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Pro koho je tato kniha ur¢ena?

LibreOffice je plnohodnotny bohaté vybaveny free a open-source kancelarsky balik, ktery je
vSem uzivatellm k dispozici zdarma. Obsahuje vykonné aplikace pro zpracovani textd, tabulek,
prezentaci, grafiky, databazi a Gpravu vzorct. Writer je aplikace pro praci s texty. Je kompatibilni
s dokumenty rliznych format( vEetné Microsoft Word (.doc, .docx), podporuje export do riiznych
forméatl vCetné PDF.

Tato kniha je cenna pro kazdého, kdo se chce rychle seznamit s aplikaci Writer. MiZe to byt
Uplny zacate€nik v praci s textovym editorem nebo zkuSeny uzivatel jiného kancelarského baliku.

O ¢em je tato kniha?

Tato kniha pfedstavuje hlavni funkce aplikace Writer, soucasti textového procesoru LibreOffice,
a poskytuje navod k jejich pouziti.

Minimalni poZadavky LibreOffice

LibreOffice 24.2 vyzaduje néktery z nasledujicich operacnich systému:

¢ Microsoft Windows: Windows 7 SP1; Windows 8, 10 nebo 11; Windows Server 2012. Pro
instalaci jsou zapotfebi administratorska prava.

*  GNU/Linux: Kernel verze 3.10 nebo vysSi a glibc2 v2.17 nebo vyssi.
*  macOS 10.15 (Catalina) nebo vyssi.

Podrobny seznam poZzadavk( a podporovanych opera¢nich systémd najdeme na webu
LibreOffice: https://cs.libreoffice.org/get-help/system-requirements.

Poznamka tykajici se Javy

Né&které funkce LibreOffice (privodci a databazovy software HSQLDB) vyzaduij,
aby bylo na pocitaci nainstalovano béhové prostfedi Java Runtime Environment
(JRE) (nebo, pro macOS, Java Development Kit (JDK)). Pokud nechceme Javu
pouzivat, vétSina funkci LibreOffice bude stale bezproblémové fungovat.

Java je dostupna bezplatné. Dalsi informace a odkazy ke staZzeni na prislusné
vydani pro nas operacni systém najdeme na adrese:
https://java.com/en/download/manual.jsp

Pro systém macOS je tfeba nainstalovat vyvojovou sadu Java Development Kit
(JDK) spolecnosti Oracle, nikoli pouze prostfedi Java Runtime Environment
(JRE). Odkazy ke staZzeni nalezneme na adrese:
https://www.oracle.com/java/technologies/downloads/.

Pokud chceme pouzivat funkce LibreOffice, které vyZaduiji Javu, je dllezité, aby
se spravna 32bitova nebo 64bitova edice shodovala s nainstalovanou verzi
LibreOffice. Viz €ast RozSifené moznosti v kapitole 2, Nastaveni LibreOffice.
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Jak ziskat LibreOffice

Verze LibreOffice Community pro Windows, Linux a macOS jsou k dispozici zdarma a lze je
stahnout z https://www.libreoffice.org/download. UZzivatelé Linuxu najdou bezplatnou verzi
LibreOffice, ktera je standardné soucasti vétsiny linuxovych distribuci. UZivatelé Windows

a macOS si mohou verze zakoupit také v obchodé Microsoft Store nebo Mac App Store
spole¢nosti Apple. Portable a dalSi verze LibreOffice jsou k dispozici na strance pro stahovani.
Verze Linux, Enterprise, Online a dal$i se mohou vzhledové a funkéné lisit od popist v této knize.

Instalace LibreOffice

Informace o instalaci a nastaveni LibreOffice na riznych podporovanych operac¢nich systémech
jsou uvedeny na této strance: https://cs.libreoffice.org/get-help/install-howto.

Nastaveni a prizplisobeni LibreOffice

Vychozi nastaveni LibreOffice mizeme zménit tak, aby odpovidala nasim predstavam.
Nastaveni zménime v hlavni nabidce Nastroje > MoZnosti (LibreOffice > Pfedvolby na
macOS). Nastaveni jsou popséana v ndpoveédé a v pfiruCce Zaciname s LibreOffice. Néktera
nastaveni, ktera jsou pro uzivatele Writeru zvlasté zajimava, jsou popsana v kapitole 20,
Pfizplsobeni Writeru, v této knize.

cTip

Mnoho nastaveni je ur€eno pro pokrocCilé uZivatele a programatory. Pokud si
nejsme jisti, co dana moznost déla, je doporu¢eno ponechat vychozi nastaveni,
pokud pokyny v této knize nedoporucuji nastaveni zmenit.

Upravit si miZzeme nejen nabidky, ale i nastrojové listy a klavesové zkratky, a pokud je potieba,
pridat nové nabidky, nové liSty a udalostem pfifadit makra. Podrobnosti nalezneme v kapitole 20,
Pfizplsobeni aplikace Writer.

RozSifeni a doplnky

LibreOffice miZzeme rozsifit o dal$i funkce pomoci rozsiteni a doplikd. Pfi instalaci LibreOffice je
nainstalovano nékolik rozsifeni a dalsi miizeme ziskat v oficialnim GloZisti roz$ifeni na strance
https://extensions.libreoffice.org a z dalSich zdrojl. Dalsi informace o instalaci rozsifeni

a doplnkd najdeme v kapitole 20, Prizptsobeni aplikace Writer.

Kde ziskat pomoc

Tato kniha, dalSi uzivatelské prirucky ke komponentam LibreOffice, systém nipovédy a systémy
uzivatelské podpory predpokladaji, Ze ovladate svij pocitac a jeho zakladni funkce, jako je
spousténi programu, otevirani a ukladani soubord.

Systém napoveédy

LibreOffice obsahuje rozsahly systém napovédy online. Ta je nasi prvni linii podpory. UZivatelé
Windows a Linux si mohou zvolit staZzeni a instalaci offline ndpovédy pro pouZiti ve chvili, kdy
nejsou pfipojeni k internetu; offline napovéda je nainstalovana s programem na systému MacOS.
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Pokud chceme zobrazit systém Napovédy, stiskneme klavesu F1 nebo v hlavni nabidce
vybereme moznost Napovéda > Napovéda LibreOffice. Pokud nemame v pocitadi
nainstalovanou offline napovédu a jsme pfipojeni k internetu, nas vychozi prohlizec¢ otevfe
stranky online napovédy na webu LibreOffice.

Polozka nabidky Napovéda obsahuje odkazy na dalSi informace o LibreOffice a zdroje podpory.
VSimnéme si, Ze moznosti oznacené znaménkem 1 jsou pfistupné pouze tehdy, pokud je pocitac
pfipojen k Internetu.

Co je to? Chceme-li ziskat rychlé tipy, kdyZ je nastrojova liSta viditelna, umistime
ukazatel mySi nad nékterou z ikon a zobrazi se maly ramecek (,tooltip“) se stru¢nym
vysvétlenim funkce ikony. Podrobnégjsi vysvétleni ziskame, pokud v hlavni nabidce
zvolime Napovéda > Co je to? a kurzor mySi podrzime nad ikonou. Kromé toho je
mozné aktivovat rozsSifené tipy, a to pomoci Nastroje > Moznosti > LibreOffice >
Obecné z hlavni nabidky. (macOS: LibreOffice > Pfedvolby > LibreOffice > Obecné)

v hlavni nabidce.

UZivatelské prirucky * Otevie vychozi prohlize¢ na strance Dokumentace na webu
LibreOffice https://documentation.libreoffice.org/en/. Najdeme zde uZivatelské pfirucky (ke
stazeni zdarma ve formatu PDF nebo ke koupi v tisténé podobé) a dalsi informace.

Zobrazit tip dne Otevie malé okno s nahodnym tipem, jak pouzivat LibreOffice.

Hledat pfikazy Otevie okno, do kterého miizeme zadat nékolik pismen nebo nazev
pfikazu na nastrojové listé a rychle tak zjistit, kde se pfikaz nachazi. Klepnuti na pfikaz ve
vysledném seznamu miZe otevrit pfislusné dialogové okno nebo mit jiné Gcinky.

Poradit se online * Otevre vychozi prohlize¢ na strance Ask LibreOffice, strance dotazl
a odpovédi Ceské a slovenské komunity uzivatel( kancelarského baliku LibreOffice
https://ask.libreoffice.org/cs-cz/questions.

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

Restartovat v nouzovém reZimu... Otevie dialogové okno s dotazem, zda chceme
restartovat LibreOffice a prejit do nouzového rezimu.

Zapoijte se * Otevie vychozi prohlize¢ na webové strance LibreOffice Pfipojte se k nam
(https://cs.libreoffice.org/community/pipojte-se-k-nam). Na ni si miZeme vybrat oblast
zajmu, v niz pomlzeme program vylepsit.

Podpofit LibreOffice finanéné * Otevie vychozi prohlize¢ na stradnce Podporte
LibreOffice https://cs.libreoffice.org/donate.

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

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

O aplikaci LibreOffice Otevie dialogové okno a zobrazi informace o verzi LibreOffice
a pouzivaném operacnim systému. Tyto informace budou €asto vyZadovany, pokud
pozadate komunitu o pomoc nebo asistenci se softwarem. (V systému macOS se tato
moZznost nachazi pod LibreOffice v hlavni nabidce.)

DalSi volné dostupna podpora na internetu

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

22 | Priru¢ka aplikace Writer 24.2


https://www.libreoffice.org/get-help/
https://www.libreoffice.org/donate
https://www.libreoffice.org/community/get-involved/
https://www.libreoffice.org/get-help/feedback/
https://ask.libreoffice.org/c/english/5
https://documentation.libreoffice.org/en/

Uplnou komunitni online podporu najdeme v konferencich a na webové strance Ask LibreOffice:
https://ask.libreoffice.org/en/questions. Kromé toho je od uzivateld k dispozici fada webovych
stranek s bezplatnymi radami a navody.

Tabulka 1: Bezplatna podpora pro uZivatele LibreOffice

Bezplatna podpora LibreOffice

Odpovédi na Casto kladené otazky

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

E-mailové Podpora od komunity poskytovana siti zkusenych uzivatel(
konference https://cs.libreoffice.org/get-help/mailing-lists

Bezplatna komunitni pomoc je poskytovana formou otazek
Otazky a odpovédi @ odpovédi. Hledejte podobna témata nebo poloZte novou otazku v

a https://ask.libreoffice.org/c/czech-and-slovak/13

Databaze znalosti  gjyzha je k dispozici v nékolika dalSich jazycich; v adrese vyse
nahradte /en/ za de, es, fr, ja, ko, nl, pt, tr a dalsi.

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

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

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

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

Placena podpora a Skoleni

Je také moZzno zakoupit podporu ve formé smlouvy o poskytovani sluzeb, a to od prodejce nebo
poradenské firmy specializované na LibreOffice. Informace o certifikované profesionalni podpofe
se nachazi na webovych strankadch The Document Foundation: https://cs.libreoffice.org/get-
help/professional-support/

Pro Skoly, vzdélavaci a vyzkumné instituce a velké organizace viz
https://cs.libreoffice.org/download/libreoffice-v-podnicich/.

MozZné vzhledové odchylky

llustrace

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

Né&ktera dialogova okna se mohou lisit i kvdli riznym nastavenim samotného LibreOffice.
UzZivatel si totiz mize zvolit, zda chce pouZivat dialogova okna operacniho systému, nebo okna
LibreOffice. Tyto rozdily se tykaji pfedevsim dialogovych oken Otevfit, UloZit a Tisk. Zobrazovani
dialogovych oken LibreOffice Ize povolit a zakazat v dialogovém okné Nastroje > Moznosti >
LibreOffice > Obecné (macOS: LibreOffice > Pfedvolby > LibreOffice > Obecné), kde
zaSkrtneme C€i zruSime zasSkrtnuti moznosti PouZit dialogy LibreOffice.
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Ikony

Komunita LibreOffice vytvorila ikony pro nékolik sad ikon: Nékteré z nich jsou k dispozici

i v tmavé verzi. Jako uzivatel mdiZzeme vybrat svoji preferovanou sadu. Snimky obrazovky byly
pro tuto prirucky vytvareny v rliznych instalacich LibreOffice, které pouZzivaly rlizné sady ikon.
Ikony nékterych z mnoha nastrojli dostupnych v LibreOffice se mohou liSit od ikon pouZitych

v této pfirucce.

Chceme-li zménit pouZzitou sadu ikon, prfejdeme na Nastroje > MoZnosti > LibreOffice >
Zobrazeni. V Casti Motiv vzhledu ikon vybereme z rozeviraciho seznamu.

Poznamka

V nékterych distribucich operacniho systému Linux je LibreOffice soucasti
instalace a nemusi zahrnovat vSechny vySe uvedené sady ikon. DalSi sady ikon
bychom méli mit moznost stahnout z GloZisté softwaru pro nasi distribuci Linuxu.

Sady ikon Galaxy, Oxygen a Tango jiZ nejsou soucasti standardniho instalacniho
bali¢ku pro systémy Windows, macOS a Linux. MZzeme si je stahnout
a nainstalovat jako rozSifeni ze stranky https://extensions.libreoffice.org/.

Poznamka

Neékteré z drive zahrnutych sad galerii jsou nyni k dispozici pouze jako rozsifeni.
Napfiklad galerie Lidé je k dispozici na adrese
https://extensions.libreoffice.org/en/extensions/show/people-gallery.

Pouzivani LibreOffice na systému macOS

Nekteré klavesové zkratky a poloZzky nabidek jsou v systému macOS jiné neZ v systémech
Windows a Linux. V nasledujici tabulce jsou uvedeny nejdilezitéjsi rozdily, které se tykaji
informaci v této kapitole. Podrobnéjsi seznam se nachazi v napovédé aplikace.

Windows nebo Linux Ekvivalent pro macOS Akce
Nastroje > MozZnosti LibreOffice > Pfedvolby Oteviou se moznosti nastaveni.
vybér nabidky
Klepnuti pravym Ctrl + klepnuti a/nebo klepnuti Otevie se mistni nabidka
tlacitkem pravym tlacitkem v zavislosti na
operacnim systému pocitace
Ctrl(Control) 3 (Command) Pouziva se také s dalSimi
klavesami.
Alt ~\- (Option) nebo Alt, Pouziva se také s dalSimi
v zavislosti na klavesnici. klavesami.
F11 #*+T Otevfe kartu Styly v postranni
liste

Casto kladené otazky

Jakou licenci LibreOffice pouziva?
LibreOffice je Sifen pod licenci Mozilla Public License (MPL), schvalenou organizaci the
Open Source Initiative (OSI). Dostupna na https://www.libreoffice.org/about-us/licenses/

Je zaloZzen na kédu z Apache OpenOffice, ktery je k dispozici pod licenci Apache License
2.0, ale zahrnuje také software, ktery se liSi od verze k verzi v ramci fady dalSich open
source licenci. Novy kéd je dostupny pod licenci LGPL 3.0 and MPL 2.0.
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Mohu LibreOffice dale distribuovat, rozdavat a Sifit? Mohu LibreOffice prodavat? Mohu
LibreOffice pouzivat pro komeréni ucely a ve své firmé?
Ano.

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

Potiebuji ke spusténi LibreOffice Javu?
Java JDK/JRE je vyzadovana pouze pro nékteré funkce, v€etné relacniho databazového
stroje HSQLDB. Viz ,Minimalni pozadavky LibreOffice* na strané 20.

Jak mohu k LibreOffice pfispét?
PTi vyvoji a uzivatelské podpore LibreOffice Ize pomoci rliznymi zplisoby Neni k tomu
tfeba byt programator. Pro zacatek se podivame na tuto webovou stranku:
https://www.libreoffice.org/community/get-involved/.

Mohu PDF soubor této knihy dale distribuovat, pfipadné jej i tisknout a prodavat?
Ano, pokud jsou splnény podminky alespori jedné z licenci, které jsou uvedeny na
zacCatku této knihy. Neni k tomu tfeba Zadné speciélni povoleni. Jako pfispévatelé k této
knize vas v8ak Zzadame, abyste vzali v Gvahu mnoZstvi prace, které bylo na jeji psani
a preklad vynaloZeno a abyste se podélili o ¢ast svého zisku. Navstévou
https://www.libreoffice.org/donate/ ziskame pokyny, jak pfispét LibreOffice.

Co je nového v LibreOffice Writer 24.2 Community?

Tato kniha byla aktualizovana z Prirucky programu LibreOffice 7.6 Writer. Zahrnuje nékteré
zmeny, které jsou viditelné v uzivatelském rozhrani LibreOffice Writer, vCetné:

» Komentafe nyni mohou pouZivat styly

* Nové funkce v Navigatoru

» Dialogové okno Ulozit s heslem nyni obsahuje méfic sily hesla

* Rozbalovaci nabidka Vlozit specialni znaky nyni zobrazuje popis znaku
* VylepSend podpora vicestrankovych plovoucich tabulek

» Pravni ¢islovani seznamu: umoznuje, aby dana aroven seznamu pouzivala arabské
Cislovani pro vSechny své Ciselné ¢asti.

« R0{zné zmény v ndzvech nékterych poli a tladitek
» A daldi informace; viz Poznamky k verzi
LibreOffice 24.2 Community obsahuje také mnoho dalSich zmén, vEetné:

* Nové Sifrovani ODF zalozené na hesle, které Iépe skryva metadata a je odolnéjsi proti
neopravnéné manipulaci

» Objasnéni moznosti zabezpeceni maker, aby bylo jasné, co je povoleno a co ne.
* ZlepSeni pristupnosti
« ZlepSeni interoperability s proprietarnimi formaty soubord spolecnosti Microsoft.

