Getting Started Guide

Kapitola 4
Zaciname s programem
Writer

Zpracovani textu pomoci LibreOffice



Co je Writer?

Writer je souCast baliku LibreOffice ur€ena ke zpracovani textu. Kromé béznych funkci textového
procesoru (kontrola gramatiky, slovnik synonym (tezaurus), déleni slov, automatické opravy, najit
a nahradit, automaticky vybér obsahd a indext, hromadna korespondence a dalsi) Writer
poskytuje tyto dileZité funkce, které jsou detailné popsany v pfiru¢ce Writer Guide:

+ Sablony a styly (kapitola 3)

* Postupy rozloZeni textu zahrnujici styly, ramecky, sloupce a tabulky
* Automatizované obsahy a rejstfiky

« Vkladani nebo propojeni obrazk, rovnic, tabulek a jinych objekt(

* Vestavéné nastroje na kresleni

« Hlavni dokumenty, které sjednocuji sbirku dokumentti do jednoho dokumentu
* Sledovani zmén pfi Upravach dokumentu

e Seznamy

* Tabulky dat

* Propojeni s databazi, v€etné seznamu pouzité literatury

* Hromadna korespondence

* Export do PDF a ePub (viz kapitola 10)

* DigitaIni podpis dokumentu

* Navrh formuléfe a vypliovani

* amnohem vice.

Rozhrani programu Writer

Hlavni pracovni plocha programu Writer je znazornéna na obrazku 57. Nabidky a nastrojoveé liSty
jsou popsany Vv kapitole 1 - Pfedstavujeme LibreOffice. Tato kapitola se zabyva dalSimi prvky
rozhrani programu Writer.
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Obréazek 57: Hlavni pracovni plocha programu Writer
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Stavovy fadek

Stavovy fadek programu Writer poskytuje informace o dokumentu a umoZziuje pohodinym
zplsobem ménit nékteré viastnosti dokumentu.

Status Zmeén
v dokumentu

Cislo Styl ReZim Digitalni Schema Posuvnik
strany strany vkladani podpis zobrazeni Zvétseni
Y Y VoYX ooy
Sranka 1z 1 1 slovo, 2 anaky  Vychaoi sty 'i"?ﬁ na 1 C sh>~an¥m- 1ol : Uroved 1 -————F 0%
Pocitadlo .]aI k Rezim Informace Faktor
slov a znakil ¥ vybéru 0 objektu Zvétseni

Obrazek 58: komponenty stavového radku

Cislo stranky
Zobrazuje €islo aktualni stranky, pofadové &islo aktualni stranky (pokud se lisi) a celkovy
pocet stranek v dokumentu. Poradové &islo se od Cisla stranky miZze liSit napriklad tehdy,
kdyz na tfeti strané restartujeme €islovani stranek od €isla 1.

Pokud jsou v dokumentu definovany néjaké zalozky, klepnutim pravym tlacitkem mySi na
toto pole zobrazime seznam zalozZek; klepnutim na jednu ze zobrazenych zalozek se
v dokumentu na tuto zaloZku pfesuneme.

Chceme-li prejit na konkrétni stranku v dokumentu, klepneme na toto pole. Otevie se malé
dialogové okno Jdi na stranku. Zadejte pozadované €islo stranky a stisknéte tla¢itko OK
nebo Enter.

Pocet slov a znakl
Pocty slov a znak( v dokumentu se zobrazuji na stavovém radku a pfi Gpravach jsou
pribézné aktualizovany. Pokud v dokumentu vybereme ¢ast textu, zobrazi se pocet slov
a znakUl tohoto vybéru.

Do pocétu znakd zahrnuty i mezery. K zobrazeni dialogového okna k pocitani znakl bez
mezer klepneme na slovo pocet ve stavovém fadku, nebo vybereme Nastroje > Pocet
slov.

MUZete také vidét pocet slov a znakl (a dalsi informace véetné poctu stranek, tabulek
a grafiky) v celém dokumentu v Soubor > Vlastnosti, karta Statistika.

Styl stranky
Zobrazuje styl aktualni stranky. Pokud chceme jiny styl stranky, klepneme na toto pole
pravym tlacitkem mySi. Zobrazi se seznam styld, z néhoz klepnutim vybereme pozadovany
styl stranky. Chceme-li upravit aktualni styl stranky, klepneme na toto pole. Otevie se okno
Styl stranky, v némz mdzeme upravit vlastnosti vybraného stylu.

Upozornéni

Zména stylu aktualni stranky mlze ovlivnit styly nasledujicich stranek, nebot’ zalezi
na tom, jak jsou styly stranek nastaveny. Vice detaild viz prirucka Writer Guide.

Jazyk textu
Zobrazuje jazyk textu na pozici kurzoru nebo vybraného textu, coz je vyuZzito ke kontrole
pravopisu, déleni slov a pro slovnik synonym.

Klepnutim otevieme nabidku, z niZ miZeme pro vybrany text nebo odstavec, ve kterém se
nachazi kurzor, zvolit jiny jazyk. MiZeme také nastavit Zadny (nekontrolovat pravopis),
¢imz v daném textu zruSime kontrolu pravopisu, nebo klepneme na Vice, ¢imz otevieme
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dialogové okno Znak. V této nabidce miizeme také odstranit i vSechna pfima nastaveni
jazyka a obnovit vychozi jazyk.

ReZim vkladani
Kliknutim prejdeme do reZzimu pfepisovani, opétovnym kliknutim se vratime znovu do
rezimu vkladani. V rezimu vkladani se text za kurzorem odsouva, a vytvéfi se tak prostor

pro psany text; v rezimu pfepisovani se text za kurzorem pfepisuje. Tato funkce neni
funk&ni v rezimu sledovani zmeén.

ReZim vybéru
Klepnutim prepindme mezi rliznymi rezimy vybéru, pravym tlac¢itkem mysi vybereme
poZadovany rezim z mistni nabidky. Ikona se neméni, pokud v3ak ni najedeme kurzorem,
zobrazi se nazev aktivniho rezimu.

RezZim Akce

Standardni vybér Klepneme do textu tam, kam chceme umistit kurzor a tAhneme
mySi do konce vybéru. Jiny vybér se pfitom zrusi.

RozSifitelny vybér (F8) Klepnutim do textu rozsifi nebo omezi aktualni vybér.

Pfidani sekce (Shift + F8) Novy, samostatny vybér je pfidan k existujicimu vybéru.

Vysledkem je vicenasobny vybér.

Oznaceni bloku (Alt + Shift  Lze vybrat blok textu.
+ F8)

V systému Windows mliZeme blok textu vybrat i tim, Ze b&hem tazeni mysi podrzime
klavesu Alt. Neni tfeba tedy pouZzivat rezim vybéru bloku.

Stav zmén dokumentu
Ikona, ktera je zde zobrazena méni vzhled a tak indikuje, jestli ma dokument neulozené
zmeény, nebo byl upraven a zmény nebyly uloZeny. V pfipadé neuloZzenych zmén mizeme
kliknutim na tuto ikonu dokument uloZit.

Elektronicky podpis
Ikona elektronického podpisu znaci, Zze dokument byl digitalné podepséan; v opatném
pfipadé je misto prdzdné. Pro podepsani dokumentu nebo k zobrazeni certifikatu
klepneme na toto pole nebo ikonu.

Informace o sekci nebo objektu
Pokud se kurzor nachazi v sekci, nadpisu ¢i polozce seznamu nebo kdyz je vybran objekt
(napriklad obrazek nebo tabulka), zobrazuji se v tomto poli informace o dané polozce.
Kliknutim na toto pole se otevfe dialogové tykajici se objektu. Podrobnosti se nachazeji
v napoveédé nebo v pfirucce Writer Guide.

Rezim zobrazeni
Klepnutim na ikonu ménime mezi jednou strankou, vice strdnkami nebo zobrazenim

rozloZeni knihy. Vysledek zavisi na kombinaci Sifky okna a miry pouzitého zvétSeni.
Dokument miZeme upravovat v jakémkoliv rezimu zobrazeni. Viz obrazek 59.
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Obrazek 59: Zobrazit rozloZeni: jedna stranka, vice stranek,
kniha
Priblizeni

Pro zménu zobrazeni zvétSeni, pfesuneme posuvnik Lupy, nebo klepneme na znaky + a -,
nebo klepneme na stupen pribliZzeni procentuélné, aby nam vyskocilo dialogové okno Lupa
& zobrazeni rozvrZzeni, nebo klepneme pravym tlaCitkem mysi na procento stupné
priblizeni, aby nam vyskocilo menu volby zvétSeni, ze kterého si vybereme. Pfiblizeni
spolu se zvolenym rezimem zobrazeni ur€uji, kolik strdnek bude v okné dokumentu vidét.

Postranni lista

Postranni liSta je ve vychozim nastaveni standardné oteviena na pravé strané okna Writeru.
V pfipadé potfeby vybereme Zobrazeni> Postranni liSta z hlavni nabidky, nebo pro zobrazeni
zmackneme Ctrl + F5. Ukéazka je zobrazena napfiklad v kapitole 1 - Pfedstavujeme LibreOffice.

Postranni liSta programu Writer obsahuje pét vychozich sekci: Vlastnosti, Stranka, Styly
a formatovani, Galerie a Navigator. Kazda karta ma svou ikonu na panelu karet, nachazejicim se
vpravo od postranni listy, ktery umoZznuje mezi kartami pfepinat.

Kazda karta ma titulni pruh a jeden ¢i vice panell s riznymi funkcemi. Nékteré panely obsahuiji

malé tlacitko Vice voleb, které otevie dialogové okno k SirSimu vybéru ovladacich prvkl. Kdyz je
dialogové okno oteviené, dokument je zamceny k upravam, dokud se dialogové okno nezavre.

Jednotlivé karty jsou popsany nize.

Karta viastnosti
Obsahuje nastroje k pfimému forméatovani obsahu.
P¥i Upravach textu jsou ve vychozim nastaveni zobrazeny nastroje uspofadané do tfi
paneld:
— Styl: Pouzije formatovani odstavce na pozici kurzoru. Vytvofi nebo aktualizuje styl.
— Znak: Zméni text podle fontu pisma, velikosti, barvy, objemu, formatu a vzdalenosti.
— Odstavec: Upravujeme zarovnani odstavce, seznamy, odrazky, barvu pozadi,
odsazeni nebo rozestupy.
Dodate¢né panely se zobrazi, pokud jsou oznaceny specifické typy poloZek.

Pokud je obradzek oznacen, pak se oteviou nasledujici panely:

— Oblast: Upravuje naplii pozadi a prihlednost obrazku. Dale je k dispozici volba
a import barev, pfechodu, Srafovani, vzorku a rastru ve Vice moznosti.

— Obrazek: Upravuje svétlost, kontrast, barevny maéd a prihlednost obrazku.
— Obtékani: Upravuje obtékani a rozmisténi, kde je to mozné.
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— Umisténi a velikost: Upravuje Sitku, velikost, radiaci a pfedvolby pfeklopeni.
Pokud je vybran objekt kreshy, k dispozici jsou nasledujici panely:
— Oblast: Upravuje vypli a prihlednost.

— Obrys: Upravuje format, Sitku, barvu a priihlednost.

— Umisténi a velikost: Upravuje Sitku, velikost, radiaci a pfedvolby preklopeni.
Pokud je oznacena tabulka, potom se otevie panel tabulky: vloZit, oznagit, odstranit fadky
a sloupce; rozdélit/sjednotit buriky; nastavit vysku fadkd a $itku sloupctl a jiné.
Pokud je vybran obrazek, oteviou se panely Oblast a Obtékani.

Pokud je video nebo zvukovy klip vloZzen vybérem VloZit > Multimédia > Audio nebo
Video,oteviou se po vybéru klipu nasledujici panely:
— Prehravani médii: Ovladani prehravani, pozastaveni, zastaveni, vyhledavani,
opakovani a hlasitost.
— Pozice a velikost: Uprava $ifky a vy3ky.

Karta Stranka
Upravuje styl stranky za GuCelem zmény nejCastéji pouzivanych vlastnosti stranky. M& Ctyfi
panely:

* Format upravuje velikost, Sifku, vySku, orientaci a okraje stranky.

» Styly upravuji schéma Cislovani, pozadi, rozvrzeni stranky (specifikuje, zda se ma styl
stranky aplikovat na liché stranky, sudé stranky nebo na oboji) a sloupce.

» ZAahlavi a zapati upravuji pfislusné okraje, mezery nebo obsah.

Upozornéni

Pamatujme, Ze zménou voleb na panelu stranek nezménime pouze styl pouzivané
stranky, ale také vSechny stranky dokumentu do totozného stylu.

Karta styly

Spravuije styly pouzité v dokumentu. Zahrnuje pouZziti existujicich styld, upravuje je a vytvari
nové. MliiZzeme zobrazit nahled zmén zaskrtnutim Ukazat nahledy dole. Dalsi informace
najdeme v kapitole 3, Styly a formatovani.

Karta galerie

Obsahuje obrazky a schémata zahrnuté v tématech Galerie. Galerie ma oddily. Prvni zobrazuje
seznam témat podle jména (Sipky , Odrazky, Diagramy atd.) a druhy zobrazuje obrazky ve
vybrané kategorii. Vybereme tlacitko Nové téma a vytvofime novou kategorii. K vloZeni obrazku
do sloZky, nebo nového obrazku do nové kategorie, pfetahneme vybrany obrazek. DalSi
informace najdeme v kapitole 11, Obrazky a grafika.

Karta navigator

Usnadiiuje prechod k pfislusnym typim nebo obsahu a reorganizuje obsah zaloZeny na
kategoriich, jako jsou napfiklad zahlavi, tabulky, ramecky, obrazky atd. Pro vice informaci viz
strana 104.

