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— Pfedmluva

Vazena ¢tenaiko,
vazeny Ctenari,

dékuji vaim za divéru. Napsat knihu vénovanou LibreOffice Writer byla vyzva, kterou jsem
zvazoval del$i dobu. Kancelafskym balikim OpenOffice.org a pozdgjsim Apache OpenOffice
a LibreOflice se vénuji od roku 2003. Na pozici $éfredaktora tematickych internetovych ma-
gazini LinuxEXPRES a OpenOffice.cz jsem byl konfrontovan s mnoha pozadavky uzivateld,
ktef{ fesili tu trividlni, tu sloZité ukoly a ¢asto hledali pomoc, kde se dalo. Bylo jasné, Ze uceleny
a aktudlni materil vSem chybi.

Kniha nemd ambice zodpovédét vsechny otdzky a poskytnout feseni pro véechny problé-
my ¢i situace. Snazili jsme se nabidnout pfirucku se zdkladnim obsahem pro bézné uzivatele
LibreOffice Writer. Pokud patfite mezi zkusenéjsi, pak knihu vyuzijte jako nastroj pro infor-
movini a vzdéldvini dalsich zdjemca.

Podle toho, jak bude kniha pfijata a hodnocena, budeme pracovat na dalsich. Rozhodné
ndm prosim dejte zpravu, jak jste s knihou spokojeni. Sledujte také podptrné webové stranky
www.knihaoffice.cz, kde najdete dopliiujici materialy, videondvody a také informace o dalsich
aktivitach.

Jesté jednou dékuji za vas zdjem o knihu a pfeji vim, aby vim v praci pomédhala. Té3{m se
na vase reakce.

Vlastimil Ott
Opava, cerven 2014

knihy.nic.cz/libreoffice
redakce@knihaoffice.cz


http://knihy.nic.cz/libreoffice
mailto:redakce%40knihaoffice.cz?subject=
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— Pfedmluva vydavatele

Vazeni ¢tenafi,

zéklady prace s textovym editorem, tabulkovym procesorem a editorem prezentaci, tedy
takzvanym kanceldfskym balikem, jsou jiz takika po dvé desetileti samozfejmou souédsti tivod-
nich kurzi price s poéitali, a to prakticky na vech stupnich vzdéldvaciho procesu. Ptesto, ze
nabidka kanceldfskych baliki je pomérné sirokd, v myslich béZnych uzivatela pocitace je po-
jem ,textovy editor asociovin s onou modrou ikonou s dvojitym vé, podobné jako po dlouhd
léta zazZitym synonymem pro piistup k Internetu bylo véem zndmé magické ,éc¢ko“ na plose
Windows. O mife odpovédnosti vzdéldvacich instituci za tuto ryze jednostrannou orientaci
vefejnosti 1ze polemizovat.

Té&si nds, Ze jiz devitou publikaci vychazejici v Edici CZ.NIC, je kniha, kterd se muze
spolupodilet na postupné zméné tohoto trendu. Po sérii publikaci uréenych pfedevim odborné
vefejnosti - at jiz technické, nebo té pravnické - jde o prvni piivodni dilo v Edici CZ.NIC, které
muzZe byt svym zaméfenim uzite¢né Gplné kazdému. Kniha ,LibreOffice Writer — prakticky
pravodce” m4 jesté jedno prvenstvi: je zcela prvnim v Ceském jazyce vychdzejicim privodcem
k tomuto plnohodnotnému svobodnému textovému editoru.

Myslenka podpory svobodného (open source) softwaru se prolind prakticky vSemi aktivi-
tami naseho sdruzeni. Pfesto cilem této knihy neni pfedstavit tisic a jeden davod pro pfechod
na open source, av§ak pokud se jiz pro LibreOffice rozhodnete, usetfi vim spoustu ¢asu. Kniha
jde totiZz nad rdmec bézného uzivatelského manuilu. Kromé uzite¢nych rad a tip, jak s pro-
gramem pracovat co nejefektivnéji, také naptiklad upozormuje na mista uzivatelského prostiedi,
ktera vyvojifi uplné nedomysleli a neboji se ani zminit funkce, kterym je 1épe se vyhnout.

Autor knihy, Vlastimil Ott, neni v problematice open source Zidnym elévem. Pusobil jako

sy,

§éfredaktor internetovych magazini LinuxExpress a OpenOffice.cz, dnes piedndsi a pofddd
skoleni o svobodnych aplikacich jako WordPress, LibreOffice nebo Redmine. Od roku 2009
také stoji v Cele neziskové organizace Liberix zabyvajici se vzdélavanim a osvétou v oblasti svo-
bodného softwaru. Zkritka, povolanéjsi osobu pro sepsani knihy na toto téma bychom v nagich
konéindch hledali jen stézi. I proto mi bude potésenim, pokud se nékdy v budoucnu znovu
setkdme — napfiklad pfi pFipravé pravodce k nékteré z dalsich soucdsti LibreOfhice.

Pfeji vim pfijemné ¢teni.

Ondiej Pisek, CZ.NIC
Praba, 15. zdvi 2014
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Syntaxe

V knize se pouzivi nésledujici syntaxe, jejim cilem je zpfehlednit text:

Polozka uzivatelského prostiedi — nizev nabidky, tlacitka, pfepinacti apod.
Odkaz na obrézek — nizev obrazku, ktery se nachdzi v blizkosti textu.
Zdrojovy ké6d nebo proménna — obéas jsme se tomu nevyhnuli.
Zuyraznéni v textu — bé&iné zvyraznéni Cdsti vét.

Silné zdiraznéni — skute¢né dilezitd informace.

Pouzivame také nékolik informaénich boxt:

TIP: Doporuceni, které vam urychli praci, zlepSovak, ktery byste méli urcité
vyzkouset.

POZNAMKA: Informace, kterd nemé konkrétni dopad nebo to nejde urcit,

ale je vhodné, aby zaznéla.

UPOZORNENI: Varovani pred rizikem nebo negativnim dopadem néjaké
¢innosti. Na tohle si dejte pozor.

PRIKLAD: Prakticka situace ilustrujici pouZiti funkce Writeru.

Uvidime zde také nékteré pojmy, s nimiz ¢asto operujeme, a mohly by byt nejasné:

kontextova nabidka — klepnéte pravym tlacitkem mysi, zobrazi se nabidka k aktualni
situaci, kontextu;

textovy kurzor — svislé ¢drka, kterd blikd na ploSe pro psani (oproti tomu kurzor mysi se
pohybuje volng);

karta (jindy také ,ousko®) — v uzivatelském prostiedi jde o prvek v horni ¢dsti okna,
ktery po klepnuti zobrazi informace na stejné plose okna jako jiné karty, uzivatel se mezi
nimi pfepind; roz¢lenéni do karet je zpusob, jak informace umistit do okna tak, aby bylo
jesté srozumitelné a ovladatelné.
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1. Zaklady prace s textovym procesorem Writer

Program pojmenovany Writer je v kanceldfském baliku LibreOffice uréen pro vytvife-
ni textovych dokumenti rizného rozsahu a ucelu. Writer pfedstavuje mnohostranny a multi-
funkéni ndstroj, ktery je plné srovnatelny s konkurenénimi programy a v némz muZete napfiklad:

ptipravovat rozsdhlé odborné price véetné seznamd literatury, jmennych, vécnych nebo
jinych rejstiiki;

psit a tisknout dopisy, pozvinky, §titky s vyuzitim hromadné korespondence;
sestavovat zpravy obsahujici tabulky, grafy, obrazky a také obsah ¢i rejstiik;

vytvafet elektronické knihy ve formatech PDF nebo ePub;

vytvafet dokumenty s matematickymi nebo fyzikdlnimi rovnicemi a vypocty;

vklddat obsah dokumentii do webovych aplikaci;

vytvafet PDF dokumenty s aktivnimi (,klikacimi®) odkazy a obsahem;

nacitat, ukladat a prevddét dokumenty mezi mnoha formaty (typicky z a do Microsoft
Office);

ptipravovat mnoho dalsich dokumentt podle riznych zadéni.

Je také vhodné si fict, k éemu se Writer nehodi. K ur¢itym ¢innostem je lepsi pouzit specidlni
program a netyrat se ve Writeru. Vysledek bude lepsi a usetfite si nervové vypéti:

Writer neni editor kédu webovych strinek; pouzijte jej ovSem k piipravé textu, ktery
pak do editoru webové aplikace zkopirujete pomoci Ctrl+c a Ctrl+v;

nepfipravujte ve Writeru podklady pro letaky, plakity, magaziny, katalogy apod; pou-
Zijte volné dostupny D'TP program Scribus;

tabulky Writer sice dokdZe zpracovat, ale jen ty vizudlni, pfevdzné pasivni — aktivni vy-
pocty v tabulkdch provadi Calc, z néj je pak do Writeru muzete vlozit ¢i s dokumentem
propojit;

nepiste ve Writeru e-maily, i kdy?Z to jde;

Writer pracuje s formdtovanym textem, proto neni vhodny pro prici s textem neformé-
tovanym.

TIP: Stranka knihy knihy.nic.cz/libreoffice obsahuje mimojiné také doporu-
¢ené programy. Najdete tam nejen vyse uvedené, ale i dalsi, které vam po-
mohou fesit situaci, pro niz se Writer nehodi.
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1.1 Jak Writer vypada

Spustite-li pfimo modul Writer, uvidite okno podobné tomu na obrazku Prézdny doku-
ment Writeru. Mnoho prvki je spole¢nych vice moduliim baliku, proto se budeme primédrné
vénovat tém, které jsou typické pro Writer. A postupovat budeme po sméru hodinovych ruci-
ek, tedy z levého horniho rohu smérem doprava.

1.1.1 Pracovni plocha, ,papir” na psani

Dominantni ¢dst plochy okna zabird ,papir®, tedy bily prostor, do kterého pisete a vkladate
rizné objekty & tabulky, viz obrizek Prazdny dokument Writeru. Muzete si zobrazit nebo
skryt jednotlivé pomucky jako pravitka nebo okraje — viz dile v kapitole. Papir je nastaven na
velikost A4 a na vysku. MuzZete si jej zménit docasné, viz 4.3.10 Jak zménit formét papiru a jeho
okraje, na strané 202 nebo trvale, viz 5.1.4 Jak docilit toho, aby nové vytvofeny dokument
obsahoval né&jaky konkrétni prvek (zdhlavi, zdpati, logo apod.) (strana 292). Na pravém okraji
papiru se muZe objevit pas pro komentife. Objevi se pouze tehdy, pokud dokument néjaké
komentédfe obsahuje. Standardné se s dokumentem nevytiskne. Prici s komentafi zpracovivi
kapitola 4.10.1 Jak vlozit autorsky komentaf nebo vzkaz pro kolegu, strana 282.

TIP: Barvu ,papiru” mdzete zménit v nastavenich programu. Podobné ma-
Zete zménit i barvy dalSich prvkd prostredi. Nastavenim barev prostredi se
zabyva kapitola 7.1.6 Barvy, na strané 330.

1.1.2 Jak zobrazit a skryt riizné soucasti prostiedi

Hlavni nabidka mad ,kostru®, kterd se neméni ani v jinych modulech LibreOffice, napf. po-
lozku Soubor, Okno nebo Napovéda. Méni se pochopitelné obsah téchto hlavnich polozek,
a to podle modulu, ve kterém prévé pracujete, podle mista, kde se nachdzi textovy kurzor, nebo
podle objektu, ktery jste vybrali kurzorem mysi. Pfi praci s Writerem vas budou zajimat zejmé-
na polozky Upravy, Zobrazit, Vlozit, Format, Tabulka a Nastroje. Ostatni samozfejmé
vyuzijete také, ale ve vySe uvedenych se ¢asto méni polozky podle aktudlniho déni.

POZNAMKA: Neni nasim zamérem pasivné popisovat jednotlivé polozky
v hlavni nabidce. V pripadé nabidky Zobrazit to povazujeme za nutné, pro-

toze napf. zobrazovani nazva poli misto jejich hodnot, zobrazovani ridicich
znakd nebo absence pravitek mize nejednoho uZivatele obtéZovat. S ostat-
nimi polozkami se pak seznamite prostrednictvim konkrétnich navodd.
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Préazdny dokument Writeru
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Hlavni nabidka a polozka Zobrazit

Pomoci polozek v nabidce Zobrazit muzete ovliviiovat vzhled dokumentu a hlavné prvky
a pomucky, které budou zobrazeny, respektive skryty. Tyto volby Casto zdsadné ovliviiuji kvalitu
préce s Writerem, proto si je pfedstavime jiz na tomto misté. Velka &dst polozek (ne ale viechny)
funguje jako pfepinal, nabyva tedy stavu zapnuto, nebo vypnuto, respektive zobrazeno a skryto.
Pokud je polozka zobrazena, je u ni pfimo v nabidce zobrazen symbol zatrzeni, jak vidite na
obrizku Hlavni nabidka a polozka Zobrazit.

Format tisku zobrazuje papir zhruba tak, jak bude vypadat po vytisténi. Vypada jako ve
skutecnosti, tedy jako listy jdouci za sebou. Tato forma ma nejvice pfipominat skute¢né psani
na arch papiru — kazdy mé svij zacdtek a zdhlavi a také konec (a zdpati). Plocha kolem listu
papiru je Sedd.

Vzhled webu pfepne zobrazeni dokumentu na nekone¢nou plochu bez konce, coz je po-
dobné webové strance. Jde v podstaté o nekoneény papir. Jako pifiklad pro pfirovnini by mohl
poslouzit toaletni papir, ale ten — jak zndmo — vzdy dojde, a to v nejnevhodnéjsi chvili. Méfitko
pohledu na dokument je upraveno tak, aby se cely text vesel do volného prostoru okna — defi-
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nované velikosti pisma a objektii se neméni, zméni se jen ndhled na né. Z principu véci nebude
vidét zahlavi a zdpati, zobrazit je mizete pfepnutim na Format tisku nebo pouzitim néhledu
na tisk z nabidky Soubor | Nahled strany.

Polozka Zdrojovy text HTML se podle nagich zkusenosti zobrazi pouze tehdy, kdyz ote-
viete dokument psany v HTML (jazyk pro vytvéfeni webovych strinek); nestaéi otevieny do-
kument jako HTML pouze ulozZit — je nutné jej znovu oteviit. Pak je mozné diky této funkci
prohlizet zdrojovy text dokumentu a do jisté miry jej upravovat. Nicméné snad viechny funkce
jsou neaktivni, takZe celkové jde opravdu pouze o néhled. Writer (zatim?) neni vhodny jak edi-
tor HTML stranek — produkovany HTML kéd nema vysokou kvalitu, $patné zachdzi se styly

a celkové m4 omezené moZnosti.

DOPORUCENI: Nepouzivejte pro vytvareni HTML stranek Writer. Vyberte si
odpovidajici nastroj nebo pouzivejte kvalitni redakéni systém, ktery obsahu-
je vée pro vytvoreni dobrého webu. Pro osobni weby je idedlni WordPress.
Vice informaci najdete na webu knihy.nic.cz/libreoffice.

Podnabidka Nastrojové listy obsahuje polozky pro zobrazeni ¢i skryti ndstrojovych list
s tlacitky. Objevi se zde také instalovand rozsifeni, pokud listou disponuji (neni to podminka).
O téch pojednavé kapitola 6.1 Jak nainstalovat, nastavit a odstranit rozsifeni, na strané 309.
Samotné listy Ize samoziejmé upravovat, o &emz pojedndva kapitola 7.5.3 Upravy néstrojovych
list, strana 355.

Polozka Stavovy radek skryje a opét zobrazi informacni fidek na dolni hrané okna.
Obsahuje diilezité informace, proto vim nedoporucujeme jeho skryvéni.

Polozka Pravitko skryje a zobrazi pravitko ¢i obé pravitka (vodorovné a svislé). Pravitka
se aktivuji v nastaveni Nastroje | MozZnosti | LibreOffice Writer | Zobrazeni | Zobrazit
| Pravitko, kde lze urcit také mérné jednotky pravitka; mérné jednotky celého dokumentu se
nastavuji v Nastroje | MoZnosti | LibreOffice Writer | Obecné | Nastaveni. Nastaveni
Writeru je vénovina kapitola 7. Nastaveni LibreOffice a Writeru, strana 325.

Polozka Hranice textu skryje a opét zobrazi rohové znacky kolem textu. Odpovidaji
okrajim textu, netisknou se. Pokud chcete stranku ordmovat, podivejte se na kapitolu 4.3.13
Jak ordmovat stranku, na strané 207.

Stinovani poli skryje nebo zobrazi pozadi poli, kterd mohou byt v dokumentu pouzita.
Pole je vlastné proménnd a obsahuje néjakou hodnotu, napf. jméno autora dokumentu, ¢&islo
aktudlni strany nebo dne$ni datum. Hodnota proménné se méni podle okolnosti a kontextu.
Tato pole se obvykle zobrazuji na $edém pozadi, aby byla na prvni pohled viditelna. Barvu si
muzete zménit (kapitola 7.1.6 Barvy, na strané 330), nebo pozadi zcela ignorovat. Pole pak
bude na stejném pozadi, jako mé papir (=tedy zddném). Tykd se i indext pro poznimky pod
¢arou, obsahu, rejstfiku apod.
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S tim souvisi dal§{ polozka jménem Nazvy poli. Kazdé pole ma kromé své hodnoty také
jméno. Pomoci tohoto pfepinace volite mezi zobrazenim hodnoty pole, nebo jeho jménem. Pouziti
poli je demonstrovano v kapitole 4.4 Upravy zahlavi a zdpati, na strané 209.

Polozka Ridici znaky aktivuje zobrazeni znakii, které oznacuji zalomeni fadku, konec
odstavce, mezery, tabuldtory a pfipadné daldi netisknutelné znaky. Toto zobrazeni md urcitd
ast uzivatelll v oblibé, jinym zase vadi. S jejich pomoci lze vizudlné odhalit ndsobné znaky
(napk. vice mezer) nebo konec odstavce.

DOPORUCENI: K odstranéni nasobnych mezer a dalsich ne$vart doporu-
¢ujeme rozsireni pro typografické korektury (piSeme o ném v kapitole 6.3.1
TypoJTB: Vylepseni estetické kvality dokumentu, na strané 312), dobre
ovéem poslouzi i obycejné vyhledavani, kterému se vénujeme v kapitole
3.3.17 Jak nahradit text, na strané 150.

Polozka Skryté odstavce je spjata s podmineénym zobrazovinim odstaved, coz se hodi
napt. pfi psani dopisti nebo ptipravé dokumentd s vyuzitim néjakého zdroje dat. Text lze for-
mitovat podle toho, zda je, nebo neni splnéna uréitd podminka. Tato volba zobrazi i odstavec
uréeny pro druhou, nesplnénou, moznost.

Polozka Komentéfe skryje nebo zobrazi komentife na okraji papiru. Pouzivaji se zejmé-
na pii préci vice autord na jednom dokumentu, maji rizné barvy a vénuje se jim kapitola 4.10.1
Jak vlozit autorsky komentaf nebo vzkaz pro kolegu, strana 282. Tutéz funkci md nendpadné
tla¢itko v trovni horniho pravitka od okraje dokumentu. Lépe to ukazuje obrazek Tlacitko pro
prepinani pruhu s komentari.

Tla¢&itko pro pfepindni pruhu s komentari
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Po aktivovani polozky Zdroje dat (také kldvesou F4) se zobrazi panel se zdroji dat, tedy
s tdaji uloZenymi v databdzi modulu Base. Témito daty muze byt seznam literatury, kniha ad-
res e-mailového klienta nebo tfeba SQL databdze naplnénd daty o klientech. Zdroje dat musi
byt v programu LibreOffice registrovany, aby s nimi Writer dokézal pracovat. Prakticky si prici
s datovymi zdroji ukdZeme na pfikladu hromadné korespondence v kapitole 5.2 Hromadna
korespondence a datové zdroje, na strané 295.

Polozka Navigator zobrazi nebo skryje okno (¢i panel) Navigédtoru, hlavniho pomocnika
pro orientaci v dokumentu. Je mu vénovina kapitola 1.2.3 Navigitor — v§estranny pomocnik, na
strané€ 53. Rychlejsi pro jeho zobrazeni je klavesa F5.

Pomérné novym prvkem v prostfedi Writeru je Postranni lista (ukdzka na obrizku
Postranni lista). Jde o reakei vyvojari na konkurenéni programy a pozadavky uZivateld. Lista
pfedstavuje rychly pfistup k Casto pouzivanému formétovini nebo nastaveni pisma, odstaved nebo
stranek. Pfesnéji fe¢eno obsahuje Ctyfi sekee, které lze zobrazit i samostatné, jak piSeme jinde:

* Vlastnosti se vztahuji k pozici kurzoru a zobrazuji prvky, které lze v danou chvili po-

uzit pro upravu textu ¢i obrazku.
+ Styly a formatovani predstavuje okno, o némz piseme v kapitole 2. Styly a forméto-
vani, na strané 66.

* Galerie obsahuje galerii obrizkd, piSeme o ni v kapitole 4.5.6 K ¢emu je galerie obriz-
ki a jak s ni pracovat, strana 221.

* Navigator zaclefiuje stejnojmenny ndstroj popsany v kapitole 1.2.3 Navigitor —
véestranny pomocnik, na strané 53.

Vyjma sekee Vlastnosti lze mit viechna okna oteviena dvakrit — jednou v rdmci postranni
listy, podruhé samostatné.

POZNAMKA: Postranni lidtu |ze uvolnit a pouzivat jako plovouci okno - klep-

néte na ikonu v pravém hornim rohu a v nabidce vyberte Uvolnit.

Polozka Celad obrazovka skryje vSechny prvky a ponechd jen pravitka a papir. Mate
maximélni prostor pro tvofeni. Na plose zistane nastrojovi lista s tlacitkem Cela obrazovka,
které tento rezim zase zrusi. Stejné funguje kldvesovd kombinace Shift+Ctrl+]j. Nelze zob-

razovat Zidnd pomocnd okna (napf. Navigator). Tomuto rezimu se také fikd nerusivy, anglicky
distraction free.
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Postranni lista

Lupa je zndmd funkce pro zménu velikosti pohledu na dokument. Najdete ji také na na-
strojové 1ist€ a mluvime o ni také v souvislosti s posuvnikem, ktery se nachdzi v pravém dolnim
rohu okna. V okné Lupa a reZim zobrazeni (viz obrizek MozZnosti lupy) 1ze stanovit Faktor
zvétseni a Vzhled jednotlivych stranek véetné napf. sloupcti. Faktor mtze byt nastaven na-
pevno, nebo se mize pfizpusobovat velikosti okna. Zakladni volby jsou rychlé a pfistupné pfi-
mo z nabidky Zobrazit | Lupa.
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Moznosti lupy

1.1.3 Nastrojové listy

Nistrojové listy obsahuji tlacitka a dalsi prvky vztahujici se k jednomu typu price. Méni se
(a obcas i skryvaji) podle kontextu; pokud napf. klepnete do tabulky, zobrazi se lista Tabulka
obsahujici tlacitka pro pfidani, odstranéni a zménu fadki, sloupct a bunék. Jakmile klepnete
mimo tabulku, opét zmizi. MuazZete jej uchytit na kteroukoliv stranu pracovni plochy, jak je
ukdzano v kapitole 7.5.3 Upravy nastrojovych list, na strané 355. Tamtéz se také dozvite, jak
si pfidat nékterd potfebnd tlacitka a jak ta nepotfebnd odstranit. Muzete si tak pfipravit kom-
fortni pracovni prostfedi, které vam urychli préci.

DOPORUCENI: Vyuzivejte moznosti programu a jeho nastaveni: Upravte si
nastrojové listy podle kapitoly 7.5.3 Upravy nastrojovych liét, na strané 355.
Odstrarite tlacitka, kterd nepouzivéte a pridejte ta, kterd potrebujete k praci
casto. Nejcastéji provadéné cinnosti si spojte s klavesou zkratkou. Navod
najdete, na strané 353 v kapitole 7.5.2 Efektivni nastaveni klavesovych zkra-
tek.

1.1.4 Svisly posuvnik

V pravé ¢ésti okna vidite posuvnik. Je to prvek zndmy a béZné pouzivany, ve Writeru md
ovSem jednu nendpadnou a vybornou funkei navic: navigaéni tlacitka. Jsou tfi a nachdzeji se na
dolnim konci svislého posuvniku. Dvé z nich jsou §ipky ,vpfed® a ,zpét“, mezi nimi je tlacitko
pro vybér navigace. Pokud na né&j klepnete, zobrazi se okno Navigace s mnoha prvky. Popsino
je v kapitole 1.2.7 Okno Navigace, na strané 60; jen doddme, Ze $ipky dokument posunuji
vpfed nebo zpét po prvcich, které vyberete pravé v okné Navigace.

43



— 1. Ziklady préce s textovym procesorem Writer

1.1.5 Posuvnik Lupa

V pravém dolnim rohu jsou prvky lupy, jimiz se ovldda velikost papiru na obrazovce (tedy
jeho zvétseni ¢i zmenseni), vidite je na obrizku Prvky ovladajici lupu. Vlevo jsou to tfi ikony,
uprostied posuvnik se znaménky minus a plus na koncich, kone¢né vpravo pak ¢islo s jednotka-
mi procent. Tyto tii prvky se doplriuji a jejich funkee jsou ndsledujici.

Prvky ovladajici lupu

Trojice ikon symbolizuje zptsob zobrazeni stran (brino zleva): jedna strana (tedy jedna za
druhou), strany vedle sebe (na $ifku okna jako karty na stole) a kniha (obalka, levd, pravé). Podle
charakteru dokumentu je vhodné toto zobrazeni pfepinat — pfi psani préce, kterd md obdlku,
jasné uvidite, jak dilo uvidi ¢tendf.

Posuvnik funguje podle ocekdvani — klepdnim na minus vlevo se pohled na papir zmen-
$uje, klepdnim na plus vpravo se zvétsuje. Minimdlni velikost nahledu je 20 %, maximaélni pak
600 %; posuvnik reaguje i na klepnuti pfimo na osu, pfi¢emz je vyznacena polovina a ¢tvrtina
osy — jednd se o hranici 50 %, respektive 100 %. Zaroven pii zobrazovéni akceptuje prvni pfe-
pinag — pocet a zpuisob soucasné zobrazenych stran.

Velikosti pro néhled na dokument
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Posledni element je ¢&islo, jez oznacuje procentudlni velikost ndhledu. Pokud na néj pokle-
pete, zobrazi se dialogové okno Lupa a rezim zobrazeni — viz obrizek MoZnosti lupy, na
strané 43. Pokud na &islo klepnete pravym tlacitkem mysi, bude mozné nastavit faktor zvét-
Seni také, ovSem mnohem obecnéji — napi. 100 %, Optimalni (sitka strany se vzdy pfizptisobi
volnému prostoru), Sitka strany (zobrazeni presné na &ifku strany) — jak je vidét na obrazku
Velikosti pro nahled na dokument. Tato nabidka je totoznd s nabidkou lupy na nastrojové
listé — jednd se o stejnou a propojenou funkeci.

TIP: Pokud uchopite jezdec posuvniku mysi a potédhnete jim do stran, strén-
ka se bude plynule zvétsovat (pohyb doprava) a zmensovat (pohyb doleva).
V nékterych prostredich a operacénich systémech Ize téhoz dosédhnout po-
moci stisknuté klavesy Ctrl a tocenim kolecka mysi.

1.1.6 Stavovy Fadek

Zmifiovany trojprvek lezi ve stavovém Fddku, jenZ se zobrazuje na spodni hrané okna.
Také ten obsahuje mnoho zajimavych informaci a také aktivnich prvk, které dynamicky rea-
guji na akce a ¢innosti v prostiedi. PopiSeme si je zleva doprava a pouzijeme obrazek Informace
na stavové radce.

Informace na stavové fadce

Prvni je ¢islo strany a celkovy pocet stran; poklepanim na né zobrazite Navigator. Pravé
tla¢itko mysi vyvold seznam zélozek v dokumentu (pokud existuji); vybérem nékteré z nich se
muzete rychle pfesunout na jiné misto dokumentu. Zdlozky zvysuji efektivitu price a zlepsuji
najit, na strané 285.

Dalsi v poradi je pocet slov a znakii v dokumentu. Poklepdnim zobrazite stejné okno jako
z nabidky Nastroje | Pocet slov. Pokud oznacite &dst textu, ve stavovém Fadku se zobrazi
hodnoty vztazené k tomuto vybéru.

Nisleduje styl stranky, poklepanim zobrazite definici uvedeného stylu (typicky Vychozi
styl), klepnutim pravym tla¢itkem zobrazite nabidku strinkovych styli. Pokud néktery styl
z nabidky vyberete, styl se pouZije — ovSem obvykle na vSechny strinky, ne jen na aktudlni, jak
byste cekali. Jak to udélat spravné, se doctete v kapitole 4.3.9 Jak zménit orientaci vice stran
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za sebou na §ifku, na strané 200, strinkové styly jsou vysvétleny v kapitole 2.2 Co jsou styly,
strana 63.

Dalsi sekce zobrazuje jazyk aktivni v rimci oznaceného textu nebo odstavce, kde se na-
chézi textovy kurzor. Jde o jazyk, jehoz slovnik se pro kontrolu pfeklepd pouzivd. Klepnutim
do policka s ndzvem jazyka vyvolite nabidku, kde muzZete vybrat jiny jazyk, pfipadné kontrolu
pieklept docasné zakdzat. Lze také nastavit jazyk odstavce a dalsi charakteristiku vybranych
znaka. I kdyz je pouzito slovo ,odstavec, upravuji se vlastnosti znaki.

DOPORUCENI: Tato nabidka mize pisobit zmateéné a ovliviiuje nesysté-
moveé jen malé ¢asti textu. Doporucujeme definovat jazyk v odstavcovych &i
znakovych stylech, pfipadné pomoci nabidky Nastroje | Jazyk. O spravném
nastaveni jazykovych zalezitosti pojednava kapitola 3.4.1 Jak zprovoznit
kontrolu preklepd pro ¢estinu nebo slovenstinu, na strané 155.

Dalsi prvky pak slouzi k informovani o zpiisobu vybéru textu a jeho vkladani. Slovo PFepis
informuje o rezimu pfepisovini znakii. Stav se pfepind béznou klévesou Ins (Insert).
Zpusoby vybéru (oznaovini) textu se zobrazi po klepnuti na malou ikonu s textovym kurzorem.
Existuje jich n&kolik, prakticky je hlavné blokovy vybér. Rezim vybéru Standardni a Blok 1ze
vybirat také z nabidky Upravy | ReZim vybé&ru a pomoci klavesové zkratky Alt+Shift+F8.

Dale se ve stavové fddce nachdzi ikona, kterd md dva stavy — prvni s hvézdickou symboli-
zuje, Ze soubor byl zménén, ale dosud nebyl ulozen, druhi s ,fajtkou pak znamena, Ze soubor
je beze zmén a byl uloZen na disk. UloZit soubor muizete napf. stiskem Ctrl+s.

DOPORUCENI: Nastavte si automatické ukladani dokumentd, je to velmi
prakticka a dllezitd pomucka, kterd mnoha uzivatelim zachrani praci(a ner-
vy). Navod najdete v kapitole 7.2 Sekce Nacitani/ukladani, na strané 333.

V dal$im prostoru se pak objevuji informace podle toho, na jaky objekt v dokumentu klepnete:

* pro nadpisy se zobrazuje jejich troveri v osnové (o osnové piseme v kapitole 2.8.9 Osnova
a &islovani, strana 89);

* v piipadé obrazkl (resp. rdimct) uvidite pozici levého horniho a pravého dolniho rohu
v jednotkdch, které jste si nastavili v sekci Nastroje | MoZnosti | LibreOffice Writer
| Obecné | Nastaveni; jinymi slovy uvidite misto ukotveni a rozméry ramce;

* u tabulek uvidite jeji ndzev a ndzev buriky, v niz je kurzor, pfipadné matici vybranych
bunék;

* v odstavci, jenz neni v osnové, se po poklepdni na volny prostor stavového fadku ob-
jevi okno pro vkladini poli, stejné jako po vyvolini VloZit | Pole | Jiné nebo stisku
Ctrl+F2. Jejich popis a hlavné praktické névody k jejich pouziti najdete v kapitole 4.4
Upravy zahlavi a zapati, na strané 209.
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1.1.7 Okna nebo panely

Neékteré néstroje (napt. Navigator, Styly a formatovani, Postranni lista) funguji ve
dvou rezimech zobrazeni. Jednak jako okno, které 1ze béZnym zpisobem zvétsovat a zmensovat
a samoziejmé piesouvat. A pak také jako panel zapustény do pracovni plochy. Zapusténi panelu
provedete nékterym ze dvou zpisobi.

Ukotveni Navigétoru do plochy programu

Pruni zpiisob ukotveni okna je jednodussi. Stisknéte kldvesu Ctrl a poklepejte v okné na
volny prostor, kde neni zddny aktivni prvek. Okno se zapusti do pracovniho prostoru, a to tam,
kde bylo zapusténo naposledy. Stejnym zpisobem, tedy pomoci Ctrl a poklepinim, ukotvené
okno zase pfepnete do rezimu plovouciho okna, uvolnite.

Druby zpisob: Uchopte okno za horni okraj a posuiite je doprava nebo doleva. V misté
vzddleném od okraje okna nékolik centimetrii se objevi svisld ¢dra, je to ¢dst obdélniku, ktery
lze vidét na obrazku Ukotveni Navigatoru do plochy programu. Pokud okno posunete dal,
opét zmizi, proto se opét vratte. Jednd se o prostor, kam 1ze okno upustit a ono zapadne do
plochy.

POZNAMKA: Pro nékteré nastroje funguje podobné také horni a dolnf hra-

na okna, jen navodné cary jsou vodorovné. Takto zapusténé okno uz ale
obvykle neni moc prehledné, protoze je navrzeno na svislé zobrazeni.

1.2 Navigace a orientace v dokumentu

Pro praci s Writerem se pouzivaji dva kurzory — kurzor mysi a textovy kurzor. Kurzor mysi
se pohybuje v zdvislosti na pohybu snimace mysi, touchpadu ¢i jiného polohovaciho zafizeni.

vvvvvv

najdete v tabulce Price s dokumentem, na strané 51. Textovy kurzor muzete velmi rychle
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umistit na konkrétni misto dokumentu pouhym klepnutim. Kazdopadné ale plati, Ze textovy
kurzor se pohybuje pouze v ,popsané“ ¢asti dokumentu. Jinymi slovy jej — ve vychozim nasta-
veni — nelze umistit za posledni znak dokumentu.

TIP: Pokud jste zvykli, ze |ze textovy kurzor umistit na jakékoliv misto v doku-
mentu, tedy i tam, kde dosud neni zadny obsah, aktivujte si volbu prfimého
kurzoru - Nastroje | Moznosti | LibreOffice Writer | Pomucky pro formato-
vani | Pfimy kurzor. Vice informaci k nastaveni Writeru obsahuje kapitola
7.4.3 Pomucky pro formatovani, na strané 341.

1.2.1 Ovladani pomoci mysi

Kurzor mysi ma mimo plochu papiru tvar ipky, na plose papiru pak tvar velkého tiskaciho
1. V ptipadé, Ze manipulujete s objekty, kurzor mysi se méni — §ipka vypadd jinak a pfibude k ni
napf. symbol plus, symbol obdélni¢ku, otaznik nebo jiné tvary. Znamena to, Ze program ¢ekd
na dokonceni néjakého tkonu ze strany uZivatele — napf. pfesun rimce nebo textu. Obvykle
musi byt pfi téchto ukonech stisknuté Jevé tacitko mysi, jakmile je uvolnite, tkon je dokoncen
(typicky ,upusténi objektu®) a kurzor se zméni na obvykly symbol.

Pravé tlacitko vyvold kontextovou nabidku, kterd se méni podle toho, jakou ¢ast dokumen-
tu jste pfedtim vybrali. Je to zpusob, jak ménit vlastnosti a nastaveni objektu.

Prosttedni tlacitko, pokud jim vade my$ disponuje, obvykle vkldda obsah schranky a obecné
vzato Zddnou konkrétni akci nevyvolavi.
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Bublinové nédpovéda ke vkladani odkazi

TIP: LibreOffice disponuje funkei ,tipy”, kterd zobrazuje formou tzv. bub-
linové ndpovédy kratké rady ke konkrétnim ovlddacim prvkim progra-
mu. Aktivuje se v nastaveni Nastroje | Moznosti | LibreOffice | Obecné |
Napovéda. Mizete ji ale také docasné aktivovat pomoci klavesové kombi-
nace Shift+F1; kurzor mysi se zméni na Sipku s otaznikem. Pouhym pohy-
bem jej umistéte napf. na tlacitko, jehoz funkci neznate - zobrazi se kratka
informace o jeho pouziti, priklad vidite na obrézku Bublinové nédpovéda ke
vkladani odkazd. Funkci zrusite klavesou Ese.

1.2.2 Ovladani pomoci klavesnice

Zékladni klavesové zkratky pro prici s LibreOffice Writer uvadime v tabulce Zakladni
kldvesové zkratky LibreOffice Writer. Kldvesové kombinace pro praci s dokumentem a jeho
obsahem najdete v tabulce Prace s dokumentem. Klavesy pro efektivni ovladéni kurzoru
a manipulaci s textem najdete v tabulce Ovladani kurzoru.
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Pokud néktera z kombinaci nefunguje, je pravdépodobné obsazend funkci opera¢niho systému
nebo nékterého programu. Pak budete muset vybrat kombinaci jinou. Neni to obtiZné, nastavenim
kldvesovych zkratek se zabyva kapitola 7.5.2 Efektivni nastaveni klavesovych zkratek, strana 353.

Klavesova zkratka

Vyznam ve Writeru

Fl Zobrazeni ndpovédy
F2 Zobrazit a skryt panel vzorci
F3 Dokon¢it automaticky text
Pfi hleddni: dalsi vyskyt (Shift+F3 piedchozi)
F4 Zobrazit a skryt panel Zdroje dat
F5 Zobrazit a skryt Navigator
F7 Kontrola pravopisu
F8 Rezim rozsifovini vybéru
F9 Aktualizovat pole (viz také Nastroje | Aktualizovat | Pole)
F10 Vstup do hlavni nabidky
F11 Zobrazit a skryt okno Styly a formatovani
F12 Zapnout a vypnout &islovani (vytvofeni seznamu)
Ctrl+s Ulozit soubor na disk
Ctrl+n Vytvofit novy dokument stejného typu
Ctrl+o Otevtit existujici dokument
Ctrl+F2 Vlozit pole (viz také Vlozit | Pole | Jiné)
Ctrl+F3 Upravit automaticky text
Ctrl+Shift+F5 Zobrazit Navigitor, aktivovat prvek pro zménu strinky
Ctrl+F7 Zobrazit slovnik synonym
Ctrl+F8 Vypnout a zapnout stinovani poli (Zobrazit | Stinovani poli)
Ctrl+F9 Zobrazit pole (Zobrazit | Nazvy poli)
Ctrl+F10 Zobrazit a skryt Fidici znaky (Zobrazit | Ridici znaky)
Shift+F11 Vytvofit novy styl (v kategorii vybrané v okné Styly a formatovani)
Ctrl+Fll Ptejit do seznamu Pouzit styl
Ctrl+Shift+F11l Aktualizovat styl
Ctrl+F12 VloZit a upravit tabulku
Shift+F12 Zapnout a vypnout odrizky (vytvofeni vyctu)
Ctrl+Shift+F12 Vypnout &islovédni nebo odrizky

Tabulka 1: Zakladni kldvesové zkratky Libre Office Writer

Pro prici s textem lze pouzit napf. ndsledujici klavesové kombinace (vybér nejprakti¢téj-
$ich). Pfi vytvafeni byla pouzita nipovéda programu Writer, kde najdete kompletni seznamy.
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Klavesova kombinace Efekt
Ctrl+a Vybrat vie v dokumentu
Ctrl+j Zarovnat aktudlni odstavec nebo vybrany text do bloku (pfimé formato-

vani textu)

Ctrl+e Zarovnat aktudlni odstavec nebo vybrany text na stfed (pfimé formato-

vani textu)

Ctrl+l Zarovnat aktudlni odstavec nebo vybrany text vlevo (pfimé formatovani
textu)

Ctrl+r Zarovnat aktudlni odstavec nebo vybrany text vpravo (pfimé formatovani
textu)

Ctrl+Shift+p Vybrany text formatovat jako horni index (pf{mé formétovéni textu)

Ctrl+Shift+b Vybrany text formétovat jako dolni index (pfimé formatovani textu)

Ctrl+f Rychle najit text

Ctrl+Shift+f Najit dalsi vyskyt hledaného textu

Ctrl+h Najit a nahradit

Ctrl+z Vritit posledni akei

Ctrl+Shift+y Znovu provést posledni akei

Ctrl+0 Pouzit vychozi styl odstavce

Ctrl+l Pouzit styl odstavce Nadpis 1

Ctrl+2 Pouzit styl odstavce Nadpis 2

Ctrl+3 Pouzit styl odstavce Nadpis 3

Ctrl+plus Vypocitat vyraz obsazeny v bloku a vysledek zkopirovat do schrinky

Ctrl+pomlé&ka Vlozit vlastni pomlcku (déleni slov nastavené uzivatelem)

Ctrl+Shift+minus Vlozit nezalomitelnou pomléku

Ctrl+Shift+Mezernik Vlozit nezalomitelnou mezeru — na jejim misté nejsou déleny fadky, a je-li

text zarovndn do bloku, nejsou ani roz§ifovany.

Shift+Enter Zalomit fddek bez zmény odstavce

Ctrl+Enter Ruéné zalomit stranku

Ctrl+Shift+Enter Zalomit sloupec v textech s vice sloupci

Alt+Enter Vlozit novy odstavec pfimo pted nebo za sekei ¢i tabulku
Ctrl+Alt+PgUp Ptejit na pfedchozi komentaf

Ctrl+Alt+PgDn Pfejit na ndsledujici komentdf

Tabulka 2: Prace s dokumentem

Klavesova kombinace Efekt

Sipka vlevo Pfesunout kurzor doleva

Shift+Sipka vlevo Pfesunout kurzor doleva a oznacit text jako blok
Ctrl+sSipka vlevo Piejit doleva na zacdtek slova
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Klavesova kombinace

Efekt

Ctrl+Shift+Sipka vlevo

Ptejit doleva na zacdtek slova a oznacit je jako blok

Sipka vpravo

Pfesunout kurzor doprava

Shift+Sipka vpravo

Pfesunout kurzor doprava a oznacit text jako blok

Ctrl+Sipka vpravo

Ptejit doprava na zacdtek dalsiho slova

Ctrl+Shift+Sipka vpravo

Ptejit doprava na zacdtek slova a oznacit je jako blok

Sipka nahoru

Pfesunout kurzor o jeden fddek nahoru

Shift+Sipka nahoru

Oznacit fadky jako blok smérem nahoru

Ctrl+sipka nahoru

Piesunout kurzor na zac4tek odstavce

Shift+Ctrl+sSipka nahoru

Oznacit do zacitku odstavce

Sipka dola

Piesunout kurzor o fadek nize

Shift+8ipka dolu

Oznacit fadky jako blok smérem dola

Ctrl+sipka dolud

Piesunout kurzor na konec odstavce

Shift+Ctrl+sSipka dola

Oznacit do konce odstavce

Home

Ptejit na zacdtek fadku

Shift+Home Oznacit text od stavajici pozice k zacdtku Fadku

End Ptejit na konec fadku

Shift+End Oznacit text od stavajici pozice ke konci fadku

Ctrl+Home V tabulce: Pfejit na zacitek obsahu v burice, druhé stisknuti: pfejit na
zaldtek tabulky, tfeti stisknuti: pfejit na za¢itek dokumentu
V sekei: Pejit na zacdtek sekce, druhé stisknuti: pfejit na zaldtek doku-
mentu
V textu: Pejit na za¢dtek dokumentu

Ctrl+Shift+Home Totéz jako Ctrl+Home, navic oznacit obsah jako blok

Ctrl+End V tabulce: Pfejit na konec obsahu v burice, druhé stisknuti: pfejit na ko-
nec tabulky, tfeti stisknuti: pfejit na konec dokumentu
V sekei: Prejit na konec sekce, druhé stisknuti: piejit na konec doku-
mentu
V textu: Pejit na konec dokumentu

Ctrl+Shift+End Totéz jako Ctrl+End, navic oznacit obsah jako blok

Ctrl+PageUp Umistit kurzor stfidavé do zdhlavi a na zacdtek strinky

Ctrl+PageDown Umistit kurzor stiidavé do zdpati a na konec stranky

Insert Pfepnout rezim vkldddni a pfepisovini textu

PageUp Posunout néhled obrazovky nahoru

Shift+PageUp Posunout néhled obrazovky nahoru a oznait jako blok

PageDown Posunout néhled obrazovky dola

Shift+PageDown Posunout néhled obrazovky doli a oznatit jako blok

Ctrl+Del Odstranit text smérem ke konci slova

Ctrl+Backspace Odstranit text smérem k zacitku slova

V seznamu: odstranit prizdny odstavec pfed aktudlnim odstavcem
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Klavesova kombinace Efekt

Ctrl+Shift+Del Odstranit text smérem ke konci véty

Ctrl+Shift+Backspace Odstranit text smérem k zacatku véty

Tab Odsadit polozku seznamu nebo vyctu (tj. posunout doprava)

Shift tab Zrusit odsazeni polozky seznamu nebo vyctu (tj. posunout doleva)
Ctrl+Tab Dalsi navrh funkce Automatické dokoncovani slov

Ctrl+Shift+Tab Ptedchozi ndvrh funkce Automatické dokon&ovini slov

Ctrl+ poklepani Pomoci této kombinace snadno a rychle ukotvite okna funkei Navigitor,

Stylista a jind nebo jejich ukotveni zrusite

Tabulka 3: Ovladani kurzoru

1.2.3 Navigator — vSestranny pomocnik

Znite Navigitor a pouzivite jej? Pokud zni alespori jedna z odpovédi ,ne, pak jste sprav-
nymi ¢tendfi nadi knihy. Navigitor je ndstroj hodny svého jména. S jeho pomoci najdete v do-
kumentu konkrétni tabulku, obrizek, nadpis nebo jiné soucdsti. Jakmile totiZz mnozstvi textu
naroste a dokument nabobtnd, za¢ne se orientace zhor$ovat, pfestanete si pamatovat, kde je ten ¢i
onen obrizek a v ¢em se li§f tahle tabulka od této. Zacnete tapat, pfemyslet o spravé dokumentu
a jak se v tom vyznat, pfestanete se soustfedit na obsah. Program se pro vis stane tézko ovladatel-
nym, nabudete dojmu, Ze vds brzdi a nenechd vés v klidu psét. Pfitom to vypadalo tak jednoduse.

Pfi psani dvou stran textu jeho vyhody moznd nedocenite. P¥i psani dvaceti stran textu uz
si budete fikat, Ze je docela prakticky a pfi psani dlouhé price plné riznych objektt (obrizkd,
rejstifkd, vloZenych objektd, zalozek) uz za néj budete dékovat.

DOPORUCENI: Pouzivejte Navigator, naprosto zésadné vam usnadni praci.
Je to jeden z nejlepsich pomocnikl v LibreOffice.

Navigdtor je univerzdlni ndstroj pro orientaci a navigaci v textu. Zobrazuje strukturu doku-
mentu a také data: nadpisy, obrdzky, tabulky, textové rdimce, vlozené objekty, rejstiiky, odkazy
a mnoho dalsich. Typické okno vidite na obrazku Navigator s nékolika rozbalenymi sekcemi.

Okno vyvolite klivesou F5 a stejnym zptlisobem ho i skryjete — nestydte se za to, Ze bu-
dete mit za néjakou dobu kldvesu F5 kviili Castému pouzivani viditelné vyhlazenou a lesklou.
Navigitor lze zobrazit také pomalejsim zptsobem pies nabidku Zobrazit | Navigator nebo
poklepanim na &islo strany v levém dolnim rohu okna (na stavovém fddku — viz kapitola 1.1.6
Stavovy Fadek, na strané 45).

53



— 1. Ziklady préce s textovym procesorem Writer

Navigétor s nékolika rozbalenymi sekcemi

1.2.4 Co obsahuje okno Navigatoru
Navigétor obsahuje tfi oblasti s ovlidacimi prvky: ikony v horni ¢ésti, stromovy seznam

v hlavni ¢dsti okna a pfepinaci vybér v dolni ¢dsti. Hlavni ¢dst si popiSeme za okamzik a protoze
pracuje se seznamem, fekneme si, Ze ten zobrazuje typy objektd, které je mozné v dokumentu
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pouzit. Nejsou to jen objekty, které jsou vidét po vytisknuti nebo exportu do PDEF, ale jsou to
také objekty souvisejici s ndstroji pouzivanymi pti psani. To jsou napt. poznidmky nebo zilozky,
coz jsou obvykle pouze ,provozni“ zdznamy, které se ve vysledku nemaji objevit.

Stromova struktura zobrazuje u nadpist jejich vzajemny vztah — nejvyse je nadpis prvni
urovné, pod nim jsou nadpisy druhé, tfeti a dalsich urovni. Pfi vytvofeni dokumentu z bézné
$ablony je nejvyse odstavec oznaleny stylem Nadpis 1, pod nim jsou odstavce oznacené stylem
Nadpis 2 atd. Této struktufe se fikd osmova a nemust ji tvofit jen tyto styly (vice v kapitole 2.8.9
Osnova a &islovdni, strana 89).

V okné Navigatoru se ddle zobrazuji tabulky, textové rimce, obrazky, vlozené objekty (OLE),
zalozky, sekee, hypertextové odkazy, bézné odkazy, rejstiiky (sem patii také obsah), komentafe
a kresby. Ptiklad Navigatoru s informacemi vidite na obrdzku Navigator s nékolika rozbaleny-
mi sekcemi. Klepnutim na kategorii, napi. Nadpisy, se jeji obsah rozbali, nebo sbali — pokud
z4dny obsah tohoto typu neexistuje, nestane se nic (napt. OLE objekty zfejmé nevytvati kazdy).

Jakmile je strom ¢&i seznam rozbaleny, 1ze manipulovat s jednotlivymi polozkami — klepnu-
tim polozku zaméfite a vyberete, poklepdnim se pfesunete na misto v dokumentu, kde je poloz-
ka vlozena. Timto zptsobem se miZete velmi rychle pfesunovat na riznd mista v dokumentu,
a to opravdu pouhym poklepdnim. V seznamu jsou v§echny objekty, které se v dokumentu ob-
jevuji, navic si mizete vytvorit vlastni zichytny bod — zdlozku (prace se zdlozkami je vysvétlena
v kapitole 4.10.3 Jak vlozit zdlozku a pozdéji ji zase najit, strana 285).

1.2.5 Polozky v Navigatoru a jejich kontextova nabidka

Kazdi polozka ma kontextovou nabidku, jez obsahuje funkce pfistupné i pfes ikony v okné
Navigétoru — pfistup k funkcim se tedy duplikuje. V kontextové nabidce se objevuji tyto typické
polozky: Uroveii osnovy, Zplsob pretahnuti, Zobrazeni a piipadné dalsi polozka pojme-
novand podle kategorie, resp. typu objektu (napi. Obrazek, Tabulka).

Volba Uroveri osnovy souvisi s vytvofenim obsahu dokumentu; ten je zaloZen na osnove.
Je mozné zde vybrat, kolik urovni osnovy se md v okné Navigdtoru zobrazovat — s hloubkou
osnovy pfi vytvofeni obsahu to oviem nemd nic spole¢ného, zde jde opravdu jen o mnozZstvi
informaci, které budou zobrazeny v Navigitoru. Pokud piSete dokument s mnoha nadpisy né-
kolika urovni, miZe se vim hodit, kdyz uvidite napf. jen nadpisy prvni a druhé urovné, protoze
nadpisi tfeti rovné pouzivite tolik, Ze se v nich uz neni mozné vyznat. Misto nich mazZete pro
navigaci pouzivat napf. zdlozky. Bézné je nastaveno vsech deset urovni osnovy.

Zpusob pretahnuti urcuje vysledek pietazeni objektu z Navigitoru do dokumentu.
Pfetazeni funguje na principu ,uchop a pust®, tedy vyberte polozku v Navigitoru, stisknéte
tlacitko mys8i, pfetdhnéte kurzor mysi na cilovou oblast a tlacitko uvolnéte. Zpusoby pro pfeta-
hovéni jsou tfi:

* Vlozit jako hypertextovy odkaz — v cilovém misté bude vytvofen hypertextovy od-

kaz na polozku (nadpis, obrazek, tabulku apod.) - odkazem je interni ndzev objektu. Na
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cilovy objekt se pfemistite pomoci Ctrl a klepnutim na text odkazu. Pokud se zméni
nézev objektu, text i cil odkazu pfestane platit (tzn. neaktualizuje se automaticky).

* Vlozit jako odkaz - v cilovém misté bude vytvofen odkaz na vybranou polozku, je
tedy vytvofena kopie jen pro &teni. Ve skutecnosti se jednd o chrinénou sekei, jejiz
obsah lze aktualizovat pfes nabidku Nastroje | Aktualizovat | Odkazy. Sekci pak
1ze upravit & odstranit pomoci dialogového okna Upravit sekce vyvolaného z nabidky
Format | Sekce. Na prici se sekcemi se vice zaméfuje kapitola 4.7.7 K ¢emu slouzi
sekce, jak s nimi pracovat a jak se jich zbavit, strana 265. Odkazy nelze vytvifet pro
grafické objekty, OLE objekty, odkazy a rejstiiky. Vyuzit je lze pro nadpisy (a celé ka-
pitoly), rimce, sekce a tabulky.

* Vlozit jako kopii — v cilovém misté bude vytvofena kopie vybrané polozky. Nelze tak
bohuzel ovsem kopirovat grafiku, OLE objekty, odkazy a rejstfiky, ale velmi to ocenite
pii kopirovini tabulek, kapitol nebo textovych ramcii.

Volba Zobrazeni je totoznd s piepinacem v dolni &dsti okna Navigitoru. V seznamu se
zobrazuji aktudlné oteviené dokumenty. Pepina¢ (¢i polozka kontextové nabidky) slouzi k vy-
béru dokumentu, jehoZ informace se v Navigdtoru zobrazuji. Nemusi to tedy byt jen aktivni
dokument, lze si zobrazit napf. nadpisy nebo obrizky jiného otevieného dokumentu. To se
hodi v pfipadg, Ze piSete kapitoly knihy nebo zpracovévite pisemnou prici a jeji pfilohu zdroven
a chcete mit pfehled o vloZenych obrazcich nebo jinych objektech. Zirovei je to nezbytny po-
mocnik pfi kopirovini ¢dsti z jednoho dokumentu do druhého.

Posledni polozka se zobrazuje jen u nékterych objekti a je u kazdého z nich jind. Byvé po-
jmenovéna podle typu objektu, ke kterému patfi napf. Poznamka nebo Obrazek. V principu
ale vzdy obsahuje moZnost vybrany objekt zménit nebo pfejmenovat a hlavné odstranit.

POZNAMKA: Navigator neumozriuje vytvofit 7adné objekty v dokumentu,
pouze je zobrazuje nebo odstranuje. | kdyZ je to mozna nepraktické, nelze

pres kontextovou nabidku vlozit ani poznamku, ani novy nadpis, ani obra-
zek - prosté nic. Pro vkladani objektl je uréena celé hlavni nabidka Vlozit.

1.2.6 Ikony v Navigatoru

Horni panel s ikonami slouZi pfevizné k rychlému sekvenénimu pfistupu k prvkim jednoho
typu. Sekvenéni znamend, Ze lze postupovat na nisledujici nebo pfedchozi prvek — vyjimku tvofi
prvek pro vlozeni konkrétniho &isla stranky. Protoze jsou jednotlivé ikony praktické a mohou vim
usnadnit praci, vysvétlime si jejich vyznam a funkci, a to s vyuzitim obrazku Okno Navigatoru.

Prvni ikona je aktivni pouze tehdy, pokud pracujete s hlavnim dokumentem. Ikona pak pfe-
pind mezi dvéma rezimy: spravou vloZenych dokumentt a pohledem na strukturu dokumentu.
Koncepci price s hlavnimi dokumenty se v této knize nevénujeme.
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Okno Navigatoru

Druhi ikona zobrazi okno Navigace. V ném lze zménit typ polozky (objekt dokumen-
tu), ktery je bran v potaz pfi posunu na nésledujici nebo piedchozi prvek — viz dalsi dvé ikony.
Tkony se Sipkami nahoru (resp. pfedchozi) a dolii (ndsledujici) pfesunou textovy kurzor o jeden
objekt zpét, respektive vpted. Pokud pomoci okna Navigace (viz pfedchozi tla¢itko) vyberete
jako typ polozky tabulku, pak se pomoci téchto dvou tla¢itek mizete posunovat po tabulkich
v dokumentu. Uplné stejné se mizZete pfesunovat pouze po kresbach, obrazcich, grafech, po-
zndmkdch, zalozkach a dalsich objektech. Podrobny popis najdete u okna Navigace, na strané
60.

Vstupni fadek s ¢islem slouzi k pfesunu na konkrétni stranu dokumentu — staéi zadat jeji
¢islo a stisknout Enter; posunovat se mizete také klepnutim na sipku pro pfedchozi ¢i nésle-
dujici stranu. Textovy kurzor se pfesune na zacdtek zadané strany.

Dalsi je pfepina¢ se tfemi hodnotami, které uréuji zpisob pfetazeni polozky z Navigédtoru
do okna dokumentu. Vysvétleno v kapitole 1.2.5 Polozky v Navigétoru a jejich kontextovd na-
bidka na strané 55.

Posledni dv¢ ikony v prvnim fddku slouzi k pfesunu ¢dsti dokumentu (kapitoly) nahoru
nebo dolu. Vyberte klepnutim nadpis a klepnéte na ikonu se $ipkami nahoru. Nadpis a viechen
text do dalsiho nadpisu bude pfesunut smérem k zacatku dokumentu, a to pfed pfedchozi nad-
pis. Funguje to i obricené — smérem ke konci dokumentu. Lze tak velmi rychle pfesouvat velké
mnozstvi dat (srovnejte s moznostmi pietazeni vyse). Pokud stisknete kldvesu Ctrl a klepnete
na nékterou z ikon, bude pfesunut pouze nadpis bez textu.
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UPOZORNENI: Presunuti kapitoly je vratné pomoci Upravy | Zpét nebo kla-
vesové zkratky Ctrl+y. Presto presouvejte s rozmyslem a vzdy méjte vytvo-
fenu zélozni kopii dokumentu, viz 7.2 Sekce Nacitani/ukladani, strana 333.

Spodni fada ikon na pfehlednosti nepfidavd, ackoliv ikony symbolizuji velmi praktické
ndstroje. Prvni z nich skryje seznam Navigitoru a spodni vybér, ziistanou jen horni dvé fady
ikon a miniméln{ verze Navigitoru, kterou vidite na obrazku Minimaini verze Navigatoru.

Minimalni verze Navigdtoru

UPOZORNENI: lIkona pro skryti seznamu s objekty je funkéni pouze tehdy,
je-li Navigator zobrazen jako plovouci okno. Pokud je zapustény do pracov-
ni plochy, klepanim na ikonu ni¢eho nedocilite.

Druhd ikona zobrazuje pouze obsah aktudlni kategorie, ostatni se skryji. Muzete se tak
zabyvat jen nadpisy (piiklad na obrdzku V Navigatoru jsou zobrazeny jen nadpisy), nebo
jen obrdzky. Zkrétka skryjete informace, které vis momentalné nezajimaji, ¢imz si préci usnad-
nite a zpfehlednite.

Dalsi ikona vlozi pfipominku, v ndpovédé programu uvddénou také jako upominku.
Jedni se o nejjednodussi zptsob pro vytvofeni zdznamu o dilezitém misté (vytvorfeni ,kotvy®)
— vznikne tam, kde je textovy kurzor. Nijak se nepojmenovévd, bohuzel vsak neni ani nijak
zobrazena a neni ani dostupny celkovy seznam pfipominek. Jediny mozny pfistup k existujicim
pfipominkdm je pomoci sipek v okné Navigace (obrizek Navigace dokumentem).
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V Navigétoru jsou zobrazeny jen nadpisy

Dalsi trojice ikon spolu souvisi, jednd se o pfistup do zdhlavi, zdpati a k poznidmce pod
arou. Vsechny ikony funguji jako pfepinace dvou stavi. Prvni ikona umistuje kurzor stiidavé
do zédhlavi a na zacdtek aktudlni strany, druhd ikona pak do zdpati a na posledni znak strany.
Jakmile se do pracovniho prostoru dostane zdhlavi nebo zédpati, druha funkce se vztahuje k dru-
hému viditelnému zéhlavi nebo zdpati. To znamend, Ze se kurzor nepfesouvi na zacdtek nebo
konec stejné stranky, ale pouZije se pfedchozi nebo nasledujici strana.

PRIKLAD: Pokud klepnete na ikonu pro presun na zahlavi/zacatek stra-
ny a kurzor se nachézi, na strané pét, premisti se do zahlavi strany pét.
Opétovné stisknuti premisti kurzor na prvni znak strany pét. Klepnuti na
ikonu pro presun na zapati/konec strany presune kurzor na zéapati strany
Ctyfi, protoze to je jiz viditelné. Dalsi klepnuti na stejnou ikonu presune kur-
zor na posledni znak strany Ctyfi.

59



— 1. Ziklady préce s textovym procesorem Writer

Podobné funguje tfeti ikona, kterd obdobnym zpuisobem pfesouvd kurzor mezi textem
poznimky pod ¢arou a jejim indexem v textu. Dluzno podotknout, Ze uplné stejné to funguje,
pokud na index klepnete levym tlacitkem mysi — musite pfi tom jesté drzet stisknutou klavesu
Ctrl (coz plati pro vSechny odkazy).

Tteti ikona od konce omezuje pocet zobrazenych urovni osnovy, jednd se o totéz jako
v kontextové nabidce Navigétoru, viz kapitolu 1.2.5 Polozky v Navigitoru a jejich kontextovd
nabidka, na strané 55.

Posledni dvé ikony jsou ndstrojem hromadného niceni dokumentu, pokud nema tvirce
stielecky prukaz. S jejich pomoci lze totiZ ménit Groveil, kterou md vybrany nadpis v osnové
(pro jiné polozky jsou tlagitka neaktivni). V praxi to znamend, Ze se nadpis posune o uroven vy
nebo niZ a ¢asto s sebou vezme své podfizené, tedy v§echny nadpisy v kapitole. Ovsem jakmile
se zase vraci zpédtky na niz§{ Groveri (druhd ikona), néktefi diive podiizeni uz jej nechtéji znit,
a tak se vim mohou snadno pomichat.

DOPORUCENI: Pfesun kapitol nebo zménu jejich pozice v osnové si radéji
vyzkous$ejte na testovacim dokumentu, ulozeném pod jinym jménem. Je
pravdépodobné, ze se béhem presunu ,ztratite” a pomichate si nejen sa-
motnou osnovu, ale také text dokumentul!

1.2.7 Okno Navigace

S navigaci v dokumentu uzce souvisi nendpadné okno, které jsme nékolikrit zminovali
a které vidite na obrdzku Navigace dokumentem. Aktivuje se klepnutim na druhou ikonu
zleva v horni fadé Navigdtoru nebo klepnutim na prostfedni tla¢itko v pravém rohu okna doku-
mentu (tladitko je mezi Sipkami ve svislém posuvniku).

POZNAMKA: Tlacitko se $ipkami v pravém dolnim rohu od verze 4.3 zmize-

lo a objevuje se na listé Najit. Ta se zobrazuje po stisku Ctrl+£.

Ziejmé ho moc uzivatelii nepouzivi, ale je to (jejich) skoda (mozna je to proto, Ze ve vy-
chozim stavu je — na rozdil od Navigitoru — nelze vyvolat Zddnou klavesovou zkratkou). Dvé
fady ikon nabizeji rychlého pomocnika pro pfesun na rizné ¢isti dokumentu. Vyznam téméf
véech funkei jsme uz zminili, proto vds odkazujeme na pfedchozi text o Navigitoru v kapitole
1.2.4 Co obsahuje okno Navigitoru, na strané 54; zde uvedeme jen ndzvy ikon a nezbytné
dopliiujici informace.
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Navigace dokumentem

V pravé &asti okna Navigace jsou sipky pro pfesun na predchozi objekt a na ndsledujici
objekt. Vybrany objekt se textem zobrazuje pod ikonami. Témi objekty jsou:
* v prvni fadé: tabulka, textovy rimec, obrdzek, objekt OLE, strinka, nadpis, pfipomin-
ka, kresba, ovladaci prvek;

POZNAMKA: Sipky ve svislém posuvniku jsou ¢erné, pokud

se prechazi mezi stranami (vychozi stav). Pokud jste typ objek-
tu v okné Navigace zménili, jsou Sipky modré.

* ve druhé fadé: sekee, zdlozka, vybér, pozndmka pod ¢arou, komentdf, opakovat hledéni,
polozka v rejstiiku, vzorec v tabulce, chybny vzorec v tabulce.
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2. Styly a formatovani

Predstavte si, Ze dostanete stostrinkovy material, ktery méte za kol v kritké dobé néjak
upravit a obratem dodat vysledny dokument. Zjistite, Ze je nutné zménit velikost a barvu nad-
pisd, samotné pismo textu, ordmovat efektné vSechny obrazky a do zéhlavi strinky doplnit ¢as
zpracovini dokumentu.

Pokud autor dokumentu pouzil styly, méte vyhrano. Pokud ovem styly nepouzil a cely
dokument je formdtovany ruéné, cekd vds mnohahodinovd imornd price a zhnuseni nad tim,
Ze pocitace pfiddvaji mnozstvi prace. Pocitace nebo programy za to pochopitelné nemohou.

2.1 Ruéni (pFimé) formatovani versus styly

Ruéni (nebo také pfimé) formatovéni je zpsob Gpravy dokumentu, kdy chce autor dosdh-
nout zamyjsleného vzhledu a pouziva k tomu nejsnazsi prostredky — tla¢itka pro zvyraznéni textu,
pfimou zménu pisma a jeho vlastnosti, mnozstvi mezer a prizdnych odstavci pro vycentrovani
textu apod. Timto zptsobem, ktery je zaloZen pravé jen a pouze na vzhledu dokumentu, vznika
dilo, které nelze efektivné udrzovat ani ménit. Kazda zména s sebou pfindsi obrovské ¢asové
ndroky, protoze je nutné kazdou ¢ast dokumentu upravit ru¢né.

UPOZORNENI: Ru¢ni neboli pfimé formatovani je $patny zplsob, jakym vy-
tvaret jakékoliv dokumenty. Vysledny dokument je zcela zalozen pouze na
vzhledu a z principu jsou moznosti jeho Uprav omezené. Kazda zména je
pracna a neefektivni, coz vede k frustraci uzivatele.

TIP: Ruéni formatovani odstranite pomoci Ctrl+m. Tim odstranite rucéni
Upravy textu a obnovite parametry, které jsou pro dany odstavec nebo vy-
bér definovany ve stylech. Pro bézny odstavec textu se tedy uplatni odstav-
covy styl a pfipadné také vSechny znakové styly pouzité na jeho ¢asti.

Styly tvori strukturu dokumentu, jeho kostru a pétef. Jejich vlastnosti 1ze velmi snadno mé-
nit, vzhled dokumentu lze upravit béhem sekund. V prvotni fizi pfipravy dokumentu nezdlezi
na tom, jak styly (a tfeba nadpisy) vypadaji. Dulezité je, Ze jsou styly v dokumentu pouzity.

DOPORUCENI: Pouzivejte styly pro text, stranky, znaky a dal$i soucasti do-
kumentu. Neni to vymysl| LibreOffice - styly, pfedlohy, Sablony a vzory jsou
pouzivany v kazdém kvalitnim programu.
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2.2 Co jsou styly

Styly pfedepisuji, jak ma vypadat urcita ¢ast dokumentu. Jsou rozdéleny do nékolika kate-
gorii: odstavcové, znakové pro Csti textu, strankové, styly rdameii a styly pro seznamy. Kazdé casti
dokumentu (znaku, odstavci, rdmci atd.) 1ze pfifadit styl — pfifadit je oviem musi sém autor, coz
je zfejmé jedind nevyhoda styld. Nepfifadi se automaticky, je nutné pfifadit je ruéné — ovsem
jen jednou. Tato price se pak stokrdt vriti pfi pozdéjsich upravich dokumentu. Zikladni cha-
rakteristiku styld obsahuje tabulka Kategorie styl(, na strané 78.

DOPORUCENI: Pouzivejte styly na dokumenty delsi neZ jedna stranka tex-
tu. Bez stylt napfiklad nevytvorite obsah dokumentu, nebudete schopni
udrzet jednotny vzhled dokumentu a celkové si pridate mnozstvi prace.

Dokument je z pohledu styla roz¢lenén na znaky, ty tvofi odstavce; dile pak existuji se-
znamy a objekty v ramcich. To vie je umisténo na strinkdch. V kazdé této kategorii lze vytvofit
fadu stylu, které se pak pfifazuji konkrétnim ¢astem dokumentu a urcuji:

¢ vzhled a chovini nadpisd, bézného textu, textu v zdhlavi;

* vzhled a strukturu strinek (jejich velikost, okraje, pozadi, velikost zahlavi a zdpati;

* vzhled a chovini rimci (barvy, ohraniceni apod.).

Vsechny styly lze upravit a 1ze samozfejmé vytvéfet nové, vlastni. Styly mohou existovat
ve vztazich rodi¢-potomek, kde potomek dédi vlastnosti rodice (napf. viechny nadpisy maji jed-
noho rodice a dédi od né&j nékteré vlastnosti). Existuje také vztah, kdy je jeden styl Fidici, i kdyz
neni rodi¢em — tyka se to napf. odstavcového stylu, jemuz jsou podfizeny styly znakové a mohou
za urcitych okolnosti pfebirat nékteré jeho vlastnosti.

Ke spravé styla slouzi okno (¢i panel) Styly a formatovani, které vidite na obrazku Okno
Styly a formatovani. Zobrazite ho a skryjete pomoci klavesové zkratky F11 nebo z nabidky
Format | Styly a formatovani. Okno lze ukotvit jako panel, jak piseme v kapitole 1.1.7 Okna
nebo panely, na strané 47.
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Okno Styly a forméatovani

2.3 Proc styly pouzivat

Mnoho uzivatelt vibec nevi, jak se styly ovlddaji a k ¢emu slouzi. Pokusime se demons-
trovat jejich vyhody a vSude, kde je to vhodné, budeme nabddat k jejich pouzivini. Je to totiz
vyborny nastroj. Ke spravé styli slouzi zmifiované okno Styly a formatovani (obrizek Okno
Styly a forméatovani). Na jeho hornim okraji se nalézaji ikony, které pfepinaji dfive zminéné ka-
tegorie styld (zminéné v kapitole, na strané 63). V dolni ¢sti je pfepinag, kterym lze redukovat
mnozstvi zobrazenych styla v kategorii — u odstavcovych je jich opravdu hodné.

Velkd vétsina stylu je jiz pfipravend, ale samozfejmé si muzZete vytvofit dalsi. Pro bézny
text se pouzivd T&lo textu nebo Vychozi styl, pro nadpisy Nadpis 1, Nadpis 2 atd. Takze pokud
pak pfijde pozadavek, Ze ma byt nadpis prvni Grovné jinym pismem ¢i barvou, neni problém de-
finici stylu upravit. Okamzité a automaticky se tato zména projevi u véech ¢asti dokumentu,
které maji stejny styl (tedy u vSech nadpisi se stejnym stylem).
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TIP: Vyhoda styll spociva v tom, Zze pokud zménite vlastnost stylu, ihned
se zméni vSechny ¢asti dokumentu, které tento styl nesou. Béhem nékolika
sekund mizete ménit barvy nebo velikost pisma u vSech nadpisl, rémovat
obrazky nebo upravovat zahlavi u své dvousetstrankové prace.

2.4 Jak se styly efektivné pracovat

Na obrizku Okno Styly a formatovani vidite okno pro spravu stylii. Klepnutim na ikony
v horni fad¢ se pfepinaji kategorie styld. Prvni ikona v okné Styly a formatovani zajisti, ze
se v seznamu styld zobrazi styly odstavcové. Druha ikona zobrazi seznam znakovych styla.
Tteti ikona zobrazi seznam styli pro ramce (textovy ramec, byva také kolem obrizki). Ctvrtd
ikona zobrazi seznam strinkovych stylt. Pitd ikona pak zobrazi seznam styld pro seznamy.
Nezapomerite, Ze mnozstvi vypsanych informaci je ovlivnéno filtrem v dolni ¢dsti okna, viz dile
v kapitole 2.6 Jak pracovat s oknem Styly a formdtovdni, na strané 71.

Pokud jste napsali odstavec textu a chcete z néj udélat nadpis, umistéte do tohoto textu
textovy kurzor (nemusite odstavec oznalovat) a poklepejte v okné Styly a formatovani na
styl Nadpis 1. Vzhled odstavce se zméni — pismo bude velikosti odpovidat nadpisu — a pokud
si zobrazite Navigitor (kldvesou F5), uvidite nadpis také v jeho struktufe. Stejnym zpiisobem
pokracujte dile, pro podfizené nadpisy pouzivejte styly Nadpis 2, Nadpis 3, pro bézny text pak
Telo textu.

TIP: Na listé Formatovani se nachéazi rozbalovaci seznam odstavcovych sty-
[G. Pokud v ném néktery vyberete, nastavi se pro odstavec, v némz je umis-
tén textovy kurzor. Styly se zobrazuji ve svém skuteé¢ném vzhledu, jak vidite
na obrazku Seznam stylu na listé.

