni aktivni.

Lo % WOREAACA B WY IR IRAREA T

Komentare: Nlc (pouze dokument)

Mic (pouze dokument)

Barva
[ Text tiskno

Pouze komentare

Umistit na konec dokumentu
Stranky: Umistit na konec stranky
L] Tisknout ajUmistit na okraje Ky

Obrézek 146: Volba tisku komentard
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Obecné LibreOffice Writer:

Obsah
Pozadi stranky
Obrazky a dal3i grafické objekty
[ Skryty text
[0 Zastupné znaky textd
Ovladaci prvky formulare

Komentafe: |Nic (pouze dokument

Barva
[ Text tisknout ¢erné
Stranky:

[ Tisknout automaticky vioZené prazdné stranky

Obrézek 147: Karta LibreOffice Writer okna
Tisk

Tisk pfiru¢ky
Ve Writeru miZzeme vytisknout dokument se dvéma stranami na kazdé strané papiru tak, ze

prelozenim potiSténych stran napll a poskladanim ve spravném poradi dostaneme kniZec¢ku
nebo brozuru.

‘:Q:‘ Tip

Dokument naplanujeme tak, aby vypadal dobfe pfi tisku na 7/10 plvodni velikosti, tj.
zvolime vhodné okraje, velikost pisma, atd. MoZzna budeme muset experimentovat.

Pokud chceme brozuru vytisknout na tiskarné s jednostrannym tiskem:

1) V okné Tisk vybereme volbu PFiru€ka u spodniho okraje karty Obecné. Nahled na levé
strané ukazuje poradi, v jakém se stranky budou tisknout. (Viz obrazek 148.)

2) V zavislosti na nastaveni jazyka (Nastroje > MoZnosti > Nastaveni jazyka > Jazyky)
mdze dialogové okno Tisk obsahovat vedle tladitka PFiru¢ka rozbalovaci nabidku (ta se
na obr. 148 nevyskytuje). V ni se nachazeji volby Pismo zleva doprava nebo Pismo
zprava doleva. Vybereme spravné fazeni.

3) V Céasti Rozsah a kopie vybereme Sudé stranky. Tisk zahajime stisknutim tlacitka OK.

4) VytiSténé strany vyjmeme z tiskarny a ve spravné orientaci je viozime zpét do tiskarny tak,
aby se tisklo na prazdnou stranu. MozZna budeme muset experimentovat, abychom zjistili,
ktera orientace je pro pouzivanou tiskarnu spravna.

5) V Casti Rozsah a kopie nyni vybereme Liché stranky. Klepneme na OK.

MUzZe-li naSe tiskarna tisknout oboustranné (duplex) automaticky, zvolime tisk
VSechny stranky.
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Rozsah a kopie
® Viechny stranky
O Stranky: 2
() Sudé stranky
() Liché stranky

297 mm (A4)

= dal3i
E Strany papiru; [Tisknout jednostranné \f|
g Pocet kopii: |1 = Seradit .1 .
Pofadi: [ vytisknout v opaéném pofadi

RozvrZeni stranky

Velikost papiru: |A4 210mm x 297mm ~ |

Kl oinlas
Nd SITEL

Orientace;

alsii

o

b ‘ e AT e P ‘ I

Obréazek 148: Nastaveni tisku broZury na tiskarné bez oboustranného tisku

Cernobily tisk (na barevné tiskarné)

Nékdy mizZeme chtit tisknout dokumenty ¢ernobile na barevné tiskarné. K dispozici mame nékolik
moznosti.

Z Poznamka

Neékteré barevné tiskarny mohou tisknout barevné bez ohledu na zvolené nastaveni.

Zména nastaveni tiskarny pro ¢ernobily tisk nebo ve stupnich Sedé pro jeden dokument:

1) V okné Tisk stiskneme tlagitko Vlastnosti, ¢imZ se otevfe stejnojmenny dialog pro
tiskarnu. Dostupné moznosti se u jednotlivych tiskaren lisi, méli bychom vSak najit
moznost nastaveni barev. Vice informaci o tiskarné najdeme v napoveédé k tiskarné nebo
v jeji uZivatelské pfirucce.

2) Nastaveni barev by mélo obsahovat moznost Cerna a bila nebo odstiny Sedé. Vybereme
odstiny Sedé.

3) Stisknutim tlaCitka OK nastaveni potvrdime a vratime se do okna Tisk.
4) Zde stiskneme tlacitko OK a vytiskneme dokument.

Nastaveni LibreOffice pro tisk barevného textu a obrazk( ve stupnich Sedé:

1) Otevieme okno MozZnosti (z nabidky Nastroje > MoZnosti > LibreOffice > Tisk).

2) Vybereme moZnost Pfevést barvy na odstiny Sedé. Klepnutim na tlacitko OK ulozime
Zmenu.

Nastaveni LibreOffice pro tisk barevného textu ¢ernobile a obrazkd ve stupnich Sedé:

1) Otevieme okno MozZnosti (z nabidky Nastroje > Moznosti > LibreOffice Writer > Tisk).
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2) V casti Obsah zaSkrtneme moznost Text vytisknout €ernou barvou. Klepnutim na
tlacitko OK uloZime zmény.

Nahled stranek pred tiskem

V normalnim zobrazeni stranky ve Writeru vidime vzhled stranky pfi tisku; v tomto zobrazeni
mlZeme stranky upravovat. Pokud vytvafime dokument tist&ny oboustranné&, mizeme si zobrazit
vzhled vedle sebe leZicich protilehlych stran. Writer to umoZziiuje provést dvéma zplsoby:

* Ze skupiny tlaitek Zobrazit rozvrzeni ve stavovém radku stiskneme tlacitko Zobrazeni
jako kniha a obvykle zmenSime hodnotu pfiblizeni.

O ooy - i + | 100 %

* Nahled tisku (nahled pouze pro Cteni)
Pokud chceme pouzit Nahled tisku:

1) V nabidce volime Soubor > Nahled tisku nebo klikneme na ikonu Pfepnout nahled
tisku na standardni nastrojové listé, nebo stiskneme kombinaci klaves Ctrl + Shift + o.
Writer nyni namisto nastrojové listy Formatovani zobrazuje liStu Nahled tisku.

OMMMER~ K <o | > > Qlsss [v] @ | EI i@aisk Zaviit nahled

2) Vybereme ikonu pozadovaného nahledu: Nahled jedné stranky, Nahled dvou stranek,
Nahled knihy nebo Nahled vice stranek.

3) Pokud chceme z tohoto ndhledu dokument vytisknout, klepneme na ikonu Tisk, ¢imz
otevieme stejnojmenné dialogové okno. Vybereme moZznosti tisku a klikneme na OK.

Tisk obalek

Tisk obalek zahrnuje dva kroky: nastaveni a tisk.
Nastaveni pro obéalku, ktera ma byt vytiSténa samostatné nebo s dokumentem:

1) V nabidce volime VloZit > Obalka.

2) V dialogovém okné Obalka zacneme na karté Obalka (obrazek 149). Zkontrolujeme,
pfidame nebo pripadné& opravime Gdaje v polich prijemce a odesilatele. Udaje
o odesilateli se kopiruji z karty UzZivatelské Udaje v nabidce Nastroje > MozZnosti >
LibreOffice.

Udaje mGzeme psat pfimo do poli nebo v pravé poloving karty vyuzit rozbalovaci nabidky
k vybéru databaze nebo tabulky, ze které se pfevezmou informace na obalku. Viz kapitola
14, Hromadna korespondence, kde najdeme podrobnosti o tisku obalek z databaze.

3) Na karté Format (obrdzek 150) ovefime a upravime polohy poli s adresami pfijemce
a odesilatele. Nahledu vpravo dole ilustruje naSe volby.

4) Prejeme-li si text v téchto polich forméatovat, klikneme na tla€itko Upravit vpravo.
Rozbalovaci nabidka nabizi polozky Znak a Odstavec.

— Vybérem polozky Znak otevieme okno podobné standardnimu oknu Znak, v némz2
mUZeme upravit formatovani textu.

— Vybérem poloZzky Odstavec otevieme okno podobné standardnimu oknu Odstavec,
ve kterém mZeme nastavit vlastnosti odstavce.

5) V doInim levém rohu karty se nachazi ¢ast Velikost. Z rozbalovaci nabidky vybereme
format obalky. Sifka a vySka obalky se zobrazi v polich pod polem Format. Pfi vybéru

166 | Tisk obalek



preddefinovaného formatu je vhodné rozméry obalky ovefit. Pri volbé polozky UZivatelsky
definovany forméat zaddme do poli Sitka a VySka rozmeéry obalky.

Obalka

Obalka Format Tiskarna

Prijemce Databsze

‘Adres'F b |

Tabulka

‘ > |

Pole databaze

‘ > |

Odesilatel

Josef Pagac
Zahumenska 555
Ves nad Sklipkem

951 45 - []
Ceska Republika _

MNapoveda Vlozit Obnovit MNovy dokument Zrusit

Obréazek 149: Vybér prijemce a odesilatele
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Obalka

Obalka Format Tiskarna

Pfijemce

Umisténi

Zleva ~ Format | Upravit ¥
shora 570 cm =

Odesilatel

Umisténi

Zleva 1,00 cm

4

Format | Upravit «

3

shora 1,00 cm -

Velikost

Format |UZivatelsky definované V‘

Sitka 22,70 cm =

W”ka 11,40{“1 : _

MNapovéda VioZit Obnovit MNovy dokument Zrusit

Obrazek 150: Volba umisténi a velikosti prvk( na obalce
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6) Méame-li hotovo forméatovani, klikneme na kartu Tiskarna (obrazek 151), v niZ vybereme
tiskarnu, nastavime ji (napfiklad zasobnik s obalkami) a nastavime dalSi moznosti jako
orientaci obalky a posuny tisku. MoZna budeme muset experimentovat, abychom zijistili
nejlepsi nastaveni tiskarny a také zplsob umisténi obalky do zasobniku tiskarny.

Obalka

Obalka Format Tiskarna

Orientace obalky

=1 [[E)] |5 B ][5 ][H

® Tisk od horniho ckraje

BN Nastaven( tiskarny
Tiskarna
Vlastnosti...

NEFZS EPSON 1800

Stav: Pfipraveno
Mi Typ: EPSOM L800 Series
Umisténi: USBOO1

Komentar:

MNapovéda OK Zrusit

MNapovéda VioZit Obnovit Movy dokument Zrusit

Obrézek 151: Nastaveni tiskarny pro obalku

7) Méame-li hotovo forméatovani a jsme-li pfipraveni tisknout, stiskneme bud tladitko Novy
dokument, nebo Vlozit. Stisknutim tlaCitka Novy dokument vytvofime pouze obalku nebo
zacneme novy dokument s obalkou. Stisknutim tlagitka VioZit viozime obélku do
existujiciho dokumentu jako stranu 1.

8) Soubor uloZime pfed provedenim dalSich zmeén,
Tisk obalky:
1) Vybereme nabidku Soubor > Tisk.

2) V okné Tisk v Casti Rozsah a kopie zadame do pole Stranky Cislo 1. VVybereme tiskarnu
(nemusi byt vychozi). Klikneme na OK.

Tisk Stitku

Stitky se b&zné pouzivaji pro tisk seznam( adres (kazdy Stitek s jinou adresou), ale Ize je také
pouzit k vytvoreni vice kopii jednoho Stitku, napfiklad Stitk(l se zpate¢ni adresou, Stitk(l pro disky
CD/DVD nebo jinych poloZek.

Tisk Stitk(l ma stejné jako tisk obalek dva kroky: nastaveni a tisk. Tomuto tématu se podrobné
vénuje kapitola 14, Hromadna korespondence.
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Export do PDF

LibreOffice mlze exportovat dokumenty ve formatu PDF (Portable Document Format). Tento
standardni format souboru je idedlni pro zasilani soubord k prohlizeni v aplikaci Adobe Reader
nebo jinych prohlizeCich PDF.

A Upozornéni

Dokument ve formatu PDF neni ve vychozim nastaveni chranén pfed neopravnénym
zadsahem nebo Upravou obsahu. Obsah dokumentu PDF Ize upravovat pomoci
specialnich softwarovych nastrojli véetné LibreOffice Draw.

‘:Q:‘ Tip

Na rozdil od pfikazu UloZit jako pfikaz Exportovat uklada kopii aktualniho dokumentu
do nového souboru vybraného formatu, ale zanecha aktualni dokument v&etné
formatu otevreny.

Rychly export do PDF

Cely dokument exportujeme s posledné uloZzenym nastavenim PDF v okné moZnosti PDF
kliknutim na ikonu Pfimy export do PDF na standardni nastrojové listé nebo z nabidky Soubor >
Exportovat jako > P¥imy export do PDF. Po stisknuti tladitka jsme vyzvani ke vloZzeni nazvu

a umisténi PDF souboru. V tomto pfipadé ale nemame moznost zadat rozsah stranek, kompresi
obrazk( a dalSi parametry exportu.

Nastaveni obsahu a kvality PDF

LepSi kontrolu nad obsahem a kvalitou vysledného PDF souboru ziskame vyuZitim nabidky
Soubor > Exportovat jako > Exportovat do PDF. Tim se otevfe dialogové okno MoZnosti PDF.
Okno ma Sest karet (Obecné, Vychozi zobrazeni, UZivatelské rozhrani, Odkazy, Zabezpeceni

a Elektronické podpisy). Vybereme pfislusna nastaveni a klepneme na tlaCitko Exportovat. Poté
budeme vyzvani k vybéru umisténi a zadani ndzvu vytvoreného PDF souboru, stisknutim tlacitka
UloZit nebo Exportovat soubor uloZime.

Z Poznamka

DalSi moznosti je vyuZiti nabidky Soubor > Exportovat.... Tim se otevie dialogové
okno Exportovat. Vybereme souborovy format PDF, nazev souboru a umisténi

a stiskneme tlacitko Ulozit nebo Exportovat. poté se otevie okno Moznosti PDF. Po
nastaveni vSech voleb stiskneme tlacitko Exportovat. Jediny rozdil mezi témito
postupy je ve zméné poradi jednotlivych krokd pfi exportu.

Karta Obecné okna MozZnosti PDF
Na karté Obecné (obrazek 154) mizeme vybrat stranky pro export, typ komprese obrazk(
(ovliviiuje kvalitu obrazkd v PDF) a dalSi mozZnosti.
Cast Rozsah
» VSe: Exportuje se cely dokument.

» Stranky: Exportuje se rozsah stranek, pouziva se forméat 3—6 (od stranky 3 po stranku 6).
Pokud chceme exportovat jednotlivé strany, pouZijeme formét 7; 9; 11 (strany 7, 9 a 11).
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MUGzeme také exportovat kombinaci rozsah( stranek a jednotlivych stranek, a to napfiklad
takto 3—6; 8; 10; 12.

Vybér: Exportuje se vybrana ¢ast dokumentu.

Zobrazit PDF po dokonc¢eni exportu: Po provedeném exportu se otevre vychozi PDF
prohlize¢ s nové exportovanym PDF souborem.

Moznosti PDF

Obecné Vychozi zobrazeni UZivatelské rozhrani Odkazy Zabezpeéeni Elektronické podpisy

Rozsah Obecné
®ze [ Hybridni PDF (vioZit soubor ODF)
) Stranky: LI Archivni (PDF/A, 1SO 19005)
O Vybér PDF/A-2b PDF/A-1b
[1 Zobrazit PDF po dokon&eni exportu L Tagované PDF (se strukturou dokumentu)
; Vytvofit PDF formular
Obrazky
e Format odeslani:  |FDF ~
@ Bezztratova komprese
) Komprese JPEG L1 Povolit shodné nazvy poli
Kvalita: |90 % = Struktura
[ Zmensit rozlieni obrazkd |200 DP Exportovat zaloZky
[ Exportovat zastupné znaky
Vodoznak

[] Komentafe jako poznamky PDF
L1 Podepsat vodoznakem O Exportovat automaticky vioZené prazdné stranky
[ Pouzit odkazy XObject

Napovéda Exportovat Zrusit

Obréazek 152: Karta Obecné dialogového okna MoZnosti PDF

Cast Obrazky

Bezztratova komprese: Obrazky jsou ukladany bez ztraty kvality. Pokud se v souboru
nachazeji fotografie, mlze pouziti této moznosti vést k velkym soubordim. Tato volba je
doporucéena pro jiné druhy obrazkd nebo grafiky.

Komprese JPEG: Umoziiuje uréeni rliznych stupnd kvality komprimovanych obrazka.
Nastaveni 90% je vhodné pro fotografie (menSi velikost souboru, nepatrna ztrata kvality).

ZmensSit rozliSeni obrazku: Obrazky s mensim rozliSenim v DPI (body na palec) jsou
horsi kvality. Pro zobrazeni na monitoru postacuje 72 DPI (pro Windows) nebo 96 DPI
(GNUJ/Linux), zatimco pro tisk se doporucuje aspoin 300 nebo 600 DPI v zavislosti na

N1

moznostech tiskarny. Vyssi hodnota DPI zvétSuje velikost exportovaného souboru.

Z Poznamka

EPS (Encapsulated PostScript) obrazky s vloZzenymi nadhledy se exportuji jen jako
nahled. EPS obrazky bez vlozenych nahled(l se exportuji jako prazdné zastupné
soubory.

Cast Vodoznak

Podepsat vodoznakem: Je-li tato moznost vybrana, objevi se na kazdé PDF strance text
vodoznakem, ktery zaddme do pole Text vodoznaku.
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Cast Obecné

Hybridni PDF (vloZzit soubor ODF): Toto nastaveni pouzijeme k exportu dokumentu jako
PDF souboru obsahujiciho soubory ve dvou forméatech: PDF a ODF. Takovy soubor se

v PDF prohlizeCich otevie stejné jako bézny soubor PDF, v LibreOffice vSak bude pIné
editovatelny.

Archivni (PDF/A, ISO 19005) : PDF/A je ISO standard pro dlouhodobé uchovavané
dokumenty, do nichz jsou vlozeny vSechny informace nezbytné pro uplnou reprodukci
(napf. pismo) a zaroven jsou zakazany jiné prvky (véetné formulard, zabezpedeni

a Sifrovani). Zapisi se i PDF znacky. Pokud zaSkrtneme pole PDF/A-1a, nékteré volby
budou neaktivni (zobrazi se Sedé).

Tagované PDF: Tagované PDF obsahuje dodate¢né informace o struktufe obsahu
dokumentu. To miiZe pomoci zobrazit dokument na zafizenich s odliSnou obrazovkou a pfi
pouziti hlasového vystupu. Mezi znacky, které se exportuji, patfi obsah, hypertextové
odkazy a Fidici prvky. Tato volba mliZze vyznamné zvétsit velikost dokumentu.

Vytvofit PDF formulaF — Format odeslani: Zvolime format formular odesilanych z PDF
souboru. Toto nastaveni zméni vlastnosti ovliddaciho prvku URL, které jsme v dokumentu
nastavili. Pro cely dokument PDF plati jedno spole¢né nastaveni: PDF (odeSle cely
dokument), FDF (odeSle obsah ovladaciho prvku), HTML a XML. NejCast€ji vybirame
forméat PDF.

Povolit shodné nazvy poli: Je-li toto pole vybrano, Ize ve vygenerovaném PDF souboru
pouzit stejny nazev pole pro vice poli. V PDF dokumentu pak mizZeme zadat data pfi
prvnim vyskytu pojmenovaného pole a vSechna pole se stejnym ndzvem budou
obsahovat naSe zadani. Po odSkrtnuti pole budou pfi exportu vytvoreny jedinecné nazvy
poli.

Cast Struktura

Exportovat zalozky: Nadpisy se exportuji jako ,zalozky“ (obsah zobrazeny vétSinou PDF

prohlize€u, vcetné Adobe Readeru).

Exportovat zastupné znaky: PDF bude obsahovat jakékoliv definované pole se
zastupnymi znaky, které mohou uzivatelé vyplnit.

Komentéare jako poznamky PDF: MoZna to nebudeme chtit!

Exportovat automaticky vloZzené prazdné stranky <il />: Po zaSkrtnuti pole jsou
automaticky vlozené prazdné stranky exportovany do souboru PDF. Tato volba je uziteCna
v pfipadé oboustranného tisku PDF souboru. Napfiklad v knihach kapitoly obvykle
zaCinaji na liché (pravé) strané. Kdyz predchozi kapitola kon¢i lichou strankou, Writer
vloZi za lichou stranku prazdnou stranku, aby dalsi kapitola za€inala opét na liché strance.
Touto moznosti volime export takové prazdné stranky.

Pouzit odkazy XObject: Pokud nevime, co to znamen4a, ponechame tuto volbu
nezaskrtnutou.

Dialogové okno MoZnosti PDF - karta Vychozi zobrazeni

Na karté Vychozi zobrazeni (obrazek 153) volime, jak se PDF soubor otevie v prohlizeci PDF.
Volby by mély byt samovysvétlujici.

Mame-li aktivovano Komplexni rozvrzeni textu (v nabidce Nastroje > Moznosti > Jazykova
nastaveni > Jazyky), zobrazi se dalSi polozka v ¢asti Rozvrzeni stranek: Prvni stranka je leva;
(normélné je prvni strdnka na pravé strané).
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MozZnosti PDF

Obecné Vychozi zobrazenl UZivatelské rozhrani Odkazy Zabezpeceni Elektronické podpisy

Panely RozvrZeni stranek
® Vychozi

() ZaloZky a stranka (2 Jedna stranka

0 Nahledy a strénka ) Souvislé

Otevfit na strance: |1 = () Souvislé po dvou
Priblizeni

O Wchozi

) Plizplsobit oknu

@ Prizplsobit &ifce

) Pfizplsobit viditelné

-

O Mira piiblizeni: [100 2

Obréazek 153: Karta VVychozi zobrazeni dialogového okna MoZnosti PDF

Dialogové okno MoZnosti PDF - karta UZivatelské rozhrani

Na karté UZivatelské rozhrani (obrazek 154) midzeme volit dal$i nastaveni urcujici, jak PDF
prohlize€ soubor PDF zobrazuje. Nékteré z téchto moznosti jsou obzvlasté uzitecné, vytvafime-li
PDF soubor, ktery bude pouZit jako prezentace.

MoZnosti PDF

Obecné Vychozi zobrazeni UZivatelské rozhrani Odkazy Zabezpeéeni Elektronické podpisy

MNastaveni okna Nastaveni uZivatelského rozhrani
CZménit velikost okna podle Gvodni stranky. [ Skryt hlavni nabidku

O Vystfedit okno na obrazovce [ Skryt nastrojovou listu
O Oteviit v reZimu na celou obrazovku O Skryt ovladaci prvky okna

Zobrazit nazev dokumentu

Piechody Zalozky
PouZit pfechodové efekty ® Viechny Urovné zaloZek
O Viditelné drovné zaloZek: |1 =

Obrazek 154: Karta UZivatelské rozhrani dialogu MoZnosti PDF

Cast Nastaveni okna
« Zménit velikost okna podle tvodni stranky. Zaskrtnuti pole zpUsobi, Ze okno PDF
prohlizece zméni velikost, aby odpovidalo velikosti prvni stranky PDF souboru.

+ Vystfedit okno na obrazovce. Okno PDF prohliZze€e bude na monitoru centrovano.

* Otev¥it v rezZimu na celou obrazovku. Po zaSkrtnuti pole se prohlize¢ PDF misto
v menSim okné otevie na celou obrazovku.

+ Zobrazit ndzev dokumentu. Nazev dokumentu se zobrazi v titulnim pruhu okna
prohliZzece.

Cast Nastaveni uzivatelského rozhrani
» Skryt hlavni nabidku. V PDF prohlizeci bude skryta liSta nabidky.

» Skryt nastrojovou listu. V PDF prohliZe€i bude skryta nastrojova lista.
» Skryt ovladaci prvky okna. VV PDF prohliZzeci budou skryty dalSi ovladaci prvky okna.
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Pfechody
Ve Writeru neni k dispozici.

Zalozky
Vybereme, kolik Grovni nadpist bude zobrazeno jako zalozky, je-li vybrana polozka
Exportovat zaloZzky na karté Obecné.

Karta Odkazy dialogového okna MozZnosti PDF
Na karté volime zplsob exportu odkazli do PDF souboru.

Exportovat zaloZzky jako pojmenované cile
Mame-li ve Writeru definované zalozky, exportuji se vybérem této volby jako ,pojmenované
cile”, na které Ize propojit webové stranky a PDF dokumenty.

Prevést odkazy na dokumenty na odkazy na PDF
Mame-li v dokumentu odkazy na jiné dokumenty s OpenDocument pfiponami
(jako.odt,.ods, a .odp), pfevedou se v exportovaném PDF dokumentu na.pdf.

MoZnosti PDF X

Obecné Vychozi zobrazeni UZivatelské rozhrani Odkazy Zabezpeéeni Elektronické podpisy

Obecné

[(JExportovat zéloZky jako pojmenované cile;

[ Prevést odkazy na dokumenty na odkazy na PDF

Exportovat URL relativné k souborovému systému
Odkazy mezi dokumenty

® Vychozi rezim

() Oteviit aplikaci pro €teni PDF

() Oteviit v internetovém prohlizedi

Obréazek 155: Karta Odkazy dialogového okna MoZnosti PDF

Exportovat URL relativhé k souborovému systému
Jestlize jsme definovali v dokumentu relativni odkazy, tato volba exportuje tyto odkazy do
PDF souboru.

Odkazy mezi dokumenty
Definuje, jak se v exportovaném dokumentu chovaji odkazy po klepnuti. Vybirdme jednu
Z mozZnosti:

— Vychozi reZim: S PDF odkazy je zachazeno tak, jak je to specifikovano v operacnim
systému.

— Otevrit aplikaci pro ¢teni PDF: K otevfeni odkazovaného PDF dokumentu se pouZzije
vychozi PDF aplikace.

— Otevrit v internetovém prohliZeCi: Na zobrazeni odkazovaného dokumentu se pouzije
vychozi webovy prohlizecC.

Karta Zabezpeceni dialogového okna MozZnosti PDF
Export PDF souboru obsahuje moZznost Sifrovani PDF (soubor nelze otevrit bez hesla) a néktera
pouZziti funkci spravy digitalnich prav (DRM).

« Pokud do pole Zadat heslo pro otevieni zadame heslo, exportovany soubor miizeme
otevfit pouze pomoci tohoto hesla. Po otevieni souboru neni uzivatel nijak omezovan
v tom, co miiZze s dokumentem udélat (napfiklad tisk, kopirovani nebo zména).
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» Je-li nastaveno i heslo pro opravnéni, miize PDF soubor otevfit kdokoliv, ale jeho
opravnéni mohou byt omezena. Viz obrazek 156. Po nastaveni hesla pro opravnéni se na
karté Zabezpeceni zpfistupni dalSi mozZnosti nastaveni.

* P¥i soucasném zadani hesel pro otevieni a nastaveni opravnéni Ize PDF soubor otevfit
pouze po zadani spravného hesla, pficemz opravnéni mohou byt omezena.

Z Poznamka

Nastaveni opravnéni jsou G¢inna pouze tehdy, pokud je respektuje uzivatellv PDF
prohlizec.

MozZnosti PDF X

Obecné Vychozi zobrazeni UZivatelské rozhrani QOdkazy Zabezpedeni Elektronické podpisy

Sifrovani souboru a opravnéni Tisk

) Nepovoleno

) Nizké rozliseni (150 dpi)
Heslo pro otevieni nastaveno ® Vysoké rozligenf
PDF dokument bude zasifrovan

Imeény
Heslo pro opravnéni nastaveno

Pristup k PDF dokumentu bude omezen 3 Nepovoleno

) Vkladani, mazani a otaéenl stranek
2 Vypliovani poli formuléfe
) Komentare, vyplfiovani poli formulare
® Ve kromé vyjmuti stranek
Obsah

Povolit kopirovani obsahu

Povaolit pristup k textu pro zpfistupnéni

Obréazek 156: Karta Zabezpeceni v dialogovém okné MoZnosti PDF s nastavenymi
hesly

Karta Elektronické podpisy v dialogovém okné MozZnosti PDF

Karta (obrazek 15) obsahuje volby souvisejici s exportem elektronicky podepsaného PDF
dokumentu.157

Elektronické podpisy slouzi k potvrzeni autorstvi PDF dokumentt a faktu, ze dokument nebyl po
podpisu zménén.

Podepsany export PDF pouZiva klice a certifikaty X.509, uloZené v naSem vychozim ulozisti v PC
nebo na Cipové karté (tokenu). Pouzité Glozisté Ize vybrat v nabidce Nastroje > MoZnosti >
LibreOffice > Zabezpeceni > Cesta pro certifikaty. (Neni k dispozici v systémech Microsoft
Windows, kde LibreOffice pfistupuje k tlozisti systémovych certifikat(i.) Cipova karta jiz musi byt
nakonfigurovana jako UloZisté certifikatli. To se provadi béhem instalace softwaru od dodavatele
tokenu. Podrobnosti o pouzivani téchto funkci jsou mimo rozsah této kapitoly.

*  Pro podepisovani dokumentl PDF pouZit tento certifikat: Po stisknuti tlacitka Vybrat se
otevie dialogové okno Vybrat certifikat, v némz jsou zobrazeny vSechny certifikaty
nalezené v ulozisti. Pokud je certifikat chranén heslem, budeme vyzvani k jeho zadani.
Podobné tak i v pfipadé, Ze pouzivame token chranény PIN kodem.

Vybereme certifikat pro elektronicky podpis exportovaného PDF a stiskneme tlagitko
Podepsat. VSechna dalSi pole jsou na karté pfistupna az po vybéru certifikatu.
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Heslo certifikatu: Zadadme heslo pouZité k ochrané privatniho kliCe certifikatu. Obvykle je
to heslo ulozZisté certifikat(l. Pokud jiz bylo heslo Ulozisté certifikatd v dialogovém okné
Vybrat certifikat zadano, je Glozisté certifikatl odemcéeno a neni vyZadovano opakované
zadani hesla.

Pokud pouzivame Cipovou kartu, zadame zde jeji PIN. V zavislosti na nastaveni softwaru
Cipové karty mizeme byt pred podpisem opét vyzvani k zadani PIN kédu.

Umisténi, Kontaktni informace, Dvod: Volitelné zadame dalsi informace o elektronickém
podpisu PDF dokumentu. Informace budou vioZeny do pfisluSnych poli PDF souboru

a budou viditelné pfi prohlizeni exportovaného PDF souboru. VSechna tato tfi pole mohou
zlstat prazdna.

MozZnosti PDF *

Obecné WWchozi zobrazeni UZivatelské rozhrani Odkazy Zabezpeéeni Elektronické podpisy
Certifikat

Pro podepisovani dokumentd PDF pouZit tento certifikat:

Vymazat

Heslo certifikatu:
Umisténi;
Kontaktni informace:

Davod:

Autorita asowjch razitek |73dna ‘

Obrézek 157: Karta Elektronické podpisy dialogového okna MoZnosti PDF

Autorita ¢asovych razitek: Volitelné vybereme adresu URL TSA (Time Stamping Authority).
Bé&hem elektronického podpisu bude TSA pozadana o zaslani elektronického ¢asového
razitka, které se stane soucasti podpisu. Pfi prohlizeni PDF miZeme z tohoto ¢asového
razitka zjistit, kdy byl dokument podepsan.

Seznam URL adres autorit TSA se vytvafi v nabidce Nastroje > MoZnosti > LibreOffice >
Zabezpeceni > Autority €asovych razitek. Pokud neni vybrana zadna autorita TSA
(vychozi nastaveni), podpis nebude obsahovat Casové razitko, ale pouZije se aktualni ¢as
z naSeho pocitace.

Export do formatu EPUB

Format EPUB se stal popularnim od doby, kdy se na trhu objevila mobilni zafizeni, jako jsou
chytré telefony, tablety a ¢tecky elektronickych knih. Format EPUB je implementovan jako
archivni soubor, skladajici se ze souborli HTML a nesoucich obsah spolu s obrazky a dalSimi
podplrnymi soubory.

Writer mlZe exportovat soubor do EPUB. Obecné dobie dopada export isté textovych soubord,
export dokumentd s dalSim obsahem (jako ilustrace, tabulky, a kiizové odkazy) nemusi byt
korektni. OCekavame, Ze se funk&nost vyrazné zlepsi v dalSich vydanich LibreOffice.
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‘:@:‘ Tip

Jina cesta exportu.odt soubord z Writeru do ePub vede pres Calibre, open-source
e-book manazer, ktery bézi na Windows, macOS a Linuxu. Calibre je vybaven fadou
konverznich funkci a umoZziiuje vyslednou e-knihu upravit. https://calibre-ebook.com/

Rychly export do EPUB

Vybereme Soubor > Exportovat jako > Pfimy export do EPUB pro export celého dokumentu
s EPUB nastavenim uloZzeném v okné Exportovat EPUB (viz nize). Jsme pozadani o vlozeni
nazvu a umisténi souboru EPUB, ale nemame moznost vybrat jiné moZnosti.

Ovladani exportu do EPUB

LepSiho ovladani obsahu a kvality vysledného EPUB souboru dosdhneme z nabidky Soubor >
Exportovat jako > Exportovat jako EPUB. Otevie se okno Exportovat EPUB (obrazek 158).

Exportovat EPUB

Obecne

Verze:

Zpusob clenénf: ‘Nadpis ~ ‘

Pfizplsobujicr se ~ ‘

Zplsob rozvrient:

PFizplsobit
Obrazek na obalce; Prochazet...

Adresar s multimédii: Prochazet...

Metadata
Identifikator:
Nazewv: Kapitola 1: Pfedstavujeme LibreOffice
Autor;
Jazyk:
Datum: 0000-00-00TO0:00:00

Napovéda OK Zrusit

Obréazek 158: Dialogové okno Exportovat EPUB
Dialogové okno Exportovat EPUB ma nasledujici pole:

Verze
Pro exportovany soubor vybereme verzi EPUB. Hodnoty jsou EPUB 2.0 a EPUB 3.0.

Zpusob ¢Elenéni
Vybereme metodu urCujici zaCatek dalSi sekce. P¥i volbé Nadpis bude sekce zacinat
nadpisem podle Cislovani kapitol v dokumentu. Vybérem Zalomeni stranky urCime, Ze

sekce zac¢ina na nové strance.
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Zpulsob rozvrZeni
Prizplisobuijici se volime, aby se zobrazeni e-knihy pfizplsobovalo velikosti obrazovky
a preferencim uzivatele (neexportuje se velikost stranky a obsah zahlavi/zapati). Neménné
volime, aby rozloZeni stranek e-knihy zUstalo za vSech okolnosti stejné.

Pfizplsobit - Obrazek na obalce
Cesta k obrazovému souboru pro titulni strAdnku. Pokud neni zadan zZadny obrazek,
automaticky se pouZije jakykoli obrdzek s nazvem jako cover.gif, cover.jpg, cover.png nebo
cover.svg. Vybrany obrazek pro obélku je vloZzen do souboru EPUB.

Pfizplsobit — Adresaf s multimédii
Cesta k volitelnému adreséafi pro obrazek na obalku, metadata a multimedialni soubory.
Nezadame-li adresar, exportér hleda vlastni média a metadata v adreséri aktualniho
dokumentu ve sloZce s nazvem shodnym s nazvem souboru dokumentu.

Metadata
Zakladni informace o souboru, ktery poskytuje tagy usnadnujici vyhledavani. Tato pole
predstavuji moznost Upravy metadat, ktera se ve vychozim nastaveni Writeru pfejimaji
z nabidky Soubor > Vlastnosti.

Export do jinych formatu

LibreOffice pouziva pojem ,exportovat‘ pro nékteré souborové operace, které zahrnuji zménu
typu souboru. Pokud nem{zeme pozadovanou operaci nalézt Soubor > UloZit jako, je vhodné
vyuzit nabidku Soubor > Exportovat. Writer miiZze exportovat soubory do XHTML, EPUB

a dal3ich formatd, jak je ukdzano na obrazku 159.

Zvolime Soubor > Exportovat. V okné Exportovat zadame nazev pro exportovany soubor,
vybereme pozadovany format souboru a stiskneme tlacitko Ulozit.

Nazev souboru: |\ WG6E407-PrintExportEmailSign S Exportovat..
Format souboru: ..
- Zrusit
Automaticka p|PDF - Portable Document Format (.pdf) [ 5
Wybér Dokument EPUB (.epub)
JPEG - Joint Photographic Experts Group (jpg;)peg; fif,jif.jpe)
Writer Layout XML (xml})
PNG - Portable Network Graphic {.png)

Obrazek 159: Formaty soubor( pro export

Zasilani dokumentu e-mailem

LibreOffice poskytuje nékolik zplisobd, jak rychle a snadno odeslat dokument jako pfilohu e-mailu
v jednom ze tii formatd:.odt (OpenDocument Text, vychozi format Writeru),.doc (format MS Word)
nebo.pdf.

Aktualni dokument odesleme ve forméatu.odt takto:

1) Z nabidky Soubor > Odeslat > Odeslat dokument e-mailem nebo z nabidky Soubor >
Odeslat > E-mailem jako format OpenDocument Text. Writer otevie vychozi e-mailovy
program. Dokument k odeslani je pfiloZen.

2) V e-mailovém programu zadame pfijemce, pfedmét, télo zpravy a potom zpravu
odeSleme.
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Zvolime-li poloZzku E-mailem jako Microsoft Word, Writer nejprve vytvori soubor ve wordovském
formatu (.doc), pak otevie e-mailovy program s otevienym novym dopisem, v némz je soubor
vloZen jako pfiloha. Podobné kdyz zvolime poloZzku E-mailem jako PDF, otevie Writer okno
MozZnosti PDF pro nastaveni poZzadovanych parametr(, podle nichZ se nasledné vytvoii PDF
soubor, jenz se jako pfiloha vlozi do nové otevieného okna e-mailového klienta s novou zpravou.

Odeslani dokumentu e-mailem vice pfijemctim

Dokument mdzeme vice e-mailovym prijemcim odeslat dvéma zplsoby. MGzZeme vyuzit moznosti
e-mailového klienta, v némZ zadame vice adresatl. MiZeme téZ vyuzit funkci hromadné
korespondence ve Writeru, kterd umoZziiuje vybrat adresy prijemcl e-mailu z adresére.

Hromadnou korespondenci mizeme odeslat e-mail dvéma zplsoby:

e Pouzijeme Privodce hromadnou korespondenci na vytvoreni a odeslani dokumentu.

« Dokument vytvofime v aplikaci Writer bez pouziti privodce, k odeslani pak pouzijeme
Privodce.

Podrobnosti najdeme v kapitole 14, Hromadna korespondence.

Elektronické podepisovani dokumenti

Pokud chceme elektronicky podepsat dokument, potfebujeme osobni podpisovy certifikat. Ten je
umistén v pocitaci a obsahuje jak privatni kli¢, ktery musi byt drZzen v tajnosti, tak verejny Klic,
ktery pfi podepisovani pridavame k dokumentlim. Certifikat ziskdme od certifikacni autority, coz
mUzZe byt soukroma spole¢nost nebo i instituce statni nebo verejné spravy.

Kdyz dokument elektronicky podepiSeme, vypocte se kontrolni soucet z obsahu dokumentu
a naSeho privatniho klice. Tento kontrolni soucet a nas verejny kli€ se ulozi s dokumentem.

Kdyz nékdo pozdéji otevie dokument na jakémkoliv pocitaCi pomoci nékteré z novéjSich verzi
LibreOffice, program znovu spocita kontrolni soucet a porovna jej s ulozenym kontrolnim
souétem. Pokud jsou oba stejné, program signalizuje, Ze vidime plvodni, nezmé&nény dokument.
Navic si miZzeme zobrazit informace o vefejném kli¢i a certifikatu. Verejny kli¢ mizeme porovnat
s verejnym klicem, ktery je zvefejnén na webu certifikacni autority. Pokud by nékdo néco

v dokumentu zmenil, elektronicky podpis bude narusen.

V operacnich systémech Windows jsou na ovéreni podpisu pouzité funkce systému Windows. Na
linuxovy systémech se pouzivaji funkce obsazené v Thunderbirdu, Mozille nebo Firefoxu.
Podrobnéjsi popis ziskani, spravy certifikatu a ovéfeni podpisu nalezneme v ndpovédé

O it

LibreOffice, v ¢asti ,,O elektronickych podpisech” a ,Pouziti elektronickych podpisu“.
Pokud chceme podepsat dokument:

1) Jdeme do nabidky Soubor > Elektronické podpisy > Elektronické podpisy.

— Pokud jsme v LibreOffice nastavili upozornéni na existujici poznamky (komentare)
nebo zaznamenané zmény, mlize se zobrazit okno s dotazem, zda chceme
pokra€ovat v podepisovani dokumentu.

— Pokud jsme dokument od posledni zmény neuloZzili, zobrazi se okno s upozornénim.
Klepnutim na tlaCitko OK uloZime zmény.

2) Nasledné se otevie okno elektronického podpisu (obrazek 160). Stisknutim tlacitka
Podepsat dokument pfiddme do dokumentu verejny Klic.

3) V dialogovém okné Vybrat certifikat zvolime certifikat a klepneme na tlacitko OK, ¢imz se
vratime do okna Elektronické podpisy.

4) Poutzity certifikat se zobrazi v okné s ikonou vedle nazvu.
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Tato ikona indikuje stav elektronického podpisu.
5) Na zaveér klepneme na tlacitko Zavfit, ¢imz elektronicky podpis vioZzime do dokumentu.

Ikona ve stavovém fadku indikuje stav dokumentu podepsaného elektronickym podpisem.
Poklepem na ikonu mizeme zobrazit certifikat. K dokumentu Ize pfidat i vice nez jeden podpis.

Elektronickeé podpisy

Obsah tohoto dokumentu podepsali:

Podepsal Elektronické ID vydal |[Datum Popis |Typ podpisu

Roman Toman Roman Toman 18.09.2020 09:16:05

[Lg Podpisy v tomto dokumentu jsou platné

PouZit podpis odpovidajici AdES, je-li to moZné

Zobrazit certifikat... Podepsat dokument... Odstranit Spustit spravce certifikata...

Mapovéda Zavrit

Obréazek 160: Podpisy dokumentu

Vicenasobné podepisovani jednim podpisem

LibreOffice obsahuje pole s popisem podpisu, takZe jeden autor miiZze podepsat dokument
vicekrat, protoze kazdy podpis mlze mit jiny vyznam.

Po vybéru nabidky Soubor > Elektronické podpisy se otevie okno (viz obrdzek 160) se
seznamem existujicich podpist spolu s jejich popisy (pokud existuiji).

Po stisknuti tlacitka Podepsat dokument miZeme v dalSim okné Vybrat certifikat (viz obrazek
161) popis doplnit.

Zmeéna existujiciho popisu zneplatni podpis.
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Vybrat certifikat

Vyberte certifikat, ktery chcete pouZit pro podepisovani:

Vydal Typ Platnost do

Roman Toman X.509 26.07.2025

Roman Toman

PouzZiti certifikatu
Elektronicky podpis, Sifrovéni dat

>

Popis: |popis

Napovéda

Zobrazit certifikat...

Podepsat Zrusit

Obréazek 161: Pripojeni popisku k elektronickému podpisu

Zahrnuti podpisového radku

Do dokumentu mdzeme vlozit grafické pole predstavujici fadek s podpisem (viz obrazek 162),
a to pfikazem z nabidky Vlozit > Podpisovy fadek (viz obrazek 163) a volitelné jej podepsat

certifikatem.

X

Jean Hollis Weber
Editor

Obréazek 162: Podpisovy
radek
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Podpisovy fadek

Navrzeny podepisujici

Jméno: |Jan Novak |

Pozice: |r’ec itel |

E-mail: |jan.novak@example.org |

Vice
Podepisujici mlZe pfidavat komentaie
Zobrazit na fadku datum podpisu
Pokyny pro podepisujiciho:

Napovéda oK Zrusit

Obrézek 163: Dialogové okno Podpisovy radek

Odstranéni osobnich udajti

Nékdy mizZe byt vhodné odstranit osobni Gdaje, verze, komentéare, skryté informace nebo
zaznamenané zmény ze souborl dfive, nez je nékomu posleme nebo z nich vytvofime PDF.

Pfikazem z nabidky Nastroje > MoZnosti > LibreOffice > Zabezpeceni > MoZnosti
zabezpeceni a upozoriiovani miizeme nastavit, aby nas program LibreOffice automaticky
varoval pfi ukladani urcitych informaci a pfipadné odstranil osobni udaje.

Obecné

(LA NN TR

MoZnaosti zabezpedeni a upozorfiovani

Bezpeénostni upozornéni
Upozornit, pokud dokument obsahuje zaznamenané zmény, verze, skryté informace nebo poznamky:
1 Pfi ukladani nebo odesilani Pfi podepisovani
[ Pfi tisku [ Pfi tvorb& PDF soubord

MozZnosti zabezpedeni
L] Odstranit pfi ukladani osobni informace
L] Doporuéit pfi ukladani ochranu heslem

| Pro otevieni hypertextovych odkaz( vyZadovat Ctrl-kliknuti

[ Blokovat odkazy z dokument(, které nejsou uloZeny v divéryhodnych umisténich (viz Zabezpeéeni maker)

Zrusit

| Internet
Obrézek 164: Dialogové okno MoZnosti zabezpeceni a upozorfiovani
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Pokud chceme odstranit osobni a nékteré dalSi udaje ze souboru, pfrejdeme na Soubor >
Vlastnosti. Na karté Obecné odSkrtneme pole Pouzit uzZivatelské tdaje a klikneme na tlacitko
Obnovit vlastnosti. Tim se odstrani vSechna jména ve vytvofenych, jakoz i upravenych polich,
odstrani se data zmén a tisku, doba Upravy se nastavi na nulu, datum vytvofeni se nastavi na
aktuélni datum a Cas a Cislo verze na 1.

Chceme-li odstranit informaci o verzi, bud (a) jdeme do nabidky Soubor > Verze, v seznamu
vybereme verzi a klikneme na Smazat, nebo (b) volime nabidku Soubor > Ulozit jako a soubor
ulozime s odliSnym nazvem.

Redakce

Dokumenty mizeme redigovat, abychom odstranili nebo skryli citlivé informace nebo umoznili
selektivni zvefejnéni informaci. Napfiklad kdyz je dokument pouzit v soudnim fizeni, informace,
které nejsou pro dany pfipad relevantni, se ¢asto rediguiji.

Pokud chceme dokument redakEné upravit:
1) Otevieme dokument v LibreOffice.

2) V nabidce vybereme Nastroje > Redakéné upravit, po chvilce bude dokument pfipraven
na redigovani a prenesen do programu Draw. V ném se zobrazi nastrojova lista Redak¢ni
Uprava (obrazek 165).

Redakéni dpr.. ¥ X

2h

Obrazek 165: Nastrojova lista
Redakéni uprava

3) Redigovani provadime bud néastrojem Uprava obdélnikem nebo Uprava od ruky
z nastrojové listy. Vytvarime Sedé priihledné obdélniky nebo tvary, pres které vidime
redigované prvky.

4) \Volitelné pouZijeme nastroj Pfimy export do PDF, ktery vytvofi redakéni kopii dokumentu
ve formatu PDF a ktery Ize pouzit jako doslovnou kopii pro kontrolu. Redigované ¢asti jsou
prekryty priihlednou $Sedou barvou.

5) Redigovani dokoncéime nastrojem Export upraveného, vybereme bud €¢ernou nebo bilou
barvu. Prihledna Seda barva se zméni bud na ¢ernou nebo biloua dokument je
exportovan jako rastrovy PDF. V ném nebude Zadny volitelny text a upraveny obsah
nebude existovat.

Automaticka redak¢ni uprava

Chceme-li ¢astecné automatizovat proces redigovani, mizeme definovat urcita slova (napfiklad
jména), kterd maji byt redigovana, kdekoli jsou v dokumentu nalezena. UCinime tak volbou
nabidky Nastroje > Automaticky redakéné upravit, otevie se dialog Automaticka redakcni
Uprava (obrazek 166). Zde mizeme nacist seznam termind (cil(), pfidat cile, odstranit cile,
upravit cile a ulozit seznam cild.
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Automaticka redakEni dprava

Cile redakéni Upravy

MNazev cile |Typ

|O ah

Add Target

MName: |Cﬂ 1
Type: |Text
Content: |

L] Case Sensitive

L1 Whole Words Only

MNapovéda

Zrusit

Madcist cile

Ulo#it cile

Upravit cil

Smazat cil

Napovéda

Zrusit

Obrézek 166: Dialog Automaticka redakc¢ni uprava
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Co jsou styly?

Vétsina lidi je zvykla nastavovat textu v dokumentech jeho fyzické vlastnosti. MiZeme urcit
pismo, jeho velikost a dalsi parametry (napfiklad: Helvetica 12pt, tu¢né pismo). Naopak styly jsou
logické vlastnosti. Napfiklad nadefinujeme mnoZinu vlastnosti pisma a nazveme ji ,Kapitola“ nebo
~Nadpis 1. Jinymi slovy styly pfesouvame diraz od toho, jak text vypada na to, co text je.

Proc€ pouzivat styly?

Styly pomahaji udrzet dokument konzistentni. UmoZznuji také rychlé a snadné provedeni
rozsahlych zmén formatovani. Kupfikladu miizeme zménit odsazeni vSech odstavcl nebo pismo
vSech nadpist. U dlouhého dokumentu by tato Gprava mohla byt neimérné ¢asové narocna.
Styly ji vyrazné zjednoduSi. Navic Writer pouziva styly i pro jiné ucely, napfiklad pro tvorbu
obsahu; viz ¢ast ,Hierarchie nadpisl pomoci styld odstavce® na strance 207.

Kategorie styll
LibreOffice Writer pracuje se Sest kategoriemi styl(:

e Styly odstavce plsobi na celé odstavce a ¢asto se pouzivaji pro vytvoreni obsahu
dokumentu.

e Styly znaku plsobi na blok textu uvnitf odstavce; poskytuji vyjimku ze styl(i odstavce.
»  Styly stranky ovliviiuji formatovani stranky (velikost stranky, okraje a podobné).

« Styly ramce ovliviiuji ramce a grafiku.

«  Styly seznamu ovliviiuji vzhled &islovanych i necislovanych seznamd.

« Styly tabulky vytvareji vzhled tabulek.

Odstavce jsou stavebni kameny kazdého dokumentu: nadpisy jsou odstavce; zahlavi, zapati
i polozky seznam( jsou také odstavce. Styly odstavce jsou nejpouzivanéjsi styly, a proto se jimi
budeme v této kapitole zabyvat ze vSech styl nejpodrobnéji.

g Poznamka

Rucni formatovani (nazyvané také pfimé forméatovani) pfepisuje styly. Pfimého
forméatovani se nezbavime aplikaci stylu na takto formatovany text.

Abychom se ru¢niho formatovani zbavili, vybereme takto formatovany text

a z nabidky vybereme Format > Vymazat pfimé formatovani, nebo do vybraného
textu klikneme pravym tlacitkem a z mistni nabidky volime Vymazat pfimé
formatovani; také mizeme pouzit klavesovou zkratku Ctrl + m.

Karta Styly v postranni listé

Spravu styll je nejlépe provadét na karté Styly (v nékterych instalacich Styly a forméatovani)
postranni liSty (obrazek 167). Z ni styly aplikujeme, upravujeme i tvofime nové.

Zacneme jednim z nasledujicich krok:

* Klikneme na ikonu Styly v postranni listé.
* Jdeme do nabidky Styly > Spravovat styly.
» Stiskneme F11 (3+T na Mac OS).
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Prvnimi Sesti ikonami v horni ¢asti karty Styly vybirdme kategorii stylG. Kliknutim na jednu z téchto
ikon zobrazime seznam styll dané kategorie, napfiklad styly odstavce nebo znaku.

Vybereme-li Zobrazit nahledy v dolni ¢asti karty, zobrazi se nazvy styll formatované prislusnym
stylem.

Novy styl z vybéru
Aktualizovat vybrany styl
Nacist styly

Styly odstavce

Heading Note
Heading Tip
LOList 1_TextBody
My Heading 1 "

Zobrazit nahledy

Rezim vypliovani
formétu

astni styly
lerarchicky

\VSechny styly

Skryté styly

Pouzité styly

Automaticky
Styly textu

Styly kapitol
Styly seznamu
Styly rejstfiku
Zvlastni styly
HTML styly
Podminéneé styly

Obréazek 167: Karta Styly se styly odstavce a filtrem

Filtrovani viditelnych stylu

Ve spodni ¢asti karty Styly miiZzeme pouzit rozbalovaci nabidku k vybéru filtru zobrazovanych
styl(l. BéZné potfebujeme v kazdém dokumentu jen nékolik styld, takze je uzitetné mit zobrazeny
pouze tyto styly.

Na zacatku psani mdzeme chtit zobrazit vSechny styly (vybereme VSechny styly), potom
nepouzivané postupné skryvat: Klikanim levym tlacitkem mysi se stisknutou klavesou Cirl,
pripadné Shift, vybereme styly, které si pfejeme skryt, dale na jeden z vybranych styll klikneme
pravym tlacitkem mySi a z kontextové napovédy vybereme Skryt. Jak dokument roste, zmenSime
rychle zobrazeny seznam styl( jen na styly jiZ pouzivané (vyb&rem PouZité styly). Pracujeme-li
na dokumentu, v némz chceme pouZzit jen vlastni styly, vyfiltrujeme je stejnojmennou volbou

s

provazanost. Tomuto tématu se vénuje Kapitola 9, Prace se styly.

Pracujeme-li se styly odstavce, je rozbalovaci nabidka filtr(i nejbohatsi, mizeme vyfiltrovat jen
Styly textu, Zvlastni styly atd.
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Pouzivame styly

Styly mlizeme snadno aplikovat z karty Styly postranni listy. Kromé toho mlzete pouzit urcité
styly i jinymi zplsoby, jak je vysvétleno v této Casti.

Pouziti stylli odstavce

Pri tvorbé dokumentu pracujeme nejcastéji se styly odstavce. Pro pouziti této kategorie styll
nabizi LibreOffice tfi rychlé alternativy ke karté Styly: nabidku Styly (s omezenym vybérem bézné
pouzivanych styl(), seznam Nastavit styl odstavce na nastrojové listé Formatovani a ikonu ReZim
vyplriovani formatu na postranni liSté.

PouZiti karty Styly v postranni listé

Kurzor umistime do odstavce a poklepeme na nazev stylu na karté Styly. Vybrat miZeme vice
nez jeden odstavec a tentyZ styl na né dvojklikem aplikovat najednou.

PouZiti nabidky Styly

Nabidka Styly (obrazek 168) obsahuje nejcastéji pouzivané styly odstavce, znakd a seznam,
kromé toho jesté odkazy na vytvoreni, Gpravu a spravu styl. Odstavci pfifadime styl jednoduse:
kurzor umistime do odstavce, jdeme do nabidky Styly a vybereme v ni styl. DalSi moznosti v této
nabidce jsou popséany dale v této kapitole.

Styly Tabulka Formuldf Nastroje Okno

Ly Telo textu Ctrl+0
T1 Nazev
T> Podtitul
H1 Nadpis 1 Ctrl+1
H: Nadpis 2 Ctrl+2
H; Nadpis 3 Ctrl+3

G, Citace

</y Predformatovany text
Vychozi znakovy
Zdaraznéni

Silné zdlraznéni

QO wvmm>

Citace
<> Zdrojovy text

Odrazkovy seznam

™

Cislovany seznam

Abecedni seznam s velkymi pismeny

@

Abecedni seznam s malymi pismeny

Seznam s velkymi fimskymi €isly

e

Seznam s malymi fimskymi isly

A, Upravit styl...

/& Aktualizovat vybrany styl Ctrl+Shift+F11

+  Novy styl z vybé&ru Shift+F11
Nacdist styly...

A\ Spravovat styly F11

Obrazek 168: Nabidka Styly

g Poznamka

Do nabidky Styly nemizeme pridat dalsi styl.
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Ze seznamu Nastavit styl odstavce

Pouzijeme-li v dokumentu néjaky styl odstavce, zobrazi se jeho nazev v rozbalovaci nabidce
Nastavit styl odstavce pobliz levého konce nastrojové liSty Formatovani (viz obrazek 169).

Styl z tohoto seznamu aplikujeme tak, Ze kurzor umistime do odstavce, jemuZz chceme styl
prifadit, kliknutim na Sipku otevieme seznam styll a vyb&rem pozadovaného stylu jej aplikujeme;
nebo rozbalime seznam a pomoci kurzorovych klaves styl vybereme a stiskem klavesy Enter jej
aplikujeme.

:@’.
- Y
=

Tip

Vybereme-li posledni polozku DalSi styly (neni na obrazku), otevie se karta Styly
v postranni listé.

E-w-H- 1 &[4
Ao Ar L
Té&lo textu ~
Nazev

Podtitul

| Nadpis 1

Nadpis 2

Nadpis 3

| Citace

Guide Name
Heading Caution
Heading Note

| Heading Tip

Nadpis

Obréazek 169: Seznam Nastavit styl odstavce na nastrojoveé listé
Formatovani

’l

PouZiti reZimu Vyplnovani formatu

V reZzimu Vypliovani forméatu aplikujeme styl na vice oblasti, aniz bychom se museli vracet na
kartu Styly a styl opakované dvojklikem aplikovat. Tato metoda je uziteCna pro formatovani
odstavcll na rdiznych mistech v dokumentu, slov nebo jinych poloZek, jimz chceme aplikovat tyz
styl. Jeji uziti je snadné&jsi nez vytvoreni vice vybérd a nasledné pouziti stylu na vdechny z nich.

1)
2)
3)

4)

Pfejdeme na kartu Styly v postranni li5té (obrazek 167) a vybereme styl.
Vybereme styl, ktery budeme aplikovat, a klikneme na ikonu Rezim vypliovani formatu.

Aplikujeme-li styl odstavce, stranky nebo ramce, najedeme kurzorem na dany prvek
a klikneme. Aplikujeme-li styl znaku, podrzime levé tlaCitko mysi a tazenim vybereme
znaky, jimZ bude styl pfifazen. Kliknutim na slovo pfifadime dany styl znakdim ve slové.

Opakujeme krok 3, dokud nebudou mit dany styl vSechny prvky, na které jsme ho chtéli
pouZzit.
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5) Rezim vyplnovani formatu ukonime opétovnym kliknutim na jeho ikonu nebo stisknutim
klavesy Esc.

UZiti klavesovych zkratek

Pro pouziti nékterych styld jsou preddefinovany klavesové zkratky. Napfiklad Ctrl + 0 aplikuje styl
Télo textu, Ctrl + 1 aplikuje styl Nadpis 1 a Ctrl + 2 aplikuje styl Nadpis 2. Klavesové zkratky
mdzeme upravit a vytvorit si vlastni; pokyny najdeme v kapitole 21, Pfizplsobeni Writeru.

Aplikace znakovych stylt

Writer ma dva zpUsoby, jak aplikovat znakové styly:
00 Tip

Pfed pouzitim znakového stylu bude mozna tfeba odebrat pfimé formatovani.
Oznacime text a z nabidky Format vybereme Vymazat pfimé formatovani, nebo
klikneme pravym tlacitkem do vybraného textu a z mistni nabidky zvolime Vymazat
pfimé formatovani, pfipadné stiskneme kombinaci klaves Ctrl + m.

PouZiti nabidky Styly

Nabidka Styly (obrazek 168) nabizi nejcastéji pouzivané styly odstavce, znaku, seznamu a rychlé
odkazy k vytvoreni a Gpravam stylll. Chceme-li znakovy styl pouzit, oznacime pfislusny/é
znak/znaky a z nabidky Styly vybereme znakovy styl.

Pouziti karty Styly v postranni listé
V postranni listé zobrazime kartu Styly a klikneme na ikonu znakovych styl(, druhou zleva.
Zobrazi se seznam dostupnych znakovych styl(. Aplikujeme je takto:

1) Vybereme blok textu nebo kurzor umistime do slova, jehoz styl chceme zménit.
2) Poklepeme na pfislusny styl v seznamu znakovych styl(.

g Poznamka

Chceme-li znakovy styl aplikovat na vice nez jedno slovo, je tfeba pfed aplikaci stylu
oznacit cely text, ktery chceme zménit. Pro zménu znakového stylu jediného slova
staci do néj umistit kurzor. Naproti tomu odstavcové styly se aplikuji na cely
odstavec, ve kterém je kurzor umistén.

Odebrani nebo nahrazeni znakovych styl(

Nékdy mlZzeme chtit odstranit formatovani néjakého textu urcéitym znakovym stylem nebo zménit
styl znak{ na jiny. Provedeme to nasledovné:

1) Vybereme text s nevhodnym stylem.
2) Nahore na karté Styly klikneme na ikonu Znakové styly.

3) Poklepeme na poZzadovany nahradni znakovy styl nebo na Vychozi styl, ktery nevhodny
styl odstrani.
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PouZziti stylli ramce

Po vloZeni objektu (napfiklad grafiky) do dokumentu se kolem né&j automaticky vytvofi neviditelny
ramec. Néktefi navrhafi radi ramclm pfifazuji rdizné styly, aby nebyly jednotvarné. Napfiklad
mlZeme mit jeden styl rAmce pro fotografie a jiny styl rAmce pro dalsi grafiku, tfeba perokresby.
Napfiklad rdmec pro fotografie mize mit ohranic¢eni s vrzenym stinem, zatimco ten pro kresby
mlZe mit pouze ohraniceni.

Ramci pfifadime styl takto:
1) Vybereme ramec.
2) Otevieme kartu Styly.
3) Klikneme na ikonu Styly ramce (tfeti zleva).
4) V seznamu styld poklepeme na pozadovany styl.

Po aplikaci stylu na rAmec miiZzeme nyni rdmec upravit podle naSich predstav. V&tSinu navrhu
ramce mUzZeme zahrnout do stylu, nasledujici moZnosti musime nastavit ru¢né:

» Ukotveni: jak je ramec umistén vzhledem ke zbytku obsahu stranky (Format > Ukotvit).
Viz kapitola 11, Obrazky a grafika, kde najdeme podrobnosti o ukotveni obrazka, ramc
a dalSich objektd.

» Usporadani: poloha ramce mezi ostatnimi objekty (Format > Usporadat). Viz kapitola 11,
Obrazky a grafika, s podrobnostmi o usporadani obrazkd, ramcd a dalSich objektd.

* Pfidani hypertextového odkazu: kliknutim na ramec otevieme webovou stranku nebo jiny
dokument (nabidka Vlozit > Hypertextovy odkaz).

Vybereme-li rimec, nahradi nastrojovou liStu Forméatovani lista Ramec a v mistni nabidce jsou
poloZky pro ukotveni, uspofadani, obtékani textu a zarovnani.

Pouziti stylti stranky

Klikneme levym tlaCitkem kdekoliv ha strance. Aktualni styl stranky je zobrazen ve stavovém
fadku.

‘ Stranka 10 z 44| 12 347 slov, 83 707 znaku Vyichozl styl Cestina ol

1

Aktudlni styl
stranky

Obréazek 170: Aktualni styl stranky zobrazeny ve stavovém radku

Zmeénu stylu stranky provedeme bud' kliknutim pravym tlacitkem mysi na styl ve stavovém fadku
a vybérem nového stylu z mistni nabidky, nebo otevienim karty Styly, v niz vybereme ikonu styld
stranky (Ctvrtou zleva) a poklepem vybereme novy styl stranky.

A Upozornéni

Zména stylu stranky miZe také zplsobit zménu stylu nasledujicich stranek. Vysledek
tak nemusi odpovidat naSemu ocekavani. Aby se zménil styl jen jediné stranky, je
tfeba vloZit ru€ni zalomeni stranky (postup je popsan nize).

Jak popisujeme v kapitole 9, Styly, spravné nadefinovany styl strdnky obsahuje ve vétsiné
pripadl také informace o tom, jaky ma byt styl nasledujici stranky. Napfiklad kdyZ pfifadime
strance styl Leva stranka, mliZzeme v nastaveni tohoto stylu urcit, Ze nasledujici stranka musi mit
styl Prava stranka; stranka se stylem Prvni stranka by méla mit nasledujici stranku se stylem
Leva stranka nebo Vychozi styl nebo jiny, ndmi upfednostriovany styl.
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Jiny zplsob, jak zménit styl stranky, spociva ve vlozeni ruéniho zalomeni stranky a uréeni stylu
stranky nasledujici. Myslenka je jednoducha: Prerusime posloupnost stylll stranek a zaneme
novou. Ruéni zalomeni stranky vloZime z nabidky VloZzit > Dal$i zalomeni > Ruéni zalomeni....
V nasledujici ¢asti popisujeme dva obvyklé scénare vyuzivajici ruéni zalomeni stranky.

Priklad: Kapitoly
PiSeme knihu, ktera je rozdélena na kapitoly. Kazda kapitola zaCina strankou stylu Prvni stranka.

Nasledujici strAdnky pouZivaji styl Vychozi styl. Na konci kazdé kapitoly (vyjma posledni) se
vratime ke stylu Prvni stranka, abychom mohli pokraCovat s nasledujici kapitolou.

Obrazek 171 ilustruje tok styl(l stranek pfi pouziti zalomeni stranek.

strana Vychozi J

Prvni Prvni

strana Vychozi

stranky

Zlom

Obrazek 171: Rozdéleni dokumentu na kapitoly pomoci styl
stranek

V urcitém okamziku zac¢indme novou kapitolu. Postupujeme néasledovné:

1) Umistime kurzor na konec kapitoly do prazdného fadku prazdného odstavce.

2) Z nabidky vybereme Vlozit > DalSi zalomeni. Otevie se dialogové okno Vlozit zalomeni
(obrazek 172).

3) V casti Typ volime Zalomeni stranky a v €asti Styl vybereme Prvni stranka.
00 Tip

Tento postup mlizeme zautomatizovat nadefinovanim stylu odstavce pro nazev
kapitoly (obvykle Nadpis 1) tak, Ze bude obsahovat zalomeni stranky.
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VloZit zalomeni

Typ
) Zalomenf fadku
() Zalomeni sloupce
® Zalomeni stranky

Styl:

[Zadny]

HTML

Leva stranka
LOFrontMatter

MNa Sirku

Obalka

Poznamka pod Carou
Prava stranka

Prvni stranka

Rejstfik
Vychozi styl
Vysvétlivika
Obréazek 172: Volba zalomeni stranky a nasledujiciho stylu
Prvni stranka

Priklad: Stranka se zvilastnim formatovanim
Nékdy potfebujeme vlozZit stranku se zvlastnim formatovanim, napfiklad stranku na Sitku nebo
strdnku s nékolika sloupci. To Ize také udélat pomoci zalomeni stranky. Pfedpokladejme, Ze
aktualni stranka ma styl Vychozi styl.

1) Z nabidky vybereme Vlozit > DalSi zalomeni.

2) V dialogovém okné Vlozit zalomeni vybereme poZadovany styl stranky (napriklad
Specialni stranka).
3) Neé&co na tuto stranku napiSeme. Pak vlozime dalSi zalomeni stranky, v dialogovém okné

Vlozit zalomeni vybereme opét Vychozi styl.
Prvni ‘ - : \
strana Vychozl

|

Tento koncept je znadzornén na obrazku 173.

Prvni ‘ Vychozi \
strana

—

Zlom
stranky

Obréazek 173: VloZeni stranky se zvilastnim formatovanim

Priklad: Posloupnost stranek v kapitole knihy
Kapitoly v knihach za€inaji obvykle strankou na pravé strané, pfiCemz tato prvni stranka kapitoly

ma jiné rozvrzeni, nez ostatni stranky kapitoly. Ostatni stranky kapitoly jsou ,zrcadlené” pro
oboustranny tisk. Napfiklad €isla stranek v zahlavi nebo zapati mohou byt umisténa u vnéjSich

okrajl stranek a vnitfni okraj je casto Sirsi kvlli vazbé knihy.

Tabulka 6 zobrazuje vlastnosti dvou styld stranky (Prvni stranka a Vychozi styl), nastavené pro
typickou posloupnost stranek v kapitole knihy.
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Tabulka 6: Nastaveni styl stranky pro kapitolu knihy

Styl stranky PozZadovany efekt Nastaveni viastnosti v dialogu Styl
stranky
Prvni stranka Prvni stranka vzdy vpravo (liché karta Stranka: Nastaveni rozvrzeni >
Cislo stranky) Pouze pravé
Zadné zahlavi, zadné zapati karty Zahlavi/Zapati: ZahlavilZapati

zapnuto: nevybrano

Horni okraj stranky vétsi nez na karta Stranka Okraje > Horni: 6,00cm
ostatnich strankéch

Vychozi styl Zrcadlené okraje karta Stranka Nastaveni rozvrzeni >
Rozvrzeni stranek: Zrcadlit

V zahlavi Cislo stranky na vnéjSim | karta Zahlavi: Zahlavi zapnuto:
okraji a nazev kapitoly ve stfedu vybrano

zahlavi karta Z&hlavi Zahlavi > Stejny obsah
na levych a pravych strankach:

nevybrano

Obrazek 174 znazornuje prechody z prvni stranky kapitoly na dalSi s vychozim stylem, ale
zménou zahlavi na levé a pravé strance vyznacenou symbolem #.

v

Prvni

strana = | Vychozi | —{ | Vychozi

Obrazek 174: Prvni stranka kapitoly a nasledujici
stranky s rdznym zahlavim

Krok 1. Nastaveni stylu Prvni stranka

1) Na karté Styly v postranni listé klikneme na ikonu Styl stranky, aby se zobrazil seznam
stylG stranky.

2) Pravym tlagitkem mysSi klikneme na styl Prvni stranka a z mistni nabidky vybereme
Upravit.

3) Na karté Organizator dialogového okna Styl stranky: Prvni strdnka zménime DalSi styl na
Vychozi styl.
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Styl stranky: Prvni stranka

Organizator Strdnka Oblast Prihlednost Zahlavi Zapatl Ohraniéeni Sloupce Poznamka pod éarou
Styl
MNazev: |Prvnistranka
Dalsi styl: Upravit styl
Rodicovsky: ‘ . | Upravit styl
Kategorie: [Vlastni styly - |

Obrazek 175: Nastaveni dalSiho stylu po prvni strance kapitoly

4) Na karté Stranka nastavime vétsi levy okraj pro vazbu a vétSi horni okraj, aby se nadpis
kapitoly posunul na strance nize.

Okraje Nastaveni rozvrZeni
Vlevo: 3,18 cm = Rozvrieni stranek: |Pravé ilevé ~ |
Vpravo: 241 cm = Cisla stranek: 1,23, .. b |
MNahofe: (2,00 cm = 1 Radkovy rejstiik
Dole: 2,00 cm = Referencni styl rejstriku:

Obrazek 176: Nastaveni okraji a rozvrZeni stranky ve stylu Prvni
Stranka

e

5) Na kartach Zahlavi a Zapati ovéfime, Ze nejsou vybrany volby Z&hlavi/Zapati zapnuto.
Zmeény uloZime kliknutim na OK.

Krok 2. Nastaveni stylu stranky Vychozi styl

1) V seznamu styld stranky na karté Styly klikneme pravym tlacitkem mysi na Viychozi styl
a z mistni nabidky volime Uprauvit.

2) Na karté Organizator ovéfime, zda je v poli Dalsi styl uveden Vychozi styl.

3) Na karté Stranka dialogového okna Styl stranky: Vychozi styl vybereme Zrcadlit pro
Rozvrzeni stranek a nastavime Vnitfni a VnéjSi okraje stejné, jako jsou Levy a Pravy okraj
stranky u stylu Prvni stranka.
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Styl stranky: Vychozi styl

Organizator Stranka Oblast Prihlednost Zahlavi Zapati Ohraniceni Sloupce Pozndmka pod ¢arou

Format papiru

Format; Ad ~

Sitka: 21,00 cm =

Vyika: 29,70 cm =

Orientace: @ Na vyku

) Na §itku Zasobnik papiru: ‘[Z nastaveni tiskarny] | ‘

QOkraje Mastaveni rozvrZeni

\Vnitfni; 2,00 ecm = Rozvrieni stranek:

Vnéjsr: 200cm 5 Eisla stranek:

Mahofe: 2,00 cm = (I Radkovy rejstfik

Dole: 2,00 cm - Referencni styl rejstriku;

Napovéda Obnovit Pou#it OK Zrusit

Obrazek 177: Nastaveni okraji a rozvrZeni stranek pro styl stranky Vychozi styl

4) Na karté Zahlavi vybereme Zahlavi zapnuto a zruSime vybér polozky Stejny obsah na
levych a pravych strankach. Zmény uloZime kliknutim na OK.

Styl stranky: Vychozi styl

Organizator Stranka Oblast Prahlednost Zahlavi Zapati Ohranic¢eni Sloupce Poznamka pod carou

Zahlavi
Zahlavi zapnuto
[ Stejny obsah na levych a pravych strankéach
Stejny obsah na prvni strance

Levy okraj: 0,00 cm =
Pravy okraj: 0,00 cm =
Mezery: 0,50 cm =
(I Pouzit dynamické mezery

Vyska: 0,50 cm =
Automaticka Uprava vysky

Vice...

Napovéda Obnovit PouZit OK Zrusit

Obrazek 178: Nastaveni vlastnosti zahlavi stylu stranky Viychozi styl
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Krok 3. Nastaveni stylu odstavce Nadpis 1, aby zacinal na nové prvni strance.

1) Na karté Styly klikneme na ikonu styld odstavce. V seznamu styl(l klikneme pravym
tlacitkem mysSi na styl Nadpis 1 a v mistni nabidce volime Upravit.

2) Na karté Tok textu dialogového okna Styl odstavce v ¢asti Zalomeni vybereme VloZit,
rovnéz vybereme Se stylem stranky a z rozbalovaci nabidky vybereme Prvni stranka.
Zmény ulozime stisknutim tlaCitka OK.

Zalomeni
VioZit Typ: |Strénka ~ | Umisténi:
Se stylem stranky: |Pr1m|’ stranka ~ | O Cislo stranky: | =

Obréazek 179: Nastaveni odstavce, aby zacinal stranku s vybranym stylem

Krok 4. Zacatek nové kapitoly
Styl odstavce Nadpis 1 aplikujeme na prvni odstavec, ktery je nadpisem kapitoly.

E Poznamka

Ve vychozim nastaveni je stylu odstavce Nadpis 1 pfifazena Groven osnovy 1.
Pfifazeni Grovni osnovy ke stylim odstavce se definuje v nabidce Nastroje >
Cislovani kapitol.

Krok 5. Nastaveni zahlavi stranek
1) Naleveé strance umistime kurzor do zahlavi a viozime pole s Cislem stranky vlevo
(nabidka Vlozit > Cislo stranky).
2) Stiskneme klavesu Tab, kurzor pfejde na stfed zahlavi, kde vlioZime odkaz na kapitolu:

Stiskneme Ctrl + F2 (nebo jdeme do nabidky Vlozit > Pole > DalSi pole), otevie se
dialogové okno Pole (obrdzek 180).

Na karté Dokument poloZce Typ vybereme Kapitola a polozce Format vybereme Nazev
kapitoly. JeSté zkontrolujeme, zda je ve spodni ¢asti hodnota Urover rovna 1 a pak
stiskneme tlacitko VloZit.
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Typ Vybrat Format

Cas Cislo kapitoly
Datum Cislo kapitoly bez oddélovace

Mazev souboru
Odesilatel
Podpis odstavce
Statistika
Stranka

Sablony

< >

Uroveri

-

1 -

MNapovéda Zaviit

Obréazek 180: VloZeni nazvu kapitoly do zahlavi stranky
v dialogovém okné Pole

3) Na pravé strance umistime kurzor do zahlavi, stiskneme klavesu Tab, vlozime odkaz na
nazev kapitoly, stiskneme opét kldvesu Tab a vloZzime pole Cislo stranky.

4) Potfebujeme-li v zahlavi upravit pozice tabulator(, upravime je ve stylu odstavce Zahlavi.
Ruc¢né tabulatory rozhodné nenastavujeme.

PouZiti stylli seznamu

Styly seznamu definuji vlastnosti seznamu, jako je odsazeni, styl Cislovani (napfiklad 1, 2, 3; a, b,
¢ nebo odrazky) a interpunkci za Cislem, ale samy o sobé nedefinuji textové vlastnosti, jako je
pismo, ohraniceni, tok textu atd. Tyto vlastnosti ur€uji odstavcové styly.

Writer méa dvé fady preddefinovanych stylli seznamu pojmenované Seznam a Cislovani. Styly

z Fady Seznam jsou ve vychozim nastaveni pro odraZzkové seznamy, styly z fady Cislovani jsou
ve vychozim nastaveni pro ¢islované seznamy. Kazda fada obsahuje pét stylti seznamu
uréenych pro rlizné trovné vnofeného seznamu. Stejné jako u jinych styld mizeme predefinovat
vlastnosti téchto styl(, napriklad ¢islovani nebo symbol odrazky a odsazeni. V téchto fadach Ize
také definovat dalSi styly seznamu nebo vytvofit vlastni fadu.

Kazdy ze stylll seznamu preddefinovanych ve Writeru ma Gtyfi pfidruzené odstavcové styly. Dalsi
informace najdeme v kapitole 9, Prace se styly. Mnohem vice informaci o stylech seznamd
najdeme v kapitole 12, Seznamy: tipy a triky.

Styly seznamd mohou mit az deset Grovni, které se pouZivaji pro vnofené seznamy. K prepinani
drovni seznamu pouzivame ikony O uroven vySe nebo O droven niZe na nastrojové listé
Odrazky a ¢islovani; je-li kurzor v poloZzce seznamu, mizeme stisknout klavesu Tab (o Uroveri
niZze) nebo kombinaci Shift + Tab (o Uroven vyse) nebo kliknout pravym tlacitkem na polozku
seznamu a z mistni nabidky vybrat Odrazky a €islovani > O uroven vySe nebo O uroven niZe.

PouZiti karty Styly v postranni listé

Zamyslime-li aplikovat styl seznamu (tj. Cislovani nebo odrazky a odsazeni), umistime kurzor do
odstavce a poklepeme na poZzadovany styl v jejich seznamu nha karté Styly v postranni listé. LepSi
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strategii je vSak zahrnout vlastnosti stylu seznamu do jednoho nebo vice styld odstavce, jak je
vysvétleno v kapitole 9. Potom mizeme vytvorit seznam pouze pouZitim odstavcovych styld.

PouZiti nabidky Styly
Nabidka Styly (obrdzek 168) nabizi nejCastéji pouzivané styly odstavce, znaku, seznamu a rychlé

odkazy k vytvoreni a tGpravam styll. Chceme-li pouzit styl seznamu, umistime kurzor do odstavce
a jdeme do nabidky Styly > [nazev stylu seznamu].

Restart nebo pokracovani €islovani

PFi vytvareni vice nez jednoho &islovaného seznamu stejného typu v jedné kapitole pouzije
aplikace Writer sekvencéni Cislovani na vsechny seznamy. Nékdy jde o pozadované chovani
(napriklad pfi umistovani ilustraci mezi Cislované odstavce), jindy chceme Cislovani znovu
restartovat.

Aby Cislovani zacinalo od 1, provedeme nékterou z nasledujicich akci:

» Klikneme na ikonu Restartovat €islovani na nastrojové listé Odrazky a Cislovani.

* Klikneme pravym tlacitkem na prvni polozku seznamu a z mistni nabidky zvolime
Odrazky a Cislovani > Restartovat ¢islovani.

* Klikneme pravym tlacitkem my3i na prvni poloZzku seznamu a z mistni nabidky zvolime
Odstavec > Odstavec a v otevieném dialogovém okné Odstavec klikneme na kartu
Osnova a ¢islovani. V &asti Cislovani vybereme mozZnost Restartovat na zaatku tohoto
odstavce a do pole Zacit €islem vioZime Cislo (viz obrdzek 181).

Pokud se ¢&islovani nerestartuje podle nasich predstav pouzitim prvniho nebo druhého zplsobu,
nebo potfebujeme-li, aby Cislovani po restartu zacinalo Cislem vétSim nez jedna, pouzijeme treti
zplsob.

Odsazenfi a rozestupy Zarovnani Tok textu Osnova a Eislovani Tabulatory Inicialy Ohraniceni Oblast Pruhlednost

Osnova

Uroveri asnovy: |Té|o textu e ‘
Cislovani

Styl islovani: MNumbering 1 ~ Upravit styl

Restartovat na zaCatku tohoto odstavce

Cislovani fadka
[] Zahrnout tento odstavec do gislovani fadkd
[ Restartovat na zacatku tohoto odstavce

-

Zacit cislem: 1 -

MNapovéda Obnovit Zrusit

Obrézek 181: Restart ¢islovani

Pfi tpravach dokumentu budeme mozna chtit zmeénit z restartovani Cislovani na pokracovani
Cislovani z pfedchoziho seznamu. Klikneme proto pravym tlacitkem mySi na prvek seznamu
a z mistni nabidky vybereme Odrazky a €islovani > Pokracovat v ¢islovani.
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Aplikace styll tabulky

Styly tabulek definuji vlastnosti tabulky jako pismo, odsazeni odstavce, pocet sloupct, ohranieni
a barvu pozadi.

Chceme-li pouzit styl tabulky, umistime kurzor kamkoli v tabulce, pfejdeme na kartu Styly
v postranni li5té, vybereme Styly tabulky a poklepeme na nazev zvoleného stylu v jejich
seznamu.

Viz Kapitola 13, Tabulky, kde najdeme informace o tvorbé stylu tabulky.

Pfifazeni styll klavesovym zkratkam

Vybranému prvku mdizeme rychle pfiradit styl pouzitim klavesové zkratky. Nékteré klavesové
zkratky jsou preddefinovany, napfiklad Ctrl + 1 stylu odstavce Nadpis 1 a Ctrl + 2 stylu Nadpis 2.
Tyto zkratky miZeme predefinovat podle svych pfedstav a také vytvofit nové. Podrobnosti
najdeme v kapitole 21, Pfizplsobujeme si Writer.

Tvorba a tiprava stylu

Writer obsahuje mnoho preddefinovanych styld uziteénych pfi sdileni dokumentu na jinych
pocitacCich, zejména v jiné jazykové verzi LibreOffice, ale mozZna zjistime, Ze neodpovidaji nasim
predstavam. Pfeddefinované styly miizeme upravit. Také si mdzeme vytvorit knihovnu vlastnich
stylll pro pouZiti misto preddefinovanych.

‘::‘ Tip

Styly jsou soucasti vlastnosti dokumentu, proto nové styly, které vytvofime (nebo
upraveneé existujici styly) jsou k dispozici pouze v dokumentu, do kterého patfi. Styly
vzdy zUstavaji s dokumentem.

Chceme-li znovu pouZzit upravené nebo nové styly v jinych dokumentech, uloZime
styly do $ablony (viz kapitola 10, Sablony) nebo zkopirujeme styly do ostatnich
dokument(, jak je popsano v ¢asti ,Nacist styly (ze Sablony nebo dokumentu)“ na
strance 201.

Writer nabizi tyto mechanismy k Gpravam preddefinovanych i vlastnich styld:
* Vytvofeni nebo aktualizace stylu z vybéru.
* Nacteni nebo zkopirovani stylu z jiného dokumentu nebo Sablony.
* Zmeéna stylu pomoci dialogového okna Styl.
* Pouziti automatickych aktualizaci (jen pro styly odstavce a ramce).
* Pouziti automatického formatu (jen pro styly tabulek). Viz kapitola 13, Tabulky.

Pouziti nabidky Akce stylU

Posledni ikona Akce styll GpIné vpravo na karté Styly otevira nabidku tfi funkci: Novy styl
z vybéru, Aktualizovat vybrany styl a Nacist styly...

Novy styl z vybéru
Prikaz Novy styl z vybéru pouzijeme k vytvoreni nového stylu z formatu néjakého prvku

aktualniho dokumentu. Napfiklad mdzeme upravit format odstavce podle nasich pfedstav
a potom jeho format ulozime do nového stylu. Tento postup nam uSetfi ¢as, protoze si nemusime
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pamatovat vSechny kroky, které jsme pfi formatovani provedli, coZ je nutné pfi vytvareni nového
stylu v dialogu Styl. Navic ihned vidime, jak objekty formatované nové vytvarenym stylem budou
vypadat.

Novy styl vytvofime z vybéru nasledujicimi kroky:
1) Podle naSich pfedstav upravime formatovani objektu (odstavce, rdmce atd.).

2) Na karté Styly postranni listy vybereme kliknutim na ikonu kategorii stylu, ktery chceme
vytvorit (odstavec, znak, atd.).

3) V dokumentu vybereme zforméatovany objekt, jehoZz styl uloZzime.
4) Vratime se na kartu Styly a klikneme na ikonu Akce styll, vybereme Novy styl z vybéru.

5) Otevre se dialogové okno Vytvofit styl. Zadame nazev nového stylu. Seznam zobrazuje
nazvy existujicich vlastnich styl( vybraného typu, pokud existuji. Stisknutim tladitka OK
novy styl uloZime.

i Styly x|
TAEDZ=ZHE D+ v

New Chapter Novy styl z vjbéru
Obrazek Aktualizovat vybrany styl
Obsah 1 Nacist styly...

Obsah 2 D

Obsah 3 \&)

Obrazek 182: Nabidka Akce styl postranni liSty

Aktualizace vybraného stylu
Jako priklad pouZzijeme styl odstavce.

1) Vytvofime novy odstavec (nebo vybereme existujici) a upravime vSechny jeho vlastnosti,
které chceme ve stylu zménit (napf. odsazeni, vlastnosti pisma, zarovnani a dalsi).

A Upozornéni

Ujistime se, Ze kazda vlastnost odstavce ma jen jednu hodnotu. Jsou-li napfiklad
v odstavci dvé rlizné velikosti pisma, nebude velikost pisma aktualizovana.

2) Odstavec vybereme tim, Ze kamkoliv do néj klikneme.

3) Na karté Styly vybereme v seznamu styl, ktery chceme aktualizovat (jedno kliknuti, ne
dvojklik), poté klikneme na ikonu Akce styld a vybereme Aktualizovat vybrany styl.

Postup aktualizace jiné kategorie stylu (znaky, stranky nebo ramce) je stejny: Vybereme poloZku,
upravime ji, vybereme styl, ktery chceme aktualizovat, a zvolime Aktualizovat styl.

Nacist styly (ze Sablony nebo dokumentu)
Posledni mozZnost v nabidce rozbalovaciho tlacitka Akce stylll slouzi ke kopirovani styl(i do
aktualniho dokumentu jejich nactenim ze Sablony nebo jiného dokumentu. Touto metodou
mlzeme najednou zkopirovat vSechny styly nebo skupiny styld.

1) Otevieme dokument, do kterého chceme styly kopirovat.

2) Na karté Styly klikneme na ikonu Akce stylli a v nabidce na Nacdist styly (viz obrazek
182).
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3) V dialogovém okné Nacist styly (obrdzek 183) vyhledame a vybereme Sablonu nebo
dokument, ze kterého chceme styly kopirovat.

Nadcist styly
Kategorie Sablony
§-|".v10|e rablony e
Obchodni korespondence MNakup
Osobni korespondence a dokumenty Stitky na krabicky 01
Ostatni obchodni dokumenty \ychozi 8ablona
Prezentace Zakladni sesit
Styly Zakladni 3ablona
Text [1Ramec [ Stranky
O Cislovanf [ Piepsat
Napovéda Ze souboru... oK Zrusit

Obrazek 183: Nacteni styl( ze Sablony

Jsou-li styly, které chceme kopirovat, obsazeny v souboru a ne v Sablonég, klikneme na
tlacitko Ze souboru. Otevie se standardni okno vybé&ru soubor(, ve kterém vybereme
poZadovany dokument.

4) Dale vybereme moZnosti pro typy styld, které se maji kopirovat: textovy (styly odstavce
nebo znaku), styl rAimce, stranky, ¢islovani (styly seznam(). Zvolime-li Pfepsat, nahradi
kopirované styly jakékoliv existujici styly se stejnym nazvem v cilovém dokumentu.

5) Styly zkopirujeme stisknutim tlacitka OK.

Vytvoreni stylu pFetazenim vybéru
Dalsim zplsobem, jak vytvofit novy styl, je pretazeni vybéru textu na kartu Styly.
1) V postranni listé pfejdeme na kartu Styly.

2) Kliknutim na odpovidajici ikonu vybereme kategorii styl(i (napfiklad styly odstavce), v niz
hodlame novy styl vytvofrit.

3) Vybereme objekt, na némz chceme styl zalozZit, a pfetahneme jej na kartu Styly. Tvar
kurzoru napovida, zda je operace mozna.

V okné Vytvorit styl zadame nazev nového stylu a stisknutim tlagitka OK styl uloZime.

d Poznamka

Tuto metodu nemUdZeme pouzit pro vytvofeni nového stylu stranky a tabulky.

Zmeéna stylu pomoci dialogového okna Styl

Existujici styl (kromé stylu tabulky) upravime v dialogovém okné Styl tak, ze klikneme pravym
tlacitkem mySi na ndzev stylu v seznamu na karté Styly a z mistni nabidky vybereme Upravit.

Oteviené dialogové okno zavisi na typu stylu. Dialogové okno kazdého stylu ma nékolik karet.
Jednotlivé vlastnosti styld jsou popsany v kapitole 9, Styly.
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Kdykoliv mtizeme kliknout na tlacitko Napovéda. Tim otevieme online napovédu, v niZ jsou
v8echny moznosti aktuélni karty stru¢né popsany. Jsme-li s Upravami hotovi, stiskneme tlacitko
OK. Okno se zavrie.

Pouziti automatické aktualizace

Karta Organizator dialogovych oken Styl odstavce a Styl rAmce obsahuje volbu Automaticka
aktualizace (oznaCenou na obrazku 184). Je-li tato mozZnost vybrana, pfenese LibreOffice do
tohoto stylu vSechny ru¢ni Gpravy tohoto stylu.

A Upozornéni

Pokud mame ve zvyku rucné prepsat styly v dokumentu, ujistime se, Ze je funkce
Automaticka aktualizace nepovolena, nebot by se vzapéti mohly neocekavané
preformatovat celé ¢asti dokumentd.

Styl odstavee: Nadpis 1 X

Evyraznéni Tabulatory Inicialy Oblast Prihlednost Ohraniceni Osnova a dislovani
Organizator Cdsazeni a rozestupy Larovnani Tok textu Pisma Efekty pro pismo Umisténi
Styl
Nazev:. MNadpis1
O Automaticka aktualizace

Dalsi styl: |Telo textu [~ | Upravit sty
Rodifowsky: (EET[sE Upravit styl

Rategorie: |Styly textu |

Obréazek 184: Karta Organizator dialogového okna Styl odstavce

Odstranovani stylu

Preddefinované styly LibreOffice neni mozné z dokumentu nebo Sablony smazat, i kdyz se
nepouzivaji. Vlastni styly smazat mizeme.

Nepotfebné styly odstranime na karté Styly postranni liSty tak, Ze je vybereme (pfidrzime Citrl pfi
vybéru vice styl(l), pak na né klikneme pravym tla¢itkem mysi a z mistni nabidky volime Smazat.
Nachazi-li se mezi vybranymi stylly néktery v dokumentu pouZit, zobrazi se upozornéni, Ze se styl
pouziva, s dotazem, zda jej opravdu chceme odstranit.

Jestlize se styl nepouziva, odstrani se okamzité a bez potvrzeni.

A Upozornéni

Smazeme-li pouZivany styl, vrati se vSechny objekty ke stylu, na kterém byl zaloZen
(zdédény od), ale mohou si ponechat nékteré formatovani smazaného stylu jako
rucné forméatované.

‘:Q:‘ Tip

Chceme-li odstranit nevyhovujici styl, kterym je formatovan néjaky odstavec, mizeme
styl pfed smazanim nahradit stylem jinym pomoci funkce Najit a nahradit. DalSi
informace najdeme v kapitole 3, Pokrocila prace s textem.
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Priklad: Vytvoreni a Uprava stylu odstavce

Tato ¢ast poskytuje priklad typického uZiti vlastnich stylli odstavce. Vytvofime styly odstavce
Béaser a Nadpis basné s nasledujicimi vlastnostmi:

* Basern: centrovany, velikost pisma 10pt.
* Nadpis basné: centrovany, tucny, velikost pisma 12pt.

Navic styl Nadpis basné bude mit nasledny styl Baseri. To proto, aby po stisku klavesy Enter na
konci odstavce stylu Nadpis basné nasledoval odstavec se stylem Baseri.

Z Poznamka

Mozna jste si tohoto chovani uz vSimli. VloZime-li nadpis se stylem odstavce Nadpis
a stiskneme-li klavesu Enter, jako dalSi styl se pouZije Télo textu.

Vytvoreni stylu odstavce Basen
Vyjdeme ze stylu Vychozi styl.
1) Na karté Styly klikneme na ikonu Styly odstavce.

2) Pravym tlagitkem klikneme na Vychozi styl a zvolime Novy.

Otevre se dialog Styl odstavce s vybranou kartou Organizator. P¥i tvorbé vlastniho stylu musime
nakonfigurovat prvni tfi polozky.

Pole stylu Popis

Nazev Néazev vytvareného stylu, napr. Nadpis 1 nebo Télo text.
My volime Basen.

Dalsi styl Styl odstavce, ktery nasleduje za odstavcem stylu Baseri. Kdyz stiskneme
klavesu Enter béhem psani textu ve stylu Baseri, automaticky se tento styl
pfifadi nasledujicimu novému odstavci.

Vybereme styl Basen. Po stisku klavesy Enter bude styl textu nového
odstavce opét Baseri.

Rodic¢ovsky Jsou-li vlastnosti stylu Baseri zdédény z jiného stylu, napfiklad ze stylu
Vychozi styl, pak kazda jeho zména ovlivni styl Basern.

To v naSem prikladu nepotfebujeme. Nastavime hodnotu — Zadny —.
Znamena to, ze styl Baseri nedédi vlastnosti jiného stylu.

Pro nové styly vybereme Vlastni styly. A nevybereme volbu Automatick& aktualizace.

Po provedeni zmén by méla karta Organizator vypadat jako na obrazku 185.
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Styl odstavee: Bez nazvul

Zvyrazneni Tabulatory Inicialy Oblast Prihlednost Ohraniceni Podminka Osnova a Cislovani

Organizdtor (Odsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Pisma Efekty pro pismo Umisténi
Styl
Mazev: Basefi
[ Automaticka aktualizace
Dalsi styl: Basen F| Upravit styl
Rodicovsky: |- 2adny - [v] | Upravitsty
Kategorie: :'-.rlaslnfstyly
Obréazek 185: Pocatecni konfigurace stylu Basen. Prvni tfi poloZky nastavime podle
obrazku.

DalSim krokem je konfigurace zarovnani a vlastnosti pisma tohoto stylu.
* Na karté Zarovnani vybereme v Casti MozZnosti Na stfed.
* Na karté Pismo zvolime velikost 12pt.

Stisknutim tlaCitka OK uloZime nastaveni nového stylu Basern.

Vytvoreni stylu Nadpis basné
Novy styl Nadpis basné vytvofime stejnym postupem, s nasledujicimi zménami:

« Dalsi styl: vybereme Baseri, uz ne Nadpis basné. Jakmile stisknutim klavesy Enter
ukon&ime zapis ve stylu Nadpis basné, bude na novy odstavec pouzit styl Basen.

* Rodicovsky: vybereme styl Nadpis.
Karta Organizator by méla vypadat jako na obrazku 186.

Styl odstavee: Bez nazvul

Zvyrazneni Tabulatory Inicialy Oblast Prahlednost Ohraniceni Podminka Osnova a Cislovani
Organizator Odsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Pisma Efekty pro pismo Umisteni

Styl
Mazev. Nadpis basné
[ Automaticka aktualizace

Dalsf styl: |Basen [v] | Upravitstyl
Rodicovsky: [Nadpis [+] | Upravit sty
Kategorie: :waslnrstyly

Obrazek 186: Nastaveni stylu Nadpis basné

Nyni nastavime dalSi vlastnosti nového stylu:
1) Na karté Zarovnani vybereme v ¢asti MoZnosti Na stfed.
2) Na karté Pismo zvolime Tucné a velikost 14 bodU (pt).
Stisknutim tla€itka OK novy styl Nadpis basné ulozime.

Ukazka basné
Nové styly je dobré si otestovat a zjistit, zda jsme s nimi spokojeni. Zapis basné pomoci styld,
které jsme pravé definovali, by mélo vést k vysledkdim, zobrazenych na obrazku 187.
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THE OLD SALT

I was walking through the Dockyard in a panie,
When I met a matelot ald and grey.

Upon his back he had his kithag and hammock,
And this izs what ] heard him =ay.

I wonder, ves | wonder,

Has= the Jaunty made a blunder,
When he served this draft-chit out for me,
For vears ['ve been a stanchion,

['m the pride of Jago's mansion.

It's a shame to send me off to sea.

Obrazek 187: Ukazka basné

Uprava formatovani styl(

Jednou z hlavnich vyhod pouZivani styl( je, Ze umoZniuji zménit formatovani dokumentu poté, co
byl vytvofen. Pfedpokladejme napfiklad, Ze jsme napsali stostrankovou knihu basni. Poté se my
(nebo nas vydavatel) rozhodneme, Ze kniha nevypada dobre.

Abychom si prohloubili dovednosti v Gpravach styld, pfidame novému stylu Baseri odsazeni
a misto centrovani jej zarovhame doleva.

Nejprve nastavime stylu Baser zarovnani vlevo:
1) Na karté Styly klikneme pravym tlacitkem mysi na styl Baseri a vybereme Upravit.
2) Na karté Zarovnani vybereme Vlevo.
Nastavime odsazeni:
1) Prejdeme na kartu Odsazeni a rozestupy.
2) V Casti Odsazeni nastavime odsazeni pfed textem na 2 cm.

Po stisknuti tlacitka OK vidime zménu textu. Basen by nyni méla vypadat jako na obrazku 188.
Lze si vS§imnout, Ze na obrazku je jméno autora basné provedeno tfetim stylem.

THE OLD SALT

I was walking through the Dockyard in a panie,
When [ met a matelot old and grey.

Upon his back he had his kithag and hammock,
And thisis what I heard him =a¥y.

I wonder, ves I wonder,

Has the Jaunty made a blunder,

When he served this draft-chit out for me,l
For years I've been a stanchion,

I'm the pride of Jago's mans=ion.

It's a shame to send me off to sea.

John Bush

Obréazek 188: Konecny vysledek, pouZity tfi viastni styly
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Hierarchie nadpisti pomoci stylli odstavce

Styly odstavct jsou kli¢ovou funkci pro vytvoreni obsahu ve Writeru. Nabidka Nastroje >
Cislovani kapitol definuje hierarchii nadpisti v dokumentu. Vychozi styly odstavce pfifazené
jednotlivym Grovnim nadpist jsou styly nadpist dodavané s Writerem: Nadpis 1, Nadpis 2 atd.
Samoziejmé mizeme tyto styly nahradit libovolnymi styly podle naSich predstay, i vlastnimi.

Nadpisy definované pomoci funkce &islovani kapitol mdzeme pouzit nejen pro tvorbu obsahu
(popsanou v kapitole 15, Obsah, rejstfiky, bibliografie). Napfiklad pole se bézné pouzivaji
k zobrazeni nadpist v zahlavi a zapati stranek (viz kapitola 17, Pole).

Vybér stylli odstavce pro trovné nadpist

Pokud pouzivame vychozi styly nadpisti pro nadpisy v osnové a nechceme pouzivat jejich
Cislovani, nemusime v dialogovém okné Cislovani kapitol nic ménit. Vychozi schéma Cislovani
osnovy pouziva vychozi styly nadpisu.

Vlastni styly nadpisti misto jednoho ¢i vice vychozich styld nadpisd nastavime takto:

1) Z nabidky Nastroje > Cislovani kapitol otevieme okno Cislovani kapitol (obrazek 189).

Cislovanf kapitol

Cislovani Umisténi
Uroveii  Cislovéni Nahled
Cislo: Mij nadpis 1
2 Zaéit od: Nadpis 2
3 o o Nadpis 3
1 :
4 tyl odstavce Nadpis 4
2 Znakovy styl: Nadpis 5
7 Zobrazené drovné: Nadpis 6
8 Mij nadpis 1 Nadpis 7
9 Oddélovac Muj nadpis 2 Nadpis 8
10 Pred: Mj nadpis 3 Nadpis 9
Madpis .
1-10 Za: Nadpis 1 Madpis 10
Madpis 2
Madpis 3
Napovéda NaéltNadpis 4 OK Zrusit
Madpis 5

Obrazek 189: Volba styli odstavce pro urovné ¢islovani

2) V seznamu Uroveri vybereme ¢islo odpovidajici Grovni nadpisu, jehoZ styl odstavce
chceme zmeénit.