Zména zobrazeni dokumentu

Program Writer ma tfi zpUsoby, jak zobrazit dokument: Normalni, Web a Cel& obrazovka.
Zobrazeni miiZzeme zménit pfechodem na Zobrazit menu a vybrat poZadované zobrazeni.
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Normalni pohled
Normalni pohled je vychozim zobrazenim dokumentti v programu Writer. Ukazuje, jak bude
dokument vypadat, kdyZ bude vytistén nebo ulozen do PDF. V tomto zobrazeni mizeme
skryt nebo zobrazit zahlavi, zapati a prazdné misto mezi strankami. Chceme-li je skryt,
zvolime v nabidce Zobrazit > Zobrazit prazdné misto. Pri aktivaci se vedle volby zobrazi
zaSkrtnuti. Pfi zobrazeni celé obrazovky se skryji také zahlavi, zapati a mezery. Funguje to
pouze, pokud je ve stavovém fadku aktivovano zobrazeni jediné stranky.

Webové zobrazeni
Ve webovém zobrazeni miiZzeme vyuzit pouze posuvnik Zoom, tlacitka rozlozZeni ve
stavovém fadku nejsou aktivovana, a vétSina voleb ZvétSeni a zobrazeni neni k dispozici.
Ve webovém rozvrzeni neni viditelné vytyCeni ohraniceni stranky.

Zobrazeni na celou stranku
P¥i zobrazeni na celou stanku neni zobrazen panel nastrojli nebo postranni panel;
dokument zabira celou dostupnou plochu, uziva nastaveni priblizeni a rozvrzeni jiz pfedem
nastavené. K ukon€eni zobrazeni na celou obrazovku a navraceni k pfedeSlému zobrazeni
stiskneme tlaCitko Esc nebo klepneme na plovouci tlaCitko Cela obrazovka v levém
hornim rohu. Mizeme taktéz vyuzit Ctrl + Shift + J k pfepinani mezi celou obrazovkou
a predeslym zobrazenim.

Prace s dokumenty

Kapitola 1 - Pfedstavujeme LibreOffice, zahrnuje postupy k vytvoreni novych dokument,
otevieni existujicich dokumentd, ulozeni dokumentd, pristupy ke vzdalenym serverdim

a dokumentim chranénym heslem. Kapitola 3, Styly a Sablony obsahuje informace o tom, jak Ize
dokument vytvofit ze Sablony.

Ve vychozim nastaveni LibreOffice vytvari a uklada soubory ve formatu soubordi OpenDocument
(ODF). Dokumenty programu Writer maji pfiponu .ODT.

6 Tip

Kdykoli je mozné zvolit format souboru dokumentu, méli bychom vybrat vychozi
format ODF. Tim se snizuje pravdépodobnost vyskytu chyb a problémd
s kompatibilitou.

Ukladani ve formatu Microsoft Word

Mozna budeme potfebovat otevfit, upravit a ulozit dokumenty ve formatu Microsoft Word.
MU{Zeme vytvorit a upravit .ODT soubory, a pak je ulozit jako soubory .DOC nebo .DOCX.
Provedeme to nasledovné:

1) DulezZité — Nejprve uloZime dokument ve formatu pouzivaném programem LibreOffice
Writer (.ODT). Pokud to neudélame, vSechny zmény, které provedeme od posledniho
ulozZeni, se objevi pouze ve verzi ve formatu Microsoft Word. Ukladani ODF formatu nam
také umoznuje znovu ulozit nebo upravit dokument, pokud mé pfijemce dokumentu
potiZe s formatem Microsoft.

2) Poté zvolime Soubor > Ulozit jako.

3) V dialogovém okné UlozZit jako v ¢asti Ulozit jako typ otevieme nabidku a vybereme
pozadovany format MS Word. Také mdZeme zménit nazev souboru.

4) Klikneme na tlacitko Ulozit.

Tim se vytvofi samostatny dokument s odliSnou pfiponou souboru (napfiklad .DOCX). Od tohoto
okamziku se vSechny zmény, které provedeme zobrazi pouze v novém dokumentu. Pokud se
chceme vrétit zpét k praci s verzi dokumentu v ODT, musime jej otevfit znovu.
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@ ip
Chceme-li, aby program Writer ukladal dokumenty jako vychozi ve forméatu Microsoft
Word, pfejdeme na Nastroje > MoZnosti > Nacist/UloZit > Obecné. V Casti
s nazvem Vychozi forméat souboru a nastaveni ODF, pod Typ dokumentu, vybereme

Textovy dokument, potom VZdy ukladat jako, zvolime nami preferovany format
souboru.

Rychly pohyb dokumentem

PouZivame Navigator
Navigator nabizi nékolik pohodinych zptsobl, jak se presouvat v dokumentu a jak v ném hledat
rtizné prvky.

Pokud kategorie obsahuje seznam objektd, poklepanim na néjaky objekt pfejdeme pfimo na
tento objekt.

V levé horni ¢asti navigatoru je rozbalovaci nabidka Navigovat podle. M{zeme vybrat typ objektu
(jako je zaloZka, tabulka nebo poloZka rejstfiku) a poté pouzit tlacitka Pfedchozi (") a DalSi (v)
pro pfechod mezi zaznamy. Viz obrazek 60.

V pravém hornim rohu Navigatoru se nachazi pole s Cislem stranky, které mizeme pouzit
k pfimému pfechodu na konkrétni stranku.

Vice informaci o pouzivani Navigator v programu Writer se nachazi v kapitole 1 pfirucky Writer.

i Navigator b

Chybné vzorce v tabulkdch
[ Komentare
Eg ::resb:_g e?]
= Nadpisy I

s Objekty OLE O
[a] Obrazky

[ Opakovat hledani @
B Ovladaci prvky

E] Polozky rejstiiku
Poznamky pod ¢arou
I Piipominky

Sekce

I Tabulky

T Textové ramce

= vybér

Vzorce v tabulkach
> Zalozky

[J [

Obrazek 60: Seznam Navigovat podle
v Navigatoru

PouZivani Prejit na stranku
Chceme-li prejit na uréitou stranku v dokumentu, miizeme:
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 Pouzit v hlavni nabidce Upravy > P¥ejit na stranku.
* Pouzit klavesovou zkratku Ctrl + G.
» Pouzit pole s Cislem stranky v pravém hornim rohu Navigatoru.

» Klepnout na pole s Cislem stranky na stavovém fadku, ¢imz otevieme dialogové okno
Prejit na strAnku (obrazek 61). Zpocatku se zobrazuje Cislo aktualni strAdnky a pocet stran
v dokumentu. Do textového pole zadame poZzadované Cislo stranky a klepneme na
tlaCitko OK.

Prejit na stranku

Stranka: z42

OK Zrusit

Obréazek 61: Prejit na stranku
dialog

Prace s textem

Vybér, kopirovani, vkladani a pfesouvani textu je v programu Writer podobné praci v jinych
programech. Také poskytuje nékolik moznosti, jak snadno vybrat nesouvisly text, svisly blok textu
a jak vlozit neforméatovany text.

Vybér nesouvislého textu
Chceme-li vybrat nesouvislé poloZzky (viz obrdzek 62) pomoci mysi:
1) Vybereme prvni Cast textu.
2) Podrzime klavesu Ctrl a mySi vybereme dalSi Cast textu.
3) Predchazejici krok opakujeme tolikrat, kolikrat potfebujeme.
Chceme-li nesouvisly text vybrat pomoci klavesnice:
1) Vybereme prvni ¢ast textu.
2) Stiskneme Shift + F8. Tim Writer pfepneme do rezimu ,Doplnitelny vybér“.

3) Sipkami klavesnice se pfesuneme na zadatek dalsi ¢asti vybiraného textu. Podrzime
klavesu Shift a Sipkami vybereme dalSi Cast.

4) Opakujeme tolikrat, kolikrat potfebujeme.
Nyni miZeme pracovat s vybranym textem (kopirovat jej, odstranit, zménit styl atd.).

Stiskem klavesy Esc rezim doplnitelného vybéru opustime.
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Kolem osmé ranni zastavil vlak na Hlavnim nadra?i v Praze| Novopedeni ciyi-
lové se s fevemn hodnim obyvatel méné vyvinutych krajin vvhmuli z vagonu a Fitili
se k vychodu. Kefalin se ohlédl a spatiil majora m Stél opfen o vagon a
smumé se usmival. Zraky viemocného velitele a nejhorSiho vojina u praporu se
stietly. Kefalin se zastavil a major k ndmu véhav# p¥istoupil: " Co halo, to halo", po-
dal mu pravici. "Terazky sté v civile a o par tvZdiiov budémija."

" Ale stejné to bylo viechno absurdni, soudruhu majore”, usmél se Kefalin|
"Bole", piikyvl Terazky. "BoZe moj, holo."
Chvili mlcel a teprve, kdvi uz Kefalin hodlal opustit ndstupisté, piekvapil ho

Obrazek 62: Vybér poloZek, které nejsou vedle sebe

DalSi informace o vybeéru textu klavesnici, viz ttma ,Navigace a vybér pomoci klavesnice"
v napoveédeé LibreOffice (F1).

Vybér svislého bloku textu

Pomoci vybé&ru blok(l mizeme vybrat vertikaini blok nebo ,sloupec" textu, ktery je oddé&leny
mezerami nebo tabulatory (jak mizeme vidét v textu vioZzeném z e-mail(i, vypisu programi nebo
jinych zdrojll). Chceme-li zménit rezim vybéru bloku, pouzijeme Upravy > ReZim vybéru >
Oblast bloki , nebo stiskneme Alt + Shift + F8, nebo klepneme pravym tla¢itkem mysi na ikonu
Vybér ve stavovém fadku a v nabidce menu vybereme Vybér bloku.

® Standardni vybér
Ikona vybéru Rozsifitelny vybér

Doplnitelny vybér
Wybér bloku
Ceétina .

Obrazek 63: Ikona vybéru

Svisly blok textu vybereme pomoci mysi nebo klavesnice, jak je zobrazeno na nasledujicim
obrazku.

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

Obréazek 64: Vybér svislého bloku nebo textu

Vyjimani, kopirovani a vkladani textu

Vyjimani a kopirovani textu je v programu Writer podobné jako v jinych aplikacich. Tyto operace
Ize provést jak mysi, tak pomaoci klavesnice. Text je mozné presouvat a kopirovat nejen v ramci
dokumentu, ale také mezi dokumenty, a to rliznymi zplsoby: pretahovanim, pouzitim nabidky,
tlacitek nastrojovych list nebo klavesovych zkratek. Text je také mozné kopirovat z jinych zdrojd,
napriklad webovych stranek, a poté jej vloZit do dokumentu.

Chceme-li vybrany text pfesunout (pfetdhnout) pomoci mysi, pfetdhneme jej se stisknutym levym
tlaCitkem na nové misto, kde tlac¢itko uvolnime. Chceme-li vybrany text zkopirovat, stiskneme
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a béhem presunu drzime klavesu Ctrl. Text si zachovava forméatovani, které mél pred
pfetazenim.

Chceme-li vybrany text pfesunout (vyjmout a vlozit), k vyjmuti pouZijeme klavesovou zkratku Ctr/
+ X, kurzor umistime do bodu vioZeni a pomoci Ctr/ + v text vlozime. Alternativné pouzijeme ikony
na standardni nastrojové listé nebo volby v hlavni nabidce Upravy.

Kopirovani textu

KdyZ text vkladame, vysledek zavisi na zdroji textu a na zpUsobu vkladani. Pokud klepneme na
tlacitko VloZit na standardni nastrojové listé nebo pouzijeme zkratku Ctrl + V, z(stane veskeré
formatovani textu (napfiklad tuc¢né nebo kurziva) zachovano. Text viozeny z webovych stranek
a jinych zdrojli se mize umistit do ramcd nebo tabulek. Pokud se nam vysledek vloZeni nelibi,
klikneme na tlacitko Zpét nebo zmackneme klavesy Ctrl + Z.

Aby vloZeny text zdédil styl odstavce na pozici kurzoru:
+ Prejdeme do nabidky Upravy > Vlozit jinak,
« Klepneme na tlacitko Sipka kombinaci tla¢itka VloZit v panelu nastrojl, nebo

« Klepneme dvakrat na tlacitko VloZit ve standardnim panelu nastrojii bez uvolnéni levého
tlaCitka mysSi

Pak vybereme z vysledné nabidky Vlozit neformatovany text nebo Neformatovany text.
Neformatovany text mizeme také vlozit pomoci Shift + Ctrl + Alt + V.

Vyhledavani a nahrazovani textu a formatovani

Program Writer ma dva zpUsoby, jak najit text a formatovani daného dokumentu: panel nastroj
Najit pro rychlé hledani a dialogové okno Najit a Nahradit. V dialogovém okné mliZzeme:

* Vyhledavat a nahrazovat slova nebo fraze.

» Pouzit pokrocilé vyhledavani se zastupnymi znaky a regularnimi vyrazy.

* Vyhledavat a nahrazovat urcité atributy nebo formatovani.

+ Hledani a nadhrada odstavcU uréitého stylu
Nastrojova lista Najit
Ve vychozim nastaveni je panel nastroji Najit ukotven na spodni ¢asti okna LibreOffice (pfimo
nad stavovym fadkem), jak znazorfiuje obrazek 65, ale miizeme jej nechat plovouci nebo ukotvit
na jiné misto. Pokud neni panel nastrojd Najit viditelny, mizZeme jej zobrazit pomoci Zobrazit >
Nastrojové listy > Najit, zvolenim Upravit > Najit z hlavni nabidky, nebo stisknutim klaves Ctr/

+ F. Vice informaci o plovoucich a ukotvenych nastrojovych listdch se nachazi v kapitole 1 -
Pfedstavujeme LibreOffice.

(] Rozlisovat velikost | Stranky

Stranka 1z 1 137 slov, 837 znaku Wichozi 2ablona
Obrazek 65: Ukotvena pozice panelu nastroji Najit

Pfi pouZiti panelu nastroji Najit do pfislusného pole napiSeme hledany vyraz a k vyhledani
vyskytu vyrazu stiskneme Enter. Klepneme na tla¢itko Najit dalSi nebo Najit pfedchozi (Sipku)
podle potfeby.