Potiebujete-1i pfifadit styl jen ¢4sti odstavee (textu), oznacte text a pfifadte mu znakovy
styl — tedy pfepnéte seznam pomoci druhé ikony a vyberte napf. Silné zdiiraznéni nebo jiny.
Pro rdmce plati stejny postup — vybrat mysi a prifadit styl ze tieti sekce. V pfipadé strinek na-
jdete ndvod v kapitole 4.3.1 Jak vlozZit novou stranku nebo ji pfed¢asné ukondit, na strané 196.
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Seznam styld na listé

TIP: Styldm lze priradit klavesovou zkratku, takZe se vase prace jesté vic
zefektivni. Napt. uz standardné lze pro styl Nadpis 1 pouzit Ctrl+l, pro
Nadpis 2 pak Ctrl+2, pro vychozi styl odstavce pak Ctrl+0. Dalsi kldveso-
vé kombinace pro ,rychlé psani” naleznete v kapitole 1.2.2 Ovladani pomo-
ci kldvesnice, na strané 49.
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2.5 Jak styl vytvofFit, upravit a odstranit

Vsechny styly maji kontextovou nabidku, kterou vyvolate klepnutim pravého tlacitka mysi
na vybraném stylu (v okné Styly a formatovani). Typické nabidka m4 tii polozky: Novy...,
Upravit... a nékteré pak také Smazat... Prvni z nich zalozi novy styl — resp. nejprve zobrazi
dialogové okno (vidite ho na obrazku Vytvofit novy odstavcovy styl) s vlastnostmi budouciho
stylu. Novy styl bude spojen se stylem, nad nimz jste pravé tlacitko mysi stiskli. Z tohoto stylu
pfevezme novy styl zdkladni vlastnosti, bude jeho potomkem. Pro zaditek zadejte jeho Nazev,
muzZete pouzit Ceské znaky, protoZe podle jména se budete orientovat. Vhodnym nédzvem jsou
napf. Hlavni nadpis, Nadpis vnofené sekce, Obrazek se stinem nebo Nézev soucastky. Vyznam
dalsich polozek vysvétluje kapitola 2.8.2 Organizitor, na strané 78.

Vytvofit novy odstavcovy styl

TIP: Nedavejte do ndzvil stylt barvy - je dost pravdépodobné, Ze na barev-
nost dokumentu zménite nazor a styl pojmenovany ,Zeleny nadpis” mize
byt klidné hnédy. Nazev by mél navic obsahovat Ciselné oznaceni Grovné
vV Osnove.
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Pokud budete chtit pozdéji wzhled upravit, napf. u nadpisi prvni Grovné zménit pismo
a jeho velikost, nebude to Zadny problém. Definici stylu lze zménit pravé pomoci okna Styly
a formatovani. Klepnéte pravym tlacitkem na nédzev stylu (Nadpis 1) a vyberte polozku
Upravit... Zobrazi se okno s mnoha kartami, klepnéte na kartu Pismo a zmérite velikost ¢i
rodinu pisma. Zménu potvrdte klepnutim na tlacitko OK. Ihned se zméni pismo ve véech nad-
pisech prvni urovné — tedy odstavcich, které nesou styl Nadpis 1.

POZNAMKA: V nékterych piipadech je mozné upravit vychozi styly pfimo
z nabidky Format nebo z kontextové nabidky. V takovém pripadé je v zahla-

vi okna s Upravami text obsahujici nazev stylu. Pokud tam informace o stylu
neni, upravujete pouze vybér nebo jeden konkrétni objekt (odstavec), jde
tedy o nevhodné pfimé formatovani.

Posledni polozkou je Smazat... — zobrazuje se pouze u styll, které jste vytvofili vy sami
(respektive autor dokumentu). Pfi mazini jste dotizdni, zda si opravdu piejete sty/ smazat.
Pokud je styl nékde v dokumentu pouzit, jste na tuto skutenost taktéz upozornéni (viz obra-
zek Potvrdit smazani pouzitého stylu). Potvrdite-li odstranéni pouzitého stylu, patfi¢nému
objektu (textu) bude pfifazen styl rodicovsky, pfipadné Vychozi styl (kazdy objekt musi mit né-
jaky styl, byt by to mél byt Vychozi styl). Mazete-li styl, ktery je rodi¢em, jeho potomci nejsou
smazdni, ale pfesunuti o Groven vyse, ziskaji tedy nového rodice a nové vlastnosti. Smazdni stylu
je sice proces vratny, nicméné v podstaté devastujici — styl 1ze do dokumentu vritit, ale vztahy
mezi styly nikoliv. Méjte vzdy zdlohu dokumentu!

UPOZORNENI: Stisknéte klavesu Ctrl a klepnéte na vice styld, oznadite je.
Klavesou Del je pak mlzete smazat vSechny. Zabudované styly jako napfr.
Nadpis 1, Télo textu nebo Obrazek nelze smazat, pouze zménit.

Potvrdit smazani pouZitého stylu

Pokud vim Zadny styl nevyhovuje nebo si chcete vytvofit vlastni, ¢téte kapitoly 2.7 Pruzné
vytvafeni styld (strana 73) a zejména 2.8 Formatovéni prostfednictvim styli (strana 76).
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2.6 Jak pracovat s oknem Styly a formatovani

Vyznamnou pomiickou pii praci se styly v okné Styly a formatovani je piepinac v dolni
Casti okna, ktery redukuje mnozinu zobrazenych stylii. M4 pochopitelné také volbu VSechny
styly, ale je prakticky zejména kvili filtram. Ty se vztahuji na seznam stylt vybrané kategorie,
pfi¢emz nejvice moznosti je k dispozici pro odstavcové styly.

POZNAMKA: Rozlisuji se styly odstavcové, znakové, styly ramci, styly stran
a styly seznam(. Na to je tfeba myslet, protoZe napr. odstavcovy styl ne-
|ze aplikovat pouze na ¢ast textu, ale vzdy na cely odstavec. Pro prepinani

kategorie slouZi ikony v horni ¢asti okna Styly a formatovani. Okno Styly
a formatovani vidite na obrézku Styly tvofi stromovou strukturu.

Pro vSechny kategorie styla jsou k dispozici nédsleduji filtry:

* Hierarchicky — zobrazi stromovou strukturu styli, pokud existuje; napt. styl Nadpis
ma mnozstvi potomkil, nebo Vychozi styl je rodi¢em mnoha dal$im stylim, které z ngj
dédi vlastnosti; podfizené styly zobrazite klepnutim na $ipku pfed ndzvem stylu; rodice
stylu 1ze snadno ménit pouhym pfetazenim v seznamu;

* Vsechny styly — zobrazuje vechny existujici styly jako seznam;

* Skryté styly — styly mohou mit nastaveno, Ze jsou skryté, tento filtr je zobrazi;

* Pouzité styly — zobrazi pouze styly, které jsou v dokumentu pouzity;

* Vlastni styly — zobrazi pouze styly, které vytvofil autor dokumentu.

Pro odstavcové styly jsou pak navic pfitomny jesté dalsi filtry, kromé volby Automaticky
je vdechny lze nastavit v Organizatoru pii Gpravé vlastnosti stylu, viz 2.8.2 Organizitor, na
strané 78.

* Automaticky — styly odpovidaji aktudlnimu kontextu;

* Styly textu — vSechny styly pro formdtovini textu;

+ Styly kapitol — styly ur¢ené k formétovani nadpisg;

+ Styly seznamu - styly pro formdtovani seznamii, vycti a ¢islovéni;

* Styly rejstiiku — styly urcené k formdtovani rejstiika a obsahi;

*+ Zvlastni styly — pro formdtovani zdhlavi, zdpati, pozndmek pod &arou, vysvétlivek,

tabulek a popiski;

* HTML styly — pro prici s HTML dokumenty;

* Podminéné styly — uzivatelem definované podminéné styly.
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Styly tvofi stromovou strukturu
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2.7 Pruzné vytvareni stylu

V pravém hornim rohu okna jsou jesté dalsi dvé ikony. Ta vlevo, s kyblickem, oznacuje
¢innost pojmenovanou ,rezim vyplilovini formétu®. Funguje jako pfepinac —ve stavu ,zapnuto*
se kurzor my$i zméni na symbol kbeliku, kterym nalévite styl tam, kam klepnete. MuzZete mysi
také tdhnout a drzet levé tlacitko stisknuté — aktivni styl se bude aplikovat na text (resp. objek-
ty), kterého se mysi , dotknete”.

Styl, ktery budete kbelikem rozlévat, je nutné nejprve vybrat v okné Styly a formato-
vani, v§imnéte si, Ze mizZete pouzit nejen znakové, ale také vSechny ostatni styly! Pouhym
klepnutim muzZete pfifazovat styl konkrétnim nadpisim ¢i jinym odstaveim, konkrétnim ob-
rdzkam nebo vybranym seznamam. Styl reaguje jen na odpovidajici objekty a ¢dsti dokumentu.
V ptipadé strinek ov§em zménite styl celého dokumentu, nikoliv pouze aktudlni stranky — to
neni chyba, je tfeba postupovat podle kapitoly 4.3.8 Jak zménit orientaci jedné stranky na sifku,
na strané 199.

TIP: Pokud chcete snadno a rychle orémovat pouze vybrané obrazky, pfi-
pravte si treba styl s rameckem, umistéte na néj kurzor v okné Styly a for-
matovani, aktivujte klepnutim na ikonu rezim vypliiovani formatu a na vy-
brané obrazky jen klepejte. Ihned se zobrazi podle vybraného stylu - tedy
s rameckem. Na jedno klepnuti.

Na obrézku Dal$i moZnosti vytvareni styl( vidite vpravo ikonu a jeji rozbalenou nabid-
ku. Té jsme zatim pozornost nevénovali a zbyva tedy vysvétlit jeji funkce. Byt je to dalsi z prv-
ki, ktery nemd péknou ikonu a je tak trochu nenédpadny, jeho vyznam ocenite, pokud se price se
styly stane vasi rutinou (coZ bychom si ptili). Diky tomuto tlagitku totiz mizete vytvéafet styly
z textu, ktery jiZz md nastavené formatovdni.

PRIKLAD: Dostanete dokument, ktery vypada pékné a forméatovani je po-
mérné dobré, nicméné nejsou pouzity styly. ProtoZe po vas na ném budou
pracovat jesté dalsi kolegové, rozhodné se vyplati, aby bylo formatovénina
stylech zaloZzeno. Zvladnete to za chvili, vzhled zlstane v podstaté stejny, vy

Po klepnuti na ikonu se zobraz{ mald nabidka. Prvni polozka — Novy styl z vybéru — se
hodi pravé pro vySe popisovany piipad. Predstavte si, Ze méte dokument, v némz jsou pouzity
ruzné velké nadpisy, zarovndni textu na stfed a do bloku. Pfi bliz§im zkoumdni oviem zjistite, Ze
nejsou pouzity styly, ale Ze je vie nastaveno rucné, tedy pfes nabidku Format | Odstavec, pii-
padné pomoci tladitek na ndstrojovych listach (tu¢né pismo, rodina pisma, velikost pisma apod.).
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Dalsi moznosti vytvareni stylG

Dokument sice vypadd pfijatelné, ale zména kterékoliv ¢asti — a hlavné sjednoceni viech
téchto zmén — pfedstavuji obrovskou ¢asovou investici. Vy ale vite, Ze s pouzitim styli tato hru-
ba price odpadne. Jedinou ndmahu ted pfedstavuje ,pfevod ruéné formatovaného textu na text
formétovany pomoci styld. K tomu slouzi pravé tato polozka — aktivujte ji, zadejte jméno stylu
a klepnéte na misto v dokumentu, odkud chcete formatovini nového stylu ,nasit*. Pfedtim ne-
zapomeiite vybrat kategorii stylu — naéist 1ze formatovani pro v§echny styly; v pfipadé obrazku,
rdmce nebo seznamu musi byt objekt jiz vybrin, aby z néj bylo mozné styl pfevzit.

TIP: Ikona s kbelikem (viz kapitolu 2.7 Pruzné vytvareni styl, na strané 73)
aktivni styl do dokumentu ,rozléva”, polozka Novy styl vybéru, aktivovana
vedlej$im tlacitkem, slouzi jako pipeta - novy styl z dokumentu nadita.

Pokud se rozhodnete, Ze by vSechny odstavce tfeti urovné mély vypadat jinak, muzete
zménit definici stylu (jak jsme popisovali v kapitole, na strané 63). Muzete ovsem také zmé-
nit text v dokumentu, zvolit v okné Styly a formatovani styl, ktery nesou vsechny tyto od-
stavce a ndsledné vybrat z nabidky tlacitka volbu Aktualizovat styl. Styl bude aktualizovén a
vSechny odstavce podle néj zméni svij vzhled.

Posledni polozka nabidky se jmenuje Nacist styly... a slouzi k nacteni stylii z jinych do-
kumenta. Nacitat lze styly ze $ablon nebo z jinych dokumentu, pfi¢emz lze vybirat kategorie
nebo dokonce jednotlivé styly.
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UPOZORNENI: Nasledujici postup nam na nékolika verzich nefungoval.
Fungoval ale predtim v minulosti, takZze se domnivdme, ze jde o docasny
stav. Oficidlni dokumentace tuto funkci uvadi jako platnou.

Vynikajici vlastnosti je podpora tahni a pust (drag’n’drop) také pfi vytvafeni novych styld.
Oznacte text (napf. my3i nebo za pomoci klavesy Shift a kurzorovych §ipek), najedte kur-
zorem my$i na oznaceny text, stisknéte levé tlacitko a kurzorem posunte. Zméni se na Sipku
s obdélni¢kem a symbolizuje, Ze text pfesunujete. Pokud levé tlacitko uvolnite nad papirem,
text se pfesune; zamifte ale nad okno Styly a formatovani. Zjistite, Ze pokud uvolnite tla¢itko
az tady, vysledkem bude novy styl — pfesnéji fe¢eno okno vyzadujici jeho nazev. Dokonce 1ze
v tomto rezimu, tésné pfed upusténim, pfepinat kategorie stylii — umistéte na né kurzor, samy
se pfepnou. Timto snadnym zpisobem muzete také vytvifet nové styly.

TIP: Novy styl rychle vytvorite pfetazenim vybéru z dokumentu na okno
Styly a formatovani. Nezapomerite v horni ¢asti okna aktivovat spravnou
kategorii styla!

Existuji jistd pravidla — pokud oznacite nékolik znaki ¢i slov, miZete takto vytvofit pouze
odstavcovy nebo znakovy styl — ne tfeba styl rimce. Pokud oznacite rdmec a pfetdhnete jej na
okno Styly a formatovani, miiZete vytvofit jen styl rimce, nikoliv jiny.

Pretahnutiramce. Klepnéte na rimec a uvolnéte tlacitko, klepnéte znovu, levé tlacitko drzte
stisknuté, pockejte sekundu. Kurzor se zméni na $ipku s obdélnickem, pfesunovat se v tomto
ptipadé nebude ani obrys rimce. Pokud md kurzor mysi tvar sipky do ¢tyf sméra a pfesunuje se
obrys rdmce, zkuste to znovu, protoZe takto styl nevytvofite.

UPOZORNENI: Obrazek bez rémce nelze pouzit jako zéklad nového stylu
a uvedeny postup nebude fungovat, protoze rdmec tvofi nezbytny ,obal".
Nejsnazsi cesta, jak pridat obrazku rdmec, je zadani popisky pres kontextové
menu obrazku - polozka Popisek... Vice v kapitole 4.5.13 Jak k obréazku vlozit
popisek a pro¢ je to dulezité, strana 227.

Tolik tedy k samotné spravé styld, samozfejmé je nutné také védét, jaké vlastnosti styly
maji — tomu se vénujeme v nasledujici kapitole.

2.8 Formatovani prostiednictvim styli

Tato kapitola se podrobné vénuje nastaveni styld — jejich vlastnostem a chovini. Jednd se
spise o teoretické vysvétleni, na néz se odkazuji praktické navody. Zakladni informace o stylech
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a jejich pouziti najdete v kapitole, na strané 63. Mnohd okna a postupy popsané v této kapi-
tole se pouzivaji také jinde a nemusi vZdy souviset se styly.

Jednotlivé kategorie styli se v okné Styly a formatovani piepinaji fadou ikon v horni
¢asti okna a zdroven se jejich seznam filtruje nabidkou v dolni &4sti okna, viz kapitolu 2.4 Jak se
styly efektivné pracovat, na strané 68. Nésledujici text popisuje soucdsti dialogového okna,
které se zobrazi klepnutim na polozku Upravit... v kontextové nabidce okna Styly a formato-
vani (piipadné Upravit styl odstavce v kontextové nabidce textu).

UPOZORNENI: Styl upravite vybérem polozky Upravit... v kontextové na-
bidce v okné Styly a formatovani. Pokud pouzijete hlavni nabidku Format
a polozku Odstavec... nebo Znak..., neupravujete styly, ale pouze jedno
konkrétni misto v dokumentu. To samé plati pro pfipad, ze pouzijete stej-
nojmenné polozky z kontextové nabidky. Tento zplsob nepovaZzujeme za
vhodny pro formatovani celého dokumentu a nedoporucéujeme jej. V pripa-
dé formatovani jednotlivych objektl se tento zplsob nékdy pouziva, napf.
u obrazkd a rémci.

V zobrazeném dialogovém okné jsou tla¢itka pro potvrzeni zmén (OK), pro zruseni okna
(Zrusit), pro ndpovédu (Napovéda) a dile podle situace:

* PouzZit — nastavené hodnoty muzZete bez uzavieni okna aplikovat a vidét tak zmény;
v praxi se nim bohuzel stdvalo, Ze tlacitko mélo efekt pouze dvakrit za sebou;

* Obnovit — na aktudlni karté se obnovi hodnoty, které byly platné v okamziku, kdy bylo
okno otevieno;

+ Standardni — na aktudlni kart€ se nastavi hodnoty podle rodi¢ovského stylu, pfipadné
hodnoty zabudované.

TIP: Pokud budete chtit rychlou ndpovédu, stisknéte Shift+F1 a umistéte
kurzor na prvek v okné. Zobrazi se kratka bublinové napovéda.

Kategorie styld  Ucel pouziti

Odstavcové styly Jsou urceny pro odstavec textu, tedy pro text ohraniceny stisknutim kldvesy Enter,
kterd odstavec ukoncuje. Jsou to nadpisy, bézny text, poznimky na okraj, popisky
objektii a dalsi. Styl se aplikuje na cely odstavec; pokud chcete formdtovat jen jeho

¢asti (slova, znaky), pouzijte znakové styly.

Znakové styly Pouzivaji se pro zdiiraznéni &isti vét, zvyraznéni a odliSeni jednotlivych znakd nebo
slov. Ptiklady: zdiraznéni, klavesovd zkratka Ctrl+F1, cesta do hlavni nabidky
Soubor | Nahled strany.
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e

Kategorie styla Ucel pouzit

Styly ramce Upravuji vzhled rimcd, v nich jsou vloZeny objekty nebo text. Diky stylam lze ord-

movat obrazky, dodat jim pozadi, vytvifet barevné boxy s pozndmkou apod.

Strankové styly Upravuji vzhled kompletnich strinek, tedy rozméry, okraje, orientaci, velikost za-

hlavi a zdpati a dal$i parametry.

Styly seznami V ptipadé potieby lze vytvofit vlastni zptsob ¢islovini nebo odrizek, a to véetné

velikosti odsazeni, $ifky seznamu apod.

Tabulka 4: Kategorie stylG

2.8.1 Piehled karet pro nastaveni vlastnosti vsech stylu

V tabulce Pfehled karet pro nastaveni styld, na strané 80 vidite viechny v soucasnosti
dostupné karty, které se zobrazuji v dialogovém okné pfi nastaveni styli. Zdrovenl je mozné
vypozorovat, které vlastnosti 1ze u kterych stylii nastavit — a které ne. Napfiklad pokud budete
chtit zarovnat text (napf. do bloku), jediné misto, kde to bude mozné, je odstavcovy styl. V od-

stavci 1ze pouzit znakové styly s jinym pismem, nez ma odstavec — u obou to 1ze oetfit pomoci
stylti. Strdanka naopak Zddné pismo nedefinuje, protoze je sloZena z rimci a odstavci.

POZNAMKA: Nésledujici prehled jednotlivych karet nejprve zahrnuje karty

spolecné vétsiné styld a déle postupuje podle poradi odstavcové, znakové,
rdmcové, strankové a styly seznamd.

2.8.2 Organizator

Prvni kartou, spole¢nou vSem styliim, je Organizator, viz obrizek Karta Organizétor
urcuje charakter stylu. V poli Nazev urcete

ndzev stylu — pouzijte srozumitelny popis, protoze bude slouzit vim, ne programu — uvidite
ho v seznamu okna Styly a formatovani. Doporucujeme nepouzivat nazvy barev, ale spise
pojmenovat strukturu, napf. Hlavni nadpis, Logo partnera nebo Poznimka uprostfed.
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Karta Organizator uréuje charakter stylu

Piepina¢ Automaticka aktualizace (odstavcovy styl, styl rimce) pomize tém uzivate-
lam, ktefi jsou zvykli formatovat dokument z nabidky Format (coz nedoporucujeme). Zajisti
totiz, Ze se zmény ulozi do stylu a tedy se hned projevi na vdech odstavcich se stejnym stylem.

V seznamu DalSi styl (odstavcovy styl, styl stranky) vyberte ten styl, ktery se md aktivovat
v okamziku, kdy klivesou Enter ukoncite odstavec. Napf. po nadpisu tfeti Grovné md nasle-
dovat T¢€lo textu, po nadpisu druhé drovné ovsem nadpis tieti trovné. Tato volba vim muize
usetfit prici, jen je nutné pfedem védét, co bude asi ndsledovat.

Pole Spojeno s oznaluje rodice vaseho stylu, tedy ten styl, ze kterého novy styl dédi
vlastnosti. Pokud vyberete prvni volbu - Zadna -, v4s3 styl nebude mit zddného rodice, coz
je také mozné. Rodice lze velmi snadno ménit pouhym pfetazenim stylu v rimci okna Styly
a formatovani.

Kazdy styl je zafazen do né&jaké ,kategorie®, viz seznam Kategorie; zabudované styly
nemohou kategorii ménit, proto je v jejich pfipadé seznam zablokovany. U vlastniho stylu si
muzete kategorii vybrat — vzdy bude v kategorii Vlastni styly, ale zafadit jej miiZete napt. také
do kategorie Styly textu.
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UPOZORNENI: Domnivame se, 7e vhodn&jsi vyraz by mél byt ,skupiny” mis-
to ,kategorie”. Kategorie pouzivdme ve smyslu rozdéleni stylt na odstavco-
vé, znakové, ramcd, stranek a seznamdu. Vyse uvedené ¢lenéni slouzi pouze
k seskupovani odstavcovych styld podle Gc¢elu a kvili lepsi dostupnosti -
styly textu, kapitol, seznamu, rejstfiku apod. Pouziva se ve filtru okna Styly
a formatovani, viz kapitolu 2.6 Jak pracovat s oknem Styly a formatovani, na
strané 72.

V dolni ¢sti okna nadepsané Obsahuje se zobrazuji vlastnosti formétovani, které styl
definuje.

Nazev karty Odstavcovy Znakovy Ramcd  Stranek Seznamu
Organizator ano ano ano ano ano

Pismo ano ano

Efekty pro pismo ano ano

Umisténi ano ano odligné funkce
Pozadi ano ano ano ano

Ohraniéeni ano ano (nové) ano ano

Sloupce ano ano

MozZnosti ano odligné funkce

Odsazeni arozestupy  ano

Zarovnani ano

Tok textu ano

Osnova a ¢islovani ano

Tabulatory ano

Inicidly ano

Podminka télo textu

Typ ano
Obtékani textu ano

Makro ano

Stranka ano

Zahlavi ano

Zapati ano

Pozndmka pod ¢arou ano

Odrazky ano

Styl ¢islovani ano

Osnova ano
Obrazek ano

Tabulka 5: Pfehled karet pro nastaveni styld
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2.8.3 Odsazeni a rozestupy

Na karté se uréuje pozice odstavce vici okrajiim strinky a vici dalsim odstaveiim. Zejména
jde o pravé a levé odsazeni, a to véetné odsazeni prvniho fadku. Lze pouzivat zdporné hodnoty,
takZe prvni fadek muze zalinat v okraji. Symbolicky ndhled ihned zobrazuje tvar odstavce, jak
vidite na obrizku Odsazeni Faddka, nastaveni vertikdlnich mezer.

Odsazeni fédka, nastaveni vertikélnich mezer

Velmi dilezitd je moZnost nastavit vzddlenosti mezi odstavci, pfesnéji feceno vertikdl-
ni mezeru pfed a za odstavcem — sekce Rozestupy. Privé tohle je zpusob, jak text rozvolnit
a zptehlednit. V pfipadé nadpist to byvd Casto nezbytné, nadpisy byvaji od nasledujiciho textu
odsazeny. MuzZete zamezit vkladdni mezer mezi odstavci stejného stylu, typické vyuziti bude
v ptipadé nadpisa.

UPOZORNENI: Nepouzivejte pro vertikalni odsazeni odstavcl klévesu
Enter. Misto toho upravte v odstavcovém stylu parametry pro vzdalenost
Nad odstavcem a Pod odstavcem, priklad vidite na obrazku Odsazeni Fad-
kd, nastaveni vertikalnich mezer.
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Piepina¢ Radkovani upravuje vzdalenost mezi fadky v odstavei, miZe nabyvat nékolika
hodnot — at uz absolutnich nebo relativnich; vpravo se podle volby aktivuje ¢iselnik pro nasta-
veni hodnot (&islo, procento).

Radkovy rejstik piedstavuje pomyslnou miizku, do které je mozné zarovnat viechny
fadky dokumentu, viechny pak maji stejnou vysku. Zde se tato funkce aktivuje pro zvoleny
odstavcovy styl, nicméné jesté pfedtim je nutné ji aktivovat také v patfi¢ném strankovém stylu
— vice v kapitole 2.8.19 Stranka, na strané 106.

2.8.4 Zarovnani

Nastaveni v sekci MoZnosti ur¢uji tvar odstavce a zarovndni jeho textu; typické jsou &tyfi
moznosti: vlevo, vpravo, na stfed a do bloku. Posledni volba zajisti, Ze text odstavce vZdy vyplni
celou sitku strany (rozsif{ se mezery mezi slovy). Posledni fadek muize byt zarovnén vlevo,
na stfed nebo do bloku. Posledni dvé volby se tykaji asijskych jazyki, jejichZ podpora musi byt
v programu zapnuta (viz nastaveni).

Vse opét zobrazuje schematicky, ale pravdivy ndhled jako na obrizku Zarovnani textu

v odstavci. Upfesnit 1ze také svislé zarovndni textu vici zdkladni ¢dfe, na kterou je text umis-
tovin (Automaticky, Nahofe, Uprostied, Dole).

Zarovnani textu v odstavci
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2.8.5 Tok textu

Karta Tok textu obsahuje nastaveni ovliviiujici zptsob, jakym se zpracovéva text v ramci
odstavce. Jde zejména o déleni slov a feseni situaci, kdy se odstavec ocitne na hranici zlomu
stranky ¢i sloupce.

UPOZORNENI: Déleni slov bude skute¢né fungovat pouze tehdy, pokud
budete mit nainstalované jazykové slovniky pro jazyk odstavce. Pokud vol-
bu zatrhnete, ale nemate nainstalované slovniky, slova se délit nebudou.
Jazyk odstavce se nastavuje na karté Pismo, viz kapitolu 2.8.6 Pismo, na
strané 85.

Dé¢leni slov mé tfi parametry, pokud pfesko¢ime volbu Automaticky, ktera funkci zapina
a vypind. Slovo se rozdéli tehdy, pokud bude po rozdgleni slova na konci fddku alespon x znaki
a na zacdtku dalsiho fddku y znaki — pocet znaka uréuji prvni dva &iselniky. Navic jesté muzete
ovlivnit, kolik rozdélenych slov pod sebou se miize vyskytnout; jinymi slovy kolik fadka pod
sebou muze koncit rozdélenim slova — tieti ¢iselnik. Ve vidite na obrazku Déleni slov a dalsi
volby pro tok textu v prvni sekci Déleni slov.

Déleni slov a dalsi volby pro tok textu
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Automatické zalomeni strany pfed nadpisem

Sekce Zalomeni je uréena spiSe pro styly nadpisi nebo pro specidlni odstavcové styly
(ne pro bézny text). Aktivuje se pfepinacem VIoZit, coz zpisobi, Ze se za nebo pfed (seznam
Umisténi) odstavec vlozi zalomeni strdnky nebo sloupce (seznam Typ). Pokud piijde o stranku,
bude velmi vhodné vybrat jeji styl, tedy styl stranky za vloZenym zalomenim — coZ urcuje pfe-
pina¢ Se stylem stranky a seznam vedle néj. Upravit mizete i Gislovani stranky (Cislo stran-
ky), pokud je ovéem ménit nechcete, ponechte nulu, bude se pokracovat ve stédvajici ¢iselné fadg.

PRIKLAD: Uvedeny postup se miize pouzit napf. pro vloZeni nové strany
pred nadpisem kapitoly, pficemz ¢islovani stran se nebude ménit. Kazda ka-
pitola bude zacinat na pravé strénce, v odstavci (nadpisu) se nebudou délit
slova a nebude se rozdélovat. Pfiklad takového nastaveni vidite na obrézku
Automatické zalomeni strany pred nadpisem.

Tteti sekce — MoZnosti — stanovuje pravidla pro piipady, kdy se odstavec ocitne na zlomu
stranky (sloupce). Cely odstavec se mize pfesunout na nésledujici strinku (sloupec) — pfepinad
Nedélit odstavec. Je mozné jej také ,prilepit* k ndsledujicimu odstavci (Svazat s nasledu-
jicim odstavcem) i za cenu toho, Ze na pfedchozi strince vznikne vertikdlni mezera. Je to
ptipad pro nadpisy, které nemohou ziistat osamoceny na konci strianky.
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Odstavec mize byt oviem rozdélen, za podminek, Ze pfed zalomenim stranky zistane
maximdlné x sirotkil a po zalomeni strinky maximalné y vdov. Chovini ovliviluji pfepinace
Kontrola sirotk( a Kontrola vdov a jejich ¢iselniky; viz obrizek Déleni slov a dalsi volby
pro tok textu.

POZNAMKA: Vyrazy ,sirotek” a ,vdova” (obecné také ,parchant”) jsou ty-
pografické terminy oznacujici ¢ast odstavce (fadky), ktera zGstane na konci

stranky, nebo se objevi na za¢atku nové stranky. Text je pfilis kratky a plso-
bi rusivé, proto je nezddouci - povazuje se za chybu.

2.8.6 Pismo

Slouzi k nastaveni rodiny pisma, velikosti a fezu. Velikost je mozné zadavat v bodech (pt),
typicky napf. 12pt. Nabizi se ale také moznost zadat procentudlni velikost, pficemz 100 % je
pismo definované rodi¢ovskym stylem, v pfipadé znakové stylu pak jde o pismo definované
odstavcovym stylem (znakovy styl je z principu vzdy aplikovin pouze v odstavci). Pokud mate
v nabidce malo pisem, doinstalujte si do vaseho operaéniho systému dal3i. Toto neni zélezitost

LibreOffice.

TIP: Velikost pisma muzete v bodech zadat také relativné, napf. -4pt nebo
+6pt. Zadavat Ize i hodnoty, které nejsou v seznamu, napr. 8,5pt.

Na karté se jesté nachdzi polozka Jazyk, kterd je stéZejni pro fungovini korektoru pie-
klepu, slovniki pro déleni slov a dalsich. Pokud mate nainstalované slovniky pro urcité jazyky,
objevi se v seznamu pfed témito jazyky symbol zatrZeni, coz je vidét na obrazku Nastaveni
pisma a jazyka odstavcového stylu. Plati tedy, Ze pokud symbol zatrzeni zobrazeny nenf,
nebude fungovat ani korektor preklept ani déleni slov nebo dalsi pokrocilé funkce tykajici se
jazyka. Nainstalujte si slovniky podle kapitoly 6.1 Jak nainstalovat, nastavit a odstranit rozsife-
ni, na strané 309.
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Nastaveni pisma a jazyka odstavcového stylu

Pravé na tomto misté mizete urcit jazyk, kterym je odstavec s timto stylem psdn. Je to

cesta, jak vytvifet a udrzovat vicejazy¢ny dokument — vytvofte si napf. odstavcovy styl Text Ces-
ky, Text némecky, kazdému nastavte odpovidajici jazyk (Cestinu, némcinu). V obou pfipadech
budete moci vyuzivat korektor pfeklepi nebo déleni slov.
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TIP: Pokud v éeském textu pouzivate napt. anglické vyrazy, oznacte tyto vy-
razy znakovym stylem Anglicky, ktery si vytvofite. Zatimco textu odstavce
nastavite ¢estinu, znakovému stylu Anglicky nastavte jako jazyk angli¢tinu.
V obou pfipadech bude probihat kontrola preklepl a zbavite se cervené
podtrzenych slov, coz by zpUsobily neceské vyrazy. Aktualni jazyk je symbo-
lizovén ve stavovém radku (kapitola 1.1.6 Stavovy radek, strana 45).
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2.8.7 Efekty pro pismo

Karta Efekty pro pismo — na obrizku Nastaveni efektd pro pismo odstavcového
stylu — poskytuje mnozstvi efektd, které pouceny uzivatel s diky odmitne, protoze vi, Ze ,komu
chybi temperament, pouZije ornament®. Jinymi slovy — zejména v tomto pfipadé plati, Ze méné
je obvykle vice. Jedind ,,rozumna“ volba v této sekei je zména barvy pisma (Automaticky zna-
mend, ze se barva dédi z nadfizeného stylu), dalsi efekty podtrzeni a nadtrzeni jsou obvykle
nevhodné pouzity a kazi esteticky dojem z dokumentu. Ale abychom nebyli tak pfikii, pfizna-
vame, Ze své vyuziti najdou polozky z nabidky Efekty - Velka pismena, Mala pismena
nebo Kapitalky; obcas bychom povolili také piepinace Obrys ¢i Stin. Velmi prakticky je
piepinac Skryty, jenZ text zcela skryje. Zobrazit jej mizete pomoci Zobrazit | Ridici znaky.

Nastaveni efektt pro pismo odstavcového stylu

DOPORUCENI: Nepodtrhavejte nadpisy, je to pozlstatek z doby psacich
stroji a dnes je to naprosto out. Pokud chcete vytvofit linii pod nadpi-
sem, pouzijte ohraniéeni, viz dalsi text - 2.8.13 Ohraniceni, na strané 97.
Vyznam nadpist |ze zvyraznit ¢i utlumit pomoci barev (napt. od éerné do
50% sedé).
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2.8.8 Umisténi

Karta Umisténi se tykd odstavcovych styla a styld pro seznamy. Nejprve se vénujme prvni
situaci, kterd je zachycena na obrizku Zplsob umisténitextu v odstavci. Na karté lze upravit
pozici textu v odstavcei (nebo jednotlivych znaki &i slov v pfipad€ znakovych styld) vaci acafi,
tedy zdkladni lince, na které je pismo posazeno. V praxi to znamend vytvofeni horniho nebo
dolniho indexu, pfi¢emz lze urcit velikost pisma a miru zmenseni (resp. zvétseni). Kromé toho
1ze také nastavit otoceni textu do svislé polohy, a to pouze 0 90 nebo 270 stupiiil. Pismo 1ze také
deformovat volbou Méfitko Sitky, tedy roztédhnout nebo smrstit. V§imnéte si, Ze v dolni ¢dsti
okna se zobrazuje ndhled zmén na ukdzkovém textu.

ZpUsob umisténi textu v odstavci

Dile pak lze ovlddat vzdélenost mezi jednotlivymi znaky v pismu (sekce Rozestupy), a to
opét vzdélenost rozsifit (,rozpalit“), nebo zmensit. Prvnim zptsobem se vytvéii prostrkané pis-
mo, coZ je zpusob zvyraznéni poplatny dobé psacich stroji — jeho pouziti dnes neni opodstatné-
né. Dilezitou funkdi je aktivni Parovy kerning, funkce zmensujici mezery mezi znaky, které
maji podobné sousedici linie, napf. ,VA“. Srovnani stavu s kerningem a bez kerningu vidite na
obrazku Vlypnuty a zapnuty kerning.

88



— 2. Styly a formétovini

Viypnuty a zapnuty kerning

TIP: Zakladni i rozsifena typografické pravidla zdjemcdm objasni napt. roz-
cestnik na Wikipedii - http://cs.wikipedia.org/wiki/KategorieTypografie.
Pokud to myslite se psanim dokumentd vazné, rozhodné si tyto informace
prectéte a ridte se jimi.

Writer — a LibreOffice obecné — neni uréen pro profesiondlni sazbu, proto nemd pfi-
1i§ mnoho voleb ovliviiyjicich typografickou kvalitu dokumentu — a na vysledku je to vidét.
Automaticky se nepouzivaji napf. slitky nebo pul¢tvercikové ¢i jiné typy mezer. Ne vse lze na-
pravit, ale pfesto néco ano — nékteré nedostatky napravuji rozsiFeni Writeru. Pomohou vim pfi
odstraiovani zdkladnich nesvara. Informace o rozdifenich najdete, na strané 307.

V piipadé stylt pro seznamy md karta Umisténi jiny obsah a funkeci. ProtoZe je nastaveni
téchto stylt kompaktni, odkazujeme vés na kapitolu 2.8.15 Moznosti (strana 101) a 2.8.23
Styly seznamu (Odrazky, Styl ¢islovani, Osnova, Obrizek, Umisténi) (strana 112), kde je vie
popsdno s ohledem na pfimocarost pouziti.

2.8.9 Osnova a cCislovani

Osnova je stromovd struktura vybranych odstavcovych stylii dokumentu, ze kterych se vy-
tvafi obsah dokumentu (viz 4.9.1 Jak do dokumentu vlozit jeho obsah, strana 277). Ve vycho-
zim stavu jsou v osnové styly Nadpis 1 az Nadpis 10. Osnovu zobrazuje Navigdtor (viz kapitola
1.2.3 Navigitor — viestranny pomocnik, strana 53) a upravuje se v okné Cislovani osnovy
z nabidky Nastroje | Cislovani osnovy. Jde o kartu Cislovani a osnovu vidite v pravé Gdsti
okna na obrézku Cislovani osnovy, kde jsou styly nadpist zobrazeny pod sebou.
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Cislovani osnovy

UPOZORNENI: Polozka v nabidce Nastroje se sice jmenuje Cislovani osno-
vy, ale neslouzi jen k tomu, abyste vytvofili ¢islovani - jde spiSe o udrzeni
kontroly nad osnovou. (Mimo jiné muzete polozky v osnové také Eislovat.)
Nazev je bohuzel silné zavadéjici, protoze ne vzdy sem zamifite kvali ¢islo-
vani - pomoci této volby lze totiz napriklad urdit, které nadpisy budou v os-
nové, a tedy v obsahu - viz také 4.9.1 Jak do dokumentu vlozit jeho obsah,
strana 277. Cislovani objasfuje kapitola 4.2.12 Co viechno je mysleno pod
pojmem ,Cislovani”, na strané 182.

Karta Osnova a Cislovani v nastaveni odstavcového stylu shrnuje nékolik funkei,
na tomto misté je nejdulezitéjsi osnova, nikoliv &islovdni. V pfipadé, Ze upravujete vlastnosti
stylu, ktery je v osnové (napf. Nadpis 1), tudiz ho vidite v okné Cislovdni osnovy, pak jsou se-
znamy Uroveh osnovy a Styl &islovani na obrazku Styl u? je zafazen v osnové neaktivni.
Je to logické, protoze umisténi stylu v osnové a pfipadné ¢islovini jsou vyfe$ené v nastaveni
osnovy, v okné Cislovani osnovy.
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Styl uz je zafazen v osnové

Pokud odstavcovy styl, a nemusi to byt jen nadpis, v osnové neni (nevidite ho v okné
Cislovéni osnovy), pak mite moZnost Urovei osnovy zménit. Vyberte tedy roveii, na které
se md styl nachazet. Urovni je deset plus T¢lo textu, ktery v praxi znamend, Ze styl v osnové
nebude.

LJPOZORNENI': Styl zafazeny do osnovy timto zplsobem se nezobrazi v okné
Cislovani osnovy, nicméné se zobrazi v Navigatoru (a pfipadné také v obsa-
hu, viz 4.9.1 Jak do dokumentu vloZit jeho obsah, strana 277.

Nabidka Styl ¢islovani se netykd funk¢nosti samotné osnovy, ale pouze &islovani jejich
urovni (osnova nemusi byt ¢islovand, aby mohla existovat). Zobrazuje seznam styli pro seznamy
(kapitola 2.2 Co jsou styly, na strané 63, respektive 2.8 Formdtovani prostfednictvim styld,
na strané 76) a volbu Zadné. Mizete tedy urcit zpisob, jakym se maji odstavce (nadpisy)
v jednotlivych drovnich osnovy &islovat — pouZiji se pfi tom styly seznam, jejichz vlastnosti
muzete bohaté upravovat.
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UPOZORNENI: Pod pojmem ,&islovani” se skryvaji rozdilné techniky - v ka-
pitole 4.2.12 Co vSechno je mysleno pod pojmem ,&islovani”, na strané
182 se vam je pokusime vysvétlit a poradit, kdy kterou pouzit.

2.8.10 Tabulatory

Pouziti tabuldtord, tedy kldvesy Tab, je populdrni zptsob pro vytvofeni mezery mezi slo-
vy. Dluzno podotknout, Ze je to zpiisob nevhodny a neefektivni, protoze §itku tabulatort lze
ménit, coz vede ke zméndm v rozlozZeni stranky. Nicméné v odstavcovém stylu mizete urcit, co
se vlastné do textu po stisku klavesy Tab vlozi.

Definice tabulacnich zarazek

Na obrizku Definice tabulacnich zardZek vidite uz nastavené tabulacni zarazky. Kazd4
z nich mé sviij Typ a znak pro vypln. Napiste do policka Umisténi vzdilenost zarazky od
okraje a poté klepnéte na tlacitko Novy, které se aktivuje. Nebojte se pfepsat stdvajici hodno-
tu policka, jen tak mizZete vloZit novou zardzku. Zminéné vlastnosti mizete ménit pouhym
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klepnutim na zardzku v seznamu vlevo, zména se ulozi a ihned projevi. Vybranou zarizku
muzete Smazat (nebo vSechny nardz — Smazat vse). Na obrizku Vytvorenitabulky pomoci
tabulatord vidite vysledek nastaveni — druhé zardzka je vyplnéna te¢kami, ostatni mezerami.
Pouziti tohoto postupu, tedy opakované stisknuti Tab, je ve vysledku limitované, doporucuje-
me spise neviditelnou tabulku, viz kapitola 4.6.19 K ¢emu je dobré tabulka se skrytym ohrani-
&enim (,neviditelna®), strana 253.

Viytvofeni tabulky pomoci tabuldtord

2.8.11 Inicialy

Efekt, ktery pusobi pfijemné, pokud je vkusné a spravné pouzit, ukdzku vidite na ob-
razku PouZiti inicidly. Inicidla je prvni pismeno odstavce, které je vysoké na né&kolik fadka.
Presnéji feceno — je to obvykle pismeno, ale miZe to byt vice znakid nebo dokonce slovo. V okné
Nastaveni inicial pro styl se nastavuje pocet znakii pro tento efekt (Pocet znaka, resp. Celé
slovo), pocet fadku, které md znak zaujimat na vysku, a Vzdalenost k textu (tedy prostor
vpravo od znaku). Protoze je mnoho efektt v LibreOffice fizeno styly, i pro pismeno (znaky)
je pouzit znakovy styl — vyberte jej v seznamu Znakovy styl, nabizi se pfipraveny Inicidly, ale
pochopitelné miizete vybrat sviij. Opét zde funguje podafeny nahled v pravé ¢isti okna. Efekt
zrusite pfepinaem Zobrazovat inicialy.

Pouziti inicialy
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Nastaveni iniciél pro styl

2.8.12 Pozadi

Niézev karty je vymluvny — zde je moZné nastavit pozadi odstavce, znaku, stranky a rimce.
Nejjednodussim nastavenim je urceni barvy pozadi. Sta¢i klepnout na barvu z palety, kterd
se zobrazi — néhled je aktualizovin v pravé ¢asti okna, jak je vidét na obrazku Vybér barvy
pozadi s nastavenim prahlednosti. Pokud chcete barvu odstranit, zvolte Bez vyplné, coz
znamend, Ze bude brdna v potaz barva pozadi dokumentu, tj. ,papiru®. Pod paletou se zobrazuje
nizev barvy (pokud existuje).

UPOZORNENI: Nové barvy Ize do barevné palety pridat v nastaveni pro-
gramu - Nastroje | MoZznosti | LibreOffice | Barvy, viz kapitola 7.1.6 Barvy,
strana 330.

V piipadé odstavcového stylu figuruje nahofe prepinal s polozkami Jako a Pro. Prvni volba
se tykd typu pozadi —lze vybrat barvu, nebo obrazek (to vidite na obrizku Vybér barvy pozadi
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s nastavenim prihlednosti). Pokud vyberete Barva, pak bude aktivni také druha polozka.

Ta ma hodnoty:
* Odstavec nastavujici barvu pozadi pro cely blok odstavce véetné prazdného prostoru
na poslednim fddku,
*  Znak, ktery uruje pozadi jen a pouze pro text v odstavci, zbyvajici volny prostor od-
stavce tedy neovlivni. Obé volby jsou aktivni soucasné, jejich vychozi nastaveni je Bez
vyplné.

Vybér barvy pozadi's nastavenim pruhlednosti

Pokud vyberete Obrazek, nastaveni se zméni, abyste mohli vybrat obrizek — jde o stejné
nastaveni jako v pfipadé riznych objekti (jde o rdmce, sekee, stranky), viz déle.
U rdamcovych stylii se navic objevuji dvé volby, které ostatni styly nemaji:
1. na pozadi rimce muze byt — od verze LibreOffice 4.3 — také gradient (barevny pfechod);
2. k dispozici je volba Prihlednost, kterd v procentech ur¢uje miru ,prithlednosti plo-
chy; jde samozfejmé jen o vizudlni efekt, nicméné nékdy je vhodné jej pouzit.
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UPOZORNENI: Pouzita prihlednost méze byt zdrojem problém pfi tisku
dokumentu nebo pfi zobrazeni exportovaného PDF souboru. Nékteré tis-
karny maji s prdhlednosti problém a tisknou barvu bez ni, tedy ve 100 %
kvalité. Neni to ovsem podle véeho chyba Writeru.

Barva pozadi u strankovych stylii vybarvi jen aktivni plochu dokumentu, tedy prostor, kam
piSete. Okraje zistanou v barvé, kterd je definovand v nastaveni programu, v sekci Vzhled (viz
kapitola 7.1.8 Vzhled, strana 332). Obarveni okraju je pozadavek, ktery textovy procesor ne-
muze plnohodnotné splnit, protoZe pfesahuje oblast ,psani textd®. Je nutné si pomoci jinak, viz
kapitola 4.3.15 Jak zménit barvu celého listu papiru, strana 208.

Viezeni obrazku na pozadi. Pozadi oviem nemusi byt jen barevné, ale mizZe jim byt také
obrizek. Nejprve jej vyberte pomoci tlatitka Prochazet, mizete pfitom zvolit, zda se md do
dokumentu vlozit, nebo se md pouzit jen Odkaz. V piipadé odkazu nebude obrizek souddsti
dokumentu (coz nezvysuje datovou velikost dokumentu) a je nutné dokument i obrézek pfena-
$et soucasné a neménit jejich vzdjemné umisténi; je to kostrbaty zpisob vhodny jen pro urcité
situace.

Obrézek na pozadi odstavce
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Existuji tfi zplisoby umisténi obrizku na pozadi — Umisténi, Oblast, Dlazdice. V prv-
nim pfipadé je mozné vybrat néktery z deviti bodd, kde ma byt obrazek umistén; body se vy-
biraji klepnutim, na obrizku Obrazek na pozadi odstavce je vybrin stfed odstavce. Volba
Oblast obrizek roztdhne na celou plochu odstavee (rdmce, stranky), coz znamend jeho defor-
maci. Dlazdice pak obrizkem plochu objektu vydldzdi, tj. umisti maximum jeho kopii vedle
sebe tak, aby byla plocha celd pokryta. Nahled v pravé &isti okna zobrazuje pouze obrizek,
nikoliv patfi¢ny efekt, takZe je ve svém disledku spiSe orienta¢ni. Praktické vyuziti — vodotisk,
logo firmy na plo$e papiru, rozliSovaci znacky dokumentti a mnoho dalsich.

2.8.13 Ohraniéeni

Karta pro tpravu ohraniceni ma Ctyfi sekcee, jak vidite na obrizku Ohraniceni nastave-
né ve stylu. Kazd4 z nich nastavuje jednu z vlastnosti tohoto efektu. V ptipadé odstavcového
stylu pfibude jesté sekce Vlastnosti s volbou Sloucit s dalsim odstavcem. Pokud se totiz
nachdzeji dva odstavce stejného stylu za sebou, je ohraniceni spojeno do jednoho bloku.

Ohraniceni nastavené ve stylu
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Pét malych tlacitek v sekei Usporadani €ar slouzi k rychlému zobrazeni pfedvolenych
¢ar. Prvni ikona viechny &ry (tedy ohraniceni) zrusi, druhd ikona ordmuje cely objekt, teti
ikona ovlivni bo¢ni ¢dry a &tvrtd ikona zase Cary nahofe a dole. Posledni ikona se tykd jen levé
okrajové cary. Pod tlacitky je symbolicky nihled ve tvaru étverce (Definované uzivatelem),
ve kterém se zobrazuji aktivni ¢dry, a to podle parametri v jinych ¢dstech okna. Nédhled je tedy
vérohodny.

Vzhled dile ovliviiuji Styl, Sitka a Barva &ary, coz jsou volby v sekci Céra. Styl obsahuje
mnozstvi razné silnych ¢ar, a to dokonce i dvojitych. Vybér barvy je stejny jako v piipadé barvy
pisma (kapitola 2.8.7 Efekty pro pismo, na strané 86), pokud chcete pfidat novou, postupujte
podle kapitoly 4.2.6 Jak si vytvofit vlastni barvu a pouzit ji na nadpisy, na strané 178.

Zajimavych efektt lze dosdhnout nastavenim Vzdalenosti k obsahu, coz je sekce v pra-
vé &4sti obrazku Ohrani¢eni nastavené ve stylu. Jedn4 se o vzdilenost mezi ¢drou a obsahem
(plochou objektu). Tyto prvky se aktivuji nebo deaktivuji podle toho, jaké ¢iry pouzijete v sekci
Usporadani ¢ar — ne vzdy lze pochopitelné pouzit viechny rozméry. Pfepina¢ pojmenovany
Synchronizovat vim usnadni praci — viechny vzdalenosti se sdruzi a pro nastaveni bude stadit
klepnuti jen do jednoho z &iselnikii.

TIP: Velkou pomuckou je jesté dalsi zpUsob nastaveni okrajd: Klepnéte na
okraj Sedého ¢tverce v ndhledu Definované uzivatelem a zjistite, ze ¢ara
zmizi, nebo se zobrazi. Nastavte si jeji barvu a styl a pouhym klepnutim ur-
Cete, jak mé vypadat. Kazda ¢ara mize vypadat jinak! Podrobny popis uzi-
vatelem definovaného ohrani¢eni naleznete v ndpovédé programu.

Styl stinovani je posledni sekei, ktera urcuje ohraniceni objektu. Stin je realizovin pra-
vouhlou oblasti, ktera je jakoby vloZena pod objekt. Ur¢it mizete roh, ktery bude pfesahovat
(tedy kam bude stin vrzen), vzddlenost od objektu a barvu stinu. Nejednd se o zddny graficky
zdzrak, proto doporucujeme malou vzdilenost od objektu a spiSe svétly odstin, piiklad vidite na
obrizku Nadpis s ohranicenim a stinem. Stin se rus{ prvni ikonou v sekci Umisténi.

Nadpis s ohrani¢enim a stinem
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UPOZORNENI: Stin ani ohrani¢eni nesmi pfesahovat rozméry objektu. Z to-
hoto divodu bude objekt vzdy zmensen, aby se do zadanych rozmérl vesel
i se stinem.

2.8.14 Typ

Kdyz do dokumentu vlozite n&jaky objekt (tfeba obrizek), nachdzi se v rimci. Ten urcuje
zpusob zobrazeni, velikost, pozici a reakei s okolnimi prvky. Pravé k tomu je urcena tato karta.
Podle nasich zku$enosti se ale nastaveni na této karté chovaji nespolehlivé a jsou problematicka.
Tuto velmi dilleZitou &dst price s obrizky a rimci povazujeme za hrubé a vyloZené — a nebojme
se to pfiznat — ne tak uplné povedenou.

UPOZORNENI: Pfi praci na mnoha rozséhlych dokumentech, ve kterych
jsme pouzivali mnozstvi pokrocilych funkci, jsme dosli k zavéru, Ze nastaveni
velikosti obréazku a pozicovani obrazkd na strance pomoci stylu prosté ne-
funguje. Bohuzel je nutné udélat Cimrmandv Ukrok stranou a rezignovat v pri-
padé obrazkl na néjaké slozitéjsi nastaveni pomoci styld - nejde to. Bohuzel
je nutné specifické vlastnosti kazdého obrazku nastavit zvlast a ruéné, viz
kapitolu 4.5.10 Jak zménit velikost obrazku (mysi i klavesnici), strana 226.

Cisti Sitka a Vy$ka maji na prvni pohled srozumitelnou funkei, na druhy pohled uz
to tak jasné neni. Ve stylu nemuzZete zndt napf. velikost obrazku, ktery se kdy bude vklidat.
Proto zde muzete nastavit logicky pouze minimdini sitku & vysku (aktivovinim pfepinace
Automaticky), pficemz to muze byt bud v absolutnich jednotkich, nebo relativné. Relativni
k od verze LibreOffice 4.3 urcuje, zda se velikost vztahuje k odstavci, nebo ke strané. (Do verze
4.3 nebylo toto vyjddfeni jasné a vztahovalo se pouze k velikosti tiskové strany.)

Zadavite tedy procentudlni ¢ést tiskové plochy, kterou md rimec zabirat, nikoliv procenta
zmenseni. Bohuzel se tim zmensuje moZnost udrzet rizné velké obrizky v jedné velikosti a po-
méru. Stile sice mizete zadat minimalni rozméry v absolutnich jednotkdch, ale mizi jednodu-
chost relativniho zaddni a zejména, coz je horsi, neni mozné udrzet pomér stran.

UPOZORNENI: Pamatujte také na to, e hodnoty pro vysku a $itku nejsou
v pfimém vztahu (vyska se obvykle urcuje jako minimalnf).

Z diavodu, ktery neni autorovi knihy zndm, je ve stylu neaktivni pfepina¢ Zachovat pomér.
Obrizky se tak vkladaji v plné velikosti a jejich zmenseni pomoci vyse uvedenych voleb vede
k jeho deformaci. Proto je nutné kazdy obrazek upravit zvlast a pomoci tlacitka Pavodni veli-
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kost a pfepinace Zachovat pomér (viz obrizek Moznosti nastaveni obrizkd) jej udrzet v mezich
estetické normy (tato Uprava se spousti z kontextové nabidky obrazku Obrazek). Tomuto pro-
blému se podrobné vénuje kapitola 4.5.10 Jak zménit velikost obrdzku (my3i i klavesnici), strana
226. U vkladdni rdmcd to neni tak paléivy problém a v podstaté to lze brit jako vlastnost.

MozZnosti nastaveni obrazkd

Sekce Umisténi uz sice funguje podle ocekdvini (aspon podle nasich bohatych zkusenos-
ti), nicméné je pomérné nepfehledna a nesrozumitelnd. Na viné je mnozstvi polozek ve dvou
seznamech umisténych vpravo. Kazda polozka se snazi pfesné vyjadfit misto, ke kterému je
mozné rdmec ukotvit. Jsou ale pomérné abstraktni a uzivatel je asi bude muset vyzkouset v§ech-
ny, nez si pfesné osvoji jejich vyznam a chovédni. Alesponi mu v tom pomdhd nahled umistény
v pravé horni &isti okna a v ném zobrazeny zeleny referencni bod (kotva objektu) a Cervené
zobrazend plocha, k niZ mé byt objekt ukotven.

POZNAMKA: Kotvou rdmce je myslena ikona s kotvou, kterd v dokumentu

znadi misto vlozeni rémce.
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Zisadnim nedostatkem v nastaveni stylu pro rdmce je absence typu ukotveni rimce. Tyto
pfepinale se na karté Typ zobrazuji pouze tehdy, kdyz poklepete na konkrétni ramec v doku-
mentu. Maji pfitom zdsadni vliv na zpisob zobrazeni rimce (tedy i obrizku).

* Ke strance — Obrizek je pfichycen k zadané strince. Pokud se posune text, obrizek

zUstdvd na misté. Pouzijte ve specidlnich pfipadech.

* K odstavci — Pfednastavend moznost, nejvice moznosti pro umisténi obrdzku pouhym
uchopenim a pfesunutim. K této moznosti se poji volby pro umisténi a obtékani textu.

* Ke znaku — Oporou je konkrétni znak, uchopte symbol kotvy a pfesuiite jej. Jde o spe-
cifické pouziti napf. v pfipadé ikon, piktogramu apod.

+ Jako znak — Obrizek se chova jako znak a je zafazen do toku textu. Z toho vyplyvaji
minimalni moZnosti umisténi a Zidné moznosti pro obtékdni. Vyska fadku je pfizpi-
sobena vysce obrizku.

* Kramci — Mi-li obrazek rimec, objevi se tato volba. Jde o pfipad, kdy je obrazek ozna-
¢en popiskem podle kapitoly 4.5.13 Jak k obrazku vlozit popisek a proc¢ je to dulezité,
na strané 227.

Praktickd volba je pfepina¢ Umistit s textem, ktery zarudi, Ze rimec nebude ,cestovat®
po dokumentu, ale zistane vzdy blizko textu, do kterého byl vlozen.

UPOZORNENI: Dal3i praktické informace o vkladéani obrazkd najdete v kapi-
tole 4.5 Préace s obréazky a rdmci od strany 217.

2.8.15 Moznosti

Karta MoZnosti se tykd dvou kategorii styld, pfi¢emz md pokazdé jinou funkci a zpu-
sob pouziti. V piipadé ramcovych stylii je voleb mélo a jsou srozumitelné. Kolonka Nazev se
zobrazuje v Navigitoru a mize byt velmi dilezitd pro orientaci v dokumentu, pokud je v ném
obsazeno velké mnozstvi objektd (rdimct, obrdzku). Pfepina¢ Upravitelné v dokumentu jen
pro ¢teni je vhodny napfiklad pro dotazniky, ve kterych bude napf. mozné ménit pouze obsah
textovych rdmci, kam budou respondenti psit své odpovédi.

Piepina¢ Tisk lze efektivné vyuzit pii pfipravé dokumentu s mnoha obrazky, které maji
byt az ve findlni verzi. Prosté je nevytisknete — jednim klepnutim jejich tisk zakdzete a pfed
findlnim tiskem zase povolite. Posledni volba Smér textu ovliviluje smér toku textu, coz lze
vyuzit pro rizné svisle psané pozndmky na okraji, popisky rozsihlych tabulek apod., instrukce
najdete v kapitole 4.2.15 Jak pst text svisle, strana 187.

V piipadé stylii pro seznamy a Cislovani se na této karté definuje vlastni struktura polozek
seznamu nebo vycta. To je ovSem spide vyjimecnd situace.

101



— 2. Styly a formétovini

DOPORUCENI: Nenf tfeba vytvaret vlastni strukturu. Z pfedvolenych moz-
nosti si mGzete vybrat na predchozich kartdch Odrazky, Styl cislovani,
Osnova nebo Obrazek, bezesporu najdete typ, ktery vam bude vyhovovat,
vice se o nich doctete v kapitole 2.8.23 Styly seznamd (Odrazky, Styl &islo-
vani, Osnova, Obrézek, Umisténi), na strané 112.

Pokud opravdu chcete vytvifet vlastni seznam, pak nabizime rdmcovy nidvod. V levém
seznamu si vyberte troven &islovanti, nasledné pak symboly pro Cislovani. Dopliite text Vlevo
aVpravo od polozky, a znakovy styl, ktery se pouzije pro symboly. Také je nezbytné uréit, kolik
trovni &islovéni se mé zobrazit (Zobrazené trovné) a kterym symbolem ¢islovani v aktudlni
urovni zalit. Vpravo se zobrazuje ndhled reflektujici nastaveni, aktudlni droven je zobrazena
Cerné (ostatni $edé€). Ukazku struktury vidite na obrizku Jednoducha struktura vlastniho
Cislovani. Pokud si na nékteré z vyse uvedenych karet vyberete styl & typ osnovy, mizete jej na
kart¢ MoZnosti upravovat.

Jednoducha struktura vlastniho &islovani
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Tento zpusob &islovini 1ze pouzit také na &islovani kapitol ¢i nadpisi obecné. I kdyz to
neni nejvhodnéjsi zpusob, 1ze dosdhnout jistych vysledki. Tato problematika je pomérné slozitd
a karta MoZnosti patfi mezi obtiZné ovladatelné, proto vis odkazujeme na kapitolu 4.2.13 Jak
Cislovat nadpisy (kapitoly), na strané 184, kde je vie vysvétleno podrobnéji.

2.8.16 Obtékani textu

vvvvvv

»souziti“ rimce a textu kolem néj. Existuje nékolik zpusobu, jak mizZe byt text kolem rdmce
zobrazen, tj. jak md rdmec obtékat: pouze Pfed (=vlevo), pouze Za (=vpravo), Rovnobézné
s rimcem, PFes rimec, Optimalnim zptsobem (mezi rdmcem a okrajem strénky musi byt
alesponi dva centimetry) nebo neobtékat viibec (Z&dné). V zavislosti na vybraném zpiisobu se
aktivuji nebo deaktivuji ¢tyfi ¢iselniky pro stanoveni vyplné mezi rimcem a okolnim textem
(sekce Rozestupy). Piepinace v sekci MoZnosti nabizeji trochu toho vzrudeni a neotfelych
moZnosti.

Prvni odstavec zajisti, Ze novy odstavec zacne az pod ramcem, nikoliv v jeho trovni. To
znamend, Ze text v odstavci mize obrdzek libovolné obtékat, ale jakmile vloZite novy odstavec,
ocitne se aZ pod rdmcem.

Piepina¢ Na pozadi bude aktivni pouze v ptipadé, Ze zvolite obtékdni Pfes (i kdyz to
vlastné obtékani neni). Text prostoupi obrazkem, technicky vzato je obrizek odsunut do pozadi
a byva problematické jej klepnutim mysi vybrat.

TIP: Pokud se védm nedafi obrazek vybrat nebo oznadit (stéle se oznacuje
text), pouzijte Navigator a jeho sekci Obrazky. Z tohoto davodu je velmi
vhodné kazdy obrazek pojmenovat (viz kapitolu 4.5 Prace s obrazky a rémci,
strana 217), abyste se v nich vyznali.

Vyberete-li v sekci Nastaveni nékterou z voleb Pfed, Za, Rovnobézné, Optimalni, ak-
tivuje se ve volbach pfepina¢ Obrys. Obrys (aktivni pfepinac je viditelny na obrazku Obtékan/
textu - optimalni obrys, ptiklad pak na obrizku Priklad obtékani obrazku) je kontura rim-
ce, v piipadé obrdzku jde v podstaté o odstranéni ,zbyte¢nych* jednobarevnych okraju. V edito-
ru obrysi mizZete tvar zménit, coz se ovem tykd kazdého obrazku zvldst, protoze je kazdy jiny
a md jinou konturu — editor se spousti z kontextové nabidky obrazku pomoci Obtékani textu
| Upravit obrys...

UPOZORNENI: Nékteré vlastnosti objektli jsou jedineé¢né a z principu je
nelze nastavit ve stylu. Jde napfiklad o nazev objektu nebo jeho obrys.
Nastavuji se z nabidky Format nebo z kontextové nabidky objektu.
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Obtékani textu - optimalni obrys

Pfiklad obtékani obrazku

Zatrzenim pfepinace Pouze vné stanovite, zda ma text zistat pouze z vnéjsich stran
rdmce nebo se mize ,vlit“ také do jeho vnitfnich — prézdnych — oblasti. To obvykle byvaji jed-
nobarevné plochy; timto postupem lze dosdhnout profesiondlnéjsiho vzezieni dokumentu (tato
technika uz hrani¢i s DTP, nicméné nikoliv s kvalitou vystupu).
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2.8.17 Sloupce

Vlastnost se vztahuje ke strinkdm a rdmcim — rozdéluje plochu na nékolik sloupci, do
nichz je obsah rovnomeérné rozlozen. V sekci Nastaveni lze ur¢it pocet sloupct nebo si klepnu-
tim rovnou vybrat z n€kolika typickych ,vzhledd®; jsou napf. pfipraveny pro liché ¢i sudé stran-
ky. Vybrany vzhled se zobrazuje v nahledu v pravé ¢sti okna — vie vidite na obrizku Sloupce
definované pro stranky, kde byl zvolen rovhomérny zpiisob rozlozeni.

TIP: Pokud chcete ¢ast textu rozlozit do sloupct, jdéte na to od lesa, od
sekce nebo od tabulky. Vice v ndvodu 4.2.17 Jak rozlozit text do sloupct, na
strané 188.

Sloupce definované pro stranky

V sekei Sitka a rozestupy miizete nastavit sifku sloupct a vzdjemnou pozici mezi jed-
notlivymi sloupci, tj. nemusite se drzet pfedvolenych typa. MuzZete stanovit jednotnou §itku
(Automaticka sitka), ale mizete sloupce oddélovat pokazdé jinou mezerou (resp. ménit §itku
kazdého sloupce), pokud piepina¢ deaktivujete. Mezi sloupci se posunujete pomoci tladitek se
Sipkami, pfi¢emz vzdy vidite vysek ,jen” tfi sloupci.
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UPOZORNENI: V pripadé styli stranky se jednotky $itky zadévaji absolutné
(napf. v.cm), zatimco v pfipadé ramcu relativné (v procentech).

Mezi sloupci mize byt Oddélovaci €ara. Pokud snizite jeji vysku na méné nez 100 % vys-
ky sloupce, bude mozné ji svisle umistit, a to nahoru, dold, nebo doprostied (volba Umisténi).
V sekei si ddle mizete vybrat jeji §itku, typ a barvu.

POZNAMKA: Uvedené nastaveni sloupct se vztahuje také k sekcim, které

se nespravuji pomoci styld, a k ruénim Upravam objektld z nabidky Format.

2.8.18 Makro

Cinnostem, které souviseji s nactenim, Gpravou a pouZivinim ramcd, lze pfifadit makra.
Napt. pokud na rimec klepnete, miZe se zobrazit okno s ndzvem souboru, ve kterém je ulozen
obrizek. Moznosti, jak makra vyuzit, jsou desitky, oviem nesouviseji pfimo s vytvifenim do-
kumentu, coz je hlavni ndplni této knihy. Navic bychom zami¥ili spide do oblasti programovani.
Z tohoto divodu se makriim nevénujeme, byt je to oblast zajimava.

2.8.19 Stranka

Prvni origindlni karta u strinkovych styli se jmenuje Stranka (obrazek Zakladni charak-
teristika stranky). Nastaveni jsou srozumitelnd a neskryvaji zddny zddrhel. V sekci Format si
miiZete vybrat z mnoha pfedvolenych formati, nejcastéjsi bude ziejmé A4, jehoz Sivka a Vyska
se zobrazi v &iselnicich. Jakmile nékterou z nich zménite, formdt se piejmenuje na Vlastni,
z CehoZ vyplyva, Ze nejste omezeni na predvolby. Zdsadni pro el stranky se jevi Orientace,
tedy jestli bude papir Na vysku (portrét), nebo Na Sitku (krajina). Okraje se nastavuji manu-
lné a kazdy zvldst a provedené zmény se ihned reflektuji v ndhledu, ktery je jiz tradi¢né v pravé
horni ¢asti okna.
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Zakladni charakteristika strénky

Pod néhledem se nachdzi seznam pro vybér zdsobniku papiru, ale nejjist&jsi, pfedvolend
a Casto i jedind polozka je [Z nastaveni tiskarny]. Zasobnik tedy spravné nastavte v ovladaci
tiskdrny. Zbyva sekce Nastaveni rozvrZzeni — vyberte ze seznamu typ stranek, které styl zob-
razuje: Pravé i levé, Pouze pravé (liché, sudé jsou prizdné), Pouze levé (sudé, liché jsou
prazdné), Zrcadlit (pravé i levé, uréeno pro tisk knihy, v tom ptipadé zadejte vnitini okraje).

Format urcuje ¢iselné nebo znakové fady, které jsou ureny ,k pocitini® stranek. Pole se
vklad4 obvykle do zahlavi nebo zapati z nabidky Vlozit | Pole | Cislo stranky a ve vychozim
stavu je to Cislice; zde ji miZete zménit na znak. O zobrazovani hodnot/ndzvu poli se pise v ka-
pitole 1.1.2 Jak zobrazit a skryt riizné soucasti prostfedi (strana 36), prakticky piiklad jejich
vyuziti pak najdete napf. v kapitole 4.4.3 Jak vlozit ¢islo stranky, celkovy pocet stran, jméno
autora (strana 211).

Volba Radkovy rejstfik jiz byla zminéna v kapitole 2.8.3 Odsazen{ a rozestupy, na strané
81 — aktivuje pro tento styl stranky fadkovy rejstiik. VSechny fadky pak maji stejnou vysku
a tvoti pomyslny rastr. Referenéni styl rejstfiku pak urcuje pravé onu jednotnou velikost —
vysku Fadku. Kazdy styl strany mize mit jiny fadkovy rejstiik, pokud se bude odvoldvat na jiny
odstavcovy styl. Zamérem ovSem byvd opak, tedy sjednoceni vysky fadku, a to i ve sloupcich,
coz tato funkce umoziiuje (vybérem jednoho referenéniho stylu). Rejstiik je nutné v patfi¢ném
odstavcovém stylu aktivovat na karté¢ Odsazeni a rozestupy.
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2.8.20 Zahlavi/Zapati

Obe¢ karty jsou stejné, prvni nastavuje zahlavi dokumentu, druhd pak zépati — jediny rozdil
je tedy v umisténi onéch oblasti; vlastnosti maji stejné. Pro vysvétleni pouzijeme obrizek Vzhled
zédhlavi (obdobné zdpati), ktery se tyka zahlavi, ale pro zdpati plati naprosto stejné informace.

Prvni pfepina¢ — Zahlavi zapnuto — zéhlavi aktivuje. Pokud mé zdhlavi obsah a vy tento
prepinal deaktivujete, Writer vds upozorni na ztritu dat ze zahlavi, jak je vidét na obrizku
Mazete zahlavi/zapati s obsahem. Proto zvazte, zda jste si jisti a cheete zdhlavi/zépati sku-
te¢né odstranit.

Mazete zéhlavi/zapati s obsahem

Vzhled zéhlavi (obdobné zépati)

Piepina¢ Stejny obsah vlevo/vpravo neobratné nabizi moznost vybrat si, zda bude

u stylu obsahujiciho levé i pravé typy stranek zahlavi vlevo a vpravo stejné, nebo nebude. Od
verze LibreOffice 4.3 1ze zohlednit jesté i prvni stranku. Vysvétleni je nasledujici.

1. Pro zahlavi se pouzivaji odstavcové styly Zahlavi, Zéhlavi vlevo, Zahlavi vpravo (ana-

logicky pro zapati). Pro zdhlavi v levé nebo pravé strince mizete aktivovat pouze jeden
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odstavcovy styl — bude pouzit na vSech levych strankich: napf. Zahlavi vlevo pro stran-
kovy styl Leva stranka (analogicky pro pravé strinky a pro zdpati).

. Pfepinac se tykd pouze téch strankovych styld, které maji rozvrzeni bud Pravé i levé,

nebo Zrcadlit (viz vyse kapitola 2.8.19 Strinka, na strané 106). U rozvrzeni Pouze
levé a Pouze pravé je piepina¢ neaktivni.

. Pokud tedy pouzivite styl s rozlozenim obou strdnek (levych i pravych), miZete pro

zéhlavi pouzit styl Zahlavi a umistit tak obsah na vSech strinkach tfeba na stfed (nebo
na néktery okraj, pokud v definici stylu Zahlavi zménite zarovnini textu).

. Pokud ov$em ve strinkovém stylu zrusite zatrzeni Stejny obsah vlevo/vpravo, bu-

dete moci pro zéhlavi pouzit dva rizné styly — a sice jeden pro pravé strinky a druhy pro
levé stranky jednoho strankového stylu. Pro levé strinky tedy Zahlavi vlevo a pro pravé
Zhlavi vpravo (analogicky pro zapati) — pfiklad vidite na obrazku Rizna zéhlavi/
zapati s pouzitim jednoho strankového stylu. Tento efekt aktivujete tak, Ze umis-
tite kurzor na levou stranu (zmensete si stranku lupou) a v okné Styly a formatovani
poklepete na styl pro zahlavi levé strany (Zahlavi vlevo). Obdobné pro pravé strany
(Zahlavi vpravo) a piipadné pro zapati. Tim ziskdte rozdilna zahlavi pro levé a pravé
strany, ackoliv pouzivite jeden strinkovy styl.

Ruzn4 zéhlavi/zépati s pouZitim jednoho strénkového stylu
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UPOZORNENI: Jakmile opét zatrhnete Stejny obsah vlevo/vpravo, je pro
oba typy stran pouzito stejné zadhlavi (jeden styl, jeden obsah). Pracné&jsi
alternativou pro dvé rtizna zahlavi/zapati je pouziti strdnkovych styld pro
levé a pravé stranky, viz napf. kapitolu 4.3.1 Jak vlozit novou stranku nebo ji
predc¢asné ukondit, strana 196.