3) V &asti Cislovéani: Styl odstavce vybereme z rozbalovaci nabidky styld ten, ktery chceme
pritadit vybrané Grovni nadpisl. V nasem prikladu nahradime nasim stylem MujNadpis1
styl Nadpis 1 a styl Nadpis 2 nahradime naSim stylem MujNadpis2.

4) Postup zopakujeme pro kazdou Uroven Cislovani, jejiz styl chceme zménit. Mame-li
hotovo, stiskneme tla¢itko OK.

Vybér styl( odstavce pro trovné nadpist | 207



Pfifazeni Urovni osnovy jinym styliim

Ve Writeru miizeme pfifadit Groven osnovy libovolnému stylu odstavce. Tato vlastnost umoziiuje
vytvorit obsahy, které zahrnuji tyto nadpisy spolu s nadpisy pouzivajici styly uvedené v okné
Cislovani kapitol. Napfiklad mGZzeme pouZit odlisnou sadu styl{i pro pfilohy tak, aby se jejich
arovné zobrazily v obsahu stejné, jako se zobrazuji nadpisy kapitol a jejich ¢asti.

Pfifazeni Grovné osnovy stylu odstavce provedeme na karté Osnova a cislovani, na niz
vybereme pozadovanou Uroven osnovy z rozbalovaci nabidky. Nastaveni ulozime stisknutim
tlaCitka OK.

Qdstavec

Odsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Osnova a Cislovani Tabulatory Inicialy Ohraniceni Oblast Prihlednost

Osnova
Uroveri osnovy: 1o textu
= - TElo textu
Cislovani ——
Uroveri 1
Styl Eislovani: Uroven 2

Uroven 3
Restartovat na Z{iroven 4

Zatit éislem: L:JI’OVEﬁ 5
. Uroven &
Cislovani Fadkd Urover 7

Zahrnout tento dUroveri 8
Uroven 9

Uroveri 10
Zacit Cislem: T -

[ Restartovat na z

Obrazek 190: Ur¢eni drovné osnovy pro styl odstavce

Nastaveni ¢islovani nadpist

Prejeme-li si, aby jedna nebo vice Grovni nadpisl byly ¢islovany, mame k dispozici vice moznosti;

nasledujici priklad definuje schéma, které vytvafi nadpisy vypadajici jako na nasledujicim
obrazku:

1. Toto je Nadpis 1

1.1. Toto je Nadpis 2. Obsahuje priliS mnoho slov,
takZe se zalomi na dalsi radek

1.2. Nasledujici Nadpis 2
1.2.1. Toto je Nadpis 3
1.2,2. Nasledujici Nadpis 3

2. Nasledujici Nadpis 1
2.1. Nasledujici Nadpis 2
2.1.1. Nasledujici Nadpis 3
2.2. Nasledujici Nadpis 2
3. Nasledujici Nadpis 1

Obrazek 191: Zamyslené usporadani nadpist

s
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Pfejdeme na kartu Cislovani okna Cislovani kapitol, na niz nadefinujeme schéma &islovani
a jeho vzhled. Obrazek 192 zobrazuje vychozi nastaveni.

Crslovani kapitol

Cislovani Umisténi
Uroveri  Cislovani Nahled
Cislo: Zadne Nadpis 1
5 .
. Zatit od: £ 12| |Nadpis2
MNadpis 3
4 Styl odstavce: |Nadpi51 Nadpis 4
Z Znakovy styl: |2édn§ Nadpis 5
7 Zobrazené Grovné: | = | Nadpis 6
s MNadpis 7
9 Oddélovac Nadpis 8
10 pred: | " | Nadpis 9
1-10| za | | Nadpis 10

Obrézek 192: Vychozi nastaveni dialogového okna Cislovani kapitol

1) V seznamu Uroveri zvolime 1. V &asti Cislovani vybereme pro Cislo ze seznamu 1, 2, 3,
... Vysledek se zobrazuje v nahledu v pravé €asti karty, viz obrazek 193.

Cislovani kapitol

Cislovani Umisténi

Uroveii  Cislovani Nahled
2 -
5 Zaéit od: L (2] | Nadpis2

Nadpis 3
Styl odst : MNadpis 1 R

4 tyl odstavce | adpis Nadpis 4
2 Znakovy styl: |Zédn§ Nadpis 5
7 Zobrazené Grovné: | = | Nadpis &
8 Nadpis 7

s

Obréazek 193: Urceni Cislovani pro nadpisy urovné 1

2) V seznamu Uroveri zvolime 2. Ze seznamu polozky Cislo opét vybereme 1, 2, 3, .... Pole
Zobrazené drovné je nyni aktivni; mélo by zobrazovat Uroven 2 (jestlize ne, vybereme ji).
Vysledek je zobrazen na obrazku 194.
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Cislovani Umisténi
Uroveii  Cislovani Néhled
Cislo: ' 1 Nadpis 1
2 .
: Zacit od: | E“ 1.1 Nadpis 2
Madpis 3
4 Styl odstavce: ‘Nadpis 2 Nadpis 4
Z Znakovy styl: ‘Zédny" Nadpis 5
7 Zobrazené Urovné: |2 E| Nadpis 6
8 MNadpis 7
5 Oddélovac Nadpis 8
10 Pred: | | Nadpis 9
1-10|  za | | Nadpis 10

s

Obréazek 194: UrCeni Cislovani pro nadpisy urovné 2

3) V seznamu Uroveri vybereme 3. Ze seznamu polozky Cislo opét vybereme 1, 2, 3, ....
Pole Zobrazené urovné by mélo zobrazovat Uroven 3 (jestlize ne, vybereme ji 3). Vysledek
vidime na obrazku 195.

Cislovani kapitol

Cislovani Umisténi

Uroveri Cislovani Nahled

Cislo: 1 Nadpis 1

2 B . 1.1 Nadpis 2
Zacit od: 1

- | : E' 1.1.1 Nadpis 3

4 Styl odstavce: |Nadp|5 3 Nadpis 4

Z Znakowy styl: [Zadny Nadpis 5

7 Zobrazené Urovné: |3 E| Nadpis 6

3 i . MNadpis 7

g Oddélovaé Nadpis 8

10 Pred: | - Nadpis 9

1-10 | Za: ‘ | Nadpis 10

Obréazek 195: UrCeni Cislovani pro nadpisy urovné 3

Vysledek naseho snazeni je na obrazku 196.

1 Toto-je-Nadpis-1f

1.1-Toto-je-Nadpis-2.-Obsahuje-pfiliS-mnoho-slov, takZe-se-
zalomi-na-dalSi-radek(

1.1.1 -~ Toto:je-Nadpis-31
Obrazek 196: Vysledné nastaveni ¢islovani nadpist
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Nastaveni odsazeni nadpisti

Nezavisle na tom, zda jsou nadpisy ¢islovany &i nikoliv, mdiZzeme chtit zménit nékteré jejich
formatovani. MGzeme napftiklad chtit, aby nadpisy druhé a tfeti Grovné byly vice odsazeny od
levého okraje. U ocislovanych nadpist mizeme také chtit, aby se druhy fadek dlouhych nadpist

zarovnaval s prvnim slovem nadpisu, nikoli s ¢islem. Tyto vlastnosti nastavime na karté Umisténi
okna Cislovani kapitol.

Jako pfiklad zménime umisténi a zalamovani nadpist Urovné 2:

1) Na seznamu Uroveri vybereme 2. Zmé&nime hodnoty poloZzek Za &islovanim, Tabulétor na
a Odsazené na podle obrazku 197. Také mdZeme pouzit jiné hodnoty.

Cislovani kapitol x

Cislovani Umist&ni

Uroveri Umisténi a rozestupy Nahled

Zarovnani £islovant: |Vlevo A ‘ 1

2 Y
Zarovnané na: 0,30 cm =

3 1.1

4 Za Cislovanim: |Tabu|étor A ‘

s = 111
Krok tabulatoru na: 1,50 cm =

6

7 Odsazené na: 0,30 cm =

8 Vyichozf

9

10

1-10

Obrazek 197: Odsazeni nadpist trovné 2

Takové nastaveni odsadi cely nadpis, ale neovlivni to, jak se dlouhé nadpisy zalamuji (viz
obrazek 198).

1-Toto:je-Nadpis-1

1.1~ Toto-je-Nadpis-2.-Obsahuje-priliS:-mnoho-slov, takze-se-
zalomi-na-dalSi-radek

Obrazek 198: Viysledek zmény odsazeni nadpisd trovné 2

2) Zmény odsazeni zalomenych rfadkl dosahneme vioZzenim nenulové hodnoty do pole
poloZky Odsazené na, jak vidime na obrazku 199. Vysledek ukazuje obrazek 200.

Nastaveni odsazeni nadpisy | 211




Cislovani kapitol

Cislovani Umisténi

Urovefi Umisténi a rozestupy Nahled
Zarovnani Cislovani: ‘Vlevo 1
Zarovnaneé na: 0,30 cm E| 11
Za gislovanim: ‘Tabulétor

1,50 cm =
1,50 cm =

Vychozi

Krok tabulatoru na:

QOdsazené na:

kDOD'-JG'\Ln-h-LumI

10
1-10

Obrazek 199: Zalomeni dlouhych nadpisd

Obrazek 200: Vysledek zmény hodnoty Odsazené na
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D LibreOffice

Priivodce LibreOffice Writer 6.4
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Uvod

Kapitola 8, Uvod do stylll, popisuje zaklady uzivani, aplikace a spravy styldl. Tato kapitola
obsahuje podrobnéjsi popis tvorby nebo Upravy nékterych stylll pomoci mnoha moznosti
dostupnych na rliznych kartach dialogu Styl. Vysvétluje, jaky vliv maji tyto moZnosti na vzhled
stylu a jak je efektivné pouzivat.

Dialogy styll rliznych objektl sdileji mnoho stejnych karet s dialogy, které se oteviraji pfi ruénim
formatovani, takze tato kapitola nam mdze byt nApomocna i pfi ném (my je ale nepotfebujeme,
protoZe pouzivame styly).

Tvofime vlastni (nové) styly

LibreOffice obsahuje pfeddefinované styly, ke kterym miZeme pridat styly vlastni (uzivatelem
definované). Kapitola 8 popisuije tfi zplsoby vytvoreni nového stylu: pretazenim vybéru, funkci
Novy styl z vybéru na karté Styly postranni liSty a pomoci dialogu Styl.

Prvni dva zpUlsoby jsou praktické, protoze jesté pred vytvorenim nového stylu vidime efekty, které
dany styl vytvari. Pro Gplné ovladnuti stylu (a jeho vztahu k jinym stylim) je samoziejmé potfebné
pracovat s dialogem Styl, coz popisujeme v této kapitole.

g Poznamka

Styly tabulek se tvofi jinym zplsobem, je popsan v kapitole 13, Tabulky.

Dialogové okno Styl

V postranni listé pfejdeme na kartu Styly. Kliknutim na pfisluSnou ikonu v horni &asti karty Styly
vybereme kategorii, v niZ chceme styl vytvofit.

Pravym tlagitkem klikneme do okna se seznamem styl{ a z kontextové nabidky volime Novy.
Otevre se dialog, jehoZ obsah zavisi na zvolené kategorii styl. Mnoho jejich karet se shoduje
s témi, které se zobrazuji pfi ru¢nim formatovani. Jestlize tedy zvladame ru¢ni forméatovani,
budeme si védét rady s vétSinou voleb, které se na kartach nastavuii.

S o
,Q\ Tip
Dialogy pouZzivané pfi tvorbé nového stylu a pfi Upravé existujiciho stylu jsou vétSinou

stejné, az na jednu vyjimku: podminéné styly maji dialog odlisny. Viz ,Podminéné
styly odstavce” na strance 226.

Karta Organizator

Karta Organizator, viz obrazek 201, je spole¢na viem kategoriim styl(l (vyjma styl(l tabulek),
s malymi rozdily mezi nimi. Proto ji popisujeme pouze jednou.

V zavislosti na stylu, ktery vytvafime, nachazime na této karté nasledujici pole:

* Nazev: nachazi se ve v3ech kategoriich. Pole slouZi k pojmenovani vytvareného stylu.

* Automatické aktualizace: pole najdeme jen u styld odstavcli a rdmc0. Je-li tato moZnost
vybrana, Writer aplikuje kazdou rucni Upravu stylu odstavce nebo ramce formatovaného
timto stylem na tento styl.
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A Upozornéni

Mame-li ve zvyku v dokumentech ru¢né upravovat styly, urcité tuto volbu nevybirame.
V opacném pripadé najednou zjistime, Ze jedna ru¢ni oprava zpUsobila
nepfedpokladanou zménu celych ¢asti dokumentu.

Styl odstavce: TElo textu X

Zvyraznéni Tabul&tory Inicialy Oblast Prihlednost Ohranicenl Podminka Osnova a ¢islovani
Organizator Odsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Pismo Efekty pro plsmo Umisténi
Styl

MNazew: |Té!0 textu

C‘Automaticka aktualizace:

Dal3i styl: |Té|0 textu V| Upravit styl

Rodicovsky: |- Z&dny - | | Upravit sty

Kategorie: | J

Obsahuje
Zépadni textLiberation Sans + 11 pt + Kontrola sirotkd 2 Fadk( + Kontrola vdov 2 fadkd + 5,0 em,10,0 cm + Shora 0,0 cm,

Fdola 0,21 cm
Obréazek 201: Karta Organizator po volbé Novy styl odstavce

* Dalsi styl: k dispozici pouze pro styly odstavce a stranky. Do pole vkladame styl, ktery
bude pfifazen dalSimu prvku téhoZ typu. Napfiklad po stylu levé stranky obvykle nasleduje
styl pravé stranky, styl prvni stranky je nasledovan stylem levé stranky, po nadpisu
nasleduje text atd.

* Rodi€ovsky: najdeme u stylu odstavce, znaku a ramce; stanovi umisténi stylu v hierarchii
styld. V8echny vychozi vlastnosti nového stylu jsou dédény (kopirovany) ze stylu zde
uvedeného; v dalSim textu najdeme podrobnosti.

« Kategorie: k dispozici pro vSechny styly; pridruZuje novy styl k vybrané kategorii styl(.
Kategorii preddefinovanych styld nem(izeme zménit. Nastaveni této polozky vyuzijeme na
karté Styly pri filtrovani zobrazovanych styld.

* Obsahuje: zobrazuje souhrn vlastnosti stylu.

oL Nadpis
Dédeéni stylu
PFi vytvareni nového stylu odstavce nebo znaku miiZzete pouZit Nadpis 1
stavajici _styl Jak_o vychozi bod pro jeho nastaveni. V tomto Nadpis 2
smyslu LibreOffice styly propojuje.
ProtoZe se nastaveni stylu dédi, projevi se Uprava rodi¢ovského Nadpis 3
stylu ve vSech stylech z néj odvozenych. Chceme-li zobrazit -
propojeni styld, vybereme na kart& Styly pod oknem styl(i ve Nadpis 4

vybalovacim seznamu Hierarchicky. Napfiklad kazdy styl
nadpisu (Nadpis 1, Nadpis 2,...) zdédil nastaveni ze stylu
s ndzvem Nadpis. Tento vztah je zndzornén na obrazku 202.

Obrazek 202: Hierarchicky
pohled na dédéni viastnosti
stylu

Metoda dédéni vytvari“ rodiny” styld, v nichz mizeme jejich vlastnosti ménit sou¢asné. Kdyz se
napfiklad rozhodneme, Ze vSechny nadpisy budou zelené (jako v této pfiruc¢ce), staci zménit
barvu pisma rodi¢ovského stylu. AvSak zmény nékterého parametru ucinéné v rodi¢ovském stylu
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nepfepiSou hodnoty téhoZ parametru podfizeného stylu, pokud v ném byly nastaveny
samostatné. Kdyz napfiklad nastavime barvu pisma stylu Nadpis 2 na zelenou, Uprava barvy
pisma rodiCovského stylu Nadpis na €ervenou nezméni barvu pisma stylu Nadpis 2.

Kdyz se podivame kazdému stylu na kartu Organizator, vidime v ¢asti Obsahuje vlastnosti
specifické pro tento styl. Pokud chceme nastaveni podfizeného stylu vratit na nastaveni stylu
rodiCovského, klikneme na tlacitko Standardni v dolni fadé tlaCitek kazdého stylu odstavce
a znaku.

Priklad: zména vilastnosti rodicovského stylu
Predpokladejme, Zze chceme v dokumentu zménit pismo vSech Grovni nadpisd.
Otevieme kartu Styly, vybereme kategorii Styly odstavce, pravym tlaCitkem klikneme na Nadpis,

z mistni nabidky vybereme Upravit a otevieme dialogové okno Styl odstavce pro Gpravu stylu
Nadpis.

Prejdeme na kartu Pismo, zvolime nové pismo a klikneme na OK. Pisma v3ech styl nadpist
(Nadpis 1 az Nadpis 10) se zménila jedinou operaci.

Styl odstavce: Madpis b4
Zvyraznéni Tabulatory Inicialy Oblast Prihlednost Ohranicen( Osnova a Cislovani
Organizator Odsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Pismo Efekty pro pismo Umisténi

Pismao: Styl: Velikost:

[Liberation Sans Bézné 14 pt |
Liberation Sans 2 14 pt 2
Liberation Sans Marrow Tuéné 15 pt

Liberation Serif Kurziva 16 pt

Limousine Tuéné kurziva 18 pt

Linux Biclinum G 20 pt

Linux Libertine Display G 22 pt

Linux Libertine G 24 pt

Lissen 26 pt

Lucida Console 28 pt

Obréazek 203: Vybér pisma pro styl Nadpis

Styly odstavce

| kdyZ tato Gast popisuje vétsinu parametrd rozptylenych po jednotlivych kartdch zobrazenych na
obrazku 203, nemusime je nastavovat viechny. Ve vétsiné pfipadl musime upravit pouze nékolik
atribut(l, zejména pokud styly propojujeme nebo zakladame novy styl na stylu jemu podobném.

Karta Odsazeni a rozestupy

Na karté Odsazeni a rozestupy (obrazek 204) midZzeme nastavit odsazeni odstavce, rozestupy
mezi fadky a také rozestupy nad a pod odstavci.

216 | Karta Odsazeni a rozestupy



Organizator Odsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Pismo Efekty pro pismo Umisténi

Odsazeni
Pfed textem: | 3|
Za textem: |U,UO cm =
Prvni fadek: 0,00 cm =
O Automaticky I
Rozestupy ]
Nad adstavcem: |U,00 cm = [ ]
Pod odstavcem: |0,21 cm = |
I Mevkladat mezeru mezi odstavce stejnéha stylu
Radkovani

| :
Rédkovy rejstiik
[ Aktivavat
Obrazek 204: Nastaveni: na karté Odsazeni a rozestupy v dialogu Styl odstavce

V ¢asti Odsazeni miZzeme nastavit tyto parametry:

* Pred textem: ve zvolené délkové jednotce ur€uje vzdalenost mezi levym okrajem stranky
a mistem nejvice vlevo na ploSe odstavce. Vlozeni zaporné hodnoty znamena, Ze text
zacina vlevo od levého okraje stranky. To mlzZeme vyuzit v situaci, kdy je levy okraj
pomérné Siroky, ale my chceme, aby nadpisy byly na strance vycentrované.

+ Zatextem: ve zvolené délkové jednotce urCuje vzdalenost mezi pravym okrajem stranky
a mistem nejvice vpravo na ploSe odstavce. VloZeni zaporné hodnoty znamena, Ze text
presahuje za pravy okraj stranky.

s vz

* Prvni fadek: zadana hodnota ur€uje posunuti (kladné nebo zaporné) zacatku prvniho
fadku vzhledem k oblasti odstavce. Kladna hodnota zvétsi odsazeni prvniho fadku,
zatimco zaporna hodnota zpUsobi, Ze prvni fadek zacne vlevo od oblasti odstavce.

* Automaticky: tuto volbu zaSkrtneme, pokud chceme, aby Writer nastavil odsazeni
prvniho fadku automaticky. Hodnotu vypocita z velikosti pisma a dalSich parametrd.

Cast Rozestupy obsahuje polozky upravujici velikost svislého prostoru nad a pod odstavcem. Do
stylt nadpisu se obvykle pridava ,mezera nad“, aby oddélovala nadpis od pfedchoziho textu bez
nutnosti vkladat nad nadpis prazdné odstavce. Rozestupy mezi odstavci jsou b&zné v fadeé typ(
dokumentd. Styl téla textu této pFirucky je nakonfigurovan tak, aby mezi odstavci po sobé
nasledujicimi zlstal urcity prostor. Také mizeme vybrat moznost nevkladat mezeru mezi odstavci
stejného stylu.

g Poznamka

PoloZka v nabidce Nastroje > Moznosti > LibreOffice Writer > Kompatibilita
urCuje, zda se mezery nad a pod odstavci scitaji (vychozi nastaveni) nebo se pouzije
vétsi z nich. Dalsi informace Ize nalézt v kapitole 21, Pfizplsobujeme si Writer.

Rozestupy mezi odstavci neovliviiuji rozestupy fadkd uvniti odstavce, které se nastavuji v Casti
Radkovani. Vybrat miizeme jednu z nasledujicich hodnot:

* Jednoduché: vychozi nastaveni, v odstavci nastavuje jednoduché fadkovani. Je
automaticky vypoc&teno z velikosti pisma.
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« 1,15 fadku: nastavuje rozestup fadkd na 1,15 rfadku. Tento maly pfirlistek asto zlepsi
vzhled textu bez znacného zvétSeni vysky odstavce.

+ 1,5 fadku: nastavuje rozestup na 1,5 radku.
* Dvojité: nastavuje rozestup na 2 fadky.
* Proporcionalni: aktivuje pole vpravo od vybalovaciho seznamu, do néhoz vkladame

7 vz

hodnotu v procentech. 100 % znamena jednoduché radkovani, 200 % dvoijité atd.

* Nejméné: volba aktivuje pole vpravo od vybalovaciho seznamu, do néhoz vkladame
nejmensi hodnotu (ve zvolené délkové jednotce) rozestupu radkd.

« Proklad: je-li vybran, nastavujeme vzdalenost mezi G¢afimi dvou naslednych radka
vioZenim hodnoty, ktera se pficita k vySce jednoduchého fadkovani.

* Pfesné: volba aktivuje vstupni pole vpravo od vybalovaciho seznamu, do néhoz vlozime
presnou hodnotu radkovani.

‘:@:‘ Tip

Pouzijeme-li v jednom odstavci riizné velikosti pisma, mize byt fadkovani
nerovhomeérné. Abychom rovnomérné fadkovani zachovali, je potfeba z vybalovaciho
seznamu vybrat Pfesné nebo Nejméné a zadat vpravo v poli hodnotu dostate¢né
velkou, aby vzniklo rovnomérné fadkovani i pro nejvétsi pismo v odstavci pouzité.

Posledni parametr na této karté je Radkovy rejstrik. Je to typograficky termin pouzivany pfi tisku;
tyka se soutisku fadkd na obou stranach listu v knihach, novinach a magazinech. Aktivovany
radkovy rejstiik usnadiiuje ¢teni, nebot brani zaSednuti mezer na jedné strané zplisobené textem
vytisSténym na druhé strané. Zapnuty fadkovy rejstrik také zajiStuje, Ze fadky v sousednich
sloupcich jsou tiStény ve stejné vysce.

KdyZ konfigurujeme odstavec, styl odstavce nebo styl stranky s aktivovanym fadkovym
rejstiikem, zarovnavaji se Ucari znakl k neviditelné vertikalni strankové mriZce bez ohledu na
velikost pisma nebo pfitomnost grafiky. Zarovnani G¢ari vSech radkd do svislé mrizky dokumentu
zplsobi, Ze kazdy fadek ma stejnou vysku.

Abychom tuto vlastnost mohli vyuZivat, musime nejprve aktivovat radkovy rejstfik pro aktualni styl
stranky (viz ,Obecnda nastaveni stylu stranky“ na strance 231). Pak bude mit referencni styl

a vSechny na ném hierarchicky zavislé styly fadkovy rejstfik vybrany, aktivni. Pokud chceme
aktivovat fadkovy rejstfik pro jiné styly (nebo jej vypnout u stylu zavislého na referenénim stylu),
mlZeme to udinit praveé tady.

Karta Zarovnani

Kartu Zarovnani pouzivame k Upravé vodorovného zarovnani textu, volime mezi Vlevo, Vpravo,
Na stfed a Do bloku. UCinek nasi volby je zndzornén v okné néhledu v pravé Casti karty.

Kdyz volime zarovnani Do bloku, m&zeme také urcit, co Writer ucini s poslednim fadkem
odstavce. Ve vychozim nastaveni jej zarovna vlevo, mizeme ale zvolit, Ze bude zarovnan na
stfed nebo do bloku (coZ znamen4, Ze slova posledniho fadku budou roztazena na jeho celou
Sitku). P¥i volbé zarovnani posledniho fadku do bloku a vybéru moznosti Rozpalit jedno slovo
Writer v pripadé, Ze posledni radek odstavce zarovnaného do bloku obsahuje jediné slovo, doplni
mezery mezi znaky slova tak, aby se roztahlo na cely fadek.

Na karté zarovndni je také nastaveni svislého zarovnani textu, které vyuzijeme v pfipadé, kdy
mame na jednom Fadku pismo o vice velikostech. Vybér textu mizeme svisle zarovnat:

automaticky, na zakladni ¢aru, nahoru, na stfed a dol(l. Obrazek 205 zobrazuje vétSinu moznosti
svislého zarovnani.
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Sfinga sfinga. Sfinga Sfinga.
Sfinga "9 Sfinga Sfinga
Sfinga sfinga Sfinga Sfinga
Sfinga siinga Sfinga Sfinga

s v s

Obrézek 205: Svislé zarovnani: Zakladni ¢ara, Nahoru, Na stfed a Dold

Karta Tok textu v dialogu stylu odstavce
Karta Tok textu (obrazek 206) ma tfi Casti: Déleni slov, Zalomeni a MozZnosti.
Vybereme-li Automaticky v ¢asti Déleni slov, zpfistupni se nastaveni tfi parametr(:
« Znaky na konci Fadku: hodnota je nejmensi pocet znakd, které zlistanou pred vioZzenim
spojovniku.

« Znaky na zacatku fadku: nastavujeme nejmensi pocet znakd, které mohou byt pfi déleni
slova umistény na zacatek nového radku.

¢ Max. pocet spojovniki za sebou: nastavujeme pocet po sobé jdoucich radkd, které
konci spojovnikem. Typograficky standard je 2.

Organizator Odsazeni a rozestupy Zarovnani Tok texiu Pismo Efekty pro pismo Umisténi

Déleni slov
Automaticky
[ Nedélit slova VELKYMI PISMENY

=T

= znaky na konci fadku

2
2 znaky na zacatku radku
0

<' ‘P

max. pocet spojovnikd za sebou

Zalomeni

Typ: Stranka V| umisteni: [Pred [ |

-

| Cislo stranky: |1 =

[ svazat s nasledujicim odstavcem
Kontrola sirotki 2 B radiy

[ Ummtrmia wrim 2 [2]] #5mpar

Obrézek 206: MoZnosti nastaveni na karté Tok textu v dialogu stylu odstavce

V Casti Zalomeni mizeme nastavit, aby odstavec zac¢inal na nové strance nebo v novém sloupci,
stejné jako urcit umisténi zalomeni, styl nové stranky a Cislo nové stranky. Typické pouziti této
mozZnosti je nastaveni pro prvni stranku nové kapitoly vyZaduijici, aby zaCinala nha nové (obvykle
praveé) strance.

Aby nova stranka zacinala vZdy urCitym stylem (zacatek kapitoly na nové strance), zvolime
nasledujici nastaveni:

» V Casti Zalomeni vybereme VloZit. Zkontrolujeme, zda je hodnota Typ nastavena na
Stranka a Umisténi je Vlevo.

* Vybereme Se stylem stranky a ze seznamu zvolime poZadovany styl.
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« Aby pokracovalo &islovani stranek z pfedchozi kapitoly, ponechame Cislo stranky na
hodnoté 0. Pfejeme-li si restartovat Cislovani stranek kapitoly od 1, nastavime hodnotu 1.
Klepneme na OK.

Z Poznamka

Chceme-li, aby prvni stranka nové kapitoly byla vzdy na pravé strance, zajistime, aby
styl prvni stranky kapitoly byl nastaven jen na pravou stranku v poloZzce Rozvrzeni
stranek hodnotou Pouze pravé na karté Stranka dialogu Styl stranky.

V Casti MoZnosti karty Tok textu je nastaveni toho, co se stane s odstavcem, kdyZ neskonci pred
koncem stranky:

* Nedélit odstavec: pokud odstavec neskonci pfed koncem stranky, cely se pfesune na
stranku nasledujici. To by mohlo zplsobit velké prazdné misto v dolni ¢asti stranky.

* Svazat s nasledujicim odstavcem: pouZiva se pro nadpisy nebo Uvodni véty pfed
seznamy, aby napf. nadpis nebyl posledni odstavec na strance.

« Kontrola sirotkd a Kontrola vdov: sirotci a vdovy jsou typografické terminy. Sirotek je
prvni fadek odstavce osamoceny na konci stranky nebo sloupce. Vdova je posledni radek
odstavce osamoceny na zacCatku dalSi stranky nebo sloupce. Volby vyuZijeme, kdyZ se
odstavce mohou rozdélit mezi stranky nebo sloupce, ale pozadujeme, aby osamocené na
konci nebo zacatku stranky ¢i sloupce zlstaly nejméné dva fadky. MizZeme zadat, kolik
radkl nejméné ma zlstal pohromadé.

Karta Pismo stylu odstavce

T¥i karty v dialogu stylu odstavce jsou vénovany nastaveni vzhledu pisma: Pismo, Efekty pro
pismo a Umisténi. Vyuziti prvnich dvou karet je jednoduché. Rada voleb pouZitych pfi tvorbé
znakoveho stylu je probrana v Casti ,Tvofime novy styl znaku“ na strance 228. Moznosti, které
mlZeme pouZit pfi tvorbé stylu odstavce, probirame zde.

Stanoveni relativni velikosti pisma

Tvofime-li styl vychazejici z jiného stylu (propojeny styl), mizeme urcit velikost pisma vzhledem
k vychozimu stylu bud v procentech nebo zadanim zmény ptvodni velikosti (—2pt nebo +5pt).
Relativni velikosti pisma se hojné pouzivaji na webovych strankach.

Napfiklad styl odstavce Nadpis 1 vychazi ze stylu odstavce Nadpis. Velikost pisma stylu odstavce
Nadpis je 14pt, velikost pisma stylu odstavce Nadpis 1 je stanovena hodnotou 130 %. Proto je
vysledna velikost pisma v odstavci formatovaném stylem Nadpis 1: 14pt krat 130 % = 14pt krat
1,3 =18.2pt.

Chceme-li urcit velikost pisma v procentech: v dialogu stylu odstavce vybereme kartu Pismo. Do
pole Velikost viozime pocet procent nasledovany znackou % (viz obrazek 207). Podobné
mlZeme vlozZit pfirlstek velikosti pisma, zacneme-li znaménkem plus nebo minus nasledovanym
pocétem bodd, které se k vychozi velikosti pisma pfi¢tou nebo odectou.

Od relativni velikosti pisma pfejdeme k absolutni velikosti tak, Ze vloZzime pozadovanou velikost
nasledovanou znackou jednotky, napfiklad 15 pt.

Rovnéz u znakovych stylli je mozné pouzit relativni velikost pisma zadanou v procentech.
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Styl odstavce: Nadpis 1 X

Zvyraznéni Tabulatory Inicialy Oblast Prihlednost Ohranicen( Osnova a cislovanl
Crganizator Odsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Pismo Efekty pro pfsmo Umisténi
Pismo: Styl: Velikost:
lLiberation Sans | [Tuené | 130% |
Libeationsans NN | [115% A
Liberation Sans Narrow 120 %
Liberation Serif Kurziva 125 %
Limousine Tuéna kurziva
Linux Biolinum G 135 %
Linux Libertine Display G 140 %
Linux Libertine G 145 %
Lissen 150 %
Lucida Console 155 %
Lucida Sans Unicode ' 1160 %
Malgun Gothic > | [165% <

Obréazek 207: Vybér relativni velikosti pisma v procentech

Vybér jazyka pro styl odstavce

Jazyk vybrany pro dokument v nabidce Nastroje > MozZnosti > Jazykova nastaveni > Jazyky
ur€uje slovnik pouzity pro kontrolu pravopisu, synonyma, déleni slov, pouzity symbol oddélovace
desetin, tisict a vychozi symbol mény. Pouzit mdiZzeme jenom ten jazyk, jehoz slovnik je
nainstalovan.

V dokumentu mlzeme libovolnému stylu odstavce pfifadit jiny jazyk. Takové nastaveni ma
pfednost pfed jazykem nastavenym celému dokumentu.

Na karté Pismo jsou jazyky, jejichZ slovniky jsou nainstalovany, oznaeny malou ikonou pfed
nazvem jazyka (obrazek 208). Pfi kontrole pravopisu v odstavcich tohoto stylu Writer pouZije
spravny slovnik.

PiSeme-li vicejazyéné dokumenty, mizeme vyuzit propojené styly odstavcl liSici se pouze volbou
jazyka. Kdyz pak potfebujeme zménit nékteré vlastnosti stylu téchto odstavcl, je potfeba tuto
zmeénu provést jen v jejich rodiCovském stylu.
Chceme-li se vyhnout upozornéni kontroly pravopisu na chybu pfi vloZeni jednoho slova v jiném
jazyce, je potfeba pouzit znakovy styl, jak je popsano v ¢asti , Tvofime novy styl znaku“ na
strance 228.
SEYC o
,Q\ Tip

Volba Jazyk [2Z&dny] je uZiteCna pro odstavce, v nichZ nechceme pravopis

kontrolovat, napfiklad URL adresy nebo zapis kédu v programovacich jazycich.
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Leelawadee Ul Semilight
Liberation Mono

Liberation Sans

Liberation Sans Narrow

[ Al omenid

Cuvaiitina
Cwanitina (Botswana)
Cwanstina (Jizn Afrika)

Danstina hy H
— Dibole "ratm

DolnoluZicka srbstina
Dolnonémdéina

Doondo
MNapo Erzja Obnovit

Esperanto

Obrazek 208: Vybér jazyka pro styl odstavce

MozZnosti umisténi textu

Karta Umisténi v dialogu stylu odstavce obsahuje vSechny moZnosti, které ovliviiuji umisténi
textu na monitoru nebo na tiSténé strance.

Organizator Odsazen( a rozestupy Zarovnan{ Tok textu Pismo Efekty pro pismo Umisténi
Umisténi

®Bezné .

O Homiindex ZvWiit/sniZit o | % = | 1 Automaticky

O Dolniindex  Relativni velikost pisma 100 % =

Otoceni / Ekdlovani

® 0 stuphd
O 90stupill  Méfitko Sifky 100 % =
2 270 stupnd
Rozestupy
Rozestup znakd |0,0 pt |% Parovy kerning

Obrazek 209: Karta Umisténi dialogu stylu odstavce

V &asti Umisténi nastavujeme vzhled hornich a dolnich indexd (znakl nad nebo pod béznym
fadkem, jako znak ve vzorci H20). BéZné nastavujeme tento atribut nékolika znakim, ne celému
odstavci. Proto dlrazné doporu¢ujeme ménit nastavené parametry jen v pfipadé, kdy definujeme
znakovy styl a pro styl odstavce ponechat vychozi nastaveni.

s w7z

Druha ¢ast karty Umisténi nastavuje otoceni odstavce. Pro otoCeni odstavce existuji dva Casté
ddvody: prvni — umisténi zahlavi a zapati na kratSich okrajich stranek orientovanych na $itku
vloZenych do dokumentd se strankami na vySku a druhy — vloZeni oto€enych nadpis( sloupct do
prvniho fadku tabulek (jak je znazornéno na obrazku 210).

By
,Q\ Tip
Otocené nadpisy sloupcl tabulek jsou lépe Citelné, jsou-li Sikmé, nikoliv svislé.

Abychom vytvofili Sikmy text, musime vytvofit pomoci nastrojové listy kresleni textovy
objekt a otocit jej o vhodny uhel. Viz kapitola 11, Obrazky a grafika.
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)i
)

MNadpis

irk
Vvska
Dalsi nadpis
Dalsi nadpis
Dalsi nadpis
Dalsi nadpis

Obréazek 210: Tabulka se svislym zahlavim

Pole Méfitko Sifky urCuje stlaeni nebo roztazeni textu pfi otoCeni vzhledem k jeho Sifce ve
vodorovném smeéru, tj. od prvniho znaku po posledni.

V kapitole 6, Pokrocilé formatovani stranek, popisujeme, jak vytvorit zahlavi a zapati u kratSich
okrajd na strankach orientovanych na $itku a posléze vloZzenych do dokumentu se strankami na
vySku. Stejného efektu dosahneme, kdyZ nadefinujeme zvlastni styl odstavce pro zahlavi a zapati
ureny pro stranky orientované na Sifku.

Priklad: Otoc¢eni textu ve stylu odstavce
Jako priklad popiSeme postup vytvoreni stylu odstavce pro nadpisy sloupcti tabulek.

1) Vytvofime novy styl odstavce. Nazveme jej Oto¢eny nadpis sloupce.

2) Na karté Umisténi dialogu styl odstavce vybereme v ¢asti Otoceni / Skalovani 90 stupiill.
Kliknutim na OK novy styl ulozime.

3) Vybereme prvni fadek tabulky a aplikujeme na néj novy styl. Jakykoliv text v burikach
tohoto fadku bude otoceny.

4) Jsou-li otocené texty zarovnany k hornimu okraji bun&k, miizeme chtit zarovnat je ke
spodnimu okraji, jak je ukazano na obrazku 210. Udélame to kliknutim na ikonu Zarovnat
dold na nastrojové listé Tabulky nebo jdeme do nabidky Format > Zarovnani > Dole.

MoZnosti rozestupli

Cést Rozestupy na karté Umisténi pouZivame pro nastaveni mezer mezi jednotlivymi znaky
odstavce. Chceme-li zménit vychozi nastaveni, vybereme z vybalovaciho seznamu hodnotu
v bodech, o kterou se rozestupy mezi znaky zvétSi nebo zmensi.

Parovy kerning je ve vychozim nastaveni

zapnuty, zvétSuje nebo zmenSuje mezeru

mezi ur€itymi dvojicemi pismen, aby se ‘ ? | A. ‘ ? | A
zlepsil celkovy vzhled textu. Kerning |

automaticky nastavuje vzdalenost urcitym I

kombinacim pismen. Pro nékteré typy pisma

Jej neni mozne zapnout. Obrazek 211: Kerning vypnuty (vlevo)

a zapnuty (vpravo)
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Nastaveni tabulatori

| kdyZ tabulky bez ohrani€eni povaZujeme za obecné lepsi feSeni pro umistovani materialu na

ploSe stranky, jsou pFesto tabulatory v nékterych situacich vyhodné&jsi, nebot jsou snadnéji
nastavitelné a rychle pouzitelné.

A Upozornéni

Posilame-li dokument s vyuzitim tabulatorl jinym lidem, nepouzijeme vychozi
nastaveni jejich poloh. Jestlize ma pfijemce nastaveny vychozi pozice tabulator(
jinak, mohly by odstavce v dokumentu na jeho pocitaci vypadat hodné odlisné.
Vlastni polohy tabela¢nich zarazek nadefinujeme v odstavci nebo ve stylu odstavce,;
pak si miZzeme byt jisti, Ze kazdy uvidi stejné rozloZeni stranky.

Pozice a typ tabulator(i nastavujeme na karté Tabulatory, viz obrdzek 212. Na ni mizeme vybrat
typ tabulatoru: levy, pravy, sttedovy nebo desetinny; také mizZeme nastavit znak, ktery bude
pouzivan jako desetinna ¢arka; také mizeme vybrat vypliiovy znak, ktery se bude opakovat mezi
koncem textu pred tabulatorem a zaCatkem textu za tabulatorem. Misto Ctyf pfipravenych
moznosti mizeme zvolit vlastni znak, ktery vioZime do vstupniho pole. B&Zné se jako vypliiové
znaky pouZzivaji tecky, které se dopliuji mezi nadpisy a Cisla stranek v obsahu nebo podtrzitka,
ktera se vkladaji do formulafi na mista, kam se ma psat.

Organizator Odsazeni a rozestupy Zaroynani Tok textu Pismo Efekty pro pismo Umisténi

Zvyraznéni Tabulatory Inicialy Oblast Prahlednost Ohranicen( Osnova a gislovani
Umisténi Typ Vyplnit znakem —_—

. . Nova

9,00 cm ® Vievo L ® Zadny =

3,00 cm OV pravo L l:’ - Smazat vie

6,00 cm i

9,00 cm “Nastied ] Smazat

© Znak
Q Desetinny  x \—
Znak _‘

Obrazek 212: Nastaveni tabulatort ve stylu odstavce

Pfi tvorbé nového tabulatoru nejprve zadame jeho polohu vzhledem k levému okraji, vybereme
jeho typ a eventuelné i vyplfiovy znak, pak klikneme na tlacitko Novy. Novy tabulator, resp.
tabelacni zaraZka se objevi v seznamu v ¢asti Umisténi. BohuZel jediny zpUsob, jak upravit
umisténi tabulatoru, je vytvoreni nového na opravené pozici a vymazani plvodniho pomoci
tlaCitka na pravé strané karty.

Neni mozné definovat tabulator, ktery by leZel za pravym okrajem stranky. Zfidkakdy to budeme
potfebovat a kdyZ ano, pouZijeme tabulku bez ohraniceni.

Karta Osnova a Cislovani

Kartu Osnova a Cislovani pouzivame, kdyZ potfebujeme pfifadit libovolnému stylu odstavce
uroveri osnovy, jak popisujeme v €asti ,Pfifazeni Grovni osnovy jinym styldm“ v kapitole 8, Uvod
do styld. Tato funkce umoziiuje vytvorit obsah, ktery zahrnuje odstavce s pfifazenou Grovni
osnovy spole¢né s nadpisy pouzivajicimi styly uvedené v seznamu nabidky Nastroje > Cislovani
kapitol.

Tuto kartu miiZzeme také pouzit k propojeni stylu odstavce se stylem seznamu. Odkazujeme na
kapitolu 12, Seznamy, tipy a triky, kde najdeme dalSi informace doplnéné pfikladem.
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Inicialy
Prejeme-li si na zaCatku odstavce pouzit inicialy (obvykle je to vhodné u stylu prvniho odstavce),
mUlZeme nastavit jejich vlastnosti na karté Inicialy dialogu stylu odstavce. Vybereme volbu

Zobrazovat inicialy, aby se zobrazily dalsi: pocet fadkd, pres které bude iniciala, poéet znakd,
které budou zvétSeny (pfejeme-li si zvétsit celé slovo, vybereme tuto moznost), a také mezeru

mezi inicidlou a textem.

Styl odstavee: Inicidla X

Organizator Odsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Pismo Efekty pro pismo Umisténi
Zwjraznéni Tabulatory Inicialy Oblast Priihlednost Ohranifenf Osnova a Eislovani
Nastaveni

Zobrazovat inicidly

[ Celé slovo
Pocet znaki: |1

Radky: |
Vzdalenostktextu: (000cm 51

Obsah

Text: |A
Znakovy styt: |[2adnd] ~]
Obrazek 213: Volby pro vioZeni inicialy do stylu odstavce

Inicialy jsou stejnym pismem a maji stejné vlastnosti, jako zbytek odstavce; samoziejme jim
mlzeme zménit vzhled vytvorfenim znakového stylu, ktery pro inicialu pouzijeme. Napfiklad
mUlZeme iniciale nastavit jinou barvu nebo ji nastavit obrysovy efekt. Znakovy styl vybereme
v odpovidajicim vybalovacim seznamu.

Pozadi (oblast), zvyraznéni a priihlednost

Pridanim barvy pozadi nebo grafiky do odstavce dosahneme jeho zvyraznéni bez nutnosti
vloZeni ramce. Pozadi si mizeme pfizplsobit na karté Oblast dialogu styl odstavce. Jeji volby
jsou popséany v Casti ,Nastaveni ohraniCeni a pozadi“ v kapitole 6, Pokrocilé formatovani stranek.

Odstavec

Odsazenl a rozestupy Zarovnani Tok textu Osnova a &islovani Tabulatory Inicidly Ohrani¢eni Oblast Prihlednost

Barva Prechod Rastr Vzorek Srafovani

Obréazek 214: Druhy vyplni pro pozadi odstavce

Pro préci s kartou Oblast pfipojujeme nékolik dobfe minénych rad:

« Nenajdeme-li pozadovanou barvu v seznamu preddefinovanych barev, mizeme si
nadefinovat vlastni podle navodu v kapitole 21, Pfizplsobeni Writeru.

« Misto jednobarevného pozadi mizeme zvolit rastrovou grafiku, pfechod, vzorek nebo
Srafovani.

« Pro odstavec a pro text mlizeme zvolit odliSna pozadi. Pozadi textu nastavime na karté
Zvyraznéni. Obrazek 215 znazorfuje rozdil mezi pozadim odstavce a pozadim textu
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* Nastaveni na karté Oblast se tyka jen plochy odstavce. Pokud jsme nadefinovali
odsazeny odstavec, nema mezera mezi odstavcem a okrajem barvu pozadi odstavce.

Obrazek 215: Rozdil mezi barevnym pozadim odstavce
a zvyraznénim textu

Na karté Prihlednost mizeme zvolenému pozadi nastavit prihlednost. Rozsah hodnot je od 0 %
(neprtihledné) do 100 % (GpIné prihledné).

Karta Ohranic¢eni

Ohraniceni se ¢asto pouziva ke zvyraznéni odstavcll v textu bez pouziti ramcd, také k oddéleni
zahlavi a zapati od plochy textu (jako v této pfiru¢ce) a obcCas slouZi jako dekorativni prvek
u nékterych stylll nadpist. Je potieba uvazit:

e 7e mezery mezi okraji a oblasti odstavce spoluplisobi na odsazeni a polohy tabulatord.

e Zev pripadé, kdy planujeme ohrani¢eni kolem vice odstavc(, musime vybrat volbu
Sloudit s dalSim odstavcem ve spodni Casti karty.

e Ze podobny efekt jako ohrani¢eni mize mit i Uzka bila mezera.
V kapitole 4, Formatovani textu, najdeme o karté Ohraniceni dalSi informace.

Podminéné styly odstavce

Podminény styl odstavce znamena4, ze zméni své formatovani v zavislosti na tom, kde je pouzit.
Napfiklad mGzeme chtit, aby styl textu MujText vytvarel ve vychozim nastaveni ¢erné pismo, ale
v ramci s modrym pozadim byl text tohoto stylu bily.

Pravdépodobné nejbéZngjsi pouziti podminéného stylu je osnova forméatovana jednim stylem.
Osnova jednoho stylu je typ osnhovy, v niZ je Cislovani dano stylem Cislovani seznamu. Namisto
pouziti rGiznych styl pro riizné Grovné osnovy se méni formét Cislovani po stisku klavesy Tab pfi

ey s

Jedinou nevyhodou osnovy jednoho stylu je, Ze vSechny jeji arovné vypadaji stejné. A pravé tady
je vhodné pouzit podminény styl odstavce. Na karté Osnova a ¢islovani pfifadime styl odstavce
stylu &islovani osnovy a otevieme kartu Podminka. Na ni mGzeme pfifadit jednotlivym trovnim
styll ¢islovani osnovy rlizné styly odstavce. KdyZ pak stiskneme klavesu Tab v podminéném
stylu odstavce, bude mit kazda Urover osnovy jiné formatovani, takze osnova vytvorena jednim
stylem bude vypadat pfirozengji.

P¥i tvorb& podminéného stylu fikame: ,pfi spInéni této podminky bude tento styl vypadat jako ten
druhy styl“. Napfiklad: ,pfi psani do zapati bude tento styl vypadat jako styl odstavce text_zapati;
pfi psani do tabulky bude tento styl vypadat jako styl odstavce text_tabulka“.

Kromé nastaveni normalnich (nepodminénych) vlastnosti stylu musime definovat, v jakych
situacich bude styl pfebirat vlastnosti jinych styl(l. To provadime na karté Podminka.

fz Poznamka

Zadny z pfeddefinovanych styld, jako Vychozi styl, Nadpis 1, Nadpis 2 nem0ze byt
konfigurovan jako podminény, kromé stylu Télo textu.
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A Upozornéni
Chceme-li vytvofit novy styl a nastavit jej jako podminény, musime to udélat pfi
prvnim otevieni dialogu nového stylu. Po zavfeni dialogu a jeho opé&tovném otevieni
se karta Podminka uz nezobrazi.

Styl odstavce: Bez nazvul X

Organizator Odsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Pismo Efekty pro pismo Umisténi
Zvyraznéni Tabulatory Inicialy Oblast Prihlednost Ohranigenl Padminka Osnova a ¢islovan(
MozZnosti
Podminény styl
_Kontext PouZité styly | |Styiy _odstavce
4, droven osnovy A | |Citace A
5. Groven osnovy |Cislovani 1
B. Uroven asnovy Cislovani 2
8. droven asnovy Cl slovani 4
9. droven osnovy ;('fl'slovém' 5
10. droven osnovy llustrace
1. Groven Cislovani Cislovanf 1 |Iniciala
2. Uroven gislovani Cislovani 2 |Konec &islovani 1
3. Groven cislovani |Konec &islovani’ 2
4. droven Cislovani |Konec E&islovani 3
5. droven Cislovani |Konec éfslovani 4
6. droven Cislovani |Konec gislovani 5
1. Groven Eislovani |Konec seznamu 1
8. droven Cislovani |Konec seznamu 2
Virmirad Elelmrdnid IFAanar casmama 2 ot

Obrazek 216: Karta Podminka pro styl odstavce

Nastaveni podminéného stylu odstavce:

1) Vytvofime novy styl odstavce.

2) Nastavime vSechny vlastnosti stylu. Neklikame na OK!
3) Klikneme na kartu Podminka.

4) Vybereme volbu Podminény styl.

5) V levém okné vybereme v seznamu Kontext polozku pro prvni podminku a v seznamu
v pravém okné Styly odstavce vybereme styl, ktery si pfejeme danému kontextu nastavit.

6) Klikneme na Pouzit. Nazev stylu odstavce se objevi v levé Casti v seznamu Pouzité styly
odstavce.

7) Kroky 5 a 6 opakujeme pro kazdou podminku, pro kterou chcete pfifadit odliSny styl.
8) Klepneme na OK.
Kdyz pak tento styl vybereme, uvidime, Ze se jeho formatovani méni v zavislosti na kontextu.
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Styly znaku

Styly znaku umozniuji vyjimky ve forméatovani textu stylem odstavce. SpiSe se aplikuji jen na
skupiny znak( nez na celé odstavce. Hlavné je pouzivame v situacich, kdy chceme zménit vzhled
nebo vlastnosti ¢asti odstavce bez ovlivnéni ostatnich jeho ¢asti. Priklady efektd, které mizeme
vytvorit pomoci styld znaku je tuéné pismo, text psany kurzivou nebo text psany jinou barvou.

DalSi moZnosti vyuziti znakovych styld jsou v této knize popsany na rliznych mistech. Mezi né
patfi Cislovani kapitol, ¢islovani stranek, ¢islovani seznami Gisly vétsimi, nez je okolni text

a formatovani hypertextovych odkazt. Kdyz pfi vkladani slov v jiném jazyce nechceme, aby je
kontrola pravopisu detekovala jako chyby, mizeme ve vlastnostech znakového stylu tento jazyk
(existuje-li) nastavit.

Tvofime novy styl znaku

V této Casti ilustrujeme vyuZiti dialogu stylu znaku. Karty pouzivané ke konfiguraci stylu jsou
popsany v predchozi ¢asti o stylu odstavce.

e Kartu Organizator pouzivame k nastaveni hierarchie nového stylu znak( (je-li to potieba)
a k nastaveni nazvu.

* Na karté Pismo nastavujeme font, styl a velikost pisma nového znakového stylu. Stejné
jako u stylu odstavce mizeme urdit velikost pisma v procentech nebo jako absolutni
hodnotu. Také miZeme uréit jazyk textu, na ktery je znakovy styl aplikovan, takze mdzeme
vkladat slova v jiném jazyce a pravopis kontrolovat pomoci spravného slovniku.

» Kartu Efekty pro pismo vyuzijeme pro nastaveni vlastnosti jako je barva pisma, podtrzeni,
reliéf nebo dalsi efekty. Pokud napfiklad Casto pouzivame skryty text, je vhodné definovat
styl znak{, v némz je volba Skryty nastavena. Efekt reliéfu mdze byt vhodny pro inicialy
nebo pro zvyraznéni ¢isel kapitol nebo ¢asti nadpisu.

« Na karté Zvyraznéni midzeme textu nastavit barevné pozadi. Je to stejny efekt, jaky
zpUsobuje nastroj Zvyraznéni na standardni nastrojové listé.

» Jestlize poZzadujeme, aby mél text okraje a stin, pouzijeme volby na karté OhraniCeni.

» Kartu Umisténi vyuzijeme, pokud potfebujeme vytvofit dolni index jiny, nez je ve vychozim
nastaveni, napfiklad ve védeckych publikacich. Na stejné kart€ mdzeme vytvorit text
otoCeny, zUzZeny nebo rozSifeny.

Z Poznamka

Pfi otaceni skupiny znak( musime také urcit, zda se ma otoceny text vejit na radek
nebo zda je naopak povoleno jeho rozSifeni nad a pod fadek. Tato vlastnost se
aktivuje pouze pro styly znakd.

Styl ramce

Ramce Casto pouzZivame jako objekty obsahujici text nebo grafiku. Abychom doséahli stejného
vzhledu u rdmcd slouzicich tymzZ Gceldim, je vhodné definovat styly i pro ramce. Napfiklad
mUlzZeme chtit, aby fotografie byly orAmovany okrajem vrhajicim stin, aby grafika méla
jednoduché oramovani, a naopak poznamky na okraji oramovany nebyly, ale mély stin atd.

Writer poskytuje nékolik pfeddefinovanych styl(i ramce, které miZzeme podle potfeby upravit
a také mizeme definovat nové styly rdmce. Zpisob vytvoreni a pouZiti stylll ramce je podobny
jako u jinych styld.
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‘:@:‘ Tip

Pro néktera rozvrzeni stranek se prekryvaji moznosti pouziti rAmcl s moznostmi
pouzitim sekci. Urcité je uzite€né podivat se na kapitolu 6, Pokrocilé formatovani
stranek, v niz najdeme informace o pouziti rimci a sekci.

Jak funguiji styly ramce

Pridame-li do programu Writer objekt, je automaticky vioZzen do rdmce pfedem uréeného typu.
Ramec stanovi, jak je objekt umistén na strance a jak interaguje s ostatnimi prvky dokumentu.
Ramec mizZeme upravit zménou jim pouzivaného stylu rAmce nebo ruéni Gpravou jeho vlastnosti
poté, co je pfidan do dokumentu.

ProtoZe ramce a objekty jsou pouzivany spole¢né&, miZzeme nékdy zapomenout, Ze se jedna
o samostatné prvky. V nékterych pfipadech, jako jsou kresby, mizeme objekt a rAmec upravovat
samostatné.

Na rozdil od jinych prvkd, které pouzivaji styly, mohou byt rdmce definovany svym stylem jen
Castecné, protoZe jejich pouziti je velmi rliznorodé. Nékolik prvkd ramct, napfiklad kotva

a chranéné prvky, je pro jednotlivé rdmce potfebné nastavit rucné.

Ramec mizeme ruéné upravovat volbou nabidky VloZit > Ramec. Oteviené dialogové okno

obsahuje v8echna nastaveni dostupna pfi tvorbé stylu ramce, a navic i dalSi prvky, které jsou
k dispozici jen pfi vkladani ramce do dokumentu.

Planovani stylU

Jestlize v dokumentu pracujeme s réiznymi obrazky a grafikou, mizeme definovat dva souvisejici
styly, jeden s ¢arou na okraji a bilym pozadim pro grafiku a druhy bez ohranieni pro vSechna
ostatni pozadi. Také mGzeme navrhnout jeden ¢i vice styll rAmce jenom pro text.

Vychozi styly rimcd (uvedené v tabulce 7) uspokoji vétsinu potfeb uzivatell. Co ovsem mizeme
v seznamu postradat, je jeden &i vice styld pro textové ramce.

Tabulka 7: Rozlicné styly ramc( a jejich vyuZiti

Styl Poznamky a uziti

Vzorec Styl ramce pouZzivany pro vzorce. Ve vychozim nastaveni je vybrano
Automaticky pro jeho vySku, coz upravuje velikost rAmce podle velikosti
vzorce.

Ramec Vychozi styl ramce.

Obrazek Vychozi styl pro grafiku. Obsahuje automatické nastaveni velikosti

podle velikosti obrazku, nezalamuje text a ma tenky okraj kolem ramce.
Je to rozumné vychozi nastaveni, s vyjimkou ohrani¢eni. Pokud nema
obrazek bilé pozadi a pozadi dokumentu je bilé, neni okraj nutny.

Popisky Vychozi styl pro pouziti v nabidce Soubor > Novy > Stitky. Vlypada to,
Ze je LibreOffice pouzivan automaticky a neni viibec uréen pro jeji
uZivatele.

Poznamka na Styl pro rdmce umisténé do okraje stranky. Jak nazev napovida, je styl

okraj urCen pro komentéare pfidavané do okraje. Styl je také vhodny pro

nadpisy v okraji, které se Casto pouZzivaji v technické dokumentaci.
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Styl Poznamky a uziti

OLE Vychozi styl rAmce pro vioZzené OLE objekty a plovouci ramce. Ve
vychozim nastaveni se umistuje nahofe a ve stfedu oblasti textu.

Vodoznak Vychozi styl ramce pro vodoznak, grafiku umisténou do pozadi textové
plochy. Nastaveni obtékani textu je Pfes, text vodoznaku prekryva text

a vse, co je v rdmci. Grafika vodoznaku by méla byt docela slaba, aby byl
text pfes grafiku stale Citelny.

Tvofime novy styl ramce

K nastaveni ramce se dostaneme volbou Novy nebo Upravit na karté Styly a forméatovani
postranni liSty, styl ramce vybereme a klikneme na né&j pravym tlacitkem mysi. Otevie se dialog
s témito kartami:

N 1

* Typ: nastavujeme velikost a umisténi ramce. Jedna z nejuzitecnéjSich voleb karty je
Automaticky, ona automaticky pfizptisobi ramec k objektu, ktery on obsahuje. Je-li styl
ramce pouzit automaticky, méla by byt tato moznost vybrana.

e MoZnosti: na karté mizZeme nastavit, zda bude obsah rdmce tisknut a zda midze byt jeho
obsah editovan i v dokumentu pro ¢teni. Karta obsahuje nastaveni sméru textu, coZ je
uzite€né v pripadé, kdy ramec obsahuje text v jazyce psaném zprava doleva.

« Obtékani textu: nastavujeme umisténi textu vici ramci a na jakou vzdalenost se k nému
okolni text pfibliZzi. Pfejeme-li si, aby obsah rdmce byl mimo okolnich odstavct, vybereme

MM s

MM

textové ramce odliSovat od pozadi stranky.

e Prdhlednost: nastavujeme prihlednost zvoleného pozadi. Hodnoty lezi v intervalu od 0 %
(neprihlednost) do 100 % (Gplna prihlednost).

* OhraniCeni: nastavujeme vlastnosti ¢ar kolem ramce, pokud tam jsou.

« Sloupce: kartu mizeme ignorovat, pokud se nejedna o textovy rdmec. Karta se shoduje
s kartou, kterou najdeme v dialogu styl stranky popsaném v kapitole 6, Pokrocilé
forméatovani stranek.

* Makro: nastavujeme makro pouZzité s ramcem v pfipadé, kdy uzivatel pracuje s rAmcem.
Tyto moznosti jsou uzite¢né pro on-line Writer nebo dokument HTML.

Styly stranky

Styly strdnek nastavuji vlastnosti strdnek (okraje, rozméry stranky, zahlavi zapati a dal3i). Na
rozdil od odstavcl, u nichZ nékteré vlastnosti mliZzeme nastavit pfimo, se stranky definuji jen
pomoci styld, ne pfimo nastavovanymi vlastnostmi.

Tato ¢ast popisuje vytvoreni nového stylu stranky, vysvétluje vyznam nékterych voleb v dialogu
stylu stranky a ilustruje jejich vyuZziti.

Vytvafime novy styl stranky

V postranni listé pfejdeme na kartu Styly a forméatovani a klikneme na ikonu Styly stranky.
Pravym tlacitkem mysi klikneme kamkoliv do okna seznamu stylli a z kontextové nabidky
vybereme Novy.
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Dialog stylu stranky obsahuje devét karet.

Karta Organizator

Karta Organizéator je popsana na strance 214.

Obecna nastaveni stylu stranky

Na karté Stranka dialogového okna stylu stranky nastavujeme obecnd nastaveni stranky. Karta
ma tfi ¢asti a nahled v pravém hornim rohu.

V ¢asti Format papiru mizeme uréit rozméry papiru vybérem z fady preddefinovanych formatd.
Chceme-li definovat vlastni rozméry stranky, zvolime Vlastni a rozméry vloZzime do poli Sitka

a Vlyska. Zvolime orientaci papiru: Na vy$ku nebo Na $ifku. Ma-li nase tiskarna vice zasobnik{
papiru, mdZeme na této karté nastavit, ze kterého zasobniku se bude brat papir pro tisk stranek
nového stylu.

Styl stranky: Vychozi styl

Qrganizator Stréanka Oblast Prihlednost Zahlavi Zapati Ohraniceni Sloupce Poznamka pod ¢arou

Format papiru

Sitka: 21,00 cm =
Vyjska: 29,70 cm =
Orientace: ® Na vysku
) Na 3ifku Zasobnik papiru: |[Z nastaveni tiskarny] | ~ ‘
Okraje Mastaveni rozvrzeni
Vievo: 2,00 cm = RozvrZeni stranek: |Pravé ilevé ~ ‘

3

Vpravo: 2,00 cm Cisla strének: |1J 2,3 .. v ‘

1

1k

MNahofe: 2,00 cm O Radkovy rejstiik

Dole: 2,00 cm = Referenéni styl rejstiiku;

Obrézek 217: Karta Stranka dialogu Styl stranky

3

V Casti Okraje nastavujeme velikost okrajli v nami upfednostiiované jednotce délky. Vybereme-li
Zrcadlit v ¢asti RozvrZeni stranek, zmeéni se nazvy okrajl Vlevo a Vpravo na Vnitini a Vnéjsi.

V Casti Nastaveni rozvrZeni volime ze Ctyf dostupnych moznosti Rozvrzeni stranek. Musime
rozhodnout, zda se nové definovany styl stranky bude tykat levych i pravych stranek (vychozi
nastaveni) nebo jen levych &i jen pravych stranek. Je tfeba zvazit:

* Zda planujeme svazat stranky vytiSténé timto stylem jako knihu; pak vybereme moznost
Zrcadlit. Novému stylu také z vybalovaciho seznamu Format vybereme format Cislovani
stranek.

* BéZnou praxi pfi tvorbé rozvrzeni stranky jsou asymetrické okraje — velikost levého je jina
nez velikost pravého okraje a podobné velikost horniho okraje je jind nez u dolniho okraje.
BéZzné schéma se fidi dvéma obecnymi pravidly: (a) Vné&jSi okraj (pravy okraj na pravé
strance) by mél byt vétSi nez vnitfni okraj (levy okraj na pravé strance); (b) Dolni okraj by
mél byt vétsi neZ horni okraj. Divodem pro asymetrické rozvrzeni stranky je vytvoreni

~r s

volného prostoru pro ¢tenafovy ruce drzici knihu nebo jiny vytistény dokument béhem
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Cteni. Vice informaci najdeme v knize Bruce Byfielda Designing with LibreOffice. Je volné
ke staZzeni v PDF formatu na http://designingwithlibreoffice.com.

* Prejeme-li si, aby kazda kapitola za€inala na pravé strance, musime zajistit, aby styl prvni
stranky kapitoly meél v polozce RozloZeni stranek vybrano Pouze pravé. Typickym
postupem pro zbytek kapitoly je definovani jednoho ,zrcadleného* stylu stranky jak pro
levé, tak pro pravé stranky. Zrcadlené strany mohou mit odliSna zahlavi a zapati.
Zvolime-li pravé popsany postup, bude kazda kapitola pouzivat dva styly stranky.

« Nékdy mlGzeme pro levé a pravé stranky potfebovat dva samostatné styly, aby se stranky
vzhledoveé odliSovaly (napfiklad mély rdizné velké okraje, zahlavi a zapati jen na pravé
strance atd.); pfedstavme si publikaci s celostrankovymi fotografiemi na levych strankach
a textem na pravych strankach. V takovém pfipadé ve stylu prvni stranky v poli Dalsi styl
nastavime styl levé stranky, a v tomto stylu bude dalSim stylem styl pravé stranky. V kazdé
kapitole budou pouzity tfi styly stranky. Prvni stranka, Leva stranka a Prava stranka.

Vybereme-li zaskrtnutim Radkovy rejstfik, vytvori si Writer na strance neviditelnou soustavu
vodorovnych Car, jejichZ vzdalenost zavisi na vybraném referenénim stylu rejstfiku. Soustava Car
zajiStuje, Ze radky tiSténé v sousednich sloupcich, na protilehlych strankach a obou stranach
potiSténého listu maji stejnou vysku Ucafri, text se snadnéji Cte a mnohem lépe vypada.

Karty Oblast a Ohraniceni

Karty Oblast a Ohrani¢eni jsou podrobné popsany v kapitole 6, Pokrocilé formatovani stranek.
Kartu Oblast pouZzijeme pfi tvorb& pozadi stranky (pokryva celou stranku, véetné okrajl) a kartu
Ohrani¢eni k nakresleni okraje kolem textové oblasti stranky (uvnitf okrajl). Textové oblasti
mdzeme také pfidat stin.

Karty Zahlavi a Zapati

Kazdému stylu stranky mizeme pfifadit jiné zahlavi nebo zapati. Tato vlastnost usnadiiuje tvorbu
rGznych zahlavi na levych a pravych strankach, vynechani zahlavi na prvnich strankach kapitol
atd. Také mizeme mit jiné zahlavi nebo zapati na strankach téhoz stylu, je-li pouZzit na prvni
strance dokumentu.

Témuz stylu mizeme definovat rozdiln& zahlavi pro levé nebo pravé stranky. Zminéna moznost
neni k dispozici u pfeddefinovanych stylll Leva stranka a Prava stranka nebo u jakéhokoliv jiného
stylu definovaného jen pro levou nebo jen pro pravou stranku.

Karty Zahlavi a Zapati jsou podrobné popsany v kapitole 5, Zaklady formatovani stranek.

Strana 1 Zahlavi levé strany Zahlavi praveé strany Strana 2

Obrézek 218: Rozdilna zahlavi levé a pravé stranky

Karta Sloupce

Kartu Sloupce pouZijeme pro stranku rozvrzenou na sloupce. Karta ma tfi ¢asti: Nastaveni, Sitka
a rozestupy a Oddélovaci ¢ara. Zvolime pocet sloupcl. Teprve vybérem vice nez jednoho
sloupce se aktivuji ¢asti Sitka a rozestupy a Oddélovaci ¢ara. MdZzeme ponechat preddefinované
nastaveni (stejné Siroké sloupce) nebo zrusit vybér polozky Automaticka Sifka a parametry
sloupctl vlozit ruéné. Pracujeme-li s vice sloupci na strance, mizeme doladit polohu a $itku

oddeélovaci ¢ary mezi sloupci.
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Karta Poznamky pod ¢arou

Na karté nastavujeme vzhled poznamek pod ¢arou. Podrobnosti najdeme v kapitole 5, Zaklady
formatovani stranek.

Styly seznamll

Styly seznam{ (nazyvané také styly Cislovani) spolupracuji se styly odstavcl. Definuji odsazeni,
zarovnani a ¢islovani nebo znaky odrazek pouZité pro polozky seznamd. Definovat midzeme
mnoho styldl seznam(, od jednoduchych neéislovanych seznam( s odrazkami aZ po slozité
vicelroviové (vnofené) seznamy.

Jako u jinych stylll je hlavnim dlvodem pro uziti styld seznamU vysledna konzistence seznamd

a zrychleni nasi prace. Jednoduchy seznam miZeme samozfejmé rychle vytvofrit kliknutim na
ikonu Pfepnout €islovany seznam nebo na ikonu Pfepnout odrazkovy seznam na néstrojové
Odrazky a Cislovani, aviak vzhled vyslednych seznamli nemusi spliiovat nase o¢ekavani a tfeba
mlZeme chtit i vice nez jeden styl seznamu. V nabidce Formét -> Odrazky a ¢islovani mizeme
ruéné zménit vzhled nékterého nebo i vSech vnofenych seznam, ale kdyZ se o opravu pokusime
i pozdéji, bude s ni hodné prace.

Doporucujeme k nahlédnuti také kapitolu 12, Seznamy: tipy a triky, v niZ jsou podrobnosti
0 propojeni styld seznam a odstavcu.

Z Poznamka

LibreOffice pouziva terminy ,odraZzkovy seznam* a ,Cislovany seznam*
nekonzistentn&, v podstaté maji stejny vyznam. Napfiklad napovéda karty Styly
a formatovani mluvi o stylu seznamu, dialogové okno stylu zase o stylu Cislovani.

Tvofime novy styl seznamu

Dialog tvorby nového stylu seznamu obsahuje kromé obvyklé karty Organizator popsané jiz dfive
na strané 214, dalSich Sest karet.

Karty Odrazky, Styl ¢islovani a Obrazek

Karty obsahuji preddefinované forméaty symbolli poloZzek seznam( (odrazky nebo &isla).
Chceme-li jeden pro nas styl pouzit, klikneme na jeho obrazek. SilnéjSi okraj oznaCuje vybrany
objekt. Odrazky na karté OdraZky jsou znaky; odrazky na karté Obrazek jsou obrazky.

Karta Osnova

Kartu vyuzijeme pro vybér z osmi preddefinovanych vnofenych seznam(. Jeden vnoreny seznam
mUlzeme vybrat a pouzit ho jako vychozi seznam naseho stylu tak, Ze jej upravime pomoci
nastaveni na kartdch Umisténi a PrizpUsobit, coZ popisujeme nize.

Karta Umisténi

Kartu (obrazek 219) pouzivame k detailni Gpravé odsazeni a umisténi symboll poloZek seznaml
a textu polozek seznamu. U¢inek nastaveni této karty se umocni, zkombinujeme-li na ni
provedené Upravy s nastavenim na karté Prizpdsobit.
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Na karté nastavujeme niZe popsané parametry bud pro kazdou Uroven seznamu zvlast nebo pro
v8echny Urovné najednou (pak maji stejné hodnoty). Obecné je jednodussi postupovat zde
popsanym zplsobem, neZ jak je uvedeno v dialogu. To znamena, Ze za¢neme odsazenim prvkU
seznamu, pak zafixujeme polohu symbol( a nakonec nastavime zarovnani symbold.

« Za €islovanim: znak, ktery nasleduje symbol Cislovani (plus libovolny znak — napfiklad
teCka — zvolena na karté Prizpdsobit, aby byla za ¢islem). Vybereme tabela¢ni zarazku,
mezeru nebo nic. Pokud vybereme tabelacéni zarazku, mdiZzeme stanovit jeji polohu.

* Odsazené na: kolik mista je ponechano &iselnému symbolu, méfeno od levého okraje.
Zarovnani prvniho radku seznamu je také ovlivnéno zaradzkami tabulatoru, které jsme
mohli nastavit za Cislovanim.

* Zarovnané na: poloha Ciselného symbolu méfena od levého okraje stranky.

» Zarovnani €islovani: urcuje, jak bude zarovnano €islovani (v€etné libovolného textu pred
nim nebo nastaveného na karté Prizpdsobit). Hodnota Zarovnané na: uruje zarovnani
symbolu.

~ -
P YR
,Q\ Tip
L)
Ve vétsiné pripadl dava dobry vysledek nastaveni vzdalenosti Za ¢islovanim stejné

jako je hodnota Odsazené na. Viz obrazek 220 s grafickym znazornénim Ucinkd vyse
uvedenych parametrd.

Styl Cislovani: Bez nazvul

Organizator Odrazky Styl éislovani Osnova Obrazek Umisténi Prizplsobit

Uroveii Umisténi a rozestupy

Zarovnané na. 0,64 cm =

g Zarovnani Zislovani: ‘Vlevo a ‘
4 Za Cislovanim: ‘Tabulémr V‘
2 Krok tabulatoru na: 11,27 cm =
b
7 Odsazené na: 1,27 cm =
8
g
1[} 1-
1-10

1.

Obréazek 219: Karta Umisténi pro styl seznamu
00 Tip

Pro pIné pochopeni toho, jak funguje zarovnani €islovani, je nejlepSi vytvorit
Cislovany seznam s vice nez deseti polozkami a zajistit, aby €isla se dvéma a vice
ciframi méla kolem sebe dost mista. Také je vhodné zarovnat Cislovani doprava, jako
na obrazku 220.
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Obréazek 220: Cislovany seznam stop CD se zvyraznénymi prvky

Karta Prizplsobit

Kartu (obrazek 221) pouzivame k definovani stylu Grovni v osnové. Volby na této karté zavisi na
typu znacky, kterou jsme pro seznam vybrali. Nejprve v levé €asti vybereme Uroven, kterou
budeme upravovat. Chceme-li upravit vSechny Urovné najednou, zvolime poloZzku 1 — 10. Pokud
jsme zacali na pfeddefinované osnové, mohou mit nékteré trovné vlastni nastaveni.

Styl Cislovani: Bez nazvul

Organizator Odrazky Styl éislovani Osnova Obrazek Umisténi Prizplsobit

Uroveii  Cislovani

Cislo:

Zacit od:

Znakovy styl: |Symboly pro éislovani w | 1 I

Zobrazené trovné: |1 - 1 .
Oddélovat 1 I
Vievo: 1

Vpravo:

—‘SKDOD"‘-JU\M-PHLUI\J—\
1

—

=
—

VEechny drovné
[ Postupné Eislovani

Obréazek 221: Karta Prizp(sobit

V zavislosti na vybéru stylu ¢islovani vybraném v poli Cislo (odraZka, obréazek, ¢islo) se na karté
zobrazuji jen nékteré z nasledujicich voleb (ne vSechny jsou proto na obrazku):

* Zobrazené urovné: pocet nadfazenych Urovni zahrnutych do stylu Cislovani. Kdyz
napfiklad vloZzime ,2“ a pfedchozi Uroven pouziva styl Cislovani ,A, B, C...“, bude schéma
¢islovani aktualni trovné: ,A.1“
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* Vlevo: jakykoliv text, ktery bude pfed Cislem (napf. Krok).

* Vpravo: jakykoliv text, ktery se objevi za Cislem (napfiklad interpunkce).

« Zacit od: prvni hodnota seznamu (napfiklad zacne Cislem 4 misto 1).

* Znakovy styl: styl, ktery se pouzije pro Cislo nebo odrazku.

+ Zvolime-li v poli Cislo hodnotu OdréZka, klikneme na tlagitko Vybrat... poloZky Znak.

+  Zvolime-li v poli Cislo hodnotu Obrazek, klikneme na tlagitko Vybrat... polozky Obrazek
a volime mezi vybérem obrazkl z Galerie nebo z obrazkd na pevném disku.

+ Sitka a Vyska: rozmé&ry obrazku jako symbolu odrazky.
« Zachovat pomér: pfi vybéru polozky se zachovava pomér vysky a Sitky obrazku.
e Zarovnani: typ zarovnani obrazku.

Na pravé strané karty se zobrazuje nahled provedenych Uprav.

Zvolime-li Odkaz na obrazek v poloZce Cislo, je v dokumentu jen odkaz na obrazek, ten neni do
dokumentu vloZen. Odrazka (=obrazek) se nezobrazi, je-li dokument otevien na jiném pocitaci

a dokud nejsou stejné soubory s grafikou ve stejnych adresafich jako na PC, kde dokument
vznikal; nezobrazi se ani na ném, pokud soubory s odkazovanou grafikou pfesuneme jinam nebo
do digitalniho nebe.

K vychozim hodnotdm nastaveni se vratime kliknutim na tlacitko Obnovit ve spodni fadé tlacitek.
Prejeme-li si pouzivat po sobé jdouci ¢isla bez ohledu na Uroven osnovy, vybereme polozku
Postupné Cislovani ve spodni ¢asti karty.

Priklad: vytvoreni jednoduchého stylu seznamu

V tomto pfikladu vytvofime Cislovany seznam, ktery pouZijeme pro &isla pisni na CD. Cisla jsou
zarovnéna vpravo, mezi €islo a nazev pisné je vloZzena pfiméfend mezera.

ProtoZe chceme stejny seznam pouZit i pro dalsi CD, nadefinujeme novy styl seznamu a na dalsi
seznamy jej také pouzijeme.

Vytvoreni ¢islovaného seznamu skladeb na CD

Jako v pfedchozim pfikladu zacneme kliknutim na ikonu Styly seznamu (pata zleva) na karté
Styly a formatovani postranni liSty. Pak klikneme pravym tlacitkem mysi kamkoliv do seznamu
stylG a volime Novy.

Otevre se dialog Styl Cislovani. Pro styl seznamu stop na CD provedeme Upravy na kartach
Organizator, Prizplsobit a Umisténi.

Pole stylu Popis
Nazev Vlozime napft. CD stopy
Kategorie Ponechame Vlastni styly.

Na karté Prizpdsobit nastavime:
1) Polozce Uroveri vlozime hodnotu 1.
2) V poli Cislo vybereme 1, 2, 3,...
3) Pole Vievo a Vpravo ponechame prazdna.
4) V poli Znakovy styl ponechame Zadny.
5) Pole polozky Zobrazené trovné by mélo byt Sedé.
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6) Zkontrolujeme polozku Zacit od, ma-li hodnotu 1.
7) Nevybereme zaSkrtnutim Postupné cislovani.

Jak uz bylo uvedeno, Cislovany seznam prebere nastaveni stylu odstavce, ve kterém se seznam
nachazi. Pfejeme-li si pro ¢islovani pouzit jiné pismo, jinou jeho velikost nebo barvu, mizeme
vytvorit novy znakovy styl a vioZzime informaci o ném na kartu Prizpdsobit.

Pokud chceme, aby se pfed Cislem objevilo slovo Stopa, vlozime jej do pole Vievo na karté
Prizptsobit. Nezapomeneme jesté za slovo Stopa vlozit i mezeru, aby bylo oddéleno od &isla.

Nastaveni stylu seznamu dokonc¢ime na karté Umisténi.

1) Polozce Uroveri viozime hodnotu 1.

2) Polozce Za ¢islovanim vybereme Tabulator a nastavime jej na 4,0 cm.
3) Pro Zarovnani Cislovani volime Vpravo.

4) PoloZce Zarovnané na vlozime hodnotu 1,5 cm. (Jde o zarovnani Cisel.)

5) PoloZce Odsazené na vloZzime hodnotu 4,0 cm. (Nastavuje odsazeni celého seznamu.)
Klikneme na OK.

Pouziti vytvoreného stylu seznamu

K dispozici mame novy styl seznamu, mizeme jej ihned pouZzit na kterykoliv seznam
v dokumentu:

1) Zaciname-li novy seznam, dvakrat klikneme na jeho styl v seznamu styl(l na karté Styly
a forméatovani postranni liSty jeSté pfed tim, nez stiskneme Enter k vytvoreni prvniho fadku
nového odstavce.

2) Mame-li uz néjaky seznam, vybereme jej a pak dvojim kliknutim vybereme poZadovany
styl seznamu na karté Styly a forméatovani.

Z Poznamka

Pamatujme, Ze aplikace stylu seznamu neovlivni formétovani odstavce, v némz se
seznam nachazi; méli bychom si proto jesté pred aplikaci stylu seznamu
zkontrolovat, zda ndm vyhovuje styl odstavce.

Méame-li v dokumentu vice nez jeden seznam, pak druhy seznam a vnofené seznamy téhoz stylu
pokracuji v Cislovani podle seznamu pfedchazejiciho. Aby druhy nebo vnofeny seznam zacinal
Cislem 1, umistime kurzor kamkoliv pravé do této polozky, klikneme pravym tlacitkem mysSi

a z kontextové nabidky volime Restartovat ¢islovani.

Chceme-li seznam ukoncit, vytvofime novou polozku a klikneme na ikonu Pfepnout ¢islovany
seznam na nastrojové listé Formatovani. Konec€ny vysledek je na obrazku 220 na strance 235.
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D LibreOffice

Priivodce LibreOffice Writer 6.4

Kapitola 10
Sablony



Uvod

Sablona je model dokumentu, ktery pouzivame pfi tvorbé daldich dokument(l. Sablonu mizeme
vyuzit napfiklad k vytvofeni vzoru obchodni zpravy s logem firmy na prvni strance. Nové
dokumenty vytvorené z této Sablony pak budou mit na prvni strance logo spolecnosti.

Sablony mohou obsahovat cokoliv, co mohou obsahovat b&Zné dokumenty, jako text, obrazky,
sadu styl( a také informace specifické pro konkrétniho uzivatele.

VSechny dokumenty v baliku LibreOffice jsou vytvafeny na z&kladé Sablon. JestliZze pfi otevieni
nového dokumentu Sablonu nevybereme, je pro dokument pouzita vychozi Sablona textovych
dokumenttl. Sablon si miiZeme vytvorit, stahnout a nainstalovat kolik chceme. Vychozi $ablony si
mlZeme nastavit pro kazdy typ dokumentd (text, tabulka, kresba, prezentace). Neni-li nastavena
vychozi Sablona, pouzije Writer pro textovy dokument prazdnou Sablonu. Viz ,Nastaveni vychozi
Sablony“ na strance 244.

Sablony mliZzeme vytvaret jak pro hlavni dokumenty, tak pro dokumenty b&zné.

Pouziti Sablony pro vytvoreni dokumentu

Vytvoieni dokumentu z dialogového okna Sablony

Pokud chceme vytvofit dokument pomoci Sablony:

5) Zacneme nabidkou Soubor > Novy > Sablony nebo Soubor > Sablony > Spravovat
Sablony, miZzeme zmacknout kldvesovou kombinaci Ctrl + Shift + N nebo kliknout na
rozbalovaci trojuhelni¢ek vpravo od ikony Novy na standardni nastrojové listé a vybrat
Sablony. V dialogu Sablony m(izeme kliknutim na tlagitko vpravo od poloZky Filtrovat
vybrat z nabidky typ Sablon.

Sablony
Hledat.. Filtrovat |Dokumenty ~ | |Obch0dn|'kore5pondence bl
Moderni Moderni
obchodni dopis... obchodni dopis...
':' D@E Presunout Exportovat [i Impartovat
Napovéda Otevrit Zrusit

Obréazek 222: Dialog Sablony

6) Najdeme, kliknutim Sablonu vybereme a klikneme na Otevfit, nebo ji otevieme dvojklikem.
V programu Writer se otevie novy dokument zaloZzeny na vybrané Sabloné. Novy
dokument upravime a uloZime.
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Sablonu, ze které dokument vychéazi, najdeme v nabidce Soubor > Vlastnosti > Obecné.

g Poznamka

Propojeni Sablony a dokumentu pFetrvava, dokud neni Sablona upravena a my
neaktualizujeme dokument, aby odpovidal upravené Sabloné.

Kopirujeme-li nebo pfeneseme dokument na jiny pocita¢, ktery nema kopii
instalované Sablony, propojeni Sablony a dokumentu se prerusi, i kdyZ je Sablona
uvedena ve vlastnostech dokumentu. Viz ,Propojeni dokumentu s jinou Sablonou“ na
strance 245, kde popisujeme postup, jak znovu Sablonu propojit s dokumentem.

Vytvoreni dokumentu s pomoci Sablony z avodni obrazovky
Neni-li otevien zadny dokument, vidime Gvodni obrazovku s nahledy rliznych Sablon.

Chceme-li z vychozi obrazovky oteviit dialog Sablony, klikneme na tlagitko Sablony v levém
panelu. Tlacitko otevfe rozbalovaci nabidku k vybéru Sablony pro dany typ dokumentu. Polozka
seznamu Spravovat Sablony otevira dialog Sablony.

Vytvoreni Sablony

Sablony je mozné vytvaret dvéma zpdsoby: uloZzenim dokumentu nebo pomoci priivodce.

Vytvoreni Sablony z dokumentu

Jakékoliv nastaveni, ktera Ize pfidat nebo zménit v dokumentu, mohou byt uloZzena také
v Sabloné. Napfiklad:

* Nastaveni tiskarny.
* Obecné nastaveni z nabidky Nastroje > MoZnosti, napfiklad cesty a barvy.
« Prizplsobeni nabidek a nastrojovych list; viz kapitola 21.

Sablony mohou také obsahovat preddefinovany text, ktery pak nemusime psat pokazdé pfi
vytvareni nového dokumentu. Sablona dopisu mlize napfiklad obsahovat jméno, adresu
a osloveni.

Pro vytvoreni Sablony z dokumentu:

1) Otevieme novy nebo existujici dokument.

2) Pridame jakykoliv obsah, ktery se ma objevit v kazdém dokumentu vytvofeném podle nyni
definované Sablony, napriklad logo spole€nosti nebo copyright.

3) Vytvofime nebo upravime jakékoliv styly nebo forméatovani jako Automaticky text, ktery
chceme pouZzit v nové Sabloné.

4)  Z hlavni nabidky zvolime Soubor > Sablony > UloZit jako $ablonu. Otevfe se dialog
UlozZit jako Sablonu (obrazek 223), se seznamem existujicich kategorii Sablon a textovym
polem, do kterého vloZime nazev nové Sablony.

5) Vybereme kategorii, napfiklad Moje Sablony nebo Obchodni korespondence. V tomto
dialogu mdzeme také nastavit Sablonu jako vychozi.

6) Klikneme na tlacitko Ulozit.
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UloZit jako Sablonu

Mazev sablony

Kategorie sablony
Maje sablony

Obchodni korespondence

Osobni korespondence a dokumenty
Ostatni obchodni dokumenty

Prezentace
Styly
[ Nastavit jako vychozi
Napovéda UloZit Zrusit

Obréazek 223: Dialog UloZit jako
Sablonu

Vytvareni Sablony pomoci priivodce

Pro vytvoreni $ablony dopis(, fax( a porad je mozné pouzit privodce. Chceme-li vytvorit Sablonu
pomoci prdvodce:

1)
2)

3)

4)

5)

V hlavni nabidce zvolime Soubor > Prlivodce > [typ Sablony] (viz obrazek 224).

Postupujeme podle pokyn(ll na strankach priivodce. Postup se pro jednotlivé typy Sablony
mirné lisi, format je podobny.

V posledni ¢asti priivodce miiZzeme zadat nazev Sablony, ktery se potom zobrazuje

v dialogu Sablony a nazev souboru a slozku, do které Sablonu uloZime. Oba nazvy se
mohou liSit, mlzZe to ale pUsobit zmatek. Vychozim umisténim pro Sablony je slozka
Sablon uzivatele, mZeme ale zvolit jiné.

Zmény nazvu souboru nebo slozky dosdhneme kliknutim na ikonu vybéru Cesta (tfi teCky
napravo od pole s cestou). V dialogu Ulozit jako doplnime volby a klikneme na Ulozit.

Nakonec si mizeme vybrat, zda pomoci Sablony vytvotfime ihned novy dokument nebo ji
jesté upravime. Kliknutim na Dokongit Sablonu uloZime. Nové vytvorena Sablona je
uréena pro tvorbu budoucich dokumentd.
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Soubor Upravy Zobrazit VloZit Format Styly Tabulka Forr
[ Nowy b .:.ﬁ +| &
Oteviit... Ctrl+0O
¥t vzdaleny tion Serif | ~| 112 [v| A
Oteviit vzdaleny...
(5 Posledni dokumenty , ] Y ] ]
[5 Zaviit
Pravodci » Dopis...
[7 Sablony » Fax.
= . Porada..
Znovu nacist -
Verze... Konvertor dokument...
= Ulozit Cirl+S Eurokonvertor...
E! Uloit jako... Ctrl+Shift+S Zdroj adres...
Ulozit vzdaleny... |

Obrazek 224: Vytvoreni Sablony pomoci privodce

Uprava $ablony

V Sabloné mdzeme upravit jeji styly i obsah a pak pomoci ni aktualizovat dokument, ktery jsme
s jeSté neupravenou Sablonou vytvofili. Obsah dokumentu aktualizovat nelze.

Chceme-li Sablonu upravit:

1) Otevieme dialog Sablony postupem popsanym na stran& 239.

2) V dialogu Sablony najdeme 3ablonu, kterou chceme upravit. Klikneme na ni pravym
tlacitkem mySi a z mistni nabidky zvolime Upravit. Sablona se otevie ve Writeru.

3) Upravime Sablonu, jako by se jednalo o jakykoliv jiny dokument. Provedené zmény
ulozime v nabidce Soubor > UloZit.

Aktualizace dokumentu upravenou Sablonou

Provedeme-li Gpravy $ablony a jejich styld, zobrazi se pfi otevieni dokumentu zaloZzeného na této
Sabloné pred jeji Upravou, zprava vyZadujici naSe potvrzeni.

Chceme-li dokument aktualizovat:

1) Volime Aktualizovat styly, aby se zmény styl Sablony projevily i v dokumentu.

2) Vybereme Ponechat plivodni styly, pokud si nepfejeme, aby se styly upravené Sablony
aplikovaly na dokumenty.

A Upozornéni

Pokud zvolime Ponechat pivodni styly, dokument uz nebude se Sablonou
propojen, pfestoZze se nazev Sablony bude nadéale zobrazovat v Soubor > Vlastnosti
> Obecné. Abychom dokument opét propaijili s upravenou Sablonou, zkopirujeme jej
do prazdného dokumentu zaloZeného na upravené Sablonég, jak je popséano v Casti
.Propojeni dokumentu s jinou Sablonou“ na strance 245.

Pridavani Sablon ziskanych z jinych zdrojli

V LibreOffice jsou zdroje $ablon ozna&ovany jako ulozisté. Ulozisté mize byt mistni (adresaf na
pocitaci, do kterého jsme stahli Sablony) nebo vzdalené (adresa URL, ze které mizeme Sablony
stahnout).

242 | Pridavani Sablon ziskanych z jinych zdrojd



Do oficialniho Ulozisté Sablon se dostaneme kliknutim na ikonu Prochazet Sablony online v levé
dolni &asti dialogu Sablony, jak vidime na obrazku 225, nebo na adrese
https://extensions.libreoffice.org/templates.

Kolekce Sablon nalezneme i na jinych webovych strankach v souborech.oxt. Takové Sablony se
instaluji odliSné, jak je uvedeno déle.

{0} ‘ DhJ Pfesunout Exportovat Ej Importovat

i Prochazet Sablony online P .
MNapovéda J Oteviit Zrudit

Obrézek 225: Pridani sablon do LibreOffice

Instalace jednotlivych Sablon
Chceme-li nainstalovat Sablonu:

1) Sablonu stahneme a uloZime ji nékam do pocitace.

2) V dialogovém okné& Sablony klepneme na tlagitko Importovat, které je umisténo vpravo
dole. Zobrazi se dialog pro vybér kategorie.

3) Najdeme a vybereme kategorii, kde chceme importovat Sablonu a klepneme na OK.
Otevie se standardni dialogové okno pro vybér souboru.

4) Najdeme a vybereme Sablonu, kterou chceme importovat a klepneme na Otevfit. Okno
pro vybér souboru se zavie a zvolena Sablona se zobrazi ve vybrané kategorii.

(Pro pokrocilé uzivatele) Nové Sablony miZeme do slozky se Sablonami kopirovat
i ruéné. Umisténi zavisi na operacnim systému pocitace. Abychom ho zjistili, zvolime
Nastroje > MoZnosti > LibreOffice > Cesty.

Instalace vice Sablon

~ v

Spravce rozsiteni nabizi snadny zpUsob instalace sad $ablon, které byly pfipraveny jako
rozSifeni. Postupujeme nasledovné:

1) Stadhneme balicek rozSifeni (soubor.oxt nebo.zip) a ulozime jej v pocitadi.
2) V LibreOffice vybereme v hlavni nabidce Nastroje > Spravce rozsifeni. V dialogovém

orv

okné Spravce rozsifeni klepneme na PFidat, ¢imZ otevieme okno pro vybér soubord.

3) Najdeme a vybereme balik se Sablonami, ktery chceme nainstalovat, a klepneme na
Otevrit. Balik se zacne instalovat. MiZe se zobrazit vyzva k souhlasu s licen¢nim
ujednanim.

4) Je-li instalace balicku dokonéena, jsou $ablony pfipraveny k pouZiti v dialogu Sablony
a rozSifeni je uvedeno ve Spravci rozSifeni.

O Spravci rozsiteni se dovime vice v kapitole 21, Pfizplisobujeme si Writer.
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Nastaveni vychozi Sablony

Vytvafime-li dokument z nabidky Soubor > Novy > Textovy dokument nebo kliknutim na tlacitko
Textovy dokument v Gvodni obrazovce, Writer vytvori dokument na zakladé vychozi Sablony pro
textové dokumenty. Jako vychozi Sablonu miiZeme nastavit i Sablonu vlastni. Pozdgji se

k plvodni vychozi Sabloné miZeme vratit.

-

5/ Poznamka pro uzivatele programu Microsoft Word

Asi vite, Ze Microsoft Word pouZziva soubory normal.dot nebo normal.dotx jako
vychozi, méli byste je umét obnovit.

LibreOffice nema podobny soubor s vychozi Sablonou; ,tovarni nastaveni“ je
zabudovano pfimo do programu.

Nastaveni vlastni Sablony jako vychozi

VétSina vychozich nastaveni, jako rozméry stranky a jeji okraje, mohou byt zménény, avsak tyto
zmeény plati jen pro dokument, v némz byly u¢inény. Aby se zménilo vychozi nastaveni pro
dokumenty tohoto typu, musime vychozi Sablonu nahradit jinou, upravenou.

Libovolnou $ablonu nastavime jako vychozi v dialogu Sablony takto:

1) Otevieme dialog Sablony postupem popsanym na strance 239.

2) V dialogovém okné Sablony otevieme sloZku, v niZ se nachéazi $ablona, kterou chceme
nastavit jako vychozi. Poté tuto Sablonu vybereme.

3) Pravym tlacitkem klikneme na vybranou Sablonu a z mistni nabidky volime Nastavit jako
vychozi (viz obrazek 226).

AZ pfisté prostfednictvim nabidky Soubor > Novy vytvofime novy dokument, bude zaloZen na
nové vychozi Sabloné.

Sablony
Hledat... Filtrovat |Dokumenty e ‘ Viechny kategorie o
recn-tor ooy o ooy oo oo BE—
. . e
krabicky 01 sablona
Otevit E =
Upravit :
Nastavit jako vychozi
Pej t = -
—femenova Zivotopis Strucny
Smazat . ]
= Zivotopis

Obréazek 226: Nastaveni Sablony jako vychozi

Navrat k pavodni vychozi Sabloné
Pdvodni vychozi Sablonu nastavime opét jako vychozi takto:

1) Otevieme dialog Sablony postupem popsanym na strance 239.
2) V dialogu Sablony (obrazek 227) klikneme na ikonu Nastaveni v jeho dolni levé ¢asti.
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3) Mysi najedeme na Obnovit vychozi Sablonu v oteviené nabidce a klikneme na Textovy
dokument.

Tato polozka nabidky se nezobrazi, pokud dfive nebyla postupem popsanym vySe, jako
vychozi Sablona nastavena Sablona vlastni.

() Mové kategorie

Smazat kategorii

oderni Strucny
() Obnovit odni dopis... Zivotopis
Obnovit vjchozi §ablonu » [=] Textovy dokument | v
La [ Pfesunout |3 Exportovat [ Importovat
Napovéda Oteviit Zrusit

Obrazek 227: Navrat k plvodni vychozi Sabloné textovych dokument(

Vytvofime-li pozdé&ji novy dokument z nabidky Soubor > Novy > Textovy dokument, bude
zaloZen na plvodni vychozi Sabloné programu Writer.

Propojeni dokumentu s jinou Sablonou

Casem miZeme chtit propojit dokument s jinou $ablonou nebo jsme vytvorili dokument, aniz
bychom Sablonu pouzili.

Jednou z hlavnich vyhod pouZivani Sablon je snadné aktualizace styl(l ve vice neZ jednom
dokumentu, jak je popsano v kapitole 9, Styly. Aktualizujeme-li styly v dokumentu nahranim nové
sady styll z jiné Sablony (jak je popsano v kapitole 9), nema dokument propojeni se $ablonou,

z niz byly styly staZzeny. Misto nahrani stylli ze Sablony musime dokument s novou $ablonou
propojit.

Nejlepsiho vysledku dosahneme tehdy, pokud se nazvy stylll ve stavajicim dokumentu a v nové
Sabloné shoduji. Neshoduiji-li se nazvy, musime staré styly nahradit novymi. Viz kapitola 2,
Zaklady prace s textem, kde najdeme informace o nahradé styl(l. Propojeni dokumentu s jinou
Sablonou:

1) Otevieme dialog Sablony postupem popsanym na strance 239.

2) V dialogu Sablony dvojklikneme na Sablonu, kterou chceme pouzit. Otevfe se novy
dokument, jenz obsahuje text a obrazky, které byly soucasti Sablony.

3) NeZadouci text a obrazky z tohoto dokumentu smazeme.
4) Otevieme dokument, ktery chceme zménit. (Otevie se v novém oknég.)

4) Vybereme cely obsah dokumentu bud z nabidky Upravy > Vybrat vSe nebo stiskneme
klavesovou kombinaci Ctrl + A.

5) Obsah dokumentu zkopirujeme do schranky bud volbou nabidky Upravy > Kopirovat
nebo stiskneme kombinaci Ctrl + C.

6) Klepneme do prazdného dokumentu vytvoreného v bodé 1. Obsah starého dokumentu
pfeneseme nabidkou Upravy > Vlozit nebo stiskem kombinace Ctrl + V do dokumentu
nového.

7) Aktualizujeme obsah, pokud v dokumentu je. Stary soubor zavieme bez uloZeni.
Nabidkou Soubor > UloZit jako novym souborem prepiSeme dokument pdvodni, z néhoz
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novy vznikl. Na dotaz systému potvrdime prepsani pdvodniho souboru. Nebo mézeme
novy dokument uloZit pod jinym nadzvem a plvodni soubor s jeho ndzvem zachovat.

A Upozornéni

Jakékoliv zmény zaznamenané (sledované) v dokumentu, béhem tohoto procesu
zmizi. Vysledny dokument bude obsahovat pouze zménény text.

Sprava Sablon

Writer zobrazuje jen ty Sablony, které jsou zafazeny do kategorii $ablon LibreOffice. Mizeme ale
vytvaret nové kategorie $ablon a pomoci nich Sablony usporadat. Napfiklad mdzeme mit jednu
kategorii $ablon pro rdizné zpravy a jinou pro dopisy. Sablony je moZné také importovat

a exportovat.

Zacneme tim, Ze zvolime Soubor > Sablony > Spravovat $ablony, ¢imz otevieme dialogové
okno Sablony.

Vytvoreni kategorie Sablon
Chceme-li vytvofit kategorii pro Sablony:
1) Klikneme na ikonu Nastaveni v dialogu Sablon.
2) V oteviené nabidce vybereme Nova kategorie (viz obrazek 228).
3) V dialogovém okné, které se otevie, zadame nazev nové kategorie a klepneme na OK.

g Poznamka

Uvnitf kategorie Sablony nelze vytvofit novou kategorii.

(' Nova kategorie
Smazat kategorii

) Obnovit hd
L& Pfesunout Exportovat [/l Importovat
Napovéda Qteviit Zrudit

Obréazek 228: Vlytvoreni nové kategorie

Smazani kategorie Sablon

Kategorie Sablon dodavané s balikem LibreOffice nelze smazat. Také nemiZeme smazat
kategorie pfridané spravcem rozSiteni, dokud nejprve neodstranime rozSifeni, které je instalovalo.

Mlzeme v3ak smazat kategorie, které jsme vytvorili. Pro smazani kategorie klikneme na ikonu
Nastaveni, vybereme kategorii z rozeviraciho seznamu kategorii a pak klikneme na OK.
Kliknutim na Ano v ovéfovacim dotazu vymazani potvrdime.
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Prfesun Sablony

Abychom presunuli $ablonu z jedné kategorie do druhé, vybereme ji v dialogu Sablony

s~z

a klikneme na ikonu PFesunout ve stfedu dolni ¢asti dialogu (viz obrazek 229). Otevie se

seznam, ze kterého vybereme cilovou kategorii a klikneme na OK.