Poznamky k verzi naleznete zde: https://wiki.documentfoundation.org/ReleaseNotes/24.2/cs
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Co je Writer?

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

a nahrazeni a dalSich) navic poskytuje dalsi dilezité funkce:

* Sledovani zmén béhem revizi (kapitola 4)

« Metody rozvrzeni stranky véetné stylll, rdmcd, sloupct a tabulek (kapitoly 5 a 6)
* Export do PDF a ePub (kapitola 7)

« Digitalni podpisy dokument( (kapitola 7)

» Kontrola pfistupnosti (kapitola 7)

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

* Integrované nastroje pro kresleni (kapitola 11)

* Seznamy (kapitola 12)

* Tabulky (kapitola 13)

* Hromadné korespondence (kapitola 14)

* Automatizovany obsah a rejstfiky (kapitola 15)

* Master documents, to group several documents into a single document (Chapter 16)
* Pole a formulare (kapitoly 17 a 18)

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

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

« amnohem vice.

Writer — ¢asti okna aplikace

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

Poznamka

Ve vychozim nastaveni jsou pfikazy aplikace LibreOffice Writer seskupeny do
nabidek a nastrojovych list, jak je popsano v této ¢asti. Kromé toho Writer nabizi
dal$i varianty uzivatelského rozhrani a zobrazuje kontextové skupiny pfikaz(

a obsah(. Dalsi informace naleznete v napovédé a v kapitole 20, Pfizplisobeni
Writeru.

Zahlavi okna

Titulni pruh se nachazi na hornim okraji okna Writeru. Zobrazuje nazev zpracovavaného
dokumentu. Neni-li dokument jeSté pojmenovan, ma nazev ,Bez nazvu X, kde X je ¢islo.
Nepojmenované dokumenty jsou Cislovany podle poradi, ve kterém vznikaji.
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Hlavni nabidka

Nabidka je pfimo pod titulnim pruhem ve Windows i Linuxu, v systému macOS se nachazi na
hornim okraji displeje. Po vybéru jedné z nabidek se zobrazi podnabidka s dalSimi moZnostmi,
vCetné:

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

» Pfikazy, které oteviraji dialogy. Jsou oznaceny tfemi teCkami za pfikazem, napfiklad Najit
a nahradit... v nabidce Editovat.

» Prikazy, které oteviraji naslednou podnabidku. Pozname je podle doprava smérfujici
Sipky za pfikazem, napfiklad Nastrojové listy a P¥iblizeni v nabidce Zobrazit.
Presunutim ukazatele mySi na nékterou z téchto poloZek se otevre jeji podnabidka.

Soubor |Upravy gobrazi‘ VloZit Format Styly Tabulka Formuldf Nastroje Okno Napovéda
N BEE-0H-0allX ¥ | S~ A B-BihE HB-»
Viychozi sthl odstavee %7 A Libefation Serif A vll12pt (¥ B I U~5| X %[ 4] »
L1 ;: 3 b v O 310 8 1 25 s 2% L1 A.. L:I_L A V[astnngti x =
| s‘,-l ~ E
Zahlavi Hlavni o ] Vichozi styl odstavce Y| & A A
e nabidka nastrojova lista
lista Formatovani Znak -
Liberation Serif v 112 pt @
BIU~S5 S A
A-¥. 5 &y x ) D
v T
Postranni lista = ra[ :
Rozestupy: Odsazeni:
Stavovy fadek = = & I G
w £ >
Strénka‘lz‘lvf.l slov, 8 znakd | Vychozi styl stranky = Cestina al OODM | = s—f— +| 50 %]

Obrazek 1: Casti okna Writeru

Postranni lista

Ve vychozim nastaveni se postranni liSta nachazi na pravé strané okna Writeru, jak je zobrazeno
na obrazku 1. V pfipadé potfeby ji zobrazime vybérem moznosti Zobrazeni > Postranni liSta

v hlavni nabidce. Postranni lista ma na levé strané ikonu Skryt/Zobrazit, viz obrazek 2. Kdyz je
postranni liSta skryta, je tato ikona v pravé ¢asti okna; kliknutim na ni se postranni liSta zobrazi.

Postranni liSta obsahuje ve vychozim nastaveni osm karet: Viastnosti, Styly (v nékterych
instalacich nékdy také Styly a Formatovani), Galerie, Navigator a Prizkumnik styl, Spravovat
zmény a Kontrola zpfistupnéni. Kazdou kartu otevieme kliknutim na jeji ikonu v pravé ¢asti
postranni liSty.

Kazda karta ma titulni pruh a jeden ¢i vice panell s riznymi funkcemi. Panel je kombinace
nastrojové listy a dialogového okna. Nastrojové listy a panely karet postranni liSty maji mnoho
spolecnych funkci. Napfiklad ikony pro tuény text nebo kurzivu najdeme jak na nastrojové listé
formatovani v okné Writeru, tak na panelu znakd na karté Vlastnosti.

Neékteré panely obsahuiji tlacitko DalS$i moznosti, které otevira dialog s dalSimi ovliadacimi prvky.
Pokud je tento dialog otevieny, je dokument zamcen pro Upravy.
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Chceme-li upravit Sifku postranni liSty, umistime ukazatel mySi na jeji levy okraj. Jakmile se
objevi oboustranna Sipka, klikneme a okraj tAhneme doprava nebo doleva. Postranni liStu nelze
Zzuzovat neomezeng, jeji minimalni Sifka zavisi na aktualné otevieném panelu.

Abychom z ukotvené postranni listy vytvofili plovouci nebo naopak, vyuZijeme rozeviraci seznam
v Nastaveni postranni liSty, jeho ikona je nad ikonami karet (obrazek 3). Ve stejném seznamu
mUzZete pomoci nabidky Pfizplsobeni vybrat, které karty maji byt zobrazeny v postranni listé.

; B ? =
Zahlavi J_ . 2 Mastaveni
postranni = | = Styl @ =l IJUEHEE!T”'
listy =1y
- |TEK1 Body List Intro j & A A
= Znak @ o
|Liberaiian5ans L' |11pt j @
Zahlavi A~ A, i Zalozky
panelu —'l_ Ty ’
'~ Odstavec —{ &}
= i .|
Tiacidio Vice
skryt/zabrazit Rozestupy: Odsazeni: Moznost
I s | Ohsah
ZL 0,00 cm = | = ||:||,[HJ om :| L panelu
= — = nastroji
T |E}.21 cm - | = |CI.EHZI cm ,|
1= - = Set panell
”— S NAstroji

Obrazek 2: Karta Vlastnosti postranni listy

Nastaveni postranni

listy

: Viastnosti ? ><||E|l

syl = ®  \lastnosti

Styly

|Wichozi styl adstavee vl & A Gl
= Znak ] MNavigdtor

Times New Roman ~| zpt |~ Srénke

T - S — Prizkumnik styld

B I -5 3 »# R K Spravovat zmeny

AP 8. X% Kontrola zpfistupnéni

~| Odstavec I Uvolnit Ctrl+5hift=F10

B = == Zaviit postranni listu |

e . Pfizpisobeni » | ® Mastnosti

= 1= =

= wg= v Lt - = « Syly

+  Galerie

Rozestupy: Odsazeni: | Mavigator

= = &£ = ~  Stranka

< |000cm >| = |oooem ~ ¥ Prizkumndk styld
= :'D.OCIcm < = [0,00 em = ~  Spravovat zmeny
I_' - = ~  Eomnirola zpfistupnéni
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Lbnowt vychozi

Obréazek 3: Nabidka Nastaveni postranni liSty
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Nasleduje popis karet postranni liSty ve Writeru.
Karta Vlastnosti: Obsahuje nastroje pro pfimé formatovani obsahu.
Je-li vybran text, obsahuje karta tyto panely:
— Styl: PouZiti, vytvoreni nebo aktualizace stylu odstavce.

— Znak: Uprava vlastnosti textu, napfiklad nazev pisma, velikost, barvu, vahu nebo
rozestupy mezi znaky.

— Odstavec: Uprava zarovnani odstavce, barvu pozadi, odsazeni a mezery a pfepinani
¢islovanych seznam( nebo seznaml s odrazkami.

KdyZ je kurzor v tabulce, zobrazi se tento panel navic vedle panell pro text:

— Tabulka: Uprava vlastnosti tabulky, napfiklad vioZeni nebo odstranéni fadku, slouceni

nebo rozdéleni buriky, zména vySky fadku a Sitky sloupce, nastaveni barvy pozadi
nebo obrazku a okrajd.

Po vybéru grafiky nebo obrazku se zobrazi tyto karty:

— Oblast: Uprava vyplné a prahlednosti pozadi.
- Obtvék{;’mi textu: Uprava polohy grafiky vii¢i okolnimu textu, pokud jsou tyto Gpravy
mozné.
— Obréazek: Uprava jasu, kontrastu, barevného rezimu obrazku a prdhlednosti.
— Umisténi a velikost: Zména Sifky a vysky kresby, otaCeni a jeho preklapéni.
PTi vybéru kresby se zobrazi tyto panely:
— Oblast: Uprava vyplné a prahlednosti pozadi.
— Umisténi a velikost: Zména Sifky a vy3ky kresby, ota€eni a jeho preklapéni.
— Céra: Zména stylu, 3ifky, barvy, Sipek na koncich a prihlednosti &ar.
— Efekt: Pridani a uprava efektu Zare nebo Mékky okraj objektu.
Je-li vybran ramec, zobrazi se tyto panely:
— Oblast: Uprava vyplné a prdhlednosti pozadi.
- Obtﬁék{;’ln/’ textu: Uprava polohy grafiky vi&i okolnimu textu, pokud jsou tyto Upravy
mozné.
Po vybéru videoklipu nebo zvukového klipu se zobrazi tyto karty:

— Prehravani médii: Ovladani pfehravani, pozastaveni, zastaveni, vyhledavani, smycky
a hlasitosti.

— Umisténi a velikost: Uprava $itky a vysky.

Karta Stylti: UmoZiiuje spravovat styly pouZzité v dokumentu, pouzivat stavajici styly, vytvaret
nové styly nebo je upravovat. Dal$i informace najdeme v kapitole 8, Uvod do styl(l a kapitole 9,
Pracujeme se styly.

Paluba Galerie: Zobrazuje obrazky a schémata obsazena v tématech Galerie. Galerie ma dvé
¢asti: prvni obsahuje seznam témat podle nazvu (Sipky, Odrazky, Diagramy atd.) a druha
zobrazuje obrazky ve vybraném tématu. DalSi informace o pouzivani Galerie k pfidavani obrazk(
do dokumentu, vytvareni novych motivi a pridavani vlastnich obrazk( najdeme v kapitole 11,
Obrazky a grafika.
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Karta Navigator: Ze seznamu vybereme kategorii obsahu, jako napfiklad nadpisy, tabulky,
textové ramce, a po jednotlivych jejich objektech mdzeme dokument prochazet nebo
preusporadat jeho obsah. DalSi informace naleznete v ¢asti ,V Navigatoru“ na strance 48.

Karta Stranka: Obsahuje nastroje pro forméatovani stylu stranky. Ma Ctyfi panely:

w v

Format: Uprava velikosti, Sitky, vy3ky, orientace a okrajii stranky.

Styly: Uprava stylu &islovani stranek, pozadi, rozvrzeni a pocet sloupcd.

Zahlavi: Aktivace/deaktivace zahlavi a Gprava jeho okrajd, rozestupl a obsahu.

Zapati: Aktivace/deaktivace zapati a Gprava jeho okrajd, rozestuptl a obsahu.

Poznamka

Zmeény provedené na karté Stranka se projevi na pravé pouzivaném stylu stranky,
coz ovlivni nejen aktualni stranku, ale vSechny stranky, které v tomto dokumentu
pouZzivaji stejny styl stranky.

Karta Prizkumnik styl(: Zobrazuje v3echny atributy stylll odstavce, znakovych styld a ru¢niho
(pfimého) formatovani. Dalsi informace najdeme v kapitole 9, Prace se styly.

Karta Spravovat zmény: Obsahuje seznam sledovanych zmén, které jesté nebyly pfijaty nebo
zamitnuty. Dvojitym kliknutim pfejdeme na misto zmény. DalSi informace nalezneme v kapitole 3,
Prace s textem: Pokrocilé.

Karta Kontrola pfistupu: Obsahuje seznam problém{ pfistupu nalezenych v dokumentu.
Dvojitym kliknutim pfejdeme na misto problému. DalSi informace nalezneme v kapitole 7, Tisk
a publikovani.

Nastrojové listy
Nastrojové listy mohou byt ukotvené (pevné umisténé) nebo plovouci. Ukotvené nastrojove listy

Ize prfesouvat na jiné misto nebo je mozné je zménit na plovouci liSty. Plovouci listy Ize zase
ukotvit.

Ve vychozi instalaci LibreOffice (obrazek 1) se horni nastrojova lista hned pod hlavni nabidkou
nazyva Standardni.

Druha nastrojova lista v horni ¢asti je nastrojova liSta Formatovani. Je tzv. kontext-senzitivni, coz
znamena, Ze zobrazuje nastroje vztahujici se k aktuélni poloze kurzoru ve vybraném objektu.
KdyZ se napfiklad kurzor nachazi v textu, jsou na listé Formatovani nastroje pro forméatovani
textu. Je-li vybrana grafika(obrdzek), nabizi liSta nastroje pro praci s obrazky.

Writer obsahuje nékolik nastrojovych list, jejichz zobrazeni zavisi na aktudlni pozici kurzoru nebo
vybeéru. Napfiklad kdyZ je kurzor v tabulce, zobrazi se nastrojova lista Tabulka, kdyZ je kurzor
v Cislovaném nebo odrazkovém seznamu, zobrazi se nastrojova lista Odrazky a Cislovani.

PFi praci s dokumenty potfebujeme co nejvétsi pracovni plochu. MZeme volit zobrazeni jediné
liSty s ikonami nej¢astéji pouzivanych prikaz(. Chceme-li ji aktivovat, vybereme v nabidce
Zobrazeni > Uzivatelské rozhrani > Jedina nastrojova lista.

Zobrazeni a skryti nastrojovych list

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

a v podnabidce klikneme na nazev nastrojové listy. Aktivni lista nastroji je oznacena zaskrtnutim
vedle svého nazvu. VSimnéme si, Ze v nabidce Zobrazit nejsou néstrojoveé listy vytvorené

z palety nastroj.
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Chceme-li skryt nastrojovou listu, jdeme do nabidky Zobrazeni > Nastrojové listy a zruSime
vybér nastrojové listy nebo klikneme pravym tlacitkem mySi do prazdného prostoru mezi ikonami
na nastrojové listé a z kontextové nabidky vybereme Zavfit listu.

Podnabidky a palety nastroj(

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

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

[ J
][ I Zakladni tvary v

Obrazek 4: Priklad odtrZeni nastrojové listy:: kliknutim
na teCky vytvorime plovouci nastrojovou listu.

ﬂ Tip

Pokud nejsou te€ky v horni €asti nastrojové listy viditelné, je lista uzamcena.
Nastrojovou liStu odemkneme postupem popsanym v ¢asti ,Uzamceni a
odemknuti nastrojovych list". pod.

Uzamceni a odemknuti nastrojovych list

VSechny nastrojové listy nebo jednotlivé nastrojové listy miZzeme uzamknout, aby je nebylo
mozné presunout. Pokud jsou vSechny nastrojové liSty uzamceny, nelze jednotlivé listy
odemknout.

Chceme-li uzamknout vSechny néastrojove liSty, zvolime v hlavni nabidce Zobrazit > Nastrojové

liSty a v dolni ¢asti podnabidky vybereme Zamknout liSty. Aby se tato zména projevila,
restartujeme LibreOffice. Chceme-li odemknout vSechny nastrojové liSty, klikneme znovu na
Zamknout listy.

Pfejeme-li si uzamknout jednotlivou nastrojovou listu, ujistime se, Ze v nabidce Zobrazit >
Panely nastrojd neni vybrana moznost Zamknout listy, poté klikneme pravym tlacitkem mysi
na nastrojovou liStu a v mistni nabidce vybereme moznost Zamknout umisténi liSty.

Ukotveni, zamykani a presouvani nastrojovych list
Ukotvené nastrojové listy maji na levé strané svisle teCkovanou Gchytku (obrazek 5). MiZeme je
uvolnit a v nové pozici opét ukotvit nebo je ponechat jako plovouci.

Postup uvolnéni nastrojové listy:

1) Presuneme ukazatel mySi na Uchytku nastrojové liSty, coz je maly svisly teCkovany pruh
na levé strané ukotvené nastrojove listy, jak je znazornéno na obrazku 5.

2) Klepneme, podrzime levé tlacitko mySi a pfetahneme néstrojovou liStu na nové misto.

3)  Uvolnime levé tlacitko mysi.
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Soubor Upravy Zobrazit VloZit
S el [ & [

Vychozi styl v| fi, A ||Lib

Obrézek 5: Uchytky nastrojovych
list
Pfesun plovouci nastrojové listy zacneme kliknutim do titulniho pruhu a pokracujeme pretazenim

s w7z

na nové misto, pfipadné ji miZzeme ukotvit v horni nebo dolni ¢asti okna Writeru.

LiStu ukotvime dvojklikem na titulni pruh za sou¢asného drZeni klavesy Ctr 1.

0Tip

Pokud se uchyt nastrojové listy nezobrazi, je jeji poloha uzam&ena. Chceme-li
nastrojovou listu odemknout, klepneme na ni pravym tlacitkem mysi a poté
zruSime vybér moznosti Zamknout umisténi listy.