Levy okraj a Pravy okraj zmensuji oblast zahlavi zleva & zprava. Tyto i dalsi Gpravy
reflektuje ndhled v pravé ¢isti okna. Zaporné hodnoty zaddvat nelze, pokud chcete zahlavi
roztdhnout na celou $ifku strinky, vloZte do néj rimec. Mezery nepiesné oznaluje vzdalenost
mezi zdahlavim a prostorem pro text dokumentu, zadat mizete pfesnou hodnotu, nicméné ji 1ze
ignorovat piepinacem Pouzit dynamické mezery, ktery zajisti individudlni Gpravu prostoru.

Ciselnik Vyska urtuje minimilni vysku zahlavi; §itka je dand vyse uvedenymi okraji.
Pokud pouzivite nestejny obsah na levych a pravych stranich, pak je podle nagich zkuSenosti

vvvvvv

néjsi pouziti nékolika strinkovych styla.

2.8.21 Poznamka pod carou

Ur¢uje vzhled oblasti pro pozndmky pod ¢arou — neurcuje vzhled zexzu pro pozndmky pod
¢arou, k tomu je pouzit odstavcovy styl Pozndmka pod ¢arou. Vysku oblasti miZete omezit,
pokud mate velké mnozstvi poznimek. Pfepinac Ne vétsi nez oblast stranky zabrani tomu,
aby na strance bylo vice poznimek nez samotného textu, miizete dokonce rovnou zadat i pev-
nou vysku poznimky pod ¢arou do &iselniku vedle pfepinace Maximalni vyska zapati a také
Vzdalenost k textu (tedy mezeru mezi oblasti a textem), obvykle posta¢i 0,10 cm, jak je vidét
na obrazku Oblast pro poznamky pod carou.

UPOZORNENI: Pfepina¢ Maximalni vyska zapati obsahuje dle naseho nazoru
v ndzvu chybu - spravné by mél jeho néazev znit Maximalni vyska poznamky
pod éarou.

Dalsi volby jsou uréeny k nastaveni vzhledu oddg€lovaci ¢dry, kterd lezi mezi textem a po-
zndmkami pod ¢arou. Urcujete jeji pozici, tloustku a délku, tloustka je maximdlné devét bodu,
délka logicky maximalné 100 %, tedy sifka stranky.
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POZNAMKA: Zapati lezi pod pozndmkami pod ¢arou a také maze byt oddé-
leno ¢arou nebo mdze mitjiné pozadi. Nastavenizahlavi a zapati je popséano

v kapitole 2.8.20 Zahlavi/Zapati, na strané 108 a konkrétné pak v nadvodu
4.4.1 Jak na stranku vloZit zdhlavi a/nebo zapati, na strané 210.

Oblast pro poznémky pod carou

2.8.22 Podminka

Funkce podminénych styld, kterou zprostiedkovavéd karta Podminka, tak trochu boura
koncept ,kazdému elementu vlastni styl“. Umoziiuje totiz skanddlni triky, oviem za cenu jisté
nepfehlednosti a nesrozumitelnosti. Podminénym stylem se muzZe stit pouze potomek stylu
Télo textu — u jinych styld se karta Podminka (obrizek Definice podminek pro zéhlavi
a zdpatf) nenachdzi. Jakmile podminény styl pfepinatem Podminecny styl aktivujete, uz jej
nelze deaktivovat. A v ¢em spocivé jeho skanddlnost?

Styl s podminkami slouzi jako jakysi pfepina¢ ¢i rozcestnik — pomoci néj nastavite pod-
minky a v pfipadg, Ze budou splnény, bude pouzit jiny styl, nez je podminecny. To vede ke zrdd-
né moznosti pouzit pro cely dokument jeden podminény styl a v ném definovat Kontext (tedy
podminku, kterd musi byt splnéna) a PouZité styly, tedy ty, které maji byt v této situaci pouzity

111



— 2. Styly a formétovini

misto podminéného stylu. Vpravo umistény seznam Styly odstavce slouzi jen k vybéru stylu
a jeho pfifazeni tlacitkem PouZit.

Ptifazeny styl se zobrazuje ve sloupci PouZité styly a lze jej opét odstranit — tlacitkem
Odstranit. Samotny styl ale uz ziistane stylem podminénym.

Styly pfitom muzete filtrovat pfepinacem pod seznamem stejné jako v okné Styly a for-
matovani (jak piseme v kapitole 2.6 Jak pracovat s oknem Styly a formétovini, na strané 72).

2.8.23 Styly seznamu (Odrazky, Styl c¢islovani, Osnova, Obrazek, Umisténi)

Pétice karet je uzce spjatd, dopliuje ji jesté karta MoZnosti, viz kapitolu 2.8.15 Moznosti,
na strané 101. Karta Odrazky (obrizek Vybér typu odrazek pro vycet) obsahuje osm pred-
volenych styld, které muzete pouzit pro vycet, tedy necislovany seznam. Karta Styl ¢islovani
(obrézek Viybér typu Eislovani pro seznam) obsahuje oproti tomu osm schémat pro (éislova-
né) seznamy. V obou ptipadech vyberete patfi¢né schéma klepnutim — vybrané se ordmuje, jak
je vidét na obrazku Vybér typu cislovani pro seznam.

Dalsi moznosti pro vycty nabizi karta Obrazek (obrizek Vybér obrézku pro odrézky),
kde si mazete pro odrizku vybrat ikonu — ty se nacitaji z galerie (mizZete si do ni vlozit vlastn{
obrizky podle navodu 4.5.7 Jak vlozit vlastni obrizky do galerie, na stran¢ 223). Pozor, typt
odrézek je vice nez 12, pouzijte kole¢ko mysi nebo posuvnik v pravé ¢dsti okna.

Vybér typu odrazek pro vycet Vybér typu Eislovani pro seznam
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Vybér obrazku pro odrazky

Karta Osnova obsahuje dalsi kombinace pro styly a vy¢ty, a to dokonce kombinované —
v jednom seznamu se v riznych drovnich zobrazuji ¢isla, odrizky, piktogramy a nabizeji tak
zajimavé kombinace pro vase seznamy a vycty.

POZNAMKA: Snazili jsme se zjistit, ktera z uvedenych karet ma prednost.
Zavér je nejasny - nékdy lze kombinovat osnovu s odrazkami nebo ciselnym

schématem, jindy vitézi to schéma, které vyberete jako posledni, protoze
nepasuje do zadné predvolené osnovy. Bude nutné, abyste sami nasli op-
timalni reseni.

Na kart¢ Umisténilze definovat vzhled odstavcd, které maji obsahovat ¢islovdni. Uréujete,
jak se maji zobrazovat informace vybrané na kart¢ MoZnosti, viz kapitola 2.8.15 MozZnosti, na
strané 101. Odsazeni &isel od okraje i ndsledného obsahu, zarovnini apod. Timto lze defi-
novat vzhled &slovani — to pak pouzijte na kart¢ Osnova a €islovani odstavcovych styld.
Obvykle ale neni potfeba nic ménit. Na obrazku Vlastni typ cislovanividite, jakym zpiisobem
jsou odsazeny dva odstavce — zarovndni doleva, odsazeni mezerou, ¢iselné vzdilenosti.

DOPORUCENI: Pokud potfebujete &islovat nadpisy, prectéte si kapitolu
4.2.13 Jak &islovat nadpisy (kapitoly), strana 184. K &islovani Ize pristupo-
vat nékolika zpUsoby, kapitola je vysvétluje.
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Vlastnityp C&islovani
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3. Prace s textovym dokumentem

Tato kapitola vds nauci zakladnimu ovldddni Writeru a postupné vis sezndmi také s po-
krocilej§imi mozZnostmi textového procesoru. Dozvite se, jak pracovat s dokumenty a s jejich
obsahem, jak vytvifet PDF dokumenty nebo stranky pro web. Naucite se efektivné pracovat
s textem, vyhleddvat v ném a nahrazovat. A v neposledni fadé budete po pfecteni védét, jak
funguje kontrola pfeklepi nebo déleni slov — a co délat, kdyz nefunguje.

3.1 Otevirani a ukladani dokumentu
3.1.1 Jak vytvorit nebo otevfit dokument

Prazdny dokument vytvotite nékolika zpusoby: pfes nabidku Soubor | Novy | Textovy
dokument, nebo klivesovou zkratkou Ctrl+n nebo klepnutim na (obvykle prvni) ikonu na
nastrojové list&, viz obrizek Nastrojova lista Standardni. Vznikne prizdny dokument, kte-
ry obsahuje zékladni sadu stylt — namdtkou Nadpis 1, Nadpis 2, Nadpis 3, T€lo textu apod.
Dokument mizete vytvofit také na zakladé sablony. Tim se zabyva kapitola 5.1.2 Jak ze $ablony
vytvofit dokument, strana 291.

DOPORUCENI: Pouzivejte styly misto ruéniho forméatovéni - jinak nebude
mozné vytvorit obsah dokumentu a celkové bude mit vas dokument bez
stylG nizsi estetickou Groven. Nevite, co jsou styly a jak si nimi pracovat?
Informace najdete v kapitole 2.2 Co jsou styly, na strané 66.

Ndéstrojova lista Standardni

Otevreni dokumentu se provede klivesovou zkratkou Ctrl+o, nebo pies nabidku Soubor
| Otevrit... nebo také pretazenim souboru z plochy nebo ze spravce soubord — to oviem ne-
smi byt otevieny zddny soubor a tazeny dokument musite upustit nad startovacim centrem
LibreOffice. Pokud budete mit otevieny dokument, tazeny soubor do néj bude vloZen; zpisob
vloZeni zélezi na typu vklddaného souboru.

17



3. Préce s textovym dokumentem

TIP: K dokumentim muzete pfistupovat také prostrednictvim sitovych pro-
tokold SSH/SFTP, WebDAV a CMIS. Pro tento Gcel musite pro otevirani do-
kumentl pouzivat okna LibreOffice (nikoliv vaseho operaéniho systému),

kde jsou tyto moznosti zohlednény. Aktivujte tuto volbu podle kapitoly 7.1.2
Obecné, na strané 326.

LibreOffice také udrzuje seznam naposledy otevienych dokumenti. Najdete ho v nabidce

Soubor | Posledni dokumenty. Pokud nemite otevieny zidny dokument, startovaci cent-
rum LibreOffice zobrazuje nahledy na naposledy oteviené dokumenty (piiklad vidite na obrz-
ku Startovaci centrum LibreOffice). Pouhym klepnutim miizete dokument znovu oteviit.

118
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3.1.2 Jak dokument ulozit

Stisknéte kldvesovou kombinaci Ctrl+s, nebo vyberte polozku Soubor | Ulozit, nebo
klepnéte na ikonu s disketou na ndstrojové listé (vidite ji jako tfeti zleva na obrazku Ndstrojova
lista Standardn/). Pokud dokument ukladdte poprvé, budete vyzvini, abyste zadali jeho jmé-
no. Nebojte se vlka nic a zadejte smysluplné jméno, které miize obsahovat i Ceské znaky a me-
zery. Dokument bude uloZen ve formatu, ktery je nastaven v dolni ¢dsti okna; pokud si piejete
jiny formdt, vyberte jej. Pokud cheete dokumenty trvale uklddat v jiném formatu, nez je ODT,
muzete si tento formdt vybrat v nastaveni programu. Polozku najdete v sekci Nacitani/ukla-
dani | Obecné a jmenuje se Typ dokumentu, viz 7.2 Sekce Nacitini/uklddani, strana 333.

UPOZORNENI: Jakmile pracujete s dokumentem, je vytvoren tzv. zamek -
skryty soubor, v némz je uvedeno, kdo s dokumentem pracuje. Ten brani ji-
nym uzivateldm v Upravé dokumentu ve stejny okamzik. Mohou si ho otevfit
ke ¢teni, nebo vynutit moznost Upravy.

3.1.3 Co je to format dokumentu

Text a dal§i data dokumentu, napf. informace o vlozenych objektech, zdhlavi, zdpati apod.,
jsou do souboru ukldddna ur¢itym zpusobem, ktery se pro kazdy typ dokumentu lisi. Zpasob
ulozeni dat se oznaluje jako formadt. Jinou strukturu md soubor s dokumentem typu ODF a ji-
nou strukturu DOC. Zpusob uklddani dat je v ptipadé ODF, RTF, HTML vefejné zndmy
a dostupny, v piipadé formédtu DOC lze sice specifikaci formatu ziskat, ale nelze hovofit o na-
prosté pfistupnosti — tato dokumentace byla velmi dlouho nedostupni.

OpenDocument Format je mezindrodni ISO normou a je tak zajisténo, Ze data uloZend
v tomto formétu bude mozZné zpracovavat i v budoucnu. Nejsou zde vazby na konkrétniho
vyrobce ¢i konkrétni program. Formédt DOC neni de iure Zddnou normou, vazba na vyrobce
a jeho software je zdsadni. Formdt DOCX (Microsoft Office 2007), zndmy také jako Office
Open XML, je novou generaci formédtu DOC a je také mezindrodni ISO normou, kterou jeho
vyrobce prosadil.

TIP: Doporucéujeme vam OpenDocument Format, ktery je progresivni a ne-
zavisly na konkrétnim vyrobci.
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3.1.4 Jak ulozit dokument ve formatu DOC, DOCX a jak tyto formaty nacist

Dokument ulozite do formédtu Microsoft Office nisledovné: z nabidky Soubor vyberte
Ulozit jako..., v okné vyberte Typ souboru Microsoft Word 97/2000/XP, piipadné Microsoft
Word 2007 XML. Mizete také zménit jméno dokumentu. Klepnéte na OK ¢ Ulozit. Okno se
na kazdém operaénim systému lisi.

POZNAMKA: Dokumenty DOC nebo DOCX Ize do LibreOffice Writer nadist

stejné jako kazdy jiny dokument pomoci Soubor | Otevrit (klavesova kom-
binace Ctrl+o).

3.1.5 Jak dokument uloZit pod jinym jménem nebo v jiném formatu

Vyberte polozku Soubor | UloZit jako... a zadejte nové jméno souboru. MuzZete zménit
i format dokumentu nebo soubor ulozit s heslem (o tom kapitola 3.6.3 Jak dokument zaheslovat
a jak heslo zrusit, na stran€ 170). Pokud vés vylekd hldska, Ze nelze ulozit viechen obsah, ne-
lekejte se a ¢téte kapitolu 3.1.7 Co znamend hlaska, Ze nelze ulozit viechen obsah dokumentu,
na strané 121.

3.1.6 Jak otevfit dokument s neznamou pfiponou

LibreOffice podporuje velké mnozstvi forméta pro dokumenty a vy nemusite vybirat jejich
typ, abyste s nimi mohli pracovat. Prosté jej pomoci postupu uvedeného v kapitole 3.1 Otevirani
a uklddani dokumentd oteviete. V okné je k dispozici filtrovaci seznam, s jehoZ pomoci mi-
Zete vypis souborii omezit na textové dokumenty nebo tfeba format RTF ¢ DOC (ptiklad na
obrazku Filtrovani typ( dokumentt pro otevreni, kde je filtr nastaven na viechny textové
dokumenty).
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Filtrovani typu dokumentu pro otevieni

TIP: LibreOffice Writer dokéze oteviit dokumenty z Microsoft Office posled-
nich deseti let, forméaty RTF, Microsoft Works, T602, Lotus WordPro a dalsi;
mnohé tyto formaty dokaze také ukladat.

3.1.7 Co znamena hlaska, ze nelze ulozit vSechen obsah dokumentu

Na obrizku Varovani pfi ukladéni do formatu Microsoft Office vidite dialogové okno,
které vas oslovi v okamziku, kdy uklddite soubor do nékterého formatu Microsoft Office.
Program preventivné oznamuje skute¢nost, Ze mezi jednotlivymi forméty soubord jsou tech-
nické rozdily a z toho divodu se miize stit (ale nemusi), Ze néktery obsah nebo formdtovani
nebude dostupné ve formitu, ktery jste zvolili misto ODF. Proto se tdZe, zda jste si jisti. Pokud
ano, klepnéte na Pouzit [vybrany format dokumentu] (tedy zachovat vasi volbu); pokud si
to rozmyslite, pak klepnéte na jistotu — Pouzit format ODF. Piepinacem v dolni ¢4sti okna
si zajistite, Ze se program jiz ptat nebude (pfepina¢ mizete nastavit také v nastaveni programu,
v sekci Naéitani/ukladani, Varovat p¥i ukladani v jiném formatu nez ODF nebo vy-
chozim).
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Varovani pfi ukladani do formétu Microsoft Office

3.1.8 Jaky format zvolit pro ukladani dokumentu, aby nebyly pfi jeho otevirani
problémy

Zeptejte se toho, komu dokument posildte, jestli néjaky z formatl preferuje. Writer uklada
dokumenty ve formatech s pfiponou .odt (OpenDocument Format), .doc nékolika verzi a .docx
(Microsoft Word), .html (webovd strinka), .rtf (star$i typ univerzalniho formdtu) a dalsich.
Pokud bude dokument urcen jen k tisku, pak rozhodé doporucujeme format PDEF, ktery je na-
prosto univerzalni. Navic ma tu vyhodu, Ze se v§ude zobrazuje stejné.

DOPORUCENI: Pokud dokument postupné zpracovéva vice uzivateld, pak
je dulezité, aby ohledné forméatu panovala shoda; doporuc¢ujeme format
ODT nebo online kancelar, jako je Dokumenty Google (podporuje také
ODT). Nedoporucdujeme prosazovani jedné varianty silou.

3.1.9 Jak nastavit pravidelné ukladani souboru

Zamifte do nastaveni programu, sekce Nacitani/ukladani — nachazi se zde pfepinac
Informace pro automatické obnoveni uloZit kaZzdych x min. Zatrhnéte jej a poté zadejte
hodnotu v minutich, minimum je jedna. Pokud intenzivné pracujete na dalezitém dokumentu,
ponechte jednu minutu, pokud piSete nirazové (nebo na notebooku), postaéi interval pétiminu-
tovy &i vyssi. Zaroven zatrhnéte pfepinac Automaticky uloZzit i dokument.
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POZNAMKA: Je pravdépodobné, 7e na notebooku se z Gspornych diivo-
dd uspava disk, protoze patfi k zarizenim, kterd nejvice odebiraji energii

z baterie. Pri kazdém uloZeni souboru se bude znovu roztacet, coz opét
spotfebovava energii. Pokud vam jde o Usporu baterie, nastavte si interval
automatického ukladani na vice minut.

Obnovit dokumenty po padu

Prvnim pfepinalem si zajistite, Ze v pfipadé padu aplikace budou k dispozici aktudlni
informace o zpracoviavaném dokumentu. Po opétovném startu aplikace pak bude dokument
na zaklad¢ téchto informaci obnoven — viz obrdzek Obnovit dokumenty po padu. Druhym
prepinaem zdroven ulozite samotny dokument. Pokud chcete mit jistotu, nastavte si jesté zd-
lohovéni dokumentu — zatrzenim pfepinace Vzdy vytvofit zalozni kopii. Vice v ndsledujici
kapitole.

DOPORUCENI: Aktivujte si pravidelné ukladani informaci pro obnoveni
dokumentt a nastavte frekvenci ukladani na jednotky minut - pfili§ vyso-
ka frekvence se vam vymsti, pokud program neocdekavané skondi; pfijdete
o data.
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3.1.10 Jak a pro¢ dokument pravidelné zalohovat

Automatické zdlohovéani souboru jde ruku v ruce s pravidelnym ukldddnim souboru, kte-
ré popisujeme v pfedchozi kapitole; nejde vsak o totéZ a obé funkce se dopliiuji. V nastaveni
programu, v sekci Nacitani/ukladani, zatrhnéte pfepinac Vzdy vytvofit zalozni kopii. To
znamend, Ze v okamziku uloZeni souboru se vytvofi dvé kopie dokumentu — zdlozni s pfiponou
.bak je uloZena do adresafe pro zalohovini a druhd — uloZend v docasném adresdfi — obsahuje
informace nezbytné pro piipadnou obnovu souboru, jak jsme uvedli v odkazované kapitole.
Soubor je tedy jistén dvakrit — pokud by se nepodafilo soubor obnovit, stdle existuje jeho zilo-
ha. Kromé toho muiZete zdlohovat jinymi prostfedky; pamatujte, Ze skute¢nd zdloha jsou data
na jiném médiu, nikoliv pouze vjiném adresifi. (Informace o nastaveni cest k adresifim najde-
te v kapitole 7.1.5 Cesty, na strané 328.)

UPOZORNENI: Pokud se na situaci podivame opaénym pohledem, zjistime,
ze zde hrozi velké riziko. Pokud totiz uzivatel nema aktivni ani jednu z téch-
to funkci a dojde k néjaké necekané situaci (¢téte ,program spadne”), pak
neni moznost mu pomoci. Z Murphyho zdkont: ,Otazka nezni, jestli o néja-
ka data prijdete, otazka zni KDY. Pri¢emz jiz ted'si mGzete byt jisti, Ze to bude
v té nejnevhodnéjsi dobé.”

3.1.11 Jak vlozit pisma do dokumentu

Pomérné novou funkei LibreOffice Writeru je vklddani pouzitych pisem pfimo do do-
kumentu ODT. To znamend, Ze kazdému, kdo dokument otevie, se zobrazi pfesné tak, jak
zamyslel autor. Pokud nejsou pisma vloZend a Ctenaf je nemd v pocitali nainstalovand, pouziji
se nejbliz§i pfibuznd pisma. To vede k velkym rozdiliim nejen ve vzhledu, ale také v rozloZeni
dokumentu, protoze riiznd pisma maji rizné metriky (parametry, rozméry). Pro uloZeni pisem
zatrhnéte piepinal VloZit pisma do dokumentu na karté Pismo.

TIP: Pokud chcete totéz pouzit pro PDF dokument, postupujte podle nasledu-

jici kapitoly.

3.1.12 Jak dokument ulozit do PDF

PDF soubor vytvofite jednim klepnutim my$i — na ikonu se symbolem PDF, kterou vidite
na obrazku lkona pro primy export do PDF; sta¢i potvrdit jméno souboru. Pokud ikonu
nevidite, zobrazte si ndstrojovou listu Standardni (pomoci Zobrazit | Nastrojové listy |
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Standardni). Pokro¢ilé moznosti exportu do PDF vyvolite z nabidky Soubor | Exportovat
do PDF..., piipadné také Soubor | Exportovat a zvolenim typu souboru PDF.

lkona pro pfimy export do PDF

Pokud se zaméfite na volby v dialogovém okné MoZnosti PDF pfed vytvofenim PDF
souboru, zjistite, Ze vim umoziuji ovlivnit zpisob zobrazeni dokumentu v prohliZe¢i a dokonce
také omezit nékteré moznosti tendfe vaseho dokumentu. Nékteré volby si projdeme podrobné-
ji, celkové jsou rozlozeny na nékolika kartdch, z nichz se kazd4 vénuje jedné oblasti.

Obecné nastaveni vysledného PDF dokumentu

Karta Obecné (obrizek Obecna nastaveni vysledného PDF dokumentu) umoziiuje
upravit zdkladni — ale dilezité — parametry vysledného dokumentu. V prvni fadé je to rozsah
exportovanych stran (nemusi to byt kompletni dokument), pak také kvalita obrazkii, které lze
komprimovat, aby se sniZila datova velikost souboru.
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DOPORUCENI: Pokud budete PDF dokument tisknout, nepouzivejte kom-
presi obrazk(, zvolte tedy Bezztratova komprese. Pokud o kvalitu neptjde
v prvni fadé a jde jen o informaci, ktera je na obrézcich, zvolte kompresi.
Cast informaci (bodt) z obrazk( bude kompresi ztracena, nicméné soubor
bude mit mensi velikost.

Daile je zde moznost umistit na pozadi dokumentu textovy vodotisk — zobrazi se svisle na
stfed papiru. V dobé psani knihy se zobrazoval v ostré zelené barvé, kterou nebylo mozné zmé-
nit. Praktic¢téjsi zptisob pro vytvafeni vodotisku najdete popsany v kapitole 4.3.12 Jak vytvofit
vodotisk, na strané 206.

Sekce Obecné pak obsahuje mnozstvi parametrd, z nichz nékteré jsou tajemné jako hrad
v Karpatech. Tak tedy: VloZit soubor OpenDocument umozni vytvofit tzv. hybridni PDF,
v némz je kromé PDF také zdrojovy dokument v ODT. Takovy soubor PDF muizete pozdéji
opét editovat ve Writeru — ve skute¢nosti budete pracovat s béZnym dokumentem typu ODT.
V souboru jsou prosté obé varianty.

Piepina¢ PDF/A-1a je podmnozina PDF formatu urend pro archivaci dokumentu a jako
takovd md nékteré vlastnosti, napf. se do takového dokumentu ulozi pouzitd pisma. Zdroven
se oviem pouziti tohoto formitu vylucuje s jinymi vlastnostmi. Toto byva jediny zptsob, jak
zajistit, Ze se pifjemci v PDF zobrazi pfesné ta pisma, kterd jste pouzili.

Pokud jste vytvafeli formuldf, pak zatrhnéte volbu Vytvofit PDF formulaf, jinak se ne-
bude vysledny PDF jako formuldf chovat — prvky nebudou aktivni.

Volba Exportovat zalozky ovliviiuje, zda se vytvoii ,zdlozky" formdtu PDF — myslena
je struktura dokumentu (jeho obsah) zobrazend v bo¢nim panelu v PDF prohlize¢i — ptiklad
vidite na obrizku Struktura dokumentu v PDF prohliZeCi a jedna se o totéz, co zobrazuje
Navigitor v sekci Nadpisy (viz kapitola 1.2.4 Co obsahuje okno Navigitoru, na strané 54).
Nejde tedy o zalozky, jak je zndme a pouzivime ve Writeru. Pokud dokument nemd osnovu
(nadpisy), nic se neexportuije.
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Struktura dokumentu v PDF prohlizeci

Exportovat komentare uz odpovidd tomu, co o¢ekdviame. V PDF dokumentu jsou vy-
tvofeny odkazy na komentéfe, které ve Writeru vytvoiite pomoci VloZit | KomentaF a maji
podobu barevnych ,papirkd“ na okraji dokumentu. V PDF jsou v misté vloZeni zobrazeny iko-
nou (kazdy prohlize¢ mé trochu odlisnou) a jejich text se zobrazuje, jakmile na ikonu umistite
kurzor mysi.

Prakticky pfepina¢ Zobrazit PDF po dokonceni exportu vim usnadni prici a po ulo-
zeni hned zobrazi vytvofeny PDF dokument (spousti se PDF prohlize¢ vaseho operacniho
systému, nikoliv sou¢dst LibreOffice).

Karta Vychozi zobrazeni — obrizek Volby pro zobrazeni dokumentu v PDF prohli-
ZeCi — vim umozni nastavit vzhled strinky (sekce ZvétSeni) a také pocet zobrazenych stranek
(Rozvrzeni stranek). Dokonce miizZete jako autor dokumentu zafidit, aby PDF prohlize¢ zob-
razil panel s osnovou dokumentu (sckce Panely, piepina¢ Zalozky a stranka) nebo nahledy
na stranky dokumentu (Nahledy a stranka). Ur¢it miizete také stranu, kterd se mé nalistovat:
Otevfit na strance.
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Volby pro zobrazeni & skryti prvkd PDF prohlizece

Volby pro zobrazeni dokumentu v PDF prohlizeéi
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Dalsi upravy uzivatelského rozhrani PDF prohlizece ovliviiuji volby a pfepinace na kar-
té UZivatelské rozhrani, obrizek Volby pro zobrazeni ¢i skryti prvkG PDF prohlizece.
Vsechny jsou srozumitelné a samovysvétlujici, jen opét upozornime na sekci Zalozky, kterd se
vztahuje k osnové a obsahu PDF dokumentu, viz jiz zminény obrizek Struktura dokumentu
v PDF prohlizeci.

vvvvv

aktivovat dvé drovné uzivatelské ochrany — jednak heslo pro otevieni a jednak heslo pro pokro-
¢ilé Einnosti, jako je napf. tisk. Heslem muze byt jakykoliv text.

UPOZORNENI: Tato ,ochrana heslem” je pouze symbolicka a slouzi k tomu,
aby dokument necetli lidé, kterym nenfi uré¢en. Rozhodné se nejedna o sku-
te¢né zabezpeceni citlivych informaci! Existuje mnozstvi programd, které
toto heslo prolomi za par minut &i drive a které o sobé tvrdi, ze jsou ,pdf
password cracker”. Neni divod jim nevéfit.

Bezpecnostni'volby PDF dokumentu

Na obrizku Bezpecnostni volby PDF dokumentu vidite, Ze lze zakazat tisk, nebo po-
volit pouze jeho nizsi kvalitu. Podobné Ize zakdzat vyplnéni formuléfe, ale také vykopirovani
obsahu, coz je volba, kterd jisté najde opodstatnéni. Zalezi ale zcela na PDF prohlizeci, jestli
a jak bude tato omezeni akceptovat nebo ignorovat. Odemknout dokument a zpfistupnit bloko-
vané funkce dokdzi jen nékteré programy.
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TIP: PDF soubor mizete vytvorit také tiskem na tzv. PDF tiskarnu, pokud ji
v systému mate (Casta praxe). Zvolte Soubor | Tisk a vyberte tuto tiskarnu ze
seznamu tiskaren. Pokud zadnou nemate, mizete dokument vytisknout do
formatu PostScript, coz je format velmi podobny PDF a uznavany ve svété
profesionald. V okné Tisk zatrhnéte prepinac Tisk do souboru. Poté budete
vyzvani, abyste zadali jméno souboru s pfiponou ps.

3.1.13 Jak PDF soubor otev¥it ke zpracovani nebo nacist do dokumentu

PDF souborlze v LibreOffice oteviit podle kapitoly 3.1.1 Jak vytvofit nebo oteviit dokument,
na strané 117. Pokud jde o hybridni dokument, ktery obsahuje také data v OpenDocument
Format (viz pfedchozi kapitola), pak se otevie ve Writeru. V opaéném ptipadé€ (coz bude zfejme
vétdina) se nacte ve vektorovém editoru Draw — kazda strianka dokumentu jako jedna kresba.
Nechovi se pak jako text, ale jako kresba s textovymi rdmci, coZ je ostatné vidét na obrizku
PDF dokument otevreny v Drawu. Nelekejte tedy, Ze bude snadné provadét upravy textu.
Ovsem i s timto omezenim se jednd o vynikajici vlastnost.

POZNAMKA: Do dokumentu Ize vlozit riizné typy dat, a to nap¥. pomoci pfi-

kazu Soubor... z hlavni nabidky Vlozit. PDF se nam takto vlozit nepodarilo,
program hlasil chybu pri ¢teni souboru.

3.2 Priprava dokumentu pro web

Writer dokdze publikovat obsah pfimo do webovych aplikaci, jeho moznosti jsou stile
jesté nevyuzité. Jsme pfesvédéeni, ze kdyby bylo dostupnych vice aplikaci, ukdzaly by se skvélé
schopnosti Writeru v plné $ifi.

TIP: O publikovéani v rlznych formatech piseme - kromé této ¢asti - také
v kapitolach 6.3.8 Writer2ePub: Vytvareni elektronickych knih (strana 319)
a 6.3.9 Writer2xhtml: Pfevod do kvalitniho HTML (strana 321).
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PDF dokument otevieny v Drawu

3.2.1 Jak vytvofit, otevfit nebo vlozit HTML dokument

Novy HTML dokument vyzvofite z nabidky Soubor | Novy | HTML dokument a pra-
cuje se s nim v rezimu ,vzhled webu“ (je aktivni pfepinac Zobrazit | Vzhled webu). Dokument
nemd okraje ani stranky a zabird celou plochu okna, protoze webové stranky jsou chdpdny jako
plocha bez konce; nicméné miiZete si pfepnout pohled na Format tisku (nabidka Zobrazit).

HTML dokument lze ve Writeru také ofevFit a pracovat s nim jako s béznym dokumen-
tem. Pamatujte ale, Ze Writer neni urcen pro pripravu webovych strinek a vysledny HTML kéd
md bohuzel nevalnou kvalitu. Nicméné neni vylouceno, Ze se to v budoucnu zlepsi, ostatné uz

131



— 3. Price s textovym dokumentem

dnes existuji rozsifeni, kterd umoznuji publikovat dokumenty z LibreOffice pfimo na internet.
Ihned se vase price muze zobrazit ve webovém redakénim systému, v nékteré sluzbé Google,
na wiki a dalgich. Klasicky HTML kéd uz opravdu neni nutné znat.

Muzete také do existujiciho dokumentu v/oziz néjaky jiny dokument, pfipraveny v HTML.
Pouzijte volbu Vlozit | Soubor... Ujistéte se, Ze je filtr soubort nastaven na VSechny soubory
nebo Textové dokumenty. Vysledny dokument potom muzete ulozit v ODT nebo jiném
formitu (nejen HTML).

UPOZORNENI: HTML format neni schopen pojmout véechny informace,
ktera uklada ODT, a ODT zase neni uréen pro publikovani na webu. Méjte
na paméti, Ze jsou to dva formaty s odliSnym Gcelem a nelze jejich pouziti
zaménovat.

3.2.2 Jak ulozit dokument do HTML

Do formitu HTML ulozite stdvajici dokument nésledovné. Nejprve soubor ulozte (napf.
stiskem Ctrl+s) — to je velmi dulezité! Z nabidky Soubor vyberte polozku UloZit jako...
a v zobrazeném okné vyberte Typ souboru HTML dokument. Podle potieby budou vytvo-
feny pomocné adresife obsahujici obrazky a dalsi nutné soubory. Existuji jesté dalsi zpisoby
exportu do HTML, napiiklad instalace rozsifeni, které tuto funkci miZe nabidnout.

VAROVANI: Nejprve soubor ulozte, teprve potom vytvarejte HTML. Jakmile
pri ukladani klepnete na Ulozit ¢i OK, vytvori se HTML soubor a pavodni
dokument se uzavie. Pokud jste v pdvodnim dokumentu provedli zmény
a neulozili je, ulozi se az do nové vytvoreného HTML, nikoliv do pivodni-
ho souboru! To je velmi zrédné, protoze pokud HTML soubor smazete jako
nevyhovujici, pfijdete také o zmény, které jste jisté smazat nechtéli. Pfed
exportem soubor vzdy ulozte!

3.2.3 Jak prenést obsah dokumentu do redakéniho systému WordPress,
Drupal nebo jiného

Jednoducha rada zni: Pouzijte schranku. Oznalte cely dokument (Ctrl+a), zkopirujte jej
do schrinky (Ctrl+c). Zobrazte si redakéni systém a umistéte textovy kurzor do edita¢niho
pole redakéniho systému. Stisknéte Ctrl+v.

Obsah se vlozi a bude vypadat stejné nebo velmi podobné jako ve Writeru, piiklad vidite
na obrizku Text pfeneseny z Writeru do WordPressu. Do WordPressu se bez problému
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preneslo téméf viechno formdatovini vyjma nékterych barevnych zvyraznéni — barevné ladéni
uz urcuje designer webu.

Je vhodné podotknout, ze HTML kéd obsahuje hodné balastu, ktery bézné neuvidite.
Z Writeru se pfend$i hodné informaci o formdtovani textu, které muZe negativné ovlivnit
vzhled vaseho ¢linku na webu. Proto je ve webovém editoru vhodné oznacit text a stisknout tla-
¢itko ,gumy* (takové tlacitko ma kazdy editor redakeniho systému), které zdrojovy kdd prodisti.

UPOZORNENI: Pamatujte na to, Ze obréazky musite do prostiedi redakéniho
systému nahrat ruéné a odkazy na né vlozit do textu taktéz ru¢né. Obrazky
se z vaseho dokumentu v pocitacdi nepfenesou na server, kde bézi redakéni
systém. Nahrat je musite sami funkci v redakénim systému. Kopirujete-li do-
kument s obrazky, na webu se ,samy od sebe"” neobjevi.

Druby zpiisob vlozeni je pouziti souboru s HTML kédem textu. UloZte dokument jako
HTML (viz pfedchozi kapitola). Nyni zkontrolujte, jestli existuje polozka Zobrazit | HTML
zdroj. Pokud ne, dokument uzaviete a znovu otevfete — pak uz by méla byt polozka dostupni.

Text prfeneseny z Writeru do WordPressu
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Vyberte polozku Zobrazit | HTML zdroj, otevie se okno s HTML piikazy dokumentu.
Obsah se nachazi mezi fadky <body> a </body>. Oznalte text mezi témito fadky (tedy bez
nich), stisknéte Ctrl+c a zamifte do webového rozhrani redakéniho systému. Vlozte text po-
moci Ctrl+v do editoru, ktery musi byt v rezimu , HTML kéd*“.

Jak jsme uz zminili, HTML neni z technické stranky pfili§ kvalitni, takze je mozné, ze
vam redakéni systém ozndmi, Ze nékterd ze znacek neni povolena. Znacka je text mezi znaky
< a >, najdéte tedy onu ,zdvadnou® a smazte ji. Meéli byste se dopracovat do stavu, kdy redakéni
systém vas text pfijme.

TIP: Pokud s HTML pracujete, pak vasi pozornosti doporucujeme rozsireni
Writer2xhtml, které dokéaze produkovat kvalitni kéd s podporou MathML
a CSS. Dalsi informace najdete v kapitole 6.3.9 Writer2xhtml: Pfevod do
kvalitniho HTML, na strané 321.

3.2.4 Jak publikovat z Writeru pfimo na blogu

Existuje rozsifeni Sun Weblog Publisher, které dokdze vd§ dokument pienést pfimo na blog.
Jenze mi tolik nedostatka, Ze jsme se je rozhodli do knihy nezafadit. Doplnék neni lokalizova-
ny do Cedtiny ani slovenstiny, ma problémy s pfipojovanim, chybi k nému ndpovéda a vyrobce
s uzivateli bohuzel nekomunikuje. Pro publikovini na blogu pouzijte Writer zpiisobem popsa-
nym v pfedchozi kapitole.

TIP: Pro odesilani prispévki do blogu existuje mnozstvi jednoucelovych
programt (mimo LibreOffice). Jejich seznam naleznete zfejmé nejsnaze na
strankach pouzitého redakéniho systému (pro WordPress je to http://codex.

wordpress.org/Weblog_Client).

3.2.5 Jak publikovat na wiki (konkrétné MediaWiki)

Wikistranky jsou dnes uz béZnou souddsti webu a mnohé organizace je pouzivaji pro své
interni potfeby. LibreOffice nabizi nékolik zpisobu pro publikovini na wiki. Redakénich sys-
tému typu wiki je mnoho, mezi nejpouzivanéjsi patii MediaWiki. Ta pohdni také Wikipedii.
Ta ma také nejlepsi podporu ze strany LibreOffice.

Piipraveny dokument odeslete do wiki piikazem Soubor | Odeslat | Do MediaWiki.
Vyberte pozadovany wikiserver (mdte-li jich vice), zadejte ndzev strinky a dopliite shrnuti,
které se pak zobrazuje v piehledu zmén. Pokud jde jen o drobné upravy, sta¢i pfepina¢ Toto
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je mala uprava. Vysledek si mizete nechat zobrazit v prohlizedi, pokud aktivujete pfepinac
Zobrazit v prohlizeci. Pokud strana existuje, jste dotdzani, zda ji chcete pfepsat.

UPOZORNENI: Pokud vam program tvrdosijné odmita spojeni s wiki, acko-
liv jsou vSechny pfistupové Udaje zadany spravné, bude chyba zfejmé né-
kde jinde. V dobé psani knihy jsou znama hléseni chyb, ktera se tykaji prave
této situace.

TIP: Chcete-li, aby se hesla automaticky ukladala, povolte v sekci Bezpeénost
volbu Ukladat hesla pro webova spojeni trvale a vlozte hlavni heslo.

Dokument muzete také ulozit do textového souboru, ktery md syntaxi jazyka MediaWiki.
Jde o volbu Soubor | Exportovat..., jako typ souboru zvolte MediaWiki (*.txt). Tento
typ dokumentu nemd vlastni pfiponu, proto je zvolena univerzdlni pfipona .txt. Jednd se o
textovy dokument, se kterym dokdzi pracovat nékteré programy, napf. desktopova wiki Zim
(http://zim-wiki.org), nebo jej mizete do MediaWiki vlozit ru¢né.

3.3 Efektivni prace s textem a schrankou

Pro prici s dokumentem je k dispozici mnoho klavesovych zkratek a Ize tvrdit, Ze byste se
obesli bez mysi. V praxi je pouziti mysi pfece jen pohodIngjsi — ale ne nutné rychlejsi. Naptiklad
oznacovéni textu nebo pohyb v dokumentu je mnohem rychlejsi pomoci klavesovych zkratek.

3.3.1 Zakladni funkce pro formatovani textu

K formatovani textu pouzivejte styly, zejména v piipadé rozsdhlejsich dokumenti. Nicméné
mnoho funkei z hlavni nabidky ¢i z nédstrojovych list je navazano na aktudlni odstavcovy nebo
jiny styl, takze lze styly pouzivat transparentné. U nékterych funkei tomu tak ale neni, protoze
ruéni formatovini md zdmérné vys§i prioritu nez styl a nékdy je Zddouci ¢dst dokumentu for-
midtovat pravé ,piimo*.
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Néstrojova lista Formatovani

Zobrazte si potiebné ndstrojové listy (Zobrazit | Nastrojové listy) a ptipadné si je také
upravte podle kapitoly 7.5 Upravy nastrojovych list, na strané 349. Kratce si popiseme listu
Formatovani, protoze obsahuje nejvice funkei relevantnich pro Upravy textu. Listu vidite na
obrizku Néstrojova lista Formatovani. Horni fada zacina ikonou, kterd zobrazuje ¢ skryje
okno Styly a formatovéni, viz 2. Styly a formatovéni, na strané 66, totéZ zajisti kldvesa F11.
Dile pak nésleduje seznam s aktivnimi odstavecovymi styly (na obrazku Vychozi styl), vybérem ze
seznamu styl aplikujete na aktudlni odstavec. Zbyvi jesté rodina pisma (Liberation Serif) a jeho
velikost (12).

POZNAMKA: Tvar néstrojové listy mGze mit vice podob - jeden tadek na
vysku ¢i na Sitku, rdzné velké pravouhlé oblasti. Mize byt také plovouci,

nebo ukotveny, variant je mnoho. Obrazek Nastrojova lista Formatovani po-
vazujte za ukazku, jak mdze lista vypadat.

Prvek Vyznam

Formitovini oznaceného textu — polotu¢né, kurzivou, podtrhnout

Zarovnini oznalenych odstavci (nebo aktudlniho) doleva, na stfed, doprava
nebo do bloku

Cislovini/odrizky zapnout nebo vypnout (vytvofi seznam, nebo jej odstrani)

Piedsazeni nebo odsazeni textu

Barva pisma, zvyraznéni (pozadi znaku) a barva pozadi (odstavce) — klepnéte na
ikonu a pak tahem oznacte text; nebo nejprve oznaclte text a klepnéte na sipku u

ikony, néisledné vyberte barvu

Tabulka 6: Viyznam ikon néstrojové listy Forméatovani
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3.3.2 Jak se zbavit nastrojové listy, ktera se zobrazi vidy, kdyz se kurzor ocit-
ne v tabulce nebo seznamu

Pokud listujete dokumentem, textovy kurzor se dfive nebo pozdéji ocitne uvnitf seznamu,
tabulky nebo v oblasti rimce ¢i obrdzku. V ten okamzik se nékde na plose zobrazi odpovidajici
ndstrojovd lista. Pokud listujete rychle, dochdzi k nepfijemnému skryvini a zobrazovini, listy
navic zabiraji misto pfesné tam, kde je vibec nechcete.

Pro dobu, kdy pracujete v ramci objektu, muzete listu docasné skryt klepnutim na maly
k¥izek v jejim pravém rohu. Toto feSeni je docasné a jakmile kurzor oblast opusti a zase se do
ni vréti, li§ta se opét zobrazi.

POZNAMKA: Na obrazku se zobrazuje také dekorace okna s dal$im kFiz-

kem. To je pripad operacniho systému Debian GNU/Linux a uZzivatelského
prostiedi Xfce. V jinych systémech k tomu nedochazi.

Vypnéte ji tedy trvale. Jakmile je zobrazena, skryjte ji pfes nabidku Zobrazit | Nastrojové
listy | (poZadovana lista). Teprve potom se lista pfestane zobrazovat v nejnevhodnéjsi chvile.
Stejnym postupem ji opét zobrazite.

3.3.3 Jak oznacit (vybrat) text jen mysi

Text (a objekty) oznalite tahem mysi, pokud drzite stisknuté jeji levé tlacitko. Text je
podbarven (dfive to byvalo Cernou barvou, dnes je to barva ladici s prostfedim programu) a vy
s nim muZete pracovat. Ale nejen tahem je mozné text oznalovat, jde to i poklepdnim, pfehled
nabizi tabulka Oznacovini textu mysi.

Ukon Efekt

Poklepini v textu Oznaceni slova

Trojnasobné poklepani Oznaceni véty od jejiho zacdtku do znaménka oznacujiciho konec véty
Ctyfndsobné poklepani Oznaceni celého odstavee

Tabulka 7: Oznacovani textu mysi

Existuje také nékolik rezimi pro vybér textu — klasicky fadkovy a pak také blokovy (sloup-
covy). Pfepinat mezi nimi je mozné pomoci volby Upravy | ReZim vybé&ru. Kromé téchto
pak existuji jesté dva specidlni rezimy, kdy je mozné vybirat vice fragmentd textu, piipadné
rozsifovat existujici vybér. Viechny rezimy pro vybér textu se pfepinaji na stavové fadce, jak
popisuje kapitola 1.1.6 Stavovy fidek, strana 45. Na obrizku Specialni vybér casti textu
vidite situaci, kdy je vybrano nékolik slov (rezim ADD) a pod textem vidite, jak budou vloZena
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ze schrinky. Z pfikladu vyplyvd, Ze v tomto rezZimu oznacovini zédlezi na pofadi — posledni dvé
slova byla skute¢né oznacena jako posledni v pofadi, i kdyz jsou v textu uvedena dfive.

Specidlni vybér &asti textu

3.3.4 Jak presunout text pomoci mysi

Oznacte text podle pfedchozi kapitoly, klepnéte na néj a tlacitko drzte stisknuté. Sekundu
pockejte (text se zkopiruje do schrinky) a poté pohnéte kurzorem mysi. V kurzoru se zobrazi
maly obdélnicek a vSimnete si také svislé carky, kterd se pohybuje podle pohybu kurzoru mysi.
To je misto, kam bude vlozen text, az uvolnite tla¢itko mysi. Pokud pfitom podrzite stisknutou
klavesu Ctrl, text se jen zkopiruje. Na webu knihy.nic.cz/libreoffice najdete kratky videonavod.

3.3.5 Jak klavesami oznacit celé slovo, Fadek, odstavec, stranku, dokument

Zpusob oznacovini pomoci mysi patfi k nejpfimocafej$im, ale neni jediny. Objekty je
sice nejlepsi oznacovat klepnutim mysi, ale oznacovini textu je mozné také pomoci klévesnice.
Jako hlavni pfepinaé, ktery se zaslouzi o oznaleni, slouzi kldvesa Shift. Lze ji kombinovat
s kldvesami pro ovlddani kurzoru a velmi rychle a pfesné oznalovat konkrétni pasdze, jejichz

LA 74 w7 z v 7 A v 2 ’ . ’ sz ¥ 2 z
y2zaméfeni“ my$i je ndro¢né. Prehled téchto klavesovych kombinaci podavé tabulka Oznacovini
textu kldvesovymi kombinacemi.

TIP: Pamatujte na to, ze v tabulce maji mnohé klavesové kombinace nékolik
vyznam, které se lisi podle poctu stisknuti této kombinace a zavisi také na
tom, jestli je oznacena celd burika, nebo jen jeji obsah. Opakujte stisk klaves
a sledujte, jakého efektu dosahnete.
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Ukon

Efekt

Shift+Sipka vlevo
Sshift+Sipka vpravo

Ozna¢i znak vlevo nebo vpravo od kurzoru, pohyb opaénym smérem
oznaceni opé€t rusi

V tabulce: oznacuje celé bunky

Shift+Ctrl+sSipka vlevo
Shift+Ctrl+sSipka vpravo

Oznadi slovo vlevo/vpravo od kurzoru, pohyb opa¢nym smérem oznaceni

po celych slovech rusi

Shift+Sipka nahoru
Shift+8ipka dolu

Posune kurzor o fadek vys$/niz a oznali mezilehly text; pokud je text ozna-
Ceny, tento postup jeho oznaleni také rusi

V tabulce: oznacuje celé bunky

Shift+Home Oznadi text od kurzoru do zaéitku fddku

Shift+End Oznadi text od kurzoru do konce fadku

Shift+PgUp Piesune kurzor o stranku vys$/niz a ozna¢i mezilehly obsah

Shift+PgDn

Shift+Ctrl+Home Piesune kurzor na zacdtek dokumentu a oznadi vse od mista, kde je kurzor
V tabulce: postupné oznali vie od kurzoru do zalitku buriky, vSechny
bunky do zac¢dtku tabulky, vée do za¢atku dokumentu

Shift+Ctrl+End Pifesune kurzor na konec dokumentu/tabulky a oznadi vse od mista, kde
je kurzor

Ctrl+a Oznaci cely dokument

V tabulce: postupné oznali obsah buiiky, celou tabulku a nisledné cely

dokument

Tabulka 8: Oznacovani textu kldvesovymi kombinacemi

TIP: Upozorniujeme také na kapitolu 1.2.2 Ovladani pomoci klédvesnice, na
strané 49), kde najdete zékladni tabulky s kldvesovymi zkratkami.

3.3.6 Jak se rychle pfesunout na konkrétni stranu

Stisknéte Ctrl+Shift+F5, stisknéte Del/Backspace (abyste z policka vymazali sou-
Casné &islo stranky) zadejte Cislo strany a stisknéte Enter. Prvni klavesovou kombinaci se ak-
tivoval Navigitor a zdroveri se zaméfilo poli¢ko pro zménu strinky (vice informaci, na strané

56).
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3.3.7 Jak smazat oznaceny text nebo ¢ast dokumentu

Pokud mite obsah oznaceny, stisknéte klivesu Del nebo Backspace. Text a objek-
ty, které nemaji zamcenou velikost, budou trvale odstranény, krok ale mizete vritit pomoci
Ctrl+z (kapitola 3.3.9 Jak vritit provedenou akei). Pokud stisknete Ese, oznadeni se zrusi
a nic se nestane. Jind kldvesa text smaze a vloZi patfi¢ny znak.

POZNAMKA.: Prepinace Shift, Ctrl, Alt nebo Meta ¢ Win neudélaji v tomto

pripadé s oznacenim textu nic. Jsou jako instantni polévka bez vody.

Existuje jesté jedna moznost odstranéni textu: Ctrl+x. V tom pfipadé se ale vybér ne-
smaze, nybrz se odstrani z dokumentu a umisti do schrinky, odkud jej mizete vlozit do jiného
dokumentu ¢i programu.

3.3.8 Jak pouzivat schranku pro kopirovani a vkladani textu a objektu

Nejcastéjsi operace jsou: kopirovini textu (a dalsich objekt), jeho pfesun, vymazini apod.
Price se schriankou, coz je do¢asné tlozisté v paméti, je stejnd jako v jinych programech. Ptikazy
jsou dostupné jednak z nabidky Upravy, jednak z nabidky kontextové. Pomoci Ctrl+c vlozite
vybér (nemusi to byt jen text) do schrinky, odkud jej pomoci Ctrl+v zase vlozite na misto, kde
se nachdzi textovy kurzor.

Pokud maite ve schrince formdtovany text (napf. webovou strinku) a chcete ji vlozit
jako b&iny text bez formatovani a bez odkazi, vyberte polozku Upravy | Vlozit jinak...
(Ctrl+shift+v). Zobrazi se okno, kde mate na vybér, jakym zpiisobem se mé text vlozit;
vyberte Neformatovany text.

Pokud je ve schrince néjaky jiny objekt nez jen bézny text, do jinych aplikaci se obvykle
vlozi jen odpovidajici typ dat — do grafického editoru obrazek, do textového editoru (¢i e-mailu)
bézny nebo formdtovany text. V pfipadé objektu, jako je tabulka ¢i soubor, se miize vlozit jen
odkaz nebo cesta k souboru — vse zdlezi na kontextu a cilovém programu. LibreOffice dokdze ze
schranky vklddat mnoho typu dat — formdtovany text, obrazky bitmapové i vektorové, webové
stranky, tabulky a vSechny typy dat, pro néz ma zabudovanou podporu.

3.3.9 Jak vratit provedenou akci
Drtivou vétsinu provedenych tprav 1ze vritit do pivodniho stavu, a to v mnoha zpétnych

krocich. Stisknéte Ctrl+z (nebo také hlavni nabidka Upravy | Zpét), zrusite tim posledni
akci. Kazdd zména v dokumentu se ukldda do seznamu akei — 1ze je vracet zpét opakovanym
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stiskem kombinace Ctrl+z. Nékdy se jednd jen o napsini jednoho znaku, jindy jde o komplex-
ni operaci. Tato funkce se anglicky oznacuje slovem ,,undo“ [andu].

Seznam akci, které Ize vratit

Seznam provedenych uUprav muzete vidét diky tlacitku, které je na ndstrojové listé
Standardni a vidite ho na obridzku Seznam akci, které Ize vratit. Pokud klepnete na $ipku
na jeho okraji, seznam se zobrazi. Posunete-li kurzor mysi dolii (a oto¢ite kole¢kem mysi), po-
lozky se automaticky oznali a v dolni ¢4sti seznamu uvidite jejich pocet. Jakmile do seznamu
klepnete, viechny kroky az do mista klepnuti se vrati zpét, tedy zrusi. Timto zpisobem muzete
vratit i nékolik stovek dprav (ma-li takovy krok opodstatnéni). Zvazte spiSe pouziti zdznamu
zmén a jejich odmitnuti, viz kapitola 5.3 Sledovdni zmén a verzovani dokumentu, strana 299.

TIP: Pocet krokd, které se ukladaji pro ,akce zpét”, se nastavuje v sekci
Pamét, vice v kapitole 7.1.3 Pamét, strana 327.

Pokud jste vratili akei, kterou jste vracet nechtéli, tedy chcete zrusit krok zpét, stisknéte
Ctrl+y (nebo vyberte Upravy | Znovu). Krok zpét bude zrusen, v dokumentu se opét objevi
plivodni obsah. Tato akce je anglicky znima jako ,redo” [ridu].

3.3.10 Jak nékolikrat zopakovat jednu akci

Existuje vice moznosti. MiZete pouzit funkeci pro opakovani posledni akce, je v nabidce
Upravy | Opakovat (nebo stisknéte Ctrl+Shift+y). Timto postupem se zopakuje jen je-
den posledni krok, coz obvykle postadi. Pokud chcete opakovat néjakou komplexni akei (napf.
vlozeni tabulky s pfedvyplnénymi hlavickami), pak vyuzijte schranky (Ctrl+e, pak Ctrl+v
a nakonec Ctrl+Shift+y). Velmi prakticky je také automaticky text, o ném vice v kapitole
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4.2.24 Jak si pomoci automatického textu usnadnit praci pfi opakovaném psani jednoho slov-
niho spojeni, strana 193.

POZNAMKA: Vyuziti v takovém pfipadé najdou také makra, kterymi se ale

v knize nezabyvame. Sledujte n&s web knihy.nic.cz/libreoffice, kde se k této
problematice objevi videonavody a clanky.

3.3.11 Jak psat na ,nekoneénou stranku”

Jako nekoneénou stranku lze chdpat zobrazeni v rezimu pro web — aktivujte pomoci
Zobrazit | Vzhled webu, viz také kapitolu 1.1.2 Jak zobrazit a skryt rizné soucdsti prostiedi,
strana 36. Jesté lepsi variantu pfedstavuje pro mnoho ndruzivych uzivateld rezim celostran-
kové price, aktivuje se (a rusi) kldvesovou zkratkou Ctrl+Shift+]j (nebo v nabidce Zobrazit
| Cela obrazovka).

TIP: Pokud véam klavesové zkratky nevyhovuji, prosté si je zménte pod-
le kapitoly 7.5.2 Efektivni nastaveni klavesovych zkratek, na strané 353.
Zrychlite si tim praci.

3.3.12 Jak nastavit Writer, aby slova s pfeklepem automaticky opravoval

Oteviete si okno Automatické opravy z nabidky Nastroje | Nastaveni automatic-
kych oprav. Na kart¢ Nahradit je seznam ,$patnych® vyrazu a jejich ,spravnych“ niahrad. Ne
vzdy musi jit o chybu, tohle je ndstroj pro usnadnéni price. Do policka Nahradit zadejte slovo
s pieklepem, do poli¢ka Za: pak napiste novy tvar a klepnéte na tlacitko Novy. Dvojice se vlozi
do seznamu a jakmile napiSete prvni slovo a stisknete mezernik nebo napiSete interpunkéni
znak, slovo se opravi na spravny tvar.

TIP: Vyuzijte tuto funkci jinak - nemusite prece stale psat ,LibreOffice
Writer”, kdyz stacéi napsat ,lbw”. Jako ,chybny” nastavte text ,lbw”, jako jeho
nahradu pak ,LibreOffice Writer”. Ktomuto Gcelu Ize pouzit také automatic-
ky text, viz kapitola 4.2.24 Jak si pomoci automatického textu usnadnit préci
pri opakovaném psani jednoho slovniho spojeni, strana 193.
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3.3.13 Jak vypnout funkci, ktera nastavuje po tecce velké pismeno

Tato funkce opravuje malé pocteéni pismeno na velké za kazdou teckou. Ucelem je za-
jistit, aby véta za¢inala velkym pismenem. Nebere se ale v potaz, Ze v textu se Casto pouZzivaji
zkratky a tituly, které kondi tec¢kou, ale neukoncuji vétu. Slovo za nimi tedy zadind malym
pociteénim pismenem. Uvedend funkce tuto logiku nezohledniuje — nezbyvd, nez si program
spravné nastavit.

Resent je jednoduché — pridejte si tyto zkratky do seznamu vyjimek a mizete funkci ,vel-
kého pismena po tecce“ dile pouzivat. Doplnéni nékolik zkratek a tituld je otdzka chvilky.
Oteviete si okno Automatické opravy z nabidky Nastroje | Nastaveni automatickych
oprav..., klepnéte na kartu Vyjimky. Napiste zkratku do kolonky Zkratky (ne pfed velkym
pismenem) a klepnéte na tlatitko Novy vpravo. Na obrizku Po uvedenych zkratkach se
nebude opravovat velikost pismena vidite piiklad n€kolika zkratek, po nichZ se uz nebude
opravovat malé pismeno na velké.

TIP: Podobnym zplsobem Ize zadat slova, kterd maji zacinat na dvé velka
pismena, napf. ,PC". Pfidanim do spodniho seznamu zabranite Writeru, aby
je opravoval.

V okné Automatické opravy existuje na kart¢ Moznosti piepina¢ pro Gplné vypnu-
ti funkce popsané v ndzvu této kapitoly. Zruste zatrzeni u fidky Kazdé prvni pismeno
véty bude velké, jak vidite na obrizku Zrusit automatickou opravu pismena po tecce.
Sloupec [M] znamend, ze se pravidlo aplikuje, kdyZ ru¢né vyvolate funkci z nabidky Format |
Automatické opravy | Pouzit. Sloupec [T] znamens, Ze se opravy provadéji ihned pfi psani.
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Zrusit automatickou opravu pismena po teéce
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Po uvedenych zkratkéch se nebude opravovat velikost pismena

POZNAMKA: Nastaveni oprav lze vyvolat také z nabidky Format |

Automatické opravy | Nastaveni automatickych oprav...

3.3.14 Jak zrychlit psani a nastavit dokoncovani slov

Tato funkce se aktivuje (nebo deaktivuje) v okné Automatické opravy (vidite ho na
obrazku Vlastnosti pro dokoncovani slov), které oteviete z nabidky Nastroje | Nastaveni
automatickych oprav... Na karté¢ Dokoncovani slov zatrhnéte piepina¢ Povolit dokon-
covani slov a klepnéte na OK.

UPOZORNENI: Je pravdépodobné, ze mate seznam préazdny, protoze funk-
ce nebyla automaticky aktivovana. Aby ve fungovalo, musite slova nejprve
nasbirat - psat.
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Slova se pfi psani uklddaji do seznamu a jakmile napiSete prvni tfi znaky slova, je vim
z tohoto seznamu nabidnuto takové, které témito znaky zac¢ind. Kldvesou Enter nabidku pfi-
jmete a slovo se do textu doplni (nemusite ho tedy celé psit). Pokud slovo dokoncit nechcete,
piste déle.

Vlastnosti pro dokoncovéni slov

POZNAMKA: Do seznamu se ukladaji jen slova, ktera jsou z pohledu korek-
toru prekleptd spravna, tedy nejsou podtrzena vinovkou. Napr. jména mo-
hou byt napsana bez preklepu, ale pokud nejsou ve slovniku, program je

oznacuje jako chybné (presnéji receno neznama). Nebude je tedy nabizet
k dokoncovani, dokud je nepridate do slovniku, viz kapitola 3.4.2 Jak opra-
vit cervené podtrzené slovo, na strané 155.

Cely mechanismus mé nékolik parametri, které vim dokoncovini jesté vice usnadni.
Nastavuji se v okné Automatické opravy. Celd funkce se vlastné sklddd ze dvou ¢innosti —
ukladéni psanych slov (povolit nebo zakdzat ji mizete pfepinacem Shromazdovat navrhy)
a samotného nabizeni moznych variant, tedy dokoncovini (pfepina¢ Povolit dokoncovani
slov). Za dokonéené slovo miiZete nechat vlozit mezeru, udetfite si pfi psani jeden znak — pfe-
pina¢ Pfidat mezeru. Slovo nabizené k dokonceni se zobrazuje v ,,bublin€” (vidite ji na obraz-
ku Nabidka pro dokonceni slova) - jeji zobrazovini mizete vypnout piepinacem Zobrazit
jako tip. Hodnota Min. délka slova poukazuje na délku slova, které mize byt vlozeno do
seznamu. Kritka slova tedy mizete pfi automatickém vkldddni do seznamu ignorovat.
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Nabidka pro dokonéeni slova

TIP: Shromazdéné navrhy mizete pouziti pro dalsi dokumenty LibreOffice,
kdyz NEzatrhnete pfepinac s telegrafickym a vystiznym nazvem Pfi zavieni
dokumentu odstranit slova z n&j ze seznamu. Tato volba by méla byt au-
tomaticky neaktivni, tedy slova by se méla automaticky pouzivat pro dalsi
dokumenty. Stop.

Dokonceni slova se ve vychozim stavu potvrzuje kldvesou Enter (uvedena jako Return),
ale vybrat si mizete z dalsich (seznam Pfijmout klavesou): End, Space (mezernik), Right
(Sipka doprava), Tab. Jde zfejmé o interni oznaceni kldves, proto jsou anglicky (coz je skoda).
Klévesové zkratky shrnuje tabulka Klavesové zkratky pro dokoncovéni slov.

Seznam slov k dokonéeni je vpravo — polozka se do néj ulozi (pokud je to povoleno), jakmi-
le v dokumentu napiete slovo a oddélite je mezerou nebo interpunkénim znaménkem. V tomto
okné muizete slovo ze seznamu vymazat — tlatitkem Smazat polozku. Délka seznamu se
nastavuje Ciselnikem Max. pocet polozek.

Klavesa Vyznam

Enter (Return) Ptijmuti ndvrhu slova k dokonceni, dalsi mozné klavesy pro tuto akci lze vybrat (End,
podle volby Mezernik, Sipka vpravo nebo Tab)

Esc Zruseni bubliny s ndvrhem

Ctrl+Tab Dalsi névrh pro dokonéeni slova

Ctrl+Shift+Tab Predchozi névrh pro dokonéeni slova

jind Ignorovini nabidky, bézné vkliddni textu

Tabulka 9: Klavesové zkratky pro dokoncovéni slov

3.3.15 Jak vypnout automatické zvyraznéni internetové adresy
Oteviete si okno Automatické opravy z nabidky Nastroje | Nastaveni automatic-

kych oprav. Na kart¢ Moznosti zruste zatrzeni u pfepinacti v faddku Rozpoznani URL, jak
vidite na obrazku Zakédzat rozpoznavani internetovych adres.
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Zakézat rozpoznavani internetovych adres

3.3.16 Jak vyhledat text

Stisknéte Ctrl+£, zobrazi se lidta pro rychlé vyhledavini (najdete ji v nabidce Zobrazit
| Nastrojové listy | Najit a vidite ji na obrizku Néstrojova lista Najit). Zadejte do policka
hledany vyraz a stisknéte Enter; Sipkami vpfed (dold) a vzad (nahoru) na listé se pohybujete po
jednotlivych vyskytech v textu. Tkona na konci listy zobrazi okno Najit a nahradit text.

Ndéstrojova lista Najit

TIP: Na dalsi vyskyt hledaného textu se presunete stiskem klavesy F3, na
predchozi pak kombinaci Shift+F3. Stale musi byt zobrazena lista Najit.

Text miizete vyhleddvat také pomoci okna Najit a nahradit (obrizek Najit a nahradit
text), které vyvolite klavesovou zkratkou Ctrl+h. Je uréeno nejen pro vyhleddvini, nybrz také
pro nahrazovéni textu. Mizete ihned zacit psit hledany text, protoze kurzor je umistén do po-
licka Hledat; jakmile text zapiSete, zpiistupni se tlacitko Najit (nebo stali stisknout Enter)
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a vyhledd se ndsledujici vyskyt hledaného textu. Pokud nebude text od pozice textového kurzo-
ru do konce dokumentu nalezen, program tuto skute¢nost ozndmi a dotdZe se, zda ma hledat
od zalitku dokumentu, viz obrizek Hledat text od zacatku dokumentu? Pokud vyberete
moznost Ne, hleddni skonéi; v opa¢ném piipadé pokracuje od zacitku.

Najit a nahradit text

Hledat text od zacatku dokumentu?

POZNAMKA: Misto tla¢itka Najit je k dispozici jesté tlacitko Najit vie. Po
jeho stisknuti se vyhledaji a barevné oznaci vSechny vyskyty hledaného

textu. Po jednotlivych vyskytech se mizete pohybovat pomoci Sipek, mu-
Zete si zobrazit také okno Navigace; vice vam poradi kapitola 1.2.7 Okno
Navigace, na strané 60.
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Pfi vyhleddvini se berou v potaz hodnoty nékolika pfepinaci, zejména piepinace
Rozlisovat velikost a Pouze cela slova. Pokud je prvni z nich aktivni, pak zélezi na ve-
likosti znaki - ,Hledany text* neni totéz, co ,HLEDANY tExT“ Druhy pfepina¢ pak ak-
tivuje hleddni jen celych slov, coz znamend, Ze kolem hledaného textu musi byt mezery nebo
interpunkéni znaménka.

TIP: VSimnéte si, ze okno Najit a nahradit zUstava na obrazovce a vy mate
plny pfistup k dokumentu - mdzete s nim normalné pracovat. Okno zaviete
klepnutim na tlac¢itko Zavfit.

3.3.17 Jak nahradit text

Nahrazovini textu funguje velmi podobné jako vyhleddvini textu, které popisujeme
v pfedchozi kapitole. Do okna Najit a nahradit (vyvolite je pomoci Ctrl+h) zadejte hledany
text (fadka Hledat) a novy text (fadka Nahradit za). Poté stisknéte tla¢itko Nahradit. Prvni
stisknuti vyhledd nejblizsi vyskyt hledaného textu smérem ke konci dokumentu a oznaéi jej.
Dalsi stisknuti tla¢itka Nahradit nahradi oznaceny vyskyt novym textem, vyhleda dalsi vyskyt
a oznadi jej. Timto zpisobem se pokracuje dile, dokud neni dosazeno konce dokumentu — poté
jste dotdzdni, zda se ma pokracovat opét od zalitku dokumentu, viz obrizek Hledat text od
zacatku dokumentu?

Vyhoda tohoto postupu je, Ze mizete kazdy vyskyt individudlné posoudit a pfipadné jeho
nihradu pfeskocit — sta¢i, kdyz misto tlacitka Nahradit pouzijete tlacitko Najit. Oznaceny
vyskyt bude pfeskocen a hleda se dalsi.

Nevyhodou tohoto postupu je, Ze je zbyte¢né pracny v pfipadech, kdy napf. potfebujete
opravit §patné zapsanou zkratku nebo jméno. Pro takové hromadné tpravy je uréeno tlacitko
Nahradit vSe. Jednim klepnutim mizete stary text v celém dokumentu nahradit novym.

UPOZORNENI: Program se pfi pouziti tlac¢itka Nahradit vée na nic nepta
a nahradi hledany text v celém dokumentu novym textem, a to s ohledem
na prepinace RozliSovat velikost a Pouze cela slova. Pouzivejte tuto funk-
ci s rozmyslem. Dobra zprava je, Zze celou hromadnou nahradu Ize jednim
krokem vratit, viz kapitola 3.3.9 Jak vratit provedenou akci, na strané 140.

Pokud jste oznacili ¢dst dokumentu, mizete pomoci piepinace Pouze v sou€asném vy-
béru urdit, zda se ma vyhledavat pouze v oznateném tseku, nebo v celém dokumentu. ,Lokalni“
omezeni je velmi praktické napf. tehdy, kdyz zjistite, Ze od ur¢itého mista jste méli psat néjaky
vyraz trochu jinak (zatimco v pfedchozi ¢asti bylo jeho pouziti v pofddku). Jde napf. o situaci,
kdy popisujete data (roky) nebo verze ¢i varianty lisici se jen detailem v ndzvu.
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3.3.18 Jak se zbavit nahromadénych mezer, které se v textu objevuji, ackoliv
odstavec neni zarovnany do bloku

Postupujte podle pfedchozi kapitoly; vyhledejte dvé mezery a nahradte je za jednu. Pomoci
tla¢itka Nahradit vSe hleddni opakujte tak dlouho, dokud bude vracet vyskyty. Jakmile uz
nebudou dvé mezery nalezeny, vechny jste nahradili pouze mezerou jednou.

POZNAMKA: Zarovnani do bloku nenf pfili§ estetické, protoze mezi slovy
vznikaji velké proluky. Nejde o hromadéni mezer, ale o roztazeni mezislovni

mezery. Doporucujeme zarovnani ,na prapor” - na levy okraj, pravy je ne-
pravidelny a ,vlaje”.

3.3.19 Jak vyhledat tabulatory nebo odstranit prazdné odstavce

Hledat a nahrazovat muzete nejen pfesné zadany text, nybrz také fidici (,neviditelné)
znaky. A také text, jehoz konkrétni znéni nezndte nebo zndte jen &ast. Pouzivaji se k tomu
zédstupné symboly, tzv. reguldrni vyrazy. Je to sada logickych instrukei, které popisuji jazyk —
zékladni vyznam vidite v tabulce Vybrané reguldrni vyrazy, podrobnéjsi nipovédu najdete na
webu knihy knihy.nic.cz/libreoffice. Tyto zdstupné symboly se v konkrétnich vyskytech inter-
pretuji jako konkrétni znaky, at uz tisknutelné (pismena, &islice) nebo netisknutelné (konec
fadku, konec odstavce apod.).

TIP: Mnoho ndmahy vam usetfi rozsiteni AltSearch, které popisujeme v ka-
pitole 6.3.2 AltSearch: Lepsi moznosti pro vyhledavani a nahrazovani, na
strané 313.

Oteviete si okno Najit a nahradit (vyvolite je pomoci Ctrl+h), klepnéte na tlatitko
Ostatni moznosti a zatrhnéte prepina¢ Regularni vyrazy. Poté do fidky Hledat zadejte
reguldrni vyraz — uvddime nékolik pfikladi jejich pouziti.

Odstranit prazdny odstavec. Do fadky Hledat napiste ~$ a do fadky Nahradit za nepiste
nic. Stisknéte tla¢itko Nahradit vSe. Vsechny priazdné odstavce budou smaziny. Vertikdlni
rozestupy mezi odstavci radéji nastavte v patficnych odstavecovych stylech (kapitola 2.8.3
Odsazeni a rozestupy, na strané 81).

Odstranit tabuldtory, misto nich vloZit jednu mezeru. Do fadky Hledat napiste \t a do fad-
ky Nahradit za napiste mezeru, pak stisknéte Nahradit vSe. Tabuldtory budou odstranény,
misto nich bude vlozena mezera.

Pouzit znak stiednik pro zalomeni odstavce. Pfedpoklddejme, Ze mite text, v némz jsou
hodnoty oddélené znakem stfednik, kazdou hodnotu chcete umistit na jeden fadek, abyste
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z nich mohli vytvofit odrdzkovy seznam. Do pole Hledat zadejte ; a do pole Nahradit za
\n. Jakmile ziména prob&hne, oznacte odstavce a stisknéte Shift+F12, vytvoii se odrdzkovy
seznam. Béhem chvilky méte z nepfehlednych dat piehledny seznam.

Vybledat slova ,pes“ nebo ,kocka“. Zadejte do fadky Hledat frizi pes|ko&ka a stisknéte
Najit. Od kurzoru smérem ke konci dokumentu bude nalezeno a oznaceno dalsi slovo ,pes”
nebo ,kocka“. Dejte pozor na mezery, ty se vyhledavaji také.

Najit slova zacinajici na znaky ,od“. Zadejte do fadky Hledat fetézec \<od a stisknéte
tladitko Najit.

Vyhledat odstavce koncici otaznikem. Jako regularni vyraz pouzijte text \?$ zapsany do fadky
Hledat.

Doplnit nezlomitelnou mezeru za vsechny jednoznakové predlozky, aby nezistivaly na koncich
fadki (jak veli pravidla ceské typografie). Pouzijte rozsifeni, piSeme o ném v kapitole 6.3.1
TypoJ TB: Vylepseni estetické kvality dokumentu, na strané 312.