Vyberte kategorii

Maoje Sablony

Obchodni korespondence

Osobni korespondence a dokumenty
Ostatni obchodni dokumenty
Prezentace

Styly

Fakladnfi

Sablona

nebo vytvorte novou kategorii

Mg
obcho Napovéda OK Zrusit

Strucny
Fivotopis

[Z) PFesunout [ Exportovat

OiteyFit

Di Importovat

Fruéit

LV

Obrazek 229: Presun Sablony do jiné kategorie

Pfejmenovani Sablony

Neodpovida-li nazev Sablony jejimu Gcelu, mizeme ji pfejmenovat. Klikneme na ni pravym
tlacitkem mysSi a z mistni nabidky vybereme Pfejmenovat. Otevie se dialogové okno Zadejte
novy nazev. Do pole v dialogu zaddme novy nazev Sablony a klikneme na OK.

Smazani Sablony

Sablony dodavané s balikem LibreOffice smazat nelze. Nelze smazat ani $ablony vytvofené pfi

v r v rv

instalaci rozSifeni, pokud nejprve nesmazeme rozSifeni, které je nainstalovalo.

MUGzeme vSak smazat Sablony, které jsme vytvofili nebo importovali:

1) V dialogu Sablony vybereme kategorii obsahuijici $ablonu, kterou chceme smazat.

2) Vybereme Sablonu, kterou chceme smazat.

3) Pravym tlacitkem mySi otevieme kontextovou nabidku Sablony a klikneme na Smazat.
Zobrazi se okno se zadosti o potvrzeni smazani. Klepneme na Ano.

Exportovani Sablony

Postup exportu Sablony do slozky v pocitaci nebo v siti:

1) V dialogovém okné& Sablony vybereme kategorii, kterd obsahuje ablonu, kterou chceme

exportovat.
2) Vybereme Sablonu, kterou chceme exportovat.

3) Klikneme na ikonu Exportovat vpravo dole v dialogu. Otevie se okno spravce soubord.

4) Najdeme slozku, do které chceme Sablonu exportovat a klikneme na UloZit nebo OK.
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Z Poznamka

Exportovani ablony ji neodstrani z dialogového okna Sablony. Akce umisti kopii
Sablony do uvedeného mista.
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j LibreOffice

Privodce LibreOffice Writer 6.4

Kapitola 11
Obrazky a grafika

Obrazky, kreslici nastroje, galerie, pismomalba



Obrazky (grafika) ve Writeru

Do dokument( vytvarenych ve Writeru mizeme vlozZit obrazky v&etné fotografii, kresby
i naskenované obrazky. Rovnéz mdzeme importovat vektorovou i rastrovou grafiku v réiznych
formatech.

Obréazky v LibreOffice jsou téchto zakladnich typ(:
* Soubory s obrazky, napfiklad fotografie, kresby a naskenované obrazky.
« Diagramy vytvorené pomoci kreslicich nastrojd baliku LibreOffice.
» Kresbha vytvofena pomoci klipartu nebo pismomalby.
» Grafy vytvofené pomoci néastroje LibreOffice Chart.
Tato kapitola se zabyva obrazky, diagramy a pismomalbou. V kapitole 19, SeSity, grafy a dalsi

s

objekty, najdeme popis tvorby grafli. Podrobné&jsi navody pro praci s kreslicimi nastroji nalezneme
v pfiru€ce k programu Draw.

Vytvareni a Gprava obrazku

Obrazky miizeme vytvorit pomoci grafického programu, naskenovat je nebo je stahnout
Z internetu (ujistime se, Ze mame prava je pouzit), nebo pouzijeme fotky z digitalniho fotoaparatu.
Program Writer umi importovat vektorovou grafiku a tyto obrazky dokéze otacet a preklapét.

Podporuje rovnéz formaty rastrové (bitmapove) grafiky, z nichz nejbéznéjsi jsou GIF, JPG, PNG,
a BMP. Uplny jejich seznam najdeme v napovédé.

Writer umi importovat SmartArt obrazky ze soubord Microsoft Office. MZeme napfiklad otevrit
textovy soubor Microsoft Word obsahujici SmartArt a upravit jej ve Writeru.

PTi vybéru nebo vytvareni obrazki je tfeba vzit v ivahu kvalitu obrazu a to, zda bude obrazek
vytiStén barevné nebo Cernobile (ve stupnich Sedi).

Chceme-li upravit fotografie a jiné bitmapové obrazky, pouzijeme bitmapovy editor. Chceme-li
upravit vektorové obrazky, pouzijme editor vektorové grafiky. Nemusime kupovat drahé programy.
Pro mnoho kreseb je dostacujici LibreOffice Draw. Existuji vynikajici open-source (a obvykle
zdarma) nastroje, jako je GIMP (bitmapovy editor) a Inkscape (vektorovy kreslici program). Tyto
a mnohé dalSi programy pracuji na Windows, macOS a Linux.

Abychom dosahli co nejlepSiho vysledku:

» Vytvafime obrazky, které maji pfesné rozmeéry pozadované pro dokument, pfipadné
fotografie a velké kresby na poZzadovanou velikost zmenSime pomoci vhodného
grafického programu. Velikost obrazk( neupravujeme v aplikaci Writer, pfestoze k tomu
ma nastroje. Jejich pouziti nemusi pfinést tak dobré vysledky, jak bychom chtéli.

« Provedeme dal3i potfebné Upravy obrazki (jas a kontrast, vyvazeni barev, ofezani,

prevod do stupnu Sedé atd.) v grafickém editoru, nikoliv ve Writeru, i kdyzZ i v ném najdeme
potfebné nastroje.

* Pokud je dokument ur€en pouze pro pouziti na obrazovce, neni tfeba pouzivat obrazky
s vysokym rozliSenim 300dpi nebo vice (body na palec). Vétsina pocitacovych monitor(
pracuje v rozmezi 72 az 96 dpi; zmenSeni rozliSeni (a velikosti souboru) nema zadny
negativni dopad na to, co je zobrazeno.

Priprava obrazk( pro ¢ernobily tisk

Maji-li se barevné obrazky tisknout ve stupnich Sedé, zkontrolujeme, zda jsou sousedici barvy po
prevodu do stupnd Sedé dostatecné kontrastni a dobfe viditelné. Je dobré ve stupnich Sedé
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vytisknout zkuSebni kopii. Jesté lepsi je zménit obrazku rezim na stupné Sedé bud v grafickém
editoru nebo ve Writeru samotném (viz ,Rezim obrazku"“ na strance 256).
Napfriklad nasleduijici Gtvary v barvach dobre odliSime. Kruh je tmavocCerveny a ¢tverec tmavé

modry. Ve stupnich Sedé jsou témér nerozlisitelné. Treti prvek obrazku je zluta Sipka, ktera je ve
stupnich Sedé témér neviditelna.

Pdvodni barevna kresba Kresba vytiSténa ve stupnich
Sedé

Zména barev kruhu a Sipky zlepsi kontrast a viditelnost vysledného obrazu ve stupnich Sedé.

-

=

Puvodni barevna kresba Kresba vytisténa ve stupnich
Sedé

Ma-li byt dokument publikovan pouze v €ernobilé verzi, Ize dosahnout jesté lepSiho vysledku
volbou vyplni Gtvard pfimo ve stupnich Sedé, aniz bychom museli pozdéji ménit rezim obrazku.

Vkladani obrazki do dokumentu

Obrazky miizeme do dokumentu pfidat nékolika zplsoby: vioZenim souboru s obrazkem
uloZzeného v pocitaci, vloZzenim obrazku z grafického editoru nebo naskenovanim, pretazenim
z interni galerie kliparti nebo zkopirovanim a vloZzenim ze zdroje zobrazovaného v nasem
prohlizeci.

VlozZeni souboru s obrazkem

Kdyz je obrazovy soubor uloZen v poéitai, mizeme jej vlozit do dokumentu LibreOffice nékterou
Z nasledujicich metod.

PretaZzeni
1) Otevieme okno prohlizece soubor(l a pfemistime se na obrazek, ktery chceme vlozit.

2) Obrazovy soubor pfetdhneme do dokumentu otevieného ve Writeru a uvolnime na miste,
kde ma byt. Misto, kde bude obrazek vlozen, oznacuje nevyrazna Seda cara.

Tato metoda vlozi (vytvorenim kopie) soubor do dokumentu Writeru. Chceme-li namisto obrazku
vlozZit pouze odkaz, pfi pretahovani obrazku podrzime klavesy Ctrl + Shift.
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Dialogové okno VlioZit obrazek
1) V dokumentu klikneme na misto, kam ma byt vloZen obrazek.

2) V hlavni nabidce vybereme z nabidky VloZzit > Obrazek nebo na standardni nastrojové
listé klepneme na ikonu Vlozit obrazek.

3) V dialogovém okné Vlozit obrazek vybereme obrazek, ktery chceme vlozit.

7 7z

4) Ve spodni ¢asti dialogu (obrazek 230) je polozka Odkaz, o niZ pojednavame na strané
253. Vybereme Nahled, aby se zobrazil ndhled vybraného obrazku na pravé strané
dialogu jako na obrazku.

5) Klikneme na Otevrit.

VloZit obrazek *
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Poznamka

PFi vkladani obrazku jako odkazu se po klepnuti na tlacitko Otevfit zobrazi zprava.
Informuje o vloZeni odkazu a navrhuje misto toho vlozZeni obrazku. Pokud chceme
vlozit odkaz, zvolime Zachovat odkaz, pokud nechceme, zvolime VloZit obrazek.
Chceme-li zabranit opétovnému zobrazeni zpravy, zruSime vybér moznosti PFi

7wz

odkazovani na obrazek zobrazit dotaz ve spodni Casti dialogu.

Kopirovat a viloZit

Pomoci schranky je mozné do dokumentu LibreOffice kopirovat obrazky z jiného dokumentu
LibreOffice nebo z jinych programd. Provedeme to nasledovné:

1) Otevieme zdrojovy a cilovy dokument.
2) Ve zdrojovém dokumentu vybereme obrazek, ktery chceme zkopirovat.
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3) Obrazek zkopirujeme do schranky stiskem Ctrl + C (nebo klikneme pravym tlaCitkem mysi
a z mistni nabidky vybereme Kopirovat).

4) Prepneme se na cilovy dokument.
5) Klepnutim umistime kurzor tam, kam chceme obrazek vloZit.

6) Obrazek vlozime stiskem Cirl + V (nebo klikneme pravym tlaCitkem mySi a z mistni
nabidky vybereme VloZit).

A Upozornéni

Pokud je aplikace, ze které byl obrazek zkopirovan, uzaviena pfed jeho vioZzenim do
cilového souboru, mlze ve schrance dojit k jeho ztraté.

Odkaz na soubor s obrazkem

Vybereme-li volbu Odkaz v dialogu VloZit obrazek, vytvofi Writer odkaz na soubor obsahuijici
obrazek misto toho, aby kopii souboru do dokumentu vlozil. V dokumentu se tak obrazek
zobrazuje, ale kdyz dokument ulozime, obsahuje jen odkaz na soubor s obrazkem, nikoliv
samotny obrazek. Dokument a obrazek z(stavaji dvéma samostatnymi soubory a jsou spojeny
dohromady az tehdy, kdyZ dokument znovu otevieme.

Odkazovani na obrazky ma dvé vyhody a jednu nevyhodu:

« Vyhoda - obrazky miZzeme upravovat samostatné, bez zmény dokumentu; odkaz na
obrazek zlstava a upraveny obrazek se zobrazi, az dokument pristé otevieme. To mize
byt velmi vyhodné, kdyz upravujeme (nebo nékdo jiny, tfeba grafik) obrazek.

* Vyhoda — odkazovani mdze zmensit velikost ukladaného dokumentu, protoze soubory
s obrazky v ném nejsou uloZeny. Na modernich pocitacich s odpovidajici velikosti paméti
nepredstavuje velikost souborl zpravidla problém, pokud dokument neobsahuje mnoho
velkych obrazkl; v baliku LibreOffice Ize pracovat s pomérné velkymi soubory.

* Nevyhoda — poSleme-li dokument nékomu jinému nebo jej pfesuneme na jiny pocitac,
musime to ucinit i se soubory s obrazky, jinak pfijemce odkazované obrazky v dokumentu
neuvidi. Novy uzivatel dokumentu musi zachovat relativni cestu k souborlim s obrazky,
aby je Writer pfi otevieni dokumentu nasel. MZeme napfiklad obrazky uloZit do
podslozky nazvané Obrazky (ktera se nachazi v téze slozce jako dokument); pfijemce
souborl musi umistit soubory do podsloZzky se stejnym nazvem a na stejné misto
vzhledem k dokumentu.

Z Poznamka

VlIozime-li tentyZ obrazek do dokumentu nékolikrat, vloZzi LibreOffice do dokumentu
jen jednu jeho kopii.

Vkladani odkazovanych obrazk(

Pokud jsme plivodné na obrazky odkazovali, snadno mizeme jeden nebo vice z nich pozdéji
vloZit. Provedeme to nasledovné:

1) V LibreOffice otevieme dokument a v nabidce Upravy > Odkazy na externi soubory.

2) Dialog Upravit odkazy (obrazek 231) zobrazuje vSechny odkazované obrazky. V seznamu
zdrojovych soubord vybereme ty, které chceme z odkazovanych zménit na viozené.

3) Klepneme na tlacitko Rozpojit odkaz.
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Opacny postup, od vloZzenych soubord k odkaz(im na soubory, neni tak snadny —
kazdy obrazek musime odstranit a znovu, jeden po druhém, vloZzit volbou Odkaz.

Upravit odkazy

Zdrojovy soubor Prvek Typ Stav

WG6404 - Figure 01.png <Vsechny cbrazky > Obrazek Ruéni
WG6404 - Figure 02.png <\Sechny cbrazky > Obrazek Ruéni
WG6e404 - Figure 03.png <VEechny obrazky > Obrazek Ruéni
WG6404 - Figure 04.png <\Sechny cbrazky > Obrazek Ruéni
WG6E404 - Figure 05.png <VSechny cbrazky = Obrazek Ruéni

Zdrojovy soubor  file:)///D:/ \WGB404 - Figure 01.png

Prvek: <\sechny obrazky >
Typ: Obrazek
Aktualizace: Automaticka Ruéni
Napovéda Upravit... Rozpojit odkaz Aktualizovat Zavfit

Obrézek 231: Dialogové okno Upravit odkazy

Vkladani obrazki s pouzitim skeneru

Mame-li skener pripojen k pocitaci, mdze Writer skenovani aktivovat a jeho vystup vlozit do
dokumentu jako obrazek. Proces zahgjime kliknutim na misto, kam mé byt obrdzek vioZzen a poté
z hlavni nabidky volime Vlozit > Multimédia > Skenovat > Vybrat zdroj.

Ze seznamu dostupnych zafizeni vybereme zdroj skenovani, pak v nabidce Vlozit > Multimédia
> Skenovat > Dotaz otevieme software pro skenovani, v némz mdizeme nastavit kvalitu obrazku,
rozliSeni a dalSi vlastnosti. Postup je snadny a rychly, nemusi vZdy vést k obrazku dostatecné
kvalitnimu o spravné velikosti. LepSiho vysledku dosdhneme, kdyZ skenujeme z grafického
editoru, v ném obrazek upravime a poté vioZzime do dokumentu ve Writeru.

Vkladani obrazkul z galerie

Galerie (obrazek 232) umoziiuje pohodIné vytvaret skupiny znovu pouzitelnych objektd, jako jsou
obrazky a zvuky, které poté mizeme vkladat do dokumentl. Galerie je k dispozici v aplikacich
LibreOffice Writer, Calc, Impress a Draw. Objekty Galerie miZzeme do dokument( kopirovat nebo
na né tvorit odkazy.
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| Galerie x
MNowvy motiv vzhledu...
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Sipky
Skola a univerzita v [
L O | Lide @)

g ﬁ & :

Q
O 8 :

Obréazek 232: Galerie v postrannim panelu
Chceme-li vlozit objekt:
1) Klikneme na ikonu Galerie v postranni listé.
2) Vybereme motiv ze seznamu.
3) Jednoduchym klepnutim vybereme objekt.

4) Uchopime a tahneme obrazek do dokumentu nebo na néj klikneme pravym tlacitkem mysi
a z mistni nabidky volime VloZit.

Chceme-li vlozit objekt do dokumentu jako odkaz, stiskneme nejprve kombinaci klaves Ctrl +
Shift, potom uchopime a tahneme objekt do dokumentu.

Upravy a umisténi obrazka

Kdyz vloZzime novy obrazek, mozna bude nutné jej upravit tak, aby do dokumentu dobre zapadl.
Umisténi obrazku vzhledem k textu je probrano v ¢asti ,Umisténi obrazkd v textu“ na strance 265.
Vysvétluje pouzivani nastrojové liSty Obrazek, Skalovani, ofezani a oto€eni obrazku.

Writer obsahuje mnoho nastrojl pro praci s obrazky. Vétsiné uzivateld pro kazdodenni praci
postacuji. Pro profesionalni vysledky je samoziejmé lepSi pouzit graficky editor, jako napriklad
GIMP (nejen pro Skalovani, ofezani a otoceni, ale také pro Upravy barev a mnoho dalsiho)

a vysledny obrazek vlozit do dokumentu.

Nastrojova lista Obrazek

Pfi vloZeni nebo vybéru obrazku v dokumentu se zobrazi nastrojova lista Obrazek. Mdzeme si
nastavit, aby se zobrazovala vzdy (nabidka Zobrazit > Nastrojové liSty > Obrazek) a zvolit,
ma-li byt plovouci nebo ukotvena. Z této nastrojoveé listy |ze otevfit dalSi dvé nastrojové listy:
nastrojovou listu Filtr, kterd miZe byt oddélena a umisténa jinde v aplikaci a nastrojovou listu
Barva, ktera se otevira jako samostatna plovouci nastrojova lista.
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Tri listy poskytuji nastroje pro drobné Gpravy ¢i dosazeni zvlastnich efektl: prdhlednosti,
nastaveni barev, preklopeni a otoceni obrazku a specialnich efektl pomoci filtrd.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Obrazek w X

# - |\vehozi || B = K 4o ok [ Oow [ 4

111 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21
Filtr obrazku v X
7] A T L JdE 708
22 23 24y
Barva v X

L3
ik

0% =@ 0% =@ 0%

0% =D 0% = Ld100=

25 26 27
1 Filtr 10 Barva 19 Kresba uhlem
2 Rezim obrazku 11 Prevratit 20 Reliéf
3 Ofezat 12 Vyhladit 21 Mozaika
4  Preklopit svisle 13 Zaostfit 22 Barva
5 Preklopit vodorovné 14 Odstranit Sum 23  Zelena
6 OtoCito 90 ° doleva 15 Solarizace 24  Modra
7 OtoCito 90 ° 16 Ztmavnuti 25 Jas

doprava

8 Otocit 17 Posterizovat 26  Kontrast
9 Pridhlednost 18  Pop art 27 Gama

Obréazek 233: Nastrojové listy Obrazek, Barva a Filtry obrazku

ReZim obrazku

Vybranému barevnému obrazku mdzeme zménit rezim na stupné Sedi, na ¢ernobily rezim nebo
na zvlastni rezim vodoznaku vybérem pfislusné polozky ze seznamu rezimd.

Prihlednost

Zvétsenim procentudlni hodnoty v poli Priihlednost na nastrojové listé Obrazek ¢inime obrazek
prihledné&jsim. To je uZite€né zejména pfi vytvareni vodoznaku nebo pfi umisténi obrazku do
pozadi.

Barva

Nastroji listy upravujeme jednotlivé barevné slozky (kanaly) RGB obrazku (Cervenou, zelenou,
modrou) a také jas, kontrast a gamu obrazku. Pokud nejsme s vysledkem spokojeni, stiskem Ctr/
+ Z obnovime plvodni hodnoty.
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Preklopit svisle, vodorovné nebo otocit o 90°
Nejprve vybereme obrazek a preklopeni nebo otoCeni provedeme kliknutim na pfislusné tlacitko

nastrojove listy.

Filtry

Tabulka 8 obsahuje struény popis dostupnych filtrd. Nejlepsi zplsob, jak jim porozumét, je
vyzkouSet je v akci. Experimentujme s nimi i s jejich nastavenim maje na paméti, Ze vSechny
jejich ucinky mizeme vratit zpét stiskem kombinace Ctrl + Z nebo Alt + Backspace nebo

z nabidky volbou Upravy > Zpét.

Tabulka 8: Obrazoveé filtry a jejich ucinky

Néazev Akce
L Prevraci hodnoty barevnych sloZek u barevnych obrazk( a hodnoty jasu
Prevratit o i Lo
u Cernobilych obrazku.
Vyhladit Zmeékc€uje kontrast obrazku.
Zaostrit ZvétSuje kontrast obrazku.

Odstranit Sum

Solarizace

Ztmavnuti

Posterizovat

Pop art

Kresba uhlem

Relief

Mozaika

Odstranuje z obrazku osamocené pixely.

Imituje efekt pfesvétleného obrazku. Otevie se dialog, v némz mizeme
nastavit parametry filtru.

Simuluje efekt starnuti obrazku. Filtr Ize aplikovat opakované. Otevie se
dialog, v némz upravujeme uroven starnuti.

ZmensSenim poctu barevnych odstinl se obrazek jevi jako malba.
Dochazi ke dramatické zméné obrazku.
Obrazek vypada jako kresleny uhlem.

V dialogu nastavime polohu zdroje svétla vrhajiciho stiny vytvarejici
efekt reliéfu.

Spoijuje vice rliznobarevnych pixelll do jednobarevné plosky.

Nastrojova liSta Formatovani a dialog Obrazek

Vybranému obrazku miiZzeme upravit nékteré aspekty jeho vzhledu nastroji z listy Forméatovani
nebo dialogu Obréazek, ktery otevieme kliknutim pravym tlacitkem mysSi na obrdzek a volbou
Vlastnosti z mistni nabidky. Napfiklad mizeme kolem obrazku vytvofit okraj ur¢itého stylu

a barvy, nebo miizeme (na karté Ohrani¢eni dialogu Obrazek) pridat obrazku stin.

Ofezani obrazku

Obrazek Ize ofiznout tak, aby byla zvyraznéna jen ta ¢ast obrazku, ktera nas zajima. Writer
nabizi v dialogu Obrazek dva zplsoby ofezani obrazku: nastroj ofezani a kartu Ofiznout. Nastroj

ofezani poskytuje rychly a snadny zplsob ofezani obrazku, pro pfesnéjsi praci ale zvolime dialog
Obréazek.
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OfeZzeme-li obrazek ve Writeru, obrazek samotny se nezméni. Writer pouze skryje
nékteré jeho €asti. Pokud exportujeme dokument do formatu HTML, exportuje se
plvodni, nikoliv ofiznuty obrazek. Pfed exportem je potfeba obrazek ofiznout

v grafickém editoru.

Nastroj ofezani

Pravym tlacitkem mysSi klikneme do obrazku a z mistni nabidky volime OFiznout. V rozich

a stfedech stran obrazku se objevi ofezové znacky (viz obrazek 234). Podle potfeby ofezani je
posuneme. Klikneme mimo obrazek, ¢imz ukon€ime rezim ofezani.

- _ _ —

Obrazek 234: Orezové znacky obrazku

Karta OFiznout v dialogu Obrazek

Pravym tlacitkem mysSi klikneme do obrazku, z mistni nabidky vybereme Vlastnosti a v dialogu
Obrazek prejdeme na kartu OFiznout.

i® Zachovat méfitko
() Zachovat velikost obrazku
Vlevo: 500cm 51| Nahofe: 0,50 cm S
Vpravo: 1,00 cm = Dole: 1,00 em :
Meéritko
Sitka: 100 % |
Vjska: 100 % =
Velikost obrazku
ifka: 7,80 cm ] |- » 13,80 cm=7,75 cm (120 pixeld na palec)
wska  [625em [ Pivodni velikost

Obréazek 235: Orezani obrazku s volbou Zachovat méritko

Délkové jednotky na karté Ofiznout se nastavuji v nabidce Nastroje > MoZnosti > LibreOffice
Writer > Obecné.
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Na karté Ofiznout jsou k dispozici dvé varianty ofezani obrazku: Zachovat méritko a Zachovat

velikost obrazku. Zachovat méritko ponechava pomer stran obrazku; Zachovat velikost obrazku
mUZe zpUsobit nezadouci zkresleni ofezané Casti.

Spolu se zménami hodnot Vlevo, Vpravo, Nahofe a Dole se méni poloha hranic ofezani obrazku
v nahledu a také Gdaje o aktualni velikosti obrazku pod udaji o jeho méfitku. Ofezani zplsobi bud
zménu velikosti obrazku (obrazek 235) nebo zménu méfitka pfi zachovani rozmérd obrazku
(obrazek 236).

Velikost plivodniho obrazku je nad tlacitkem Plvodni velikost.

Ofiznout
() Zachovat méfitko

® 7achovat velikost obrazku

Viewo:  500cm % Nahofe: (0,50 em =

Vpravo: 1,00 cm = Dole: 1,00 cm =
Méfitko

Sifka: 177 % - |

Viska: 124 % g0

Velikost obrazku
Sitka: 13,80 cm =

Vyska:  7.75cm =

Obrazek 236: Orezani obrazku s volbou Zachovat
velikost obrazku

Zména velikosti obrazku

Aby obrazek dobfe zapadl do dokumentu, je nékdy potfebné zmeénit jeho velikost. Ve Writeru je
k dispozici celd fada moZnosti.

Rychly a snadny zplsob, jak to provést, je pretazeni lchytek pro zménu jeho velikosti:
1) Je-li obrazek oznacen, zobrazi se zelené Gchytky pro Gpravu rozmérd.

2) Kurzor umistime nad jednu ze zelenych tchytek. Ukazatel zméni tvar, napovida, kterym
smérem je mozné Uchytku tahnout.

3) Klepnutim a pfetazenim zménime velikost obrazku.
4) Jsme-li s novou velikosti spokojeni, tlaCitko mySi uvolnime.

Pohyb rohovymi tchytkami méni velikost Sitky i vySky obrazku soucasné, zatimco
pohyb ostatnimi Ctyfmi Uchytkami zméni velikost jen v jednom sméru. Chceme-li
zachovat pomér stran obrazku, stiskneme klavesu [Shift] a posuneme jednu

Z Uchytek.

Presnéjsi zmény velikosti obrazkd dosahneme bud na karté Ofiznout (obradzek 235) nebo na
karté Typ dialogu Obrazek.
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Na karté Oriznout mizeme nastavit nasledujici parametry:

+ V Gasti Mé&fitko miZeme zadat Sitku a Vy3ku v procentech plvodnich rozmér(. Podle
zadani se zméni velikost obrazku. Pro zachovani poméru stran obrazku musi byt obé
hodnoty stejné.

» V Casti Velikost obrazku zadavame hodnoty ve zvolené délkové jednotce. Obrdzek zméni
rozméry podle zadani.

« Klikneme-li na tla¢itko Plvodni velikost, obnovi se plvodni rozméry obrazku. Obnovi se
bez ohledu na jakékoliv pfedchazejici ofezani.

Na karté Typ v dialogovém okné Obrazek vybereme moZznost Relativni pro prepinani mezi
procentudlni a skute€nou velikosti. Pfejeme-li si zachovat pomér stran, vybereme volbu Zachovat
pomér. Kliknutim na tlacitko Plvodni velikost obnovime plvodni rozméry obrazku, avSak pomér
stran mUZe byt jiny, pokud byl obrazek ofiznut.

Otoceni nebo preklopeni obrazku

Obrazek rychle oto¢ime o 90° nebo 180°, preklopime vodorovné nebo svisle poté, co do ngj
klikneme pravym tlacitkem mysi, z mistni nabidky vybereme otocCit nebo preklopit a z podnabidky
zvolime pozadovany efekt.

1. Ukotvit ,
B Obtékani textu ’
|5 Zarovnani v
' Usporadat ,
45 Otoéit nebo pieklopit v | L3 Otocit
Ed Viozit popisek.. ~k Ototit o 90° doprava
W et 42 Otocit 0 90° doleva
- Otoéit o 180°
=4 Pfeklopit svisle
/k Prellopit vodorovné

Obréazek 237: Rychlé otoceni nebo preklopeni
obrazku

O libovolny Uhel oto€ime obrazek jednou z nasledujicich metod:

* Interaktivné. Vybereme obrazek a klikneme na ikonu Otogit na nastrojove listé Obrazek
nebo vybereme z mistni nabidky oteviené kliknutim pravym tlacitkem mysi do obrazku
poloZzku Oto€it nebo preklopit > Oto€it. Kolem objektu se objevi tchytky. Kurzorem
najedeme na Uchytku, az zméni tvar na ni klikneme a tahneme ji po oblouku
o pozadovany Uhel. Metoda je rychla a snadna, avSak nepfesna.

* Pomoci dialogu Obrazek. Chceme-li obrazek natocCit o konkrétni thel, klepneme do néj
pravym tlacitkem mySi a z mistni nabidky volime Vlastnosti. V dialogovém okné Obrazek
prejdeme na kartu Obrazek. V ¢asti Uhel oto€eni zadame do pole Uhel jeho rotaci.

Dalsi nastaveni

Dialog Obrazek (obrazek 235) obsahuje deset karet. Karta Ofiznout je popsana na strance 258;
karty Typ a Obtékani textu jsou probrany v ¢asti ,Umisténi obrazkd v textu“ na strance 265.
Ostatni karty slouzi nasledujicim Gcellm:

« MozZnosti: miZeme zadat nadzev popisujici obrazek (jaky chceme, aby se zobrazoval
v Navigatoru), mdzeme vlozit alternativni text, ktery se pfi prechodu kurzoru pres obrazek
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zobrazi ve webovém prohlizeci, také mdzZzeme néktera nastaveni ochranit pred nahodnymi
zmeénami a zakazat tisk obrazku.

« Ohraniéeni: midzeme vytvorit okraje obrazku. Obsah karty je shodny s obsahem karet
definujicich okraje tabulek nebo odstavctl. Obrazku mizZeme pfidat stin.

« Oblast: mizeme zménit barvu pozadi obrazku. Vysledek se projevi jen u ¢asteéné
prihlednych obrazkd.

* Hypertextovy odkaz: vytvori k obrazku hypertextovy odkaz nebo vytvori obrazkovou
mapu (viz stranka 275).

« Obrazek: preklopeni nebo otoceni snimku, zobrazeni plivodniho umisténi souboru
v pfipadé, Ze obrazek je vloZen jako odkaz.

¢ Prdhlednost: slouzi k nastaveni prihlednosti obrazku.

e Makro: prifadime makro obrazku. MGzeme si vybrat z pfeddefinovanych maker nebo
napsat své vlastni.

Mazani obrazku

Pro smazani obrazku na néj klikneme, zobrazi se zelené Uchytky pro zmeénu jeho velikosti
a zmackneme klavesu Delete.

Export obrazki

vvvvvv

jiného, obrazek z aktualniho dokumentu exportujeme. Kliknutim pravym tlacitkem mysi do
obrazku otevieme mistni nabidku. Z ni vybereme moZnost UloZit, ktera otevie dialogové okno
Export obrazku. V zavislosti na pdvodnim formatu obrazku nam Writer umoZzni ulozit obrazek

v mnoha rliznych forméatech. Obrazku dame nazev, vybereme pozadovany forméat v seznamu Typ
souboru a klikneme na UloZit.

Pokud byl obrazek upraven, nabizi Writer export bud jeho plvodni verze nebo verze pozménéné.

Komprese obrazk(

Pokud do dokumentu vioZime velky obrazek a jeho velikost zménime tak, aby se veSel na
stranku, ulozi se kvdli zachovani obsahu cely plvodni obrazek do souboru dokumentu; to mlize
podstatné zvétsit soubor s dokumentem a zpCsobit problémy s odeslanim dokumentu postou.

Smifime-li se s malou ztratou kvality pfi vykreslovani obrazku, midzeme obrazek vlozit

v komprimovaném formatu nebo jej zmensit Skalovanim; jeho velikost na strance se zachova,
datova narocnost se vyrazné snizi. Pravdépodobné ale nebudeme komprimovat obrazek, ma-li
byt tiStén profesionalné.

Vybereme obréazek a klepnutim pravym tlaCitkem mysi otevieme mistni nabidku. Volbou
Komprimovat otevieme dialog Komprimovat obrazek (obrazek 238). Tlacitkem Vypodéitat novou
velikost zobrazime aktualizované informace o obrazku po zméné parametrli komprimace.
Klepnutim na OK potvrdime nastaveni komprimace. V pfipadé, Ze vysledny obraz neni kvalitni,
stiskneme [Ctrl + z], ¢imZ vratime provedené zmény a miZeme opétovné nastavit parametry
komprimace. Vice informaci nalezneme v napovéde.
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Komprimovat obrazek X

Komprese Rozliseni

Zmen3it rozlideni obrazku

= Sitka: 522 - px
) Komprese PNG Vygka: (293 > px
g = Rozliseni: |96 ~| DPI

Interpolace: |Lanczos |~

Informace o obrazku

Typ: Obrazek JPEG

Skutecné rozmeéry: 13,82 cm x 7,77 cm (653 x 367 px)
Zdanlivé rozméry: 13,82 cm x 7,77 cm pii 120 DPI
Velikost obrazku: 22 KiB

Vypaoditat novou velikost: | 77

Napovéda QK Zrusit

Obrézek 238: Komprimace obrazku

Kreslici nastroje Writeru

Kreslici nastroje vyuzijeme pfi tvorbé jednoduché grafiky, napfiklad diagram( slozenych

z obdélnikd, kruh(, ¢ar, textu a dalSich pfeddefinovanych tvard. Mzeme také nékolik kreseb
seskupit, Cimz zajistime, Zze se nezméni jejich vzajemné umisténi a pomér stran.

Kresby mizeme umistit pfimo na stranku dokumentu, nebo je mizeme vloZit do ramce.

Kreslici nastroje Ize také pouzit ke tvorbé popisk( fotografii, snimk{ obrazovky nebo dalSich
ilustraci vytvofenych v jinych programech, to se vSak nedoporucuje, protoze:

« Obrazky nelze seskupit s kreslenymi objekty, pfi Gpravach dokumentu mdze dojit
k rozpadu zarovnani.

* Prevedeme-li dokument Writeru do jiného formatu, napfiklad do HTML, obrazky a kreslené
objekty nezlistanou propojeny, ukladaji se samostatné.

vvvvvv

Draw, ktery obsahuje mnohem vice funkci, jako jsou vrstvy a styly.

Kresleni objektl

Nez zacneme kreslit, zobrazime si nastrojovou listu Kresba (obrazek 239) z nabidky Zobrazit >
Nastrojové listy > Kresba nebo kliknutim na ikonu Zobrazit kreslici funkce na standardni
nastrojoveé liste.

Nastrojova lista Kresba se miiZze zobrazit ve spodni ¢asti pracovni plochy nebo v jeji levé ¢asti.
MUGzeme ji pfemistit na jiné vhodné misto a ponechat ji plovouci, nebo ji dokovat.
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Obréazek 239: Nastrojova lista Kresba
Chceme-li pouzit kreslici nastroj:

1) Klepneme v dokumentu na misto, ke kterému chceme kresbu ukotvit. V pfipadé potfeby
mdézeme ukotveni pozdéji zménit.

2) Vybereme nastroj z nastrojove listy Kresba (obrazek 239). Kurzor se zméni na ukazatel
kresliciho nastroje a nastrojova lista Formatovani se zméni na liStu Vlastnosti objektu
kresby (obrazek 240).

3) Nitkovym kfizem kurzoru najedeme na misto, kde m& kresba byt a kliknutim a tazenim
vytvofime kresleny objekt. Uvolnime levé tlacitko mysi. Vybrana kreslici funkce zlstava
aktivni, mGzeme proto nakreslit jiny objekt téhoz typu.

4) Vybrany kreslici nastroj zruSime klavesou Esc nebo klikneme na Sipku — ikonu nastroje
Vybér na nastrojové listé Kresba.

5) Nyni mlZzeme zmeénit vlastnosti nakresleného objektu (barvu vypIné, typ a Sitku Cary,
ukotveni a dalSi) bud z liSty Vlastnosti objektu kresby (obrazek 240) nebo volbou prikazu
z mistni nabidky, klikneme-li pravym tlacitkem mysi na kresbu.

Nastaveni hebo zména vlastnosti nakresleného objektu
Chceme-li nastavit vlastnosti kresby pred tim, nez ji nakreslime:

1) Na nastrojové listé Kresba (obrazek 239) klikneme na nastroj Vybeér.

2) Na nastrojové listé Vlastnosti objektu kresby (obrazek 240) klikneme na ikony jednotlivych
vlastnosti a nastavime je.

3) Dalsi nastaveni nebo nové vlastnosti najdeme po kliknuti na ikony Oblast nebo Cara, po
kterém se oteviou dialogy s detailnim nastavenim.

Hodnoty, které nastavime jako vychozi, budou platit pro aktualni dokument a sezeni. Nezachovaji
se, kdyZ dokument nebo program Writer zavieme, ani se nepouZziji v jiném dokumentu, ktery
otevieme. Vychozi hodnoty se pouZiji pro viechny kresby s vyjimkou textovych objektd.

Pokud chceme zmeénit vlastnosti jiz hakresleného objektu, vybereme ho a pokraCujeme vyse
popsanym postupem.
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Obréazek 240: Nastrojova lista Vlastnosti objektu kresby

Nakreslenym objektdim mizeme zménit velikost i umisténi, otoCit je, zkosit nebo zaoblit rohy tak,
Ze na né klikneme pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky vybereme Umisténi a velikost.
Zvolime poZadované vlastnosti.

Zména velikosti kreseb

Pfed zmeénou velikosti objekt vybereme, klikneme na jednu z osmi Uchytek kolem néj a tazenim
upravime jeho velikost. Objekt se zmensi nebo zvétsi.

Tazenim za kteroukoliv ichytku se nezachovava pomér stran objektu. AvSak kdyz stiskneme
klavesu Shift, pomér stran bude zachovan. (Opacéné je tomu u obrazkd.)

Pfesnegjsiho nastaveni velikosti a polohy objektu dosahneme po klepnuti na objekt pravym
tlacitkem mysSi z mistni nabidky, z niz vybereme Umisténi a velikost nebo z nabidky Format >
Textové pole a tvar > Umisténi a velikost. Na karté Umisténi a velikost nastavime vSe
samostatné v Castech Velikost a Umisténi. Vybereme-li volbu Zachovat pomér, stane se.

Seskupovani kreseb

Seskupeni objektl kresby usnadriuje manipulaci s nékolika objekty, jak s jednim celkem pfi
zachovani jejich relativnich velikosti a pozic. Pfi seskupeni jsou veSkeré editacni operace
provadéné v této skupiné aplikovany na vSechny cleny skupiny. Jestlize klepneme na nékterého
Clena skupiny, vybere se cela skupina.

Chceme-li objekty seskupit:

1) Vybereme jeden objekt, poté podrzime klavesu [Shift] a vybereme dalsi, které chceme do
skupiny zahrnout. RAmecek vymezeny Uchyty se zvétsi, aby obsahl vSechny vybrané
objekty.

2) Jsou-li objekty vybrany, jdeme do nabidky Format > Seskupit > Seskupit nebo klikneme
na ikonu Seskupit na nastrojové listé Vlastnosti objektu kresby, také mizeme zvolit piikaz
Seskupit z mistni nabidky.
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Z Poznamka

VloZeny nebo propojeny obrazek nelze pfidat do skupiny nakreslenych objektd.

Jednotlivé ¢leny skupiny mizeme upravovat, aniz bychom rusili skupinu. Vybereme skupinu

a prejdeme v hlavni nabidce na Format > Seskupit > Upravit skupinu nebo klepneme pravym
tlacitkem a zvolime v mistni nabidce Upravit skupinu nebo klepneme na ikonu Upravit skupinu
na nastrojové listé Vlastnosti objektu kresby.

Po dokonceni uprav €lena skupiny jdeme do nabidky Format > Seskupit > Opustit skupinu
nebo z mistni nabidky vybereme Seskupit > Opustit skupinu, také mizeme kliknout na ikonu
Opustit skupinu na nastrojové listé Vlastnosti objektu kresby.

Chceme-li skupinu zrusit, vybereme ji a jdeme do nabidky Format > Seskupit > ZruSit skupinu
nebo po kliknuti pravym tlacitkem mysSi na skupinu z mistni nabidky volime Zrusit skupinu, také
mlzZeme kliknout na ikonu ZrusSit skupinu na nastrojové listé Vlastnosti objektu kresby.

Otoceni nakreslenych objekt

Nakreslené objekty miZeme otocit stejné jako obrazky (strana 260). Pfejeme-li si otogit
nakresleny objekt o urdity Ghel, pouzijeme jeden z nasledujicich zplsobu:

* Interaktivné. Vybereme nakresleny objekt a klikneme na ikonu Otog€it na nastrojové listé
Vlastnosti objektu kresby. Kolem objektu se objevi uchytky. Kurzorem najedeme na
Uchytku, kurzor zméni tvar, uchopime ho a tazenim otocime objekt o potfebny uhel.

+ V dialogu Umisténi a velikost. Pravym tlacitkem mysi otevieme mistni napovédu
a volime Umisténi a velikost. V dialogu prejdeme na kartu Otoéeni. V poli Uhel oto&eni
zadame pozadovany uhel. Ve vychozim nastaveni se kresba otaci kolem svého stredu,
jako stfed otaceni miZzeme zvolit jiny bod.

‘:@:‘ Tip

Zvlastni pozornost je ve Writeru vénovana kreslenym objektim Textové pole. Bézny
text mlze byt otoGen o 90°, 180° nebo 270°, jak je popsano v kapitole 9, aviak objekt
textové pole se milize oto€it o libovolny Ghel.

Umisténi obrazkl v textu

Kdyz pfidame obrazek do textového dokumentu, je tfeba urc€it jeho polohu vzhledem k textu
a dalSim obrazkdim. Umisténi Ize ovladat ¢tyfmi nastavenimi:

* Usporadani odkazuje na umisténi obrazku vzhledem k mysSlené svislé ose kolmé na
rovinu stranky. Usporadani urcuje, jak jsou obrazky naskladané na sebe nebo jak se
prekryvaji s textem.

» Zarovnani odkazuje na vertikalni nebo horizontalni umisténi obrazku ve vztahu ke
zvolenému kotevnimu bodu.

« Ukotveni odkazuje na referencni bod pro obrazky. Timto bodem mdze byt strana,
odstavec, znak nebo rdmec, v némz se objekt nachazi. Obrazek ma vzdy bod ukotveni.

« Obtékani textu odkazuje na vztah obrazkd a okolniho textu, ktery mize obrazek obtékat
z jedné nebo obou stran, byt tistén pod obrazek nebo pres néj, anebo se mize s grafikou
zachazet jako se samostatnym odstavcem nebo znakem.
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Nastaveni mizeme provést vice zplsoby v zavislosti na povaze obrazku:

* Z nabidky Format, v niz najdeme prikazy Ukotvit, Obtékani textu a Uspofadat (pro
obrazky a kreslené objekty).

* Z mistni nabidky oteviené kliknutim pravym tlacitkem na grafiku, nabidka zahrnuje i pfikaz
Zarovnat, ktery otevie podnabidku.

e U obrazkd z dialogového okna Obrazek na kartach Typ a Obtékani textu. Usporadani
nebo zarovnani obrazkd v dialogu ménit nemdzeme.

* Pro nakreslené objekty z karty Umisténi a velikost stejnojmenného dialogu. Otevieme jej
z mistni nabidky vyb&rem Umisténi a velikost.

* Pro vlozeny objekt (jako je napfiklad seSit Calc nebo dokument Draw) z nastrojové listy
Objekt OLE.

g Poznamka

V8echny techniky umisténi probrané v této Casti plati stejné i pro ramce, neni pro né
moZné vybrat obtékani podle obrysu.

Usporadani obrazk
Usporadat obrazky znamena urcit jejich polohu vzhledem k ostatnim obrazkdm nebo textu.
Usporadani ma smysl pouze tehdy, kdyZ se objekty pfekryvaji. Pfi uspofadavani volime jedno ze
Ctyf nastaveni, paté, specialni, je k dispozici jen pro kreslené objekty:
Pfenést do popredi
Umisti obrazek nad vSechny ostatni obrazky nebo text.
O jednu vpred
Prenese obrazek o jednu Uroven vyse. V zavislosti na poctu prekryvajicich se objektd mize
byt potfebné operaci nékolikrat opakovat, nez dosdhneme pozadovaného vysledku.
O jednu zpét
Pfemisti obrazek o jednu Groven dold.

Odsunout do pozadi
PFfesune obrazek pod vSechny ostatni.

Na pozadi / na popredi
K dispozici pouze pro kreslené objekty; pfesune objekt za text nebo pFed text.

‘:Q:‘ Tip

Chceme-li vybrat objekt ukryty pod fadou jinych, vybereme objekt viditelny
a stiskneme klavesu Tab tolikrat, aZz bude vybran nas objekt.

Ukotveni obrazku

Obrazky miizeme ukotvit jako znak, ke strance, k odstavci nebo ke znaku. Také je mizeme vloZit
do ramce a ramec ukotvit ke strance, odstavci nebo znaku. Vybér metody ukotveni zavisi na tom,
¢eho se snazime dosahnout.

Ke strance
Obrazek zachovava pevnou polohu vzhledem k okrajim stranky. Pfidame-li nebo ubereme
text nebo obrazky, zlistava na stejném misté. Tato metoda je vhodna v pfipadé, kdy
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obrazek nemusi byt vizualné propojen s urCitou ¢asti textu. Pouzijeme ji v pfipadé tvorby
letakd nebo jinych dokument citlivych na rozvrzeni stranky, nebo pro umisténi loga
v zahlavi dopisu.

A Upozornéni

Planujeme-li dokument vloZit do hlavniho dokumentu, nemiZeme obrazek ukotvit ke
strance, protozZe by se v hlavnim dokumentu obrazek nezobrazil. DalSi informace
najdeme v kapitole 16, Hlavni dokumenty.

K odstavci
Obrazek je propojen s odstavcem a také se s nim premistuje. MzZe byt umistén k okraji
nebo na jiné misto. Metoda je uzite€nou alternativou k tabulce, v niz jsou ikony vedle
odstavcd.

Ke znaku
Obrazek je spojen se znakem, ale nelezi v textu véty. Bude se posunovat s odstavcem,
mUZe byt umistén k okrajim nebo na jiné misto. Metoda je podobna ukotveni k odstavci.

Jako znak
Obrazek je v dokumentu umistén jako kazdy jiny znak, proto ovliviiuje vySku fadku a jeho
zalomeni. Pohybuje se s odstavcem, pridava-li se text pfed nim nebo maze. Metodu
pouZzijeme pro zachovani poradi snimkli zobrazujicich pracovni postup (jejich ukotvenim
jako znak do prdzdného odstavce) nebo pro pfidani malé ikony pfimo do textu véty.

K ramci
Je-li grafika umist&na v rdmci, mizeme ji ukotvit v pevné poloze uvnitf ramce. Ramec pak
podle potfeby ukotvime ke strance, k odstavci nebo znaku.

Zarovnani obrazku

Mame-li pro obrazek definovan kotevni bod, miiZzeme stanovit umisténi obrazku viéi tomuto bodu
— zarovnavame obrazek. Volime jednu ze Sesti mozZnosti: tfi pro vodorovné zarovnani (vlevo, na
stfed, vpravo) a tfi pro svislé zarovnani (nahoru, na stfed, dol(l). Vodorovné zarovnani neni

k dispozici pro obrazky ukotvené Jako znak.

JemnéjSiho nastaveni zarovnani dosahneme v Casti Umisténi na karté Typ dialogu Obrazek,
uk&zané na obrazku 241.

Jak pro vodorovné, tak pro svislé zarovnani zacneme vybérem referenéniho bodu v rozbalovaci
nabidce vpravo, poté Uplné vlevo vybereme z rozbalovaci nabidky pro vodorovné zarovnani
Vlevo, Na stfed nebo Vpravo a pro svislé Nahoru, Na stfed a DolG. Vybereme-li pro Vodorovné
Zleva nebo pro Svisle Shora, miZzeme zadat zvolenou vzdalenost. V prikladu na obrazku 241 byl
obrazek ukotven ke strance; levy horni roh obrazku bude umistén 5 cm od levého okraje textové
oblasti a 10 cm od horniho okraje stranky.

Umisténi

Vodorovné o [500cm >k ‘Oblastodstavce v|
[1 Zrcadlit na sudych strankach

Svisle o 1000cm [2] k [cel strénka ~|

[ Udrzovat v hranicich textu

Obrazek 241: Pfesné nastaveni zarovnani
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Obtékani textu kolem obrazku

ZpUsob obtékani uréuje vztah mezi textem a obrazkem. V mistni nabidce je k dispozici nékolik
moznosti:

Vypnout obtékani
Text je pouze nad obrazkem a pokracuje pod nim, po jeho bo€nich stranach neni. Tento
zplsob obtékani je uzit pro vétsinu obrazkd v této prirucce. Vyhodou této varianty je, Ze na
ni neni co vylepSovat.

Obtékani stranky / Optimalni obtékani stranky
Text protéka kolem obrazku. Pfesun obrazku po strance zplsobi pfeusporadani textu tak,
aby vyplnil prostor na obou stranach obrazku. Varianta Optimalni obtékani stranky
zabranuje umisténi textu na té strané obrazku, na nizZ je mezera mezi obrazkem a okrajem
mensi nez 2 cm.

Pfes text
Obrazek prekryva text. Znamena to, Ze je obrazek nad textem. Tento zplsob musime
pouZzit ve spojeni s nastavenim prihlednosti obrazku, aby byl text pod obrazkem viditelny.

Na pozadi
Obtékani je podobné obtékani Pres text, ale obrazek je tentokrat pod textem, takze neni
nutné upravovat prihlednost obrazku kvdli viditelnosti textu. Nejvhodné&jsi pro tuto variantu
jsou obrazky s mensim kontrastem nebo mensSim poctem barev.

Format obtékani obvykle vybirame poté, co obrazek ukotvime a zarovname. Vybér vhodného
zplsobu obtékani provedeme z mistni nabidky obrazku, z niz vybereme Obtékani textu, které
zobrazi podnabidku dostupnych forméatd obtékani. Nebo jdeme do nabidky Format > Obtékani
textu. A vybereme pozadovany forméat.

Z Poznamka

KdyZ ukotvime obrazek jako znak, miZeme nastavit pouze vzdalenost mezi
obrdzkem a textem, Zadné dalSi moZnosti obtékani se uz nezobrazi.

Chceme-li doladit moZnosti obtékani, otevieme dialogové okno Obrazek a pfejdeme na kartu
Obtékani textu (obrazek 242).

Nastaveni
I} 21l :
Zadné Pied Za
| E 2
Rovnobézné Pres thlmalnl
Rozestupy MozZnosti

Vlevo:  |0,00 cm [ Prvni odstavec
Na pozadi

1 Obrys

Pouze vné

Vpravo: |0,00 cm
Nahofe: |0,00 cm

L IE RARIE B SIS B

Dole: 0,00 cm Povalit pfekryv

Obrézek 242: PokrocCilé moZnosti obtékani textu

~r v

Tato karta je rozdélena do tfi ¢asti. V horni ¢asti mGZeme vybrat typy obtékani popsané vyse
a jeSté dalsi dva, které vypliuji textem prostor jen vlevo pfed obrazkem (Pfed) nebo jen vpravo
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za obrazkem (Za). V Casti Rozestupy nastavujeme vzdalenost mezi obrazkem a textem. Obsah
Casti MoZnosti se méni v zavislosti na vybéru formatu obtékani.

Prvni odstavec
Zacne novy odstavec za obrazkem, i kdyZ by mohl obtékat obrazek.

Na pozadi
PFfesune obrazek do pozadi. Volba se aktivuje jen pro obtékani Pres.

Obrys
Text obtéka obrazek podle jeho obrysu nez kolem okraje obrazku. Volba je dostupna jen pro
formaty Obtékani stranky a Optimalni obtékani stranky.

Pouze vné
Vynuti obtékani textu vné obrazku, i kdyz obrys obsahuje oteviené plochy.

Povolit pirekryv
Urcuje, zda mé objekt povoleno prekryvat jiny objekt. Tato moznost neovliviiuje obtékani
objekt(, které se mohou vzdy prekryvat.

Uprava obrysu

Nastavujeme-li obtékani kolem objektd kresby, vytvafi LibreOffice obrys automaticky. Uprava
obrysu je k dispozici pouze pro obtékani obrazk(. Chceme-li obrys vytvofit, klikneme na obrazek
pravym tlacitkem mySi a z mistni nabidky vybereme Obtékani textu > Upravit obrys, nebo
Upravit obrys vybereme z nabidky Format > Obtékani textu > Upravit obrys.

Otevie se dialog Editor obrysu, viz obrazek 243, s obrazkem nactenym v hlavnim okné. Jeho
nastroji nakreslime oblast obrazku, kterou nechceme zakryt textem; tato oblast bude zastinéna.

Editor obrysud

000cm f000cm | 800cmx599cm | |

Obrazek 243: Dialog Editor obrys(
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Pro praci v hlavnim okné editoru obrysi mame k dispozici &tyfi nastroje: Obdélnik, Elipsa,

MM s

s kreslicimi nastroji; ve vétsiné pripadd vSak neni nutna velka presnost. Mizeme také kliknout na
ikonu Upravit body a obrys upravit bod po bodu. Podrobnosti najdeme v priivodci programem
Draw.

KdyZz jsme s obrysem spokojeni, ulozime jej kliknutim na ikonu PouZzit.

Priklad 1: rovnobézné obtékani
Na obrazku 244 je vysledek volby Obtékani stranky. Postup je nasledujici:

1) Obrazek vlozime do dokumentu a ukotvime jej ke zvolenému odstavci. Chceme-li kotvu
pfesunout, vybereme obrazek nebo kotvu a pfesouvame jej nebo ji, dokud symbol kotvy
neni na za¢atku zvoleného odstavce.

2) Obrazek zarovname tak, aby jeho levy okraj byl tam, kde byt ma. Provedeme to pomoci
mysSi nebo rozSifeného nastaveni. Ve stavovém fadku vidime polohu levého horniho rohu
obrazku a jeho velikost obrazku.

3) Obtékani textu zménime na Obtékani stranky. Abychom zvétsili mezeru mezi obrazkem
a textem, prejdeme v dialogovém okné Obrazek na kartu Obtékani textu a nastavime
rozestupy mezi obrdzkem a textem ve vsech polich.

‘:@:‘ Tip

KdyZ nastavujeme mezeru pfi obtékani textu, nezapomenme na bild mista v obrazku,
ktera mezeru rozSituji.

Liorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Vestibulum conseguat mi quis pretium

semper. Proin luctus zulgi ac neque venenatis, quis commodo
dolor posuere. Curabitur
dignissim sapien  quis cursus
egestas. Donec blandit
auctor farcu, nec

|pellentesque Eros
molestie eget. In consectetur
aliquam hendrerit. Sed Cursus
mauris = witae ligula
pellentesque, non pellentesque urna aliquet. Fusce placerat
ma i g-and - —vel. Praesent fesidunt noove s sollanesque pharetra.
Fusce |Zﬁklﬂd“i zalamovani stranky |ln:s tincidunt t| Zalamovani stranky |ere, adipiscing
nunc et, vivera odio. Donec auctor molestie sem, sit |S 0dsazenim od textu jerit sed. Cras

sodales nisl sed orci mattis iaculis. Nunc eget dolor accumsan, pharetra risus a, vestibulum mauris.
Nunc vulputate lobortis mollis. Vivamus nec tellus faucibus, tempor magna nec, facilisis felis.

1 Obrazky 01 | =1 1,50 /0,90 = 4,00 x 2,99
Obrazek 244: Priklad volby Obtékani stranky

Priklad 2: Obtékani podle obrysu

V tomto pfikladu opét aplikujeme Obtékani stranky jako v pfikladu 1, tentokrat vSdak vybereme
volbu obrys. Budeme pracovat jak s obrazkem, tak s nakreslenym objektem, u kterého volba
obrys funguje ponékud odlisné.
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Vysledek na obrazku 245 byl vytvofen témito kroky.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Vestibulum consequat mi quis pretium
semper. Proin luctus orci ac neque venenatis, quis commodo dolor posuere. Curabitur dignissim
sapien quis cursus egestas. Donec blandit auctor arcu, nec pellentesque eros molestie eget. In
consectetur aliquam hendrerit. Sed cursus mauris vitae ligula pellentesque, non pellentesque uma
aliquet. Fusce placerat mauris enim, nec mtrum purus, semper vel. Praesent tincidunt
neque eu pelieniesyue pphareira. Fusce pellentesque e orci. Integer sodales tincidunt
tristique. Sed a metus | posuere, adipiscin nunc et, viverra odio. Donec
auctor molestie sem, | sit amet tristiqu lectus  hendrerit sed.
Cras  sodales nisl sed orci mattis iaculis Nunc eget dolor
accumsan, ¥ pharetra risus a vestibulum
mauris.  Nunc® vulputate lobortis mollis Vivamus nec
tellus  faucibus, tempor magna nec, facilisi felis.
Donec commodo enim a wvehicula pellentesque. Nullam vehicula vestibulum est vel
ultricies. Aliquam velit massa, laoreet vel leo nec, volutpat facilisis eros. Donec consequat arcu ut
diam tempor luctus. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur
ridiculus mus. Praesent vitae lacus vel leo sodales pharetra a a nibh. Vestibulum ante ipsum primis
in faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia Curae; Nam luctus tempus nibh, fringilla dictum

Obréazek 245: Obrazek a nakresleny objekt obtékany podle obrysu

1) Vytvofime néjaky text.

2) Vlozime obrazek a ukotvime jej k prvnimu odstavci. Nastavime poZadované zarovnani,
pak zvolime rovnobézné obtékani textu. Klikneme pravym tlacitkem mySi na obrazek
a z mistni nabidky vybereme Obtékani textu > Upravit obrys.

3) Pomoci techniky popsané v ¢asti ,Uprava obrysu“ na strance 269 vytvofime obrys
a klikneme na ikonu Pouzit. Je-li potfeba, nastavime rozestup mezi okrajem obrazku
a textem na karté Obtékani textu v dialogovém okné Obrazek.

4) Vlozime do textu kresbu — automaticky tvar (v pfikladu je to trojuhelnik) a pokracujeme
druhym krokem tohoto navodu.

5) Nastavime obtékani podle obrysu z nabidky Format > Obtékani textu > Obrys nebo
klikneme pravym tlaCitkem a z mistni nabidky volime Obtékani textu > Obrys. LibreOffice
vytvari obrys pro kreslené objekty automaticky. MoZn& bude potfeba upravit rozestup
kresleného objektu a textu z nabidky Format > Obtékani textu > Upravit.

Priklad 3: Obtékani textu Pres text a Na pozadi

Tento pfiklad ukazuje pouziti obrazku jako vodoznaku obtékanim textu pfes obrazek, kterému je
nastavena prihlednost.

Vybér varianty Pfes text pro vlozeny obrazek zplsobi, Ze obrazek text prekryva, takze text neni
vidét. Aby byl vidét aspori ¢astecné, zménime prihlednost obrazku; i kdyzZ bude text pod
obrazkem viditelny miZe byt obtiznéji Citelny a jevi se ve srovnani s neprekrytym textem jako
svétlejsi.

Abychom zopakovali pfiklad z obrazku 246, vytvofime néjaky text a vlozime pak do néj vhodny
obrazek. Ten ukotvime (v pfikladu je ukotven ke strdnce) a z nabidky volime Format > Obtékani
textu > Pfes nebo klikneme pravym tlacitkem mySi do obrdzku a z mistni nabidky vybereme
Obtékani textu > Pfes text. Obrazek pfesuneme na vhodné misto. Je-li obrazek vybran, méla by
se zobrazovat nastrojova lista Obrazek. Priihlednost obrazku nastavime na takovou hodnotu

(v prikladu je 40 %), aby byl text dobfe Citelny.
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Lorem ip - i quis pretium
semper. lOmeEk i dignissim

sapien qi . : an x lestie eget. In
coﬁsectgt /- lel SEARS W W SRR S lentESqugE uma
aliguetFlisce placerat mauris enim, nec rutim purus semper vel. Praesent tincidunt neque eu
pellenteue phafétia. Fusce pellentesque est orci. Integer sodales tincidunt tristique. Sed a metus
j, nunc et, viverm odlc: Donec auctor mo m, sit amet tristique lectus
i ph]aletm risus a,

tempcnl magna

vestibulum est
vel ultlﬁ&les Aliguam velit massa, laoreet vel feo nec, v Dlutpat fac111515 eros. Donec Eonsequat arcu
ut diam tempor luctus. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur

Obrazek 246: Pruhledny obrazek pridany pres text
0 Tip

LepSiho vysledku dosdhneme, kdyZ zvolime obtékani obrazku Na pozadi. V tomto
pripadé je text dobfe Citelny, pokud ovSem nékteré znaky nejsou pfed tmavym
pozadim. MoZna proto bude nutné upravit prihlednost obrazku.

Popisky obrazki

Popisky mizeme k obrazkdm pfidat tfemi zplsoby: automaticky, z dialogu Popisky nebo ru¢né.

Automatické pridani popiskt

LibreOffice miZzeme nakonfigurovat tak, Ze se pfi kazdém vloZeni obrazku, tabulky nebo jiného
objektu do dokumentu popisky pfidavaji automaticky. MdZzeme si vybrat, kterym objektdim se
pridaji automaticky, s jakym textem (napfiklad Tabulka nebo Obrazek) a kde budou umistény.

Automatické popisky nastavime v nabidce Nastroje > Moznosti > LibreOffice Writer >
Automatické popisky. V Casti Automaticky pfidavat popisky pfi viozeni vybereme objekty, jimz
chceme popisky automaticky pfidat a v pravé ¢asti dialogu nastavime jejich vlastnosti.

KdyzZ vloZime obrazek a automatické popisky jsou povoleny, je obrdzek spolu s prednastavenym
textem popisku pro obrazky umistén do ramce. Kurzor umistime do plochy popisku a napiSeme
jeho text. Pfednastaveny text popisku miizeme upravit vybérem kategorie z rozbalovaci nabidky
nebo textem vlastnim.

Pokud chceme, aby se v popiscich vypisoval text, ktery rozbalovaci nabidku neobsahuje, u€inime
toto:

1) VySe popsanym zplsobem otevieme dialog Automatické popisky.

2) V Céasti Automaticky pridavat popisky pri vioZzeni vybereme Obrazek LibreOffice Writer. Tim
aktivujeme Cast Popisek pro obrazky.

3) Vrozbalovacim seznamu Kategorie vlozime nazev, ktery chceme pfidat (tfeba Snimek)
pfepsanim libovolné polozky seznamu. (Pfepsani poloZky ji ze seznamu nevymaze.)
MUGzeme také nastavit nékteré volby pro zplsob &islovani a pro oddélova¢ mezi nazvem
a Cislem, pokud je potfeba. Zmény uloZime stisknutim tlacitka OK.
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Pridani popisku v dialogu Popisky
Postup pridani popisku v dialogu Popisky:

1) Vlozime obrazek, poté na né&j bud klikneme pravym tlacitkem mySi a z mistni nabidky
vybereme VloZit popisek nebo vybereme obrazek a v nabidce volime Vlozit > Popisek.

VloZit popisek

Popisek
Priklad popisku obrazku

Vlastnosti
Kategorie: Obrazek ~
Cislovant: |Arabske (123) ~|

Oddélovac cislovani:

Oddélovac:

Umistént: Pod ~|

Nahled
Obrazek 1: Priklad popisku obrazku

Napovéda Automaticky... MoZnosti... Zrusit

Obrazek 247: Dialog VioZit popisek

2) V &asti Viastnosti dialogu (obrazek 247) nastavime Kategorii, Cislovani a Oddé&lovac
[Obrazek, Arabskeé (1, 2, 3) a dvojteCku (:) pro pfiklad na obrazku 247] a vioZime text
popisku do pole Popisek Uplné nahofe. VloZeny text se zobrazi v poli nahledu ve spodni
¢asti dialogu za nazvem kategorie, ¢islem a oddélovacem.

3) Klepneme na OK. Obrazek a jeho popisek jsou umistény do rdmce.

Do pole Kategorie mizeme napsat jakykoliv text (napfiklad Bezvafotka), pokud jej
rozbalovaci nabidka neobsahuje. Writer vytvofi €iselnou fadu s timto nazvem stejné,
jak to €ini u Automatickych popiskd.

Cislovani obrazki podle kapitol

Dalsi moZnosti pro ¢islovani popisk( jsou dostupné po kliknuti na tlacitko MoZnosti v dialogu
Vlozit popisek (obrazek 248). Néktera z téchto nastaveni se odkazuji na Groven osnovy, proto
funguiji jen v pfipadé, Ze pro nadpisy kapitol pouzivAme v dokumentu odstavcové styly urovni
0SNovy.
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Popisek
- MoZnosti popisku

Priklad popisku
Cislovani popiski po kapitolich
Vliastnosti .
Urover:

Kategorie:
QOddélovac:

Cislovant: v
i ) Format kategorie a ramce .
Oddélovac cislg

Znakowy styl: |[Zadna] V|

Oddélovac:

- [l PouZit ohranicent a stin F
Umisténi: i e
- Popisek

Nahled

| Pofadi popisk: ‘Nejdﬁve kategorie V‘ |
Obrazek 1: P
Napovéda QK Zrusit
Napovéda Automaticky... MoZnosti... QK Zrusit

Obrézek 248: MoZnosti &islovani obrazki

Je-li nastaveno Cislovani kapitol, restartuje Writer ¢islovani popiskd na zacatku kazdé kapitoly.
Napfiklad kdyz posledni popisek obrazku v kapitole ma Cislo 1.15 a dalSi popisek obrazku
vytvofime ve druhé kapitole, bude tento popisek zacinat textem Obrazek 2.1.

Cislovani po kapitolach obsahuje nasledujici moZnosti:

« Uroven ur€uje Grovei osnovy, ktera spousti restart &islovani a také uréuje pocet Grovni,
jejichz Cislovani se zobrazuje pfed pofadovym Cislem objektu. Kdyz napfiklad
v dokumentu pouzivame styl Nadpisl pro nadpisy kapitol a styl Nadpis2 pro nadpisy ¢asti
kapitol a chceme, aby v3echny tabulky v kapitole (tj. mezi dvéma nadpisy stylu Nadpis1)
byly nezavisle Cislovany na podkapitolach, zvolime Uroven 1. Kdyz si naopak budeme
prat, aby byly tabulky €islovany v kazdé podkapitole znovu od 1, zvolime droven 2.

* Pole Oddélova¢ obsahuje znak oddélujici Cislo kapitoly a Cislo obrazku.

* Polozka Znakovy styl definuje znakovy styl popisku. Pouzijeme jej v situaci, kdy zvolime
oddélovac, jehoz symbol neni ve vychozim pismu naSeho dokumentu nebo kdyz chceme
mit popisky barevné, jiné velikosti atd.

* PoloZzka Pouzit ohrani€eni a stin neni aktivni pro popisky tabulek. LibreOffice obvykle
vklada objekty, ke kterym pfidavame popisky, do ramct, to ale nefunguje pro tabulky.

« Poradi popiski uréuje, zda se v popisku nejdrive vypisuje kategorie nebo &islovani.

Rucni pridani popisku
UloZime-li dokument nebo jej exportujeme do jinych formatd, zjistime, Ze se popisky vlozené vyse
uvedenym postupem (bud automaticky nebo z dialogu VloZit popisek) b&éhem exportu ztratily.

Dva déle popsané zplsoby ruéniho vloZeni popiskl fesi problém s jejich exportem a také
poskytuji moznost, jak je umistit bud nad obrazek nebo pod né&j (obvykly zplsob):

« Obrazek a jeho popisek umistime do samostatnych odstavcu.
* Pouzijeme tabulku.
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Grafika a popisek v samostatnych odstavcich

VloZzime obrazek a ukotvime jej k odstavci jako znak. Stiskneme klavesu Enter, abychom vytvofili
novy odstavec pro popisek.

1) V tomto odstavci napiSeme napfiklad Obrazek a vlozime mezeru.

2) Aby se Cislo obrazku vlozilo automaticky, jdeme do nabidky Vlozit > Pole > Dalsi pole
(nebo stiskneme Ctrl + F2) a vybereme kartu Proménné.

3) Vybereme Interval €islovani v seznamu Typ. Dale vybereme polozku Obrazek
v seznamu Vybrat a zvolime €islovani (napfiklad Arabské (1 2 3)) v rozbalovaci nabidce
Format. Klikneme na tlacitko VlozZit.

4) Za slovem ,Obrazek" a mezerou se v popisku objevi Cislo. Nyni napiSeme text popisku.
) Tip

Pokud se timto zplisobem chystame ru¢né pridavat popisky k vice obrazkim,
mdzeme si vytvorit automaticky text obsahujici napfiklad slovo Obrazek nasledované
mezerou, pak pole s Cislem obrazku, pfipadny oddélova¢ a mezeru za nim.

Aby obrazek s popiskem zUstaly spoleéné na strance, vytvofime novy styl odstavce,
napfiklad Obrazek. Je-li obrdzek nad popiskem, vybereme na karté Tok textu stylu
odstavce Obrazek Svazat s nasledujicim odstavcem a dalSi styl na karté
Organizator bude Popisek. Pfi obraceném pofadi — popisek nad obrazkem —
vybereme ve stylu odstavce Popisek Svazat s nasledujicim odstavcem a dalSi styl
na karté Organizator bude Obrazek.

Grafika a popisek v tabulce

Vytvofime tabulku s jednim sloupcem o dvou fadcich. Obrazek umistime do prvniho fadku a do
druhého umistime popisek. Tento zplsob mdze byt vhodny pro obrazky s ¢isly v legendé,
napfiklad obrazek 239 na strance 263.

Vytvareni obrazkovych map

Obréazkovéa mapa definuje aktivni oblasti obrazku (zvané hotspoty) jako odkazy na webové
adresy, jiné soubory v pocitaci nebo ¢asti téhoZz dokumentu. Hotspoty jsou grafické ekvivalenty
hyperlinkll v textové formé. Po kliknuti na aktivni oblast LibreOffice otevie odkazovanou stranku
v pfislusném programu (napfiklad HTML stranku ve vychozim prohlizeci, soubor. ODS

v LibreOffice Calcu a PDF soubor v PDF prohlize&i). MlZeme vytvaret aktivni oblasti riznych
tvard a také v jednom obrazku vytvorit nékolik aktivnich oblasti.

Pouziti editoru obrazkovych map (obrazek 249):

1) V dokumentu vybereme obrazek, v némz chceme aktivni oblasti definovat.

2) Z nabidky volime Nastroje > Obrazkova mapa. Otevfe se Editor obrazkové mapy
(obréazek 249).

3) Pomoci nastrojl a poli tohoto dialogového okna (viz popis dale) definujeme aktivni oblasti
spolu s odkazy.

4) Klepnutim na ikonu Pouzit uloZime nastaveni.

5) Kdyz jsme hotovi, klepneme na ikonu UloZit, ¢imZ uloZime obrazkovou mapu do souboru,
a poté dialogové okno zavieme.
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Adresa: |https://cs.librecffice.org/ b
Text: Pfejit na Ceskou verzi stranek OpenOffice.org Ramec: |_self "
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Nemecky

Taliansky D LibreOffice Spanielsky

The Document Foundation

Francuzsky Holandsky Portugalsky

https://cs.librecfficc.org/ 0,00 cm /0,00 cm 21,45 cm x 9,52 cm

Obrazek 249: Dialog pro vytvoreni nebo Upravu obrazkové mapy

Hlavni ¢ast dialogového okna zabira obrazek, u kterého definujeme aktivni oblasti. Aktivni oblast
je vyznacena carou, ktera znazornuje tvar oblasti.

Nastrojova lista v horni Casti dialogového okna obsahuje nasledujici nastroje:
* lkona PouZzit: uklada provedené zmény.
» |kony Otevrit, UloZit, Zavfit a Vybrat.

* Nastroje na kresleni tvaru aktivni oblasti: funguji naprosto stejné jako odpovidajici
nastroje na nastrojové listé Kresba.

* lkony Upravit, Pfesunout, Vlozit a Odstranit body: aktivuji editacni nastroje pro Upravu
aktivnich oblasti tvaru mnohouhelnika. Nejprve vybereme nastroj Upravit, pak se aktivuji
ostatni.

» |kona Aktivni: pfepin& stav vybrané aktivni oblasti mezi aktivni a neaktivni.
* lkona Makro: propojuje aktivni oblast s makrem misto hyperlinku.
* lkona Vlastnosti: nastavuje vlastnosti odkazu a dava mu nazev.

Pod nastrojovou listou ur€ime pro vybranou aktivni oblast tyto parametry:

« Adresa: je adresa, na kterou hyperlink odkazuje. Také mizeme odkazovat na kotvu
v dokumentu zapisem adresy v tomto formatu:
file:///<path>/document_name#anchor_name

» Text: zapiSeme text, ktery se ma zobrazit, pfejedeme-li aktivni oblast kurzorem mysi.

* Ramec: kde se ma cil hyperlinku otevfit: vybirAme mezi _blank (otevieni v novém okné
prohlizeCe), _self (otevieni v aktivhim okné prohliZzeCe), _top nebo _parent.

‘:Q:‘ Tip

Hodnota _self pro cilovy ramec funguje pro velkou vétSinu pfipad(. Pokud to proto
neni nezbytné, neni vhodné pouZivat jiné volby.
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Sprava galerie baliku LibreOffice

Obrazky jsou v galerii rozdéleny do skupin podle kategorii, jimiz jsou napfiklad Sipky, Diagramy
a Lidé. Sami mizeme vytvofrit dalSi skupiny a motivy a do nich pfidavat vlastni obrazky nebo najit
rozsifeni obsahujici dalSi grafiku. Kliknutim na motiv zobrazime jeho obsah v okné Galerie.

Galerii mizeme zobrazovat jako Pohled s ikonami (obrdzek 231) nebo jako Detailni pohled
(obrazek 250), mizeme ji skryt nebo zobrazit kliknutim na tlacitko Skryt postranni listy.

Z Poznamka

Vychozi motivy dodavané s LibreOffice nem(iZeme upravovat, aviak mizeme pfidat
motivy nové; viz ,Pfidani nového motivu vzhledu do Galerie* na strance 278. Motivy

zamknuté pfed Upravami snadno pozname po jejich nakliknuti pravym tlacitkem mysi
— mistni nabidka obsahuje jedinou poloZku — Vlastnosti.

Ve vychozim nastaveni je Galerie v postranni listé. MGzZeme ji uvolnit, ucinit z ni plovouci panel;
podrobnosti najdeme v kapitole 1, Pfedstavujeme Writer.

! Galerie %

Novy motiv vzhledu...

Diagramy ~
Doprava
Finance ‘ﬁ

@ Potitace L
Symboly vl (@)

55 B Lidé

Nazev
Artist-Female1 ~
Artist-Female2
Artist-Male1
Artist-Male2
BusinessPerson-Female

BusinessPerson-Female2

e D ksl

BusinessPerson-Female3 v

Obrazek 250: Detailni pohled na Galerii

Pridavani objekt( do Galerie

Urcité se miiZe vyskytnout situace, kdy budeme chtit obrazky, které ¢asto pouzivame, napfiklad
logo spole¢nosti, pridat do naseho motivu v Galerii. Pozdgji tak tyto obrazky mizeme velmi
jednoduse vloZit do dokumentu.

1) Pravym tlacitkem mysi klikneme na nazev naSeho motivu a z mistni nabidky vybereme
Vlastnosti.

2) V dialogu Vlastnosti pfejdeme na kartu Soubory (obrazek 251), pak klikneme na tlacitko
Najit soubory.
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3) Otevie se dialog hledani souboru (neni zobrazen). Pfejdeme do sloZky obsahujici
poZadované soubory.

4) Klepneme na Otevfit. Jsme zpét v dialogu Vlastnosti, kde vidime seznam obrazkl ve
zvolené slozZce.

5) Vybereme poZadované soubory (pfi vybéru souborl podrzime bud Shift nebo Ctrl)
a klikneme na P¥idat pro pfidani do Galerie. VSechny soubory v seznamu pfidame
kliknutim na PFidat vSe.

6) Klepnutim na OK zavieme okno Vlastnosti.

Vlastnosti motivu Novy motiv vzhledu

Obecné Soubory

LEY Rl T VR < /S echiny soubory= (%) ™ Najit soubory...
<Zadné soubory> Pidat
Pridat vie
Nahled

MNapovéda Obnovit Zrusit

Obrazek 251: Dialog Vlastnosti motivu

Pfidani nového motivu vzhledu do Galerie
Chceme-li do galerie pridat novy motiv vzhledu:

1) Klikneme na tla¢itko Novy motiv vzhledu nad seznamem motiv( (obrazek 250).

2) V dialogovém okné Vlastnosti pro novy motiv vzhledu klepneme na zaloZzku Obecné
a zaddme nazev nového motivu vzhledu.

3) Klepneme na zaloZzku Soubory a pfiddme do motivu obrazky dfive popsanym zptisobem.

Mazani obrazktl a témat z galerie

Chceme-li odstranit obrazek z motivu, klepneme pravym tlacitkem mySi na nazev souboru
obrazku nebo na jeho nahled v galerii a z mistni nabidky vybereme poloZku Smazat. Zobrazi se
zprava se zadosti o potvrzeni smazani objektu. Klepneme na Ano.

fJZT Poznamka

Smazeme-li nazev souboru ze seznamu v galerii, nesmazeme tim soubor uloZzeny na
pevném disku nebo na jiném umisténi.
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Chceme-li odstranit z galerie motiv, vybereme jej v seznamu motiv( a klepneme na néj pravym
tlacitkem mysSi a poté klepneme na poloZku Smazat v mistni nabidce.

Umisténi galerie a jejich objektl

Obrazky a dalSi objekty zobrazené v galerii se mohou nachazet kdekoliv na pevném disku
pocitace, na sitovém disku nebo na jiném vymeénitelném zafizeni. Pfidame-Ili grafiku do galerie,
soubory nejsou pfesunuty nebo zkopirovany; lokace kazdého nového objektu je pfidana jako
odkaz.

Pfi tymové praci miizeme mit pfistup jak do sdilené galerie (jejiZ obsah nemizeme ménit, pokud
k tomu nemame opravnéni), tak do uZivatelské galerie, do niz miiZzeme objekty pfidavat a ty
meénit a mazat.

Cesta do uzivatelské galerie je uvedena v dialogovém okné Nastroje > Moznosti > LibreOffice
> Cesty. Toto umisténi mizeme zménit, miZeme také kopirovat soubory galerii (SDV) na jiné
pocitace.

Obsah galerie dodavané s balikem LibreOffice je uloZen v instalaCnim adresafi LibreOffice. Jeho
umisténi nelze zmeénit.

Z Poznamka

Galerie motivl pro distribuci prostfednictvim rozsifeni LibreOffice mohou byt
komprimovany. V takovém pfipadé je umisténi soubord uréeno nastavenim rozsifeni.
Vice motivl do galerie najdeme na strankach rozsiteni LibreOffice
http://extensions.libreoffice.org.

Pismomalba

Pismomalba umoZziuje vytvéret grafické textové objekty, které dokument Cini atraktivnéjSim.
Mame na vybér z velkého mnoZzstvi rliznych nastaveni t&chto textovych objektd (Gara, oblast,
umisténi, velikost a dalsi).

Pismomalba je k dispozici pro LibreOffice Writer, Calc, Impress a Draw, jednotlivé aplikace ji
zobrazuji mirné odliSné.

Vytvoreni objektli pismomalby

1) Na nastrojové listé Pismomalba (Zobrazit > Nastrojové listy > Pismomalba) nebo na
néstrojove listé Kresba (Zobrazit > Nastrojové liSty > Kresba), klikneme na ikonu
pismomalby nebo jdeme do nabidky Vlozit > Pismomalba.

2) V dialogu Galerie pismomalby (obrazek 252) vybereme styl pismomalby a klikneme na
OK. Objekt pismomalby se zobrazi v dokumentu.

3) VSimnéme si barevnych ¢tvereckl (Gchytek) na okraji (oznacuji, Ze je objekt vybrany)
a Zlutého terciku; jsou probrany v ¢asti ,Pfesun a zména velikosti objektl pismomalby* na
strance 282.

Velikost objektu zménime tazenim za rohové uchytky (podrzime-li Shift, zachova se pomeér
stran), nebo na néj klikneme pravym tlacitkem a v mistni nabidce klikneme na Umisténi
a velikost, kde miZzeme nastavit velikost presnéji.
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Galerie pismomalby

Vyberte styl pismomalby

FoMbwork — FONTIOE  Fuol

o N oty ke
& - 3
o™ oo Blita B

Fopprork ™% g/ Ponfwerk

Népovéda OK Zrusit

Obréazek 252: Galerie pismomalby

4) Dvojklikem na objekt zahajime Upravu textu (viz obrazek 253). Béhem Gpravy zmizi
Gchytky, novy text je ¢erny pred plvodnim.

Obréazek 253: Uprava textu
pismomalby

5) Klepneme kamkoliv na volné misto nebo stiskneme klavesu Esc, abychom zmény uloZili.

Uprava objektli pismomalby

Jakmile je objekt pismomalby vytvofen, miZzeme upravit nékteré jeho vlastnosti. K tomu mizeme
pouZzit nastrojovou listu Pismomalba, nastrojovou liStu Formatovani nebo moznosti v nabidkach,
které jsou v této ¢asti popsany. Je-li vybrany objekt pismomalby 3D objekt, miZeme pro Gpravy
vyuZzit i nastrojovou listu 3D nastaveni.

Nastrojova lista Pismomalba

Ovéfime, Ze je nastrojova lista Pismomalba, viz obrazek 254, viditelna. Pokud neni, vybereme

z hlavni nabidky Zobrazit > Nastrojové listy > Pismomalba. Kliknutim na riizné ikony upravime
objekt pismomalby.
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Obréazek 254: Plovouci nastrojova lista
Pismomalba

Galerie pismomalby: Otevie galerii pismomalby (obrdzek

252).

Tvar pismomalby: Upravi tvar vybraného objektu. MdzZeme

zvolit z palety tvard.

Pismomalba VX
[F [|>-+Aa| = & | @

OO O
AV DC

OOl <

Obrazek 255: Nastrojova lista
pismomalby s paletou tvart

Pismomalba Stejna vys$ka pismen pismomalby: Zméni vysku znak( v objektu. Pfepina
mezi béZnou vysSkou (nékteré znaky jsou vysSi nez jiné, napfiklad velka pismena, d, h, |

a dal3i) a stejnou vyskou pro vSechna pismena.

Foricwor FoIDION:

Obrazek 256: Vlevo: bézZny text; vpravo: stejné vysoké

znaky

Pismomalba Zarovnani: Zméni zarovnani znakl. Volby jsou
zarovnani doleva, na stfed, zarovnani doprava, do bloku —
> . - . VST = Zarovnani doleva
a roztazeni. Zarovnani textu se projevi pouze tehdy, zabira-li .
text aspon dva fadky. V reZzimu roztaZzeni se vSechny fadky

vyplini.

= Na stied

= Do bloku

Rl

—= Zarovnani doprava

A Roztahnout
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5 Pismomalba Rozestup znaku: Zmeéni rozteC znaku a kerning A L

v objektu. Vybereme z voleb rozbalovaciho seznamu. ——
Velmi tésné

Tésné

® Normalni
Volné
Velmi volné
Vlastni...

¥ Poufit kerning

6 Pfepnout plasti¢nost: zmeéni 2D pismomalbu na 3D objekt
nebo 3D objekt na 2D objekt.

PouZiti nastrojové lisSty Formatovani

MlZeme upravit dalsi vlastnosti objektt pismomalby. Klepnutim na objekt pismomalby se
néstrojova lista Forméatovani zméni na zobrazeni moznosti pro Upravu objektu. Tyto moZnosti
jsou stejné jako moznosti pfizplisobeni jinych kreseb. Dal$i podrobnosti najdete v Draw Guide.

Upravy prostfednictvim nabidek

Pomoci nékterych moZnosti v nabidce Format mlZete ukotvit, zarovnat, uspofadat a seskupit
vybrané objekty pismomalby, nastavit obtékani textu kolem objektd a vodorovné nebo svisle je
preklopit.

MUGzeme také kliknout pravym tlacitkem mysSi na objekt pismomalby a v mistni nabidce zvolit
mnoho stejnych mozZnosti. Kontextova nabidka také poskytuje rychly pfistup k dialoglim Céra,

v on

nachazi v pfiru¢ce Draw Guide.

Nastrojova lista 3D nastaveni

Pokud je vybrany objekt pismomalby 3D objekt, mizeme také pouzit moznosti nastrojové listy 3D
nastaveni. 2D objekt pismomalby miZzeme zménit na 3D objekt (nebo zménit 3D objekt na 2D
objekt) kliknutim na ikonu Pfepnout plasti€nost nastrojové liSty pismomalby. Vice informaci je

k dispozici v pfiru¢ce Draw Guide.

PFesun a zména velikosti objektli pismomalby

Pokud vybereme objekt pismomalby, zobrazi se podél jeho okrajli osm barevnych ¢tvereck(
(bchytek), jak ukazuje obrazek. Pfetazenim téchto Uchytek zménime velikost objektu.

U objektu se zobrazi také Zluta tecka. MUZe byt u okraje o o o
objektu nebo kdekoliv jinde: na ukazkovém obrazku se
nachézi napravo. Pfesuneme-li nad tuto Zlutou tecku
ukazatel, zméni se na symbol ruky. Pfetazenim tecky
v nékterém sméru objekt zdeformujeme.

Pfesuneme-li ukazatel nad jinou ¢ast objektu, zméni se na
obvykly symbol pro pretazeni objektu jinam na stranku.

Umisténi a velikost objektu nastavime pfesné pomoci dialogového okna Umisténi a velikost.
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Generovani QR kdédu

Kod QR (zkratka pro Quick Response kod) je druh ¢arového kddu. QR kédy Casto obsahuji data,
ktera odkazuji na webové stranky nebo aplikace. Writer, Calc, Impress a Draw mohou QR kaéd

generovat.
1) Jdeme do nabidky Vlozit > Objekt > QR kéd, ktera otevie dialog Generator QR kédu

(obrazek 257).

Generator QR kodu

MozZnosti
URL/Text: https://cs.libreoffice.org/
QOprava chyb: ® Nizka
) Stiedni
O Kvartil
) Viysoka
Okraj: 1 =
Napovéda QK Zrusit

Obréazek 257: Dialog Generator QR
kédu
2) Vyplnime pole URL/Text, vybereme korekéni faktor (slozitost generované grafiky) a Sirku
okraje, poté stiskneme tlacitko OK. Obrazek 258 zobrazuje kéd generovany vstupem

z obrazku 257.
[m] 75 [m]

[=]

Obrazek 258: Priklad QR kédu
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Uvod

Tato kapitola rozSifuje informace uvedené v kapitole 9, Prace se styly, a poskytuje nékolik dalSich
prikladg.

V mnoha textovych procesorech jsou moznosti seznamu zahrnuty v odstavcovych stylech, ale
Writer s nimi zachazi jako se samostatnym typem stylu.

Samostatné styly seznamU programu Writer maji dvé hlavni vyhody:

« Stejny styl seznamu Ize pouzit ve vice stylech odstavc(, aby nedochazelo k opakovani
praci.
* Styl seznamu pfidruzeného k odstavci Ize zménit jedinym vybérem.

‘:Q:‘ Tip

Styl pouzivany vychozimi ikonami nastrojové liSty pro seznamy nelze zménit. Na
nastrojové listé mdzeme vytvorit nova tlacitka, kterd pouziji styly seznamu na
odstavce, ale lepsi strategii je vytvorit styly odstavci pro seznamy, a pokud chceme,
tak pro né vytvorit ikony na nastrojové listé. V kapitole 21, Pfizplisobeni programu
Writer, najdeme informace o vytvareni tlacitek na néstrojové listé.

Druhy seznamu

Pomoci stylt seznamu mizZeme vytvorit tfi typy seznamu:
* Odrazkové seznamy: Neusporfadané seznamy, jejichZ polozky zacinaji odrazkou,
specialnim znakem, symbolem nebo obrazkem.
+ Cislované seznamy: Sefazené seznamy, jejichz polozky zacinaji &islici, velkymi nebo
malymi pismeny nebo velkymi a malymi fimskymi Cislicemi.
« Osnovy: Hierarchické souhrny argumentd nebo textl, ve kterych ma kazda Uroven svij
vlastni systém Cislovani.
V8echny tyto typy seznami se dnes bézné pouzivaji, zejména online.

Kazdy typ seznamu ma vlastni sadu konvenci o tom, jak je strukturovan a pouzivan, coz je
popséano v této casti.

Odrazkové seznamy.

Odrazkové seznamy jsou oblibené v technickych dokumentech, prezentacich, na mnoha
webovych strankach a v dalSich online dokumentech. Writer poskytuje nékolik pfeddefinovanych
styld odrazkovych seznamd (viz obrazek 259) a dalsi si miZeme vybrat z Galerie nebo vytvofit

vlastni odrazky.
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Obréazek 259: Preddefinované typy odraZzek
programu Writer

Tip
Styly odrazkovych seznaml Ize kromé& bé&Zznych seznam( pouzit i pro jiné Gcely,

zejména pokud pro odrazku vybereme grafiku. Viz ,Priklad: Stylizace tip, poznamek
a upozornéni v této knize" na strance 300.

Konvence pro odraZzkové seznamy
Pouziti odrazkovych seznamd se fidi pfesné definovanymi konvencemi:

Pouzivaji se pouze, pokud je poradi bodd irelevantni. Mozna budeme chtit usporadat
body pro rétoricky efekt, po¢inaje jednim pomérné dllezitym bodem a koncée nejsilng&jSim
bodem, ale &tenéfi ve skuteCnosti nepotiebuji znat jeden bod pfed dalSim.

Méjme tfi a vice bodl. Pokud mame dva body, ponechame je v téle textu.

Jsou predstaveny v posledni vété v textu nad nimi, a to bud bez interpunkce, nebo
s dvojteckou.

Skladaji se z bodd, ktera jsou gramatickymi dopln&nimi posledni véty v odstavci pfed nimi.
To znamen4, Ze kazdy bod ma podobnou gramatickou strukturu jako ostatni. V tomto
odraZzkovém seznamu napriklad kazdy bod zacina slovesem pfitomného casu.

Mohou to byt fragmenty vét, ale mély by byt navzajem v souladu. Mohou to byt napfiklad
v8echna podstatna jména nebo pficesti.

Zacneme odrazkou nebo odsazenim na levém okraji, poté odsazenim textu. Pokud se
jedna o seznamy v seznamech, ma odrazka stejné odsazeni jako text v seznamu nejvySsi
arovné.

MzZe zacinat velkym nebo malym pismenem, pokud je konvence konzistentni v celém
seznamu a dokumentu.

KaZzdy bod ukon&ime stejnou interpunkci. Carky, stfedniky, te¢ky nebo Zadna interpunkce
jsou vdechny platné volby. Dllezita je konzistence polozek seznamu a vSech seznamd
v dokumentu.

Obvykle nejsou del3i nez 6-8 poloZek. Jsou-li delsi, miZe se v nich ¢tenér ztratit.

Nepouzivame ,a“, ,nebo" ani jiné slovo k vloZeni posledniho bodu do seznamu, i kdyZ by
to bylo gramaticky spravné.

Nékdy jsou povazovany za pfiliS neformalni. Mame-li pochybnosti, vyhneme se jim.
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Cislované seznamy

| kdyZ lidé Cisluji seznamy velmi €asto, plati konvence, Ze Cislované seznamy by se mély
pouzivat pouze v pfipadé, Ze je dllezité poradi informaci. Napfiklad v postupu z technické
pfirucky miiZze byt jeden krok nemozny — nebo dokonce nebezpeény — aniz bychom nejprve
udélali dalsi.

Writer poskytuje nékolik pfeddefinovanych stylli ¢islovanych seznam( (viz obrazek 260)
a mdzeme definovat vlastni.

1) 1. (1) l.
2) 2. (2) 1.
3) 3. (3) .
A) a) (a) i.
B) b) (b) ii.
C) c) (c) iii.

Obrazek 260: Preddefinované cislované
seznamy programu Writer

Konvence pro ¢islované seznamy
Cislované seznamy maji méné konvenci nez odrazkové seznamy odrazek, ale nékolik jich je:
« Pouzivaji se, kdyz je dllezité poradi polozek. Pokud neni pofadi dileZité, pouzijeme
odrazkovy seznam.

« Stejné jako u odrazkovych seznami se pouzivaji pouze pro tfi nebo vice poloZek.
Dvoukrokovy postup je lepsi nechat v téle textu.

* Obecné jsou v zakladnim textu pfedstaveny souhrnem celkového popisu ukolu, ktery
koncCi dvojteCkou. Napfiklad ,Chceme-li nainstalovat aktualizaci softwaru, postupujeme
takto:" nebo jednoduSe ,Chceme-li nainstalovat:“

e KaZdy krok mize mit nékolik odstavcd, vétsinou necislovanych, popisujicich, co se stane,
kdyz se provadi, nebo alternativy.

e Krokd v postupu by mélo byt méné nez tucet (néktefi doporucuji 6-8).
- Tip

Pokud ma kazdy krok vice odstavcll nebo mame vice nez tucet krokd, bude
pravdépodobné nutné rozdélit seznam na mensi seznamy nebo prezentovat body
jako bézny zakladni text.

Osnovy

Osnovy shrnuji strukturu mnohem delSiho, obvykle nepsaného dokumentu. V hotovych
technickych a pravnich dokumentech se pouzivaji v nadpisech, aby byla struktura ziejma, i kdyz
toto pouZiti je stale méné bézné, nez tomu bylo pfed nékolika desitkami let.

Program Writer poskytuje nékolik moznosti pro osnovy (viz obrazek 261). Styly seznamu vytvori
metodu osnovy, ktera pouziva styl jediného odstavce. Pokud se takovy styl odstavce pouziva,
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zménime uroven a Cislovani stisknutim klavesy Tab pro snizeni irovné a Shift + Tab pro zvySeni
arovné. Tento jediny styl osnovy je zdaleka nejrychlejSi na vytvofeni a nauceni.

Pri psani dokumentu mdzeme zvolit pouZiti osnov a poté pred publikaci odstranit pismena a ¢isla
osnovy zménou nebo odstranénim stylu ¢islovani spojeného se stylem odstavce.

1 1. 1 1
1.1. a) (a) 1
a) . i 1

. . A. 1

_________ || . 1
L. A. 1 >

A. L 1.1 2>

i. a. 1.1.1 *)

a) i. 1111 .

. . 1.1.1.1.1 .

Obréazek 261: Pfeddefinované styly osnovy
v programu Writer

Konvence pro osnovy seznamii
Konvence pro osnovy seznamd jsou:

* Obvykle se pro kazdou uroven pouziva odliSny systém cCislovani, coz je pomaha odlisit.

+ Urovné Ize uspofadat pomoci arabskych ¢islic, malych a velkych fimskych ¢islic a malych
a velkych pismen.

* Velké fimské Cislice jsou obvykle vyhrazeny pro nejvyssi aroven a velka pismena se
pouzivaji pfed malymi pismeny. DalSi alternativou jsou arabska Cisla nasledovana malymi
pismeny. Tato pravidla vSak nejsou pevna.

» V technickych pfiru¢kach byvalo v nadpisech béZné pouzivat vice Urovni (napfiklad I. A.2
nebo 1.1.1). Tento styl se jizZ moc nepouziva, s vyjimkou nékolika specializovanych
pripadd, jako jsou pravni dokumenty, ze ziejmého dlvodu, Ze je tézké si je zapamatovat.
Také proto, Ze pokud je kazdy nadpis odsazen, po dvou nebo tfech arovnich nezbyva pro
text témer Zadné misto.

Kombinovani stylli seznamu a odstavce

Styly odstavcl jsou pro seznamy a osnovy zasadni. Pfi pouziti stylu seznamu zlstane zakladni
styl odstavce beze zmény. Pokud na$ seznam musi mit ur€itou velikost pisma, odsazeni atd.,
mlzeme oCekavat, Ze nejprve pouzijeme styl odstavce a poté styl seznamu (nebo naopak). Styl
seznamu v3ak mizeme vloZit do odstavcového stylu pomoci karty Osnova a Cislovani
dialogového okna Styl odstavce a poté pouzijeme pouze styl odstavce na seznam.

V této Casti je uveden priklad kombinace styli seznamu a odstavc:
1) Vytvofime styl seznamu, ktery chceme pouzit pro odstavec. Napfiklad: MyNumberedList.
2) Vytvofime novy styl odstavce.
3) Na karté Organizator dialogového okna Styl odstavce:
d) Pojmenujeme novy styl odstavce, napfiklad NumberedParagraph.

e) U Dalsiho stylu vybereme NumberedParagraph (tim bude nasledujici odstavec také
v tomto stylu, dokud nevybereme jiny styl).
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f) V Rodi¢ovsky z zvolime Zadny.

s N7

4) Nastavime si tento odstavec podle svych predstav. ProtoZe je odsazeni fizeno stylem
seznamu, neménime nastaveni odsazeni na karté Odsazeni a rozestupy, abychom se
vyhnuli nezadoucim interakcim. (Mozna budeme chtit zménit mezery nad a pod
odstavcem.)

5) Na karté Osnova a Cislovani (obrdzek 262) vybereme styl MyNumberedList vytvofeny
v kroku 1. Viz obrazek 262.

6) Klepnutim na OK tento styl uloZzime.

Styl odstavce: MijcislovanySeznam

Organizator Odsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Pismo Efekty pro pismo Umisténi’
Dyraznéni Tabulatory Inicialy Oblast Prahlednost Ohranigeni Osnova a &islovani
Osnova
Uroven osnovy: |Té|o textu ™
Cislovéni
Styl Cislovani: f Upravit styl
Covsn rade
islovani radku MijCislovanySeznam
Zahrnout tento dodrazka — ki
[ Restartovat na z{Odrazka »
Zacit cislem: Odra?%ka;.f
Odrazka »
Odrdika &
Cislovani 123
Crslovani ABC
Cislovani IVX
Cislovani abc
Cislovani ivx

Napovéda Obnovit Pouzit Standardni Zrusit

Obrazek 262: Prirazeni seznamu styl( ke stylu odstavce

Chceme-Ili mit plnou kontrolu, je béZnou praxi definovat tfi zakladni odstavcové styly pro
seznamy: Seznam Start pro prvni prvek seznamu, Seznam Pokracovat pro dalSi prvky seznamu
a Seznam Konec pro posledni prvek seznamu. MiZeme také definovat styl odstavce, ktery se ma
pouzit pro necislované polozky seznamu (jeden pro kaZzdou vnofenou uroven, kterou chceme
pouzit), stejné jako Uvodni styl odstavce pfed zaCatkem seznamu, aby bylo mozné zachovat
avodni odstavec s prvni polozkou seznamu nebo pro ur€eni mezer pfed prvni polozkou seznamu,
které se liSi od mezer mezi ostatnimi odstavci.

Vnorené seznamy

Vnofeny seznam — seznam v seznamu — je oCislovany seznam nebo seznam s odraZzkami

s podfizenymi (obvykle odsazenymi) ¢islovanymi nebo odrazkovymi seznamy. Na rozdil od
seznamu ¢&islovanych polozek (1, 2, 3, ...) mdZe mit vnofeny seznam polozku 1, poté odsazené
polozky o€islované a, b, ¢ nebo i, ii, iii nebo n&jaky jiny zplsob &islovani pfed hlavnim &islem 2.
Pomoci styld Eislovani miizeme dosahnout libovolné kombinace pozadovanych formatd ¢islovani.
Vnoreny seznam mdze dokonce kombinovat ocislované polozky s polozkami s odrazkami.

Chceme-li vnofit seznam, mame dvé moznosti. Prvnim je vytvofeni stylu seznamu a nastaveni
dvou nebo vice Grovni seznamu s rliznymi moznostmi formatovani na kartdch Umisténi
a Prizplsobit. Vyhodou Grovni seznamu je, Ze kazdou Uroven Ize forméatovat samostatné, ale
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nebo na droven vySe stisknutim Shift + Tab.

Podokno nahledu ndm pom(Ze nastavit kaZzdou Urovein seznamu a prizplsobeny styl seznamu je
pridruzen k pouziti u odstavcového stylu.