Plovouci nastrojovou listu ukotvime z jeji mistni nabidky, po kliknuti pravym tlacitkem mySi do
plochy listy volime Ukotvit liStu. Ukotveni vSech plovoucich list dosdahneme volbou Ukotvit
vSechny listy.

Polohu ukotvené listy zamkneme v mistni nabidce volbou Zamknout umisténi liSty. Zamcené
nastrojova lista si udrzuje polohu, i kdyZ jiné liSty ve stejném pruhu list pfemistime.

Zobrazeni nastrojové liSty zruSime z jeji mistni nabidky vybérem pfikazu Zavfit liStu.

Prizpliisobujeme si nastrojové listy

Nasim potfebam miZzeme nastrojové listy pfizplsobit vicero zplisoby, miZzeme vybrat
zobrazované ikony, uzamknout polohu ukotvené listy. Mizeme také pridavat ikony a vytvaret
nové nastrojové listy, jak je popsano v kapitole 20, Pfizplisobeni aplikace Writer. PFistup

k moZnostem prizplsobeni nastrojové listy ziskame otevienim mistni nabidky po kliknuti pravym
tlacitkem mysi kdekoli v listé.

* Chceme-li zobrazit nebo skryt ikony uréené pro vybranou nastrojovou liStu, presuneme
ukazatel mysSi v kontextové nabidce na Viditelna tlacitka. Viditelné ikony jsou
v zavislosti na operacnim systému oznaceny obrysem kolem ikony nebo zaSkrtnutim
vedle ikony (obrazek 6). Kliknutim na ikonu prepindme stav zobrazeni ikony.

 Dialogové okno Pfizplisobit otevieme kliknutim na Panel nastrojl PFfizplsobit nebo
v nabidce Zobrazeni > Nastrojové listy > PFizplisobit. Dalsi informace nalezneme
v kapitole 20, Pizplsobeni aplikace Writer.
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Obrézek 6: Mistni nabidka néstrojové listy a vybér viditelnych ikon:
1) Klikneme pravym tlacitkem mysSi kdekoli na nastrojové listé; 2)
Prejdeme na polozku Viditelna tlagitka;

3) Viditelné ikony jsou oznaceny.

Pravitka

Vodorovné pravitko se ve vychozim nastaveni zobrazuje na hornim okraji pracovni plochy, svislé
pravitko je skryté. Chceme-li zobrazit svislé pravitko, jdeme do nabidky Zobrazit > Pravitka >
Svislé pravitko nebo Nastroje > MoZnosti > LibreOffice Writer > Zobrazeni. Chceme-li rychle
zobrazit nebo skryt obé pravitka, pouzijeme kombinaci klaves Ctrl + Shift + R.

OTip

Vodorovné pravitko ma na pravém konci tlacitko Komentéare. Jeho stisknutim Ize
vSechny komentare zobrazit nebo skryt.

Stavovy fadek

;o7

Stavovy fadek aplikace Writer se nachazi ve spodni ¢asti pracovni plochy. Poskytuje informace
o dokumentu a umozniuje rychle zménit nékteré jeho vlastnosti. MiZzeme jej skryt zruSenim jeho
vybéru v nabidce Zobrazit.
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Zményv Cislo Pocet slov a Kontrola Styl Jazyk

textu  stranky znaku Zpristupnéni stranky textu
I I I I I
Y Y Y Y Y Y
‘ Stranka 1z 29 19 108 slov, 132 432 znaki TF | Vychozi styl strinky Cestina

Obrazek 7: Leva ¢ast stavového radku

ReZim ReZim Digitalni  Informace o sekci Rozvrh Posuvnik Faktor
vEkladani wvyberu podpis nebo objektu zobrazeni Zvetseni Zvetseni
I I I I
Y y » Y L 4 Y Y

Prepis | [(J] & Cislovéni nadpist : Uroveri 1 BCOI -~ 0 + | 100 % |

Obrazek 8: Prava ¢ast stavového radku

Stav zmén dokumentu
Zména barvy ikony oznamuje, Ze jsou v dokumentu neuloZzené zmény. Kliknutim na tuto
ikonu dokument uloZime.

Cislo stranky
Je poradové &islo aktualni stranky. Za nim je celkovy pocet stranek dokumentu a mize
nasledovat Cislo aktudlni stranky v zavorce (pokud se liSi od pofadového Cisla). Pokud
bylo napfiklad Cislovani stranek na paté strance znovu zahajeno od cisla 1, je €islo
stranky 1 a jeji pofadové Cislo je 5.

Pokud byly v dokumentu definovany néjaké zalozky, zobrazi se po kliknuti pravym
tlaCitkem mysi na toto pole jejich seznam. Klepnutim na zalozku pfesuneme kurzor na
dané misto v dokumentu.

Chceme-li prejit na konkrétni stranku v dokumentu, kliknutim levym tlaCitkem mysi na toto
pole otevieme dialogové okno Prejit na stranku (obrazek 14 na strané 48). Zadame cislo
stranky a klikneme na OK.

Pocet slov a znaki
Pocet slov a znak( dokumentu se zobrazuje ve stavovém fadku a aktualizuje se
v priib&hu Uprav. Pokud vybereme ¢ast textu, pocet slov pro tento vybér docasné nahradi
celkovy pocet slov dokumentu.

Zde uvedeny pocet znakl zahrnuje i mezery. Chceme-li zobrazit poCet znak( bez mezer,
klikneme na toto pole nebo jdeme do nabidky Nastroje > Pocet slov. Chceme-li zobrazit
pocet slov a znakl (a dalsi informace véetné poctu stranek, tabulek a obrazk() v celém
dokumentu, pfejdeme do nabidky Soubor > Vlastnosti > Statistika.

Stav kontroly zpfFistupnéni
Pokud je v nabidce Nastroje > Automaticka kontrola zpfFistupnéni polozka vybrana,
zobrazi se v tomto poli ikona s napovédou oznadujici pocet problémd s pristupnosti
nalezenych v dokumentu. Na karté Spravovat zmény postranni liSty jsou uvedeny
podrobnosti.

Styl stranky
Pole zobrazuje styl aktualni stranky. Pokud chceme jiny styl stranky, klepneme na toto
pole pravym tlacitkem mysi. Zobrazi se seznam styll stranek; klepnutim na jeden z nich
jej vybereme. Chceme-li upravit atributy aktualniho stylu stranky, klepneme levym
tlacitkem mysi na toto pole. Otevie se okno Styl stranky, v némz mdizeme upravit
vlastnosti vybraného stylu.

Upozornéni

Zde provedena zména stylu stranky mize ovlivnit styly pfifazené ostatnim
strankam v zavislosti na tom, jak jsou styly stranky nastaveny. Podrobnosti
nalezneme v kapitolach 8 a 9.
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Jazyk textu
Zobrazuje se jazyk a lokalizace uzita pro gramatiku, déleni slov a tezaurus v zavislosti na

pozici kurzoru v textu nebo vybéru textu.

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

ReZim vkladani
Kliknutim pfejdeme do rezimu pfepisovani, opétovnym kliknutim se vratime znovu do
rezimu vkladani. V rezimu vkladani se text za kurzorem odsouva, a vytvafi se tak prostor
pro psany text; v rezimu pfepisovani se text za kurzorem prepisuje. Rezimy nelze
prepinat, pokud je v nabidce aktivovano Upravy > Sledovani zmén > Zaznamenavat .

Rezim vybéru
Kliknutim zobrazime mozné reZzimy vybéru (Standardni, RozSifeni, Pridani a Blok)
a kliknutim na jeden z nich jej aktivujeme. Ikona se zmeéni tak, aby oznacovala rezim
a v napovédé se zobrazi, ktery reZim je aktivni. Viz kapitola 3, Prace s textem: DalSi
informace naleznete v kapitole 3, Zaklady prace s textem.

Elektronicky podpis
Ikona elektronického podpisu znaci, Ze dokument byl digitalné podepsan; v opatném
pripadé je misto prazdné. Kliknutim do prazdného mista mzeme dokument podepsat,
kliknutim na ikonu zobrazime podpisovy certifikat. DalSi informace nalezneme v kapitole
7, Tisk a publikovani.

Informace o sekci nebo objektu
Kdyz se kurzor nachazi v oddile, zahlavi nebo poloZzce seznamu nebo kdyZz je vybran
objekt (napfiklad obrazek nebo tabulka), zobrazi se zde informace o této poloZce.
Kliknutim do této oblasti otevieme pfislusny dialog, jak je uvedeno v ndpovédé k této
oblasti.

ReZim zobrazeni
Klepnutim na pfislusnou ikonu mdzeme piepinat mezi zobrazenimi rozvrzeni jedné
stranky, vice stranek a knihy (obrazek 9). Dokument miZeme upravovat v jakémkoliv
rezimu zobrazeni. Nastavené pfiblizeni spolu s rezimem zobrazeni a Sitkou okna urcuji
pocet stranek zobrazenych v aktualnim okné dokumentu.

Priblizeni
Chceme-li zménit zvétSeni, posuneme jezdec pfiblizeni nebo klikneme na tlaCitka + a — ;
také mdzeme kliknout na procentni hodnotu zvétSeni, nacez se otevie seznam hodnot,
Z néhoz vybirame. Pfiblizeni spolu se zvolenym rezimem zobrazeni urcuiji, kolik stranek

bude v okné dokumentu vidét.
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Tabulka 2: Informace o oddilu nebo objektu ve stavovém radku

Objekt Zobrazené informace Otevre se dialog

Qbrazek nebo Umisténi a velikost Obréazek nebo ramec

ramec

Polozka Uroven a (pokud je to Odrazky a cCislovani. Pokud byl pouzit sty/

seznamu relevantni) seznam styl{ seznamu, nezobrazi se Zadny dialog.

Nadpis Uroven &islovani nadpisi  Odrazky a &islovani. Pokud byl pouzit sty/
a (pfipadné) seznam stylll seznamu, nezobrazi se zadny dialog.

Tabulka Nazev nebo adresa buriky Vlastnosti tabulky

Sekce Nazev sekce Formét sekce

Rejstfik Typ indexu Obsah, rejstfik nebo bibliografie

Ostatni Rizné Ridzné

|..I..-i.|i ._|_|_. .I|..I

1 1 2 1

Obrazek 9: RozvrZeni zobrazeni: jednostrankové,
vicestrankové, kniha

Mistni habidky (Nabidky otvirané pravym tlad¢itkem mysi)

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

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

Dialogova okna

Dialogové okno je specialnim typem okna. Jeho ucelem je o néfem informovat, vyZadat si
vloZeni Udajd nebo oboji najednou. Poskytuje nam ovladaci prvky, jimiZ fidime naslednou akci.

Ve vétsiné pripadl mizeme béhem doby, kdy je dialogové okno otevieno, pracovat pouze

s timto oknem, nikoliv se samotnym dokumentem. Po zavieni dialogového okna miizeme

s dokumentem opét pracovat. (Obvykle kliknutim na tlacitko OK nebo podobné ulozime zmény
a dialogové okno zavieme; kliknutim na tlacitko Zrusit se dialogové okno zavie bez uloZeni
zmén.)

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

Writer ma tfi typy zobrazeni upravovaného dokumentu: Normalni, Web a Cela obrazovka.
Zobrazeni dokumentu ménime v nabidce Zobrazit vybérem pozadovaného typu.

Normalni pohled

Normalni pohled je vychozim zobrazenim dokumentl v programu Writer. Ukazuje, jak
bude dokument vypadat pfi tisku nebo exportu do formatu PDF. V tomto typu pohledu
pouzivame pro zménu zvétSeni jezdec priblizeni a ikony rezim( zobrazeni ve stavovém
fadku. V nabidce mlzeme skryt nebo zobrazit zahlavi, zapati i mezeru mezi strankami
vybérem moznosti Zobrazit > Zobrazit prazdné misto. To funguje pouze tehdy, kdyz je
na stavovém fadku zvoleno zobrazeni jedné stranky. Skryti prazdnych znakd funguje také
v zobrazeni na celou obrazovku.

Webové zobrazeni

Webové zobrazeni ukazuje, jak bude dokument vypadat pfi zobrazeni ve webovém
prohlizedi, coz je uzite€né pri vytvafeni HTML dokument(. PFiblizeni mizeme v tomto
rezimu ménit jen jezdcem. Ve stavovém radku jsou neaktivni ikony rezimu zobrazeni
a vétSina voleb dialogového okna Pfiblizeni a rezim zobrazeni je nepfistupna.

Zobrazeni na celou obrazovku

P¥i zobrazeni na celou obrazovku nejsou zobrazeny ani nastrojové listy, ani postranni
liSta; dokument zabira celou dostupnou plochu, ma pfedem nastavené pfibliZzeni.
Chceme-li opustit zobrazeni na celou obrazovka a vratit se do predchoziho, stiskneme
klavesu Esc nebo klikneme na tlaCitko Cela obrazovka na plovouci nastrojové listé

v levém hornim rohu. Rezim celé obrazovky Ize zapnout nebo vypnout stisknutim klaves
Ctrl + Shift + J.

ﬂTip

Dokument miZeme zobrazit i z nabidky Soubor > Nahled tisku nebo stisknutim
Ctrl + Shift + 0, ale toto zobrazeni neumoznuje Upravy. Viz kapitola 7, Tisk
a publikovani.

TvofFime novy dokument

Novy prazdny dokument mdzeme vytvorit nékolika zplsoby. Pokud je v LibreOffice jiZz otevien
dokument, novy dokument se vytvofi v novém okné.

Neni-li v LibreOffice otevien zadny dokument, zobrazi se Uvodni obrazovka (obrazek 10
na strané 40). Klepnutim na nékterou z ikon vytvofime novy dokument daného typu nebo
klepnutim na ikonu Sablony vytvofime novy dokument pomoci Sablony.

V nabidce volime Soubor > Novy a v podnabidce vybereme typ dokumentu.
V otevieném Writeru vytvofime novy dokument klavesovou zkratkou Ctrl + N.

Pokud je néjaky dokument jiZz v LibreOffice otevien, stiskneme tlaCitko Novy na
nastrojové listé Standardni. V novém okné se otevie novy dokument stejného typu, jako
je otevieny dokument. lkona Novy se méni podle toho, ktera soucast LibreOffice byla
pouzita jako posledni.

Pokud je jiz dokument v LibreOffice otevien, klikneme na maly trojuhelnik napravo od
ikony Novy na nastrojové listé Standardni a v mistni nabidce vybereme typ dokumentu.
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Novy dokument z tvodni obrazovky

Kdy?Z je otevien LibreOffice, ale neni otevien zadny dokument, zobrazi se Uvodni obrazovka
(obrazek 10). Klepnutim na tlaCitko Vytvofit: Textovy dokument vytvofime novy textovy
dokument nebo klepneme na Sablony a vybereme $ablonu, chceme-li vytvofit novy dokument
pomaci jiné neZ vychozi Sablony.

Chceme-li filtrovat zobrazenou kolekci dokument(, vybereme v rozeviracim seznamu Filtr typ
dokumentu. Abychom z nabizenych odstranili ty dokumenty, které jiz nejsou k dispozici
(naptiklad pokud byly pfejmenovany nebo presunuty v systému soubor( v poéitaci nebo v siti),
pouzijeme tlacitko Akce vpravo nahore.

Filtr: %\"iE(hl‘ly aplikace
Viechny aplikace
Textové dokumenty

7 Oteviit soubor

L;: vzdalené soubory Sesity
Prezentace 3 [ LibreOffice {E

Kresby
‘@ Posledni dokumenty ‘ B S

@ Sablony Ghapter 4,

Formatting Text
Vytvorit:

Textovy dokument

Sesit svejk_1_a_2 WG2404-FormattingText
Prezentace

03 wersortice 58
@ Kresha ¥

= R
Vzorec

Chapter 3,
Working with Text: Advanced

Databéze

[ LibreOffice

WG2403-TextAdvanced(1) WG2403-TextAdvanced
Napovéda Rozsireni

Obrazek 10: Uvodni obrazovka LibreOffice

Novy dokument ze Sablony

Sablona je sada pfeddefinovanych styl(i a nastaveni, které se pouZiji pfi vytvofeni nového
dokumentu. Sablony umoZfiuji snadné vytvareni vice dokumenttl se stejnym vychozim
nastavenim. Napfiklad vSechny kapitoly této prirucky Writer Guide jsou zaloZeny na stejné
Sabloné. Ve vysledku vypadaji vSechny kapitoly podobné; maji stejna zahlavi a zapati, pouzivaji
stejné pisma atd.

Nova instalace LibreOffice mlzZe obsahovat jen nékolik 3ablon, ale miiZzeme si vytvofit vlastni
nebo stahnout dalsi z https://extensions.libreoffice.org/ a dalSich webovych stranek. Viz Kapitola
10, Prace se Sablonami.

Dialogové okno Sablona zobrazime jednou z nasledujicich akci:

Klavesovou kombinaci Ctrl1 + Shift + N.
Z nabidky Soubor > Sablony > Spravovat 3ablony.
Z nabidky Soubor > Novy > Sablony.

Klepneme na Sipku vedle ikony Novy na Standardni nastrojové liSté a v rozeviracim
seznamu vybereme Sablony.
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Priklad na obrazku 11 zvyraziiuje Sablonu ve sloZce Dokumenty. Chceme-Ili na zakladé této
Sablony vytvofit novy dokument, dvakréat klikneme na poZadovanou Sablonu nebo na ni klikneme
pravym tlacitkem mysi a poté klikneme na Otevfit. Dalsi informace o dialogovém okné Sablony
najdeme v kapitole 10, Prace se Sablonami.