Regularni Jeho vyznam Regularni Jeho vyznam
vyraz vyraz

*

jakykoliv znak kromé konce Z4dny nebo vice znaka pted hvézdickou

tadku a konce odstavce

A zalatek odstavce + jeden nebo vice vyskytd pfed znakem
plus
$ konec odstavce ? Z4dny nebo jeden znak pied otaznikem
\t tabuldtor [a-e] znak mezi ,,a“ az ,e“
\n zalomeni fidku (nikoliv od- [:alpha:] znak abecedy
stavce)
) vytvofeni reference [:digit:] &islice

Tabulka 10: Vlybrané regulérni vyrazy

Reguldrni vyrazy nefunguji — vyjma nékolika vyjimek — ve vstupni fidce Nahradit za.
Tyto vyjimky jsou uvedeny v tabulce Reguldrni vyrazy pro nahrazovini.

Regularnivyraz Vyznam v fadce Nahradit za

\t Vlozi se tabulitor

\n Vlozi se prazdny odstavec (coZ se lisi od vyznamu v fadce Hledat, kde stejny symbol
znamend zalomeni fadku)

$1, $2, $3 atd. Zpétné reference na nalezené vyskyty (v fidce Hledat se definuji zdvorkami)

$0 nebo & Nalezeny text

Tabulka 11: Regularni vyrazy pro nahrazovani
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3.3.20 Jak hromadné nahradit pouzité styly za jiné

Snadno se muze stit, Ze budete chtit nahradit jeden odstavcovy styl jinym, napf. zménit
styl pro nadpis. Zobrazte si okno Najit a nahradit (Ctrl+h), stisknéte tlatitko Ostatni moz-
nosti a zatrhnéte pfepina¢ Hledat styly odstavce. Vstupni fidky Hledat a Nahradit za
se zméni na seznamy odstavcovych styld, coz mizete vidét na obrazku Najit a nahradit styl.

Najit a nahradit styl

V seznamu Hledat vyberte hledany styl, jsou zde jen skute¢né pouzité styly. V seznamu
Nahradit za vyberte novy styl, k dispozici jsou viechny odstavcové styly. Poté pouzijte nékteré
z tlatitek Najit, Nahradit nebo Nahradit vSe. V piipadé nihrady se zmény projevi ihned,
coz si miZete ovéfit napf. v Navigitoru (kapitola 1.2.4 Co obsahuje okno Navigétoru, na strané
54). Pokud se zmylite, miizete zmény vrétit, viz kapitola 3.3.9 Jak vritit provedenou akci, na
strané 140.

TIP: Uroveri nadpisti v osnové Ize zménit také v Navigétoru, viz kapitola 1.2.6
lkony v Navigatoru, na strané 56. Nemusite tedy nahrazovat styly, pokud
napf. chcete nadpisy posunout o Uroven vys.
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3.4 Kontrola preklepu, gramatiky a prace se slovniky

LibreOfhice dokdze kontrolovat preklepy (coz je nepiesné oznacovino za kontrolu pravopi-
su) a s vyuzitim dopliikt také gramatickd pravidla. V prvnim piipadé se uZivatelem psand slova
porovndvaji s vyrazy ve slovniku, a pokud neni napsané slovo nalezeno ve slovniku, je ¢ervenou
vlnovkou oznaceno za neznimé. UzZivatel ho obvykle chipe jako chybné, ale nemusi to byt vzdy
pravda — takto oznacena mohou byt také jména, ndzvy nebo jind slova, ktera ve slovniku prosté
nejsou.

Kontrola gramatiky se #idi pravidly, kterd jsou jasné definovina (napf. opakovini vyraz).
Pokud je ¢ist textu vyhodnocena, Ze porusuje nékteré z pravidel, je podtrzena modie. V dobé
piipravy knihy existoval modul LanguageTvol pro kontrolu gramatickych pravidel v nékolika
jazycich vyjma &estiny. Ddle mohou byt soucdsti LibreOffice dopliiky pro rizné jazyky
obsahujici slovniky pro korektury pfeklepu, slovniky synonym a také gramatickd pravidla.
Piehled aktudlniho stavu podpory jednotlivych jazyka najdete na strince https:/wiki.

documentfoundation.org/Language support of LibreOffice.

POZNAMKA: Existuji pravdépodobné dva dlivody, pro¢ nemame kontrolu
gramatiky pro cestinu. Druby z nich je absence uZivateld, ktefi by grama-
tickd pravidla pro tento open-source projekt vytvareli a udrzovali. A proni,
pravdépodobné klicovy, je princip, na kterém napf. LanguageTool funguje.
Gramatickd pravidla jsou totiz principialné velmi jednoduchd, coz se pro

proménlivou a na pravidla bohatou gramatiku cestiny nehodi. Vytvoreni,
rozvijeni a Udrzba pravidel by byla znaéné naroc¢na, vyzadovala by lingvi-
stické vzdélani a pravdépodobné by nefungovala spolehlivé. Mohlo by
dochazet k nesrovnalostem nebo chybam. Zrejmé z téchto divodu se této
praci nikdo nevénuje.

Kontrola preklepii i gramatiky probihd ve dvou rezimech — p#i psani nebo na Zddost.
Kontrola preklepi béhem psani se aktivuje ikonou na nidstrojové listé, viz obrizek Kontrola
preklepl pfi psani je aktivni. Pro tento ulel také existuji volby v nastaveni LibreOffice, popis
najdete v kapitole 7.3.2 Pomucky pro psani, strana 335.

Kontrola preklep( pfi psani je aktivni
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3.4.1 Jak zprovoznit kontrolu pFeklepii pro éestinu nebo slovenstinu

Slovniky zajistujici kontrolu pfeklepu se instaluji jako rozsifeni, viz kapitola 6.1 Jak nain-
stalovat, nastavit a odstranit rozsifeni, strana 309. Pfedpoklddime, Ze mite slovniky nainsta-
lované. Pokud kontrola pfi psani ani interaktivni kontrola (viz kapitola 3.4.9 Jak se ovlid4 inter-
aktivni kontrola pfeklepii, na strané 158) nefunguji a prokazatelné chybnd slova se neoznacui,
pak se ujistéte, Ze je kontrola pfeklepu aktivni. Ikona na li§té se symbolem ABC by méla byt
stisknutd, jak je vidét na obrazku Kontrola preklepl pfi psani je aktivni. Nebo v nastaveni
Writeru aktivujte volbu Kontrolovat preklepy pfi psani, viz kapitola 7.3.2 Pomiicky pro
psani, strana 335.

Pokud stile nejste usp&sni, pak zkontrolujte, co je napsané ve stavové fadce, pfiblizné upro-
stfed, viz obrazek Dokument nema nastaven Zadny jazyk, o stavové fadce pideme také v ka-
pitole 1.1.6 Stavovy fadek, strana 45. Pokud je zde napsino [Zadny], pak neni zvolen jazyk
dokumentu a program nedokdze urcit, ktery slovnik pouzit. Vyberte jazyk z nabidky Nastroje
| Jazyk | Pro cely text (nastavi se tim v odstavcovém stylu, viz kapitola 2.8.6 Pismo, na strané
85). Pokud tam &estinu nenachézite, pak nemdte nainstalované Ceské slovniky, viz zacatek
této kapitoly.

Dokument nemé nastaven zadny jazyk

TIP: Ve skuteénosti timto postupem zménite jazyk aktudlniho odstavcové-
ho stylu. Mizete tedy zménit jazyk stylu pomoci okna Styly a formatovani,
vyjde to nastejno.

3.4.2 Jak opravit ¢ervené podtrzené slovo

Pokud vim béhem psani program podtrhne nékteré slovo, nemd ho ve slovniku. Pokud jde
o pteklep, klepnéte na toto slovo pravym tlacitkem mys$i a v zobrazené nabidce vyberte spravné
slovo. Chybné slovo bude ihned opraveno (nabidku vidite na obrizku Opravit chybné slovo).
Mohou oviem nastat jesté jiné situace.
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Opravit chybné slovo

* Slovo je spravng, ale Writer ho nemd ve slovniku. MuzZete ho do slovniku pfidat, v na-

bidce vyberte polozku Pfidat a nizev slovniku, do kterého chceete slovo umistit. Pokud
se spletete, slovo miZete smazat a vlozit znovu. Od tohoto okamziku bude slovo chdpi-
no jako spravné a Writer ho nebude podtrhavat.

Slovo chceete pii kontrole piesko¢it, a to bud jen nyni, nebo vzdy. Podle toho zvolte
polozku Ignorovat jednou, resp. Ignorovat vzdy.

Slovo piSete vzdy s pfeklepem, takze ho nechcete pfidat do slovniku jako sprivné, ale
uz vés nebavi ho pofdd opravovat. Pfidejte ho tedy do seznamu automatickych oprav
podle kapitoly 3.3.12 Jak nastavit Writer, aby slova s pfeklepem automaticky opravoval,
strana 142.

Slovo je v jiném jazyce, nez probihd kontrola pieklepd. Zvolte Nastavit jazyk pro vy-
bér/odstavec a vyberte vhodny jazyk, piipadné Zadny (bez kontroly pravopisu).

3.4.3 Jak vypnout kontrolu preklept

Sice vim to nedoporucujeme, ale kontrolu pieklepii lze deaktivovat bud doc¢asné, nebo

trvale, a to na nékolika Grovnich.
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1. Klepnéte na tlatitko na néstrojové listé, viz Kontrola preklepd ve stavu aktivni a ne-

aktivni, na strané Kontrola pfeklepti, a kontrolu pfi psani vypnéte. Kdykoliv ji lze opét
zapnout.

2. Nastavte jazyk dokumentu na ,zidny*, napf. pomoci Nastroje | Jazyk | Pro cely text

| Zadny (bez kontroly pravopisu). Opét Ize kdykoliv aktivovat.

3. Odinstalujte slovniky (kapitola 6.1 Jak nainstalovat, nastavit a odstranit roz$ifeni, stra-

na 309). Tim se funkce pro kontrolu pteklepti zcela vyfadi z ¢innosti.
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3.4.4 Jak Writer pouzit pro kontrolu preklept v némciné, svahilstiné nebo
klingonstiné

Muzete si nainstalovat slovnik jakéhokoliv jazyka, najdete je na strance https:/wiki.

documentfoundation.org/Language support of LibreOffice. Vsechny slovniky se instaluji
stejnym postupem, viz kapitola 6.1 Jak nainstalovat, nastavit a odstranit rozsifeni, strana 309.

POZNAMKA: Klingonstina (http://cs.wikipedia.org/wiki/Klingonstina) je ja-
zyk Klingond, mimozemstand z filmd a serialt Star Trek. Je sice vymysleny,

ale funkéni. Jazyk ovladd pomérné dost lidi, prevazné fanouskl Star Treku,
a Klingond.

3.4.5 Jak zménit jazyk dokumentu

Nejrychleji v nabidce Nastroje | Jazyk | Pro cely text. Pokud jsou v dokumentu disled-
né pouzity styly, pak zméiite jazyk ve vychozim stylu, coz obvykle byva odstavcovy styl Vychozi
styl. Dal$im fe$enim je také oznaceni celého dokumentu pomoci Ctrl+a a nastaveni jazyka
v nabidce Nastroje | Jazyk. V tomto pfipad¢ ale mize nastaveni kolidovat s nastavenim jazyka
ve stylech — ruéni Uprava md sice pfed stylem pfednost, ale neni systémova. Jde spiSe o nastaveni
jazyka pro vSechny odstavce nez o nastaveni jazyka celého dokumentu.

3.4.6 Jak v dokumentu pouzivat vice jazykut a kontrolovat ve vsech pieklepy

V jednom dokumentu miizete pouzivat vice jazyki. Vytvoite si odstavcové styly pro kazdy
jazyk a nastavte tento jazyk ve stylu, viz 2.8.6 Pismo, strana 85. Jednotlivym ¢dstem doku-
mentu pak pfifadte odpovidajici styl s pozadovanym jazykem. U kazdého z nich bude probihat
kontrola pfeklept, pokud miéte nainstalované slovniky. Ve se nastavuje stejné jako pro Cestinu
nebo slovenstinu, viz 3.4.1 Jak zprovoznit kontrolu pfeklept pro ¢estinu nebo slovenstinu, na
strané 155.

3.4.7 Co znamena, kdyz Writer éervené podtrhl vSechen text
Mite pro jazyk dokumentu nastaveny $patny jazyk. Nastavte spravny jazyk dokumentu
podle kapitoly 3.4.1 Jak zprovoznit kontrolu pieklept pro ¢estinu nebo slovenstinu, na strané

155 nebo kontrolu pieklepi vypnéte, kapitola 3.4.3 Jak vypnout kontrolu preklept, na strané
156.
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3.4.8 Jak kontrolovat preklepy jen v ¢asti dokumentu, nap¥. v odstavci

Nastavte jazyk dokumentu na [Zadny], a to pomoci Nastroje | Jazyk | Pro cely text |
Zadny (nekontrolovat pravopis). Oznacte &ast dokumentu, kde si piejete kontrolovat pie-
klepy. Nastavte ji jazyk v nabidce Nastroje | Jazyk | Pro vybér. Podobné 1ze nastavit jazyk
pro aktudlni odstavec, Nastroje | Jazyk | Pro odstavec. Zvazte ovsem pouziti odstavcovych
stylt s nastavenym (nebo neaktivnim) jazykem.

3.4.9 Jak se ovlada interaktivni kontrola preklepi

Stisknéte klavesu F7, pifpadné vyberte polozku Nastroje | Kontrola preklept a gra-
matiky... Zobrazi se okno, které vidite na obrizku Kontrola preklept a neznamych slov
a smérem od aktudlniho odstavce ke konci dokumentu se vyhledd prvni neznamé slovo. Toto

slovo se v ndhledu zvyrazni Cervené, na obrdzku je to slovo ,Writerem“. Ovladaci tla¢itka jsou
v pravé Cdsti okna, vysvétlime si jejich vyznam.

Kontrola preklepG a neznémych slov

TIP: Okno vam nebréani v Gpravach dokumentu, zaviete ho az stiskem tlacit-
ka Zavfit. MGzete si je odsunout stranou a text dokumentu upravovat.
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* Ignorovat jednou — nalezené slovo se pieskodi.

* Ignorovat vZdy — nalezené slovo se pfida do slovniku IgnoreAl/List a bude ignorovi-
no (plati do ukonéeni béhu LibreOffice).

+  Pridat do slovniku — po klepnuti se slovo pfidd do slovniku standard, ktery rozsituje
slovni zdsobu vaseho Writeru.

*  Opravit — nalezené slovo je nahrazeno slovem vybranym v dolnim seznamu — vybér
ovliviiyje uzivatel.

* Opravit vie — nalezené slovo je ihned nahrazeno slovem z dolniho seznamu, jde
vlastné o funkci ,najit a nahradit®;, pokud jste vybrali spatné, pak miizete akei vratit
pomoci Upravy | Zpét (viz také kapitola 3.3.9 Jak vratit provedenou akci, na strané
141).

* Vzdy opravovat — nalezené slovo a jeho nahrada jsou zafazeny mezi automatické
opravy, takZe jakmile napiSete prvni tvar, automaticky se zméni na ten druhy. O této
funkci se doétete v kapitole 3.3.12 Jak nastavit Writer, aby slova s pfeklepem automa-
ticky opravoval, na strané 142.

POZNAMKA: Tla&itko MoZnosti... se vztahuje k nastaveni slovnikd, ¢emuz

se vénuje kapitola 7.3.2 PomUcky pro psani, strana 335.

3.4.10 Co znamen4, kdyz je ¢ast véty modre podtrzena

Pravdépodobné mite aktivni kontrolu gramatiky (nikoliv jen pfeklept) a program nael
néjaké nesrovnalosti ve stavbé véty. Zkontrolujte, Ze je véta spravné a Ze se napfiklad neopakuiji
dvé slova. Mozna pficina této chyby lezi v gramatice konkrétniho jazyka, proto je nase rada
pouze obecnd.

3.4.11 Pro¢ Writer nedéli slova, i kdyz jsou slovniky nainstalované

Déleni slov je nejprve potieba aktivovat. Nejproe se ujistéte, ze mate pro dokument spravné
nastaveny jazyk a Ze je slovnik pro déleni slov ve zvoleném jazyce aktivni. Otevfete si okno
Nastroje | Moznosti a piejdéte do sekce Jazykova nastaveni | Pomlicky pro psani.
V sekci Dostupné jazykové moduly klepnéte na tlacitko Upravit... V zobrazeném okné vy-
berte v horni nabidce ¢estinu a ndsledné se ujistéte, Ze je v seznamu aktivni pfepina¢ Libhypen
Hyphenator (pod nadpisem Déleni slov). Funkeni piiklad vidite na obrizku Nastaven/ ja-
zykovych moduld pro cestinu.
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Nastaveni jazykovych moduld pro &estinu

Pat je nutné urcit, ve kterém jazykové stylu se maji slova délit. Nejjednodussi je nastavit
déleni slov uz v zékladnim Vychozim stylu, od n€hoz si tuto vlastnost pfevezmou i styly dalsi.
V okné Styly a formatovani (vyvolite ho klivesou F11) klepnéte pravym tlacitkem na od-
stavcovy styl Vychozi styl a zvolte Upravit... Poté vyberte kartu Tok textu. Zde v sekci Déleni
slov zatrhnéte pfepina¢ Automaticky. Klepnéte na OK, dokument se pfeformituje, protoze
slova se za¢nou délit.

VAROVANI: Nikdy se nepokousejte délit slova tak, ze ruéné napisete pomlé-
ku ¢i spojovnik. Nebude to fungovat, jakmile se pozice slova zméni a opusti
konec radku, spojovnik v ném zlstane. Radu najdete v nasledujici kapitole.

3.4.12 Jak Ize ruéné upravit déleni slova

Pokud chcete slovo rozdélit rué¢né, umistéte kurzor na misto rozdéleni a stisknéte Ctrl
aminus. Vlozi se spojovnik pro rozdéleni slova (jde o specidlni znak a jako takovy mé Sedé
pozadi). Jakmile slovo rozdélite ru¢ng, je na této pozici déleno vzdy, kdyz se ocitne na konci
fadku. K déleni dochdzi i v piipadg, Ze je automatické déleni vypnuto (viz pfedchozi kapitola).
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Muze se ovSem stdt, Ze se na hranici fddku ocitne slovo, které obsahuje spojovnik z ji-
ného davodu, nez je déleni slov. Jde o slova slozena, napf. propan-butan. V tomto pfipadé
pravidla Ceského jazyka fikaji, Ze spojovnik musi byt jak na konci fddku prvniho, tak na za-
¢itku fadku dalsiho. Vlozte tedy spojovnik pro déleni slov (Ctrl+minus) a pak pomoci
Shift+Ctrl+minus tzv. nezlomitelné rozdéleni.

TIP: Chcete-li vlastni déleni slov skryt, v nastaveni programu (Nastroje |
Moznosti | LibreOffice Writer | Pomucky pro formatovani) zruste zatrzeni
prepinace Vlastni déleni slov. Vice v kapitole 7.4.3 Pomucky pro forméatova-
ni, strana 341.

3.4.13 Jak hromadné upravit déleni slov, ktera nejsou rozdélena

Wiriter ma také k této &innosti privodce — v nabidce Nastroje | Jazyk | Déleni slov...
Prtivodce vidite na obrazku Dalsi mozZnosti pro déleni slova. Prochazi dokument od zacatku
a navrhuje déleni slov, kterd je mozné (a vhodné) rozdélit. Pokud s navrhem souhlasite, klepnéte
na tlacitko Rozdélit. Pokud se nékterd sipka pod slovem zobrazuje erné, znameni to, Ze je
k dispozici vice moznosti pro déleni slova, miZete se mezi nimi pfepinat klepnutim na jednu
nebo druhou sipku (a také kurzorovymi Sipkami Vpravo a Vlevo).

Dalsi moznosti pro déleni slova
Pokud se vam nédvrh rozdéleni nelibi, klepnéte na tlacitko PFeskocit, program vybere

dal3i slovo. Tla¢itkem Odstranit miZete zrusit ruéni rozdéleni slova a pouzit nivrh podle
slovniku. Okno zaviete tlac¢itkem Zavfit.
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3.4.14 Jak déleni slov zrusit

V nastaveni odstavcového stylu, napt. Télo textu, zruste na karté¢ Tok textu zatrzeni
u piepinace Automaticky. Postupujte stejné jako pfi aktivaci, kterd je popsand v kapitole 3.4.11
Pro¢ Writer nedéli slova, i kdyz jsou slovniky nainstalované, na strané 159. Pokud nechcete
délit slova pouze v konkrétnim odstavci, umistéte do néj textovy kurzor a vyberte Format |
Odstavec | Tok textu. Opét zruste zatrzeni Automaticky.

TIP: Ruéné vlozeny spojovnik pro déleni slova smazete jako bézny znak kla-
vesou Del nebo Backspace.

3.4.15 Jak funguje slovnik synonym

Pokud se ve vété &i souvéti opakuje plnovyznamové slovo (a nejde pfitom o chybu ve stavbé
véty), mizete ho nahradit synonymem, tedy vyrazem, ktery znamend zhruba totéz. Tezaurus
(neboli slovnik synonym) vim takové vyrazy nabidne. Umistéte textovy kurzor na slovo, které
cheete zaménit a otevfete si slovnik z nabidky Nastroje | Jazyk | Slovnik synonym (nebo
kldvesovou zkratkou Ctrl+F7).

TIP: Zapnéte si zobrazeni na nastrojové listé jménem Nastroje. Obsahuje
ikonu pro pfimy pfistup ke slovniku synonym.

Okno slovniku vidite na obrizku Nabidka podobnych slov. V horni ¢isti je vybrané
slovo a aktudlni jazyk. Automaticky se nastavi podle jazyka pro odstavec ¢i podle nastaveni
stylu (znakového, odstavcového). Pod nimi se nachdzi seznam nalezenych synonym, kterd jsou
seskupena podle vyznami. Nové slovo vyberete klepnutim, zobrazi se v dolni ¢dsti, ve vstupni
fddce Nahradit za. Viechny vyrazy jsou v neutrdlnich tvarech (infinitivech, prvnich padech)
— jakmile se slovo objevi v této fidce, miZete jeho tvar vysklofiovat nebo vycasovat. Klepnutim
na tla¢itko Nahradit ho umistite do véty. Writer nedokdze slovo do kontextu dosadit bez vasi
pomoci.

POZNAMKA: Data ve slovniku jsou svym rozsahem omezen4 a také nejsou

k dispozici pro kazdy jazyk (pro ¢estinu a slovenstinu ano).
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Nabidka podobnych slov

3.5 Tisk dokumentu nebo jeho odeslani
Pied tiskem dokumentu si miiZzete dokument prohlédnout, a to pomoci volby Soubor |
Nahled strany. Mezi dalsi moznosti, jak se podivat na dokument pted tiskem, patii polozky

Soubor | Nahled v prohliZeci nebo export do PDF (popsany na strané 124 v kapitole 3.1.12
Jak dokument ulozit do PDF). Nahled v prohlizedi je kvalitativné nejhorsi.

lkona pro vypnuti editace
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TIP: Dostacdujicim néhledem je také vypnuti rezimu Uprav a prepnuti do
pohledu ,jen pro ¢teni”. Pro aktivaci klepnéte na ikonu na néstrojové listé
Standardni, na obrazku lkona pro vypnuti editace je ordmovana. V tomto
rezimu se pole zobrazuji tak, jako pfi tisku (tzn. zmizi jejich barevné pozadi).
Pfed timto ,ndhledem” je nutné dokument ulozit.

3.5.1 Jak vytisknout dokument

Nejrychleji klepnutim na prvni tlacitko s tiskdrnou, které vidite na obrazku lkona pro
vypnuti editace. Soubor bude ihned a bez potvrzeni odesldn na vychozi systémovou tiskdrnu.
Vedle tohoto tla¢itka pro pfimy tisk se vedle néj nachdzi jesté jedno podobné — tiskdrna s lupou.
Symbolizuje nahled na tiskovy vystup, stejny efekt mé také polozka Nahled strany z nabidky
Soubor.

3.5.2 Jak vytisknout jen nékteré strany

Oteviete si okno pro tisk pomoci Soubor | Tisk... nebo klivesovou kombinaci Ctrl+p.
Ujistéte se, Ze méte vybranou spravnou tiskdrnu. Poté pfepnéte pfepina¢ Rozsah a kopie
na Stranky a zadejte ¢isla stranek, na vybér je nékolik zpiisobt zépisu. Pfiklad vidite na obraz-
ku Tisk jen vybranych stranek:

*  rozsah strinek, zdpis: 3-6;

*  jednotlivé strinky, zdpis: 7;9;11;

*  kombinace jednotlivych stran a rozsahu stran, zdpis: 3-6;8;10;12.

3.5.3 Jak vytisknout pracovni verzi dokumentu bez obrazku a s komentafri

Skryt obrazky: Stisknéte Ctrl+p, klepnéte na kartu LibreOffice Writer a v sekci Obsah
zruste zatrzeni Obrazky a dalsi grafické objekty, jak je vidét na obrizku Netisknout ob-
rézky a kresby.

Zobrazit komentdre: Na karté Obecné vyberte v dolni ¢dsti zpusob tisku komentdfd.
Tisknout je mizete na konci stranky, na konci dokumentu, nebo jen samotné (bez dokumentu).
Vychozi volba je netisknout komentéfe.

Tla¢itkem OK spustite tisk (tiskdrna se vybird na karté¢ Obecné). Muzete ji jesté nastavit
tlacitkem Vlastnosti...
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Tisk jen vybranych strének

Netisknout obrazky a kresby
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3.5.4 Jak odstranit Sedé pozadi u nékterych prvki dokumentu (napf. obsahu)

Sedé pozadi u poli (napf. &isla stranek, kiizové odkazy) nebo u obsahu nebo rejstiikii se ne-
tiskne. Slouzi jen pro zvyraznéni na obrazovce. Pozadi poli miZete vypnout pomoci Zobrazit
| Stinovani poli. Je také mozné nastavit, aby se pozadi nezvyraziiovalo, a to v nastaveni barev
- Nastroje | Moznosti... | LibreOffice | Vzhled, sekce Textovy dokument, vypnéte pre-
pina¢ Stinovéni poli, resp. Stinovéni rejstiku a tabulky.

TIP: Pokud naopak chcete pozadi nastavit, a to také pro tisk, pak z kontex-
tové nabidky obsahu vyberte polozku Upravit rejstfik/tabulku a na karté
Pozadi si vyberte barvu, viz také 2.8.12 Pozadi, na strané 94. Tato barva
dostane pri zobrazovani prednost pred plvodni Sedou barvou.

3.5.5 Jaké jsou pokrocilé moznosti tisku

Dialogové okno Tisk (obrizek Tisk jen vybranych stranek) vyvolané pomoci Ctrl+p
nabizi dalsi mozZnosti tisku. MiiZete si vybrat tiskirnu a upfesnit jeji vlastnosti (tlatitko
Vlastnosti), které jsou ddny ovladacem a kazda tiskdrna je mé odlisné. Nicméné je mozné zde
nastavit intenzitu tisku, barevnost, velikost papiru, typ zdsobniku a mnoho dalsich technickych
parametri, bez kterych je Zivot obvykle jednodussi.

TIP: Pokud chcete popisované volby uchovat trvale, upravte je v dialogo-
vém okné Vlastnosti..., které vyvolate z nabidky Soubor | Nastaventi tiskar-
ny... Toto nastaveni bude platné pro tisk vsech dokumentd. Tamtéz najdete
i Moznosti... pro tisk dokumentu, abyste nemuseli vse pri kazdém tisku na-
stavovat. Vice v kapitole 7.4.6 Tisk, strana 345.

Pokud v okné Tisk zatrhnete na kart¢ Moznosti piepina¢ Tisk do souboru, misto tisku
se data ulozi ve formatu PDF do souboru, ktery v dal§im kroku pojmenujete. Pokud nastavite
pocet kopii, souvisejici pfepina¢ Sefadit urcuje, jestli se budou tisknout viechny strinky po-
stupné za sebou, nebo v sadich stejnych stran - jako pomiicka zde figuruje maly nahled (viz
obrizek Tisk jen vybranych stranek v dolni &asti).
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3.5.6 Jak odeslat dokument e-mailem

Existuje vice zpisobi, jak odeslat vi§ dokument e-mailem. Nezbytnym pfedpokladem ale
je, Ze mdte v pocita¢i nainstalovany a spravné nastaveny program pro odesilani e-maild — viz
kapitola 7.4.10 Hromadné rozesildni e-mailii, na strané 348.

POZNAMKA: Pokud pouzivate webové e-mailové sluzby a e-maily ¢tete z
webového prohlizece, nelze LibreOffice nastavit tak, aby e-maily odesilal

prostrednictvim této sluzby. Je ovSem mozné nainstalovat rozsireni, které
vam tyto funkce zpfistupni. Rozsiteni ale musi vytvofit bud provozovatel
sluzby, nebo nékdo jiny.

E-mail 1ze odeslat z nabidky Soubor | Odeslat, jsou mu vénoviny prvni polozky, které
se vzdjemné li§{ jen v tom, jaky format bude odesldn. Vzdy se otevie okno pro vytvofeni nového
e-mailu a soubor se vlozi jako pfiloha. Forméty mohou byt nasledujici:

* Dokument jako zprava elektronické posty... — pokud je dokument ve formdtu

HTML a obsahuje obrizky, bude odeslan bez nich. Pokud je dokument neuloZeny, pak
bude odesldn ve formdtu, ktery je nastaven jako vychozi (jak se nastavuje, se doctete v
kapitole 7.2.1 Obecné, na strané 333).

* E-mail jako OpenDocument Text... — odesle se jako ODT.

+ E-mail jako dokument Microsoft Word... — odesle se jako DOC.

* E-mail jako PDF... — odegle se jako PDF.

3.5.7 Jak ziskat struény obsah dokumentu a vytvofit z néj novy dokument
nebo prezentaci

Na zakladé hotového dokumentu si mizZete nechat vytvofit zaklad prezentace nebo strué-
nou verzi dokumentu (konspekt). Pfedpokladem je, Ze prvni odstavce za kazdym nadpisem
obsahuji pfinosné informace, protoze konspekt se vytvafi pravé z nich. Zamifte do nabidky
Soubor | Odeslat a vyberte si nékterou volbu:

* Osnova do prezentace — vytvoii se nové prezentace a vlozi se do ni obsah (tj. seznam

kapitol) vaseho dokumentu; nevyhodou je, Ze prezentace ma pouze jeden snimek, takze
v ptipadé delsiho dokumentu se vSechny nadpisy nahromadi na jednom mistg.

* Osnova do schranky — seznam kapitol se vlozi do schrinky, odkud si text miizete
vlozit do nového dokumentu; podle vieho jde o interni schrinku LibreOffice, pfimé
vloZeni do jiného programu se ndm nedafilo.

* Vytvofit automaticky konspekt... — v nisledujicim okné vyberete, kolik Grovni nad-
pist se md zohlednit a kolik prvnich odstaved se ma naéist, vysledkem je struény vytah
z dokumentu ve tvaru nadpis — pocet odstavca.
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+ Automaticky konspekt do prezentace... — v podstaté totéz, jen je vie vlozeno do
Jednoho snimku prezentace.

3.6 Informace o dokumentu
3.6.1 Jak zjistit zakladni informace o dokumentu

Informace o dokumentu a o samotném souboru najdete v okné Vlastnosti, které si zobra-
zite pomoci Soubor | Vlastnosti... Okno obsahuje nékolik karet, na kart¢ Obecné (obrazek
Zékladniinformace o souboru) jsou k dispozici informace o typu dokumentu, umisténi a ve-
likosti. Dile jsou zde uvedena data vytvofeni, posledni zmény, datum podepsini elektronickym
podpisem a jméno drzitele podpisu a okamzik tisku. Zajimavy tdaj je Celkovy ¢as tGprav, tedy
doba strdvend skute¢nou praci na dokumentu; s tim je spjat také pocet revizi, tedy kolikrat byl
dokument ulozZen.

Zéakladni informace o souboru

Prepinac¢ Pouzit informace o uzivateli umozni odstranit informace o autorovi, které se
zaddvaji v nastaveni (kapitola 7.1.1 UZivatelské udaje, strana 325). Tlacitkem Obnovit pak
muzZete ,pfetolit tachometr” — odstranit veskerou historii dokumentu a nastavit véechna data na
soucasny Cas a pocet revizi na nulu.
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TIP: Pokud je dokument ulozen s heslem, mizete je zménit klepnutim na
tlacitko v pravém hornim rohu. Kazdy dokument LibreOffice Ize ulozit pod
ochranou hesla - ndvod najdete v kapitole 3.6.3 Jak dokument zaheslovat
a jak heslo zrusit, na strané 170.

Dali informace muzete zjistit na karté Popis, pokud je tam autor ov§em napsal. To zilezi
opravdu jen na ném. Jsou zde pfipravena pole Nazev, Pfedmét, Klicova slova a Komentar.
Pro specidlni pozadavky pak existuje dadaisticky pojmenovand karta Vlastni vlastnosti, kde si
muzete vymyslet své vlastni pole se specidlnimi hodnotami (méte pfipraveno nékolik piikladu).
Jen pro sebe.

TIP: Vypliujte popis dokumentu zejména tehdy, pokud v dokumentu pra-
cujete s poli. Takto vlozené hodnoty mizete pouzit v dokumentu, napf. v za-
pati - vice v kapitole 4.4.6 Jak vlozit do zéhlavi/zapati ndzev souboru, doku-
mentu, ¢as nebo jiné hodnoty, strana 213.

3.6.2 Jak zjistit pocet znaku, slov nebo objekti v dokumentu

Zikladni informaci najdete v levé ¢dsti stavového fadku. Dédle mizZete vyuzit funkei, kte-
rou najdete pod polozkou Pocet slov v hlavni nabidce Nastroje, ptiklad vidite na obriz-
ku Zakladni statistika dokumentu. Pokud pfedtim jesté oznacite ¢dst dokumentu, uvidite
v okné pocet slov a znakd také pro tento vybér (tedy podmnozinu dokumentu). Znakem se
mysli i mezery.

Zakladni statistika dokumentu

Mnohem vice informaci se ale dozvite ve vlastnostech souboru na karté Statistika. Okno
zobrazte z nabidky Soubor | Vlastnosti..., vidite ho na obrizku Vice informaci o obsahu
dokumentu. Pfedeviim si udaje aktualizujte tlacitkem Aktualizovat. Poté jiz muzete ana-
lyzovat, ovéfovat a kontrolovat poéty stranek, tabulek, obrazkd, OLE objektd, odstaved, slov,
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znaka a fidka. Pokud jsou obrazky ¢i tabulky vlozeny jako OLE objekty, pocitaji se pouze mezi
OLE objekty.

POZNAMKA: Technologie OLE (Object Linking and Embedding) je urce-
na ke vkladani a nasledné Upravé objektd (dokumentl) pomoci plvodniho

programu bez opusténi LibreOffice. Podle http://wiki.openoffice.cz/wiki/
OLE objekty a DDE objekty.

Vice informaci o obsahu dokumentu

POZNAMKA: Poéitaji se také prazdné odstavce, slova o délce jednoho zna-

ku a mezery (mezera je také znak). Nezapocitavaji se netisknutelné znaky.

3.6.3 Jak dokument zaheslovat a jak heslo zrusit

Zvolte Soubor | Ulozit jako..., i kdyz uz ma va$ dokument jméno. V dolni &4sti okna
se nachdzi pfepina¢ Ulozit s heslem — zatrhnéte ho a klepnéte na Ulozit ¢i Ok. Zobrazi se
vyzva, abyste zadali heslo (podruhé pro kontrolu). Heslo by mélo mit alespoil pét znaku a po-
chopitelné zéleZi na velikosti pismen, kromé nich je§té miuzete zadat ¢islice a dalsi znaky. Pokud
heslo zapomenete, dokument uz nepijde otevfit! Heslo muZete zménit postupem uvedenym
v kapitole 3.6.1 Jak zjistit zdkladni informace o dokumentu, na strané 168. A jak ho zrusite?
Postupujte uplné stejné, jak je uvedeno na zacitku odstavce, jen zatrzeni u prepinace UloZit
s heslem zruste.

170


http://wiki.openoffice.cz/wiki/OLE_objekty_a_DDE_objekty
http://wiki.openoffice.cz/wiki/OLE_objekty_a_DDE_objekty

— 3. Price s textovym dokumentem

171



— 3. Price s textovym dokumentem

172



4. Vkladani objektu
a zména jejich vzhledu



4. Vkladani objekti a zména jejich vzhledu - 175
4.1 Obecné instrukce pro pretahovani objektd — 175
4.2 Formatovani a vkladani odstavced textu — 176
4.3 Prace se strankami, Uprava vzhledu véetné zahlavi a zapati — 195
4.4 Upravy zahlavi a zapati — 209
4.5 Prace s obrazky ardmci — 217
4.5.15 V éem se nazev obrazku lisi od popisku — 229
4.6 Prace s tabulkami — 233
4.7 Vkladani dokumentd a objektl z jinych programd — 261
4.8 Vkladani odkazt — 268
4.9 Vkladani a Gpravy obsahu, seznamu objektd — 277
4.10 Vkladani pozndmek a komentara — 282



— 4. Vkladdni objekt a zména jejich vzhledu

4. Vkladani objekti a zména jejich vzhledu

Tato kapitola vim pomize s vklidinim objektll a riznych prvki do dokumentu a také
s ipravou jejich vlastnosti a vzhledu. Ve velké mife se to tykd zdhlavi, zdpati, zalomeni stran
a upravy jejich rozlozeni a vzhledu, vkldddni obrazki, rdmcu, propojeni s dalsimi moduly
LibreOffice. Po¢itime sem také vytvifeni obsahu, rejstfikii, odkazii, komentdfi, tabulek a dal-
$ich moznych objektd. Tato ¢dst knihy se tedy zabyvi:

* formétovinim textu a Upravami vzhledu dokumentu,

* zéhlavimi, zdpatimi,

* tabulkami, obrazky a rdmci,

* odkazy, poznimkovym aparitem,

* seznamy (tabulek, obrdzkd) a rejstiiky.

Hlavnim pomocnikem ndm budou polozky VloZit, Format a Tabulka z hlavni nabidky.
Mnoho akei ma samozfejmé své kldvesové zkratky a nadile budeme vyuzivat stylt a okna (pa-
nelu) Styly a forméatovani.

4.1 Obecné instrukce pro pfetahovani objektu

Objekty (rdmce, tabulky, odstavce, vybér) lze pietahovat my3i na jiné misto dokumentu.
Klepnéte na objekt levym tlacitkem mys$i, v pfipadé textovych rdmci to musi byt na jeho okraj,
tlacitko drte stisknuté a posuiite kurzor na jiné misto dokumentu (nebo do jiného dokumentu).
Pfipadné muzete objekt nejprve klepnutim vybrat a teprve pak zkusit pohyb se stisknutym
tlacitkem mysi.

Kolem ramce se objevi zelené ctverecky a kurzor mysi se zméni na étyfsmérny kiiz. Muzete
také stisknout kldvesu Ctrl nebo Shift, kterd zpisob pfeneseni ovlivni.

* Bez stisknuté klavesy: Pfesun objektu.

* Stisknutd kldvesa Ctrl, kurzor mysi obsahuje znak plus: Kopirovani objektu.

* Stisknutd kombinace Ctrl+Shift, kurzor obsahuje malou sipku: Vytvofeni odkazu.

(V praxi se ndm nepodafilo nasimulovat, tato operace odpovidd kopii.)

POZNAMKA: Speciélni rezim plati pro rdmce. Klepnéte na ramec, tim ho
vyberete. Klepnéte na néj znovu a drzte tlacitko stisknuté. Kurzor se zméni

z krize na Sipku s obdélnickem. Pohybem kurzoru ted nepresunujete cely
obrys objektu, nybrz jen kotvu. Tento Gkon je v nékterych operacich s ob-
razky a rémci ddlezity.
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4.2 Formatovani a vkladani odstavci textu

Pro tpravu vzhledu textu slouzi zejména néstrojové listy Formatovani, Odrazky a cis-
lovani, pak samoziejmé nabidka Format a okno Styly a formatovani.

4.2.1 Jak zménit velikost pismen

Oznatte pozadovany text a vyberte si z hlavni nabidky Format | Zménit velikost pis-
men pozadovanou polozku. Pokud pozadujete velkd pismena do nadpisu, nastavte tuto vlast-
nost ve stylu nadpisu, na karté Efekty pro pismo (viz kapitola 2.8.7 Efekty pro pismo, strana
87).

4.2.2 Jak trvale zménit pismo véech nové vytvarenych dokumentu

Vytvofte si novy dokument, upravte v ném viechna pisma a uloZte jej jako vychozi sablonu
podle kapitoly 5.1.4 Jak docilit toho, aby nové vytvofeny dokument obsahoval néjaky konkrétni
prvek (zdhlavi, zépati, logo apod.), strana 292.

4.2.3 Jak textu (odstavci) priradit styl

Umistéte kurzor do odstavce, zobrazte si okno Styly a formatovani pomoci kldvesy F11
a poklepejte na pozadovany styl — odstavec ziskd vlastnosti definované stylem. Pro bézny text
pouzijte odstaveovy styl Télo textu, pro nadpisy pak styly Nadpis 1, Nadpis 2 apod. Nadpisy
tvoii podifizenou strukturu, piiklad vidite na obrizku Struktura nadpist v Navigatoru.
Kazdy odstavec textu, ktery se ma odliSovat od okolniho textu, by mél mit svij vlastni styl.
Pokud vim nevyhovuje Zddny pfedpfipraveny, vytvoite si svij podle 2.5 Jak styl vytvofit, upra-
vit a odstranit (strana 63).

TIP: Stylu Nadpis 1 je prifazena klavesova kombinace Ctrl+l, stylu Nadpis 2
Ctrl+2 a stylu Nadpis 3 pak Ctrl+3. Zakladni styl odstavce pak ma zkratku
Ctrl+0 - srovnejte s Ctrl+m (odstrani ruéni formatovani). Doporudujeme
pouzit Levy Ctrl a numerickou klavesnici.
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Struktura nadpist v Navigatoru

Styly lze pouzit také na oznacené ¢asti dokumentu — na vice odstaved (& cely dokument)
nebo na Cist textu — na ten pouzijte znakové styly.

TIP: Pokud chcete vlastnosti textu ,vynulovat”, oznaéte pozadovany text
a stisknéte Ctrl+m nebo vyberte Format | Vymazat pfimé formatovani.
Text bude naforméatovén presné podle stylu, ktery je mu pfifazen - zmizi
vSechny ruéni Gpravy. To je ¢asto jedina technika, jak zkrotit divoce forma-
tovany dokument.

4.2.4 Jak upravit vzhled textu (nap¥. barvu, pismo, pozadi, zarovnani)

Kazdi ¢dst dokumentu by méla mit svij styl, plati to tedy i pro znaky a odstavce. Vyhody
stylt jsou popsané v kapitole 2.3 Pro¢ styly pouzivat (strana 67). Klepnéte na odstavec pra-
vym tladitkem mysi a vyberte v kontextové nabidce polozku Upravit styl odstavce... Na kart¢
Pismo ¢i Efekty pro pismo muzete nastavit pozadované vlastnosti — rodinu pisma, barvu ¢&i
velikost, viz 2.8 Formdtovani prostfednictvim styld (strana 76).

DOPORUCENI: Nepouzivejte pfimé formatovanitextu pomoci nastrojovych
list nebo nabidky Format. Sice dosahnete rychlého vysledku, ale pozdéjsi
Upravy dokumentu budou utrpenim - bude nutné upravovat kazdy odsta-
vec ru¢né. Pokud poufzijete styly, jedna zména ovlivni cely dokument - uset-
fite si velké mnozstvi prace a nerva.
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Vlastnosti vSech styld se upravuji v okné Styly a formatovani (kapitola 2. Styly a form4-
tovani, strana 66). Pfifadte celému dokumentu styly podle pfedchozi kapitoly. Jakmile m4
kazdd ¢ast dokumentu svij styl, mizete se vénovat vzhledu. Klepnéte pravym tlacitkem mysi
v okné Styly a formatovani na jméno stylu, vyberte Upravit... Podle kapitoly 2.5 Jak styl
vytvofit, upravit a odstranit, na strané 63 si upravte vlastnosti styld, vzhled dokumentu se
zméni po klepnuti na OK a uzavieni okna. Je to mnohem efektivnéjsi nez ruéni formdtovini,
protoze v pfipadé pozadavku na zménu vis ¢ekd jen drobna Uprava stylu, nikoliv casové ndro¢nd
a rutinni oprava tfeba rozsdhlych ¢dsti dokumentu.

Ru¢ni formétovini nedoporucujeme, nicméné také je to zpisob pro upravu vzhledu.
Pouzijte v takovém pfipadé ndstrojové listy s tlacitky pro vybér pisma, polotuény fez, kurzivu
a dalsi prostfedky. Pamatujte, Ze kazdd dalsi uprava dokumentu si vyziddd mnoho energie — kaz-
dou &ast budete muset znovu oznadit a upravit. Proto opakujeme: pouzijze styly.

4.2.5 Jak zménit pismo nadpisu

Nadpis je odstavec jako kazdy jiny, takze postup pro jeho upravu vychdzi z piedchozi
kapitoly. Klepnéte na nadpis pravym tlalitkem mysi a z kontextové nabidky vyberte polozku
Upravit styl odstavce... Poté na karté Pismo upravte vlastnosti pisma. Klepnutim na OK se
automaticky a ihned zméni pismo tohoto nadpisu v celém dokumentu.

DOPORUCENI: Nepouzivejte v kontextové nabidce volbu Odstavec nebo
hlavni nabidku Format | Odstavec... Upravite tak pouze aktualni odstavec,
nikoliv v§echny nadpisy. Je to neefektivni, viz kapitola 2.1 Ruéni (pfimé) for-
matovani versus styly, na strané 65.

pe

4.2.6 Jak si vytvofit vlastni barvu a pouzit ji na nadpisy

Vlastni barvu si vytvofte podle kapitoly 7.1.6 Barvy, na strané 330, barva se objevi v na-
bidce vSude tam, kde je mozné vybrat barvu textu ¢ pozadi. Upravte si tedy vlastnosti odstav-
cového stylu, na karté Efekty pro pismo nebo Pozadi ji najdete a muzete si ji vybrat.

POZNAMKA: Pokud méte obavu, 7e se barva nezobrazi na jiném poditaci,

kde neni definovana, nemusite se bat. Barva se ulozi do dokumentu a pou-
Zije se. Bude mit na jiném pocitaci jméno Vlastnia nebude ji mozné upravit.
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4.2.7 Jak nacist novou paletu barev

V nastaveni LibreOffice bohuzel chybi mozZnost nahrét celou paletu barev. Z néjakého
diivodu tato moznost ale existuje u objektt kresby. Zobrazte si nastrojovou listu Kresba a poté
z ni do dokumentu vloZte néjaky graficky objekt. Nédsledné na objektu klepnéte pravym tladit-
kem mysi, z kontextové nabidky vyberte polozku Oblast... a v otevieném okné kartu Barvy
—viz obrazek Barvy objektu.

Barvy objektu

V pravé dolni ¢4sti okna vidite dvé ikony — prvni je pro nacteni barevné palety, druhd pro
jeji ulozeni. Klepnéte na prvni (pfipadné potvrdte ulozeni), zobrazi se obsah adresafe s konfi-
guraci. Barevnou paletu obsahuji soubory s piiponou .soc. Néktery z nich vyberte, novou paletu
barev hned uvidite.

TIP: Na webu knihy.nic.cz/libreoffice jsme pro vés pripravili nékolik barev-
nych palet spole¢né s videonavodem, jak je pouzit.

Nyni okno zaviete, graficky objekt smazte, poslouzil jen jako uzite¢ny... idiot. V nastaveni
LibreOffice, Nastroje | MozZnosti | LibreOffice | Barvy, nyni uvidite novou paletu a barvy
muzZete pouzit na viech mistech, kde to je mozné.
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4.2.8 Jak rychle vytvofit seznam, vycet nebo tabulku

Napiste ,, 1. nebo ,1) pro fazeny seznam nebo ,-%, ,+“ nebo ,* pro vycet (vie bez uvozo-
vek), dopliite text a ukoncete odstavec klivesou Enter. Writer vytvoii navazujici polozku, tedy
napt. ,2.% ,2)%, hvézdicku pfevede na puntik apod. Vytvofit nebo zrusit seznam/vycet mizete
také kldvesovymi zkratkami: F12 vytvofi ¢islovany seznam, Shift+F12 pak odrdzkovy vycet
(1ze pouzit na jiz napsané odstavce).

UPOZORNENI: Zdmé&na -, + a * na zacatku Fadku za polozku seznamu se
aktivuje v nastaveni automatickych oprav. Zkontrolujte si, Ze je prepinac
Nastroje | Nastaveni automatickych oprav... | MoZnosti | PouzZit islovani
- symbol aktivni.

Pokud textovy kurzor umistite za &islo ¢i symbol odrazky, ale jesté pfed text, mizZete po-
lozku posunout doprava nebo doleva a vytvifet tak vnofené seznamy. Stiskem Tab odsunete
polozku do podseznamu, stiskem Shift+Tab vritite polozku o uroven vys. Pokud chcete za
¢islo pouze vlozit tabuldtor, pouzijte Ctrl+Tab.

UPOZORNENI: Tento zplisob vytvéareni seznam(i a vyctll se pouziva jen pro
odstavce formatované stylem Vychozi styl, Télo textu nebo Odsazené télo
textu.

To neni jediny zpisob rychlého formétovini textu — podobnym zpiisobem lze vytvifet
také tabulky, ¢dry a dalsi prvky. Nejprakti¢téjsi funkee shrnuje tabulka Rychlé formatovani
pomoci textu.

TIP: Na webu knihy knihy.nic.cz/libreoffice mate moznost zhlédnout videa
s ukazkou tohoto zpUsobu formatovani.

Zadejte text Vytvofri se

-— Cira na $ifku textové oblasti

Silné&jsi ¢dra na §ifku textové oblasti

=== Dvojitd ¢dra na sifku textové oblasti
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Zadejte text Vytvorise

*okk Silna ¢4ra nahote, slabsi dole

~an Dveé velmi silné ¢iry nad sebou

### Silné&jsi ¢dra nahore, slabsi dole

s + Vznikne tabulka podle pravidla, Ze znak plus je misto pro vytvofeni sloupce a musi byt

uveden na zaldtku i konci Fetézce. Sitka buiiky zdvisi na po¢tu znakad - a pocet znaki +

neni omezen.

“néjaky text” Retézec ,n&jaky text” se zformatuje tuénym fezem (hvézdicky zmizi).
_né&jaky text_ Retézec ,n&jaky text” se podtrhne (podtrzitka zmizi).
1/2,1/4, 3/4 Budou pfevedeny na zlomky: % % %

Tabulka 12: Rychlé formétovéni pomocitextu

4.2.9 Jak z nékolika odstavcu vytvorit odrazkovy seznam

Oznacte vSechny pozadované odstavce a stisknéte F12 pro Cislovany seznam nebo
Shift+F12 pro odrizkovy seznam. Stejnym zpisobem je moZné seznam hromadné zrusit —
odstrani se jen puntiky nebo ¢islovani, text polozek zustdvd. Samozfejmé miiZete stisknout také
tla¢itko na nastrojové listé, které vytvofi seznam uplné stejné.

wav e

4.2.10 Jak z nékolika odstavci vytvofit Cislovany seznam a v ném jesté jeden,
s jinym zpasobem ¢islovani

Oznacte vsechny pozadované odstavce a stisknéte F12, vznikne Cislovany seznam.
Umistéte kurzor na zacitek fadku, t€sné za symbol Cisla. Stisknéte Tab, vytvoii se vnofeny
seznam. Pokud vim nevyhovuje zpusob ¢&islovani, klepnéte na polozce pravym tlaitkem mysi
a z kontextové nabidky vyberte polozku Odrazky a &islovani... V okné, které je popsino
v kapitole 2.8.23 Styly seznami (Odrazky, Styl &islovani, Osnova, Obrizek, Umisténi), strana
112, vyberte na karté Typ €islovani zptsob &islovani polozek a klepnéte na OK.

TIP: Na webu knihy knihy.nic.cz/libreoffice mate moznost zhlédnout videa
s ukazkou vytvareni seznam timto zpasobem.
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Klepnéte na zacdtek dalsi polozky a stisknéte Tab, vytvori se dalsi vnofend polozka nava-
zujici na prvni vnofenou. Podobné 1ze polozky ,vracet na prvni troven stiskem Shift+Tab.
Slouzi k tomu také ikony se Sipkami do stran na néstrojové listé Odrazky a cislovani.

UPOZORNENI: Klavesy Tab a Shift+Tab pIni popsanou funkci pouze teh-
dy, je-li textovy kurzor umistén na zacatku polozky pfed textem. Na jiném
misté se chovaji standardné, tj. Tab vlozi tabulator.

4.2.11 Jak zménit radkovani

Nejlépe ve stylu, ktery pouzivite pro vétsinu textu, coz byva Té¢lo textu. V okné Styly
a formatovani na né¢j klepnéte pravym tlatitkem, z kontextové nabidky vyberte Upravit...
a na karté¢ Odsazeni a rozestupy zadejte pozadované fadkovini (napf. 1,5 fadku). Viz také
kapitola 2.8.3 Odsazeni a rozestupy, na strané 81. P¥imé upravy prfes nabidku Format |
Odstavec... se vztahuji jen k aktudlnimu odstavci, resp. k oznacené ¢asti dokumentu.

4.2.12 Co vsechno je mysleno pod pojmem ,cislovani”

Obecné vzato je Cislovani v podstaté néjaké pocitadlo, jehoz hodnota se zobrazuje na ureném
misté. Pocitat lze riizné objekty nebo soucdsti dokumentu — obrézky, tabulky, stranky, odstavce,
fadky apod. V uzkém smyslu je ¢islovani technika pouzitd pro zobrazovini ¢iselnych posloup-
nosti v ndzvech kapitol nebo obecné odstavcii.

V ptipadé éislovdni odstavcii se zpusob Cislovani definuje v odstavcovém stylu na karté
Osnova a ¢islovani, jde o volbu Styl &islovani z obrazku Cislovéni odstavcd a Fadka.
Symbol se zobrazuje na za¢dtku odstavce a jeho vzhled a charakter je v tomto ukdzkovém piipa-
dé definovan seznamovym stylem Cislovani 1. Pokud si takto ocislujete kapitoly, nevytvorite z nich
obsah. Musite je vloZit do osnovy — proto je lepsi postupovat hned s pomoci osnovy, viz dalsi text
a kapitola 4.9.1 Jak do dokumentu vlozit jeho obsah, na strané 277.

UPOZORNENI: Osnova a ¢islovani spolu principialné nesouvisejil Obé vol-
by jsou bohuzel vizualné spjaty, ale osnova nemusi byt ¢islovana a odstav-
cové styly Ize &islovat i bez osnovy.
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Cislovéni odstavcu a Fadka

Cislovdni 7ddki. V okraji textové plochy (,papiru) se zobrazuje &islo fadku. Funkee je
dostupnd pres nabidku Nastroje | Cislovani Fadka... Tyka se ji volba Zahrnout tento od-
stavec do &islovani Fadkd v nastaveni odstavcového stylu, viz obrazek Cislovani odstavci
a radku. Ta fikd, ze odstavee s timto stylem budou poéitiny do celkového souhrnu fadkd,
pokud tuto funkei aktivujete pravé prostfednictvim Nastroje | Cislovani fadka..., podrobné
v kapitole 4.2.14 Jak ¢islovat fadky, na strané 185.

Cislovdni osnovy. Pouziva se pro vytvoreni alfanumerického aparitu u kapitol a podkapitol.
Nastavuje se v okné, které vidite na obrizku Ukdzka cislovani osnovy. Zobrazi se pomoci
nabidky Nastroje | Cislovani osnovy... Je mozné, podobné jako u seznamovych styli, uréit
symboly pro ¢islovani, umisténi a vzdalenosti, na rozdil od nich 1ze z pouzitych odstavcovych
stylt (nadpistt) sestavit obsah.

Cislovdni pomoci sexnamovych stylii. Tyto styly slouzi jako néstroj pro vyuZiti na jinych mis-
tech a samostatné nemaji praktické vyuziti — Castéji se pro vytvofeni obycejného seznamu pou-
Zije pfimé formdtovani na nastrojové li§té nebo klavesovd kombinace F12, resp. Shift+F12.
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UPOZORNENI: Seznamové styly nepouzivejte pfimo pro ¢&islovéni nadpisti
¢i kapitol, protoze z nich nelze vytvofit obsah. Podle nasich testd je také ne-
Ize ,navazat” na komplikované Cislovani kapitol. Poradi vém kapitola 4.2.13
Jak ¢islovat nadpisy (kapitoly), na strané 184.

Cislovdnt stranek nebo jinych objektii. Do zahlavi nebo zépati se umisti pole s &islem strinky,
viz kapitola 4.3 Price se strinkami, uprava vzhledu vcetné zahlavi a zdpati, na strané 195;
Cislovat (,,pocitat®) 1ze také obrazky nebo jiné objekty.

4.2.13 Jak cislovat nadpisy (kapitoly)
Nadpis je soucdsti osnovy — kostry dokumentu, ze které je vytvifen obsah. Zobrazite ji pfi-
kazem Nastroje | Cislovani osnovy, piiklad vidite na obrazku Ukdzka ¢islovani osnovy.

V osnové jsou automaticky nadpisy, které jsou jiz soucdsti zakladni sablony, to znamena, ze
pokud nemite specidlni pozadavky, nemusite v tomto ohledu nic ménit.

Ukézka ¢&islovéni osnovy
Vis pozadavek spocivd v tom, Ze cheete, aby byly nadpisy ¢islované. Zobrazte si tedy os-

novu (Nastroje | Cislovani osnovy | Cislovani) a klepnéte v seznamu Uroveh na ¢islo 1
— nadpis nejvyssi urovné. Kazdd z Grovni md stejné moZnosti zobrazeni.
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* Styl odstavce urcuje styl, kterym je tato droven zobrazena v dokumentu.

« Cislo urcuje, jak mé byt tento nadpis Cislovin. Miize byt ,&islovan® také jinymi znaky
nez &islicemi, nebo nemusi byt ¢islovan vibec (vychozi stav). Vyberte tedy polozku 1,
2,3, ...

+ Znakovy styl ur¢uje vzhled znaki pouzitych pro &islovani — vyberte Symboly pro &is-

lovani, upravite je pak kdykoliv pomoci okna Styly a formatovani (jde o znakovy styl).

* Oddé¢lovac Pred nechte prazdny a jako oddélovac Za napiste tecku.

+ Zacit od nastavte na jedna.

Nyni klepnéte v seznamu Urovefi na druhou troven. Styl odstavce bude Nadpis 2,
Cislo bude stejné jako vyse, stejné jako Znakovy styl. V &iselniku Zobrazené Grovné na-
stavte ¢islo 2 —znamend to, Ze v &islovdni budou pouzity obé trovné (prvni i druhd). Oddélova¢
Za nastavte na tec¢ku. Stejnym zpiisobem nastavte tfeti troveii, jen Zobrazit vSe nastavte na
tii.

TIP: V§imnéte si nahledu v pravé ¢asti okna, ktery zobrazuje strukturu nad-
pist véetné &islovani. lhned mate predstavu, jak bude vSe vypadat.

Klepnéte na OK a ovéite si, Ze viechny nadpisy maji Cislovdni. Stejné Cislovdni se objevi
v obsahu, ktery si vytvofte podle kapitoly 4.9.1 Jak do dokumentu vlozit jeho obsah, na strané
277. Priklad ¢islovani najdete na webové strance knihy knihy.nic.cz/libreoffice.

POZNAMKA: Nadpisy lze do osnovy pfidat také ve vlastnostech stylu na
karté Osnova a cislovani. V tom pripadé se nadpis (styl) neobjevi v okné

s osnovou (obrazek Ukazka cCislovani osnovy). Tento zpUsob se pouziva, kdyz
potrebujete k existujicim nadpist doplnit své vlastni - napriklad necislovany
nadpis stejné Grovné jako Nadpis 2 (kdyZ jsou vSechny Grovné cislované).

4.2.14 Jak cislovat fadky

Cislovani fadka znamend, Ze je pfed kazdym fadkem uvedeno &islo. Nékteré odstavcové
styly lze z ¢islovdni vyjmout nebo na jejich trovni ¢islovdni restartovat.

POZNAMKA: Dejte si pozor na rozdily mezi &islovanim fadkd a &islovanim
odstavcl, pripadné vytvareni ¢islovanych seznam. Rozdily jsou vysvétleny

v kapitole 4.2.12 Co vSechno je mysleno pod pojmem ,cislovani”, na strané
182.
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Okno na obrizku Nastavit islovani fadki dokumentu zobrazite z hlavni nabidky
Nastroje | Cislovani fadka. Nejprve je nutné funkei piepinacem Zobrazit islovani
aktivovat. Poté vyberte atributy jeho vzhledu. V prvni fad€ znakovy styl, kterym budou ¢isla
zobrazena a pomoci néhoz budete moci upravit jejich vzhled, poté Format ,&isel (mohou to
byt i znakové fady, ¢isla budou zfejmé Castéjsi, proto mluvime o &islech). Umisténi stanovi, na
kterém okraji budou ¢isla zobrazena — Vlevo, Vpravo, Vnitini, Vnéjsi. Posledni dvé uvedené
volby tedy umoziiuji rozlisit sudé a liché strany.

Nastavit &islovéni fadka dokumentu

Rozestupy uruji prostor mezi textem a ¢islem a Interval pak frekvenci zobrazeni, tedy
kolikaty fadek se ma zobrazit (pocitaji se ovem vsechny). Tuto hodnotu lze kombinovat se
znackou Oddélovace, ktery ma také svou frekvenci a misto &isla se zobrazuje jako vzdy stejny
Text.

TIP: Pokud chcete vlozit specialni znak, klepnéte na vstupni fadek Text pra-
vym tladitkem mysi a z kontextové nabidky pak vyberte Specialni znak...,
kde si mlzete specialni znak najit a vybrat. Dalsi informace o vkladani spe-
cidlnich znakd vém poskytne kapitola 4.2.20 Jak vlozit specialni znak do
vstupni fadky, na strané 191.
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Zbyvi jesté sekce Pocet, kterd umoziiuje vyladit, co a jak se mé nebo nemd zapocitdvat —
Prazdné fadky nebo také Radky v textovych ramcich. Nastavit mizete také to, aby se po-
¢itdni restartovalo pro kazdou strinku — Restartovat kazdou novou stranu. Vie je pomérné
srozumitelné, jak vidite na obrizku Nastavit ¢islovani fadki dokumentu. Nezapomerite pak
&islovani povolit v konkrétnich odstaveovych stylech.

4.2.15 Jak psat text svisle
Vytvoite si podle kapitoly 2.5 Jak styl vytvofit, upravit a odstranit (strana 63) odstav-
covy styl Text svisle a pfifadte jej odstavci, ktery ma byt psin svisle. Upravte vlastnosti tohoto

stylu — na karté¢ Umisténi zvolte v sekci Otoceni/Skalovani volbu 90 stupnit nebo 270 stup-
110, piiklad vidite na obrazku Text orientovany svisle.

Text orientovany svisle
4.2.16 Jak sefadit odstavce nebo polozky seznamu

Oznatte odstavce nebo polozky seznamu a z nabidky Nastroje vyberte polozku Sefadit...
Odstavee 1ze fadit podle t#f klict, jak je vidét na obrazku Kritéria fazeni odstavcd.
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Kritéria Fazeni odstavcu

Kli¢ 1, Kli¢ 2 a Kli¢ 3 jsou kritéria, podle nichz se budou data fadit. Typ fazeni mize
byt Alfanumericky, nebo Ciselny. Smér fazeni mizete zvolit vzestupné, nebo sestupné. Je
mozno dbit na velikost pismen.

4.2.17 Jak rozloZit text do sloupci

Text (nebo i dal§i obsah) miizete do tvaru sloupct naformétovat nékolika zptsoby. V pro-
ni fadé muzete nastavit pocet sloupci, kterymi disponuji stranky a ramce. Podle kapitoly 4.3
Price se strankami, dprava vzhledu véetné zdhlavi a zdpati, na strané 195 si oteviete okno pro
o moznostech formatovani stranky najdete v kapitole (strana 105), tamtéz uvidite také piiklad
pro nastaveni dvou sloupcii (obrizek Sloupce definované pro stranky). Na webu knihy na-
jdete jednoduchou $ablonu a ukézku.

TIP: UpIné stejnym zpUsobem se pocet sloupcl nastavuje pro textové ram-
ce, do nastaveni vlastnosti se dostanete poklepanim na ramec.

Existuje ale jesté jeden zpiisob, ktery neni plné politicky korektni, ale velmi funkéni.
Vlozte do textu tabulku (podle kapitoly 4.6.1 Jak vytvofit tabulku a vlozit ji do dokumentu, na
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strané 234) a nastavte typ &iry ohraniceni na ,zadnd*, viz 4.6.18 Jak zménit vzhled tabulky,
tedy barvu pozadi a ohraniceni, na strané 245. Pak do kazdé buriky vloZte odpovidajici obsah
a velikost bunék si libovolné upravte — ve vysledném dokumentu a pfi tisku nebude vidét. Tuto
techniku muazete s uspéchem pouzit pro vytvofeni titulni strany odborné price.

UPOZORNENI: Tento zplsob bychom mohli oznacit za ,$pinavy trik”, ale
jeho vysledek byva mnohem lepsi nez pouzivani mezer, tabulator( a dalsich
odvaznych kanceléfskych technik. Text v tabulce se nebude mezi burikami
prelévat jako v pripadé sloupcl. Pokud ale mate dodrzet konkrétni rozlo-
Zeni prvkd, je tabulka lepsi nez rdmce, protoze je stabilné umisténa (rémce
maji tendence dokumentem ,cestovat”).

4.2.18 Jak vytvorit ramecek s tipem pro ¢tenare

Pokud chcete v dokumentu vytvofit rimecek s tipem, napiste odstavec textu a vytvoite si
novy odstavcovy styl pojmenovany Ctenafsky tip, nejlépe na zakladé stylu Télo textu. Aplikujte
styl na odstavec s textem tipu, tzn. umistéte textovy kurzor do odstavce a poklepejte na styl.
Protoze ma stejné vlastnosti jako styl Télo textu, na prvni pohled se nic nezméni.

TIP: Pokud svij styl v okné Styly a formatovani nevidite, pak se ujistéte, ze
je v dolni ¢asti vybran vhodny filtr, napt. Vlastni styly.

Klepnéte v okné Styly a formatovani na styl pravym tla¢itkem mysi a zvolte Upravit...
Na karté Odsazeni a rozestupy zadejte velikost odsazeni zleva na 5 cm. Vzdilenost od ji-
nych odstavet nahote a dole pak na 0,20 cm. Pokracujte na kartu Pismo a zvolte jiny fez (napf.
kurzivu), nebo pouzijte bezpatkovou variantu zékladniho pisma (tedy typ Arial, Helvetica,
Liberation Sans apod). Na karté Pozadi vyberte vhodnou barvu pozadi, dobfe vypadaji jemné
odstiny. Na karté Ohrani€eni pak zvolte typ ohraniceni — rimecek, linky nahote a dole, nebo
jen vlevo, doporuc¢ujeme kapitolu 2.8.13 Ohraniceni (strana 97). Za barvu ohraniceni zvolte
syt&jsi variantu barvy pozadi. Stisknéte OK a odstavce oznagené stylem Ctendisky tip se ihned
proméni.
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Vysledny rémecek s tipem

Pozndmky pro ¢tendfe lze vytvifet jesté jinymi zpisoby, napf. vloZzenim textového rdmce
(Vlozit | Ramec...) nebo tieba sekce (4.7.7 K Cemu slouzi sekee, jak s nimi pracovat a jak se jich
zbavit, na strané 265). V neposledni fad¢ lze také pouzit poznimku pod ¢arou nebo vysvétliv-
ku, viz 4.10.2 Jak vlozZit vysvétlivku nebo pozndmku pod ¢arou, strana 284. Ostatné Writer uz
obsahuje odstavcovy styl Pozndmka na okraj, ktery mazZete pro tento ucel pouzit.

POZNAMKA: Na webovych strankach knihy knihy.nic.cz/libreoffice najdete

soubor s priklady nékolika réameckd pro ¢tenare.

4.2.19 Jak napsat zavinag, procento nebo specialni znak, ktery neni na klaves-
nici

Pokud nevite, jak specidlni znak zapsat pfimo z klavesnice (nebo to viibec nejde), pouzijte
funkci Specialni znak... v nabidce VloZit. Vyberte symbol a klepnutim na tla¢itko OK okno
zaviete, symbol se pfenese do textu. Muzete tak do dokumentu vlozit nejen pfehlasku, znak
copyrightu ©, némecké § (ostré s), ale také znak praméru &, x (krit) nebo téeba dvojitou sipku
». Pokud je potfebujete vlozit vicekrit, pouzijte opakovani akce pomoci Ctrl+Shift+y.

UPOZORNENI: Pokud vidite znaky | oznacujici konec odstavce, mate zfej-
mé aktivni zobrazeni fidicich znakl - skryjete je pfikazem Zobrazit | Ridici
znaky (smazat je nelze).

Ptehled ¢asto pouzivanych specidlnich znaki zobrazuje tabulka Jak vlozit specidlni znaky
pomoci klavesnice. Pfedpokladd se Ceské neprogramétorské rozlozeni klivesnice QWERTZ.
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Znak Klavesové kombinace

@ Pravy Alt+v, Pravy Alt+2

# Pravy Alt+x, Pravy Alt+3

$ Pravy Alt+d,Pravy Alt+4

% Shift+druhd klavesa vlevo od Backspace, Pravy Alt+5

>

Pravy Alt+6

Pravy Alt+c, Pravy Alt+7
Pravy Alt+- (vpravo dole nad Ctrl), Pravy Alt+8
Pravy Alt+b, Pravy Alt+9
Pravy Alt+n, Pravy Alt+0
Pravy Alt+f

Pravy Alt+g

Pravy Alt+,

Pravy Alt+.

Pravy Alt+q

Pravy Alt+w

Pravy Alt+te

Pravy Alt+y

*

A = |— e~ |-

ol |— | —| Vv

Tabulka 13: Jak vlozit specialni znaky pomoci kldvesnice

4.2.20 Jak vlozit specialni znak do vstupni fadky

Za urtitych okolnosti je potfeba vloZit specidlni znak do vstupni fidky, ne tedy do doku-
mentu, ale napf. kdyzZ si chcete vytvofit vlastni automatickou opravu nebo do popisku tabulky
nebo jiného objektu. Specidlni znak do fadky vlozite z kontextové nabidky, kterou zobrazite
pomoci pravého tlacitka mysi. Umistéte tedy kurzor mysi na vstupni fadku, stisknéte pravé tla-
Litko a vyberte polozku Specialni znak... Zobrazi se okno, jaké znite z hlavni nabidky VloZit.

TIP: Do vstupnich fadek Ize vkladat adekvatni data také ze schranky, tj. po-
moci Ctrl+v.

4.2.21 Jak spravné zapsat spojovnik a pomlicku

Existuje nékolik znakd, které laici oznacuji za poml¢ky. Je mezi nimi rozdil typograficky
i vyznamovy. Kvalitné pfipraveny dokument odlisuje:
* spojovnik ,-“— pouziva se pii déleni slov a ve slovnich sloZzeninéch, v nichz jsou obé slova
na stejné Grovni (propan-butan), neoddéluje se mezerami;
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pomlcku , — “— pouzivi se pro spojeni ¢dsti vét a dalsi Gcely (vyznaceni intervala), oddé-
luje se mezerami;

matematické minus ,—“— snadno zaménitelné s pomlc¢kou, pouzivd se v matematice;
znaménka jinojazy¢né sazby, napt. en-dash ,, — “ nebo em-dash ,, —

Writer se snazi uzivateli pomoct zejména s odliSenim spojovniku a pomlcky; dalsi detaily
jsou na hranici jeho moznosti. Spojovnik se vklida bézné (bez mezer), pomlcka se zapisuje
jako spojovnik s mezerami a na spravny znak je opravena diky automatické opravé (Nastroje |
Nastaveni automatickych oprav... | Moznosti | Nahradit pomlcky).

TIP: Pomlcku je také mozno vlozit zapsédnim dvou spojovnikd ,--".

4.2.22 Jak vlozit nezlomitelnou mezeru

Jednu mezeru vlozite pomoci ptfikazu VloZzit | Formatovaci znacka | Nezlomitelna
mezera nebo Ctrl+Shift+mezernik. Pouzijte ale spiSe typografické rozsifeni, o kterém

piseme v kapitole 6.3.1 Typo]J TB: Vylepseni estetické kvality dokumentu (strana 312). Vlozi
mezery a dalsi znaky hromadné, bez vasi nimahy.

4.2.23 Jak do dokumentu vloZit vypliovy text

Vypliiové texty se pouzivaji pii testovdni $ablon nebo upravovani vzhledu. Klasikou mezi
vypliiovymi (neboli také vycpavkovymi) texty je tzv. Lorem ipsum. Jde o latinsky text za¢inajici
slovy ,Lorem ipsum dolor sit amet“. M4 pro nasince nevyhodu — nepouzivé akcentované znaky,
takze celkové vykresleni textu na strance neodpovida Cestiné. Existuje také ¢esky Blabot, ktery
vam nabldboli, co budete chtit. Pro Lorem Ipsum existuje nékolik rozsifeni, jedno popisujeme
v kapitole 6.3.6 Lorem ipsum: Vypliiovy text pfimo ve Writeru, na strané 318.

Lorem Ipsum: http://cs.lipsum.com

Blébot: http://cs.blabot.net

TIP: Nastavte si kus Lorem ipsum jako automaticky text podle kapitoly
4.2.24 Jak si pomoci automatického textu usnadnit praci pri opakovaném
psani jednoho slovniho spojeni, na strané 193. Usnadnite si praci.
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4.2.24 Jak si pomoci automatického textu usnadnit praci pfi opakovaném
psani jednoho slovniho spojeni

Pokud ¢asto vkladite nazev produktu ¢i organizace, jisté uvitite pomuicku, kterd vas zbavi
neustdlého psani (nemluvé o riziku chyby). Tato pomticka se nazyva automaticky text a najdete

ji v nabidece Upravy. Princip je jednoduchy — zadéte predem definovanou zkratku, stisknete
kldvesu F3 a misto zkratky se vlozi text, ktery je s ni spojen. Za zkratkou se nesmi napsat mezera!