Po kliknuti na tlacitko Najit vSe se v dokumentu ozna€i vSechny vyskyty hledaného vyrazu.
Chceme-li vyhledat shodny vyraz, klepneme na RozliSovat velikost, vyberou se tak pouze
vyrazy, které se zcela shoduji (velka pismena). Pro zobrazeni dialogového okna Najit a nahradit
stiskneme ikonu vpravo od RozliSovat velikost.
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Chceme-li prohledat pouze specifické typy obsahu klepneme na pole Navigovatpodle na panelu
nastrojd Najit a vybereme z vyskakovaciho nabidky. Napfiklad k vyhledani nééeho uvnitf zahlavi
dokumentu vybereme v nabidce poloZzku Zahlavi.

—

Chybné vzorce v tabulkich
[ 1 Komentare
&) Kresby

i Objekty OLE

(2] Obrazky

) Opakovat hledani
S Ovladaci prvky

E] Polozky rejstiiku

I W2 Poznamky pod ¢arou b —
Il Pfipominky

Sekce

[ Stranky

FH Tabulky

T Textové ramce

E vybér

Vzorce v tabulkach
> Zalozky

Vychozi styl stranky
Obrazek 66: Seznam selektivniho
hledani

Chceme-li zavfit panel nastrojli Najit, klikneme vlevo na tlagitko X nebo, kdyz je kurzor ve
vyhledavacim poli, stiskneme klavesu Esc na klavesnici.

@ ip
Regularni vyrazy nabizeji mocné zplsoby k hledani a nahradé textu. Napfiklad

mohou nalézt vSechny pfipady, kde za jakymkoliv Cislem nasleduje specifické

pismeno. To vSak mUze byt obtizné pochopit. Pokyny nalezneme v souborech
napovédy.

Dialogové okno Najit a nahradit

K zobrazeni dialogu Najit a nahradit (obrazek 67), pouzijeme klavesovou zkratku Ctrl + H, nebo
vybereme Upravy > Najit a Nahradit z hlavni nabidky, nebo klepneme na ikonu Najit a nahradit

na nastrojové listé Najit. Kdyz je dialog Najit a nahradit otevien, voliteIné jej mizeme rozbalit
klepnutim na Ostatni moznosti.

Prace s dialogovym oknem Najit a nahradit:
1) Do pole Najit napiSeme hledany text.

2) Chceme-li hledany text nahradit jinym textem, zadame novy text do pole Nahradit.

3) Muizeme pfitom nastavit nékolik réznych moznosti, jako napriklad rozliSovani velikosti
pismen, omezeni hledani pouze na cela slova Ci hledani podobnych slov.

DalSi moznosti zahrnuji hledani pouze vybraného textu, hledani z aktualniho vybéru zpét
smérem na zacatek souboru, hledani podobnych slov a hledani komentarll. Pfesné
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moZznosti se mohou liSit podle nastaveni naSeho jazyka (Nastroje > MoZnosti >
Jazykovéa nastaveni > Jazyky).

4) Kdyz mame vyhledavani nastaveno, klepneme na Najit dalSi. Chceme-Ili nahradit
nalezeny text, klepneme na Nahradit. Klikneme-Ili na tlacitko Najit vSe, LibreOffice
vybere v dokumentu vSechny vyskyty hledaného textu. Podobné pfi vybéru Nahradit vSe
LibreOffice nahradi vSechny vyrazy bez ohledu na jejich vyznam.

Najit a nahradit X

Najit: b

[ Rozlisovat velikost []Pouze cela slova
Nahradit: b

Najit vie Najit pfedchozi Najit dalsi MNahradit Nahradit vie

[=I Ostatni moZnosti:

Pouze v soucasném vybéru I Nahradit pozpatku
] Komentare [ styly odstavce
(I Requlamni vyrazy

[J Hledani podobnosti Podobnosti...
[ Rozlisovat diakritiku

Atributy... Format... Bez formatu

Napovéda Zaviit

Obréazek 67: Rozbalené dialogové okno Najit a nahradit

Vice informaci o pouzivani funkce Najit a nahradit se nachazi v pfirucce Writer.

Upozornéni

Pouzivejme Nahradit v§e s opatrnosti; v opacném pfipadé mizeme skoncit s trochu
trapnymi (a Casto veselymi) chybami. Chyby, které vzniknou nespravnym pouzitim
funkce Nahradit vSe, je Castokrat nutné ru¢né opravovat slovo za slovem.

Vkladani specialnich znaku

Specialni znak nenalezneme na standardni uzivatelské klavesnici. Napfiklad, © % ee ¢ 0 @ ¢
jsou vSechny specialni znaky nedostupné na anglické klavesnici. Chceme-li vlozit specialni znak:
1) Umistime kurzor na misto, kam chceme znak vloZit.

2) Volbou Vlozit > Specialni znak otevieme dialogové okno Specialni znaky (obrazek 68).

@ Tip
Kliknutim na ikonu Vlozit specialni znaky na standardni nastrojové listé otevieme

seznam oblibenych znakl. Odsud mizeme vybrat znak nebo kliknout na Dals$i
znaky a otevie se dialogové okno Speciélni znaky.

Kapitola 4 Za¢iname s programem Writer | 101



3) V dialogovém okné Specialni znaky dvojitym klepnutim na znak (z jakéhokoliv typu
pisma) vybereme znak, ktery chceme vlozit, v pofadi, pak klepneme na Vlozit. Znaky
posledné vybrané k vloZeni jsou zobrazeny ve spodni levém Casti dialogu. Kazdy znak se
po zvoleni zobrazi v pravé ¢asti okna spolu se svym Ciselnym kédem.

Dialogové okno Specialni znaky (obrazek 68) zahrnuje oblasti pro vybér Posledni znaky
a Oblibené znaky. Chceme-li pfidat do seznamu Oblibenych znaki znak novy, klepneme na
znak a poté na tlacitko PFidat k oblibenym.

o Tip

Rozdilna pisma maiji odliSné specialni znaky. Pokud pozadovany specialni znak
nenajdeme, miiZzeme zkusit jiné pismo, které se vybira v poli Pismo.

Specidlni znaky X

Hledat: pismo: Podmnozina:
Liberation Serif v| |Latin-1 ~]
Pl #8|%|&"|(|)[*|+],]- ! =
o[1|2|3]4]5]6]7]8]9 <l=]>]> L
@/ A|B|C|D|E|F|G|H|IT|J|K|[L|M 0]
PIQIR|(S|T|U|VIW[X|Y|Z|[|[\N]]|A]|_ VULGAR FRACTION ONE
QUARTER
albjc|d|e|f|g|h|[i|j|k|[]l|m|n|o
plalr|s|t|uljviw|x|y|(z|{]|]l]}|~ Sestnctkové: Us|BC
i[¢[E|=|¥[ ][8 ©f% |«| ®  |° Desitkové: 188
123 |p NEEREEFYE 2 RAE/AAY.- 9 Piidat k oblibenym
Posledni znaky:
Oblibené znaky:
(e ] e e = Jo = J= Joo J 1 ¢
Népovéda Zrusit

Obrazek 68: Dialogové okno Specialni znaky

Vkladani pomiéek, nezlomitelnych mezer a spojovnikti

Vkladani nezlomitelnych mezer

Pokud chceme zabranit déleni slov na konci fadku, stiskneme za prvnim slovem klavesy Ctrl +
Shift + mezernik. ¢imZ vlozime nezlomitelnou mezeru. MZzeme také pouzit VloZit > Ridici znaky
> VloZit nezlomitelné mezery z hlavni nabidky.

Vkladani nezlomitelnych spojovnik(

V pripadé, Ze nechceme, aby se spojovnik objevoval na konci fadkd, napriklad v &isle jako je
123-4567, stiskneme Shift + Ctrl + znaménko minus nebo pouzijeme Vlozit > Formatovaci
znacka > VloZit nezlomitelny spojovnik.

Vkladani kratkych a dlouhych pomiéek

Chceme-li zadat kratké a dlouhé pomicky, midZzeme pouZzit Nahradit pomléky na karté MoZnosti
v dialogovém okné Automatické opravy (Nastroje > Automatické opravy > Nastaveni
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automatickych oprav). Volba za urcitych podminek nahrazuje dvé z klavesnice vlozené
pomlcky odpovidajici pomlI¢kou. Vice podrobnosti se nachazi v napovéde.

— je kratk& pomicka (anglicky ,en-dash®); jde o poml¢ku o stejné Sifce, jakou ma v pouzivaném
pismu pismeno ,n“. NapiSeme alespoii jeden znak, mezeru, jednu nebo dvé pomlcky, dalsi
mezeru, za ni alespon jeden znak a znovu mezeru. Jedna Ci dvé pomlcky budou nahrazeny
kratkou pomickou.

— je dlouh& pomicka; ma Sifku shodnou se Sifkou pismene ,m*“ v pouZivaném pismu.
NapiSeme alespon jeden znak, dvé pomlcky a alespon jeden dalSi znak. Dva spojovniky
budou nahrazeny dlouhou pomi¢kou. Plati vyjimka: pokud jsou znaky Cislice, jako v datu
nebo Case, jsou dvé pomicky nahrazeny kratkou pomickou.

Kontrola pravopisu a gramatiky

Ve vychozim nastaveni jsou instalovany Ctyfi slovniky pro kazdy jazyk: kontrola pravopisu,
kontrola gramatiky, slovnik déleni slov a synonymicky slovnik (pokud je k dispozici v daném
jazyku). Kontrola pravopisu ur€uje, zda je kazdé slovo v dokumentu v nainstalovaném slovniku.
Gramaticka kontrola funguje v kombinaci s kontrolou pravopisu.

Automaticka kontrola pravopisu

Kdyz je v nabidce Nastroje vybrana moznost Automaticka kontrola pravopisu, kazdé slovo je
b&hem psani zkontrolovano a pokud neni slovo rozpoznano, podtrhne se ¢ervenou vinitou ¢arou.
Pravym tlaCitkem mysi klepneme na nerozpoznané slovo, aby se oteviela mistni nabidka.
MU{zZeme klepnout jednou na navrhovana slova, aby se nahradila podtrzena slova témi
vybranymi. Pokud seznam neobsahuje slova, kterd chceme, klepneme na tlacitko Kontrola
pravopisu a otevie se dialogové okno. Po opravé slova v otevieném dialogovém okné vinovka
zmizi.

PouZivani dialogového okna Kontrola pravopisu

Chceme-li provést kombinovanou kontrolu pravopisu a gramatiky v dokumentu (nebo vybraném
textu), klepneme na tlagitko Zkontrolovat kontrolu pravopisu na standardnim panelu nastrojdi
nebo vybereme Nastroje > Kontrola pravopisu, nebo stiskneme F7 na klavesnici. Toto
zkontroluje dokument nebo vybér a otevie dialogové okno Kontrola pravopisu, pokud budou
nalezena neznama slova. Chceme-li taktéz identifikovat mozné gramatické problémy, oznacime
tlaCitko Kontrola gramatiky.

Nastroj pro kontrolu pravopisu ma i nékolik dalSich funkci:

Zména jazyka slovniku
Zménu jazyka slovniku (napfiklad Spanélsky, francouzsky nebo némecky) provedeme
v dialogu kontrola pravopisu vybérem vhodného jazyka a v rozeviracim seznamu Text
jazyka.

Pfidame slovo do slovniku
Klepnutim na tlacitko PFfidat do slovniku v dialogovém okné Kontrola pravopisu nebo
v mistni nabidce pfiddme slovo do slovniku. Pokud jsme nevytvofili jiny slovnik ve stejném
jazyce bude slovo pfidano do standardniho slovniku. Pokud jsme vytvofili novy slovnik,
budeme mit na vybér slovniky, do kterych chceme slovo pfidat.

Vybér textu pro kontrolu pravopisu
Klepnutim na tla€itko MoZnosti v dialogu Kontrola pravopisu otevieme dialogové okno
podobné dialogovému oknu v Nastroje > MoZnosti > Jazykova nastaveni > Pomicky
pro psani, které je popsano v kapitole 2, a vybereme, zda chceme zkontrolovat slova
psana velkymi pismeny nebo slova obsahuijici Cisla.

Sprava vlastnich slovnikd
Tvorba, Uprava nebo odstranéni slovnikll a Uprava slova ve slovniku se provadi ve stejném
dialogovém okné MoZnosti.
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Ur€ime jazyk pro konkrétni odstavce
Nastavime odstavce, které maji byt zkontrolovany v jazyce (odliSném od zbytku
dokumentu) pomoci nékolika metod — napfiklad klepnutim na pole Jazyk textu na
stavovém fadku nebo vytvorenim styl( odstavcl pro konkrétni jazyky. Viz ,Vestavéné
jazykoveé néstroje” na strance 128. Vice informaci nalezneme v pfirucce Writer Guide.

Nastaveni dalSich pravidel pro kontrolu gramatiky
Vybereme dalSi pravidla pro kontrolu gramatiky pomoci Nastroje > MozZnosti > Jazykova
nastaveni > Kontrola anglickych vét nebo pomoci Nastroje > Spravce rozsifeni>
Anglické slovniky pravopisu > MoZnosti.

Kontrola pravopisu ,,Gramatika podle“
LibreOffice poskytuje kontrolu pravopisu ,Gramatika podle“. UmoZziiuje slovniku
rozpoznavat rtizné formy stejného slova. To je uzitecné zejména pro nova slova nebo
specializovana slova, u nichz je nepravdépodobné, Ze budou mit vSechny variace ve
slovniku. Jako pfiklad Ize uvést, Ze by byly akceptovany varianty slova ,motorcycle”—
motorcycles, motorcycled, motorcycling, motorcyclist atd., aniz by bylo nutné zadavat
kazdy z nich samostatné.

Chceme-li pouzit funkci Gramatika podle, klepneme v dialogovém okné Kontrola pravopisu
na tlaCitko MoZnosti. Vybereme nebo vytvorime slovnik a klepneme na Upravit. Poté
zadame zakladni slovo do pole Slovo a do pole Gramatika podle zadame slovo, které ma
stejné variace jako zakladni slovo. V prikladu motorcycle by slovo mohlo byt bike.