Chceme-li pfi pouziti pfisluSného odstavcového stylu pfepnout na niZsi droven seznamu,
stiskneme pfed zadanim obsahu klavesu Tab; pro pfepnuti na vySSi aroven seznamu stiskneme
Shift + Tab.

Druhou moznosti je vytvofit dva styly seznamu a poté kazdy styl seznamu pfifadit
k samostatnému stylu odstavce.

Ani jedna z téchto moznosti nema oproti ostatnim zadnou vyhodu, protoze stale pracujeme se
stejnymi moznostmi. V obou pfipadech je vSak kazdy vnofeny seznam obvykle odsazen vice nez
je uroven seznamu nad nim. Typicky také kazd& urovein seznamu bude pouZivat jiny styl odrazek
nebo systém Cislovani.

Nazvy styll jako OdraZzky, Odrazka 2 nebo Vnorené nam pom(iZou pfipomenout vztah mezi
dvéma styly odstavcl. Pro usnadnéni pouzijeme stejné ndzvy pro odstavcové i seznamové styly,
protoze je nelze kombinovat.

1. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
Styl seznamu adipiscing elit.
prvni trowvne

2. Vestibulum consequat mi quis pretium sem per.

* Proin luctus orci ac neque venenatis, quis
Styl seznamu commodo dolor posuere.

druheé drovng
* Curabitur dignissim sapien quis cursus
egestas.

Styl seznamu 3. Donec blandit auctor arcu, nec pellentesque
prvnrurowvne eros molestie eget.

Obréazek 263: Vnofené seznamy vytvofené pomoci dvou
samostatnych styli seznam(

Osnovy se styly odstavcu

LibreOffice ma nékolik zplsobd, jak vytvofit osnovu pomoci odstavcovych styl(l. Pomoci Nastroje
> Cislovani kapitol mizeme zvolit styl &islovani pro kazdy styl odstavce, &imz se stane sougasti
Grovni osnovy. Pfipadné mizZeme kazdy styl zahlavi pfifadit k samostatnému stylu seznamu
pomoci karty Styly v postrannim panelu.

N e

Jednodus$si formou osnovy je vytvoreni samostatného stylu seznamu pro osnovu. Rzné Grovné
ve stylu seznamu miZeme nastavit ruéné na karté Prizplsobit nebo miZzeme dosahnout stejného
vysledku vybérem pfeddefinovaného vzoru ze stylu seznamu na karté Osnova.

Chceme-li pouzit styl odstavce, stiskneme Enter + Tab pro pfidani odstavce na nizsi trovni.

e

uroven odstavcového stylu, stiskneme Enter + Tab + Shift.
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Vytvareni osnov s jednim odstavcovym stylem
Postup nastaveni stylu jednoho odstavce pro osnovu:

1) Vytvorime styl seznamu a pridruzime jej k jednomu z preddefinovanych formatl na karté
Osnova.

2) Vybereme nebo vytvofime styl odstavce pro osnovu. Nelze pouzit styly Nadpis 1-10. Toto
omezeni pravdépodobné zabrani zaméné mezi jednim stylem odstavce osnovy
a registrovanymi arovnémi osnovy (viz dalsi ¢ast).

3) Na karté Organizator stylu odstavce, nastavime styl, ktery se pouzije jako DalSi styl.

4) Piifadime styl seznamu stylu odstavce pomoci pole Cislovani na zalozce Osnova
a Cislovani stylu odstavce.

Pridani odstavcovych styll na Girovné osnovy

Urovné osnovy jsou konceptem pouzivanym v LibreOffice k automatizaci pokrogilych funkeci.
Napfiklad Urovné osnovy urcuji, které styly odstavcl se ve vychozim nastaveni zobrazuji
v Navigatoru pod Nadpisy a v obsahu.

Ve vychozim nastaveni jsou Grovn& osnovy mapovany na styly odstavce Nadpis 1-10. Uroveri
osnovy 1 je mapovana na Nadpis 1 a tak dale. Tato mapovani miiZzeme zménit nebo pridat dalsi

styl odstavce na Groven osnovy v poli Uroveri osnovy na zélozce Osnova a ¢islovani (viz obrazek
264).

Styl odstavce: Cislovanf 1 X

Organizator Odsazeni a rozestupy Zaroynani Tok textu Pismo Efekty pro pismo Umisténi
Zyyraznéni Tabulatory Inicialy Oblast Prihlednost Ohraniéenf Osnova a Eislovani

Osnova

Uroveri osnovy: ;‘l‘éio te):fu

Cislovani Télo textu

islovani Oroveii 1
Styl Cislovani: Uroven 2

Cislovani fadii  |Uroveri 4
Zahrnout tento g Hm"’e':‘ g

roveri
[J Restartovat na z Orovedi 7
Zacit gislem: Uroveri 8

Obrazek 264: Prifazeni stylu odstavce na drovern osnovy

‘:@:‘ Tip

arovni osnovy miizeme pfifadit vice nez jeden styl odstavce, ale v Nastroje >

K
Cislovani kapitol se zobrazi pouze jeden styl odstavce.

Pouziti stylll seznamu

Styly seznamu definuji vlastnosti seznamu, jako jsou odsazeni, styl Cislovani (napfiklad 1, 2, 3; a,
b, ¢ nebo odrazky) a interpunkce za Cislem, ale samy o sobé nedefinuji textové vlastnosti, jako
jsou pismo, ohrani€eni, tok textu atd. Tyto vlastnosti ur€uji odstavcové styly.
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Pokud nas seznam potiebuje mit specifické vlastnosti odstavcového stylu, vioZime styl seznamu
do odstavcovych styl(, jak je vysvétleno v kapitole 9. Potom mlZeme vytvofit seznam pouze
pouzitim odstavcovych styl(.

Writer méa dvé fady preddefinovanych stylli seznamu, pojmenovanych Seznam (pro seznamy
odrazek) a Cislovani (pro &islované seznamy). Kazda fada obsahuje pét styld seznam uréenych
pro rtizné Grovné vnofeného seznamu. Stejné jako u jinych styl mdzeme predefinovat vlastnosti
téchto styll, napriklad ¢islovani nebo symbol odraZky a odsazeni. V t&chto fadach Ize také
definovat dalSi styly seznamu nebo vytvofit viastni fadu.

Kazdy ze stylll seznamu preddefinovanych ve Writeru ma Gtyfi pfidruZené odstavcové styly. Dalsi
informace nalezneme v kapitole 9.

Pokud chceme pouZit pouze styl seznamu (tj. symbol Cislovani nebo odrazky a odsazeni),
umistime kurzor do odstavce a poklepeme na pozadovany styl seznamu v ¢asti Seznam stylll na
karté Styly v postrannim panel.

Styly seznam{ mohou mit aZ deset Grovni, které se pouZivaji pro vnofené seznamy. Chceme-li
pfepnout z jedné arovné do druhé, pouzijeme ikonu O Uroven vySe nebo O Uroven nize na
nastrojové listé Odrazky a Cislovani nebo stiskneme klavesu Tab (o jednu Uroven nize) nebo
klavesu Shift + Tab (o droven vySe) Ci klepneme pravym tlaCitkem na prvek seznamu a vybereme
z mistni nabidky O uUroven vySe nebo O Uroven nize.

Restart nebo pokracovani Cislovani

Pfi vytvareni vice neZ jednoho Cislovaného seznamu stejného typu v jedné kapitole pouZije
aplikace Writer sekvencni Cislovani na vSdechny seznamy. Nékdy jde o poZzadované chovani
(napriklad pfi umistovani ilustraci mezi ¢islované odstavce), jindy chceme €islovani znovu
restartovat.

Chceme-li restartovat Cislovani libovolného Cislovaného seznamu, klepneme pravym tlacitkem na
odstavec a vybereme z mistni nabidky Odrazky a €islovani > Restartovat ¢islovani nebo
pouZijeme volbu Restartovat na zacatku tohoto odstavce v sekci Cislovani v dialogovém okné
Odstavec (obrazek 265).

Odsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Osnova a &islovani Tabulatory Inicidly Ohraniceni Oblast Prihlednost

Osnova

Urover QSNOVY: Telo textu

Cislovani
Styl Eislovant: Cislovani 1 j Upravit styl
|4 Restartovat na zététku tohoto odstavce
bl Zagit Eislerm: |1 =
Cislovani Fadki

(4 Zahmout tento odstavec do éislovani Fadki
[ Restartovat na zaéatku tohoto odstavce

— . . -
Zacit Clslen —

Obrazek 265: Restartovani ¢islovani odstavce

Pfi tpravach dokumentu budeme mozna chtit zmeénit z restartovani Cislovani na pokracovani
¢islovani z pfedchoziho seznamu. Chceme-li tak ucinit, klepneme pravym tlacitkem mysi na prvek
seznamu a vybereme z mistni nabidky Odrazky a €islovani > Pokracovat v ¢islovani.
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g Poznamka

Pole Restartovat na za¢atku tohoto odstavce v sekci Cislovani radkd na karté
Osnova a &islovani slouzi k ¢islovani fadkd, nikoli k ¢islovani odstavcu.

Pojmenovani stylli seznamu

LibreOffice poskytuje pro odrazky a ¢islované seznamy nékolik vychozich nazvd. Tyto styly
mlZeme upravit a mizeme prfidat vlastni styly seznamu a dat jim popisna jména jako Arabska
Cislice modra nebo Mala pismena odsazena.

Pokud se rozhodneme tyto styly nepouzivat, miZzeme klepnout pravym tlacitkem na kazdy z nich

na karté Styly v postrannim panelu a skryt je. Pokud se je rozhodneme pozdéji pouZzit, miizeme je
v pohledu Skryté styly zobrazit a opétovné je zobrazit.

Y. o
,Q\ Tip
PouZziti stejného nazvu pro styl seznamu i styl odstavce, se kterym je propojen, mize

usnadnit praci s riznymi typy styld. Pokud k definovani odrazky nebo ¢&isla pouZzijeme
znakovy styl, ddme mu také stejny nazev.

Styl seznamu N Styl odstavce
— Pfipojen k
Seznam 1 pojen k - Seznam 1
i Souvisejici
Upravuje iy
odrazku
nebo &fslo odstavce

Seznam 1 Pokratovat

Znakovy styl Seznam 1 Konec
Seznam 1 Seznam 1 Zacatek

Obrazek 266: Dame podobnym styliim podobné
nazvy a ty, které potrebujeme, najdeme rychleji

Formatovani stylll seznamu

Existuji dva zpUsoby formatovani odrazek a Cisel ve stylech seznamu.

Rychly zplsob je vybrat styl seznamu z karet Odrazky, Styl ¢islovani, Osnova nebo Obrazek.
Kazda z téchto karet poskytuje celou Fadu moznosti, i kdyz nejde o vy&erpavajici seznam.

| kdyZz moznosti na karté Obrazek vypadaji staromédné, mohou byt uzitecné; priklad viz ,,Priklad:
Stylizace tipd, poznamek a upozornéni v této knize“ na strance 300.

Druhym a prakti¢téjsim zplsobem je pfizplisobeni odrazek nebo ¢islovanych seznamd podle
sebe pomoci karet Prizplsobit a Umisténi. Obé karty maji deset Urovni. Toto nastaveni je
vétSinou uzite€né pro vytvoreni jednoho stylu Cislovani osnovy, ve kterém se Cislovani zméni
pokaZzdé, kdyz stiskneme klavesu Tab (viz ,Osnovy*“ na strance 287. U vétSiny seznamd

s odrazkami a &islovanych seznam( nastavime Uroveri na 1 nebo nechame Uroveri ve vychozim
nastaveni 1-10.
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OdraZky a €islovani

Odrazky Cislovani Osnova Obrazek Umisténi Pfizpdsobit
Vibér
¢ » @ ’ 8
(%] L @ +
(%] -+ @ +
@ _ *
@ Fl w*
@ F w*
¥ ¥}
[
[ ] y
Pridat a zménit velikost

Obréazek 267: OdraZky na karté Obrazek

Umisténi odrazek, Cisel a poloZzek seznamu

Karta Umisténi nastavuje mezery pred odrazkami nebo Cisly, mezi odrazkami nebo cisly
a textem.

Kdyz je styl seznamu propojen se stylem odstavce, Upravou pole na karté Umisténi v dialogovém
okné s Ciselnym seznamem ma za nésledek zmény v nastaveni Odsazeni > Pred textem
a Odsazeni > Prvni fadek na karté Odsazeni a rozestupy ve stylu odstavce.

Odrazky a cislovani

Odrazky Cislovani Osnova Obrazek Umisténi Pfizplsobit

Uroveri Umisténi a rozestupy

Zarovnané na: (0,64 cm =
; Zarovnani islovani: |Vlevo ~ |
4 Za Eislovanim: |Tabu|étor V|
5 Krok tabulatoru na: 1,27 cm :
6
7 Odsazené na: |1,27 cm =
8
9
10
1-10
1.
a)
Vychozi

Obrazek 268: Karta Umisténi je jednou ze dvou karet
v dialogovém okné stylu seznamu pro prizplsobeni seznami

Opak je také pravdou. Chceme-li se vSak vyhnout komplikacim, provedeme vSechny zmény stylu
seznamu na karté Umisténi. Nejen Ze je logickym mistem pro hledani zmén ve stylu seznamu,

ale Uprava nastaveni odstavce obvykle zahrnuje negativni polozky pro pole Prvni radek, coz
m0zZe Gpravy nesmirné zkomplikovat.
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Porozuméni umisténi poli

1 \ "1 J 4 B

[l T— L M L L a L L x A k L i L

Tl, Lorem ipsum dolor sit amet.

Zarovnane na

Vestibulum consequat mi.

Zarovnani
tislovani (vievo)

o

3. |Pmin luctus orci ac neque.

Odsazeng na

Jurabitur dignissim sapien.

Cislovani nasleduje za

Lewy okraj (krok tabulatoru)

Obrazek 269: Pole pro styly seznamu na karté Umisténi a to, na co
odkazuji

Kdyz definujeme novy styl seznamu, dilezita pole na zalozce Umisténi jsou:

Zarovnané na: Svisla poloha ¢isel, méfeno od levého okraje. Ve vétsiné pripadd mizeme
toto pole ponechat na 0 (na levém okraji). Pokud vSak pouzivame néjaké Zarovnani
Cislovani kromé Vlevo, Cisla nastavuiji toto pole na jinou hodnotu.

Zarovnani ¢islovani: Jak je zarovnana odrazka nebo Cislo. Vétsinu ¢asu mdzeme toto
pole ponechat ve vychozim nastaveni Vievo, ale pokud mame potize s umisténim textu,
zmeéna zarovnani na Stfed nebo Vpravo mize nékdy vyiesit problém, zejména pro
seznamy nebo Urovné, které vyZaduji dvouciferna cCisla.

Z, arovnané vlevo Z arovnaneé na stied 7, arovnané vpravo
H. Lorem ipsum dolorsitamet. ¥. Lorem ipsum dolorsitamet. 1! Lorem ipsum dolor sit amet.
. Vestibulum consequat mi. Vestibulum consequat mi. 2y Vestibulum consequat mi.
B. Proin luctus orci ac neque. 3. Proin luctus orci 3.1  Proin luctu

Obrézek 270: TeCkovana Cara je v tomto pfikladu okraj. Pokud je hodnota Zarovnani
Cislovani 0, pak vybér Stred nebo Vpravo miZe posunout ¢isla do levého okraje.

Za Cislovanim: Nastavi mezeru mezi Cislem nebo odrazkou a textem. ACkoli moZnosti
zahrnuji mezeru nebo nic, je volba, ktera nabizi nejvétsi kontrolu, Tabulator. Tabulator
nastavime v poli Krok tabulatoru na pfimo pod rozeviracim seznamem.

Zarovnané na: Nastavi, kde jsou na fadku Cisla nebo odrazky. V mnoha pfipadech je toto
nastaveni 0 bod( — tedy proti levému okraji.

Odsazené na: Nastavi zacatek textu. Toto nastaveni by mélo byt stejné nebo vétsi nez
krok tabulatoru nastaveny v Za Cislovanim.

Formatovani ¢islovanych seznamti

Chceme-li vytvofit ¢islovany seznam, vybereme styl &islovani z pole Cislo na karté Prizpdsobit.
Vybeéry v rozeviracim seznamu zacCinaji typickymi moZnostmi pro zdpadoevropské jazyky:

7 s s N7 s ws

arabské cislice, velka a mala pismena a velka a malé fimska Cisla. NiZe jsou k dispozici moznosti
pro bulharstinu, rustinu, srbstinu a fectinu.
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Odrazky a Cislovani

Odrazky Cislovani Osnova Obrazek Umisténi Prizplsobit
Uroveii  Cislovani
1 Crslo:
2 . Zadné
Zacit od: | ]
3 - Odrazka 1.
4 Znakovy styl: |Obrazek 1.
5 Zobrazené drovné: kz na obrazek 1. I
6 5 Eh oo
; Oddélovac |a, B,C, .. 1. -
8 Vievo: [& b, c, .. 1. I
1AL,
r 1. I
9 Vpravo: [; i i, ..
10 1,2, 3., .. 1.
Jedna, dva, tfi, ... 1. I
Prvni, druhy, tfeti, ...
A, . AA, ., AAA, .. - —
a, ., aa, .., aaa, .
Viechny arovné % 4 1§ &k H
[ Postupné &islovani A, B, ., Aa, A6, ... (bulharské)
a, B, ., aa, ab, ... (bulharské)
| A, B, .. Aa, BB, .. (bulharsk'e) oK Zrsit
a, B, ., aa, 66, ... (bulharské)

Obrazek 271: Vybereme st)}l &islovani na karté PrizpGsobit

Pridavani znakl pred a za Cisla
Pomoci poli Vlevo a Vpravo miiZzeme nastavit az 40 znakll pfed nebo za aktualni ¢islo. Tyto
znaky se pfidavaji automaticky, kdykoli se pouZije styl seznamu, ke kterému jsou pfipojeny.

B&Znymi znaky za ¢islem mUZe byt tecka, zavorka nebo oboji. Pfipadné mizZeme vloZit zavorky
pred nebo za Cislo nebo text jako Krok # do pole Vlevo. Ve stylu Seznam nadpist mizeme pridat
(pokraCovani) pred.

s w7z

Komplikovanéji miiZzeme nastavit styl odstavce tak, aby za¢inal v horni ¢asti stranky, a poté
k nému pfipojit styl seznamu s textem, aby styl odstavce automaticky pfidal text.

V &islovaném seznamu mlZzeme vybrat pocet Grovni osnovy v seznamu Upravou pole Zobrazené
urovné. Napfiklad pokud jsme se rozhodli zobrazit tfi podurovné, prvni pouziti tfeti podirovné
bude ocislovano 1.1.1.

g Poznamka

PouZziti poli Vlevo, Vpravo a/lnebo Zobrazené udrovné znamena, Ze se musi upravit
nastaveni na karté Umisténi, aby mezi €islem a textem bylo dost mista.

Nastaveni znakového stylu

Ve vychozim nastaveni je pole Znakovy styl pro Cislované seznamy nastaveno na znakovy styl
Symboly pro Cislovani a pro seznamy s odrazkami na znakovy styl Odrazky.

Pro vétSinu Gcelll pravdépodobné nebudeme mit ddvod tyto vychozi hodnoty ménit. Pokud
nebudou upraveny, pouzivaji tyto styly znak( stejné pismo a velikost pisma jako znakovy styl
Viychozi styl a plati jak pro €islo, tak pro veskery text v poli Vlevo nebo Vpravo.

Mezi béZné Upravy patfi zvétSeni Cisel nebo odrazek, nastaveni korporatni barvy, zvyraznéni
tuénym pismem nebo pouZiti ziZené verze pisma.
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Z Poznamka

Pokud pouzivame vétsi pismo, budeme mozna muset zménit odsazeni textu,
zejména pro dvou nebo tficiferna ¢isla. M(ze byt také nutné zvysit vysku radku.

Priklad: Formatovani velkych c¢isel seznamu

MoZna budeme chtit mit isla ve vét§im nebo jiném pismu nebo jiné barvé, nez je text sezhamu.
Chceme-li vytvofrit tento efekt, postupujeme takto:

1) Vytvofime novy znakovy styl pro €isla nebo upravime stavajici znakovy styl. V tomto

2)

3)

4)

pfikladu je novy styl pojmenovan Velka Cisla.

Na karté Pismo dialogového okna znakového stylu zvétSime velikost pisma. Chceme-li
zmeénit barvu Cisla, prfejdeme na kartu Efekty pisma. Klepnutim na OK novy nebo
upraveny styl ulozime.

Vytvofime novy styl seznamu nebo upravime stavajici styl seznamu. Na karté Prizptsobit
dialogového okna stylu Cislovani (obrazek 272) vybereme znakovy styl, ktery jsme vytvorili
nebo upravili. V tomto pfikladu zvolime Velka Cisla. Klepnutim na OK styl uloZime.

Vytvofime novy styl odstavce nebo upravime stavajici styl odstavce. Na karté Osnova
a Cislovani dialogového okna odstavcového stylu vybereme styl Cislovani, ktery jsme
vytvorili nebo uprauvili.

U polozek seznamu pouZijeme obvyklym zplsobem styl odstavce.

Odrazky a Eislovani

Odrazky Cislovani Osnova Obrazek Umisténi Pfizplsobit

Uroveiin  Cislovani

Cislo:

Zacit od:

Znakovy styl: :

Zobrazené drovné:

Symboly pro islovani
Oddeélovac |0drazky

(VR Velka cisla 1.
) Znaky pro poznamku pod ¢arou 1.
Vpravo: |¢gig stranky
Znaky pro popisek
Inicialy 1.
Internetovy odkaz
Navitiveny internetovy odkaz
[Zastupny znak

Odkaz na rejstiik

Znaky pro vysvétlivky
Cislovani radka

PoloZka hlavniho rejstriku oK Zrusit
Ukotveni poznamky pod carou

Smoo-qmm-hwmI

1-10

VEechny drovné
[J Postupné gislovani

Napovéda

Obrazek 272: Vlybér stylu znaku pro Cisla v seznamu

A Upozornéni

Pokud upravime existujici znakovy styl, styl seznamu nebo odstavce, zmény ovlivni
vSechny seznamy v dokumentu, které tyto styly pouzivaji.
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Prace s dvoucifernymi Cisly seznamu

Cislované seznamy se dvéma &islicemi mohou posunout polozky seznamu (viz obrazek 273).
Tento problém mdzeme opravit nékolika zplsoby:

* Nikdy nemit seznam s vice nez deviti polozkami. Pfepsat seznamy, které maji vice
poloZek, kombinovanim krok( nebo rozdélenim jednoho seznamu na dva nebo vice
kratSich. Toto uspofadani mize usnadnit zapamatovani pokyn.

* Pomoci pole Odsazené na pridame dalSi mezeru mezi Cislo a poloZku seznamu na karté
Umisténi. Nepfidavejme tolik mista, aby nedoslo ke ztraté asociace mezi Cisly a polozkami
seznamu.

« Upravime velikost ¢isel pomoci pole Znakovy styl na karté Prizpdsobit.

N~ s

* Nastavime Zarovnéni ¢islovani na Vpravo. Vidime, Ze tato zména nerozsifi Cisla do
levého okraje.

Q. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit.
10. Fusce molestie, nisl eu suscipit imperdiet,

nibh orci sodales erat, in scelerisque justo
lacus vite leo

Obrazek 273: Pokud neni k dispozici vice mista, poloZky
seznamu jsou pii zadani dvojciferného Cisla posunuty.

‘:@:‘ Tip

Lidé obcCas chtéji oCislované seznamy, které se odpocitavaji od pocate€niho Cisla,
namisto nahoru, pravdépodobné pro seznamy Top 10 a dalSi odpocitavani.
LibreOffice bohuzel v seznamech neumi automaticky generovat Cisla v obradceném
poradi. Obracené poradi seznamu je nutné zadat rucné.

Formatovani seznamu odrazek

Vychozi styl znakl pro odrazky je Odrazky. Poskytne ndm standardni odrazku pro vychozi styl.
Pomoci pole Znak na karté Prizptsobit mizeme symbol zménit. Vybérem pole Znak se otevie
dialogové okno, ze kterého si mizeme vybrat libovolny symbol podporovany aktualnim pismem.

Chceme-li vybrat skute¢né neobvyklou odrazku, nastavime styl znakd tak, aby pouzival pismo
dingbat. Budme vSak opatrni: pfiliS podrobna nebo neobvykla odrazka odvadi pozornost od
obsahu.

A Upozornéni

Pokud pro odrazky pouzivame neobvykly styl znak(, nezapomeneme pfi sdileni
souboru vlozit pouzité pismo.

Pokud nas navrh obsahuje vnofené odrazky — to znamena seznamy odrazek v seznamech
odradZzek — budeme mozna chtit vytvofit dalSi styl seznamu s nazvem jako Odrazky?2.

Pokud vSak pouZivame vice nez jeden styl seznamu odrazek, ujistime se, Ze jsou jejich navrhy
kompatibilni. Ve skute¢nosti odsazeni vnofenych odrazek staci k jejich odliSeni od odrazek
nejvyssi urovné.
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Priklad: Vytvoreni kontrolniho seznamu

V zavislosti na zvolenych znacich mohou styly seznamd s odrazkami slouzit jako vice nez
neusporadané seznamy. Napfiklad ze seznamu odrazek Ize vytvofit kontrolni seznam vybérem
pisma nebo znaku pouzitého pro odrazku.

O Lorem ipsum dolor sit

M Etiam dictum mattis
X1 Nulla facilisi

Obrézek 274: Tri styly odraZek pro kontrolni
seznamy

Chceme-li kontrolni seznam odsSkrtavat perem, nastavime obvyklym zplsobem pomoci
znakového stylu styl seznamu, ktery pouziva pismo OpenSymbol dodavané s LibreOffice,

a pfifadime znak U + EOOB (stinované oteviené pole) jako odraZzku (obsahuje dvé nuly, nikoliv
mala pismena ,0“). Seznam vytiskneme a mdZeme jej ihned pouzit. Pfidame firemni znacku

a hlavickovy papir a seznam ukold Ize pouzit v podnikani.

Pokud chceme seznam pouzit v pocitaci, vytvofime dva styly seznamu, jeden se znakem U +
2752 a jeden, ktery pouziva znak U + E531 (ramecek se zaSkrtnutim). Seznam vytvofime pomoci
prvniho stylu a poté zasSkrtneme polozku tim, Ze na néj pouZzijeme druhy styl.

V zavislosti na Géelu seznamu mizeme také vytvorit tfeti styl seznamu, ktery pouziva znak U +
E532 (znaCka X) k oznacCeni polozek, které nebyly dokoncCeny.

Pouziti obrazk( jako odrazek

PouZiti obrazku misto standardni odrazky je pohodiny zpisob, jak do dokumentu pfidat trochu
originality. Jsme vSak omezeni malou velikosti rozméru odrazek. Jako nahradni odrazka funguiji
vétSinou jednoduché obrazky se silnym kontrastem. Cernobily obrazek je asto efektivnéjsi.

Obrazky pouZité pro odrazky jsou také zplsob, jak umistit obrazek na stranku. V technické
pfirucce nebo v neformalnim textu mohou byt pouzity zejména k vytvareni vystraznych znacek
a upozornéni.

V obou pfipadech vybereme grafiku, kterou chceme pouZit z PFizptisobit > Cislo v dialogovém
okné pro styl seznamu.

Vybér Obrazek vlozi do souboru dokumentu obrazek. Naproti tomu Odkaz na obrazek pouze
prida odkaz na obrazek.

‘:Q:‘ Tip

Pokud je obrazek ofiznut, upravime velikost obrazku nebo zménime fadkovani na
hodnotu Nejméné, takZze horni polovina znak( v fadku nebude useknuta.
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QOdrazky a cislovani

Odrazky Cislovani Osnova Obrazek Umisténi Plizplsobit
Uroveri  Cislovani
1 Cislo: |Obrazek || —
2
I
3 Obrazek: Vybrat... A
4 I
5 Sl’Fka: [},UU cm : _
6 Vyika: 0,00 cm = _
; [ Zachovat pomér .
9 Zarovnani: |Vrchol agari ™ ]
10 I
—
I
Viechny urovné
(] Postupné €islovani

Obréazek 275: P9le pro pouZiti obrazku jako odrazky se zobrazi po vybéru
PrizplGsobit > Cislo > Obrazek nebo Odkaz na obrazek

Poté, co si vybereme Obrazek nebo Odkaz na obrazek, nastavi se v dialogovém okné pole pro
Gpravu odrazky:

Tlacitko Vybrat otevie spravce souborl pro vybér obrazku.

Pole Sitka a VySka nastavuiji velikost, ve které se obrazek zobrazi. Nemaji vliv na pdvodni
obrazovy soubor.

Pamatujme, ze pfili$ velka vyska vyzaduje zménu nastaveni Radkovani odstavce na
Nejméné, aby pismena nebyla nahofe odfiznuta.

Zachovat pomér, pokud je vybrano, zajistuje, Ze zména pole Sitka nebo Vyska
proporcionalné méni druhé.

Zarovnani |ze obvykle ignorovat, ale mize pomoci, kdyZ je vySka grafiky vétsi nez vyska
textu, jako je tomu v grafice pro Tipy, poznamky a upozornéni v této knize.

Priklad: Stylizace tipl, poznamek a upozornéni v této knize

Styly seznamu Ize pouzit pro vice nez jen seznamy. Napfiklad tipy, poznamky a upozornéni v této
knize pouzivaji styly seznamu k umisténi grafiky a textu. Zde je uvedeno, jak se tipy vytvareji
a pouzivaji. Ostatni jsou provedeny stejnym zplsobem, ale s jinym logem a textem.

Krok 1. Vytvofime styl odstavce pro télo tipu, poznamky nebo upozornéni.

Télo tipu, poznamky nebo upozornéni v této knize je odsazeno pod nadpisem a ma pod sebou
fadek, ktery jej oddéluje od hlavniho textu.

1)

2)

V postrannim panelu pfejdeme na Styly > Styly odstavce. Klepneme pravym tlacitkem
a vybereme Novy. Pojmenujeme novy styl Textova poznamka.

Na karté Odsazeni a rozestupy (obrazek 276) zadame odsazeni a rozestup pro télo tipu.
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Zarovnani Tak textu Pismo

Organizitor Odsazeni a rozestupy
Odsazeni

Pied textem: 1,00 cm :

Za textem: 100em (2

Prvni fadek: 000cm =

[ Automaticky
Rozestupy

Nad odstavcem:; 0,00 cm 5

Pod cdstaveem: 0,36 cm =

[ Nevidadat mezeru mezi odstavee stejného stylu

Radkovani

Jednoduche ZI

Radkovy rejstiik
O Aktivovat

] - 1y

Efelty pro pismo Umisténi

Obrazek 276: Vybér odsazeni a rozestupu pro télo tipu

3) Na karté Ohranic¢eni (obrazek 277) vybereme spodni ohraniceni, zvétSime tloustku
a urc¢ime mezeru mezi textem a ohraniCenim. Vybér Sloudit s dalSim odstavcem
zpUsobi, Ze pokud Tip obsahuje vice neZ jeden odstavec, ohrani¢eni se zobrazi pouze
pod poslednim odstavcem.

4) Upravime styl odstavce (pismo atd.) obvyklym zplsobem.

5) Klepnutim na OK styl odstavce ulozime.

styl odstavee: Bez nazvul

Organizator
Zvyraznéni
Usporadani car

Piediahy:

Odsazeni a rozestupy

Tabulatory

| O 1

Inicialy

Definované uzivatelem:

Céra

Stwl: |

Efekty pro pismo Umnisténi
Podminka Osnova a cislovan(

Barva: |- Cemna

[ [100pt =]

Viastnosti

[ Slouéit 5 dalsim odstavcem

Zarovnani Tok textu Pismo
Oblast Prithlednost Ohraniceni
Okraj
Vievo: 10,05 em I%
Vpravo: 0,05 cm I%-
Mahofe:  (005em  [5
Dole: 005cm 5 |
Synchronizovat
Styl stinoviéni
* umse: O] 0|0 |0|0D
- . Bapvac Seda >

Vzdalenaost: 0,18 cm

Obréazek 277: Definovani spodniho okraje textu tipu
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Krok 2. Vytvofime styl seznamu.

1) V postrannim panelu prejdeme na Styly > Styly seznamu. Klepneme pravym tlacitkem
a vybereme Novy. Pojmenujeme novy styl Zahlavi tipu.

2) Na karté Obrézek (obradzek 278) vybereme vhodny obrdzek. (Nebo tento krok pfeskoCime
a vybereme obrazek na karté Prizpdsobit.)

OdraZky a &islovani

Odrazky Cislovani Osnova Obrazek Umisténi Prizplsobit

Vybér
N

] S

u @

] ¢

H 5 H
H 5 BH

L]

LS

Pridat a zménit velikost

Obréazek 278: Vybér odraZzky

3) Na karté Pfizplisobit (obrazek 279) vybereme Obrazek v poli Cislo. Pipadné klepneme
v poli Obrazek na Vybrat a vybereme obrazek ze souboru nebo z Galerie.
Pokud je vybrany obrazek odrazky pro nds navrh pfilis velky nebo pfilis maly, zadame
§itku a vysku. Tato pole mizeme pouzit ke zméné velikosti plivodniho obrazku.

V poli Zarovnani vybereme, kam se ma obrazek zarovnat k textu.

Odrazky a Cislovani

Qdrazky Cislovani Osnova Obrazek Umisténi Pfizplsobit

Uroveii  Cislovéni
1 Cislo: |Obrazek v >
: > —_—
3 Obrazek Vybrat... hd
4 ] >
5 Sifka: (0,70 cm : | .
6 Vijéka: 0,80 cm = >
; [] Zachovat pomér >
9 Zarovnani: |Pata znaku aABld
10 >
>

> —

Obréazek 279: Prizplsobeni velikosti a zarovnani obrazku odrazky
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4) Na karté Umisténi (obrazek 280) vybereme nastaveni popsané v ¢asti ,Umisténi odrazek,
Cisel a poloZzek seznamu“ na strance 294.

5) Klepnutim na OK styl seznamu ulozime.

Odrazky a cislovani

Odrazky Cislovani Osnova Obrazek Umisténi Pfizplsobit
Uroveii Umisténi a rozestupy
1 Zarovnané na: 0,00 cm =
; Zarovnani Cislovani: |Vlevo M ‘
4 Za Cislovanim: |Tabulétor M ‘
> Krok tabulatoru na: 1,00 cm =
? Odsazené na: |1,00 cm =
8
L
>
>
Vychozi

Obréazek 280: Vybér umisténi a rozestupu pro obrazek odrazky
Krok 3. Vytvofime styl odstavce pro Zahlavi tipu a pfipojime jej ke stylu seznamu.

1) V postrannim panelu pfejdeme na Styly > Styly odstavce. Klepneme pravym tlacitkem
a vybereme Novy. Pojmenujeme novy styl Zahlavi tipu.

2) Na karté Organizator (obrazek 281) ur€ime Dalsi styl, aby to byl styl, ktery jsme vytvofili
pro télo tipu; v tomto pfipadé Textova poznamka.

Styl adstavce: Heading Tip X

Zvyraznéni Tabulatory Inicialy Oblast Prihlednost Ohraniceni Osnova a islovani
Organizator Odsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Pismo Efekty pro pismo Umisténi
Styl

Néazev: | Heading Tip

[ Automaticka aktualizace

Dal3f styl: [Text Note v| | Upravit styl
Rodicovsky: |- Zadny - v] | Upravit syl
Kategorie: |Vlasim' styly ~ |

Obrazek 281: UrCeni dalSiho stylu pro styl Zahlavi tipu

3) Upravime styl odstavce obvyklym zplsobem, pak pfejdeme na kartu Osnova a ¢islovani
(obrazek 282). V poli Styl ¢islovani vybereme styl seznamu, ktery jsme vytvofili. Klepnutim
na OK styl uloZzime.
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Styl odstavee: Heading Tip X

Organizator Odsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Pismo Efekty pro pismo Umisténi
Zyyraznénf Tabulatory Inicialy Oblast Prihlednost Ohrani€enf Osnova a Cislovani
Osnova

Uroved osnowy:

Cislovani
Styl Cislovani: Heading Tip |~ | Upravit styl ‘
Cislovani Fadkd

Zahrnout tento odstavec do islovani Fadkd

[] Restartovat na zacatku tohoto odstavce

Obrazek 282: Pripojeni stylu seznamu ke stylu odstavce

Krok 4. Odstavcove styly pouZijeme na nadpis a text tipu, poznamky nebo upozornéni.

1) V novém odstavci napiSeme slovo Tip. (Musime zadat alespon jeden znak nebo mezeru,
jinak obrazek po stisknuti Enter zmizi a zlistane odsazeni, ale bez odrazky.)

2) PouZijeme styl odstavce Zahlavi tipu.

3) Stiskneme klavesu Enter. Nasledujici odstavec by mél mit automaticky styl odstavce

Textova poznamka. Zadame text pro télo tipu. (Pokud jsme jiz text zadali, pouzijeme styl
rucné.)
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[j LibreOffice

Priivodce LibreOffice Writer 6.4

Kapitola 13
Tabulky dat



Uvod

Tabulky jsou uzite€nym zplsobem k usporadani a prezentovani mnozstvi informaci, napriklad:

» Technické, financni nebo statistické zpravy.

« Produktové katalogy ukazujici popis, ceny, charakteristiku a fotografie produktd.

+ Ucty nebo faktury.

* Seznamy jmen s adresami, vékem, profesi a dalSimi informacemi.
Tabulky mohou byt ¢asto jako alternativa k sesitu pro usporadani material(l. Dobfe navrzena
tabulka pomaha ¢tenarim porozumét Iépe tomu, co fikame. | kdyZz bychom normalné pouZili
tabulky pro text a €isla, mohli bychom do bunék vlozit objekty jako jsou obrazky. Tabulky pro

pisatele poskytuji limitované funkce sesitl: viz ,Funkce tabulkového procesoru v tabulce” na
strané 326.

Tabulky mohou byt také pouzity jako nastroj rozvrzeni stranky k umisténi textu do oblasti
dokumentu misto pouZiti nékolika znak( tabulatoru. Jiny pfiklad je v zahlavi a zapati k podpore
nezavislého umisténi jinych prvkl jako je ¢islo stranky, nazev dokumentu atd. Toto pouZiti tabulek
je popsano v kapitole 6, Formatovani stranek: Pokrocilé.

Nastroje pro praci s tabulkami

VSechny pfikazy tabulky popsané v této kapitole jsou pohodiné umistény pod tabulkou na listé
nabidek (obrazek 283) a na panelu nastroji Tabulka (obrazek 284). Nékteré jsou také k nalezeni
v mistni nabidce menu pro tabulky nebo v panelu Vlastnosti tabulky na postranni listé (Figure
285).
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Tabulka FormulaF Nastroje Okno Napoy

M VioZit tabulku... Ctrl+F12
B Viozit 5
@ Smazat b
T Vybrat y
gn Velikost 3

Sloucit buriky Alt+S

Rozdélit bunky...

Sloucit tabulku

Rozdélit tabulku...

Zamknout buriky

Odemknout buriky

Styly automatického formatu...

Format cisla...
~ Rozpoznavani ¢isel

Opakovat radky zahlavi pres stranky

Radek k zalomeni pres stranky

Prevést »
fx Vzorec F2

Sefadit...

Vlastnosti...

Obrazek 283: Nabidka Tabulka

KdyZ vytvofime tabulku nebo vybereme jiz existujici, panel nastroji Tabulka (obrazek 284) se
zobrazi automaticky. MZeme si jej kdykoliv manualné zobrazit kliknutim na Zobrazit > Panely
nastrojli > Tabulka. Panel nastroji mlZze plout nad hlavnim oknem Writeru nebo mize byt
ukotven v jakémkoliv okraji hlavniho okna. Pro vice o ukotvenych nebo plovoucich panelech
nastrojl a o tom, jak skryt a zobrazit specifické nastroje na panelu néstrojd, viz kapitolu 1, Uvod
do Writer.

1 2 3 4 5 6 7 8 o9 10 11 12 13 14 15 16

Tabulka v X
B NEESE B ERE SR = B
B EFD m %00 @ WIS o 3 @

17 18 19 20 21 22 23 24 26 26 27 28 29 30 31 32
Obrazek 284: Panel nastroji Tabulka

Radky nad 12  Sloudit tabulku 23  Format Cisla — procento
Radky pod 13 Optimalizovat velikost 24  Format Cisla —
desetinné Cislo
3  Sloupce pred 14 Zarovnat nahoru 25 Format Cisla
Sloupce za 15 Zarovnat svisle 26  Vlozit popisek
5 Odstranit vybrané fadky 16 Zarovnat spodni ¢ast 27  Radit
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6  Odstranit vybrané 17 Barva pozadi buriky 28 Ochrana bunék
sloupce tabulky

7  Odestranit tabulku 18 Styl automatického 29  Nechranit bunky

forméatovani

8  Vybrat bunku 19 Obhraniceni 30 Soucet

9  Vybrat tabulku 20 Styl ohrani€eni 31 Vzorec

10 Sloucit bunky 21 Barva ohraniceni 32 Vlastnosti tabulky

11  Sloucit bunky 22 Format Cisla — ména

KdyZz je kurzor v tabulce, bali€ek Vlastnosti na postranni listé zahrnuje vlastnosti tabulky (viz
obrazek 285).

| Vlastnosti X

~ Styl

~ Inak 4
~ Odstavec F D
- Tabulka M
VioZit: Smazat o
7 B fg 51 7% R MR .
Vybrat: Rozdélit/Sloudit: .
@ o= B B == 85

Vyika fadku: 000cm =

Sitka sloupce: 8,50 cm =
Optimalizovat fadek

Optimalizovat sloupec:

Rizné: v v fx

Obrazek 285: Vlastnosti tabulky na postranni liSté

Vytvoreni tabulky

Nez do dokumentu vlozime tabulku, méli bychom si ujasnit, jak ma vypadat vysledek a kolik ma
mit tabulka zhruba radk{ a sloupcl. Kazdy parametr Ize pozd&ji zménit, pfesto mize takovato
pfiprava uSetfit velké mnozstvi Casu, protoze zmény plné formatovanych tabulek ¢asto vyzaduji
znacné usili.
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Vkladani nové tabulky

Chceme-li rychle vlozit tabulku s vychozimi vlastnostmi, klikneme na ikonu
Vlozit tabulku na standardni nastrojové listé. V nabidce vybereme velikost
tabulky (aZ do patnacti fadkd a do deseti sloupct). K vytvoreni tabulky
klikneme na bunku, kterou chceme mit v poslednim fadku a v poslednim

sloupci.

Chceme-li vloZit novou tabulku a nastavit jeji vlastnosti, umistime kurzor na

pozici, kde mé tabulka byt a libovolnou z nésledujicich metod otevieme dialog

Vlozit tabulku:

* V hlavni nabidce zvolime Tabulka > Vlozit tabulku.

* Stiskneme Ctrl + F12.

* Na standardni nastrojové listé klepneme na ikonu VloZit tabulku a ve

spodni Casti otevieného panelu klikneme na tlaitko Vice moznosti.

V &asti Obecné, v dialogu VloZit tabulku (obrazek 286) mizeme v poli Nazev
nahradit ndzev vygenerovany Writerem nazvem jinym. To se miZe hodit, kdyZ budeme

v Navigéatoru hledat tabulku dle nazvu.

B ~|Lal 1l
Tabulka

[ [ [ [ [
r-==u

| BRG] |
[ [ ]]

[ Dalg moznosti..

Do poli Radky a Sloupce zadame jejich pocet v nové tabulce. Pozdé&ji mizeme velikost tabulky

zmeénit, bude-li potfeba.

VloZit tabulku

Obecné
Nazev: Tabulka7

I Nerozdélovat tabulku pfes stranky

Styly
Vychozi styl
Akademicky Sever

Modry seznam

; Stred
Zeleny seznam

Cerveny seznam Jih
.';_'Iu’fy'l seznam Soufet
Elegantni A

Sloupce: |2 = Radky: 2
MozZnosti
[ Zahlavi
Opakovat fadky zahlavi na novych strankach
Radky zahlavi: |1 =

lll. Soucet
8 21
13 36
18 51
39 108

Zrusit

Obréazek 286: Dialog VloZit tabulku

V Casti MoZnosti nastavime dalSi vlastnosti tabulky:

« Zahlavi — umoziiuje do tabulky umistit nadpis, zadavame i pocet jeho Ffadkl. Druhy

Mg ww s

Zahlavi tabulky je formatovano vychozim odstavcovym stylem Nadpis tabulky. Mizeme jej
upravit a zménit vychozi nastaveni stylu na karté Styly a formatovani postranni liSty.

* Opakovat fadky zahlavi na novych strankach — opakuje fadky zahlavi na zacatku
kazdého pokracovani tabulky, je-li tabulka rozdélena na vice stranek.
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Radky zahlavi — pocet Fadki zahlavi tabulky. Vychozi hodnota je 1.

* Nerozdélovat tabulku pfes stranky — vybérem polozky zabranime rozdéleni tabulky.
MlZe to byt uzitecné v pripadé, kdy tabulka zac¢ina na konci stranky a bylo by lepsi, kdyby
byla cela na nasledujici strance. Zac¢ina-li tabulka na strance dfive, mlze vybér této
polozZky vyvolat zalomeni strdnky na nevhodném misté. Pokud je tabulka delSi a na jednu
stranku se nevejde, zruSime vybeér této moznosti nebo tabulku rozdélime ru¢né.

V Casti Styly nalezneme seznam preddefinovanych rozvrzeni tabulky, oznacovanych jako styly
tabulek. Vice informaci najdeme v textu ,Vytvoreni a pouziti stylt tabulky“ na strance 321.
Vybereme-li v seznamu styl, zobrazi se vpravo nahled tabulky v tomto stylu.

Nastavime-li tabulce vSe potfebné, klikneme na Vlozit. Writer vytvori tabulku stejné Sirokou jako
je textova oblast (od levého okraje stranky k pravému okraji), se sloupci stejné Sirokymi a fadky
stejné vysky. Pozdé&ji je mliZzeme upravit podle potreby.

Vytvoreni vhofenych tabulek

Tabulky miZeme vytvofrit i v burice existujici tabulky, vnofit je do tabulky i opakované do libovolné
hloubky, jsme omezeni jen nasi pfedstavivosti. Vnofené tabulky jsou zvlasté uzitecné pro
rozvrzeni stranky. Obrazek 287 pfedstavuje jednoduchy pfiklad vnofeni tabulky. Stinovana
tabulka je v burice tabulky vétSi. Dosahneme toho jednoduSe — klikneme do buriky existujici
tabulky a pokracujeme kterymkoliv zplisobem popsanym v predchazejici ¢asti ,Vkladani nové
tabulky”.

Obrézek 287: Priklad vnorené tabulky

Vytvoreni tabulky pomoci automatickych oprav

Tabulku mzeme vytvorit zapisem Ffady poml¢ek nebo tabulatori oddélenych znaménkem plus.
Znaménko plus oznacuje oddélovac sloupctli, pomicky nebo tabulatory uréuji Sitku sloupct.
Pouzijeme-li tabulatory, jejich vychozi rozestupy stanovi Sitku sloupcd; nastaveni Ize upravit

v nabidce Nastroje > MoZnosti > LibreOffice Writer > Obecné.

Napriklad tato posloupnost znakii:

+ + + +

vytvori nasledujici tabulku:

Z Poznamka

Tuto funkci miZeme povolit nebo zakazat v nabidce Nastroje > Automatické opravy
> Nastaveni automatickych oprav. Na karté MoZnosti vybereme nebo zru§ime
vybér polozky Vytvofit tabulku.
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Vytvoreni tabulky z formatovaného textu

Tabulku miZeme vytvorit z formatovaného textu volbou nabidky Tabulka > Pfevést > Text na
tabulku. Pfevadény text musi obsahovat znaky, které oznacuji oddélovace sloupctl. Konec
odstavce oznacuje konec rfadku tabulky.

‘:Q:‘ Tip

Na rozdil od vytvoreni tabulky jinymi metodami zachovavéa prevod textu na tabulku
styl odstavce a styl znakl pfevadéného textu.

1) Zacneme Upravou textu a presvédcime se, Ze znaky oddélovacl sloupctl jsou na
spravnych pozicich. Vybereme text, ktery chceme prevést a jdeme do nabidky Tabulka >
Prevést > Text na tabulku, otevie se dialog zachyceny na obrazku 288.

2) Cast Oddélit text obsahuje &tyfi varianty oddélovaél sloupct textu. Vyb&rem moznosti
Ostatni volime ve vychozim nastaveni ¢arku (uzite¢né pfi importu.csv soubori) nebo do
pole vioZzime libovolny znak. Ostatni moznosti jsou stejné jako v dialogu Vlozit tabulku na
obrazku 286, kromeé vybéru moznosti Ohrani€eni:

Ohraniéeni — vybérem pfidame kazdé burnce tabulky okraje, které mohou byt pozdéji
upraveny nebo odstranény.

3) Prfevod textu na tabulku dokonc¢ime kliknutim na OK.

Prevést text na tabulku X

Priklad

Oddélit text
®Tal v

o Odstavec

) Stredniky
o Ostatni:

Stejna itka viech sloupcd

MozZnosti
[ Zahlavi
Opakovat zahlavi
Prvnich |1 = | tadka
[J Nerozdélovat tabulku

Automaticky format..

Mapoveda oK

Zrusit

Obrazek 288: Dialog Prevést text na tabulku?

V prikladu pfevedeme nasledujici text na tabulku.
Radek 1 Sloupec 1; Radek 1 Sloupec 2; Radek 1 Sloupec 3
Radek 2 Sloupec 1; Radek 2 Sloupec 2; Radek 2 Sloupec 3

V tomto pfikladu slouZi jako oddélovac sloupcl stfednik. Vybereme text a v nabidce volime
Tabulka > Pfevést > Text na tabulku. ObdrZzime néasledujici vysledek.

Radek 1 Sloupec 1

Radek 1 Sloupec 2

Radek 1 Sloupec 3

Radek 2 Sloupec 1

Radek 2 Sloupec 2

Radek 2 Sloupec 3
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‘:@:‘ Tip

MU{Zeme také provést opacnou operaci — prevést tabulku na bézny text. To mize byt
tfeba, pokud chceme obsah tabulky exportovat do jiného programu.

Do tabulky, kterou chceme prevést na text umistime kurzor, a jdeme do nabidky
Tabulka > Prevést > Tabulka na text, vybereme oddélovac sloupct a klikneme na
OK.

VloZeni ¢asti tabulky

Vybranou ¢ast tabulky z tabulkového procesoru vioZime do dokumentu ve Writeru jako tabulku
takto:

1) Otevieme dokument ve Writeru i tabulku v tabulkovém procesoru.
2) Vybereme oblast bunék, které chceme zkopirovat.

3) Klikneme pravym tlacitkem mysi na vybér a z mistni nabidky zvolime Kopirovat nebo
stiskneme kombinaci klaves Ctrl + C; pfejdeme do dokumentu ve Writeru, na zvolené
misto klikneme pravym tlacitkem mySi a z mistni nabidky volime VloZit nebo stiskneme
Ctrl + V. Pripadné vybranou oblast bunék do dokumentu programu Writer pretdhneme.

Dalsi metody vkladani tabulek do dokumentt Writeru najdeme v kapitole 19, Tabulky, grafy, dalsi
objekty.

Formatovani tabulky

Formatovani tabulky je obecné vzato dvoustupiiovy proces: formatovani rozvrZzeni tabulky
(pfedmeét této Casti) a formatovani obsahu tabulky — textu (pfredmét nasledujici casti).

~ -
P P
,\ Tip
bt
Pouzivame-li podobné formaty pro rozvrZzeni a obsah vice tabulek, pfinese aplikace

stylu tabulky urychleni prace a tabulkam konzistentni vzhled. Viz ,Vytvoreni a pouziti
styld tabulky* na strance 321.

Formatovani rozvrzeni tabulky obvykle zahrnuje jednu nebo vice z nasledujicich operaci: Gprava
velikosti tabulky a jeji polohy na strance, Uprava velikosti fadkl a sloupcd, pfidani nebo odebrani
radkl nebo sloupct, slouceni a rozdéleni jednotlivych bunék, zména okrajl a pozadi.

Vychozi parametry

Vytvofime-li tabulku z hlavni nabidky dialogem Vlozit tabulku nebo kliknutim na ikonu Vlozit
tabulku na standardni nastrojové listé, bude mit tabulka nastaveny tyto vychozi hodnoty:

* Obsah bunék ma styl odstavce Obsah tabulky. Ve vychozi Sabloné je tento styl identicky
se stylem odstavce Vychozi styl.

+ Tabulka zabira ve vychozim nastaveni veSkery prostor mezi okraji (textovou oblast).
* Ve vychozim nastaveni ma kazda bunka tabulky tenké ¢erné ohraniceni.

e Vytvorime-li tabulku se zahlavim, je obsah bunék rfadkd zahlavi formatovan odstavcovym
stylem Zéahlavi tabulky.
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Zmeéna velikosti a umisténi tabulky

Ve vychozim nastaveni zaujima nové vytvorena tabulka celou Sifku textové oblasti. Zalezi na
nas, jestli ji pouzijeme takto, nebo dame prfednost uZsi tabulce. Tabulce rychle zménime Sifku,
pokud kurzor umistime nad jeji levy nebo pravy okraj. Kdyz kurzor zméni tvar na dvojitou Sipku,

pretdhneme okraj na nové misto. Timto postupem zmeénime Sifku prvniho nebo posledniho
sloupce; nezménime ale zarovnani tabulky na strance.

PfesngjSiho nastaveni velikosti a polohy tabulky na strance dosdhneme v dialogu Vlastnosti
tabulky (obrazek 289), ktery otevieme bud' z nabidky Tabulka > Vlastnosti nebo kliknutim
pravym tlacitkem mySi kamkoliv do tabulky a volbou Vlastnosti tabulky z mistni nabidky.

Vlastnosti tabulky X

Tabulka Tok textu Sloupce Ohraniceni Pozadi

Vlastnosti Zarovnani
Nazev ||ElsILEY ) Automaticky
Sitka  980cm |5 CIRelativni ® Vievo

O Zleva

Rozestupy
. ) Vpravo
Vievo 0,00 cm

- () Na stied
Vpravo |7,20 cm ) Ruéni

Nad 0,00 cm

ALW( ([ (] (4w

Pod 0,00 cm
Obréazek 289: Karta Tabulka dialogu Vlastnosti tabulky

Na karté Tabulka dialogu (obrazek 289) miizeme nastavit zarovnani tabulky volbou jedné
z nésledujicich moznosti:

* Automaticky: vychozi nastaveni pro tabulku, tabulka vypini celou Sifku textové oblasti.
* Vlevo: zarovna tabulku k levému okraji.

* Vpravo: zarovnd tabulku k pravému okraji.

» Zleva: v Casti Rozestupy nastavime vzdalenost levého okraje tabulky od levého okraje.

* Na stied: zarovna tabulku na stfed mezi okraji. Je-li tabulka SirSi nez textova oblast,
tabulka bude okraje presahovat.

* Ruéni: v ¢asti Rozestupy mlizeme nastavit vzdalenost obou okrajti tabulky od okrajdi
stranky.

Vybereme-li jinou moZnost nez Automaticky, aktivuje se pole Sitka v ¢asti Vlastnosti, do n&hoz
mlzeme zadat pozadovanou $itku tabulky. Vybereme-li Relativné, zadavame Sitku tabulky
v procentech Sifky textové oblasti.

V Casti Rozestupy vyuZijeme pole Nad a Pod ke stanoveni odstupu mezi tabulkou a textem.

Je-li Sitka tabulky mensi nez Sitfka textové oblasti, vlozi Writer do poli Vlevo a Vpravo vlastni
hodnoty. My mizeme zadat:

* Vlastni hodnoty do poli Vlevo a Vpravo, zvolime-li zarovnani Rucni.
* Vlastni hodnotu do pole Vlevo, volime-li zarovnani Zleva, Vpravo nebo Na stfed.
* Hodnotu do pole Vpravo, vybereme-li zarovnani Vlevo.

V jinych pfipadech tato pole nejsou dostupna.
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Urceni toku textu
Na karté Tok textu dialogu Vlastnosti tabulky (obrazek 290) mizeme:

* VloZit zalomeni strAdnky nebo sloupce bud pfed nebo za tabulku. Volby na karté vyuZijeme
pro kombinaci zalomeni stranky nebo sloupce s tlaitky Pfed nebo Za. Vlozime-li
zalomeni stranky pred tabulku (to znamena4, Ze tabulka za¢in& na nové strance), mizeme
také zmeénit styl nasledujici a dalSich stranek vybérem polozky Se stylem stranky
a zadanim nového stylu stranky. Jako u kazdého zalomeni stranky miizeme jesté nastavit
¢islovani stranek v poli Cislo stranky.

* Tabulku udrzime jen na jedné strance zruSenim vybéru polozky Povolit rozdéleni tabulky
pfes stranky a sloupce. ZruSime-li vybér této polozky, neni dostupné ani dalSi polozka.

* ZruSenim vybéru polozky Povolit zalomeni Fadku pfes strdnky a sloupce zabranime
roztaZeni fadku tabulky pfes vice stranek nebo sloupct.

* Vybérem poloZky Svazat s nasledujicim odstavcem zachovame pohromadé tabulku
a nasledujici odstavec, pokud vloZzime zalomeni stranky.

« Volbu Opakovat zahlavi a s ni i spojeny pocet fadkl pouzijeme v pripadé velké tabulky,
kdy zadame pocet radkd, které se budou opakovat na kazdé strance. Slozita tabulka
mUZe potfebovat opakovani dvou nebo tfi fadkl zahlavi, aby byla snadno &itelna
a srozumitelna.

* V seznamu Orientace textu vybereme smér textu v bunkach tabulky. Vybirame mezi
Vodorovné, Svisle a PouZit nastaveni nadfazeného objektu (coZz znamena pouZit vychozi
nastaveni toku textu na strance).

* Vybereme-li svislé zarovnani textu v tabulce nebo vybranych bunkéach, jsou k dispozici tyto
moznosti svislého zarovnani: Nahoru, Uprostfed a Dold. Tato zarovnani dopliiuji polozku
Smér textu na karté Tabulka, v jejimz seznamu moznosti mdzeme volit smér textu Zleva
doprava nebo Zprava doleva, neponechame-li vychozi nastaveni PouZzit nastaveni
nadifazeného objektu.

E Poznamka

Radky zahlavi tabulky nesmi byt rozloZzeny na dvé stranky, jiné fadky tuto moznost
maji. Jednoradkova tabulka (€asto vyuzivana pro rozvrzeni stranky) vytvorena

s vychozim nastavenim, kdy obsahuje zahlavi, se na dvé stranky nerozdéli. ReSenim
je tabulka bez zahlavi.
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Vlastnosti tabulky

Tabulka Tok textu Sloupce Ohraniceni Pozadi

Tok textu

Stranka Sloupec

Pred Za

3

Se stylem stranky Cislo stranky |1

A

Povolit rozdéleni tabulky pfes stranky a sloupce
Pavolit zalomeni fadku pres stranky a sloupce

[ Svézat s nasledujicim odstavcem

[ Opakovat zahlavi ~ Prvnich |1 < | radka

QOrientace textu |Poui|’t nastaveni nadfazeného objektu |~ |

Zarovnani

Svislé zarovnani |Nahoru |~

Obréazek 290: Karta Tok textu dialogu Viastnosti tabulky

Zména velikosti fadkd a sloupcti

~ v

Vysku Fadkl a Sitku sloupctl tabulky mdzeme upravit nékolika zpUsoby.

Kdyz kurzor pfesuneme k okraji burfiky a zméni se na oboustrannou Sipku, klikneme
a drzime levé tlacitko, tahneme okraj buriky na novou pozici a poté tlacitko mySi uvolnime.

Na vodorovném pravitku jsou oddé&lovace sloupcl vyznaéeny tenkymi Sedymi ¢arami;
svislé pravitko obsahuje stejné oddélovace fadka. Vysku fadku nebo Sitku sloupce
zmeénime tak, Ze kurzorem najedeme na pfislusny oddeélovac, stiskneme levé tlacitko

a oddélovac pretahneme na poZzadované misto.
Upravu pomoci klavesnic popisujeme nize.

Nabidka Tabulka > Velikost poskytuje také nékolik moznosti pro zménu velikosti:

Vybereme vysku fadku nebo $itku sloupce a vlozime rozméry do poli pro Sitku sloupcl
nebo vysku radkd tabulky.

Volba optimalni vysky fadku nebo optimalni Sifky sloupce zplsobi, Ze vybrané sloupce
budou co nejuzsi a Fadky co nejnizsi, avSak obsah bunék bude spravné zobrazen. Tyto
volby jsou pfistupné jen v pfipadé, kdy vybereme tabulku a jeji buriky maji néjaky obsah.

Volba Rovnomérné rozmistit fadky/sloupce navrati vsem sloupctim stejnou $itku a fadkim
stejnou vySku. Volba je aktivni po vybéru tabulky.

DetailngéjSiho nastaveni Sitky kazdého sloupce dosahneme na karté Sloupce dialogu Vlastnosti
tabulky.

Vlastnosti tabulky

Tabulka Tok textu Sloupce Ohraniéeni Pozadi

LlPfizplsobit itku tabulky:

O Upravit sloupce rovnom&rné

-

Zbyvajici misto: 7,20 cm =

Sifka sloupce
E 1 2 3 4 s 6 P
327cm = 327em 5 327em |2 = = =

Obrazek 291: Karta Sloupce dialogu Vlastnosti tabulky
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Pravym tlacitkem mysSi klikneme v tabulce a z kontextové nabidky volime Vlastnosti tabulky nebo
jdeme do nabidky Tabulka > Vlastnosti. V dialogu Vlastnosti tabulky pfejdeme na kartu Sloupce.

:@’_
- Y
=

Prizplsobit Sifku tabulky: Saha-li tabulka od levého okraje k pravému, nemizeme ji
roz§ifit, mdzeme jeji sloupce pouze zGzit. Je-li tabulka uzsi, pak rozsifeni jednoho sloupce

zvétsi Sifku celé tabulky. Tato polozka neni k dispozici, pokud jsme na karté Tabulka
vybrali v ¢asti Zarovnani variantu Automaticky.

Presahuje-li tabulka pfes okraje a volba PrizpUsobit Sitku tabulky je vybrana, kazdy pokus
o zménu Sitky sloupce zplsobi jeho automatické zizeni tak, Ze nepfesahuje tabulka
okraje a ostatni sloupce zlstavaji nezménény.

Upravit sloupce rovhomérné ma za vysledek zménu $irky vSech sloupct o tolik procent,
o kolik byla zménéna Sifka upravovaného sloupce. KdyZ napfiklad Sifku sloupce
zmensime na polovinu, $itky ostatnich sloupctl budou také poloviéni. Tato polozka neni

k dispozici, pokud jsme na karté Tabulka vybrali v ¢asti Zarovnani variantu Automaticky.

Zbyvajici misto: v poli vidime, o kolik miZeme tabulku rozsifit, neZz dosahneme okrajd.
Udaj nem(izeme upravovat a neni zaporny, pokud tabulka okraje presahuije.

v

V ¢asti Sitka sloupce mZzeme nastavit $itku jednotlivym sloupctim. Obsahuje-li tabulka
vice nez Sest sloupcl, zobrazime jejich Gidaje pomoci Sipek doleva a doprava. Neni-li
vybrana Zadné z predeSlych moznosti, sloupec vpravo od upravovaného se upravi tak,
aby byla zachovéana stejnéa $ifka tabulky. Uprava $ifky posledniho sloupce se dotkne
sloupce prvniho.

Tip
SpiSe nez zalinat s Gpravou tabulky v dialogu Vlastnosti tabulky je G¢innéjsi, kdyz

provedeme-li nejprve Upravy pomoci mysi a poté tabulku ,vytunime" na kartach
Sloupce a Tabulka zminéného dialogu.

Tabulku také mGzeme upravit pouze pomoci klavesnice. Nékdy je to jednodussi nez pomoci mysi.

1) Kurzor umistime do buiky, kterou chceme upravit.

2) Stiskneme a drzime klavesu Alt b&hem prace se Sipkami.

— Sipky doleva a doprava nastavuji ifku sloupce posunem pravého okraje buriky, ale ne
pres okra,.

— Sipkami nahoru a dol{ nastavujeme vy3ku fadku (je-li to moZné) posunem spodniho
okraje bunky.

Nastaveni parametri zmény velikosti pomoci klavesnice nastavime v nabidce Nastroje >
MozZnosti > LibreOffice Writer > Tabulka.

Hodnoty poloZzek Radek a Sloupec v Easti Obsluha klavesnice/PFesunout buriky udavaji zménu
polohy/velikosti buriky pfi jednom stisku klavesy. V €asti Obsluha klavesnice/Chovani
radkl/sloupct mdzeme pro zménu velikosti vybrat jednu ze tfi strategi:

Neménné: zvolime, kdyz chceme, aby zmény ovlivnily jen sousedni buriky, nikoliv celou
tabulku. Sitka tabulky se pfi zméné velikosti bunék neméni.

Neménné, proporciondlni: ménime-li velikost buriky a mame vybranu tuto volbu, zméni
velikost i ostatni buriky opaénym zplsobem Gmérné tak, aby byla zachovana Sitka
tabulky.

Proménné: toto je vychozi nastaveni. Zmeéna velikosti buriky ovlivni velikost tabulky. Kdyz
napfiklad buriku rozsifime, zvétsi se i Sitka tabulky.
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Vkladani fadki a sloupct

Abychom rychle vloZili jeden fadek nebo sloupec, umistime kurzor do buriky v fadku nebo
sloupci, pfed ktery nebo za ktery chceme novy fadek nebo sloupec pfidat a provedeme jednu
Z nasledujicich akci:

+ Na nastrojové listé Tabulka klikneme na ikonu Radky nad nebo Radky pod, abychom
fadek pfidali nad nebo pod radek buriky s kurzorem.

* Na nastrojové listé Tabulka klikneme na ikonu Sloupce pfed nebo Sloupce za, abychom
sloupec pridali pfed nebo za sloupec buiky s kurzorem.

+ V nabidce zvolime Tabulka > VloZit > Radky nad/pod nebo Tabulka > Vlozit > Sloupce
prediza.

+ Klikneme pravym tlacitkem mysi a volime Vlozit > Radky nad/pod nebo VloZit > Sloupce
prediza.

VloZeni libovolného poé&tu fadkd nebo sloupct:

1) Kurzor umistime do bunky v fadku nebo sloupci, kde chceme nové Ffadky nebo sloupce
pfidat a klikneme pravym tlacitkem mysi.

2) Vybérem Vlozit > Radky nebo Vlozit > Sloupce z mistni nabidky otevieme dialog,
v némz vlozime pocet fadkl nebo sloupct a jejich umisténi vzhledem k danému
fadku/sloupci.

3) Do pole Pocet vioZzime nas udaj a vybereme umisténi.
4) Klepnutim na OK okno zavieme.
TytéZ moZnosti Tabulka > VloZit > Radky a Tabulka > VloZit > Sloupce najdeme i v nabidce.

E Poznamka

Bez ohledu na zplsob vloZeni maji nové Ffadky nebo sloupce stejné formatovani jako
fadek nebo sloupec, kde byl kurzor, kdyz byl vydan pfikaz pro vlozeni.

Mazani fadku a sloupct

Chceme-li rychle odstranit jeden nebo vice fadkl nebo sloupct, vybereme fadky nebo sloupce,
které chceme odstranit a provedeme jeden z nasledujicich Ukonu:

7 vz

* Na nastrojové listé Tabulka klikneme na ikonu Smazat vybrané fadky nebo na ikonu
Smazat vybrané sloupce.

+ Klikneme pravym tlagitkem mysi a z mistni nabidky vybereme Smazat > Radky nebo
Smazat > Sloupce.

Slouceni a rozdéleni bunék

Bunky bézné slucujeme pfi tvorbé fadku zahlavi na celou Sitfku tabulky nebo pfi tvorbé nadpisu
nad vice nez jednim sloupcem.

Slouceni dvou C€i vice bunék do jedné:

1) Vybereme buriky, které chceme sloucit.

2) Do vybéru klikneme pravym tlaCitkem mysi a z mistni nabidky volime Slou€it buiky nebo
jdeme do nabidky Tabulka > Sloucit buriky. Ve slouc¢ené burice se objevi jakykoli obsah
sluc¢ovanych bunék.
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Rozdéleni buriky na vice bunék:
1) Kurzor umistime do buriky.

2) Klikneme pravym tlacitkem mysSi a z mistni nabidky volime Rozdélit buriky nebo jdeme
do nabidky Tabulka > Rozdélit buriky.

3) V dialogu Rozdélit buriky zvolime, na kolik bunék se ma dana burka rozdélit a ve kterém
sméru. Bunku lze rozdélit vodorovné (vytvorime vice fadkd) nebo svisle (vytvofime vice
sloupc().

Obecné plati pravidlo, zZe buriky slu¢ujeme a délime az po dokonceni vSech Uprav rozvrzeni
tabulky. To proto, Ze vysledek operaci jako smazéani sloupce nebo fadku v tabulce se slou¢enymi
nebo rozdélenymi burikami Ize téZko pfedvidat.

Ohrani€eni tabulky

V dialogu Vlastnosti tabulky prfejdeme na kartu Ohrani¢eni. Zde nastavujeme ohraniceni pro
celou tabulku nebo pro skupiny bunék. Kromé toho mizeme celé tabulce nastavit stin.

Vlastnosti tabulky X

Tabulka Tok textu Sloupce Chranifeni Pozadi

Uspofadani éar Okraj
Piedlohy: B | @®| O Vlevo: 0,10cm =
Definované uZivatelem: Vpravo: 0,10 cm =
+ + + —
+ * Nahaore: 0,10 cm =
Dole: 010cm =
. . Synchronizovat
+ *
+ + +
Cara Styl stinovani
Styl: 1 - Umistént: O [ L] ] ]
Barva: | Modra v Barva: Seda
Sifka: 050pt = Vzdalenost: |0,18cm 5

Vlastnosti
Slouéit styl sousedicich &ar

Napovéda Obnovit Zrusit

Obréazek 292: Karta OhraniCeni dialogu Vlastnosti tabulky:

Na karté jsou tfi Casti definujici slozky ohranieni: kde méa byt, jaké ma byt a kolik mista je kolem
néj.
* Usporadani €ar urCuje, kde ohrani¢eni bude. Vybereme-li skupinu bunék, nastavujeme
ohraniceni jen pro ni. Styly ohrani¢eni mdzeme urcit samostatné pro vnéjsi okraje bunék
a pro rozhrani bunék uvnitf skupiny. Writer nabizi pét vychozich navrhd, v nahledu
Definované uzivatelem v3ak mizeme kliknout na okraj, ktery chceme upravit a pfizplsobit
jej nasi predstaveé. Jsou-li vybrany buriky vice fadkd a sloupcl, mdzeme v nahledu vybrat
a prizpUsobit i rozhrani mezi burikami skupiny.
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Poznamka

Pokud maji vybrané buriky rlizné styly ohranicenti, je v nahledu Definovano
uzivatelem ohraniéeni zobrazeno $edou ¢arou. Mizeme na ni kliknout a vybrat novy

styl (prvni kliknuti), ponechat je tak, jak je (druhé kliknuti) nebo je vymazat (tfeti

Kliknutf).

s v

Cést Cara nastavuje vzhled ¢ary pomoci stylu Eary, jeji Sitky a barvy. Na vyb&r mame fadu
rlznych styl(l a barev. Vybér stylu, Sitky a barvy se tyka jen téch okrajd, které jsou
oznaCeny parem cernych Sipek v ndhledu Definované uZivatelem.

Okraj hodnoty urCuji mezeru mezi ohrani¢enim a obsahem burnky. Mezery zadavame

samostatné Vlevo, Vpravo, Nahote a Dole. VVybereme-li polozku Synchronizovat, budou
vSechny stejné. Tyto mezery nejsou zahrnuty do délky textu.

Styl stinovani vybirdme pro celou tabulku. Stin ma tfi sloZzky: umisténi, barvu
a vzdalenost od tabulky.

Je-li vybrana polozka Sloucit styl sousedicich €ar, budou v rozhranich sousednich
bunék jejich ohrani€eni slou€ena, nebudou vedle sebe nebo pod sebou.

Tip

Chceme-li nevhodné ohraniceni tabulky nastavit znovu od nuly, klikneme pravym
tlacitkem mysSi do tabulky, a z mistni nabidky zvolime Vlastnosti tabulky nebo jdeme
do nabidky Tabulka > Vlastnosti. Na karté Ohrani¢eni klikneme na prvni pole zleva

%

Bez ohrani€eni v Casti Usporadani ¢ar — Predlohy.

Vybér barvy a grafiky pozadi

Pozadi tabulky mize vyrazné zlepsit Citelnost dat, zvyraznit ddlezité ¢asti tabulky (napfiklad
nadpis nebo konkrétni buriku) nebo jen na tabulku upozorni. Vybrat si mdiZzeme mezi dvéma typy
pozadi: plnou barvou nebo obrazkem. Pozadi Ize pouzit na celou tabulku, na jednu burnku nebo
na radek.
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Tip
Zvéazime barevny kontrast mezi pozadim tabulky a popfedim (obvykle textem). Barvy
pozadi a obrazky mizeme zprdhlednit, aby byl text Citelnéjsi.

Moznost vytvofit pozadi fadku je docela uzite€nd, pokud chceme vytvofrit stfidavé
barevné fadky nebo pfifadit jiné pozadi zahlavi tabulky.

Poznamka

Pozadi buniky je nejvyse, prekryva pozadi fadku, které zase prekryva nejnize
poloZené pozadi tabulky.

Nastaveni pozadi buriky, fadku nebo tabulky:

1)

2)

Kurzor umistime kamkoli do buriky, fadku nebo tabulky, kterou chceme upravit. Chceme-li
nastavit pozadi skupiné bunék, vybereme ji.

Klikneme pravym tlacitkem mySi a z mistni nabidky vybereme Vlastnosti tabulky nebo
jdeme do nabidky a volime Tabulka > Vlastnosti.
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3) V dialogu Vlastnosti tabulky pfejdeme na kartu Pozadi (viz obrazek 293).
4) Vybereme prvek, kterému pozadi nastavujeme — buriku, Fadek nebo tabulku.

— Bunka: zmény se projevi jen na vybranych burikach nebo v burice s kurzorem. | kdyz
vybereme skupinu bunék, je pozadi nastaveno v kazdé bufice samostatné.

— Radek: Uprava je aplikovana v fadku, ve kterém se nachazi kurzor.

— Tabulka: bude upraveno pozadi celé tabulky bez ohledu na polohu kurzoru nebo
vybrané buriky.

5) Chceme-li na pozadi pouZzit barvu, klikneme na tlacitko Barva, vybereme ji a klikneme na
tlaCitko OK.

Pro vloZzeni obrazku nebo vzorku klikneme na tla¢itko Rastr. Poté:

a) Vybereme z pfedinstalovanych nebo klikneme na tlacitko P¥idat / Importovat,
abychom v pocitaci vybrali soubor s obrazkem.

b) V sekci MoZnosti vybereme typ umisténi obrazku.

—  Styl — vybirdme zplsob zobrazeni obrazku: DlaZdice, Vlastni umisténi/velikost
nebo Roztadhnuti.

— Velikost — zvolime pozadovany pomér stran obrazu nebo moznost Skalovat.
— Umisténi - vyberme, kde v pozadi ma obrazek byt.
c) Pouziti obrazku potvrdime klepnutim na OK.

Vlastnosti tabulky

Tabulka Tok textu Sloupce Ohraniéeni Pozadi

MozZnosti
~ A syl

Dlazdice v

Rastr

Velikost:
Sitka: 10,00 cm

4>

Vyska: 10,00 cm
[ Skalovat

Umisténf:

Umisténi dlazdic:
Odchylka X: 0%
Odchylka Y: 0%

IS

v | Odstup dlazdic:

4k

Pfidat / Importovat

Napovéda Obnovit Zrusit

Obréazek 293: Karta Pozadi dialogu Vlastnosti tabulky, vioZeni obrazku do
pozadi
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Obrazek 294 zobrazuje pfiklad tabulky s obrazkem v pozadi a prvnim fadkem s barevnym
pozadim. Jak vidime, barevné pozadi fadku pfekryva pozadi tabulky.
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Obréazek 294: Tabulka s obrazkem v pozadi a jeji radek s barevnym
pozadim

Zobrazeni nebo skryti hranic tabulky

Na monitoru je kazda burika tabulky obkreslena slabou (zpravidla Sedou) ¢arou, vnéjsi okraje
tvofi hranici tabulky. Tyto hranice se netisknou, pouze nam pomahaji rozpoznavat jednotlivé
buriky a jejich obsah. Jsou velmi uzite€né (téméf jako lokomotiva Tomas), pokud pomoci tabulek
tvofime rozvrzeni stranky.

Abychom tabulky vidéli stejné, jako jsou vytistény, bez hrani¢nich linek, navstivime nabidku
Nastroje > MoZnosti > LibreOffice > Barvy aplikaci. Na této karté vybérem nebo nevybérem
polozek zapindme nebo vypindme zobrazeni hranice kolem textu, zahlavi, zapati, obrazkd

a dalSich ¢asti dokumentu, pficemz si miizeme vybrat jejich barvu.

Z Poznamka

Vypnuti zobrazeni hranic neskryje ohranic¢eni, které tabulka miize mit.

Vytvoieni a pouZiti stylli tabulky

Tabulka mlze nabyt nékolika kliknutimi velmi propracovaného formatu, pouzijeme-li styl tabulky.
Stejné jako ostatni styly umoZznuji styly tabulek vytvafet v dokumentu konzistentné vypadajici
tabulky.

PouZziti stylti tabulky

Chceme-li na tabulku pouzit ngjaky styl, jdeme v postranni listé na kartu Styly a klikneme na
ikonu styld tabulky. Pak kurzor umistime kamkoliv do upravované tabulky a klikneme dvakrat na
nazev stylu.

Vice moznosti nastaveni stylu tabulky ziskdme v nabidce Tabulka > Styly automatického
formatu. V dialogu Automaticky format (obrazek 295) zvolime format ze seznamu a vybereme,
které vlastnosti formatovani pouzijeme v tabulce (pismo, zarovnani, ohraniCeni atd.) a pak
klikneme na OK. Tabulka bude pfeformatovana.

‘:@:‘ Tip

Vybereme-li format, miizeme jej prejmenovat po kliknuti na tlacitko Pfejmenovat.
Zmeéneény nazev se zobrazi v seznamu dialogu a také na karté Styly v postranni listé.
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RovnéZz mizeme kliknutim na tlacitko Smazat vybrany forméat odstranit. NemUzZzeme
vSak pfejmenovat ani odstranit vychozi styl tabulky.

Automaticky format

Format

el Pridat
Akademiclky L IL. M. |Soufe
Modry seznam sever |8 7 8 2 Smazat
Zeleny seznam
Cerveny seznam Prejmenovat
Zluty seznam 7 :
Elegantni Sewmt |1 |38 |3 |we

Finanéni v

Formatovani
Format &isla Pismo Zarovnani
Ohraniceni Vzorek

Napovéda Zrusit

Obréazek 295: Dialog Automaticky format

Vytvoreni stylu tabulky

| kdyz styly tabulek nejCastéji a rychle aplikujeme z karty Styly postranni listy, k jejich vytvoreni
pouzivame dialog Automaticky formét. Postupujeme nasledovné:

1)

2)
3)

4)

Vytvofime tabulku. Zformatujeme ji podle naSi pfedstavy: pismo, zarovnani, ohranic¢eni,
pozadi, forméat Cisel.

Kurzor umistime do tabulky. Jdeme do nabidky Tabulka > Styly automatického formatu.

V dialogu Automaticky format (obrazek 295) vybereme, které vlastnosti chceme zahrnout
do nového stylu tabulky a klikneme na Pfidat.

V rozbalovacim dialogu zadame nazev nového stylu a klikneme na OK. Novy styl je pfidan
do seznamu formatd dialogu Automaticky format i do seznamu na karté Styly postranni
liSty.

Styly tabulek také zahrnuji nasleduijici vlastnosti:

:@’_
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Rozpojit

Svazat s nasledujicim odstavcem
Opakovat zahlavi

Povolit rozdéleni tabulky pfes stranky
Povolit zalomeni fadku pres stranky
Sloucit styl sousedicich ¢ar

Stin

Tip
Ve stylu tabulky neni uloZena $itka sloupct. Chceme-li tabulku uloZit s Gplnym

formatem, ulozime ji jako Automaticky text. Pokyny najdeme v €asti ,Automaticky
text“ v kapitole 2, Zaklady préce s textem.
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Formatovani textu tabulky

Mame-li hotovo rozvrzeni tabulky, mizeme se vénovat formatovani textu v jednotlivych burikach.
Jako u kteréhokoli jiného odstavce textu mizeme pouzit ruéni formatovani, ale z ddvodu
konzistence a snadnosti pozdé&jSich Gprav se dlrazné doporuéuje pouzivat odstavcové a znakové
styly.

Kromé styl(l odstavce a znaku musime mit na zfeteli pfi umisténi textu do buriky i dalsi jeho
vlastnosti — tok textu, zarovnani a orientaci.

Text v kazdé burice mizeme formatovat nezavisle na ostatnich burikdch nebo mizeme vybrat
skupinu bunék a formétovat je soucasné.

‘:@:‘ Tip

Zakladni formatovani textu v bunkach tabulky provedeme aplikaci vhodného stylu
tabulky a pak upravime jen ty buiiky, jejichz format ma byt odlisny.

Svislé zarovnani

Ve vychozim nastaveni je text vkladany do tabulky zarovnan do levého horniho rohu bunék. Vy3e
popsanym zplsobem mizeme zménit vychozi nastaveni pro celou tabulku nebo jen pro
jednotlivé burky.

Svislé zarovnani textu v urCitych burkéch:

1) Kurzor umistime do urcité buriky nebo vybereme skupinu bunék.

2) Na nastrojové listé Tabulka klikneme na jednu z ikon Zarovnat nahoru, Svisle na stied
nebo Zarovnat dolt.

Formaty Cisla

Format Cisla Ize nastavit pro celou tabulku, skupinu bunék nebo jedinou burku. Napfiklad
mUlzeme nastavit zobrazeni hodnot v urcité méné, zobrazeni ¢isel na Gtyfi desetinna mista nebo
vybrat urcCity format data.

Rozpoznavani Cisel zajistuje, Ze Cisla jsou v textoveé tabulce rozpoznana a formatovana jako
¢isla. Pokud neni Rozpoznavani Cisel vybrano, ukladaji se €isla jako text a jsou zarovnana
doleva. Rozpoznéavani Cisel povolime v nabidce Nastroje > MoZnosti > LibreOffice Writer >
Tabulka v Casti Vstup v tabulkach.

Nastaveni formatu Cisel v jedné nebo vice bunkach zacneme jejich vybérem, pak klikneme bud
na ikonu jednoho z ¢asto pouzivanych formatl na nastrojové listé Tabulka nebo jdeme do
nabidky Tabulka > Format €isla. V dialogu Format Cisla (obrazek 296) miZzeme nastavit formét
rlznych kategorii ¢iselnych udajd.

* V seznamu Kategorie vybereme pozadovanou kategorii, napfiklad ménu, datum nebo
text.
* V seznamu Format zvolime forméat Cisla vybrané kategorie.

« Pro nékteré kategorie, napriklad Datum, mizeme zménit jazyk pomoci rozbalovaciho
seznamu Jazyk, zatimco pro jiné kategorie Udaji mizeme v ¢asti MoZnosti upravit
zpUsob, jakym budou zobrazena.
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‘:@:‘ Tip

Ve spodni ¢asti dialogu Format Cisla Writer zobrazuje pro kategorii a vybrany format
Cisla Formatovaci kéd. Kdyz napfiklad vybereme format data 31. prosince 1999, je
odpovidajici kod D MMM YYYY. Pokrocili uzivatelé mohou tento forméatovaci kéd
snadno upravit a také vytvofit nové, uzivatelem definované kédy.

Format éisla
Kategorie Format Jazyk
Vie ~ | |Standard Vychozi - Cestina v
Definované uZivatelem -1235
Pracento -1 235
Ména -1 234,57
Datum v | [-1234,57 0,00
4 >
MozZnosti
Desetinna mista: |2 +| [JZaporna ¢isla ervené
Uvodni nuly: |1 = [ Oddélovat tisict
Formatovaci kad
0,00

Obrézek 296: 5/&/0;} Format Cisla

Otoceni textu v bunce tabulky

Text v burice tabulky mizeme otocit 0 90 nebo 270 stuprid. Otoceni textu je uziteéné, pokud

mame pro Uzké sloupce dlouhé nadpisy.

* Vybereme text, ktery chceme otocit, a prejdeme do nabidky Format > Znak nebo na néj
klikneme pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky volime Znak > Znak.

* Na karté Umisténi v ¢asti Otoceni/Skalovani vybereme hel otoceni, pfipadné zménime

MEéfitko Sifky a klikneme na OK.

Na obrazku 297 vidime priklad tabulky s oto¢enymi zahlavimi sloupcd.

Nadpis
Sitka
Vyska

-

Dalsi nadpis
Dalsi nadpis
Dalsi nadpis
Dalsi nadpis

Obrazek 297: Tabulka s

otoCenymi zahlavimi sloupc(
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Z Poznamka

Otoceni textu v burnikach tabulky Ize dosahnout také pouzitim odstavcovych styld,
které jsou podrobné popsany v kapitole 9, Styly.

Zadavani dat a manipulace v tabulkach

Pohyb mezi bunkami

Pro pohyb mezi burikami tabulky mizeme pouzit myS, kurzorové klavesy (Sipky) nebo klavesu
Tab.

Kurzorové klavesy pohybuji kurzorem o jeden znak vlevo nebo vpravo. Pokud je burika prazdna,
stiskem kurzorové klavesy se kurzor pfesune do sousedni buriky.

Klavesa Tab pfesouva kurzor do nasledujici bunky, je-li kurzor v posledni burice tabulky, vytvori
se po jejim stisku novy radek. Kombinace klaves Shift + Tab pfesouva kurzor do pfedchozi buriky.

‘:@:‘ Tip

VloZeni znaku Tab jako soucasti textu buriky dosdhneme soucasnym stiskem klaves
Ctrl a Tab.

Na zacatek tabulky se pfesuneme stiskem kombinace klaves Ctrl + Home. Je-li aktualni burka
prazdnd, pfesune se kurzor na zacCatek tabulky. Ma-li néjaky obsah, prvni stisk kombinace
pfesune kurzor na zaCéatek burnky a druhy na zacatek tabulky. (Dalsi stisk pfesouva kurzor na
zacCatek dokumentu.)

Na konec tabulky nas pfesune kombinace Ctrl + End. Je-li aktualni burika prazdna, pfesuneme
se na konec tabulky. Ma-li buiika néjaky obsah, pak prvni stisk pfesune kurzor na konec burky
a az druhy na konec tabulky. (DalSim stiskem se pfesuneme na konec dokumentu.)

Razeni dat v tabulce

Podobné jako v tabulkovém procesoru umoziiuje Writer data v tabulce sefadit. MiZeme pouzit az
tfi rovné fazeni (napfiklad nejprve podle véku zadaného Cisly, pak abecedné podle pfijmeni).

Postup fazeni dat:

1) Vybereme tabulku (nebo jeji ¢ast) s Udaiji, které chceme sefadit.

2) V nabidce vybereme Tabulka > Radit nebo klikneme na ikonu Radit na nastrojové listé
Tabulka.

3) V dialogu Radit (obrazek 298):

a) Rozhodneme se, zda budeme fadit po fadcich nebo sloupcich. Vychozi smér fazeni je
po fadcich (pod sebou), coz ma za nasledek fazeni dat ve sloupci.

b) Vybereme az tfi klice, podle kterych chceme (daje fadit ve spravném poradi. Zména
poradi klict zméni sefazeni udajl.

c) Kazdému kli¢i vybereme sloupec nebo fadek, podle kterého se ma fadit, zda je fazeni
Ciselné nebo alfanumerické a zda je vzestupné nebo sestupné.

d) Kliknutim na OK spustime proces fazeni.
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g Poznamka

Musime vybrat vSechny buriky, které by mohly byt fazenim ovlivnény. Napf¥iklad
pokud vybereme buriky pouze jednoho sloupce, fazeni ovlivni pouze tento sloupec,
zatimco ostatni sloupce zlstanou nezménény. V takovém pripadé riskujeme
smichéani dat v Fadcich.

Sefadit podle
Sloupec Druh klice Pofadi
: = - ® Vzestupné
| = |)1\Ifanumerlclt:3-r ~ |
) Sestupné
® Vzestupné
Okic2 |1 2 |Alfanumericky <] ap
- ) Sestupné
® Vzestupné
Okies |1 2 |Alfanumericky ~] estup
- ) Sestupné
Smér Oddélovac
O Sloupce Tabulatory
® Radky Znak Vybrat...
Jazyk Nastaveni
Cestina ~|  [Rozlisovat velikost
Napovéda oK Zrusit

Obrazek 298: Vybér kritérii pro razeni

Funkce tabulkového procesoru v tabulce

Tabulky ve Writeru umi jednoduché matematické funkce tabulkovych procesortl. Podobné jako

v tabulkovém procesoru je kazda burika identifikovana adresou skladajici se z pismene (uruje
sloupec) a Cisla (urCuje fadek). Napfiklad burika C4 je burika ve tfetim sloupci zleva a ve Ctvrtém
fadku shora. KdyZ je kurzor v bufice, zobrazi se ve stavovém fadku nazev tabulky a adresa

bunky.

iy

,Q\ Tip
Zakladni funkce v tabulkach Writeru jsou témér stejné jako funkce v tabulkovém
procesoru LibreOffice Calc. Hlavni rozdil spo€iva v odliSném forméatu adresovani

bunék. Adresa buriky A2 (prvni sloupec, druhy fadek) se v Calcu piSe A2 (nebo $A$2
pfi absolutnim adresovani). Ve vzorcich v tabulkach Writeru ji oznaCujeme <A2>.

Predpokladejme, Ze mame v bunikach <Bl>a <C2> dvé Cisla a v burfice <A1> chceme zobrazit
jejich soucet, jak je znazornéno na obrazku 299.

Pro seéteni 4 a 5 postupujeme nasledovné:

1) Klikneme na bunku <A1> a stiskneme klavesu = nebo jdeme do nabidky Tabulka >
Vzorec, také miZzeme stisknut F2. Nad vodorovnym pravitkem se automaticky zobrazi
lista vzorcU. U jejiho levého okraje vidime soufadnice (adresu) buriky s kurzorem.

2) Klikneme do burnky <B1>. Jeji adresa se automaticky zobrazi v listé vzorcl a vloZi se do
bunky <A1>.
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3) Stiskneme klavesu +.
4) Klikneme do buriky <C2>. Vysledny vzorec = <B1>+<C2> vidime jak ve vybrané burice,
tak na listé vzorcu.

5) Stiskneme Enter nebo klikneme na zelené zatrzitko (u nékterych instalaci to mize byt jiny
symbol) na listé vzorcd, abychom vzorec v burice aktivovali; v burice vidime vysledek
vypoctu, lista vzorcl zmizi.

Al Jx 8 F =<Blx+<C23

L 0 1 2 3

==Bl=+=C2= A

5

Obrazek 299: Funkce tabulkového procesoru v tabulce

‘:@:‘ Tip

Chceme-li zobrazit vzorec bunky a zpfistupnit jej pro Upravy, jdeme do nabidky
Tabulka > Vzorec nebo stiskneme F2.

Seznam pro tabulku dostupnych matematickych funkci zobrazime kliknutim na ikonu
funkci fx na listé vzorcd, kterou zobrazime bud stlacenim klavesy = v prazdné burice
nebo v libovolné burice stiskneme klavesu F2.

V naSem prikladu dostavame vysledek 9 v burice vlevo nahofe. Chceme-li secist obsah bunék
v souvislé oblasti, miiZzeme jednoduse vybrat buriky v fadku, sloupci nebo obdélniku pres nékolik
fadkd a sloupct. Cisla ve sloupci seéteme velmi snadno:

1) Do prazdné burky (nejlépe pod nebo vedle sloupce s Cisly) vloZime znak rovnitko =.

2) Vybereme buriky, které chceme secist, v tomto pfipadé A2 aZz A5. Vzorec by mél vypadat
takto =<A2: A5>,

3) Stiskneme Enter nebo klikneme na zelené zaskrtnuti na listé vzorcd.

4) Vysledek se objevi ve vybrané burice.
Do vzorc miizeme adresy bunék vkladat z klavesnice nebo je vybirat kurzorem mysi. Chceme-li
tedy secist Ctyfi Cisla, ktera jsme pridali vy3e (do bunék A2, A3, A4, A5), postupujeme takto:

1) Do prazdné burky (nejlépe pod nebo vedle sloupce s Cisly) vloZime znak rovnitko =.

2) Z klavesnice vlozime ,sum*, nebo vybereme funkci Soucet na listé vzorc(.

3) Vybereme souvislou oblast bunék. Vzorec by mél byt néco jako =sum<a2: a5>.

4) Stiskneme Enter nebo klikneme na zelené zaskrtnuti na listé vzorcli. Odpovéd se objevi
v burice, do které jsme vzorec vloZzili.
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A Upozornéni

PFi zméneé hodnot v burikadch se vysledky operaci aktualizuji, avSak na rozdil od
aplikace Calc se pfi vloZeni nebo mazani fadkl nebo sloupct tabulky vzorce
automaticky neaktualizuji. Pokud planujeme pouZzit sloZzité vzorce, zvazime radéji
vlozeni tabulky z programu Calc do dokumentu vytvofeného ve Writeru. Viz kapitola
19, Tabulky, grafy, dalSi objekty.

DalSi operace s tabulkou

Ochrana bunék v tabulce

Obsah jednotlivych bunék tabulky mizeme chranit pfed zménami. Je-li burika chranéna, je
vétSina polozek nabidky a ikon nastrojové liSty pro operace s burikou deaktivovana.

g Poznamka

Tato ochrana neni minéna jako bezpe€nostni opatfeni. Zabranuje pouze nahodnym
zménam obsahu bunék.

Abychom ochranu zapnuli, umistime kurzor do vybrané burnky nebo vybereme vice bunék a poté
klikneme na ikonu Zamknout burky na nastrojové liSté Tabulka nebo jdeme do nabidky Tabulka
> Zamknout buniky.

Ochranu vypneme tak, Ze kurzor umistime do zamc¢ené burky nebo jich vice vybereme. Pak
klikneme na ikonu Odemknout buriky na nastrojové listé nebo volime nabidku Tabulka >
Odemknout burniky.

Chceme-li odstranit ochranu celé aktualni tabulky nebo vSech vybranych tabulek, stiskneme
kombinaci klaves Shift + Ctrl + T.

Y s
P Yep—
,Q\ Tip
bt
Nastavenim Writeru se mlze stat, Ze do zaméenych bunék nelze umistit kurzor. Pak

jdeme do nabidky Nastroje > MoZnosti > LibreOffice Writer > Pom{icky pro
formatovani a v ¢asti Zamknuté oblasti vybereme volbu Povolit kurzor.

Pridani popisku
Kazdé tabulce mdzeme snadno pridat popisek. Writer bude sledovat vSechny naSe tabulky
s popisky, automaticky je oCisluje a aktualizuje vS8echny odkazy na né. Popisek pfidame takto:

1) Pravym tlacitkem mysSi klikneme kamkoliv do tabulky a z mistni nabidky volime Vlozit
popisek nebo jdeme do nabidky Vlozit > Popisek maje kurzor v tabulce.

2) V Casti Viastnosti dialogu VloZit popisek vybereme kategorii (vychozi je Tabulka, coz
obvykle chceme), nastavime Cislovani a oddélovac. Vychozi umisténi popisku je Nad
(tabulkou), v pfipadé potfeby je miizeme zménit na Pod (tabulkou).

3) Text popisku vkladame do pole v horni ¢asti dialogu.
4) a potvrdime je stisknutim tlacitka OK.
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Writer miZeme nakonfigurovat tak, aby byly popisky pfidavany k tabulkam automaticky. Postup
se shoduje s nastavenim automatického pridavani popiskl k obrazklm, které je popsano
v kapitole 11.

KFiZové odkazy na tabulku

Na tabulku s popiskem mlizeme v dokumentu vloZit kfizovy odkaz. Kliknutim na tento odkaz je
Cten&f pfesmérovan pfimo na tabulku. Detaily najdeme v kapitole 17, Pole, ¢ast ,Automatické
kfizové odkazy".

Slouceni a rozdéleni tabulek

Jedna tabulka midZe byt rozdélena na dvé tabulky a dvé tabulky Ize slouéit do jedné. Tabulky jsou
rozdéleny vodorovné: fadky nad bodem rozdéleni jsou vioZeny do prvni tabulky a fadky niZze do
druhé.

Rozdéleni tabulky:

1) Kurzor umistime do bunky, ktera bude po rozdéleni v horni fadé druhé tabulky (tabulka se
rozdéli bezprostfedné nad kurzorem).

2) Jdeme do nabidky Tabulka > Rozdélit tabulku.
3) Otevre se dialog Rozdélit tabulku, kde si mizeme vybrat, jak zachazet s fadky zahlavi.

4) a potvrdime je stisknutim tlaCitka OK. Tabulka je poté rozdélena na dveé tabulky oddélené
prazdnym odstavcem.

Z Poznamka

Pokud buriky v jedné tabulce obsahuji vzorce vyuZivajici data z druhé tabulky, budou
tyto bunky obsahovat chybovou zpravu: ** Vyraz je chybny **,

Slouceni dvou tabulek:

1) Odstranime prazdny odstavec mezi tabulkami. Musime pouzit klavesu Delete, nikoliv
klavesu Backspace.

2) Vybereme libovolnou bunku v jedné z tabulek.
3) Jdeme do nabidky Tabulka > Sloucit tabulky.

00 Tip
Chceme-li zfetelné vidét, kde jsou odstavce a snadno je odstranit, jdeme do nabidky

Zobrazit > Ridici znaky (Ctr/ + F10) nebo klepneme na ikonu  na standardni
nastrojoveé liste.

Odstranéni tabulky
Chceme-li odstranit tabulku, provedeme libovolny z nasledujicich tkond:

+ Kdekoli v tabulce klikneme pravym tlaCitkem mysi a z mistni nabidky vybereme Smazat >
Tabulka.

» Kliknéte kdekoli v tabulce a jdeme do nabidky Tabulka > Smazat > Tabulka.

* Vytvofime vybér zaCinajici za koncem odstavce pred tabulkou a koncici pfed zacatkem
odstavce za tabulkou a stiskneme bud klavesu Delete nebo Backspace.
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g Poznamka

TFeti metoda také slouci odstavec za tabulkou s odstavcem pFed tabulkou, coz
nemusi byt to, co chceme.

Kopirovani tabulky

Postup kopirovani tabulky z jedné ¢asti dokumentu a vlozZeni do jiné ¢asti:
1) Celou tabulku vybereme.
2) Stiskneme Ctrl + C nebo klikneme na ikonu Kopirovat na standardni nastrojove liSté.
3) Klikneme na misto, kam chceme tabulku kopirovat.

4) Stiskneme kombinaci klaves Ctrl + V nebo klikneme na ikonu Vlozit na standardni
néstrojove listé.

Presun tabulky
Pfesunuti tabulky z jedné ¢asti dokumentu do jiné Casti:
1) Celou tabulku vybereme.
2) Stiskneme kombinaci klaves Ctrl + X nebo klikneme na ikonu Vyjmout na standardni
néstrojove listé.
3) Klikneme na misto, kam chceme tabulku pfesunout.

4) Stiskneme kombinaci klaves Ctrl + V nebo klikneme na ikonu VloZzit na standardni
nastrojové listé. Tim se vlozi buriky, jejich obsah a formatovani.

VloZeni odstavce pred nebo za tabulku

Chceme-li vlozit odstavec pred tabulku, umistime kurzor pfed jakykoli text nebo jiny obsah v prvni
burice (vlevo nahofe) a stiskneme klavesy Alt + Enter. Chceme-li vloZit odstavec za tabulku,
umistime kurzor za jakykoli text v posledni burice (vpravo dole) a stiskneme Alt + Enter.

PouZiti tabulek jako nastroj rozvrzeni stranky

Tabulky miiZeme pouzit jako nastroj rozvrzeni stranky pro umisténi textu v dokumentu namisto
pouZiti tabulator(l nebo mezer. Dal$i informace a tipy tykajici se pouziti tabulek pfi rozvrzeni
stranky najdeme v kapitole 6, Pokrocilé formatovani stranek.