Nastaveni automatickych textd

2Zvétseni néhledu automatického textu
Napiste text, ktery se ma vkladat, a oznacte jej. Poté oteviete okno Upravy | Automaticky

text, vidite ho na obrizku Nastaveni automatickych textd. Vyberte kategorii, mize to byt
napt. pfedvolend MGj AutoText, vytvofit si ale miiZete i svou. Do pole Nazev vepiste pojme-
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novini pro text, do pole Zkratka pak pismennou zkratku. Ta by neméla obsahovat minus nebo
dalsi specidlni znaky, pouzijte jen pismena. Prdvé touto zkratkou a stiskem F3 budete plny text
vklddat, dbejte tedy na srozumitelnost a kritkost. V pravé ¢isti okna se zobrazuje néhled textu.

DOPORUCENI: Pokud je nahled moc maly, klepnéte na n&j pravym tladit-
kem mysi a zvolte si zvétseni, jak vidite na obréazku 2Zvétseni néhledu au-
tomatického textu. Mlzete si jej také posunovat nahoru a dold, pokud se
do oblasti ndhledu nevejde. Je mozné také zvétsit celé okno, ndhled zméni
svou velikost také.

Nisledné klepnéte na tlacitko Automaticky text a ze zobrazené nabidky vyberte Novy.
Akci dokoncete stisknutim tla¢itka ZavFit. Nyni v dokumentu zadejte zvolenou zkratku a stisk-
néte F3 — bude vloZen cely text.

TIP: Obrovskym kladem této funkce je, Ze lze timto zplsobem vkladat také
obrazky, tabulky a pole (viz 4.4.6 Jak vlozit do zahlavi/zépati ndzev souboru,
dokumentu, ¢as nebo jiné hodnoty, na strané 213). Obrazek Ize vkladat
pouze tehdy, je-li ukotven jako znak a je-li mezi dvéma znaky umistén. | tak
se oteviraji moznosti pro vytvareni zahlavi, snadné vkladani firemniho loga
nebo predpripravené tabulky. Ve, co je napséno vyse, plati tedy nejen pro
obycejny text. Na obrazku Zvétseni ndhledu automatického textu vidite pfi-
klad tabulky.

4.2.25 Jak si pamatovat zkratky automatického textu

Zkratky pro automaticky text volte tak, aby se vim dobfe pamatovaly, napf. podle pocd-
te¢nich pismen slov. MizZete je ale vklidat také z ndstrojové listy Vlozit, zobrazte si ji pomoci
Zobrazit | Nastrojové listy | Vlozit. Ikona s pismeny ABC (na obriazku Néstrojova lista
VloZit) pak zobrazuje nabidku pro kazdou kategorii automatického textu. Vidite jak zkratky,
tak ndzev automatického textu; klepnutim muzZete celé znéni textu vlozit do dokumentu.

Néstrojova lista VloZit
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TIP: Existuje je$té moznost, Ze si nechate vSechen automaticky text vypsat
do nového dokumentu, a to pomoci zabudovaného makra. Ziskate tak pre-
hledné a ndvodné tabulky - ndvod nize.

Pokud si chcete nechat vytvofit tabulky s existujicimi automatickymi texty, postupujte
podle téchto pokyni. Zobrazte si dialog Makra v LibreOffice Basic, a to ptikazem Nastroje
| Makra | Spravce maker | LibreOffice Basic. Najdéte polozku Makra LibreOffice, po-
klepejte na ni a totéz zopakujte s podpolozkou Gimmicks. Nakonec klepnéte na polozku
AutoText a vpravo na volbu Main. Pak kone¢né na tlacitko Spustit. Vse vidite na obrizku
Vygenerovat seznam automatickych textil. Zaloz{ se novy dokument a za¢ne se plnit tex-
tem. Po chvili je vSe dokon&eno — méte seznam vSech automatickych texti a jejich spoustécich
zkratek a muzZete si je tfeba vytisknout.

POZNAMKA: P¥i psani této knihy jsme funkci automatického textu hojné vy-

uzivali napt. pro nazev LibreOffice nebo oznacdeni oken jako Styly a forma-
tovani (véetné patricného stylu).

Vygenerovat seznam automatickych textd
4.3 Prace se strankami, aprava vzhledu véetné zahlavi a zapati

Vzhled stranek se upravuje nejlépe ve strankovych stylech (okno Styly a formatovani),
ptipadné v nabidce Format. Strinka je tvofena textovou oblasti, nad niz je zahlavi a pod ni zd-
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pati. Kolem nich je okraj, ktery obvykle neslouzi pro vkladdni obsahu. Stranka maze obsahovat
text, rizné vloZené objekty, sekce a miZe byt rozdélena do sloupc.

4.3.1 Jak vlozit novou stranku nebo ji pfedéasné ukongit

Aktudlni strinku ukoncite a novou vlozite stiskem Ctrl+Enter. Pokud ale potfebujete vlo-
Zit stranku s jinym strankovym stylem, nez ma ukoncovand strdnka, pak oteviete hlavni nabidku
VloZit a vyberte polozku Ruéni zalomeni... Okno na obrizku Zalomen/ strdnky ma jako tieti
volbu pravé zalomeni strinky — v kombinaci se seznamem strdankovych styla. V seznamu vyber-
te styl nasledujici strinky a piipadné mizete také zménit jeji Cislovani (pfepina¢ Zménit Cislo
stranky).

TIP: Pokud vas zlobi styly stranek a mate na $itku vSechny, misto jedné jedi-
né, kterou jste otodili zdmérné, pak za tuto jednu stranku vlozte ruéni zalo-
meni se stylem Vychozi styl. Styl Vychozi byva obvykle orientovany na vysku
a predstavuje zakladni vzhled.

Zalomeni stranky

4.3.2 Jak Ize poznat, kde koncéi pfedcasné ukoncéena stranka

Spi§ jde o to, kterd strinka je vloZena ru¢nim zalomenim. Ruéni zalomeni je v dokumentu
uloZeno a dokonce i vyznaceno. Jednd se o horizontdlni ¢dru mezi dvéma listy papiru. Kdyz
na ni umistite kurzor mysi, po sekundé se zobrazi posuvnik. Dalsim klepnutim vyberte z jeho
nabidky polozku Upravit zalomeni stranky. Zalomeni nyni muzete upravit (zobrazi se na-
staven{ aktudlniho odstavce a ddle postupujete podle kapitoly 2.8.5 Tok textu (strana 83).
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TIP: Na webu knihy knihy.nic.cz/libreoffice najdete video s ukazkou, jak se
zlomem stranky pracovat.

Muzete si zménit barvu ruéniho zalomeni stranky, aby bylo lépe vidét. Oteviete si okno
pro nastaveni LibreOffice: Nastroje | MoZnosti | LibreOffice | Vzhled | Textovy doku-
ment | Zalomeni stranek a sloupctl. Vyberte si vyraznéjsi barvu, napf. Cervenou. Silu ¢ary
bohuzel ménit nelze.

4.3.3 Jak odstranit ruéni zalomeni stranky

Umistéte kurzor mysi na pfedél mezi strinkami, po sekundg se objevi maly ,posuvnik®.
Klepnéte na ngj a z jeho nabidky vyberte polozku Smazat zalomeni stranky. Piiklad vidite
na obrizku Jak smazat zalomeni stranky.

Jak smazat zalomeni stranky

4.3.4 Jak nastavit nadpis kapitoly, aby zacinal vZdy na nové strance

Otevrete si okno Styly a formatovani (klavesa F11) a klepnéte pravym tlacitkem na styl
nadpisu, ktery md uvozovat kapitolu. V okné vlastnosti stylu, které vidite na obrazku Zalomen/
stranky pred nadpisem, vyberte kartu Tok textu a v sekci Zalomeni zatrhnéte pfepinac
Vlozit. Poté vyberte v seznamu Typ polozku Stranka a jako Umisténi vyberte Vlevo (tzn.
pfed nadpisem). Jesté je potieba nastavit styl nové vlozené stranky — aktivujte pfepinac Se sty-
lem stranky a v seznamu pak zvolte zamysleny styl strinky, napf. Leva strinka. Nula uvedena
v &selniku Cislo stranky znameni, ze &islovani stran bude pokracovat ddl; mizZete ale zadat
vlastni ¢islo, které ma noveé vlozen4 stranka ziskat.
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Zalomeni strénky pred nadpisem

4.3.5 Jak smazat jakoukoliv stranu a jak jich smazat vic

Oznatte pozadovany text mysi nebo pomoci klavesnice (pfipomindme kapitolu 3.3.5 Jak
kldvesami oznacit celé slovo, fadek, odstavec, strinku, dokument ze strany 138) a stisknéte
klivesu Del nebo Backspace. V podstaté plati, Ze jakmile stisknete cokoliv mimo Escape,
vybér se smaze (a znak kldvesy se vlozi misto vybéru).

Writer jakozto fextovy procesor pracuje s textem, nikoliv se stranami jako celkem. Autofi
programu se zfejmé domnivaji, Ze mazdni celych stran, a tedy jejich kompletniho obsahu, do
programu nepatii. Autorovi tohoto textu neni znidm rychly zpusob, jak mazat strany ,na jedno
kliknuti“. Odstraiiuje se cenny obsah, proto je tieba jednat obezfetné.

4.3.6 Jak vytvorit novy styl stranky
V okné Styly a formatovani (klivesa F11) klepnéte v horni ¢4sti na ¢tvrtou ikonu zleva,
v seznamu se zobrazi styly stranek. Vyberte rodic¢ovsky styl, napf. Vychozi styl, a klepnéte na

néj pravym tladitkem mysi. V kontextové nabidce vyberte Novy... a nisledné zadejte jméno,
napt. Tabulka na sitku.
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TIP: Nékolik styll je uz pfipraveno, jejich vlastnosti mizete bez obav ménit
(tyto styly nelze smazat). Jde napf. o styly Prvni strana, Na $itku, Obalka
a dalsi. Pokud si chcete pripomenout praci s oknem Styly a formatovani,
zamirte do kapitoly 2.6 Jak pracovat s oknem Styly a formatovani .

Vyberte také styl stranky, ktery mé ndsledovat, napi. Vychozi styl (nebo jakykoliv jiny,
ktery pozadujete). Na dalsich kartich pak nastavte vlastnosti strdnky, napf. orientaci na 3itku
na karté Stranka (vice v kapitole 4.3.8 Jak zménit orientaci jedné strinky na §itku, na strané
199). Dalsimi moznostmi uprav se zabyvé nésledujici kapitola. Klepnutim na OK okno pro
upravy strinkového stylu uzaviete a styl je pfipraven k pouziti, napt. podle kapitoly 4.3.8 Jak
zménit orientaci jedné stranky na §ifku, na strané 199.

4.3.7 Jak upravit vzhled stranky

Pro pfistup k vlastnostem stranky 1ze vyuzit nékolika cest. Pruniz nich je nabidka Format
| Stranka..., kterd se vztahuje k aktudlnimu strinkovému stylu. Aktudlni styl je styl stranky,
kde je umistén textovy kurzor. Nézev tohoto stylu vidite ve stavovém fadku (viz také 1.1.6
Stavovy fadek, strana 45).

A to je také drubd cesta k vlastnostem — poklepejte na nézev strinkového stylu ve stavovém
fadku, je to napf. Vychozi styl. Stejné jako v prvnim pfipadé se zobrazi okno pro nastaveni
vlastnosti stylu.

Treti — a Casto nejefektivnéjsi — cesta vede pres spravee styli — okno ¢i panel Styly a for-
matovani (nabidka Format nebo klévesa F11). Zde jsou strinkové styly pfistupné po klepnuti
na ¢tvrtou ikonu zleva, viz také 2.6 Jak pracovat s oknem Styly a formdtovini, na strané 72.
Jejich vlastnosti vyvoldte klepnutim pravym tlacitkem na konkrétni styl a vybérem polozky
Upravit...

TIP: Pokud v okné 7adné styly nevidite, ujistéte se, zZe je filtr v dolni ¢asti
okna nastaven na VSechny.

4.3.8 Jak zménit orientaci jedné stranky na sSirku

Pokud vkladdte nebo ménite jednu strdanku na $itku, umistéte kurzor pied (zamyslenou)
stranku a v nabidce VloZit vyberte Ru¢ni zalomeni. Nasledné v okné vyberte Zalomeni
stranky a strankovy styl Na $itku. VloZi se novd strinka s orientaci na $itku, coZ je nastaveno
ve strankovém stylu Na Sitku. Napiste nebo upravte text, vlozte do stranky tabulku nebo jiné
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objekty. Jakmile strinku zaplnite a vytvoii se dalsi strinka, zfejmé bude také na $itku, coz ale
nechcete.

Podle kapitoly 4.3.7 Jak upravit vzhled strinky, na strané 199 upravte styl stranky Na §i¥-
ku tak, Ze na karté Organizator vyberete jako Dalsi styl Vychozi styl, jak je vidét na obrazku
Nastaveni bézné stranky po strance na sitku. To znameni, ze styl Na sitku bude aktivni
jen pro jednu stranku — dal$i strdanka uz bude stylem, ktery vyberete, v tomto pfipade stylem
Vychozi styl.

Nastaveni bézné stréanky po strénce na sitku

4.3.9 Jak zménit orientaci vice stran za sebou na Sifku

Pokud chcete zménit orientaci wvice stran, pak si pro né podle kapitoly 4.3.7 Jak upravit
vzhled stranky, na strané 199 pfipravte styl — mé&l by nastavit orientaci na §itku a jako Dalsi
styl uvadét sama sebe, viz obrizek Nastaveni stranek na Sitku. Jako ptiklad bereme styl Na
$itku. V nabidce VlozZit vyberte Ru¢ni zalomeni. Nisledné v okné VloZit zalomeni stranky
vyberte Zalomeni stranky a strankovy styl Na sitku (nebo jiny, pokud jste si jej pfipravili).
Vlozi se novi stranka s orientaci na §itku, coz jste ve stylu nastavili.
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Nastaveni strének na $itku

Po zaplnéni strinky se vytvofi nova a bude mit ten styl, ktery jste vybrali v seznamu Dalsi
styl, tedy zfejmeé opét Na sitku. Po zaplnéni dal§{ strinky bude nadile fungovat domino-efekt,
stranky budou stejné orientované az do konce dokumentu, resp. do dalsiho ru¢niho zalomeni.
Za tyto stranky tedy vioZte ruéni zalomeni s vychozim stylem, jinak se strankovymi styly ,nedo-

«

mluvite

DOPORUCENI: Vychozi (nebo jiny) styl stranek zajistite tak, ze do dokumen-
tu vlozite ruéni zalomeni pomoci nabidky VloZzit | Ru¢ni zalomeni a vybérem
strdnkového stylu, viz kapitola 4.3.1 Jak vlozit novou strénku nebo ji pred-
¢asné ukondit, str. 196. Ruéni zalomeni funguje jako zarazka, kterd zastavi
platnost strankovych styld.
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Pro vytvofeni pfedstavy, jak 1ze pomoci strankovych styld upravit vlastnosti strinek, se po-
divejte na obrdzek RUzné styly stran. Prvni strana je obdlka s logem, dal3{ strana mé orientaci
na vysku a tfi sloupce. Nésleduje tabulka na sifku a opét dvé strany na vysku. Posledni dvé stra-
ny jsou na vysku, ale nemaji sloupce a maji barvu pozadi. To vse je feseno pomoci strankovych
stylil a ruéné vlozenych zalomeni.

RGzné styly stran

4.3.10 Jak zménit format papiru a jeho okraje

Ve vlastnostech strinky (kapitola 4.3.7 Jak upravit vzhled stranky, strana 199) vyberte ze
seznamu format pozadovany formét papiru. Na vybér jsou standardni rozméry A3 az A5, B4 az
B6 (ISO), Legal, Letter a dalsi. Nastavit si miZete i vlastni rozméry a vlastni okraje, coz vidite
na obrizku Vytvoreni vlastniho formatu papiru. Bo¢ni okraje maji ¢tyfi centimetry a horni
a spodni pak osm centimetrd. Projevuje se to i na nahledu.

TIP: V pravé ¢asti okna se zobrazuje ndhled na formét papiru a zobrazuji se
také okraje. Okraje mizete upravit v levé ¢asti okna, a to pro kazdou stranu
papiru zvlast.
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Viytvofeni vlastniho formatu papiru

4.3.11 Jak zobrazit text na strance ve sloupcich

Sazba strinky do sloupct vypadd profesiondlné a mize byt dilezita pfi vytvifeni Casopisu
nebo newsletteru. Ve vlastnostech stranky (kapitola 4.3.7 Jak upravit vzhled strinky, strana
199) klepnéte na kartu Sloupce. V okné Nastaveni sloupcl na strance uvidite nékolik
malych ndhledu — pfedstavuji zobrazeni stranky se sloupci. Zadejte jejich pocet a upravte roz-
loZeni podle kapitoly (strana 105). Klepnéte na OK a odpovidajici stranky se pfeformétuji do
zvoleného poctu sloupcu.
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Nastaveni sloupct na strénce

Sloupce pro &ast textu
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Pokud chcete do sloupct ,vytvarovat jen ¢dst textu, mate na vybér dvé moznosti podle
charakteru textu, ob¢ vidite na obrdzku Sloupce pro ¢ast textu. Mizete pouzit textovy rimec
(v horni &sti obrdzku), kde je nastaveni stejné jako v pifpadé stranek. Pokud jde o ¢isla nebo
tabulkovy vzhled, pak pouzijte tabulku (v dolni ¢dsti obrazku) a pro efekt skryjte jeji ohranice-
ni — obsah bude zarovnin do (dvou, tfi nebo vice) sloupcd, pfitom viak nepiijde poznat, Ze jde
o tabulku.

TIP: Obsah sloupce pouZitého u stranky nebo textového ramce lze pred-
¢asné ukondit vlozenim ruéniho zalomeni. Funguje podobné jako v pripadé
ruéniho zalomeni stranky - tok textu se ukondéi a pokracuje v dal$im sloupci.
Zalozeni vlozite pomoci nabidky Vlozit | Ruéni zalomeni | Zalomeni sloupce.

Ptite se, jaky je rozdil mezi textovym rdmcem a skrytou tabulkou? Rdmec lze ukotvit vici
strince, tj. mimo tok textu a lze jej nechat textem obtékat. V pfipadé rozdéleni do sloupct se
obsah ,pfeléva“ podle tvaru a velikosti rdmce.

Oproti tomu tabulka tok textu neopusti a jinym textem ji obtékat nelze (zlepsovik — viz
dile). Buniky navic zaujmou velikost podle obsahu, ktery se v Zddném pfipadé nepfemistuje do
jinych bunék — vyvazeni obsahu je na autorovi.

TIP: Napada vas otazka, jestli Ize tabulku umistit do textového rémce? Ano,
lze, mizete tak vyuzit obtékani, viz obrazek Obtékani tabulky textem. Neni
to poznat, ale tabulka je vlozena do textového ramce, ktery je obtékan tex-
tem, coz v pfipadé samotné tabulky nelze. Viz také kapitola 4.6.10 Jak obté-
kat text kolem tabulky, na strané 244.

Obtékani tabulky textem
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POZNAMKA: Kromé dvou uvedenych moznosti existuje jesté jedna, ktera

uz ovSem nepatii mezi ty nejsnazsi - vytvoreni sekce, vice v kapitole 4.7.7
K cemu slouzi sekce, jak s nimi pracovat a jak se jich zbavit, na strané 265.

4.3.12 Jak vytvorit vodotisk

Vodotisk (pfiklad vidite na obrazku Ukdzka vodotisku) je nejcastéji napis umistény pod
textem kazdé stranky. Informuje o tom, Ze dokument je interni, nehotovy nebo podobné. Byvi
$edou barvou nebo jen obrysem, aby nesnizoval Citelnost textu, ktery jej prekryvd, ale zdroveil
byl jesté viditelny a vlastné tak stranku znehodnocoval a identifikoval.

Ukézka vodotisku

Writer nemd pfimy ndstroj pro vytvofeni tohoto efektu — je potfeba zvolit jeden z nasledu-
jicich postupi. Ve vlastnostech stranky nelze vodotisk nastavit, takovd vlastnost neexistuje. Jako
vhodnd vlastnost, kterou 1ze pro efekt vodotisku pouzit, se ndm jevi pozadi stranky. V takovém
pfipadé miiZete na pozadi vlozit obrizek, jenz bude obsahovat pozadovany text. Vyhodou je
snadné pouziti, obrazky lze jednodude pfedpfipravit do sablony dokumenti, navic mohou byt
uloZeny ve vice formatech. Nevyhodou je, Ze muzZe byt obrizek deformovany, pokud si s pfi-
pravou neddte préci.

Ve vlastnostech stranky vyberte kartu Pozadi a zvolte Obrazek (viz kapitola 2.8.12
Pozadi, na strané 94). Tlacitkem Prochazet vyberte na disku soubor s obrizkem a nésledné
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piepnéte Typ na Umisténi; zvolte stfedovy bod. Zatrhnéte prepina¢ Nahled a uvidite, jak ob-
rzek vypada. Tlacitkem OK nastaveni uzaviete a na pozadi odpovidajicich stranek se zobrazi
obrazek.

UPOZORNENI: Obrazek neni mozné zadnym zpdsobem upravovat. Nez
jej pouzijete jako vodotisk, upravte si jej v grafickém editoru, jako je napfr.
Draw, Inkscape nebo GIMP.

Pouzivejte pro vodotisk peclivé pfipravené ditmapové obrizky. Pouziti vektorovych obrazka
ve formdtu PS nebo EPS vyrazné zatéZuje Writer a po exportu do PDF také prohlize¢. Operace
s bitovymi mapami jako PNG jsou nejrychle;jsi, i kdyz tato data zabiraji vice mista.

TIP: Na webu nasi knihy knihy.nic.cz/libreoffice najdete ukazkovou sablonu
s vodotiskem a také videonavod pro nastaveni.

4.3.13 Jak oramovat stranku

Vsechny nésledujici vlastnosti upravte v nastaveni strinky podle kapitoly 4.3.7 Jak upravit
vzhled stranky, strana 199. Na kart¢ Ohraniceni lze urtit, jak velkd oblast méd byt ohra-
niena, jakym typem a barvou Ciry a dalsi. Vice se témto vlastnostem vénuje kapitola 2.8.13
Ohraniceni (strana 97). Na obriazku Nastavit ohrani¢eni stranky vidite piiklad, kdy je
textovd oblast strinky ordmovédna okrajem o sile ¢dry 1 bod. Barva &ary je Cernd, beze stinu.
Vysledek si muzete prohlédnout na webu knihy.

Nastavit ohraniceni stranky
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4.3.14 Jak zménit (barvu) pozadi stranky

V nastaveni vlastnosti strinky (4.3.7 Jak upravit vzhled stranky, strana 199) vyberte na
karté Pozadi patfi¢nou barvu a stisknéte tlacitko OK. Pokud si cheete vytvofit vlastni barvu,
postupujte podle kapitoly 7.16 Barvy v kapitole 7. Nastaveni LibreOffice a Writeru.

POZNAMKA: Nemusite se obavat, 7e by vami vytvofena barva z dokumen-
tu zmizela, jakmile bude dokument otevren na jiném pocitaci (protoze tam
barva v nastaveni programu nebude). Barva se ukldda primo do dokumen-

tu, ,jen” ji pak uz nepljde upravit. Doporucujeme export dokumentu do
PDF, ktery se pro tyto ucely velmi hodi, viz kapitola, na strané 124.

Misto barvy miiZete na pozadi umistit obrazek, postup je pak totozny jako v ptipadé vo-
dotisku (kapitola 4.3.12 Jak vytvofit vodotisk, strana 206). Na kart¢ Pozadi zvolte Obrazek.
Tlac¢itkem Prochazet vyberte na disku soubor s obrizkem a ndsledné pfepnéte Typ na
Umisténi; zvolte stfedovy bod. Zatrhnéte pfepina¢ Nahled a uvidite, jak obrizek vypadd.
Tlac¢itkem OK nastaveni uzaviete a na pozadi odpovidajicich stranek se zobrazi obrizek.

TIP: Pokud chcete barvu ¢i obrézek na pozadi smazat, vyberte v hornim
prepinaci Jako volbu Barva a v barevném vzorniku zvolte Bez vyplné (prvni
nejvétsi pole).

4.3.15 Jak zménit barvu celého listu papiru

Writer neni program pro sazbu a neobsahuje funkce pro manipulaci s celymi stranami.
Pracuje na arovni textu a objektt. Proto nelze obarvit cely list papiru, ale ,jen” textovou oblast
a zdhlavi a zdpati, viz pfedchozi kapitola. Jistych vysledka lze dosdhnout vloZenim obdélniku
o rozmérech celého listu; ten lze patfi¢né obarvit a odsunout do pozadi. Takovy pfiklad najdete
na na$em webu knihy.nic.cz/libreoffice, nicméné jde o velmi ,kiehké® feseni.

TIP: Pro sazbu letdkd, magazinl, pozvanek a dalsich materiadld pouzijte pro-
gram Scribus (http:/www.scribus.cz). MiZete do néj importovat texty pfi-
pravené ve Writeru a vysledek bude plsobit profesionalnéji.
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4.3.16 Jak vytvorit kostru prace s titulni strankou, levymi a pravymi strankami

Styly pro takovou strukturu jsou pfipraveny, nejsou ovsem detailné nastaveny. To pro-
vedeme v nékolika mélo krocich. Vysledkem bude price s titulni strinkou a rdznymi levymi
a pravymi stranami.

1. Otevfete si okno pro upravu vlastnosti strinkového stylu Prvni strinka. Na karté

Organizator vyberte jako Dalsi styl volbu Pravi stranka. Okno uzaviete.

2. Otevfete si vlastnosti strainkového stylu Pravé strinka a na karté¢ Organizator vyberte

jako DalSi styl Levd stranka.

3. To samé udélejte v ptipadé stylu Leva strinka, jako DalSi styl ale nastavte Prava stran-

ka.

Tim jste vytvofili fetézeni stranek — po prvni strince bude prava strinka, po pravé bude
nasledovat levd a po levé zase pravd. Jak vite z kapitoly 4.3.1 Jak vlozit novou strinku nebo ji
predcasné ukoncit, na strané 196, mizete tento ,tok“ kdykoliv pferudit a zménit vloZenim
ru¢niho zalomeni a nového stylu.

Nyni pfipravené styly aplikujeme na stranky. Pfesuiite textovy kurzor na prvni stranu a po-
klepdnim na strinkovy styl Prvni strinka jej pouzijte. At uz mate, nebo nemdte stranky plné
textu, vysledek by mél byt stejny — nejprve bude v dokumentu prvni strana, pak se budou stfidat
pravé a levé. Ukdzku najdete v dokumentu na nasem webu. Pro ndzornost maji pravé strinky
Zluté pozadi a levé stranky Cervené pozadi.

TIP: Jesté nezZ zacnete praci psat, upravte si zahlavi a zapati podle nasledu-
jici kapitoly 4.4 Upravy zahlavi a zépati.

4.4 Upravy zahlavi a zapati

V nisledujicich kapitolich se zabyvime dpravami vzhledu u zahlavi a zédpati. Vse, co je
v zahlavi (zépati), se opakuje na kazdé strance, kterd takové zdhlavi (zdpati) pouzije. Zahlavi
je oblast nad textovou oblasti a zdpati je pod textovou oblasti — textova oblast tak muze byt
o soulet jejich vysek zkrdcena.

POZNAMKA: Nésledujici postupy Ize uplatnit jak na zahlavi, tak na zapati.

Z technického hlediska mezi nimi neni Zadny rozdil - jedno je nahore, druhé
dole. Jinak se s nimi pracuje stejné.

209



— 4. Vkladani objektt a zména jejich vzhledu

4.4 .1 Jak na stranku vlozit zahlavi a/nebo zapati

Prvni a snadny zpusob vytvofeni zdhlavi/zapati: Klepnéte mysi do horni/dolni oblasti,
kde m4 byt zahlavi nebo zdpati vlozeno. Na pravém okraji se zobrazi modry obdélnik (obrazek
Viytvorit zahlavi) obsahujici slovo ,zdhlavi® nebo ,zdpati“, nizev aktudlniho strainkového stylu
a symbol plus. Jakmile na obdélnik klepnete, vytvoii se oblast zdhlavi/zdpati a kurzor se do ni
presune. Plus v modrém obdélniku se zméni na sipku smérem dold; kdyZ na ni klepnete, zobrazi
se moznosti nastaveni (obrazek Vytvorené zahlavi).

Vytvofit zahlavi Viytvorené zahlavi

Prvni krok lze realizovat také pfes hlavni nabidku Vlozit a polozku Zahlavi (nebo
Zapati), kde vyberete nazev strankového stylu zahlavi (zépati). Ten uz musi byt v dokumentu
pro néjaké stranky pouzit. Do zéhlavi nebo zdpati pak mizete napsat text, vlozit obrizek nebo
pole s &islem stranky — tomu se vénuji ndsledujici kapitoly.

TIP: Zahlavi nebo zapati Ize také aktivovat (a deaktivovat) prepinacem ve

strdnkovém stylu, karta Zahlavi, resp. Zapati. Vice v kapitole 2.8.20 Zahlavi/
Zapati, na strané 108.

4.4.2 Jak zahlavi nebo zapati odstranit
Klepnéte mysi do oblasti zdhlavi/zipati, aby se na pravé strané stranky zobrazil modry

obdélnik. Klepnéte na néj a v zobrazené nabidce vyberte polozku Smazat zahlavi... (resp.
Smazat zapati...).
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UPOZORNENI: Pfed odstranénim jste informovéni, 7e budou smazany
véechny informace, které v zahlavi (zapati) byly. Akci miZete prerusit.

Dalsi zptisoby odstranéni:

Ve vlastnostech stranky zruste na kart¢ Zahlavi (resp. Zapati) prvni piepinag, ktery
je aktivuje.

* Dalgi cesta ke zruseni vede pfes nabidku Vlozit | Zahlavi (resp. | Zapati). V rozbalené
podnabidce uvidite nazvy strankovych styli, ke kazdému z nich patfi néjaké zahlavi
a zapati. To, které vyberete, bude zrugeno — pokud obsahuje informace, budete pfed jeho
zrudenim dotdzani.

4.4.3 Jak vlozit cislo stranky, celkovy pocet stran, jméno autora

Vytvofte si zdhlavi nebo zdpati podle kapitoly 4.4.1 Jak na stranku vlozit zdhlavi a/nebo
zépati, str. 210. Umistéte kurzor do zdpati a v nabidce Vlozit | Pole vyberte Cislo stranky.
Podobnym postupem muzete vlozit polet stran nebo jméno autora. V pfipadé ¢islovini stran se
bude hodnota ménit, jméno autora zistdvd stejné.

UPOZORNENI: Pokud pole se jménem autora nic nevloZi, ujistéte se, ze
jste své jméno skutecné zadali. Vyplite ho v nastaveni programu, viz 7.1.1
Uzivatelské Gdaje, strana 325.

Doporucujeme pouzit pro zdhlavi i zdpati odstavcové styly, jsou jiz pfipravené: Zihlavi,
Zihlavi vpravo, Zihlavi vlevo, Zépati, Zapati vpravo, Zapati vlevo. Je nutné je pouze nastavit
podle vagich pfedstav, ackoliv to mnohé maji v ndzvu, nezarovndvaji text doprava ani doleva. Ve
spojeni se styly stranek jde o mocny ndstroj pro odborné price a dalsi rozsihlejsi dokumenty.
Bez stylti nebudete schopni prici efektivné spravovat.

4.4.4 Jak zobrazit éisla stranek, kdyz je misto hodnoty vidét jen text ,Cisla
stranek”

Pokud misto konkrétniho ¢isla vidite jen text na sedém podkladu, napt. ,Cisla stranek*,
pak mite zobrazeny ndzvy poli, nikoliv jejich hodnoty. Tento stav pfepnéte v nabidce Zobrazit
| Nazvy poli (nebo pomoci Ctrl+F9). Sedy podklad Ize vypnout tamtéz, tedy Zobrazit |
Stinovani poli.
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TIP: Barvu podkladu pro nazvy poli mdzete zménit, viz kapitola 7.1.8 Vzhled,
na strané 332. Maji svij prakticky vyznam, predpfipravenych poli existuje
mnoho a dal$i si mlzete vytvofit sami. Barva pozadi je pak rychle identifi-
kuje.

4.4.5 Jak vlozit do zahlavi nazev aktualni kapitoly

Vytvofte si zahlavi a otevfete si pomoci VloZit | Pole | Jiné... okno, jez vidite na obrizku
VloZeni odkazu na kapitolu. Na kart¢ Dokument klepnéte v levém seznamu na Kapitola,
v pravém seznamu se zméni hodnoty — mezi nimi je také Nazev kapitoly, ale také napt. jeji
¢islo, pokud je mé. Klepnéte na vybranou hodnotu mysi.

UPOZORNENI: Slovem ~kapitola” se vtomto kontextu mysli ¢ast dokumentu
mezi nadpisy.

Jakmile jste s vybérem spokojeni, klepnéte na tla¢itko VloZit. Pole se vlozi do dokumentu,
ale okno se neuzavre. Mizete totiz vkladdat dalsi pole (napt. kapitolu nizsi urovné, &islo strany),
okno uzavfete az stiskem tlacitka Zavfit.

Vlozeni odkazu na kapitolu
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Pfed vlozenim pole miZete vybrat droveri nadpist, jejichZ ndzvy se maji do zdhlavi vlozZit.
Hodnota jedna odpovida nejvy3simu nadpisu (napf. styl Nadpis 1). Ten stadi u jednoduché pra-
tfi. Tak lze také realizovat pozadavek, Ze na levé strince je nazev sekce (prvni Groveri nadpisd,
styl stranky Levd strdnka) a na pravé nazev kapitoly (napf. tfeti droven, styl strinky Prava strin-
ka). Pfiklad najdete na webu knihy knihy.nic.cz/libreoffice.

TIP: Jak rychle zjistite, pole Ize vkladat kamkoliv, nejen do zahlavi nebo za-
pati. Nazev kapitoly si mlzete vlozit i do textu, coz se vyuziva napf. pfi od-
kazovani.

4.4.6 Jak vlozit do zahlavi/zapati nazev souboru, dokumentu, ¢as nebo jiné
hodnoty

Nekdy je dilezité mit v zahlavi nebo zdpati také ndzev souboru, nizev dokumentu nebo
dalsi informace — nemluvé o ¢asové znalce. Jde stile o variaci na téma ,vklddani poli“. Vytvoite
si zahlavi nebo zdpati. Casto pouzivand pole jsou pfimo v nabidce VloZit | Pole, shrnuta jsou
v tabulce Casto pouzivani pole.

Nazev pole Jeho vyznam Hodnota v testovacim dokumentu

Datum Datum v dobé vloZeni pole 5/6/14

Cas Cas v dobé vlozeni pole 19:59:34

Cislo stranky Strdnka, na niZ se pole nachdzi 0

Pocet stranek Celkovy pocet strinek dokumentu 255

Predmét Predmét vyplnény ve vlastnostech  elektropis knihy o LibreOffice
dokumentu

Titulek Titulek vyplnény ve vlastnostech Findlni verze knihy zfejmé prvni Ceské knihy
dokumentu o LibreOffice

Autor Autor dokumentu Vlastimil Ott

Tabulka 14: Casto pouzivana pole

Poli je ale mnohem vic, uZzivatel si ve vlastnostech dokumentu (viz 3.6.1 Jak zjistit zékladni
informace o dokumentu, na strané 168) miize vytvofit vlastni dvojici ndzevpole:hodnota
a tu pak pouzit kdekoliv v dokumentu — jde vlastné o proménnou, kterd mize nabyvat riznych
hodnot. Tabulka Pole s informacemi o souboru zobrazuje vybér technicky zaméfenych
informaci o dokumentu. Hodi se napf. na Gvodni stranu dokumentu, ktery m4 kolovat firmou.
Pole se vklddaji z okna Vlozit | Pole | Jiné... Odtud také vychdzi informace v prvnim sloupci.
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POZNAMKA: Pouziti poli neni omezeno na zéhlavi nebo zapati - vkladat je
muzete kamkoliv do dokumentu. Pro snadné vkladani existuji také zlepso-

vaky, které vam praci usnadni - viz kapitola 4.2.24 Jak si pomoci automatic-
kého textu usnadnit préci pri opakovaném psani jednoho slovniho spojeni,
na strané 193.

Jak pole vlozit

Jeho vyznam

Hodnota v testovacim

dokumentu
Dokument | Autor | Nazev, za- Jméno prvniho autora dokumentu  Vlastimil Ott
trhnout Neménny obsah
Dokument | Autor | Nazev, neza-  Jméno posledniho autora Vlastimil Ott

trhnout Neménny obsah

Dokument | Cas | Cas | [format]

Vlozi ¢as posledniho ulozeni do-

kumentu ve vybraném formdtu

11:52:29, 11:52:29 AM

Dokument | Datum | Datum |
[format]

Vlozi datum posledniho ulozeni

ve vybraném formatu

8/4/14, 4/ Aug 2014, Mon, August
4,2014, 2014-08-04

Dokument | Nazev souboru |
Cesta/nazev souboru

Aktuilni cesta a nidzev souboru s

dokumentem

/Users/aneta/Desktop/KNIHY/
Libre office/kniha-libreoffice.odt

Dokument | Statistika | Stranky
| [format]

Celkovy pocet stran zapsany zvo-

lenym typem ¢islovani

uuuuuuuuuy, 255, cclv
podobné Ize vkladat pocet slov, zna-
kii, tabulek nebo objektt

Dokument | Sablony | Nazev
souboru

Nizev souboru se $ablonou, na

které je dokument zalozen

Informace o dokumentu |

Celkova doba uprav | [format]

Celkové mnozstvi ¢asu stravené

upravami dokumentu

20:01 a dalsi

Informace o dokumentu | Cislo
revize

Cislo revize, tj. kolikrit byl doku-

ment uloZen

176

Informace o dokumentu |

Kliéova slova

Kli¢ova slova dokumentu, objevi
se v PDF a indexuji je rizné vy-

hledivace

LibreOffice, velka dfina

Komentifte autort k dokumentu

Informace o dokumentu |
Komentare
Informace o dokumentu |

Naposledy tisknuto

Autor, datum a ¢as posledniho

tisku (véetné tisku do souboru)

Informace o dokumentu |

Vytvoieno

Informace o autorovi a Casu vy-

tvofeni dokumentu

Vlastimil Ott, 15:52, 05/11/2014

Tabulka 15: Pole s informacemi o souboru
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4.4.7 Jak vlozit do zahlavi/zapati obrazek

Firemni logo by se mélo objevovat v zdhlavi kazdého listu papiru. Vlozte si do dokumentu
zéhlavi nebo zdpati podle kapitoly 4.4.1 Jak na stranku vlozit zdhlavi a/nebo zdpati ze strany
210. Dalsi upravy probéhnou v nastaveni stranky, oteviete si tedy vlastnosti stranky (kapitola
4.3.7 Jak upravit vzhled stranky, strana 199) a kartu Pozadi. V seznamu nahote vyberte typ
pozadi Obrazek, jak vidite na obrizku VloZeni obrazku do zahlavi. Klepnéte na tlacitko
Prochazet a vyberte logo nebo jiny symbol, v pravé ¢sti okna vidite jeho ndhled (mizete jej
zobrazit nebo skryt stejnojmennym pfepinacem).

VloZeni obrazku do zéhlavi

V sekci Typ vyberte Umisténi, zobrazi se mfizka s deviti body, které slouzi jako bod
ukotveni obrdzku v rimci zdhlavi. Vyberte napf. horni stfedni a okno uzavfete klepnutim na
OK. Obrizek se zobrazi ve stfedu zahlavi jako pozadi. Pokud obrdzek pfesahuje do textu, pak
muzete vysku zdhlavi zvétsit. Opét oteviete vlastnosti strinky a na karté Zahlavi zadejte odpo-
vidajici hodnotu Vyska, napf. 3 cm. Po klepnuti na OK se vyska zahlavi zvétsi.

POZNAMKA: Samoziejmé by $lo vloZit obrazek klasicky pres nabidku
Vlozit. M4 to ale nevyhody - obrazek neni pevné ukotveny a vznikaji neza-

douci komplikace s obtékanim textu. Pokud tuto techniku chcete pouzit,
postupujte podle kapitoly 4.5.1 Jak vloZit jeden obrazek, strana 218. Nami
uvedeny zplsob ma jinou nevyhodu - nelze uZ nastavit barvu pozadi.

215



— 4. Vkladani objektt a zména jejich vzhledu

4.4.8 Jak vytvorit zadhlavi s pozadim, logem a informacemi o firmé

Vytvofte si zahlavi podle kapitoly 4.4.1 Jak na stranku vlozit zdhlavi a/nebo zépati ze stra-
ny 210. Déle nastavte barvu zéhlavi ve vlastnostech stranky (kapitola 4.3.7 Jak upravit vzhled
stranky, strana 199), a to na karté Zahlavi, tla¢itko Vice... a karta Pozadi. V seznamu Jako
vyberte Barva a poté klepnéte na vhodnou barvu, jak vidite na obrizku Nastaveni barvy
zahlavi.

Nastaveni barvy zéhlavi

TIP: Pokud si chcete namichat své barvy, zamifte do nastaveni programu.
Pojednavé o tom kapitola 7.1.6 Barvy, na strané 330.

V piipadé vlozeni obrizku nelze postupovat podle kapitoly 4.4.7 Jak vlozit do zahlavi/zé-
pati obrazek ze strany 215, protoZe jiz mame barvu pozadi a nelze tam tedy umistit obrdzek.
Logo proto vlozte normalné, postupujte podle kapitoly 4.5.1 Jak vlozZit jeden obrazek, strana
218. Pfedtim se ov§em ujistéte, Ze se textovy kurzor nachdzi v zdhlavi.

Jakmile je obrizek vlozeny, umistéte ho na vhodnou pozici. Podle nasich zku$enosti
absolutné nehraje roli obtékdni textu a obrdzek se chova svéhlavé, dokonce text prekryje. Proto
navrhujeme nésledujici feeni.
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Umistit obrdzek a vloZeny text oznacit napt. stylem Zahlavi vpravo. V tomto stylu pak
nastavte zarovndni textu doprava. Pfesnéji feCeno si obsah zdhlavi rozlozte s ohledem na oso-
bité chovini obrazku. MuzZete jesté narazit na skutecnost, Ze se obrdzek do zdhlavi nevejde. Ve
vlastnostech stranky nastavte na kart¢ Zahlavi jeho VySku, napf. tfi centimetry.

UPOZORNENI: Prepina¢ Automaticka Gprava vysky zméni vysku zahlavi
automaticky podle obsahu, pricemz jako zakladni hodnotu bere ¢&iselnik
Vyska. Podle nasich zkusenosti to ale pravé v pfipadé obréazku nefunguje.
Prepinac upravi vysku podle textu zéhlavi (odstavc), ale nikoliv podle vysky
obrazku. Vysku zahlavi s obrazkem je tedy nutné upravit ruéné vyse uvede-
nou metodou.

4.5 Prace s obrazky a ramci

Obrizky lze vklidat pres nabidku VloZit | Obrazek | Ze souboru.. nebo také jen pou-
hym pfetazenim ze spravce souborti spusténého v systému. Obrazku bude pfifazen ramcovy styl
Obrizek, diky némuz miizete ménit spolecné vlastnosti vSech obrazki. Vlastnosti konkrétniho
obrézku upravite v nabidce Format | Obrazek... (nebo poklepanim na obrizek) a nezapomerite
si také zobrazit ndstrojovou listu Obrazek (méla by se zobrazit automaticky). Tato kapitola se
zabyvé bitmapovymi obrazky, nikoliv kresbami (vektorovymi obrizky).

Rdmce se vkladaji z nabidky Vlozit | Ramec. Rimec muze obsahovat jiny obsah — obrazek,
text, tabulku a dalsi objekty. Asi nejcastéji pouzivanym typem ramce je obrazek, proto se kapitola
vénuje zejména obrdzkam. Plati ale, Ze s rimci se manipuluje stejné a obrdzky maji nékteré vlast-
nosti navic. Kazdému rdmci je pfifazen raimcovy styl Rimec, pomoci néhoz muzete vlastnosti
véech rdimct ovliviiovat. Vlastnosti konkrétniho rdimce nastavite z nabidky Format | Ramec/
objekt... nebo poklepdnim na okraj rimce. (Pokud poklepete do prostoru rimce, umistite tam
textovy kurzor a miZete do rdmce napsat text.)

UPOZORNENI: Kazdému obrazku je pfi vloZeni pfifazen ramcovy styl
Obrazek. Pokud obrazku pfidate popisek (podle kapitoly na strané 227),
je obréazek s popiskem vlozen do textového rémce. V takovém pripadé je
tedy jeden ramec (obrézek) vlozen v jiném réamci. Oba maji velmi podobné
vlastnosti, ovéem obrazek je uréovén vnéjsim rdmcem - kotva je vlozena
v rémci. Pfi pfesunu mysi dejte pozor na to, ktery ramec jste vybrali - srov-
nejte obrazky Obrézek v rémci, vybrany je obrédzek a Obrazek v ramci, vybra-
ny je rdmec.
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Obrézek v rémci, vybrany je rédmec

Obrézek v rémci, vybrany je obrézek

Doporucujeme vim kazdy jen trochu dulezity objekt pojmenovat redlnym nédzvem.
Automatické ndzvy se sklddaji z typu a &isla, proto vam pfi pohledu do Navigdtoru mnoho ne-
feknou (napf. Obrdzek56). Poklepejte na raimec a na kart¢ MoZnosti vloZte jeho ndzev (napf.
,Graf 2014 muzi“).

4.5.1 Jak vlozit jeden obrazek

Obrazek vlozite z nabidky VloZit | Obrazek | Ze souboru... Nebo obrizek pietdhnéte
ze spravce soubort na plochu dokumentu, bude do dokumentu ihned vlozen. Podporoviny
jsou bézné formaty jako png, jpg, gif, ale také tfeba svg. Pro rychlejsi praci si prostfednictvim
Zobrazit | Nastrojové listy zobrazte nistrojovou listu VloZit, kde najdete tlacitko pro pfimé
vloZeni obrizku.
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DOPORUCENI: Pokud budete chtit v budoucnu pouzivat seznam (rejsttik)
obrézkd nebo se budete na obrazky odkazovat, je nezbytné, aby mél obra-
zek svij popisek véetné kategorie. Pojmenuijte jej podle kapitoly 4.5.13 Jak
k obrazku vlozit popisek a proc je to dilezité, na strané 227.

4.5.2 Jak hromadné vlozit vice obrazku

V okné pro vloZeni obrizku z nabidky Vlozit | Obrazek | Ze souboru... nelze vybrat vice
polozek. Vypadi to tedy na prvni pohled, Ze Writer neumi vlozit vice obrazki jednim krokem.
To ovSem neni pravda — je to snazsi, nez si mizZete myslet.

Jesté pred viozenim obrazkii si zobrazte vlastnosti raimcového stylu Obrazek (pokud nevite
jak, prectéte si 2.5 Jak styl vytvofit, upravit a odstranit, na stran€ 63). Na karté Typ nastavte
Umisténi na hodnotu Vlevo nebo Vpravo; podobné muzete upravit také polozku Svisle.
Stisknéte tlacitko OK.

Nyni si oteviete libovolny (graficky) sprivce soubort, vyberte ¢i oznacte v ném soubory
s obrazky a mysi je pfetdhnéte do dokumentu ve Writeru. Véechny se vlozi nardz. Budou se zfej-
mé Cdste¢né prekryvat, ale budou respektovény jejich rozmeéry. Manipulace s nimi bude o dost
snaz§i nez v pfipadé pavodniho zarovndni na stfed, protoze program se bude snazit véechny
zarovnat vlevo (nebo vpravo).

POZNAMKA: Uprava zarovnéni je vhodna, protoze plvodni hodnota Na

stfed zpUsobi, Ze se vSechny obrazky vloZi pres sebe na stfredovou osu do-
kumentu a pak se s nimi Spatné pracuje.

Kdybyste zarovndni upravovali az po vloZeni obrizka, museli byste na kazdy obrazek po-
klepat a styl aplikovat.

4.5.3 Jak Ize obrazek oznacit (vybrat) mysi a jak klavesnici
Klepnéte na n&j mysi. Zaméfeny (vybrany) obrizek je ordmovin zelenymi ¢tverecky jako
na obriazku Oznaceny (mysi vybrany) obrazek. Pokud je obrizek vloZen v rimci (coz byvi,

mié-li popisek) a pokud je rdmec vybrany, nelze uz vybrat samotny obrazek. V takovém piipadé
klepnéte jinam do textu a poté znovu na obrizek.

219



— 4. Vkladani objektt a zména jejich vzhledu

Oznaceny (mysivybrany) obrazek

V piipadé klivesnice pouzijte Navigator (zobrazite jej klavesou F5). Zde se pohybujete
pomoci Tab a kurzorovych sipek, vybrany objekt zaméfite klavesou Enter. Abyste se v mnoz-
stvi obrdzkd vyznali, pojmenovivejte je uz pfi vloZeni podle kapitoly 4.5.15 V ¢em se ndzev
obrazku 1i$i od popisku, na strané 229.

4.5.4 Jak presunout obrazek mysi a jak klavesnici

Pomoci mysi. Klepnéte na obrazek, objevi se zelené uchyty a kurzor se zméni na ¢tyfsmérny
kiiz. Stisknéte levé tlacitko a posuiite my$i. Obrys obrdzku se posune a jakmile tlacitko uvolni-
te, obrazek se pfesune na nové misto.

Pomoci kldvesnice. Mezi obrazky se miiZete pfepinat kldvesou Tab. Kurzorovymi §ipkami
ménite pozici obrdzku o stupen ureny v nastaveni programu, pro vétsi kroky miizete stisknout
klivesu Shift (viz 7.4.4 Mfizka, na strané 342). Kombinace Alt a Sipka posunuje obrazek
o jeden bod zvolenym smérem. Esc akci ukonéi.

TIP: Pokud nevite, jak z klavesnice vybrat obrazek, pouzijte Navigator (F5)
a v ném Sipky a Enter pro zvoleni toho spravného objektu.

4.5.5 Jak obrazek z dokumentu ulozit do samostatného souboru
Klepnéte na obrizek pravym tla¢itkem mysi a vyberte v nabidce polozku Ulozit obra-

zek... Jako formit souboru vyberte JPG pro fotografie a PNG pro ostatni — jde ale jen o nase
doporuceni, na vybér mate vice format.
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TIP: Obrazek mizete prenést také pres schranku - klepnéte na obrazek,
vloZte ho do schranky pomoci Ctrl+e, presurite se do jiného programu
(napft. grafického editoru) a tam stisknéte Ctrl+v. Nas predpoklad je, Ze se
obrazek vlozi, pokud je to alespori trochu mozné - zkouseli jsme to s gra-
fickym editorem GIMP. Pochopitelné to nebude fungovat s programy jako
webovy prohlize¢ nebo Gcéetnictvi.

4.5.6 K éemu je galerie obrazku a jak s ni pracovat

Galerie je kategorizovand sbirka obrdzka. Slouzi k tomu, abyste nemuseli na disku poéita-
Ce hledat ¢asto pouzivané obrazky (napf. loga), ale méli je k dispozici pied o¢ima. Hodi se tedy
tehdy, kdyz obrdzky vkladite opakované. Galerii zobrazite z nabidky Nastroje | Galerie. Ve
vychozim stavu se zobrazuje nad vasim dokumentem a zobrazuje obrézky a vlevo seznam témat
(kategorif). Obrazky si mizete pfidat, tomu se vénuje nédsledujici kapitola.

TIP: Galerie funguje podobné jako Navigator nebo Styly a formatovani,
tzn. chové se jako panel, nebo jako okno, jeZz mlzete posunovat a ménit
jeho velikost. Pokud chcete galerii zobrazovat jako okno, stisknéte Ctrl
a poklepejte na $edou oblast nad obrazky - galerie ,vyskodi” z panelu do-
samostatného okna. Jako panel ji ukotvite pretazenim na misto, kde se zob-
razi ramecek (podobné jako v pfipadé Navigatoru; piSeme o tom v kapitole
1.1.7 Okna nebo panely, na strané 47). Mazete ji tedy mit zobrazenou po
strang, nikoliv nad dokumentem.
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Galerie obrazki

Obrizek do dokumentu pfetihnete z galerie tazenim mys$i a stisknutého levého tlacitka.
Galerie nabizi nékolik funkci, které kritce popiseme. Na obrizku Galerie obrazku je zvolena
kategorie Pozadi. Pokud klepnete na vybrany obrdzek pravym tlalitkem, zobrazi se mald kon-
textova nabidka:

* Vlozit — vlozi obrdzek do dokumentu;

* Vlozit jako pozadi — nastavi obrazek jako pozadi pro celou Stranku, nebo pro objekt,
na némz je umistén textovy kurzor — typicky to muize byt odstavec, rdmec, obrazek,
tabulka (a jeji fadky nebo buriky); v piipadé stranky se pozadi nastavi aktudlnimu stran-
kovému stylu (4.3.14 Jak zménit (barvu) pozadi strinky, strana 208), v piipadé ostat-
nich prvki jde o pfimé formatovini (nikoliv tedy nastaven{ stylu);

* Nahled - zobrazi vétsi pohled na obrizek (totéz poklepinim nebo klivesami
Mezernik nebo Enter).

* U vlastnich motivii: Nadpis — umozni obrizek pojmenovat (jde tedy spiSe o ndzev nez
nadpis).

* U vlastnich motivi: Smazat — odstranéni obrdzku z galerie.

Dvé ikony v horni ¢asti okna, vidite je i na obrazku Galerie obrazkd, piepinaji mezi
stfednim ndhledem na obrdzky a podrobnym seznamem, v némz je maly ndhled a cesta k sou-
boru. Pro posun mezi obrizky a manipulaci s nimi miiZete pouzit nasledujici klévesy (a to i v re-
zimu ndhledu):

+ dalsi obrazek: Sipka vpravo nebo Sipka doly;

+ ptedchozi obrizek: Sipka vlevo nebo Sipka nahoru;

* prvni obrizek: Home;
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* posledni obrizek: End;
* smazat obrizek: Del;
* vlozit obrdzek do dokumentu: Ins.

POZNAMKA: Galerie je ulozena v adresafi, ktery je uréen v nastaveni

LibreOffice | Cesty, nastaveni cest popisujeme, na strané 328.

4.5.7 Jak vlozit vlastni obrazky do galerie

Zobrazte si galerii (Nastroje | Galerie) a klepnéte na tlatitko Novy motiv vzhledu...
Zobrazi se okno Vytvoreni nového motivu do galerie. Na karté¢ Obecné zadejte nizev
tématu, tedy vlastné kategorie obrazki, napf. ,Loga“. Poté na karté¢ Soubory klepnéte na tla-
¢itko Najit soubory... a vyberte adresaf, ktery se mé prohledat. Jakmile jej potvrdite, spusti se
prohledévini, které skondi seznamem souborti jako na obrizku Nalezené soubory vhodné
do galerie.

TIP: Galerie podporuje nejen obrazky, ale také zvuk a video. Mizete si tedy
vytvorit galerii videf a zvukovych zdznamd, i kdyz zistava otazkou, zda pravé
tohle potrebujete v kancelarském baliku. Budme ale férovi a dodejme, ze to
zfejmé spiSe pouZijete pfi vytvareni prezentaci v Impressu.

Vytvoreni nového motivu do galerie
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Nalezené soubory vhodné do galerie

Kazdy obrézek si mizete prohlédnout ve zmensené verzi, pokud zatrhnete volbu Nahled.
Pak uz zbyvié jen pomoci Ctrl + klepnutim vybrat pozadované obrizky a tlacitkem PFidat je
vlozit do galerie. MuzZete je pfidévat také po jednom, nebo hromadné tlacitkem Pfidat vSe.
V hornim filtru Typ souboru mizete zpfesnit typ multimédii, kterd vés zajimaji — seznam
bude vzdy upraven. Jakmile mate vloZeno, okno uzaviete tla¢itkem OK. Obrazky mite k dis-
pozici v nové vytvofeném tématu (z pivodniho umisténi se do galerie zkopirovaly, vkladdni
muze chvili trvat).

UPOZORNENI: Pokud vyberete adresar s alespori desitkami obrazkd, oce-
kavejte, Ze jejich vlozeni do galerie bude minimalné nékolik minut trvat.
Zvlasté pokud se jedné o fotografie z fotoaparatu, které mivaji i vice nez pét
megabaijtl (coz je ovsem zbytecné mnoho!).

Kazdy motiv ma vlastni kontextovou nabidku, kterou vidite na obrazku Kontextova na-
bidka vlastniho motivu. Vlastni motivy miiZete jejim prostfednictvim Pfejmenovat..., pfi-
dat do nich dalgi obrizky (Vlastnosti...) nebo vie odstranit. Obrazky budou odstranény pouze
z galerie, do niZ byly zkopiroviny — plivodni adresif, ktery jste nechali prohledavat, nebude
dotéen. Samoziejmeé lze z tématu odstranit i jednotlivé obrazky — patfi¢nd volba je v kontextové
nabidce obrdzku. Nebo na obrizek klepnéte mysi a stisknéte klivesu Del.
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Kontextova nabidka vliastniho motivu

4.5.8 Jak ulozit obrazek z dokumentu do galerie

Klepnéte na obrézek a tlacitko mysi uvolnéte. Klepnéte na néj znovu, ale tladitko drzte
stisknuté — obrdzek se zkopiruje do paméti a kurzor mysi se zméni na $ipku s obdélnickem
(vzpomindte si na kapitolu 4.1 Obecné instrukce pro pretahovéini objektl, na strang 175?)
Pfetihnéte obrys obriazku do galerie a teprve tam tlacitko uvolnéte. Obrizek se zkopiruje do
adresire, kde je galerie ulozena. Je vhodné ho pojmenovat — klepnéte na néj pravym tlacitkem
a v kontextové nabidce zvolte polozku Nadpis. Nazvy se zobrazuji v seznamovém pohledu
galerie, viz kapitola 4.5.6 K ¢emu je galerie obrazki a jak s ni pracovat, strana 221.

4.5.9 Jak co nejrychleji smazat jeden ¢i vice obrazka
Jeden obrizek vyberte my3i a stisknéte kldvesu Del nebo Backspace. Jeden i vice ob-
rdzka mizete mazat s vyuzitim Navigatoru. Kazdy obrizek ma kontextovou nabidku, v niZ je

také polozka pro jeho odstranéni, coz ukazuje obridzek Smazat obrazek pomoci Navigatoru.
Rychlého smazani dosdhnete stiskem klavesy Del na vybraném obriazku v Navigatoru.
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DOPORUCENI: Pokud v Navigatoru vyberete obrazek a stisknete Del,
bude z dokumentu bez dotazu smazan. Kurzor bude premistén na nasledu-
jici obréazek a ten mlzete opét smazat stiskem jedné klavesy. Pouzivejte tuto
funkci s rozmyslem.

Smazat obrézek pomoci Navigétoru

4.5.10 Jak zménit velikost obrazku (mysi i klavesnici)

Je pravdépodobné, Ze ma vloZeny obrizek pfilis velké rozméry a zabere napf. celou sifku
listu. Muzete jeho proporce zménit — klepnéte na néj, objevi se zelené tchyty. Mysi néktery
uchopte, stisknéte kldvesu Shift, drzte levé tladitko a posunujte. Zelené obdélnicky pfipo-
minaji pivodni rozmér, pferusovanou ¢arou vyznacend pravothla oblast je novy rozmér. Tento
tvar ziskd obrdzek po uvolnéni tlacitka mysi.

Pomoci kldvesnice je uUprava také moznd. Jakmile vidite uchyty obrdzku, stisknéte
Ctrl+Tab. Jeden z tchytu za¢ne blikat, opakovanym stiskem Ctrl+Tab se posunujete na
dalsi. Kurzorovymi §ipkami, pfipadné stisknutou kldvesou Shift, ménite velikost ve zvoleném
sméru o hodnotu zadanou v nastaveni programu (7.4.4 Mfizka, strana 342). Pomoci Alt
a Sipky se velikost upravuje o jeden bod.

POZNAMKA: Rozméry obrazku mazete zadat také v jeho vlastnostech na

karté Typ. Staci na obréazek poklepat, nebo vyvolat kontextovou nabidku
a zvolit polozku Obrazek...
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4.5.11 Jak vratit obrazku originalni velikost a pomér stran

Poklepejte na obrazek a na karté Typ klepnéte na tla¢itko PGvodni velikost. Pokud pie-
sahuje velikost papiru, miZete rovnou upravit vysku a sifku, ¢iselniky jsou umistény na dosah
—viz obrizek Zachovat pomér obrézku. Ujistéte se, ze je aktivni pfepinac¢ Zachovat pomeér.
V tom pfipadé jsou hodnoty pro sitku a vysku spdroviny. Dalsi informace najdete v kapitole
2.8.14 Typ, na strané 99.

Zachovat pomér obrazku

4.5.12 Jak zabranit samovolnému pohybu obrazkii po dokumentu

Ve vlastnostech raimcového stylu pro obrizek (obvykle styl Obrizek) zatrhnéte na karté
Typ pfepina¢ Umistit s textem. Pokud ma obrizek popisek a je tedy vloZeny v rdmci, nastavte
tuto vlastnost rimci. Pfepinac je povoleny pouze tehdy, je-li typ ukotveni obrazku/rdmce K od-
stavci nebo Ke znaku.

4.5.13 Jak k obrazku vlozit popisek a pro¢ je to dulezité
Klepnéte na obrizek pravym tlacitkem mysi a z nabidky vyberte polozku Popisek...
V okné VloZeni popisku k obréazku zadejte do policka Popisek text, ktery se ma zobra-

zit. Vénujte pozornost vstupni fidce Kategorie. Pokud vim nevyhovuje Zddnd hodnota
(,Ilustrace®, ,Kresba“ apod.), prosté zadejte svou, napf. ,Logo“, ,Fotografie“ nebo ,Nakres®.
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Vysledny popisek bude slozen pravé ze jména kategorie, ¢islovani obrizku, oddélovace (dvojtec-
ka) a samotného popisného textu. Viechny soucdsti si mizete pfizpusobit. Poté stisknéte OK.
Obrizek bude vsazen do textového rimce a do tohoto rdimce se umisti také text popisku.

VloZeni popisku k obrézku

Ptite se, pro¢ je kategorie tak dilezita? Podle ndzvu kategorie bude vytvofen odstavcovy
styl popisku:
1. Tento ndzev bude slouzit jako reference pro vkladéni kfizovych odkazi — vice v kapitole
4.8.6 Jak vlozit v raimci dokumentu odkaz na obrazek, tabulku a dalsi objekty, na strané
272;
2. Na zédkladé kategorie bude mozné vytvofit seznam obrazkd, vice v kapitole 4.9.2 Jak
vloZit seznam obrazkd nebo tabulek, na strané 278.

Kazdi kategorie tedy bude mit svij styl a vy tak mizete oddélené ovliviiovat popisky ob-
razkd, ilustraci, kreseb apod. Svijj vlastni (rdmcovy) styl ma nejen samotny obrazek (obvykle
styl Obrizek), ale také rimec, do néjz je vsazen (obvykle styl Rdmec).

UPOZORNENI: Pokud vytvoftite popisek obrazku a zafadite jej do kategorie
.Obrazek” (budete ji muset vytvorit), pak vznikne odstavcovy styl Obréazek
pro popisek a ramcovy styl Obrazek pro samotny obréazek (grafiku). To je
v poradku a pokud nevidite rozdil, pak si zopakujte rozdily mezi jednotlivy-
mi kategoriemi stylt podle kapitoly 2.2 Co jsou styly, na strané 66.
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4.5.14 Jak popisek obrazku upravit nebo smazat

Popisek neni s obrazkem nijak spojen — diky textovému rdmci je sice zobrazen v jeho bliz-
kosti, ale ma zcela vlastni styl a mohl by existovat samostatné. Z tohoto pohledu jde o bézny
odstavec textu, ktery je k obrazku pfidruzen jen diky rdmci, v némz se oba nachdzeji. Klepnéte
na néj tedy a upravte jej. Nebo jej oznalte jako kazdy jiny odstavec a smazte ho.

UPOZORNENI: Vkladani popisku |ze opakovat a tak trochu nepochopitelné
vytvaret dalsi. Jak jsme uvedli - popisek obrazku je jen obycejny odstavec
textu vnoreny spoleéné s obrazkem do textového ramce.

4.5.15V ¢em se nazev obrazku lisi od popisku

Hlavni el obou texti je zlep$ovat orientaci v dokumentu. Interni ndzev obrazku se za-
dévé v jeho vlastnostech na karté¢ Moznosti a zobrazuje se v Navigatoru, v sekci Obrazek
(podobné existuji jiné sekce pro dalsi soucdsti dokumentu). Popisek se piSe pro Ctendfe textu a
zobrazuje se nad/pod obrizkem. Zadivé se pfes kontextovou nabidku (viz vyse kapitola 4.5.13
Jak k obrazku vlozit popisek a pro¢ je to dilezité).

DOPORUCENI: Obréazky nemusite nutné pojmenovavat, interni nazev ziska-
ji automaticky. Méli byste jim ale dat popisek, protoze ten ma v praxi vétsi
dopad - vytvoreni seznamu obrazkd, viz kapitola 4.9.2 Jak vlozit seznam ob-
razkd nebo tabulek, na strané 278.

V kontextové nabidce obrazku najdete jesté polozku Popis se dvéma policky:
* Nadpis se pouzije pfi exportu do HTML jako alternativni text pro ptipad, kdy se
webové strance nepodafi obrizek nadist.

Voo,

4.5.16 Jak zajistit, aby misto obrazku vloZenych z internetu neziistaly jen ra-
mecky

Stava se to obvykle u webovych strinek, které jste si vlozili do dokumentu, abyste méli
informace vcelku. Nebo nemite pfipojeny sitovy & jiny disk nebo se prosté zménila cesta (pfe-
jmenovéni adresafe). Pfi otevieni dokumentu vidite misto obrdzkd jen rdmec s popisem jako na
Chybéjici obrézek v dokumentu; ale obrizky nikde. V tomto pfipadé totiz nejsou souldsti
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dokumentu, jsou vlozeny jen odkazy na né — a obrdzky samotné zfejmé nejsou z technickych
dtvodt dostupné.

TIP: Pro jistotu si ovérte, ze méate povoleno zobrazovani obrazkd a dalsich
objektd v nastaveni Nastroje | Moznosti | LibreOffice Writer | Zobrazeni |

Zobrazeni | Obrazky a objekty. Vice v kapitole 7.4.2 Zobrazeni, na strané
339.

Chybéjici obrézek v dokumentu

Upravit odkazy na obrazky v siti
Abyste se tedy takové situaci vyvarovali, v nabidce Upravy vyberte polozku Odkazy...

avokné Upravit odkazy na obrazky v siti klepnéte do seznamu s obrazky. Stisknéte Ctrl+a,
¢imz oznacdite viechny obréizky, a potom na tlatitko Rozpojit odkaz. Pokud je mozné obrizky
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stdhnout, program to udéld a vlozi je do dokumentu. Pokud to mozZné neni, odkazy se zrusi,
nicméné prazdné ramecky ziistanou. V tom pfipadé nezbude, nez pétrat po pfi¢indch a pokusit
se o obnoveni zdrojové cesty k obrazkim.

DOPORUCENI: Pokud do dokumentu vkladate obsah webovych stranek,
ihned po vlozeni timto zplsobem zruste odkazy a ulozte si vée do jednoho
dokumentu. Webové zdroje se méni z hodiny na hodinu a zitra tam pozado-
vany obrazek tfeba uz nenajdete.

4.5.17 Jak nechat text obtékat kolem obrazku (ramce)

Vlozte do dokumentu obrizek a otevfete si nastaveni rimcového stylu Obrizek (pfipadné
jiného, pokud jste si jej vybrali). Na karté¢ Obtékani textu je k dispozici nékolik voleb, které
jsou vysvétleny v kapitole 2.8.16 Obtékani textu, na strané 103. Muzete obrdzek umistit vpra-
vo a nechat text obtékat vlevo, nebo nechat program, aby nasel optimélni tok textu podle toho,
kam obrazek umistite.

TIP: Pokud potrebujete obrazek (rémec) zvétsit nebo zmensit, nezapomeni-
te pritom stisknout kldvesu Shift, kterd vam zajisti udrzeni proporci (vice v
kapitole 4.5.10 Jak zménit velikost obrazku (mysi i klavesnici), strana 226).

4.5.18 Jak zamknout velikost, obsah nebo pozici ramce/obrazku

Tato funkce se hodi tehdy, pokud je nutné uzamknout rimec/obrizek na konkrétni po-
zici nebo zajistit, Ze se obsah rdmce (obrizku) nebude ménit. Zobrazte si nastaveni stylu pro
potfebny rdamcovy styl nebo poklepejte na konkrétni rimec. Nastaveni jsou dostupna na karté
Moznosti. Podle potfeby zatrhnéte piepina¢ Obsah, Umisténi, Velikost v sekci Zamknout.
Tamtéz se tyto volby opét zrusi a objekt se odemkne.

POZNAMKA: Pokud budete chtit ménit uzamceny objekt, kurzor mysi se

zméni na proskrtnuté kolecko, podobné kulaté zakazové znacce, a nic se
nestane.
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4.5.19 Co znamena cerveny trojuhelnik v ramci

V rdmci je obsah, ktery neni vidét. Divodem bude zfejmé pevné nastavend velikost rimce.
Poklepejte na n&j a na karté Typ zatrhnéte u Vysky prepina¢ Automaticky. Rimec svou veli-
kost pfizpusobi svému obsahu.

4.5.20 Jaké jsou moZnosti pro Gpravu obrazku

Jakmile klepnete na obrdzek, zobrazi se ndstrojové lista Obrazek. Ta nabizi nékolik mélo
funkei pro barevné Gpravy obrdzku, napf. zobrazeni ve stupnich §edé, ztmaveni nebo vytvofeni
mozaiky a jiné efekty. Dalsi vlastnosti jsou dostupné v nastaveni obrdzku — na karté Obrazek
lze grafiku otocit, na karté OFiznout je k dispozici moznost odstranit z obrdzku nepotfebné
partie. VSechny funkce je nutné povazovat za zakladni — Writer neni graficky editor.

V kontextové nabidce naleznete polozku pro spusténi externiho grafického editoru —
Upravit externim nastrojem... Taktéz je zde moznost zmensit velikost pilis velkych ob-
razkd, napk. fotografii (Komprimovat obrazek). Muzete si vybrat zmenseni rozmérd a miru
komprese.

DOPORUCENI: Veskeré Upravy obrazkd provadéjte pred vlozenim do
Writeru, a to v grafickém editoru, coz je pro tyto Ucely idealni program.
Writer je textovy procesor a neni uréen pro Upravy grafickych podklad.

4.5.21 Jak obrazek oramovat nebo mu dat pozadi

Ve vlastnostech rimcového stylu Obrdzek lze podle kapitoly 2.8.12 Pozadi, na strané 94
urit barvu pozadi. Pozadi bude vidét tehdy, pokud bude obrizek ohrani¢en nebo bude mit
popisek (tehdy totiz vzniknou kolem obrézku mezery), nebo pokud bude mit misto pozadi prii-
hlednost. Pokud vlozite k obrizku popisek, obdobné vlastnosti ziskate diky vnéjsimu textovému
ramci. Budete mit tedy mozZnost nastavit pozadi obrdzku i rdimce a také ohraniceni obrizku
i rimce. No neni to skvélé? Kreativni a dechberouci pfiklad vidite na Pozadi a ohrani¢en(
obrézku a rdmce.
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Pozadi a ohranic¢eni obrézku a rémce

UPOZORNENI: Ohrani¢eni nesmi presahovat plivodni rozméry obrazku,
proto bude bitmapa zmensena i za cenu deformace.

4.6 Prace s tabulkami

Pfi praci s tabulkami vim velmi pomutze Nastrojova lista Tabulka. Zobrazite ji ¢i skry-
jete z nabidky Zobrazit | Nastrojové listy. V okamziku, kdy umistite textovy kurzor do ta-
bulky, lista se objevi automaticky.

POZNAMKA: Tabulky nemaiji vlastni kategorii stylG. Text v nich umistény
muze mit (mél by mit) své styly odstavce (napr. Nadpis tabulky, Obsah ta-
bulky), stejné tak Ize pouZivat znakové styly. Pro jednotny vzhled tabulek se

pouziva funkce Automaticky format, vice o ni v kapitole 4.6.23 Jak vzhled
tabulky vylepsit pomoci pripraveného vzhledu (automaticky format tabul-
ky), na strané 255.

V tabulce se 1ze pohybovat také pomoci nékolika klavesovych kombinaci, uvadi je tabulka
Ovlddani kurzoru v tabulce pomoci klavesnice. Kldvesové zkratky pro oznacovini bunék tabul-
ky uvadi tabulka Jak oznacit tabulku nebo jeji buiiky, na strané 239, mazani a Gpravy velikosti
pomoci klavesnice pak tabulka Klavesové zkratky pro tpravy tabulky pomoci kldvesnice, na
strané 173. Zikladni ovladdni programu pomoci klédvesnice najdete v kapitole 1.2.2 Ovlddani
pomoci kldvesnice, na strané 49.
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Ndéstrojova lista Tabulka

Klavesa Efekt

Tab Posun na nésledujici buiiku, pokud je kurzor v posledni bufice tabulky, vytvoii se novy
tadek.

Shift+Tab Posun kurzoru na pfedchozi buiiku, v prvni buiice nedéla nic.

Ctrl+Tab Vlozi do buriky tabeldtor.

kurzorové sipky

Je-1i kurzor na zacitku nebo konci obsahu (textu) v burice, pak se pfesune do sousedni

buiiky (podle stisknuté sipky); jinak se posunuje v obsahu — jako v béZném textu.