‘—Hec:at... ‘ Filtrovat ‘Textové dokumenty | v ‘ ‘Véechny kategorie ™ ‘ Spravovat ¥
. . D |
Ziadanka Oteviit mediawiki
»  Upravit
Nastavit jako vychozi
Prejmenovat
Smazat
P Presunout
Moderni obchodni dopis ~ Modemni obchodni d¢ [ Exportovat Strucny Zivotopis
bezpatkovy patkovy w
oo ==
oo ==
Napovéda Zaviit Oteviit

Obrazek 11: Vytvoreni dokumentu ze Sablony

Otevieni existujiciho dokumentu

Existujici dokument otevieme nékolika zpUsoby.

Neni-li otevien Zadny dokument:

* V Gvodnim okné aplikace klikneme na Otevfit soubor nebo Vzdalené soubory.
* Z nabidky Soubor > Otev¥it nebo Soubor > Otevfit vzdaleny soubor.
» Klavesovou kombinaci Ctrl + o.

« Kliknéte na miniaturu v seznamu naposledy otevienych dokumentd zobrazeném v Gvodni
obrazovce. Je-li nedavno otevienych dokumentt vice, miizeme pozadovany soubor
vyhledat posunem svislého posuvniku €i rolovanim kolecka mysi.

Q Poznamka

Pfejmenované nebo pfemisténé dokumenty mohou byt stale uvedeny na Gvodni
obrazovce. Pfi vybéru jednoho z nich se zobrazi chybova zprava, Ze soubor
neexistuje. Chceme-li odstranit miniaturu z Uvodni obrazovky, najedeme
kurzorem mysi na miniaturu, dokud se v pravém hornim rohu nezobrazi symbol
X, a pak na néj klikneme.

Je-li uz néjaky dokument otevieny:
* Klikneme na ikonu Otevfit na standardni nastrojové listé.

» Klikneme na maly trojuhelnik vpravo od ikony Otevfit a vybereme ze seznamu
naposledy otevienych dokumentd nebo zvolime Otevfit vzdaleny soubor.
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* V nabidce Soubor > Posledni dokumenty otevieme seznam, z néhoz vybirame.

V dialogovém okné Otevfit pfejdeme do pfisludné sloZky, vybereme soubor a klikneme na
Oteviit. Pokud je néjaky dokument v LibreOffice jiz otevien, dalSi dokument se otevie v nhovém
okné.

Zadanim typu souboru v dialogovém okné Otevrit miZete seznam soubor( vyrazné zmensit.
Napfiklad zvolime typ souboru Textové dokumenty, chceme-li zobrazit pouze ty dokumenty, které
Writer dokéze otevfit. Tak se ndm zobrazi soubory Wordu (.doc a .docx) a dalSi textové formaty
stejné jako soubory OpenDocument (.odt).

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

Otevirani soubor(, které nejsou ve formatu OpenDocument Text (.odt)

Existujici dokument ve formatu, ktery LibreOffice rozpoznava, mizeme oteviit poklepanim na
ikonu souboru na ploSe nebo ve spravci soubor(, jako je Prizkumnik Windows nebo Finder

v systému MacOS. Aby se v prislusném modulu baliku LibreOffice oteviely jiné typy souborl nez
ODF, je tfeba asociovat LibreOffice s témito typy soubord.

Pokud napfiklad v pocitaCi se systémem Windows neni nainstalovana Microsoft Office anebo
pokud nainstalovana je, ale soubory Word (*.doc nebo *.docx) byly pfifazeny ke kancelafskému
baliku LibreOffice, pak se po poklepani na soubor Word tento otevie v aplikaci LibreOffice Writer.

Pokud je v pocitaci nainstalovana Microsoft Office a typy soubor( aplikace Word nebyly pfifazeny
k LibreOffice, otevie se soubor Word po poklepani na néj v aplikaci Microsoft Word.

Pokud v systému macOS neméte nainstalovany Microsoft Office a nepfifadili jste jeho typy
souborl k LibreOffice, mizZe se soubor po dvojim kliknuti otevfit v aplikaci Pages od spole¢nosti
Apple.

Abychom zabranili otevieni souborll v nespravné aplikaci, neklikame na né dvakrat, ale klikneme
na soubor pravym tlacitkem mysi a vybereme moznost Otev¥it pomoci > LibreOffice.

Vice informaci o asociacich soubor( najdeme v Napovédé LibreOffice.

Ulozeni dokumentu

Dokument uloZime nékterym z nasledujicich prikaz(:
* Ulozit — ulozi dokument s jeho aktualnim nazvem v aktualnim umisténi.

* Ulozit jako — pouzijeme, chceme-li vytvofit novy dokument, zménit jeho nazev nebo
ulozit v pocitaci jinam.

* Ulozit vzdaleny — pouzijeme, pokud jiZ je, nebo teprve bude, dokument uloZen na
vzdaleném serveru.

* Ulozit kopii — uloZi kopii aktualniho dokumentu a ponecha jej otevieny pro dalSi Gpravy.

« UlozZit vSe — pouzijeme k uloZeni viech otevienych soubor( v nasem aktualnim sezeni.

Prikazy pro uloZeni souboru

Ukladani nového souboru nebo drive uloZzeného soubor
Provedeme jeden z nasledujicich krokd:
+ Stiskneme kombinaci klaves Ctr1 + s.

* V nabidce zvolime Soubor > Ulozit.
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* Klikneme na ikonu Ulozit na standardni nastrojové listé.

Pokud soubor nebyl dfive uloZen, zobrazi se po vybéru jedné z vySe uvedenych moznosti
dialogové okno Ulozit jako. V ném zaddme nézev souboru, ovéfime typ a umisténi souboru

a klikneme na tlaCitko UloZzit. Pokud se dfive uloZeny soubor uklada se stejnym nazvem, typem
souboru a umisténim, neni tfeba provadét Zadnou dalsi akci.

Ulozit na vzdaleny server
Tento pfikaz pouzivame k ulozeni dokumentu na vzdaleny server.

Zvolime Soubor > Ulozit vzdaleny. Po zobrazeni dialogového okna UloZit jako zadame nebo
ovéfime nazev, typ a umisténi a klepneme na Ulozit.

Dalsi informace nalezneme v ¢asti ,Otevieni a uloZeni soubor( na vzdalenych serverech“ na
strance 47 .

UlozZit kopii
Prikaz ponecha dokument otevieny pro dalSi Upravy a ulozi samostatnou kopii aktualni verze.

Zvolime Soubor > Ulozit kopii. Po otevieni dialogového okna Ulozit jako zadame nebo
ovéfime nazeyv, typ a umisténi souboru, pak stiskneme tlaitko UloZit. Kopie se neotevie
a plvodni soubor z(stava otevieny a aktivni.

UlozZit vse
Tento prikaz slouzi k uloZeni vSech soubor( otevienych v aktualni relaci.

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

Prikaz Ulozit jako
Pfikazem uloZime aktualni verzi jako novy dokument s jinym nazvem nebo typem souboru nebo
jej v pocitaCi uloZzime do jiného umisténi.

Zvolime Soubor > Ulozit jako nebo pomoci Ctrl + Shift + S otevieme dialogové okno
Ulozit jako, kde miZzeme zménit nazev, typ nebo umisténi souboru, a klepneme na tlacitko UloZit.

Chceme-li zachovat plivodni soubor, ulozime nejprve jeho kopii, jak je popsano vyse.

Poznamka

LibreOffice pouziva termin ,export“ pro nékteré operace se soubory, které
zahrnuji zménu typu souboru, napfiklad na .PDF nebo .ePub. DalSi informace
nalezneme v kapitole 7, Tisk a publikovani.

Automatické ukladani dokumentd

Ve vychozim nastaveni Writer automaticky v pravidelnych intervalech uklada dokumenty do
doCasného souboru a vytvafi zalozni kopie. Interval ukladani zménime, automatické ukladani
nebo zalohovani kopii vypneme v nabidce:

1) Vybereme Nastroje > MozZnosti > Nacitani/lukladani > Obecné (macOS: LibreOffice >
Piedvolby > Nacitanilukladani > Obecné).

2) V dialogovém okné vybereme poloZku Informace pro automatické obnoveni ulozit
kazdych a nastavime interval.

3) VoliteIné vybereme moznost Vzdy vytvofit zaloZni kopii.
4)  Zmeény uloZime stisknutim tlacitka OK.
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5) Navyzvu k restartovani LibreOffice vybereme okamzity nebo pozdéjsi restart. Zmény
budou aktivni po restartu.

Zalozni kopie se hromadi ve slozce uvedené v poli Nastroje > MoZnosti > LibreOffice > Cesty.

Dalsi informace nalezneme v kapitole 20, Nastaveni Writeru.

Ukladani jako dokument Microsoft Word

Nékdy je tfeba ulozit dokument ve formatu Microsoft Word, napfiklad .docx. Provedeme to
nasledovné:

1) Ddlezité: Pokud je soubor ve formatu Writeru (.odt), uloZime dokument nejprve v ném.
Pokud tak neucinime, veSkeré zmény provedené od posledniho uloZeni se zobrazi pouze
ve verzi dokumentu ve formatu Microsoft Word.

2) Pak jdeme do nabidky Soubor > Ulozit jako.

3) V dialogovém okné Ulozit jako vybereme v rozeviraci nabidce Typ souboru pozadovany
typ formatu aplikace Microsoft Word. Také mizeme zménit nazev souboru.

4)  Klikneme na tlacitko Ulozit.

Tim se vytvofi samostatny dokument s jinou pfiponou. Od tohoto okamziku se vSechny zmény
provedené v dokumentu projevi pouze v novém dokumentu. Chceme-li pracovat s verzi
dokumentu .odt, musime jej znovu otevfit.

OTip

Aby Writer ve vychozim nastaveni ukladal dokumenty ve forméatu Microsoft Word,
prejdeme do Nastroje > Moznosti > Nacitanilukladani > Obecné (macOS:
LibreOffice > Pfedvolby > Nacitanilukladani > Obecné). V Casti oznacené
Vychozi nastaveni soubor( a nastaveni ODF vybereme pro polozku Typ
dokumentu Textovy dokument a pod ni v poli VZdy ukladat jako vybereme
upfednostiovany format soubord.

Vyména dokumentl s uzivateli aplikace Apple Pages

Writer sice umi otevirat a upravovat soubory ve forméatu Apple Pages (*.pages), ale neumi

v tomto formatu ukladat ani do n&j exportovat. Aplikace Apple Pages neumi otevfit soubory ve
formatu OpenDocument, takZze pokud potfebujeme sdilet soubory s uZivateli aplikace Pages,
uloZime soubor .odt do kompatibilniho formétu, napfiklad .rtf nebo .docx.

Uzivatelé aplikace Pages mohou také exportovat kopii dokumentu Pages ve formatu
kompatibilnim s aplikaci Writer, napfiklad .docx nebo .rtf, ktery pak Writer m{ze otevfit, upravit
a ulozit.

PouZiti ochrany heslem a Sifrovani OpenPGP

LibreOffice poskytuje dva typy ochrany dokumentd: ochranu heslem a Sifrovani OpenPGP.
Soubory zaSifrované pomoci uloZzeného hesla nelze desifrovat bez hesla, které musi byt zaslano
kazdému uzivateli, ktery potfebuje dokument desSifrovat. Pfi Sifrovani OpenPGP je dokument
zaSifrovan pomoci algoritmu, ktery vyZaduje kli€¢. Kazdy kli€ se pouZzije pouze jednou a je zaslan
prijemci spolu s dokumentem.
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Ochrana heslem

LibreOffice poskytuje dvé drovné ochrany heslem: ochrana proti ¢teni (soubor nelze zobrazit bez
hesla) a ochrana proti zapisu (soubor Ize zobrazit pouze pro Cteni, ale bez hesla jej nelze
zmeénit). Obsah tak midze byt k dispozici pro ¢teni jedné skupiné lidi a pro ¢teni a Upravy jiné
skupiné. Toto zabezpeceni je kompatibilni s ochranou soubor( aplikace MS Word.

Pro zabezpeceni dokumentu heslem:

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

2) Ve spodni ¢éasti dialogového okna Ulozit jako vybereme poloZzku UloZit s heslem
(obrazek 12) a stiskneme tlagitko Ulozit.

Nazev souboru: | WG2401-IntroducingWriter

UloZit jako typ: | Textovy dokument ODF
Automaticka piipona
nazvu souboru
UloZit s heslem
[] Zasifrovat kli¢em GPG

Upravit nastaveni filtru

Obréazek 12: MoZnosti UloZit s heslem a Sifrovat s klicem GPG
3) Otevie se dialogové okno Nastavit heslo (obrazek 13). V ném mame nékolik moznosti:

— Chceme-li dokument chranit proti ¢teni, zadame heslo do dvou poli v horni Casti
okna. Pod prvnim zadavacim polem se zobrazuje méfic sily hesla.

— Pro ochranu dokumentu proti pravam klikneme na rozbalovaci Sipku MoZnosti
a vybereme Otev¥it soubor jen pro €teni v ¢asti Heslo pro sdileni souboru. Pod
prvnim zadavacim polem se zobrazuje méfic sily hesla.
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Heslo pro zaSifrovani souboru

Zadejte heslo k otevieni

Potvrdte heslo
| |

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

= MoZnosti

Heslo pro sdileni souboru
Otevrit soubor jen pro cteni

Zadejte heslo pro moZnost Uprav

Potvrdte heslo

| |
=

Obréazek 13: Dvé drovné ochrany heslem

4)  Stisknutim tlaCitka OK soubor ulozime. Pokud se néktera dvojice hesel neshoduje,

zobrazi se chybova zprava. V takovém pfipadé dialogové okno zavieme a v dialogovém

okné Nastavit heslo znovu zadame heslo.

Upozornéni

LibreOffice pouziva velmi silny Sifrovaci mechanismus, ktery v pfipadé ztraty
hesla téméf znemozfuje obnoveni obsahu dokumentu.

Zména hesla, odstranéni hesla
Heslo otevieného a zaheslovaného dokumentu mdzeme zménit nebo odebrat. V nabidce

Soubor > Vlastnosti > Obecné stiskneme tlac¢itko Zménit heslo a v otevieném okné zménime

heslo.

Sifrovani OpenPGP

LibreOffice pouZziva software OpenPGP nainstalovany v pocitaci. Pokud neni k dispozici Zzadny
software OpenPGP, musime si pfed pouzitim této moznosti stdhnout a nainstalovat software
vhodny pro nas operacni systém.

rw 0

V aplikaci OpenPGP je nutné definovat osobni par kryptografickych klicu. Postup vytvoreni
dvojice kli¢ nalezneme v nainstalovaném softwaru OpenPGP. Dalsi informace o pouZiti této
formy Sifrovani nalezneme v dodané napovéde.

Sifrovani OpenPGP vyZaduje pouZiti vefejného klice prijemce; tento kli¢ musi byt k dispozici

v fetézci klicu OpenPGP uloZzeném v pocitaci.
Zasifrovani dokumentu:
1) Volime Soubor > Ulozit jako.

2) V dialogovém okné Ulozit jako zadame nazev souboru.
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3) Vybereme moznost ZaSifrovat kli€em GPG (viz obrazek 12). [GPG (GNU Privacy Guard)
je implementaci standardu Open PGP.]

4)  Klikneme na tlacitko Ulozit. Otevie se dialogové okno pro vybér vefejného klice
OpenPGP.

5)  Vybereme verejny kli¢ pfijemce. Mizeme vybrat vice kli¢d.

6) Klepnutim na OK zavieme dialogové okno a ulozime soubor zaSifrovany pomoci
vybranych verejnych kli¢d.

Otevieni a uloZeni souborti na vzdalenych serverech

LibreOffice mizZe otevirat a ukladat soubory uloZzené na vzdalenych serverech (tj. ne v naSem
pocitaci nebo mistni siti). UdrZzovani soubor( na vzdalenych serverech umoziiuje pracovat

s dokumenty pomoci rliznych pocitaci. Na dokumentu mlzZete pracovat napfiklad v kancelafi,
ale i doma nebo jinde. Ukladani soubor(i na vzdaleny server také dokumenty zalohuje, chrani
pfed ztratou dat z pocitace nebo pfed selhanim pevného disku. Nékteré servery také kontroluji
soubory pfi vstupu a vystupu, Fidi jejich vyuziti a pfistup k nim.

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

a Microsoft OneNote, stejné jako komer€ni a open-source servery implementujici standard
OASIS CMIS. Dalsi informace najdeme v pfirucce Zaciname s LibreOffice.

Rychlé prochazeni dokumentem

Writer umozZziuje rychly pohyb skrz dokument a vyhledavani konkrétnich polozek, v€etné:
» Pfejit na stranku
* Navigator
* Sbaleni osnovy
» Pfipominky

Pouzivani Prejit na stranku
Na konkrétni stranku v dokumentu mdzeme prejit témito zplsoby:
* PouZijeme pole Prejit na stranku v pravém hornim rohu okna Navigéator (viz obrazek 15).

* Pouzijeme dialogové okno Pfejit na stranku (obrazek 14), které zobrazuje aktualni Cislo
stranky a pocet stranek v dokumentu. Do textového pole zadame cislo cilové stranky
a klepneme na OK.

Dialogové okno Prejit na stranku otevieme nékterou z nésledujicich akci:
— Klepneme na pole s Cislem stranky na stavovém radku.

— V hlavni nabidce zvolime Upravit > Pfejit na stranku.