‘:@:‘ Tip

P¥i vkladani tabulky, kterou pouZzijeme pro rozvrzeni stranky bude dobré zrusit zahlavi
tabulky a ohraniceni (viz ,Vkladani noveé tabulky” na strance 309).
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j LibreOffice

Privodce LibreOffice Writer 6.4

Kapitola 14

Hromadna korespondence
Hromadné dopisy, vizitky a Stitky



Co je hromadna korespondence?

Hromadna korespondence aplikace Writer poskytuje funkce pro vytvareni a tisk vice kopii jedné
polozky (napriklad stitk(l se zpate¢ni adresou, propagacnich nalepek nebo potisk{ tricek) nebo
pro vytvareni kopii s rliznymi informacemi (napfiklad jména, adresy a splatky):

¢ Hromadny dopis (dokument k odeslani seznamu pfijemc).

« Postovni Stitky, Stitky pro fyzické sloZzky soubor(i a podobné Gcely.

* Obalky

Proménna data se obvykle odvozuji ze zdroje dat, jak je popsano nize. Pokud maji byt vSechny
vystupy stejné (napfiklad Stitky se zpateéni adresou), mdze slouéeni pouzit ruéné zadany text
nebo obrazky.

Tato kapitola popisuje proces hromadné korespondence. Kroky zahrnuji:

1) Vytvofeni a registrace zdroje dat.
2) Vytvoreni a tisk hromadnych dopist, postovni Stitk( a obalek.
3) Volitelné mizeme misto pfimého tisku uloZit vystup do upravitelného souboru.

Vytvoreni a registrace adresarového zdroje dat

Adresarovy zdroj dat je databaze obsahujici zaznamy o jménech a adreséach, ze kterych Ize
odvodit postovni Stitky a obalky. LibreOffice mlze vytvaret databazi z tabulek, textovych souborl
véetné dokumentt Writer a databazi, jako je MySQL. Pokud jsou informace, které maji byt
pouZzity pfi hromadné korespondenci, aktualné ve formatu, ke kterému LibreOffice nema pfimy
pristup, je nutno je prevést, napriklad exportem do souboru hodnot oddélenych ¢arkami (CSV).

Aby byl zdroj dat pfimo dostupny z dokumentu Writeru, musi byt zaregistrovan. To je tfeba
provést pouze jednou.

1) V ramci dokumentu Writeru nebo z Uvodni obrazovky LibreOffice vybereme Soubor >
Prdvodci > Zdroj adres.

2) Moznosti na prvni strance priivodce se lisi podle opera¢niho systému. Vybereme vhodny
typ externiho adresare. U tabulky to je Jiny externi zdroj dat. Stiskneme tla¢itko DalSi.
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. Privodce zdrojem dat adresafe

LibreOffice umoZfiuje pouZivat databazi adres, ktera jiZ ve vasem systému
Kroky existuje. Pokud vyuZijete tuto moZnost, LibreOffice vytvorli novy zdroj dat,
ktery bude obsahovat tabulku vasich adres.

. L Tento privodce vam usnadnf vytvofeni tohoto zdroje dat.
2. Nastaveni spojeni P )

3. Vyber tabulky Vyberte typ externiho adresare:
(I Firefox

 Thunderbird

® Jiny externi zdroj dat

4, Prifazeni poli

5.Nazev zdroje dat

Napovéda < Zpét Dalsi > Dokondit Zrusit

Obrazek 300: Vybér typu externiho adresare

3) Na dalsi strance privodce klikneme na tla¢itko Nastaveni.

. Privodce zdrojem dat adresare

Pro wytvofeni nového zdroje dat je tfeba poskytnout dal3i informace.

Kroky
Klepnutim na tladitko oteviete dialog, ve kterém zadate potfebné
1. Typ adreséare upfesiujici informace.

2. Nastaveni spojeni

Nastaven(

3. Vybér tabulky
Obrazek 301: Spusténi ¢asti privodce Nastaveni

4) Na strance Vytvofit zdroj adres vybereme typ databaze. V naSem pfikladé je to SeSit.
Klepneme na tlacitko Dalsi.

Vlastnosti zdroje dat: Sesit

Kroky Zvolte typ databaze, ke které chcete nastavit spojent.

Typ databaze:

1. Pokrocilé vlastnosti

Ma nasledujicich strankach je mozZné detailné nastavit spojeni.

Mové nastaveni prepiSe vase stare nastavenr.

Obrazek 302: Vybér typu databaze

5) Na dalSi strance (obrazek 303) klikneme na tlacitko Prochazet a prejdeme do tabulky
s informaci o adrese. Vybereme tabulku a klikneme na tlacitko Otevfit pro navrat do
tohoto dialogového okna.
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Vlastnosti databaze

Obecné
Kroky

Cesta k dokumentu s tabulkou

1.Pokrogilé viastnosti IMOCNE SUBORY\Adresaf.ods | prochazet..

2. Nastaveni spojeni

Obrazek 303: Vybér tabulkového dokumentu

6) Chceme-li otestovat, zda bylo pfipojeni spravné navazano, klepneme na tlacitko
Otestovat spojeni uprostied dialogového okna (neni zobrazeno na obr 303). Méla by se
zobrazit zprava ,Pripojeni bylo Uspésné navazano“; v opatném pripadé se zobrazi
chybova zpréava.

7) Klepneme na tlacitko Dokongit.
8) Na dalsi strance klikneme na tlacitko DalSi. Neklikejte na tlacitko PFifazeni poli.

. Privodce zdrojem dat adresare

Pro wyuZiti adres v S3ablonach LibreOffice je nutné nastavit, ktera pole

Kroky obsahujf jaka data.
1.Typ adresafe E-mailové adresy mlZete mit napfiklad uloZeny v poli s nazvem "email”,

2 Nastavenf spojeni E-mail”, "EM" nebo né&jakym Gplné jinym.

3. Vybér tabulky Klepnutim na niZe uvedené tlagitko otevfete dialog, ve kterém miiZete
nastavit pfifazeni poli pro svij zdroj dat.

.Pfifazeni poli

5.Mazev zdroje dat Piifazeni poli

MNejsou pfifazena Zadna pole.
Je moZné je piifadit nyni a nebo kdykoliv pozdé&ji z nabidky:
"Soubor - Sablony - Zdroj adreséafe...”

Obréazek 304: V pripadé vybéru Sesit neklikejte na tlacCitko Prifazeni poli

9) Novy soubor databaze (ODB) pojmenujeme v poli Umisténi. Volitelné miZzeme zménit
nazev v poli Nazev adresare; jedna se o registrovany nazev, ktery LibreOffice zobrazuje
v seznamech zdrojl dat. V nasem prikladé byl nazev Body pouzit pro oba.

. Privodce zdrojem dat adresare

Nyni jsou zadany viechny (daje potfebné pro integraci stavajicich adres

Kroky do LibreOffice.
1.Typ adresaie Posledni, co zbyva zadat, je nazev, pod kterym ma byt zdroj dat

2. Nastavenf spojen registrovan v LibreOffice.

3.Vybér tabulky O vioZit definici adresafe do aktualniho dokumentu.

4. Pfifazeni poli Umisténi  D:AMOJE DOKUMENTY\Adresy.odb W Prochazet...

b. Nazev zdroje dat Povolit pfistup k tomuto adresafi ze viech modull LibreOffice.

MNazev adresafe |Body

Napovéda < Zpét Dalsi > Dokondit Zrudit

Obréazek 305: Pojmenovani ODB souboru a adresare
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10) Klepneme na tlacitko Dokongit. Zdroj dat je nyni zaregistrovan.

Vytvoreni hromadného dopisu

N e

Hromadny dopis mizeme vytvorit ruéné — nejjednodussi a nejobsahlejsi metoda, ktera je zde
popsana —, nebo mdzeme pouzit privodce hromadnou korespondenci (viz strana 345).

1) Vytvofime novy dokument Writeru (z nabidky Soubor > Novy > Textovy dokument) nebo
otevieme jiz existujici hromadny dopis pomoci nabidky Soubor > Otevfit.

Zobrazime registrované zdroje dat (z nabidky Zobrazit > Zdroje dat, nebo stisknutim
klaves Shift + Ctrl + F4).

2)

3)

Vyhledame zdroj dat, kter& si pfejeme pouzit ve formulafovém dopisu, v tomto pfipadé
Body. Rozbalime sloZku Body a Tabulky a vybereme Listl. Zobrazi se datovy soubor

adresy.
B Dopis hromadni korespondence,odt - LibreOffice Writer
Saubor L]gravy Zobrazit  VloZit Forméat Styly Tabulka Formulaf  Nastroje  Okno  Napovéda
iE-m-H- &R it~ &1 S9-C- AVIIB-WAdihBEHB-Q-2 ]
flwenozistyl  [v] Ay A [|Liberationserit [V 12 M| A A B I U S IX2X, A A7 = ==
B LlIO-NEIHIY TV = 834 [2
) 11 Tabulky ~ Titul | Jména | Prijmeni | Ulice | Cislo popisné | Obec | pst | Stat | Body
A biblio b |Pan Michal | Okus Soumradi 12/456 Matna Ves 32198 Ceskd Republika 10254
2 Body Pan Jan Oskoéil  Louéna 211 Paloutky 44788 Cesks Republika 23478
| ) Dotazy Pani Dana Purcelovd Zahradni 54/789 Hradec nad Binou 55578 Ceskd Republika 14567
B 17 Tabulky Pan Frantiek Topol Rybni¢ni 128 Samotna Ves 76948 Ceska Republika 475356
Wﬂm Slecna Zaneta Plavna MNamésti " 456/1547 Bumilav 32579 Ceska Republika 36798
e 2 . Pan  Jiri Sambek  Hlawvni 25 Opusténa Ves 10024 Ceskd Republika 34567
i [Repaleza sy Pan  Johan Tal Brzkova 365 Saluby 23514 Ceska Republika 36179
BE= i T
E o v| zazmam| 1 [z7 Wi M

Obrazek 306: VVybér zdroje dat

4)

Nyni vytvofime nebo upravime hromadny dopis vloZzenim textu, interpunkce, zalomeni
radkl a dalSich prvkd, které budou pfitomny ve vSech dopisech.

Podle potfeby je mozné pfidat pole hromadné korespondence (napfiklad jména a adresy);
klikneme do zahlavi pole a pfetahneme jej na pfislusné misto v dopise.
Radky adresy by mély byt v jednotlivych odstavcich, nemély by byt oddéleny zalomenim
radk, jak by se mohlo zdat vhodnéjsi. Dlvod pro to bude objasnén v dalSim kroku.
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Titul | Jméno | Prjmeni | Ulice | Cislo popisné |
» |Pan Michal  Okus Sournradcr 12/456 Matn
| |Pan Jan Oskocil Louéna 211 Palon
| |Pani  Dana Purcelova Zahradnl 54,789 Hrad
Kliknéte na zahlavi | |Pan Frantitek Topol Rybmnicni 128 Sami
zdroje dat zde ... | |Slena ZFaneta  Plavni MNamésti ~ 456,/1547 Bumnl
Pan Difi Sambek Hlavni 25 Opus
"~ |Pan Johan Tal Brzkova 365 Salut
.. a pretazenim Zé?_nam| 1 |z 7 [
sem vioZite pole do = = . - . re——
formulare dopisu S S S S S SRS S S-S S
Pre:

—= <Titul> <Jmeno> <Pfijmeni>
—— <Ulice> <Cislo popisné>
——= <Obec>

= <pPSC>

——— <Stat>

Obrazek 307: PretaZeni poli do téla hromadného dopisu

5) Pokrac¢ujeme, dokud neni cely dokument hotov. V tuto chvili miZzeme odstranit v§echny
prazdné fadky, které se mohou objevit ve vyslednych dokumentech (viz krok 6). Jinak
prejdeme na krok 7.

Pro:

<Titul> <Jmeéno> <Pfijmeni>
<Ulice> <Cislo popisné>
<Obec>

<PSC>

<Stat>

Vazena(y) <Titul> <Piijmeni>

Moc dékujeme za ucCast v nasi reklamni kampani ,,Body*. S potéSenim vas
informujeme, Ze jste letos ziskali <Body> bodii.

VasSe loajalita k nasi spolecnosti je velmi cenéna a doufame v budouci vyuzivani
vasich sluzeb.

an Skoédopole

Nejlepsi nabidka a.s,
HI. Namésti 123 45

Obrazek 308: Viyplnény hromadny dopis

6) Pro odstranéni prazdnych radk( postupujeme takto:?

a) Klikneme na konec prvniho odstavce, ktery chceme odstranit, pokud je prazdny,
a poté z nabidky vybereme VloZit > Pole > DalSi pole pro zobrazeni dialogového
okna Pole.

2 P¥i pouziti Prlvodce hromadnou korespondenci miiZeme vybrat automatické odstranéni prazdnych
fadkl a preskodit tuto ¢ast.
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b) Klikneme na zaloZku Funkce a v ni ve sloupci Typ vybereme poloZku Skryty odstavec.

Dokument KfiZzové odkazy Funkce Informace o dokumentu Proménné Databaze

Typ Format Podminka

Podminény text HBody.List1.Piijmeni}
Vstupni seznam

Vstupni pole Hodnota
Spustit makro
Zastupny znak
Sloucit znaky

Skryty text Makro..

Napovéda VioZit Zaviit

Obrazek 309: VloZeni skrytého odstavce

c) Nyni klikneme do pole Podminka a zadame podminku, ktera definuje prazdné pole
adresy. Ma obecnou formu:

I [Databaze. Tabulka. Pole databaze]
kde znak 'I' (NOT) oznacCuje negativni pfipad a hranaté zavorky oznacuji podminku.

Napfiklad v nasi databazi Body by podminka k otestovani, zda je pole Pfijmeni
prazdné, byla:

I'[Body. Listl. Prijmeni], jak je znazornéno na obrazku 309.

Pro vyzkouSeni vice podminek pouzijeme operatory AND a/nebo OR mezi
podminénymi pfikazy, napfiklad:

![Body. Listl. Titul] AND![Body. Listl. Prijmeni]

d) Stiskneme tlacitko VloZit, ale okno nezavirame, dokud nezménime vSechny radky,
které maji byt odstranény.

7) Dokument je nyni pfipraven k tisku.

a) Z nabidky vybereme Soubor > Tisk a potvrdime stisknutim tlacitka Ano v dialogovém
okné.

0 Dokument obsahuje pole databaze adres. Piejete si vytisknout formulafovy dopis?

Ano Ne Zrusit

Obréazek 310: Potvrzujici zprdva hromadné korespondence

b) V dialogovém okné Hromadna korespondence (obrazek 311), v ¢asti Zaznamy,
mUlzeme vybrat tisk vSech zaznamd nebo vybranych zaznamda. Pro vybér jednotlivych
zadznamd k tisku klikneme za souc¢asného drzeni klavesy Ctrl na kazdém z nich. Pro
vybér bloku zaznami vybereme prvni zaznam v bloku, pfejdeme na posledni zdznam
v bloku a za souCasného drzeni klavesy Shift na ném klikneme.
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c) Stiskneme tlacitko OK k odeslani dopisti pfimo do tiskarny. Nebo mdzeme dopisy
ulozit do souboru pro dalsi Upravy a formatovani; viz ,Uprava hromadnych dokumentd*®

nize.
d)

Nyni bychom méli ulozit ptivodni hromadny dopis ($ablonu), pokud jsme tak neucinili

dfive. Doporucuje se mit $3ablonu hromadného dopisu, protoze mizZe zna¢né
zjednodusit vytvareni dalSich hromadnych dopist.

Hromadna korespondence

B3 LIQ~ NI TV »
@ S Adresar |~ Titul | Jméno | Piijmeni | Ulice | Cislo popisné | Obec s
= Bibliograph » |Pan Michal  Okus Soumradr 12/456 Matna Ves A
= [=] Body Pan  Jan Oskodil  Louna 211 Palouéky .
T Danf Mans Dirralaud Faheadni SA/7O0 Hradar nad Binan €
< > Zéznam| 1 |z? W LA < >
Zaznamy Vystup
2 Vse ® Tiskarna O Soubor
Vybrané zaznamy Ulozit vygenerovany dokument
®0od: |1 2 Do I = UloZit jako jeden dokument

Obrazek 311: Dialogové okno Hromadna korespondence

Uprava hromadnych dokumentti

MUGzeme radéji ulozit dopis do souboru k provedeni korektur nebo formatovani. Provedeme to

nasledovné:

1) V dialogovém okné Hromadna korespondence (obrazek 311) v ¢asti Vystup vybereme
Soubor namisto vychoziho vybéru Tiskarna. Tim se aktivuji nékteré dalSi moznosti na

strance (obrazek 312).
2)

MUGzeme si vybrat, zda chceme uloZit vystup jako jeden dokument (obsahujici vdechny

dopisy), nebo ulozit dopisy jako jednotlivé dokumenty. Také mizeme urcit nazev, umisténi

a forméat soubord.

Vystup
@ Tiskarna O Soubor

UlozZit vygenerovany dokument
@ UloZit jako jeden dokument
) UloZit jako samostatné dokumenty

Vytvofit ndzev souboru z databaze

Pole: Titul

Cesta: DAMOJE DOKUMENTY

Format souboru: ‘Teﬂovf! dokument ODF

oK

Zrusit

Obréazek 312: Viystup do tiskarny nebo do souboru
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3) a potvrdime je stisknutim tlaCitka OK. V okné ,UloZit jako“ ur€ime nazev souboru pro
uloZzené dopisy a vybereme slozku, do které je chceme uloZzit. Dopisy se budou postupné
ukladat jako samostatné stranky v jednom dokumentu, nebo se budou c&islovat postupné
v jednotlivych souborech, pokud se ukladaji jako jednotlivé dokumenty.

Nyni m(zeme otevfit dopisy a upravovat je jednotlivé, jako bychom upravovali jakykoli jiny
dokument.

Tisk adresnich Stitkd

Stitky se bézné pouzivaji pro tisk seznam( adres (kde kaZzdy Stitek zobrazuje jinou adresu), ale
Ize je také pouZit k vytvoreni vice kopii pouze jednoho Stitku, napfiklad Stitk( se zpate¢ni
adresou nebo stitkl pro disky CD/DVD nebo jiné polozky.

Pred zahajenim tohoto procesu je tfeba si poznamenat znacku a typ Stitkd, které chceme pouzit.
MUGzeme také definovat vlastni velikost Stitku; viz krok 4.

Y. o
,\ Tip
Pokud tiskneme na kazdy Stitek stejné informace, mizeme radéji pouzit dialogové

okno Vizitky. Pfistup k nému je prostfednictvim nabidky Soubor > Nové > Vizitky.
Okna Stitky a Vizitky jsou si velmi podobna.

Predtiskova pfiprava

Pro pripravu postovni stitkd pro tisk:
1) Vybereme z nabidky Soubor > Nové > Stitky. Otevie se dialogové okno Stitky.
2) Na zéloZzce Stitky (viz obrazek 313) vybereme databazi a tabulku.

3) Klikneme na rozbalovaci nabidku Pole databaze. Vybereme prvni pole, které se ma pouzit
na Stitku (v tomto pfikladé Titul). Kliknutim na tlaCitko se Sipkou vlevo pfesuneme toto pole
do oblasti Text Stitku, jak je zndzornéno na obrazku 313.
-
Stitky Format Moznosti

Ptipis
Text stitku: O Adresa Databaze:
<Body.List1.0.Titul > ‘Body = \
Tabulka:
List1 v

Pole databaze:

Titul v]

Obréazek 313: Pfesunuti pole ze seznamu poli databaze do oblasti Text Stitku

4) Pokracujeme v pridavani poli a vkladani poZzadované interpunkce, mezer a konct fadkd,
dokud nebude Stitek hotov. Obrazek 314 zobrazuje vyplnény Stitek.

5) Vybereme Stitek v rozbalovacim seznamu Znacka. Typy pro tuto znaCku se poté objevi
v rozbalovaci nabidce Typ. Vybereme pozadovanou velikost a typ Stitk(. Pfejdeme na
krok 7.

Pokud zde nase listy stitkd nejsou uvedeny, prejdeme ke kroku 6.
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Stitky Format MoZnosti

Pripis
Text Stitku: [] Adresa Databaze:
<Body.List1.0.Titul= <Body.List1.0Jméno= |B0dy w |

<Body.List1.0.PFjmeni>

<Body.List1.0.Ulice> <Body.List1.0.Cislo popisné»
<Body.List1.0.0bec> Tabulka:
<Body.List1.0.PSC >
<Body.List1.0.5tat >

List1 v|

Pole databaze:

stat ~|

Format
) Spojité Znacka: |A\-'er3-r A4 > |
® List Typ: |J81 60 Address ¥ |

18160 Address: 635 cmx 3,81 cm (3 x7)

Méapovéda QObnovit MNovy dokument Zrusit

Obrézek 314: Vyplnény Stitek

6) Definovani stitkd, které nejsou v seznamu:

a) Na zalozce Stitky vybereme v rozbalovaci nabidce Typ polozku [UZivatel]. Poté
vybereme zaloZzku Format dialogového okna Stitky (viz obrazek 315). Zméfime na
svych Stitcich zobrazené rozméry a zadame je do prislusnych poli na levé strané.

Vodorovna rozte¢ je vzdalenost mezi levymi okraji sousednich Stitkd.

Svisla roztec€ je vzdalenost mezi hornim okrajem Stitku a hornim okrajem Stitku pfimo
pod nim.

Stitky Format MozZnosti

Vodorovna rozted; 6,60 cm Avery Ad 18160 Address

Svisla rozte&: |3,81 cm

Sitka: |6,35 cm Levy okraj Vodorovna roztec

i

Vyska: (3,81 cm
Horni okraj
Lewy okraj: (0,72 cm

Horni okraj: 1,52 cm

Sloupce: |3 o B Radky
7isla roztec

Radky: |7
Vyika

Sitka stranky: [21,00 cm

L RLIIE B E DS BN JRIE B S 0 HIE B IR B0 IR B IE Y

Vyska stranky: 29,70 cm

Sloupce

Ulozit..

Obrazek 315: V pripadé potfeby upresnime nastaveni

b) Nyni mGzeme Sablonu Stitku uloZit pro pfipad, Ze bychom ji chtéli pouzit opakované.
Klikneme na tlacitko Ulozit.

340 | Predtiskova pfiprava



7)
8)

c) V zobrazeném dialogovém okné Ulozit format Stitku zadame nazvy Znacky a Typu
Stitku. a potvrdime je stisknutim tla¢itka OK.

Na zalozce MoZnosti zaSkrtneme pole Synchronizovat obsahy.

Stiskneme tlacitko Novy dokument. Nyni mame novy jednostrankovy dokument
obsahujici fadu ramc, jeden pro kazdy Stitek vybraného typu a vyplnény vybranymi poli
zdroje adres. Néktera pole ve zdroji adres budou €asto nevyuzita, coz povede k prazdnym
radkim v obélce adresata. Pokud to neni dllezité, pfejdeme na podkapitolu , Tisk“ na

O i

strance 342; jinak pokrac¢ujeme podkapitolou ,Odstranéni prazdnych fadkd ze stitkd“ nize.

Odstranéni prazdnych radka ze stitkd

1)

2)

3)

N

4)

Nejprve se ujistime, Ze ramecky Stitku zobrazuji obsah pole (z&hlavi zdroje dat), nikoli
jejich nadzvy poli. Pokud tomu tak neni, pfepneme zobrazeni stisknutim klaves Ctrl + F9,
nebo vybereme z nabidky Zobrazit > Nazvy poli.

Déle se ubezpecime, Ze se zobrazily netisknutelné znaky, napfiklad znacky odstavci

a konce fadkd. Pokud stale nejsou viditeIné, zobrazime je pfikazem z nabidky Zobrazit >
Formatovani znacek, stisknutim klaves Ctrl + F10 nebo stisknutim tlacitka PFepnout
znacky formatovani na standardnim panelu nastroju.

Nyni vidime, Ze oddéleni adresniho pole je vytvofeno zalomenim fadku ( —) namisto
odstavce ('ﬂ). Odstranéni prazdnych poli adresy zavisi na skryti odstavcd, nikoli fadkd,
takZe konce fadkd musime nahradit odstavci.

Klikneme na prvni Stitek na konci posledniho pole zdroje adres v prvnim fadku Stitku.
Stiskneme klavesu Delete pro odstranéni znaku nové Ffadky a dale klavesu Enter pro
vloZeni znaku odstavce. Tuto akci opakujeme pro kazdy fadek v adrese.

Pokud rfadkovani na prvnim $titku neni uspokojivé, mizeme jej pfed pokracovanim opravit
Upravou odstavcového stylu spojeného s adresou. Dokud jsme ji nezménili, pouziva
adresa vychozi styl.

Upozornéni

Cilem kroku 3 je nahradit vdechna zalomeni fadk{ na konci poli zdroje adres

s odstavci. Adresni datové pole mizZe byt nékdy delsi nez $itka Stitku a zalomi se na
dalsi fyzicky Ffadek; proto je tfeba se ujistit, Ze omylem nedojde k odstranéni

a nahradé jinych znakl nez zalomeni radku.

Znovu klikneme na konci prvniho odstavce, ktery chceme podminéné odstranit, a poté
vybereme nabidku Vlozit > Pole > DalSi pole. Vybereme zalozku Funkce a poté klikneme
na Skryty odstavec ve sloupci Typ. Nyni klikneme do pole Stav a zadame podminku,
ktera definuje prazdné pole adresy. Ma obecnou formu:

I [Databaze. Tabulka. Pole databaze]

kde znak 'I' (NOT) oznacuje negativni pfipad a hranaté zavorky oznacuji podminku.
Napfiklad v nasi databazi Body by byla podminka k otestovani, zda je pole Pfijmeni
prazdné

I'[Body. Listl. Prijmeni], jak je znazornéno na obrazku 309.

Chceme-li otestovat vice podminek, pouzijeme operatory AND a/nebo OR mezi
podminénymi pfikazy, napfiklad:

I'[Body. Listl. Titul] AND![Body. Listl. Prijmeni]

Klikneme na tlacitko VloZit, ale dialog nezavirdme, dokud nebudou zménény vSechny
radky.
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5)

A\

Opakujeme pro kazdy odstavec, ktery ma byt podminéné odstranén. Nezapomeneme
umistit kurzor na konec fadku pred zménou posledniho prvku podminky a vioZzenim
vysledku.

Upozornéni

Posledni odstavec bloku adresy Stitku konCi zvlaStnim polem, Dalsi zaznam:
Databaze. Tabulka (v naSem pfikladé Dalsi zaznam: Body. Sesit1l); pfed
toto pole musi byt vloZzeno pole Skryty odstavec. Toho Ize obecné dosahnout
kliknutim na konci odstavce a naslednym pouZitim klavesy Sipka vievo. Pokud tuto
akci vynechame, zjistime, Ze nékteré zaznamy byly pfeskoCeny a chybi v kone¢ném
vystupu.

6)

Tisk
1)

2)

3)

7

ProtoZe jsme dfive vybrali polozku Synchronizovat .
obsah, méli bychom nyni vidét malé okénko Synchronizovat
s tlaCitkem Synchronizovat Stitky. Klikneme na toto
tlaCitko a skryta odstavcova pole se rozSifi na vSechny
Stitky v dokumentu. (Pokud nevybereme pole
Synchronizovat, lze Stitky upravovat jednotlivé.)

Nyni mame Sablonu vhodnou pro budouci pouijti se stejnym zdrojem dat a typem Stitku.
UloZime jej prostfednictvim nabidky Soubor > Sablony > Ulozit jako Sablonu.

Synchronizovat Stitky

Zvolime Soubor > Tisk. Zobrazi se zprava (viz obrazek 310). Klikneme na Ano pro
vytisténi.

V dialogovém okné Hromadna korespondence mizeme zvolit tisk vdech zaznam( nebo
vybranych zaznam( (obrazek 311). K vybéru zaznamu k tisku stiskneme klavesu Ctrl

a klikneme na jednotlivé zaznamy. Pro vybér bloku zaznam( vybereme prvni zaznam

v bloku a se stisknutou klavesou Shift klikneme na posledni zdznam.

Stiskneme tlacitko OK k odeslani stitk(i pfimo do tiskarny.

Poznamka

Stitky je téZ mozno uloZit do souboru, napfiklad z ddvodu jejich pozdéjsich aprav,
jako je zména forméatovani pisma nebo odstavce. UloZeni provedeme vybérem
polozky Soubor v ¢asti Vystup dialogového okna Hromadné korespondence,
neponechame tedy vychozi moZznost Tiskarna. Tim se zpfistupni sekce UloZit
vygenerovany dokument, kde je pfedvolena poloZka UloZit jako jeden dokument.

V tomto pfipadé kliknuti na tlacitko OK otevfe dialogové okno Ulozit jako, kde
mUlzeme zadat nazev souboru pro ulozené Stitky. Pokud jsme dokument (Sablonu)
vzorovych poli Stitku dfive neulozili, budeme k tomu vyzvéani v dalSim okné UloZit
jako.

V obou pfipadech (tisk nebo uloZeni do souboru) bude tiStény nebo ulozeny vystup
rozSifen tak, aby zahrnoval vSechny vybrané zaznamy ze zdroje dat, i kdyZ bude
zfejma pouze jedna stranka Stitka.

Uprava uloZeného souboru postovnich titk(i

Upravu uloZeného souboru postovnich $titkdl provedeme otevienim uloZzeného souboru &titk{
stejnym zpUsobem jako jakykoli jiny dokument Writeru. Nasledné budeme vyzvani k aktualizaci
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vSech odkazl. Vybereme Ne. (Pokud vybereme Synchronizovat, vSechny stitky nakonec budou
obsahovat stejna data, coz nemusi byt to, co chceme.)

Jednotlivé zaznamy lze upravovat béznym zplisobem, napfiklad zvyraznénim a zménou nazvu
pisma. Nelze vSak globalné upravit vSechny Stitky (napfiklad zménit nazev pisma pro vSechny
zaznamy) vybérem celého dokumentu.

Misto toho upravime styl odstavce pfidruzeny k Stitkovym zaznamim:
1) Klikneme pravym tla¢itkem na zaznam Stitku. V mistni nabidce vybereme Odstavec >
Upravit styl.

2) Poté v dialogovém okné Styl odstavce zménime nazev pisma, velikost pisma, odsazeni
a dalSi vlastnosti.

Tisk obalek

Namisto tisku postovnich stitk( mdzeme chtit tisknout pfimo na obalky. Z nabidky VloZit >
Obalka vybereme metodu vytvorfeni obalky: bud je obalka vloZena do dopisu, obvykle jako prvni
stranka (poloZka Vlozit v dialogovém okné Obalka), nebo je obalka nezavislym dokumentem
(polozka Novy dokument v dialogovém okné). V kazdém pripadé Ize adresy zadat ru¢nég,
napfiklad zkopirovanim a vloZzenim z dopisu, s nimz jsou spojeny, nebo Ize pouZit zdroj adres.

Vytvoreni obalky zahrnuje dva kroky, nastaveni a tisk. Obecné pokyny k nastaveni obalek pro tisk
nalezneme v casti ,Tisk obalek” v kapitole 7, Tisk, export, e-mail a podepisovani. Tato Cast
popisuje pouZiti zdroje adres.

Nastaveni obalek pro tisk

1) Z nabidkové listy zvolime Vlozit > Obalka.

2) Na strance Obdlka dialogového okna Obalka (obrazek 320) mizeme do obalky v poli
Odesilatel pridat a upravit informace o odesilateli.
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Obalka X

Obalka Format Tiskarna

Prijemce Databaze

<Body.List1.0.Titul > Body v]
<Body.List1.0Jméno=
<Body.List1.0.Pfijmeni=
<Body.List1.0.Ulice= Tabulka
<Body.List1.0.Cislo popisné = |Li5ﬂ v|
<Body.List1.0.0bec>

<Body.List1.0.PSC>

Pole databaze

Odesilatel Iméno

Jan Novak Piijmeni

Né&jaka ulice 12 Ulice

Né&jaké mésto Cislo popisné

123 45 Obec

Ceska Republika Pét '
Body

Napovéda VioZit Obnovit Novy dokument Zrusit

Obrézek 316: Vybér informaci o adresatovi a odesilateli obalek

3) Pole pfijemce vytvofime pretazenim ze zahlavi zdroje dat (jak je popsano v ¢asti
»Vytvoreni hromadného dopisu“ na strané 335 a zejména na obrazku 307), nebo vyuZzitim
moznosti zaloZzky Obalka.

4) 'V prvnim pripadé stiskneme tlacitko Novy dokument, pfetahneme zahlavi zdroje dat do
pole Pfijemce na nové obalce a pfejdeme ke kroku 10, jinak pokrac¢ujeme dalSim krokem.

5) Ovéfime, pfidame nebo upravime informace v poli Pfijemce. Pomoci rozbalovacich
nabidek vpravo vybereme databazi a tabulku, v niz mame pfistup k informacim o pfijemci,
podobnym zplsobem popsanym v ¢asti ,Chyba: zdroj odkazu nenalezen“ na strané
Chyba: zdroj odkazu nenalezen.

6) Po dokonceni formatovani stiskneme tlacitko Novy dokument nebo Vlozit. Stisknutim
tlaCitka Novy dokument vytvofime v novém dokumentu pouze Sablonu obélky, zatimco
pouzitim tla€itka Vlozit vloZime obalku do aktualniho dokumentu jako stranu 1.

7) Neékterd pole v adresnim zdroji dat budou ¢asto nevyuZita, coz povede k prazdnym
radkdm v oblasti obalky adreséata. Pokud to neni ddlezité, pfejdeme rovnou na ,Sloucéeni
a“ nize, jinak pokra¢ujeme podle popisu v ¢asti ,Odstranéni prazdnych radkl ze stitkd“ na
strance 341.
Slouceni a tisk obalek
Pro slouceni adres a tisk obalky:

1) Zvolime Soubor > Tisk. Zobrazi se okno se zpravou. Stiskneme tlacitko Ano.
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2) Zobrazi se dialogové okno Hromadné korespondence (obrazek 311). Stejné jako
u hromadnych dopist a postovnich stitkd si mizeme vybrat tisk obalek pro jeden, nékolik
nebo vSechny zdznamy adres v databazi.

3) Po vybéru klikneme na tlacitko OK pro pfimy tisk na tiskarné. Kontrolu obalky pfed tiskem
mlizeme provést podle popisu v ¢asti ,Uprava hromadnych dokument(“ na strané 338.

Vytvoreni Sablony obalky
AZ budeme s rozloZzenim obdlek a poli spokojeni, uloZzime vysledek jako Sablonu.

1) Z nabidky vybereme Soubor > Sablony > Ulozit jako 3ablonu.
2) V okné Sablony zadame nazev $ablony a vybereme jeji kategorii.
3) Stiskneme tlacitko Ulozit a uloZzime Sablonu.

Uziti prlivodce hromadné korespondence k vytvoreni
hromadného dopisu

Rucni metoda vytvafeni hromadného dopisu popsand v ¢asti ,Vytvoreni hromadného dopisu“ na
strance 335 poskytuje nejvétsi kontrolu nad vysledkem, a proto se doporucuje. Je téZ mozné
pouzit privodce hromadnou korespondenci. Postup jeho vyuZiti je popsan nize.

Otevieme novy dokument z nabidky Soubor > Novy > Textovy dokument a déale priivodce
hromadnou korespondenci z nabidky Nastroje > Priivodce hromadnou korespondenci (viz
obrazek 317).

Krok 1: Vybér pocate¢niho dokumentu
Prdvodce poskytuje nékolik moZnosti pro pocatec¢ni dokument:
* Pouzit aktualni dokument
* Vytvofit novy dokument
» ZaCit s existujicim dokumentem
* Zacit ze Sablony
Pro Gcely tohoto prikladu mame otevieny novy textovy dokument.

Vybereme polozku Pouzit aktualni dokument a klikneme na tlacitko DalSi.
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Privodce hromadnou korespondenci

Vyberte poéatecni dokument pro hromadnou korespondenci
@ PouZit aktualni dokument

1.Mybrat pogateéni © Vytvorit novy dokument
dokument ) Zaéit s existujicim dokumentem
2.Vybrat druh dokumentu Prochazet...

3. VloZit blok s adresou O Zaéit ze Zablony

4 Vytvofit osloveni ,
Prochazet... ‘
5.Upravit vzhled

Zadit z naposledy uloZzeného poéateiniho dokumentu

‘ Napovéda < Zpét Dokoncit Zrusit

Obrazek 317: Vybér pocatecniho dokumentu

Kroky

Krok 2: Vybér typu dokumentu

Pomoci priivodce miZeme vytvaret dopisy nebo e-mailové zpravy. V tomto prikladu vytvorime
dopis. Vybereme polozku Dopis a stiskneme tlacitko DalSi.

Privodce hromadnou korespondenci

Jaky typ dokumentu si prejete vytvorit?
® Dopis
0 Zprava elektranické posty

Kroky

1.Vlybrat pocatecni
dokument Odeslat dopis skupiné pfijemcl. Dopis mdZe obsahovat blok s adresou a osloveni. Dopis

miZete upravit pro kazdého prijemce.
Mybrat druh dokumentu

3. VloZit blok s adresou
4. Vytvorit osloveni

5.Upravit vzhled

‘ MNapovéda ‘ ‘ < 7pét | Dalsi > | Dokoncit Zrusit

Obrazek 318: Vybér typu dokumentu

Krok 3: Vlozeni adresniho bloku

Mrlw s

Toto je nejslozitéjsi krok v privodci. V ném provedeme tfi Ukony (obrazek 319):

1) Rekneme prlvodci, ktery zdroj dat pouzit. Zdrojem dat musi byt existujici soubor.

2) Vybereme blok s adresou, ktery se ma v dokumentu pouzit. To znamena zvolit pole, ktera
se maji zobrazit (napfiklad, zda je zemé zahrnuta) a jak vypadaji.

3) Ujistime se, zda se vSechna pole odpovidaji. To je velmi dllezité. Napfiklad anglicka verze
privodce ve Velké Britanii ma pole s ndzvem <Surname>. Pokud m& nase tabulka
sloupec s nazvem ,Prijmeni“, musime sdélit prlvodci, Ze <Surname>a ,Pfijmeni“ jsou
ekvivalentni. To je popséno v Casti ,Pfifazeni poli“ na strdnce 350.
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Priivodce hromadnou korespondenci

Viozit blok s adresou

Kroky N .
1. Vyberte seznam adres obsahujici poZadované adresy.

Tato data jsou treba k vytvoreni bloku s adresou.
1.VWybrat polatedni

Vybrat jiny seznam adres...

dokument Aktualni seznam adres: Body

2.Vybrat druh dokumentu 2. [ Tento dokument by mél obsahovat blok s adresou
3. Vioéi ; 3 .
3. VloZit blok s adresou <Titul> <Titul>
4, Vytvorit osloveni <Jménos <Pfijmeni> <Jméno> <Pfljmeni=
5.Upravit vzhled <Adresa 1> <Adresa 2> <Adresa 1>

<QObec> <PSC> <Obecs>

<PSC>

Stat

Potladit fadky s prazdnymi poli

3. Piifadte pole pouZita v hromadné korespondenci ke sloupcim ve
zdroji dat,

4. Zkontrolujte, zda jsou data adres spravné.

Priradit pole...

Pan

Michal Qkus
Soumraéna 12/456
Matna Ves

32198

Ceska Reoublika

Dokument: 1 |: F

Napovéda ‘ | < 7pét Dalsi > Dokoncit ‘ ‘

Zrusit

Obréazek 319: VioZeni bloku s adresou

Vybér zdroje dat (seznam adres)

1)

Pokud aktualni seznam adres, zobrazeny pod tlaCitkem Vyberte jiny seznam adres

v sekci 1, neni ten, ktery chceme pouzit, vybereme jiny zdroj adres v dialogovém okné
Vybrat seznam adres, které otevieme kliknutim na tlacitko Vyberte jiny seznam adres
(obréazek 320).
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Vybrat seznam adres

Vyberte seznam adres. Kliknutim na 'Pridat..." vyberte pfijemce z jiného seznamu.
Pokud zatim seznam adres nemate, miZete jej vytvofit kliknutim na "Viytvofit..."

Pijemci se aktualné vybiraji z:

Nazev Tabulka Pridat...
Databaza strojov
Adresar Odstranit
Stroje
Vytvorit...
Filtr...
Upravit...

Zménit tabulku...

Napovéda QK Zrusit

Obrazek 320: Dialogové okno Vybrat seznam adres

Pokud jsme dosud nevytvorili seznam adres, mdzeme tak ucinit kliknutim na tlacitko
Vytvofit. Tento krok nAm umozni vytvofit soubor CSV (hodnoty oddélené carkami)

s novym seznamem zaznamU adres. Pokud mame seznam adres, ktery neni registrovan
v LibreOffice, ale ktery chceme pouzit, klikneme na tla¢itko P¥idat a vybereme soubor

z umisténi, ve kterém je ulozZen.

V kazdém pfipadé bude vytvoren a zaregistrovan novy zdroj dat (soubor ODB).

2) Pro navrat do okna Vlozit seznam adres vybereme seznam adres a klepneme na tlacitko
OK. Adresar ,Body* si ponechavame pro tento priklad. Privodce mize také vylougit urcité
zaznamy; klikneme na Filtr a vybereme je.

Vybér a volitelna uprava bloku adresy

1) V sekci 2 (zobrazené na obrazku 319) vybereme blok a adresou, ktery se ma na dopisu
zobrazit, ur€ime jeho vzhled a vybereme pole, kterd ma obsahovat. Hlavni strdnka nabizi

dvé moznosti. Klikneme na tlagitko Vice, abychom otevreli okno Vybrat blok s adresou pro
vice moznosti.

2) Dialogové okno Vybrat blok s adresou (obrazek 321) zobrazuje pdvodni dva bloky
s dalSimi mozZnostmi pro formatovani bloku adresy (mozna bude tfeba se posunout nize,
abychom vidéli vSechny moznosti). MiZeme také voliteIné zahrnout nebo vyloudit zemi
(napriklad zahrnout zemi pouze tehdy, pokud to neni Anglie) v ¢asti Nastaveni bloku
s adresou. Navrzené formaty jsou relativné bézné, ale nemusi pfesné odpovidat nasim
preferencim. V takovém pfipadé vybereme adresni blok, ktery je nejblize naSim

poZadavk(m, a stiskneme tlacitko Upravit, ¢imZ otevieme dialogové okno Upravit blok
s adresou.
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Vybrat blok s adresou

Vyberte poZadovany blok s adresou

<Titul > <Titul= ~ Nowy...
<Jméno> <Pfijmeni= <Jméno> <Piijmeni=
<Adresa 1> <Adresa 2> <Ad[e5a 1= Upravit...
<0bec> <PSC> <0Obec>
<PSC> Smazat
<Stat =
<Firma= <Firma=
<Jméno> <Pfijmen(= <Jméno> <Pfijmeni=
<Adresa 1> <Adresa 1=
<PSC> <Obecs <PSC> <Obecs

<Zemé=

L

Nastaveni bloku s adresou

® Nikdy nevikladat zemi/region:

() VZdy vkladat zemi/region

() Vklddat zemi/fregion, jen pokud neni:

Napovéda QK Zrusit

Obrazek 321: Dialogové okno Vybrat blok s adresou

3) V dialogovém okné Upravit blok s adresou (obrazek 322) miiZzeme pridat nebo odstranit
prvky adresy pomoci tladitek se Sipkami mezi poli. Prvky mliZzeme pfesouvat pomoci
tlaCitek se Sipkami v pravé ¢asti okna. Napfiklad pro pridani dalSi mezery mezi kfestni
jméno a prijmeni na obrazku 322 klikneme na polozku <P¥ijmeni> a poté klikneme na
tlaCitko Pfesunout doprava.

4) Stisknutim tlacitka OK zavieme dialogové okno Upravit blok s adresou a poté stisknutim
tlaCitka OK v okné Vybrat blok s adresou uloZime provedené zmény a vratime se do okna
Prlvodce hromadnou korespondenci.
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Privodce hromadnou korespondenc Py

Upravit blok s adresou X
Krok
Prvky adresy 1. Pfetahnéte sem prvky adresy Ies...
1. Wyl |Titul <Titul>
dof Uméno <Jméno> <Pfijmeni> Body
2.y PFjmeni @ :g‘;::csj 1> <Adresa 2> 4
resa - T
<Stat> £
4 Adresa 2
5.Up| |Obec
Stat —
PSC Nahled I
Zemé Pan
Telefon, soukromy Michal Okus rE
Telefon, firemni Soumracna 12/456 e
Adresa elektronické posty Matna Ves
Ceska Republika I
Napovéda Zrusit
g I = = T X
I Dokument: 1 [+ [+
Napovéda < Zpét Dalsi > | Dokoncit ‘ Zrusit

Obrazek 322: Okno Upravit blok s adresou

Prirazeni poli
Nakonec je ¢as porovnat pole privodce s poli tabulky, aby se polozky jako
<surname>a ,Pfijmeni“ shodovala.

1) Podivejme se na ¢ast 3 privodce (zndzornéného na obrazku 319 na strance 347). Pole

v dolni Casti zobrazuje po jednom zaznamu ve formatu bloku adresy, ktery jsme zadali.
Pomoci tlagitek se Sipkou doprava a doleva pod timto polem adresy ovéfime adresy, zda
se zobrazuji spravné. Pozor, ne vSechny zaznamy se musi zobrazovat spravné jen proto,

Ze jeden nebo dva ano.
2) Pokud se adresy nezobrazuji spravné, klikneme na tlacitko PFifadit pole.
Dialogové okno Pfifadit pole (obrazek 323) ma tfi sloupce:

— Prvky adresy jsou vyrazy, které privodce pouziva pro kazdé pole, napfiklad
<Jméno>a <Pfijmeni>.

— Pro kazdy prvek adresy vybereme ve sloupci Odpovida poli pole ze zdroje dat, které
se s nim shoduje.

— Sloupec Nahled ukazuje, co se pro toto pole zobrazi z vybraného bloku adresy, takze
mUlzeme znovu ovéfit, Ze se pole shoduji.

3) Po nalezeni vSech poli stiskneme tlagitko OK, abychom se vratili do okna Vlozit blok
s adresou. KdyZ se nyni pomoci tlaCitek se Sipkami podivdme na adresy, mély by vSechny
vypadat spravné. Pokud tomu tak neni, vratime a zménime v3e, s ¢im nejsme spokojeni.
Poté stisknutim tlacitka DalSi pfejdeme k dalSimu kroku.

Nebudeme moci pokraCovat, dokud spravné nevyplnime vSechna pole ve vybraném
adresnim bloku. Pokud se v misté pole nachazi <nepfifazeno>, doty¢né pole neni
spravné pfifazeno.
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Prifadit pole

Prifadte pole ze zdroje dat k jednotlivym prvkim adresy.

Prvky adresy Qdpovida poli: Mahled

<Titul> Titul v | Pan ~
<Jméno=> IJméno ~ | Michal

<Pfijmeni= Prijmeni ~ | Okus

<Firmaz= e

<Adresa 1= Ulice ~ | Soumraéna v

Mahled bloku s adresou

Pan

Michal Okus
Soumracna 12/456
Matna Ves

32198

MNapovéda OK Zrusit

Obrazek 323: Dialogové okno Priradit pole

4) VSimnéme si moznosti pro Potlacit fadky s prazdnymi poli v sekci 2 obrazku 319.
Pomoci préivodce nemusime vytvaret vlastni pole podminéného potlaceni.

Krok 4: Vytvoreni osloveni
V tomto kroku je mozZné vytvorit témér jakékoliv osloveni (viz obrazek 324).

V Casti Vytvofit osloveni zaSkrtneme pole Tento dokument by mél obsahovat osloveni. Nékteré
obecné texty jsou k dispozici v seznamu, mizeme v3ak zadat i vlastni text. V nahledovém okné
vidime nasi volbu.

Vlastni tvary pozdravu mizeme vytvorit po zaskrtnuti pole VloZzit personalizované osloveni.

Napfiklad Ize pouzit jiny pozdrav pro muze a Zeny. K tomu musi mit Writer néjaky zp(sob, jak
zjistit, zda je ¢lovék muZ nebo Zena. V tabulce mizeme mit sloupec s ndzvem Pohlavi. V sekci
Pole v seznamu adres, podle kterého se pozna Zena vybereme z rozbalovaci nabidky Nazev
pole Pohlavi a do pole Hodnota pole vioZime pismeno "F". Pozdrav muzim se poté pouZije pro
v8echny muze a pozdrav Zen pro vSechny Zeny. LibreOffice nenabizi dalsi pohlavi, 1ze vSak
pouZzit pozdrav bez pohlavi.

Pokud takovy sloupec v tabulce nemame nebo pokud pfi osloveni nepotfebujeme rozliSovat mezi
pohlavimi, mizeme ponechat rozbalovaci nabidky Nazev pole a Hodnota pole prazdné a pouzit
prizplisobeny obsah v nabidce MuZ pro osloveni viech prijemcd.
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Priivodce hromadnou korespondenci X

Vytvorit osloveni
Tento dokument by mél obsahovat osloveni

Kroky

e - 4 VioZit personalizované osloveni
1.Vybrat pocatedni ro=tp !

dokument Zena l‘u’éiené pani <Pijmenis, g Nové...
2.Vlybrat druh dokumentu
N Muz |‘u"éieny‘r pane <Pfijmeni>, ﬂ Nové
3. VloZit blok s adresou

Pole v seznamu adres, podle kterého se pozna Zena
5.Upravit vzhled

Nazev pole |Pchl avi T|
[+

Hodnota pole |F

Obecné osloven(

.Véienl‘, e
Nahled
Vazeny pane Okus, Prifadit pole...
Dokument: 1 El ﬂ
Napovéda ‘ < Zpét Dalsi = Dokondit ‘ Zrudit

Obrazek 324: Vytvoreni osloveni

Pfiklad:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

Stiskneme tlagitko Nové vedle nabidky Zena. Otevie se okno Vlastni osloveni (pro Zeny)
(viz obrazek 325).

Vybereme Osloveni v seznamu Prvky osloveni v levém seznamu a pfetahneme jej do
pole 1 vpravo.

Z nabidky Uprava osloveni vybereme pfisludny pozdrav nebo do pole Nahled vlozime
vlastni text. Podle potfeby jej upravime.

Vybereme a pfesuneme Jméno ze seznamu Prvky osloveni do pole 1 bud pomoci tlacitka
se Sipkou Pridat k osloveni, nebo jeho pretazenim. Poté stiskneme tlacitko Pfesunout
doprava pro pfidani mezery mezi oslovenim a kfestnim jménem.

Vybereme a pfesuneme PFijmeni ze seznamu Prvky osloveni do pole 1 a poté stiskneme
tlacitko se Sipkou PFesunout doprava a pridame mezeru mezi kfestnim jménem

a pfijmenim.

Nakonec pfesuneme interpunkéni znaménko a vybereme ¢arku z moznosti z nabidky
Uprava osloveni.

Vysledek je zobrazen v poli Nahled.

Provedeme néjaké kone€né Upravy a potvrdime je stisknutim tlacitka OK.

Tato metoda umoznuje pouZzivat genderové neutralni tituly, jako jsou Doktor (Dr) a Reverend
(Rev), nebo tituly, jako je Sle¢no, nebo vynechat tituly.
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Vlastni osloveni (pro Zeny)

Prvky osloveni 1. Prvky osloveni pfetahnéte do niZe uvedeného ramecku
Interpunkéni znaménko <Qsloveni> <Jméno> <Prijmeni= W
Text
Titul > 1+
Firma + g
Adresa 1 ¥
Adresa 2
Obec -
Stat 2. Uprava osloveni

psC ~
Zemé

Telefon, soukromy
Telefon, firemni’

Nahled

Vazeny Michal Qkus

Adresa elektronické posty
Pohlavi

Napovéda QK Zrusit

Obréazek 325: Uprava osloveni

Krok 5: Uprava rozloZeni

V kroku 5: Upravit vzhled mizeme upravit umisténi bloku adresy a osloveni na strance. Blok
adresy miiZzeme umistit kdekoli na strance. Pozdrav je vzdy nalevo, ale mdzeme jim pohybovat
po strance nahoru a doll. Prvky posouvame s vyuzitim tlacitek, zobrazenych na obrazku 326.
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Privodce hromadnou korespondenci

Upravte rozvrZeni bloku s adresou a osloveni

Kroky
Umisténi bloku s adresou
. =
1.Vybrat podatecni Shora WLIL
dokument Zarovnani k t&lu textu
2.\ybrat druh dokumentu Zleva 2,50 cm

3.VlaZit blok s adresau Umisténi osloveni

4. Vytvofit oslovent

5.Upravit vzhled

<Timb> <Iméno= <Pfijmei-
Presunout = MNahoru

Pfesunout Dold

o < fménos <Fiijmeni <=

PfibliZeni |Cela stranka
Mapovéda < 7pét Dalsi = ‘ Dokoncit Zrusit

Obréazek 326: Uprava rozloZeni

Nyni mame dokument Writeru, do kterého miZzeme pséat obsah dopisu. Chceme-li sloudit pole
a vytisknout dopisy, zvolime nabidku Soubor > Tisk. Zobrazi se okno s dotazem, zda chceme
vytisknout hromadny dopis. Stiskneme tlacitko Ano.

Dialogové okno Hromadnéa korespondence (obrazek 327) je nyni zobrazen tam, kde mizeme
volitelné vybrat zaznamy, které chceme zahrnout nebo vyloucit (v horni ¢asti). V ¢asti Vystup
vybereme bud okamzity tisk dopisl (Tiskarna), nebo jejich uloZeni (Soubor) pro dalsi Gpravy

nebo tisk pozdéji.

Pokud se rozhodneme pro Soubor, miiZeme zvolit uloZeni vystupu jako jednoho dokumentu
(obsahuijici vSechny dopisy), nebo uloZeni dopisti jako jednotlivych dokument(. Ur¢ime nazev,
umisténi a format souborl. Dopis uloZime stisknutim tlacitka OK.

Nyni mzeme otevfit dopisy a upravovat je jednotlivé, jako bychom upravovali jakykoli jiny
dokument.
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Hromadna korespondence X

iBIRIXB2R S LIO-INIWNEIHNIVIOVIRIE B REESBR [3
= =) Addresses1 ~ Titul I Jméno ‘ Piijmeni ‘ Firma I Ulice | Cislo popisné I Obec | psC | |
¥ [=] Adresaf b [Pan Michal  Okus Soumrady 12/456 Matna Ve 32198 A
® =] ADRESY Pan Jan Oskofil Loucna 211 Paloucky 44788
T e s R Ve Dani Clams Diiremlemiss — _7a.|ﬂ>-5f|r|’ :.ﬂ_ 78 Lradar n: EEETR

< > Zéznam| 1 |z7 D ] < >
Zaznamy Vystup

@ Vie @ Tiskama ) Soubor

Vybrané zdznamy Ulozit vygenerovany dokument

D od: * Do % @ UloZit jako jeden dokument

UloZit jako samostatné dokumenty

| Vytvofit nazev souboru z databaze

Pole: Titul [¥]

Cesta: DAMOJE DOKUMENTY e ‘

Format souboru: ‘Textow,? dokument QDF v |

Néapovéda oK

Zrusit

Obrazek 327: Dialogové okno Hromadna korespondence
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j LibreOffice

Privodce LibreOffice Writer 6.4

Kapitola 15
Obsahy, rejstriky, seznamy pouzité
literatury



Uvod

V této kapitole se dozvime, jak v programu LibreOffice Writer vytvafet obsah, rejstfik a seznam
pouzité literatury a jak s nimi pracovat. Struéné zminime dal$i typy rejstik(l. Pfedpokladem

k pochopeni nasledujicich pokynl je zakladni znalost programu Writer a styl( (viz kapitoly 8 a 9).
Uvadime nékolik béZnych pfikladd pouziti.

Obsahy

Program Writer umoZiiuje automaticky vytvaret obsah z nadpist v dokumentu. Kdykoli néco
zménime v textu nadpisu uvnitf dokumentu nebo na strance, na které se nadpis objevuje, staci
obsah aktualizovat a zmény se v ném automaticky projevi.

Pred zacatkem je tfeba se ujistit, zda jsou nadpisy vytvoreny konzistentné pomoci styld.
Napfiklad mGzeme pouZit styl Nadpis 1 pro nazvy kapitol a styly Nadpis 2 a Nadpis 3 pro
podnadpisy v kapitole.

Tato ¢ast ukazuje:
* Rychlé vytvorfeni obsahu s vyuzitim vychoziho nastaveni.
* Vlastni nastaveni obsahu.

E Poznamka

Pro jednotlivé Grovné obsahu miizeme libovolné nastavovat rozdilné styly; v této
kapitole pouzivame pro zjednoduseni vychozi styly nadpisd.

V obsahu se mliZe kromé nadpist zobrazovat i jiny text — ndvod najdeme také v této
kapitole.

Rychlé vytvoreni obsahu

VétSinou nam bude stacit vychozi nastaveni obsahu, i kdyZz formatovani mozna nebude oplyvat
eleganci. Vlozeni obsahu s vychozim nastavenim:

1) Vytvofime dokument a v ném pouzijeme prednastavené styly odstavct Nadpis 1, Nadpis 2
a Nadpis 3 pro tfi rdizné Grovné nadpist (mohou to byt ndzvy kapitol nebo oddil(). Tyto
nadpisy se nam pak objevi v obsahu. Program Writer je schopny pracovat az s deseti
arovnémi nadpisu.

2) Kurzor umistime na to misto v dokumentu, kam chceme obsah vloZzit.

3) Zvolime Vlozit > Obsah a rejstiik > Obsah, rejstfik nebo seznam pouzité literatury.

4) a potvrdime je stisknutim tlaCitka OK. Vysledkem bude typizovany obsah s poloZzkami
generovanymi jako hypertextové odkazy.

b

S

. Rady

(@

* Pokud se nam nékteré nadpisy v obsahu nezobrazi, zkontrolujeme, jestli maji nastaveny
spravny styl odstavce. Pokud pfi zobrazeni chybi vSechny nadpisy jedné arovné,
zkontrolujeme nastaveni na karté Nastroje > Cislovani kapitol. Dalsi informace najdete

O 11

v ¢asti* Definovani hierarchie nadpis(” v kapitole 8 — Uvod do styld.

Rychlé vytvoreni obsahu | 357



Pfi zobrazeni ma obsah Sedé pozadi. Zabarveni pozadi nam pfipomina, Ze obsah je pole;
text, ktery vidime, se generuje automaticky. Pozadi se nevytiskne a nebude vidét ani pfi
konverzi souboru do PDF. Chceme-li Sedé pozadi vypnout, pouzijeme Nastroje >
MozZnosti > LibreOffice > Barvy aplikaci: pfejdeme dold do ¢asti Textovy dokument

a zruSime vybér Stinovani rejstriku a tabulky.

| po této zméné mizZe zlstat Sedé pozadi za teCkami mezi nadpisy a Cisly stranek, protoze
tyto tecky patfi k tabulatorim. Toto stinovani vypneme na karté Nastroje > MoZnosti >
LibreOffice Writer > Pomlicky pro formatovani, kdyz v sekci Zobrazovat formatovani
zruSime vybér u slova Tabulatory.

Pokud pfidame nebo odstranime text (tak, Ze se nadpisy posunou na jinou stranu),
pridame, smazeme nebo zménime nadpisy, je potfeba obsah aktualizovat. Jak na to:
klepneme pravym tla€itkem mysi kdekoli v obsahu a z mistni nabidky vybereme
Aktualizovat rejstiik.

Pokud neni mozné kurzor do obsahu umistit, zvolime Nastroje > Moznosti > LibreOffice
Writer > Pomuicky pro formatovani a v sekci Zamknuté oblasti vybereme Povolit
kurzor.

A Upozornéni

KdyZ obsah aktualizujeme v situaci editovani dokumentu se zapnutou volbou Upravy
> Sledovani zmén > Zobrazit, m(ze dojit k chybam. V obsahu se budou zobrazovat
i smazané nadpisy a odstranény text miiZze v obsahu zpUsobit chyby v &islovani
stran. Tomuto problému se vyhneme, kdyZ pfed aktualizovanim obsahu uvedenou
volbu vypneme.

Vlastni nastaveni obsahu

Stylu a pozadavkidim naseho dokumentu mdzeme obsah pfizplsobit téméf ve vSem. Tato
pruznost s sebou v3ak nese i urcitou slozitost, proto je dobré mit na paméti poZzadovany konecny
vysledek.

Zacneme tim, Ze klikneme do dokumentu na misto, kde se ma obsah zobrazit, a zvolime Vlozit >
Obsah a rejstfik > Obsah, rejstfik nebo seznam pouzité literatury. Tim otevieme dialogové
okno Obsabh, rejstfik nebo seznam pouzité literatury — viz obrazek 328.
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Obsah, rejstiik nebo seznam pouZité literatury

Typ PoloZky Styly Sloupce Pozadi
Typ a nadpis
Nadpis:

Typ: |Obsah ~

Zamknuto proti ruénim zménam
Vytvofit rejstiik nebo obsah

Pro: |Cely dokument |~ | Vyhodnotit aZ do drovné: |10 =

Vytvofit z
Osnova
U Dalsi styly | Prifadit styly...

Znacky rejstiiku

Napovéda [1Nahled Obnovit OK Zavfit

Obrazek 328: Karta "Typ" dialogového okna Obsah, rejstfik nebo seznam
pouZité literatury

Ke stejnému dialogovému oknu se mizeme kdykoli dostat i tak, Ze klepneme pravym tlacitkem
mysSi do obsahu a z mistni nabidky vybereme Upravit rejstfik.

Dialogové okno Obsah, rejstfik nebo seznam pouzité literatury ma pét karet. Kazda z nich se tyka
jinych prvkd struktury a vzhledu obsahu:

« Karta Typ umozni nastavit vlastnosti obsahu.

» Karty PoloZky a Styly pouzijeme k formatovani polozek obsahu.

« Karta Sloupce ndm umozni rozloZit obsah do dvou a vice sloupcd.

¢ Pomoci karty Pozadi mizeme pfidat na pozadi obsahu barvu nebo obrazek.

Vybérem volby Nahled, kterou najdeme v dialogovém okné vlevo dole, si mizeme zobrazit pole
nahledu. Otevie se nalevo od karet a pfi praci s nastavenimi se v ném ukaze, jak bude obsah
vypadat. llustrace v této kapitole zobrazuji dialogové okno bez nahledu.

szr Poznamka

Pole nahledu zobrazuje vzhled obsahu po zménach provedenych na kartach Typ,
PoloZky a Styly. Nezobrazuje zmény z karet Sloupce a Pozadi.

Zmény nakonec ulozime klepnutim na tladitko OK. K vychozimu nastaveni hodnot na kartach
Sloupce a Pozadi se vratime stiskem tlacitka Obnovit, a to pro kazdou z karet zvlast. Nastaveni
na kartach Typ, PoloZky a Styly musime obnovit ru¢né; tlacitko Obnovit Zzadnou zménu nevyvola.
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Karta Typ
K nastaveni zakladnich vlastnosti obsahu pouzijeme kartu Typ, viz obrazek 328.

Zména nadpisu
Chceme-li obsah pojmenovat jinak, upravime pole Nadpis. Chceme-li nadpis obsahu
odstranit, pole Nadpis vymazeme.

Nastaveni typu
Ujistime se, Ze pole Typ je nastavené na Obsah. Informace o vytvareni jinych typl rejstiikl

O 1

najdeme v kapitole* Abecedni rejstfiky” na strané 367 a“ DalSi typy rejstfiku” na strané 376.

A Upozornéni

Typ rejstiiku miizeme zménit pouze tehdy, kdyZ ho vytvarime. Jakmile je typ rejstiiku
definovany (napf. jako obsah), uz ho nemdizeme zménit.

Ochrana proti ruénim zménam
Aby se zabranilo nedmyslnym zmé&nam obsahu, je ve vychozim nastaveni vybrana moznost
Zamknuto proti ruénim zménam; to znamena, Ze obsah miZeme zménit jen pomoci
nabidky pravého tlac¢itka mySi nebo dialogového okna. Kdyz tuto volbu vypneme, miiZzeme
obsah ménit pfimo v dokumentu, stejné jako jiny text. P¥i aktualizaci obsahu vSak budou
vSechny ru€né provedené zmény ztraceny, takze je lepsi se jim vyhnout.

Jak zvolit rozsah platnosti obsahu
V oblasti Vytvofit rejstifik nebo obsah miZzeme v rozbalovacim seznamu Pro: zvolit, jestli
obsah zahrne nadpisy z celého dokumentu (Cely dokument) nebo jen z kapitoly, do které
ho vkladame. Writer vyhodnoti jako* kapitolu” vSechny nadpisy, které se nachazeji mezi
dvéma nadpisy prvni arovné (obvykle Nadpis 1).

Zména pocétu Urovni nadpisti zahrnutych do obsahu
Pfi vytvareni obsahu pouziva Writer deset Grovni nadpist (nebo pocet Grovni pouzitych
v dokumentu, pokud je jich méné nez deset). Chceme-li poéet Grovni nadpist zahrnutych
do obsahu zménit, zadame do pole Vyhodnotit az do urovné: pozadovany pocet Urovni
nadpisl. Napfiklad obsah v této knize zahrnuje pouze prvni tfi Grovné nadpisQ.

Vytvoreni obsahu z osnovy
Treti oddil karty Typ ur€uje, co Writer k vytvofeni obsahu pouzije. Varianty (které se
navzajem nevylu€uji) jsou nasledujici:

— Osnova
— Dalsi styly
— Znacky rejstiiku

Ve vychozim nastaveni pouziva Writer arovné osnovy, tj. odstavce formatované stylem,
ktery je osnoveé pfifazen nastavenim Nastroje > Cislovani kapitol.

Styly odstavcl, které jsou zahrnuté do osnovy, miizeme zménit; postup je popsany v Casti"
Pouziti styld odstavce k definovani hierarchie nadpisi” v kapitole 8, Uvod do styli. Do
obsahu mlZeme zahrnout i jiné styly odstavce, kdyz je pfitadime nékteré Grovni osnovy.
Postupujeme néasledovné: nejdfive upravime definici stylu odstavce na karté Osnova

a Cislovani, kterou najdeme v dialogovém okné formatu odstavce. Z rozbalovaci nabidky
vybereme pozadovanou Uroven osnovy (obrazek 329). Klepnutim na tlacitko OK zménu

ulozime.
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Styl odstavce: Vychozi siyl

Organizator Odsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Pismo Efekty pro pismo Umisténi

Zwyraznéni Tabulatory Inicialy Oblast Prihlednost Ohraniceni Osnova a Eislovani
Osnova

Uroven osnovy: ;{lmven 1

Obrézek 329: Ur¢eni drovné osnovy na karté Osnova a cislovani v dialogovém okné
formatu odstavce

Vytvoreni z dalSich stylU
Vybérem volby Dals$i styly na karté Typ mizeme do obsahu pfidat dalsi styly odstavce. To
se ndm miZe hodit v pripadé, kdy chceme do obsahu zahrnout nadpis pfilohy (dodatku).
Vybereme-Ili sou¢asné i volbu Osnova, budou dalSi styly zahrnuté do obsahu spole¢né se
styly definovanymi v Cislovani osnovy.

Vytvoreni ze znacek rejstiiku
Tento vybér prida vSechny polozky rejstfiku, které jsme vlozili do dokumentu pomoci
nabidky Vlozit > Obsah a rejstiik > Polozka rejstfiku. Normalné bychom tento vybér
nepouzili pro obsah. Pokud vSak vybér pouZzit chceme, je tfeba zadat, Ze se polozky
rejstfiku maji v obsahu pouzit, coz provedeme néasledovné: v horni ¢asti dialogového okna
VlozZit polozku rejstfiku vybereme v rozbalovacim seznamu Rejstfik variantu Obsah
(obrazek 335). Tim zajistime, Ze Writer tyto poloZky rejstfiku odlisi od ostatnich, urCenych
pro zahrnuti do abecedniho nebo jiného rejstriku.

ZalozZka PolozZky

Kartu PoloZky (viz obrdzek 330) pouZijeme k definovani a forméatovani poloZzek obsahu. Kazdou
z Grovni osnovy miZzeme prizpUsobit nezavisle na ostatnich Grovnich tim, Ze pfidame nebo
odstranime prvky.

QObsah, rejstiik nebo seznam pouZité literatury

Typ PoloZky Styly Sloupce Pozadi

Uroveii Struktura a formatovani

Struktura: 4= ‘ LS E# E T # LE ‘ = VEe
2

3 Kapitola & Text poloZky Tabulator Cislo stranky Hypertextovy odkaz

4

5 Znakovy styl: |<iédn§r> » | Upravit...
6

7 Format

8 Umisténi tabulatoru relativni k odsazeni stylu odstavce

S Hypertextovy odkaz

10

Obrazek 330: ZaloZka PoloZky dialogového okna Obsah, rejstrik nebo seznam
pouZité literatury

Ve sloupci Uroveri vybereme tu troven osnovy, kterou chceme forméatovat. Radek Struktura
obsahuje prvky zahrnuté v polozkach dané Grovné. Prvky, které mizeme do vybrané Urovné
osnovy pridat, jsou zobrazené hned pod fadkem Struktura. Ty, které jsou zobrazené Sedé, pridat
nemizeme:

* |kona LS predstavuje zacatek hypertextového odkazu.

* |kona E# predstavuje” Cislo kapitoly”, coZz znamena &iselnou hodnotu Urovné nadpisu,
kterou jsme pfifadili stylu nadpisu pomoci Nastroje > Cislovani kapitol; to plati nejen pro
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kapitoly, ale i pro jiné Grovné nadpist. Dalsi informace najdeme v ¢asti“ Nastaveni
¢islovani nadpis(” v kapitole 8, Uvod do styld.

» lkona E predstavuje text kapitoly (nebo podkapitoly): jedn& se o text formatovany stylem
odstavce pouzitym pro kazdou Uroven.

» |kona T pfedstavuje zaradZzku tabulatoru.
* |kona # predstavuje Cislo stranky.

* lkona LE predstavuje konec hypertextového odkazu.

« Kazdé bilé pole na fadku Struktura predstavuje prazdné misto, do kterého mizeme pridat
vlastni text nebo jiny prvek.

A Upozornéni

Pokud jsme v dialogovém okné Cislovani kapitol (popsano v kapitole 8) vlozili v ¢asti
Oddélovaé do pole Pred nebo Za pro nékterou z Urovni jakykoli text, stane se tento
text soucasti pole E# dané urovné. P¥i vytvareni fadku Struktura si dame pozor, aby
vzhled obsahu odpovidal naSim pfedstavam.

Pridani prvk
Postup pridani prvku do fadku Struktura:

1) Klikneme do bilého pole, do kterého chceme prvek vloZit.

2) Klikneme na jedno z aktivnich tlacitek, ktera jsou hned pod fadkem Struktura. Chceme-li
napfiklad pfidat tabulator, klepneme na tla€itko Tabulator. Ikona nového prvku se zobrazi
v fadku Struktura.

3) Chceme-li pfidat vilastni text, napfiklad slovo Kapitola, vepiSeme tento text do bilého pole.
Na konci fadku je dobré nechat trochu mista.

Zména prvku

Chceme-li néktery prvek na fadku Struktura zménit, klikneme na ikonu, ktera ho predstavuje,

a pak na neSedy prvek v fadeé tlacitek tésné pod fadkem Struktura. Chceme-li napfiklad vyménit
Cislo kapitoly za tabulator, klikneme v fadku Struktura na ikonu E# (bude mit vzhled stisknutého
tladitka) a potom v fadku dostupnych prvkil klikneme na tladitko Tabulator. Pokud chceme
zapocatou vyménu prvk( zrusit, staci kliknout na nékterou z bilych mezer.

Pouzit zmény na vSechny urovné osnovy

Pokud chceme pouZzit zobrazenou strukturu a formatovani na vSechny arovné osnovy, klikneme
vpravo na tlacitko VSe.

Mazani prvka

Chceme-li néktery prvek z fadku Struktura odstranit, klepneme na jeho tlacitko a pak na klavesu
Delete na klavesnici. Chceme-li naprfiklad odstranit vychozi nastaveni hypertextového odkazu,
klikneme na ikonu LS a stiskem klavesy Delete ji odstranime. Stejnym zplisobem odstranime
ikonu LE.
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Uplatiiovani znakovych styl(

MozZnéa budeme chtit, aby byl néktery z prvkd trochu jiny nez zbytek fadku. Mizeme napfiklad
chtit, aby Cislo stranky bylo tuéné. Postup pouziti znakového stylu na prvek:

1) Uijistime se, Ze jsme si vhodny znakovy styl uz nadefinovali.
2) Vfadku Struktura klikneme na tlacitko prvku, pro ktery chceme styl pouZit.
3) Zrozeviraciho seznamu Znakovy styl vybereme pozadovany styl.

Chceme-li vlastnosti znakového stylu vidét nebo upravit, vybereme patfic¢ny styl z rozeviraciho
seznamu Znakovy styl a klikneme na tlacitko Upravit.

‘:Q:‘ Tip

Vychozi znakovy styl pro hypertextové odkazy (napfiklad ty, které vkladané pomoci
Vlozit > Hypertextovy odkaz) je Internetovy odkaz, ktery je ve vychozim nastaveni
podtrzen a zobrazen modfre.

Vychozi hypertextové odkazy na polozky obsahu jsou nastaveny na znakovy styl
Odkaz na rejstfik, ktery se mize liSit od stylu Internetovy odkaz. Pokud chceme, aby
se zobrazovaly stejné jako internetové odkazy, mizeme vybrat ikonu LS na rfadku
Struktura a zménit vybér stylu znak{ pro polozky obsahu na Internetovy odkaz.

Dle potieby Ize také zmeénit atributy pro styl Odkaz na rejstfik.

Parametry tabulatoru
Klepnutim na tlacitko Tabulator v fadku struktura pfepneme rozhrani a zobrazi se tyto prvky:

* Vyplnit znakem: vybereme znak tabulatoru, ktery chceme pouzit; prvni volba je Zadny
(prazdné).

* Umisténi tabulatoru: zadame vzdalenost mezi levym okrajem stranky a zaradzkou
tabulatoru. Volitelné vybereme Zarovnat vpravo pro zarazku tabulatoru; tato volba
deaktivuje vzdalenost.

Umisténi tabulatoru relativni k odsazeni stylu odstavce

Pokud je tato moZnost vybrana, polozky se odsadi podle nastaveni jejich jednotlivych formatd.
Pokud styl odstavce definuje levé odsazeni, zardzky tabulatoru jsou relativni k tomuto odsazeni.
Pokud tato moZnost neni vybrana, zarazky tabulatoru jsou relativni k poloze levého okraje.

Karta Styly

Kartu Styly (obrdzek 331) pouZzijeme pro zménu stylu odstavce, ktery je pfifazen k zobrazeni textu
kazdé Grovné v obsahu. Ve vét3iné pfipadl je nejlepsi strategii zachovat pfifazené styly, ale
mlZeme podle potfeby zménit jejich nastaveni, aby se obsah zobrazoval tak, jak chceme.

Postup pouZiti vlastniho stylu odstavce na Uroven osnovy:

1) V seznamu Urovné vybereme Grovei osnovy.

2) V seznamu Styly odstavce klepneme na poZzadovany styl odstavce.

3) Klepnutim na tlaCitko < pouzijeme vybrany styl odstavce na vybranou Grovern osnovy.
Styl pfifazeny kazdé Grovni se zobrazi v hranatych zavorkach v seznamu Urovné.

Chceme-li odstranit styl odstavce z Grovné osnovy, vybereme Groven osnovy v seznamu Urovné
a poté klepneme na tlacitko Vychozi.
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Chceme-li zobrazit nebo upravit atributy stylu odstavce, klepneme na styl v seznamu Styly
odstavce a poté klepneme na tlacitko Upravit.

Obsah, rejstfik nebo seznam pouZité literatury

Typ Polozky Styly Sloupce Pozadi

Prifazeni
Urovné Styly odstavce
Nadpis [Nadpis obsahu] Nadpis A
Uroven 1 [Obsah 1] Madpis obsahu
Uroveri 2 [Obsah 2] Obsah 1
Uroveri 3 [Obsah 3] Obsah 2
Uroveri 4 [Obsah 4] Obsah 3
Uroveri 5 [Obsah 5] Obsah 4
Uroveri 6 [Obsah 6] Obsah 5
Uroveri 7 [Obsah 7] Obsah 6
Uroveri 8 [Obsah 8] Obsah 7
Uroveri 9 [Obsah 9] Obsah 8
Uroveri 10 [Obsah 10] Obsah 9
Obsah 10
Paopisek
Rejstiik
Seznam
Télo textu v
Vychozi Upravit

Obrézek 331: Stranka Styly v dialogovém okné Obsah, rejstiik nebo seznam
pouZité literatury

Z Poznamka

Zmeény stylu odstavce ovlivni jakykoliv text v dokumentu, ktery je formatovan pomoci
tohoto stylu, nejen format obsahu.

Stranka Sloupce

Kartu Sloupce pouZzijeme pro zménu poctu sloupct obsahu. Je pravdépodobnéjsi, Ze se vice
sloupcl pouzije v rejstiiku nez v obsahu, proto je tato stranka popsana v ¢asti o rejstficich. Viz
obrézek 339.

Stranka Pozadi

Kartu Pozadi (obrazek 332) pouzijeme pro pfidani barvy nebo bitmapy (obrazku) na pozadi
obsahu.

Pfidani barvy
Chceme-li pfidat barvu pozadi obsahu, klepneme na tlacitko Barva v fadé tlaCitek v horni &asti
dialogového okna, poté vybereme barvu a klepneme na OK.

DalSi informace o definovani a pouziti barev pozadi najdeme v ¢asti ,Pfidani vlastnich barev*
v kapitole 21, Pfizplisobeni programu Writer.
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Obsah, rejstfik nebo seznam pouZité literatury

Typ PoloZky Styly Sloupce Pozadi

Barvy

Paleta: |5ta ndard
AREREERECC |

f]

R

114

Iny}
A

159

[<]]

I==1

207

[
1| HTML HTML [729fcf
EEEE 1
EEEEEEEEEEER Vybrat

Posledni barvy

mn mw ]

Vlastni paleta

Obrazek 332: Karta Pozadi zobrazujici vybér barev

Pfidani bitmapy (obrazku)
Pfidani obrazku na pozadi obsahu:

1) V fadé tlagitek v horni ¢asti dialogového okna klepneme na Rastr. Karta Pozadi nyni
zobrazuje moZznosti bitmapy, jak je zndzornéno na obrazku 333.

Vlastni nastaveni obsahu | 365



Obsah, rejstiik nebo seznam pouZité literatury

Typ Polozky Styly Sloupce Pozadi

Zadna Barva

Rastr

Pridat / Importovat

MozZnosti

Styl:

Dlazdice

Velikost:

Sitka: 1,00
Vyska: |1,00"
(1 Skalovat

Umisténi:

ERLNE B 2

|Uprostfed

Umisténi dlazdic:
Odchylka X: |0 %
Odchylka Y: |0 %
QOdstup dlaZdic;

Radek

v|lo%

L LRI I 3

4k

Nihled

Obrazek 333: MozZnosti obrazku na karté Pozadi

2) Vybereme z pfedvolenych bitmap nebo klepneme na tlaCitko Pfidat/importovat
a vybereme obrazek ze systému souborll naseho pocitace.

3) V sekci MoZnosti vybereme typ umisténi obrazku.
— Styl — zvolime vlastni umisténi/velikost, dlazdice nebo roztahnuté.
— Velikost — zvolime pozadovany pomér stran obrazu nebo moznost Skalovat.
— Umisténi — vybereme, kde se ma obrazek zobrazit.

4) PouZiti obrazku potvrdime klepnutim na OK.

Odstranéni barvy nebo obrazku

Chceme-li odstranit barvu nebo bitmapu pozadi, klepneme na tlagitko Zadna v horni ¢asti

dialogového okna.

Uprava obsahu

Chceme-li upravit existujici obsah, klepneme pravym tlacitkem kdekoli v obsahu a vybereme
z mistni nabidky Upravit rejstfik. Otevie se dialogové okno Obsah, rejstfik nebo seznam pouzité

literatury (obrazek 328 na strance 359). Obsah miZeme upravit a uloZit, jak je popsano

v pfedchozi Casti.

‘:Q:‘ Tip

Pokud nem0zeme kliknout na obsah, je pravdépodobné chranén. Chceme-li tuto
ochranu deaktivovat, zvolime Nastroje > MoZnosti > LibreOffice Writer > Pomicky
pro formatovani a potom vybereme Povolit kurzor v sekci Zamknuté oblasti. Pokud
si pfejeme upravit obsah bez povoleni kurzoru, mame k nému pfistup z Navigatoru,

jak je popsano nize.
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Pfistup k dialogovému oknu Obsah, rejstfik nebo seznam pouZité literatury
z Navigétoru:

1) Otevieme Navigator (stiskneme F5).
2) Klepneme na symbol rozSifeni (+ nebo trojuhelnik) vedle Rejstfiky.

3) Pravym tlacitkem klepneme na obsah, ktery chceme zménit, a zvolime Rejstiik >
Upravit.

i Navigator x

D D1 Bl

A Y o
= Nadpisy

[ Tabulky

EE Ramce

[.al Obrazky

Objekty OLE

& [ [4]

Oy

ZaloZky
Sekce
5 Hypertextové odkazy
= E1 Rejstiiky
Obsatyl
Komé Uroven osnovy
[/ Objel Zplsob pretahnutl
Zobrazeni
Rejstfik

* v v ¥

Odstranit rejstfik
Aktualizovat
Upravit...

~* len pro &teni
Smazat

Prejmenovat

Obréazek 334: Pfistup k obsahu z navigatoru

Aktualizace obsahu

Writer neaktualizuje obsah automaticky, takZe po jakychkoli zménach nadpisi je tfeba jej
aktualizovat ru¢né. Klepneme pravym tlacitkem kdekoliv v obsahu a z mistni nabidky vybereme
Aktualizovat rejstfik.

Index miiZeme také aktualizovat v Navigatoru: rozbalime Rejstfiky, klepneme pravym tlacitkem na
nazev rejstfiku, ktery chceme aktualizovat, a vybereme Rejstfik > Aktualizovat.

Smazani obsahu

Chceme-li odstranit obsah z dokumentu, klepneme pravym tlacitkem kdekoliv v obsahu

a vybereme z mistni nabidky Smazat rejstfik. Rejstiik mizeme také odstranit z Navigatoru
vybérem Rejstfik > Odstranit rejstfik z nabidky zobrazené na obrazku 334. Program Writer
nebude Zadat o potvrzeni odstranéni.

Abecedni rejstriky

Abecedni rejstfik (oznaCovany jako rejstfik) je seznam kliCovych slov nebo frazi pouzivanych
v celém dokumentu, pokud je uveden v poradi s Cisly stranek, mize ¢tenafi pomoci rychle najit
informace. Obecné se rejstfik nachazi v zadni ¢asti knihy nebo dokumentu.
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Tato ¢ast popisuje, jak:
* Rucné pridat polozky rejstfiku.
* PouZit rejstfikovy soubor.
* Rychle vytvofit abecedni rejstrik.
» Upravit zobrazeni polozek rejstfiku.
e Prizplsobit vzhled indexu.
* Zobrazit a upravit existujici poloZzky rejstfiku.

Pfidani polozek rejstfiku
Nez budeme moci vytvofit rejstfik, musime vytvofit nékteré polozky rejstfiku, bud ruéné, nebo
pomoci konkordance (viz stranka 370). Ru¢ni vytvofeni polozek rejstfiku:

1) Chceme-li pfidat slovo do indexu, umistime kurzor kamkoli do daného slova. Chceme-li
pridat vice slov jako jednu poloZku, vybereme celou frazi.

2) Vybereme VlozZit > Obsah a rejstiik > Polozka rejstfiku a zobrazi se dialogové okno
podobného tomu na obrazku 335. Po otevfeni dialogového okna se vybrany text zobrazi
v poli pro zadavani textu PoloZka. MiZzeme pfijmout zobrazené slovo nebo frazi nebo jej
libovolné zmeénit.

3) Klepnutim na Vlozit vytvofime polozku.

Z Poznamka

Kurzor umistény bezprostfedné pred prvnim znakem slova nebo bezprostfedné za
poslednim znakem slova, pokud za nim nésleduje mezera, se pocita jako soucast
daného slova.

MlZeme vytvofit vice poloZzek bez zavieni dialogového okna. Pro kazdy:
1) Klepneme na misto v dokumentu, které chceme indexovat.
2) Znovu klepneme na dialogové okno.
3) V pfipadé potfeby poloZzku zménime a klepneme na Vlozit.
4) Opakujeme kroky 1-3, dokud nedokon&ime zadavani poloZek, a poté klepneme na Zavit.
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VloZit polozZku rejstiiku

Vybér
Rejstik  Abecednf rejstiik v|[B

Polozka Lokace (L)

Prvni kli¢ e

Druby kli¢

L] Hlavni poloZka

L] PouZit pro viechny podobné texty
Rozlisovat velikost

Pouze cela slova

MNapovéda Zaviit VloZit

Obrazek 335: VloZeni polozZky rejstiiku
NiZe je stru¢né vysvétleni poli v dialogovém okné VloZit poloZku rejstfiku a jak je pouZivat.
Rejstfik
Typ rejstfiku, pro ktery je tato polozka ur€ena. Vychozi hodnota je Abecedni rejstfik, ale toto
pole mdZzeme pouzit k vytvoreni dal$ich poloZek pro obsah nebo uzivatelem definované
rejstiiky ¢i seznamy témér cehokoliv. Napfiklad mizeme vytvorit samostatny rejstiik
obsahujici pouze védecké nazvy druhl organismu a jiny rejstfik pro jejich Ceské nazvy. Viz
,Dalsi typy rejstfikd” na strance 376.

Polozka
Slovo nebo fraze, které se maji pfidat do vybraného rejstfiku. Toto slovo nebo fraze nemusi
byt v samotném dokumentu; miZeme pfidat synonyma a dalsi vyrazy, které se maji
v rejstiiku objevit.

Prvni kli¢
Rejstfikovy kli€ je poloZka, ktera nema pfidruZzené Cislo stranky a mé nékolik podpolozek,
které maji Cisla stranek. Pouzivani kli¢l je uzite¢ny zplsob seskupovani souvisejicich
témat. (Viz ,Priklad pouziti indexového kli¢e" na strance 370.)

Druhy kli¢
MUdZeme mit aZ tfidroviiovy index, kde nékteré klice prvni Grovné maji polozky Grovneé 2,
které jsou takeé klic¢i (bez Cisel stranek). Tento stupen slozitosti rejstfiku neni ¢asto nutny.

Hlavni polozka
KdyZ je stejny vyraz indexovan na nékolika strankach, ¢asto ma jedna z téchto stranek
dilezit&jsi nebo podrobnéjsi informace o daném tématu, takze chceme, aby to byla hlavni

vybereme tuto mozZnost a poté definujeme styl pisma pro Cislo stranky hlavni polozky
rejstfiku, aby byla napfiklad tu¢na.

Pouzit pro vSechny podobné texty
Tuto mozZnost vybereme, aby aplikace Writer automaticky identifikovala a oznacila jakékoliv
dalsi slovo nebo frazi, které odpovidaji aktualnimu vybéru. Pokud je vybrana tato moznost,
budou k dispozici moznosti RozliSovat velikost a Pouze cela slova. Tuto moznost
pouzivejme opatrné, protoze to miiZe mit za nasledek, Ze v rejstfiku bude uvedeno mnoho
nezadoucich Cisel stranek (pro mensi pouziti slova).
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Priklad pouZiti indexového klice

Kli¢ rejstfiku je primarni polozka, pod kterou jsou seskupeny podpolozky. Napfiklad miZzeme
vytvorit seskupeni podobné tomuto:

LibreOffice
Calc, 10
Impress, 15
Writer, 5

V tomto pfikladu je LibreOffice prvnim klicem. PodpolozZzky (se zobrazenymi Cisly strdnek) jsou
indexované polozky. V dialogovém okné Vlozit polozku rejstfiku vlioZzime poloZku rejstfiku pro
téma Writer (obrdzek 335 na strance 369), napiSeme Writer do pole PoloZka a LibreOffice v poli
Prvni Kkli€.

Z Poznamka

Pokud je aktivni stinovani poli Nastroje > Moznosti > LibreOffice > Barvy aplikaci
> Textovy dokument > Stinovani poli), vybrané slovo nebo fraze se po pfidani do
rejstfiku zobrazi v textu se Sedym pozadim. Pokud byl text polozky rejstfiku zménén
a je odlisny od textu vybraného slova, je polozZka rejstfiku oznatena malym Sedym
obdélnikem na zacCatku tohoto slova.

‘:Q:‘ Tip

Dialogové okno Vlozit polozku rejstiiku mizeme také otevfit klepnutim na ikonu
Vlozte polozku rejstfiku na pravém konci nastrojové listy VlozZit, jak je zndzornéno
na obrazku 336.

ECELNL BA-QE-LWOTTh E

Obréazek 336: Ikona VloZit poloZku rejstfiku na nastrojové listé VioZit

Vytvoreni konkordance

Konkordance je soubor prostého textu, ktery obsahuje seznam slov, ktera se maji pfidat do
rejstfiku. Na kazdém fadku je definovano jedno slovo nebo fraze. Kazdy fadek ma pfisnou
strukturu skladajici se ze sedmi poli oddélenych stfedniky:
Hledany vyraz; Alternativni polozka; Prvni kli¢; Druhy kl1i¢; RozliSovat
velikost; Celéa slova

Mezi stfednikem a obsahem pole neni Zadna mezera. Klicem je nadpis na vy3Si arovni, pod ktery
je umistén hledany vyraz.

Pokud se rozhodneme, ze nebudeme mit alternativni polozku, prvni kli¢ nebo druhy kIig,
nechame tato pole nevyplnénd, aby jeden stfednik okamzité nasledoval za druhym.

Posledni dvé pole jsou strukturovana ponékud odliSné. Pokud chceme pouze polozky, které maji
stejna velkad nebo mala pismena jako naSe polozky, zaddme do pfedposledniho pole 1. Podobné
zadani 1 do posledniho pole nastavi index tak, aby zahrnoval pouze instance, kde je zdznam
celé slovo a neni ¢asti vétsiho slova. Posledni dvé pole miiZzeme také nechat prazdna, stejné
jako u ostatnich.

Napriklad zadani:
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Papousek; Ara; Papousci;; 0; 0
Vyrobi zaznam pro papousek
eV seznamu pod papousek.
* Alternativni seznam pod ara (védecky nazev).
* Seznam Papousci, papousek.
« Z&dny druhy kli¢ (v§imneme si dvou stfednika).

¢ Zahrnuti pfipadd, které zacinaji malym nebo velkym pismenem (oboji ,papousek®
a ,Papousek").

« Zahrnuti pfipadd, ve kterych je vyrazem celé slovo nebo jeho ¢ast.
Zda je vytvareni konkordance rychlejSi nez rucni pridavani polozek, je diskutabilni, ale shoda je

T 4

béZnych slov, ktera jsou pro vase Ucely irelevantni. V mnoha pfipadech mlze uZziteny rejstiik
vyzadovat kombinaci ru¢nich zaznam( a konkordance.

Rychlé vytvoreni abecedniho rejstfiku
Nyni, kdyZz mame né&jaké polozky rejstiiku, miizeme jej vytvorit.
| kdyZ je mozZné rejstiiky ve Writeru rozsahle prizplsobit, vétSinou staci provést jen nékolik voleb.
Rychlé vytvoreni rejstfiku
1) Klepneme do dokumentu na misto, kde chceme pfidat rejstfik. Vybérem VloZit > Obsah

a rejstiik > Obsah, rejstfik nebo seznam pouzité literatury otevieme dialogové okno
Obsah, rejstfik nebo seznam pouZzité literatury.

2) V poli Typ na karté Typ (obrazek 337) vybereme Abecedni rejstrik.

3) V &asti MoZnosti mozné budeme chtit zrusit vybér RozliSovat velikost pismen (aby se
velka a mala pismena povazovala za stejné slovo) a Sloucit stejné polozky s f nebo ff.

4) Pokud pouzivame konkordanci, vybereme Rejstiikovy soubor v ¢asti MoZnosti a poté
klepneme na tlacitko Soubor a vybereme soubor, ktery jsme vytvorili.

5) a potvrdime je stisknutim tlaCitka OK. Vysledkem bude typicky index.

Nastaveni rejstfiku

Chceme-li upravit existujici rejstfik, klepneme pravym tlaCitkem kdekoli v rejstiiku a vybereme
Z mistni nabidky Upravit rejstfik.

Dialogové okno Obsah, rejstfik nebo seznam pouzité literatury ma pét karet (obrazek 337).
VSechny z nich Ize pouzit k pfizplsobeni rejstiiku.

« Pro nastaveni atributd rejstfiku pouzijeme kartu Typ.

* Pro formatovani poloZek v rejstfiku pouzijeme karty PoloZky a Styly.

* Pro vlozeni indexu do vice nez jednoho sloupce pouzijeme kartu Sloupce.

* Pro pfidani barvy nebo obrazku na pozadi indexu pouzijeme kartu Pozadi.
Po provedeni zmén klepnutim na OK uloZime rejstfik, ten se zobrazi v naSem dokumentu.

Karta Typ
Pro nastaveni zakladnich atribut( rejstfiku pouzijeme kartu Typ (obrazek 337).

Chceme-li dat rejstfiku jiny nazev, upravime pole Nazev. Chceme-li nadpis obsahu odstranit, pole
Nadpis vymazeme.
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Ujistime se, Ze je typ rejstfiku nastaven na Abecedni rejstfik.

Chceme-li zabranit neadmysiné zméné indexu, zasSkrtneme Zamknuto proti ruénim zménam.
Rejstfik 1ze poté zménit pouze pomoci nabidky pravého tlagitka nebo v dialogovém okné Obsah,
rejstfik nebo seznam pouzité literatury. Pokud tato moznost neni vybrana, Ize rejstfik upravovat
pfimo na strdnce dokumentu, stejné jako jiny text. Pfi aktualizaci vSak dojde ke ztraté jakychkoli
ru€nich zmén rejstfiku, takze je vhodné se jim vyhnout.

Obsah, rejstiik nebo seznam pouZité literatury

Typ PoloZky Styly Sloupce Pozadi
Typ a nadpis
Nadpis: |Abecedni rejstfik

Typ: |Abecec|n|’ rejstiik ~

Zamknuto proti ruénim zménam

Vytvofrit rejstifik nebo obsah

Pro: |Cel3ir dokument | ~

MozZnosti
Sloucit stejné poloZky O PouZit velké pismeno
[ Slouéit stejné poloZky s p nebo pp [ Kli¢e jako oddélené poloZky
[ Slou¢it do intervalu L1 Rejstiikovy soubor
[JRozlisovat velikost pismen Soubor

Obréazek 337: Karta Typ abecedni rejstrik

Z rozbalovaciho seznamu v sekci Vytvorit rejstiik nebo obsah zvolime Cely dokument. Mizeme
se také rozhodnout vytvorit rejstfik pouze pro aktualni kapitolu.

DalSi moznosti urCuji, jak rejstfik zachazi s polozkami:

Sloucit stejné polozky
Definuje, jak se zachazi se stejnymi polozkami. Normalné se v rejstfiku zobrazi kazdé €islo
stranky indexovaného slova nebo fraze; Ize je vSak kombinovat pomoci Sloucit stejné
poloZky s f nebo ff. Chceme-li zobrazit rozsah stranek, vybereme Slou€it do intervalu
(coz vyprodukuje néco podobného jako 23—-31). Pokud chceme rlizné polozky podle toho,
jak jsou velka pismena, vybereme RozliSovat velikost pismen.

Pouzit velké pismeno
Automaticky nastavi velké pismeno u prvniho znaku kazdé polozky bez ohledu na to, jak se
zobrazuji v samotném dokumentu.

Klice jako oddélené polozky
Tuto volbu vybereme, chceme-li mit vlastni Cisla stranek pro klice.
Rejstfikovy soubor
Vybereme soubor, ktery se ma pouZit. Pro vice informaci viz strana 370.
Radit
Definuje, jak jsou polozky pfi zobrazeni sefazeny. Jedina moznost je alfanumericky, ale
mUzeme urcit, ktera jazykova abeceda bude pouzita.
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ZaloZka PoloZky

Pro pfesné nastaveni, jak a co se bude zobrazovat pro kazdou z polozZek, pouZijeme kartu
PoloZky. Karta je podobna obrazku 338.

JZ Poznamka

Hypertextové odkazy z rejstfiku na umisténi polozek v textu nejsou k dispozici.

Obsah, rejstiik nebo seznam pouZité literatury

Typ PoloZky Styly Sloupce Pozadi

Uroveii Struktura a formatovani

Struktura: E T # Ve
1
2 Text poloZky Tabulator Informace o kapitole Cislo stranky
3
Znakovy styl: [<Zadny= ~ Upravit...
Format

Znakovy styl pro hlavni poloZky: PoloZka hlav| ~

[ Abecedni oddélovat

[ Kiiee oddélené ¢arkami

Umisténi tabulatoru relativni k odsazeni stylu odstavce

Obréazek 338: Karta PoloZky pro abecedni rejstrik

Nejprve ve sloupci Uroveii vybereme Uroven rejstiiku, jejiz prvky chceme forméatovat. Uroveri ,S*
oznacuje zahlavi jednotlivych pismen, ktera rozdéluji poloZky rejstfiku abecedné, kdyz je

v seznamu vybrana moZnost Abecedni oddélovac v sekci Format. (Zmény budeme moci pozdeji
pouZzit na vSechny Urovné indexu.) V sekci Struktura a formatovani, fadek Struktura se zobrazuji
prvky pro polozky na této Urovni. Kazdé tlaCitko na radku predstavuje jeden prvek:

» lkona E predstavuje vstupni text.
* lkona T pfedstavuje zarazku tabulatoru.
* |kona # predstavuje Cislo stranky.

* lkona CI pfedstavuje informace o kapitole. Toto neni ve vychozim nastaveni k dispozici,
ale lze je pfidat zmacknutim tlaCitka Informace o kapitole.

Kazdé bilé pole na fadku Struktura predstavuje prazdné misto. MiZeme pridavat, ménit nebo
mazat prvky, coz je pro obsah popsano na strance 362.

Informace o kapitole

Tlacitko Informace o kapitole vloZi informace o kapitole, jako jsou nadpis a Cislo kapitoly.
Informace, které se maji zobrazit, jsou vybrany ze seznamu Polozka kapitoly, ktery se zobrazi po
zvoleni této moZnosti. Tato data jsou uréena v dialogovém okné Cislovani kapitol (Nastroje >
Cislovani kapitol).

Aplikace znakovych styll

Kazdy z prvkl na fadku Struktura miize mit dal$i formatovani. MGzZeme naptiklad chtit, aby ¢islo
strdnky mélo jinou velikost neZ zbytek textu rejstfiku. Chceme-li to provést, pouzijeme znakovy
styl na jeden z prvkd v fadku Struktura, jako pro obsah; viz strana 363.
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Forméatovani polozek
DalSi formatovani nastavime pomoci moznosti v sekci Format.
¢ Abecedni oddélovaé. Oddéluje polozky rejstiiku do blokd, které zacinaji stejnym prvnim

pismenem, pficemzZ se toto pismeno pouZzivéa jako zéahlavi. Napfiklad pokud nas index
zakina:

apple, 4
author, 10
break, 2
bus, 4

Po vybéru této moznosti ziskame:
A

apple, 4
author, 10

B

break, 2
bus, 4

+ Klic¢e oddélené ¢arkami. Usporada polozky v rejstfiku na stejném fadku, ale oddélené
carkami.

* Umisténi tabulatoru relativni k odsazeni stylu odstavce. Pokud je tato moznost
vybrana, jsou polozky odsazeny podle nastaveni jejich jednotlivych formatd. Pokud se
pouziva styl odstavce s odsazenim vlevo, zarazky tabulatoru budou relativni k tomuto

odsazeni. Pokud neni tato moznost vybrana, budou zarazky tabulatoru relativni k poloze
levého okraje.

Stranky Styly a Pozadi

Kartu Styly pouZijeme pro zménu stylu odstavce, ktery je pfifazen k zobrazeni textu kazdé arovné
v rejstiiku. Ve vétsiné pripadl je nejlepsi strategii zachovat pfifazené styly, ale miZzeme podle
potfeby zménit jejich nastaveni, aby se rejstfik zobrazoval tak, jak chceme.

Karta Pozadi je stejna jako pro obsah. Podrobné informace na téchto kartach viz ,Karta Styly“ na
strance 363 a ,Stranka Pozadi“ na strance 364.