DalSi informace o moznostech kontroly pravopisu a gramatiky nalezneme v prirucce Writer
Guide.

Synonyma, slovnik synonym (tezaurus)

Chceme-li otevrit kratky seznam synonym, klepneme pravym tlacitkem mysi na slovo a v mistni
nabidce pfejdeme na Synonyma. Zobrazi se podnabidka alternativnich slov a frazi. Klepnutim
na slovo nebo souslovi v podnabidce nahradime zvyraznéné slovo nebo frazi v dokumentu.

Tezaurus (slovnik synonym) obsahuje rozsahlejSi seznam alternativnich slov a frazi. Chceme-li
pouZit tezaurus, klepneme v podnabidce Synonyma na Slovnik synonym. Pokud aktualni jazyk
nema nainstalovany slovnik synonym, je tato funkce nepfistupna.

Automatické opravy

Funkce automatickych oprav programu Writer vyuZiva obsahly seznam ¢astych preklept a chyb,
které automaticky opravuje. Napfiklad ,Ceksy“ se automaticky zméni na ,Cesky“. Zahrnuje také
kody pro vkladani specialnich znakl, emodzi a dalSich symbol.

Automatické opravy jsou ve vychozim nastaveni zapnuté. MoZzné budeme chtit nékteré jeho
funkce deaktivovat, zménit nebo je Upiné vypnout.

Do seznamu oprav miiZzeme pridat své vlastni, mlZzeme pridat specialni znaky nebo zménit
opravy nainstalované s LibreOffice. Volbou Nastroje > Automatické opravy > Nastaveni
automatickych oprav otevieme dialogové okno Automatické opravy. Na karté Nahradit (obrazek
69) mlizeme definovat, které fetézce textu budou opraveny a jak. Ve vétsSiné pripadd vyhovuje
vychozi nastaveni.

Chceme-li zabranit nahrazovani urcitych slov, prejdeme na kartu Nahradit, vybereme
pozadovanou dvojici slov a klikneme na Smazat. Nové pravidlo zadame na karté Nahraditkde
chybné psané slovo napiSeme do pole Nahradit, do pole Za zadame spravné napsané slovo
a klikneme na tlacitko Novy.

Na ostatnich zaloZzkach dialogového okna je mozné pro automatické opravy nastavit mnoho
dalSich moZznosti.
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Automatické opravy vypneme zruSenim zaskrtnuti pole Nastroje > Automatické opravy > P¥i
psani.

@ ip
LibreOffice ma rozsahly seznam specialnich znakd pfistupny pomoci automatickych

oprav. Napfiklad napiSeme :smiling: a automatické opravy slovo nahradi za ©. Nebo
(c) se automaticky zméni na ©. Mizeme pfidat vlastni specialni znaky.

Automatické opravy

Nahrady a vyjimky pro jazyk: |Cestina e ‘
Nahradit Vyjimky MoZnosti Mistni moZnosti Dokonéovani slov

Nahradit Za

Pouze text

- - ~ Nova

- —

- - Smazat

Sl [

S )

L+ +

._UI 0

- 1

L2 2

3 3

4 4

5 5

6 5

i 7

_8: 5

_9: ]

L a s

. beta: B v

Napovéda Obnovit oK Zrusit

Obrazek 69: ZaloZka Nahradit v dialogovém okné Automatické
opravy

Dokoncovani slov

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

Dokoncovani slov vypneme v nabidce Nastroje > Automatické opravy > Nastaveni
automatickych oprav > Dokon€ovani slov odskrtnutim pole Povolit dokon¢ovani slov na
karté Dokoncovani slov.

Moznosti prizplsobeni dokonéovani slov v dialogu Automatické opravy (obrazek 70) zahrnuji:

» Automatické pridani mezery za pfijaté slovo.

* Zobrazeni navrzeného slova formou tipu (bublinova napovéda nad slovem) misto
dokonCovani textu pfi psani.
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e Kdyz pridavame slova pfi praci na dokumentech, mizeme je bud uloZit pro pozdé&jsi
pouZziti v jinych dokumentech nebo vybrat moznost jejich odstranéni ze seznamu pfi
zavirani dokument.

* Zména nejvétsiho poctu slov zapamatovanych pro dokoncovani a délka nejkratsiho
slova, které se ma pamatovat.

* Smazani urcitych slov ze seznamu pro dokonc€ovani slov.

* Zména klavesy, ktera pfijima navrZzené poloZzky — moZnosti jsou Sipka doprava a klavesy
End, Enter (Return), mezernik a Tab.

@ Poznamka
K automatickému dokonceni dojde az poté, co slovo v dokumentu napiSeme
podruhé.
Automatické opravy
Nahrady a vyjimky pro jazyk: |Cestina
Nahradit Vyjimky MoZnosti Mistni moznosti Dokonéovani slov
Dokoncovani slov Shromazdéna slova
Povolit dokon¢ovani slov Shromazdovat ndvrhy Smazat
[ Piidat mezeru
)
Zobrazit jako tip accepte:
accesse
Prijmout klavesou. accessible
Min. délka slova: 8 *| |accessing
lish
Max. pocet poloZek: 1000 - accomFJ s
according
activated
actually
addition
additional
addresses
Advanced
affected
afterward
alignment
allocated
allowina h
Pri zavieni dokumentu odstranit slova z néj
Ze seznamu

Obrazek 70: ZaloZka Dokoncovani slov v dialogovém okné
Automatické opravy
Automaticky text

Automaticky text umoznuje uchovat text, tabulky, obrazky a jiné poloZzky, opétovné je pouZit a pro
snadné vyvolani jim prfifadit kombinace klaves. Napfiklad misto opakovaného psani ,LibreOffice
Writer* definujeme polozku automatického textu tak, aby se tato slova vlozila do textu po napsani
oow" a stisku klavesy F3.

Chceme-li néjaky text uloZit jako automaticky text:

1) NapiSeme text do dokumentu a poté jej vybereme.
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2) Zvolime Nastroje > Automaticky text (nebo stiskneme Ctrl + F3).

3) V dialogovém okné Automaticky text zadame nazev automatického textu do pole Nazev.
Writer navrhne jednopismennou zkratku, kterou mizeme zménit.

4) Pro polozku automatického textu zvolime kategorii, naptiklad Mdj automaticky text.

5) Klepneme na tlacitko Automaticky text ve spodni ¢asti dialogového okna a vybereme
z nabidky bud Novy, aby si Automaticky text zachoval specifické formatovani, bez ohledu
kde je vloZen, nebo Novy (pouze text), pokud chceme, aby automaticky text prevzal
existujici formatovani kolem bodu vloZeni.

6) Kliknutim na tlacitko Zavfit se vratime do dokumentu.
7) Chceme-li automaticky text vlozZit, napiSeme jeho zkratku a stiskneme F3.

6 Tip

Pokud se v nabidce tlaCitka Automaticky text nachazi pouze poloZka Importovat,
Znamena to, Ze jsme bud nezadali nazev automatického textu, nebo jsme
v dokumentu nevybrali Zadny text.

Automaticky text

Zobrazovat zbytek nazvu jako navrh pii psani

MNazev: test Zkratka: |t

Jen pro ablony

Maj automaticky text
Standardni
Vizitky, firemni (3 2 x 2 %)
Vizitky, firemni (3 %z x 2)

UloZit odkazy relativné k
[ Systém soubord [ Internet

MNapovéda Automaticky text « Kategorie... Cesta... Zaviit VioZit

MNowvy
MNovy (pouze text)

Importovat...
Obrazek 71: Viytvoreni poloZky automatickeho textu

Automaticky text je uziteCny zejména tehdy, je-li propojen s poli. Vice informaci se nachazi
v kapitole 17 - Pole v pfirucce Writer Guide.

Formatovani textu

Existuji dva zakladni zplsoby jak formatovat text. Pochopeni téchto dvou mozZnosti je zakladem
pro plné vyuzivani LibreOffice:
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Pfimé (nebo manualni) formatovani
Formétovani pouzivame pfimo na konkrétni odstavce, znaky, stranky, ramce, seznamy
nebo tabulky. Napriklad miZeme vybrat slovo, potom klepnout na tlac¢itko na nastrojové
listé Formatovani a zménit pismo na tu¢né nebo kurzivu.

Styly
Moznosti formatovani jsou seskupeny pod jednim oznacenim. Napfiklad styl odstavce
obsahuje mnoZstvi nastaveni, napfiklad typ a velikost pisma, zda maji byt odstavce
odsazeny, zda ma byt mezera mezi fadky, jak maji byt odstavce na strance zarovnany
a dalsi.

Doporucuje se pouzivat styly

Writer je navrZen jako program zaloZeny na stylech. Pomoci stylu se v jeden okamzik pouzije
celé sada moznosti formatovani a diky tomu Ize formatovani dokumentu jednoduse udrzovat
konzistentni. S minimalnim Usilim pak zvladneme forméatovani celého dokumentu zmeénit.
LibreOffice pouziva styly v mnoha procesech, i kdyZ o tom ani nemusime védét. Napfiklad Writer
pomoci stylll nadpist (nebo jinych uzivatelem uréenych styl() vytvari obsah dokumentu.

Program Writer definuje Sest typl styl(: odstavec, znak, ramec, stranka, seznam a tabulka. Vice
informaci se nachazi v kapitole 3, Styly a Sablony v této knize a v pfiru€ce Writer Guide.

Formatovani odstavctli vyuzitim stylU
Styly Ize nastavit v odstavcich nékolika zpUsoby:
* Rozbalovaci seznam Styly vlevo na konci nastrojové listy Formatovani.
» Karta Styly v postranni li5té.
* Nabidka Styly v hlavni nabidce (omezeno na bézné styly).
» Klavesové zkratky Ctrl + 1 az Ctrl + 5 (styly odstavce Nadpis 1 az Nadpis 5)

MUlzeme také otevrit nastrojovou liStu Formatovani (styly) Zobrazit > Nastrojové listy >
Formatovani (styly); viz obrazek 72.

&," Vyichozi styl odstavee |~ | Ay A A T H HH A Q< A E § <~ A =B s =

Obréazek 72: Nastrojova lista Formatovani (styly)

6 Tip

Dulezité informace o pouZiti stylli odstavcli pro formatovani dokumentl nalezneme
v kapitole 3 této knihy a kapitolach 8 a 9 pfirucky Writer Guide.

Pfimé formatovani odstavcu

Pomoci tlaCitek na nastrojové listé Formatovani a na panelu Odstavec v ¢asti Vlastnosti
postranni listy miiZeme na odstavce pouzit fadu nastrojd na pfimé formatovani. Ne vSechna
tlaCitka jsou viditeIna ze standardni instalace, ale mizeme panel nastrojl prizplsobit tak, aby
zahrnoval i ty které se pravidelné pouzivaji. Tato tlaCitka a formaty zahrnuiji:

* Nastavit styl odstavce

e Odrazky zap/vyp (s paletou styld odrazek)

+ Cislovani zap/vyp (s paletou styll Cisel)

» Zarovnat doleva, zarovnat na stfed, zarovnat doprava, do bloku

¢ Zarovnat nahoru, Svisle na stfed, Zarovnat dol

+ Radkovani (zvolime 1, 1.15, 1.5, 2, nebo vlastni hodnotu)
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o ZvétSit rozestupy mezi odstavci, ZmensSit rozestupy mezi odstavci
» Zvétsit odsazeni, zmenSit odsazeni, pfedsazeni prvniho fadku

» Odstavec (otevie dialogové okno Odstavec)

* Nastavit fadkovani

Poznamka

PFfimé formatovani (nazyvané také rucni formatovani) méa pfednost pfed styly. To
znamena, Ze pii pouziti nového stylu neni pfimé formatovani odstranéno a stale
urCuje zobrazeny format.

Odstranéni prfimého formatovani

Pokud chceme pfimé formatovani odstranit, vybereme text a zvolime Format > Vymazat pfimé
formatovani z hlavni nabidky nebo klepneme pravym tlacitkem a zvolime Vymazat pfimé
formatovani z mistni nabidky nebo stiskneme klavesy Ctrl + M nebo klepneme na ikonu
Vymazat pfimé formatovani na standardni nastrojové listé.

Poznamka

Kdyz odstranime pfimé formatovani, format textu se vrati na pouzity styl odstavce
a znakovy styl, nikoli na styl odstavce Vychozi a znakovy styl Vychozi (pokud nejsou
pravé tyto styly na text pouzity).

Formatovani znak( pomoci styll

Chceme-li pouzit znakovy styl, zvyraznime znaky nebo slova a vybrany znakovy styl pouzijeme
na karté Styly znak( v panelu Styly na postrannim listé, v nabidce Styly v hlavni nabidce
(s omezenim) nebo v mistni nabidce pravého tlaCitka mySi (s omezenim).

Pfimé formatovani znaku

Je doporucéeno pouzivat styly k formatovani znakd tak moc, jak je to mozné, radéji nez
formatovani znakd pfimo, jak je popsano v této sekci.

Pomoci tlaCitek na nastrojové listé Formatovani a na panelu Znak v €asti Vlastnosti postranni
listy mdZzeme na znaky pouzit fadu nastrojl na formatovani. Ne vSechna tlacitka jsou viditelna ze
standardni instalace, ale mdZeme panel nastroji pfizpUsobit tak, aby zahrnoval i ty které se
pravidelné pouzivaji. Tato tla€itka a formaty zahrnuiji:

* Nazev pisma, Velikost pisma

* Tucné, Kurziva, Podtrzené, NadtrZeni, Dvojité podtrzeni, PfeSkrtnuté, Osnova

* horni index, dolni index,

» velka pismena, mala pismena,

+ zvétSeni velikosti pisma, zmenSeni velikosti pisma,

* barva pisma (s paletou barev),

* barva pozadi (s paletou barev),

* zvyraznéni (s paletou barev),

Poznamka

Stejné jako pfimé formatovani prepisuje aktualni styl odstavce, vyuzitim pfimého
formatovani znakd prepisuje aktualni formatovani znakovych styld.
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Formatovani tabulek

Tabulky v dokumentu Writer sdileji stejné nastaveni formatovani prvki jako sesit v LibreOffice
Calc.