— Stiskneme na klavesnici Ctrl + G.
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Stranka: |12 | z27

oK Zrusit

Obréazek 14: Dialogové okno
Prejit na stranku
V Navigatoru

Ve vychozi instalaci LibreOffice je Navigator soucasti postranni liSty. Obsahuje seznamy vSech
nadpisd, tabulek, textovych ramc(, obrazk(, poznamek pod ¢arou a dalSich objektll obsazenych
v dokumentu.

Navigator (obrazek 15) otevieme jednou z nasledujicich akci:-.
+ Klikneme na ikonu Navigator v postranni listé.
» Klikneme na ikonu Navigator (je-li viditelnd) na standardni nastrojové liste.
+ Stiskneme klavesu F5.
* Jdeme do nabidky Zobrazit > Navigator.

Klepnutim na znak + nebo trojuhelnik vlevo od kategorie nebo podkategorie zobrazime jeji
obsah.

Tabulka 3 shrnuje funkce ikon v horni ¢asti Navigatoru.

Poznamka

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

Navigator nabizi nékolik pohodinych zplisobd, jak se pfesouvat v dokumentu a jak v ném hledat
rlzné prvky:

« Prejit na urcitou stranku v dokumentu miZeme tak, Ze do pole v horni ¢asti Navigatoru
vloZzime poradové Cislo stranky a stiskneme Enter. Poradové Cislo se mdze liSit od Cisla
stranky, pokud bylo €islovani kdykoli znovu zahajeno.

» Je-lirozbalen seznam poloZek v kategorii, staCi poklepat na vybranou polozku, ¢imz se
v dokumentu pfemistime na vybranou polozku. Mlzete napfiklad pfejit pfimo na vybrany
nadpis, obrazek nebo komentaf. Polozka je v dokumentu zvyraznéna.

* Chceme-li zobrazit obsah pouze jedné kategorie, klikneme na ni a poté na ikonu Pohled
na navigaci v obsahu. Druhé kliknuti na tuto ikonu zobrazi vSechny kategorie. Je-li
rozbalen seznam kategorie Nadpisy, miizeme ménit pocet zobrazovanych Grovni
nadpisu.

« Pomoci ikon Pfedchozi a Dalsi mizeme piejit na dalsi objekty typu vybraného
v rozeviracim seznamu Navigovat podle.

* Vlevé horni ¢asti navigatoru je rozbalovaci nabidka Navigovat podle. VVybereme typ
objektu (napfiklad zalozku, tabulku nebo polozku indexu) a poté pomoci tlaCitek
Pfedchozi (*) a DalSi (v) pfejdeme z jednoho na druhy (obrazky 15 a 16).
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Obrazek 15: Navigator v postranni listé

Tabulka 3: Funkce ikon v Navigatoru

1 Navigovat podle
2 Zahlavi/Zzapati

Ukotveni <—> Text

Vlozit pfipominku
Pfedchozi/
Nasledujici

6 Prejit na strdnku

Pohled na navigaci

! v obsahu

3 Seznam
Zapnout/Vypnout

9 Zobrazené Urovné
nadpisu

10 ReZim pfetazeni
O uroven vySe /

11 ! s e
O Uroven nize

12  Presun kapitoly

Poznamka

Otevre rozeviraci seznam, ve kterém mizeme vybrat typ
prvku, podle kterého chceme navigovat.

PFfechazi z textu do zahlavi nebo zapati (pokud jsou na
strance).

Pfechazi mezi kotvou poznamky pod Carou a jejim textem
(pod carou).

Vkladéa pfipominky. Viz ,Nastaveni pfipominek* na strané 51.
Preskoc€i na predchozi/nasledujici prvek typu vybraného

v rozeviracim seznamu Navigovat podle.

PFeskoci na Cislo stranky uvedené v rAmecku. Zadame ¢islo
stranky nebo ji vybereme pomoci znamének + a —.

Pfepind mezi zobrazenim vSech kategorii a zobrazenim
pouze vybrané kategorie.

Prepind mezi zobrazenim nebo skrytim seznamu.

Zobrazuje Grovné nadpist dle zadaného po&tu Urovni.

Vybirdme, zda se vklada hypertextovy odkaz, odkaz nebo
kopie. Viz kapitola 3, Prace s textem: Pokrocilé.

Rychla zména Urovné vybraného zahlavi v dokumentu. Viz
kapitola 3, Prace s textem: Pokrocilé.

PFfesouva nadpisy a text v dokumentu. Viz kapitola 3, Prace
s textem: Pokrocilé.

Skryté ¢ast (nebo jiny skryty objekt) dokumentu se v Navigatoru zobrazuje Sedé
a slovo ,skryty” se zobrazuje jako popisek. DalSi informace o skrytych ¢astech
najdeme v kapitole 6, Pokrocilé formatovani stranek.
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M Chybné vzorce v tabulkach
[ Komentafe

7 Kresby

= Nadpisy |
@ Objekty OLE

[ Obrazky

0 Opakovat hledani
28 Ovladaci prvky

1 Pole

] Pole podle typu

Bl Polozky rejstiku

] Posledni

Poznamky pod ¢arou
[l Pfipominky

I Ramec

Sekce

FH Tabulky

Bl wyber

Vzorce v tabulkdch
> Zalozky

¥ OO F @ @

Obrazek 16: Navigace podle seznamu v aplikaci
Navigator

OTip

Objekty se mnohem lépe hledaji, pokud maiji identifikaéni ndzvy, a ndzvy objektd
jsou dulezité pro pristupnost. Ve vychozim nastaveni pfifazuje LibreOffice nazvy
jako Obrazek1, Obrazek2, Tabulkal, Tabulka2, atd. Tyto nazvy se pfifazuji

v poradi, v jakém jsou objekty pfidavany do dokumentu, coZ nemusi odpovidat
jejich umisténi v dokumentu.

Po vloZeni objektu je mizeme prejmenovat. Chceme-li napfiklad pfejmenovat
obrazek, klepneme pravym tlacitkem mySi na jeho nazev v okné Navigator,

v mistni nabidce zvolime mozZnost Obrazek a poté vybereme moznost Obrazek >
Pfejmenovat. Obrazek se zobrazi (abychom védéli, ktery to je) a otevie se malé
dialogové okno prejmenovani. Zadame jeho novy nadzev a zménu ulozime
stisknutim tlacitka OK.

Také mlzeme kliknout pravym tla¢itkem mySi na obrazek a z mistni nabidky
vybrat Vlastnosti. V otevieném okné Obrazek jdeme na kartu Moznosti,
upravime nazev a stiskneme tlacitko OK.

Pouziti sbaleni osnovy

Pomoci sbaleni osnovy miiZete skryvat a zobrazovat veskery obsah pod nadpisy, vetné textu,
obrazkd, tabulek, rameckd, tvarll a textovych poli. V rozsahlych dokumentech nam tato funkce
pomaha rychle pfejit na spravné misto pro Upravy a ¢teni.

Sbaleni osnovy nastavime v nabidce Nastroje > MoZnosti > LibreOffice Writer > Zobrazeni
(macOS: LibreOffice > Pfedvolby > LibreOffice Writer > Zobrazeni a vybereme Zobrazit
tlac¢itka sbaleni osnovy. VoliteIné vybereme Zahrnout Grovné.

Sbaleni osnovy funguje s Navigatorem i pfimo pomoci mysi. Dalsi informace nalezneme
v kapitole 3, Prace s textem: Pokrocilé.
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Nastaveni pfipominek

Pfipominky umoznuji v dokumentu oznacit mista, ke kterym se pozdgji hodlame vratit, napfiklad
kvali dopInéni, upravé informace nebo jednoduse k oznaceni pozice, kde jsme skondili
s Upravami.

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

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

Chceme-li pfechazet mezi Pfipominkami, vybereme nejprve moznost Pfipominky v rozeviracim
seznamu Navigovat podle. Pak klepneme na ikony Pfedchozi a Dalsi.

Pfipominky se s dokumentem neukladaji.

Vraceni Uprav zpét a opakovani vracenych zmén

Posledni zménu v dokumentu zrusime stiskem klaves Ctr1 + Z nebo pomoci nabidky Upravy
> Zpét nebo klepneme na ikonu Zpét na Standardni nastrojové listé.

Chceme-li zobrazit seznam vSech zmén, které Ize zruSit, klikneme na néstrojové listé Standardni
na maly trojuhelnik vpravo od ikony Zpét. V seznamu miZete vybrat nékolik po sobé jdoucich
zmen a zruSit je soucasné (obrazek 17).

[2]c- A% T E

| Vratit akee: 1 B
i

Smazat o

Smazat . °

Smazat .I”

Psani: , ©

Psani: .. ~

Psani: .chARTA"
Psani: ., ©
Automatické oprawvy
Psani: ,""

Obrazek 17: Seznam akci, které Ize vratit zpét

Po vraceni Uprav zpét se stava ikona Znovu aktivni. K opétovnému provedeni Upravy bud
zvolime v nabidce Upravy > Znovu nebo stiskneme kombinaci Ctr1 + Y, nebo klepneme na
ikonu Znovu na Standardni nastrojové listé. Stejné jako v pfipadé funkce Zpét klepnutim na
ikonu Sipky dol u ikony kombinace zobrazime seznam zmén, které Ize obnovit.

Vicenasobné zobrazeni dokumentu

V LibreOffice mliZeme otevfit a upravovat nékolikrat zobrazeny stejny dokument soucasné.

V jednotlivych oknech mohou byt rdizné stranky, rlizné nastavena zvétSeni nebo jin& nastaveni.
Zména dokumentu v jednom okné se okamzZité projevi v ostatnich oknech. V aplikaci Writer se
nam to mlze hodit napfiklad pfi kopirovani nebo pfesouvani informaci z jedné stranky na
druhou.

Pokud chceme otevfit nové okno s dokumentem, zvolime v hlavni nabidce Okno > Nové okno.
V kazdém otevieném okné je nazev souboru v zahlavi automaticky ocislovan, jak ukazuje pfiklad
na obrazku 18.
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Pokud jsou soucasné otevieny jiné dokumenty LibreOffice, seznam oken je obsahuje také.
Aktivni okno je v seznamu oznaceno ndzvem souboru. Mezi okny mizeme prepinat klepnutim na
nazev v seznamu nebo klepnutim na samotné okno, pokud je na monitoru viditelné.

Okno zavieme volbou nabidky Okno > Zav¥it okno nebo klavesovou zkratkou Ctrl1 + W nebo
klepneme na Zavfit dokument Upiné vpravo v pruhu nabidky nebo v zahlavi okna.

Okno Napovéda
5 Nové okno 1
@ Zaviit okno Ctrl+W

WG2401.0dg — LibreOffice Draw 1
®  WG2401-IntroducingWriter.odt — LibreOffice Writer
WG2402-TextBasics.odt — LibreQffice Writer
WG2402-TextBasics-From Git.odt — LibreOffice Writer
WG2403-TextAdvanced.odt — LibreOffice Writer
WG2404-Formatting Text.odt — LibreQffice Writer

Obrazek 18: Seznam otevienych oken

Opétovné nacteni dokumentu

Opétovné nacteni je uzite€né ve dvou situacich.

* ZruSeni vSech zmén provedenych po poslednim ulozeni dokumentu.

» Zobrazeni vSech zmén formatovani, které se zobrazi az po zavieni a opétovném
otevieni dokumentu; uloZeni a nasledné opétovné nacteni ma stejny vysledek.

Jdeme do nabidky Soubor > Znovu na€ist. Pokud jsme od posledniho uloZeni provedli zmény
v souboru, zobrazi se potvrzovaci dialogové okno, které nas upozorni, Ze opétovné nacteni zrusi
nase posledni zmeény. Zvolime, zda si dokument uloZit pfejeme, &i nikoliv.

Zavieni dokumentu

Chceme-li dokument zavfit, jJdeme do nabidky Soubor > Zavfit nebo klikneme na X na pravém
(nebo levém) konci pruhu nabidky (v systémech Windows a Linux) nebo na titulkovy pruh
(v systému macOS). Po zavfeni posledniho dokumentu v systému Windows nebo Linux se

otevie Uvodni obrazovka LibreOffice. V systému macOS zlstava v horni ¢asti obrazovky pouze
panel nabidky.

Pokud nebyly v dokumentu uloZzeny zmeény, zobrazi se dotaz na uloZeni. V ném zvolime, zda
chceme zmény uloZit nebo zahodit.
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Uvod

Tato kapitola se zabyva zaklady prace s textem ve Writeru. Pfedpokladame uzivatelskou znalost
pouzivani mysi a klavesnice, pfectenou prvni kapitolu a povédomi o nabidkach, nastrojovych
listach a dalSich probranych tématech.

Doporucujeme zapnout zobrazeni formatovacich pomdicek, jako jsou znacky konce odstavce,
tabulatory, zlomy a dalSi polozky v nabidce Nastroje > MoZnosti > LibreOffice Writer >
Pomiicky pro formatovani (macOS: LibreOffice > Pfedvolby > LibreOffice Writer >
Pomticky pro formatovani). Tyto znacky zobrazime nebo skryjeme z nabidky Zobrazit >
Formatovaci zna€ky. DalSi informace najdeme v kapitole 20, Nastaveni Writeru.

Tato kapitola se zabyva nasledujicimi tématy:
* Vybér, vyjmuti, kopirovani, vkladani a pfesouvani textu.
* Vyhledavani a nahrazovani textu.
« Vkladani specialnich znaka.
» Kontrola pravopisu a gramatiky, pouzivani tezauru a volba moznosti déleni slov.

» Pouzivani funkci automatické kontroly pravopisu, dokoncovani slov, automatického textu
a zmeény velikosti pismen.

Viz také kapitola 3, Pokrocila prace s textem a Kapitola 4, Formatovani textu.

Vybér textu

Vybér textu se ve Writeru nijak neliSi od vybéru textu v jinych aplikacich. Ukazatelem mysi
miZeme se stisknutym levym tladitkem prejizdét po textu nebo pomoci vice kliknuti vybrat slovo
(dvojklik), vétu (trojklik) nebo odstavec (Ctyrklik).

MdGzeme také kliknout do textu, stisknutim klavesy F8 prejit do rezimu Rozsifitelny vybér a poté
pomoci klaves se Sipkami na klavesnici vybrat souvisly blok textu. Po dokon¢eni vybéru bloku
textu stiskneme znovu klavesu F8.

Kromé toho miiZeme vybirat nesouvislé polozky a svislé bloky textu.

Jednim ze zptsobl zmény rezimu vybéru je pouziti ikony na stavovém Fadku (viz obrazek 19).
Na ikonu klikneme pravym tlaCitkem mysi, naCeZ se v mistni nabidce zobrazi dostupné rezimy:
standardni vybér, rozSifitelny vybér (F8), doplnitelny vybér (aktivace klavesami Shift + F8)

a vybér bloku (aktivace klavesami Ctrl + Shift + F8). Kliknutim na moznost ji aktivujeme.

Standardni wybér
Ikona vybéru Rozsifitelny vybér
Doplnitelny vybér
N ® Vybérbloku
m]

Cettina

Obrazek 19: Zména reZimu vybéru ve stavovém radku

Vybér nesouvislych ¢asti textu
Vybér nesouvislych poloZek (obrdzek 20) pomoci mySi v rezimu Standardni vybér:
1) Vybereme prvni ¢ast textu.

2) Podrzime klavesu Ctr 1 a mysi vybereme dalSi ¢ast textu.
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3) Predchéazejici krok opakujeme tolikrat, kolikrat potfebujeme.
Vybér nesouvislych poloZzek pomoci klavesnice v rezimu Doplnitelny vybér:

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

2) Klavesovou kombinaci Shift+F8 nebo kliknutim na ikonu ReZim vybéru ve stavovém
fadku a volbou Doplnitelny vybér ze seznamu zapneme rezim Doplnitelny vybér.

3) Sipkami klavesnice se pfesuneme na zacatek 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.). Po
dokonceni prace s vybranym textem ukoncime rezim Dop lnitelny vybér stisknutim klavesy
Esc.

Jan Amos Komensky — Labyrint svéta a raj srdce

[T vySel sem od]sebe sam a ohlédati se potal mysle, jodkud a jak zaiti) Vtom ihned nevim, kde se
tu vezme Clovék jakysi kfepkého chodu, obratného vzhledu a fe€i hbité, takZe mi se nohy, ofi,
jazyk, vSe na obrtliku miti zdé]se ke mné, odkud a kam bych méfil, dotazoval se. Ja,
Ze sem z domu svého vy3el a v svété se provandrovati a nétco zkusiti imysl vmysl mam.
Schvéliv mi to: ,Kde pak viidce jakého mas?>* fekl. Ja odpovédl:

,»Zadného nemém, Bohu a svim ofim se diivéfuji, Ze mne nezavedou.”

,Nezpraviz nic,“ fekl on. ,,Sljchal-lis kdy co o[Kretenském labyrintu?*

,,Slychal cosi,“ d1m|

On zase: ,,Zazrak svéta byl, staveni z tak mnoha pokoju, pfihrad, prichodist’ vzdélané, Ze kdo se
bez privodéiho do ného pustil, vzdycky sem a tam chodé a motaje se, nikdy ven netrefil. Ale tol
Zert byl proti tomu,| jak sam svéta tohoto labyrint Labirynt, zvl145té nyni, spotadén jest. Neradimt,
véf mné zkuSenému, samotné se tam poustéti.”

Obrazek 20: Vybér nesouvislych ¢asti textu

Vybér bloku textu

Chceme-li vybrat svisly blok textu, ktery se zahrnuje vice radkd, pouzijeme rezim Vybér bloku.
Do reZimu vybéru bloku se pfepneme v nabidce Upravy > ReZim vybéru > Blok, nebo
klavesovou zkratkou Ctrl + F8, nebo kliknutim na ikonu ReZim vybéru ve stavovém fadku
a ze seznamu vybereme Vybér bloku. Nyni mizeme oznadit vybér pomoci mysi nebo
klavesnice, jak je zndzornéno na obrazku 21.