Stranka Sloupce
Kartu sloupce (obrazek 339) pouzijeme pro zménu poctu sloupctl rejstiiku.
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Qbsah, rejstfik nebo seznam pouZité literatury

Typ PoloZky Styly Sloupce Pozad(i

Nastaveni

Sloupce: 2 =

Sifka a rozestupy
Automaticka &ifka

Sloupec: 1 2 3
Sifka: 850cm  =| [850em 3 =
Rozestupy: S =

Oddélovaci éara

Styl: |— hd
Sitka: 0,25 pt =
Barva: - Cemna v

Vyika: 100 % =] Umisténi

Obréazek 339: Karta Sloupce v dialogovém okné Obsabh, rejstiik nebo seznam
pouZité literatury

Pridani vice sloupci
Zobrazeni rejstfiku ve vice nez jednom sloupci:

1) Do pole oznaceného Sloupce zadame poZadovany pocet sloupcli nebo vybereme ikonu
predstavujici pocet sloupcd.

2) Chceme-li rovnomérné rozdélit sloupce podle Sifky stranky, zasSkrtneme Automaticka
Sitka. Pokud neni zaskrtnuto, mGzeme ru¢né nastavit kazdou z nasledujicich moznosti:

— Sitka kazdého ze sloupctl
— Rozestupy mezi sloupci
3) Mezi sloupci mlizeme zvolit oddélovaci ¢aru:
—  Styl: Vychozi hodnota je Zadné nebo vybereme ze tfi moZnosti stylu ¢ary.
— Sitka: Sitka (tloustka) €ary. Vychozi hodnota je 0,25 bodu.
— Barva: Vybereme barvu oddélovaci Cary.
— VySka: VySka radku jako procento z celé vysky sloupce. Vychozi hodnota je 100 %.

— Pozice: Poloha ¢ary vzhledem ke sloupctim (nahofe, uprostfed nebo dole), pokud je
vySka menSi nez 100 %.

Udrzovani rejstriku
Pro zménu vzhledu rejstfiku klepneme pravym tlacitkem kdekoliv v rejstfiku a z mistni nabidky

vybereme Upravit rejstfik. Otevie se dialogové okno Obsah, rejstfik nebo seznam pouzité
literatury, kde mézeme rejsttik upravit a uloZit pomoci péti karet popsanych v predchozi ¢asti.

Chceme-li aktualizovat nebo odstranit rejstfik, klepneme pravym tlaCitkem kdekoliv v rejstriku
a vybereme Aktualizovat rejstiik nebo Odstranit rejstrik.
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ProhliZzeni a editace existujici poloZky rejstriku
Jakmile pfidame pocateéni polozky, miZeme provést néjaké zmény. Zobrazit a upravit je miizeme
pomoci nasledujicich krokd:

1)

2)

3)

4)

Ujistime se, Ze je aktivni stinovani poli (Zobrazit > Stinovani poli nebo Ctrl + F8),
abychom mohli snadnéji najit polozky rejstriku.

Umistime kurzor do stinovani poli existujici polozky rejstfiku v téle dokumentu, klepneme
pravym tlacitkem a vybereme z mistni nabidky PolozZka rejstfiku. V pfipadé polozky
zménéneého textu je stinovani poli bezprostfedné pred slovem. Umisténim kurzoru
bezprostfedné pfed slovo oznacené jako textova polozka vyhovime obéma kritériim
vybeéru.

Objevi se dialogové okno podobné obrazku 340. Pomoci tlaCitek se Sipkami vpfed a vzad
mlZzeme prochazet rliznymi poloZkami rejstfiku. Pokud existuje vice neZ jedna polozka
pro jedno slovo nebo frazi, zobrazi se druha fada tlaCitek se svislou ¢arou v misté hlavy
Sipky, kterd ndm umoZzni prochazet kazdou z téchto polozek.

Provedeme nezbytné Upravy nebo doplnéni polozek rejstfiku a poté klepneme na OK.

Upravit poloZku rejstfiku

Vybér
Rejstiik Abecedni rejstiik
Polozka  Editovani W
Prvni klic poloZky rejstiiku 2
Druhy kli¢ @
1 Hlavni polozka =
Napovéda Zavfit Smazat OK

Obréazek 340: ProhliZzeni a upravy poloZek rejstfiku

Dalsi typy rejstriku

Abecedni rejstik neni jedinym typem rejstfiku, ktery mdzeme vytvofit pomoci Writeru. Mezi dalsi
typy rejstiiké dodavanych s programem Writer patii rejstiiky pro ilustrace, tabulky a objekty,

a mdzeme dokonce vytvofit uzivatelsky definovany rejstiik. Tato kapitola neposkytuje priklady
vSech moznosti.

Vytvoreni dalSich rejstiikd:

1)
2)

3)

4)
5)

Umistime kurzor na misto, kde chceme vytvofit rejstrik.

Z hlavni nabidky zvolime Vlozit > Obsah a rejstiik > Obsah, rejstiik nebo seznam
pouzité literatury.

V dialogovém okné Obsah, rejstfik nebo seznam pouZzité literatury vybereme
v rozeviracim seznamu Typ poZadovaného indexu.

Upravime rlizné karty, které jsou podobné tém, jez jsou popsany v pfedchozich ¢astech.
Po nastaveni vSech voleb klepneme na OK.
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Priklad: vytvoreni rejstiiku obrazki

Vytvoreni rejstfiku (seznamu) obrazkd nebo tabulek je snadné, pokud byly titulky k obrazkim
vytvofeny pomoci Vlozit > Titulek nebo ruéné pomoci proménné Ciselného rozsahu, jak je
popséano v kapitole 17, Pole.

1) V dialogovém okné Obsah, rejstiik seznam pouzité literatury v rozeviracim seznamu Typ
vybereme Tabulka obrazkd. Nazev rejstiiku mizeme zménit na néco jiného; jako nazev
jsme pouzili Tabulka obrazka.

2) Ujistime se, Ze je vybrana polozka Popisky v sekci Viytvorit z a vybereme kategorii
popiskd. Vychozi pro kategorii je Obrazek; v naSem prikladu jsme pro popisky pouZili
Obrazek.

3) V Zobrazeni midzeme vybrat Odkazy (zahrne kategorii, ¢islo a text popisku), Kategorie
a Cislo nebo Text titulku. Vybrali jsme Odkazy.

4) Ostatni stranky tohoto dialogu jsou podobné tém, které byly popsany pro obsah.

Obsah, rejstfik nebo seznam pouZité literatury

Typ PoloZky Styly Sloupce Pozadi
Typ a nadpis
Nadpis: |Tabulka obrazkad

Typ:

Zamknto proti ruénim zménam
Vytvofit rejstfik nebo obsah
Vytvofit z

@ Popisky 2 Nazvy objektd

Kategorie: |Obré7_ek A |

Zobrazeni: |Odkazy ~ |

Obréazek 341: Vytvareni dalsich typl indexd

5) a potvrdime je stisknutim tlaCitka OK. Vysledek je uveden niZe.

ra ]
Seznam obrazku
Obrézek 1: Hlavni pracovni plocha programu WIIEEE.........vieeeieieese i avsssmsmssneeereseessnsaesnsnen 6
Obréazek 2: komponenty stavovEeho FAUKU.......cvveiiiiiiiie i e e rse e s e e e es e e 7
Obrazek 3: Ukazka rozlozeni: jedna stranka, vice stranek, kniha...................ccoooiienn . 9
Bbrazek 4: Panel nastrojllNaVIgaCe.: o oi v i ce i forsatint o as i ms s e sm e e am e s s s e ierse s 12
Obrazek 5: Dialogoveé okno PFejit Na SrANKU.......cc.eveeeeriiiieeisieissssemrsnsnsnssreeserrsesssieassnnes 13
Obrazek 6: Vybér polozek, které nejsou vedle SEhE.........c.ciciiiiiiiiimiiiiiiiiiiieieieeeceeiecaeeenn 14
€ a o= G | o = BT A = e e 14
Obrazek 8: Vybeér svislého bloku Nebo tEXIU......c.cueieieiiiiiii i e e 14
Obrazek 9: Ukotvend pozice panelu nastrojll Najit........cccoioiiiviimiminieieie s 15
BObrazek 10: Seznamiselektivniho hledani... o L 16
Obrazek 11: Rozbalené dialogové okno Najit a nahradit.............cccoooeoiciiiiieieeeeeeeene 447
Obrazek 12: Dialogoveé okno SPeci@lnf ZNaky......c.vuweeeeriiiiee e icieeie i avasisnese e seeseanaeiaaesanan 18
Mihrazals 12 7AlnSla hMahradit o Adislammadam nlens Ak aticlrd aneraane 2]

Obrazek 342: Vysledna tabulka obrazk(
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Seznamy pouZzité literatury

Seznam pouzité literatury je seznam odkazl pouzitych v dokumentu. Odkazy mohou byt ulozeny
v bibliografické databazi nebo v samotném dokumentu.

Tato ¢ast ukazuje:

* Vytvorit bibliografickou databazi; pfidavat a udrZzovat zaznamy.
» Pfidat do dokumentu odkaz (citaci).

* Formatovat pouZitou literaturu.

» Aktualizovat a upravit existujici seznam pouZité literatury.

Citace v textu vyzaduji polozky v rliznych polich v bibliografické databazi a rlizné prezentace
v textu. Pfed vytvofenim seznamu odkaz( uréime, jaky styl citace pro dokument potfebujeme. Pét
hlavnich styll je:

* APA (American Psychological Association): Psychologie, vzdélavani a dalSi spoleCenské
védy.

* MLA (Modern Languages Association): Literatura, uméni a humanitni védy.

* Chicago: Historie a konkrétni publikace.

» Turabian: Variace chicagského stylu pro vSeobecné pouZiti studenty vysokych Skol.
* AMA (American Medical Association): Medicina, zdravi a biologie.

Bibliograficka databaze (obrazek 343) je zdrojem citaci v textu bez ohledu na to, jaky styl citaci
pouzivame.

V8echny citace pouZzivaji k nastaveni formatu citace v dokumentu pole Identifikator (prvni vievo).
V tomto sloupci miZeme pfidat citaci ve spravném tvaru pro styl citace. Pfed vytvorfenim jakékoliv
citace v dokumentu je tfeba zadat vSechny potfebné informace, v€etné pole Identifikator. Sloupec
Identifikator v databazové tabulce a pole Kratky nazev pod tabulkou jsou stejna pole.

00 Tip
Writer ma pro vSechny dokumenty jednu bibliografickou databazi. Protoze

forméatovani poloZzek mize byt zdlouhavé, Ize uvaZovat o vytvoreni Sablony s citacemi
pro kazdy typ zdrojového materialu.

Vytvoreni bibliografické databaze

Ackoli mizeme vytvaret odkazy v samotném dokumentu, vytvofeni seznamu pouzité literatury
umoznuje opétovné pouziti v jinych dokumentech a u3etfi spoustu ¢asu.

VétSinou v této Casti je pouZzitou databazovou tabulkou ukazkova tabulka dodavana se
programem Writer. Informace o vytvoreni nové tabulky v bibliografické databazi najdeme
v kapitole 8, ZaCiname s Base, v pfirucce Zaciname s LibreOffice.

Databaze bibliografie musi zahrnovat mnoho rdznych médii a okolnosti, a proto obsahuje tolik
poli. Zahrnuje také pole, jako je ISBN, ktera nepouzivaji Zadny styl citace, ale mohla by nam byt
uziteCna béhem vyzkumu.
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f’ZT Poznamka

Kazda jednotliva polozka v bibliografii potfebuje pouze asi pdl tuctu poli vypInénych
bez ohledu na to, jaky format citace pouzivame. LiSi se pole potfebnéa pro kazdy typ
zdrojového materialu a poradi poli v kazdém stylu citace.

Chceme-li otevrit databazi, vybereme Nastroje > Seznam pouzité literatury. Otevie se okno
Seznam pouZzité literatury, podobné tomu na obrazku 343. V horni Casti stranky se zobrazuji

vSechny zaznamy v rozlozeni tabulky podobné tabulkovému procesoru. Dolni ¢ast stranky
zobrazuje vSechna pole vybraného zaznamu.

A Upozornéni

Ukazkové polozky v ukazkové databazi pro sloupec ldentifikator a pole Kratky nazev
nemaji smysl. Nahradime je spravnym formatem pro citaéni styl, ktery pouzivame.

. Seznam pouZité literatury

Soubor Upravwy Data Nastroje Okno Napovéda

Tabulkabiblio || Zdroj dat | Hledat kii¢ové slovo 7« 5/ Usporadani sloupci

Identifier | Type ‘ Address Annote Author Booktitle Chapter Edition
HAY0OD 1 Hayes, Stephen A
KAGOO 1 Karsten, Glnther
LODOO 1 LibreOffice Documentation
LODO1 1 LibreOffice Documentation
LODOZ 1 LibreOffice Documentation
LODO3 1 LibreOffice Documentation
LODO4 1 LibreOffice Documentation
LODOS 1 LibreOffice Documentation
MGVO0 1 Marcelly, Bernard - Godard,

RUDDO 1 Ruggeri, Denis
p [STHOO 1 Surhone, Lambert - Tennoe, W
Zamam| 20 [z20 l€» [PH+] < >
Kratky nazev |STHOO Typ Kniha v Rok 2010 .
Autofi |Surhone, Lambert - T Titul |LibreQOffice
Vydavatel |Betascript Publishing Adresa ISBN 9786134541541
Kapitola Stranky 120
Redaktor Vydani
Mazev knihy Svazek Typ publikace
QOrganizace Instituce Univerzita
Typ zpravy Meésic
Casopis Cislo Edice g

Obréazek 343: Hlavni okno Seznamu pouZité literatury
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Filtrovani zaznamu

Chceme-li nastauvit filtr pro konkrétni zaznamy v seznamu pouzité literatury, vybereme z hlavni
nabidky Seznamu pouzité literatury Data > Filtr nebo klepneme na tlaCitko Standardni filtr na
nastrojové listé v horni ¢asti okna. V dialogovém okné Standardni filtr (obrazek 344) vybereme
pole, podminky a hodnoty filtru a klepneme na OK.

Standardni filtr

Kritéria
Operator MNazev pole Podminka Hodnota
A - Zadné -
A - Zadné -
Napovéda QK Zrusit

Obréazek 344: Nastaveni filtru pro seznam pouZité literatury

Zména zdroje dat

Chceme-li zménit pouzivany zdroj dat (napfiklad pokud mame vice nez jednu bibliografickou
databazi pro riizné ucely), vybereme v hlavni nabidce Data > Vybrat zdroj dat nebo klepneme
na ikonu Zdroj dat na nastrojové listé v horni ¢asti okna. Dialogové okno Vybrat zdroj dat uvadi
registrované zdroje dat. Vybereme jeden z nich a klepneme na OK.

Chceme-li pfidat (zaregistrovat) jiny zdroj dat, podivdme se na pokyny v kapitole 8, ZaCiname
s Base, v pfiru¢ce Zaciname s LibreOffice.

Pfidani zaznamui do databaze

Pro pridani zaznam( do databaze pouzijeme dialogové okno Seznam pouzité literatury (Nastroje
> Seznam pouzité literatury):

1) Zaznamy mlzeme pridavat pfimo do databaze pomoci poli ve spodni ¢asti dialogového
okna zobrazeného na obrazku 343 na strance 379.

2) Z hlavni nabidky dialogového okna Seznam pouZité literatury vybereme Data > Zaznam
nebo klepneme na ikonu + nalevo od vodorovného posuvniku.

3) Zadame nazev polozky do pole Kratké jméno. Podle potfeby vypIinime dalSi pole. Pro
pohyb mezi poli pouzivame klavesu Tab.

V poli Kratky nadzev se doporucuje pouzit jedineCny nazev. Toto pole se pouZiva pfi
vkladani poloZek do dokumentd.

4) Chceme-li zaznam dokongcit, pfejdeme na posledni pole a stiskneme znovu klavesu Tab
nebo klepneme na libovolnou jinou bunku v tabulce.

Pokud nas dokument vyZaduje citace ve stylu [Autor, datum], pouZijeme k zaznamu informaci
v poZzadovaném formatu pole Kratky nazev.

Uchovani poloZek v databazi

K praci s poloZzkami v databazi pouzijeme dialogové okno Seznam pouzité literatury (Nastroje >
Seznam pouzité literatury). Klepneme na pfislusny zaznam a upravime pole podle potfeby.
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Upravené polozky se automaticky uloZi do databaze, kdyZ se kurzor pfesune mimo zdznam.

Pokrog&ilé: Upravy seznamu pouZité literatury

Seznam pouzité literatury miZzeme upravit nékolika zplsoby, coz je shrnuto niZe.

szr Poznamka

DalSi informace o tom, jak pouZivat funkce databaze LibreOffice, najdeme v kapitole
8, Zacdindme s Base, v prfiru€ce Zac¢iname s LibreOffice.

Podrobnosti sloupct

Chceme-li zménit podrobnosti sloupcti v seznamu pouzité literatury, vybereme z hlavni nabidky
Data > Usporadani sloupcti nebo klepneme na ikonu Usporadani sloupctli na nastrojové listé
v horni ¢asti okna (viz obrazek 343). V dialogovém okné RozvrZeni sloupcl pro tabulku ,biblio*
(obrazek 345) mizeme zménit, ktera pole jsou pfifazena kterym sloupctim. Napfiklad si mizeme
vybrat, Ze chceme, aby se data autora dostala do sloupce ldentifikator, coz provedeme zménou
cile v rozeviracim seznamu. Datovy sloupec Kratky ndzev se nastavi automaticky na <nic>,
protoZe pro data nemdzeme nastavit duplicitni cile.

RozvrZeni sloupcll pra tabulku biblia®

Nazvy sloupel
Krébgrdeey Yo Mype E Rk E‘
Vydavatel [Publisher | Adresa |Address || ISBN 15BN v
Kapitola |Chapter ~ Strénky |Pages H
Mazev knihy Svazek |Volume | ~ Typ publikace Howpublish | ~
Organizace |Organizat |~ Instituce |Institutn |T[ Univerzita .School 7
Typzoravy [RepType |~ Masic [Month ||
Casopis Cislo Edice |Series ~
Anotace |Annote e Poznamka |Mote |T[ URL .URL e
UZivatelem definované pale 1 [Custom1 ~ | UZivatelemn definované pole 2 |Custom2 M Ufivatelem definované pole 3 Custom3 ™
Uzivatelem definované pole 4 Uzivatelem definované pole 5 |Custom5 | ™
N | o[ o

Obréazek 345: Zména rozloZeni sloupcli pro Seznam pouZité literatury

Podrobnosti poli
Zmény do seznamu pouzité literatury (napriklad pfejmenovat pole nebo zmeénit jejich délku)
mdzeme provést nasledujicim zplsobem:
1) V hlavnim dokumentu (nikoli v okné Seznam pouZité literatury) stiskneme Shif + Ctrl + F4
nebo klepnutim na Zobrazit > Zdroje dat otevieme okno zdroje dat, viz obrazek 346.

2) Ujistime se, Ze je vybrana databaze Bibliography a je vybrana spravna tabulka.
Abychom vybrali spravnou tabulku, miZeme rozbalit jednotlivé Grovné.
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(2] X B3 Je AR R - AR Y- Y, ER=- R
H =] AdresaF -~ Identifier ‘ Type |Add...|An... ‘ Author ‘ Booktitle | Chapter
i 5] ADRESY » 1 Artymiak, Jacek
= =] Bibliography AVVOO 1
Dotazy DUDoo 1 _ _
£ FT Tabulky GASOO 1 Ga_utler, s-:nphle
m m GRMOO 1 Gris, Myriam
_ GRMO1 1 Gris, Myriam
B EE? BOdy DA ANTY ey AAd L
Dotazy v| Zéznam| 1 |z 20 ] +] <

Obrazek 346: Pohled na zdroj dat databaze Bibliography

3) Pravym tlaCitkem klepneme na zaznam tabulky (v pfikladu biblio) a z mistni nabidky
vybereme Upravit databazovy soubor. Otevie se okno podobné obrazku 347, coz je
hlavni nabidka pro Base, databdzovou komponentu LibreOffice.

4) Pokud nejsou vybrany Tabulky (v sekci Databazevlevo), vybereme je.

5) Klepneme pravym tlacitkem na nazev tabulky biblio v sekci Tabulky a vybérem z mistni
nabidky Upravit zobrazime okno podobné tomu, které je zndzornéno na obrazku 348.

6) Nyni mdzeme vybrat kazdé z poli. Vybereme text v buiice Nazev pole a podle potfeby
zmeénime zaznam. Pro otevieni nabidky vybéru pro zménu datového typu v této burce
klepneme na buriku Typ pole. V sekci Viastnosti pole miiZzeme upravit vlastnosti dat. Pro
kazdé vybrané pole se vpravo od sekce zobrazi popis tohoto pole.

7) Po dokon€eni budeme vyzvani k potvrzeni, Ze chceme zmény uloZit.

E biblio.odb - LibreOffice Base

Soubor Upravy Zobrazit Vlo#it Na&stroje Okno Napovéda

HERTRY R CNARRARRE IR 2 I
e fowy

B Vytvorit tabulku v reZimu navrhu.., Popis
# Pouzit privodce pro vytvoreni tabulky..

=
Dotazy

Formulare
T biblio 7adné «

Sestavy

Obrazek 347: Hlavni okno pro praci s databazemi
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. biblio.odb : biblio - LibreOffice Base: Navrh tabulky

Soubor Upravwy Zobrazit MNastroje Okno Napovéda
Nazev pole Typ pole | Popis
» |ldentifier Text [ VARCHAR ] ~
Type Text [ VARCHAR ]
Address Text [ VARCHAR ]
Annote Memo [ LONGVARCH!
Author Memo [ LONGVARCH!
Booktitle Memo [ LONGVARCH!
Chapter Text [ VARCHAR ]
Edition Text [ VARCHAR ]
Editor Memo [ LONGVARCH!
Howpublish  Text [ VARCHAR ] v
4 >
Vlastnosti nole
)
Délka 254 =] ~
Vychozi hodnota
Piklad formatu | @ S -

Obrazek 348: Okno upravy vlastnosti tabulky

Pridavani odkazi (citaci) do dokumentu
Writer podporuje dvé metody pfidavani odkazli do dokumentu:

* Z databaze Seznam pouZzité literatury, jako je ta zabudovana do programu Writer.
* PFimo z klavesnice.

Zadavani odkazl z databaze

Postup pridani odkaz( z databaze seznamu pouzité literatury do dokumentu:
1) Umistime kurzor na misto, kde se ma odkaz zobrazit.
2) V hlavni nabidce vybereme Vlozit > Obsah a rejstfik > PoloZka pouzité literatury.
3) V dialogovém okné Vlozit poloZku pouZité literatury (obrazek 349) vybereme Seznam

7 w7

pouzité literatury v horni ¢asti dialogu Zdroj pouZité literatury.
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VioZit poloZku pouZité literatury

Zdroj pouzité literatury
® Seznam pouZité literatury
0 Obsah dokumentu
Polozka
Kratky nazev L

Autor LibreOffice Documentation Team
Mazev Getting Started with LibreOffice 6.4

Napovéda Nova Upravit Zaviit

Obrazek 349: Vkladani poloZek pouZité literatury do
dokumentu

4) Vybereme odkaz z rozeviraciho seznamu Kratky nazev uprostfed dialogového okna. Autor
a nazev vybrané reference jsou zobrazeni pod polem Kratky nazev, aby nam pomohli
oVefit, zda se jedna o pozadovanou referenci.

5) Chceme-li vloZit odkaz do dokumentu, klepneme na Vlozit.

6) Dialog mizeme ponechat otevieny a viozit do dokumentu dal$i odkaz; nemusime jej
zavirat a znovu otevirat.

7) Po dokonceni vkladani vSech odkaz( klepneme na Zavrit.

Zadavani odkazil z dokumenti

MlZeme si vybrat zadat své bibliografické zaznamy pfimo do dokumentu, nikoli z externi
databaze. Napfiklad kdyz nepracujeme na svém pocitaci.

Klepneme do dokumentu, kde chceme pfidat polozku.
1) Zvolime Vlozit > Obsah a rejstfik > PoloZka pouZité literatury.

2) V dialogovém okné Vlozit polozku pouzité literatury (obrazek 349) vybereme Obsah
dokumentu v horni ¢asti dialogu v sekci Zdroj bibliografie.

3) Klepnutim na Novy otevieme dialogové okno Definovat poloZzku pouZzité literatury.

— Vyplnime vSechna pole, ktera jsou relevantni pro polozku. Do pole Kratky nazev
zadame jedine€ny nazev, protoze dialog VlozZit poloZzku pouZité literatury pouziva tuto
poloZku pro citaci.

— Vybereme moznost z nabidky v seznamu pole Typ. Tlacitko OK se aktivuje.
— Po vypInéni vSech pozadovanych poli klepneme na OK.

— Klepnutim na VloZzit pfidame do dokumentu pole Kratky nazev a potom klepneme na
Zaviit.

Chceme-li znovu pouzit polozku v dokumentu, opakujeme vySe uvedenou sekvenci a poté
vybereme poZadovany nazev z aktualniho seznamu poloZek, misto abychom pridali novou
poloZku.

Uprava odkazu
Uprava odkazu:

1) Klepneme pravym tlaCitkem na polozku (kurzor se poté zobrazi vlievo od polozky).

2) V mistni nabidce vybereme Polozka pouzité literatury. Otevie se dialogové okno Upravit
polozku pouzité literatury (podobné dialogovému oknu VloZit polozku pouZité literatury).
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3) Chceme-li rychle upravit pouze Kratky nazev, klepneme do textového pole, upravime
poloZku a poté klepneme na PouZzit.

4) Chceme-li upravit vice Gdajd v poloZce, klepneme na Upravit a otevre se dialogové okno
Definovat polozku pouzité literatury.

Provedeme poZadované zmény a klepneme na OK. Vratime se zpét do dialogového okna
Upravit zdznam poloZzky pouzité literatury.

5) Klepnutim na PouZzit pfijmeme zmény a opustime dialog.

g Poznamka

At uz je zdroj citace jakykoli, upravené odkazy jsou uloZzeny pouze v dokumentu.
Pokud je zdrojem bibliograficka databaze, z(stava tato databaze nezménéna.

Vytvoreni seznamu pouzité literatury

1) Umistime kurzor na misto, kde chceme vlozit poloZku pouzité literatury.

2) Vybereme Vlozit > Obsah a rejstiik > Obsah, rejstfik nebo polozky pouZzité literatury
a zménime Typ na Seznam pouZzité literatury, aby se zobrazilo dialogové okno podobné
oknu zobrazenému na obrazku 350.

Obsah, rejstiik nebo seznam pouZité literatury

Typ PoloZky Styly Sloupce Pozadi
Typ a nadpis

MNadpis: |Seznam pouZité literatury

Typ: Seznam pouZité literatury |~

Zamknuto proti ruénim zménam

Formatovani poloZek
O Oé&islovat poloZky

Seiadit
Jazyk: C

________ Druh kli¢e: |Alfanumericky | ~

Obréazek 350: VioZeni poloZky pouZité literatury

Dialogové okno Obsah, rejstfik nebo seznam pouzité literatury ma pét karet.

Karta Typ
Writer podporuje dva zplsoby zobrazeni odkaz{ (citaci) v textu dokumentu:

* Pouziti textu zaznamenaného v poli Kratky nazev kazdé polozky pouzité literatury,
napriklad (Smith, 2001), v zavislosti na stylu citace.

+ Cislovanim odkazovanych dokumentt v pofadi, v jakém se vyskytuiji v textu, napriklad [1].
0 Tip

Chceme-li urcit, ktery styl citace se v dokumentu pouZije, pouZijeme zaloZzku Typ
v dialogovém okné Obsah, rejstiik nebo seznam pouzité literatury (obrazek 350).
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Formatovani seznamu pouZité literatury zahrnuje vybér provedeny na dvou mistech:

» Dialogové okno Obsah, rejstfik nebo seznam pouzité literatury, coz je popsano v této
casti.
* Styl odstavce Seznam pouZzité literatury 1 (viz strana 387).

Na této strance jsou vybrana zakladni nastaveni.

1) Chceme-li dat seznamu pouZité literatury nazev, zadame jej do pole Nadpis. (Nadpis neni
vyzadovan.)

2) Seznam pouzité literatury mGzeme chranit pfed nechténou zménou zaskrtnutim pole
Zamknuto proti ru€énim zménam. Pokud je vybrana tato moznost, Ize bibliografii zménit
pouze pomoci nabidky pravého tlacitka nebo v dialogovém okné Obsah, rejstfik nebo
seznam pouzité literatury. Pokud tato moznost neni vybrana, lze seznam pouzité literatury
zmenit pfimo na strance dokumentu, stejné jako jiny text, ale jakékoli ru€ni zmény budou
pii aktualizaci seznamu ztraceny.

3) Chceme-li mit poloZky seznamu pouZité literatury (citace) ocCislované v téle dokumentu
(napfiklad [1], [2]...), vybereme O¢islovat polozky. Pokud si vSak pfejeme, aby se v poli
objevil obsah pole Kratky nazev (z databaze), zrusime vybér této moznosti.

4) Vybereme typ zavorek, které chceme pouzit pro odkazované polozky zobrazené v téle
dokumentu.

5) Definujeme pozZzadované fazeni. V souCasné dobé je podporovano pouze alfanumerické
tfidéni. Razeni podle pofadi, v jakém se poloZky objevuji v textu, se provadi na zaloZce
Polozky.

ZaloZka PoloZky
Struktura této stranky (viz obrazek 351) je podobna jako u obsahU a rejstfikd.

Obsah, rejstiik nebo seznam pouZité literatury

Typ PoloZky Styly Sloupce Pozadi

Typ Struktura a formatovani
Struktura: Kr ;| Au |,| Na |,| Ro Ve
Kniha
Prirucky Adresa b VioZit Qdstranit Tabulator
Sbornik z konference
Vytah z knihy Znakovy styl: |<Zadny> b Upravit...
Vytah z knihy s nadpiser
Sharnik z kanference Sefadit podle
Casopis (2 Umisténi v dokumentu @ QObsah

Technicka dokumentace

Kliée pro fazeni
Diplomova prace g

Rlzné @ &l
Disertace 2: @ %
St’zornl’k z'konﬂ'arence 3: |Anotace @ z
Vyzkumna zprava Autoi
Nepublikovano Casopis
E-mail Cislo
WWW dokument Druh publikace
UZivatelem definované Edice
LFiuatalam definenans * Instituce

ISEN

Obrazek 351: Stranka zaznam( pro seznam pouZité literatury
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Sekce Typ odkazuje na druh zdroje, napriklad periodikum nebo internetovou stranku. Kazda
poloZka v seznamu Typ ma vychozi format struktury. Vybérem ze seznamu typl poloZzek mizeme
urcit, jak se polozka zobrazi na zakladé jejiho zdroje, nebo jednoduse mizeme pouzit stejny
format pro vSechny polozky klepnutim na tlacitko VSe.

Struktura zdznamu vychazi z poli dostupnych v databazi seznamu pouzité literatury. PoZadovany
styl citace pro na$ dokument podle potfeby upravime v fadku Struktura.

Chceme-li odebrat prvky z fadku Struktura, klepneme na prvek a poté na tlacitko Odstranit.

Chceme-li pridat prvek, klepneme na fadek Struktura, kde méa byt vloZen. Vybereme bud
Tabulator, nebo prvek v rozeviracim seznamu vlevo od tlacitka VloZit a potom klepneme na
tlac¢itko Vlozit. Prvky v rozeviracim seznamu jsou pole nalezena v seznamu pouzité literatury.

VSechny prvky na fadku Struktura Ize forméatovat pomoci vybérového seznamu Znakovy styl.
MUGzeme napriklad definovat styl znakd tak, aby nazvy knih a ¢asopisli byly psany kurzivou nebo
tucné.

Chceme-li zjistit, jak jsou polozky sefazeny, upravime volby Sefadit podle. Chceme-li sefadit
podle poradi, v jakém se polozky objevuji v textu, zvolime Umisténi v dokumentu. Ve vétsiné
modernich styld citaci budeme chtit Obsah (abecedné sestupné). Pro seskupeni podobnych
odkaz( pouzijeme Klice pro fazeni.

Karty Styly, Sloupce a Pozadi

Pro vice informaci o téchto zaloZkach viz ,Karta Styly” na strané 363, ,Stranka Sloupce” na
strané 374 a ,Stranka Pozadi” na strané 364.

Uprava stylu odstavce pro seznam pouZité literatury

Styl odstavce Seznam pouZité literatury 1 miZzeme upravit podle nasich pozadavkd. Chceme-li
napriklad ocCislovat polozky v seznamu pouzité literatury, musime definovat styl €islovani

a propojit tento styl Cislovani se stylem odstavce Seznam pou?Zité literatury 1. Provedeme to
nésledovné:

1) Nakarté Styly v postrannim panelu klepneme na ikonu Styly seznamu. Pravym tlacitkem
klepneme na Cislovani 123 a vybereme z mistni nabidky Novy.

2) V dialogovém okné Styl Cislovani prejdeme na kartu Organizator a zadame nazev tohoto
stylu. V naSem prikladu jsme jej pojmenovali styl Seznam pouzité literatury.

3) V naSem prikladu chceme mit Cisla uzaviena v hranatych zavorkach. Chceme-li to
provést, prfejdeme na kartu Prizplsobit a zadame [v poli Vlevo a] v poli Vpravo, jak je
znazornéno na obrazku 352. Odstranime veSkerou dalsi interpunkci, napfiklad te¢ku,
kterd mdZe byt v poli Vpravo.
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Styl islovani: Seznam pouZité literatury

QOrganizator Odrazky Styl &islovani Osnova Obrazek Umisténi Pfizplsobit

Uroveiin  Cislovani

Cislo: [1,2,3, .. | | p1) —

: Zaéitod: |1 = 1.

4 Znakovy styl: ‘Symboly pro Cislovani v ‘ 1.

2 Zobrazené Urovné: |1 = 1.

? Oddélovaé 1.

8 Vievo: |[ 1.

9 Vpravo: ] 1.

10 1.

1-10 1.
1.

Vsechny drovné
[ Postupné &islovani

Obrazek 352: UrCeni hranatych zavorek pfed a za Cislem v seznamu

4) Nyni pfejdeme v dialogovém okné Styl €islovani na kartu Umisténi (obrazek 353).
V polich Odsazené na a Krok tabulatoru na ur€ime, jaké odsazeni chceme pro druhy
a nasledujici fadky jakékoli poloZzky v seznamu pouZzité literatury naSeho dokumentu.
Casto budeme muset trochu experimentovat, abychom zjistili, jaké je nejlepsi nastaveni.
V naSem pfikladu jsme vybrali 1 cm.

5) Klepnutim na OK uloZime tato nastaveni a zavieme dialogové okno Styl islovani.
Vratime se na kartu Styly, klepneme na ikonu Styly odstavce, ze seznamu v dolni Casti
tohoto okna vybereme VSechny styly a poté klepneme pravym tlaCitkem na Seznam
pouZité literatury 1 a vybereme Upravit.
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Styl Cislovani: Seznam pouZité literatury

Organizator Odrazky Styl €islovani Osnova Obrdzek Umisténi Prizplsobit
Uroveri Umisténi a rozestupy

Zarovnané na: 0,00 cm =

; Zarovnani €islovani; ‘Vlevo e ‘

4 Za Cislovanim: ‘Tabulétor e ‘

5 Krok tabuldtoru na: 1,00 cm =

g Odsazené na: 1,00 cm =

8

9

o | ]

1-10

[1]
[1]
Vychozi

Obréazek 353: Nastaveni mezer mezi okrajem a textem

6) V dialogovém okné Styl odstavce pfejdeme na kartu Osnova a Cislovani a z rozeviraciho
seznamu vybereme styl Seznam pouZzité literatury. (Viz obrazek 354.) Klepnutim na OK
uloZzime tuto zménu stylu odstavce Seznam pouZité literatury 1.

Styl odstavece: Bez nazvul X

Organizator Odsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Pismo Efekty pro pismo Umisténi

Zwyjraznéni Tabulatory Inicialy Oblast Prihlednost Ohranicenf Podminka Osnova a &islovani
Osnova

Uroven osnowvy:

Cislovani

Styl Cislovani: Seznam pouzité Il'teraturyzl Upravit styl ‘

Obrazek 354: PouZiti stylu ¢islovani na styl odstavce

KdyZz nyni vytvofime seznam pouZzité literatury, bude vypadat podobné jako na obrazku 355 pro
knihu po odebrani prvki z fadku struktury (napfiklad Kratky nazev a dvojtecka).

Seznam PoufZité literatury

1] LibreOffice Documentation Team, LibreOffice 3 Math Guide , 2011
%2] LibreOffice Documentation Team, LibreOffice 3 Draw Guide , 2011
[3] LibreOffice Documentation Team, LibreOffice 3 Impress Guide , 2011
Fl] LibreOffice Documentation Team, LibreOffice 3 Calc Guide , 2011
5] LibreOffice Documentation Team, LibreOffice 3 Writer Guide, 2011
LG] LibreOffice Documentation Team, Getting Started with LibreOffice 6.4, 2011

Obréazek 355: Vysledek zmény nastaveni stylu odstavce Seznam pouZité literatury 1
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Aktualizace, Uprava a odstranéni existujiciho seznamu pouZzité literatury
Klepneme pravym tlacitkem kdekoli v seznamu pouZité literatury. V mistni nabidce vybereme:
» Aktualizovat rejstiik pro aktualizaci seznamu pouZzité literatury.

» Upravit rejstfik otevie dialogové okno Obsabh, rejstfik nebo seznam pouZité literatury,
takze mGzeme seznam pouzité literatury upravit a ulozit.

* Smazat rejstfik odstrani seznam pouZité literatury bez Zadosti o potvrzeni.
ST o
,O\ Tip

Pokud se nam zda byt funkce Seznamu pouzité literatury v programu Writer pfilis
omezend, mizeme zkusit Zotero, coz je bezplatny a open source software, ktery je
k dispozici pro MacOS, Windows a Linux. Uvadi se, Ze dobfe spolupracuje

s programem Writer (http://www.zotero.org/).
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Privodce LibreOffice Writer 6.4

Kapitola 16
Hlavni dokumenty



Pro¢ pouzivat hlavni dokument?

Hlavni dokument (.odm) je kontejner, ktery spojuje samostatné textové dokumenty (.odt) do
jednoho vétsiho dokumentu a sjednocuje forméatovani, obsah (TOC), bibliografii, rejstfik a dalsi
materialy. Hlavni dokumenty se obvykle pouzivaji k vytvareni dlouhych dokumentd, jako jsou
knihy, diplomové prace nebo dlouhé zpravy.

Hlavni dokument je obzvlasté uzite¢ny v téchto situacich:

Kdyz je velikost souboru nebo pocet stranek pomérné velky; psani, kontrola a Upravy
mohou byt jednodussi, pokud se provedou v podmnozinach celého dokumentu.

r~r

Kdyz rlzni lidé pisi rizné kapitoly nebo jiné ¢asti celého dokumentu.

KdyZ budou soubory publikovany jako samostatné dokumenty a stanou se soucasti
vétsiho dokumentu. Kapitoly tohoto Privodce programem Writer jsou piikladem tohoto
pouZiti.

Pokud jsou vnofené dokumenty pouZzity ve vice nez jednom kone¢ném dokumentu.
Chceme-li zménit Sablony pro dokument: pfidame jej do hlavniho dokumentu s jinou
Sablonou. Aby tato technika fungovala, musi mit dokument i hlavni dokument styly se
stejnym nazvem.

K vytvoreni hlavnich dokumentd mizeme pouZzit nékolik metod. Kazd4 metoda ma své vyhody
a nevyhody. Ktery zplsob zvolime, zalezi na tom, ¢eho se snazime dosahnout. V této kapitole
jsou popsany rdizné metody spolu s navrhy, kdy pouZzit kazdou z nich.

:@’_
- .
=

Tip

Hlavni dokument neni vzdy nejlepSi metodou v jakékoli z vySe uvedenych situaci.
MoZna zjistime, Ze pouziti jednoho velkého souboru nebo bézného dokumentu (.odt),
obsahujiciho oddily propojené s jinymi soubory, miize fungovat stejné dobre. Dalsi
informace o pouziti sekci ke kombinovani soubor( najdeme v kapitole 6, Formatovani
stranek: Pokrocilé.

Pouzivani Navigatoru hlavnich dokumentu

V programu Writer ma Navigator dvé formy: jedna se pouziva v béznych textovych dokumentech
a druha v hlavnich dokumentech.

V bézném textovém dokumentu zobrazuje Navigator seznamy obrazkd, tabulek, polozek rejstiku,
hypertextovych odkazll, odkaz( a dalSich poloZzek v dokumentu, jak je znazornéno vlevo na
obrazku 356.

392 | PouZivani Navigatoru hlavnich dokumentu



a) - 1 &~ = :

50 | & H~ | i R

) = =

# 77 Tabulky A | | E! Obsan

i EE Ramce =  Text

71 [ Obrazky - -; G56000-Preface.odt
Objekty OLE a f2 G56001-Introducing_LibreOffice.odt
7517k 42 G56002-SettingUpLibreOffice.odt
Sekce 2 GS6003-StylesAndTemplates.odt

7 # Hypertextové odkazy ‘ G56004- GettingStartedWithWriter.odt

- 1 Odkazy G56005-GettingStartedWithCalc.odt
HowTo 52 G56006-Getting_Started_With_Impress.odt

V hlavnim dokumentu miZete prepinat mezi béZnym zobrazenim a zobrazenim hlavniho
dokumentu klepnutim na ikonu Pfepnout hlavni pohled vlevo nahore. V hlavnim pohledu
zobrazuje Navigator seznam vnorenych dokument( a textovych ¢asti, jak je zndzorn&no vpravo
na obrazku 356. Pouziti Navigatoru v hlavnim dokumentu je podrobnéji popsano dale v této
kapitole (viz ,,Krok 6. Vlozeni vnofenych dokumentti do hlavniho dokumentu“ na strance 397

a ,Spojeni nékolika dokumentl do hlavniho dokumentu“ na strance 399).

Styly v hlavnhich dokumentech a vhofenych dokumentech

Samostatny dokument se stane vnorenym dokumentem, kdyZ je propojen s hlavnim
dokumentem. Dokument Ize pouzit jako vnofeny dokument v nékolika hlavnich dokumentech.
Kazdy hlavni dokument mize mit rizné definice styll (pismo, velikost pisma, barva, velikost
stranky, okraje atd.), které ovliviiuji vzhled kone¢ného dokumentu, ale jednotlivé dokumenty si
zachovaiji své plvodni vliastnosti.

Vztah mezi styly v hlavnim dokumentu a jeho vnofenymi dokumenty je nasledujici:

* Vlastni styly pouzZivané ve vnofenych dokumentech, napfiklad styly odstavce, se
automaticky importuji do hlavniho dokumentu.

* Pokud vice neZ jeden vnofeny dokument pouZiva vlastni styl se stejnym nazvem
(napriklad myBodyText), je do hlavniho dokumentu importovan pouze ten z prvniho
vnofeného dokumentu.

* Pokud existuje styl se stejnym nazvem v hlavnim dokumentu a ve vnorenych

dokumentech (napfiklad Vychozi styl), pouZije se styl tak, jak je definovan v hlavnim
dokumentu.

e Styly vnofenych dokument(i se méni pouze v hlavnim dokumentu, takZe pfi otevieni
vnofeného dokumentu pro Gpravy nebudou plvodni styly ovlivnény.

‘:@:‘ Tip

Pokud pouzijeme stejnou Sablonu dokumentu pro hlavni dokument a jeho vnorené
dokumenty, budou vnofené dokumenty vypadat stejné, kdyZ jsou nacteny do
hlavniho dokumentu, jako pfi zobrazeni jednotlivych soubord. Kdyz upravujeme nebo
vytvafime styl, nezapomeneme provést zménu v Sabloné (nikoli v hlavnim dokumentu
ani v Zaddném vnofeném dokumentu). KdyZ znovu otevieme hlavni dokument nebo
vnoreny dokument, styly se aktualizuji ze Sablony.
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Vytvoreni hlavnhiho dokumentu: scénare

Metoda, kterou si vybereme ze tfi nejbé&ZznéjSich metod pro vytvoreni hlavniho dokumentu, zavisi
na aktualnim stavu dokumentu:

*  Neméame Zadné existujici dokumenty, ale hodlame napsat dlouhou knihu obsahujici
nékolik kapitol, pfipadné od nékolika autor.

« Mame nékolik existujicich dokumentd (kapitol) od jednoho nebo vice autor(, které chceme
spojit do jedné knihy, ovladané hlavnim dokumentem.

* Méame jeden existujici dokument (knihu), kterou chceme rozdélit na nékolik vnofenych
dokument(l (kapitol), které budou ovladany hlavnim dokumentem.

Podivame se postupné na kazdy z téchto scénard.

Spusténi bez existujiciho dokumentu

Kdyz zacneme bez existujicich dokumentl, miZzeme od zacatku nastavit vSe tak, jak chceme.
Postupujeme podle téchto pokynl v uvedeném poradi. Kazdy krok je podrobné vysvétlen
v nasledujicich oddilech.

Krok 1. Plan projektu

Krok 2. Vytvofeni Sablony

Krok 3. Vytvoreni hlavniho dokumentu

Krok 4. Vytvoreni vnofenych dokumentt

Krok 5. Pfidani nékolika stranek do hlavniho dokumentu

Krok 6. VloZeni vnorenych dokumentl do hlavniho dokumentu

Krok 7. Pfidani obsahu, bibliografie, rejstfiku

Krok 1. Plan projektu

| kdyZ v tomto procesu mizeme provést zmény u vétsiny krokd, ¢im vice jich si mdzeme
naplanovat, nez zacneme, tim méné prace budeme mit pozdgji. Zde je nékolik véci, které
musime naplanovat.

Jsou vyZadovany &asti knihy nebo zpravy. Jaké strdnky budou v hlavnim dokumentu a jaké
budou ve vnofenych dokumentech? Vezméme si jako pfiklad knihu s ¢astmi uvedenymi v tabulce
nize.

Cast Umisténi

Titulni stranka V hlavnim dokumentu
Stranka s autorskymi pravy V hlavnim dokumentu
Obsah V hlavnim dokumentu
Pfedmluva Vnoreny dokument
Kapitoly 1 az 7 Vnofené dokumenty
Rejstfik V hlavnim dokumentu

Styly stranek, odstavcl, znakt, ramci a ¢islovani. Uré¢ime styly, které chceme pouzit.
V kapitole 8, Uvod do styld, a v kapitole 9, Prace se styly, najdeme pokyny, jak vytvofit nebo

394 | Krok 1. Plan projektu



upravit styly, a priklady pouziti styl(l v designu knihy. Zvlastni pozornost vénujeme nastaveni
nadpisl pomoci styll, coZ je popsano v ¢asti ,Pouziti odstavcovych stylll k definovani hierarchie

nadpis(“ v kapitole 8.

Pole a polozky automatického textu, jak je poZzadovano. Napady najdeme v kapitole 2, Prace
s textem: Z4aklady, a kapitole 17, Pole.

Jedna nebo vice Sablon pro hlavni a vhofené dokumenty. Pokud za¢indme novy projekt,
vytvofime hlavni dokument a vSechny vnofené dokumenty ze stejné $ablony. Pouzivani rliznych
Sablon mize zpUsobit nekonzistentnost styld, kter4 by mohla zpUsobit, Ze n4$ dokument
nevypada tak, jak ocekavame. Napfiklad pokud dva vnofené dokumenty maji styl se stejnym
nazvem, ktery je v kazdém dokumentu formatovan odliSné, hlavni dokument pouzije formatovani
z prvniho pfidaného vnofeného dokumentu.

Cislovani stranek. V nasem prikladu jsou stranky &islovany postupné od titulni stranky. (Styl
titulni strdnky Ize definovat tak, aby nezobrazoval Cislo stranky, ale stale se bude pocitat jako
stranka 1.) Proto prvni kapitola za€ina na strance s vysSim Cislem, napfiklad na strance 5.
Chceme-li vytvofit knihu, ve které se pro prvni kapitolu restartuje Cislovani stranek na 1, je tfeba
provést dalSi praci. Viz ,Restartovani Cislovani stranek” na strance 402.

Krok 2. Vytvoreni Sablony

Sablonu mlzeme vytvofit z existujicino dokumentu nebo Sablony, ktera obsahuje nékteré nebo
vSechny styly stranek, odstavcl, znakl a dalSich, které chceme pro tento dokument pouzit, nebo
mdzeme vytvorit Sablonu z prazdného dokumentu. Dal$i informace o Sablonach najdeme

v kapitole 10, Prace se Sablonami. Pfi vytvareni Sablony vybereme Soubor > UloZit jako
Sablonu.

‘:Q:‘ Tip

MUdZeme také vytvorit Sablony hlavnich dokumentd; viz strana 409.

Krok 3. Vytvoreni hlavhiho dokumentu

Nezalezi na tom, v jakém pofadi vytvafime hlavni a vnofené dokumenty a také nemusime pfi
zahajeni projektu vytvaret vSechny vnofené dokumenty najednou. Nové vnorené dokumenty
mdzeme kdykoli pfidat dle potfeby.

Podle tohoto postupu vytvofime hlavni dokument:

1) Vybérem Soubor > Nové > Sablony otevieme novy dokument ze $ablony, kterou jsme
vytvorili v kroku 2, a poté vybereme Sablonu. Ujistime se, Ze prvni stranka tohoto nového
dokumentu je nastavena na pozadovany styl stranky pro prvni stranku kone¢ného
dokumentu; pokud tomu tak neni, zménime to. V naSem prikladu je styl pro prvni stranku
Titulni strana.

2) Pokud se do tohoto dokumentu ze Sablony pfenesl jakykoli text nebo konec stranky, text
odstranime. (obsah, rejstiik a vdechna pole v zahlavi a zapati mohou z(stat.)

3) Klepneme na Soubor > Odeslat > Vytvofit hlavni dokument. UloZime hlavni dokument
do slozky pro tento projekt. K tomuto hlavnimu dokumentu se vratime pozdé&ji. Prozatim jej
mdzeme nechat otevieny nebo uzavrit.
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Z Poznamka

Pouziti Soubor > Novy > Hlavni dokument vytvofi soubor hlavniho dokumentu
(.odm) pfidruzeny k vychozi Sabloné. Pokud nas dokument je nebo bude postaven na
zakladé vlastni Sablony, pouzijeme metodu popsanou vyse.

‘:Q:‘ Tip

MGZeme také vytvorit hlavni dokument pfimo z Sablony hlavniho dokumentu; viz
strana 409.

Krok 4. Vytvoreni vnorfenych dokumentt

Vnoreny dokument se nelisi od jakéhokoli jiného textového dokumentu. Vnofenym dokumentem
se stava pouze v pfipadé, Ze je propojen s hlavnim dokumentem a otevien z hlavniho
dokumentu. Stéle jej Ize pouZzit jako samostatny dokument. Nékterd nastaveni v hlavnim
dokumentu pfepiSou nastaveni vnoreného dokumentu, ale pouze pfi prohlizeni, manipulaci nebo
tisku dokumentu prostfednictvim hlavniho dokumentu.

Vnoreny dokument vytvofime stejnym zplsobem jako jakykoli bézny dokument:

1) Vybérem Soubor > Nové > Sablony otevieme prazdny dokument zalozeny na $ablon&
projektu (velmi ddlezité), poté vybereme poZzadovanou Sablonu.

2) Odstranime veSkery nepotfebny text nebo jiny materidl preneseny ze Sablony a nastavime
prvni stranku na styl stranky, ktery jsme zadali pro prvni stranku kapitoly.

3) Klepneme na Soubor > Ulozit jako. Pojmenujeme dokument vhodnym nazvem a uloZime
jej do sloZky pro tento projekt.

Pokud jsme jiz napsali nékteré kapitoly, soubory nemusi byt zaloZeny na Sabloné&, kterou jsme
vytvorili pravé pro tento projekt. | kdyZ stavajici soubory midzeme pouzit jako vnorené dokumenty,
mozna budeme chtit zménit Sablonu pfipojenou k témto soubordim; pokud ano, pouZijeme
techniku popsanou v ¢asti ,Pridruzeni dokumentu k jiné Sabloné“ v kapitole 10, Prace se
Sablonami.

Krok 5. Pfidani nékolika stranek do hlavhiho dokumentu
Pro usnadnéni prace postupujeme takto:

« Zkontrolujeme, zda se zobrazuji znacky odstavcl. Lze je nastavit v Nastroje > MoZnosti
> LibreOffice Writer > Pomticky pro formatovani nebo klepneme na ikonu Pfepnout
fidici znaky na nastrojové listé Standardni nebo stiskneme Ctrl + F10.

* Zobrazime hranice textu, hranice tabulky a hranice sekci (Nastroje > MoZnosti >
LibreOffice > Barvy aplikaci).

Pokud nas hlavni dokument neobsahuje Zzadné pozadované ,avodni ¢asti“, jako je titulni stranka,
stranka s autorskymi pravy nebo obsah, pfidame je. Pfiklad v této ¢asti pouziva posloupnost styl(
strdnek uvedenych v ,Krok 1. Plan projektu” na strané 394.

1) Otevieme hlavni dokument (soubor.odm), ktery jsme vytvorili, a zadame obsabh titulni
strany (nebo ponechame zastupné symboly a vyplnime ji pozdéji). S kurzorem
v poslednim prazdném odstavci na strance klepneme na Vlozit > DalSi zalomeni > Ruéni
zalomeni. V dialogovém okné Vlozit zalomeni vybereme Zalomeni stranky a styl stranky
pro druhou stranku (v nasem pfikladu Stranka s autorskymi pravy) a ponechame volbu
Zménit €islo stranky nevybranou. Klepneme na OK.

396 | Krok 5. Pridani nékolika stranek do hlavniho dokumentu



2)

3)

&

VloZit zalomen( X

Typ
2 Zalomeni Fadku
1 Zalomeni sloupce
® Zalomenf stranky

Styl:
L1 Zménit éislo stranky
Napovéda OK Zrusit

Obrazek 357: VloZeni zalomeni stranky mezi
titulni strénku a stranku s autorskymi pravy

Zadame obsah stranky s autorskymi pravy (nebo ponechame zastupné symboly).
S kurzorem v poslednim prazdném odstavci na strance pouZzijeme stejnou metodu pro
vlozeni dalSiho ruéniho konce stranky, tentokrat nastavime styl stranky na karté Obsah.

Na strance Obsah nechame prazdny odstavec nebo dva nebo vlozime obsah (Vlozit >
Obsah a rejstiik > Obsah, rejstiik nebo seznam pouZzité literatury). Obsah nebude mit
Zadny obsah, dokud nepfidame vnorené dokumenty, ale jeho umisténi oznacuje Seda
znacka nebo ramecek. Dalsi informace o vkladani a formatovani obsahl najdeme

v kapitole 15, Obsah, rejstfiky, bibliografie.

Poznamka

V zavislosti na definicich stylll pro prvni odstavec (obvykle nadpis) na strankach

s autorskymi pravy a obsahem mozna nebudeme muset vloZzit ru¢ni konce stranek.

Krok 6. VloZeni vnofenych dokumentti do hlavniho dokumentu

Nyni jsme pfipraveni pfidat vnofené dokumenty.

:@’_
- .
=

1)
2)

3)

Tip

Vnofené dokumenty se vkladaji do hlavniho dokumentu pred polozku zvyraznénou
v Navigatoru. Pokud vloZzime posledni vnofeny dokument jako prvni a poté vloZzime
dalSi vnoreny dokument pfed posledni, budou ve spravném poradi, aniz bychom je
museli v seznamu presouvat nahoru nebo dold.

Zobrazime navigator (klepneme na ikonu Navigator na postranni liste).
Zkontrolujeme, Ze Navigator zobrazuje hlavni pohled (viz ,Pouzivani Navigatoru hlavnich

o

dokumentl“ na strance 392). V pfipadé potfeby klepneme na ikonu Pfepnout hlavni
pohled vlevo nahofe a pfepneme mezi béznym a hlavnim pohledem.

V navigatoru vybereme Text, poté klepneme na nastrojové listé navigatoru na Vlozit >
Soubor nebo klepneme pravym tlacitkem na Text a vybereme z mistni nabidky Vlozit >
Soubor.
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B 8 e
Text Rejstitk

Soubor
Novy dokument

Obrazek 358: VloZeni vnofeného
dokumentu do hlavniho dokumentu pomoci
Navigéatoru

Otevrie se standardni dialogové okno pro vybér souboru. Vybereme poZadovany soubor
(ktery jsme vytvorili v kroku 4) a klepneme na Vlozit. Tento priklad pouziva sedm kapitol;
nejdfive nacteme kapitolu 7, jak je navrzeno v tipu vyse.

VloZzeny soubor je uveden v Navigéatoru pfed polozkou Text, coZ je znazornéno na obrazku
359.

MNavigator

| L P /l\!\/

e

Obrazek 359: Navigator po vioZeni jednoho vnoreného
dokumentu

4) Protoze sekce Text obsahuje titulni stranku a dalSi material, zvyraznime ji a klepnutim na
ikonu Pfesunout nahoru ji pfesuneme na zaCatek seznamu. (Nebo zvyraznime vnoreny
dokument, ktery jsme praveé vioZili (kapitola 7) a klepneme na ikonu Pfesunout dold
a pfesuneme ji pod sekci Text.)

5) Zvyraznime vnofeny dokument, ktery jsme praveé viozili (kapitola 7) a poté klepneme na
Vlozit > Soubor a vliozime prvni vnofeny dokument; v tomto prikladu kapitolu 1. Kapitola
7 zUstava zvyraznéna. Opakujeme s kapitolou 2, kapitolou 3 atd., dokud nebudou do
seznamu pfidany vSechny vnofené dokumenty. Navigator bude nyni vypadat jako obrazek
360.

6) Hlavni dokument znovu ulozime.

) [ PR NI

£ Kapitola 2
2 Kapitola 3
£ Kapitola 4
2 Kapitola 7

Obréazek 360: Navigator zobrazujici sérii
soubor(l v hlavnim dokumentu
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Krok 7. Pfidani obsahu, bibliografie, rejstriku

Pomoci hlavniho dokumentu mizZeme pro knihu vygenerovat obsah, seznam pouzité literatury
nebo rejstiik. Tyto polozky musime vlozit do textové ¢asti v hlavnim dokumentu. DalSi informace
o téchto prvcich dokumentu najdeme v kapitole 15, Obsah, rejstfiky, bibliografie.

Pokud jsme v kroku 5 nevloZili obsah, umistime kurzor na stranku v prvni textové casti, kde se
ma obsah umistit a pro jeho vytvoreni zvolime Vlozit > Obsah a rejstfik > Obsah, rejstfik nebo
seznam pouZité literatury.

Pokud nemame textovou sekci na konci hlavniho dokumentu, vioZime jednu pfed posledni
vnoreny dokument a poté ji posuneme dold, aby byla za poslednim vnofenym dokumentem.
Pokud jsme do svych vnofenych dokument( zahrnuli bibliografické poloZky, miZzeme na tuto
stranku umistit textovy kurzor na posledni textovou sekci, kde se ma seznam pouzité literatury
Vytvorit.

Nyni, pokud jsme do svych vnofenych dokumentl zahrnuli polozky rejstfiku, midiZzeme na tuto
strdnku umistit textovy kurzor na posledni textovou sekci, kde se ma rejstfik vytvorit.

Obrazek 361 zobrazuje Navigéator po pfidani obsahu a rejstfiku.

Sl P g

] Obsah
Text

2 Kapitola 1

£ Kapitola 2

4 Kapitola 3

2 Kapitola 4

2 Kapitola 7
Text

Obrézek 361: Navigator zobrazujici vnorené
dokumenty, obsah a rejstfik v hlavnim dokumentu

Spojeni nékolika dokumentli do hlavniho dokumentu

Pokud mame nékolik existujicich dokumentt, miZeme je zkombinovat do jednoho dokumentu
ovladaného hlavnim dokumentem.

Tato metoda funguje nejlépe, kdyz byly vSechny dokumenty vytvofeny ze stejné Sablony, ale
mlzZeme ji také pouzit, pokud byly dokumenty vytvoreny z réiznych Sablon. Tato metoda je
obzvlasté uzite€nd, kdyZ jsou vnofené dokumenty vytvareny nebo spravovany vice autory.
MdGzeme napriklad vytvaret antologii povidek, knihu referatd z konference nebo sadu vysledkd
technickych testll se standardni titulni strankou spole¢nosti.

Jako priklad pouzijeme knihu vysledki technickych testa.
L) Tip
MUdZeme vytvorit Sablonu hlavniho dokumentu (viz strana 409) a pouzit ji jako vychozi

bod pro tuto metodu. V takovém pfipadé preskocime kroky 1 a 2 a zacneme krokem
3.
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1)

Otevieme dokument titulni stranky, ktery chceme pouZit jako hlavni dokument. Abychom
se vyhnuli vytvareni pfili§ mnoha vnofenych dokumentd po pfevedeni tohoto dokumentu
na hlavni dokument, méjme pouze jeden nadpis arovné 1. Pokud jich je vice, doCasné je
nadpisu napfiklad pfidame hvézdicku, ktera ndm pfipomene, které budeme muset pozdéji
vratit na nadpisy drovné 1).

2) Zvolime Soubor > Odeslat > Vytvofit hlavni dokument, pojmenujeme a uloZzime tento
hlavni dokument (viz ,Jak to udélat:" na strance 401).
Predpokladejme, Ze ptvodni dokument byl pojmenovan FrontPage s jedingm nadpisem
arovné 1 a Ze kdyZ jsme vytvofili hlavni dokument (soubor.odm), pojmenovali jsme jej
Testovaci soubor.
V tomto pfipadé je hlavnim dokumentem prazdny soubor obsahujici pouze jednu ¢ast.
Soucasné byl vytvoren také vnofeny dokument s nazvem Testovaci souborl, coz je
soubor.odt obsahuijici text ze souboru FrontPage. Kdyz otevieme soubor.odm a klepneme
na Ano pro aktualizaci vSech odkazd, je tento soubor propojen s hlavnim dokumentem
a poskytuje ptvodni obsah.
Pdvodni soubor FrontPage zlstane ve své sloZzce beze zmény.
Mista Nazev Typ |Ve|ik05t Datum zmény
17 Dokumenty [ Vysledek 1.o0dt Textowy dokument OpenDocument 1479 kB 01.10.2020, 10:2
B Vysledek 2.0dt Textovy dokument OpenDocument 299 kB 01.10.2020, 10:2
[ FrontPage.odt Textowy dokument OpenDocument 53,9 kB 01.10.2020, 10:3
[Z] Testovaci soubor.odm  Hlavni dokument OpenDocument 246,9 kB 01.10.2020, 10:3
[Z] Testovaci souborlodt  Textowy dokument OpenDocument 23,9 kB 01.10.2020, 10:3
+ — < >

Obrazek 362: Dokumenty Testovaci soubor vytvorené ze souboru FrontPage

3)

4)

5)

Otevieme hlavni dokument a pro aktualizaci odkazl klepneme na Ano. Hlavni dokument
se otevie a ve vychozim nastaveni se zobrazi Navigéator (viz ,Pouzivani Navigatoru
hlavnich dokumentd“ na strance 392 a ,Krok 6. VloZeni vnofenych dokumentd do hlavniho

e

Klepneme na VloZit > Soubor.

> mE

N Testovag Rejstiik
Soubor |
Novy dokument
Text

Obrézek 363: Pridavani soubort do hlavniho
dokumentu

Prejdeme do umisténi souborl s vysledky testd (Vysledekl.odt, Vysledek2.odt atd.).
Vybereme prvni soubor, ktery chceme vloZit, napfiklad Vysledek1.odt a klepneme na
Vlozit. Soubor se vlozi nad existujici polozku.
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6)

7)

8)

9)

Klepneme na ikonu Pfesunout nahoru, abychom méli text z Testovaciho souborul nad
textem ze souboru Vysledekl (obsah souboru je vioZen nad vybrany soubor v hlavnim
dokumentu).

Opakujeme od kroku 4 dle potfeby. Nezalezi na tom, ktery soubor je zvyraznén v hlavnim
dokumentu, kdyZ vioZite dalSi. JednoduSe vybereme vloZeny soubor, pouZijeme tlaCitka
Pfesunout nahoru nebo Pfesunout dolli a umistime jej podle potieby.

Sl P RN

&2 Testovaci soubor.odt *

iR/ ysledek 2.0d Piesunout dold

2 Vysledek 1.odt

Obrézek 364: Pfesouvéani vnofenych
dokument(

Chceme-li upravit hlavni dokument, napfiklad pfidat sériové &islo pfistroje a jméno klienta,
klepneme pravym tlacitkem v hlavnim dokumentu na Testovaci souborl.odt a vybereme

z mistni nabidky Upravit. Do souboru, ktery se otevfe, pfiddme poZadovany obsah,
ulozime a zavieme soubor (viz ,Upravy hlavniho dokumentu® na strance 404 pro

s

podrobné;jsi informace).

Z hlavni nabidky zvolime Nastroje > Aktualizovat > Odkazy nebo klepneme v navigéatoru
na ikonu Aktualizovat > Odkazy a pro potvrzeni zmackneme tlacitko Ano. Nyni se
zobrazi vSechny upravy v hlavnim dokumentu.

Rozdéleni dokumentu na hlavni a vnorené dokumenty

Pokud mame jeden existujici dokument, ktery chceme rozdélit na hlavni dokument a nékolik
vnorenych dokument(i, mizeme nechat program Writer rozdélit dokument automaticky dle
nadpist s Grovni osnovy podle naseho vybéru.

| kdyZ je tato metoda rychla a snadné, mohou byt nutné néjaké Cistici prace:

Automaticky generované nazvy soubor( pro vnofené dokumenty jsou
nazev_hlavniho_dokumentuX.odt, kde X je 1, 2, 3 atd. Pokud mame pfedmluvu nebo
jinou ,kapitolu“ zacinajici nadpisem 1 pred kapitolou 1, ndzvy souborli nebudou pfimo
odpovidat ¢isldim kapitol. MoZna budeme chtit pfejmenovat vnofené dokumenty; viz

O

+Pridavani, mazani nebo pfejmenovani vnofenych dokumentu“ na strance 404.

Pokud je ptvodni dokument pfidruzen k $abloné&, hlavni dokument (.odm) bude také
pridruzen k této Sablong, ale vnhofené dokumenty nebudou. Vnofené dokumenty zdédi
styly v plvodnim dokumentu, ale jejich pfidruzeni k Sabloné je ztraceno.

Jak to udélat:

1)
2)

Otevieme dokument a zvolime Soubor > Odeslat > Vytvofit hlavni dokument.
V dialogovém okné Nazev a cesta hlavniho dokumentu (obrazek 365):

a) Prejdeme do slozky, kde chceme ulozit hlavni dokument a jeho vnofené dokumenty
(nebo vytvofime novou slozku).

b) Do pole Nazev souboru zadame nazev hlavniho dokumentu.

c) V seznamu oddelovac: vybereme urovei osnovy, kde ma byt soubor rozdélen na
vnorené dokumenty. Obvykle to je Osnova: Uroven 1 pro nadpis kapitoly, ale nas
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dokument mdZe mit jinou strukturu. Dal$i informace o Urovnich osnovy nalezneme

v Casti ,Pouziti styld odstavce k definovani hierarchie nadpisd“ v kapitole 8, Uvod do
styld.

d) Volbu Automaticka pfipona nazvu souboru nechame vybranou a klepneme na
Ulozit, ¢imZ rozdélime dokument na vnofené dokumenty a vytvofime hlavni
dokument.

Mazev a cesta hlavniho dokumentu

D:A\MOJE DOKUMENTY\ROZROBENE VECI\DOKUMENTACIA LIBRE OFFICE\VERZIA 6« ~ | | Servery... -l | Ef
Mista Nazev Typ Velikost Datum zmény
17 Dokumenty Testovaci soubor 1.odr Hlavni dokument OpenDocument 26,3 kB 01.10.2020, 10:5
17 WGB416
77 VERZIA 6.4 CZ
77 DOKUMENTACIA
* Hlavni dokument
< >
+ - < >
Mazev souboru: |Test2 S | Ulozit |
T boru: |Hlavni dok t ODF b
Typ souboru | avni dokumen | Zrusit
oddélovac: |Osnova: Uroveril > |
MNapovéda
Automaticka pfipona nazvu souboru

Obrazek 365: Rozdéleni dokumentu na hlavni dokument a vnorené dokumenty

Pokud jsme vybrali Osnova: Urovefi 1 a styl odstavce na této Grovni je Nadpis 1, kazdy vnoreny
dokument zaCina odstavcem Nadpis 1.

Restartovani ¢islovani stranek

Priklady v pfedchozich ¢astech ukazaly velmi zakladni kolekci souborl s postupnym ¢&islovanim
stranek. To je uzite¢né pro mnoho dokumentd, véetné elektronickych knih, ale typicka tisténa
kniha ma nasledujici posloupnost €isel stranek:

« Zadna &isla stranek na titulni strance a na strance s autorskymi pravy.

7 7z

imské Cislice s malymi pismeny v pfedni Casti, pocinaje i.

Py,

7 s

* Arabské Cislice v téle dokumentu, pocinaje 1.
+ Cislovani stranek je postupné po zbytek knihy.
Chceme-li nastavit hlavni dokument pro vytvoreni takové knihy, musime pro nadpis prvni kapitoly
definovat jiny styl odstavce a pfifadit mu dvé specialni vlastnosti.
Priklad
Kazda kapitola m(ze zacinat odstavcem Nadpis 1 s nastavenim dialogového okna Styl odstavce

na karté Tok textu, aby za¢inal na nové strance (obrazek 366). Pole Cislo stranky neni
zaSkrtnuto, takZe Cislovani pokracuje od Cisla predchozi stranky.

s
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Zalomeni

VioZit

e ‘

Umisténi:

Typ: |Strénka

Se stylem stranky: |Prvn|' stranka

Obréazek 366: Karta Tok textu dialogového okna Styl odstavce pro nadpis 1

Podivame se na kartu Osnova a Cislovani (obrazek 367) tohoto dialogu a uvidime k jaké trovni
oshovy je Nadpis 1 pfifazen. Obvykle to budevUroveﬁ osnovy: Uroven 1. Uroven zde nelze
zmeénit, protoZe byla nastavena v Nastroje > Cislovani kapitol.

Osnova
Urovefi osnovy:  |Uroveri 1
Cislovani
Styl Cislovani; Cislovani kapi Upravit styl

Obréazek 367: ZaloZka Osnova a Cislovani
dialogového okna Styl odstavce pro Nadpis 1

Pomoci Nastroje > Cislovani kapitol Ize k Grovni osnovy 1 pfifadit pouze jeden styl odstavce.
MlzZeme v3ak prifadit dal$i styly odstavce libovolné Urovni osnovy pomoci karty Osnova
a Cislovani v dialogovém okné Styl odstavce.

Proto chceme definovat styl s nAzvem Nadpis 1 Kapitola 1, ktery je vzhledové shodny s Nadpis 1,
ale ma jeden zasadni rozdil:

1) Klepneme pravym tlacitkem na Nadpis 1 v sekci Styly odstavce na karté Styly
v postrannim panelu a vybereme Novy. Na karté Organizator dialogového okna Styl
odstavce pojmenujeme novy styl, vybereme dalSi styl a ujistime se, Ze polozka
Rodic¢ovsky zobrazuje Nadpis 1.

Styl
Nazev: |Nadpis 1 Kapitola 1
[ Automaticka aktualizace
Dalsi styl: ‘Télo textu v ‘ Upravit styl
Rodicovsky: ‘Nadpis 1 ~ ‘ Upravit styl
Kategorie: ‘Vlastnl’styly L ‘

Obrazek 368: Karta Organizator pro novy styl

2) Na karté Tok textu v sekci Zalomevn/’ zvolime Vlozit, Typ: Stranka, Umisténi: Pred, Se
stylem stranky: Prvni stranka a Cislo stranky: 1 (obrazek 369).

Zalomeni

Viozt

Umisténi:

> ‘

Typ: ‘Strénka

Se stylem stranky: ‘V}?chuzf styl v ‘

MozZnosti

Obréazek 369: U tohoto stylu nadpisu nastavime cislo stranky tak, aby se
restartovala na 1
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3) Na karté Osnova a ¢islovani nastavime Uroven osnovy na Uroveri 1 (obrazek 370). Tim
je zajisténo, Ze se nadpis objevi v obsahu spolu s dalSimi nadpisy kapitol. Styl €islovani
pro tento nadpis je Zadny, protoZze mu nebyla pfifazena Groven osnovy prostfednictvim
dialogu Cislovani osnovy.

Osnova

Urover osnovy:  |Uroverfi 1 v
Cislovani

Styl islovani: Zadny o Upravit sty

Obréazek 370: Prifazeni stylu na droveri osnovy 1

4) Nyni pfifadime novy styl k prvnimu odstavci kapitoly 1 a mame hotovo.

Upravy hlavniho dokumentu

Po vytvoreni hlavniho dokumentu mozna budeme chtit zménit jeho vzhled nebo obsah.

Zmeéna vzhledu hlavniho dokumentu

Bé&hem vyvoje projektu mizeme styly v Sabloné zménit. Zmény styl neprovadime v hlavnim
dokumentu ani v Zddném vnofeném dokumentu; tyto zmény provedeme v Sabloné.

Chceme-li aktualizovat hlavni dokument (a vSechny vnofené dokumenty) zménami v Sablonég,
otevieme hlavni dokument. Zobrazi se dvé zpravy: nejprve dotaz, zda chceme aktualizovat
vSechny odkazy; a druha, zda chceme pouzit zménéné styly. Na obé tyto zpravy odpovime Ano.

Upravy vnoienych dokumentti

Vnoreny dokument nelze upravit z hlavniho dokumentu. Misto toho musime vnoreny dokument
otevfit, a to bud poklepanim na né&j v Navigatoru hlavniho dokumentu, nebo jej otevieme mimo
hlavni dokument. Poté jej mizeme upravit stejné jako jakykoliv jiny dokument.

Pokud pfi Gpravach vnoreného dokumentu chceme provést zmény styld, které se vztahuiji
k hlavnimu dokumentu, postupujeme podle doporuceni v ¢asti ,Zména vzhledu hlavniho
dokumentu“ vyse.

Pokud zménime obsah jakéhokoli vnofeného dokumentu, musime z hlavniho dokumentu ru¢né
aktualizovat obsah, seznam pouzité literatury a rejstfik.

Pridavani, mazani nebo prejmenovani vnorenych dokument
Chceme-li pfidat vnofeny dokument, postupujeme podle metody popsané v ¢asti ,Krok 6. VlozZzeni
vnorenych dokumentl do hlavniho dokumentu“ na strance 397.

Chceme-li vnofeny dokument odstranit, klepneme v navigatoru pravym tlac¢itkem na jeho nazev
a vybereme Smazat.

Pokud prejmenujeme vnoreny dokument zménou nazvu souboru, pfi pfisti aktualizaci odkaz(
v hlavnim dokumentu se tento vhofeny dokument zobrazi v Navigatoru jako nefunkéni odkaz
(zobrazeny ¢ervené). Chceme-li tento problém vyfesit, mizeme bud zpatky zménit nazev
souboru (odkaz bude obnoven v dalSi aktualizaci) nebo postupujeme takto:

1) Klepneme pravym tlacitkem na nefunkcni odkaz v Navigatoru a vybereme Upravit odkaz.
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2) V dialogovém okné Upravit sekce (obrazek 371) vybereme pfejmenovany soubor
a upravime nazev sekce (coz je nazev zobrazeny v Navigatoru).

3) Zmény ulozime stisknutim tlacitka OK.

pravit sekce

Sekee Odkaz
Kapitola 1 [4 Odkaz
[1DDE
0, Kapitola 2 Nazev s0UDOIU | g1.///D:/MOJE DOKUMEN| | Prochazet..
L Kapitola 3 <ok
i+ Kapitala 4 ence
= Kapitola 7

Obréazek 371: Uprava odkazu v hlavnim dokumentu

KFizové odkazy mezi vhofenymi dokumenty

Metody popsané vySe v této kapitole jsou vSe, co vétSina autor( potfebuje pfi pouzivani hlavnich
dokumentll. MoZna v3ak budeme chtit zahrnout automaticky aktualizované kfizové odkazy mezi
vnorenymi dokumenty. Tato ¢ast popisuje, jak to provést.

Proces vytvareni kfizovych odkazli mezi vnofenymi dokumenty je ¢asové narocny, ale funguije.

A Upozornéni

Popsana metoda nefunguje dobfe, pokud budou vnofené dokumenty pouzity
samostatné a také v hlavnim dokumentu. Jak je uvedeno na strané 408, kfiZzovy
odkaz se zobrazi jako chyba v samostatném dokumentu, ale v hlavnim dokumentu
se zobrazi spravné.

Priprava poloZek jako cilli pro kfizové odkazy

Nez budeme moci vlozit kfizovy odkaz na cokoliv, co se automaticky nezobrazi na karté KriZzové
odkazy dialogového okna Pole, napfiklad nadpis, musime pfipravit nadpis jako poloZku, na kterou
se bude odkazovat. K tomu mlzZeme pouzit bud zalozky nebo nastavit odkazy.

Zalozky
Zalozky jsou uvedeny na seznamu v Navigatoru a Ize k nim pfistupovat pfimo odtud.
Vlozeni zalozky:

1) Vybereme text, ktery chceme vloZzit jako zaloZku. Zvolime VloZit > ZaloZzka.

2) Na Dialogovém okné Vlozit zalozku vétSi pole obsahuje seznam v3ech drive definovanych
zalozek. Do horniho pole zadame nazev nové zalozky. Klepneme na Vlozit.
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ZaloZka X

Nazev: |ZaloZka 1 VioZit

Zalozky: (Stranka [Nazev |Text |skryts  [Podminka

Prejmenovat Smazat Prejit na

Napovéda Zavfit

Obrazek 372: VloZeni zalozky

Nastaveni odkaz(i

KdyZ nastavujeme odkazy, vybereme cely text, ktery chceme pouzit jako odkaz, napfiklad Cislo
nadpisu nebo Gislo obrazku. UloZzime si seznam jmen pro pole odkaz{ a ujistime se, Ze kazdé
jméno je jedine¢né. Jednim ze zplsobd, jak tyto informace sledovat, je uloZit je do samostatného
souboru.

Nazvy poli rozliSuji velikost pismen. Nazev pole miiZzeme zkontrolovat podrZenim kurzoru nad
odkazovanou polozkou. V nasem pfikladu (obrazek 373), ma nadpis nazev pole Pocet slov.

Pocitani vSech slov v zménéném dokumentu

Odkaz: Pocet slov

Obréazek 373: Nalezeni nazvu pole pro nadpis

Otevieme vnoreny dokument, do kterého chceme nastavit odkazy.

1)
2)

3)

4)
5)
6)

v

Klepneme na Vlozit > Kfizovy odkaz.

s

Na karté KriZzové odkazy dialogového okna Pole (obrazek 374) klepneme na VloZit
referenci v seznamu Typ. Seznam Vybér nyni zobrazuje vSechny odkazy, které byly
definovany. Béhem nastavovani nadpist jako odkaz( mlZete nechat tuto kartu otevienou.

Klepneme do dokumentu a zvyraznime text prvniho nadpisu, ktery ma byt pouzit jako cil
pro kfizovy odkaz. Klepneme na dialogové okno Pole. Text nadpisu se objevi v poi
Hodnota v pravém dolnim rohu dialogového okna. Do pole Nazev zadame text, podle
kterého mdzeme tento nadpis identifikovat.

Klepneme na Vlozit. Text, ktery jsme zadali do pole Nazev se objevi v seznamu Vybér.
Opakujeme kroky 3 a 4 podle potfeby, a podle potfeby si poznamename své reference.

Pokud potfebujeme, opakujeme pro dalSi vnofené dokumenty. Klepneme na Zavfit pro
uloZeni a opusténi dialogového okna.
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Dokument KfiZzové odkazy Funkce Informace o dokumentu Proménné Databaze

Typ Vybér

Mastavit odkaz Filtrovat wybér

VloZit referenci

Madpisy i
Cislované odstavce Krok 4
Zalozky kiiZovy odkaz mezi vnofenymi dokumenty
planovat projekt
Pridat TOC
Resenr problémd
VloZit vnofeny dokument
Vytvofit Sablonu
VloZit odkaz na
Nazev Pocet slov

Hodnota |Pocet slov

Napovéda VioZit Zaviit
Obrazek 374: Nastaveni textu, ktery se ma pouZit jako cil pro kfiZovy odkaz

Vkladani kfizovych odkazl

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Otevieme hlavni dokument. V Navigatoru vybereme vnoreny dokument, klepneme pravym
tlacitkem a vybereme z mistni nabidky Upravit. Vnofeny dokument se otevie pro Upravy.

Ve vnofeném dokumentu umistime kurzor na misto, kde chceme zobrazit kfizovy odkaz.
Klepneme na Vlozit > K¥izovy odkaz.

Na karté KriZzové odkazy dialogového okna Pole (obrazek 375) vybereme Vlozit referenci
v levém seznamu Typ. Seznam Vybér vpravo zobrazuje pouze nazvy referencnich poli
pro vnofeny dokument, ktery pouzivame, takze tento seznam ignorujeme a zkontrolujeme
seznam, ktery jsme vytvorili ruéné v ¢asti ,Pfiprava polozek jako cil(l pro kfizové odkazy*
vyse. Vybereme Odkaz v seznamu VioZit odkaz na.

Do pole nazev v pravém dolnim rohu zadadme nazev odkazu, ktery jsme nastavili ve
vnofeném dokumentu, na ktery odkazujeme. V naSem prikladu je nazev reference Pocet
Slov.

Klepneme na Vlozit, zadame jakykoliv text, ktery se m& objevit mezi odkazem a Cislem
stranky (napfiklad ,na strdnce"), a poté vlioZime dalSi odkaz pomoci Strana ze seznamu

VioZit odkaz na. Kfizové odkazy zobrazi chybu, jak je znazornéno na obrazku 376. Kdyz
podrzime ukazatel mySi nad jednim z téchto poli, zobrazi se nazev pole.

(Zobrazeni kodl poli mizete zapnout klepnutim na Zobrazit > Nazvy poli. Dvé chybova
pole uvedend na obrazku 376 ted vypadaji jako obrazek 377.)

~ra

Po viloZeni viech poZadovanych kfiZzovych odkazt do vnofeného dokumentu klepneme
na Zavfit, ¢cimz data ulozime a vratime se do okna hlavniho dokumentu.

Vkladani kiizovych odkaz( | 407



Typ

Mastavit odkaz

VloZit referenci

MNadpisy
Cislované odstavce
Zalozky

Dokument KfiZové odkazy Funkce Informace o dokumentu Promé&nné Databaze

Vybér

Filtrovat vybér

Vlozit odkaz na

Jako styl stranky

Jak na to

Krok 4

kiiZovy odkaz mezi vnofenymi dokumenty
planovat projekt

Pridat TOC

Regeni problémd

VloZit vnofeny dokument
Vytvofit Sablonu

Nazev Pocet slov

Hodnota |Poéet slov

Obrazek 375: Dialogové okno Pole zobrazujici ru¢ni zadani nazvu pole

Chyba: zdroj odkazu nenalezen na strané Chyba: zdroj odkazu nenalezen

Pocet slov

Obrazek 376: Zobrazeni nazvu pole

odkazu. Nyni bychom méli vidét text kiizového odkazu na misté, kam jsme jej vloZili. Pokud to
nefunguje, ulozime hlavni dokument, zavieme jej a znovu otevieme a aktualizujeme odkazy.
(Pokud otevieme vnofeny dokument pro Upravy, zobrazi se chybova zprava na obrazku 376.)

Pocet %ov na strane Pocet slov

Pocet slov

Obrazek 377: Zobrazeni kéd( poli

V hlavni nabidce vybereme Nastroje > Aktualizovat > Odkazy nebo klepneme na Aktualizovat
> Odkazy v navigatoru. Nyni se zobrazi vSechny Upravy v hlavnim dokumentu. V hlavnim

v

dokumentu pfejdeme na stranku vnofeného dokumentu, na kterou jsme vloZili pole kfizového

s~

Pocitani zménenych slov %dukumentu na strané 1

Pocet slov

Obrazek 378: Viditelny obsah pole

Tato technika funguje také v pfipadé, Ze otevieme vnoreny dokument pfimo v kroku 2 (tj. nikoliv

s~

z hlavniho dokumentu) a vlozime pole kfizového odkazu.
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Vytvoreni Sablony hlavhiho dokumentu

Sablona hlavniho dokumentu se vytvafi stejnym zptisobem jako kterakoliv jina $ablona:

1) Nejprve vytvofime hlavni dokument pomoci Soubor > Odeslat > Vytvofit hlavni
dokument, coZ je popsano v pfedchozich ¢astech této kapitoly.

2) Poté pouZijeme Soubor > Sablony > Ulozit jako éatglonu, ¢imZ vytvofime Sablonu
(.otm), ktera bude poté uvedena v dialogovém okné Sablony spolu s dalSimi Sablonami.

Do nazvu, ktery dame Sabloné hlavniho dokumentu, uvedeme, Ze nejde o bézZnou
Sablonu.

Vytvoreni jednoho souboru z hlavniho dokumentu a jeho
vhorenych dokumentu

Hlavni dokumenty jsou soubory.odm obsahujici propojené vnofené dokumenty, které jsou ve
formétu.odt. | kdyZ jsou propojené soubory velmi uzite€né pfi psani a Upravach velkého
dokumentu, napfiklad knihy, nékdy budeme potfebovat kopii celé knihy v jednom souboru,
napfiklad pfi jejim odeslani vydavateli.

Export hlavniho dokumentu do souboru.odt (bez ovlivnéni plvodniho souboru.odm):

1) Otevieme hlavni dokument a aktualizujeme vSechny odkazy. V hlavni nabidce zvolime
Soubor > Exportovat.

2) V dialogovém okné Exportovat (obrdzek 379), zadadme nazev exportovaného.odt souboru
a vybereme Textovy dokument ODF (.odt) ze seznamu Format souboru (méla by to byt
vychozi volba). Klepneme na Exportovat. Tento krok vytvofi soubor.odt s kazdym
vnofenym dokumentem v samostatné Casti chranéné proti zapisu.

3) Zavieme hlavni dokument a otevieme novy soubor.odt, aktualizujeme vSechny odkazy.

4) Chceme-li pferusit odkazy a odstranit ochranu proti zapisu, pfejdeme na Format > Sekce,
vybereme prvni poloZzku v seznamu Sekce, poté klepneme na posledni polozku
v seznamu s pridrZzenou klavesou Shift, abychom vybrali vSechny polozky. ZruSime vybér
u Odkaz v sekci Odkaz a Zamknout v sekci Ochrana proti zapisu.

5) Klepneme na OK.

[E] WG6416-MasterDocuments.odt Textovy dokument OpenDocument 1,14 MB

< > | |[E] WGB405-FormattingPages_Basics.or Textovy dokument OpenDocument 1,19 MB >

+ — (\-“_-.“_- - - - - : - o >
Nazev souboru: \WG6E4-Privodce Writerem ™ Exportovat
Format souboru: |Textovy dokument ODF (odt v

D vy (odp ‘ Zrusit

P .
[l Automaticka pfipona nazvu souboru Népovéda

Obrazek 379: Export hlavniho dokumentu do souboru Open Document Text (.odlt)

Pokud chceme odstranit nékteré nebo vSechny sekce, abychom méli dokument ve formatu
prostého textu, vybereme oddily, které chceme odebrat, a klepneme na Odstranit. Obsah téchto
oddilG zlstava v dokumentu; odstranény jsou pouze znacky sekce. Klepneme na OK.
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Ukotveni obrazk

Obréazek (grafika) ukotveny ,na stranku“ ve vnofeném dokumentu se v hlavnim dokumentu
nezobrazi, i kdyZ se ve vnofeném dokumentu zobrazuje spravné.

v~

Protoze hlavni dokument reorganizuje tok stranky, Cisla stranek a kfizové odkazy, kdyz
shromazduje vSechny vhofené dokumenty dohromady, dojde v hlavnim dokumentu ke ztraté
absolutniho odkazu na stranku X ve vnofeném dokumentu. Obrazek ztrati svlij odkaz na kotvu
a jednoduSe zmizi.

Chceme-li se tomuto problému vyhnout a ponechat obrazky pfesné umisténé na konkrétni
strance, ukotvime obrazky nasledujicim zplsobem:
1) Klepneme pravym tlaCitkem mysi na obrazek a z mistni nabidky vybereme Vlastnosti.

2) Na karté Typ dialogového okna Obrazek (obrazek 380), nastavime ukotveni na Ke znaku
nebo K odstavci.

3) V sekci Umisténi vybereme vhodné vodorovné a svislé umisténi na strance. Zmény
ulozime stisknutim tlaCitka OK.

Obrazek X
Typ Mod@nosti Obtékani textu Hypertextowy odkaz Obrazek Offznout Obranifeni Oblast Prihlednost Makro
Velikost Ukotveni
Sifka 16,17 cm - O Ke strénce
L1 Relativné k | Jblast odstavce ® K odstave
1 Ke znaku
Vyéka 4,32 cm = O Jako znak
ClRelativné k |ZZ-..1 ast odstavce
L1 Zachovat pomér
Pivodni velikost
Umisténi
Vodorovngé o |0,00cm sk |Tex‘tava oblast stranky b |
(1 Zrcadlit na sudych strankach
Svisle Nanore [v] o 000ecm 2| k [okraj ~|
O UdrZovat v hranicich textu

Obréazek 380: Ukotveni grafiky a nastaveni jeji polohy na strance
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D LibreOffice

Priivodce LibreOffice Writer 6.4

Kapitola 17
Pole



Uvod do poli

Pole se pouZzivaji pro rizné Gcely: napriklad pro data, ktera se méni (jako aktualni datum nebo
celkovy pocet stranek) nebo se mohou zménit (ndzev vyvijeného produktu nebo knihy). Zmény
mohou byt provedeny uZivatelem, pomoci definované Cislovaci sekvence, automatickych
kfizovych odkazll a podminéného obsahu (slova nebo odstavce, které jsou viditelné nebo
vytiSténé za urcitych podminek, u jinych nikoliv). Polozky rejstfiku jsou také pole.

Tato kapitola popisuje néktera b&zna pouziti poli. Upiny navod k vyuziti poli pfesahuje ramec této
knihy. ZkuSeni uzivatelé mohou najit dalSi podrobnosti v napovédé aplikace.

‘:Q:‘ Tip

Pole maji Sedou barvu pozadi pfi prohlizeni na obrazovce, pokud jsme nezvolili vybér
Zobrazit > Stinovani poli na listé nabidek nebo zménil barvu stinovani poli v Nastroje
> MoZnosti > LibreOffice > Barvy aplikace. Toto Sedé pozadi se nezobrazi pfi tisku
souboru nebo exportu do PDF.

Klavesové zkratky pro pole

Zde jsou nékteré uziteCné klavesové zkratky pro pouZziti pfi praci s poli:
Ctrl + F2  Otevieme dialogové okno Pole.
Ctrl + F8 Zapneme nebo vypneme stinovani poli.

Ctrl + F9  Ukazat nebo skryt nazvy poli.
F9 Aktualizujeme pole.

Rychly a shadny vstup do pole

B&Zna pole do dokumentu rychle vloZime z hlavni nabidky VloZit > Cislo stranky nebo VloZit >
Pole a vybérem poZadovaného pole ze seznamu.

[# Crslo stranky |
Pole » | [# Cislo stranky
[ Zahlavi a zapati » | Ht Pocet stranek
Obilka.. CQE'“""
_ ()] as
Podpisovy fadek.. =
B Nazev
A, Prvni autor
[ Predmét
= Dal3i pole.. Ctrl+F2

Obréazek 381: Vkladani béZnych poli

Pouzivani vlastnosti dokumentu k uchovavani metadat
a informaci, které se méni

Dialogové okno Vlastnosti (Soubor > Vlastnosti) dokumentu ma Sest karet. Informace o karté
Obecné a karté Statistika jsou generovany programem. Nékteré informace (jméno osoby na
fadcich Vytvoreno a Upraveno na karté Obecné) jsou odvozeny ze stranky UZivatelské tdaje

412 | PouZivani viastnosti dokumentu k uchovavéani metadat a informaci, které se méni



v Nastroje > MozZnosti > LibreOffice. MoZnosti na kartach Pismo a Zabezpeceni jsou probirany
dale v této knize.

Karty Popis a Vlastni vliastnosti pouzijeme pro:

e Metadata pro pomoc pfi klasifikaci, tfidéni, ukladani a nacitani dokumentd. Néktera tato

metadata se exportuji do nejblizSiho ekvivalentu v HTML a PDF; néktera pole nemaji
ekvivalent a nejsou exportovana.

* Informace, které se méni. V dokumentu miZzeme uloZit data pro pouziti v polich; napfiklad
nazev dokumentu, kontaktni informace uUcastnika projektu nebo nazev produktu se mohou
v pribéhu projektu zménit.

Tento dialog Ize pouzit v Sabloné, kde mohou nazvy poli slouZzit jako pfipomenuti pro autory
informaci, které je tfeba zahrnout. (Zastupné symboly mohou v textu slouZzit podobné funkci; viz
stranka 431.)

Do tohoto dialogu se mizeme kdykoli vratit a zménit zadané informace. Pokud tak ucinime,
vSechny odkazy na tyto informace se zméni i na ostatnich mistech vyskytu v celém dokumentu.
Napfiklad na karté Popis (obrdzek 382) moZzna budeme muset zménit obsah nazvu pole z ndzvu
konceptu na produk&ni nazev.

Vlastnosti souboru \WG6401-Predstaveni Writeru”

Obecné Popis Viastni viastnosti Zabezpedeni Pismo Statistika
NMNazev: Kapitola 1 Predstaveni Writru
Predmét:
Klicova slova:
Komentare:

Obrézek 382: ZaloZka Popis dokumentu Dialogové okno Viastnosti

Pouzijeme kartu UZivatelské vlastnosti (obrazek 383) pro uloZeni informaci, které se nevejdou do
poli poskytnutych na ostatnich kartach tohoto dialogu.

Vlastnosti souboru ,.Pole”

Obecné Popis Vlastni vlastnosti Zabezpedeni Pismo Statistika
MNazev Typ Hodnota
Nazev privodce ™ Privodce riteru X |2
Verze LibreOffice . 6.4 X
Obréazek 383: Karta UZivatelské vlastnosti, zobrazujici rozeviraci seznamy jmen
a typl

KdyZ se karta UZivatelské viastnosti poprvé otevie v novém dokumentu, mize byt prazdna.
Pokud je novy dokument zaloZen na Sabloné&, mize tato karta obsahovat pole.

Pro vlozeni fady poli klepneme na tlaitko PFfidat vlastnost v pravém dolnim rohu karty (na
ilustraci neni zobrazeno), kde mizeme zadat nové vlastnosti.

« Pole Nazev zahrnuje rozbalovaci seznam typickych moZnosti; posunutim dolli zobrazime
vSechny moZnosti. Pokud Zadna z moznosti nevyhovuje nasim potfebam, miizeme do
pole zadat novy nazev.

* Ve sloupci Typ muUzeme pro kazdé pole vybrat z moznosti Text, Datum + ¢as, Datum,
Doba trvani, Cislo nebo Ano nebo Ne. NemdZeme vytvaret nové typy.
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* Ve sloupci Hodnota zadame nebo vybereme, co se ma objevit v dokumentu, kde je toto
pole pouzito. MoZnosti mohou byt omezeny na konkrétni datové typy v zavislosti na
vybeéru ve sloupci Typ; napfiklad pokud vybér Typ je datum, hodnota pro tuto vlastnost je
omezena na datum.

Chceme-li odebrat pfidanou vlastnost, klepneme na tlacitko na konci radku.
iy v
,Q\ Tip

Chceme-li zménit format hodnoty Datum, pfejdeme na Nastroje > MoZnosti >
Jazykova nastaveni > Jazyky a zménime nastaveni narodniho prostredi.

Pouziti jinych poli k uchovavani informaci, které se méni

Jednim ze zpUsobd, jak lidé pouzivaji pole, je uchovavat informace, které se pravdépodobné

v priibéhu projektu zméni. Mlze se napfiklad zménit jméno manaZera, produktu nebo dokonce
celé vasi spole¢nosti. Pokud jsme vloZili proménlivé informace jako pole, miizeme zménit
informace na jednom misté a automaticky se zméni na vSech mistech dokumentu, kde se dané
pole vyskytuje.

Writer poskytuje nékolik mist, kde midzete ulozit informace, na které odkazuje pole. Podivame se
zde na nékteré z nich.

Sedm vlastnosti dokumentu (Cislo stranky, Poget stranek, Datum, Cas, Titul, Prvni autor

a Pfedmét) jsou na nabidce VloZit > Pole (obrdzek 381). Chceme-li vloZit jedno z téchto poli,
klikneme na néj v nabidce. Néktera z téchto poli ziskavaji informace z dialogového okna
Vlastnosti dokumentu (obrazek 382).

DalSi vlastnosti dokumentu jsou na kartach Informace o dokumentu a Dokument dialogového
okna Pole (obrazky 384 a 385), dosahneme vybérem Vlozit > Pole > DalSi pole nebo stisknutim
Ctrl + F2. Polozka Vlastni v seznamu Typ na karté Informace o dokumentu je odvozena z karty
UZivatelské viastnosti v dialogovém okné Vlastnosti dokumentu (obrazek 383); nezobrazi se na
seznamu, pokud nebyly definovany Zadné vlastni vlastnosti.
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Dokument Kfizové odkazy Funkce Informace o dokumentu Proménné Databaze

Typ Vybrat Format
Celkova doba dprav Autor 31.12.1999
Cislo revize Cas 31.12.1999
Klicova slova 31.XI1. 99
Komentafe 31. X11. 1999
Naposledy vytisténo 31. X11. 1999
Nazev 31. prosince 1999
Predmét 31. prosince 1999
Vytvofeno pa, 31. XIl. 99

Zménéno pa, 31. XIl. 99

pa, 31. prosince 1999
patek, 31. prosince 1999
12-31

99-12-31

1999-12-31

12.99

31. XL

prosinec

4, Ervrtleti 99

52

Daléi formaty...

L1 Neménny obsah

Napovéda VloZit Zavfit

Obrazek 384: VloZeni pole Datum zmény pomoci karty Informace o dokumentu
dialogového okna Pole

Dokument Kfizové odkazy Funkce Informace o dokumentu Proménné Databaze

Typ Vybrat Format

Autor Cesta

Cas Cesta/nazev souboru
Datum Mazev souboru
Kapitola Mazev souboru bez pfipony
Nazev souboru

Odesilatel

Podpis odstavce

Statistika

Stranka

Sablony

Obrazek 385: VloZeni pole Nazev souboru pomoci karty Dokument dialogového
okna Pole
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Nékteré z téchto poloZek jsou prevzaty ze stranky UZivatelska data dialogového okna Nastroje >
MozZnosti > LibreOffice, takze se ujistime, Ze jsou informace na této strance spravné.

Chceme-li vlozit jedno z téchto poli, vybereme jej v poli seznamu Typ a poté vybereme ze
seznamu Vybrat a Format, pokud se objevi moznost volby. Nakonec klepneme na Vlozit.

:@’_
- s
=

Tip

Ackoli se tato pole ¢asto pouzivaji k uchovavani informaci, které se méni, mizeme
obsah ucinit neménnym tak, Ze vybereme mozZnost Neménny obsah (viditelny na
obrazku 384 vpravo dole) pfi vkladani pole. Pokud je to nutné, mizeme se k tomuto
dialogovému oknu vratit pozdéji a zruSenim vybéru této moznosti nastavit proménnou
pole znovu. Napfiklad pokud pouZzijeme pole k vloZeni dat k vytvofeni dokumentu,
nechceme, aby se toto datum zmeénilo.

Pomoci automatického textu vioZite asto pouzivana pole

Pokud Casto pouzivame stejna pole, miZzeme pouzit Automaticky text jako rychlou a snadnou
cestu k jejich vloZzeni. Abychom definovali poloZzku Automaticky text pro pole:

1)
2)

3)

4)

5)

Vlozime pole do dokumentu, jak bylo popsano vyse.

Vybereme pole, které jsme vlozili, a poté zvolime Nastroje > Automaticky text (nebo
stiskneme Ctrl + F3).

V dialogovém okné Automaticky text (obrazek 386) vybereme skupinu, do které bude tato
nova polozka uloZena (v tomto pfikladu M{j Automaticky text), zadame nazev polozky
a podle potfeby zménime navrhovanou zkratku.