Home Zacitek fadku v burice

End Konec fadku v bunice

Ctrl+Home Jednou: zagétek obsahu v burice
Dvakrit: za¢itek tabulky
Trtikrit: zac¢4tek dokumentu

Ctrl+End Jednou: konec obsahu v burice

Dvakrit: konec tabulky

Ttikrit: konec dokumentu

Tabulka 16: Ovlédani kurzoru v tabulce pomoci kldvesnice

4.6.1 Jak vytvorit tabulku a vlozit ji do dokumentu

Existuje nékolik zpuasobu, viechny z nich jsou velmi intuitivni, nicméné se odlisuji svym
piistupem. V pribéhu kapitoly jsou tfi vysvétleny podrobnéji. Tabulku lze vytvofit:
* pomoci okna vyvolaného z hlavni nabidky nebo klavesovou zkratkou;
* pomoci tla¢itka na ndstrojové listé;
* zapsdnim textu, ktery se pfevede na tabulku;
* pfevodem z obycejného textu — viz samostatnd kapitola 4.6.11 Jak pfevést tabulku na
text, na strané 245.

Klasickym postupem je piikaz VloZit | Tabulka, ktery je dostupny také jako Tabulka |
Vlozit | Tabulka, a kldvesovou kombinaci Ctr1+F12. Zobrazi se okno VloZenitabulky pod-
le parametry, v némz mate moznost ovlivnit charakter tabulky. Bude vis zfejmé zajimat ze-
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jména pocet fadek a sloupcd, coz miizete ihned zménit. Tabulku vlozite stiskem VloZit, bude
vytvofena na §ifku textové oblasti.

VloZeni tabulky podle parametru

TIP: Dalsi radek tabulky se automaticky vlozi, jakmile v posledni burice
vpravo dole stisknete kldvesu Tab. Sloupec vlozte podle kapitoly 4.6.4 Jak
upravit tabulku pomoci klavesnice - zména bunék, vklddani, mazani (strana
240).

Jesté pred vlozenim tabulky do dokumentu mdte mozZnost ovlivnit jeji nastaveni.
Doporuc¢ujeme vim, abyste ji pfidélili vhodny ndzev, protoze vim to v budoucnu usnadni ori-
entaci — ndzev se zobrazuje v Navigidtoru. Nelze v ném pouzit mezery a nejednd se o popisek
viditelny ¢tendfi, ten je mozné vlozit pozdé&ji. Hodit se vim muze také volba Zahlavi. To zna-
mend, Ze nékolik prvnich fddka tabulky bude mit pfifazen odstavcovy styl Nadpis tabulky;
pokud chceete vice nez jeden fddek, musite zatrhnout pfepina¢ Opakovat nadpis a pak urcit
pocet Fadkd pomoci &iselniku Prvnich x fadka. Nadpis (¢i zahlavi) tabulky zdsadné vylepsuje
jeji vzhled, mizete ho samoziejmeé aktivovat pozdéji, ale pro¢ si neusetfit praci?

Vzhledu se tykd také prepina¢ Ohraniceni, ktery mize skryt mfizku tabulky. Tato tech-
nika se miZe pouzit pro vynucené formétovani ¢dsti stranky, jak neradi pfizndvdme v kapitole
4.3.11 Jak zobrazit text na strince ve sloupcich, na strané 203. A konecné uz pii vytvifeni
tabulky muZete vybrat jeji automaticky format, tedy jakysi pfedvoleny vzhled — tim se zabyvd
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kapitola 4.6.23 Jak vzhled tabulky vylepsit pomoci pfipraveného vzhledu (automaticky format
tabulky), strana 255.

Ndéstrojova lista Standardni

Vlozeni tabulky tlacitkem

Druby zpiisob pro vlozent tabulky je pomoci ndstrojové listy Standardni. Nachdzi se na ni
tla¢itko se Sipkou vpravo symbolizujici tabulku — na obrizku Ndstrojova liSta Standardn(
je zvyraznéno. Pokud na néj klepnete, zobrazi se okno popsané vyse. Pokud ale klepnete na
zminénou §ipku, zobrazi se mfizka, které se bude zvét§ovat smérem doprava doli podle pohybu
mysi, jak je staticky vidét na obrazku VloZeni tabulky tlacitkem. Je to navrh budouci tabulky.
Do dokumentu ji vlozite klepnutim na tu bufiku névrhu, kterd ma pfedstavovat pravy dolni roh
nové tabulky. Pod ndvrhem se pfitom zobrazuje pocet fadku a sloupci, takZe muizete snadno
vytvofit tabulku na miru. Klepnutim mimo m#izku celou akci zrusite. Tabulka bude vytvofena
na §ifku textové oblasti.
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TIP: Na webové strance knihy knihy.nic.cz/libreoffice najdete videonavod
pro snadné vytvareni tabulek.

Treti zpiisob je velmi kreativni a zmifiujeme ho v kapitole 4.2.8 Jak rychle vytvofit seznam,
vycet nebo tabulku, na strané 180. Tabulku totiz mizZete vlozit také tim, Ze do textu napiSete
znaky + (,plus”) jako symbol pro svislou hranici sloupce a — (minus) pro $itku buriky. Text musi
zalinat a koncit znakem + a muZe jich obsahovat libovolné mnozstvi. P¥iklad mizZe vypadat
napf. takto:

s S ot o +

Po stisknuti Enter se vytvofi tabulka, kterou vidite na obrizku Tabulka vloZena po-
moci klaves plus a minus. Tabulka se na rozdil od pfedchozich moznosti nevlozi na §itku
textové oblasti, ale kopiruje proporce dané ,nakresem®. Jde o velmi vtipny zpusob, jak tabulku
rychle vytvofit.

POZNAMKA: Tuto funkci Ize vypnout v Nastroje | Nastaveni automatickych

oprav... na karté Moznosti, prepinac Vytvorit tabulku.

Tabulka vloZzend pomoci klédves plus a minus

4.6.2 Jak upravit velikost tabulky od oka a jak pfesné na centimetry

Nejsnazsi zptlisob upravy velikosti je pomoci mysi — nelze tak ale pochopitelné spoléhat
na pfesnost. Najedte kurzorem mysi na ¢dru oddélujici buriky tak, aby se kurzor mysi zménil.

Na cdre oddélujici sloupce se zméni na Sipku ukazujici do stran. Stisknéte levé tlacitko mysi
a pohnéte mysi do strany — zobrazi se tenkd pferusovand ¢dra, jez symbolizuje novou pozici pro
délici ¢ru. Jakmile tladitko uvolnite, sloupec zméni itku. Caru nelze posunout pfes hranici
sousednich sloupcii.

Na édre oddélujici Fadky se zméni na Sipku ukazujici naboru a doli. Stisknéte levé tlacitko
mysi a pohnéte ji dolii, pfipadné nahoru, pokud to bude mozné. Smérem doli se buriky zvétsuji,
pokud pfesihnete spodni hranu tabulky, fidek se roztihne na pozadovanou vysku a tabulka se
zvéts. Smérem nahoru miiZzete fidky zmensit na minimélni vysku fadku.
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DOPORUCENI: V p¥ipadé Gpravy radk musi byt textovy kurzor umistén
v tabulce, jinak nebude mozné rozméry radkd ménit.

Potiebujete-1i zadat rozméry fadka nebo sloupci pfesné, tj. v mérnych jednotkach, zob-
razte si kontextovou nabidku tabulky a podle potieby vyberte polozku Radek nebo Sloupec
a ndsledné polozku Vyska. Samozfejmé hraje roli, zda jste si oznacili vice fadkii, nebo pracujete
jen s tim, v némz je umistén textovy kurzor.

POZNAMKA: Minimalni vyska radku maze byt pro kazdy radek definovana
zvlast a je dostupna z nabidky Tabulka | Automaticka uprava | Vyska fadku,
resp. z kontextové nabidky Radek | Vyska... Dilezity je prepinac Prizpusobit

velikost; pokud je aktivni, vyska radku odpovida nejvyssimu obsahu v radku
a hodnota ciselniku Vyska se chape jako minimalni. Do vysky radku se za
této situace pocita také vertikalni odsazeni definované v odstavcovém stylu,
jenz je pouzit na obsah radku.

Sitka sloupcii si nastavuje ze stejné nabidky, nicméné se sloupci se zachézi individualné — je
nutné zadat §itku kazdého z nich. Na obrizku Nastaven/ sitky u sloupci je jasné vidét, ze lze
mezi sloupci pfepinat (¢iselnik Sloupec) a kazdému z nich nastavit sitku (stejnojmenny Cisel-
nik). Sloupce ziskaly také svou kartu ve vlastnostech tabulky (polozka Tabulka... v kontextové
nabidce).

POZNAMKA: Pokud vyZadujete optimalni vyuziti prostoru tabulky nebo

naopak rovnomeérné rozlozeni vsech sloupct a radkd, poradi vam kapitola
4.6.16 Jak sjednotit sitku/vysku radkd nebo sloupct, na strané 250.

Nastaveni $itky u sloupct

238



— 4. Vkladani objektti a zména jejich vzhledu

4.6.3 Jak oznacit tabulku nebo jeji ¢ast mysi a klavesnici

Existuje nékolik postupi, kterymi oznacite tabulku i jeji ¢dsti — lze je rizné kombinovat
nebo pouzivat podle osobni preference. Vsechny moznosti uvedené v tabulce Jak oznacit ta-
bulku nebo jeji buriky vedou ke stejnému cili — oznaleni nékteré ¢dsti tabulky. Pokud cheete
pomoci klavesnice mazat fddky a sloupce, nebo ménit jejich velikost, zamifte do kapitoly 4.6.4
Jak upravit tabulku pomoci klédvesnice — zména bunék, vklddani, mazdni, na strané 240.

TIP: Oznacdeny obsah smazete stiskem kldvesy Del nebo Backspace, ma-

s v

zani ¢asti tabulky se vénuje kapitola 4.6.6 Jak smazat radek, sloupec nebo

buriky, strana 241.

Popis

Cil Zplsob
Oznacit Shift+klepnuti
bunky

Klepnéte do tabulky (sumistéte tam textovy kurzor).
Stisknéte Shift a klepnéte na opacny roh oblasti, kterou
chcete vytvofit. Prostor mezi textovym kurzorem a kurzorem

mysi se oznadi.

Stisknuté levé tlacitko mysi

Klepnéte na nékterou bunku, drzte stisknuté levé tlacitko
mysi a pohnéte kurzorem na dal§i bunky. Jakmile tlacitko
uvolnite, buriky se barevné ozna¢i. MiiZete s nimi déle pra-

covat, tfeba je smazat.

Shift+kurzorové sipky

Buriky tabulky miZete rychle oznacit také pomoci kldvesnice,
a sice pomoci (Ctrl+) Shift a kurzorovych sipek. Celou ta-
bulku pak pomoci Ctrl+a.

Oznatit Levy nebo horni okraj tabulky,
sloupce klepnuti mysi
nebo fadky

Celé sloupce nebo fadky lze oznalit zleva a shora — té€sné
u ¢dry ohranieni se Sipka mysi zméni na mensi ernou smé-
fujici doprava (resp. dolt) a ndpovédné bublina vim ozndmi,

Ze oznacujete celé Fadky ¢i sloupce.

Tabulka | Vybrat | Radky nebo
Tabulka | Vybrat | Sloupce

Vybere (oznaéi) fadek nebo sloupec, v némz se nachazi tex-

tovy kurzor.

Oznatit Levy horni okraj tabulky,
tabulku klepnuti mysi

Celou tabulku oznacite také tak tim, Ze umistite kurzor mysi
nad levy horni roh — kurzor se zméni na malou &ernou $ip-
ku sméfujici doprava dolii a zobrazi se ndpovédnd bublina
»Vybrat celou tabulku®. Stisknutim levého tlacitky mysi celou

tabulku oznadite.

Ctrl+a (aspori dvakrit)

Umistéte kurzor do tabulky a stisknéte dvakrat Ctrl+a (prv-
ni stisk oznali obsah buiiky, druhy pak obsah tabulky).

Tabulka 17: Jak oznadit tabulku nebo jeji buriky

239



— 4. Vkladdni objekt a zména jejich vzhledu

POZNAMKA: A nesmime samozfejmé zapomenout na nastrojovou listu,
kterd disponuje tlacitky pro oznaceni radku, sloupce a celé tabulky - na

obrazku Naéstrojova lista Tabulka jde o paté az Sesté tlacitko v dolni radé.
Predtim ovSem musite umistit textovy kurzor do tabulky.

4.6.4 Jak upravit tabulku pomoci klavesnice - zména bunék, vkladani, mazani

Tabulku lze pohodlné upravovat jen pomoci klavesnice. V piehledu Kldvesové zkratky
pro Upravy tabulky pomoci klavesnice je zobrazeno nékolik nejprakti¢téjsich situaci pro
vytvofeni a dpravu tabulky jako takové a k nim nélezejicich kldvesovych zkratek. Pfedpokladd

se, Ze textovy kurzor je umistén v tabulce, a to na mist¢, kde chcete zménu provést.

POZNAMKA: Klavesové zkratky pro oznacovéni bunék jsou uvedeny v ta-

bulce Jak oznacit tabulku nebo jeji bunky v kapitole 4.6.3 Jak oznadit tabul-
ku nebo jeji ¢ast mysi a klavesnici, na strané 239.

Efekt Klavesova zkratka Popis
Vlozit novy fadek Alt+Ins, poté Sipka nahoru Rédek je vlozen nad nebo pod soucasny fadek,
nebo S8ipka dold a to podle stisknuté Sipky
Tab Umistéte kurzor do posledni buriky v tabulce
Odstranit fadek Alt+Del, poté¢ Sipka nahoru Ridek je odstranén a kurzor pfemistén o fadek

nebo Sipka dolu

vy$/niz

Vlozit novy sloupec

Alt+Ins, poté Sipka vpravo

nebo Sipka vlevo

Sloupec je vloZen vpravo, nebo vlevo

Odstranit sloupec

Alt+Del, poté Sipka vpravo
nebo Sipka vlevo

Sloupec je odstranén a pozice tabulky maze byt
upravena s ohledem na jeji zarovnani (Tabulka
| Vlastnosti tabulky... | Zarovnani)

Rozdélit buniku

na sloupce

Alt+Ins, poté drzet Ctrl a stisk-
nout Sipku vpravo nebo Sipku

vlevo

Bunka bude rozdélena na dva sloupce, viz

Upozornéni nize

Spojit sousedni bunky

Alt+Del, poté drzet Ctrl a stisk-
nout Sipku vpravo nebo Sipku

vlevo

Buiiky budou spojeny do jedné, viz Upozornéni

nize

Zménit velikost buriky

Ctrl+Alt+Sipka doprava
nebo Sipka doleva

Pravy okraj builtky se pohybuje doprava nebo

doleva
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Efekt Klavesova zkratka Popis
Zménit §itku sloupce (Shift+)Alt+Sipka doprava Posunuti pravého nebo levého (pomoci Shift)
nebo Sipka doleva okraje sloupce, ¢im se méni sitka sloupce. To

samoziejmé ovliviiuje okolni sloupce, potazmo
celou tabulku. Jakym zpusobem se tyto zmény
projevuji, je popsino v kapitole 7.4.7 Tabulky,

na strané 346.

Zménit vysku fadku Alt+Sipka nahoru nebo Smeérem doli se fddek zvysuje, smérem naho-
Sipka dola ru snizuje — hranici sniZovéni je vyska obsahu
buiiky (textu).

Tabulka 18: Kldvesové zkratky pro dpravy tabulky pomoci kldvesnice

UPOZORNENI: Rozdéleni buriky a spojovéani bunék nefunguje podle na-
Sich testd s vybérem. Neoznacujte bunky, pouze umistéte kurzor do jedné
z nich a Sipkou do strany zvolte smér rozdéleni ¢i spojeni. Pro spojeni/roz-
déleni vice bunék jednim krokem pouzijte mys, jak piseme v kapitole 4.6.14
Jak sloucit nebo rozdélit buriky v tabulce a k é¢emu je to dobré, strana 247.

4.6.5 Jak smazat obsah tabulky, ale ponechat ramecek
Umistéte textovy kurzor do buriky, oznalte celou tabulku pomoci Ctrl+a (stisknéte

opakovang, az budou oznaceny viechny buriky). Stisknéte klavesu Del (nebo Backspace).
Vsechna data budou smazana, ponechino bude formitovani tabulky (barvy, ¢ary atd.).

Ndéstrojova lista Tabulka
4.6.6 Jak smazat fadek, sloupec nebo burky

Pokud chcete odstranit jeden fddek/sloupec, umistéte do néj textovy kurzor a z nabidky
Tabulka | Smazat vyberte odpovidajici volbu — Radky, nebo Sloupce. Pokud chcete odstra-
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nit vice ¥adka nebo sloupct, oznacte je podle pfedchozi kapitoly a odstrarite je stejnym zpiso-
bem, tedy z nabidky Tabulka | Smazat.

POZNAMKA: Také zde plati, 7e pokud stisknete jen Del nebo Backspace,

smazete obsah vybrané oblasti, nikoliv oblast samotnou.

V tabulce lze smazat jen fadky nebo sloupce, nikoliv samostatné buiky. Chcete-1i nékteré
bunky ,odstranit®, skryjte je — zruste jejich ohraniceni a uéinte je tak neviditelnymi. Ohraniceni
zrusite ikonou na nistrojové listé Tabulka, na obrizku Néstrojova lista Tabulka jde o tfeti
ikonu zleva. Buiiky muzZete také spojit se sousednimi bunikami, jak popisuje kapitola 4.6.14 Jak
sloucit nebo rozdélit buiiky v tabulce a k ¢emu je to dobré, na strané 247.

4.6.7 Jak smazat tGipIné celou tabulku - ramecky i data

Pruni zpiisob. Umistéte textovy kurzor do tabulky a zvolte Tabulka | Smazat | Tabulka.
Cela tabulka véetné dat bude odstranéna. Autoriim neni zndma klavesovd zkratka nebo tlacitko
na néstrojové li§té, které by tuto funkci pfiblizilo uzivateli. Kldvesovou zkratku nebylo mozné
v pouzité verzi LibreOffice nastavit.

Existuje ale druhy zpiisob, tim je Navigitor a jeho seznam objektd — tabulek. Kazdd ma
svou kontextovou nabidku a v ni pfikaz Smazat. Zde ocenite divod, pro¢ je vhodné tabulky
pii vloZeni pojmenovat.

Treti zpiisob. Oznacte viechny builky tabulky bud mysi, nebo umistéte textovy kurzor
do bunky tabulky a stisknéte nékolikrit Ctrl+a. Jakmile je celd tabulka oznacena, stisknéte
na néstrojové listé tlacitko pro odstranéni fadku nebo sloupce — na obrazku Néstrojova lista
Tabulka jsou ve spodni fad¢ druhé a tfeti zleva. Kompletni tabulka bude odstranéna.

TIP: Pokud chcete pro smazanitabulky pouzit kldvesu Del nebo Backspace,
musite oznacit oblast od konce odstavce pred tabulkou aZz po zadatek od-
stavce za tabulkou. Tabulka bude smazana a oba odstavce se spoji (coz nenf
vzdy vhodné). Jinak kladvesy Del a Backspace smazou ,jen” obsah vybra-
nych bunék.

4.6.8 Jak tabulku pfesunout nebo zkopirovat jinam do dokumentu
Tabulku nelze pfesunout jako bézny objekt. Je nutné pouzit jiné funkce, zejména ty pro

préci se schrankou. Oznacte tabulku nebo jeji ¢dst a stisknéte Ctrl+x. Vsechna data se pie-
sunou do schrinky, nyni tabulku smazte podle kapitoly 4.6.7 Jak smazat iplné celou tabulku
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— ramecky i data, strana 242, a pfesuiite se na cilové misto dokumentu (nebo do jiného doku-
mentu). Stisknéte Ctrl+v, tabulka bude vloZena.

Tabulku nebo jeji ¢4st mizete oviem jen kopirovat (misto Ctrl+x stisknéte Ctrl+c).
Existuji také mozZnosti kopirovat mysi, jak piSeme v kapitole 4.1 Obecné instrukce pro pfetaho-
vén{ objektd, na strané 175. Tabulku nelze pfesunout kompletné, miizete ji zkopirovat i s daty,
nebo data jen pfesunout — rimecek ovSem zGstane na misté a musite jej pak ru¢né smazat.

TIP: Pro kopirovani tabulky mizZete pouzit také Navigator a tabulku pretéh-
nout do dokumentu. Méa to drobnou nevyhodu - bude vloZzena do sekce.

4.6.9 Jak tabulku pfesunout doprava, doleva nebo na stied stranky

Ve vlastnostech tabulky (hlavni nabidka Tabulka | Vlastnosti tabulky... nebo kontex-
tova nabidka tabulky, polozka Tabulka...) je na karté Tabulka sckce Zarovnani. Jak vidite na
obrazku Vlastnosti tabulky obsahuje hodnoty pro zarovnani tabulky. Vyberte napf. volbu Na
stfed a stisknéte OK, tabulka se vycentruje. Vyznam vsech voleb je ndsledujici:

+ Automaticky — tabulka vyplni cely dostupny prostor.

* Vlevo - tabulka bude umisténa vlevo.

* Zleva - tabulka bude umisténa x centimetri od levého okraje (¢iselnik Vlevo), jeji sitka

se neméni.

* Vpravo — tabulka bude umisténa vpravo.

* Na stied - tabulka bude vycentrovéna.

* Ruéni — tabulka bude umisténa na uréené pozici, pfi€emz se zménou okraji méni jeji

sitka.

TIP: Pokud chcete, aby tabulku obtékal text, musite ji viozit do rémce - postup
je uveden v nasledujici kapitole.
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Vlastnosti tabulky

4.6.10 Jak obtékat text kolem tabulky

Tabulku je nutné vlozit do rimce. Pokud ji teprve budete vyrvdret, vloite nejprve textovy
ramec (VloZit | RAmec...), nemérte jeho velikost, stadi stisknout OK. Klepnéte mimo ngj
a klepnéte zpét do néj — nesmi byt vidét zelené Ctverecky, textovy kurzor musi byt uvnitf.
Prostfednictvim Vlozit | Tabulka... vlozte tabulku o potfebnych rozmérech. Pokud jiz tabulku
mate, dvojitym stiskem Ctrl+a ji oznalte a poté vlozte rimec (Vlozit | Ramec...) — tabulka se
ocitne uvnitf rdmce.

TIP: Tabulku miZete do rdmce samoziejmé vlozit ze schranky pomoci
Ctrl+v.

Nastavte rozméry tabulky a rimec podle velikosti tabulky upravte — mize totiZ jeji okraje
skryt. Ramec miiZzete pochopitelné volné pfesouvat a nastavit mu podle kapitoly obtékdni tex-
tem. Nejlepsi bude, kdyz skryjete jeho ohraniceni, protoze rdmec plni jen pomocnou funkei.
Vysledek vidite na obrazku Ukdzka obtékani tabulky a v kapitole 4.3.11 Jak zobrazit text na
strince ve sloupcich, na strané 203.
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4.6.11 Jak prevést tabulku na text

Klepnéte do tabulky a vyberte polozku Tabulka | Pfevést | Tabulka > text... V okné
Oddélovaci znak pro sloupce vyberte znak, ktery méd byt ndhradou za hranici mezi sloupci,
muze to byt dokonce také znak pro konec odstavce. Po klepnuti na OK se tabulka zrusi a data
se vlozi na fadky, jednotlivé sloupce jsou oddéleny zvolenym znakem (nebo koncem odstavce,
pokud jste jej vybrali).

TIP: Vyhodou je, ze nové vytvofenym odstavcim je nadéle pfifazen odstav-
covy styl, ktery mély jako buriky v tabulce. Stadle muzete vzhled téchto ,by-
valych tabulek” upravit koncepéné pomoci zmény stylu a nemusite doku-
ment ru¢né opravovat.

Oddélovaci znak pro sloupce

4.6.12 Jak vytvorit z textu tabulku

Tato funkce pfevede do tabulky odstavce textu, které maji tabulkovy charakter. Velmi ale
zédlezi na tom, jakym znakem jsou oddéleny jednotlivé sloupce dat, protoze to je hlavni kli¢
k rozdéleni tabulky do sloupcti. Optimaélni stav je, pokud je mezi budoucimi sloupci pravé jeden
stejny znak — pokud je to mozné, nadbytecné znaky vymazte. Neni také mozné pouzit dva riizné
znaky — jeden z nich nahradte za druhy podle kapitoly 3.3.17 Jak nahradit text, na strané 150

TIP: Jsou-li data oddélena tabulatory nebo mezerami, zapnéte si zobrazeni
¥idicich znak® z nabidky Zobrazit | Ridici znaky. Ihned uvidite, jako na obraz-
ku Text pro prevod na tabulku, kolik mezer nebo dalsich neviditelnych znaka
se mezi daty skuteéné nachazi. Jsou reprezentovany sipkami, teckami apod.

Oznalte odstavce s daty a vyberte Tabulka | Pfevést | Text > Tabulka... V okné
Viytvoreni tabulky z textu vyberte znak, ktery tvoii hranici mezi sloupci dat. Typicky to byva
tabuldtor, mezera, ¢irka, stfednik apod. Pokud je to jiny znak, zadejte ho pomoci pfepinace
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Ostatni — pokud jde o né&jaky specidlni znak, ktery neni na klavesnici, pak vim pomize kapi-
tola 4.2.20 Jak vlozit specidlni znak do vstupni fadky, na strané 191.

Text pro pfevod na tabulku

Viytvoreni tabulky z textu

Piepina¢ Stejna Sitka vSech sloupcl nastavi sitku vech sloupcil na stejnou hodnotu
a rovnomérné jimi vyplni dostupny prostor. Pokud ho neaktivujete, kazdy sloupec bude §iroky
podle nejdelsi hodnoty v nékteré ze svych bunék.

POZNAMKA: Pokud jsou mezi daty pouzity dva a vice ,oddélovacich” zna-
kG za sebou (tabulatory, stredniky atp.), pak je vytvoren adekvatni pocet
prazdnych bunék v radku, coz je vidét na obrazku Priklad vytvorené tabulky.

Tabulka bude nesoumérné vyplnéna a do prazdnych bunék budete muset
rucné presunout obsah. Stale je to ale rychlejsi, nez kdybyste data do tabul-
ky prevést viibec nemohli.
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Priklad vytvorené tabulky

4.6.13 Jak se zbavit prazdné burky v tabulce (Jak pfesunout obsah bunék)

Muze se stit, Ze vim uprostfed tabulky vznikne ,bild dira“, tedy nezddouci prazdna burika
jako na obrizku Priklad vytvorené tabulky. Mize to byt tfeba pozistatek po pfevodu z textu.
Smazat ji nelze. Jak se ji zbavit?

Muzete délat, Ze tam neni, ale to situaci nevyfesi — nezbude nez data pfesunout ,na své
misto®. V pfipadé uvedeného obrazku bychom pfesunuli buriky s obsahem ,Vynalezce* doleva.
Nakonec bude mozné smazat posledni — prazdny — sloupec. Oznaclte buriky, které chcete pfe-
sunout, a stisknéte Ctrl+x. Klepnéte do buriky, kde ma byt levd horni buiika vybranych dat,
a stisknéte Ctrl+v. Mizete oznalené bunky také pfetdhnout mysi, viz kapitola 4.1 Obecné
instrukce pro pfetahovini objektd, na strané 175.

DOPORUCENI: Pavodni obsah bunék bude pfepsan novym obsahem,
proto se ujistéte, ze data vkladate na spravné misto (vSe lze nastésti vratit
zpét, viz 3.3.9 Jak vratit provedenou akci, na strané 140.

4.6.14 Jak sloucit nebo rozdélit buiiky v tabulce a k éemu je to dobré
Spojent bunék. Oznacte buriky a vyberte Tabulka | Sloucit buriky nebo klepnéte na ikonu
na nistrojové listé Tabulka (na obrizku Tlacitka pro slouceni a rozdéleni bunék je vlevo).

Tlacitko bude neaktivni, dokud buriky nevyberete. Viechny oznacené buriky se spoji do jedné,
chcete-li spojit napf. jen bunky v fddcich, je nutné to provést postupné.

Tla¢itka pro slouceni a rozdéleni bunék

247



— 4. Vkladdni objekt a zména jejich vzhledu

Okno pro rozdéleni bunék

Rozdeélent bunék. Umistéte kurzor do buriky, kterou chcete rozdélit, pfipadné oznaéte buii-
ky k rozdéleni. Vyberte Tabulka | Rozdélit buriky (nebo klepnéte na tlatitko na ndstrojové
list&, na obrdzku je vpravo). Zobrazi se Okno pro rozdéleni bunék, v némz si vyberete po-
et bunék, které se maji délenim vytvofit, a klepnutim na patficné tlacitko také jejich smér
— Vodorovné (vzniknou fidky) nebo Svisle (vzniknou sloupce). Pokud chcete vytvofit asy-
metrické tvary bunék, tieba jako na obrizku Clenité tabulka nebo spi$ formular, rozdélujte
buriky postupné (nardz to neni mozné).

POZNAMKA: Spojenim nebo rozdélenim bunék zvysite estetickou hodnotu
tabulky, mé podobny efekt jako make-up u damy - slo by to i bez néj, ale...
Bunky ve Writeru slouzi zejména k prezentaci dat, proto je vhodné s tim
pocitat. Spojené bunky obvykle tvori zadhlavi vice sloupcl nebo obsahuji

popisky pro vice dat. Priklad vidite na obrazku Ukazka vzhledu tabulky se
sloucenymi a rozdélenymi bunkami, kde je na tabulku aplikovdn automa-
ticky format popsany v kapitole 4.6.23 Jak vzhled tabulky vylepsit pomoci
pfipraveného vzhledu (automaticky format tabulky), strana 255.
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Clenita tabulka nebo spis formular

Ukézka vzhledu tabulky se slou¢enymi a rozdélenymi burikami
4.6.15 Jak zapnout a hlavné vypnout ochranu bunék proti zapisu

Obsah builky je mozné chrinit proti pfepsdni. Umistéte kurzor do buriky nebo oznalte
vice bunék a z kontextové nabidky vyberte Buiika | Zamknout. Odemknuti uz muze byt
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komplikovangjsi. Je totizZ mozné, Ze do uzamcenych bunék nemtzZete umistit kurzor — v tom
piipadé je aktivni nastaveni Kurzor v zamknutych oblastech, k némuz se dostanete pomoci
Nastroje | MoZnosti | LibreOffice Writer | Pomticky pro formatovani. Pokud vim tato
funkce nevyhovuje, pfepina¢ aktivujte, kurzor pak bude mozné do uzamcenych bunék umistit.

Klepnéte tedy do uzaméené buriky, nyni ji mizete odemknout podobné, jako jste ji zamy-
kali, a to v kontextové nabidce Burika | Odemknout. Chcete-li odemknout vice bunék, pak je
nejprve oznacte — je mozné oznacit i vétsi mnozinu, tedy i buiiky nezamknuté.

Odemykdni celych tabulek je mozné pomoci Navigitoru. Zobrazte si Navigétor kldvesou F5,
v sekei Tabulky si vyberte tu, kde jsou zaméené buiiky, klepnéte na nizev pravym tlacitkem
a z kontextové nabidky Tabulka vyberte Odemknout. Vsechny buiiky v tabulce budou ode-
mknuty.

4.6.16 Jak sjednotit sitku/vysku Fadka nebo sloupci

V ptipadé, zZe chcete sjednotit sifku sloupct nebo vysku Fadka, zjistite, Ze existuji dva zpa-
soby, jak toho dosdhnout. Prvnim je rovnomérné rozlozeni ¥adka nebo sloupci s ohledem na do-
stupny prostor. Druhym zptsobem je nastaveni optimdini 5i¥ky sloupcii nebo vysky fadka podle
obsahu, tedy pfesné na miru nejvétsi polozce ve sloupci/fadku (tedy zména velikosti tabulky).

Oznalte patfi¢né fadky, sloupce nebo celou tabulku a z nabidky Tabulka | Automaticka
Uprava vyberte polozku s ohledem na cil, jehoZ chcete dosahnout:

* rovnomérné rozlozit obsah podle nejsirsiho sloupce/nejvyssiho fddku: Rovnomérné

rozmistit sloupce/fadky;

* vytvarovat tabulku podle obsahu, tj. podle nejsirsich/nejvyssich polozek: Optimalni

sitka sloupce/Optimalni vyska radku.

4.6.17 Jak data v tabulce seradit
Oznacte buiiky tabulky, nezahrnujte do oznaeni zdhlavi tabulky (buriky s popiskami).
Pomoci Tabulka | Sefadit... si zobrazte okno Radit. Data v tabulkach lze fadit podle ti{ klicd,

jak je vidét na obrazku Kritéria razeni dat v tabulce. Jako ptiklad si vezméme tabulku Data
pfed sefazenim podle jména. Obsahuje tfi sloupce — Jméno, Pohlavi a Vek.
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Kritéria Fazeni dat v tabulce

Jméno Pohlavi Vék
Jaroslav muz 6
Kvéta zena 8
Miroslav muz 9
Jana Zena 7
Kristyna Zena 5
Frantisek muz 2
Jaroslav muz 8

Jméno Pohlavi Vék
Frantisek muz 2
Jana Zena 7
Jaroslav muz 6
Jaroslav muz 8
Kristyna Zena 5
Kvéta Zena 8
Miroslav muz 9

Tabulka 19: Data pred sefazenim podle jména

Tabulka 20: Data po sefazeni podle jména

Kli¢ 1, Kli¢ 2 a Kli¢ 3 jsou kritéria, podle nichZ se budou data fadit. Kazdy z téchto
kli¢d md svou pozici v nékterém ze sloupcd, prvnim klicem tedy bude Jméno — prvni sloupec.
Obsahuje jména, Druh kli€e je tedy Alfanumericky. Smér fazeni mizete zvolit podle potieby
(od ,a“ do ,,z, nebo obricen€). Druhym kli¢em bude Vek, tedy tieti sloupec. Znamena to, Ze
chceme sefadit lidi podle jmen a v rdmci kazdého pismena abecedy pak podle véku. Tuto situaci
vidite v pfipadé€ jména ,Jaroslav® v tabulce Data po sefazeni podle jména.
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POZNAMKA: Vice kli¢( ne? tfi neni mozné v LibreOffice Writeru pouzit, my-

Calc.

Mazete fadit také v Fadcich (pfepinac Smér | Radky) a je mozné volit jazyk nebo zo-
hlednovat velikost pismen. Pokud néktery sloupec pouzijete vickrat (u vice kli¢a), logicky plati
naposledy pouzita pozice, protoze probéhne pozdéji.

4.6.18 Jak zménit vzhled tabulky, tedy barvu pozadi a ohraniceni

Vzhled muZete upravit pomoci nistrojové listy Tabulka, kde je témto tlohdm vénovino
nékolik tlacitek. Pomoci nich nastavite styl ¢dry, barvu Cdry/ohraniceni, samotné ohraniceni
a barvu pozadi. Pochopitelné miZete ménit obsah tabulky pomoci stylii, doporucujeme pouzit
a patfi¢né upravit odstavcové styly Nadpis tabulky, Obsah tabulky a Tabulka.

TIP: Pokud se vam vzhled tabulky opravdu poved|, doporuéujeme vam,
abyste si ho ulozili jako tzv. automaticky format tabulky, o kterém pojedna-
va kapitola 4.6.24 Jak si ulozit vzhled tabulky pro pozdéjsi pouziti (vlastni
automaticky format tabulky), na strané 257.

Pokud nechcete pouzivat styly, mizZete text v tabulce ménit pfimym formdtovinim — na-
stavit mu barvu, barvu pozadi, velikost apod. PomtzZe vim néstrojové lista Formatovani.
Mozaiku celkového vzhledu tabulky tvofi nemalé mnozstvi faktoru:

* vlastnosti obsahu v burikdch (textu, objekt®) — jsou vytvofené bud ptimym formditova-

nim, nebo styly;

* vlastnosti samotnych bunék (barva pozadi, barva a typ ohraniceni);

* vlastnosti tabulky (minimalné ohraniceni).

TIP: Ve vlastnostech tabulky lze nastavit pozadi celé tabulce, vybranym
radkim nebo burikdm. Tabulka | Vlastnosti tabulky... | Pozadi. Jako pozadi
muzete pouzit barvu nebo obrazek. Nastavovani pozadi se vénuje kapitola
2.8.12 Pozadi, na strané 94.

Pokud mite vice typu tabulek, které se 1i§i barevnosti, mizete si pro kazdou bud vytvofit
vlastni automaticky format, nebo odstavcové styly pro obsah tabulky. Nutno podotknout, Ze
automaticky formdt bohuzel nepouziva styly, coz povazujeme za nedostatek.
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UPOZORNENI: Pokud mate v tabulce pfilis velké mezery a neni mozné napt.
snizit vysku radku, vénujte pozornost odstavcovému stylu tabulky a nasta-
veni na karté Odsazeni a rozestupy, viz kapitola 2.8.3 Odsazeni a rozestu-
py, na strané 81. Pokud jsou hodnoty rozestupt Nad odstavcem a Pod
odstavcem pfilis vysoké, snizte je - tim snizite vertikalni mezeru nad/pod
radkem a pravdépodobné také vysku radku. Na vysku fadku ma ovsem vliv
také tzv. minimalni vyska fadku, viz kapitola 4.6.2 Jak upravit velikost tabul-
ky od oka a jak presné na centimetry, na strané 237.

4.6.19 K éemu je dobra tabulka se skrytym ohrani¢enim (,,neviditelna”)

Neni to pfili§ spravny postup, ale ucel svéti prostiedky. Skrytou tabulku muzZete pouzit
pro formdtovani objektd na strance. Napfiklad na konci smlouvy byvaji kolonky s datem, jmé-
ny zdstupcl stran, mista pro jejich podpisy a jesté datum, kdy se smlouva podepisuje. Skrytou
tabulku miiZete pouzit pro funkéni a veelku vkusné naformdtovini téchto utrzkovitych textu.
Spodni linky nechte zobrazené pro podpisy, zbytek skryjte, jako na obrizku Tabulka se skry-
tym ohranic¢enim.

Tabulka se skrytym ohrani¢enim

4.6.20 Jak vlozit prazdny odstavec pied tabulku

Umistéte textovy kurzor do prvni buriky a stisknéte Alt+Enter. Pfed tabulku bude vlo-
zen prézdny odstavec (fidek). Hodi se to v pfipadé, Ze je tabulka uplné prvni objekt v doku-
mentu. To samé lze pouzit pro vloZeni fddku za tabulku, kurzor umistéte do posledni burky.

4.6.21 Jak psat text v tabulce svisle

Tabulka nemd Zddnou specidlni funkci, protoze toho lze dosdéhnout pouzitim odstavco-
vého stylu — postupujte podle kapitoly 4.2.15 Jak psit text svisle, strana 187. Samozfejmé
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pak musite styl v tabulce pouzit. P¥iklad zahlavi tabulky, kde je text svisle, vidite na obrdzku
Zahlavi napsané svisle.

Zahlavi napsané svisle

POZNAMKA: Cestné priznavéame, Ze existuje samoziejmé také p¥imé for-
matovani - oznacte text bunky a nastavte jeho vlastnosti pomoci Format |

Znak. Ale jak jsme psali dfive v kapitole 2.1. Ruéni (pfimé) formatovani ver-
sus styly, na strané 65, primé forméatovani ma vice nevyhod nez vyhod.

4.6.22 Proc tabulku pojmenovavat a jak to udélat

Nézev tabulky se zaddvd v jejich vlastnostech; klepnéte do tabulky a vyberte z hlavni
nabidky Tabulka polozku Vlastnosti tabulky..., pfipadné v kontextové nabidce polozku
Tabulka... Do vstupni fidky Nazev na kart¢ Tabulka zadejte oznaceni tabulky —jde o interni
pojmenovéni objektu, nikoliv popisek. Je mozné pouzit Ceské znaky, ale neni mozné pouzit
mezery. Oznaceni piSete kvuli sobé, takze pouzijte néco skute¢né popisného, co vim pomiize.

Popisek se pouzivéd pro odkazovéni na tabulku a vlozite jej z kontextové nabidky Popisek...
Pokud budete chtit na tabulku odkazovat, musite pouzit kategorii — jde o naprosto stejny prin-
cip, jaky popisujeme v kapitole 4.5.13 Jak k obrazku vlozit popisek a pro¢ je to dilezité, strana
227.

POZNAMKA: Nézev tabulky a popisek se ve svém Gcelu li& - ndzev je interni
a zobrazuje se v Navigatoru, popisek se zobrazuje pod/nad tabulkou a slou-

Zi jako kotva pro odkazovani na tabulku - vice v kapitole 4.8.6 Jak vlozit
v rdmci dokumentu odkaz na obrazek, tabulku a dalsi objekty, strana 272.
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Hlavni divod toho, pro¢ je hlavné v rozsihlém dokumentu vhodné pojmenovavat objekty
konkrétnimi ndzvy, je vase orientace v dokumentu. Tyto ndzvy se zobrazuji v Navigitoru, stejné
Y] y Y g g ]
jako dalsi soucdsti dokumentu. Pokud dite tabulce smysluplné jméno, usnadnite si v budoucnu
préci, protoze misto ,Tabulka 23“ uvidite ihned napt. ,Prehled-1Q-2014“ Ptiklad vidite na
Tabulka v Navigatoru a jeji prejmenovani, kde je zéroveni ukdzano, ze tabulku lze pfejme-
novat také pomoci Navigétoru.

Tabulka v Navigatoru a jeji pfejmenovani

Popisek tabulky pak slouzi jako misto, ke kterému lze vztahovat odkaz. Je to kotva, diky
niz lze na jiném misté dokumentu ziskat informace jako nézev tabulky (samotny popisek), ¢islo
tabulky, ¢islo strany a dalsi informace.

4.6.23 Jak vzhled tabulky vylepsit pomoci pfipraveného vzhledu (automatic-
ky format tabulky)

Existuji pfedpfipravené vzhledy, které muzete pouzit na svou tabulku. Oznaduji se po-
jmem ,automaticky formét tabulky“ a jsou dostupné z nabidky Tabulka | Automaticky for-
mat..., oviem pouze tehdy, je-li textovy kurzor umistén v tabulce. V zobrazeném okné (obrd-
zek Pripravené vzhledy pro tabulky) vidite mnozstvi prvki, stéZejni je seznam uloZenych
formiéta vlevo. Klepnéte na néktery z nich, uprostied okna uvidite jeho nahled. Na tabulku ho
pouzijete klepnutim na tlacitko OK.
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Pripravené vzhledy pro tabulky

Nebude vam ale zfejmé vyhovovat mnozZstvi véci — vétsina téchto vzhledd ma pfednasta-
veny &iselné formdty bunék (minimélné nékterych), takZe pokud jste méli v burikdch text, je
nahrazen ¢islem — coZ bude ¢asto nula. V dolni ¢dsti okna se nastésti nachazi série pfepinaci
— také ty vidite na obrazku Pfipravené vzhledy pro tabulky. Urcuji, které vlastnosti automa-
tického formatu se maji pouzit na vasi tabulku. Zruste zatrzeni pfepinae Format Cisla a vyse
uvedend vlastnost vzhledu nebude pouzita — nastaveni zistane podle vés. Tabulka Pfepinace
ovlivriujici automaticky format tabulky popisuje situaci, kdy zatrzeni pfepinace zrusite.

Pfepina¢ Jeho vyznam, kdyz zrusite zatrzeni.

Formit ¢&isla Na buiiky (tabulku) nebude pouzit format ¢isla, zistane format textu.

Pismo Na tabulku nebude pouzito pismo (rodina, velikost, barva) pfeddefinovaného vzhledu, nybrz to,

které jste v tabulce nastavili sami.

Zarovnani Na buriky nebude pouZito zarovndni textu.
Ohraniceni Na tabulku nebude pouzito ohraniceni.
Vzorek Nebude pouzita barva pozadi bunék.

Tabulka 21: Pfepinace ovliviiujici automaticky formét tabulky
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4.6.24 Jak si ulozit vzhled tabulky pro pozdéjsi pouziti (vlastni automaticky
format tabulky)

Prvni fedeni, pokud tabulku teprve chcete vytvofit, je snadné — zkopirujte ji. Pieme o tom
v kapitole 4.6.8 Jak tabulku pfesunout nebo zkopirovat jinam do dokumentu, na strané 242.
Pokud tabulky uz existuji a vy je chcete obarvit podle néjaké vzorové, pak si vytvoite auto-
maticky formdt tabulky podle nisledujiciho postupu. Pro srovnéni vidite na obrazku Ukdzka
vlastniho vzhledu tabulky vlevo standardni automaticky formdt, vpravo pak uzivatelsky vy-
tvofeny formit.

Ukézka vlastniho vzhledu tabulky

Umistéte kurzor do tabulky, jejiz vzhled chcete ulozit jako vzorovy. Zobrazte si okno
Pripravené vzhledy pro tabulky, a to piikazem Tabulka | Automaticky format... Klepnéte
na tlacitko PFidat a zadejte nazev svého nového vzhledu, napf. Tusti frutti, klepnéte na tla-
Citko Zavfrit. Vzhled se ulozil a mizete jej pouzit podle pfedchozi kapitoly. Ulozené auto-
matické formaty (vzhledy) mizete mazat tlacitkem Odstranit a ménit jejich nazvy tlacitkem
Pfejmenovat.

POZNAMKA: Do nastaveni vzhledu se ulo?i ohrani&eni, pozadi, pismo, za-
rovnani a format bunék. Pokud pred ulozenim zrusite prepinace v dolni ¢as-

ti okna, nebude to mit na ukladani vzhledu vliv. Tyto vlastnosti hraji roli pri
aplikovani (nacitanf) vzhledu.

257



— 4. Vkladani objektt a zména jejich vzhledu

Do vzhledu se neukladaji informace o stylech ani o tvaru bunék, cely koncept automatic-
kého formdtu tabulky je postaven na pfimém formatovani. V podstaté jde jen o vzhled mfizky,
nikoliv obsazenych dat. Doporucujeme vim tedy kombinovat automaticky format s odstavco-
vymi styly tabulky — Nadpis tabulky, Obsah tabulky, Tabulka. Samozfejmé si miiZete vytvofit
vlastni, coz vim doporucujeme. Tfeba v budoucnu pfibude v programu dalii kategorie stylt —
styly tabulky (srovnejte tabulku Kategorie styld, na strané 78).

TIP: Tabulku mizete vkladat také pomoci automatického textu, a to véetné
$itky, vlozenych dat a pouzitych stylG. Poradi kapitola 4.2.24 Jak si pomoci
automatického textu usnadnit praci pfi opakovaném psani jednoho slovni-
ho spojeni, na strané 193.

4.6.25 Jak nastavit typ burky v tabulce na ¢islo, datum nebo jiny

Buriky v tabulce maji sviij typ — obvykle to byvé text, nicméné muize to byt také &islo (které
mié vice formétd). Oznalte buriky a zmérte jejich format z nabidky Tabulka | Format &isla
nebo z kontextové nabidky tabulky (Format cisel). Writer dokaze ¢isla rozpoznévat a &iselny
format burice nastavit automaticky, pokud je tato funkce povolena v Nastroje | MozZnosti...
| LibreOffice Writer | Tabulky | Vstup v tabulkach, viz kapitola 7.4.7 Tabulky, na strané
346.

POZNAMKA: Ciselny format buriky bohuzel nelze nastavit ani odstavcovym

stylem ani jinym zplsobem. Formatd je vice - prirozené Cislo, desetinné Cis-
lo, datum a dalsi.

4.6.26 Jak vypnout automaticky pfevod cisla na datum

Pokud do buniky napiSete ¢isla oddélend teckami, napt. 10.7., a Writer je opravi na datum,
tedy 10.7.2014, pak je aktivni funkce ,rozpoznavini ¢isel“. Projevuje se také v jinych situa-
cich, kdy zapisete ¢&islo; Cisla se zarovnavaji na pravy okraj, fidy se oddéluji mezerou, coz vim
nemus{ vzdy vyhovovat. Tuto formdtovaci funkci mizete deaktivovat v nastaveni - Nastroje
| MoZnosti... | LibreOffice Writer | Tabulky | Vstup v tabulkach | Rozpoznani é&isel.
Podrobnosti najdete v kapitole 7.4.7 Tabulky, na strané 346.
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4.6.27 Jak s cisly v tabulkach provadét vypocetni dkony

Ciselné hodnoty v tabulkdch mizete zafadit do jednoduchych vypocti, ale jejich moznosti
jsou omezené. Tabulka, kterd ma bunky s ¢iselnym formdtem, mize obsahovat aritmetické
a dal§f funkce. Podobaji se funkcim v Calcu, ale je jich jen omezeny pocet. Tabulky ve Writeru
mentu pfimo tabulku z Calcu — 4.7.1 Jak do dokumentu vlozit tabulku z Calcu, kresbu z Drawu
nebo jiny objekt LibreOffice, strana 262.

POZNAMKA: V Calcu se buiky adresuji stylem A2, pfipadné $A$2. Buriky

v tabulce Writeru se adresuji zapisem <A2>, datovy rozsah pak <A2:A20>.

Umistéte textovy kurzor do buriky, kde ma byt vysledek a stisknéte F2. Tim se aktivuje
nastrojova lista Vzorec (obrizek Ndstrojova lista Vzorec). Obsahuje vstupni fadku, kam se
zapiSe vzorec, pak tlacitko pro ovéfeni vzorce, tlatitko pro zruseni uprav (kiizek) a privodce
funkcemi.

Néstrojova lista Vzorec

POZNAMKA: Pti zobrazeni listy Vzorec se aktivuje rezim pro zadavéni vzor-
cl a jiné prikazy neni mozné pouzit - vSechny nabidky jsou zasedlé a ne-

aktivni. Rezim muzete zrusit klepnutim na tlacitko s krizkem nebo klavesou
Esc.

Vzorec se zaddvi za rovnitko. S vloZenim vim pomuze nabidka tlacitka f(x), kterd obsa-
huje nékolik funkci ¢lenénych do podnabidek, jak ostatné vidite na obrizku Néstrojova lista
Vzorec. Vlozte tedy pozadovanou funkei a klepnutim na buriky vyberte datovou oblast — adresa
bunék se do vzorce doplni. Piikladem pro soucet mize byt =sum <Al:A3>. Zadédvini ukon-
lite stiskem Enter, v burice se zobrazi vysledek, pfipadné chybové hlaseni — v tom pfipadé
vzorec opravte.
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UPOZORNENI: Na rozdil od Calcu se vzorce v burikach neprepodéitavaji vzdy
automaticky. Pokud radky nebo sloupce odstranite, vzorec musite aktuali-
zovat ruéné. Slouzi k tomu funkce Nastroje | Aktualizovat | Pole (pripadné
Vse).

Do vzorct mizete pochopitelné dosadit také hodnoty bunék v jinych tabulkach. Adresuji
se pak ndzvem tabulky, napf. Tabulkal.B5. Oddélovacem nesouvislych datovych oblasti je
znaménko plus (v Calcu je to stfednik), napf. =sum <A2>+<Tabulka2.B1:B3>.

TIP: Pokud chcete védét, jaky je v bunce vzorec, najedte na buriku kurzorem
mysi a chvili pockejte - zobrazi se bublinové ndpovéda, v niz bude vzorec
uveden jako na obrazku Ndpovéda se vzorcem. B&zné se totiz nezobrazuje
vzorec, nybrz jeho vysledek. Samoziejmé ale mlzete stisknout F2 a vstoupit
do rezimu Gprav.

Népovéda se vzorcem

4.6.28 Jak vytvofit graf na zakladé tabulky

Na zikladé ¢iselnych dat v tabulce muzZete vytvofit graf, ktery md podobné moznosti zob-
razeni jako grafy v Calcu. Na obrizku Ukdzka grafu vytvoreného ve Writeru vidite pfiklad
grafu, ktery je vytvofen na zakladé blizké tabulky. Préce s grafy ve Writeru ale neni tak hladkd
jako v Calcu, protoze Writer je textovy procesor a tato funkee je zde spise dopliikem. V pfipadé

jen trochu slozitgjsich grafi (a tabulek) viele doporuujeme jejich vytvofeni v Calcu a ndsledné
vloZeni.

260



— 4. Vkladani objektti a zména jejich vzhledu

Ukéazka grafu vytvofeného ve Writeru

Oznacte bunky s hodnotami a vyberte polozku VloZzit | Objekt | Graf. V podstaté staci
vybrat spravny typ grafu, urcit spravné datové fady, aktivovat popisy os a legendu. Pro vlozeni
grafu stali postupovat klepnutim na tlatitko Dal$i a nakonec Vytvofit. Graflze pozdéji upra-
vovat pomoci kontextové nabidky, a to stejné jako v Calcu.

4.7 Vkladani dokumentii a objektt z jinych programu

Do dokumentu miizZete pomoci funkce VlozZit | Soubor... zkopirovat obsah jiného tex-
tového dokumentu, ktery mate na disku. Naéist 1ze soubory s pfiponami .doc, .html, .txt, .xml
a dalsimi (do jisté miry také .pdf, viz kapitola 3.1.13 Jak PDF soubor oteviit ke zpracovini nebo
nacist do dokumentu, strana 130). Naopak takto nelze vklddat obrizky, zvuk nebo video —
jsou k tomu uréeny jiné polozky, viz 4.5.1 Jak vlozit jeden obrizek (strana 218) a 4.7.5 Jak
vlozit hudbu, video, film (strana 264).

Programy baliku LibreOffice jsou perfektné propojeny, resp. pouzivaji stejné soucdsti. Je
velmi snadné vklidat dokument (objekt, kresbu, tabulku) vytvofeny v jiném modulu nebo jej se
soucasnym dokumentem propojit. Nejsnazsi zpusob, kterym do svého dokumentu ve Writeru
vlozite kresbu z Drawu, tabulku z Calcu nebo vzorec z programu Math, je presazeni mysi.
Objekt zkopirujte postupem popsanym v kapitole 4.1 Obecné instrukce pro pfetahovani objek-
td, na strané 175 (,klepnout, pauza, podrzet, pfetahnout®).

Druhy postup je nakopirovini objektu do schrdanky (Ctrl+c) a jeho vlozeni do dokumentu
(Ctrl+v). Pamatujte, Ze objekty lze vlozit nékolika zptsoby — graf z Calcu je mozné vlozit
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jako neménny obrazek (bitmapu), nebo jako objekt, jehoz udaje se aktualizuji (jsou propojeny
se zdrojovym souborem), tzv. DDE objekt. Pro tento zpisob pouzijte piikaz VloZit jinak...
z nabidky Upravy (méla by fungovat klavesovi zkratka Ctrl+Shift+v).

TIP: Propojeni pomoci DDE objektu je vhodné pro tabulku z Calcu, jiz chce-
te pozdéji aktualizovat. Na druhou stranu graf z Calcu zalozeny na této ta-
bulce vlozte jako OLE objekt. Znito slozité, ale brzy zjistite, v éem jsou limity
OLE objektl - napf. se Spatné urcuje, ktera ¢ast dokumentu ma byt vidét.

4.7.1 Jak do dokumentu vlozit tabulku z Calcu, kresbu z Drawu nebo jiny ob-
jekt LibreOffice

V prvni fadé pfetazenim nebo pfes schrinku, viz pfedchozi text. Chcete-li ovSem doku-
ment vlozit jako dynamicky objekt, ktery se aktualizuje podle zdrojovych dat (typicky graf),
pak postupujte ndsledovné. Dokument nékterého modulu LibreOffice propojite se svym do-
kumentem pomoci VloZit | Objekt | OLE Objekt... V okné VioZeni OLE objektu vyberte
piepinac Vytvofit ze souboru a pomoci tla¢itka Hledat najdéte na disku pozadovany soubor.

Vlozeni OLE objektu

Pokud zatrhnete piepina¢ Odkaz na soubor, bude vytvofeno propojeni, coz mimo jiné
znamend, Ze odkazovany soubor musite pfendset spole¢né s dokumentem, jinak se propojeni
prerusi. Na druhou stranu zména vloZeného dokumentu se projevi také ve vadem textu, coz je
vhodné v mnoha situacich. Propojeni je obousmérné, takze pokud vloZeny dokument zménite
v misté vlozeni, automaticky se to projevi také v piivodnim dokumentu. Pokud pfepinac ne-
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aktivujete, objekt je vloZen do dokumentu a Zddnd zména zdrojového dokumentu se na ném
neprojevi.

PRIKLAD: Pro ilustraci - mate tabulku v Calcu s pfehledem trzeb za aktuélni
rok. Na jejim zakladé v Calcu vytvofite graf a tento graf vloZite do dokumen-
tu ve Writeru (jako odkaz). Pokud do tabulky doplnite dalsi mésic (nebo pro-
vedete jinou zménu), aktualizuje se graf ve vasem textovém dokumentu, a to
nejpozdéji pfi otevieni dokumentu (nebo pomoci Nastroje | Aktualizovat |
Aktualizovat vse).

Objekt muzete v dokumentu také vytvofit, tzn. vyberete v okné VloZeni OLE objektu
polozku Vytvofit novy a typ pozadovaného dokumentu LibreOffice. Pak muzete v ramci
Writeru vytvofit tabulku (sesit), kresbu nebo prezentaci. Pracovni prostor je ale omezen velikos-
ti objektu, coz je pomérné nepohodlné — zvazte vytvofeni klasickou cestou a pozdéjsi vloZeni.

UPOZORNENI: Mezi tzv. OLE objekty pati dokumenty LibreOffice. Nepat#i
mezi né obrazky, hudebni a video soubory. Praci s nimi nastiriuje kapitola
4.7.5 Jak vlozit hudbu, video, film, strana 264.

4.7.2 Jak opravit deformovany obsah OLE objektu

Objekt vlozeny do dokumentu (napf. tabulka z Calcu nebo kresba z Drawu) je vlastné ré-
mecek tvofici ndhled na obsah vloZeného dokumentu. Tento ndhled se chové jako bézny raimec
a stejnym zpisobem lze upravit jeho velikost a rozméry — klepnéte na néj pravym tlacitkem mysi
a vyberte Objekt... a na karté Typ upravte velikost.

4.7.3 Jak pracovat s vlozenym OLE objektem

Jedno klepnuti objekt vybere (objevi se rukojeti — zelené ¢tverecky), poklepani spusti rezim
uprav. To znamend, Ze se uvnitf objektu spusti program, v némz byl dokument vytvofen (pro
tabulku to bude Calc, pro kresbu Draw apod.). Hlavni nabidka se zméni tak, aby odpovidala
typu dokumentu. Pokud je tedy OLE objektem kresba, hlavni nabidka odpovidd programu
Draw. Rezim uprav ukonite stiskem kldvesy Esc. Po jeho ukonceni se objekt aktualizuje.
Objekt smazete kldvesou Del.
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TIP: Mnoho objektd Ize uloZit do samostatného souboru - v kontextové na-
bidce vyberte polozku Ulozit kopii jako... Ne u vSech objektl bude k dis-
pozici.

4.7.4 Jak vlozit nebo propojit textovy dokument (neni mezi OLE objekty)

Vklddani textového dokumentu timto zpisobem by bylo zbyte¢né komplikované, jde to
mnohem jednoduseji. ViozZit textovy dokument mizete pomoci VloZit | Soubor, nejde oviem
o propojeni, nybrz o vlozeni dat. Chcete-li vlozit textovy dokument do ,objektu’, ktery se ak-
tualizuje a pfirozené zaplni stranky, pak pouzijte sekci. Poradi vim kapitola 4.7.7 K ¢emu slouzi
sekce, jak s nimi pracovat a jak se jich zbavit, na strané 265.

Nicméné muzete jej — technicky vzato — vlozit v okné VloZeni OLE objektu jako OLE
objekt podle kapitoly 4.7.1 Jak do dokumentu vlozit tabulku z Calcu, kresbu z Drawu nebo
jiny objekt LibreOffice, na strané 262, v praxi to ale nema vyznam. Dokument bude umistén
v rdmci na jedné strané a nebude pfirozenym zpisobem pokryvat strany. Z tohoto diivodu tuto
moznost v okné VloZeni OLE objektu nenajdete.

TIP: K déeldm dynamického vkladani nejen textovych dokumentu slouzi tzv.
hlavni dokument, s jehoz pomoci mlzete snadno kompletovat rozséhlé do-
kumenty. Pokud si chcete precist néco o OLE a DDE objektech, zamifte na

http://wiki.openoffice.cz/wiki/OLE_objekty a DDE_obijekty.

4.7.5 Jak vlozit hudbu, video, film

Obecné feceno pomoci VloZit | Film a zvuk... Jednd se o funkci zévislou na vybaveni
opera¢niho systému. Soubor se vlozi jako rimec a zobraz{ se ndstrojova lista Pfehravani mé-
dii. Video se pfehriva pfimo na misté, kde je rdmec vlozen. V pfipad€ zvuku je obsahem ramce
ikona symbolizujici audionahravku (reproduktor).

POZNAMKA: Domnivame se, ze video a zvuk nema v textovém dokumentu
své misto, pripadné staci na medialni soubor odkazat podle kapitoly 4.8.5

Jak vlozit odkaz na soubor (a jeho soucast), na strané 272. Po klepnuti na
odkaz se pak spusti multimedialni prehravac vaseho pocitace.
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4.7.6 Jak vlozit matematicky nebo jiny vzorec

Pro tyto ucely je k dispozici komponenta Math, kterd se spousti ptikazem VloZit | Objekt
| Vzorec... Samotny vzorec se vkladd jako OLE objekt, zapisuje se srozumitelnou syntaxi. Je to
v§ak problematika mimo zébér této knihy.

4.7.7 K éemu slouzi sekce, jak s nimi pracovat a jak se jich zbavit

Sekce je specidini oblast vytvoiend v dokumentu. Specidlni proto, Ze md formétovani ne-
z4vislé na strince a jeji obsah je nezavisly na okoli. Sekce slouzi k vlozeni jinych dokumentu
nebo jejich ¢dsti, k ochrané obsahu proti jakékoliv zméné, ke skryti textu a k dal§im trikdm ¢&i
k vyfeseni zvldstnich pozadavki.

TIP: Pokud do dokumentu vlozite text z webové stranky, pravdépodobné
ziskate také mnozstvi sekci, viz obrézek Kopie z Wikipedie obsahuje sekce.
Sekce mlzete odstranit, a pfitom neprijdete o jejich obsah - viz dale v ka-
pitole.

Kopie z Wikipedie obsahuje sekce
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Vlozeni nové sekce

Viozent sekce. Oznalte obsah, ktery chcete do sekce umistit, pokud néjaky takovy mate
— zadit muzete i bez néj. Vyberte Vlozit | Sekce... a ve vstupni fidce Nova sekce, kde je
umistén kurzor, napiste nizev sekce. Na obrizku VloZeni nové sekce je to text ,Nézev nové
sekce”. Writer vim nabidne néco jako ,Sekce3, vlozte ale popisny titulek, lépe se v sekcich
budete orientovat. Klepnéte na tlatitko VloZit, okno se uzavte a do dokumentu se vlozi sekee.
Kazd4 z nich je ordmovand $edou ¢drou.

TIP: Pokud chcete timto zplsobem vlozit externi textovy dokument, zatrh-
néte prepina¢ Odkaz a vyberte dokument na disku (tlacitko se tremi tecka-
mi vpravo od Nazev souboru). Sekce bude reflektovat zmény, které v ex-
ternim dokumentu provedete (obracené to ale nefunguje). Tento zpUsob
vkladani funguje podle nasich testl jen pro textové dokumenty. Jiné typy
dokumentt vlozte bud jako OLE objekty (kapitola 4.7.1 Jak do dokumentu
vlozit tabulku z Calcu, kresbu z Drawu nebo jiny objekt LibreOffice, stra-
na 262), nebo jinym zpldsobem (4.7.5 Jak vloZit hudbu, video, film, strana
272).

Upravit vzhled a viastnosti sekce. Vzhled se nastavuje v okné Upravit sekce, které zobra-
zite z nabidky Format | Sekce... V okné Upravy vybrané sekce nejprve vlevo vyberte sekei
k apravé (oceriujete jeji dobry nazev?) a pak klepnéte na tlacitko MoZnosti...
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Upravy vybrané sekce

UPOZORNENI: Mezi p¥finosné vlastnosti sekci patii to, Ze je Ize heslem chréa-
nit proti Upravam. Pokud vés program vyzve k zadéani hesla, a vy ho neznate,
zfejmé si to tak preje autor dokumentu. Bez zadani hesla nelze sekci ménit
ani smazat.

Sekce disponuji podobnymi vlastnostmi jako napf. strinkovy styl: Sloupce nebo Pozadi.
Rozélenéni sekee do sloupci a zména pozadi sekee jsou vlastnosti, které md mnoho objekta do-
kumentu — viz napf. kapitola 4.3.14 Jak zménit (barvu) pozadi strinky (strana 208), 4.3.11 Jak
zobrazit text na strance ve sloupcich (strana 203). Karta Poznamky pod c¢arou/Vysvétlivky
uréuje, jakym zpiisobem se maji pozndmky pod Carou na konci textu ¢i oblasti shlukovat a &is-
lovat (viz také 4.10.2 Jak vlozit vysvétlivku nebo pozndmku pod Carou, strana 284). Kartu
Odsazeni u strinek nenajdete — zadéva se na ni vertikdlni vzddlenost pied sekei a za sekci.

Zminované specidlni vlastnosti sekci shrneme kratkym vy¢tem:

* obsahem sekce miiZze byt obsah externiho dokumentu, s nimz je sekce jednosmérné

propojeni;

* sekci lze chrénit proti pfepisu, a to také pouzitim hesla — pfiklad uveden na obrizku

Upravy vybrané sekce;

* sekci lze skryt, a to také na zdkladé splnéni podminky, coz se vyuziva napi. v hromadné

korespondenci;

* sekce miZe mit vlastni, zcela nezavislé poznimky pod Carou nebo vysvétlivky;

* sekce miiZe figurovat jako ochrana dokumentu pfed nezddoucimi dpravami a jako pro-

stfedek k nastvini spoluautora (neni trividlni je odstranit).
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TIP: Na obréazku Upravy vybrané sekce vidite v levém seznamu, Ze sekce Ize
zaclenit do sebe. Strukturu sekci mizete vidét také v Navigatoru, po sekcich
se mlzete pohybovat diky okné Navigace (vice o ném, na strané 53).

Smazat sekce. Pokud mizete, umistéte kurzor do sekce, kterou chcete odstranit. Opét si
zobrazte dialogové okno Upravit sekce z nabidky Format | Sekce... Ujistéte se, Ze je vybrina
spravnd sekce (piipadné vyberte jinou) a klepnéte na tlacitko Odstranit, které vidite na obraz-
ku Upravy vybrané sekce. Sekce se ,potichu® odstrani (pfipadné jste vyzvini k zadani hesla),
okno ale zavfete az klepnutim na tlagitko OK.

UPOZORNENI: Dalezitd zprava je, 7e odstranénim sekce nesmazete jeji
obsah - ten se stane béznou soucasti dokumentu. Podle nasich testl se to
dokonce tyka i sekci odkazujicich na jiné dokumenty.

4.8 Vkladani odkazu

POZNAMKA: Odkazy se aktivuji pomoci stisknuté klavesy Ctrl a soucas-

ného klepnuti levym tlacitkem mysi na odkaz. Pouhé klepnuti odkaz neak-
tivuje.

4.8.1 Jak vlozit hypertextovy odkaz na webovou stranku

Writer ve vychozim nastaveni dokdZe adresu rozpoznat — napiSete-li tedy www.knihaoffi-
ce.cz, program z textu vytvoii odkaz (jakmile vlozite za odkazem mezeru). Toto chovini mi-
Zete vypnout podle postupu v kapitole 3.3.15 Jak vypnout automatické zvyraznéni internetové
adresy, strana 147.

Pokud md byt odkaz ,skryty“ pod textem, pak nejrychlejsi cesta k jeho vytvofeni je stisk-
nuti Ctrl+k nebo klepnuti na tladitko s fetézem na néstrojové list¢ Standardni. Zobrazi
se okno pro vkladdni odkazi a kurzor je umistén v fddce jménem Cil, jak vidite na obraz-
ku VloZeni odkazu. Vlozte tedy internetovou adresu, sta¢i zacit jen znaky ,www", potiebné
Hhttp://“ program nakonec doplni. Tla¢itko vpravo otevie webovy prohlizeg, ale bohuzel pouze
s neplatnou adresou ,http:///.

Text, ktery mé byt odkazem, zadejte nize do vstupni fddky Text. Planujete-li export do
HTML, pak vypliite také politko Nazev —jde o text, ktery se na webové strance zobrazi, kdyz
na odkaz umistite kurzor mysi. Nakonec stisknéte tlacitko PouZit, odkaz se vytvofi. Okno
zUstdvd na obrazovce, abyste mohli vklddat dalsi odkazy, zaviete ho tlacitkem Zavfit.
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POZNAMKA: Pokud mate text uz napsany a potfebujete z néj vytvorit od-

kaz, nejprve ho oznacte a potom stisknéte Ctrl+k. Oznaceny text se vlozi
do vyse zminovaného policka Text.

VloZeni odkazu

VloZeni odkazu pro obrazek
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4.8.2 Jak vytvorit hypertextovy odkaz z obrazku

Poklepejte na obrézek nebo z jeho kontextové nabidky vyberte polozku Obrazek... a zob-
razte si obsah karty Hypertextovy odkaz. Na obrizku VloZeni/ odkazu pro obrézek vidite,
ze do pole URL je nutné zadat webovou adresu a do pole Nazev pak text, ktery se zobrazi
v bubling, jakmile na odkaz (obrizek) umistite kurzor mysi. Pole Rdmec nevypliujte a klep-
néte na OK. Stejného vysledku dosihnete klasickym postupem, tedy podle pfedchozi kapitoly
(obrézek nejprve vyberte).

UPOZORNENI: Obrazek se bude v textovém dokumentu chovat jako od-
kaz pouze tehdy, nebude-li vybrany. Jakmile uvidite kolem obréazku zelené
¢tverecky, ctrl+klepnuti nebude fungovat. Klepnéte na jiné misto doku-
mentu a pak klepnéte na obrazek (drzte pfitom Ctrl). Poté se odkaz aktivu-
je a spusti se webovy prohlize¢. Pokud dokument prevedete do HTML nebo
PDF, bude vse fungovat, jak jste zvykli.

4.8.3 Jak odstranit odkaz z textu

Hypertextové odkazy. Pokud mite jen jeden odkaz, umistéte do néj textovy kurzor a z kon-
textové nabidky vyberte polozku Odebrat hypertextovy odkaz. Pokud se chcete zbavit vice
hypertextovych odkazi v textu, oznalte text a postupujte stejné. Text odkazu zistdva v doku-
mentu.

Krizové odkazy. Jednd se o pole, kterd lze smazat béZnym postupem jako jiny text. Pokud
prestane existovat cil, na ktery pole odkazuje, zobrazi se chybové hldseni.

POZNAMKA: V dokumentu se rozliduji tfi typy odkazd: hypertextovy smé-
fujici ven z dokumentu, hypertextovy odkazujici na jinou ¢ast dokumentu

a krizovy odkaz. Kfizovy odkaz je pole a automaticky se aktualizuje - vzdy
obsahuje platnou hodnotu. Hypertextovy odkaz se vklada ruéné a nijak se
nemeni.

4.8.4 Jak vlozit e-mailovou adresu, aby se po klepnuti spustil program pro
odesilani posty

E-mailovou adresu mizete vlozit stejné jako bézny odkaz podle kapitoly 4.8.1 Jak vlozit

hypertextovy odkaz na webovou strinku, na strané 268. Writer rozpozna rozdil a vlozi pfed
samotnou adresu fidici slovo ,mailto:“. Tedy pokud chcete jako odkaz pouzit napt. text ,Napiste

270



— 4. Vkladani objektti a zména jejich vzhledu

ndm®, pak ho oznaéte a jako samotny odkaz zadejte redakce@knihaoffice.cz. Po klep-
nuti na odkaz se spusti program pro odesilani posty, ktery mate nainstalovany v poéitaci (napf.

Mozilla Thunderbird).

POZNAMKA: Cestu k programu pro praci s po$tou musite spravné nastavit,

a to v Nastroje | Moznosti | Internet | E-mail.

Odkazy pro odesilani e-maild maji v okné svou sekei, jak vidite na obrizku Odkaz pro
odeslani e-mailu. Pivodné zadany odkaz je nyni v kolonce Pfijemce a pod ni je policko
pro zaddni Pfedmétu zprivy. Ve vysledku se po klepnuti na takovy odkaz spusti postovni
program, zobrazi okno pro vytvafeni nového e-mailu, v némz bude vyplnéna adresa pfijemce
a ndzev e-mailu.

UPOZORNENI: Pokud ve svém poditadi takovy program nemate a pouzi-
vate webové e-mailové sluzby na portélech typu Seznam, Centrum, GMail
a dalsich, pak se zfejmé nestane nic. Provozovatel téchto sluzeb by musel
vytvorit doplnék, ktery by tuto funkci do LibreOffice doplnil. Neni nam ale
zndmo, Ze by néco podobného existovalo.

Odkaz pro odeslani e-mailu
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4.8.5 Jak vlozit odkaz na soubor (a jeho souéast)

V tomto pfipadé uz neni vyhodné postupovat podle kapitoly 4.8.1 Jak vlozit hypertextovy
odkaz na webovou strinku, na strané 268, protoZe je nutné vypsat pfesnou cestu k pozadova-
nému souboru. V okné Odkaz pro odeslani e-mailu klepnéte na sekci Dokument a poté na
ikonu vpravo od vstupni fddky Cesta. Pomoci zobrazeného okna najdéte pozadovany soubor,
jeho cesta se doplni do vstupni Fadky.

Poté zadejte v dolni ¢4sti okna Text odkazu (napf. ,stdhnéte si dokument®). Klepnéte na
tlacitko Pouzit a pak na Zavfit, odkaz se vytvoii.