Havranpirko pohledél na sviij mlat a najednou ho néco napadlo. V topurku bylo nékolik dosti
nepatrnych direk — do]iﬁkﬁl Polozil si mlat pfesJ, koleno a do direk topirka zatlacil zlata zrnka.
Neékteré nechtélo dosti drieli I vzal kdmen a zatlioukl zmka pevné do dfeva. Poznal pfitom, Ze se
zrneCka nerozbila na prach jako kaminky, které lznal, nybrz poddavala se ranam a rozklepala se
do sitky podobné jako hrudka mékkého snéhu nébo hliny. Dokonce tepanim se i dvé zrnka spojila
dohromady v jedno... To je pfece podivna véc{ — 7e ano? Havranpirko Zasl. Zadny kamen tak
nelze rozplacnout nebo spojit. Vskutku — zvlasmi to kouzlo! V topurku se zalesklo nékolik
tipytivych bodu.

Obrazek 21: Viybér bloku textu
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Vyjmuti, kopirovani a vkladani textu

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

* Na vybrany text klikneme a pfetahneme pomoci mySi do hového umisténi, kde levé
tlaCitko my3i uvolnime; kurzor pfi pfesunu méni tvar.

* Chceme-li vybrany text zkopirovat, stiskneme a béhem presunu drzime klavesu Ctr 1.
Text si zachovava formatovani, které mél pfed pretazenim.

* Chceme-li vybrany text pfesunout (vyjmout a vlozit), k vyjmuti pouzijeme klavesovou
zkratku Ctrl + X, kurzor umistime do bodu vloZeni a pomoci Ctrl + V textvloZime.

Pripadné pouzijeme tlacitka Kopirovat / VloZit standardni nastrojové liSty nebo volby
v hlavni nabidce v ¢asti Upravit.

Vysledek vkladani textu zavisi na zdroji textu a na tom, jak jej vlozime. Klikneme-li na ikonu
Vlozit, zachovava si vloZzeny text plvodni formatovani (napf. tu¢né pismo nebo kurzivu). Text
vloZeny z webovych stranek a jinych zdrojd mGze byt pfi vkladani automaticky umistén do rdmc(
nebo tabulek jako soucast formatu. Pokud se nam vysledek vlozeni nelibi, klikneme na tlacitko
Zpét nebo zmackneme klavesy Ctrl + Z.

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

+ Pfejdeme do nabidky Upravy > VloZit jinak,

» klikneme na Sipku u ikony Vlozit,

» Dvakrét klikneme na tlagitko VloZzit, aniz bychom uvolnili levé tlagitko mysi, nebo

* zmackneme Ctrl + Shift + V.
Ve vysledné nabidce pak vybereme Neformatovany text nebo Vlozit Neformatovany text .
MUGzeme také stisknout Ctrl + Alt + Shift + V, ¢imZ pfimo vioZzime neformatovany text.

Pocet poloZzek seznamu nabidky VloZit jinak zavisi na plvodu a formatovani vkladaného textu
nebo jiného objektu. Obrazek 22 ukazuje pfiklad s textem ve schrance.

ol & S 9 H
Textovy dokument LibreOffice 24.2
Dynamic Data Exchange (odkaz DDE)
HyperText Markup Language (HTML)
Rich text formatting (RTF)

Rich text formatting (Richtext)
Neformatovany text

Obrazek 22: Nabidka VioZit jinak

Hledani a nahrada textu

Writer nabizi dva zplsoby vyhledavani textu v dokumentu: nastrojova lista Najit pro rychlé
vyhledavani a dialogové okno Najit a nahradit. V dialogovém okné mizeme:

* Najit a nahradit slova a fraze.
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» Pouzivat zastupné znaky a regularni vyrazy pro presnéjSi vyhledavani (viz kapitola 3,
Pokrocila prace s textem).
* Najit a nahradit konkrétni atributy nebo formatovani (viz kapitola 3).

 Najit a nahradit styly odstavcl (viz kapitola 3).

Nastrojova liSta Najit

Ve vychozim nastaveni je panel nastroji Najit ukotven v dolni ¢asti okna LibreOffice, t&sné nad
stavovym Ffadkem (obrazek 23), také miiZe byt plovouci nebo ukotveny na jiném misté. Vice
informaci o plovoucich a ukotvenych nastrojovych listach najdeme v kapitole 1, Seznameni

s Writerem. Pokud nastrojovou liStu Najit nevidime, zobrazime ji bud v nabidce Zobrazit >
Nastrojové liSty > Najit nebo Upravit > Najit, nebo klavesovou kombinaci Ctrl + F.

Podle potteby kliknéte na tlacitko Najit dalsi nebo Najit predchozi.
<
O Majit v | A N7 Najit vie U Rozlisovat velikost ,@j
Stranka 4 z 21 601 slov, 3 518 znakd Wchozi styl stranky Cestina
Obréazek 23: Ukotvena nastrojova lista Najit

Hledani zah&jime vloZenim hledaného textu do pole nastrojove liSty Najit, po stisku klavesy
Enter je zobrazen prvni vyskyt hledaného vyrazu za kurzorem. Podle potfeby klepneme na
tlaCitko Najit dalSi nebo Najit pfedchozi (Sipku).

Po kliknuti na tlacitko Najit vSe se v dokumentu oznaci vSechny vyskyty hledaného vyrazu.
Vybérem RozliSovat velikost zajistime, Ze budou nalezeny jen vyskyty velikosti pismen pfesné
odpovidajici vloZenému vyrazu. Dialog Najit a nahradit otevieme kliknutim na ikonu vedle
RozliSovat velikost.

Chceme-li zavfit panel nastroji Najit, klikneme vlevo na tlacitko X nebo, kdyzZ je kurzor ve
vyhledavacim poli, stiskneme klavesu Esc na klavesnici.
Pouziti dialogového okna Najit a nahradit

Chceme-li zobrazit dialogové okno Najit a nahradit (obrazek 24), pouzijeme nékterou
z nésledujicich metod:

* Pouzijeme klavesovou zkratku Ctrl + H (macOS: Cmd + Shift + F).
* V hlavni nabidce zvolime Upravit > Najit a nahradit.
» Klikneme na tlacitko Najit a nahradit na nastrojove listé Najit.

Po otevfeni dialogového okna jej rozbalime kliknutim na Ostatni moznosti.
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Najit: ‘)( S ‘

[1Rozlisovat velikost [ Pouze cela slova

Nahradit: ‘ S ‘

MNajit vie Majit predchozi MNayjit dalsi Mahradit MNahradit vie

[=| Ostatni moZnosti:

Pouze v soucasném vybéru I Nahradit pozpatku
[1 Komentare [ Styly odstavce
1 Regularni wrazy

[ Hledani podobnosti Podobnosti...
Rozlisovat diakritiku

Atributy... Format... Bez formatu

Napovéda Zaviit

N 2%

Obrazek 24: Rozsifené dialogové okno Najit a nahradit

Prace s dialogovym oknem Najit a nahradit:

1)
2)
3)

4)

Do pole Najit napiSeme hledany text.
Chceme-li hledany text nahradit jinym textem, zadame novy text do pole Nahradit.

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

Mezi dalSi moznosti patfi vyhledavani pouze ve vybraném textu, vyhledavani od aktualni
pozice kurzoru smérem zpét k zacatku dokumentu, vyhledavani podobnych slov,
vyhledavani v komentafich a pouZiti regularnich vyrazl (zastupnych znak(). Pouziti
dalSich moznosti je popsano v kapitole 3, Prace s textem: Pokrocilé.

Pokud byly vybrany jazyky CTL nebo asijské jazyky v Nastroje > MoZnosti > Jazykova
nastaveni > Jazyky zobrazi se dalSi moznosti.

Kdyz mame vyhledavani nastaveno, klepneme na Najit dalSi. Kdyz se zobrazeni
dokumentu pfesune na kazdou nalezenou instanci, miZeme text nahradit kliknutim na
Nahradit nebo tuto instanci pfeskocit opétovnym kliknutim na Najit dalsi.

ﬂTip

Klikneme-li na tlaCitko Najit vSe, Writer vybere v dokumentu v3echny vyskyty
hledaného textu. Podobné klikneme-li na tlacitko Nahradit vS§e, Writer nahradi
v8echny vyskyty bez moZnosti odsouhlaseni jednotlivych Uprav.

O Poznamka

Tlagitko Nahradit v§e pouzivame opatrné; jinak se miiZe stat, Ze dojde

k chybam, které pozdéji nebude mozné vratit zpét. (Ctrl1 + Zfunguje pouze
pred uloZzenim souboru.) Chyba v Nahradit vSe miZe vyZzadovat ruéni
vyhledavani slovo po slové.

58 | Prirucka aplikace Writer 24.2



Vkladani specialnich znakl

Specialni znaky jsou ty, které nenajdeme na zakladni klavesnici. Jsou jimi napfiklad © % e ¢ £ f
0o¢.

Chceme-li vloZit jeden nebo vice specialnich znakd, umistime kurzor na misto, kde se maji znaky

zobrazit. Potom provedeme jednu z nasledujicich akci:

Kliknutim na ikonu Specialni znak na nastrojové listé Standardni otevieme seznam
oblibenych a nedavno pouZitych znakd a kliknutim na jeden z nich jej viozime (obrazek
25). PTi najeti ukazatelem na znak se v napovédé zobrazi popis. Potfebujeme-li z tohoto
seznamu otevfit dialogové okno Specialni znaky, klikneme v ném na tlacitko DalSi

Kliknutim na Vlozit > Specialni znak otevieme dialogové okno Specialni znaky (obrazek
26). dvojklikem volime znaky (z libovolného pisma), které chceme vlozit, ve vhodném
poradi; objevuji se v dokumentu v okamziku vybéru. Vybrané znaky se také pfidaji do
seznamu Posledni znaky v levé dolni ¢4sti dialogového okna.

Q-& L8 (s B

Oblibené
¥ (£ |©|Z |Q
< =z mim |t | %

MNaposledy pouzité
l/a . ” § a «
€ EURO SIGN U+20AC

Dal3i znaky...

Obrazek 25: Ikona VloZit specialni
znaky na standardni nastrojové listé
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Posledni znaky:

A Odstranit

Oblibené znak Ny azanvse

€ ¥ £ ® @z = w n |t ¢

Napovéda Vlozit Zrusit

Obréazek 26: Dialogové okno Speciéalni znaky

) Tipy

Chceme-li zobrazit podrobnosti o znaku, klikneme na néj tlacitkem mysi;
podrobnosti se zobrazi vpravo spolu s jeho Ciselnym kédem.

Chceme-li vloZit znak a nechat dialogové okno oteviené, vliozime znak
dvojklikem. Chceme-li vlozit znak a dialog zavfit, klikneme jednou na znak a poté
na tlaCitko Vlozit.

RUzna pisma mohou obsahovat rlizné specialni znaky. Pokud nenajdeme pozadovany specialni
znak, zkusime zménit Font .

Vkladani pevnych mezer, pomiéek a dalSich polozek

Béhem psani nebo pozdé&ji mizeme vkladat rlizné formatovaci znacky. Vétsinu téchto znacek Ize
vloZzit pomoci klavesové zkratky. VSechny jsou k dispozici v hlavni nabidce Vlozit > Formatovaci
znacka(obrazek 27).

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

Nezlomitelny spojovnik
V pripadech, kdy nechceme, aby se spojovnik objevil na konci fadku, napfiklad v 123-
4567, pouzijeme nezlomitelny spojovnik (nazyvany také tvrdy spojovnik). Chceme-li vlozit
nezlomitelny spojovnik, stiskneme Shift + Ctrl + spojovnik.
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4 Hypertextovy odkaz... Ctri+K

ZaloZka...
KiiZovy odkaz...
() Specialni znak.
Formatovaci znacka b MNezlomitelna mezera Ctrl+5Shift+Space
Vodorovna cara MNezlomitelny spojovnik Ctrl+Shift+-
Poznamka pod ¢arou a vysvétlivka » “f’DIitEIné rozdelen Ctrl+-
Obsah a rejstiik y Uzka nezlomitelna mezera Alt+Shift+5pace
Zlomitelna nulova mezera Ctrl+/

[& Cislo stranky... o )
Nezlomitelna nulova mezera

Fole ’ Znak zleva d
[ Zahlavi a zépati b el
Obilk Znak zprava doleva
alka...

Podpisovy radek...

Obrazek 27: Podnabidka VioZit > Formatovaci znacka

Volitelna rozdéleni
Volitelné rozdéleni (nazyvané také vlastni, diskrétni nebo nepovinné spojovniky) urcuji,
kde maji byt slova na konci fadku oddélena. Pokud se slovo nevyskytuje na konci fadku,
spojovnik se nezobrazuje. Chceme-li vloZit volitelna rozdéleni, stiskneme Ctrl +
spojovnik.

Uzka nezlomitelna mezera
Nezlomitelnou mezeru, ktera neni tak Siroka jako normalni mezera, vliozime klavesovou
kombinaci Alt + Shift.

Nulova mezera, zlomitelna
Pomoci klavesové zkratky Ctrl + / vioZime do slova neviditelnou mezeru, ktera zplsobi

zalomeni fadku, pokud je poslednim znakem v fadku. Je k dispozici, pokud je povoleno
komplexni rozvrzeni textu (CTL).

Nulova mezera, nezlomitelna
Vlozi do slova neviditelnou mezeru, ktera udrzi slovo na konci fadku pohromadé.

vvvvvv

Pokud je povoleno komplexni rozvrZeni textu (CTL), jsou tyto dalSi formatovaci znaCky aktivni:

Znak zleva doprava
VloZi neviditelnou znacku, ktera ovlivni smér textu nasledujiciho za znackou.

Znak zprava doleva
Vlozi neviditelnou znacku, ktera ovlivni smér textu nasledujiciho za znackou.

Vkladani kratkych a dlouhych pomic¢ek

Pro vkladani kratkych (en)a dlouhych (em) pomliCek béhem psani vybereme moZznost Nahradit
pomlcky na karté Moznosti v nabidce Nastroje > Automatické opravy > MoZnosti
automatickych oprav. Tato volba nahrazuje za ur€itych podminek jednu nebo dvé pomicky
odpovidajici pomlickou (tabulka 4).

~ oy

Kratka pomicka (en) je pomicka o Sifce pismene ,n“ v pismu, které pouzivame. NapiSeme
alespon jeden znak, mezeru, pomicku, dalSi mezeru a za ni alespon jeden znak. Spojovnik
bude nahrazen kratkou (en) pomickou.

vy

Dlouh& pomi¢ka (em) je pomlicka o Sifce pismene ,m“ v pismu, které pouzivame.
NapiSeme alespon jeden znak, dvé pomicky a alespor jeden dalSi znak. Dva spojovniky
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budou nahrazeny dlouhou pomi€kou. Plati vyjimka: pokud jsou znaky Cislice, jako v datu
nebo Case, jsou dvé pomlcky nahrazeny kratkou pomlckou.

V tabulce 4 pfedstavuji A a B text sloZeny z pismen A az Z nebo Cislic 0 az 9.

Tabulka 4: VioZeni pomicek

Text, ktery vkladate Vysledek

A - B (A, mezera, spojovnik, mezera, B) A — B (A, mezera, kratkd pomlcka, mezera,
B)

A -- B (A, mezera, spojovnik, pomicka, A — B (A, mezera, kratkd pomlcka, mezera,

mezera, B) B)

A--B (A, spojovnik, spojovnik, B) A—B (A, dlouh& pomicka, B)

1--2 (Cislo, pomicka, pomicka, Cislo) 1-2 (Cislo, kratka pomicka, €islo)

A-B (A, spojovnik, B) A-B (nezménéno)

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

A --B (A, mezera, spojovnik, spojovnik, B) A -B (A, mezera, kratkad pomicka, B)

DalSim zplsobem vkladani pomicek en a em je nabidka Vlozit > Specialni znaky. Vybereme
bud U+2013 nebo U+2014 (ze seznamu polozky Podmnozina vybereme Obecna interpunkce).

Treti zplsob vyuZiva klavesové zkratky. Ty se li§i v zavislosti na pouZitém operaénim systému,
jak je popsano nize.

O Tip
Pro vloZeni kratké i dlouhé pomlicky si mlizeme pfipravit makra, kterym pfifadime
nepouzité klavesové zkratky, napf. Ctrl + Shift + nacCtrl + Shift + m.

Dalsi informace o kombinacich klaves nalezneme v kapitole 20, Pfizplsobeni
Writeru.

macOS
Kratkou pomlcku vloZzime kldvesovou kombinaci Option + pomlcka (Alt +

pom1cka). Dlouhou poml¢ku vytvori kombinace klaves Shift + Option + pomlcka.

Windows
Ve vétSiné neasijskych instalaci systému Windows podrzime levou klavesu A1t

a zadame ji na numerické klavesnici: Pro kratkou poml€ku (en) napiSeme 0150, pro
dlouhou pomlcku (em) 0151. Pomi¢ka se objevi po uvolnéni klavesy A1t.

OTip

Na klavesnici bez numerické Casti stiskneme pro zadani Cisla klavesu Fn (
Funkce). (Klavesa Fn je na klavesnici obvykle vpravo od levé klavesy Ctrl).
Napfiklad na US klavesnici je kombinace klaves pro kratkou pomic¢ku ALt + Fn
+ mjim a pro dlouhou pomiCku Alt + Fn + mjij.