Klepneme na tlaCitko Automaticky text a poté klepneme na Novy, abychom polozku vloZili
jako pole. Nevybirame Novy (pouze text), protoZze polozka Automatického textu bude
prosty text, nikoli pole. Novy vybér se neobjevi, dokud nevybereme skupinu a nezadame
nazev polozky.

Klepneme na Zavfit, abychom zavreli dialogové okno Automaticky text.

Chceme-li vloZit toto pole na pozici kurzoru, zaddme zkratku a stiskneme F3.
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Automaticky text

Zobrazovat zbytek nazvu jako navrh pfi psani

MNazev: |(Vzorek Zkratka: |V

Jen pro 3ablony

MUj automaticky text
Standardni
Vizitky, firemni (3 V2 x 2 14)
Vizitky, firemni (3 ¥z x 2)

UloZit odkazy relativné k
[ Systém soubord [ Internet

Napovéda Automaticky text ¥ Kategorie... Cesta... Zaviit VioZit

Mowy
Mowy (pouze text)

Importovat...
Obrazek 386: Vytvareni nového Zadani automatického textu

Definovani vlastnich Cislovacich sekvenci

Mozna budeme chtit definovat vlastni sekvence Cislovani, které se maji pouzit v situacich, kdy
nechceme Cislo na zaCatku odstavce, nebo kde chceme nad Cislovanim vétsi kontrolu, nez nam
davaji integrované moznosti ¢islovani, a nebo tam, kde seznam styl(l nedéla presné to, co
chceme.

Toto téma popisuje, jak vytvofit sekvenci Cislovani pomoci rozsahu Cisel pole proménné.
Chceme-li vytvofit proménnou Ciselného rozsahu pomoci Arabskych (1 2 3) Cisel:

1) Umistime kurzor do prdzdného odstavce v dokumentu.

2) Vybereme Vlozit > Pole > DalSi pole nebo stiskneme Ctrl + F2, poté vybereme zalozku
Proménné (obrazek 387).
3) V seznamu Typ vybereme Interval €islovani. V seznamu Forméat vybereme Arabské (1 2
3). NapiSeme oznaceni vlastniho Cislovani do pole Nazev. (V tomto pfikladu jsme pouZili
Step.)
4) Klepneme na Vlozit. Nazev proménné (Krok) se nyni objevi v seznamu Vybér a v misté
vloZeni dokumentu se zobrazi ¢iselné pole (zobrazeno 1). Dialog Pole zlistane otevieny.
5) Pokud nékolikrat klepneme na tlacitko Vlozit v dialogovém okné Pole se v dokumentu
zobrazi Cisla 2, 3, 4 atd.
Nyni mdZeme odstranit pole, kterd jsme vloZili; sekvence krok( zlstane v seznamu Vybrat
v dialogovém okné Pole (pouze v tomto dokumentu). Toto pole mdzeme vloZit na jakékoliv misto
v dokumentu.
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Chceme-li se vyhnout opakovanému vkladani, kdyz chceme vlozit Cislo kroku, vytvofime polozku
Automaticky text pro krok. Potom mizeme pole vlozZit stejnym zplsobem, jako bychom vkladali
jakykoliv jiny Automaticky text. Viz ,Pomoci automatického textu viozite ¢asto pouzivana pole“ na
strance 416.

Dokument KfiZzové odkazy Funkce Informace o dokumentu Proménné Databaze

Typ Vybrat Format
Mastavit proménnou ABC ~
Zobrazit proménnou : | |abc
Pole DDE Obrazek AL AA L AAA
VloZit vzorec Tabulka a.aa.aaa
Vstupni pole Text Rimské (111D
Interval islovani Rimské (i ii iii)

Mastavit proménnou stran Arabské (1 2 3)

Zobrazit proménnou stra =F R B FE T L
UZivatelska pole T 20 3y o

Jedna, dva, tfi, ...

Prvni, druhy, tfeti, ...

A, B, .., Aa, AB, ... (bulharske
a, B, ., aa, ab, .. (bulharské
A, B, .., Aa, BB, ... (bulharske

a. 6, .. aa, 66, ... (bulharské ¥
< >

Cislovani podle kapitol

Uroveri Zadna |~

< > QOddélovac
MNazev Hodnota
Kresba
Napovéda VioZit Zaviit

Obrazek 387: Definovani proménné rozsahu Cisel
0 Tip

Pokud se uzivatelem definovana proménna v dokumentu nepouziva, X ikona vedle
seznamu Hodnota pole je aktivni. Proménnou miZeme odstranit klepnutim na tuto
ikonu. Chceme-li odebrat proménnou pouzitou v aktualnim dokumentu, nejprve

z dokumentu odstranime vSechna pole pomaci této proménné a poté odebereme
proménnou ze seznamu.

Pouzivani automatickych kfiZzovych odkazu

~r~

Pokud zadame kfiZzové odkazy na jiné ¢asti dokumentu, mohou tyto odkazy snadno zestarnout,
jestlize pfeformulujeme nadpis, pfidame nebo odebereme obrazky Ci pfeorganizujeme témata.
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Nahrazenim ruéné zadanych kiizovych odkazli automatickymi zajistime, Ze se tyto automatické
odkazy pfi aktualizaci poli samy obnovi. Vzdy tedy budou zobrazovat aktualni text nebo &islo

stranky.

‘:O/‘ Tip

.
W

Néktefi lidé pouzivaji funkci programu Writer hypertextové odkazy pro kfizové
odkazy. Viditelny text hypertextového odkazu se vSak nezméni, pokud zménime text
poloZzky, na kterou odkazuje. Z tohoto diivodu se ve vétsiné situaci doporucuje
pouZzivat kfizové odkazy. Vyjimkou je situace, kdy méa byt dokument ulozen jako
HTML, jelikoz kfizové odkazy se v dokumentu HTML nestanou hypertextovymi
odkazy, musime tedy v dokumentu Writeru pouZzit hypertextové odkazy.

Karta KFiZzové odkazy dialogového okna Pole (obrazek 388) uvadi nékteré polozky jako napfiklad
nadpisy, oCislované odstavce Ci zalozky. Pokud byly v dokumentu definovany popisky k obrazku,
titulky k tabulce, uZivatelem definované proménné rozsahu Cisel a nékteré dalSi polozky, zobrazi

se také v seznamu.

Typ

Mastavit odkaz
VloZit referenci
Cislované odstavce
Obrazek

ZaloZky

Viozit odkaz na

Stranka
Kapitola

Odkaz
Mad/Pod

Jako styl stranky
Cislo

Cislo (bez kontextu)
Cislo (cely kontext)

Dokument KfiZové odkazy Funkce Informace o dokumentu Proménné Databaze

Vybér

Filtrovat vybér

Autorska prava
Prispévatelé

Pro toto vydani
Pro pfedchozi vydani
Zpétna vazba
Datum vydani a verze programu
Poznamka pro ufivatele systému macQ5s
Co je Writer?
Rozhrani programu Writer
Stavovy fadek
Postranni lista
Karta vlastnosti
Karta Stranka
Karta styly
Karta galerie
Karta navigator
Zména zobrazeni dokumentu W

MNapovéda

Nazev Autorska prava

VioZit Zavrit

Obrazek 388: Karta kriZovych odkaz( v dialogovém okné Pole
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Vkladani kfizovych odkazl

Pro vloZeni kfizového odkazu na nadpis, obrazek nebo jinou poloZzku zobrazenou na karté

v

Krizové odkazy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

Umistime kurzor na misto, kde chceme v dokumentu kfiZzovy odkaz zobrazit.

Pokud neni oteviené dialogové okno Pole, zvolime VloZit > Kfizovy odkaz nebo
stiskneme Ctrl + F2. Na karté KriZove odkazy (obrazek 388), v seznamu Typ, klepneme na
typ polozky, na kterou odkazujeme (napfiklad Nadpisy nebo Obrazek).

v

Tuto kartu miiZzeme nechat otevienou, zatimco vkladame mnoho kfizovych odkazd.

Klepneme na poZadovanou poloZku v seznamu Vybér, ktery zobrazuje jak automaticky
vytvorené polozky (napfiklad nadpisy), tak i uzivatelem definované odkazy (napfiklad
zalozky).

V seznamu VloZit odkaz na vybereme pozadovany typ odkazu. MoZnosti se liSi podle
polozky, na kterou se odkazuje.

U nadpisl obvykle zvolime Odkaz (pro vlozeni celého textu nadpisu) nebo Stranka (pro

vliozZeni Cisla stranky, na které je nadpis).

U obrazkd obvykle vybereme Kategorii a ¢islo (pro vloZeni slova ,Obrazek* a jeho ¢islo),
Odkaz (pro vloZeni slova ,Obrazek" s jeho Cislem a celym textem popisku), Stranka (pro
vloZeni Cisla stranky, na které je obrazek), nebo Cislovani (pro vloZzeni pouze Cisla
obrazku).

Klepneme na VloZit.

Uplny seznam dostupnych odkazovych formatd a jejich pouziti najdeme v Napoveéde.

Dostupné formaty

U vSech typl odkaz( si mGzeme vybrat z nasledujicich formatd:

Stranka: Cislo stranky cile.

Kapitola: Cislo kapitoly, kde se nachazi odkazovany cil.

Odkaz: cely text je nastaven jako odkaz.

Nad/Pod: slovo nad nebo pod v zavislosti na poloze pole vzhledem k odkazovanému cili.

Jako styl stranky: podobné jako Stranka, Cislo stranky, kde je odkaz, ale pouziva
formatovani urcené ve stylu stranky. To je velmi uzite€né pfi uvadéni odkazu na stranku
v pfedni €asti, kde se obvykle pouzivaji fimské Cislice.

Pro nadpisy nebo &islované odstavce jsou k dispozici tfi dalSi moznosti:

Cislo: VloZi ¢islo nadpisu nebo ocislovaného odstavce, véetné nadfazenych trovni
v zavislosti na kontextu.®

Cislo (bez kontextu): vloZi pouze &islo nadpisu nebo o&islovaného odstavce. Napiiklad
pokud odkazuje na ocislovanou poloZzku 2.4, vloZi 4.

Cislo (cely kontext): vloZi celé Cislo véetné vyssich hierarchickych trovni. Napfiklad
pokud odkazujeme na o€islovanou polozku 2.4, je vloZzeno celé Cislovani (2.4).

3 Napfiklad kdyZ jsme v kapitole 1, podkapitole 2, hlavé 5, miiZe to byt o&islovano jako 1.2.5. Kdyz sem
vloZzime odkaz na text v pfedchozi hlavé ,1.2.4" a pouzijeme format ,Cislo“, bude odkaz zobrazen jako
»4. Pokud je v tomto prfikladu Cislovani nastaveno tak, aby zobrazovalo vice podudrovni, bude se
v zavislosti na nastaveni zobrazovat stejny odkaz jako ,2.4" nebo ,1.2.4“. Pokud pouzijeme format ,Cislo
(cely kontext)“, vzdy se zobrazi ,1.2.4“, bez ohledu na formatovani o¢islovaného odstavce.
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U objektd vloZenych s titulky, jako je tabulka nebo obrazek, miZzeme zvolit:

+ Kategorie a €islo: vlozi kategorii i ¢islo odkazovaného objektu (napfiklad obrazek 6). Toto

je nejpouzivanéjsi formatovani pro obrazky a tabulky.

* Text popisku: vlozi cely titulek odkazovaného objektu. Napriklad obrazek 6: Toto je
pfiklad obrazku.

« Cislovani: vloZi pofadové &islo odkazovaného objektu bez kategorie (napfiklad pfi
odkazovani na tabulku 2 bude pole obsahovat pouze Cislo 2).

Pfiprava poloZek jako cilli pro kfizové odkazy

~r~

Nékdy mizeme chtit vioZit kiizovy odkaz na poloZzku, ktera se automaticky nezobrazi na karté
KriZové odkazy. Napfiklad ilustrace bez popiskl nebo poloZzky v odrazkovém seznamu. Nez
budeme moci vlozit kfizovy odkaz na takovou poloZku, je tfeba ji pfipravit jako cil, na ktery bude
odkazovano. K tomu mdZeme pouzit bud zaloZzky nebo nastavit odkazy.

Po definovani cile na néj mlzeme prevést kiizovy odkaz, jak je popsano na strance 420.

ZaloZzky
Zalozky jsou uvedeny na seznamu v Navigatoru a Ize k nim pfistupovat pfimo odtud. V HTML

dokumentech jsou zalozky prevedeny na ukotveni, na které mizete pfeskod&it pomoci
hypertextového odkazu.

1) Vybereme text, ktery chceme pfidat do zalozek, nebo klepneme na pozadované misto
v textu. Zvolime Vlozit > ZaloZzka.

2) Na Dialogovém okné Vlozit zalozku vétSi pole obsahuje seznam vSech dfive definovanych
zélozek. Do horniho pole zadame néazev této zalozky. Klepneme na OK.

Nastaveni odkazli
1) Vybereme Vlozit > Kfizovy odkaz nebo stiskneme Ctrl + F2.

2) Na karté KriZzove odkazy dialogového okna Pole (obrazek 389), vybereme Nastavit odkaz
v seznamu Typ. Seznam pro Vybér zobrazuje vSechny odkazy, které byly definovany. Toto
dialogové okno miize zUstat oteviené, zatimco nastavime nékolik poloZek jako odkazy.

3) Klepneme do dokumentu a zvyraznime text prvni polozky, kterou chceme nastavit jako cil
pro kiizovy odkaz. Klepneme na dialogové okno Pole. Text poloZky se objevi v seznamu
Hodnota vpravo dole. Do pole Nazev zadame text, pomoci kterého mdzeme tuto polozku
identifikovat.

4) Klepneme na VloZit. Text, ktery jsme zadali do pole Nazev, se nyni zobrazi v seznamu pro
Vybér.

s~

V kapitole 16, Hlavni dokumenty, najdeme postup vytvareni kifizovych odkaz( na
dalsi vnofené dokumenty v hlavnim dokumentu.
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Dokument KfiZové odkazy Funkce Informace o dokumentu Proménné Databaze

Typ Vybér

Mastavit odkaz Filtrovat wwbér

VioZit referenci

MNadpisy
Cislované odstavce
Zalozky

Vlozit odkaz na

Nazev “

Hodnota

Napovéda Vlozit Zaviit

Obréazek 389: Nastaveni textu, ktery se ma pouZit jako cil pro kfiZzovy odkaz

Pouziti poli v zahlavi a zapati

MoZna budeme chtit pfi psani pouZit pole, jako jsou statistiky, a nahradit je jinymi, jako je
Kapitola, kdyz je dokument pfipraven k pouZziti.

Pole mézeme vlozit do zahlavi nebo zapati pomoci technik popsanych vyse v této kapitole:

* Abychom vlozZili ¢islo stranky, nazev dokumentu, autora, datum a ¢as vytvoreni, aktualni
datum a Cas Ci pole pro celkovy pocCet stranek, musime pouZit Vlastnosti dokumentu (viz
stranka 412) nebo vybrat VloZit > Pole > [poloZka] v hlavni nabidce.

* Chceme-li vlozit kfizovy odkaz na zalozku, nadpis nebo jinou poloZku, pouzijeme Vlozit >
KFfizovy odkaz.

« Pokud jsme pro nadpisy kapitol pouzili Nadpis 1, miizeme k vloZeni aktualniho nadpisu
kapitoly pouzit pole Dokument, takze se obsah zahlavi nebo zapati zmeéni z jedné kapitoly
na druhou. Viz obradzek 390. (Writer nazyva nadpisy kapitol Nazvy kapitol.) Pokud jsme ve

svém Nadpisu 1 pouZili ¢islovani s osnovou, midZeme si vybrat, zda tato ¢isla zahrnout do
pole (Cislo a nazev kapitoly). Pouzijeme Vlozit > Pole > DalSi pole > Dokument.

+ Kfizové odkazy mGZeme vloZit na dalsi Grovné zahlavi zadanim hodnoty do pole Urover
v pravem dolnim rohu karty Dokument v dialogovém okné Pole (obrazek 390). To
znamena, Ze Uroven 1 = Nadpis 1, Uroven 2 = Nadpis 2 atd.
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g Poznamka

Pole kifizového odkazu v zahlavi stranky zvedne prvni nadpis na této strance
o Uroven vySe a pole v zapati zvedne posledni nadpis na této strance o Uroven vyse
na strance.

Dokument KfiZové odkazy Funkce Informace o dokumentu Proménné Databaze

Typ Vybrat Format

Autor Cislo a nazev kapitoly

Cas Cislo kapitoly

Datum Cislo kapitoly bez oddélovac

MNazev souboru

Odesilatel
Podpis odstavce
Statistika
Stranka
4 >
Uroveri

Y

1 =

Obrazek 390: VioZeni nazvu a Cisla aktualni kapitoly do dokumentu

* Chceme-li zahrnout Cislo kapitoly do Cisla stranky, umistime kurzor tésné pfed pole
Stranky, které jsme vlozili. Na karté Dokument dialogového okna Pole vybereme Kapitola
ve sloupci Typ a Cislo kapitoly bez oddélovace ve sloupci Format. Klepneme na Vlozit.

Pfejdeme do zahlavi nebo zapati, kam jsme vloZili toto pole, a zadame znak, ktery se ma
objevit mezi Cislem kapitoly a Cislem stranky; napfiklad teCka nebo pomlcka.

Tabulka obsahu automaticky nezaznamena tato Cisla kapitol, takze je tfeba provést
zmeénu na karté Polozky z Dialogového okna obsahu, rejstfiku nebo seznamu pouzité
literatury, jak je popsano v kapitole 15, Obsah, rejstfik, seznam pouzité literatury.

« Do zapati mizeme pridat pocet stranek; napfiklad Stranka 9 z 12. NapiSeme slovo
Stranka a mezeru pred polem Stranky. Za pole Stranka zadame mezeru, slovo ,z"
a mezeru. Pak vybereme Vlozit > Pole > Pocet stranek.

Vyvoj podminéného obsahu

Podminénym obsahem je text a obrazky, které jsou zahrnuty nebo vylou¢eny z dokumentu
v zavislosti na zadané podmince.

Jednoduchym pfikladem je pfipominkovy dopis k Uc¢tu po splatnosti. Prvni a druhé pfipominky
mohou mit pfedmét ,Upozornéni na pfipominku*, ale tfeti pfipominka mize mit predmét
.Zaverecné upozornéni* a jiny posledni odstavec.

e

SlozitéjSim prikladem je softwarova prirucka k vyrobku, ktery je dodavan ve dvou verzich — Pro
a Lite. Obé verze produktu maji mnoho spole¢ného, ale verze Pro obsahuje nékteré vlastnosti,
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které nejsou ve verzi Lite. Pokud pouzivame podminény obsah, mdZeme udrZovat jeden soubor
obsahujici informace pro obé verze a tisknout jej (nebo vytvorit online napovédu) pfizplsobeny
pro kazdou verzi. Nemusime udrzovat dvé sady informaci, které jsou stejné pro obé verze, takze
nezapomeneme aktualizovat obé verze v pfipadé, ze se v dokumentu néco zmeéni.

‘:Q:‘ Tip

V nékterych pfipadech lze stejného efektu dosahnout skrytim znakového stylu nebo
stylu odstavce; viz Kapitola 9, Prace se styly.

Vybereme typy podminéného obsahu, které chceme pouzit

Tato Cast popisuje nékolik vlastnosti Writeru, které nam mohou pomoci navrhnout a udrzovat
podminény obsah. Ve stejném dokumentu mizeme pouzit jednu nebo libovolnou kombinaci
téchto vlastnosti.

Podminény text
S podminénym textem miZeme mit dva alternativni texty (slovo, frazi nebo vétu). Jeden
text se zobrazi a vytiskne, pokud je splnéna zadana podminka, a druhy bude zobrazen
a vytistén, pokud podminka spinéna neni. Do podminé&ného textu nelze zahrnout obrazky
ani upravit text, kromé dialogového okna Pole (nikoli v t&le dokumentu). Cast textu také
nelze naforméatovat (napfiklad tu¢né jedno slovo, ale ne ostatni), ale mliZzeme pole
naformatovat tak, aby ovlivnilo veSkery obsah pole (napfiklad tuénym pismem vSechna

~r~

slova). Do textu nemiZzeme zahrnout kfizovy odkaz nebo jiné pole.

Skryty text
Pro skryty text (slovo, fraze nebo véta) mame jen dvé moznosti: zobrazit nebo skryt. Pokud
je zadana podminka splnéna, text je skryty; neni-li podminka splnéna, text se zobrazi.
Nevyhody jsou stejné jako u podminéného textu: nemlzeme do skrytého textu zahrnout
obrazky, upravit text v téle dokumentu, formatovat ¢ast textu, ani zahrnout pole.

Skryté odstavce
Skryté odstavce funguji jako vSechny ostatni odstavce, ale mizeme urcit podminku, za
které se odstavec nebude zobrazovat nebo tisknout. Prazdny odstavec Ize také skryt,
napfiklad pokud Pole databaze nema pro aktuélni zdznam Zadny obsah. To je velmi
uzitecné pfi sluCovani adresy do dopisu: pokud povolime dva Ffadky pro adresu a zdznam
databaze pouziva pouze jeden rfadek, mizeme zabranit tomu, aby se v dokumentu objevil
prazdny fadek. MlZeme zahrnout obrazky, upravit text v téle dokumentu, formatovat
libovolnou €ast textu a zahrnout pole.

Skryté sekce
Skryté sekce funguji jako skryté odstavce, ale mohou obsahovat vice nez jeden odstavec,
napfiklad nadpis plus jeden nebo vice odstavcl. Sekce vSak nemiZe obsahovat méné nez
odstavec, takZe tuto metodu nemulzeme pouzit pro jednotliva slova nebo fraze. Obsah
skryté sekce se chova stejné jako obsah jakékoli jiné ¢asti dokumentu, ale miiZzeme urdit
podminku, za které se ¢ast nebude zobrazovat ani tisknout. Tuto sekci mizeme také chranit
heslem.

Naplanujeme si svtij podminény obsah

Podminky programatofi nazyvaji logické vyrazy. Pro kazdou podminku musime formulovat logicky
vyraz, protoZze podminka je vZzdy bud pravda (met) nebo leZ (not met). Stejnou podminku
mlZeme pouZit na mnoha mistech v dokumentu pro réizné typy podminéného obsahu.
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Aby mohl podminény obsah pracovat spravné, musime provést nasleduijici:

1) Vybereme nebo definujeme proménnou.
2) Definujeme logicky vyraz (podminku) zahrnujici vybranou proménnou.

Vybereme nebo definujeme proménnou
MlZeme pouZzit nasledujici promé&nné v nasi podmince:
* Uzivatelem definované proménné.

* Preddefinované proménné LibreOffice, které pouzivaji statistické hodnoty z vlastnosti
dokumentu.

* Uzivatelska udaje.

* Obsah pole databaze — napfiklad z vaSeho adresare.
K formulaci podminek nemdZeme pouzit interni proménné (napfiklad ¢islo stranky nebo nazev
kapitoly).

Priklady v této kapitole pouZzivaji promé&nné definované uzivatelem.

Definujeme logicky vyraz (podminku) zahrnujici proménnou
Podminka porovnava zadanou neménnou hodnotu s obsahem pole proménné nebo databaze.

Chceme-li formulovat podminku, pouzijeme stejné prvky, jako bychom tvofili vzorec: operétory,
matematické a statistické funkce, formaty Cisel, proménné a konstanty. MoZné operatory a mnoho
prikladd pouziti jsou uvedeny v Napovédé; podivame se do indexu pod Definovani podminek

a podmiriovaci zpldsob. MizZeme definovat pomérné slozité vyrazy, ale ve vétsiné pripadl postaci
jednoducha podminka.

Vytvofime proménnou

Chceme-li vytvorit proménnou, miizeme pouZit volby nachazejici se v kartach Informace
0 dokumentu, Proménné a Databéaze dialogového okna Pole.

Pole Informace o dokumentu

,Pouzivani vlastnosti dokumentu k uchovavani metadat a informaci, které se méni“ na strance
412 popisuije, jak nastavit vlastni vlastnost dokumentu. Nékterou z vlastnosti dokumentu mdzeme
pouZzit jako proménnou pfi tvorbé podminky.

UZivatelem definované proménné pole
Nastaveni proménné nebo uzivatelského pole:

1) Umistime kurzor na misto, kam chceme vioZit pole.
2) V dialogovém okné Pole vybereme kartu Proménné.

3) Vybereme Nastavit proménnou v seznamu Typ a Text v seznamu Format. Do pole
zadame nazev proménné Nazev a hodnotu do pole Hodnota. Jako nazev jsme zvolili
ProLite (aby ndm pfipomnél, Ze tato proménnd souvisi se dvéma verzemi produktu)

a nastavil jsme hodnotu jako Lite, protoze si pamatujeme ,Pokud se jedna o verzi Lite, mél
by byt tento text skryt.”

4) Vybereme Neviditelnd, takZe se pole v dokumentu nezobrazi. Klepneme na VloZit, poté
klepneme na Zavfit. Na mist&, kam jsme vloZili pole, se zobrazi mald Seda znacka.
K tomu se vratime pozdéji.
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Dokument KfiZzové odkazy Funkce Informace o dokumentu Proménné Databaze

Typ Vybrat Format
Zobrazit proménnou Standard
Pole DDE -1235
VloZit vzorec -1234,57
Vstupni pole -1 235
Interval islovani -1 234,57
Nastavit proménnou stran Daldi formaty...

Zobrazit proménnou stran
UZivatelska pole

< > Neviditelnd
MNazev Hodnota
ProLite Lite

Obrazek 391: Definovani proménné pro pouZiti s podminénym obsahem

‘:@:‘ Tip

ProtoZe je Seda znacka velmi mala, mizeme mit potize s jejim opétovnym
nalezenim, zvlasté pokud mame v dokumentu i dali pole. Mizeme b&hem prace
nechat proménné pole viditelné a viditelnost zménit tésné pred vytvofenim finalni
kopie.

Kdykoli mizeme umistit kurzor tésné pred pole a vybrat Upravit > Pole nebo
klepneme pravym tlacitkem na pole a vybereme Pole v mistni nabidce.

V Dialogovém okné Upravit pole (obrazek 396) miizeme vybrat nebo zrusit vybér
Neviditelny.

PouZzijeme podminku na obsah

Jestlize jsme zadefinovali proménnou, mdZeme ji pouzit v pfikazu podminky. Toto téma popisuje
nékteré z moznosti.

Podminény text

Nejprve si pfipravime podminény text, ktery nam vlozi slova Skvély soucin Lite do verze Lite
a Skvély soucin Pro do verze manualu Pro. Toto pole bychom pouZili pokazdé, kdy bychom chtéli
zminit nazev produktu.

1) Umistime kurzor na misto, kde se ma jedna z téchto frazi zobrazit. (Pokud chceme,
mUlzeme jej pozdgji pfesunout nebo smazat.)

2) Na karté Funkce dialogového okna Pole vybereme Podminény text v seznamu Typ.

3) Jak je znazornéno na obrazku 392, zadame ProLite EQ '"Lite" v seznamu Stav,
Skvély souc€in Lite v poli Potom a Skvély soucin Pro v seznamu Jiny.
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Z Poznamka

V téchto polich se rozliSuji velkd a mald pismena a kolem textové hodnoty, jako
napfiklad Lite, je nutné napsat uvozovky.

4) Klepneme na Vlozit, abychom vloZili pole a klepneme na Zavfit. V textu bychom méli
vidét Skvély produkt Lite.

Dokument KiZové odkazy Funkce Informace o dokumentu Proménné Databéze

Typ Format Podminka

ProLite EQ "Lite"

Vstupni seznam o

Vstupni pole otom

Spustit makro Great Product Lite
Zastupny znak Jinak

Sloucit znaky

Skryty text Great Product Pro

Skryty odstavec Makro_

Obrazek 392: Vkladani podminéného textu
) Tip

Chceme-li toto pole vlozit do naSeho textu na mnoha mistech (jako bychom to
pravdépodobné udélali u nazvu produktu), vytvofime pro néj poloZzku Automatického

textu. Viz ,Pomoci automatického textu vliozite €asto pouzivana pole“ na strance 416
pokyny.

Skryty text

MlZeme pouZit skryty text pro slova nebo kratké fraze, které popisuji viastnosti programu Great
Product Pro, a které se nenachazeji ve verzi Lite. Stejné pole miiZzeme znovu pouzit na nékolika
mistech v dokumentu — napfiklad zkopirovanim a vlozenim. Vytvoreni skrytého textového pole:

1) Na karté Funkce Dialogového okna Pole vybereme Skryty text v seznamu Typ, jak je
znazornéno na obrazku 393.
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Dokument KiiZové odkazy Funkce Informace o dokumentu Proménné Databéze

Typ Format Podminka

Podminény text PriLite EQ "Lite"
Vstupni seznam i
Vstupni pole Skryty text
Spustit makro
Zastupny znak
Sloucit znaky

Makro...
Skryty odstavec

Obrazek 393: Vytvofeni podminky pro skryty text

a Sest barevnych moZnosti

2) Zadadme ProLite EQ "Lite" do pole Podminka a poté zadame pozadovany text do
pole Skryty text. Pamatujme, Ze toto je text, ktery je skryty, pokud je podminka pravdiva.
3) Klepneme na Vlozit k vytvofeni a viozeni pole.

Chceme-li zobrazit veSkery skryty text, abychom jej mohli upravovat, provedeme jeden
z nasledujicich akond:

Na strdnce Nastroje > MoZnosti > LibreOffice Writer > Zobrazit vybereme moZznost
Zobrazit pole: Skryty text.

Dvakrat klepneme pfed proménnou, kterou jsme pouZzili k definovani podminky skryti
textu, a zadame jinou hodnotu proménné.

Skryté odstavce

Podminény odstavec je skryty, pokud je podminka pravdiva. Skryti odstavce:

1) Klepnutim do odstavce jej skryjete.

2) Na zéalozce Funkce (obrazek 394) v Dialogovém okné Pole vybereme Skryty odstavec
v seznamu Typ.

3) V tomto pfikladu zadame ProLite EQ "Lite" do pole Stav.
4)

Klepneme na Vlozit k vytvoreni a vlozeni pole. Pokud se zobrazi dalSi znacka odstavce,
odstranime ji.

Dokument KiiZové odkazy Funkce Informace o dokumentu Proménné Databaze

Typ Format Podminka

Podminény text

Vstupni seznam
. Hodnota

Vstupni pole -

Prolite EQ "Lite"

Spustit makro
Zastupny znak
Slouéit znaky

Skryty text Makro..

Skryty odstavec

Obrazek 394: Vytvoreni podminky pro skryty odstavec
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Chceme-li zobrazit vSechny skryté odstavce, abychom je mohli upravovat, provedeme jeden
z nasledujicich tkon(:

* Na strance Nastroje > Moznosti > LibreOffice Writer > Zobrazit vybereme moznost
Zobrazit pole: Skryté odstavce.

» Dvakrat klepneme pred proménnou, kterou jsme pouzili k definovani podminky skryti
odstavce, a zaddme jinou hodnotu proménné.

Skryté sekce
Podminéné sekce je skryta, pokud je podminka pravdiva. Vytvofeni podminéné sekce:
1) Vybereme text, ktery chceme zahrnout do podminéné sekce. Tento text mizeme upravit
pozdé&ji, stejné jako jakykoli jiny text.
2) Vybereme Vlozit > Sekce. V dialogovém okné Vlozit sekci (obrazek 395) pfejdeme na
kartu Sekce, poté vybereme Skryt a zadame podminku do pole S podminkou. Sekce

mlZeme také pojmenovat, coZ se dirazné doporucuje, abychom mohli danou sekci
shadno najit.

3) Klepneme na Vlozit pro vioZzeni sekce do dokumentu.
Chceme-li zobrazit skrytou ¢ast, abychom ji mohli upravit:
1) Zvolime Format > Sekce.

2) V Dialogovém okné Upravit sekci (podobné jako v Dialogovém okné VloZzit sekci)
vybereme sekci ze seznamu.

3) ZruSime vybér Skryt a potom klikneme na OK. Nyni je mozné upravit obsah sekce. Poté
mlzeme zvolit Format > Sekce a vybereme Skryt, abychom sekci skryli znovu.
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VloZit sekci

Sekce Sloupce Odsazeni Pozadi Poznamky pod €aroufvysvétlivky
Nova sekce Odkaz

Daliéi funkce [ Odkaz
DDE

Nazev souboru

Prochazet...
Sekce

Ochrana proti zapisu
1 Zamknout
5 heslem Heslo...
Skryt
Skryt
S podminkou | Prolite EQ "Lite|"

Vliastnosti

[ Upravitelné v dokumentu jen pro &teni

MNapovéda Obnovit VloZit Zrusit

Obrazek 395: Vlytvofeni sekce, ktera ma byt skryta, kdyZ je splnéna zadana
podminka

Chceme-li, aby se skryta sekce stala béZnou soucéasti dokumentu (tj. aby se odstranily znacky
sekce, nikoli vS8ak obsah sekce):

1) Zobrazime skrytou Cast, jak je popsano vyse.
2) V Dialogovém okné Upravit sekci vybereme sekci ze seznamu.
3) Klepneme na Odstranit. Obsah sekce je nyni béZnou soucasti dokumentu.

Zménime hodnotu proménné
Chceme-li zménit hodnotu proménné mezi Lite a Pro:

1) Najdeme pole proménné, které jsme vytvorili v ,Vybereme nebo definujeme proménnou”
na strance 425.

2) Jednou klepneme tésné pfed toto pole, poté klepneme pravym tlacitkem a vybereme Pole
v mistni nabidce.

3) V Dialogovém okné Upravit pole (obrdzek 396) zménime hodnotu proménné na Pro.

4) Pokud jsme nastavili pole na automatickou aktualizaci, zméni se veSkery podminény
a skryty text, ktery pouZziva tuto proménnou jako podminku.

Podminény text a skryty text Ize upravovat pouze v Dialogovém okné Upravit pole.
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Upravit pole

Vybrat Format

Mastavit proménnou Text

(I Neviditelna

Nazev Hodnota

ProlLite Lite

Upravit

Obréazek 396: Zména hodnoty proménné
- Tip

Chceme-li zapnout automatické aktualizace poli, zvolime Nastroje > Moznosti >
LibreOffice Writer > Obecné a vybereme Pole pod Automaticky aktualizovat.

Pouzivani zastupnych poli

Pole zastupny znak zobrazi vyzvu k zadani objektu (textu, tabulky, rAmce, obrazku nebo objektu).
Postup vioZeni pole zastupného znaku do dokumentu:

1) Na karté Funkce dialogového okna Pole vybereme Zastupny znak ve sloupci Typ
a vybereme o jaky zastupny znak se jedna (obrazek, text, tabulka) ve sloupci Format.

2) Do pole Zastupny znak zadame text, ktery se ma v tomto poli zobrazit.

3) Do pole Odkaz zadame text, ktery chceme zobrazit jako tip napoveédy, jestlize umistime
ukazatel mySi na dané pole.

Obrazek 397 zobrazuje vysledky vloZeni pole zastupného znaku pro obrazek.
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Dokument KiiZzové odkazy Funkce Informace o dokumentu Proménné Databaze

Typ Format Zastupny znak
Podminény text Text
<LOGO> Vstupni seznam Tabulka
. . Odkaz
Wstupni pole Ramec =

Zastupny znak Objekt

Slouéit znaky
Skryty text Makro...
Skryty odstavec

Obrazek 397: VloZeni pole Zastupny znak

Jelikoz pole <logo> je Zastupny obrazek, po klepnuti na pole se v dokumentu otevfe dialogové
okno VloZit obrazek s vyzvou k vybéru obrazku. Pokud vybereme obrazek a klepneme na
Otevfit, obrazek nahradi pole v dokumentu.

Podobné klepnutim na pole Zastupného znaku tabulky otevieme dialogové okno Vlozit tabulku,
klepnutim na pole Zastupného znaku rdmce otevieme dialogové okno Ramec a klepnutim na
pole Zastupného znaku objektu otevieme dialogové okno VloZzit objekt OLE. Pole Zastupné

znaky textd se lisi: jednoduse na néj klepneme a do pole napiSeme vlastni text Zastupny znak,
ktery nahrazuje dané pole.

Pouzivani dalSich poli

DalSi uziti poli, v€etné pole databaze, je popsano i v dalSich kapitolach této knihy.

LibreOffice poskytuje i mnoho jinych poli, které nam mohou pfipadat uzite€né, ale jsou pfilis
specializované na to, aby se jimi tato kniha zabyvala. Podrobnosti, pokyny a pfiklady najdete
Vv systému napovédy.
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D LibreOffice

Priivodce LibreOffice Writer 6.4

Kapitola 18
Formulare



Uvod

Tato kapitola pojednava o pouzivani interaktivnich formular v dokumentech aplikace Writer.
Formuldf ma Céasti textu, které neni mozné upravovat, a jiné Casti, které jsou urCeny k tomu, aby
je ¢tenaf zmenil. Dotaznik ma napfiklad Uvod, otazky (které se nemeéni) a prostor pro ¢tenare

k zadavani odpovédi nebo vybéru z nabizenych moznosti.

Aplikace Writer poskytuje nékolik zplsobi zadavani informaci do formulare, véetné zaskrtavacich
policek, prepinacd, textovych poli, rozeviracich seznamd a dalSich polozek, souhrnné
oznacovanych jako ovladaci prvky formulare.

Formulare LibreOffice obsahuji mnoho funkci; ne vSe je popsano v této kapitole. Za zminku také
stoji moZnost pouziti formulard v dokumentech HTML a psani maker k propojeni s ovladacimi
prvky formulard.

LibreOffice Calc, Impress a Draw také podporuji formulafe, a to velmi podobnym zplsobem jako
aplikace Writer.

Kdy pouzit formulére

Formulare se pouzivaji tfemi zplsoby:

* Kdyz chceme vytvofit jednoduchy dokument, ktery ma adresat doplnit, napfiklad dotaznik,
ktery rozeSleme skupiné lidi, ktefi ho pak vrati zpét.

+ Kdyz se chceme pfipojit k databazi nebo zdroji dat a umoznit uzivateli zadat informace.
Nékdo v obchodnim oddéleni mdze pomoci formulafe zadat informace o kupujicich do
databaze.

¢ Chceme-li prohlizet informace v databazi nebo ze zdroje dat. Napriklad knihovnik mlze
takto ziskavat informace o knihach.

Pouzivani formulafe pro pfistup do databaze nabizi rychly a snadny zpdsob pro tvorbu
komplexnich grafickych rozhrani. Na$ formular mize obsahovat nejen pole, ktera odkazuji na
zdroj dat, ale také text, grafiku, tabulky, kresby a dalSi prvky.

Typicky zplsob pouZziti jednoduchého formulare je:
1) Navrhneme formuléf a poté jej uloZzime.
2) OdeSleme formuléf ostatnim (napriklad e-mailem).
3) Uzivatelé vyplini formularf a poSlou ndm jej zpét.
4) Otevieme formular a zjistime, jaké jsou odpovédi uZivateld.

Pomoci zdroje dat nebo nastavenim formulare pro aktualizaci pres web miZeme data
shromazdovat automaticky. Tyto metody jsou v3ak sloZitéjSi a tato kapitola se jimi
nezabyva.

Alternativy k pouzivani formulaid v aplikaci Writer

Alternativni pfistup ke zdroji dat poskytuje LibreOffice Base. Mezi formulari aplikaci Base a Writer
existuje mnoho podobnosti, ale jeden miZe byt pro konkrétni Ukol lepsi nez druhy. Aplikace Base
je vhodna pouze v pfipadé, Ze formular pfistupuje ke zdroji dat; nepouzili bychom jej pro
jednoduché formulare.
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Vytvoreni jednoduchého formulare

Tato ¢ast vysvétluje, jak vytvorit jednoduchy formular bez jakychkoliv odkazd na zdroj dat nebo
databazi a bez pokrocilého pfizplsobeni.

Vytvofeni dokumentu

Pri vytvareni dokumentu, ktery se ma pouzit jako formulafe, nemusime délat nic zvlastniho, i kdyz
je dobré se ujistit, Ze je povolena mfiZzka, aby bylo mozné pfesné umistit ovliadaci prvky. V hlavni
nabidce zvolime Zobrazit > Mfizka a voditka a vybereme volbu Zobrazovat mfizku. Mizeme

v

také chtit vybrat volbu PFichytit k mfizce.

Pomoci Soubor > Novy > Textovy dokument vytvofime novy dokument aplikace Writer.

Otevieme nastrojové listy formular

Dvé nastrojové listy nam pomahaji s tvorbou formulare: Ovladaci prvky formulafe (obrazek)

a Navrh formulére. Abychom si obé liSty zobrazili, zvolime v hlavni nabidce Zobrazit >
Nastrojové listy > Ovladaci prvky formulare a Zobrazit > Nastrojové listy > Navrh formulare.
Nastrojova lista Ovladaci prvky formulafe ma ikonu pro kazdy z nejcasté&ji pouzivanych typt
ovladacich prvkd.

Nastrojovou listu Navrh formulafe miZzeme oteviit také z nastrojové listy Ovladaci prvky
formulare. N&které z méné bézné pouzivanych ovladacich prvki jsou na tfetim panelu nastrojl
(DalSi ovladaci prvky), ktery otevieme z néstrojové listy Ovladaci prvky formulare.

‘:@:‘ Tip

Mnoho z téchto ovladacich prvkl je také umisténo v nabidce Formular (obrazek 398).

Tyto nastrojové listy mizeme ukotvit na rdiznych mistech v okné aplikace Writer nebo je nechat
plovouci. Kdyz jsou plovouci, mizeme je také zménit ze svislé nastrojové listy na vodorovnou
nebo zménit pocet nastrojid na fadku. Tyto zmény provedeme tak, Ze potdhneme roh nastrojové
liSty.

Popis nastrojli na této nastrojové listé najdeme v ¢asti ,Odkaz na ovladaci prvky formulafe“ na
strané 436.

Aktivace rezimu navrhu

Klepnutim na ikonu ReZim navrhu na nastrojové listé Ovladaci prvky formulare aktivujeme rezim
navrhu. (Opakovanym klepnutim jej vypneme.) Tim se aktivuji nebo deaktivuji ikony pro vkladani
ovladacich prvkl formulare a vyberou se ovladaci prvky pro Upravy.

Kdyz je rezim navrhu vypnuty, chova se formular stejné jako pro koncového uzivatele. Lze
stisknout tlaCitka, zasSkrtnout zaSkrtavaci policka, vybrat poloZky ze seznamu atd.

VloZeni ovladacich prvkl formulare

1) Pokud chceme do dokumentu vloZzit ovladaci prvek formulafe, vybereme jej kliknutim na
ikonu ovladaciho prvku. Ukazatel mySi zméni tvar.

2) Klepneme do dokumentu, kam chceme ovladaci prvek viozit. (Pozdéji jej mizeme
presunout.)
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3) Podrzime levé tlaCitko mysi a pretazenim ovladaciho prvku jej zménime. Nékteré ovladaci
prvky maji symbol pevné velikosti nasledované nazvem ovladaciho prvku (napfiklad
Zaskrtavaci policko nebo Tlagitko volby.

4) lkona ovladaciho prvku zlstane aktivni, takze miiZzeme vlozit nékolik ovladacich prvkd
stejného typu, aniz bychom se museli vracet na nastrojovou listu.

5) Pokud chceme pfejit na jiny nastroj, klepneme na jeho ikonu na nastrojové listé.

6) Pokud chceme ukoncit vkladani ovladacich prvkd, klepneme na ikonu Vybrat na
nastrojové listé Ovladaci prvky formulare nebo klepneme na néktery z ovladacich prvkd,
které jsme praveé vioZili. Ukazatel mysi se zméni zpét na svdj normalni vzhled.

b -~

) Tip

Pokud chceme vytvofit tvercovy ovladaci prvek, stiskneme pfi jeho vytvareni klavesu
Shift. Pokud chceme zachovat proporce existujiciho ovladaciho prvku, podrzime pfi
zmeéneé velikost tohoto prvku klavesu Shift.

Konfigurace ovladacich prvki

Po viloZeni ovladacich prvkl je musime nakonfigurovat tak, aby vypadaly a chovaly se tak, jak
chceme. Klepnutim pravym tlacitkem mysi na ovladaci prvek formulafe v dokumentu a vybé&rem
Vlastnosti ovladaciho prvku z mistni nabidky otevieme dialogové okno Vlastnosti daného
ovladaciho prvku. Toto dialogové okno je také moZzné otevfit dvojitym klepnutim na ovladaci prvek
formulére.

Dialogové okno Vlastnosti ma tfi stranky: Obecné, Data a Udalosti. U jednoduchych formulari je
potfebna pouze stranka Obecné. Tato stranka slouzi k nastaveni vzhledu a chovani ovladaciho
prvku. Vice informaci najdeme v ¢asti ,Konfigurace ovladacich prvkd formulare“ na strance 444
a ,Moznosti forméatovani ovlddaciho prvku formuléafe“ na strance 455 a v popisech v Napovédeé.
O konfiguraci pro pouziti s databazi se dozvime vice v €asti ,Vytvoreni formulare pro zadavani
dat“ na strance 450.

Pole v tomto dialogovém okné se liSi podle typu ovladaciho prvku. Pokud chceme zobrazit dalSi
pole, pouzijeme posuvnik nebo zvétSime dialogové okno.

Pouziti formulare

Pokud chceme formular pouzit, opustime rezim navrhu klepnutim na ikonu ReZzim navrhu.
UloZime dokument s formulafem.

Odkaz na ovladaci prvky formulare

Ikony, které vidime v aplikaci Writer, se mohou liSit od ikon zobrazenych v této pfiruc¢ce nebo
mohou byt na nastrojové listé v jiném poradi.
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Podnabidka Formular v hlavnim menu

Formulai Nastroje Okno Napovéda

b ReZim navrhu .% o . Q )
#  Privodci ovladacimi prvky —
.= =
%l Popisek 'a' = —
[All Textové pole R S S
Zaskrtavaci pole
@ Tlacitko volby
] Seznam
= Pole se seznamem
O Tlaéitko
[l Obrazkové tlagitko
Forméatované pole
Dalsi pole 3 Pole pro datum
] ¢
™ Seskupeni = ITOIE pro cas
%0 Criselné pole
[.1 Ovladaci pole obrazku @ Ménové pole

|+ Vybér souboru

=
)

Pole vzorku

T Ovladaci prvek tabulky
PO Lista navigace

Vlastnosti gvladaciho prvku...

Vlastnosti formulare...

@ Navigator formulafem...
Pofadi aktivace...

W@ Oteviit v reZimu ndvrhu

¢ Automaticky zamérit ovladaci prvek

Obrazek 398: Podnabidka Formular v hlavnim menu

Ovladaci prvky formulare

1 23 456 7 8 9 101112

Oviadaci prvky formulare X
MOV es B olld
A M™MO=maaFE o LA B B

1314151617 18 19 20 21 22 23 24 25

Obréazek 399: Nastrojova lista Ovladaci prvky
formulare

Ovladaci prvky formulare

Vybere ovladaci prvek formulafe, abychom s nim provedli

1 Vybrat né&jakou jinou akci.

- . Pfepina mezi zapnutym rezimem navrhu (pro Upravy
2 RezZim navrhu ‘o . o . St ye
formul&rd) a vypnutym rezimem navrhu (pro pouZziti formularu).
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Ovladaci prvky formulare

10

11

12

13

Pfepnout privodce
ovladacimi prvky

Navrh formulare

Popisek

Textové pole

ZaSkrtavaci pole

Tlagitko volby

Seznam

Pole se seznamem

Tlacitko

Obréazkoveé tlacitko

Formatované pole

Nékteré ovladaci prvky (Seznam a Pole se seznamem) maji
volitelné priivodce. Pokud nechceme, aby se prlivodce
spoustél, kdyZ vytvofime jeden z téchto ovladacich prvkd
pomoci ikony Priivodci zap/vyp, priivodce vypneme.

Spusti nastrojovou listu Navrh formulare, kterou mizeme
otevrit z hlavni nabidky volbou Zobrazit > Nastrojové listy >
Navrh formuléfre.

Textovy popisek. Rozdil mezi textovym popiskem a pouhym
zadanim na strance spociva v v tom, Ze jako ovladaci prvek
mlZeme propoijit pole popisku s makry, takZe se napfiklad
néco stane, kdyz pres popisek prejedeme mysi nebo na néj
klepneme.

Ovladaci prvek pro vytvoreni pole, do kterého mlize uzivatel
formulére zadat jakykoli text.

Pole, které Ize ve formulafi vybrat nebo zrusit vybér. Pole
mlzeme oznacit.

Vytvori tlaCitko volby (také znamy jako pfepinac). Pokud je
seskupeno vice tlacitek, Ize vybrat pouze jednu volbu.
Nejjednodussi zplsob, jak seskupit vice tlacitek, je pouzit
ikonu Seskupeni na nastrojové listé DalSi ovladaci prvky

s povolenymi privodci.

Vytvofi seznam moznosti jako rozeviraci nabidku, ze které si
uzivatel mze vybrat. Pokud je formular propojen se zdrojem
dat a jsou zapnuti prlivodci, spusti se vytvofeni seznamu
pomoci Privodce seznamem.

Pokud formula&F neni propojen se zdrojem, vypneme priivodce
a vytvofime prazdné pole se seznamem. Potom v poli PoloZky
seznamu na strance Obecné zadame moznosti, které chceme
vV seznamu zobrazit.

Stejné jako v poli se seznamem nastavime sezham moznosti.
Kromé toho umoZziiuje pole se sezhamem v horni ¢asti zobrazit
provedenou volbu nebo umoziuje uzivateli formulare zadat
néco jiného. Funguje stejné jako seznam.

Vytvofi tla€itko, které Ize propojit s makrem. Popisek je nazev,
ktery se zobrazi na tlaCitku.

Chova se presné jako tlacitko, ale zobrazuje se jako obrazek.
Ve volbé Obrazek na strance Obecné v dialogovém okné
Vlastnosti vybereme obrazek.

Ovladaci prvek umoziujici volby formatovani ¢isel. MZzeme
napfiklad nastavit maximalni a minimalni hodnoty pro zadané
¢islo nebo typ Cisla (desetinna mista, védecka, ména).
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Ovladaci prvky formulare

14

15

16

17
18

19

20

21

22

23

Pole pro datum

Ciselné pole

Seskupeni

Pole pro Cas

Ménové pole

Pole vzorku

Ovladaci prvek
tabulky

LiSta navigace

Ovladaci pole
obréazku

Vybér souboru

UloZi datum. Musime nastavit nejdfivéjSi a nejpozdéjSi datum,
které bude pole akceptovat, vychozi datum a format data.
Mdzeme pridat Ciselnik.

Zobrazi ¢islo. Musime definovat formatovani, maximaini,
minimalni a vychozi hodnotu. Mizeme pfidat ¢iselnik.

Seskupeni maji dvé rlizna pouziti.

Pokud jsou priivodci zapnuti, spusti se vytvofenim
skupinového pole Priivodce seskupenim. Timto vytvofime
skupinu ovladacich prvkl formulare (ve kterém Ize v jeden
okamzik vybrat pouze jednu volbu). Ve vétsiné pripadd je
pouziti seskupeni nejlepsi zplsob, jak vytvorit sadu tlacitek
volby.

Pokud jsou privodci vypnuti, je seskupeni jednoduse pouze
vizualni rdmecek pro seskupeni rliznych ovladacich prvka. Coz
nema zadny vliv na zplsob ovladani.

Funguje jako pole pro datum, ale ur€uje Cas.
Funguije jako ¢iselné pole; navic miiZzeme pridat symbol mény.

Uzitecné, kdyZ formulaf odkazuje na zdroj dat. Zadame
hodnotu do pole Upravit masku, abychom omezili, co mize
uZivatel zadat do pole. Zaddme hodnotu do pole Znakova
maska, abychom omezili, ktera data ze zdroje dat se zobrazuiji.

Ovladaci prvky tabulky jsou uzite¢né pouze se zdrojem dat.
Pokud neni zadan Zadny zdroj dat, budeme v Prlivodci prvkem
tabulky vyzvéani k vybéru jednoho zdroje. Poté vybereme pole,
ktera chceme zobrazit. KdyZ je reZzim navrhu vypnuty, zobrazi
se data v tabulce. Tabulka také obsahuje ovladaci prvky pro
prochazeni zaznamd.

Se zdznamy v tabulce je mozné pracovat — pfidavat, mazat
a upravovat.

Navigac¢ni lista je stejna jako lita nastrojd Navigace ve
formulari (Zobrazit > Nastrojové liSty > Navigace ve formulafi),
ale mlze byt umisténa kdekoliv v dokumentu a mizeme ménit
jeji velikost.

Vyuzitelné pouze tehdy, kdyZ je formular pfipojen ke zdroji dat
a ve zdroji dat existuje pole, které miiZe obsahovat obrazky.
Mlzeme do databaze pridavat nové obrazky nebo z ni obrazky
nacitat a zobrazovat je.

Umoznuje uzivateli vybrat soubor. A to bud pfimym zadanim
cesty a ndzvu nebo klepnutim na tlacitko Prochazet a vybérem
souboru v dialogovém okné.
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Ovladaci prvky formulare

Umoziiuje uzivateldm formulare vybrat ¢islo cyklickym
o prochazenim seznamu ¢&isel. MZzeme uréit maximalni,
24 Rolovaci tlaCitko minimalni a vychozi hodnotu a krok mezi &isly.

Tento ovladaci prvek se v aplikaci béZné nepouZziva.

Vytvofi posuvnik s fadou moznosti k definovani pfesného

25 Posuvnik vzhledu. Tento ovladaci prvek se v aplikaci béZné nepouziva.

Nastrojova lista Navrh formulare

Navrh farmulare v X
I - o| B ol i & E BB R k| &

1 2 3 45 6 7 8 9 101112 13 14 15 16 17 18 19 20 21

Obréazek 400: Nastrojova lista Navrh formulare
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Nastrojova liSta Navrh

formulare
. Jakykoli ovladaci prvek formulare mize byt ukotven ke

1 Ukotvit . . . .
strance, odstavci nebo znaku a také ukotven jako znak.
Zakazano, pokud neni ovladaci prvek ukotven jako znak.

2 7 arovnan Ovladaci prvek mizeme zarovnat rliznymi zpUsoby, napfiklad
tak, aby horni nebo dolni ¢ast ovladaciho prvku odpovidala
horni nebo dolni ¢asti textu.

3 Pfenést do popred Umisti ovladaci prvek nahoru nad vSechny ostatni ovladaci

prvky nebo text.

4 O jednu vpred Pfesune ovladaci prvek o jednu aroven vySe v zasobniku.
, o Odesle ovladaci prvek o jednu Groven doll v zasobniku
5 O jednu zpét e
objektu.
6 Odsun,out do Odesle ovladaci prvek v zasobniku dospod.
pozadi
7 Na popredi Pfesune objekt pfed text.
8 Na pozadi Pfesune objekt za text.
Vybere ovladaci prvek formulare, abychom s nim provedli
9 Vybrat - . .
néjakou jinou akci.
Pfepina mezi zapnutym reZzimem navrhu (pro Upravy
10 Rezim navrhu formular() a vypnutym rezimem névrhu (pro pouZiti
formulara).
. Spusti dialogové okno s vlastnostmi ovladaciho prvku. Toto
Vlastnosti . . . . . S N -
11 P dialogové okno je mozné nechat oteviené, i kdyz postupné
ovladaciho prvku ST S
vybirame jiné ovladaci prvky.
Spusti dialogové okno vlastnosti formulare, které Fidi
12 Vlastnosti formulafe  vlastnosti formulare jako celku (napr. ke kterému zdroji dat se
pfipojuje).
Zobrazi vSechny formulafe a ovladaci prvky v aktualnim
. dokumentu a umozni nam je snadno upravovat a mazat.
Navigator o o . 3
13 formulafem Pokud pouzivame Navigator formulafem, uvedeme nazvy
ovladacich prvki (v dialogovém okné vlastnosti), abychom
mohli v navigatoru zjistit, ktery je ktery.
Uzite€né pouze pokud jsme pro formular zadali zdroj dat.
Jinak se otevie prazdné pole.
14 Pidat pole Pokud jsme zadali zdroj dat, ikona Pfidat pole otevie seznam

vSech poli v zadané tabulce, ktera pak mizeme pretahnout
na stranku. Pole jsou umisténa na strance s ndzvem pole
pred nimi.
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Nastrojova liSta Navrh

formulare
Umoznuje urcit pofadi, ve kterém se zaméfeni posouva mezi
e ovladacimi prvky. Pofadi mizeme otestovat opusténim rezimu
15 Poradi aktivace . it . VPP R
navrhu a pouzitim klavesy Tab pro pfepinani mezi ovliadacimi
prvky.
16 Otevrit v rezimu Otevie aktualni formular v rezimu navrhu (k tprave formulare
navrhu namisto zadavani dat pro négj).
Automatick : L o C i
o y Pokud je volba aktivovana, zaméri se prvni ovladaci prvek
17 zaméfit ovladaci o
formulére.
prvek

Spusti dialogové okno Umisténi a velikost, kde miizeme
zadat pfesné hodnoty misto pfetahovani ovladaciho prvku.

18 Umisténi a velikost Velikost nebo umisténi mizeme také uzamknout, aby nedoslo
omylem k jejich zméné. S nékterymi ovladacimi prvky
mlZeme otacet nebo nastavit sklon a polomér rohu.

Zobrazi mrizku tecek na strance, kterd nam pomUZe srovnat

19 Zobrazovat mfizku .
ovladaci prvky.
KdyZ se ovladaci prvek pfiblizi k bodu nebo linii mfizky,
20 Prichytit k mfizce prichyti se k mfizce. Diky tomu je snazSi sefadit ovladaci
prvky.
. o KdyZ se ovladaci prvek presouva, vycnivaji Cary z ovladaciho
Voditka pfi - i iy A
21 » - prvku vodorovné a svisle, aby nAm pomohly jej pfesné
pfesouvani

umistit.

Priklad: jednoduchy formular

V tomto pfikladu vytvofime formular zobrazeny na obrazku 401. Pokud budeme postupovat podle
uvedenych krok(, bude nas formular vypadat podobné jako tento.
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Pruzkum oblibenych tvaru

Dékujeme za souhlas s u¢asti v tomto prazkumu.
Vyplite formular a odeslete jej e-mailem svému uciteli.

Jménjo: ‘

Pohlavi: © Muz " Zena " Jiné

Oblibeny tvar: | hd
Vsechny tvary které se vam libi:

[ Kruh [ Trojuhelnik ~ Ctverec I~ Pétithelnik

Obréazek 401: Vyplnény formular

Vytvofeni dokumentu

Otevieme novy dokument (Soubor > Novy > Textovy dokument) a zadame libovolny text
(napfiklad viz obrazek 402). Je dobré nacrtnout konecny vysledek, ktery se pouZije jako voditko
pfi navrhovani formulare, i kdyz jej Ize pozdé&ji snadno zménit.

Prizkum oblibenych tvaru9

Dékujeme za souhlas s ucasti v tomto prazkumu.
Vyplite formular a odeslete jej e-mailem svému uciteli.q

Jméno:9
Pohlavi:¥
Oblibeny tvar:|

Vsechny tvary které se vam libi:¥

Obrazek 402: Pocatec¢ni dokument bez ovladacich prvk( formulare

Pridani ovladacich prvki formulare

Dal$im krokem je pridani ovladacich prvkd formulafe do dokumentu. Budeme mit &tyfi ovladaci
prvky

* Jméno je textove pole.
e Pohlavi jsou tfi tlacitka volby: muz, Zena nebo jiné; uzivatel si mdze vybrat jednu volbu.
e Oblibeny tvar je seznam moznosti; uzivatel si miiZe jednu moznost vybrat.
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« VSechny oblibené tvary je fada zaskrtavacich poli; uzivatel mdze vybrat jednu volbu nebo
vice.

Pridani téchto ovladacich prvki:

1) V hlavni nabidce zvolime Zobrazit > Nastrojové listy > Ovladaci prvky formulare
a otevieme nastrojovou liStu Ovladaci prvky formulére.

2) Pokud nastroje nejsou aktivni, klepneme na ikonu ReZzim navrhu a tim je aktivujeme.

3) Klepneme na ikonu Textové pole, potom klepneme do dokumentu a pfetdhneme tvar
textového pole Jméno pfiblizné na poZzadovanou velikost. Pfetazenim jej srovhame
s popiskem Jméno.

4) Uijistime se, Ze nastaveni Pfepnout priivodce ovladacimi prvky je VYPNUTO.
Klepneme na ikonu Tlac€itko volby. Klepnutim a tazenim vytvofime v dokumentu tfi

v o

tlaCitka volby blizko popisku Pohlavi. Nakonfigurujeme je v dalSi Casti.

5) Klepneme na ikonu Seznam a nakreslime v dokumentu seznam pojmenovany Oblibeny
tvar. Prozatim to bude jen prazdny panel.

6) Klepneme na ikonu Zaskrtavaci pole a vytvofime Ctyfi zasSkrtavaci pole pojmenovana
VSechny oblibené tvary. Tato pole vytvofime jedno vedle druhého pfes celou stranku.

Nas dokument by nyni mél vypadat jako na obrazku 403. Pokud ovladaci prvky nejsou spravné
sefazené, opravime to pozdéji.

Prizkum oblibenych tvara

Dékujeme za souhlas s ucasti v tomto pruzkumu.f|
Vyplnte formular a odeslete jej e-mailem svému uciteli.

Jméno: ‘ 1
Pohlavi: " Muz " Zena  Jing 9
Oblibeny tvar: | |

Vsechny tvary které se vam libi:"

[ Kruh [ Trojahelnik [~ Ctverec I Patithelniky

Obréazek 403: Dokumenty s oviadacimi prvky formulare

Konfigurace ovladacich prvkd formulare

Textové pole

U pole Jméno neni vyzadovana zadnda dalSi konfigurace, ale mozna budeme chtit zménit vySku
nebo Sifku pole, jeho barvu pozadi nebo jiné formatovani. Pokud ano:

1) Ujistime se, ze ReZim navrhu je zapnuty a Priivodci jsou vypnuti.

2) Poklepanim na pole Jméno otevieme dialogové okno Vlastnosti: Textové pole (obrazek
404).
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3)

4)

Na strdnce Obecné pFejdemevdoIﬁ (nebo rozsSifime dialogové okno pretazenim dolniho
okraje) a najdeme vlastnosti Sitka a VysSka. Podle potfeby je zménime.

Poté miZeme zavrit dialogové okno nebo jej nechame oteviené pro konfiguraci ostatnich
ovladacich prvkd.

Viastnosti: Textové pole

‘

Obecné Data Udalosti
ST (s (S o # = A
T~ DU 1 4 o =
L TN (o - o 1y =
WCHOZT TEM s csrasessasmssareaes e
PISINIO cveseassnsmsrssesrsmsrssessmssasersnn | ¥ SCTHOZI)
Pl 1Y) 1 1= 1| :".-’Ie-m EI
SWVISIE ZAMOVIEN overresesresesesesnn :\"?CI'IDII' i
Barva pozadi i, I— Vychozi b
ORFENIEENAT e eoecececrercereecemnee [ O ¥ZDIED i |
Ca L= LT =1 | O Wychozi | W

Obrézek 404: Zména Sifky a vySky textového pole

Tlacitka volby

TlaCitka volby Pohlavi je tfeba nakonfigurovat tak, aby umoZnovala vybér pouze jedné volby ze
tfi. Toto mGzeme udélat dvéma zplsoby: pomoci jednotlivych tlacitek voleb jak je popsano zde
nebo pomoci Seskupeni (viz strana 448).

1)
2)

3)

Ujistime se, Ze ReZim navrhu je ZAPNUTY a Priivodci jsou VYPNUTI.

Pokud je oteviené dialogové okno Vlastnosti, jednim klepnutim na prvni tlacitko volby
zménime dialogové okno na Vlastnosti: Tlacitko volby. Pokud dialogové okno neni
oteviené, poklepeme na prvni tlaitko volby. V dialogovém okné Vlastnosti (obrazek 405)
na strance Obecné napiSeme Muz do pole Popisek a Pohlavi do pole Nazev skupiny.

Pro dal$i dvé moZnosti postup zopakujeme. Zadame Zena a Jiné do pole Popisek
a Pohlavi do pole Nazev skupiny. (Seskupeni umoZzfiuje vybrat pouze jednu moZnost
najednou)
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Vlastnosti: Tladitko volby

Obecné Data Udalosti

[ —— ] T

[T T — ] - -
Popisek. i,

MNazev skupiny..... Pohlav

ZAPOULD oo seresne |AHD o |
VIGIteINg, ..o [ANO ~]

Obréazek 405: Uréeni popisku a nazvu skupiny pro

tlaCitko volby

Pokud jsou TlaCitka volby pfilis daleko od sebe, postupné na né klepneme a pfetahneme je

doleva nebo doprava.

Pokud nejsou Tlagitka voleb Ghledné sefazend, postupujeme takto:

1) Klepneme na tlacitko Vybrat na nastrojové listé Ovladaci prvky formulafe a nakreslime

ramecek kolem vSech tfi tlaCitek volby a tim je vybereme (obradzek 406).

2) Klepneme pravym tlaCitkem mySi a z mistni nabidky vybereme Zarovnani > Nahoru.

Obrazek 407 ukazuje vysledek.

!

s
o

™ Kruh ™ Trojuhelnik r

) (O] sl &[] ¢

e ]
Pohlavi: ¢ Muz s
o y Jiné @
. s ZDena
A Vyjmout Ctrl+X
Oblibeny tvar: | Kopirovat Ctrl+C
§ Vlozit Ctrl+V
Vsechny tvary které se vam 1 2. umisténr a velikost..

Vlastnosti ovladaciho prvku...
Vlastnosti formulare...

Ukotvit
Obtékani textu
Zarovnani
Usporadat

=

= &E

Vievo
Ma stied
Vpravo

MNahoru
Stied
Dol

Obréazek 406: Viybér ovladacich prvki a zarovnani nahoru

) -
Pohlavi: E‘Mui *"“ZDena

" Jiné i
(]

Obrazek 407: Vysledek akce zarovnani ovladacich prvka
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Seznam
Chceme-li pfidat seznam moznosti do seznamu, postupujeme nasledovné:

1) Ujistime se, Ze ReZim navrhu je ZAPNUTY a Privodci jsou VYPNUTI. Poklepanim na
ovladaci prvek Seznam otevieme dialogové okno Vlastnosti ovliadaciho prvku (obrazek
409). Vybereme strdnku Obecné.

2) Prejdeme dolli a vyhledame pole pro zadani PoloZek seznamu. Zadame nazvy tvard
(Kruh, Trojuhelnik, Ctverec, Pé&titihelnik) po jednom. Po kazdém stiskneme Shift + Enter
jak je znazornéno na obrazku 408.

Vlastnosti: Seznam *
Obecné Data Udalosti

POZICEY oo cscssesmsrssmssasessanens ~ i3 3 €T = &
LTy W - = o ) -

e A 0,53 cm =

Polofky seznamu........ 7

LA =11 3 o O Kruh_ ) -

.'[rojuhelnlk
ATOVTNIAN sraresmrmsrssmrimenases LAVETEC

Barva pozadi........ceeeeee Petiunelnik -
DNIANICEN o 30 VZTTEQD il W

Obrazek 408: Zadani podminek pro seznam

Kdyz v dialogovém okné klepneme mimo pole Polozky seznamu, méla by se objevit ¢ara
s napisem ,Kruh“;, Trojahelnik*;,Ctverec;,Pétitihelnik* (obrazek 409).

Vlastnosti: Seznam

Obecné Data Udalosti

POZICEY v esrmremvmsscressmsesce -0,39 em = "
SR 5,22 cm -

= D 0,53 cm =
IPolﬂikg SR ZMAMUsmeesececens "Kruh';"TrDjUhElnfk"j"CWEFEE";'Pé‘ﬁUhElI‘Iﬂ(" hd

1)1 T (Vychazi)

=1 (o111 T | Vieva j

Barva pozadi...cooeee | Wichozi e |
ONFANICEAT.ce 3D vzhled T| y

Obréazek 409: Dialogové okno Vlastnosti pro seznam

Zaskrtavaci pole
Zadéani ndzvu zaskrtavacich policek:

1) Ujistime se, Ze Rezim navrhu je ZAPNUTY a Praivodci jsou VYPNUTI. Poklepeme na
prvni ovladaci prvek Zaskrtavaci pole.
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2) V dialogovém okné Vlastnosti: ZaSkrtavaci pole (obrazek 410) zménime text v poli
Popisek na Kruh a stiskneme Enter. Kurzor se pfesune na dalSi fadek a popisek
zaskrtavaciho pole v dokumentu se ihned zméni.

WVlastnosti: Zaskrtavaci pole

Obecné; Data Udalosti

MAZEV oo, | EAGKITAVACT pOle 1 -
Papisek.....ooiecne. | KIUR -
PODISEE. o cmrrresrssmrennes

=] ] 411 SO _.-“-'mu w |
Viditelné. ... :F'-r'lﬂ Z| W

s v s

Obrazek 410: Horni ¢ast dialogového okna Vlastnosti pro
zaSkrtavaci pole

3) Postupné klepneme na kazdé ze zbyvajicich tfi policek. Postupné zménime text v poli
Popisek v dialogovém okné Vlastnosti na Trojuhelnik, Ctverec a Pétithelnik.

4) Zavieme dialogové okno Vlastnosti.
5) ReZim navrhu vypneme.

Pravé jsme dokongcili formular, ktery by mél vypadat podobné jako na obrazku 401 na strance
443.

Seskupeni

Jako alternativu k vytvoreni jednotlivych tlacitek moznosti pro Pohlavi (popsano na strané 445)
mlZeme pouZzit Seskupeni k vloZzeni skupiny tlacitek volby. Seskupeni sklada vybéry pod sebe
(jak je zndzornéno na obrazku); jednotliva tlacitka Ize pfesunout do libovolného uspofadani,
kterému davame pfednost (na strance jsme je uspofadali vodorovné 445).

Pokud chceme pouZzit Seskupeni namisto jednotlivych Tlagitek voleb:

1) Ujistime se, Ze ReZim navrhu a Pravodci jsou ZAPNUTE. Klepneme na ikonu
Seskupeni a nakreslime ramecek vedle popisku Pohlavi. Privodce seskupenim (obrazek
411) se otevie automaticky.

2) NapiSeme Muzdo rdmecku vlevo. Klepnutim na tlaCitko >> pfesuneme text z ramecku
vlevo do seznamu Pole voleb na praveé strané.

3) Postup zopakujeme pro Zena a Jiné. Prlivodce by nyni mél vypadat jako na obrazku
412. Klepneme na DalSi>.

4) Na dalsi strance priivodce (obrazek 413) vybereme Ne, Zadné pole nebude vybrano
jako vychozi. Klepneme na DalSi>.

5) Na dalSi strance neprovedeme Zadné zmeény. Klepneme na DalSi>.

6) Na dalSi strance smazeme slovo ,Seskupeni“ z pole popisku. Pokud ve formuléfi jesté
nemame popisek Pohlavi:, budeme moZna chtit napsat Pohlavi jako nadpis.

7) Klepneme na tlacitko Dokongit. Formulafr by mél vypadat jako na obrazku 414.
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Privodce seskupenim

Prvek tabulky
Jaké nazvy si prejete priradit Pole voleb
= = = = - .
—Seskupen( jednotlivym volbam?
3}
m m
=
i} = il
< Zpét Dalsi = Dokoncit

Obrazek 411: VloZeni Seskupeni pomoci Privodce seskupenim

Privodce seskupenim

Prvek tabulky
Jaké nazvy si prejete pfifadit Pole voleb
jednotlivym volbam?
| . Muz
Zena
=< Jing

Obrazek 412: Privodce pro pridani nazvi do poli mozZnosti

Privodce seskupenim

Ma byt jedno pole volby vybrané jako vychozi?

O Ano, nasledujict:

@ Ne, Zadné pole nebude vybrano.

Obrazek 413: Nastaveni volby, Ze Zadna hodnota nebude vybrana
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Jméno:

Pohlavi:| « MuZ
¢ fena

¢ Jing

Obréazek 414: Vysledné seskupeni ve formulari

Dokonéeni Gprav

Formulare je kompletni, ale mizeme v dokumentu provadét dalsi zmény. Pokud planujeme poslat
formul&r dalSim lidem k vypInéni, pravdépodobné budeme chtit dokument nastavit jen pro &teni,
aby uzivatelé mohli vyplnit formuléF¥, ale nemohli v dokumentu provadét Zzadné dalSi zmény.

Pokud chceme, aby byl dokument jen pro &teni, vybereme v hlavni nabidce Soubor >
Vlastnosti, zvolime kartu Zabezpeceni a aktivujeme volbu Otev¥it jen pro cteni.

g Poznamka

Pokud je dokument jen pro ¢teni, bude muset kazdy, kdo formular vyplni, pouzit pro
uloZeni dokumentu Soubor > UloZit jako.

Pristup ke zdrojlim dat

Nejbézné&jsim pouzitim formulare je zadavani informaci do databaze. Mdzeme napfiklad
navrhnout formula¥, ktery mohou ostatni pouZzit k zadavani informaci do databaze kontakt.
Protoze je formular souc¢asti dokumentu Writeru, miize formular obsahovat grafiku, formatovani,
tabulky a dali prvky, aby vypadal pfesné tak, jak chceme. Uprava formulafe je stejné jednoducha
jako Uprava dokumentu.

LibreOffice ma pfistup k mnoha zdrojiim dat. Patfi mezi né ODBC, MySQL, Oracle JDBC, tabulky
a textové soubory. Obecné plati, Ze do databazi Ize pfistupovat pro Cteni a z&pis; ostatni zdroje
dat (napfiklad tabulky) jsou jen pro &teni.

‘:Q:‘ Tip

Pokud chceme zobrazit seznam podporovanych typt zdroji dat pro nas operacni
systém, zvolime v hlavni nabidce Soubor > Novy > Databaze. Na prvni strance
Prlvodce databazi vybereme Vytvofit novou databazi a poté otevieme rozeviraci

seznam.

Kapitola 8, ZaCiname s aplikaci Base, v pfirucce Zac¢iname podrobné popisuje, jak databazi
vytvorit. Pro Gcely této kapitoly pfedpokladame, Ze jsme dfive vytvofrili databazi nebo jiny zdroj dat
a zaregistrovali jej pro pouziti s aplikaci Writer.

Vytvoreni formulare pro zadavani dat

Jakmile je databaze zaregistrovana u LibreOffice, pomoci nasledujiciho postupu propojime
formular se zdrojem dat:

1) Vytvofime novy dokument v aplikace Writer (Soubor > Novy > Textovy dokument).

450 | Vytvofeni formulare pro zadavani dat



2)

3)
4)
5)

6)

Navrhneme formulaF, aniz bychom museli zadavat skute¢na pole (pozdéji je miizeme
kdykoliv zménit).

Zobrazime nastrojové listy Ovladaci prvky formulafe a Navrh formuléare.
Klepneme na ikonu Rezim navrhu a pfepneme dokument do reZzimu navrhu.

Klepneme na ikonu Textové pole. Klepneme do dokumentu a tazenim vytvofime textove
pole pro prvni pole formulafe.

Klepneme znovu na ikonu Textové pole a taZzenim mySi nakreslime dalSi pole. Stejnym
zpUsobem lze pfidavat dalsi pole libovolného typu (klepnutim a tazenim).

Doposud jsme postupovali podle stejnych krokd, jaké jsme pouzivali dfive pfi vytvareni prvniho
formulare. Propojeni formulafe se zdrojem dat, ktery jsme zaregistrovali:

1)

2)

3)

Klepnutim na ikonu Vlastnosti formulaie na nastrojové listé Navrh formulare nebo
klepnutim pravym tlaCitkem mysi na kterékoliv z vloZzenych poli a vybérem Vlastnosti
formulare z mistni nabidky otevieme dialogové okno Vlastnosti formuléfe (obrazek 415).

Vlastnosti formulare

Obecné Data Ud&losti

Zdroj dat. Nistm’ rozvoj R
Typ 0b5aNU..eeereererrreenns ‘Tabulka s ‘
0] 415 TR e
Analyzovat SQL piikaz.... ‘AHD ~ ‘
(1L SO

2ETs [

Povolit pfidavani.......... ‘Ano LY ‘
Povolit ZMENY.... e ‘Ano o ‘
Povolit Mazani........... ‘Ano ~ ‘
Pouze pfidat data......... ‘NE e ‘
Lista navigace .. ‘Ano o ‘
CWKIUS oo cerrersssessssssasessens ‘Vﬁchozi ~ ‘

Obrazek 415: Vlastnosti formulare, pripojeni ke zdroje
zdroji dat

V dialogovém okné Vlastnosti formulare zvolime kartu Data.

— Nastavime Zdroj dat, ktery jsme zaregistrovali.

— Nastavime Typ obsahu na hodnotu Tabulka.

— Do pole Obsah nastavime jméno tabulky, ke které chceme pfistupovat.
— Zavieme dialogové okno.

Na kazdy ovladaci prvek formulafe postupné klepneme, abychom jej vybrali (kolem prvku
se zobrazi maly zeleny rdmecek), poté spustime dialogové okno Vlastnosti: klepneme
pravym tlacitkem a vybereme Vlastnosti ovladaciho prvku nebo klepneme na ikonu
Vlastnosti ovladaciho prvku na nastrojové listé Ovladaci prvky formulare.
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4) V dialogovém okné Vlastnosti, klepneme na kartu Data (obrazek 416). Pokud formular
nastavime spravné, bude moznost Datové pole obsahovat seznam rliznych poli ve zdroji
dat (napfiklad Jméno, Adresa a Telefon). Vybereme pozadované pole.

Vlastnosti: Textové pole x

Obecné ataé Udalosti

DAtOVE POIE......rccrerrerssssnnn Rodinné jméno w

Prazdny fetazec je NULL.... Ano v
PoZadovan vstup........ ‘Ano v ‘
NGVTH T, Ne “|

Obrazek 416: Vlastnosti ovladaciho prvku formulare,
karta Data

5) Tento postup opakujeme pro kazdy ovladaci prvek, dokud nebude mit kazdy ovladaci
prvek pfifazeno odpovidajici pole.

A Upozornéni

Pokud jsme vytvofili databazi v LibreOffice Base a v poli Priméarni kli¢ byla nastavena
Automaticka hodnota na Ano, toto pole nemusi byt soucasti formulafe. Pokud byla
Automaticka hodnota nastavena na Ne, budeme toto pole muset do formulare
zahrnout a nechat uzivatele zadat do tohoto pole unikatni hodnotu, kdykoliv vytvofi
novou polozku — toto se nedoporucuje.

Zadavani dat do formulare

Jakmile vytvorime formularf a pfipojime ho k databazi, pouzijeme jej k zadavani dat do databaze
nebo k Upravam dat, kterd jiz existuji:

1) Uijistime se, Ze formular neni v rezimu navrhu. (V nastrojové listé Ovladaci prvky formulare
klepneme na ikonu Rezim navrhu. Kdyz je rezim navrhu vypnuty, bude vétSina tlacitek na
néstrojove listé Seda.)

2) Ujistime se, Ze je panel nastroji Navigace ve formulafi zapnuty (Zobrazit > Nastrojové

liSty > Navigace ve formulafi). Obvykle se tato nastrojova liSta zobrazuje v dolni ¢asti
pracovni plochy.

L |zaznam [2 20 K (> mESXIQOQINNEIT TS

Obrézek 417: Néastrojova lista Navigace ve formulari

3) Pokud ve zdroji dat existuji data, pouzijeme ovladaci tlaCitka na nastrojové listé Navigace
ve formuléfi a podivame se na rlizné zaznamy. Chceme-li upravit data v zaznamu,
upravime hodnoty ve formulafi. Zmény odeSleme po stisknuti klavesy Enter v poslednim
poli formulafe. Zdznam se uloZi a zobrazi se dalSi zaznam.

4) Pokud ve formulafi nejsou zadna data, zadame informace vyplnénim poli formulare. Novy
zaznam ulozime stisknutim klavesy Enter v poslednim poli formulare.

5) DalSi operace se zaznamy je mozné provadét pomoci nastrojové listy Navigace ve
formulafi, v€etné odstranéni zdznamu a pfidani nového zdznamu.
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Poznamka

Pokud se uzivatel pokusi vyplnit formulaf a zobrazi se mu chyba ,Pokus o vloZeni
hodnoty null do sloupce s nulovou hodnotou“, mél by navrhaf formulafe prejit zpét do
databéaze a potvrdit, Ze v poli Priméarni kli¢ je hodnota Automaticky nastavena na Ano.
Tato chyba zabréani uZivateli formuléfe ulozit zaznamy.

Pokrocilé prizpUisobeni formulare

Propojeni makra s ovladacim prvkem formulare

MUGzeme nastavit libovolny ovladaci prvek formulare (napfiklad textové pole nebo tlacitko), ktery
provede akci spusténou definovanou udalosti.

Prifazeni makra k udalosti:

1)
2)

3)

4)

Vytvofime makro. Viz kapitola 13, ZaCiname s makry v pfiruCce Zaciname s LibreOffice.

Ujistime se, Ze je formul&rf v reZzimu navrhu. Pravym tlaCitkem mySi klepneme na ovladaci
prvek formulafe, z mistni nabidky vybereme Vlastnosti ovladaciho prvku a klepneme na
kartu Udéalosti (obrazek 418).

Obréazek 418: Vlastnosti ovladaciho prvku, karta
Udalosti

Klepnutim na ikonu prochazeni u jakékoliv udalosti otevieme dialogové okno Pfifadit akci
(obrazek 419).

Klepneme na tla¢itko Makro a ze zobrazeného seznamu v dialogovém okné Vybér makra
vybereme makro (neni zobrazeno). Vratime se do dialogového okna Pfifadit akci. Podle
potfeby postup opakujeme a poté klepnutim na OK dialogové okno zavieme.
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Makra Ize také pfifadit k udalostem souvisejicim s formulafem jako s celkem. Chceme-li toto
provést, klepneme pravym tlacitkem mysSi na ovladaci prvek formulare v dokumentu, z mistni
nabidky vybereme Vlastnosti formulaie a klepneme na kartu Udéalosti.

Prifadit akci

PFifazeni Pifadit
Udalost | |piitazena akce Makro..
Zménéno

éTe:»rt Zménén Odstranit

PFi zaméreni

Pfi ztraté zaméfeni
Klavesa stisknuta
Klavesa uvolnéna

Mys uvnitf

Mys se pohnula spolu se stisknutou ki
Posuv mysi

Stisknuto tlacitko mysi
Uvalnéno tladitko mysi
Mys vné

Pfed prenastavenim
Po pfenastaveni

Pred aktualizaci

Po aktualizaci

MNapovéda QoK Zrudit

Obrazek 419: Dialogové okno Priradit akci

Dokumenty pouze ke éteni

Po vytvoreni formulafe chceme, aby mél kazdy, kdo jej pouZzivd, pfistup k informacim uloZzenym

v databazi nebo mohl vyplinit formulaf bez zmény rozlozeni. Pokud toto chceme provést,
vytvofime dokument pouze pro ¢teni vybérem Soubor > Vlastnosti > Zabezpeceni a oznacenim
volby Otevy¥it jen pro €teni.

Doladéni opravnéni k pristupu do databaze

Ve vychozim nastaveni Ize pfi pfistupu k databazi z formulafe provadét jakékoliv zmeény: zaznamy
Ize pfidavat, mazat a ménit. Toto chovani mozna chtit nebudeme. Mizeme napfiklad chtit, aby
uzivatelé mohli pfidavat pouze nové zaznamy, nebo aby jim bylo zakdzano mazat stavajici
zaznamy.

V rezimu navrhu klepneme pravym tlaCitkem mysSi na ovladaci prvek formulare a z mistni nabidky
zvolime Vlastnosti formulafre. Na karté Data v dialogovém okné Vlastnosti formulare je nékolik
moznosti: Povolit pfidavani, Povolit mazani, Povolit zmény a Pouze pridat data. Nastavenim
hodnot na Ano nebo Ne u téchto poloZek fidime pfistup uzivatell ke zdroji dat.

Je také mozné chranit jednotliva pole. To mlze byt uzite¢né, pokud chceme, aby uZivatel mohl
upravovat nékteré ¢asti zaznamu, ale jiné mohl pouze prohlizet; napriklad seznam zasob, kde
jsou pevné dané popisy poloZzek a mnoZstvi poloZek Ize upravit.
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Pokud chceme, aby bylo jedno pole pouze pro &teni, klepneme v reZzimu navrhu pravym tlacitkem
mysSi na ovladaci prvek formulafe v dokumentu a z mistni nabidky vybereme Vlastnosti formulare.
Vybereme kartu Obecné (obrazek 420) a hodnotu u volby Jen pro ¢teni nastavime na Ano.

Yiastnosti formulare x

Obecné Data Udalosti

Zdroj dat.....cemmemmmn | MISUNI FOZVO) sl
TYP OBSANU..ceovermscnrrrsssene |TEDUFHEI 3
2T | I——— b - 11 wr | [
Analyzovat SQL pfikaz.... Ao v |

Z T ———— =
Povolit plidava ni.................|-"«ﬂﬂ Ti
Povolit ZMENY...ewmms |AI"IG Li
Povolit Mazani.. . amm. |AFID b |
Pouze plidat data...............iNE = |
LiSta NAVIGACE .mwmeemermmrseene |J'-"-HD e |

Obrazek 420: Vlastnosti dat ve formulari

MoZnosti formatovani ovladaciho prvku formulare

Mnoha zplsoby miZzeme upravit to, jak ovladaci prvky formulare vypadaji a jak se chovaji.
V8echny jsou pfistupné v rezimu navrhu Klepneme pravym tlacitkem mySi na ovladaci prvek
formulére, z mistni nabidky vybereme Vlastnosti ovladaciho prvku a v dialogovém okné
Vlastnosti vybereme kartu Obecné.

Nastavime popisek pro ovladaci prvek v poli Popisek (pozor na zdménu s polem Pole
popisku). Nékteré ovladaci prvky formulare, napfiklad tlaCitka a tlacitka moznosti, maji
viditeIné popisky, které Ize nastavit. Ostatni, napfiklad textova pole, nikoliv.

Nastavime, zda se ovladaci prvek formulafe vytiskne, pokud je dokument vytiStén pomoci
moznosti Tisk.

Pomoci nastaveni Pisma miZeme nastavit pismo, typ pisma a velikost Stitku pole nebo
textu zadaného do pole. Toto nastaveni neovlivni velikost zaskrtavacich policek ani
volitelnych tlagitek.

U textového pole miZzeme nastavit maximalni délku textu Toto je velmi uZite¢né pfi
pridavani zaznam( do databaze. Kazdé textové pole databdze ma maximalni délku

a pokud jsou zadana data pfiliS dlouhd, zobrazi LibreOffice chybovou zpravu. Nastavenim
maximalni délky textu ovladaciho prvku formulare na stejnou délku jako u pole databaze
Ize této chybé zabranit.

MU{zeme nastavit vychozi moznost pro ovladaci prvek formulare. Ve vychozim nastaveni
je ovladaci prvek prazdny nebo ma vSechny moznosti nevybrané. Mizeme nastavit, aby
ovladaci prvek zacinal s vybranou konkrétni moznosti nebo polozkou seznamu.

U ovladacich prvkd, kde se zadava heslo, se pfi nastaveni Znaku hesla (napfiklad na *)
zobrazi pouze tento znak, ale uloZi se to, co uzivatel skute¢né zada.
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« Pro ovladaci prvek formulafe miiZzeme pridat dal3i informace a text napovédy.

« Mizeme pouzit dalSi ovladaci prvky formatovani jako je barva pozadi, 3D vzhled,
formatovani textu, posuvniky a ohrani¢eni, abychom dale definovali, jak se ovladaci prvek

zobrazi.
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Uvod: Objekty OLE a DDE

Objekty mlizeme vkladat nebo propojovat jako OLE (Object Linking and Embedding) nebo DDE
(Dynamic Data Exchange). Obé& metody umoziuji pouzivat informace z jedné aplikace (feknéme
Calc) v jiné aplikaci (v tomto pfipadé Writer). Rozdil mezi objektem DDE a propojenym objektem
OLE je v tom, Ze propojeny objekt OLE Ize upravovat z dokumentu, ve kterém je pfidan, ale
objekt DDE nikoliv.

Pokud je napfiklad seSit Calc vloZzen do dokumentu Writer jako objekt DDE, nelze seSit

v dokumentu Writer upravovat. Pokud je v3ak plvodni seSit Calc aktualizovan, zmény se
automaticky provedou v dokumentu Writer. Pokud je seSit vioZzen do dokumentu Writer jako
propojeny objekt OLE, Ize tabulku upravovat v programu Writer i v dokumentu Calc a oba
dokumenty jsou vzajemné synchronizovany.

Propojeni i vloZzeni vklada informace z jednoho dokumentu do jiného dokumentu, ale metody
uloZeni informaci jsou odliSné. LiSi se také od pfimého kopirovani a vkladani informaci, protoze
mUlzeme objekty otevirat a upravovat v aplikacich, které je vytvorily.

VloZeny objekt OLE je kopii informaci z jiného dokumentu. Pokud vloZime objekty, neexistuje
Zzadny odkaz na zdrojovy dokument a Zadné zmény provedené ve zdrojovém dokumentu se

v cilovém dokumentu neprojevi. VloZené objekty pouzivame tehdy, pokud chceme mit moznost
pro upravy pouzit aplikaci, ktera je vytvofila, ale nechceme, aby byl objekt OLE aktualizovan pfi
Upravach informaci ve zdrojovém dokumentu.

Propojeny objekt je odkaz k informacim v jiném dokumentu. Propojené objekty pouzivame tehdy,
kdyZ chceme pouzit stejné informace ve vice nez jednom dokumentu. Pokud se zméni pdvodni
informace, je nasledné potfeba aktualizovat pouze odkazy, abychom mohli aktualizovat dokument
obsahujici objekty OLE. MiZeme také nastavit automatickou aktualizaci odkaz(. Kdyz
propojujeme objekt, musime zachovat pfistup ke zdrojové aplikaci a k propojenému dokumentu.
Pokud néktery z objektli pfejmenujeme nebo pfesuneme, bude pravdépodobné nutné znovu
vytvorit odkaz.

Nasledujici typy soubord nebo dokumentl mizeme do dokumentu aplikace Writer vkladat jako
OLE objekt: tabulky, grafy, kresby, vzorce, rovnice, prezentace.

VloZeni nového objektu OLE

Kdyz vloZime novy objekt OLE do dokumentu, je vloZeny; to znamena, Ze objekt je dostupny
pouze v tomto dokumentu a mizZe byt editovan pouze pomoci aplikace Writer.

Postup vloZeni nového objektu OLE do dokumentu:
1) Klepneme na misto, kam chceme objekt viozit.
2) Z hlavni nabidky zvolime Vlozit > Objekt > Objekt OLE.
3) V dialogovém okné Vlozit objekt OLE (obrazek 421) vybereme Vytvofit novy.
4) Zvolime typ objektu, ktery chceme vytvofrit a klepneme na tlaitko OK.

5) Novy objekt OLE je do dokumentu vloZen v rezimu Uprav. Nastrojové liSty zobrazené
v aplikaci Writer se zméni a nabidnou nam potfebné nastroje k vytvoreni nového objektu
OLE.
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f’ZT Poznamka

Pocitace se systémem Microsoft Windows zobrazuji v seznamu Typ objektu mozZnost
Dalsi objekty. Tato moznost otevie dialogové okno, ve kterém mlzeme vytvofit
objekt OLE pomoci jiného softwaru, ktery je kompatibilni s OLE a LibreOffice. Tato
moZznost je k dispozici pro nové objekty OLE a pro objekty OLE z jiného souboru.

VloZit objekt OLE

2 Vytvofit ze souboru

Typ objektu

Sesit LibreOffice 6.4

Kresba LibreOffice 6.4

Vzorec LibreOffice 6.4

Graf LibreOffice 6.4

Prezentace LibreOffice 6.4

Dalsi objekty hd

MNapovéda OK Zrudit

Obréazek 421: VioZeni nového objektu
OLE

VloZeni souboru jako objektu OLE

Kdyz vkladame existujici soubor (napfiklad tabulku) do dokumentu aplikace Writer jako objekt
OLE, mlzZeme si vybrat, zda chceme soubor vloZit nebo propojit.

1) Klepneme na misto, kam chceme soubor vloZit a z hlavni nabidky vybereme Vlozit >
Objekt > Objekt OLE.

2) V dialogovém okné Vlozit Objekt OLE vybereme Vytvofit ze souboru. Dialogové okno se
zméni a zobrazi textové pole Soubor (obrazek 422).

VloZit objekt OLE

1 Vytvofit novy ® Vytvofit ze souboru:
Soubor
] Odkaz na soubor Hledat...

[ Zobrazit jako ikonu

Napovéda (0] ¢ Zrusit

Obréazek 422: VloZeni objektu OLE ze
souboru

3) Klepnutim na tlacitko Hledat otevieme prizkumnika.
4) Vyhleddame soubor, ktery chceme vlozit a klepneme na tlacitko Otevfit.

VioZeni souboru jako objektu OLE | 459



— Pokud chceme vlozit soubor jako aktivni odkaz, aby se provedené zmény
synchronizovaly v pdvodnim souboru i v dokumentu, vybereme moznost Odkaz na
soubor.

— Pokud chceme zobrazit ikonu aplikace pro vytvafeny soubor (v tomto pfipadé Calc)
namisto zobrazeni obsahu souboru, vybereme moznost Zobrazit jako ikonu.

5) Klepnutim na OK vloZime soubor jako objekt OLE.

Editace objektli OLE
Uprava objektu OLE po jeho vytvofeni nebo vloZeni ze souboru:

1) Poklepanim na objekt OLE jej otevieme v rezimu Uprav. Nastrojoveé liSty zobrazené
v aplikaci Writer se zméni tak, aby nabidly nastroje potfebné k Upravé objektu.

2) Po dokonceni Uprav objektu opustime rezim Uprav klepnutim kamkoliv mimo objekt.
3) Ulozime dokument aplikace Writer. UloZi se také vSechny zmény provedené v objektu
OLE.

Pokud je objekt OLE propojen a provedeme zménu v aplikaci Writer, dojde ke zméné v aplikaci
Calc; pokud provedeme zménu v aplikaci Calc, dojde ke zméné i v aplikaci Writer. To mdze byt
velmi acinny nastroj, pokud vytvafime sestavy v programu Writer pomoci dat z programu Calc
a chceme provést rychlou zménu bez otevieni programu Calc.

Vytvoreni DDE odkazu v aplikaci Writer
Vytvofeni DDE odkazu z aplikace Calc do aplikace Writer:
1) Otevieme dokument v aplikaci Writer a tabulku v aplikaci Calc.
2) V programu Calc vybereme buriky, na které chceme vytvorit DDE odkaz. Zkopirujeme je.

3) Pfejdeme na misto v dokumentu Writer, kde chceme mit DDE odkaz. Vybereme Upravy >
Vlozit jinak > VloZzit jinak. Aplikace Writer zobrazi dialogové okno Vlozit jinak (obrazek
423).

4) 'V seznamu Vybér vybereme moznost Dynamic Data Exchange (DDE odkaz).

5) Klepneme na tlacitko OK. Nyni byl odkaz vytvoren v aplikaci Writer. Po aktualizaci seSitu
v programu Calc se automaticky aktualizuje tabulka v programu Writer.
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. Sedit LibreOffice 6.4
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Vybér

Seidit LibreOffice 6.4 ~
Metasoubor Graphics Device Interface (GDI)
Rastrovy obrazek (BMP)

HyperText Markup Language (HTML)
é[}ynamic Data Exchange (odkaz DDE)

Meformatovany text b

Napovéda QK Zrusit

Obréazek 423: Dialogové okno VioZit jinak
v aplikaci Writer s vybranym odkazem DDE

Sesity

Pokud chceme do dokumentu aplikace Writer zahrnout tabulku, miZeme vloZit bud existujici
soubor tabulky nebo rovnou tabulku jako objekt OLE, jak je vysvétleno vySe, nebo vytvofit objekt
DDE (Dynamic Data Interchange).

VloZeni nebo propojeni tabulky

Tabulka vlioZzena do aplikace Writer zahrnuje vétSinu funkci tabulky Calc. Aplikace Writer je
schopna provadeét slozité vypocty a analyzy dat. Pokud vSak planujeme pouZzit slozita data nebo
vzorce, doporucujeme tyto operace provést v tabulce v aplikaci Calc a pouzit aplikaci Writer
pouze k zobrazeni vloZzené tabulky s vysledky.

MUGzeme byt v pokuseni pouzit tabulky v aplikaci Writer k vytvareni slozitych tabulek nebo
k prezentaci dat v tabulkovém formatu. Funkce tabulky v aplikaci Writer je vSak ¢asto vhodnégjsi
a rychlejsi (v zavislosti na slozitosti dat); viz Kapitola 13, Tabulky dat.

Pokud chceme vlozit tabulku do dokumentu aplikace Writer, postupujeme podle pokyn( v ¢asti
.VlozZzeni souboru jako objektu OLE" na strané 459.

Kdyz je do dokumentu vioZen cely seSit, ktery obsahuje vice nez jeden list, a ten list, ktery
chceme, neni viditelny, poklepeme na tabulku a poté vybereme jiny list z fady karet listl ve
spodni Casti.

Zména velikosti a pfesun tabulkovych objektl

Pokud je tato moznost vybrana, bude s objektem tabulky zachazeno jako s jakymkoliv jinym
objektem.

Zména velikosti
Zména velikosti oblasti obsazené tabulkou:
1) Klepnutim na objekt zobrazime Uchyty na okraji objektu.

2) Presuneme ukazatel mysi na jeden z Gchytl. Ukazatel zméni tvar, aby vizualné znazornil
efekty aplikované na oblast.
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3) Klepneme a podrzime levé tlaCitko mysi a pfetdhneme tchyt. Rohové Uchyty pohybuiji
obé&ma sousednimi stranami souCasné, zatimco Uchyty ve stfedech stran méni pouze
jednu dimenzi.

Presouvani
PFfesunuti objektu tabulky za u€¢elem zmény jeho polohy v dokumentu je stejné jako pfesunuti
jiného objektu v aplikaci Writer:

1) Klepnutim na objekt zobrazime Uchyty na okraji objektu.

2) Presuneme kurzor nad objekt, tim se zméni tvar kurzoru (obvykle ruka, ale to zaleZi na
nastaveni naSeho pocitace). Musime davat pozor, abychom dvakrat neklepli na objekt
tabulky a neaktivovali tak reZzim Uprav objekt.

3) Klepneme a pfetahneme objekt do poZzadované polohy. Uvolnime levé tlacitko mysi.

Uprava objektt tabulky

Pokud chceme upravit objekt tabulky, poklepeme na n€j nebo jej vybereme a v hlavni nabidce
zvolime Upravy > Objekt > Upravy nebo klepneme pravym tlaCitkem mysSi na objekt a z mistni
nabidky zvolime Upravit.

Objekt upravujeme v jeho viastnim ramci v dokumentu aplikace Writer, ale nékteré nastrojové listy

doprava):
* Pole nazvu, které zobrazuje odkaz na aktivni buriku nebo nazev vybrané oblasti bunék.
« lkona Privodce funkci.

* |kony Vybrat funkci a Vzorec nebo ikony Zrusit a Pfijmout, v zavislosti na provadénych
Upravéach v tabulce.

7 vz

* Dlouhy Vstupni fadek pro zadavani nebo kontrolu obsahu aktivni buriky.

Nastroje a polozky nabidky jsou stejné jako v aplikaci Calc. Vice informaci najdeme v Kapitole 5,
Zaciname s aplikaci Calc v pfirucce Zaciname.

Organizace tabulky

Sesit se sklada ze stranek, kterym se listy. V aplikaci Writer v3ak Ize zobrazit pouze jeden list
v jednu chvili a to i kdyZ je to aplikace Writer vloZen seSit s vice listy.

Kazdy list je uspofadan do bunék, coz jsou zakladni jednotky tabulky. Burky jsou oznaceny
Cislem fadku (zobrazeno na levé strané) a pismenem sloupce (zobrazeno v hornim fadku).
Napfriklad bufika vlevo nahofe je oznacCena jako Al, zatimco tfeti burika ve druhém fadku je C2.
VSechny datové prvky, at’ uz text, Cisla nebo vzorce, se zadavaji do buriky.

Z Poznamka

Pokud mame ve vloZzeném sesitu vice listll, po ukonéeni rezimu Uprav se na strance
zobrazi pouze aktivni list.