Chceme-li aplikovat styly tabulek, klepneme na tabulku, kterou si pfejeme naformatovat a dvakrat
klepneme na seznam styl(l tabulky na karté postranni listy. Pfipadné klepneme na tabulku, kterou
si prejeme naformatovat, vybereme Tabulka > Styly automatického formatu z nabidky

a vybereme styl z otevieného dialogového okna. Vice informaci nalezneme v kapitole 13,
Tabulky dat pfirucky Writer.

Automatické opravy

Podle nastaveni provedenych na karté MoZnosti v dialogovém okné Automatické opravy
(Nastroje > Automatické opravy > MoZnosti automatickych oprav) mizeme nastavit, aby
program Writer pfi psani automaticky formatoval nebo opravoval ¢asti dokumentu).

Mezi Casté nechténé nebo neolekavané zmény formatovani patfi:

* Vodorovné cary. Pokud na radek napiSeme tfi nebo vice pomicek (---), podtrzitek (__ )
nebo rovnitek (===) a zmackneme Enter, odstavec se posune na horizontélni linie po
celé Sifce stranky. VSimnéme si, Ze €ara je nyni nizsi hranici pfedchoziho odstavce.

* Odréazkové a Cislované seznamy. Odrazkovy seznam se vytvori, pokud na zacatku
odstavce napiSeme spojovnik (-), hvézdiCku (*), nebo znaménko plus (+) a za nim
mezeru nebo tabulator. Cislovany seznam se vytvori, pokud na zacatku odstavce
napiSeme Cislo, za kterym nasleduje teCka (.) a za ni mezera nebo tabulator.
Automatické Cislovani je aplikovano pouze na odstavce formatované do vychoziho stylu,
textového téla nebo textového odsazeni.

@ ip
Pokud se v dokumentu objevi neotekavané zmény formatovani, jsou tato nastaveni
prvnim mistem, kde hledat jejich pfi€inu. Ve vétSiné pfipadd problém vyfeSime
volbou Upravy > Zpét (Ctrl + 2).

Chceme-li zapnout nebo vypnout automatickou opravu, vybereme Nastroje > Automaticka
oprava a oznacime nebo odznacime polozku ze seznamu. Napovéda popisuje kazdou z téchto
mozZnosti.

Vytvareni seznhamu se styly

Dalsi informace o vytvareni seznamd pouZitych styld nalezneme v Kapitole 12 - Seznamy: Tipy
a triky v pfiru€ce Writer Guide.

Vytvareni odraZzkovych a ¢islovanych seznami

Kdykoliv je to mozné, k vytvareni odrazek a ¢islovani pouzivame styly odstavcd. Program Writer
tak pro tento Ucel mize vyuZit dvou nastaveni stylli odstavcl. Nicméné, tyto styly nezahrnuiji
moznosti nastaveni, jako je typ odrazky nebo pozice ¢isel. Tato nastaveni vychazi ze styld
seznamu, ktery je odliSnym typem styll neZ styly odstavce. Doporucujeme je pouZzit spolec¢né

v téchto pfipadech:

» K vytvofeni odradzek pozivame styly odstavce Seznam 1, Seznam 2, Seznam 3 atd. Tyto
styly pouzivaji odrazkovy seznam styld.

« K vytvoreni ¢islovanych seznami pouZivame styl(l odstavce s ¢islovanim 1, ¢islovanim
2, Cislovanim 3 atd. Tyto styly pouZivaji styly seznamu nazyvany Cislovani 1, ¢islovani 2,
atd.
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K pridani stylu seznamu k jednomu ze styli odstavce prejdeme na panel styly na postranni listé,
klepneme pravym tlaCitkem mysi na styl odstavce, ktery chceme vyuzit, a pak vybereme Upravit.
Na karté Osnova a ¢islovani v dialogovém okné Styl odstavce vybereme pfisludny seznam styl(
z rozeviraciho seznamu Styl ¢islovani (viz obrazek 73).

Styly odstavce jako je Seznam 1 zaCatek a Seznam 1 konec umoZzniuji upravit specifické
vlastnosti (jako je mezera mezi odstavci) pro polozky na zacatku nebo na konci seznamu.

& Poznamka

Seznam styll neni uréen k pouziti samostatné&. SpiSe jsou uréeny k pfipojeni ke
stylllm odstavcu.

Styl odstavce: Seznam 1 X

Organizator Odsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Pismo Efekty pro pismo Umisténi
Zvyraznéni Tabuldtory Inicialy Oblast Prihlednost Ohraniceni Osnova a cislovani
Osnova
Uroveri osnovy:  [Télo textu v
Cislovani
Styl gislovani: Upravit styl
Cislovani Fadkai
OdraZka - P
[F Zahmout tento Ocrazky » ani Fadki
[ Restartovat na dndrazka x ktavce
Zacit cislern;  [OdrazZka >
OdraZka i
Cislovani 123
Cislovani ABC
Cislovani IVX
Cislovani abc
Cislovani ivx

Obrazek 73: Prirazeni seznamu styli ke stylu odstavce

Vytvareni vnorenych seznamii

Se styly odstavce miZzeme snadno vytvaret vnofené seznamy, ve kterych poloZzky seznamu maiji
podpoloZky, jako je tomu u osnovy. To vyZaduje zadani nastaveni pro dalSi Urovné. Chceme-li to
provést, klepneme pravym tlacitkem mysi na seznam stylll (ne odstavcové styly), vybereme
Upravit a urCime, jak bude kazda vrstva pomoci Stylu ¢islovani oznacena. Také specifikujeme
umisténi a mezery kazdé urovné pomoci karty Pozice. Podrobnosti nalezneme v pfiru¢ce Writer
Guide.

Jakmile si nastavime vnorené seznamy, mlizeme snadno ménit hierarchii poloZzek. Chceme-li
snizit Uroven polozky, umistime kurzor na zacatek radku (za odrazku nebo ¢&islo) a stiskneme
tlaCitko Tab. Chceme-li polozku posunout o Uroven vySe, zmackneme Shift + Tab.

Vytvareni seznamu s pfimym formatovanim

Vytvareni odraZkovych a ¢islovanych seznam(
Odrazky a Cislovani mohou byt manualné aplikovany ve tfech zékladnich pfipadech:
+ K automatickému formatovani textu pouzijeme automatickou opravu, jako je popsano
vysSe.
* Pomoaoci tlagitek Pfepnout seznam odrazek a Pfepnout seznam Cislovani na panelu
nastrojd Formatovani.
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* Pouzijeme panel odstavce na panelu Vlastnosti postranni listy.
Odrazky a ¢islovani mlizeme pouzit na vybrany text nebo pfi psani.

6 Tip

Odrazky a ¢islovani pouzité témito zplisoby nemohou byt odstranény pomoci
Format > Vymazat pfimé formatovani v Menu, nebo Vymazat pfimé formatovani
pomoci ikony na panelu nastrojd Formatovani, nebo pouzitim Ctrl + M. SpiSe mohou
byt vypnuty nebo odstranény z oznaceného textu pfepnutim na prislusnych
tlacitkach na panelu nastrojli Formatovani nebo na panelu Vlastnosti na postranni
liste.

Vytvareni vnofenych seznamu

Pouzitim tlaCitek na panelu nastrojli odrazek a ¢islovani posouvame polozky v seznamu nahoru
nebo dold, vytvafime podpolozky, ménime styl odrazek a otvirame dialog odrazky a ¢islovani,
ktery zahrnuje detailngjsi ovladaci prvky. Chceme-li zobrazit nastrojovou listu, pouzijeme
Zobrazit > Nastrojové liSty > Odrazky a Cislovani.

Poznamka
Pokud bylo &islovani nebo odrazky pouzito automaticky jakymkoliv zplisobem, ktery

je povazovan za nevhodny, miiZzeme jej docasné vypnout odznacenim Nastroje >
Automatické opravy > Pf¥i psani.

K vytvareni vnofenych seznamd mizeme vyuzit také tlacitka Pfepnout odrazkovy seznam

a Pfepnout €islovany seznam na panelu Vlastnosti postranniho panelu. Klepneme na Sipku
dolll vedle prislusného tladitka a poté klepnutim na Dal$i odrazky/éislovani otevieme dialogové
okno Odréazky a Cislovani. Postranni liSta vSak neobsahuje nastroje pro zménu urovné polozky
seznamu, které se nachazeji na listé Odrazky a Cislovani.

Nastaveni krok( tabulatoru a odsazeni

Na vodorovném pravitku jsou zobrazeny kroky tabulatoru. Nami definované polohy zarazek
prepisuji jejich vychozi nastaveni. Nastaveni krokl tabulatoru ovliviiuje odsazeni celych odstavct
(pomoci ikon Zvétsit odsazeni a Zmensit odsazeni na nastrojové listé Formatovani), ale

7 w7z

i odsazeni ¢asti odstavcl (stisknutim klavesy Tab na klavesnici).

Pouzivani vychozich krokd tabulatoru miize zpUsobit problémy s formatovanim, pokud dokument
sdilime s jinymi lidmi. Pokud pouZijeme vychozi rozloZeni tabulatord a pak dokument odesleme
nékomu jinému, kdo pouziva jiné vychozi rozlozeni tabulator(l, odsazeni se zméni podle
osobnich nastaveni pfijemce. Je proto vhodné definovat si vlastni nastaveni tabulator( podle
nasledujiciho postupu.

Chceme-li definovat odsazeni a nastaveni karty jednoho nebo vice odstavci, klepneme pravym
tlaCitkem mysi a vybereme Odstavec > Odstavec. V dialogu Odstavec prejdeme na kartu
Tabulatory.

N 1

Tabulatory je vhodnéjSi nastavit ve stylu odstavce nez ru¢né primo v odstavci. To provedeme
pomaoci karty Tabulatory v dialogovém okné Styl odstavce.

6 Tip

Pouzivani tabulator(i na rozmisténi textu se nedoporucuje. V zavislosti na tom, ¢eho
se snazime dosahnout, mize byt tabulka nebo ramec lepsi volbou.
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Zmeéna vychozi vzdalenosti tabela¢nich zarazek

Upozornéni

Jakékoli zmény vychoziho nastaveni kroku tabulatoru budou mit vliv na tabulatory ve
v8ech dokumentech, které nasledné otevieme, a také na tabulatory, které vioZzime po
provedeni zmeény.

Chceme-li zménit velikost vychoziho kroku tabulatoru, zvolime Nastroje > MoZnosti >
LibreOffice Writer > Obecné.

Nastaveni
Meérna Jednotka; |Centimetr v
Kroky tabulatoru: 11,25 cm =

Obréazek 74: VVybér vychoziho kroku tabulatoru

Zména mérnych jednotek tabulatord a pravitek

V aktualnim dokumentu miZeme zménit mérnou jednotku pravitka tim Ze na pravitko klepneme
pravym tlaCitkem mysi a zobrazime seznam jednotek. Klepnutim na jednu z nich jednotku
pravitka zménime. Vybrané nastaveni se pouzije pouze na toto pravitko.

L

Milimetr
® Centimetr
Palec
Mile
Bod
Pika
Znak
Rédek

o

Obrézek 75: Zména mérné jednotky pravitka

Déleni slov

Dé&leni slov je moZné provadét dvéma zplsoby: nechat program Writer, aby slova délil
automaticky (pomoci slovnik{ pro déleni slov) nebo pouZit ruéni déleni slov.

Automatické déleni slov vyuZitim styl
Automatické déleni slov zapneme nebo vypneme:

1) Na paleté styly v postranni listé pfejdeme na styly odstavce, klepneme pravym tlaCitkem
mysi na Vychozi styl (nebo jiny styl, ktery chceme vyuZzit) a vybereme Uprauvit.

2) V dialogovém okné Styl odstavce (obrazek 76) pfejdeme na kartu Tok textu.

3) V &asti Déleni slov vybereme nebo zruSime vybér volby Automaticky. Je-li zapnuto

automatické déleni slov, miizeme také nastavit kritéria, kdy by k nému mélo dojit.
Ulozime klepnutim na OK.
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"/ Poznamka

Zapnuti déleni slov ve stylu odstavce Vychozi styl se projevi ve vSech odstavcich,
které jsou na tomto stylu zaloZeny. Jednotlivé miZeme ostatni styly upravit tak, aby
v nich déleni slov nebylo zapnuté (napfiklad nechceme, aby se rozdélovala slova

v nadpisech).

Styly, které nejsou zaloZeny na stylu Vychozi, nebudou ovlivnény. Vice informaci
o stylech zaloZenych na jinych stylech se nachazi v kapitole 3, Styly a Sablony.

Organizdtor Odsazeni a rozestupy Zarovnani Toktextu Pismo Efekty pro pismo  Umisténi
Déleni slov
Automaticky
(I Nedélit slova VELKYMI PISMENY Typ: |Stranka |
2 +| znaky na kongi fadku Umisténi: |Pred |
2 2 znaky na zacatku fadku Se stylem stranky: ‘ |
0 +| max. pocet spojovnikd za sebou Cislo stranky: 1 -

Obrazek 76: Zapnuti automatického déleni slov ve stylu odstavce style

Nastaveni déleni slov s pomickami pro psani
Nastaveni déleni slov miizeme provést v nabidce Nastroje > MoZnosti > Jazykova nastaveni >

s w7z

Pomlcky pro psani. V ¢asti MoZnosti v dolni ¢asti dialogového okna najdeme nastaveni déleni
slov.

MoZnosti

Minimalni pocet znaka pro déleni slov: 5
Znaky pfed zalomenim fadku: 2
Inaky po zalomeni fadku: 2

Uprawit...