Linux
Zmackneme klavesu Compose a viozime dvé pomicky a teCku pro kratkou pomicku a tfi

pomi¢ky pro dlouhou pomicku. PomliCka se objevi po uvolnéni klavesy Compose.

OTip

Umisténi klavesy Compose se v rliznych distribucich Linuxu méni. Obvykle to je
jedna z klaves A1t nebo Win, mlze to byt i jina, uZivatel si ji mize nastavit.
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Kontrola pravopisu a gramatiky

Ve vychozim nastaveni jsou pro kazdy jazyk nainstalovany Ctyfi slovniky, pokud jsou pro dany
jazyk k dispozici: kontrola pravopisu, kontrola gramatiky, slovnik déleni slov a slovnik synonym.
Kontrola pravopisu zjistuje, zda se kazdé slovo dokumentu nachazi v nainstalovaném slovniku.
Gramaticka kontrola funguje v kombinaci s kontrolou pravopisu. Kontrolu gramatiky miiZzeme
povolit nebo zakazat v dialogovém okné Pravopis.

Automatickou kontrolu pravopisu a gramatiky mizeme zvolit béhem psani i kdykoli jindy.

Kontrola pravopisu

Kontrolu pravopisu povolime v hlavni nabidce Nastroje vybérem Automaticka kontrola
pravopisu, nebo kliknutim na ikonu Automaticka kontrola pravopisu (kterd nemusi byt ve
vychozim nastaveni zobrazena) na standardni nastrojové listé, nebo zvolime Nastroje >
MoZnosti > Jazykova nastaveni > Pomlcky pro psani (macOS: LibreOffice > Pfedvolby >
Jazykova nastaveni > Pomuicky pro psani) a vybereme Kontrolovat pravopis béhem psani
v &asti MoZnosti. DalSi informace o moZnostech kontroly pravopisu najdeme v kapitole 20,
Pfizplsobeni Writeru.

Automaticka kontrola pravopisu kontroluje kazdé slovo pfi jeho psani a neznama slova
podtrhne ¢ervenou vinovkou. Kliknutim pravym tlaCitkem mySi na nerozpoznané slovo otevieme
mistni nabidku (obrazek 28). V ni mizeme vybrat Writerem navrzené slovo jako nahradu za
podtrZzené. Neobsahuje-li seznam poZadované slovo, klikneme na Kontrola pravopisu

a gramatiky. Po opravé slova v otevieném dialogovém okné vinovka zmizi. Pokud je slovo
spravné, ale neni ve slovniku, miZzeme jej pridat volbou Pfidat do slovniku.

Nkteré
Ktera
MNéekteré

Ignorovat

Ignorovat vidy

Pridat do slovniku
ab Kontrola pravopisu..

VZdy automaticky opravovatna »
MNastaveni automatickych oprav...

Mastavit jazyk pro vybér 3
Mastavit jazyk pro odstavec r

Obrazek 28: Mistni nabidka Kontrola
pravopisu

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

Moznosti ve druhé a tfeti ¢asti nabidky jsou:

Ignorovat
Tento vyskyt neznamého slova bude béhem nynéjsiho otevieni dokumentu ignorovan.
Pokud existuji stejna slova na jinych mistech v dokumentu, budou stale podtrZzena. Toto
nastaveni se v dokumentu neuklada.
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Ignorovat vse

VSechny vyskyty slova v dokumentu jsou ignorovany, slovo je pfidano do uzivatelem
definovaného slovniku VZdy ignorovana slova.

Pfidat do slovniku
Slovo je ve vychozim nastaveni pfidano do standardniho slovniku.

Kontrola pravopisu
Tato volba otevre dialogové okno Kontrola pravopisu, které je vysvétleno v nasledujici
casti.

Vzdy opravovat na
Vybérem otevirdme podnabidku, v niz se opakuji navrhy slov z horni ¢asti mistni nabidky.
Vybér nahradniho slova zde uloZzi dvojici slov do tabulky nahrad v Nastroje >

Automatické opravy > Nastaveni automatickych oprav > Nahradit. Podtrzené slovo je
nahrazeno slovem navrzenym.

MoZnosti automatickych oprav
Otevre dialogové okno Moznosti automatickych oprav (viz strana 72), v némz mlzeme
pridat vlastni opravy nebo zménit opravy dodané s LibreOffice.

Ve ¢tvrté ¢asti mistni nabidky mizZeme konfigurovat jazykova nastaveni textu. Tato nastaveni lze
pouZit na vybér nebo na odstavec obsahujici vybér.

Pravopis a gramatika

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

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

Nastroj kontroly pravopisu a gramatiky kontroluje dokument od polohy kurzoru dale nebo vybér
textu. V pfipadé nalezeni nerozpoznanych slov nebo poruseni nékterého z integrovanych
gramatickych pravidel se otevie dialogové okno Kontrola pravopisu (obrazek 29). KdyZ kontrola
dosahne konce dokumentu, miiZzeme zvolit, zda se ma znovu spustit od za¢atku dokumentu.

Pokud je v levé dolni ¢asti dialogu vybrdna moZnost Kontrolovat gramatiku, zobrazi se také
vSechny zjiSténé gramatické chyby. Obrazek 31 ukazuje pfiklad
Jazyk textu

Jazyk, ktery se ma pouzit pro kontrolu pravopisu, lze vybrat z tohoto rozeviraciho
seznamu.

Neni ve slovniku
V podokné se zobrazi véta obsahujici chybu. Je-li nalezeno nerozpoznané slovo, je
zvyraznéno. Pokud se jedna o gramatickou chybu, je indikovana barevnym pruhem pod
nastavenim jazyka textu (obrazek 31). Vétu nebo slovo mizeme v podokné opravit.

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

Pro gramatické chyby existuje jedind moznost. Pfijmeme-li navrh, potvrdime jej kliknutim
na Opravit.

Ignorovat jednou, Ignorovat vse, Pfidat do slovniku
Kliknuti na jedno z téchto tlacitek ma stejny ucinek jako polozka v mistni nabidce
popsana nad.
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Jazyk textu:
Neni ve slovniku @ Q
Nkteré Ignorovat jednou
Ignorovat vidy

Pridat do slovniku
Navrhy
Ktere Opravit

Opravit vie
Pridat do automatickych oprav
Napovéda MoZnosti... Zpét Zayrit

Obrazek 29: Upozornéni na pravopis pomoci dialogového okna Kontrola
pravopisu

Ignorovat pravidlo
Pti kontrole gramatiky miiZeme nabizenou Upravu ignorovat.

Opravit
Nahradi neznamé slovo navrhovanym nebo provede navrhovanou gramatickou zménu.

Opravit vSe
Nahradi vSechny vyskyty slova vybranym nahradnim slovem. Neni povolen pfi kontrole
gramatiky.

Pfidat do sluzby Automaticka kontrola pravopisu
Prida kombinaci nespravného slova a vybraného navrhu nahrady do tabulky nahrad
Automatické kontroly pravopisu, ale neprovede v dokumentu Zadnou zmeénu.

Zpét
Povoleno, pokud byla ve vété provedena zména, aby bylo mozné zménu zvratit. Tlacitko
neni aktivni, pokud stiskem tlaitka Opravit nahradime slovo.

MozZnosti
Otevre dialogové okno Moznosti, ve kterém muZete vybrat uzivatelsky definované
slovniky a nastavit pravidla kontroly pravopisu.

Gramatika

Ve vychozim nastaveni je pole Kontrolovat gramatiku béhem psani zaskrtnuto v okné
Moznosti zobrazeném z nabidky Nastroje > MoZnosti > Jazykova nastaveni > Pom{icky pro
psani v Casti Moznosti. Musi vSak byt zaroven povolena kontrola pravopisu b&éhem psani.
Pomoci nastroje Kontrola pravopisu miZeme kdykoli zkontrolovat gramatiku a kontrolu gramatiky
mU{zeme vypnout i béhem psani.

Pokud je zapnuta kontrola gramatiky pfi psani, jsou zjiSténé chyby podtrzeny modrou vinovkou.
Kliknutim pravym tlacitkem mySi na tento fadek se otevie mistni nabidka (obrazek 30).
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Textovd pola

@ Pridavne meno je v inom pade ako podstatné meno

Textovéhd Jpota |
7] Moény preklep: zopakovali ste "biely znak” (whitespace)

Textového

lanorovat lgnorovat
Ignorovat vidy lgnorovat vidy
Deactivate Rule Deactivate Rule

3k Kontrola pravopisu.
LanguageTool Options

MNastavit jazyk pro wwhér

Kontrola pravopisu..
LanguageTool Options

Nastavit jazyk pro whbér

MNastavit jazyk pro odstavec » Nastavit jazyk pro odstavec 3

Obréazek 30: Mistni nabidka pro gramatické chyby
Prvni polozka nabidky popisuje podezfeni na poruSeni gramatického pravidla.

Druha polozka nabidky v levém prikladu je Vysvétleni, které otevie prohlize¢ na webové
strdnce nabizejici vice informaci o pfedpokladané chybé. Tato polozka neni v mistni
nabidce vZdy pfitomna, jak je vidét na druhém pfikladu na obrazku 30.

Y 4

Ve druhé ¢asti mistni nabidky je navrhovana oprava. Text zménime podle navrhu, kdyz
na navrh v nabidce klikneme. Pfiklad vpravo jakoby navrh nem4, ale kliknutim do mista
navrhu odstranime mezeru, ktera zptsobuje chybu.

s w7z

Ve tfeti Casti nabidky vybereme, zda chceme uvedenou chybu ignorovat, nebo zda
chceme otevrit dialogové okno Pravopis, které je na obrazku 31.

V zavérecné Casti nabidky mizeme zménit jazyk vybéru nebo odstavce.

V pfikladu na obrazku 31 se po najeti kurzorem mysi na DalSi... v pravém hornim rohu zobrazi
adresa URL pro dalSi informace o uvedené chybé. Kliknutim na DalSi... otevieme vychozi
prohlize¢ s danou adresu URL.

Jazyk textu: ab Slovenstina

Nespravny tvar pridavného mena (Textové) “textového” ..
Neni ve slovniku [
Textové pola Ignorovat jednou
Ignorovat pravidlo
Pridat do slovniku
Navrhy

|

Kontrolovat gramatiku

Napovéda MozZnosti... Zpét Zaviit

~

Obrazek 31: Dialogové okno pravopisu zobrazujici adresu URL pro rozSifené
vysvétleni gramatiky
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@ ip
Jinou barvu vinitého podtrzeni pro gramatické chyby nastavime v nabidce

Nastroje > Moznosti > LibreOffice > Barvy aplikaci. Viz kapitola 20,
Prizplisobeni Writeru.

Kontrola anglickych vét

DalSi pravidla pro kontrolu gramatiky Ize zvolit v nabidce Nastroje > MoZnosti > Jazykova
nastaveni > Kontrola anglickych vét. Nebo vybereme Nastroje > Spravce rozsireni,
klepneme na Slovnik pro kontrolu pravopisu pro angli€tinu a nasledné na tlacitko MoZnosti,
¢imZ se zobrazi tato nabidka.

Na strance Kontrola anglickych vét (obrazek 32) vybereme, které polozky se maji kontrolovat,
hlasit nam nebo automaticky pfevadét. Aby se vybrané moznosti kontroly gramatiky aktivovaly, je
tfeba bud restartovat LibreOffice nebo znovu nacist aktualni dokument.

Kontrola gramatiky

Mozné chyby Velikosk pismen
Opakovanaslova Zavorky

Interpunkce

Mezery mezi slovy Dlouhé pomléky

Uvozovky Znak nasobeni
Mezery mezi vétami Kratke pomlcky
Apostrofy Vypustky
Vicenasobné mezery Znak minus

Ostatni

Pievést na metrické (°C, km/h, m, kg, )
Oddélovace tisici u velkych cisel
Prevést na nemetrické (°F, mph, ft, |b, gal)

Obrazek 32: MoZnosti kontroly anglickych vét

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

Velikost pismen
Kontroluje velka pismena na zacatku vét.

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

Zavorky
Kontroluje spravné parovani zavorek a uvozovek.

Interpunkce

Mezery mezi slovy
Kontrola je ve vychozim nastaveni aktivovana. Kontroluje, zda je mezi slovy jen jedna

mezera a oznacuje vyskyty dvojitych nebo trojitych mezer. DelSi shluky mezer odhalite az
opakovanym spousténim kontroly.

Uvozovky
Zkontroluje, zda jsou dvoijité uvozovky typograficky spravné, tj. zda jsou pocCéatec¢ni [,]
a koncové [,] uvozovky zahnuté ve spravném smeéru.
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Mezery mezi vétami
Kontroluje, zda je mezi vétami jedind mezera, ukazuje, kde jsou jedna nebo dvé mezery
navic.

Apostrof
Nahrazuje apostrof spravnym (zakfivenym) typografickym znakem.

Vicenasobné mezery
Kontroluje vyskyt vice nez tfi mezer mezi slovy a vétami.

Em pomli&ky; En pomlI¢ky
Po zaSkrtnuti téchto poli se dlouha pomicka (em dash) bez mezer zméni na kratkou (en
dash) s mezerami, resp. kratka s mezerami na dlouhou bez mezer. Volba se uplatiiuje
v pfipadé odliSnych pravidel interpunkce.

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

Vypustky
Nahradi tfi za sebou nésledujici tecky typograficky spravnym symbolem.

Znak minus
Nahradi pomICku z klavesnice typograficky spravnym znakem minus.

Ostatni

Pifevést na metrické; Pievést na nemetrické
Pfevadi udaj o mnoZstvi s urcitou nemetrickou jednotkou na hodnotu s jednotkou
metrickou a naopak.

Oddélovace tisicli u velkych &isel
V zavislosti na narodnim nastaveni dokumentu pfevede Cislo s péti nebo vice platnymi
Cislicemi bud na ¢isla, u nichz je jako oddélovag tisicli ¢arka, nebo na format ISO, ktery
jako oddélovac pouziva uzkou mezeru.

Jazykové nastroje

Language Tool je vicejazyCny nastroj pro kontrolu gramatiky, stylu a pravopisu, ktery poskytuje
https://languagetool.org/. Writer nyni mdZe tento nastroj pouzivat pro kontrolu gramatiky spolu
s vySe popsanou vestavénou kontrolou gramatiky. Kdyz je aktivovan nastroj Language Tool (viz
kapitola 20, Prizplsobeni Writeru), objevi se v seznamu dostupnych jazykovych moduld

v Nastroje > MoZnosti > Jazykova nastaveni > Pomiicky pro psani.

Synonyma, slovnik synonym (tezaurus)

Ke kratkému seznamu synonym se dostaneme z mistni nabidky (obrazek 33).

1) Kliknutim pravym tlacitkem mySi na slovo zobrazime mistni nabidku, z niz vybereme
poloZku Synonyma. Zobrazi se podnabidka alternativnich slov a frazi.

2) Z podnabidky vybereme slovo nebo frazi, kterym chceme plvodni vyraz nahradit.
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Doroesscladlei damas:
Vyjmout Ctri+X
= Vloit Ctrl+V
% VloZit jinak >
«  StEtecek formatu
£ Vlymazat piimé formatovani Ctrl+M
Fx Znak »
9L Odstavec >
% Seznam 3
] VloZit komentar Ctrl+Alt+C
Synonyma 3 Lokalita

Krbova deska
Domacnost
Rodina
Habitat
Nalezisté

[# Styl stranky...

Doma

Slovnik synonym...

Obréazek 33: Synonyma v mistni nabidce

Tezaurus (slovnik synonym) obsahuje rozsahlejsi seznam alternativnich slov a frazi. Jeho
dialogové okno otevieme:

1) Klikneme pravym tlacitkem mysi na slovo, v mistni nabidce najedeme na Synonyma
a poté klikneme na Slovnik synonym v podnabidce Synonyma. Viz obrazek 33.

2) Vdialogu Slovnik synonym (obrazek 34) vybereme v seznamu vyznamd slovo nebo
slovni spojeni.

3) Za&meénu dokonc¢ime kliknutim na Nahradit.

Napfiklad pro slovo most nabizi slovnik synonym nékolik vyznamd: kobylka, lavka, mistek
a dalSi. Zvolte ze seznamu nahradni slovo se spravnym vyznamem.

Poznamka

Pokud aktudlni jazyk nema nainstalovany slovnik synonym, je tato funkce
nepristupna.
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Aktualni slovo:

4= | Domov w |Ce'stina V|

MoZnosti:

Rodina -~
4. habitat

Habitat

Malezisté
5. doma

Doma

Domovina
Domi

Dam

Vlastni ddm

Mahradit za:

Dam

Napovéda MNahradit Zrusit

Obrazek 34: Slovnik synonym nabizi alternativy ke slovim

Déleni slov

Slova na konci fadku mézeme rozdélit dvéma zplsoby: nechat Writer, aby to délal automaticky
(pomoci styld a jeho slovnik{ spojovani), nebo v pfipadé potfeby vkladat podminéné (mékké)
spojovniky ruéné. Nebo se mizeme rozhodnout, Ze spojovnik viibec nepouZijeme. Kazda volba
ma své klady a zapory.

Automatické déleni slov

Tato volba pouziva styly a nahrazuje volby Nastroje > MoZnosti popsané na dalsi strané.

Automatické déleni slov zapneme nebo vypneme:

1)

2)
3)

4)

Kliknutim na kartu Styly na postranni listé otevieme kartu Styly. V seznamu Styly
odstavce klikneme pravym tlacitkem na Vychozi styl odstavce a zvolime Upravit.

V dialogovém okné Styl odstavce (obrazek 35) prejdeme na kartu Tok textu.