Prace s vioZzenymi listy

Do vloZzeného sesitu mizeme vkladat, pfejmenovavat, mazat a upravovat listy. Zaneme
poklepanim na vloZeny seSit a otevieme jej v reZimu Uprav. Po dokonceni Uprav vloZzeného sesitu
klepneme kdekoliv mimo ohrani€eni, abychom opustili rezim Uprav a uloZili zmény.

462 | Uprava objekt( tabulky



‘:@:‘ Tip

Vice podrobnosti o kterémkoliv z téchto postupll najdeme v kapitole 5, Za¢iname
s programem Calc, v pfirucce Zaciname s LibreOffice.

Vkladani listd
1) Klepneme pravym tlacitkem mysi na nazev listu a z mistni nabidky vybereme Vlozit list
nebo pfejdeme v hlavni nabidce do List > Vlozit list a otevieme dialogové okno Vlozit list.

2) Z moznosti dostupnych v dialogovém okné Vlozit list vybereme pozici listu, pocet listd,
které chceme vloZzit nebo ktery soubor s tabulkou pouzit.

3) Klepnutim na OK zavieme dialogové okno a list viozime.
Pfejmenovani listl
Pravym tlacitkem mysSi klepneme na kartu listu a z mistni nabidky zvolime Pfejmenovat list

nebo pfejdeme v hlavni nabidce do List > Pfejmenovat list a otevieme dialogové okno
Pfejmenovat list.

Pfesouvani a kopirovani listl
1) Pravym tlacitkem mySi klepneme na nézev listu a z mistni nabidky zvolime Pfesunout
nebo kopirovat list nebo v hlavni nabidce zvolime List > Pfesunout nebo kopirovat list
a otevieme dialogové okno Pfesunout/kopirovat list.

2) Vybereme, zda chceme list pfesunout nebo zkopirovat, zvolime umisténi a poradi listu
a zadame novy nazev listu. Klepnutim na tlacitko OK zavieme dialogové okno a list
pfesuneme nebo zkopirujeme.

3) Pripadné klepneme na kartu listu a prfetdhneme ji na nové misto ve vloZzené tabulce.
Mazani listd
1) Pravym tlacitkem mySi klepneme na kartu listu a z mistni nabidky zvolime Smazat list

nebo v hlavni nabidce vybereme List > Smazat list. Pokud v seSitu zbyva pouze jediny
list, nemlZeme jej smazat.

2) Klepnutim na Ano odstranéni potvrdime.

Pohyb mezi burikami
Pokud se chceme pohybovat po tabulce a vybrat buriku, aby byla aktivni, miZzeme:
* PouZit klavesy se Sipkami na klavesnici.
* Umistit kurzor do buriky a kliknout levym tlacitkem mysi.
» Pouzit klavesu Enter pro pfesun o jednu buiiku niZe a Shift + Enter pro pfesun o jednu
bunku vyse.
* Pouzit klavesu Tab pro pfesun o jednu burku doprava a Shift + Tab pro pfesun o jednu
bunku doleva.

Zadavani dat
Zadavani dat do buiky Ize provadét pouze tehdy, kdyz je burika aktivni. Aktivni burika je snadno

N1

buriky se zobrazi na levém konci fadku vzorca.

1) Vybereme buriku, aby byla aktivni, a zatneme psat. Zadavany Udaj se také zobrazi ve
Vstupnim fadku v nastrojové listé Vzorec, coz usnadnuje Cteni dat.

2) Pro zadavani dat, vzorcl nebo funkci do buriky pouzijeme Privodce funkci, Vybrat
funkci a ikonu Vzorec. Pokud nezadavame vzorec (napfiklad zadavame text nebo
datum), zméni se ikony Vybrat funkci a Vzorec na ikony Zrusit a Pfijmout.
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3) Pokud chceme potvrdit zadani dat do buriky, vybereme jinou buriku nebo stiskneme
klavesu Enter nebo klepneme na ikonu PFijmout v listé vzorcd.

Formatovani dat bunky

Aplikace Writer obvykle rozpozna typ obsahu (text, €islo, datum, ¢as atd.), ktery je zadany do
buriky a pouzije pro néj vychozi formatovani. Pokud aplikace Writer nespravné rozpozna typ dat,
které jsme zadali do buriky:

1) Vybereme buriku, klepneme na ni pravym tlaCitkem mysi a z mistni nabidky vybereme
Format bunék nebo v hlavni nabidce zvolime Format > Buinky nebo pouzijeme
klavesovou zkratku Ctrl + 1.

2) V dialogovém okné Format bunék klepnutim na pfisluSnou zalozku otevieme odpovidajici
stranku a pouzijeme moZnosti na této strance k formatovani dat buriky.

3) Klepnutim na tlacitko OK zavieme dialogové okno a ulozime provedené zmeény.

Pokud chceme aplikaci Writer prinutit, aby s Cisly zachazela jako s textem (napfiklad
telefonnim Cislem) a aby aplikace Writer nemohla odstranit Gvodni nuly nebo
zarovnat Cisla v burice doprava, zadame pred zadavané Cislo jednoduchou uvozovku

().

Formatovani tabulek
MzZe byt nutné zménit formatovani tabulky tak, aby odpovidalo stylu pouzitému v dokumentu.

P¥i praci na vloZené tabulce mizeme také pristupovat ke vdem styldim bunék, které byly vytvoreny
v aplikaci Calc, a pouZzivat je. Pokud se vSak chystame pouZivat styly, doporuCuje se vytvorit
specifické styly bunék pro vioZzené tabulky, protoze styly bunék aplikace Calc mohou byt pfi praci
v aplikaci Writer nevhodné.

Rucéni formatovani
Ru¢ni formatovani viozené tabulky:

1) Oznacime buriku nebo oblast bunék. Vice informaci o vybéru oblasti bunék najdeme

v Kapitole 5, Za€iname s aplikaci Calc v pfirucce Zaciname s LibreOffice.

2) Pravym tlacitkem mysSi klepneme na vybér a z mistni nabidky zvolime Format bunék
nebo v hlavni nabidce zvolime Format > Buriky nebo pouZzijeme klavesovou zkratku Ctr/
+ 1 a otevieme dialogové okno Format bunék.

3) Pomoci rdznych dialogovych stranek naformatujeme vioZenou tabulku tak, aby odpovidala
stylu naSeho dokumentu.

4) Klepnutim na tla€itko OK zavieme dialogové okno a uloZzime provedené zmény.

5) V pfipadé potfeby upravime Sifku sloupce tak, Zze umistime kurzor mySi na ¢aru oddélujici
dva sloupce v fadku zéhlavi tak, aby se kurzor mysi zmeénil na dvojitou Sipku; poté
klepneme na levé tlacitko mySi a pfetahneme délici ¢aru do nové polohy.

6) V pfipadé potfeby upravime vysSku fadku tak, Ze umistime kurzor mysi na ¢aru oddélujici
dva radky v fadku zahlavi tak, aby se kurzor mysi zménil na dvojitou Sipku; poté klepneme
na levé tlaCitko mySi a pfetahneme délici ¢aru do nové polohy.

7) Pokud jsme se zménami formatovani spokojeni, klepnutim mimo oblast tabulky uloZime
zmeény a ukoncime rezim Uprav.
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PouZivani styl(i formatovani
KdyZ je vloZena tabulka v reZimu Uprav, aplikace Writer zobrazi styly dostupné pro tabulku
v postranni listé Styly.
Pokud styl, ktery chceme pouzit, neni k dispozici, miZzeme jej vytvorit (viz Kapitola 8, Uvod do
styld). Styly pouzité ve vloZzené tabulce jsou podobné styllm odstavc( pouzitych v aplikaci Writer.
Postup pouZziti styld ve vlozené tabulce:

1) Otevieme postranni liStu Styly.

2) Vybereme data v burice a poklepeme na styl na karté Styly a tim styl pouZijeme.

Vkladani a mazani radki nebo sloupci
Postup vloZeni fadkd nebo sloupct do vioZzené tabulky:
1) Vybereme sloupec nebo rfadek, kam chceme vlozit novy sloupec nebo fadek.

2) Zvolime v hlavni nabidce List a vybereme bud Vloiivt sloupce > Sloupce pred, nebo
VloZit sloupce > Sloupce za, nebo VloZzit fadky > Radky nad, nebo VloZit fadky >
Radky pod.

Nebo klepneme pravym tlaCitkem mysi na zahlavi fadku nebo sloupce a z mistni nabidky
vybereme VloZzit sloupce pred, Vlozit sloupce za, Vlozit Ffadky nad nebo Vlozit fadky
pod.

Odstranéni radk( nebo sloupcl z vioZené tabulky:

1) Zvyraznime fadky nebo sloupce, které chceme odstranit.

2) V hlavni nabidce zvolime List a vybereme Smazat fadky nebo Smazat sloupce nebo

klepneme pravym tlacitkem mysi a z lokalni nabidky zvolime Smazat sloupce nebo
Smazat fadky.

Mazani bunék
1) Vybereme buriky, které chceme smazat.

2) Prejdeme do nabidky List > Smazat buriky nebo stiskneme Cirl + -. Nebo klepneme
pravym tlacitkem mySi na buiniku a z mistni nabidky vybereme Smazat.

3) V dialogovém okné Smazat buriky vybereme poZadované moznosti.

Slouceni a rozdéleni bunék
Slouceni sousednich bunék do jedné burky:

1) Vybereme buriky, které chceme sloucit.

2) Klepneme pravym tlaCitkem mysi na vybrané bunky a z mistni nabidky zvolime Sloug€it
burnky nebo v hlavni nabidce zvolime Format > Sloucit bunky > Sloucit buriky nebo
Sloucit bunky a zarovnat na stfed nebo klepneme na ikonu Slou€it buriky a zarovnat
na stfed na nastrojové listé Formatovani. Pomoci Slou€it bufiky a zarovnat na stfed
bude obsah v burikdch zarovnan na stfed.

3) Pokud bunky obsahuji néjaka data, otevie se malé dialogové okno s moznostmi pfesunu
nebo skryti dat ve skrytych burikach. Vybereme si a klepneme na OK.

Rozdéleni skupiny bunék, které byly slou¢eny do jedné buriky:
1) Vybereme buriku, ktera obsahuje slou¢ené buriky.

2) V hlavni nabidce zvolime Format > Sloucit buiky > Rozdélit bunnky nebo klepneme
pravym tlacitkem mySi a z mistni nabidky vybereme Rozdélit bunky.
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Grafy

Grafy jsou grafickou interpretaci dat, ktera jsou Casto z tabulky. DalSi informace najdeme
v kapitole 3, Vytvareni grafd v priruéce Privodce aplikaci Calc.

VloZeni grafu

Do dokumentu miZzeme pridat graf jako objekt OLE (viz stranka 458) nebo pouzijeme nastroje
v aplikaci Writer.

Pokud chceme pridat graf pomoci nastroji v aplikaci Writer, vybereme v hlavni nabidce VloZit >
Graf pro vlozeni obecného grafu (obrazek 424) na pozici kurzoru. Po vybrani grafu se hlavni
nabidka a nastrojové liSty zméni na ty, které souvisi s grafy.

12

10

W Sloupec 1
m Sloupec 2
Sloupec 3
0

Réadek 1 Rédek 2 Rédek 3 Rédek 4

Obrazek 424: Graf s ukazkovymi daty

o

o

IS

Vybér typu grafu

Nase data je mozné prezentovat pomoci riiznych grafd. Aplikace Writer obsahuje nékolik typd

grafli, které ndm pomohou sdélit nasi zpravu publiku. Viz , Typy grafd” nize.

Typ grafu
=" Radkowy

Vysedowy I I
L Plodny
L~ Carowy
[-” XY (bodovy)
|* Bublinovy 13D vzhled
k7 Paprskowy Tvar
li’ Burzovni
li. Sloupcovy s arami

KuZe

Jehlan
Obréazek 425: Dialogové okno Typ grafu zobrazujici dvourozmérné

grafy
1) Uijistime se, Ze je graf vybran. KdyzZ je graf vybran, ma ohrani¢eni a tchyty vybéru.
2) Klepneme na ikonu Typ grafu na néstrojové listé Forméatovani nebo zvolime v hlavni
nabidce Forméat > Typ grafu nebo klepneme pravym tlaCitkem mysi na graf a z mistni

nabidky zvolime Typ grafu. VSechny moZnosti oteviou dialogové okno Typ grafu (obradzek
425).
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3) Podle toho, jak ménime vybér v seznamu vlevo, méni se pfiklady grafu na pravé strané.
Dialogové okno Typ grafu mizeme presunout na stranu, abychom vidéli vysledny efekt
v grafu.

4) P¥i zméné typu grafu budou na pravé strané k dispozici dalsi volby. N&které typy grafd
maji napfiklad 3D a 2D varianty. KdyZ je vybrana volba 3D vzhled, bude k dispozici vice
moznosti pro vybér tvarli pro sloupce nebo pruhy.

5) Vybereme pozadované vlastnosti grafu a klepnutim na OK uloZime zmény a vratime se do
editaniho okna.

6) PokraCujeme ve formatovani grafu, pfidavame do néj data nebo klepnutim mimo graf se
vratime do normalniho zobrazeni.

Typy grafi
Nasledujici prehled dostupnych typl grafli ndam pomdze vybrat vhodny typ pro nase data.
Sloupcové, pruhové, vyseoveé a plodné grafy jsou k dispozici jako 2D nebo 3D varianty.

Sloupcové grafy
Sloupcové grafy obvykle zobrazuji data, ktera ukazuji trendy v ¢ase. Toto je vychozi typ
grafu. Doporucujeme pouzivat sloupcové grafy tam, kde je relativné maly pocet datovych
bodl. Pokud mame jako data velkou ¢asovou fadu, doporucujeme pouzit spojnicovy graf.

Radkové grafy
Sloupcové grafy poskytuji okamzity vizualni dopad na srovnani dat, kde neni ddlezity ¢as
(napf. porovnani popularity produktli na trhu).

Vysecové grafy
Vysecové grafy poskytuji srovnani proporci, napfiklad pfi porovnavani toho, co rlizna
oddéleni utratila za rdizné polozky nebo co riizna oddéleni skute¢né utratila celkové. Pracuiji
lépe s malym rozsahem hodnot, napfiklad Sesti nebo méné. Pfi pouZiti vétSiho rozsahu
hodnot zacne slabnout vizualni dopad vysecového grafu.

PlosSné grafy
Plosné grafy jsou verze pfimkovych nebo sloupcovych grafl. Jsou uzite¢né, kdyZ chceme
zddraznit objem zmén. Plodné grafy maji vétsi vizualni dopad neZ spojnicové grafy, ale je
dobré je pouzivat opatrné, protoZe typ dat, ktera pouzivame, ma vliv na vizualni dopad.

Carové grafy
Cérové grafy poskytuji casové fady s prlib&hem. Jsou ideélni pro surova data a jsou
pouzitelné pro grafy s daty zobrazujicimi trendy nebo zmény v ¢ase, kde chceme zd(raznit
¢asovou kontinuitu. Na liniovych grafech je osa X idealni pro reprezentaci dat ¢asovych fad.
3D ¢ary mohou divaka zmast, takze pouhym pouzitim silnéjSi ¢ary ziskame lepSi vizualni
dopad.

XY (bodové) grafy
Bodoveé grafy jsou skvélé pro vizualizaci dat, ktera jsme neméli Cas analyzovat a mohou byt
nejlepsi pro data, kde mame pro srovnani konstantni hodnotu: napfiklad data o pocasi,
reakce pfi rlznych Urovnich kyselosti, podminky v nadmorské vysce nebo jakakoli data,
ktera odpovidaji dvéma Ciselnym fadam. Osa X obvykle vykresluje nezavislou proménnou
nebo kontrolni parametr (Casto asovou fadu).

Bublinové grafy
Bublinové grafy slouzi k prezentaci tfi proménnych. Dvé proménné urcuji polohu stfedu
bubliny v kartézském grafu, zatimco tfeti proménna oznacuje polomér bubliny.

Paprskové grafy
Sitové grafy jsou podobné polarnim nebo radarovym grafiim a jsou uziteéné pro porovnani
dat, ktera nejsou v ¢asovych fadach, ale ukazuji rGizné okolnosti, naptiklad proménné ve
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védeckém experimentu. Poly sitového grafu jsou osami Y jinych grafdi. Obecné je nejlepsi
tfi aZz osm os; pfi vice oséch je tento typ grafu matouci.

Burzovni grafy
Burzovni grafy jsou specializované sloupcové grafy specialné pouzivané pro akcie.
MUGzeme si vybrat tradiéni ¢ary, svicny a grafy se dvéma sloupci. Data pozadovana pro tyto
grafy se specializuji na fady pro oteviraci cenu, uzaviraci cenu a vysoké a nizké ceny. Osa
X predstavuje Casovou fadu.

Sloupcové grafy s Carami
Sloupcové a spojnicové grafy jsou kombinaci dvou dalSich typl grafl. Je uziteéné
kombinovat dvé odliSné, ale souvisejici datové fady, napriklad trzby v ¢ase (sloupec)
a trendy ziskové marze (fadek).

Zadavani dat grafu

1) Vybereme graf a poté vybereme typ grafu.

2) Klepnutim na ikonu Tabulka dat nebo vybérem Zobrazit > Tabulka dat z hlavni nabidky
nebo klepnutim pravym tlacitkem mysi a vybérem Tabulka dat z mistni nabidky otevieme
dialogové okno Tabulka dat (obrazek 426).

3) V dialogovém okné Tabulka dat zaddme nebo vloZzime informace do bunék
v pozadovanych fadcich a sloupcich. K vloZeni, odstranéni nebo pfesunu dat mizeme
také pouzit ikony v levém hornim rohu dialogového okna Tabulka dat.

RELERE) X

54 B8 % )
I Sloupec 1 - Sloupec 2 - Sloupec 3
5 |
Kategorie | Hodnoty Y | Hodnoty Y | Hodnoty Y

1 |Radek 1 9,1 3.2 4,54

2 |Réadek2 2.4 88 9,65

3 [Réadek 3 3,1 1,5 3,7

4 |Radek 4 43 9,02 6,2

Obrézek 426: Dialogové okno Tabulka dat grafu

Pridani nebo odebrani prvkl grafu

Vzorovy graf vloZzeny do dokumentu obsahuje dva prvky: sténu grafu a legendu grafu (znamou
také jako kli¢). MGzeme pridat nebo odebrat prvky do nebo z grafu nasledujicim zptsobem:

1) Uijistime se, Ze je graf vybran a je v reZimu Gprav.

2) V hlavni nabidce zvolime Vlozit a ze zobrazené nabidky vybereme prvek, ktery chceme
pridat do grafu, nebo klepneme pravym tlacitkem mysi na sténu grafu nebo prvek grafu
a z mistni nabidky vybereme prvek, ktery chceme vlozit. Vybérem prvku se otevie
dialogové okno, kde mizeme urcit moznosti prvku.

g Poznamka

Klepnutim pravym tlacitkem mySi na prvek grafu ziskame vice moznosti, ze kterych si
pfi pridavani prvkd do grafu midzeme vybrat. Pocet dostupnych moZnosti vlozeni
v mistni nabidce zavisi na typu vybraného prvku.
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3) Pokud chceme odebrat prvek z grafu, klepneme pravym tlacitkem mySi na prvek grafu,
ktery chceme odebrat a z mistni nabidky vybereme Smazat. Typ prvku vybraného
k odebrani zméni mozZnosti mazani v mistni nabidce.

4) Vybereme prvek grafu, stiskneme klavesu Del (Delete) nebo Backspace a odstranime jej
z grafu.

Formatovani grafu
Pro zménu formatu vybraného grafu postupujeme takto:
1) Uijistime se, Ze je graf vybran a je v reZimu Gprav.

2) V hlavni nabidce zvolime Format a ze zobrazené nabidky zvolime prvek, ktery chceme
formatovat nebo klepneme pravym tlacitkem mysSi na prvek grafu a z mistni nabidky
vybereme moznost formatovani. Vybé&rem prvku se otevie dialogové okno, kde miizeme
urCit moznosti formatu prvku.

Dostupné moznosti formatovani zavisi na tom, zda je vybran cely graf nebo ktery prvek grafu byl
vybran.

Zména velikost a presunuti grafti

MUGzeme zmeénit velikost nebo presunout graf interaktivné nebo pomoci dialogového okna
Umisténi a velikost. MGZeme také pouZzit kombinaci obou metod.

Zména velikosti
Interaktivni zmeéna velikosti grafu:
1) Klepnutim na graf jej vybereme. Kolem grafu se zobrazi Uchyty pro vybér.

2) Pokud chceme zvysit nebo snizit vySku grafu, klepneme a tAhneme za Uchyt vybéru
v horni nebo dolni ¢asti grafu.

3) Pokud chceme zvétSit nebo zmensit Sitku grafu, klepneme a tAhneme za lchyt vybéru
vlevo nebo vpravo od grafu.

4) Pokud chceme zvétsit nebo zmensit souasné vysku i Sitku grafu, klepneme a tahneme
za Uchyt vybéru v jednom z rohd. Pokud chceme zachovat spravny pomér stran mezi
vySkou a Sifkou, podrzime klavesu Shift pfi klepnuti a taZzeni.

Presouvani

Interaktivni pfesunuti grafu:
1) Klepnutim na graf jej vybereme. Kolem grafu se zobrazi Uchyty pro vybér.
2) Presuneme kurzor kamkoliv v grafu, kromé Uchytu vybéru.
3) KdyZ uchyt vybéru zméni tvar, klepneme a pfetahneme graf na nové misto.
4) Jakmile je graf na poZzadovaném misté, uvolnime tlacitko mysi.

Dialogového okno Umisténi a velikost
Pro zménu velikosti nebo prfesun grafu pouzijeme dialogové okno Umisténi a velikost takto:

1) Poklepeme na graf, aby se pfepnul do reZimu Gprav.

2) V hlavni nabidce zvolime Format > Umisténi a velikost nebo klepneme pravym tlaCitkem
mysSi na graf a z mistni nabidky zvolime Umisténi a velikost. DalSi informace o pouzivani
dialogového okna Umisténi a velikost najdeme v kapitole 11, Obrazky a grafika.
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Mimo reZim Uprav je mozné zmenit pozici a velikost grafu na strance Typ v dialogovém okné
Vlastnosti. Klepneme pravym tlacitkem na graf a z mistni nabidky vybereme Vlastnosti.

Prvky grafu

Jednotlivé prvky grafu midzeme presouvat ménit jejich velikost nezavisle na ostatnich prvcich
grafu. Napfiklad mdZeme na jinou pozici presunout legendu grafu. Vysecové grafy umoziuji
presunuti jednotlivych vyseci kolace a také "explozi" celého kolace.

1) Poklepeme na graf, aby se pfepnul do rezimu Uprav.
2) Klepnutim na libovolny prvek grafu tento prvek vybereme. Objevi se Gchyty pro vybér.

3) Prfesuneme kurzor na vybrany prvek a kdyz kurzor zméni tvar, klepneme a tazenim prvek
presuneme.

Jakmile je prvek v poZadované poloze, uvolnime tlacitko mysi.

_ﬁ Poznamka

Pokud se jedna o 3D graf, objevi se kulaté tuchyty vybéru; tyto uchyty fidi
trojrozmérny Ghel grafu. Kdyz se zobrazuji kulaté Gchyty vybéru, nemizeme zménit
velikost grafu nebo graf pfemistit. Shift + klepnuti umoZni vraceni ¢tvercovych Uchytl
vybéru zpét. Nyni mizeme zménit velikost a pfemistit 3D graf.

Zmeéna pozadi oblasti grafu
Oblast grafu je oblast obklopujici grafiku grafu a zahrnuje (volitelny) nazev grafu a kli¢ grafu.

1) Poklepeme na graf, aby se pfepnul do reZimu Gprav.

2) V hlavni nabidce zvolime Format > Plocha grafu nebo klepneme pravym tlacitkem mysSi
na oblast grafu a z mistni nabidky vybereme Format oblasti grafu nebo dvojitym
kliknutim v oblasti grafu otevieme dialogového okno Plocha grafu.

3) Klepneme na kartu Oblast a vybereme tlacitko odpovidajici typu vyplné pozadi, které
chceme pouzit. Dostupné moznosti se budou ménit v zavislosti na vybraném typu vypiné.

4) Provedeme vybér a kliknutim na OK zavieme dialogové okno a ulozime zmény.

Zmeéna pozadi stény grafu

Sténa grafu je oblast, ktera obsahuje grafiku grafu. Méjme na paméti, Ze nékteré typy grafd
nepouZzivaji sténu grafu, napriklad vysecovy graf.

1) Poklepeme na graf, aby se pfepnul do reZimu Gprav.

2) Vybereme sténu grafu a v hlavni nabidce zvolime Format > Format vybéru nebo pravym
tlacitkem mysSi klepneme na sténu grafu a z mistni nabidky vybereme Format stény grafu
nebo pomoci dvojitého klepnuti na sténu grafu otevieme dialogové okno Sténa grafu.

3) Klepneme na kartu Oblast a pokracujeme jako vyse.
4) Klepnutim na OK zavieme dialogové okno a uloZzime zmény.

Audio a video

| kdyz jsou propojené zvukové a obrazové soubory pfi tisku dokumentu aplikace Writer
irelevantni, tak pfi otevieni dokumentu v pocitai nebo exportovani do formatu PDF nebo HTML
mdzeme tyto soubor prehrat klepnutim na odkazy.
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Pouzivani medialnich soubort
Postup vlozeni medialniho souboru do dokumentu:

1) Zvolenim Vlozit > Média > Zvuk nebo video v hlavni nabidce otevieme dialogové okno
Zvuk nebo video.

2) Vybereme mediélni soubor, ktery chceme vloZit a klepnutim na Otevfit vioZime objekt do
dokumentu.

Pokud chceme zobrazit seznam typ( zvukovych a obrazovych soubor(
podporovanych aplikaci Writer, otevieme rozeviraci seznam typl soubor(. Tento
seznam obsahuje vychozi hodnoty VSechny zvukové a video soubory, takze si
mU0zZeme vybrat i nepodporované soubory, napfiklad.mov.

Aplikace Writer propojuje pouze medialni soubory a nevklada medialni soubor do dokumentu.
Pokud je tedy dokumentu pfesunut do jiného pocitace, budou vSechny odkazy preruseny
a medialni soubory se neprehraji. Pokud tomuto chceme zabranit, postupujeme nasledovné:

1) Umistime vSechny mediélni soubory, které jsou obsazeny v dokumentu, do stejné slozky,
kde je uloZzen dokument.

2) Vlozime medialni soubory do dokumentu.

3) Odesleme dokument i vSechny medialni soubory do pocitace, ktery ma byt pro dokument
pouzit, a oba soubory umistime do stejné slozky v novém pocitaci.

Pouzivani Galerie
Postup vloZeni medialnich klipli pfimo z Galerie:
1) V postranni listé pfejdeme do Galerie.
2) Prejdeme na téma obsahujici medialni soubory (napf. Zvuky).
3) Klepneme na film nebo zvuk, ktery chceme vloZit, a pfetdhneme jej do oblasti dokumentu.

Pirehravani medii

Po vybéru medialni souboru se automaticky otevie nastrojova lista Pfehravac¢ médii. Vychozi
umisténi této nastrojové liSty je ve spodni ¢asti pracovniho prostoru, tésné nad nastrojovou liStou
Kresleni. Tento panel nastroji vSak Ize uvolnit a umistit kamkoliv. Pokud se nastrojova lista
neotevfe, zvolime v hlavni nabidce Zobrazit > Nastrojové listy > Pfehravani médii.

Nastrojova lista Pfehravani médii obsahuje nasledujici nastroje:
* Vlozit zvuk nebo video — otevie dialogové okno VloZit zvuk nebo video.
* Prehrat, Pozastavit, Zastavit — ovladaci prvky pfehravace médii.

* Opakovat — pokud je tato volba vybrana, bude se médium pfehravat opakované, dokud
nebude tato volba odznacena.

* Pozice (Posuvnik prehravani) — umoznuje vybrat pozici pro zahajeni prehravani
medialniho souboru.

+ Casova¢ — zobrazuje aktualni polohu mediélniho klipu a délku medialniho souboru.
*  Ztlumit — pfi vybéru dojde ke ztlumeni zvuku.
* Hlasitost — Gprava hlasitosti medialniho souboru.
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* Cesta k multimédiu — umisténi souboru v pocitaci.

» Zobrazit (Rozeviraci seznam méfitka) — k dispozici je pouze pro filmy; umoZziuje zménit
méfritko klipu.

Vzorce (rovnice)

Vzorec (rovnici) vytvofime tak, Ze v hlavni nabidce zvolime Vlozit > Objekt > Vzorec. Vzorec Ize
také vloZzit jako objekt OLE; vice informaci najdeme na strané 458.

Pfi vytvafeni nebo Upravach vzorce je k dispozici nabidka programu Math.

P¥i vytvareni vzorcll musime davat pozor na velikosti pisem; méla by byt podobné velka jako
pisma pouzitd v dokumentu. Pokud chceme zménit atributy pisma matematického objektu,
poklepanim ve vzorci pfejdeme do reZzimu Uprav a pfejdeme v hlavni nabidce do Format >
Velikost pisma. Pokud chceme zménit typ pisma, pouzijeme Format > Pisma.

Informace o tom, jak vytvaret vzorce, najdeme v ¢asti Privodce matematikou nebo v kapitole 9,
Zacindme s programe Math v pfiru¢ce Zac¢iname s LibreOffice.
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j LibreOffice

Privodce LibreOffice Writer 6.4

Kapitola 20
Nastaveni programu Writer

Nastavujeme moznosti podle svych predstav



Uvod

Tato kapitola stru¢né predstavuje nékteré z moznosti nastaveni, které najdeme pod volbou
Nastroje > MoZnosti v hlavni nabidce. DalSi nastaveni a dalSi podrobnosti o zde uvedenych jsou
popsany v Napovédeé a v kapitole 2, Nastaveni LibreOffice, v pfiru¢ce Zaciname s LibreOffice.

ML s

kde jsou nejvice pouzitelné.
Y. o
,Q\ Tip
Mnoho moZnosti je urCeno pro pokrocilé uzivatele a programatory. Pokud

nerozumime tomu, co nékterd moznost déla, je obvykle nejlepSi nechat ji na
vychozim nastaveni, dokud pokyny v této knize nedoporucuji toto nastaveni zménit.

Volba moZnosti pro cely balik LibreOffice

Tato ¢ast popisuje néktera nastaveni, ktera plati pro vSechny komponenty LibreOffice (Writer,
Calc, Impress, Draw, Math a Base) a ktera jsou zvlasté dllezita pri pouziti Writeru.

Chceme-li navigovat na moznosti, kterymi se fidi vSechny komponenty LibreOffice, klepneme na
Nastroje > MoZnosti (LibreOffice > Pfedvolby v systému macOS) a poté klepneme na znacku
(+ nebo trojuhelnik) nalevo od LibreOffice. Zobrazi se sezham stranek. Vybérem poloZzky

v seznamu zobrazime pfisluSnou stranku na pravé strané dialogového okna.

X Tip
TlacCitko Vratit (umisténé ve spodni Casti kterékoli stradnky dialogového okna

Moznosti) obnovi hodnoty na této strance na hodnoty, které byly na misté pfi otevieni
dialogového okna.

Pokud pouzivame LibreOffice v jiném jazyce nez v ¢estiné, mlZe byt oznaceni nékterych poli
jiné, nez je na ilustracich v této kapitole.

UZivatelské Udaje

Protoze Writer mlZe pouZivat jméno nebo inicidly uloZzené na strance LibreOffice — uZivatelské
udaje pro nékolik Gceld, véetné vlastnosti dokumentu (informace ,vytvoril (a)“ a ,naposledy upravil
(a)"), jména autora komentard a zmén a adresy odesilatele v e-mailovych seznamech, ovéfime,
Ze se pouziji zobrazi spravné informace. Pokud nechceme, aby byly uzivatelské Gdaje soucasti

vlastnosti dokumentu, zruSime vybé&r moznosti PouZit idaje pro vlastnosti souboru.

Moznosti zobrazeni

MozZnosti na strdnce LibreOffice — Zobrazit ovliviuji, jak okno dokumentu vypada a jak se chova.
Nastavime je podle svych osobnich preferenci. Podrobnosti najdeme v Napovédé nebo v kapitole
2, Nastaveni programu LibreOffice v pfiru¢ce Zaciname s LibreOffice.

Moznosti tisku

Na strance LibreOffice — Tisk nastavujeme moznosti tak, aby vyhovovaly vychozi tiskarné
a obvyklym pozadavkdm na tisk.
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V sekci Upozornéni na pravé strané stranky mdzeme aktivovat upozornéni, pokud velikost nebo
orientace papiru naSeho dokumentu neodpovida velikosti nebo orientaci papiru, dostupného pro
nasi tiskarnu. Takové nastaveni mdze pomoci zejména tehdy, pokud pracujeme s dokumenty
vytvofenymi v zemich, v nichz se pouziva odliSna standardni velikost papiru.

MNastaveni pro
® Tiskarna
() Tisk do souboru

Vychozi nastaveni Upozornéni
L] Pfevést barvy na odstiny sedi [ Velikost papiru
\Véetné prihlednych objektd CiOrientace papiru:

Prihlednost

Zmensit rastrové obrazky Omezit piechod
L] Zmensit rastrové obrazky [ Zjednodusit pfechod
— - - P ~ - w o w - e
Rozlideni: {200 DPI (vychozi) Pocet pruhil pfechodu: |64 -
Normalni kvalita tisku Primérna barva

VYSOKa Kvallla TISKLU

Omezit pruhlednost
L] Omezit prahlednost
Automaticky

Bez prihlednosti

Obréazek 427: Vybér obecnych moZnosti tisku pro vSechny komponenty LibreOffice
) Tip
Pokud jsou naSe vytisky nespravné umistény na strance nebo odfiznuty nahore, dole

nebo po stranach nebo tiskarna odmita tisknout, je pravdépodobnou pficinou
nespravna velikost stranky v nastaveni tiskarny.

Moznosti cest

Na strance LibreOffice — Cesty mlizeme zménit umisténi soubor( spojenych s LibreOffice nebo
pouzivanych v LibreOffice dle naSich potfeb. Mizeme napftiklad chtit ukladat dokumenty ve
vychozim nastaveni nékam jinam nez do slozky Dokumenty. MGzeme definovat vice cest.

MozZnosti pisem

Pokud obdrzime dokument obsahujici pisma, ktera ve svém systému neméme, pouZzije pro né
LibreOffice nahradni pisma. Na strance LibreOffice — Pisma m{zeme zadat jiné pismo, nez jaké
zvoli program.
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‘:@:‘ Tip

Pisma Liberation (Serif, Sans a Mono) jsou ¢asto dobrou volbou jako nahrada za
Times, Arial a Courier.

E Poznamka

Volby MoZnosti pisma neovlivni vychozi pisma pro naSe dokumenty. Chceme-li je
zménit, musime pro dokumenty Writeru vytvorit novou vychozi Sablonu, jak je
popséano v kapitole 10, Prace se Sablonami.

MozZnosti zabezpeceni

Pomaoci stranky LibreOffice — ZabezpecCeni vybereme moznosti zabezpeceni pro ukladani
dokument( a otevirani dokumentt obsahujicich makra. Informace o moznostech, které zde
nejsou uvedeny, Ize najit v Napoveédeé nebo v pfiru¢ce Zaciname s LibreOffice.

MozZnosti zabezpeceni a upozoriiovani
Pokud zaznamenavame zmény, ukladame vice verzi nebo do svych dokument( vkladame
skryté informace nebo poznamky a neprejeme si, aby tyto informace byly dostupné
pfijmectim, mdzeme nastavit pfipomenuti, Ze bychom je méli odstranit, nebo mizeme
nechat LibreOffice odstranit nékteré z nich automaticky. Je dobré si zapamatovat, Ze pokud
informace nejsou odstranény, vétsina z nich je zachovana, i kdyz byl soubor uloZen do
jinych formatd, véetné PDF.

Klepneme na tlacitko MoZnosti pro otevieni samostatného dialogového okna s nékolika
moznostmi, véetné:

Odstranit pfi ukladani osobni informace
Pokud zaSkrtneme toto pole, pfi ukladani se z vlastnosti souboru vZdy odstrani uzivatelské
Gdaje. Toto pole nevybereme, chceme-li mit kontrolu nad ukladanim osobnim udajd do
dokumentt a moZnost ruéniho odebrani osobnich Gdajd pouze z konkrétnich dokumentd.

Pro otevieni hypertextovych odkazi vyZadovat Ctrl-kliknuti
Vychozi chovani v LibreOffice je, Ze se pouzitim Ctrl + klepnuti na hypertextovy odkaz
otevie propojeny dokument nebo webova stranka. Dlvodem pro toto chovani je, Ze pro
mnoho uZivateld je snadnéjsi, pokud v priib&hu psani i editace dokumentu hypertextovy
odkaz neaktivuje nahodnym kliknutim na néj. Pokud chceme, aby LibreOffice aktivoval
hypertextové odkazy pouhym klepnutim, zruSime vybér této moznosti.

Barvy aplikaci

Psani, Upravy a (zejména) rozvrZeni stranky jsou ¢asto snazsi, kdyZ vidime okraje stranky
(hranice textu), hranice tabulek a sekci, mfizky a dalsi funkce. Kromé toho mizeme pouzit barvy,
které se liSi od vychozich nastaveni LibreOffice.
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Na strance LibreOffice — Barvy aplikaci (obrazek 428) mizeme urcit, které prvky uzivatelského
rozhrani jsou viditelné, a barvy pouZité k jejich zobrazeni.

Barevné schéma

Schéma: |LibreOffice

Vlastni barvy

ipnc Prvky uZivatelského rozhrani

Automaticka kontrola pravopisu
Inteligentni znacky
Stiny
Textovy dokument
MiiZka
Stinovani poli
Stinovani rejstiiku a tabulky

Indikator skriptu

Mastaveni barev

- Automaticka
- Automaticka
- Automaticka

I:l Automaticka
|:| Automaticka
|:| Automaticka
- Automaticka

Ulozit

Obrazek 428: Viditelnost prvk( uZivatelského rozhrani a jejich prifazené

barvy

* Chceme-li néktery z prvkl zobrazit nebo skryt, zaskrtneme nebo odskrtneme pfislusné
pole v sloupci Zapnout vedle nazvt prvkd.

*  Chceme-li zménit vychozi barvu pro konkrétni prvek, otevieme pfislusnou rozbalovaci
nabidku ve sloupci Nastaveni barevdaného prvku a vybereme barvu ze seznamu.

* Chceme-li ulozit zmény barev jako barevné schéma, stiskneme tlacitko Ulozit, zadame

nazev do pole Schéma a potom stiskneme tlacitko OK.

g Poznamka

Chceme-li zménit nastaveni barev pouzitych v rezimu Sledovani zmén, pfejdeme na

Nastroje > MoZnosti > LibreOffice Writer > Zmény.

Nastaveni moznosti pro nacitani a ukladani dokumentt

MozZnosti naéitani a ukladani mizeme nastavit tak, aby vyhovovaly naSemu zpUsobu prace.

Opét otevieme okno Moznosti (z nabidky Nastroje > MozZnosti) a rozbalime sekci

Nacitani/ukladani.

Obecné

VétSinu moznosti na strance Nacitani/ukladani — Obecné (obrazek 429) znaji uzivatelé jinych
kancelarskych balik(l. NiZe jsou proto popsany pouze nékteré polozky.
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Naéitani
S dokumentem nacist nastaveni specificka pro uZivatele
S dokumentem nadist nastaveni tiskarny
Ukladani
Informace pro automaticke obnoveni uloZit kazdych: |5 - min
[ Pfed uloZenim upravit vlastnosti dokumentu
O VEdy vytvofit zaloZni kopii
URL ukladat relativné k systému soubori
URL ukladat relativné k Internetu

Vychozi format soubori a nastaveni ODF

Verze formatu ODF: ‘1.2 roziifeny (doporuéena) o |
Typ dokumentu: ‘Textovg? dokument o |
Vidy ukladat jako:  |Textovy dokument ODF (*.odt) v]

Upozornit pfi ukladani' v jiném formatu neZ ODF nebo vychozim

Obréazek 429: Vybér moZnosti Nacitani a Ukladani

S dokumentem nacist nastaveni specificka pro uzivatele
KdyZ je dokument LibreOffice uloZen, jsou s nim uloZena ur€ita nastaveni ze systému
uzivatele. Kdyz je dokument otevien v systému jiného uzivatele, pouzije nastaveni ulozené
v systému predchoziho uZivatele. Zruseni vybéru této moznosti zpUsobi, Ze aktualni
nastaveni uzivatele pfepiSe nastaveni dfive uloZzena v dokumentu.

| kdyz zruSime vybér této moznosti, néktera nastaveni se do dokumentu vzdy nactou:

— Nastaveni dostupné v Soubor > Tisk > MoZnosti.

— Moznosti rozestupl u odstavci pred textovymi tabulkami.

— Informace o automatické aktualizaci odkazd, funkci pole a grafd.
— Nastaveni pro praci s asijskymi typy pisma.

Z Poznamka

Nastaveni vSech zdrojovych dat propojenych s dokumentem se vZdy nacte
s dokumentem, at' uz je zaskrtnuto pole S dokumentem nacist nastaveni specificka
pro uZivatele Ci nikoliv.

S dokumentem nacist nastaveni tiskarny
Pokud je tato moznost povolena, nacte se s dokumentem nastaveni tiskarny predchoziho
uzivatele. To mlze zpUsobit, Ze se dokument vytiskne na vzdalené sitové tiskarné, pokud
neni tiskarna ru¢né zménéna v dialogovém okné Tisk. Je-li tato moznost zakdzana, bude
k tisku dokumentu pouzita vychozi tiskarna aktualniho uzivatele. S dokumentem se ulozi
nastaveni aktualni tiskarny bez ohledu na to, zda je mozZnost zaSkrtnuta.

Informace pro automatické obnoveni ulozit kazdych: __ minut
Zvolime, zda se maji ukladat informace pro automatické obnoveni soubor( a v jakych
Casovych intervalech. Automatické obnoveni v LibreOffice uloZi informace potfebné
k obnoveni vSech otevienych dokumentl v pfipadé selhani. Pokud je tato moZnost
povolena, obnova dokumentt po padu bude jednodussi.
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Pfed uloZenim upravit vlastnosti dokumentu
Pokud je vybrana tato moznost, zobrazi se dialogové okno Vlastnosti dokumentu, které nas
vyzve k zadani prislusnych informaci pfi prvnim uloZeni nového dokumentu (nebo kdykoli
pouzijeme Ulozit jako).

VZdy vytvofit zaloZni kopii
Kdykoliv uloZzime dokument, ulozi dfive uloZzenou verzi dokumentu jako zaloZni kopii do
samostatné slozky. Pfi vytvoreni nové zalozni kopie je pfedchozi nahrazena. Chceme-li
zobrazit nebo zmeénit zalohovaci slozku, pfejdeme do nabidky Nastroje > Moznosti >
LibreOffice > Cesty. P¥i otevirani zalozniho souboru budeme vyzvani k zadani programu,
pomoci kterého jej chceme otevrit; vybereme LibreOffice.

‘:Q:‘ Tip

Autofi, jejichz prace mizZe byt velmi zdlouhava, by méli vzdy zvazit povoleni
LibreOffice k vytvoreni automatické zalozni kopie.

URL ukladat relativné k systému soubori / k Internetu
Tato moznost umoznuje urcit vychozi nastaveni pro relativni URL adresy v souborovém
systému a na Internetu. Podrobnosti najdeme v kapitole 2, Nastaveni LibreOffice v pfirucce
Zaciname s LibreOffice.

Vychozi format soubor a nastaveni ODF
Verze formatu ODF: LibreOffice ve vychozim nastaveni uklada dokumenty ve formatu
OpenDocument Format (ODF) verze 1.2 rozsifeny. Pfi vyméné soubord s jinymi lidmi to
zfidka budeme muset zménit kvili kompatibilité.

Typ dokumentu: Pokud bézné sdilime dokumenty s uzivateli aplikace Microsoft Word,
mozna budeme chtit zménit moznost VZdy ukladat jako do jednoho z formatl Wordu. PFi
ukladani libovolného samostatného souboru vSak mizeme zvolit format aplikace Word.

Microsoft Office

Na strance Nacist/UloZit — Microsoft Office mlZzeme vybrat vychozi chovani pfi importu a exportu
objektd Microsoft Office OLE (propojené nebo vloZené objekty nebo dokumenty, jako jsou rovnice
nebo sesity): pfevést je do nebo z odpovidajiciho objektu LibreOffice OLE nebo je nacist a ulozit
v plvodnim formatu.

HTML kompatibilita

Volby provedené na strance Nacitani/ukladani — HTML kompatibilita (neni zobrazena) ovlivni
stranky HTML importované do LibreOffice a stranky exportované z LibreOffice. Vice informaci Ize
nalézt v Casti Dokumenty HTML, Import a export HTML Néapovédy a v kapitole 2 pfirucky
Zaciname s LibreOffice.

Vybér moznosti specifickych pro program Writer

Nastaveni zvolend v ¢asti LibreOffice Writer v dialogovém okné MoZnosti uréuji, jak budou
dokumenty Writer vypadat a chovat se v prlib&hu prace.

Pokud dialogové okno MozZnosti jeSté neni oteviené, zvolime z nabidky Nastroje > MoZnosti.
Rozbalime sekci LibreOffice Writer klepnutim na znacku (+ nebo trojuhelnik), umisténou vedle
nazvu sekce v levé Casti dialogového okna.
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Obecné moznosti

MozZnosti na strance LibreOffice Writer — Obecné ovliviiuji aktualizaci odkazl a poli, jednotky
pouZité pro pravitka a dal$i méreni a vychozi polohy krokd tabulky.

Automaticky aktualizovat
Pole
Grafy
Aktualizovat odkazy pfi naditani
O Vzdy
® Na vyZadani
O Nikdy

Nastaveni

Mérna jednotka: |Centimetr ~

Kroky tabulatoru: 0,50 cm =

Podet slov
Doplfujici oddélovade: —
Zobrazit pocet normostran

Znaky na normostranu: | 1800 =

Obrazek 430: Vybér obecnych moZnosti pro
Writer

Automaticky aktualizovat [pole a grafy]
Mozna nebudeme chtit, aby se pole nebo grafy automaticky aktualizovaly b&hem préace,
protoZe to zpomaluje vykon. Alternativné mizeme chtit automatické aktualizace, pokud
odkazujeme na informace v polich nebo grafech.

Aktualizovat odkazy pfi nacitani
V zavislosti na naSem stylu prace mozna nebudeme chtit, aby se pfi na¢itani dokumentu
aktualizovaly odkazy. Napfiklad pokud néa$ soubor odkazuje na jiné soubory v siti,
nebudeme chtit, aby se tyto odkazy aktualizovaly, kdyZ nejsme pfipojeni k siti.

Nastaveni - Mérna jednotka
Navrhafi dokumentl doporucuji pouzivat body jako vychozi méfeni, protoZze nékteré
vlastnosti (napfiklad velikost pisma) miZeme snadno spoijit s jinymi (napfiklad odsazeni
a tabulatory).

Nastaveni - Kroky tabulatoru
Nastaveni krokd tabulatoru uréuje vzdalenost, kterou kurzor urazi pfi kazdém stisknuti
klavesy Tab. Toto nastaveni se také pouziva pro vzdalenost odsazeni pouzité u tlacitek
Zvétsit odsazeni a Zmensit odsazeni na nastrojové listé Formatovani, ktera ovliviuji
odsazeni celych odstavcU.
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By

,Q\ Tip
Abychom se vyhnuli nechténym zménam, nespoléhame se na vychozi nastaveni
tabulatord. Namisto toho definujeme vlastni tabulatory v nastaveni stylu odstavce

nebo ru¢né v jednotlivych odstavcich (viz ¢ast ,,Nastaveni tabelacnich zarazek
a odsazeni“v kapitole 4, Formatovani textu).

Pocet slov - Dopliujici oddélovace
UrCuje znaky, které budou pfi pocitani slov povazovany za oddélovace spolu s mezerami,
tabulatory a konci fadku a odstavce.

Pocet slov - Zobrazit po¢et normostran
Redaktofi a vydavatelé Casto definuji ,standardni” stranku jako strdnku obsahujici zadany
pocet znakld nebo slov; toto pole umoZiiuje rychly vypocet poctu téchto stranek.

Moznosti zobrazeni

Vychozi hodnoty pro prohlizeni dokumentd aplikace Writer Ize nastavit pomoci dvou stranek
v okné MozZnosti: Zobrazeni (popsano zde) a Pomlicky pro formatovani (popsané nize). Stranku
Zobrazeni je vhodné navstivit, pokud napfiklad na obrazovce nevidime grafiku.

Voditka Zobrazit

[1Voditka pfi pfesouvani Vodorovné pravitko ‘Centimetr v ‘
Zobrazeni Svislé pravitko ‘Centimetr ~ ‘

Obrazky a objekty [l Jemné posouvani

Tabulky

Kresby a ovlddaci prvky

U Kody poli

Komentafe

L Vyfeiené komentare

Tipy pro sledované zmény
Zobrazovat pole

U Skryty text

Skryté odstavce
Obréazek 431: Vybér moZnosti zobrazeni pro Writer

Funkce Voditka pfi pfesouvani pomaha presné umistit nakresleny objekt na stranku. Pokud je
tato moZznost povolena, objevi se vodorovné a svislé ¢ary, které jsou vySkou a Sitkou objektu.
Tyto ¢ary prochazeji béhem pohybu objektu pfes celou pracovni oblast.

Y s
P YR
,O\ Tip
=
Pokud jsme viozili pole, ale nevidime oCekavany text nebo &islo, zruSime zde

zaSkrtnuti pole Kédy poli. Pfiklad: Datum (neménné) se na obrazovce objevi, kdyzZ je
pole Kédy poli zaskrtnuté, zatimco 21/07/17 se zobrazi, kdyz je odSkrtnuté.
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MozZnosti Pomucek pro formatovani

Na strance LibreOffice Writer — Pom{cky pro formatovani (obrazek 432), vybereme pozadované
moZnosti.

ZaSkrtnutim poli v &asti okna Zobrazovat formatovani urime, které symboly se zobrazi, kdyz
vybereme Zobrazit > Formatovaci znacky z liSty nabidek nebo stiskneme tla¢itko Formatovaci
znacky na Standardni nastrojové listé. Symboly, jako jsou konce odstavci a tabulatory, nam
mohou pomoci pfi psani, tpravach a rozvrzeni stranky. Mohou napfiklad ukézat, zda existuji
prazdné odstavce nebo zda jsou néjaké tabulky nebo obrazky prilis Siroké a zasahuiji do okrajd
stranky.

g Poznamka

Primy kurzor umoZiuje zadat text, obrazky, tabulky, ramce a dalSi objekty do jakékoli
prazdné oblasti v dokumentu. Aplikace Writer poté objekt (vybrany z rozbalovaci
nabidky Vlozit) umisti na misto klepnuti v dokumentu. Tato funkce v8ak miZze vést

k mnoha zvlastnostem formatovani a je nekompatibilni s dislednym pouZzivanim
styll, takZe je vhodné se ji vyhnout.

Zobrazovat formatovani Pfimy kurzor
Konec odstavce 1 U1 Pfimy kurzor
Volitelna rozdéleni = VioZit
LI Mezery ' (0 Zarovnani odstavce
Nezlomitelné mezery ) Levy okraj odstavce
[ Tabulatory - O Tabulétory
£ Zaloment - (O Tabulatory a mezery
L] Skryté znaky ® Mezery

Pomocnik s rozvrienim Zamknuté oblasti
L] Zarovnani ucafi matematiky Tl e

Obrazek 432: Vlybér moZnosti formatovacich pomicek

MoZnosti mfizky

Zaskrtnutim pole Prichytit k miizce Writer automaticky pfesouva objekt na nejblizSi m¥izku. To
mlze byt velmi uziteCné, kdyZ se pokousime zarovnat nékolik objektd vici sobé, napfiklad
obrazky nebo tabulky.

Na strance LibreOffice Writer — Mfizka mdzeme tuto funkci povolit a urcit intervaly mfizky. Pokud

jsou intervaly mfizky (podruzné rozdéleni) prilis velké, nemusime mit dostatec¢nou kontrolu nad
umisténim objektl.

Moznosti tisku

Na strance LibreOffice Writer — Tisk mizeme vybrat, které polozky se ve vychozim nastaveni
vytisknou s dokumentem Writer. Tyto moznosti doplfiuji obecné moznosti pro vSechny
komponenty LibreOffice na strance LibreOffice — Tisk (viz strana 474).
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Tip

Pri tisku konkrétniho dokumentu mizeme libovolné z téchto vychozich nastaveni
prepsat. Z nabidky vybereme Soubor > Tisk a na jednotlivych strankach otevieného
dialogového okna Tisk pouzijeme poZadované moznosti.

Obsah Komentare
Obrazky a objekty ® 7adné
Ovladaci prvky formulafe O Pouze komentarfe
Pozadf stranky ) Konec dokumentu
[ Text tisknout éerné ) Konec stranky
[ Skryty text 2 Na okrajich
[ Zastupné znaky textd

Stranky

Levé stranky
Pravé stranky
[ Pfirucka
Ostatni
Tisknout automaticky vloZené prazdné stranky

[ Zasobnik papiru z nastaveni tiskarmy

Fax |[zadna] ~|

Obrézek 433: Vybér moZnosti tisku pro Writer

Nékolik rad:

PFi praci na konceptu bude zfejmé naSim hzajmem uSetfit toner nebo inkoust tiskarny. Za
timto i¢elem mzeme zrusit vybér nékterych polozZek v sekci Obsah.

MozZnost Text tisknout ¢erné zplsobi, Ze se barevny text (ale ne obrazek) vytiskne jako
¢erny na barevné tiskarné; na ¢ernobilé tiskarné tato moznost zpUsobi, Ze se barevny text
vytiskne jako plna ¢erna misto Sedych odsting.

Pro srovnani, moznost Pfevést barvy na odstiny Sedi na strance MoZnosti — LibreOffice —
Tisk (obrazek 427) vytiskne vesSkery text a obrazky v odstinech Sedi na barevnych
tiskarnach. (Na Cernobilych tiskarnach se barva v obrazcich obvykle vytiskne v odstinech
Sedi.)

Pokud tiskneme oboustranné na neduplexni tiskarné, mtizeme si vybrat, zda chceme
tisknout pouze levé nebo pravé stranky, pak stoh otocit a vytisknout dalSi stranky.

Moznosti tabulky

Na strance LibreOffice Writer — Tabulka (obrazek 434) mizeme urcit vychozi chovani tabulek.
DalSi informace jsou k dispozici v Napovédé nebo v kapitole 13, Tabulky dat.

Nékolik rad:

Pokud bude vétSina naSich tabulek vyZadovat ohrani¢eni nebo zahlavi, miizeme tyto
moznosti vybrat. Pokud se vétSina naSich tabulek pouziva pro rozvrzeni stranek, zruSime
vybér Ohrani€eni a Zahlavi.

Vybereme Nedélit, aby se zabranilo rozdéleni tabulek mezi stranky. Rozpoznani isel
mUZe byt velmi uzitecné, pokud vétsina naSich tabulek obsahuje ¢iselna data. Writer
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rozpozna napriklad datumy nebo ménu a odpovidajicim zplsobem zadana &isla
zformatuje. Pokud vSak chceme, aby &isla zlstala jako obycejny text, mize byt tato
funkce docela nepfijemna, takZe ji mizeme v takovém pripadé zrusit.

Sekce Obsluha klavesnice urCuje vzdalenosti, ve kterych se buriky pohybuiji, kdyz
pouzivame klavesové zkratky k jejich pfesunuti, a velikost fadk( a sloupctl vioZzenych
pomoci klavesovych zkratek. Pokud pro tento ucel nepouzivame klavesové zkratky,
mUlzeme tato nastaveni ignorovat. Dal$i informace najdeme v Napovédé.

Sekce Chovani radkd/sloupciuréuje Géinek zmény fadkl nebo sloupcll na sousedni fadky
nebo sloupce a celou tabulku. Pro plné porozuméni témto moznostem je vhodné si je
vyzkouset.

Vychozi pro novou tabulku
U Zahlavi

Vstup v tabulkach

(JRozpoznani cisel

strance Rozpoznani formatu &isla

Opakovat na kazdé
L] Nedélit
Ohraniceni

Larovnan

Obsluha klavesnice

Piesunout buriky VioZit buriku
Radek: 050cm = Radek: 050cm =
Sloupec. 0,50cm = Sloupec: 250cm =

Chovani fadkd/sloupcd

) Neménné

) Neménné, proporcionalni

® Proménné

Zmény ovlivni jen sousedni oblast
Zmény ovlivni celou tabulku

Zmény ovlivni velikost tabulky

Obrazek 434: Vybér vychozich moznosti tabulky

Moznosti zmén

Pokud planujeme pouzit funkci sledovani zmén ve Writeru (popsanou v kapitole 3, Prace

s textem: Pokrocilé), pouzijeme stranku LibreOffice Writer — Zmény pro vybér zplsobu zvyraznéni
zmeén textu a formatovani. Pruhy zmén se mohou zobrazit ve vSech textovych Fadcich, v nichz
doslo ke zméné. Formatovani zménovych pruh( je uréeno v ¢asti Zménéné radky.
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Pfidané polozky

Atributy:  Podtrzent v
VloZit
Barva: |:| Podle autora -
Odstranéné poloZky
Atributy: | Predkrtnuté e
Smazat
Barva: |:| Podle autora b
Zménéné atributy
Atributy:  Tuéné v
Atributy
Barva: |:| Podle autora hd

Zménéné radky

Oznaceni: ‘Lewj okraj w

B Cema -

Barva:

Obréazek 435: Vybér moZnosti pro sledovani zmén

MoZnosti porovnani

MozZnosti na strance LibreOffice Writer — Porovnani urCuji aroven podrobnosti pouzivanou funkci
Porovnat dokument (kterou aktivujeme z nabidky Upravit > Sledovat zmény > Porovnat
dokument), popsanou v kapitole 3, Prace s textem: Pokrocilé.

Porovnat dokumenty
() Automaticky
() Podle slov

L Vzit v dvahu pfi porovnavani

[ Ignorovat fragmenty s délkou |1

1

UloZit pfi zmé&né dokumentu

Nahodné &islo zlepZujici pfesnost porovnani dokumentd

Obrazek 436: MoZnosti pro porovnani dokumentd

MozZnosti kompatibility

Nastaveni na strance LibreOffice Writer — Kompatibilita (obrédzek 437) se pouZivaji hlavné pfi
importu dokumentt z aplikace Microsoft Word. Pokud si nejsme jisti i¢inky téchto nastaveni,
ponechame jejich vychozi hodnoty nabizené LibreOffice. Informace o nastavenich, kter4 nize
nejsou popsana, najdeme v Napovédeé. VSechna vybrana nastaveni budou platit pouze pro
aktualni dokument, pokud nestiskneme tlacitko Pouzit jako vychozi v dolni ¢asti okna.
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Nastaveni kompatibility pro ,WG6420-SettingUpWriter”

K formatovani dokumentu pouZit metriku tiskarny
Pfidat mezi odstavce a tabulky mezeru
Pridat odstavcim a tabulkdm na za&atku stranek horni mezeru

PouZit formatovani kroku tabulatoru jako OpenOffice.org 1.1

Mepridavat proklad (mezeru navic) mezi fadky textu

PouZit fadkovani jako OpenOffice.org 1.1

Pridat poslednim odstavclm a tabulkam v bufikdch spodni mezeru

PouZit umistovani objektl jako OpenOffice.org 1.1

PouZit obtékani textu kolem objektl jako OpenCOffice.org 1.1

Pfi umistovani objektl brat v Uvahu styl obtékani

V odstavcich zarovnanych do bloku rozsifit mezery mezi slovy i u ruéné odradkovanych rfadkd
Zamknout formular (uZ neuzamkne cely dokument, misto toho vloZte uzamcenou sekci)
Prazdné znaky na konci fadku kompatibilni s programem Word

Tolerovat prazdné fadky na pozadi stranek PDF kvili kompatibilité se stariimi dokumenty
Skryt odstavce databazovych poli s prazdnou hodnotou (napf. v hromadné korespondenci)

OROOOOODROOOOO

PouZit jako vychozi

Globalni nastaveni kompatibility

[0 Uspofadat nabidku Formulaf kompatibilné s MS

Obréazek 437: Vybér moZnosti kompatibility

K formatovani dokumentu pouzit metriku tiskarny
Pokud je vybrana tato moznost, tiskarna ur€ené pro dokument urCuje, jak je dokument
formatovan pro zobrazeni na obrazovce. Zalomeni fadkd a zalomeni odstavc, které vidime
na obrazovce, odpovidaji tém, ktera se pouZiji pfi tisku dokumentu v dané tiskarné. Pokud
tato moznost neni vybrana, bude pro zobrazeni a tisk na obrazovce pouzito rozvrzeni
nezavislé na tiskarné.

Toto nastaveni mUze byt uZite¢né, kdyz nékolik lidi kontroluje dokument, ktery bude
nakonec vytiStén v konkrétni tiskarné, nebo kdyz je dokument exportovan do PDF. Nejvice
se tato funkce uplatni u postscriptovych tiskaren.

Pfridat mezi odstavce a tabulky mezeru
V programu LibreOffice Writer se s rozestupy mezi odstavci zachazi jinak nez v Microsoft
Wordu. Pokud jsme v LibreOffice definovali rozestupy mezi odstavci nebo tabulkami, pfidaji
se tyto rozestupy k rozestuplim definovanym v aplikaci Microsoft Word. Tato volba ovlivni
pouze aktualni dokument.

Pokud je vybrana tato mozZnost, mezi odstavce a tabulky v dokumentech LibreOffice Writer
se pridaji mezery kompatibilni s Microsoft Word.

Pfidat odstavclim a tabulkdm na zaéatku stranek horni mezeru
Odstavce a tabulky miZeme definovat tak, aby se mezera objevila pred nimi (nad nimi).
Pokud je vybrana tato moznost, mezera nad odstavcem se také zobrazi, pokud je odstavec
na zacatku stranky nebo sloupce, nebo pokud je odstavec umistén na prvni strance
dokumentu nebo po ru¢nim zalomeni stranky. Tato volba ovlivni pouze aktuélni dokument.

Pokud importujeme dokument Microsoft Word, mezery se automaticky pfidaji béhem
prevodu.
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Pfidat poslednim odstavcim a tabulkam v buiikach spodni mezeru
UrCuje, Ze se do odstavce pfida dolni rozestup, i kdyZ se jedn& o posledni odstavec
v bunce tabulky.

Pouzit jako vychozi
Klepnutim na toto tlacitko pouZijeme nastaveni na této strance jako vychozi ve Writeru.

MozZnosti Automatickych popisku

LibreOffice miiZe automaticky vioZit popisky pro tabulky, obrazky, rdmce a objekty OLE do
dokumentu Writeru. PouZiti této funkce definujeme na strance LibreOffice Writer — Automatické
popisky. Vybereme objekt, kterému se ma automaticky pfifadit popisek (viz obrazek 438). Jakmile
je polozka oznacena, ur€ime vlastnosti popisku.

Kategorie poskytované pro popisky jsou Kreshy, llustrace, Tabulka a Text. Chceme-li pro popisek
pouZzit jiny ndzev (napfiklad Obrazek), zadame pozadovany vyraz do pole Kategorie.

g Poznamka

V fadé pfipadd nechceme pridavat popisky pro kazdou tabulku, napfiklad pokud
pouzivame tabulky pro rozvrZzeni i pro tabulky dat. K jednotlivym tabulkam, grafice
nebo jinym objektdim miZeme vzdy pridat popisky (z kontextové nabidky vybereme
VioZit popisek).

Informace o &islovani popiskl po kapitolach, znakovych styl(, styl( rdmc( a dalSich poloZzek na
strance Automatické popisky je uvedena v dalSich kapitolach této knihy.

Automaticky pFidavat Popisek

Kategorie: |Tabulka ~

: Tabulka LibreOffice Writer . -

[1 Rémec LibreOffice Writer Cislovant: ‘Arabske (123) v ‘

Obrazek LibreOffice Writer Oddélovac cislovani:

] Sesit Libr_’EOf‘ﬁCl? —

[0 Kresba LibreOffice

1 Vzorec LibreOffice Umisténi: ‘Nad v ‘

O Graf lerEOﬁ_ICE ] Cislovani popiskii po kapitolach

] Prezentace LibreOffice ]

[ Ostatni objekty OLE Urover: |1 g
Pofadi popiskii Oddélovac

Nejdiive kategorie ~ | Format kategorie a ramce

Znakovy styl: ‘Znaky pro popisek ~ ‘

Tabulka 1:

PouZit ohrani€eni a stin

Obrazek 438: Nastaveni automatickych popisk(

Moznosti hromadné korespondence

Pomoci zdroje dat, jako je adresar, mlze Writer vkladat osobni, adresni a dalsi informace do
hromadnych dopist. Tyto dokumenty Ize vytisknout k odeslani postou nebo je poslat e-mailem
pomoci programu Writer. (Podrobnosti viz kapitola 14, Hromadna korespondence.)

Postup pro nastaveni informaci o uZivateli a serveru pro zasilani hromadnych dopisti e-mailem
najdeme na strance LibreOffice Writer — Hromadné rozesilani e-mail(i. Pokud si nejsme jisti, jaké
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informace do nékterého z poli zadat, obratime se na svij e-mailovy program nebo poskytovatele
internetovych sluzeb.

Informace o uzivateli
VasSe jméno:;

E-mailova adresa:

[ Posilat odpovédi na jinou e-mailovou adresu:

Adresa pro odpovédi:
MNastaveni odchoziho serveru (SMTP)
Nazev serveru:
Port: |587 =
PouZit zabezpecfené pfipojeni (S5L)

Autentizace serveru... Otestovat nastaveni

Obrazek 439: Specifikace nastaveni pro pouZiti pfi zasilani dopist typu
hromadné korespondence

Volba jazykovych nastaveni

Pro ziskani poZzadovanych jazykovych nastaveni:

* Nainstalujeme pozadované slovniky.
* Zmeénime néktera narodni a jazykova nastaveni.
* Vybereme moZnosti kontroly pravopisu a gramatiky.

Instalace poZadovanych slovnik

LibreOffice s programem automaticky nainstaluje mnoho jazykovych moduldl. Jazykovy modul
mUlZe obsahovat az tfi dil¢i moduly: slovnik pravopisu, slovnik déleni slov a slovnik synonym.
V aplikaci Writer se obvykle oznaduji jako ,slovniky*.

Chceme-li pridat dalsi slovniky, ujistime se, Ze jsme pfipojeni k internetu, a poté na listé nabidek
vybereme Nastroje > Jazyk > DalSi slovniky online. LibreOffice otevie ve vychozim webovém
prohlizedi stranku s odkazy na dal$i slovniky, které mizeme nainstalovat. Podle pokyn(
vybereme a nainstalujeme poZzadované z nich.

Zmeéna nékterych mistnich a jazykovych nastaveni

MlZeme zménit nékteré podrobnosti narodniho prostfedi a jazykového nastaveni, které
LibreOffice pouzivéa pro videchny dokumenty nebo pro konkrétni dokumenty. Podrobnosti o vSech
téchto moznostech najdeme v Napoveédeé.

V dialogovém okné MoZnosti rozbalime sekci Jazykova nastaveni.

V ni vybereme strdnku Jazyky (obrédzek 440) a podle potfeby zmé&nime nastaveni. V tomto
prikladu byla pro vSechna prislusna nastaveni vybrana angli¢tina (USA), ale mizeme zvolit
kombinaci jazyk(. Pokud jsme napfiklad pracovali v Némecku, mliZzeme upfednostriovat
uzivatelské rozhrani v angli¢tiné (USA), ale v némciné (Némecko) pro nastaveni narodniho
prostfedi, které ovliviiuje nastaveni ¢islovani, mény a mérnych jednotek.
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Jazyk

UZivatelské rozhrani: Ceitina w
Narodni prostiedi: Cestina e
Desetinny oddé&lovac: [] Podle narodniho prostiedi (, )

Vychozi ména: Vychozi - CZK w

Masky pro rozpoznani data: D.MY:D.M.D. MD. M. YD, MD. M. Y

Vychozi jazyky pro dokumenty

Zapadni: Ab Cestina ~
[ Asijskeé: Vyichozi - Cindtina (zjedn.)
L] Komplexni rozvrZeni textu: Viychozi - Hindétina

L] Pouze pro sou¢asny dokument
Rozsifena podpora jazyku
[ lgnorovat vstupni jazyk systému

Obrazek 440: Vybér jazykovych moZnosti

Pokud chceme, aby se nastaveni jazyka vztahovalo pouze na aktualni dokument, namisto
vychoziho nastaveni pro vSechny nové dokumenty vybereme pfikaz Pouze pro soucasny
dokument.

Zména systémového jazykového vstupu/klavesnice normalné ovlivni text nasledné zadany do
dokumentu. Pokud si nepfejeme, aby se to stalo, zasSkrtneme pole Ignorovat vstupni jazyk
systému; novy text pak bude i nadale sledovat jazyk dokumentu nebo odstavce, nikoli jazyk
systému.

V pripadé potfeby vybereme moznosti povolujici podporu asijskych jazykl (¢instina, japonstina,
korejstina) a podporu jazykl CTL (komplexni rozvrzeni textu), jako je hindstina, thajstina,
hebrejstina a arabstina. Pokud zvolime kteroukoli z téchto moznosti, pfi pfiStim otevieni
dialogového okna MoZnosti se v Casti Jazykova nastaveni zobrazi nékteré dalSi stranky. Tyto
stranky zde nejsou diskutovany.

Kontrola vét

LibreOffice miZe kontrolovat véty v mnoha jazycich. Tyto kontroly jsou ve vychozim nastaveni
povoleny, pokud je jazyk vychozim jazykem pocitaCe, a dalSi Ize pfidat pomoci Spravce rozSifeni
(viz Kapitola 21, Prizplisobeni programu Writer). Sada pravidel dostupnych pro kontrolu vét zavisi
na jazyce.

Vybér moznosti kontroly pravopisu a gramatiky

Chceme-li zménit moznosti kontroly pravopisu a gramatiky, pouzijeme stranku Jazykova
nastaveni > Pomucky pro psani (obrazek 441).
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Dostupné jazykové moduly

Kontrola pravopisu Hunspell Upravit...
Déleni slov Libhyphen
Slovnik synonym Mythes

UZivatelem definované slovniky

standard [vie] Nowy...
[0 technical [vie]
Seznam ignorovanych slov [vie] Upravit...

Smazat

MoiZnosti

Kontrolovat pravopis béhem psani Upravit...
Kontrolovat gramatiku bé&éhem psani

Kontrolovat slova napsana velkymi pismeny

Kontrolovat slova s Cislicemi

Kontrolovat specialni oblasti W
Dalsi slovniky ziskate online...

A OO E

Obrazek 441: Vybér jazykd, slovnik( a moZnosti kontroly pravopisu

Nékolik rad:

* Nechceme-li, aby se pravopis kontroloval béhem psani, zruSime zaSkrtnuti pole
Kontrolovat pravopis béhem psani. (Toto nastaveni miZeme v dokumentu prekonat
pomoci nabidky Nastroje > Automaticka kontrola pravopisu nebo stisknutim tlacitka
Pfepnout automatickou kontrolu pravopisu na Standardnim panelu nastroj(.)

* Pokud chceme, aby byla béhem psani kontrolovana gramatika, musime mit také
zaSkrtnuté pole Kontrolovat gramatiku béhem psani.

* Funkce Kontrolovat specialni oblasti znamena, Ze text v zahlavich, zapatich, ramcich
a tabulkach je také kontrolovan pfi kontrole pravopisu.
Zde mlzeme rovnéz vybrat, které z uzivatelem definovanych (vlastnich) slovnikl jsou aktivni,
pfidat novy vlastni slovnik, upravit slovniky a odstranit vlastni slovniky. Slovniky nainstalované
vV systému nelze odstranit.

‘:@:‘ Tip

Pfi kontrole pravopisu se do standardniho slovniku standardné pridavaji slova
oznalend ,Pfidat do slovniku“. Slova oznacend ,lgnorovat vzdy“ se pfidaji do

~ v

slovniku IgnoreAllList. BliZzSi informace najdeme v kapitole 2, Zaklady prace s textem.

Kontrola anglickych vét

Na karté Nastaveni jazyka > Kontrola anglickych vét miZeme vybrat, které prvky budou
kontrolovany, které nam budou ozndmeny nebo automaticky opraveny. Tuto nabidku najdeme
také v rozsifeni Anglické slovniky, ktery je ve vychozim nastaveni v LibreOffice nainstalovan

(z nabidky vybereme Nastroje > Spravce rozSireni, dale Slovnik kontroly pravopisu, déleni
slov, slovnik synonym a kontrola gramatiky pro angliétinu a klepnutim na tlacitko MoZnosti
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otevieme nabidku). Zaskrtnutim pfislusnych poli volime prvky ke kontrole. Ty jsou popsany
v kapitole 2, Prace s textem: Zaklady.

Aby se vybrané moznosti kontroly gramatiky aktivovaly, je tfeba bud restartovat LibreOffice nebo
znovu nacist aktuélni dokument.
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j LibreOffice

Prlvodce programem Writer 6.4

Kapitola 21
Nastaveni programu Writer
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Uvod

V této kapitole se seznamime s nékolika béznymi Upravami, které ndm mohou pfi praci pomoci.
Jde o rozsifeni moznosti popsanych v kapitole 20. Upravit si miiZeme nejen nabidky, ale

i nastrojové listy a klavesové zkratky, a pokud je potfeba, pfidat nové nabidky, nové listy

a udalostem pfifadit makra.

DalSi upravy Ize provést nainstalovanim rozSiteni, které ziskame ze stranky LibreOffice nebo
z jinych zdroj.

g Poznamka

Upravené nastaveni nabidek a list miZeme ulozit do Sablony. Provedeme to tak, Ze
zménu nejdfive ulozime do dokumentu, ktery pak uloZzime jako Sablonu. Tento postup
je popsén v kapitole 10, PouZivame Sablony. Pokud pracujeme na vice nez jednom
projektu, mozna zjistime, Ze mlze byt uziteCné mit rizné nabidky a nastrojové listy.

PrizpUsobujeme obsah nabidky

Na panelu nabidek mizeme pridavat nabidky a meénit jejich usporadani, pfidavat do nabidek
prikazy a provadét dalsi zmény. Podobné mlzeme upravovat i mistni nabidky (ty, které otevieme
pravym tlagitkem mysi).

Chceme-li pfizpdsobit nabidky, zvolime Nastroje > PFizplisobit. V dialogovém okné Pfizplsobit
prejdeme na kartu Nabidky (obrazek 442) nebo na kartu Mistni nabidky.
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Pfizplsobit

Nabidky Nastrojové listy Lista karet Mistni nabidky Klavesnice Udalosti
Hledat Oblast platnosti
Zadejte hledany text ‘LibreOf'fice Writer ~ ‘
Kategorie Cil
‘Véechny pitkazy v ‘ Soubor v ‘ {0}
Dostupné prikazy Pfifazené pfikazy
Nowy 2
150 % Oteviit...
200% . Oteviit vzdaleny...
50% (D) Posledni dokumenty
75% [3 Zaviit
0 Absolutni zaznam ----
Fir, Aktualizovat #  Privodci
Aktualizovat rejstfik D Sablony 4
Aktualizovat vstupni pole -
'\:\' Aktualizovat vie "\:?' Znovu nacist
Aktualizovat vie @ Verze..
Aktualni poloZka hromadné koresponc -
(_A, Animace textu = ulozit
Asijsky foneticky radce E UloZit jako...
A Atributy textu v = Ulozit vzdaleny.. v
< > < >
Popis Prizplsobit
Viezit ¥ Zménit Vychozi
Mapovéda Obnovit Zrusit

Obrazek 442: Karta Nabidky v dialogovém okné Prizplsobit

Uprava stavajici nabidky

4)

5)

6)

7

8)

s w2

V rozeviracim seznamu Oblast platnosti v pravé horni ¢asti dialogového okna PfizpUsobit
zvolime, jestli chceme tento zménény panel nastrojd uloZit pro Writer nebo pro vybrany
dokument.

V rozeviracim seznamu Cil vybereme nabidku, kterou chceme upravit. V tomto seznamu
se nachéazeji vSechny polozky hlavni nabidky i jejich podpolozky. Pfikazy ve vybrané
nabidce jsou dostupné v seznamu Prifazené piikazy.

Pfikaz pfidame do vybrané nabidky klepnutim na pfikaz v seznamu Dostupné piikazy

a poté klepneme na velkou Sipku doprava. Hledani mizeme z(zit uzitim pole Hledat vlevo
nahofe nebo vyb&rem v rozeviracim seznamu Kategorie. Pomoci Sipek nahoru a dolll na
pravé strané mizeme presunout piikaz na jiné zvolené misto v seznamu.

Chceme-li odstranit pfikaz z vybrané nabidky, klepneme na né&j v seznamu Pfifazené
pfikazy a poté klepneme na velkou Sipku doleva.

Chceme-li vlozit oddélova¢ nebo podnabidku, vybereme poloZku, za kterou se ma
vkladany oddélovac nebo podnabidka objevit, a pouzijeme pfikazy Vlozit z rozeviraciho
seznamu.
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Pfizplsobit

Viozit ¥ Iménit ¥ Vychozi

VloZit oddélovac

VioZit podnabidku
COTIOVIT OK Zrusit

Obrazek 443: Rozeviraci seznam VloZit

9) Chceme-li pfejmenovat polozku nastrojové liSty, vybereme ji v seznamu Prifazené piikazy
a v rozeviracim seznamu Upravit vybereme moznost Pfejmenovat.

Pfizplsobit

VicZit Zménit ¥ Vychozi

Pfejmenovat...

Obnovit oK Zrusit

Obrazek 444: Rozeviraci seznam Zménit

10) Zmeény nakonec uloZzime klepnutim na tlacitko OK.

Vytvareni nové nabidky

Mdze se nam hodit nabidka “Oblibené” nebo nastroje ke shromazdovani nabidek pro konkrétni
projekt. Vytvoreni nové nabidky:

1) V dialogovém okné Prizplsobit na karté Nabidky klepneme na symbol vedle pole Cil
a v rozeviracim seznamu zvolime P¥idat (obrazek 445). Tim otevieme dialogové okno
Nova nabidka (obrazek 446).

Cil
Soubor v {o)
Pfifazené pfikazy Pridat...
D Novy Pfesunout...
Otevrit...
Obrazek 445: Umisténi pfikazu pro pridani nové
nabidky
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Mova nabidka

Mazev nabidky:
Nova nabidka 1

Pozice nabidky:

Soubor A
Upravy

Zobrazit

VioZit

Format

Styly 1+
Tabulka
Formulaf
Mastroje
Okno
Mapovéda

Mova nabidka 1 b

MNapovéda OK Zrusit

Obréazek 446: Pridavani nové nabidky
2) Do pole Nazev nabidky zadame nazev nové nabidky.
3) Sipkami nahoru a dolli nabidku pfesuneme na poZadovanou pozici.
4) Klepnutim na tlacitko OK uloZime nastaveni a vratime se do dialogového okna
Prizplsobit.
Nova nabidka se objevi v okné Pfizplsobit v seznamu nabidek. V hlavni nabidce se objevi aZ po
ulozeni vSech Uprav.

Poté, co byla vytvofena nova nabidka, Ize do ni pfidat pfikazy, coz bylo vysvétleno vySe pfi
Upravach nabidek.

Prizplisobeni nastrojovych list

Nastrojové listy midzeme prizplsobit nékolika zplsoby. MiZeme vybrat, které ikony budou
viditelné, mdzeme zamknout polohu ukotvené nastrojové listy (jak je popsano v kapitole 1, Uvod
do programu Writer), miZeme nastrojovou listu upravit pfidanim ikon (pfikazt) nebo jejich
odstranénim. Také si miiZzeme vytvorit vlastni nastrojové listy.
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Prizplsobit

Nabidky Nastrojove listy Lista karet Mistni nabidky Klavesnice Udalosti
Hledat Oblast platnosti
t“ ejte hledany text LibreOffice Writer w
Kategorie Cil
Vsechny piikazy . Standardnf v | (o)
Dostupné piikazy Pfifazené piikazy
150% [ Now
200% O [ Sablony
50% Oteviit
75% O [ Oteviit vzdaleny
@ Absolutni zaznam 4 Ulosit
Ao Aktualizovat » O k! ulozit jako
Aktualizovat rejstik O =7 E-mail
Aktualizovat vstupnipole | | | e
\_\ Aktualizovat vie D ReZim uprav
Aktualizovat vie O ReZim pouze pro ¢tenfl
Aktualni poloZka hromadné koresponc | | mmemmmmmmmmmmm e
(A) Animace textu Eﬂ PDF
Asijsky foneticky radce O [& Eepus
A Avibuty textu v = Tisk
< > M e VAdicbnaot nifma v
Popis Prizpdsobit
Vioiit ¥ Zménit Vychozi
Napovéda Obnovit OK Zrusit

Obrazek 447: Karta Nastrojové listy v dialogovém okné Prizp(sobit

Uprava stavajicich nastrojovych list

Nastrojové listy mdZzeme vytvaret a ménit podobnymi postupy jako v pfipadé nabidek.

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

V rozeviracim seznamu Oblast platnosti v pravé horni ¢asti dialogového okna PfizpUsobit
zvolime, jestli chceme upravenou nabidku uloZit pro Writer nebo pro vybrany dokument.

V rozeviracim seznamu Cil vybereme nastrojovou liStu, kterou chceme upravit. Soucasny
obsah nastrojové listy je zobrazen v seznamu Pfifazené prikazy.

Vybereme pfikaz ze seznamu Dostupné pfikazy (umistén vievo). Hledani mizeme zGzit
vyhledavanim v levém hornim vyhledavacim poli nebo vyb&rem kategorie v rozeviracim
seznamu tésné pod nim.

Klepnutim na velkou Sipku doprava pfidame vybrany piikaz do seznamu pfikaztd pro
nastrojovou listu Prifazené prikazy (umistén vpravo). Pomoci Sipek nahoru a doll na
pravé strané miZeme presunout pfikaz na jiné misto.

Chceme-li pfikaz z nastrojové liSty odebrat, vybereme jej vpravo v seznamu Prifazené
prikazy a klepneme na velkou Sipku doleva.

Prikazy, které jsou pfifazeny nastrojové listé, zobrazime nebo skryjeme pomoci
zaSkrtavaciho pole v seznamu Prifazené pfikazy (vpravo).

Chceme-li vlozit oddélovac, vybereme polozku, za kterou se ma vkladany oddélovac
objevit, a pouZijeme pfikaz Vlozit z rozeviraciho seznamu.
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8) Chceme-li pfejmenovat poloZzku nastrojove listy, vybereme ji v seznamu Prifazené prikazy
a vybereme Pfejmenovat z rozeviraciho seznamu Upravit.

9) Zmeény nakonec uloZzime klepnutim na tlacitko OK.

Vytvareni novych list
Pokud chceme vytvofit novou listu:

1) V hlavni nabidce zvolime Nastroje > P¥izpUsobit.

2) Na karté Nastrojové listy v dialogovém okné Pfizplsobit klepneme na symbol vedle pole
Cil a ze seznamu vybereme P¥idat. Otevfe se dialogové okno Nazev (obrazek 448).

3) V dialogovém okné Nazev zadame nazev nové nastrojové liSty a pomoci rozeviraciho
seznamu UloZit do urCime, jestli se ma nova nastrojova lista ulozit pro Writer nebo pro
vybrany dokument.

Nova lista se v okné Pfizplsobit objevi v seznamu list. Postup pfidavani prikaz( do nové listy je

popsan vyse.

Nazev nastrojové lidty:

MNova lista 1

UloZit do:

LibreOffice Writer ~
Napovéda 0K Zrusit

Obréazek 448: Pojmenovani nové listy

Vybeér ikon pro prikazy v listé

Prikazy nastrojové liSty maji obvykle pfifazenu ikonu; pokud ikona pfifazena neni, zobrazuje se
textovy nazev prikazu. Pokud pfikaz nema ikonu, mdzeme mu ikonu pfifadit. Pfikaz, kterému
chceme pfifadit ikonu, vybereme v seznamu umisténém vpravo a klepneme na Zménit > Zménit
ikonu. Otevie se okno Zménit ikonu (obrazek 449), kde mizeme ikonu vybrat ze seznamu
dostupnych ikon. Klepnutim na OK pak ikonu k pfikazu pfifadime.

Pokud chceme pouZit vliastni ikonu, vytvorime ji v editoru obrazk( a v okné Zmeénit ikonu ji do
LibreOffice vlozime klepnutim na tlaCitko Importovat. Aby se ikony zobrazovaly kvalitné, mély by
mit velikost 16x16 pixell a obsahovat maximalné 256 barev.
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Zmeénit ikonu

lkony Importovat...
rEEEE E!“EML
=
B @A Hy [ EI=
A O N ==l O [ = e B [ [C
I@Illllllllv

Poznamka:

Nejlepsi vzhled bude mit ikona o velikosti 24x 24 pixeld.

lkony s jinou velikosti budou automaticky upraveny.
Napovéda QK Zrusit

Obrézek 449: Dialogové okno Zménit ikonu

Prizplsobeni listy karet

Ve vychozim nastaveni jsou pfikazy LibreOffice Writer seskupeny v kaskddovych nabidkach a na
nastrojovych listdch naplnénych ikonami. LiSta karet poskytuje jiné uspofadani ovladacich prvk(
a ikon: zobrazuje kontextové skupiny pfikazli a obsahu. Dalsi informace o Listé karet najdeme

v systému napovédy pod heslem “LiSta karet”.

LiSta karet nabizi napf. rezim Karty — v tomto reZzimu je liSta rozdélena na karty, z nichZz kazda
zobrazuje sadu ikon seskupenych podle kontextu. Kontext se mize ménit v zavislosti na
objektech vybranych v dokumentu, napfiklad na tom, zda je vybrana tabulka nebo obréazek.

V dialogovém okné Prizplsobit na karté LiSta karet jsou k dispozici zaSkrtavaci pole (obrazek

450). Jejich pomoci uréime, co se v uzivatelském rozhrani Karty na rliznych kartach zobrazi a co
skryje.
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Pfizpusobit

Nabidky Nastrojové listy Lidta karet Mistni nabidky Klavesnice Udalosti

Oblast platnosti

ibreOffice Writer - Tabbed

cil

All Commands s

Ffifazené prikazy
File Tab | File &
[ Nowy
Sablony
Il Ulosit jako sablonu

&l &l &l

Oteviit
Posledni dokumenty

Al & &l
=

Otevfit vzdaleny

UloZit
UloZit jako

A&l &l &

UloZit vzdaleny

PDF

02 NI

Al & A

Tisk

Vytisknout niimo v

AN
g

Napovéda Obnovit QK Zrusit

Obrazek 450: Karta LiSta karet v dialogovém okné Prizplsobit
Pro resetovani liSty Karty na vychozi nastaveni pouzijeme tlacitko Obnovit.

34
L2 ]

Poznamka

Ve verzi LibreOffice 6.4 jsou k dispozici tfi rezimy liSty karet, které Ize vybrat pomoci
nabidky Zobrazit> UzZivatelské rozhrani — Karty, Kompaktni karty a Kompaktni
skupiny. Na karté Lista karet dialogového okna Pfizplsobit miZeme upravit pouze
prvni z uvedenych rezima.

Prifazeni klavesovych zkratek

Kromé zabudovanych klavesovych zkratek mdzeme nadefinovat a pouzivat i jiné klavesové
zkratky. Klavesové zkratky mizeme priradit béZnym funkcim LibreOffice nebo vliastnim makriim
a uloZzit je pro pouziti v programu Writer nebo pro vSechny ¢asti LibreOffice.
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Klavesové zkratky pfizplisobime svym potfebam s vyuzitim karty Klavesnice v dialogovém okné
Prizplsobit (obrazek 451).

Prizplsobit

Klavesové zkratky

Nabidky Nastrojové listy Lista karet Mistni nabidky Klavesnice Udalosti

2 LibreOffice

Zadejte hledany text

I - | © v
F2 Vzorec Zménit
F3 Spustit polozku automatického textu

F4 Smazat
F5 Navigator

F6

F7 Kontrola pravopisu

F8 Zapnout rozsifeny vybér Nagist..
F9 Pole

F10 Ulozit...
F11 Styly

F12 Cislovani v| | Obnaovit
Funkce

Kategorie Funkce Klavesy
Aplikace 150%
Sablony 200%
MoZnosti 50%
BASIC 75%
Specidlni funkce Absolutni’ zaznam
Zobrazit Aktualizovat
VioZit Aktualizovat rejstfik
Dokumenty Aktualizovat vstupni pole v
Format vl >

Napovéda Obnovit OK Zrusit

Obréazek 451: Definovani klavesovych zkratek pro pouZiti styl(

1) Vybereme si, jestli chceme mit pfifazené klavesové zkratky k dispozici ve vSech ¢astech
baliku LibreOffice nebo jen v programu Writer.

2) V seznamu Klavesové zkratky, ktery je umistény v horni ¢asti stranky, vybereme
poZadovanou klavesovou zkratku.

3) V seznamech Kategorie a Funkce zvolime pozadovanou funkci.
4) Klepneme na tlagitko PouZit. Vybér se zobrazi v seznamu Klavesy vpravo dole.
5) Klepnutim na tlacitko OK zmény ulozime.

Opakujeme podle potfeby.

A Upozornéni

Nepfifazujeme preddefinované klavesové zkratky operacniho systému.
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g Poznamka

Kombinace klaves, které jsou v seznamu v okné Pfizplsobit zobrazeny Sedé, jako
napfiklad F1 a F10 nelze pfiradit k jiné funkci.

Ulozeni zmén do souboru

Zmény v piitazeni klavesovych zkratek miizeme uloZit do konfiguraéniho souboru klavesnice. Az
bude tfeba, umozni nam to vytvaret a pouzivat rlizné konfigurace. Pokud chceme klavesové
zkratky ulozit do souboru:

1) Po piifazeni klavesové zkratky klepneme v pravé ¢asti dialogového okna PrizpUsobit na
tlacitko Ulozit (obrazek 451).
2) V dialogovém okné Ulozit konfiguraci klavesnice napiSeme do pole Nazev souboru nazev

konfiguracniho souboru nebo vybereme existujici soubor ze seznamu. Vyhledame
umisténi, do kterého chceme soubor ulozit. (Konfiguracni soubor mé priponu .cfg.)

3) Klikneme na tlacitko Ulozit. Pokud by se mél prepsat jiz existujici soubor, otevie se okno
s vyzvou k potvrzeni.

Nacteni uloZzené konfigurace klavesnice

Pokud chceme nacist ulozenou konfiguraci klavesovych zkratek a tim nahradit konfiguraci
stavajici, klepneme v dialogovém okné Prizplsobit na tlacitko Nacist. V okné Nacist konfiguraci
klavesnice pak vybereme konfiguracni soubor.

Obnoveni klavesovych zkratek

Pokud se chceme vrétit k pivodnimu nastaveni klavesovych zkratek, klepneme v dialogovém
okné PrizpUsobit na tla¢itko Obnovit. Tuto moznost je tfeba pouzivat opatrné, protoze po
potvrzeni se nezobrazi zadné okno.

Prirazeni maker k udalostem

Pokud se v LibreOffice néco stane, fikame, Ze nastala udalost. Udalosti je napfiklad otevieni
dokumentu, stisk klavesy nebo pohyb kurzoru mysi. K udalosti mizeme pfifadit makro, coz
znamena, Ze pfi této udalosti se pfifazené makro spusti. BéZné se napf. propojuje udalost “otevfit
dokument” se spusténim makra, které v dokumentu provede urcita nastaveni.

Makra s udalostmi propojime na karté Udalosti v dialogovém okné Prizplsobit. Dalsi informace
nalezneme v kapitole 13, Za¢iname s makry, v pfiru€ce Za¢iname s LibreOffice.

Pridani funkci pomoci rozsifeni

Rozsiteni je balik, ktery miizeme doinstalovat do LibreOffice, ¢imz pfidame novou funkcionalitu.
Sady 3ablon, slovniky pravopisu, galerie obrazk(, makra a knihovny dialogll Ize zabalit jako
rozSifeni LibreOffice. Mohou poskytnout nové nabidky, podnabidky nebo ikony nastrojovych list.
RozSifeni mohou mit i sva vlastni nastaveni, kterd jsou dostupna ze Spravce rozsifeni.

LibreOffice se dodava s nékolika nainstalovanymi rozsifenimi. Tato Ize odstranit pouze zménou
voleb pfi instalaci. Jina Ize stdhnout z rliznych webovych stranek. Oficialni GloZisté s rozsitenimi
se nachazi na adrese http://extensions.libreoffice.org/. Tato rozSifeni jsou dostupna zdarma.
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Néktera rozsiteni z jinych zdrojll jsou také zdarma, jina jsou dostupna pouze za poplatek. Proto je
vhodné si prohlédnout popis rozSifeni, kde se dozvime, pod jakou licenci jsou Sifeny, zda jsou
placené a jaka je cena.

RozSifeni stAhneme do libovolné slozky ve svém pocitaci (obvykle do slozky Stazené soubory).

Instalace rozSireni
PFi instalaci rozSifeni z Glozisté postupujeme nésledovné:
1) V hlavni nabidce LibreOffice zvolime Nastroje > Spravce rozSifeni.

2) V dialogovém okné Spravce rozsifeni (obrdzek 452) klepneme na odkaz DalSi rozSifeni
ziskate na webu.

3) Otevie se okno internetového prohlize€e. V ném najdeme a vybereme poZzadované
rozSifeni a klepneme na Oteviit.

4) V pripadé uzivatele s administratorskymi pravy se zobrazi dialogové okno, ve kterém
mlZzeme zvolit, zda ma jit o instalaci ,pro vSechny uzivatele“ (sdilené) nebo ,jen pro mé«
(uzivatel). UzZivatelé bez administratorskych prav mohou instalovat, odstrafovat

v rv

a upravovat pouze rozSifeni pro vlastni pouziti.
5) Rozsifeni se zac¢ne instalovat. MliZe se zobrazit vyzva k souhlasu s licenénim ujednanim.

w v

6) Jakmile je instalace ukoncena, rozSifeni je uvedeno v seznamu okna Spravce rozSifeni.

v rv

Chceme-li nainstalovat rozsiteni, které neni uvedené v Ulozisti, stAhneme rozSifeni a dale
pokraCujeme krokem 3 uvedenym vysSe.

. Spravce rozsifeni

% Alt. najit a nahradit 1.4.2
AltSearch Copyright (c) 2007 Tomas BILEK Alternative Find & Replace for Writer Copyright (c) 2007...

American English Spell Checking 1.0 Mini-Geek
A English US dictionary for 00c 3

Cesky slovnik pro kontrolu pravopisu, déleni slov a slovnik synonym 2.0

Resitel nelinearniho programovani 0.9 The Document Foundation ()
Roziifeni Calcu pfidavajici feditele s funkcemi pouZitelnymi pro optimalizaci nelinearnich programov...

Slovak spell check dictionary, hyphenation rules and thesaurus 2013.03.17 sk-spell &

E » » ¥

MoZnosti Zkontrolovat aktualizace Odstranit Povolit

Zobrazit rozsifeni

Dodavana s LibreOffice Mainstalovana pro viechny uZivatele Mainstalovana pro aktualniho uZivatele

Daléi roziifeni ziskate na webu...

MNapovéda Zaviit

Obrazek 452: PouZiti Spravce rozsSireni
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Odstranéni a zakazani rozsireni

Chceme-li nainstalované rozSifeni odstranit (odinstalovat), vybereme pfislusné rozsifeni
v hlavnim okné dialogového okna Spravce rozSifeni a klepneme na tlacitko Odstranit.

Pokud chceme rozSifeni zakazat bez jeho odstranéni (odinstalace), vybereme roz§ifeni v hlavnim
okné dialogového okna Spravce rozsifeni a klepneme na tlacitko Zakazat. TlaCitko se poté zméni
na Povolit.

Pridani pisem

LibreOffice podporuje forméaty pisem PostScript (.pfb), TrueType (.ttf), and OpenType (.otf).
Existuji i jiné formaty pisem a mohou byt podporovany opera¢nim systémem, ale tyto formaty
mohou byt omezeny vybérem a kvalitou.

Pokud mame administratorsk& opravnéni, miizeme si prostfednictvim operacniho systému
instalovat dalSi pisma; ta pak budou pouziteln& i pro LibreOffice a objevi se v seznamech pisem
programu Writer.

Nalezeni pisem pod svobodnou licenci

Kromé proprietarnich pisem ze zdroj(, jako je Adobe, jsou k dispozici stovky svobodné
licencovanych pisem. Svobodné licencovana pisma mizeme pouzivat, sdilet a upravovat.
VétSina je dostupna zdarma. Mnoho z nich jsou klony nebo blizké obmény klasickych pisem, ale
néktera jsou originalni.

Mnoho linuxovych distribuci obsahuje nékolik svobodné licencovanych pisem ve svych ulozistich
balick(. Dalsi mista, kde mUzete najit svobodné licencovana pisma, jsou The League of
Moveable Type (https://www.theleagueofmoveabletype.com/) a Open Font Library
(http://openfontlibrary.org/).

Pridani vlastnich barev

Do palety barev mlizeme pfidat vlastni barvy, napfiklad takové, které presné odpovidaji
podnikovému barevnému schématu. Postupujeme néasledovné:

1) Do libovolného dokumentu viozime jakykoliv graficky objekt, napfiklad Ctverec.
2) Klepneme na objekt pravym tlacitkem mySi a v mistni nabidce zvolime Oblast.

3) Prejdeme na kartu Barva (obrazek 453). V rozeviracim seznamu Barvy > Paleta
vybereme paletu, do které chceme novou barvu pfidat. V oblasti Nova nadefinujeme
novou barvu pomoci RGB nebo Hex zépisu nebo klepneme na tlacitko Vybrat a barvu
vybereme v dialogovém okné Vyberte barvu (obrazek 454).
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Oblast
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Posledni barvy |Bawa 13 |

[ i 11 [ (Wl

Vlastni paleta

| Mapovéda ‘ | oK | ‘ Zrusit ‘

Comen || o || e

Obréazek 453: Definovani nové barvy

4) Klepneme v levém spodnim rohu na tlaitko PFidat, ve vyskakovacim okné zadame nazev
nové barvy a klepneme na OK pro uloZeni.

5) Graficky objekt miizeme z dokumentu odstranit.
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Vyberte barvu
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O Modra: |7 =
HTML: 004307
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Usytost  100% =
I Jas: 26% =
CMYK
Azurova: 100% 5
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N

L |

L

3

4

O
[
ni]
[

3

3

ik

»

Cerna: T4% =

Napovéda oK Zrusit

Obréazek 454: Definovani barvy vybérem z barevného grafu
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Prace s textovymi styly O

O této knize

Kniha je ur¢ena viem uzivatellm, ktefi se chtéji rychle seznamit s LibreOffice Writerem, at’ uz
jde o zacatecniky v praci s textovym procesorem, nebo uZivatele jiného kancelarského baliku.
Tato kniha predstavuje nékteré hlavni funkce aplikace LibreOffice Writer:

— Vkladani, Gprava a formatovani textu

— ZpUsoby rozlozeni stranky, véetné ramc, sloupcl a tabulek

— Export do PDF, vEetné zaloZzek

— Sablony a styly — Datové tabulky — Hromadnéa korespondence — Pole a formulafe

— Vkladani nebo propojovani tabulek, grafickych a dalSich objekt(

— Obsabhy, rejstfiky a bibliografie

— Hlavni dokumenty — Databazova integrace, véetné elektronické databaze

— A mnoho dalSiho

O autorech

Tato kniha byla hapséna dobrovolniky z komunity LibreOffice. Zisky z prodeje tist€né verze budou
pouzity ve prospéch komunity.

Tuto knihu si mizZete zdarma stahnout ve formatu PDF ze stranky
https://libreoffice.org/get-help/documentation.

O LibreOffice

LibreOffice je svobodny, bezplatny a otevieny kancelarsky balik od nadace The Document
Foundation.

Je uréen pro systémy Windows, macOS X a GNU/Linux. Podpora a dokumentace je k dispozici
zdarma diky nasi velké komunité uZivatelQ, prispévatell a vyvojara.

Uvitame zapojeni dobrovolnikd v mnoha oblastech: pfi vyvoiji, zajistovani kvality, dokumentaci,
prekladani, podpore uzivatell apod.

LibreOffice miZete zdarma stahnout ze stranky https://cs.libreoffice.org/download.

Skveéli lidé. Smysluplny projekt. Svobodny kancelarsky balik.
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