O Délit slova bez dotazu
[ Délit slova ve specidlnich oblastech bl

Obrazek 77: Nastaveni mozZnosti déleni slov

Chceme-li zménit minimalni pocet znak{ pro rozdéleni, minimalni pocet znakl pfed zalomenim
fadku nebo minimalni pocet znakl za zalomenim fadku, zvolime v ¢asti MoZnosti prisluSnou
polozku a klepneme na tlacitko Upravit.

"/ Poznamka

Nastaveni déleni slov v okn& Pomdcky pro psani se projevi pouze tehdy, kdyz je
déleni slov zapnuto pomoci styl(l odstavce.

Ruéni déleni slov

Rucni déleni slov pouzivame tehdy, kdyZ chceme rozdélit jednotlivé slovo na konci fadku.
Nepouzijeme bézny spojovnik, ktery zlstava viditelny, i kdyZ se slovo uz nenachézi na konci
fadku (poté, co vlozime €i smazeme text nebo zméni okraje Ci velikost pisma). Misto toho
pouzijeme volitelné rozdéleni, které je viditelné pouze v pfipadé potieby.

Chceme-li volitelné rozdéleni vlozit do slova, klepneme na misto, kde se ma zobrazit (v pfipadé
potfeby) a stiskneme Ctrl + spojovnik nebo pouzijeme Vlozit > Formatovaci znacka > Vlozit
volitelné rozdéleni. Slovo se rozdéli na daném misté, pokud se nachazi na konci fadku, a to

i tehdy, je-li automatické déleni slov pro dany odstavec vypnuto.
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Formatovani stranek

Kazda stranka v programu Writer je zaloZzena na stylu stranky. Styly stranek definuji zakladni
rozvrzeni, véetné velikosti stranky, okrajd, zahlavi a zapati, ohrani¢eni, pozadi atd. Zmény téchto
nastaveni automaticky zméni styl stranky. To znamena, Ze na rozdil od odstavcovych stylli nelze
tato nastaveni pouzit k pfimému formatovani jednotlivych stranek.

Stejné jako u jinych styld nabizi program Writer celou fadu styl( stranky. MdZzeme je ménit nebo
vytvaret nové. Pokud nebyl zadan Zadny jiny styl stranky, pouziva se vychozi styl stranky.

Kromé styld stranek vam nékolik funkci umoziiuje dale ovladat rozvrzeni stranky, véetné sloupcd,
ramcl, tabulek a sekci. Vice informaci se nachazi v kapitole 5 (Formatovani stranek: Zaklady)
a 6 (Formétovani stranek: Pokrocilé) pfirucky Writer Guide.

6 Tip

> LibreOffice > Vzhled zobrazime hranice textu, objektl, tabulek a sekci

a v nabidce Nastroje > MozZnosti > LibreOffice Writer > PomUcky pro
formatovani zapneme zobrazeni koncl odstavcd, tabulator(, zalomeni a dalSich
polozek.

e

Zahlavi a zapati

Zahlavi je oblast, kterd se nachazi v horni ¢asti stranky nad hornim okrajem. Zapati se nachazi

v dolni ¢4sti stranky pod dolnim okrajem. Informace, jako je Cislo stranky, jsou umistény v zahlavi
nebo zapati stylu stranky. Tyto informace se pak zobrazi na kazdé strance se stejnym stylem
stranky (pokud styl stranky nestanovi samostatné nastaveni pro prvni stranku nebo pro levou

a pravou stranku).

Vkladani zahlavi nebo zapati
Zahlavi mGzeme vlozit nékolika zplsoby. Zde je nejjednodussi:

* Klepneme do oblasti nad hornim okrajem textu, tim zobrazime znacku z&hlavi nebo
zapati (obrazek 78) a nasledné klepneme na znaménko +.

1 % 1 2 3 - 5 ] 7 8 9 10 11 12 13 f 15
4 s 4 s L s 4 & L s 4 & 4 & 4 & L s 4 & L s 4 & 4 & 4

Co je Writer?

Writer je soucast baliku LibreOffice urcena ke zpracovani textu. Kromé béznych

funkci textového procesoru (kontrola gramatiky, slovnik synonym (tezaurus),
déleni slov, automatické opravy, najit a nahradit, automaticky vybér obsahu

s w7z

Obrazek 78: Znacka zahlavi v horni ¢asti textové oblasti

Po vytvoreni zahlavi/zapati se na znacce objevi Sipka dold. Klepnutim na Sipku rozbalime
nabidku s moznostmi prace se zahlavim (obrazek 79).
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Co-je-Writer?q Format zahlavi..

Ohraniceni a pozadi...

Writer-je-soucast-baliku LibreOffice urcen: o mé-béznych-
Smazat zahlawi...

funkci-textového-procesoru-(kontrola-gram Zaurus),’

VloZit Cislo stranky
déleni-slov, automatické-opravy, najit-a nat VioFit pacet stranek bbsahu-

a indexn, hromadna korespondence-a dalsi ) Writer poskytuje tyto dulezité-funkce,-

Obrazek 79: Nabidka zahlavi

Jiny zplsob je zvolit VloZit > Zahlavi a zapati > Zahlavi > Vychozi styl (nebo né&jaky jiny styl
stranky).

Zobrazeni rozdileného zahlavi na pravych a levych strankach

Styly strAnky mohou byt nastaveny tak, aby protilehlé levé a pravé stranky byly zrcadlené, pouze
pravé (prvni stranky kapitol maji byt Casto pouze prave) nebo pouze levé. Pokud vioZzime zéhlavi
do stylu stranky s nastavenym zrcadlenim nebo pravymi a levymi strankami, obsah zahlavi miize
byt bud stejny na vSech strankach, nebo rlizny na pravych a levych strankach. Napfiklad na levé
stranky miZeme umistit k levému okraji ¢islo stranky a na pravé stranky nazev dokumentu

k pravému okraji, pfipadn& mizeme provést jiné zmény.

Uréeni zobrazeni zahlavi a zapati

Na formatovani zéhlavi (podobna nastaveni existuji i pro zapati) klepneme na Format zahlavi
v nabidce zobrazené na obrazku 79 nebo pfejdeme na Format > Styl stranky, karta Zahlavi.
Obéma zplsoby otevieme stejnou zalozku v dialogovém okné Styl stranky.

Zde mizeme urit, zda maji byt zahlavi na levé a pravé strance stejna nebo odliSna. Mizeme
také urcit, zda prvni stranka nebude mit Zadné zahlavi nebo jiné zahlavi nez dalsi stranky.

V tomto okné& miZzeme také zahlavi zapnout nebo vypnout, nastavit jeho okraje a mezeru mezi
zahlavim a textem dokumentu.

Styl stranky: Vychozi styl

Organizator Stranka Oblast Prihlednost Zahlavi Zapati Ohraniceni Sloupce Poznamka pod éarou

[] Stejny obsah na levych a pravych strankach

Stejny obsah na prvni strance

Lewvy okraj: 0,00 cm =
Pravy okraj: 0,00 cm =
Mezery: 0,50 cm =
[ Pouzit dynamické mezery

Wyska: 0,50 cm =
Automaticka Uprava vyiky

Vice...

Obrazek 80: Dialogové okno Styl stranky — karta Zahlavi
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VloZeni nazvu dokumentu do zahlavi a zapati

Do zahlavi nebo zapati se €asto vkladaji informace jako nazev dokumentu. Nejlepsi je tyto
polozky vkladat jako pole. V takovém pfipadé se pfi jakékoliv zméné zahlavi i zapati automaticky
aktualizuje. Zde je jeden bézny zpUsob, jak pomoci poli vlozit ndzev dokumentu do zahlavi:

1) Zvolime Soubor > Vlastnosti. Na karté Popis zadame nazev dokumentu a klikneme na
tlaCitko OK.

2) Umistime kurzor do z&hlavi stranky.

3) Zvolime Vlozit > Pole > Nazev. Nazev se mlze objevit na Sedém pozadi. Pozadi se pfi
tisku nezobrazi a Ize jej vypnout v Nastroje > Moznosti > LibreOffice > Barvy aplikaci.

DalSi informace o zahlavich, zapatich a polich nalezneme v pfirucce Writer Guide.

Cislovani stranek

Vs

Zobrazeni Cisla strany
Chceme-li automaticky zobrazovat €isla stranek:
1) Vlozime zahlavi nebo zapati podle popisu v ¢asti Zahlavi a zapati na strané 123.

2) Umistime kurzor do zahlavi nebo zapati na misto, kde se ma Cislo stranky zobrazit,
zvolime Vlozit > Pole > Cislo stranky.

3) MuUZeme také zménit zarovnani ¢isla (vlevo, vpravo, nebo stied).

Vkladani celkového poctu stranek
Chceme-li do Cislovani zahrnout celkovy pocet stranek (napfiklad ,stranka 1 z 12°):
1) NapiSeme slovo ,strdnka“ a mezeru, pak viozime Cislo stranky podle pfedchoziho popisu.

2) VloZzime mezeru, napiSeme slovo ,z“, mezeru zopakujeme a zvolime Vlozit > Pole >
Pocet stranek.

Poznamka

Pole Pocet stranek zobrazuje celkovy pocet stranek dokumentu, jak je to uvedeno
na zalozce Statistika v dialogovém okné Vlastnosti souboru (Soubor > Vlastnosti).
Pokud nékde v dokumentu €islovani stranek restartujeme, celkovy pocet stranek
nemusi byt vhodny. Vice informaci se nachazi v pfiru¢ce Writer Guide.

Restartovani ¢islovani stranek

Casto je nutné restartovat ¢islovani stranek od ¢isla 1, napfiklad od titulni stranky nebo od
obsahu. Kromé toho ma mnoho dokumentt ,avodni stranky“ (jako napfiklad obsah) ¢islovany
fimskymi Cislicemi a hlavni stranky dokumentu Cislovany arabskymi Cislicemi zacinajicimi od
Cisla 1. Chceme-li restartovat Cislovani stranek:

Umistime kurzor do prvniho odstavce nové stranky.

1) Zvolime Format > Odstavec.

2) Na karté Tok textu v dialogovém okné Odstavec (obradzek 76 na strance 122) vybereme
Vlozit v oblasti Zalomeni a poté vybereme Se stylem stranky a ur¢ime styl stranky, ktery
se ma pouzit.

3) Zadame Cislo stranky, od kterého se ma zacit, a klepneme na OK.

6 Tip

To je uzitecné také tehdy, pokud chceme prvni stranku dokumentu zacit Cislovat od
Cisla, které je vétsi nez 1.
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Zména okraji stranky
Okraje stranky Ize zménit tfemi zplsoby:
* Pomoci pravitek - rychlé a jednoduché, ale neumoZzniuje jemné nastaveni.

* Pomoci dialogového okna Styl stranky — umoZznuje zadat okraje s presnosti na dvé
desetinna mista.

* Pomoci karty Stranka na postranni liSté.

Upozornéni

Kdyz zménime okraje, zméni se také styl strdnky a zménéné okraje se pouZziji na
vSechny stranky pouzivajici tento styl.

Chceme-Ili zménit okraje pomoci pravitek:

1) Sedé ¢asti pravitek pfedstavuji okraje. Umistime ukazatel my3i nad ¢aru mezi $edou
a bilou Casti pravitka. Ukazatel se zméni na dvojitou Sipku, pficemz v bubliné
s napovédou se zobrazi aktualni nastaveni.

2) Podrzime levé tlaitko mySi a okraj posuneme na nové misto.

Upozornéni

Pro odsazeni odstavcd se pouZivaji dva malé Sedé trojahelniky na pravitku. Dvojité
Sipky zobrazené na obrazku 81 znézorfiuji, jak se zobrazi kurzor mysi v této pozici.
Protoze se trojuhelniky a Sipky Castokrat nachazeji na stejném misté jako okraje
stranky je potfeba dat pozor, zda opravdu posouvame Sipky a nikoliv Sedé
trojuhelniky.

:

1 cmi

!

1.5 cm

Obréazek 81: Posouvani okrajti
Chceme-li zménit okraje pomoci dialogového okna Styl stranky:

1) Klepneme kdekoliv na strance pravym tlacitkem mySi a z mistni nabidky vybereme Styl
stranky.

2) Na karté Stranka dialogového okna zadame pozadované vzdalenosti do Etyf poli v Casti
Okraje.

Chceme-li zménit okraje pomoci panelu Stranka v postranni listé:

1) Na postranni listé otevieme kartu Stranka.
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2) Na panelu Format vybereme poZadované okraje z rozeviraciho seznamu Okraje.
Klepnutim na tlaCitko DalSi moZnosti otevieme dialogové okno Styl stranky, ve kterém
mlZeme zadat piesné vzdalenosti okraj(.

Pfidani vlastniho vodoznaku na pozadi stranky
Postup pfidani vodoznaku na pozadi stranky:

1) Zvolime Format > Vodoznak.

2) V dialogovém okné Vodoznak zadame text a vybereme pismo, Ghel, prihlednost a barvu
vodoznaku. Poté klepneme na tlacitko OK.

Vodoznak x

Text Vodoznak
Pismo |Liberation Sans 2
Uhel 45° =
Prihlednost |50 % =
Barva | | #C0COCO -
Napovéda QK Zrusit

Obréazek 82: Dialogové okno Vodoznak

./ Poznamka

Vodoznak se automaticky stane soucasti stylu stranky, kde je vloZen, a vdechny
ostatni stranky stejného stylu budou mit vodoznak. Stranky s rliznymi nebo Zadnymi
vodoznaky potfebuji pro tyto stranky rlizné styly stranek.

Pridavani komentari do dokumentu

Autofi a recenzenti si ¢asto pomoci komentartl vyménuiji napady, kladou dotazy nebo oznaduji
zalezitosti, kterym je tfeba vénovat pozornost.