Maite moznost odkdzat na konkrétni sou¢dst dokumentu. Writer dokdze analyzovat vybra-
né forméty dokumentd a po klepnuti na tlacitko vedle vstupni fadky Cil vim nabidne napf. ta-
bulky, kapitoly, sekce, obrazky a dalsi prvky dokumenti typu OpenDocument format. Zobrazi
v podstaté Navigitor a v ném dobfe zndmou osnovu (obrizek Vybrat cil v dokumentu). Opét
se vam vyplati pfesné pojmenovdni objektd, protozZe zde nic jiného nez interni ndzvy neuvidite.
A Obrizek21 vim zfejmé mnoho nefekne.

Viybrat cil v dokumentu

4.8.6 Jak vlozit v ramci dokumentu odkaz na obrazek, tabulku a dalsi objekty

Pfedpokladem pro vlozeni odkazu na obrizek, rimec, tabulku nebo jiny objekt je, Ze mate
tento objekt vloZeny a oznaceny popiskem, ktery obsahuje kategorii, napf. ,Ilustrace, ,Ndkres®,
,LTabulka“ apod. Postupujte podle kapitoly 4.5.13 Jak k obrazku vlozZit popisek a pro¢ je to dile-
Zité (strana 227) a 4.6.22 Pro¢ tabulku pojmenovévat a jak to udélat (strana 254). Nyni umis-
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téte textovy kurzor na misto, kde ma byt odkaz. Z nabidky VlozZit vyberte polozku Kfizovy
odkaz, v okné pak musi byt aktivni karta KfiZové odkazy.

POZNAMKA: Kfizové odkazy jsou pole a stejného vysledku dosahnete z na-

bidky Vlozit | Pole | Jiné...

V seznamu Typ byste méli vidét kategorii, do niZ jste popiskem objekt zafadili. Na ob-
razku VloZeni kiizového odkazu je to Logo, mize to byt napf. Tabulka nebo Ilustrace. V
seznamu Vybér se nachdzi seznam objektt dané kategorie, v idedlnim pfipadé také se svym
popiskem (proto se hodi vytvifet popisky automaticky, viz kapitola 7.4.9 Automatické popisky,
strana 348).

VloZeni kfizového odkazu

POZNAMKA: Pokud v seznamu Typ nevidite nazev kategorie objektu, pak

jste popisek vlozili Spatné a odkaz na objekt nebude mozné vytvorit. Vlozte
popisek znovu.

Klepnéte na pozadovany objekt v seznamu Vybeér a poté v dolnim seznamu VloZit odkaz
na zvolte hodnotu, kterou chcete do textu vlozit, napf. Stranka. Klepnéte na tlacitko Vlozit,
v textu se objevi Cislo strany, na niZ se objekt nachdzi. Vsimnéte si, Ze se okno nezavielo, miizete
vklddat dalsi odkazy na dalsi objekty a normalné pracovat s textem. Okno ukonite az stiskem
tlacitka Zavfit.

273



— 4. Vkladani objektt a zména jejich vzhledu

TIP: Velka a hlavni vyhoda odkazl spodiva v tom, ze se méni podle obsahu
dokumentu. Pokud se objekt pfesune na jinou stranu, upravi se vSechny
odkazy na néj. Pokud jej prejmenujete, automaticky se véude zméni na-
zev. Odkazy Ize aktualizovat ruéné klavesou F9 nebo z nabidky Nastroje |
Aktualizovat | Pole, viz také 7.4.1 Obecné, strana 338.

4.8.7 Jak odkazat na libovolné misto v dokumentu, tfeba konkrétni slovo

Pro vytvofeni funkéniho odkazu je potieba cil, na ktery odkaz sméfuje. Kazdy vlozeny
objekt miize fungovat jako cil (napf. diky popisku). To ale neplati v piipadé obycejného textu
(slova nebo dokonce znaku). Proto je potfeba cil vytvofit ,uméle®.

TIP: Videonavod jsme pro vas pripravili na strance knihy.nic.cz/libreoffice.

Jak vytvorit cil odkazu. Oznalte Cdst textu, kterd vystizné pojmenovéva Gcel odkazu. Tento
text bude vlastnim odkazem, takZe by mél byt srozumitelny a jasny. (Pokud v odkazu nebu-
dete vkladat text, staci k cili jen umistit textovy kurzor.) Zobrazte si okno pro kiizové odkazy
(Vlozit | Kfizovy odkaz...) a na karté K¥izové odkazy vyberte v hornim seznamu polozku
Nastavit odkaz. V dolni ¢asti se zobrazuje kolonka Nazev — napiste do ni nazev odkazu (po-

pisné, s Ceskymi znaky). Situaci zachycuje okno Vytvoreni cile odkazu.

Vytvoreni cile odkazu
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Viytvoreni samotného odkazu

Jak vytvoFit odkaz sméfujici na cil. Jakmile cheete vlozit odkaz na vytvofeny cil, umistéte
na vhodné misto textovy kurzor a opét si zobrazte okno pro vlozeni kiiZovych odkazi, kar-
tu Kfizové odkazy (obrizek Vytvoreni samotného odkazu). Nyni ale v levém seznamu
vyberte polozku VlozZit referenci. V pravém seznamu pak vyberte cil, ktery jste si vytvofili.
V seznamu Vlozit odkaz vyberte Stranku a pripadné Odkaz (pokud jste pfi vytvafeni cile
pouzili n&jaky text; jinak bude vysledkem mezera), oba postupné vlozte tlatitkem VloZit do
dokumentu. Zobrazi se &islo strany, kde se cil nachdzi, pfipadné text, ktery byl pfi jeho vytva-
feni oznacen.

UPOZORNENI: Pfipominame, e $eda barva pozadi znadi, ze jde o pole,
tedy proménlivé hodnoty. Barva pozadi pole se netiskne. Pokud chcete text
poli néjak zvyraznit, aplikujte na né znakové styly.

Jakodkaz smazat. Cil odkazu smazte jako béZny text pomoci klives Del nebo Backspace.
Text odkazu se zméni na ,Chyba: zdroj odkazu nenalezen“ a smazete ho uplné stejnym zpuso-
bem.

TIP: Cile odkazd se zobrazuji v Navigatoru, takze se mezi nimi mizete snad-

no pohybovat. Klepnutim na odkaz jakéhokoliv typu (viz dal$i kapitola) se
presunete na jeho cil.
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4.8.8 Na jaké hodnoty lze v pfipadé objekti odkazovat

V kapitole 4.8.6 Jak vlozit v rimci dokumentu odkaz na obréizek, tabulku a dalsi objekty
(strana 272) uvddime, Ze lze odkdzat na stranku vybraného objektu. To by ale bylo mailo,
nastésti existuje vice proménlivych hodnot, které vzdy zobrazuji odkaz na cil. U viech plati
pravidlo ,,pokud hodnota existuje“. Pokud v daném kontextu hodnota neexistuje, zobrazuje se
mezera.

« Strinka— Cislo stranky, kde se nachazi cil odkazu (klasické arabské &islice).

* Kapitola — Cislo kapitoly, v niz se cil nachazi.

*  Odkaz — Text nadpisu nebo textu, ktery byl u cile vybrin.

* Nad/pod — Zobrazi slovo ,nad®, nebo ,pod®, podle sméru, kterym se cil od odkazu
nachdzi. Bylo by vhodné mit moznost slova zménit napf. na ,pfedchozi“ nebo ,nésle-
dujici®, ale to bohuzel mozné neni. V ¢estiné je tato moznost velmi mélo pouZitelnd.

s Jako styl stranky — Pofadi strinky bude vyjiadieno znaky, které jsou nastaveny ve stylu
cilové stranky. Nemusi to byt arabské Cislice. Vice v kapitole 2.8.19 Stranka, na strané
106.

* Kategorie a ¢islo — Kategorie popisku a poradi v kategorii. Napf. ,Tabulka 2“ nebo
,Obrazek 9

s Text popisku — Popisek obrazku, tabulky nebo jiného objektu. Popisek musi byt vlozen
postupem popsanym v kapitole 4.5.13 Jak k obrdzku vlozit popisek a pro¢ je to dulezité,
na strané 227.

* Cislovdni — Potadi objektu v kategorii, jde o ,¢islo z vyse uvedené polozky ,Kategorie
a ¢islo.

* Cislo — Tyké se nadpist a &islovanych odstavet, jde o pofadi v &islované drovni. M4 tfi
varianty, vysvétleny v ndpovédé programu.

4.8.9 Jaky typ odkazu je vytvoien pretazenim z Navigatoru

Hypertextovy, ne kiiZovy. Pokud pfetihnete polozku z Navigitoru do dokumentu, mize
vzniknout jedna ze tii situaci, které jsou popsdny v kapitole 1.2.5 Polozky v Navigatoru a jejich
kontextovd nabidka, na strané 55: hypertextovy odkaz, odkaz (v podstaté jde o ,stin“ objektu,
ktery reaguje na zmény originalu) a kopie (vytvofena v okamziku pfetaZeni a uzZ se neméni).

V prvnim pfipadé je vytvofen odkaz obsahujici interni nazev objektu (ne popisek) — nesou-
visi nijak s k¥izovymi odkazy, o kterych pojednavd kapitola 4.8.6 Jak vlozit v rimci dokumentu
odkaz na obrézek, tabulku a dal3i objekty, na strané 272. Hypertextovy odkaz se neaktualizuje
a muzZe se tedy stit neplatnym, pokud zménite ndzev objektu. Hodi se jen pro urcité ¢innosti,
napf. pro rychly odkaz na kapitolu, jejiz ndzev se uZ nebude ménit.
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4.9 Vkladani a upravy obsahu, seznamu objekti

V této kapitole se zabyvdme vytvifenim obsahu z nadpist a vytvdfenim seznami obrdz-
ka, tabulek apod. Nezabyvdme se vytvafenim a Gpravou rejstiika. Sledujte web knihy.nic.cz/
libreoffice, kde se objevi textové a obrazové materidly na toto téma.

4.9.1 Jak do dokumentu vlozZit jeho obsah

Piedpokladem pro vytvofeni obsahu (tj. seznamu nadpisd) je, Ze jste pro pojmenovini
kapitol pouzili odstavcové styly Nadpis 1 az Nadpis 10 (pfipadné vlastni styly, které jste umistili
do osnovy). To si mizete ovéfit pomoci Navigatoru — kapitoly (nadpisy) jsou v ném zobrazeny ve
stromové struktufe (viz 1.2.4 Co obsahuje okno Navigatoru, na strané 54). Pokud je nevidite
nebo vite, Ze v dokumentu styly pouZity nejsou, pak zvazte jejich pouziti.

Pokud nadpisy v Navigitoru vidite, umistéte kurzor na misto, kam chcete obsah vlozit
a zobrazte si okno VloZeni obsahu (seznamu nadpis(), a to z nabidky Vlozit | Rejstfiky
a tabulky | Rejstiiky a tabulky... Obvykle bohaté stadi stisknout klavesu OK, protoze vie je
jiz ptipraveno. Okno se uzavie a do dokumentu se vlozi obsah.

TIP: Chcete-li obsah vlozit na novou stranku, stisknéte nejprve Ctrl+Enter.

Obsah je na Sedém pozadi, které se nebude tisknout (viz také 3.5.4 Jak odstranit edé pozadi
u nékterych prvka dokumentu (napf. obsahu), strana 166). Dile je pak uzamden proti zmé-
ndm, takZe chcete-li zménit jeho obsah, musite zménit konkrétni nadpis v dokumentu a obsah
aktualizovat z jeho kontextové nabidky — Aktualizovat rejsttik/tabulku.

VloZeni obsahu (seznamu nadpist)
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4.9.2 Jak vlozit seznam obrazku nebo tabulek

Pfedpokladem je, Ze jste obrazky ¢i tabulky pojmenovali podle kapitoly 4.5.13 Jak k ob-
rizku vlozit popisek a pro¢ je to dilezité, na strané 227. V principu nehraje roli, zda vytvifite
seznam obrazkd, ilustraci, tabulek, kreseb nebo jinych objektii. Podstatné je, Ze musi byt ozna-
Ceny popiskem a musi byt vytvofena jejich kategorie.

Zobrazte si okno VloZeni seznamu obrazku prostfednictvim nabidky VloZzit | Rejstfiky
a tabulky | Rejstfiky a tabulky. V seznamu Typ na prvni karté Rejstfik/tabulka vyberte
Seznam ilustraci a podle potieby zméiite Nadpis — napf. na ,,Seznam obrazkia“. Diilezitd je
nabidka Kategorie, ze které vyberte tu kategorii, kterou jste pfifadili obrazkam. Miize to byt
Obrizek, Ilustrace, Fotografie nebo cokoliv jiného. Poté jiz stali stisknout tlacitko OK a do
dokumentu se vlozi jednoduchy seznam obrazkd, ktery vidite na Seznam obréazk( v doku-
mentu.

Pro tabulky, kresby nebo jiné objekty plati stejny postup, jen v seznamu Typ vyberte odpo-
vidajici polozku. V ptipadé OLE objekta se pak zobrazi seznam, v némz zatrhnete typy objek-
td, které se maji do seznamu zafadit (dokumenty typu Calc, Impress, Draw, Math, grafy apod.).

Vlozeni seznamu obréazkd

Seznam obrazku v dokumentu
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Vzhled seznamu se upravuje podobné jako vzhled obsahu — postupujte podle nasledujicich
kapitol 4.9.6 Jak zménit velikost a typ pisma v obsahu a 4.9.5 Jak v obsahu zménit barvu pozadi
nebo ho vysizet do sloupci. Seznam lze sestavit z popiskd, nebo z internich ndzvi objektd
(pfepina¢ Nazvy objektl, zfejmé méné Castd praxe). V piipadé popiskil vénujte pozornost
piepinaci Popisky a nabidce Zobrazeni, kde mizete vybrat, jakd ¢dst popisku se ma do sezna-
mu zafadit (vysvétleny jsou v kapitole 4.8.8 Na jaké hodnoty lze v ptipadé objektt odkazovat,
na strané 276).

4.9.3 Jak obsah nebo seznam objekti odstranit

Klepnéte na obsah nebo rejstfik pravym tlacitkem a z nabidky vyberte polozku Smazat
rejstiik/tabulku. Obsah dokumentu zistane nezménén, smazdna bude jen tato ,tabulka®

4.9.4 Jak v obsahu opravit preklep nebo neaktualni nadpis

Rejstiiky a tabulka s obsahem byvad pouze ke ¢teni. Je to ,pouhy“ seznam existujicich
nadpist nebo popiskd. Upravit tedy musite tyto texty v dokumentu, nikoliv v tabulce (rejstiiku).
A7z zménu provedete, klepnéte na obsah pravym tlacitkem mysi a v kontextové nabidce vyberte
polozku Aktualizovat rejsttik/tabulku. Obsah se sestavi znovu. Podobné miZete vyuzit na-
bidku Nastroje | Aktualizovat, napt. Aktualizovat vse.

POZNAMKA: Ve vlastnostech obsahu sice miZete nastavit, aby obsah slo
prepisovat ru¢nég, je to vsak nepraktické, protoze pri kazdé aktualizaci jsou

ruéné vlozené Upravy smazany. Domnivame se, ze pro pouziti této funkce
neni realny didvod, vse Ize vytvaret automagicky.

4.9.5 Jak v obsahu zménit barvu pozadi nebo ho vysazet do sloupct

Tyto pozadavky vyfesite snadno a rychle — barva pozadi a sazba do sloupci je naprosto
stejnd jako v pfipadé strianek, odkazujeme vés tedy na 4.3.14 Jak zménit (barvu) pozadi stranky
(strana 208) a 4.3.11 Jak zobrazit text na strance ve sloupcich (strana 203). Do vlastnosti
obsahu se pfistupuje z jeho kontextové nabidky — Upravit rejstfik/tabulku, kde najdete karty
Sloupce a Pozadi.
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4.9.6 Jak zménit velikost a typ pisma v obsahu

Jako na mnoha jinych mistech lze také zde s velkou vyhodou vyuzit odstavcové styly.
Jmenuji se Nadpis obsahu (titulek, obvykle slovo ,Obsah®) a Obsah 1 az Obsah 10. Kopiruji struk-
turu nadpisti, Obsah 1 je tedy v obsahu prvni droveri nadpisu, obvykle znimd jako Nadpis 1.
Jejich Gpravou mizete zménit vzhled obsahu. Pro riizné typy tabulek/rejstfiki jsou styly nédsle-
dujici:

* pro obsah: Obsah 1 az Obsah 10;

* pro seznamy ilustraci, tabulek, objektii: Rejsziik [typ objektu] 1, napk. Rejstik ilustraci 1,

* pro nézev celé tabulky/rejstiiku se pouzivd Nadpis obsahu, Nadpis [typ objektu].

Pokud styly v okné Styly a formatovani neuvidite, pfepnéte si dolni filtr na PouZité sty-
ly nebo Styly rejstfiku. Nezapomerite také rejstiik aktualizovat (z kontextové nabidky vyberte
Aktualizovat rejstiik/tabulku).

4.9.7 Jak do obsahu pFidat nebo z néj ubrat jednu Groven nadpisu

V kontextové nabidce obsahu zvolte Upravit rejstiik/tabulku a v zobrazeném okné

Nastaveni poctu urovni v obsahu urlete pfepina¢em Vyhodnotit az do Grovné pocet

urovni, ze kterych se md obsah sestavit. V pfipad€ rozsihlych dokumentq, jako je napf. tento
text, by mohly stacit jen dvé drovné.

Nastaveni poctu drovni'v obsahu
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4.9.8 Jak upravit strukturu polozky v obsahu

Kazda polozka v obsahu je tvofena podle ndsledujiciho schématu (vyznam kédu je vysvét-
leny v tabulce Struktura polozky obsahu):

+ Zatitek odkazu (neviditelny);

* Text nadpisu (vlastni text polozky);

« Cislo kapitoly;

* Vypliiové znaky (obvykle tecky);

« Cislo strany, kde se nadpis nachaz;

* Konec odkazu (neviditelny).

Tuto strukturu je mozné upravit v nastaveni obsahu na karté¢ Polozky. Napfiklad muzete
tec¢ky nahradit jinym znakem. V fddku Struktura klepnéte na tlatitko T — ve stfedni &dsti okna
se zobrazi moznosti zobrazeni. Je zde polozka Vyplnit znakem a hodnotou zfejmé bude kla-
sickd tec¢ka. Klepnéte na nabidku a vyberte jiny znak — na vybér méte poml¢ku nebo podtrzitko.
Ale funguje také moznost vlozit jeden znak ze schrinky — klepnéte na vstupni fadek pravym tla-
Citkem a vyberte VloZit. Ve schrince musite mit samoziejmé pfedem pfipraveny vhodny znak.

TIP: Jiny znak je mozné vlozit také za pouziti polozky Specialni znak..., vy-
berte jej v okné se znaky, které se zobrazi.

Nezapomerite po vloZeni znaku stisknout tlacitko V8e! Pokud tak neucinite, vase upra-
va bude platit jen pro vybranou troveri nadpisu (je na ni umistén kurzor v levém seznamu
Uroveii). Na druhou stranu mizete vytvofit efekt jako na obrazku Upravené polozky obsa-
hu —berte to spise jako nepfilis vkusny ptiklad a ukdzku moznosti.

Kéd  Jeho vyznam Komentar

LS Zactitek odkazu Nijak se ve vysledku nezobrazuje.

E# Cislo kapitoly Ur¢eno v nastaveni osnovy.

E Text polozky Samotny text kapitoly ¢i nadpisu.

T Tabulator, vypliiovy znak Znak zobrazeny mezi textem polozky a &islem strinky, obvykle tecka.
Lze ho zménit.

# Cislo stranky

CI Informace o kapitole K dispozici u rejstiki a seznami, zobrazuje nézev kapitoly a strankovy
interval.

LE Konec odkazu Nijak se ve vysledku nezobrazuje — zobrazuje se cely odkaz.

Tabulka 22: Struktura polozky obsahu
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Upravené polozky obsahu

TIP: Kazda soudast polozky mize mit vlastni znakovy styl. Mdzete ji smazat
kldvesou Del (vybrat v fadku Struktura, stisknout Del). Polozka jako celek
ma styl Obsah s ¢islem své Grovné.

wvo

4.10 Vkladani poznamek a komentara
4.10.1 Jak vlozit autorsky komentar nebo vzkaz pro kolegu

LibreOffice 1ze velmi efektivné vyuzit pro tymovou prici. Na jednom dokumentu muize
postupné pracovat vice autort, pfi¢emz je pehledné zobrazeno, jaké zmény kdo udélal (vice v
kapitole 5.3 Sledovini zmén a verzovini dokumentu, strana 299). Zejména pro tyto tlely se
hodi vklddani autorskych komentafd, které vidite na obrizku Komentare spoluautort do-
kumentu.

UPOZORNENI: Véechny komentéate Ize zobrazit nebo skryt pomoci nabidky
Zobrazit | Komentare a také klepnutim na nendpadné tlacitko nad pasem
s komentéfi, vidite ho na obrazku Tladitko pro zobrazeni a skryti komentard.
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Komentére spoluautori dokumentu

Tlacitko pro zobrazeni a skryti komentara

Komentif vlozite klavesovou kombinaci Ctr1+Alt+c nebo z nabidky VloZit | Komentar.
Zobrazi se na pravém okraji dokumentu (mimo néj) jako barevny ,liste¢ek a vede od néj linka
k mistu vlozZeni. Je mozné vlozit komentif také k oznacenému textu, nikoliv jen ke znaku.
Jméno autora musite mit nastaveno podle kapitoly 7.1.1 Uzivatelské udaje (strana 325).

POZNAMKA: Barvu listecku si nem(izete vybrat, vybira se z palety preddefi-

novanych barev tak, aby nedoslo ke kolizi s aktivitami jiného autora.

Jak vidite na obrazku Komentare spoluautori dokumentu, v pravém dolnim rohu ko-
mentéfe se zobrazuje §ipka, kterd symbolizuje nabidku nékolika funkci. Pokud se nejednd o vas
komentaf, prvni polozkou v nabidce je Odpovéd. Slouzi k vloZeni pfimé reakce na konkrétni
zpravu vaseho kolegy. Dalsi polozky jsou uréeny k odstranéni komentafi, viz dile.
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Jesté trochu §irsi nabidka funkei je dostupnd po klepnuti pravym tlacitkem mysi na po-
zndmku. Obsahuje tyto polozky:

zménit fez pisma na tuéné, kurzivni, podtrzené apod.
odpovédét na tento komentaf;

smazat tento komentaf;

smazat vSechny komentdfe tohoto autora;

smazat véechny komentdfe v dokumentu;

najit synonyma (podobni slova);

vlozit obsah schrinky (napf. pfipravenou reakei).

Do jisté miry muzete také ménit vzhled pisma v komentafi, klepnéte na néj pravym tlacit-
kem a z kontextové nabidky vyberte pozadovany fez pisma. Velikost pisma, barvu a dalsi efekty
muzete zménit diky néstrojové listé nebo pomoci nabidky Format | Znak; bohuzel zatim neni
moznost, jak tyto vlastnosti nastavit systémove.

TIP: Vzpominate si je$té na okno Navigace? Pokud ne, pak si o ném precté-
te v kapitole 1.2.7 Okno Navigace, na strané 60. A pro¢ ho zminujeme?
Pomoci néj se mlzete v dokumentu posunovat jen po komentéfich - stejné
tak to ale dokaze Navigator. Jesté lepsijsou ale kombinace Ctrl+Alt+PgUp
a Ctrl+Alt+PgDn (umistéte predtim textovy kurzor do textu komentare).

Komentife se s dokumentem bézné netisknou, miiZete si tuto mozZnost ale nastavit trvale,
viz kapitola 7.4.6 Tisk, strana 345, nebo jen pro konkrétni tiskovou ulohu. V tom piipadé pred
tiskem (pfipadné klepnéte na kartu LibreOffice Writer) v sekci Tisknout vyberte zptsob
tisku komentafa.

4.10.2 Jak vlozit vysvétlivku nebo poznamku pod ¢arou

Na rozdil od autorskych komentifa jsou poznimky pod ¢arou &i vysvétlivky uréeny Cte-
naram. Vklddaji se pomoci VloZit | Poznamka pod ¢arou/vysvétlivka... a v dokumentu se
jejich ukotveni zobrazuje hornim indexem v Sedém poli. Oba typy se od sebe lisi:

s pozndmky pod carou se indexuji arabskymi ¢islicemi, text pozndmky se tiskne na aktualni
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strance — nad zdpatim, jak vidite na obrizku VloZend poznamka pod carou;
vysvétlivky se indexuji fimskymi ¢islicemi a tisknou se na konci dokumentu.
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VloZena poznamka pod ¢arou

Poznimky pod &arou ani vysvétlivky se nezobrazuji v Navigdtoru — k jejich nalezeni po-
uzijte okno Navigace, v némz je tlatitko Poznamka pod carou, vyhledavd oviem také vy-
svétlivky. Text pozndmky/vysvétlivky lze upravovat ptimo, jejich vzhled pak pomoci odstavco-
vych styld, které nesou stejny nazev.

POZNAMKA: Pokud si pFejete zménit zplsob indexovani, pouzité styly nebo
umisténi samotného textu poznédmky, pak si mizete tyto vlastnosti upravit

pomoci okna Nastroje | Poznamky pod ¢arou/vysvétlivky... Vychozi nasta-
veni je ale podle naseho nazoru dostacujici a neni nutné nic nastavovat.

4.10.3 Jak vlozit zalozku a pozdéji ji zase najit

Zilozka je pomyslny $pendlik s vlajeckou, ktery si zapichnete do dokumentu jako na né-
sténku, abyste to diilezité misto pozdéji nasli. Problém je, Ze tomu $pendliku chybi to nejdi-
lezitéjsi — vlajecka. Zdlozky nejsou v textu dokumentu vidét a k jejich zobrazeni musite pouzit
Navigitor.

Viezeni zdlozky. Umistéte textovy kurzor na misto, kde mé byt zdlozka. Zobrazte si okno
Vlozit | Zalozka... a pojmenujte ji. Stisknutim Enter se zalozky vlozi do dokumentu.

Vybledini zdlozky. Zobrazte si Navigator a jeho sekci Zalozky. Poklepinim na zdlozku

se pfesunete na misto v dokumentu, kde je zdlozka vlozena.

TIP: Klepnéte pravym tlacitkem mysi na levy okraj stavového radku (Gplné
vlevo dole) - pfesné tam, kde je napséano ,Strana x / y“. Zobrazi se mala na-
bidka, kterd obsahuje pravé zalozky. Nékterou si vyberte a béhem okamzi-
ku jste na misté jejiho vlozeni.

Odstranéni zalozky. Zobrazte si okno VloZit | ZaloZka..., vyberte zilozku a klepnéte na
Smazat, potom OK. Smazat ji lze také pomoci Navigitoru, v kontextové nabidce kazdé za-
lozky.
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5. Pokrocilé techniky pfFi praci s textovym procesorem
5.1 Efektivni prace se sablonami

Predstavte si firmu, kterd pouzivd mnozstvi dokumentu se stejnou hlavi¢kou a pati¢kou
(tik4 se tomu firemn{ identita). Pfipraveny jsou $ablony pro dopisy, nabidky, prezentace, smlou-
vy, cestovni piikazy a daldi typické pisemnosti. VSechny tyto sablony jsou uloZeny na sitovém
disku, takze k nim pfistupuji vSichni zaméstnanci a na jejich zdkladg¢ vytvifeji potfebné doku-
menty. VSechny vypadaji stejné.

Firma se st¢huje do vétsiho a méni se telefony a adresa. Viechny $ablony je nutné zménit.
Jeden pracovnik tedy Sablony postupné otevird a aktualizuje v nich nezbytné udaje (price na
nékolik malo hodin). Jakmile zamé&stnanci otevfou dokument zaloZeny na $ablong, jsou infor-
movini, Ze se $ablona zménila a dotdzdni, zda se ma dokument aktualizovat. Jednim klepnutim
se z nové verze $ablony nactou nejen aktualizované styly, ale také zdhlavi a zdpati. Nikdo ne-
musi ménit nic na vlastni pést, v§e ma pod kontrolou povéfeny pracovnik a nevznikaji zbyte¢né
problémy. Idedlni situace — pokud tedy lidé $ablony pouzivaji (a maji sprévné nastaveny adresaf
k jejich ulozisti).

Sablona je dokument bez konkrétnich dat, na jehoz zikladé lze vytvifet vzhledové jednot-
né dokumenty. Ve své podstaté pfind$i usporu price a Casu, nebot diky dobré sabloné neni nutné
vytvafet dokument vzdy od zacdtku (tj. definovat charakter nadpist, vkladat ¢islovédni strinek,
logo firmy apod.). Obsahuje upravy vzhledu, pfipadné vlozend pole, kam mite zaddvat udaje.
Sablona vyzaduje jisté ,ovlddani“ a pochopent, je ovéem na jejim autorovi, jakym zptsobem vim
informace k $abloné pfedé (proto nelze poskytnout univerzalni ndvod). Jeji dalsi vyhodou je, Ze
dokument se z ni vytvafi duplikovinim — samotnd $ablona se vytvofenim dokumentu neméni
a lze ji pouzivat opakované.

Sablonou neni dokument, ze kterého pouze vymazete text. Tim, Ze vymazete obsah, sou-
bor ulozite jako ,prazdny* a budete jej vydavat za $ablonu, z n&j sablonu neudélite. Sablonu Ize
vytvofit pro vSechny typy dokumentu, které LibreOffice pouzivd, pro Writer mé pfiponu .ott
(bézny textovy dokument ma .odt).

POZNAMKA: Autor knihy smutné pfiznava, 7e na tvar pfipony .ott nemél

zadny vliv a shoda s jeho prijmenim je isté nahodna.

5.1.1 Jak Sablonu vytvofit a kam ji ulozit
Do sablony patii jen ty informace, které lze pouzivat opakované. Ve velké mife pouzivejte

pole, napf. pro vloZeni data, ¢isla stranek, jména autora, sidla firmy nebo také ndzvi soucdsti
dokumentu. Je vhodné vlozit adresu firmy, jeji logo, definujte si styly a jejich vlastnosti, neza-
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pomeiite vyplnit vlastnosti souboru (Soubor | Vlastnosti | Popis). Pfikladem dobré sablony
muze byt definice zahlavi a zédpati.

Sablonu pak mtzete ulozit do wilozisté sablon v LibreOffice, piiklad vidite na obrazku UloZit
novou Sablonu do ulozisté. LibreOffice umoziiuje, aby si uzivatel udrzoval a organizoval
sbirku 3ablon (o zpisobu price pojedndva kapitola 5.1 Efektivni price se $ablonami, strana
289). Sablonu do tlozisté ulozite pitkazem Soubor | Sablony | Ulozit jako $ablonu...
V zobrazeném sprévci §ablon vyberte pozadovanou slozku $ablon a pak klepnéte na tlacitko
Ulozit. Nisledné zadejte jméno souboru 3ablony.

UloZit novou $ablonu do ulozisté

UPOZORNENI: Adresér, ktery predstavuje ,ulozi$té Sablon”, miize byt na
sitovém disku, aby byl spoleény vice uZivatelGm. Bézné se nachazi v profi-
lu uzivatele. Nastavte si vhodnou cestu pomoci kapitoly 7.1.5 Cesty, strana
328.

Druha moznost je ulozit Sablonu do samostatného souboru, ktery lze tieba odeslat e-mailem.
Ulozeni dokumentu jako $ablony je totéZ jako uloZeni dokumentu v jiném formatu. Formit
$ablony je prosté jeden z mnoha, do kterych Writer dokdze data ulozit. Zvolte Soubor | UloZit
jako... a jako typ dokumentu zvolte Sablona textového dokumentu ODF (*.ott). Vyberte
adresaf, kam chcete soubor ulozit. MizZete jej pak snadno poslat e-mailem nebo zkopirovat na

flash disk.

290



— 5. Pokro¢ilé techniky pii prici s textovym procesorem

5.1.2 Jak ze Sablony vytvofit dokument

Na zdkladé souboru s priponou .ott. Pokud dostanete soubor s piiponou .ott, prosté jej otevie-
te. Vznikne novy nepojmenovany dokument, ktery bude na této $abloné zalozen. Co nejdfive jej
ulozte pod néjakym jménem — na zacitku Ziddné nemd.

Na zdkladé sablony z iiloZisté sablon. Pokud jste si vytvofili a ulozili sablonu do tdlozisté,
které se v ramci LibreOffice pro Sablony pouziva (viz pfedchozi kapitola), miizete ji oteviit
pomoci volby Soubor | Novy | Sablony. V okné, které vidite na obrizku Spravce $ablon
v ulozisti, klepnéte na tlatitko VSechny Sablony. Poté poklepejte na slozku, napi. Moje
Sablony, zobrazi se v ni ulozené sablony. Kdyz na né&kterou z nich klepnete, v horni ¢asti se
zobraz{ lista s tlalitky — obrdzek Akce k Sabloné. Klepnéte na tlacitko Otevfit, tim vytvorite
ze $ablony novy dokument.

Akce k $abloné

Sprévce sablon v dlozisti
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Soubor vytvofeny ze $ablony neni hned ulozen, proto jste pfi prvnim uloZeni vyzvini,
abyste zadali jeho jméno. Muzete jej ulozit ve format ODF, DOC nebo jiném.

5.1.3 Jak zménit existujici Sablonu

Pokud jde o samostatny soubor .ott, pak jej sta¢i otevfit, upravit a opét ulozit. Pokud ale
chcete zmeénit §ablonu z ulozisté LibreOffice, pak postupujte nasledovné. Zobrazte si spravce
sablon pomoci Soubor | Sablony | Spravovat (nebo kombinaci Ctrl+Shift+n). Najdéte
pozadovanou $ablonu, klepnéte na ni a na néstrojové listé klepnéte na tlacitko Upravit. Sablona
se otevie ve Writeru k dpravim.

Upravované $ablony muzete ulozit klasicky pomoci Ctrl+s (Soubor | Ulozit), po dokon-
Cen{ Uprav muzete soubor zaviit (Soubor | Zavfit). Program se vés jiz neptd na jméno souboru
— upravujete existujici soubor, proto to neni nutné.

5.1.4 Jak docilit toho, aby nové vytvoieny dokument obsahoval néjaky kon-
krétni prvek (zahlavi, zapati, logo apod.)

Kdyz vytvofite novy prazdny dokument (napf. pomoci Ctrl+n), pouZije se pro né&j vychozi
Sablona. Tuto $ablonu muzZete zménit, resp. nastavit si jako vychozi mizete jakoukoliv $ablonu.

Upravte si dokument, ktery chcete pouzit jako vychozi $ablonu a podle kapitoly 5.1.1 Jak
$ablonu vytvofit a kam ji ulozit (strana 289) jej ulozte mezi $ablony LibreOffice. Zobrazte si
znovu okno pro sprévu §ablon (Ctrl+Shift+n nebo Soubor | Sablony | Spravovat), na-
jdéte 3ablonu mezi kategoriemi a ostatnimi §ablonami. Klepnéte na ni a na nastrojové listé pak
na tlacitko Nastavit jako vychozi, které vidite na obrizku Akce k Sabloné v predchozim
textu. Tim je $ablona nastavena jako vychozi; okno zaviete. Ovéfte stav vytvofenim nového
dokumentu pomoci Ctrl+n.

Obnovit vychozi $ablonu
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TIP: Navratit k pdvodni Sabloné se mazete opét v okné pro spravu Sablon.
Klepnéte na druhé tlaéitko zprava v nastrojové listé, vyberte v jeho nabid-
ce Obnovit vychozi Sablonu | Textovy dokument, jak je vidét na obrazku
Obnovit vychozi Sablonu.

5.1.5 Jak zménit styly v dokumentu podle dodané sablony

Situace muze byt nisledujici: mate dokument, ktery pouziva styly a obdrzite jiny doku-
ment (nebo $ablonu) a cheete styly z obou dokumentt sjednotit. Tedy do svého dokumentu
nacist styly z jiného dokumentu. Mite dvé mozZnosti.

Pomoci dopliiku Templace Changer nebo jiného. Tento doplnék popisujeme, na strané 315
v kapitole 6.3.3 Template Changer: Pfifazeni existujici $ablony vasim dokumentim.

Pomoci okna/panelu Styly a formdtovdni. Oteviete si svij dokument, zobrazte si pomoci F11
okno se styly. Klepnéte na ikonu v pravém hornim rohu a z nabidky vyberte Nacist styly...
Zobrazi se okno, které vidite na obrazku Nacist styly z jiného dokumentu. Zobrazuje sablony
dostupné v ulozisti — v levém seznamu jsou to kategorie, v pravém seznamu Sablony uloZené
v této kategorii.

Nadist styly z jiného dokumentu

V dolni ¢dsti okna je série pfepinacu, jimiz lze vybrat typy styld, které se maji z dokumentu
(Sablony) nadist. Pfepina¢ Text zahrnuje odstavcové a znakové styly. Pfepinac Pfepsat se tyka
stylll se stejnym ndzvem — pokud je aktivni, styly budou pfepsiny z nacéitaného dokumentu.
Najdéte pozadovanou $ablonu, ujistéte se, Ze méte vybrané vechny kategorie styla v dolni ¢dsti
okna a stisknéte tlacitko OK. Styly ze $ablony budou nacteny do vaseho dokumentu.
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TIP: V pravém dolnim rohu je tladitko Ze souboru... Umozni vam vybrat do-
kument (nikoliv jen Sablonu z Glozisté) a styly nacist z néj. Hodi se napft. v pri-
padé, kdy kolega ma jiz hotovy dokument ve firemnich barvach a vy jeho
nastaveni chcete prevzit.

5.1.6 Jak efektivné spravovat Sablony v uloZisti

Uz jsme nékolikrit zminili, Ze pro spravu $ablon slouzi wlozisté vyvolané z nabidky
Soubor | Sablony | Spravovat, vidite ho na obrazku Sprévce $ablon v GloZisti, na strané
291. Obsahuje nékolik karet (Dokumenty, Tabulky, Prezentace, Kresby), které sdruzuji
$ablony podle programi — Writer, Calc, Impress, Draw. Zabyvdme se jen $ablonami pro Writer,
ale princip préce je pro véechny stejny.

Pfi vybéru karty (Dokumenty) se zobrazi kategorie $ablon (jsou ordmoviny) a nahledy
na $ablony. Sablony v kategorii zobrazite poklepanim na nézev kategorie, mezi kategoriemi se
pfesouvite pomoci navigace v horni ¢dsti (za¢ind polozkou VSechny sablony).

Poklepanim na $ablonu z ni vytvofite novy dokument. Klepnutim na $ablonu se na listé
zobraz{ ndsledujici tlacitka, ktera vidite na obrazku Ndstrojova lista spravce Sablon:

Oteviit — na zdkladé¢ sablony se vytvoii novy dokument.

Upravit — 3ablona se otevie k upravam (viz kapitola 5.1.3 Jak zménit existujici $ablonu,
na strané 292).

Vlastnosti — zobrazi se okno s nihledem na $ablonu a s informacemi o autorovi, sou-
boru, datu vytvofeni apod.

Nastavit jako vychozi — 3ablona je nastavena jako vychozi pro dany program
v LibreOffice, nové prazdné dokumenty se vytvafeji z ni, vice v kapitole 5.1.4 Jak docilit
toho, aby nové vytvofeny dokument obsahoval né&jaky konkrétni prvek (zahlavi, zépati,
logo apod.), na strané 292.

Pfesunout do slozky — soubor $ablony je pfesunut do jiné slozky v ulozisti (ty fyzicky
odpovidaji adresdftim na disku).

Exportovat — sablonu lze z lozisté vykopirovat jinam, zobrazi se okno pro uloZeni
do adresire.

Smazat — soubor $ablony je bez ndhrady smazén.

Posledni tfi tla¢itka na listé pak maji ndsledujici vyznam:
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Hledat - slouzi jako filtr v ndzvech $ablon.

Sefadit podle nazvu, Obnovit, Obnovit vychozi sablonu a dalsi — rizné akce
souvisejici s ulozitém.

Ziskat dalsi Sablony — spusti webovy prohliZe¢ a otevie strinku se $ablonami na webu

LibreOffice.
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Néstrojova lista sprévce Sablon

Pokud neni vybrand Zidna $ablona, lista obsahuje vlevo jen dvé tlac¢itka:
+ Ulozisté — ulozist mize byt vice, a to dokonce sitovych; zde se spravuji.
* Importovat — §ablonu lze do dlozisté také nahrit.

POZNAMKA: Sprévce $ablon se oproti star$im verzim vyznamné zménil
a v dobé pripravy knihy bylo patrné, ze urcité zmény jesté potrebuje. Pokud

mate nékteré véci jinak, tak mdzeme ocenit, Ze vyvojari spravci sablon vé-
novali svou energii. Diky, kluci a holky!

5.2 Hromadna korespondence a datové zdroje

Pojmem ,hromadnd korespondence® se oznacuje vytvofeni vice dokumentu, které se 1isi
oslovenim, adresou nebo podobnymi udaji typickymi pro dopis. Dopis ale neni jediny doku-
ment, ktery miiZete timto postupem vytvofit — nejste nijak omezeni, takze kromé dopisd, obd-
lek nebo §titkt mizete vytvofit tfeba vstupenky (kazdou s jinym &islem), pozvinky (s oslove-
nim hostd) a daldi dokumenty, které jsou uréeny konkrétnim adresdtim.

Cesta k vyslednym dokumentim za¢ind u datového zdroje, v némz jsou uloZena jména,
osloveni, adresy a dalsi udaje, pokracuje pfes vytvofeni vzorového dokumentu, v némz jsou
uvedeny odkazy na data do zminéného zdroje, a konéi vytvofenim ¢i tiskem vyslednych doku-
mentd. Ty jsou vytvofeny ze vzorového textu dosazenim konkrétnich hodnot z datového zdroje.

5.2.1 Jak si vytvoFit datovy zdroj a nastavit ho pro pouziti p¥i ,korespondenci”

Datovym zdrojem se mysli databdze (tfeba MySQL), ale mnohem Castéji sesit otevieny
v LibreOffice Calc. Budeme tedy pfedpoklddat pouziti souboru Calcu. Tato ¢innost se provadi
pro kazdy zdroj obvykle pouze jednou. Jakmile jej zaregistrujete, budete jej moci pouzivat.

Vytvofte si novy dokument, ulozte ho jako .ods. Do fddku 1 nadepiste ndsledujici nazvy
sloupcti: Osloveni, TitulPfed, Jméno, Pifjmeni, TitulZa, Funkce, Organizace, Ulice, Mésto,
PSC. Radek 2 az 11 vyplite vhodnymi udaji, doplite tedy 10 osob. Piiklad vidite na obrazku
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Tabulka s rGznymi sloupci, kde jsou pouzita jména politiki z jedné skute¢né realizované
informaéni kampang.
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Tabulka s raznymi sloupci

Nyni dokument zaregistrujeme jako datovy zdroj. To ndm umozni nalist z bunék jednot-
livé udaje a pouzit je v dokumentu. Nikoliv véak manudlné a v redlném Case, ale az pfi spusténi
procesu hromadné korespondence.

1.

2.

V nabidce Soubor | Privodci vyberte polozku Zdroj adres... V zobrazeném okné
vyberte ze seznamu moznost Jiny externi zdroj dat a klepnéte na tlacitko Dal$i >>.
V dal§im kroku klepnéte na tlaitko Nastaveni a v okné vyberte ze seznamu typ
Tabulka, klepnéte na tlacitko Dalsi >>.

. Nyni v okné vyberte soubor .ods, ktery jste vytvofili. Klepnéte na tlatitko Prochazet

a najdéte ho na disku. Jakmile ho vyberete, klepnéte na tlacitko Otestovat spojeni.
Zprava by vam méla ozndmit uspéiné spojeni. Klepnéte na tlacitko Dokoncit.

. Pokud sesit obsahuje vice lista, vyberte v tomto kroku list, ktery bude zdrojem, a klep-

néte na tlagitko Dal§i>>.

. Pokud vés program vyzve, abyste pfifadili pole, mizete tento krok pfeskocit, protoze

pfifazovini neni v tomto kroku nezbytné.

. Vyberte umisténi souboru pro zdroj dat. Jde o interni databazi (LibreOffice Base). Musi

byt vidy dostupnd, jinak zdroj nebude fungovat. Zdroj dat také pojmenujte v policku
Nazev adresare (nejde o adresif-slozku, nybrz o seznam adres).

. Klepnéte na tlacitko Dokoncit. Zdroj dat je registrovany a mizete ho zacit pouzivat.

TIP: Zdroje si muzete prohlédnout stiskem klavesy F4 (musite mit otevieny
dokument).
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5.2.2 Jak vytvorit dokument hromadné korespondence

Vytvoite si dokument, ktery chcete zaslat vSem osobdm z databaze. Na tomto misté se
vytvofenim samotného dokumentu (napf. dopisu) nezabyvime, protoze to neni podstatné pro
fungovini hromadné korespondence. Muzete vyuzit Nastroje | Privodce hromadnou ko-
respondenci... Jakmile mite text a rozloZeni hotové, stisknéte klavesu F4. Ta zobrazi datové
zdroje.

V levé &isti, v seznamu datovych zdroju, vyberte ten vas, napt. Adresy politikil. Poklepejte
na jeho nédzev a pak na jeho podpolozku Tabulky. Zobrazi se obsazené tabulky, klepnutim
vyberte tu, v niZ jsou vase data (napf. politici). Ndsledné se v pravé &dsti zobrazi samotna data,
jak vidite na obrazku Datovy zdroj pro hromadnou korespondenci.

Datovy zdroj pro hromadnou korespondenci

Vidite, Ze jsou zde stejné sloupce jako ve vasem plivodnim seditu. Nyni ,uchopte mysi®
zéhlavi sloupce Osloveni a presurite ho do vaseho dokumentu na misto, kde ma byt osloveni
¢tendfe. Po uvolnéni tladitka se v dokumentu objevi pole <Osloveni>; Ze jde o pole, poznite
mimo jiné podle Sedého pozadi — ale to je samoziejmé jen vzhledovy detail. Pole obsahuje hod-
notu, kterd se méni podle toho, o ktery fidek v tabulce jde.

Timto zpisobem pietihnéte mysi do dokumentu viechna ostatni pole. Vytvoite si tak
z poli adresu, ptipadné dalsi proménlivé informace (miZe jit napf. o pole pro datum narozen,
ale také klidné tfeba o pole obsahujici ¢islo stolu na oslavé, vybrané jidlo nebo nazev ceny do
tomboly).

UPOZORNENI: Pokud se vém podafi pfetahnout konkrétni jméno &i jinou
hodnotu, smazte ji, potfebujete ziskat pole ve $picatych zavorkach.

A to uz je skoro vse. Stisknéte Ctrl+p (nebo Soubor | Tisk), zobrazi se informace o tom,
ze dokument obsahuje ,pole databize adres“ a zda chcete vytisknout dopis. I kdyz nemusi jit
o dopis, stisknéte Ano. Okno Hromadna korespondence je pfipraveno pro tisk; stisknéte
piepina¢ Soubor, ponechte UloZit jako jeden dokument a stisknéte OK. Zadejte jméno
a typ souboru (vhodny bude PDF nebo ODT) a stisknutim tlagitka UloZit spustte zpracovani

297



— 5. Pokro¢ilé techniky pii prici s textovym procesorem

dokumentd. Bude jich tolik, kolik méte v datovém zdroji fadki (nebo kolik jste v okné vybrali
polozek).

Hromadné korespondence

TIP: Pokud se ndm nepodafrilo postup popsat srozumitelnég, snad se vam bude
vice libit video, které jsme pro vas pfipravili na webu knihy.nic.cz/libreoffice.

5.2.3 Jak upravit uloZisté zdroje a spravovat vice zdroji

Pfipojené datové zdroje si zobrazite, pokud midte otevieny textovy dokument, stisknutim
klivesy F4. Na obriazku Datovy zdroj pro hromadnou korespondenci vidite tii datové
zdroje. Poklepejte na zdroj Adresy a poté na Tabulky. Zobrazi se seznam tabulek (piivodné
listd v sesitu). Jakmile klepnete na tabulku politici, v pravé ¢asti uvidite data organizovani do
sloupcu a fadka.

TIP: Velikost pohledu na datové zdroje si muzete upravit. Pravy okraj sezna-
mu muzete mysi potdhnout do stran, prvek pro svislé posunuti najdete pod
posuvnikem (nad pravitkem dokumentu).
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Datovy zdroj miiZete docasné odpojit. Klepnéte pravym tlalitkem mysi na nédzev zdroje
az mistni nabidky vyberte polozku Odpojit. Zdroj se opét pfipoji, jakmile si zobrazite jeho ta-
bulky. Pfesnéji fe¢eno — probéhne pokus o pfipojeni, jakmile budete chtit zobrazit data. Pokud
mite zdroj na vzddleném tloZisti (napf. na sitovém disku), které neni dostupné, samozfejmé se
zobrazi chybové hlaseni.

Nefunkeni zdroj miigete zcela odstranit (odregistrovat). Klepnéte pravym tlacitkem
mysi a z lokédlni nabidky vyberte polozku Zaregistrované databaze. Zobrazi se okno
Zaregistrované databdze se seznamem datovych zdroji. MizZete upravit jejich umisténi,
nebo je zcela smazat. Slouzi k tomu tlagitka Upravit... a Smazat. Mite-1i databdzi vytvofenou
v modulu Base, zde ji miZete zaregistrovat jako novy datovy zdroj (a pfeskocit tak pfevod ze
sesitu).

POZNAMKA: Toto nastaveni je globalni pro cely LibreOffice a najdete ho

v Nastroje | MozZnosti | LibreOffice Base | Databaze.

Zaregistrované databéze

5.3 Sledovani zmén a verzovani dokumentu

Pfi praci vice 1idi na jednom dokumentu je dulezité sledovat Gpravy, které jednotlivi au-
tofi provadéji. Pfesnéji fe¢eno — nejen je sledovat, ale také je pfijimat do hlavniho dokumentu,
odmitat je, komentovat nebo porovndvat. Writer ma pro tyto ucely funkce oznacované jako
ysledovani zmén*, dostupné z nabidky Upravy | Sledovani zmén. Pokud dokument zasilate
korektorovi nebo kolegovi k vyjadfeni, aktivujte sledovdni zmén.
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POZNAMKA: Pokud vam nékdo ,komentuje” dokument, obvykle se prav-
dépodobné setkate se Zluté nebo jinak barevné vyznacenym textem. To

je znacné neefektivni a laicky zplsob, protoze vyuzivd pouze vizudlni sloz-
ku (obarveni textu). Skutecné sledovani zmén zaznamenava mimo jiné typ
Upravy, plvodni a novy stav, autora Upravy, ¢as provedeni atp.

Kazdy autor, ktery upravi dokument (autor dokumentu i v8ichni, kdo do néj zapisuji), v ném
vystupuje pod jménem, které si vyplnil v nastaveni. Ziskd také jednu barvu — tou se zobrazu-
ji jeho komentafe. Kazd4d zména, kterou v textu provede, je zaznamendna s Casovou znackou.
Pozdgji muzete tuto zménu pfijmout, nebo odmitnout. Pokud nemdte zmény zobrazeny, nevi-
dite je. Proto je lepsi (alespoi kritce) provedené zmény zobrazit pomoci Upravy | Sledovani
zmén | Zobrazit.

UPOZORNENI: Pamatujte na to, 7e v rezimu zobrazovani provedenych zmén
muZete nabyt dojmu, Ze text nelze smazat. Kazda zména se totiz projevi jen
Upravou vzhledu pisma (zménou barvy, podtrzenim apod.). Zmény se zob-
razuji tak, jak je nastaveno, smazani je obvykle reprezentovéano proskrtnu-
tim textu - viz kapitola 7.4.8 Zmény, na strané 347.

5.3.1 Jak aktivovat sledovani zmén v aktualnim dokumentu

Sledovani zmén spustite pro aktudlni dokument piepinaéem Upravy | Sledovani zmén
| Zaznam. Tamtéz si ovétite, Ze je sledovéni aktivni — pfed ndzvem polozky se objevi piepinac.

Provedené zmeény se mohou v dokumentu hned zobrazovat, nebo mohou zustat skry-
té (a zobrazeny budou na zidost). Piepina& pro zobrazeni pfimo v dokumentu je Upravy |
Sledovani zmén | Zobrazit. Pokud je v dokumentu ulozeno hodné zdznami o zménach
a jsou skryté, pak se price editoru zpomaluje. Pokud dosdhne ur¢ité kritické hodnoty, program
vam nabidne zobrazeni zmén, aby se béh zrychlil.

TIP: Pokud si neprejete, aby ¢tenaf vaseho dokumentu sledovani zmén
vypnul, nastavte heslo, které mu v tom zabrani. Mazete tak udinit v okné
Soubor | Vlastnosti | Zabezpeceni | Zamknout nebo v nabidce Upravy |
Sledovani zmén | Zamknout zaznamy...
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5.3.2 Jak aktivovat sledovani zmén v kazdém nové vytvoifeném dokumentu

Postupujte podle kapitol pro vytvorfeni (strana 289) nebo upravy Sablon (strana 292) —
pfed ulozenim $ablony aktivujte sledovéni zmén pomoci nabidky Upravy | Sledovani zmén |
Zaznam, ptipadné tamtéz zaheslujte vypnuti této funkee (viz pfedchozi kapitola). Nezapomerite
$ablonu nastavit jako vychozi podle kapitoly 5.1.4 Jak docilit toho, aby nové vytvoreny doku-
ment obsahoval néjaky konkrétni prvek (zéhlavi, zdpati, logo apod.), na strané& 292.

5.3.3 Jak si prohlédnout zmény v dokumentu
K rychlému nahledu na provedené zmény postaci, kdyz aktivujete Upravy | Sledovani
zmén | Zobrazit. V dokumentu se vSechny dpravy projevi barevné. Kdyz na kazdé zméné

podrzite kurzor mysi, zobrazi se mald ,,bublina“ se jménem autora a Casem provedeni zmény, jak
vidite na obrazku Zmeéna provedend v textu.

Zména provedena v textu

UPOZORNENI: Historie zmé&n uchovava véechny smazané &¢asti dokumentu
véetné komentaru (ty jsou preskrtnuté). Ujistéte se, ze poznate, ktery text je
jiz smazan a ktery je aktualni - podivejte se do nastaveni programu - kapito-
la 7.4.8 Zmény, strana 347.

Mezi jednotlivymi zménami se miZete presunovat pomoci polozek Upravy | Sledovani
zmén | Nasledujici zména, resp. Pfedchozi zména. Podobné polozky jsou také v kontex-
tové nabidce zobrazené pfes pravé tlacitko mysi; v dobé pfipravy knihy byly polozky nepfeloze-
né: Next Change (nisledujici zména) a Previous Change (pfedchozi). Pfimo se ale nabizi
moznost nastavit si pro tento ucel klivesové kombinace. Zkuste tieba Alt+8ipka dolua
a Alt+8ipka nahoru, mély by byt k dispozici. Postupujte podle kapitoly 7.5.2 Efektivni
nastaveni klavesovych zkratek, na strané 353.
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5.3.4 Jak provedené zmény v dokumentu pfijmout nebo odmitnout

Zmény, které vis spoluautor provedl v dokumentu, jsou vratné. Diky jejich sledovini ma-
zete kazdou zménu posoudit a bud ji schvalit, nebo odmitnout. Jakmile projdete tento proces,
zdznamy o zméndch se vymazou.

TIP: ZvétSete si nahled na dokument pomoci Ctrl a otocenim kolecka mysi
(nebo v pravém dolnim rohu).

Zobrazte si prostfednictvim polozky Upravy | Sledovani zmén | P¥ijmout nebo od-
mitnout... okno Pfijmout nebo odmitnout zmény, které vidite na obrazku Prijméte nebo
odmitnéte provedené zmény. Na prvni karté¢ Seznam vidite provedené zmény sefazené
podle pofadi od zacitku dokumentu. Kazdy fadek obsahuje typ zmény, autora, ¢as provedeni
a ptipadnou pozndmku. Klepnete-li na fddek, zména se vyzna¢i v dokumentu (dokument se
piipadné posune tak, abyste zménu vidéli). Nékdy je obtizné zménu najit, zejména pokud se
jednd o Gpravu jednotlivych znaka.

Prijméte nebo odmitnéte provedené zmény

TIP: Zmény si mUzete seradit podle autora, data provedeni, typu ¢innosti,
komentare nebo umisténi v dokumentu. Klepnéte na seznam pravym tlacit-
kem mysi a vyberte z nabidky Sefadit podle poZzadované kritérium.
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Pokud jste zménu v dokumentu nasli a je vim jasné, co spoluautor zménil, mizete zménu
klepnutim na tlacitko:

» Pfijmout a zaclenit do béZného textu dokumentu, nebo

* Odmitnout, k jejimu zaclenéni nedojde, v textu ziistane pivodni verze.

Po klepnuti na tla¢itko se zdznam o zméné smaze z historie dokumentu. Pokud jste zmény
zkontrolovali pfedem vizudlné a méte na vSechny jasny ndzor, mizZete je zpracovat hromadné:

* Prijmout v8e — viechny zmény budou zaclenény do dokumentu, nebo

* Odmitnout vSe — zddné zmény nebudou do dokumentu vlozeny.

Po dokoncéeni ¢innosti okno zaviete tlatitkem Zavfit. Sledovini zmén zGstiv4 nadale ak-
tivni a uvedeny cyklus miZete (resp. budete muset) zase zopakovat.

TIP: Mezi zménami se mlzete pohybovat také diky kontextové nabidce, kde
jsou dostupné polozky pro presun na nasledujici (Next Change) a predcho-
zi zménu (Previous Change). Zaroven muizete jednotlivé zmény ze stejného
mista také prijimat (Accept Change) a odmitat (Reject Change). Anglické
popisky povazujme za docasné v okamziku pripravy knihy.

DOPORUCENI: Pokud pfipravujete dokument pro zvefejnéni (umisténi na
webovych strankach nebo rozeslani treba novinariim), vzdy se ujistéte, ze
jste vSechny zmény prijali ¢i odmitli a ze v historii dokumentu nejsou zadné
informace. Lze z nich snadno vycist, kdo na dokumentu pracoval a jak praci
komentoval. Mozna si vzpomenete na mediadlné zvyraznéné pripady, kdy
novinari z téchto informaci vycetli néco, co neméli védét.

5.3.5 Jak zobrazit zmény provedené v urcitém dni konkrétnim autorem

V okné Prijméte nebo odmitnéte provedené zmény je kromé karty Seznam, po-
psané v minulé kapitole, také karta Filtr. Jeji pfinos ocenite v okamziku, kdy se budete muset
prodirat desitkami ¢i stovkami zmén od vice autorti. Muzete si zde totiz (pro kartu Seznam)
vyfiltrovat jen ty zmény, které odpovidaji ndsledujicim parametram:

+ Datum (& interval) v rtiznych kombinacich — pfed, po, mezi atd.;

* Autor zmén;

+ Cinnost provedend v rdmci zmény — vloZeni, odstranéni, formdty, zména v tabulce;

+ Komentaf¥ obsahujici vloZeny vyraz.

Diky témto kritériim miiZete snadnéji posuzovat jednotlivé zmény, které se zobrazuji na
karté Seznam.
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5.3.6 Jak pridat ke zméné komentar

Zména, kterd se zaznamend, je v podstaté pfiddni nebo odstranéni obsahu — znaku, textu,
rdmce, tabulky nebo jiného objektu. V pfipadé nékterych zmén autor potiebuje pfidat komen-
taf, aby objasnil divod ¢i okolnosti provedené zmény. Nabizeji se dvé moznosti, jak komentdf
pridat.

1. Klasicky komentéf vlozeny pomoci nabidky Vlozit | KomentaF (nebo Ctrl+Alt+c).

Na okraji dokumentu se zobrazi ,liste¢ek, do néhoz je mozné napsat zprivu.

2. Komentif ke zméné vlozeny pomoci Upravy | Sledovani zmén | Komenta¥. Textovy
kurzor se musi nachédzet v provedené zméné, aby byl jasny kontext. Do zobrazeného
okna vlozte popis zmény, ktery se pak zobrazi v seznamu provedenych zmén (viz pfed-
chozi kapitola). Komentaf neni viditelny na prvni pohled s dokumentem.

5.3.7 Jak vytvof¥it verzi dokumentu a k éemu to Ize vyuzit

Writer obsahuje mechanismus vytvifeni verzi (verzovani). Verze zachycuje stav dokumen-
tu v uréitém okamziku podle ulozZenych zmén. V jednom souboru lze mit ulozeno vice verzi
dokumentu, zobrazovat je, porovndvat a samoziejmé znovu otevirat a pouzit. V praxi to zname-
nd, Ze pied velkou zménou, kterou hodlite provést, si ulozite verzi dokumentu s komentdfem,
provedete zmeény a ulozite si dalsi verzi. Nadale méte obé k dispozici a mizZete se pfipadné vritit
ke stars$i z nich. Dokonce 1ze nastavit automatické vytvafeni verzi s kazdym zavienim doku-
mentu (tedy v okamziku, kdy kon¢{ jedna féze praci).

POZNAMKA: Princip verzovani se pouZivé pfi vyvoji softwaru a jde o velmi
efektivni nastroj. Jeho hlavnivyhodou je zifejmé to, Ze mate k dispozici histo-

rii prace a mlzete se vracet k jejim minulym verzim. Verzovani v LibreOffice
je jednoduché, ale i tak jako funkce prinosné.

Prostfednictvim polozky Soubor | Verze... si zobrazte okno pro sprivu verzi, které vidite
na obriazku Sprava verzi. Tlatitkem UloZit novou verzi vytvofite novou, piedtim ovsem za-
dejte struény komentaf popisujici stav dokumentu. PiSete ho hlavné pro sebe, takze budte vécni.
Do seznamu Existujici verze se ulozi datum vytvofeni verze, jeji autor a komentaf.

Tlacitkem Otevfit (nebo poklepanim na verzi v seznamu) zobrazite vybranou verzi v no-
vém okné Writeru. Otevie se pouze pro ¢teni a pokud ji budete chtit upravit, nejprve ji musite
ulozit pod jinym jménem. Pak s dokumentem mizete pracovat béznym zpisobem.

Tla¢itko Zobrazit... zobrazi komentaf k verzi, tla¢itko Smazat verzi bez dotazu od-
strani. Tlacitko Porovnat vriti do dokumentu zdznamy o zménich, které jsou uloZeny v jed-
notlivych verzich. Tim vznikne moznost jednotlivé zmény porovnat — nenf sice jasné, ze které
verze konkrétné pochdzeji, ale diky filtrovani (viz kapitola 5.3.5 Jak zobrazit zmény provedené
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v ur¢itém dni konkrétnim autorem, na strané 303) lze s informacemi pomérné dobfe pracovat.
Navic lze nepotfebné verze smazat.

Spréva verzi

5.3.8 Jak porovnat dva ruzné dokumenty a zjistit rozdily mezi nimi

Writer umoziluje srovnat dva dokumenty a zobrazit jejich rozdily. Pouzije k tomu mecha-
nismus sledovini zmén — dokument, ktery mdte otevieny, se bere za zakladni, druhy dokument
k nému informace pfidavd, nebo z néj odebird. Tato funkce je vhodnd pro situace, kdy vice lidi
rozpracovalo jeden zdkladni dokument a redaktor potfebuje sjednotit vSechny verze do jednoho
dokumentu. Pomoci Upravy | Porovnat dokument... naététe dokument k porovnini, po
nacteni se zobrazi okno k potvrzeni nebo odmitnuti zmén. Postupujte podle kapitoly 5.3.4 Jak
provedené zmény v dokumentu pfijmout nebo odmitnout, na strané 302. Vysledkem by mél
byt sjednoceny dokument.

TIP: Zejména v téchto pripadech méjte vsechny dokumenty zédlohované
a ze zasady pracujte s kopiemi soubori, ne s originaly. Pokud se néco
ma rozbit, pokazit a porouchat, stane se to presné v tento okamzik, kdy da-
vate dohromady préci nékolika lidi. Pfedchazejte tomu prevenci.
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ye

6. Doplriky rozsifujici funkce Writeru

Funkce, které LibreOffice nabizi, lze rozsifit o nové prostfednictvim tzv. rozsiFeni.
Jde o stejny koncept zdsuvnych modult (plugini), ktery pouzivaji webové prohlizece a jiné
programy. Rozsifeni jsou produktem nezévislych vyvojfi, jedincd i firem. Vyrobee LibreOffice,
The Document Foundation, spravuje centrdlni katalog rozsifeni na adrese http://extensions.
libreoffice.org. Neni to samoziejmé jediné misto, kde mizete doplriky ziskat. V této kapitole se
dozvite, jak s rozsifenimi pracovat a doporué¢ime vim také nékolik z nich, které vim zefektivni

praci.

POZNAMKA: Na adrese http://templates.libreoffice.org/template-center se

nachazi katalog rdznych sablon. Jsou ¢asto rlizné kvality a v riznych jazycich.

6.1 Jak nainstalovat, nastavit a odstranit rozsiFeni

Pro prici s rozsifenimi se pouzivd Sprévce rozsifeni, ktery vidite na obrizku Sprévce
s nainstalovanymi rozsitenimi.

Jak rozsifent nainstalovat. Existuje nékolik moznosti, jak do programu LibreOffice nain-
stalovat nové rozsifeni. Vzdy jde o soubor s pfiponou .oxt, ten si nejprve stdhnéte z webovych
strinek.

1. Ve spravci souborli vaseho operacniho systému poklepejte na soubor s rozsifenim.

Spusti se instalace v LibreOffice.

2. Zobrazte si Sprévce rozsifeni z nabidky Nastroje | Spravce rozsiteni... Klepnéte na

tla¢itko Pfidat... a najdéte na disku pocitace soubor s piiponou .oxt.

3. Pfetdhnéte soubor mysi na startovaci centrum LibreOffice (to znamend, Ze v LibreOffice

nemite otevieny zddny dokument).

Pifi instalaci budete moZznd muset souhlasit s licenci, ale tfeba se nezobrazi nic — zileZi to
zcela na autorovi rozsifeni. Po par sekunddch uvidite nové nainstalované rozsifeni v seznamu
Spravce rozsifeni. Po instalaci kompletné ukonéete LibreOffice (véetné rychlého spousténi)
aznovu ho spustte.
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UPOZORNENI: Pokud méte stazené rozsifeni s pfiponou .zip, mohly na-
stat dvé situace. Bud'je v tomto archivu soubor .oxt s néjakou dokumentaci
a dal$imi soubory; pak vse rozbalte. Nebo vas prohlize¢ zménil u stahova-
ného souboru pfiponu z .oxt na .zip. (Tyto pripady jsou doloZeny s prohli-
zeci Microsoft Internet Explorer.) Pokud je obsahem souboru .zip adresar
META-INF a soubor description.xml, pak jde o obsah rozsifeni. Zmérite tedy
priponu souboru na .oxt (a nerozbalujte ho).

Rozsiteni je mozné automaticky aktualizovat. Klepnéte ve Spravci rozsifeni na tladitko
Vyhledat aktualizace... a program zjisti, jestli jsou k dispozici nové verze roziifeni. Mizete
aktualizovat i jediné rozsifeni — v kontextové nabidce je tato funkce pro kazdé z nich k dispo-
zici. Tuto funkci ale musi podporovat autor roz§ifeni, tzn. musi zajistit zvefejnéni nejen nové
verze, ale také technickych informaci o tom, Ze byla vyddna.

Jak rozsiteni nastavit. Klepnéte na rozsifeni v seznamu ve Sprévci rozsifeni. Pokud ma
rozsifeni néjakd nastaveni, zobrazuje se zde tlacitko MoZnosti... Klepnéte na néj a vénujte se
nastaveni; to je pro kazdé rozsifeni jedinecné, takZe neni mozné poskytnout konkrétni navod.

Jak rozsifent odstranit. Po klepnuti na roz$ifeni v seznamu se vpravo mohou zobrazit tla-
titka Zakazat a Odstranit. Prvni z nich rozsifeni pouze deaktivuje, pozdgji ho opét muzete
povolit. Druhé z nich rozsifeni odinstaluje z LibreOffice. Poté opét kompletné ukoncete cely
balik a znovu ho spustte.

V seznamu rozsifeni se objevuji tii typy rozsifeni. Rozdily mezi nimi souviseji s uZivatel-

skymi opravnénimi a zpiisobem instalace.

+ Z instalace — rozsifeni bylo instalovino na trovni systému spole¢né s LibreOffice.
Jeho odstranéni je tedy mozné opét pouze na Grovni operacniho systému, a to spravcem
systému. V seznamu je takovy typ oznalen zimkem a neni k dispozici tla¢itko Zakazat
a Odstranit.

*+ Sdilené - rozsifeni bylo spravcem instalovéno pro vice uzivateli (plati pouze pro né-
které operac¢ni systémy), ten méd opravnéni rozsifeni odstranit.

+ Uzivatelské - rozsifeni si nainstaloval sdim uzivatel a mize s nim naklddat podle svych
moznosti a opravnéni.
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Sprévce s nainstalovanymi rozsitenimi

vy

6.2 Jak rozsifeni pouzit

Kazdé rozsifeni je jedinecné, protoze jeho smyslem je doplnit do LibreOffice funkci, kterd
vném neni. Tyto funkce se mohou projevovat na riznych mistech. Obvykle se nové instalované
rozsifeni projevi nisledovné:

* zobrazi se nova ndstrojovi lista (nebo ji najdete v nabidce Zobrazit | Nastrojové listy);

* nové polozky se objevi v nabidce Soubor, Nastroje nebo v kontextovych nabidkéch.

Jednoducha rada tedy zni — pfectéte si dokumentaci k rozsifeni, abyste védéli, jak ho vlast-
né pouzit nebo jakou funkei pfindsi.
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6.3 9 doporuéenych rozsifeni pro vas Writer

Mezi rozsiteni patii také slovniky preklept, synonym, zkratek nebo jinych vyraza pro riz-
né jazyky. Najdete je v katalogu rozsifeni na adrese http:/extensions.libreoffice.org. Rozsifenim
je také funkce publikovani na Media Wiki, kterou popisujeme v kapitole 3.2.5 Jak publikovat na
wiki (konkrétné MediaWiki), na strané 134.

6.3.1 TypoJTB: Vylepseni estetické kvality dokumentu

Pokud vam zalezi na typografické drovni dokumentu, nainstalujte si rozsiteni Tjpo/TB,
které vim pfi téchto Gpravich velmi pomiize. Soubor s rozsifenim najdete na http:/www.volny.

cz/macrojtb/typo] TB.html.

Lista rozsifeni TypoJTB

TypoJTB se zobrazuje jako ndstrojové lista (aktivujte Zobrazit | Nastrojové listy |
TypoJTB), nebo v nabidce Nastroje | Rozsifeni | TypoJTB. Listu vidite na obrazku Lista
rozsifeni TypoJTB. Obsahuje nékolik tlacitek, kazdé z nich slouzi jedné funkci; zaméfime se

vvvvvv

DOPORUCENI: Pred klepnutim na tladitko oznacte tu ¢ast dokumentu, se
kterou ma funkce pracovat. Jinak se bude pracovat s celym dokumentem,
na coz vas TypoJTB upozorni. Nékteré zmeény Ize poditat na stovky a tisi-
ce, takZe jejich pfipadnéd oprava nebo zruseni nemusi byt vzdy snadné.
Obvykle je Ize hromadné vratit - viz kapitola 3.3.9 Jak vratit provedenou
akci, na strané 140.

Velmi ptinosnou funkei Typo] T'B je doplnéni nezalomitelnych mezer za jednoznakové pred-
lozky ¢i spojky (prvni tlatitko zleva). Diky tomu se takové ptedlozka (v, s, z, k a dal3i) neo-
citne na konci fidku, coz je podle pravidel ¢eské typografie prohfesek. V zobrazeném okné
Typografické zmény, které budou provedeny klepnéte na tlatitko Statistika, po chvilce
uvidite vSechny ,mezerové“ prohfesky proti typografii, které program nalezl. Jednd se o vice-
ndsobné mezery, mezery kolem jednotek, interpunkénich znamének a dalsi. Muazete je vybrat
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jednotlivé, nebo mizete klepnout na tlacitko Autovybér — tim vyberete vSechny, které maji
nenulovy vyskyt a jsou povazoviny za chybu. Tlacitkem Spustit upravy chyby opravite.

Typografické zmény, které budou provedeny

Druhé tlatitko na nastrojové listé opravuje vyskyt uvozovek — obvykle anglickych (oboje
nahore) na Ceské (99 dole a 66 nahote). Nicméné moznosti je vice, 1ze je navolit v nabidce. K dis-
pozici je také statistika raznych uvozujicich znaki.

Podobné funguje tfeti funkce, jez hledd a nahrazuje spojovniky a typografické znaky (slit-
ky). Dalsi tlacitka spoustéji sofistikované funkce pro zménu §itky mezer, pro vkladini typo-
grafickych znakd nebo vyhledévani rozdili mezi pfimym (ru¢nim) formédtovinim a pouzitymi
styly. K dispozici je také funkce, které zobrazi pouzitd a systémové pisma.

6.3.2 AltSearch: Lepsi moZnosti pro vyhledavani a nahrazovani
Pokud je vyhledavini vasi Castou Cinnosti, nainstalujte si z adresy http:/mujweb.cz/

macrojtb/AltSearch cs.html roz§iteni AltSearch, které vim nabidne netusené mozZnosti.
V nabidce Zobrazit | Nastrojové listy pfibude nova polozka Alt. najit a nahradit, mé jedno
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tlacitko — zeleny dalekohled. Po klepnuti na tlacitko se zobrazi okno pro pokrocilé hleddni,
které vidite na obrizku Okno AltSearch pro pokrocilé mozZnosti vyhledavani.

Okno AltSearch pro pokrocilé moznosti vyhledévani

POZNAMKA: Rozsiteni AltSearch nenahrazuje klasické vyhledavani, ale

vyrazné je dopliuje. Plvodni vyhledavani bude fungovat nadéle stejnym
zpUsobem.