Komentar mizeme pripojit k nékolika odstavctim nebo k jednomu bodu. Chceme-li vlozZit
komentar, vybereme text nebo umistime kurzor na misto, ke kterému se komentar vztahuje,

a zvolime z hlavni nabidky VloZzit > Komentar, klepneme na ikonu VloZit komentaF na
standardni nastrojové listé nebo stiskneme Ctrl + Alt + C. Bod ukotveni komentare se teCkovanou
¢arou spoji s polem na pravé strané stranky, do kterého zadame text komentare. Soucasné
napravo od vodorovného pravitka nad textem pribude tla¢itko Komentare; jeho stiskem mizeme
poznamky skryt nebo zobrazit, pokud jsou skryté.

Formatovani komentaru

Program Writer automaticky pfida na konec poznamky jméno autora a ¢asové razitko, ktera
indikuje ¢as vytvoreni poznamky. Pokud dokument upravuje vice osob, barva pozadi komentard
automaticky odliSuje jejich autory. Obrazek 83 ukazuje priklad textu s komentafem od dvou
rlznych autord.
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ini textu je v programu Writer podobné jako v jinych aplikacich. Tyto operace

i, tak pomoci klavesnice. Text je moZné pfesouvat a kopirovat nejen v ramci _-* Uvést pFiklad

& mezi dokumenty, a toTuznymi zpasoby: pfetahovanim, pouZitim nabidky,” "~~~

h list nebo klavesovych zkratek. Text je také moZné zkopirovat z jinych zdroji, Roman T

webové stranky, a poté jej vioZit do dokumentu aplikace Writer. 07.03.2020 18:11 -

text pfesunout (pietahnout) pomoci mysi, pfetahneme jej se stisknutym levym
1isto, kde tladitko uvolnime. Checeme-li vybrany text zkopirovat, b&hem
ne klavesu r::gri. Text si zachova formatovani, jaké mél pied pfetaienim. Pouiit jinej format!

aste) selected text, use Ctri+X to cut the text, insert the cursor at the paste-in
V to paste. Alternatively, use the buttons on the Standard toolbar. =

Obréazek 83: Pfiklad komentari

Pokud chceme zadat jméno, které se zobrazuje v komentafi v poli Autor, zvolime Nastroje >
MozZnosti > LibreOffice > UZivatelské udaje.

Jestlize na komentéf klepneme pravym tlacitkem mysi, budeme moci v mistni nabidce smazat
dany komentar, vdechny komentare od téhoZ autora nebo vSechny komentare v dokumentu.

V této nabidce mizeme také odpovédét na komentar, otevrit dialogové okno a pouzit pro text
zakladni formatovani a oznacit komentare jako vyreSené. Tyto volby jsou také k dispozici

v rozbalovaci nabidce, ke které se dostaneme klepnutim na ikonu Sipky dold v pravé dolni ¢asti
komentare.

Prochazeni komentaru

Chceme-li se pfesunout z jednoho komentafe na jiny, otevieme postranni liStu Navigator,
rozbalime ¢ast Komentare a klepneme na text komentare, na ktery se chceme pfesunout. Kurzor
se presune na misto, kde je komentérF ukotven. Klepnutim pfimo na komentar jej upravime

a klepnutim pravym tlaCitkem na komentar jej odstranime.

Mezi komentafi se mliZzeme presouvat i pomoci klavesnice. Stiskem Ctrl + Alt + Page Down se
prfesuneme na nasledujici komentaf a pomoci Ctrl + Alt + Page Up na predchozi komentér.

Tisk komentaru

V pripadé, ze dokument obsahuje komentafe, objevi se v dialogovém okné tisku volba tisku
komentarl na pravé strané dokumentu vedle textu, stejné jako se zobrazuji na obrazovce.
V takovém pfipadé se text na kazdé strance zmensi, aby se vytvofilo misto pro komentare.
Dialogové okno Tisk ma také moznosti pro umisténi komentafl na konec stranky, na konec
dokumentu nebo pro tisk pouze komentard.

Vestavéné jazykové nastroje

Program Writer poskytuje nékteré nastroje, které usnadnuji praci, pokud pouzivame vice nez
jeden jazyk ve stejném dokumentu nebo pokud piseme dokumenty v rliznych jazycich. Zména
jazyka pro konkrétni text umoznuje pouZzit spravné slovniky a pravidla ke kontrole pravopisu,
gramatiky a déleni slov. PouZije také lokalizované verze moznosti automatickych oprav

a pouziva prislusny tezaurus.

Volby uplatnéni jazyku

6 Tip

Jazyk pouzivany v misté, kde je kurzor, je zobrazen na stavovém radku vedle
pouzitého stylu stranky.
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Pouzivani styli
Jazyky lze nastavit na karté Pismo v dialogovém okné Styl odstavce nebo v dialogovém okné

Styl znakd. Vice informaci o tom, jak spravovat nastaveni jazyka ve stylech, se nachazi
v pfirucce Writer Guide.

Upozornéni

Pfi zméné jazyka ve stylu znak{ nebo odstavcli budme opatrni, protoZe to zméni
jazyk vSech znaki nebo odstavcid pouzivajicich tento styl. MiZe byt uZiteéné do
nazvu stylu zahrnout jazyk.

Jazyky nastavené pomoci pfimého formatovani prepisi jazyky nastavené pomoci
styld.

Pouziti pfimého formatovani
Jazyk celého dokumentu Ize nastavit pomoci Nastroje > Moznosti > Jazykova nastaveni >
Jazyky. V Casti Vychozi jazyky pro dokumenty miZzeme vybrat jazyk pro cely text, ktery neni
explicitné oznacen jako jiny jazyk.

Volbou Nastroje > Jazyk v hlavni nabidce nastavime pozadovany jazyk pro cely dokument,
jednotlivé odstavce, a dokonce i pro jednotliva slova a znaky. Pokud neni pozadovany jazyk
dostupny v podnabidce, klepneme na Vice. Otevie se nabidka Nastroje > Moznosti > Jazykova
nastaveni > Jazyky, kde mdzeme vybrat jazyk.

Alternativné mizeme nastavit jazyk pro jednotlivé odstavce a znaky vybé&rem textu nebo
vloZenim kurzoru do odstavce a zménou jazyka na stavovém fadku. Volba Vice je také pfistupna
v pfipadé, Ze text neni pfimo dostupny.

Poznamka

Prestoze jsou tyto postupy druh pfimého formatovani, nelze je vymazat pomoci
Format > Vymazat pfimé formatovani v hlavni nabidce, klepnutim na ikonu
Vymazat pfimé formatovani na panelu nastrojd Forméatovani, vybérem z mistni
nabidky Vymazat pfimé formatovani nebo pomoci Ctrl + M.

Ochrana textu pfed kontrolou pravopisu

Pomoci nékteré z vyse popsanych metod mizZeme nastavit jazyk pro odstavec nebo skupinu
znak( jako Zadny (bez kontroly pravopisu). Tato moZnost je uZitetna zejména pro texty jako
jsou webové adresy nebo Useky napsané v programovacim jazyce, ve kterych neni vhodné
kontrolovat pravopis.

Ziskani zdroju pro dalsi jazyky

Kontrola pravopisu funguje v dialogovém okné Kontrola pravopisu pouze pro ty jazyky, pro které
je nainstalovan slovnik. Dal3i slovniky mizeme nainstalovat pomoci Nastroje > Jazyk > Dalsi
slovniky online.

Vytvareni obsahu

Writer vytvari obsah z nadpisti v dokumentu. Pfed zacatkem je tfeba se ujistit, zda jsou nadpisy
vytvoreny konzistentné pomoci styll. Napfiklad miZeme pouzit styl Nadpis 1 pro nazvy kapitol

a styly Nadpis 2 a Nadpis 3 pro podnadpisy v kapitole. MZzeme také definovat své vlastni styly
nadpistl a jejich nastaveni v nabidce Nastroje> Cislovani kapitol.

| kdyZ se v programu Writer da obsah podrobné pfizplsobit, vétSinou postacuje vychozi
nastaveni. VVytvoreni obsahu je jednoduché:
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1) P¥i vytvareni dokumentu odliSujeme styly odstavct rliznymi Grovnémi nadpisl (napf. pro
nadpis kapitoly a nadpisy jejich ¢asti): Nadpis 1, Nadpis 2, Nadpis 3 atd. Tyto nadpisy se
pak zobrazi jako poloZzky obsahu.

2) Umistime kurzor na misto, na kterém chceme obsah zobrazit.

3) Zvolime Vlozit > Obsah a rejstfik > Obsah, rejstfik nebo seznam pouzité literatury.

4) V dialogu Obsah, Rejstfik nebo Bibliografie nic neménime (pokud nechceme zménit
pocet zobrazenych Urovni). Potvrdime je stisknutim tlaitka OK.

Pokud pfidame nebo odstranime text (tak, Ze se nadpisy posunou na jinou stranu), pfidame,
smazeme nebo zménime nadpisy, je potfeba obsah aktualizovat. Chceme-li to provést,
klepneme pravym tlaCitkem mysSi kdekoli v obsahu a z mistni nabidky vybereme Aktualizovat
rejstiik.

Obsah je mozné kdykoliv pfizplsobit. Klepneme na né&j pravym tlacitkem a z mistni nabidky
zvolime Upravit rejstiik. VeSkera dostupna pfizplsobeni jsou podrobné popséana v kapitole 15,
Obsahy, rejstiky, bibliografie v pfirucce Writer Guide.

Vytvareni rejstiikli a seznamUl pouZité literatury

Rejstfiky a seznamy pouzité literatury se vkladaji podobnym zptsobem jako obsahy. Kromé
abecednich rejstfik( Writer umoziiuje vytvaret seznamy ilustraci, tabulek a objektd, a je také
mozné vytvofit uzivatelem definovany rejstfik.

Napriklad miZeme vytvofit samostatny rejstiik obsahujici pouze védecké nazvy druhd organismi
a jiny rejsttik pro jejich ¢eské nazvy. Pred vytvorenim nékterych typl rejstiiku je tfeba nejprve
vytvofit v dokumentu Writeru polozky rejstfiku. Postup podrobné popisuje kapitola 15, Vytvareni
obsahu, rejstiikd a bibliografie v pfiru¢ce Writer Guide.

Poznamky pod €arou a vysvétlivky

7 w7z

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

Efektivné pracovat s poznamkami pod Carou a vysvétlivkami znamena:

* Vlozit poznamky pod Carou a definovat jejich format.

Chceme-li vlozit poznamku pod ¢arou nebo vysvétlivku, umistime kurzor na misto, kde se
ma znacka poznamky pod ¢arou nebo vysvétlivky zobrazit. Poté z hlavni nabidky zvolime
Vlozit > Poznamka pod €arou a vysvétlivka a vybereme Poznamka pod €arou nebo
Vysvétlivka nebo klepneme na tlaCitko VlozZit poznamku pod €arou nebo VloZzit
vysvétlivku na standardni nastrojoveé listé.

Do textu se vloZzi znacka poznamky pod ¢arou nebo vysvétlivky a v zavislosti na naSem
vybéru se kurzor pfemisti bud do mista pro poznamku pod ¢arou na konci stranky nebo
do oblasti vysvétlivek na konci dokumentu. Na dané misto vloZime obsah poznamky pod
Carou nebo vysvétlivky.

Chceme-li naformatovat poznamky pod Carou, jdeme do nabidky Nastroje > Poznamky
pod &arou a vysvétlivky. V dialogovém okné Nastaveni poznamek pod
Carou/vysvétlivek zvolime nastaveni podle potfeby.

Vice informaci se nachazi v kapitole 3 - Prace s textem: Pokrocilé v pfirucce Writer
Guide.

» Pokud vychozi hodnoty nespliuji naSe potfeby, ur€¢ime umisténi poznamek pod ¢arou na
strance a styly barev a €ar pro oddélovaci ¢ary. Najdeme je na karté Poznamka pod
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Carou v dialogovém okné Styl stranky; viz kapitola 5 — Formatovani stranek: Zaklady
v prirucce Writer Guide.

Prace s obrazky (grafikou)

Obrazky v LibreOffice jsou téchto zakladnich typd:
« Obrazové soubory, véetné fotografii, kreseb a naskenovanych obrazkd.
« Diagramy vytvorené pomoci kreslicich nastroji baliku LibreOffice.
» Kresba vytvofena pomoci klipartu nebo pismomalby.
* Grafy vytvofené pomoci nastroje LibreOffice Chart.
Viz kapitola 11, Obrazky a grafika, v této knize a kapitola 11 v priru¢ce Writer.

Prace s tabulkami dat

Tabulky jsou uzite¢nym zpUsobem, jak usporadat a prezentovat velké mnoZstvi informaci. Dobre
navrzena tabulka midze ¢tenarlim casto pomoci Iépe porozumét tomu, co chceme sdélit. Kromé
pouZiti tabulek pro text nebo ¢isla mizeme do bunék umistit i dal$i objekty, napfiklad obrazky.
Tabulky ve Writeru Ize ¢asto pouZit jako alternativu k tabulkovym procesorlim, ale poskytuji
omezené funkce.

Chceme-li tabulku pfimo vloZzit s vychozimi vlastnostmi, klepneme na ikonu Vlozit tabulku na
nastrojové listé Standardni. V rozbalovacim panelu zvolime velikost tabulky.

Chceme-li vlozit novou tabulku pomoci dialogu Vlozit tabulku, kde mdzeme urdit vlastnosti
tabulky, umistime kurzor na misto, kde se ma tabulka zobrazit, a poté pomoci nékterého
z nasledujicich zplsobl otevieme dialogové okno:
* V hlavni nabidce zvolime Tabulka > Vlozit tabulku.
» Stiskneme Ctrl + F12.
* Na standardni nastrojové listé klepneme na ikonu Vlozit tabulku a ve spodni ¢asti
otevieného panelu klikneme na tlacitko Vice moZnosti.

Writer poskytuje mnoho metod k forméatovani tabulek a obsahu bunék. Viz kapitola 13 - Tabulky
dat v pfiru¢ce Writer Guide.

Tisk a export do PDF nebo EPUB

Podrobnosti o ndhledu stranek pred tiskem, nastaveni moznosti tisku, Cernobilém tisku na
barevné tiskarné, tisku priruc¢ek a dalSich moznostech se nachazi v kapitole 10 - Tisk, export
a odesilani e-mail(l v této prirucce a v kapitole 7 - Tisk, export, faxovani a odesilani e-maildi
v pfirucce Writer Guide.

Kapitola 10 také zahrnuje export dokumentu Writer do formatu PDF (Portable Document Format)
nebo EPUB (popularni format elektronickych knih).

Pouziti hromadné korespondence

Writer nabizi uzite€né funkce, pokud chceme vytvaret a tisknout:

« vice kopii dokumentu odesilanych rliznym prijemctm (formulafové dopisy)
» Stitky s adresami
* obalky
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VSechny tyto funkce pouzivaji data z tabulky programu Writer nebo jiného zaregistrovaného
zdroje dat (tabulkovy procesor nebo databaze obsahujici jména, adresy a dalSi informace).
Kapitola 14 v pfiru€ce Writer Guide popisuje procesy slouceni dat.

Sledovani zmén v dokumentu

Sledovat zmény v dokumentu Ize nékolika zpUsoby.

Dokument se zménami uloZime (v jiné sloZce nebo pod jinym ndzvem nebo oboji)
a nasledné pomoci programu Writer zkombinujeme pUvodni a novy dokument
a zobrazime rozdily. Zvolime Upravy > Sledovani zmén > Porovnat dokument.

RCzné verze dokumentu ukladame jako ¢asti jediného souboru. Tato metoda vSak mlize

MM

uklddame Casto. Této metodé se, pokud mozno, vyhneme.

(Doporugeno) Pouzijeme revizni znacky programu Writer, kterymi zobrazime, kde jsme
obsah pfidali, smazali nebo zménili jeho formatovani. Pfed zahajenim Gprav zvolime
Upravy > Sledovani zmén > Zaznam. Pozd&ji miiZe autor nebo jin osoba provést
revizi a kazdou zménu pfijmout, nebo odmitnout. Zvolime Upravy > Sledovani zmén >
Zobrazit. Klepneme pravym tlacitkem mysi na jednotlivé zmény a z mistni nabidky
zvolime Pfijmout zménu nebo Odmitnout zménu. Pokud chceme zobrazit seznam
vech zmén a pfijmout je nebo odmitnout, zvolime Upravy > Sledovani zmén >
Spravovat. Vice informaci se nachazi v kapitole 3 - Prace s textem: Pokrocilé v pfirucce
Writer Guide.

6 Tip

Nékteré zmény se nezaznamenavaji. Napfiklad se nezaznamenava zména
tabulator( z levého zarovnani na pravé, zména vzorc( (rovnic) nebo odkazované
obrazky. Zmeény profilu odstavce se také nezaznamenavaji.

Upozornéni

Dokument s aktivovanym zdznamem zmén, ale s vypnutym zobrazenim zmén,
obsahuje neviditelnou historii editace dokumentu, které si aktualni uzivatel nemusi
byt védom. Smazany nebo zménény obsah mlze byt obnoven. | kdyz se jedna

o funkci, pfedstavuije to také potencialni riziko pro soukromi.

Pouzivani poli

Pole jsou v programu Writer velmi uziteénym prvkem. MiZeme je pouzit pro data, ktera se méni
(napriklad aktualni datum nebo celkovy pocet stranek) a pro vkladani vlastnosti dokumentu, jako
jsou jméno, autor a datum posledni aktualizace. Pole jsou zakladem kfiZzovych odkazl (viz niZe),
automatického &islovani obrazkd, tabulek, zahlavi a dalSich prvkl a celé fady dalSich funkci.
Vice informaci se nachazi v kapitole 17, Pole v pfirucce Writer.

Propojovani a odkazovani v dokumentu

Pokud ru¢né zadame kfizové odkazy na jiné ¢asti dokumentu, tyto odkazy mohou snadno
zastarat v pfipadé, ze zménime pofadi témat, pfidame Ci odebereme ¢asti dokumentu nebo
zménime nadpis zahlavi. Program Writer nabizi dva zpUsoby, jak zajistit, aby byly reference
aktualni: hypertextové odkazy a kfizové odkazy.

Oba zplsoby vlozi odkazy na jiné ¢asti stejného dokumentu nebo na externi zdroj, ¢imz se
dostaneme pfimo na odkazovanou polozku. Maji vSak velké rozdily:
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Text hypertextového odkazu se neaktualizuje automaticky pfi zméné textu polozky, na
kterou odkazuje (je tfeba ho zménit rucné). Text kfizového odkazu se vSak automaticky
prizplsobi.

PTi pouziti hypertextového odkazu nelze vybrat, na ktery typ obsahu chceme odkazovat
(napriklad na vybrany text nebo stranku); pfi pouziti kfizovych odkazd mdzeme vybrat
z nékolika voleb, naprfiklad odkazovat i na zaloZky.

Chceme-li vloZit hypertextovy odkaz na objekt jako obrazek a mit smysluplny text
odkazu, kupfikladu Obrazek 6, je tfeba tomuto objektu takovy nazev pfiradit (misto
vychoziho textu, napfiklad Obrazek6) nebo tento text upravit v dialogovém okné
Hypertextovy odkaz. Naproti tomu kfizové odkazy na obrazky zobrazuji smysluplny text
automaticky a pfi jejich vytvareni mame pfi vybéru nazvu nékolik moznosti.

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

Hypertextové odkazy

Podrobnosti o vytvareni hypertextovych odkaz( v dokumentu a na jiné dokumenty a weby
najdeme v kapitole 12, Vytvareni souborli HTML.

Vytvareni a vyuzivani odkazl

Karta KfiZové odkazy v dialogovém okné Pole obsahuje seznam nékolika polozek, jako jsou
napriklad nadpisy, zaloZzky, obrazky, tabulky a Cislované polozky, napfiklad kroky v néjakém
postupu. Mlzeme také vytvorit vlastni poloZzky odkazl. Vice informaci se nachazi v kapitole 17,
Pole pfirucky Writer.

Chceme-li vlozit kfizovy odkaz:

1)
2)

3)

4)

Umistime kurzor v dokumentu na misto, kde chceme kfizovy odkaz vlozit.

Pokud neni otevieno dialogové okno Pole, zvolime VloZit > Kfizovy odkaz. Na karté
Krizové odkazy (obrazek 84) v seznamu Typ zvolime typ polozky, na kterou chceme
odkéazat (napfiklad Nadpis nebo Obrazek).

Klepneme na polozku v seznamu Vybér, v némz se zobrazuji vSechny polozky vybraného
typu. V hornim poli miiZeme do pole Vybér zadat nékteré znaky a filtrovat seznam ve
vybérovém poli.

V seznamu VioZit odkaz na vybereme pozadovanou volbu. Tyto volby urcuji text vioZzeny
do hypertextového odkazu a jeho forméatovani. Seznam se lisi podle vybéru v seznamu
Typ. Nejcastéji se pouziva Odkaz (vloZi cely text nadpisu nebo popisku), Kategorie

a cislo (vlozi slovo Obrazek nebo Tabulka nasledované Cislem, ale bez textu popisku),
Cislovani (vloZi pouze &islo tabulky a obrazku, bez slova Obrazek nebo Tabulka) nebo
Stranka (vlozi Cislo stranky, na které se nachazi odkazovany text). Klepneme na VloZit.

Tuto kartu mizeme nechat otevienou pro vkladani dalSich kfizovych odkaz(.
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Dokument Kiffové odkazy Funkce Informace o dokumentu Proménné Databaze

Typ Vybér

MNastavit odkaz Filtrovat wybér
VloZit referenci

Obrazek 1: Hlavni pracovni plocha programu Writer ~

Madpisy
Obrazek 2: komponenty stavového radku

Cislované odstavce

Obrazek 3: Ukdzka rozloZenl: jedna stranka, vice stranek, kniha.

Obrazek 4: Panel nastroji Navigace

Zaloiky

Obrazek 5: Dialogové okno Prejit na stranku

Obrazek &: Vybér polozek, které nejsou vedle sebe

Obrazek 7: lkona vybéru

Obrazek 8: Vybér svislého bloku nebo textu

Obrazek 9: Ukotvena pozice panelu nastrojd Najit
Vlozit odkaz na Obrazek 10: Seznam selektivniho hledani

- Obrazek 11: Rozbalené dialogové okno MNajit a nahradit

Strar.ka QObrazek 12: Dialogové okno Specialni znaky
Kapitola Obrazek 13: Zalozka Nahradit v dialogovém okné Automatické
Odkaz Obrazek 14: Zalozka Dokoncovani slov v dialogovém okné Aut
MNad/pod

QObrazek 15: Vytvoreni polozky automatického textu

Jako styl stranky Obrazek 16: Néstrojova lista Formatovani (styly)

Kategorie a Cislo

Obrazek 18: Vybér vychoziho kroku tabulatoru W
Text popisku
— < >
Nazev Obrazek 8: Vybér svislého bloku nebo textu
Hodnota
Napovéda VloZit Zaviit

v

Obrazek 84: Karta KfiZzové odkazy dialogového okna Pole

Zalozky
Pomoci zalozek mlizeme rychle prochazet nebo odkazovat na konkrétni mista v dokumentu.
Jsou uvedeny v Navigatoru a Ize k nim pfistupovat pfimo jednim klepnutim mysi. MiZeme na né
odkazovat kfizovymi i hypertextovymi odkazy, jak je popsano vySe. Pro vytvoreni zalozky:

1) Vybereme text, ktery chceme vlozit jako zalozku. Zvolime Vlozit > ZaloZka.

2) V dialogovém okné Vlozit zalozku zobrazuje vétsi pole seznam dosud definovanych
zélozek. Do horniho pole zadame nazev zalozky a poté klepneme na Vlozit.
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Pouzivani hlavnich dokumenti

Hlavni dokument spojuje oddélené textové dokumenty do jediného vétsiho dokumentu,
sjednocuje pfitom formatovani, obsah, seznam pouzité literatury, rejstfik a jiné seznamy Ci
tabulky. Hlavni dokumenty se obvykle pouzivaji k vytvareni rozsahlych dokument, jako jsou
knihy, kvalifikacni prace ¢i dlouhé zpravy. Obzvlasté se hodi, kdyz rlizni lidé pisi rlizné casti
dokumentu, ¢imz se eliminuje potfeba neustale sdilet cely dokument. Podrobné informace

o pouziti hlavnich dokument(, viz kapitola 16 v pfiru¢ce Writer Guide.

Sablony hlavnich dokumentti mzeme do LibreOffice pfidat stejnym zplisobem jako b&zné
Sablony dokumentd. Vytvoreni nového dokumentu zaloZzeného na $abloné hlavniho dokumentu
vytvofi hlavni dokument se stejnym pocateCnim obsahem jako ma Sablona, na které je zalozen.
Vice informaci o vytvafeni a pouzivani Sablon se nachéazi v kapitole 3, Styly a Sablony.

Klasifikace obsahu dokumentu

Klasifikace a zabezpeceni dokumentd jsou dllezité pro podniky a vliady. V pfipadé vymény
citlivych informaci mezi uzivateli a organizacemi se strany dohodnou, jak budou tyto informace
identifikovany a jak s nimi bude nakladano. LibreOffice poskytuje standardizované prostfedky pro
identifikaci a ochranu citlivych informaci pomoci sady standardnich poli, ktera Ize pouzit

k uchovavani citlivych informaci.

LibreOffice implementoval oteviené standardy vytvofené TSCP (Transglobal Secure
Collaboration Participation, Inc.). Obsahuije tfi kategorie BAF (Business Authentication
Framework): duSevni vlastnictvi, narodni bezpe€nost a kontrola exportu. Kazdé kategorie méa
Ctyfi arovné BAILS (Schéma identifikace a oznaceni obchodniho opravnéni, anglicky Business
Authorization Identification and Labeling Scheme): Neobchodni, Obecné podnikani, Dlvérné
a Pouze interni.

Chceme-li povolit klasifikaci dokument(, otevieme nastrojovou listu TSCP (Zobrazit >
Nastrojové listy > Klasifikace TSCP). Tato nastrojova liSta obsahuje seznamy, které pomohou
pfi vybéru zabezpeceni dokumentu. LibreOffice poté pfida vlastni pole do vlastnosti dokumentu
(karta Soubor > Vlastnosti Vlastni viastnosti), kde se uchovava klasifikacni politika

v metadatech dokumentu.

Aby se zabréanilo naruSeni bezpecnostni politiky, nelze obsah s vyS§i Urovni utajeni vlozit do
dokument( s nizsi drovni utajeni.

Vytvareni vypliiovacich formulaii

Ve standardnim textovém dokumentu, napfiklad v sestavé, Ize upravovat libovolny text. Naproti
tomu ma formular oddily, které nemaji byt upravovany, a dalsi oddily, které jsou urceny pro
vyplnéni informaci ¢tenafem. Napfriklad dotaznik ma Gvod a otazky (které se nemeéni) a prazdna
mista, kam Ctenar zadava odpovédi.

Formulare se pouzivaji tfemi zplsoby:
» Kdyz chceme vytvorit jednoduchy dokument, ktery ma adreséat doplinit, napfiklad
dotaznik, ktery rozeSleme skupiné lidi, ktefi ho pak vrati zpét.

* Chceme-li zadat informace pfimo do databaze nebo zdroje dat. Nékdo, kdo pfijima
objednavky, mize vkladat informace z kazdé objednavky do databaze pomoci formulare.

« Chceme-li prohliZzet informace v databazi nebo ze zdroje dat. Napfiklad knihovnik mdize
takto ziskavat informace o knih&ach.

Program Writer nabizi nékolik zplsobd, jak uspofadat informacni pole ve formulari, véetné
zaskrtavacich poli, tlacitek vybéru, textovych poli, rozbalovacich seznami a ¢&iselnikl. Pro
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vytvareni formulart se pouzivaji dvé nastrojové listy: Ovladaci prvky formulafe a Navrh
formulare. Vice informaci se nachazi v kapitole 18 — Formulare v pfiru€ce Writer Guide.
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