AltSearch umoziuje vyhleddvat a nahrazovat slozité textové konstrukce nebo fidici zna-
ky dokumentu, i kdyZ jednoduché vyhledévini a nahrazovini samoziejmé také zvlada. Volby
pro klasické hleddni jsou stejné jako u vyhleddvani klasického, proto se zminime o pokroci-
lych moznostech. Hlavni vyhoda AltSearch je, Ze md mnohé dotazy pfedpfipraveny, a to ve
tfech kategoriich: Regularni (mysleno vyrazy), Rozsifené (mysleno vyhleddvani) a Atributy.
Vsechny tii prvky jsou umistény v horni ¢dsti okna a ve své nabidce obsahuji seznam konkrét-
nich pokynu, které 1ze razné fetézit a kombinovat.

Nabidka Regularni obsahuje ¢asto pouzivané reguldrni vyrazy, zminovali jsme je v kapi-
tole 3.3.19 Jak vyhledat tabuldtory nebo odstranit prazdné odstavce, na strané 151. Namatkou
zde najdete prazdny odstavec, vice prizdnych odstavci, ruéni zalomeni a dalsi. Jsou kratce
vysvétleny, vybérem polozky ji dosadite do vyhledédvaci fadky a muizete ji nechat vyhledat.

Menu Rozsitené obsahuje prakticky pojaté konstrukee. Jde o vyhleddvini v komentéfich,
popiscich obrazki, tabulek, v pozndmkdch pod ¢arou nebo hledani textu mezi riznymi typy
zévorek. Vzdy se jednd o ulohy, které je nutné promyslet, coz uzivatele zdrzuje od tviréi ¢innos-
ti. AltSearch ma tyto pfedvolby pfipraveny.

314



— 6. Doplnky rozsifujici funkce Writeru

Sekce Atributy pak umozuje vyhleddvini podle vlastnosti pisma. Dokaze ale také vyhle-
dat hypertextové odkazy, znakové styly nebo indexy v§eho druhu. Specidlni roli hraje tlacitko
Nacist vlastnosti, které vytvoii seznam vlastnosti v textu oznacenych objektd.

TIP: Oznadte ¢ast dokumentu a stisknéte tlac¢itko Nadéist vlastnosti. Poté
klepnéte na Sipku vpravo od néj. Uvidite vSechny vlastnosti vybraného frag-
mentu.

Rozbalovaci seznam Nahradit disponuje také rozsihlymi vlastnostmi, které jdou nad ré-
mec tohoto textu. Diky nému ale muzZete nalezené Césti ¢i vlastnosti nahradit jinymi, napf.
prevést ruéni formdtovani dokumentu na styly a dalsi.

Rozsifeni ma mnozstvi dalsich vlastnosti, podporuje napf. davkové zpracovini, ukladdni
téchto sekvenci a jejich pozdéjsi nacteni. Disponuje na své webové strince podrobnou napové-
dou, na kterou vis odkazujeme.

6.3.3 Template Changer: P¥ifazeni existujici Sablony vasim dokumentim

Rozsiteni Template Changer ptedstavuje rychly zpisob, jak muzete svému dokumentu
ptifadit vzhled podle hotové $ablony. Jeden zptisob popisujeme v kapitole 5.1.5 Jak zménit styly
v dokumentu podle dodané $ablony, na strané 293, rozsifeni md ale velkou vyhodu — dokéze
takto ovlivnit vice dokumentd nardz. Polozky se objevi v nabidce Soubor | Sablony, nejsou
bohuzel Cesky:

*+ Assign template (current document)...: Vyberte na disku $ablonu, z niz chcete do

aktudlniho dokumentu nadit styly.

+ Assign template (folder)...: Vyberte na disku $ablonu, déle vyberte adresaf s do-
kumenty, na které chcete $ablonu aplikovat, muzete zahrnout i podadresife (pfepinac
Include sub-folders). Pak vyberte adresif, kam se maji ulozit nové verze dokumenti.
Muzete také urcit, kterych formdta se pfevod ma tykat.

Rozsifeni naleznete na strince http:/extensions.libreoffice.org/extension-center/template-
changer.

6.3.4 MultiSave: UloZeni formatia ODT, DOC, DOCX a PDF jednim klepnutim
Mnoho uzivatel jisté potési rozsifeni, které dokdze ulozit ¢tyfi typy dokumentd jednim

klepnutim. Jmenuje se MultiSave a najdete ho na strdnce http://extensions.libreoffice.org/
extension-center/multisave-1. Do nabidky Soubor pfidivé polozky Multi Save a Multi Save
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as..., na néstrojovou listu Standardni pfiddva tlacitko se tfemi disketami. Po prvnim klepnuti
se zobrazi okno UloZeni vice typl dokumentl nardz, mizete si vybrat, které typy to maji byt
a pak uz jen stadi klepnout na OK.

Vybrané formaty si program zapamatuje, takze pro dalsi uloZeni uz stadi jen klepnout na
tla¢itko na li§té. AZ budete chtit vybrané typy dokumenti zménit, zvolte polozku Soubor |
Multi Save as... a vybér si upravte.

UloZeni vice typt dokumentd naréz

POZNAMKA: Ulozeni dokumentt prob&hne vzdy, kdyz klepnete na tladitko
nebo vyvolate prikaz z nabidky Soubor. Rozsiteni nebere ohled na to, jestli

byl soubor mezitim zménén, nebo ne. (Klasické ukladani je povoleno pouze
tehdy, doslo-li v dokumentu ke zméné.)

6.3.5 Volné dostupné vektorové obrazky pro vase dokumenty

Rozsifeni, kterd vim zpiistupni vektorové (klipartové) obrizky, je nékolik. Vybrali jsme
dvé, jejichz obsah (obrazky) povazujeme za kvalitni.

Clipart gallery of danger signs. Obsahuje vektorové obrazky symbold a znacek, které slouzi
k oznacovini nebezpeénych situaci, vyrobka, prostor, chemikalii apod. Rozsifeni se nainstaluje
do galerie, jak vidite na obrizku Galerie - znacky oznacujici nebezpeci, jde celkem o tyfi
kategorie. Dile s nimi pracujete jako s jinymi obrazky v galerii (o tom pojednavé kapitola 4.5.6
K ¢emu je galerie obrizku a jak s ni pracovat, na strané 221). Ke stazeni na strance http:/
extensions.libreoffice.org/extension-center/gallery-of-danger-signs.

316



— 6. Doplnky rozsifujici funkce Writeru

Galerie - znacky oznalujici nebezpedi

OpenClipart.org. Internetovy katalog klipartovych obrdzku, které jsou zdarma a legilné
dostupné s licencemi Creative Commons, je uz pomérné znimy. Pro LibreOffice existuje
rozsifeni, s jehoZ pomoci ziskite obrazky velmi snadno a rychle. Po instalaci z http:/extensions.
libreoffice.org/extension-center/openclipart-org-integration najdete polozku v nabidce VloZit
| Obrazek | OpenClipart.org... Jakmile ji vyberete, zobrazi se okno VloZeni obrazku
z OpenClipart. Zadejte klicovy vyraz, podle néhoz cheete obrizek hledat — samoziejmé bude
nejlepsi anglicky. Nalezené obrizky se zobrazi a klepnutim je muzZete vklddat do dokumentu.

POZNAMKA: Rozsiteni neni bohuzel pfilis kvalitni. Jeho nejvétsi chybou je
to, ze neumoznuje soucasné pracovat s dokumentem. Misto, kam vloZite

obrézek, si tedy musite pfipravit predem, protoze pak uz Sanci nedostane-
te. Také by se hodilo ukladani provedenych dotazd. Idealni by bylo, kdyby
okno fungovalo jako Galerie.
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Vlozeni obrézku z OpenClipart

6.3.6 Lorem ipsum: Vypliiovy text pfimo ve Writeru

O vyplinovém textu Lorem ipsum jsme se zminovali v kapitole 4.2.23 Jak do dokumentu
vloZit vypliovy text, na strané 192. Rozsifeni Magenta Lorem Ipsum Generator vyuzivd jednu
z online sluzeb pro vytvifeni vyplilovych textd na miru. Zobrazuje ndstrojovou listu Lorem
Ipsum s jednim tlagitkem. Muzete si nechat vytvofit urdity pocet odstaved, slov, bajti (znak)
nebo polozek seznamu, jak vidite na obrazku Vytvoreni vyplriového textu. Ke stazeni na

http://extensions.libreoffice.org/extension-center/magenta-lorem-ipsum-generator.

UPOZORNENI: Pfi testovéani vykazovalo rozsiteni drobné nedostatky - ten
hlavni spocival v tom, Ze i v pfipadé zruseni okna doslo k vygenerovani vy-
plnového textu.

Viytvoreni vypliiového textu
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6.3.7 Review Toolbar: Sledovani zmén pro obycejné lidi

Sledovini zmén a nasledné akce (odmitini, pfijimdni) je skvély ndstroj, bohuzel v§ak nema
moc dobry ,obal®. Polozky jsou roztrousené v nabidce Upravy a ani néstrojové listy nejdou
uzivateli pfili§ vst¥ic. Rozsifeni Review Toolbar vytviii jednu néstrojovou listu se véemi potieb-
nymi funkcemi (a2 mnohym pfiddva pivodné chybéjici ikony). Domovska strinka roziifeni je
http://extensions.libreoffice.org/extension-center/review-toolbar.

Jak vidite na obrazku Néstrojova liSta Review, jde o sadu tladitek s ndsledujicimi funk-
cemi:

* Zapnout sledovini zmén.

* Uzamknout sledovini zmén proti vypnuti.

* Zobrazovat provedené zmény.

* Pfijmout nebo odmitnout provedené zmény.

* Pfijmout vybranou zménu (podle pozice textového kurzoru).

* Odmitnout vybranou zménu.

* Okomentovat zménu (nejde o klasicky komentédf z nabidky VloZit, nybrz o komentif

piimo ke zméng, viz kapitola 5.3.6 Jak pfidat ke zméné komentaf, na strané 304).

* Vlozit komentdf (toto je klasicky komentdf na okraji).

* Zvyraznit ¢ast dokumentu.

* Odstranit zvyraznéni.

«  Zapnout/vypnout &slovani fadek (totéZ jako Nastroje | Cislovani fadka... | Zobrazit

éislovani).

* Vycistit dokument.

Poslednim tla¢itkem zobrazite okno, v némz muzZete smazat vSechny komentdfe, historii

provedenych zmén, osobni informace a nakonec dokument ulozit. Idedlni pfed publikovinim
na internetu nebo rozeslinim vice lidem (napt. v ptipadé tiskové zprivy).

Néstrojova lista Review

6.3.8 Writer2ePub: Vytvareni elektronickych knih

Ve Writeru muzZete bez problémi vytvifet také elektronické knihy. Za jistych okolnosti
tak lze oznacovat klasické PDF dokumenty, ale formdtem typickym pro e-booky je ePub.
Nainstalujte si rozsifeni Writer2ePub z adresy http://lukesblog.it/ebooks/ebook-tools/
writer2epub/ a miiZete je zacit velmi snadno vytvifet.
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Po instalaci se zobrazi lista Writer2ePub obsahujici tfi tlacitka:
*  Prvni z nich provede pievod dokumentu na format ePub.

*  Druhé umoziiuje vyplnit informace o e-booku.

*  Tteti obsahuje nastaveni pro celé rozsifen.

Vénujme se hlavné nastaveni dokumentu. Obsahuje dvé sekce: Document Metadata
(vidite ji na obrazku Nastaveni budouciho e-booku) a Document Preferences. V té prvni
se nastavuji klasické informace jako ndzev knihy, autor, misto a datum vydédni apod. Také zde
uréujete vzhled obalky (program navrhne vhodny obrizek z dokumentu, ale miiZzete nahrit
vlastni). Ve druhé sekci miizete urcit zdkladni velikost pisma, zachdzeni s parchanty, zptsob
ulozeni obrazki nebo vytvoreni seznamu kapitol (obsahu). Jakmile vSe nastavite, klepnéte na
prvni tlagitko, pravdépodobné se znovu zobrazi nastaveni (pro kontrolu), stisknéte tla¢itko OK.
Po chvili se zobrazi okno se zdznamem pfevodu a na disku se objevi vysledny dokument .epub.

UPOZORNENI: Rozsiteni nepodporuje vlastni odstavcové styly, viechny
prevadi na standardni. Proto je vhodné styly prejmenovat tak, aby zacinaly

"

znaky ,w2e_".

Nastaveni budouciho e-booku

TIP: Dalsi bezplatné dostupné aplikace pro préaci s e-booky doporuc¢ujeme
na webu http://knihy.nic.cz/libreoffice.
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6.3.9 Writer2xhtml: Pfevod do kvalitniho HTML

Na strance http://writer2latex.sourceforge.net najdete nékolik rozsifeni, kterd nabizeji ulo-
zeni dokumentu ve formatech XHTML a LaTeX. Pokud potiebujete relativné kvalitni vystup
v XHTML, pouzijte rozsiteni Writer2xhtml, protoze produkovany kéd je lepsi nez ten, ktery
vyrdbi pfimo LibreOffice. K idedlu ma sice daleko, ale pouziva CSS.
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7. Nastaveni LibreOffice a Writeru

K nastaveni LibreOffice se pfistupuje pfes nabidku Nastroje a polozku MoZnosti...
V této kapitole se zabyvdme pouze vybranymi nastavenimi LibreOffice jako celku a pak také
Writeru, nastavenim ostatnich soucdsti (Calc, Draw, Impress, Base) se nezabyvame. Instalaci
rozsifeni a jejich nastavenim se pak zabyva kapitola 6. Dopliiky rozsifujici funkce Writeru, na
strané 307.

UPOZORNENI: Pamatujte na to, Ze se v nastaveni zobrazuje jenom sekce
tykajici se modulu (programu), ze kterého pristupujete. Pokud pracujete
s textovym dokumentem, mdlzete nastavovat Writer, pokud pracujete na
prezentaci, mizete nastavovat Impress. Ostatni ¢asti jsou skryty, to zname-
nd, ze nikdy neuvidite kompletni nastaveni vSech moduld kancelarského

baliku.

7.1 Sekce LibreOffice
7.1.1 Uzivatelské adaje

Tato sekce obsahuje mnozstvi kolonek, které identifikuji uzivatele kanceldfského baliku —
jejich pocet vidite na obrizku Nastaveni uzivatelskych Gdaji. Zadejte minimdiné své jméno
a prijmeni. Vlozené informace se pouzivaji napfiklad nésledovné.

1. Identifikuji vas pfi vlozeni komentife (pfes nabidku VloZit | Komentar). Bez uvedeni

jména nemusi komentaf ddvat smysl.

2. Identifikuji vas jako autora dokumentu, autora verzi a revizi. Hodnoty (typicky jméno
autora) se pouziji ve vlastnostech souboru, pokud zatrhnete pfepina¢ PouZit idaje pro
vlastnosti souboru. V takovém ptipadé se prendseji také do exportovanych soubort,
napf. PDF dokumentu.

3. Nékteré vlozené hodnoty se pouZiji v polich, napf. jméno autora.

4. Zapsané hodnoty se vlozi do vlastniho slovniku pfeklepu, aby je program rozpoznal
jako spravné a neoznacoval je za pieklepy.
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Nastaveni uzivatelskych ddaja

7.1.2 Obecné

V této sekci upozornime na nékolik pfepinaci. Prvni dva se jmenuji Tipy a RozSifené
tipy. Pokud je aktivni prvni z nich, zobrazuji se nad ikonami a dal§imi prvky ,bubliny“ s krat-
kym ndpovédnym textem. Pokud je aktivni druhy pfepina¢, ndpovédné texty jsou podrobnéjsi
a del§i — zkugené uzivatele mohou obtézovat, zacdte¢nikim ale vyrazné pomoci.

Prepina¢ PouzZit dialogy LibreOffice v sekci Dialogy Otevfit/UloZit znameni, ze
LibreOffice pouzije vlastni okna pro vybér souboru ¢i adresdit. Nikoliv tedy ta, kterd se bézné
zobrazuji ve va§em operaénim systému. Hlavnim divodem je zpfistupnéni sitovych protokola
SSH, FTP, WebDAV a CMIS, které LibreOffice pfimo podporuje. Na obrizku Otevreni sou-
boru prostrednictvim SSH vidite, jak vypadéd okno pro pfipojeni pomoci nékterého z uvede-
nych sitovych protokoli.

UPOZORNENI: P¥i testovani jsme narazili na skuteénost, ze soubor otevie-
ny pres SSH neni chranén proti otevreni jinym uzivatelem. Soubor je tedy
mozné bez varovani prepsat. Zda jde o chybu, nebo vlastnost, nebylo jasné.
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Otevreni souboru prostfednictvim SSH

Piepina¢ PouzZit dialogy LibreOffice v sekci Tiskové dialogy vim umozni zobrazo-
vat systémové okno pro tisk, nebo okno z LibreOffice. To systémové mize mit lepsi nastaveni
tiskdrny.

7.1.3 Pameét

V této sekei je mozné urdit, kolik paméti se md pouzit pro vybrané operace. Prvni z nich
je Funkce Zpét (znite ji z kapitoly 3.3.9 Jak vrétit provedenou akci, na strané 140); muzete
nastavit, kolik kroka zpét se ma v kazdy okamzik ukladat. Mite-li v pocitati milo paméti,
nastavte pocet krokd na 20, s béZnou vybavou vam bude stacit 100 krokd, mate-li rddi zbyte¢ny
luxus, nastavte maximum — 1000 krokd.

Sekce Mezipamét pro obrazky urcuje, kolik paméti RAM se mé pouzit pro riizné ob-
jekty (zejména obrazky, které ji vyzaduji nejvice). Cim vyss hodnota, tim rychlejsi béh LibreOffice,
ale vési spotfeba paméti. Jako optimdlni se nim jevi ndsledujici nastaveni:

«  Pro LibreOffice pouzit 200 MB (maximum 256 MB);

+ Pamét na objekt 20 MB (maximum 256 MB);

* Z paméti odstranit po 10 minutach (maximum je 23:59).

Piepinac Pocet objektti v sekci Mezipamét pro vloZzené objekty se tyka OLE objek-
ta — vkladanych souéisti jinych dokumentti. Pravdépodobné jich nepouzivite mnoho, hodnota
tedy muze byt nizka.

Dulezitym pomocnikem je rychlé spusténi LibreOffice. Funguje na principu prednalteni —
mald soucdst LibreOffice se spusti hned po startu opera¢niho systému. V okamziku, kdy chcete
spustit napf. LibreOffice Writer, je uZ jeho ¢ast pfitomnd v paméti a postard se o rychlejsi nacte-
ni zbylych komponent a spusténi programu. Cely start kanceldfského baliku je tak subjektivné
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rychlejdi (je rozlozen v ¢ase). Pokud mate dostatek RAM (feknéme odhadem alespon 2 GB),
pak ,quickstarter” aktivujte pfepina¢em Povolit rychlé spousténi v hlavnim panelu.

7.1.4 Zobrazeni

V této &asti je mozné upravit nékteré vlastnosti uzivatelského prostfedi, jak zobrazuje obré-
zek Upravy uzivatelského prosttedi. Nejpiinosnéjsi bude pravdépodobné Méfitko, kde mui-
Zete nastavit procentudlni velikost pisem uzivatelského rozhrani (nikoliv dokumentt). Z toho
se odvozuiji velikosti dalsich prvka.

Upravy uzivatelského prostiedi

S ohledem na velikost vaseho displeje si mizete vybrat Velikost a styl ikon; ikony mohou
byt Malé, Velké nebo voleny Automaticky. Mezi sadami ikon naleznete také ikony ve vyso-
kém kontrastu, coz oceni uzivatelé s poruchami zraku. Dalsi nastaveni pro zpfistupnéni najdete
v sekci ZpFistupnéni; tamni piepinace jsou samovysvétlujici.

Subjektivniho zrychleni programu miiZzete dosdhnout tim, Ze skryjete lkony v nabid-
kach, vypnete piepinace Zobrazit ndhled pisem a Zobrazit historii pisem. Urcité akti-
vujte Pouzit hardwarovou akceleraci.

7.1.5 Cesty

Casto podcefiovand nastaveni, ktera vypadaji na prvni pohled zcela nezzivné, pfitom jsou
ale klicem k pfedchazeni krizovych situaci. Zde se nastavuji adresife, kde méd program hledat
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rizné soubory a dokumenty, ale zejména kam se maji uklddat zaloby. Jednotlivé polozky si popi-
$eme podrobnéji.

POZNAMKA: U nékterych hodnot Ize vlozit vice adresard, u nékterych pouze

jeden.

* Automatické opravy, Automaticky text — ponechte nastavené hodnoty.

* Docasné soubory — viimnéte si, kde se adresdt nachdzi, protoze v piipadé havirie
zde muZete najit posledni uloZenou verzi vaseho dokumentu (pod nézvem jako napf.
lupw2mvr.tmp, ktery stali pfejmenovat).

* Dokumenty — adresif, ktery se zobrazi poprvé, kdyz chcete oteviit soubor a napf.
stisknete Ctrl+o.

*  Galerie — adresit, kde jsou uloZeny obrizky v knihovné obrazki, kterd se v kontextu
LibreOffice oznaduje jako Galerie — préci s ni popisuje kapitola 4.5.6 K ¢emu je galerie
obrizka a jak s ni pracovat, na strané 221.

*  Obrazky — adresét, ktery se poprvé zobrazi, kdyz chcete naéist nebo ulozit obrizek.

*  Slovniky — ponechte nastavenou hodnotu.

+  Sablony - adresife, kde jsou ulozeny vase sablony (vice o nich v kapitole 5.1 Efektivni
préce se §ablonami, na stran¢ 289).

*  Zalohy — adresif, kam se maji uklddat zalohy dokumentt, viz dale.

POZNAMKA: Tlagitkem Vychozi nastavite pdvodni cesty, které smétuji do

uzivatelského profilu.

Nastaveni adresdfe pro zdlohy povazujeme za klicové, proto se mu vénujeme podrobnéji.
Ve vychozim stavu odkazuje cesta do uzivatelova profilu, coz je néco, o ¢em uzivatel absolutné
nic netusi. Nevi tedy, Ze si md zdlohy nastavit a kde zdlohované soubory najde. Proto doporucu-
jeme nastavit cestu pro zélohy naptiklad na adresit ZALOHA v osobnim (kofenovém) adresafi
uzivatele, aby bylo viditelné, Ze se v ném objevuji nové soubory a uzivatel byl motivovin obsah
adresafe alespoil ,jednou za ¢as“ zkopirovat na néjaké jiné médium.

TIP: Doporucenihodny postup je pouzivat program jako Dropbox (nebo
podobny) a cestu pro zadlohy nastavit do adresare Dropbox/zaloha. Jediné
takto predejdete ztraté dat v pripadé havérie softwaru nebo hardwaru.
Doporuceny postup pro zélohovéni dat najdete na webu knihy knihy.nic.
cz/libreoffice.
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7.1.6 Barvy

V této sekci mizete do barevné palety pfiddvat nové barvy, stavajici barvy upravovat nebo

odstraiovat. Jednd se o centrdlni nastaveni barev, ty jsou dostupné ve vSech objektech a vlast-
nostech baliku LibreOffice. Na obriazku Upravy barevné palety vidite nékolik prvkd, které
si nyni popiSeme.
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* Nazev slouzi ke slovnimu oznaceni barvy. Chcete-li pfidat novou barvu, nejprve napiste

Jeji ndzev (teprve po nastaveni hodnot klepnéte na tlacitko Pridat).

Barva je seznam vsech barev v rozbalovacim seznamu.

Tabulka zobrazuje nizev souboru s barevnou paletou a samotné barvy ve vzorniku
(v§imnéte si posuvniku vpravo). Klepnutim na barvu v tabulce ji vyberete k tpravé — jeji
RGB hodnoty se zobrazi v pravé dsti.

Vpravo od tabulky se zobrazuji dva obdélniky ve vybrané barvé. Prvni z nich je pivodni
verze, druhy z nich se méni podle toho, jak upravujete hodnoty v &iselnicich R, G, B
(resp. C, M, Y, K). Pfepina¢ nad nimi umoziiuje zadat hodnoty barev ve formatu sou-
stavy RGB, nebo CMYK. Writer pouzivd jen systém RGB.

Tlacitko Pfidat zafadi upravenou barvu (s jinym ndzvem!) do barevné palety.

Tlac¢itko Zménit zaméni barvu v tabulce za barvu, kterou jste vytvofili.

Tlacitko Upravit zobrazi okno s barevnym prostorem (vidite na obrazku Vybér nové-
ho odstinu barvy), v némz mizete my3i vybrat novy odstin barvy a ziskat jeho definice
ve formatech RGB, HSB, HTML a CMYK.

Tlacitko Smazat odstrani barvu z barevné palety.

Upravy barevné palety
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Vybér nového odstinu barvy

TIP: Pokud hledate zplsob, jak nadist celou barevnou paletu, prectéte si
kapitolu 4.2.7 Jak nacist novou paletu barev, na strané 179.

7.1.7 Pisma

Pokud jsou v dokumentech pouzita pisma, kterd nemdte v pocitati dostupnd, Writer se
je pokusi nahradit néjakymi jinymi. V této ¢dsti nastaveni muizZete programu sdélit, jakd pis-
ma mé nahrazovat kterymi. Na obrizku Nastaveni ndhrady pisem vidite ukdzkovy priklad.
Zatrhnéte prepina¢ Pouzit tabulku nahrad.

V prvnim seznamu Pismo se objevi v§echna dostupnd pisma — jenze vy chcete uvést to,
které nemidte. Napiste tedy jeho ndzev, napf. Calibre. Ve druhém seznamu Nahradit za uz
vyberte pismo, které méte dostupné, stisknéte tlacitko se zelenym zatrzenim. Dvojice se vlozi
do seznamu. Na zacdtku fadku jesté mazete urcit, jestli se ma pismo nahrazovat vzdy, nebo jen
na obrazovce. Podrobnéji to vysvétluje tabulka Nahrazovani pisem (zdroj: ndpovéda Writeru).

Vzdy Jen obrazovka Nahrazeni

zaskrtnuto nezaskrtnuto Pismo se nahradi na obrazovce i pfi tisku, i kdyZ je pismo nain-
stalovéano.

zaskrtnuto zaskrtnuto Pismo se nahradi jen na obrazovce, i kdyZ je nainstalovino.
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nezaskrtnuto zaskrtnuto Pismo se nahradi jen na obrazovce, pokud neni nainstalovino.

nezaskrtnuto nezaskrtnuto Pismo se nahradi na obrazovce i pii tisku, pouze pokud neni na-

instalovano.

Tabulka 23: Nahrazovani pisem (zdroj: ndpovéda Writeru)

Nastaveni nahrady pisem

7.1.8 Vzhled

V této sekci se méni barvy uzivatelského prostfedi programu. Je mozné zménit barvu pa-
piru, barvu pozadi, odkazi nebo tieba poli (ve vychozim stavu jde o Sedou). Neni mozné ménit
barvu nabidek, néstrojovych list, protoze jejich vzhled je urcen prostiedim operaéniho systému
(hledejte tedy v nastaveni systému).

TIP: LibreOffice podporuje tzv. persony, které pouzivda Mozilla Firefox.

Jde o graficky motiv pro Upravu vzhledu, nainstalovat ho muzete v sekci
Pfizpusobeni.
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7.2 Sekce Naéitani/ukladani

7.2.1 Obecné

Sekce na obrazku Nastaveni pro nacitani a ukladani souboru je klicové pro klidnou
a efektivni prdci s balikem. Pravé zde se totiZ nastavuje zpisob ukladani dat ve Writeru — vasich

Informace pro automatické obnoveni uloZit kazdych x min — kazdou zadanou
minutu se ulozi informace potfebné k obnové dokumentu v pfipadé pddu aplikace.
K pédiim dochazi a obnova funguje spolehlivé.

Automaticky ulozit i dokument — soucasné s ulozenim vyse uvedenych informaci
se ulozi také samotny dokument.

Vzdy vytvofit zalozni kopii — pfi ulozeni dokumentu se vytvoii zdlozni kopie s pfi-
ponou .bak v adresafi pro zdlohy (jak pideme v kapitole 7.1.5 Cesty, na strané 328).
Varovat pfi ukladani v jiném formatu nez ODF nebo vychozim - timto pfepi-
nacem muiZete odstranit hlageni, které popisujeme v kapitole 3.1.7 Co znamena hlds-
ka, Ze nelze uloZit viechen obsah dokumentu, na strané 121.

Vychozi format soubori a nastaveni ODF | VZdy ukladat jako — pokud si ne-
piejete jako hlavni formdt dokumentt pouzivat OpenDocument Text, zde vyberte jiny
format. Nabidka formatti je spjata s pfedchozi nabidkou Typ dokumentu (pro Writer
tedy Textovy dokument).

Nastaveni pro nacitani a ukladani soubord
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7.3 Sekce Jazykova nastaveni

V téchto sekcich je k dispozici nékolik voleb, které velmi vyrazné ovliviiuji komfort pfi
psani a také vlastné kvalitu vysledného textu. Jde napf. o nastaveni jazyka, od kterého se pak
odvijeji spravné fungujici slovniky pfeklepu, slovniky pro déleni slov a dalsi pomicky.

7.3.1 Jazyky

Nastaveni jazyka pro rozhrani LibreOffice, ale také pro dokumenty (nebo aktuilni doku-
ment). Seznam UZivatelské rozhrani obsahuje seznam dostupnych jazykovych balickd pro
prostfedi programu. Polozka vybrand v nabidce Narodni nastaveni ovliviiuje jazyk, ménu,
mérné jednotky a také nize uvedené polozky. Jejich hodnoty lze ru¢né zménit, ale automaticky
se nastavuji podle volby Narodni nastaveni, jak vidite na obrizku Jazykova nastaveni.

Piepina¢ Desetinny oddélovac urcuje chovani klavesy vpravo od nuly na numerické
kldvesnici — pro ¢estinu bude psit bud ¢drku (zatrzeny), nebo tecku (nezatrzeny). Vychozi ména
je pro Ceské prostiedi Vychozi - CZK, pro slovenské pak Vychozi - EUR. Podle této volby se
formituji pole pro ménu. Dile se nastavi schémata pro rozpozndni data ve vybraném prostiedi.

POZNAMKA: Hodnota Vychozi odpovidé nastaveni vaseho systému, tedy

napr. jazyk cestina, ména koruna, desetinny oddélovac ¢arka apod. Pokud
nemate jiny zamér, neni treba hodnoty ménit.

v v v

Vychozim jazykem pro dokumenty bude ziejmé ¢estina nebo slovenstina — tento jazyk
bude nastaven jako jazyk Vychoziho stylu, na némz je novy dokument zalozen. Jak vidite na
obrizku Jazykova nastaveni, m¢l by u nazvu jazyka byt symbol pro slovnik. To znameni,
ze mite slovniky pro kontrolu pteklept (pfipadné déleni slov a dalsi) v pofddku nainstalované
a funkéni. Pokud tam symbol neni, kontrola pieklepii neprobihd. Nainstalujte si slovnik podle
kapitoly 6.1 Jak nainstalovat, nastavit a odstranit rozsifeni, na strané 309.
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Jazykovd nastaveni

Zatimco naSe jazyky jsou uvozeny polozkou Zipadni, asijské jazyky maji své oznaceni.
Abyste mohli vybrat jazyk pro asijské dokumenty a pro komplexni rozvrzeni textu, musite oboji
povolit pfepinaci v dolni &sti okna. Volba Pouze pro soucasny dokument vie uvedené
ulozi pouze do aktudlniho dokumentu, nikoliv pro cely Writer.

7.3.2 Pomicky pro psani

Pomuckami pro psani se mysli v prvni fadé slovniky — pro kontrolu pieklepti (spel/-
checker), pro déleni slov (hyphenator), slovnik synonym (thesaurus). Jsou zobrazeny v seznamu
v sekci Dostupné jazykové moduly, jak je vidét na obrizku Typy slovniki dostupné
v LibreOffice. Kazdy modul miizete deaktivovat, pokud zrusite jeho zatrzeni pfed nizvem.
Tlacitko Upravit vpravo od seznamu umoziuje ménit pofadi (priority) moduld — pokud jich
mite pro jeden typ slovniku a jazyka vice. Tim pddem miZete napf. jeden slovnik pro kontrolu
preklept upfednostnit.

V okné Upravit slovniky podle typQ si mizete aktivovat nebo deaktivovat slovniky
pro jednotlivé oblasti (pieklepy, déleni slov, synonyma a dalsi). Odkaz Ziskat vice slovni-
ki online... pouze spusti webovy prohlize¢ a nalte strinku se slovniky na webu LibreOffice
Extensions. Slovniky lze stdhnout jako rozsifeni (kapitola 6. Dopliiky rozsifujici funkce
Writeru, strana 307).
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Typy slovnika dostupné v LibreOffice

Upravit slovniky podle typt

Mezi UzZivatelem definované slovniky patii ty, které tam pfidal vyrobce LibreOffice
— jmenuji se napt. technical, en-GB apod. Obsahuji typické vyrazy tykajici se LibreOffice nebo
operaéniho systému. Déle je zde slovnik standard a IgnoreAllList. Do prvniho se uklddaji vy-
razy, které pfidate do slovniku vy sami, do druhého se ukladaji vyrazy, které chcete ignorovat
a nekontrolovat je — vice v kapitole 3.4.2 Jak opravit ¢ervené podtrzené slovo, na strané 155.

Muzete si klepnutim na Novy... vytvofit novy slovnik a urcit, jestli obsahuje vyjimky
(slova nezidouci), nebo ne. Pfiklad vidite na obrizku Vytvoreni slovniku nadavek, kde
jsou zvolena slova nezddouci. Kdyz pak bude modul aktivni a nékteré ze slov napiSete, bude
vlnovkou zvyraznéno jako chybné, i kdyz neobsahuje preklep. Do slovniku vyjimek se zaddvaji
pary ,3$patné slovo — spravné slovo®, piiklad vidite na obrizku Pridani neZadoucich slov do
slovniku. ,,Spravné slovo“ vim bude pti korektufe nabidnuto jako nahrada ,$patného*.
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Pfi tpravé slovniku lze mezi slovniky (zde pouzito slovo ,kniha“) pfepinat, slouzi k tomu
horni vybér. A také muzete uréit, pro ktery jazyk je slovnik uréen, mozni je i volba [vSe].

Viytvoreni slovniku nadévek

Pridani neZadoucich slov do slovniku

Sekce MoZnosti (stile viditelnd na obriazku Typy slovniki dostupné v LibreOffice)
obsahuje nékolik dulezitych nastaveni tykajicich se kontroly pfeklept, déleni slov a souvisejicich
Cinnosti. Lze urdit typy slov, které se nemaji kontrolovat (napf. slova psand velkymi pismeny),
lze urdit pocet znakd, po kterych se muze slovo délit apod. Tlatitkem Upravit se nastavuji
¢iselné hodnoty, funkce 1ze vypnout, pokud zrusite jejich zatrzeni.

UPOZORNENI: Délezitym pfepinacem je Kontrolovat pravopis béhem psa-
ni. Pokud neni aktivni, kontrola preklepl neprobiha. Stejny efekt ma tlacitko
na nastrojové listé Standardni. Vice v kapitole 3.4.1 Jak zprovoznit kontrolu
preklepd pro cestinu nebo slovenstinu (strana 155). Adekvétné funguje
také prepinac¢ Kontrolovat gramatiku pfi psani.
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7.4 Sekce LibreOffice Writer

Nastaveni uvedend na nésledujicich strankdch se vztahuji pfimo k Writeru a ovliviiuji jeho
chovéni a prici s nim. Lze ovlivnit jeho vzhled, dostupnost a funkénost pomucek a nastavit jeho
chovéni. Pro pfistup k nastavenim musite mit otevieny dokument ve Writeru, jinak se tato sekce
vibec nezobrazi.

7.41 Obecné

V prvni sekei nastaveni, Obecné, se definuje chovéni pro prici s odkazy. Doporucujeme
ponechat jako aktivni volbu VZdy (obrizek Zakladni nastaveni Writeru), kterd zajisti, ze
uvidite vzdy aktudlni odkazy, jsou tedy vzdy aktualizoviny. Automaticky se aktualizuji také
pole a grafy — vypnuti této funkce oviem muze zrychlit prici s programem (hlavné s ohledem
na grafy). Nékterd pole se budou bez ohledu na nastaveni nadéle aktualizovat automaticky — jde
napf. o pole pro &isla stranek nebo podobna.

TIP: Existuje zplsob, jak mlzete aktualizovat rizné soucasti dokumentu
ruéné - mazete si vybrat, zda to budou pole, odkazy, grafy, rejstiiky, forma-
tovani strany nebo vée najednou. Pfikazy najdete v nabidce Nastroje, volba
Aktualizovat. Pokud nékterou ¢ast aktualizujete Casto, prifadte si k ni klave-
sou zkratku podle kapitoly 7.5.2 Efektivni nastaveni klavesovych zkratek, na
strané 353, aktualizace poli uz jednu mé - F9.

Zbyla dvé nastaveni se tykaji jednotek miry, které se maji pouzivat, a to i v nastaveni pro-
gramu — nikoliv jen pfi praci s dokumenty. Nastavit mizZete také velikost tabuldtoru, zobrazuje
se pak na vodorovném pravitku a vkladd se po stisku kldvesy Tab.

Zéakladni nastaveni Writeru
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TIP: Jednotky, které zobrazuje pravitko, si mlzete nastavit, kdyz na pravitko
klepnete pravym tladitkem mysi. Ze zobrazené nabidky si pak vyberte vhod-
nou jednotku, dokonce muazete pouzit subjektivni jednotku ,znak”.

7.4.2 Zobrazeni

Nabidka pojmenovand Zobrazeni musi vzdy zaujmout i u naprosto nudného programu
(kterym Writer samoziejmé neni). Uzivatelé maji radi, kdyz mohou zménit vzhled programu,
deaktivovat a zase aktivovat jeho soucasti. Na obrizku Soucasti programu, které lze zobra-
zit, nebo skryt je vidét sekce, kterd vim umozni si trochu zatddit a tfeba si i vystfelit z nékoho,
kdo se v nastaveni nepohybuje tak sebejisté jako vy.

Souddsti programu, které Ize zobrazit, nebo skryt
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Aktivni voditka pfi presunu objektu

Letmo zminime sekci Voditka, kterd se tykd pfesunu ramci a objektd. Velké a malé tchy-
ty se pfilis nelisi, nicméné drobny vizudlni rozdil lze pozorovat. Na obrizku Aktivni voditka
pfi presunu objektu vidite pfiklad aktivnich voditek.

V divtipné pojmenovanych sekcich Zobrazeni a Zobrazit se objevuje mnoho zajimavych
prepinaci. Diky nim miizete Writer pomérné rychle a efektivné odstrojit — a pokud to nebude
vas$ politac, na kterém to provadite — tfeba se pobavite. Ale prosime — vkusné a bez zloby.

Kolegovi mizete vypnout zobrazovini komentdfd a vyzadovat, aby na né odpovédél.
Nastésti pro néj se vlozenim komentife (Vlozit | Komentar) piepina¢ aktivuje a komentife
se objevi. Pokud je uzivatel zvykly na posun dokumentu pomoci posuvniki, moc ho depozésite,
kdyz mu je skryjete. Oba dva, vodorovny i svisly. A kdyz posuvniky, tak pravitko (&i pravitka)
taky. Dokument s vice stranami, ktery nema posuvniky, je divny a zfejmé bude na viné Writer.
Prosime — zabraiite hldSeni neexistujici chyby a pfiznejte se v¢as.

Dost rddobyvtipkid, muze se vim stét, Ze budete chtit Writer zrychlit. Vypnéte docasné
zobrazovani obrdzku a objektu ¢i tabulek, jak to lze vidét na obrazku Aktivni voditka pfi pre-
sunu objektu — obrazek se zobrazuje jen jako rimec s ndzvem, Sedd plocha v horni &isti je vy-
pnutd tabulka. Pfepina¢ Koédy poli mize opravdu pozlobit — nezobrazuje hodnotu pole (napf.
¢islo strany), ale jeho nazev (napf. Cisla stranek). Totozna funkce je v hlavni nabidce Zobrazit
pod oznacenim Nazvy poli. Pravé tato funkce je v tomto oddile jedind, kterou doporucujeme
neaktivovat — viechny ostatni s klidem aktivujte.
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7.4.3 Pomucky pro formatovani

V oddile Pomucky pro formatovani, obrizek Zobrazovat fidici znaky dokumentu,
Ize urcit, které fidici znaky lze zobrazit ¢i skryt pomoci piikazu Zobrazit | Ridici znaky.
Ty pfepinace, které zde zatrhnete, budou brany v potaz pfi zméné stavu vyse uvedené polozky.
Mezi tidici znaky pati{ znak pro konec odstavce, zalomeni fadku (tzv. mékky konec odstavce),
razné typy mezer, oznaceni pro tabulator.

Zobrazovat fidici znaky dokumentu

Jediny pfepinac — Pfimy kurzor — slouzi k tomu, aby se vim podafilo umistit textovy kur-
zor na misto, kde dosud neni Zddny obsah (text nebo cokoliv jiného). Bézné lze umistit textovy
kurzor pouze tam, kde uz néjaky obsah je; po zatrZeni tohoto pfepinace bude mozné umistit
kurzor kamkoliv, a to klepnutim mysi. Textovy kurzor zméni vzhled a bude se pohybovat podle
kurzoru mysi. Protoze bude mozné umistit textovy kurzor tfeba na pravou polovinu strinky, je
nutné také nécim vyplnit prostor od zacatku fadku. Na vybér jsou ¢tyfi moznosti:

+ Zarovnani odstavce: klepnutim doleva, na stfed nebo doprava se odstavec patfi¢né
zarovnd; textovy kurzor symbolizuje, kterd varianta bude pouzita, pfiklady viech tii
vidite na obrazku Pfimé kurzory.

* Levy okraj odstavce: odstavec bude zarovnan vzdy doleva, na misto klepnuti se na-
stavi tabelacni zardzka platnd pro dal3i odstavce; jde o pfimé formdtovini a pokud na
odstavce pouzijete odstavcovy styl, odsazeni se bude fidit stylem.
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* Tabulatory: od okraje po misto klepnuti budou vloZeny tabuldtory, plati pouze pro
aktudlni odstavec.

+ Tabulatory a mezery: totéz jako v piedchozim ptipadé, jen se misto upfesni také
doplnénim mezer.

PFimé kurzory

Pouzivite-li napf. zamknuté sekce, mizete do nich umistit kurzor pouze tehdy, je-1i aktivni
piepina¢ Povolit v oddilu Kurzor v zamknutych oblastech; jinak do téchto sekei neni mozné
kurzor umistit. O sekcich si miiZzete pocist v kapitole 4.7.7 K ¢emu slouzi sekce, jak s nimi pra-
covat a jak se jich zbavit, na strané 265.

7.4.4 M¥izka

Ackoliv je Writer uren pro psani textii, lze do dokumentt vklddat ramce a dalsi pravouhlé
objekty. Tyto objekty lze umistovat na miizku (rastr), coz usnadiiuje manipulaci s nimi a ze-
jména jejich pfesné umisténi. Parametry mfizky se nastavuji v této sekci, jak ukazuje obrazek
Nastaveni mrizek pro Writer. V prvni fadé se pfepinacem PFichytit k mfiZce ur¢i, zda se mé
objekt mfizky zachytit, nebo ne. Mfizka je aktivni, i kdyZ neni vidét, ale jeji zobrazeni (pfepi-
na¢ Viditelna mfizka) piece jen pfispivd ke srozumitelnosti.

Ciselniky Vodorovné a Svislé nastavuji jednak rozte¢ hlavnich os (v &sti Rozlisenf)
a jednak pocet bodt mezi nimi (v ¢asti Podruzné rozdélent). Pro hlavni osy je vhodné zadat
rozte¢ napf. 1 cm, pocet bodd mezi nimi je na vds — je to relativni mira, kterd je pouzita pfi
umistovini objektu: voditka se pfi pfetazeni objektd pohybuji pravé po téchto bodech. Jejich
poctem urcujete jemnost miizky a také pfesnost pozicovini objekti.

Na obrazku MfiZka pro zachytavani ramcu vidite ptiklad rdmce (ohraniceny uchyty),
jehoz velikost je rozsifovina tazenim za pravy dolni roh (pferusovand ¢dra). Mfizka mé ¢tver-
covy rastr, body mezi osami nejsou vidét, i na displeji jsou velmi drobné a na hranici viditelnos-
ti. Mfizka ale aktivné pomdhd spréavnému umisténi objektd a také pii upravé jejich velikosti.
Barvu mfizky si miZete nastavit v sekci Vzhled | Vlastni barvy | Textovy dokument.

TIP: Doporucujeme, abyste zatrhli také prepinac Synchronizovat osy, ktery
zajisti, ze budou mit pole mfizky ¢tvercovy tvar - vodorovné i svislé para-
metry budou stejné.
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Nastaveni mrizek pro Writer

Mrizka pro zachytéavani ramct

7.4.5 Zakladni pisma (zapadni)

Slovo ,zdpadni® oznaluje v tomto pfipadé jazyky pisici latinkou, pfipadné azbukou, v pro-
tikladu stoji jazyky asijské, arabské a dalsi, které je nutné nejprve aktivovat. V této sekci, vidite
ji na obrazku Nastaveni zékladnich pisem, se nastavuji pisma pro zakladni odstavcové styly
pouzité v pfednastavenych sablonach.
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UPOZORNENI: Pokud byste chtéli nastavit zakladni pisma pro asijské jazyky,
nejprve je musite aktivovat v sekci Jazykova nastaveni | Jazyky, viz kapitola
7.3.1 Jazyky, na strané 334. Po opétovném zobrazeni okna pro nastaveni
Writeru se zde objevi nové sekce pojmenované Zakladni pisma (asijska)
a pfipadné Zakladni pisma (CTL). Témto nastavenim se nevénujeme.

Uvedeno je pét stylii, které 1ze povazovat za zdkladni stavebni kameny dokumentu, pro-
toze jsou z nich odvozeny dalsi styly, které jejich vlastnosti dédi. To je ptiklad stylu Vychozi,
ktery je rodicem mnoha dal§im stylim, podobné jako styl Nadpis. Nésleduji jesté styly
Seznam (seznamy, vy<ty), Popisek (popisky rdmcd, obrzki, tabulek) a Rejstfik (obsahy,
rejstifky a dalsi generované tabulky). U vSech lze vybrat rodinu pisma a velikost. Pisma se
vybiraji ze seznamu dostupnych pisem — pokud mdte pocit, Ze tam néktera chybi, doinstalujte
si pismo v rdmci svého opera¢niho systému (neni to véc LibreOffice).

Nastaveni zékladnich pisem
Pouziti pisem lze omezit na aktudlni dokument — v praxi se jednd o pfimé nastaveni kon-

krétnich styla, i kdyZ to neni patrné. Uréite-1i pro styl Vychozi pismo, zapiSe se do vlastnosti
stylu. Nejde tedy o obchdzeni definice stylu, ale naopak — jeji dusledné vyuzivini.

344



— 7. Nastaveni LibreOffice a Writeru

TIP: Pokud vytvofite novy dokument (Soubor | Novy | Textovy dokument),
ma urcité vlastnosti - pismo, jeho velikost, barvu apod. Pokud je chcete
zménit, poradi vam kapitola 5.1.4 Jak docilit toho, aby nové vytvoreny do-
kument obsahoval néjaky konkrétni prvek (zahlavi, zapati, logo apod.), na
strané 292.

7.4.6 Tisk

V sekci Obsah, obrazek Nastaveni tisku z Writeru, muzete zrusit (nebo zapnout) tisk
obrazka, tabulek, kreseb, ovlddacich prvki, pozadi ¢i skrytého textu. Zajistit muzete, aby se
text tiskl vZdy ¢erné —bez ohledu na svou barvu. V sekci Stranky se ovliviiuje vybér a organizace
stranek pfi tisku. Lze tisknout levé strinky a/nebo pravé strinky a také je tisknout do pfirucky
— tedy na prvni list papiru posledni a prvni stranku, na druhy list papiru druhou a pfedposled-
ni strdnku, na tfeti list druhou strinku od konce a tfeti stranku atd., aZ se na poslednim listu
sejdou stranky patfici doprostied pfirucky. Tisk musi probihat oboustranng, listy se polozi na
sebe a uprostied se sesiji — vznikne pfirucka, kterou lze listovat.

Nastaveni tisku z Writeru

Sekce Komentare urtuje, zda a kde se maji vytisknout komentafe k dokumentu (nelze
pouzit v piipadé ptirucky). Pouzivaji se hlavné pfi prici vice lidi na jednom dokumentu (viz ka-
pitola 5.3 Sledovini zmén a verzovani dokumentu, strana 299), ale maji i jiné praktické vyuzi-
ti. MazZete si je vytisknout na konci kazdé stranky nebo na konci dokumentu, miizete si vytisk-
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nout jenom poznimky (bez dokumentu samotného) nebo je tisknout nemusite. O komentéfich
pojednévd kapitola 4.10.1 Jak vlozZit autorsky komentdf nebo vzkaz pro kolegu, na strané 282.

POZNAMKA: Od LibreOffice 4.3 pFibyla k tisku komentara nova volba - tisk
na okraji, presné tak, jak je to na obrazovce. V dobé pripravy knihy byla

tato funkce ve stadiu testovani, proto ji na obrazku Nastaveni tisku z Writeru
nevidite.

7.4.7 Tabulky

Sekce na obrizku Nastaveni tabulek ve Writeru urcuje standardni vzhled a chovéni
nové vytvafenych tabulek ve Writeru (neplést s Calcem). V sekci Vychozi 1ze nastavit, zda mé
mit nové vlozend tabulka své Zahlavi vytvofené pomoci odstavcového stylu Nadpis tabulky
a zda se md Opakovat na kazdé strance (je-li tabulka rozsihla). Pokud je to nutné, tabulka
se kviili obsahu rozdéli; zamezit tomu muzete pfepinatem Nedélit. Kazda tabulka mize mit
uz pii vytvofeni viditelné Ohraniceni (1ze ho samoziejmé vytvofit pozdéji).

Sekce Vstup v tabulkach se zaméfuje na rozpoznévini formdtu &isel a jejich zarovndni
v burice (doprava dolt). Pokud maji byt rozpoznana ¢isla (Rozpoznani &isel), pak jsou forma-
tovana jako &fsla, nikoliv jako text. Dokonce 1ze rozpoznat jejich format (Rozpoznani forma-
tu cisel), jinak hraje roli typ bunky.

Nastaveni tabulek ve Writeru
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Tabulku lze ovlidat také kldvesnici. Reakce tabulky lze upfesnit pravé v sekci Obsluha
klavesnice. Popisuje, co se stane, kdyZ pro zménu tabulky pouzijete nékterou z klavesovych
kombinaci — popisujeme je v kapitole 4.6.4 Jak upravit tabulku pomoci klivesnice — zména bu-
nék, vkliddni, mazini, na strané 240. Sekce Pfesunout buriky urcuje, o kolik centimetri se
posune hranice fidku ¢i sloupce, pokud v tabulce stisknete klivesovou kombinaci pro zménu
velikosti (napf. Alt+8ipka vpravo). Sekee Vlozit buniku uréuje sitku sloupce nebo vysku
fadku, které jsou vkladdny klavesnici.

UPOZORNENI: Pfi testovani nam nefungovaly nékteré klavesové zkratky,
zejména ty pro vkladani a odstrafiovani bunék.

Zména velikosti nebo vlozeni nového sloupce/fddku md vliv na okolni bunky a vlastné
i celou tabulku. Sekce Chovani Fadki/sloupci tedy umozni nastavit, jak se maji buriky cho-
vat, kdyz se tabulka timto zplisobem zméni.

* Prvni volba Neménné urcuje, Ze zménit se md jen sousedici oblast; tj. pfi vloZeni
sloupce se oblast napravo/nalevo zmensi a na uzivatele to pisobi jako rozdéleni stdvaji-
ciho sloupce na dva.

* Druhi volba Neménné, proporcionalni uz skute¢né pisobi jako vlozZeni — buiiky se
odsunou a zmensi tak, aby se do prostoru tabulky vesly buniky nové.

* Tifeti volba Proménné neméni velikost bunék, nybrz tabulky — tabulka se upravi.

7.4.8 Zmény

Tato sekce se tyka sledovini zmén provedenych v dokumentu a zpisobu, jak je zobrazovat.
Existuji tfi typy zmény — vlogent, odstranéni a zména formatu, jak vidite na obrazku Nastaveni
pro sledovéani zmén. U kazdé z nich miiZete vybrat atribut pisma (napf. kurziva, podtrzen,
kapitilky, ale také typ pisma nebo barvu pozadi) a barvu. Barvy vybirite z bézného vzorniku,
je mezi nimi ov§em také polozka Podle autora, ktera znadi, Ze se automaticky zvoli ta barva,
ktera byla pouzita pro komentife doty¢ného uzivatele. Vidite tak v jedné barvé jeho upravy
i komentare. To je neocenitelnd vyhoda, pokud zpracovivite dokument s pfispévky nékolika
lidi, jak je vidét napf. na obrazcich v kapitole 5.3 Sledovani zmén a verzovani dokumentu (od
strany 299).
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Nastaveni pro sledovéni zmén

Praktickou pomiickou je také svisld ¢dra, kterd se zobrazuje u zménénych fadkd — na prvni
pohled vidite zejména drobné zmény. Cdra mize byt na levém, nebo pravém okraji, a to na jeho
vnéjsi, nebo vnitni strané. Nahled ve srozumitelné dokresluje.

7.4.9 Automatické popisky

Tato pomérné novd sekce se jevi jako velmi prakticka — zajisti totiz, Ze napf. kazdy obrazek
bude mit svijj popisek, respektive alespon jeho zdklad. To vim znaéné usnadni préci —jak se do-
Ctete v kapitole 4.5.13 Jak k obrdzku vlozit popisek a pro¢ je to dulezité, na strané 227. MuzZete
nastavit vychozi pojmenovini kategorie pro obrdzek nebo tabulku (napf. ,Obrazek®, ,Tabulka®),
zpusob vytvifeni popisky, zpisob Cislovini a dalsi detaily.

DOPORUCENI: Doporucujeme vam aktivovat automatické popisky pro ta-
bulky a obrazky. Pozdéji diky nim mizete vytvaret seznamy téchto objektl
(priklad vidite na konci knihy).

7.4.10 Hromadné rozesilani e-mailu

Writer neni vhodny néstroj pro hromadné rozesilani e-maild, ale Ize pochopit divod, pro¢
zde tato moznost existuje. Pti vytvafeni hromadné korespondence je vhodné zprivy rovnou ro-
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zeslat. Potfebujete k tomu postovni server, ktery se nastavuje v této sekci. Alternativné existuje
v ndsledujici sekci Internet moznost nastavit odesilani jednotlivych e-mailéi pomoci programu,
ktery mite nainstalovany v pocitaci.

TIP: Na webu knihy knihy.nic.cz/libreoffice najdete doporuceni, jaké nastro-
je jsou pro rozesilani hromadnych e-mailovych zprav vhodnéjsi nez Writer a
na co véechno si musite dat pozor, abyste neporusili zdkon.

7.4.11 Internet

Soucidsti instalace LibreOffice je doplnék Publikovini na wiki. Pokud je nainstalovany,
v sekci Internet se objevi nova volba — MediaWiki. Slouzi k zaddni pfihlasovacich udaja
pro jednotlivé wiki systémy (muizete jich mit vice). Klepnutim na tlacitko PFidat zobrazite
okno pro vlozeni adresy, jména a hesla. Zadejte adresu wiki ve formatu http:/www.vasserver.
cz/mediawiki/ nebo http://wikivasserver.cz, pfihlasovaci jméno a heslo (pokud jsou tieba)
a stisknéte Enter. Pfihlasovaci udaje se ulozi a pouziji se v okamziku, kdy budete dokument
chtit publikovat na wiki prostfednictvim Soubor | Odeslat | Do Mediawiki.

7.5 Prizpasobeni prostiedi aktualnim potiebam

Prostiedi LibreOffice lze vyrazné (ale pfitom snadno) upravit na miru. Vychoz{ nastaveni
nemize vyhovovat vSem uZivatelim a price v programu, ktery vim ,nevychdzi vstiic®, je stresu-
jici a neproduktivni. Doporucujeme vim tedy upravit si ovladdni a vzhled tak, aby se vim dobfe
pracovalo — bezesporu to poznite na vysledcich své price.

TIP: Prvni Gprava, kterou vdm doporuéime, je tzv. nerusivé psani v rezimu
celé obrazovky. Stadi stisknout Ctrl+Shift+j (nebo pres nabidku Zobrazit
| Cela obrazovka) a vSechny ovladaci prvky se skryji. Zastane jen plocha
papiru, na niz mizete psat. Nic vas nevyrusuje, mizete se soustredit jen na
psani. Rezim ukondite klavesou Esc.

Centrilnim mistem pro upravy prostfedi je okno PrizpUsobit hlavni nabidku Writeru
zobrazené z nabidky Nastroje | Pfizpusobit... Obsahuje ¢tyfi karty s nastavenimi: Nabidky,
Klavesnice, Nastrojové listy a Udalosti. V nasledujicich kapitoldch se vénujeme prvnim
tiem.
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Prizptsobit hlavni nabidku Writeru

7.5.1 Upravy hlavni nabidky

Do hlavni nabidky si mizete pfidat nové polozky a celd menu, nebo nékteré polozky odstra-
nit. Pfiklad takové vlastni nabidky vidite na obrazku Vysledna nabidka.

TIP: Videonévod pro Upravu nabidek najdete na webu knihy http:/knihy.nic.
cz/libreoffice

Jak pridat novou nabidku. Klepnéte na tlacitko Nova... a v okné Pridat nebo upravit no-
vou nabidku zadejte nizev nové nabidky. Pomoci sipek vedle seznamu polozku umistéte mezi
ty stavajici a stisknéte OK. Pokracujte ndsledujicim krokem.

350



— 7. Nastaveni LibreOffice a Writeru

Vyslednd nabidka

Pridat nebo upravit novou nabidku

Jak upravit stavajici nabidku. Vyberte poZadovanou nabidku ve vybéru Nabidka v horni
¢asti okna. Klepnutim na tla¢itko Pfidat do ni pfiddvéte pfikazy z dostupnych moznosti, okno
Dostupné pfikazy. V levém seznamu si vyberte oblast ¢innosti (ptikazi), v pravém se pak
zobrazi dostupné pfikazy. V dolni ¢dsti si mizZete pieist popis Cinnosti, kterou pfikaz vykonavd.
Jakmile piikaz vyberete, klepnéte na tlacitko PFidat. Pfikaz se vlozi do nové nabidky, ale okno
zUstdva viditelné, abyste mohli v pfidavani pokracovat. Jakmile mate vSechny pfikazy vybrané
avlozené, uzaviete okno tlacitkem Zavfit. Piikazy v nabidce (pfiklad vidite na obrizku Piiklad
nové nabidky) mizete pomoci Sipek uspofadat.
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TIP: Nabidku muzete prejmenovat nebo presunout mezi polozkami pomoci
tla¢itka Nabidka.

Jak upravit polozku v nabidce. Polozku v nabidce muZete piejmenovat nebo smazat pro-
stfednictvim tlatitka Zménit. Tam také najdete moznost pfidat podnabidku nebo oddélovac
(¢4ra mezi polozkami). P¥idana podnabidka se zobrazi v seznamu nabidek nahofe — polozky do
ni pfidite postupem, ktery popisujeme vyse.

Jak iipravy uloZit. Existuji dva rozdilné zpusoby uloZeni provedenych dprav:

1. Pro kazdy dokument otevieny ve Writeru.

2. Pro konkrétni dokument.

V prvnim pfipadé se Upravy projevi v kazdém otevieném textovém dokumentu, ve druhém
piipadé se zmény tykaji jen jednoho dokumentu, do néhoz je ulozite. To je velmi vyhodné pro
$ablony, které takto muZete vyborné upravit na miru.

Jak dpravy zcela odstranit. V okné Dostupné prikazy klepnéte na tlalitko Obnovit.
Vsechny uzivatelské upravy budou odstranény a nastaveni budou vricena do vychoziho stavu.
Podle nasich testd se jednd o vSechna nastaveni, tedy také kldvesové kombinace a ndstrojové
listy.

UPOZORNENI: Naéist nabidku a uloZit ji jinam neni mozné.

Dostupné pfikazy
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Priklad nové nabidky

7.5.2 Efektivni nastaveni klavesovych zkratek

Dalsi karta v okné pro pfizplisobeni Writeru se jmenuje Klavesnice, nastaveni, kterd ob-
sahuje, vidite na obrdzku Prizptsobit klavesové zkratky Writeru. Diky nim je mozné zménit
klavesové zkratky programu nebo si pfidat své vlastni pro ¢innosti, které casto opakujete, napf.
pfifazovani stylii. Tato pomicka vdm velmi usnadni prici — predstavte si, Ze odstavcovy styl
muzete pfifadit tfeba kombinaci Ctrl+Shift+k. Nemusite brat do ruky my$ a vybirat styl
v okné Styly a formatovani.

UPOZORNENI: Nastaveni klavesovych zkratek Ize provadét pouze tehdy,
je-li otevieny néjaky dokument.
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Prizptsobit klavesové zkratky Writeru

Jak nastavit kldvesovou zkratku pro konkrétni styl. Nejprve si ujasnéte, zda cheete, aby byla
klavesova kombinace pouzitelnd ve vech programech LibreOffice, nebo jen ve Writeru. Podle
toho pfepnéte piepinac vpravo nahofe. Poté v seznamu Klavesové zkratky nalistujte pozado-
vanou kombinaci kldves, napf. Ctr1+Shift+k. V seznamu Kategorie (vlevo dole) najdéte na
konci polozku Styly, poklepejte na ni a v zobrazenych podkategoriich klepnéte na Odstavec.

V prostfednim seznamu Funkce se zobrazi dostupné odstavcové styly, klepnéte na ten,
ktery chcete s kldvesovou zkratkou svazat. Pro nds pfiklad si vybereme styl Vysvétlivka, jak vi-
dite na obrdzku Prifazeni kldvesové zkratky odstavcovému stylu. Nyni jiz stati klepnout na
tlacitko Zménit a uprava se provede. Stejnym postupem nastavte klavesové kombinace jinym
¢innostem. Poté okno uzaviete tlacitkem OK, zmény se uloZi.

Jak kldvesové zkratky odstranit. Mite-li vybranou konkrétni kombinaci v seznamu
Klavesové zkratky, pak stali stisknout tla¢itko Smazat. Chcete-li zrusit viechny své Gpravy,
stisknéte tlatitko Obnovit (podle nasich testi se tak ale zrusi také vlastni nastaveni nabidek
a néstrojovych list).
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Prifazeni kldvesové zkratky odstavcovému stylu

TIP: Nastaveni klavesovych zkratek Ize uloZit do souboru a opétovné nadist,
coz je vhodné, pokud pracujete na vice pocitacich (nemusite nastavovani
opakovat).

7.5.3 Upravy nastrojovych list

Nistrojové listy se pfi praci s Writerem zobrazuji automaticky a patfi mezi zdkladni prvky
uzivatelského prostiedi. O to duleZit&jsi je jejich dobré nastaveni — neni divod, aby vam tladit-
ka, kterd nepotiebujete, zabirala cenné misto. Listy mizZete vyznamné zjednodusit, a to jak pro
$ablony, véetné té vychozi (kapitola 5.1.4 Jak docilit toho, aby nové vytvoreny dokument obsa-
hoval n&jaky konkrétni prvek (zdhlavi, zdpati, logo apod.), na strané 292), tak pro konkrétni
dokumenty.

TIP: Listu nemusite ukotvovat jen nad dokumentem nebo pod nim. Mnoho

z nich (pokud maji klasicka tlacitka a ne rozbalovaci seznamy) se velmi dob-
fe uplatni po okrajich dokumentu.
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V kontextové nabidce kazdé listy (klepnéte pravym tlacitkem mysi) miiZete provést tyto akce:

* Ukotvit listu — pokud je lista zobrazena jako plovouci na plose, tento piikaz ji vrati na
misto v (obvykle) horni ¢dsti okna.

+ Ukotvit vSechny listy — totéZ pro viechny plovouci listy.

» Zamknout umisténi listy — pokud je lista ukotvena, tento pfikaz skryje rukojet, takze
listu nelze pfesunout; stejnym zpisobem se lidta opét uvolni.

* Zavfit listu — skryje listu, stejné jako postup pies nabidku Zobrazit | Nastrojové
listy. (Pfectéte si také kapitolu 3.3.2 Jak se zbavit ndstrojové listy, kterd se zobrazi vzdy,
kdyz se kurzor ocitne v tabulce nebo seznamu, na strané 137.)

Jak odstranit nepotiebnd tlacitka. Klepnéte na listé pravym tladitkem mysi, zobrazi se
Kontextova nabidka listy. V prvni asti se nachdzeji tlacitka aktudlné skrytd. Jednotliva tla-
Citka zobrazite nebo skryjete v podnabidce Viditelna tlacitka. Stadi jedno konkrétni vybrat
a jeho stav se pfepne (tedy pokud bylo zobrazené, skryje se — a obracené). Chceete-li upravit vice
tlacitek, vyberte polozku PfizpUsobit listu...

Kontextovad nabidka listy

Okno pro upravy list muzete zobrazit také prostfednictvim nabidky Nastroje |
Prizpusobit..., jde o jeho tfeti kartu Nastrojové listy, vidite ho na obrizku Prizplsoben/
listy. Ovladini funguje podobné jako pii tpravé nabidek, které popisujeme, na strané 350.
V horni &4sti si v seznamu vyberte ndstrojovou listu, jejiz tlacitka se zobrazi v seznamu Pfikazy.
Zobrazeni tlacitka v li§té se nastavuje pomoci zatrzitka pted jeho ndzvem.

Jak pridat novd tlacitka na listu. Klepnutim na tlacitko PFidat zafadite na listu novy pfi-
kaz, vybrat si midzete z mnoha kategorii, které vidite na obrizku Dostupné pfikazy, na strané
352. Vybranou polozku miizete upravit prostfednictvim tlacitka Zménit a jeho podnabidky.
Muizete ji pfejmenovat, zménit jeji ikonu, nebo ji smazat.
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Prizpasobeni listy

Jak pridat novou listu. V horni &asti vpravo se nachdzi tla¢itko Nova... pro pfidini nové
listy. Muze byt ulozena jak do konkrétniho dokumentu, tak v ramci LibreOffice Writer pro
kazdy dokument.

Jak listu nastavit. Pomoci tla¢itka Nastrojova lista 1ze urcit zptsob zobrazeni tlacitek
(ikony bez popiskd, nebo s nimi, nebo pouze text). Vlastni listy lze pfejmenovat nebo smazat.

Jak listu presunovat nebo uzamknout proti presunu. Kazdé lista mé na svém zacdtku rukojet
— tfi ¢arky umisténé pod sebou. (Pokud je nevidite, je lista uzamcend proti pfesunu, piectéte si
vyse bodovy seznam akei.) Stisknéte levé tlatitko mysi a uchopte lidtu za tuto rukojet. Mizete
ji pfesunout na libovolné misto na obrazovce. Lista pak ziistavd zobrazena nad pracovni plochou
Writeru, je plovouci. Dokonce miiZete upravit jeji tvar — levym tladitkem mysi uchopte néktery
z roht a pohybem ruky listu vytvarujte do tvaru, ktery pro vids bude pfehlednéjsi.

TIP: Na webu knihy.nic.cz/libreoffice najdete videonévod, ktery vas prove-
de nastavenim nastrojovych list.
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Abecedni restrik

barvy
nova paleta — 179
pozadi — 94

prostiedi — 36
vlastni — 178, 330

blog
blog — 134

cislovani
nadpist — 184
osnovy — 89,183
radka — 183, 185
seznamt — 102, 112
strének — 184

styl — 91
typy — 182
datovy zdroj

datovy zdroj — 295

dokument
dokument — 36
do prezentace — 167
forméat — 119, 120
informace — 169
jazyk — 157
Microsoft Office — 120
nelze ulozit — 121
obnovit — 124
obsah — 89
orientace — 101
osnova — 89
otevrit — 117
porovnat — 305
poslat e-mailem — 167
pozadi — 208
poznadmky pod ¢arou — 110, 284
pravidelné ukladani — 122

sledovéanizmén — 299, 319, 347
statistika — 169

struktura — 65, 209

styly — 66

tisk — 163, 345

tisk bez obrazka — 164

ulozit — 119, 120, 315, 333
ulozitdo PDF — 124

upravit — 66

verzovani — 299, 304

vlozit — 261, 264

vlozit hudbu, video, film — 264
vlozit obsah — 277

vlozit pisma — 124

vloZit vzorec — 265

vodotisk — 206

vychozi jazyk — 334

vytvofit — 36, 117

vzhled — 66

zaheslovat — 170

zahlavi — 108, 209

zélohovat — 124

zélozky — 285

zépati — 108, 209

zménit podle $ablony — 293, 315
zvétsit — 44

format

tisku — 38

formatovani

pfimé — 65
text — 135

hromadna korespondence

hromadna korespondence — 295
vytvofit dokument — 297

HTML

HTML — 321
ulozit — 132
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vytvorit — 131

klavesnice
jak napsat — 190
kombinace — 50
oznadlittext — 138
styly — 69
tabuldtor — 92
upravit — 353
zkratky — 49

komentar
komentar — 282
zobrazit — 40

kurzor
kurzor — 47

lista
nastrojovd — 43
postranni — 41, 47

lupa
lupa — 44

nastrojové listy
skryt — 137
upravit — 355
zobrazit — 39

navigace
dokumentem — 60
okno — 57,60

navigator
ikony — 56
minimalni verze — 58
navigator — 47,53
objekty — 101
ovladani — 53
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na pozadi — 96
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smazat — 225

tabulky — 233
ulozit — 220
upravit — 99

upravit popisek — 229

vektorovy — 316
vlozit — 218

vlozit popisek — 227, 348

zinternetu — 229
zahlavi — 215
zamknout — 231
zménit velikost — 226

obsah
do sloupct — 279
opravit — 279
upravit — 281
vytvofit — 277
zménit — 280
odkaz

aktualizace — 338
hypertextovy — 268
k¥izovy — 274

na soubor — 272
odstranit — 270
smazat — 275

z obrazku — 270

odstavec
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inicidla — 93 znakl — 169
jazyk — 85
nedélit — 84,162 pole
odsazeni — 81 nazev — 40
otoéeni — 88 pozadi — 208
parchant — 85 stinovani — 39
pozadi — 94
préazdny — 151 pravitko
rozestupy — 81 zobrazit — 39
radkovani — 82, 182
radkovy rejstitk — 82 prostiedi
sefadit — 187 informace — 45
styl — 198 jazyk — 334
tabuldtor — 92 upravit — 36, 328
zarovnani — 82 upravit kldvesové zkratky — 353
upravit nabidku — 350
okno upravit nastrojové listy — 355
ukotveni — 47
ramec
OLE objekt obtékani — 103
OLE objekt — 262 ohraniéeni — 97
pozadi — 95
PDF pfesunout — 76
hybridni — 126 upravit — 99
nastaveni — 125
oteviit — 130 rozsireni
aktualizovat — 310
pismo doporucena — 312
efekty — 87 nainstalovat — 309
index — 88 nastavit — 310
jazyk — 85 odstranit — 310
kerning — 88 pouzit — 311
nahradit — 331 rozdifeni — 309
nastaveni — 85
otoceni — 88 sekce
upravit — 178 sekce — 265
zékladni — 343
seznam
pocet vlastnityp — 102
objektd — 169 vytvorit — 180, 181
slov — 45 vytvofit vnofeny — 181

367



— Abecedni rejstiik

sloupce prifadit — 176
sloupce — 105 seznamy — 112
stranka — 198 smazat — 70
vytvorit — 188 sprava — 68,72
stranek — 198
slovnik upravit — 71,77
¢estiny — 155 vytvofit — 70, 74, 76
klingonstiny — 157
pro délenislov — 335 sablona
pro kontrolu preklepl — 335 vychozi — 292
synonym — 162, 335 vytvorit — 289
vytvofit dokument — 291
stranka zménit — 292
¢islo — 211
&islovani — 84 tabulka
format papiru — 202 natext — 245
na $itku — 199 obtékat — 244
nastaveni — 106 oznadit — 239
nekonecénd — 142 pocitat — 259
ohraniéeni — 97 proti zapisu — 249
ordmovat — 207 pfesunout — 242
pozadi — 94,208 sefadit buriky — 250
sloupce — 188, 203 sjednotit rozméry — 250
smazat — 198 skrytd — 188, 253
styl — 198 sloudit nebo rozdélit buniky — 247
tisk — 164 smazat — 242
tisk bez obrazka — 164 smazat obsah — 241
vlozit — 196 upravit — 233, 237, 240
vzhled - 195,199 vytvofit — 234
zalomeni — 84, 196 vytvofit graf — 260
vzhled — 252, 255, 257, 346
styly zkopirovat — 242
¢islovani — 91
dédi¢nost — 66 text
formatovani — 68 automaticky — 142, 194
kategorie — 66, 68,72 Cervené podtrzeny — 155
klavesové zkratka — 69 délenislov — 159
nacist — 75 délenislova — 160
nahradit — 153 dokonéovat slova — 145
nastaveni — 76, 80 kontrola preklept — 158
nazev — 78 kontrolovat — 154
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kopirovat — 140
modfe podtrzeny — 159
na tabulku — 245
natext — 245
nahradit — 150, 313
neopravovat — 156
opravovat — 142
oznacit mysi — 137
presunout mysi — 138
schranka — 140
sloupce — 188
smazat — 140

svisle — 187,253
vyhledat — 148
vypliiovy — 192,318

vzhled — 177
tisk

moznosti — 166

tisk — 101, 164
tlacitka

mysi — 48
ukotveni

obrazku — 100

okno — 47

rémce — 101

vratit zpét
vratit — 140

vzhled
prostiedi — 332, 339
tabulka — 252

wiki
wiki — 134

WordPress
WordPress — 132

zalozky
zélozky — 45

zdroje dat
zdroje dat — 41

znaky
netisknutelné — 151
fidici — 40, 341

specialni — 191
velikost — 176

zopakovat
zopakovat — 141
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