V Céasti Déleni slov vybereme nebo zruSime vybér Automaticky. Je-li zapnuto
automatické déleni slov, miizeme také nastavit kritéria, kdy by k nému mélo dojit.

Ulozime kliknutim na OK.
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0 Poznamka

Zapnuti déleni slov pro Viychozi styl odstavce ovlivni vSechny ostatni styly
odstavce, které jsou na Viychozim stylu odstavce zaloZeny. Ostatni styly miZzeme
upravit tak, aby v nich déleni slov nebylo zapnuté (napfiklad nechceme, aby se
délila slova v nadpisech). Styly, které nejsou zaloZzeny na Vychozim stylu
odstavce, nejsou ovlivnény. DalSi informace nalezneme v kapitolach 8 a 9 této

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

Déleni slov Zalomeni
: O Viozit

] Nedélit slova VELKYMI PISMENY
[J Nedélit posledni slovo

2 = znaky na kongi fadku |
2 < znaky na zacatku fadku Cislo stranky: =
0 = Maximalni pocet fadkd s délenim slov za sebou

4 : Minimalni délka slova ve znacich

Oblast déleni:

Obrazek 35: Zapnuti automatického déleni slov

Déleni slov
Pokud je povoleno automatické déleni slov, I1ze nastavit nasledujici moZnosti:

Nedé&lit slova VELKYMI PISMENY
Nedélit slova psana kapitalkami.

Nedélit posledni slovo
Nedélit posledni slovo odstavce

Znaky na konci fadku
Zadame minimalni pocet znakd, které se maji ponechat na konci radku.

Znaky na zacatku fadku
Zadame minimalni pocet znakd, které se musi objevit na zacatku fadku po déleni slova.

Maximalni pocet po sobé jdoucich fadkl se spojovniky
Zadame maximalni pocet po sobé jdoucich radkd, které konci délenym slovem.

Minimalni délka slova ve znacich
Zadame nejmensi délku slova ve znacich, které Ize délit.

Z6na déleni slov
Zadame délku, ve které v fadku nelze slova délit; misto toho se fadek textu zalomi mezi
slovy. Ur€eni zony déleni slov ma za nasledek zvétSeni mezer mezi slovy v zarovnaném
textu a vétsi vzdalenost mezi okraji odstavcll v textu nezarovnaném.

Néktera nastaveni déleni slov miiZzeme také zadat v nabidce Nastroje > MoZnosti > Jazykova
nastaveni > Pomlicky pro psani. Toto nastaveni se pouzije, pokud ve stylu odstavce neexistuje
Zadné konkrétni nastaveni. Moznosti déleni slov nastavené v Pomlicky pro psani jsou ucinné
pouze v piipadé, Ze je déleni slov zapnuté prostfednictvim styl(i odstavce.

7 w7z

V okné MoZnosti v dolni ¢asti dialogového okna prejdeme dolll a najdeme nastaveni déleni slov.
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Moznosti

Minimalni pocet znakl pro déleni slov: 5

Upravit...

Znaky pred zalomenim fadku: 2
Znaky po zalomeni fradku: 2
[C1Dé&lit slova bez dotazu

[] Délit slova ve specialnich oblastech W

| Dalsi slovniky ziskate online...

Obrazek 36: Nastaveni moZnosti déleni slov

Chceme-li zménit minimalni pocet znakd pro rozdéleni, minimalni pocet znakd pred zalomenim
fadku nebo minimalni pocet znakld za zalomenim fadku, zvolime v ¢asti MoZnosti pfislusnou
poloZku a klepneme na tlacitko Upravit.

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

Délit slova ve specialnich oblastech
Vybér ur€uje, zda déleni slov bude provadéno také v poznamkach pod carou, v zahlavi
a zapati.

Rucni déleni slov

PTi rucnim déleni slov nepouZivame obycCejnou pomlcku, protoZe se zobrazuje i ve slové, které
uz neni na konci fadku vlivem vloZeni nebo smazani ¢asti textu nebo zméné okrajll a velikosti
pisma. Misto toho pouzijeme volitelné rozdéleni, které je viditelné pouze v pfipadé potieby.

Chceme-li do slova vlozit volitelné rozdéleni, klikneme na misto, kde se ma spojovnik zobrazit,

a stiskneme Ctr l+pomlcka (znaménko minus) nebo jdeme do nabidky Vlozit > Formatovaci
znacka > Vlozit volitelné rozdéleni. Slovo se rozdéli na daném misté, pokud se ocitne na konci
fadku, a to i tehdy, je-li automatické déleni slov pro dany odstavec vypnuto.

Automatické opravy

Funkce Automatické opravy obsahuje dlouhy seznam ¢astych pravopisnych chyb a pieklepd,
které opravuje automaticky. Obsahuje také kédy pro vkladani specialnich znak(, emotikond
a dal$ich symbold. MiZeme pfidat vlastni specialni znaky.

Funkce Automatické opravy je ve vychozim nastaveni zapnuta. Mozna budeme chtit nékteré jeho
funkce deaktivovat, zménit nebo je Upiné vypnout. Automatické opravy vypneme zrusenim
zaSkrtnuti pole Nastroje > Automatické opravy > P¥i psani.

Chceme-li pfidat vlastni opravy nebo specialni znaky nebo zménit znaky dodavané s LibreOffice,
jdeme do nabidky Nastroje > Automatické opravy > Moznosti Automatické opravy

a otevieme dialogové okno Automatické opravy (obrazek 37). Na karté Nahradit urCime, které
textové fetézce se maji opravit a jak.

Chceme-li zabranit nahrazovani urcitych slov, pfejdeme na kartu Nahradit, vybereme
pozadovanou dvoijici 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.
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Nahrady a wyjimky pro jazyk: |Ce§tina e |
Nahradit =~ Vyjimky MoZnosti  Mistni moZnosti  Dokon¢ovani slov
Nahradit Za
| Pouze text
@ © ~| | Nahradit
Hr) ®
F{tm) ™ Smazat
Fe-F -
<-- —
€--x -
- —
1/2 2
1/4 Ya
3/4 %
a pod. apod.
atd. atd.
atp. atp.
a tpod. atp.
a td. atd.
a tomu pod atp.
aby jsem abych
aby jsi abys
aby jsi se aby ses
aby jsme abychom
abysme abychom i
Napovéda Obnovit Zrusit

Obrazek 37: Karta Nahradit v dialogovém okné Automatické opravy

LibreOffice obsahuje rozsahly seznam emotikonl a dal$ich specialnich znakd
dostupnych pomoci funkce Automatické opravy. Napfiklad napiSeme :smiling:
a automatické opravy slovo nahradi za ©. Nebo (c) se automaticky zméni na ©.
MdGzZeme pridat vlastni specialni znaky.

V kapitole 4, Formatovani textu najdeme informace o kartach MoZnosti a Mistni moZnosti

dialogového okna Automatické opravy.

Dokoncovani slov

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

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

Dopliiovani slov miiZzeme pfizplsobit na strance Dokoncovani slov dialogového okna

Automatické opravy (obrazek 38):

» Automatické pfidani mezery za pfijaté slovo.
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* Zobrazeni navrZzeného slova formou tipu (bublinova ndpovéda nad slovem) misto
dokonc€ovani textu pfi psani.

« Shromazdovani slov pfi praci na dokumentu, ktera pozdé&ji miizeme uloZit a pouzit
v jinych dokumentech nebo kterd miZzeme nechat pfi zavirani dokumentu ze seznamu
odstranit.

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

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

* Smazani urcitych slov ze seznamu pro dokoncovani slov.

Nahrady a vyjimky pro jazyk: |ffes'ti na |

Nahradit  Vyjimky MoZnosti  Mistni moZnosti  Dokon€ovani slov

Dokoncovani slov Shromazdéna slova
[“I:Povolit dokoncéovani slovi Shromazdovat navrhy Smazat
[ Pridat mezeru
Zobrazit jako tip acc_epted o
activate
Prijmout klavesou: activated
Min. délka slova: addition
. - Additional
Max. pocet polozek: “ddresses
Advanced
affected
alternative

Alternatively
alternatives
Apostrophe
appearance
Application
applications
appropriate
archived
assigned

FE-] By

[1 Pfi zavieni dokumentu odstranit slova z n&i ze seznamu

Obrazek 38: Prizplisobeni doplriovani slov

0 Poznamka

Automatické dokoncovani slov se aktivuje poté, co slovo v dokumentu napiSeme
podruhé.

Automaticky text

Automaticky text se pouZziva k ulozeni textu, tabulek, poli, grafiky a dalSich polozek pro
opakovany zapis tak, Ze jim pro snadné vyvolani pfifadime klavesovou zkratku. Napfiklad misto
opakovaného psani ,LibreOffice Writer" definujeme polozku automatického textu tak, aby se tato
slova vloZila do textu po napséani ,low* a stisku klavesy F3.

Automaticky text je uzitecny zejména tehdy, je-li propojen s poli. Viz kapitola 17, Pole.
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Tvorba automatického textu

Chceme-li ngjaky text ulozit jako automaticky text:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

NapiSeme text do dokumentu.
Text vybereme.
Prejdéme do nabidky Nastroje > Automaticky text nebo stiskneme Ctrl + F3.

V dialogovém okné Automaticky text (obrazek 39) zaddme néazev automatického textu do
pole Nazev. Writer navrhne jednopismennou zkratku, kterou mdzeme zménit.

Zobrazovat zbytek nazvu jako navrh pfi psani

Nazev: Kapitola Zkratka: Ka

Jen pro 3ablony

Standardni
Vizitky, firemni (3 ¥z x 2 V4)
Vizitky, firemni (3 ¥z x 2)

UloZit odkazy relativné k
[ Systém soubord [ Internet

Napovéda Automaticky text ¥ Kategorie... Cesta... Zaviit VloZit

MNowvy
Novy (pouze text)

Importovat...

Obréazek 39: Definice nové poloZky Automatického textu

Pro polozku automatického textu zvolime kategorii, napfiklad Mdj automaticky text.

7 7z

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

Kliknutim na Zavfit se vratime do dokumentu.

OTip

Je-li v okné po rozbaleni tlaCitka Automaticky text jedina poloZka Importovat,
nemame vlozen nazev textu nebo jej v dokumentu nemame vybrany.

Postup ulozeni tabulky jako automaticky text:

1)
2)

3)

4)

Vytvorime a naformétujeme si tabulku.

Vybereme tabulku a jdeme do nabidky Nastroje > Automaticky text nebo stisknéte
Ctrl + F3.

Zadame nazev pro automaticky text (nebo zménime navrhovanou zkratku a vybereme
kategorii pro polozku automatického textu).

Klikneme na tlaCitko Automaticky text, vybereme Novy (protoZe chceme zachovat
formatovani). Kliknutim na Zavfit se vratime do dokumentu.
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Vlozeni automatického textu

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

Tisk seznamu polozek automatického textu

Seznam polozek automatického textu je mozno vytisknout timto postupem:

1
2)
3)

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

Vybereme Automaticky text a klikneme na tlaCitko Spustit ve spodni ¢asti dialogu (neni
na obrazku 40). Do samostatného textového dokumentu je vygenerovan seznam
aktualnich polozek automatického textu. Tento dokument si mdzeme vytisknout.

Nazev makra

| InsertStringToCell |

Makro z Existujici makra v: AutoText

Moje makra A~ | |Main

= [ Makra aplikace InsertStringToCell Upravit
[ Access?Base
[ Depot Vymazat
[& Euro o
B FormWizard QOrganizator...
= =5 Gimmicks

[T 8 Awoter |

LT GetTexts

LT ChangeAllChars

LJ ReadDir

LT Userfields

Piifadit...

Obréazek 40: Dialogové okno Makra jazyka BASIC

Zmeéna velikosti pisma ve vybraném textu

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

VELKA PISMENA, kde jsou viechna pismena velka.
mala pismena, kde se Zadna slova (kromé vlastnich jmen) nepiSi s velkymi pismeny.

Meénit velikost, ktery cyklicky pfepisuje vybrana slova pfes velka, malé a velka pismena
ve vété a kazdé slovo napiSe s velkym pismenem.

Prvni velké, kde se piSe s velkym pismenem pouze prvni slovo (spolu s pfipadnymi
vlastnimi jmény).

Kazdé Slovo Velkym Pismenem, kde se kaZdé slovo piSe s velkym pismenem.
pROHOZENA VELIKOST, ktery zméni kaZzdé pismeno na opa¢nou velikost.

Kapitalky, ktery vSechna pismena piSe velkymi pismeny ve zmenSené velikosti.

Writer neobsahuje automatickou volbu pro vytvofeni nadpisu se vSemi slovy zaCinajicimi velkymi
pismeny, s vyjimkou urcité podmnoziny slov definované nestandardnimi pravidly (Title Case).

MU{zZeme vSak pouZit KaZdé Slovo Velkym Pismenem a poté obnovit slova, kterd nechceme psat
velkymi pismeny.
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Nabidka Format > Text obsahuje také nékolik moznosti ru¢niho formatovani, v€etné tuéného
pisma, kurzivy a horniho indexu. Pokud byla povolena podpora asijskych jazykl, existuje také
nékolik moznosti, které se pouzivaji u asijského textu: polovicni Sitka, plna Sitka, Hiragana

a Katakana.

Velikost pismen mlzeme také ménit v dialogovém okné formatu znakt nebo stylu znakd.
Zvolime Format > Znak, klikneme na kartu Efekty pro pismo (obrazek 41), kde vybereme v ¢asti
Efekty odpovidajici velikost.

Pismo Efekty pro pismo  Umisténi Hypertextovy odkaz Zwvyraznéni  Ohraniceni

Barva pisma

Barva pisma: |:| Automaticka ¥  Prihlednost: |0% :
Dekorace textu

NadtrZeni: (Zadné) ~ Automaticka ¥

Preskrtnuti:  |(Zadné) v

PodtrZeni: (Zadné) a Automaticka v

Jednotliva slova

Efekty
Velikost: [ Skryté
Reliéf: I Obrys [Stin

VELKA PISMENA

mala pismena

Kazdé Slovo Velkym Pismenem
Kapitalky

Liberation Sans

Nspovida Obnovit Znit

Obrazek 41: Zména velikosti pismen pomoci dialogového okna Znak
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Uvod

Tato kapitola popisuje pokrocilé nastroje Writeru pro praci s textem:

* Vestavéné jazykové nastroje

» Pokrocilé techniky hledani a nahrazovani, zastupné znaky

» Sledovani zmeén a vkladani komentar

* Poznamky pod Carou a vysvétlivky

* Propojeni s jinymi ¢astmi dokumentu

* Shaleni osnovy (skryti a zobrazeni obsahu)

e Vkladani materialu z jinych dokumentd

+ Cislovani radku
Tato kapitola predpoklada znalost zakladnich textovych technik popsanych v kapitole 2, Zaklady
prace s textem. Doporucujeme také zobrazovat formatovaci pomdcky, jako jsou znacky konce

odstavce, tabulatory, zlomy a dalSi poloZzky v nabidce Nastroje > MozZnosti > LibreOffice Writer
> Pomlicky pro formatovani. Informace o formatovani textu najdeme v kapitole 4.

Vestavéné jazykové nastroje

Writer nabizi nékteré nastroje, které usnadriuji praci, pokud v jednom dokumentu kombinujeme
vice jazykl nebo pokud piSeme dokumenty v rliznych jazycich:

* Funkce v nabidce Nastroje > Jazyk
» Jazykova nastaveni v nabidce Moznosti
e Styly odstavcll a znakd

* Funkce dostupné ve stavovém fadku

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

Pro odstavec nebo skupinu znak( miZzeme nastavit jazyk Zadny (bez kontroly pravopisu).
Takova moznost je uzite€na zejména tehdy, kdyz do textu vkladadme webové adresy nebo Useky
napsané v programovacich jazycich, v nichz kontrola pravopisu neni Zadouci.

Nabidka Nastroje > Jazyk

Jazyk miZete nastavit pro cely dokument, pro jednotlivé odstavce nebo dokonce pro jednotliva
slova a znaky v nabidce Nastroje > Jazyk (obrazek 42):

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

* Pro odstavec pouzije zadany jazyk na odstavec, v némz se nachazi kurzor. Neni-li
jazyk, ktery chceme vybrat, v podnabidce obsazen, zvolime Vice..., otevie se dialog
Znak.

* Pro cely text pouzije zadany jazyk na cely dokument, v€etné textu vioZzeného po
provedeni zmény. Pokud jazyk, ktery chceme pouZit, neni v podnabidce uveden, zvolime
Vice... pro otevieni dialogového okna Nastroje > Jazykova nastaveni > Jazyky.
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Vybérem polozky podnabidky Obnovit vychozi jazyk nejrychleji vratime volbu jazyka pro vybeér,
odstavec i cely text na jeho vychozi nastaveni, které najdeme v nabidce Nastroje > MoZnosti
(popséano pod).

Nabidka Nastroje > Jazyk obsahuje dvé poloZky, které jsou aktivni v pfipadé, kdy v nabidce
Nastroje > MoZnosti > Jazykova nastaveni > Jazyky > Vychozi jazyky pro dokumenty
vybereme Asijské: Vychozi - Cinstina (zjedn.) a KorejStina. Témito moznostmi se naSe kniha
nezabyva.

MNastroje  Okno  Napovéda

ab  Kontrola pravopisu.. F7 |i2, = TRE OB NO-B
ab  Automaticka kontrola pravopisu Shift+F7 S Ay
Slovnik synonym... cnsi7 BA-PE =S ==l==EElE =2
= Jazyk ;| Pro vyjbér » | Némcina (Némecko)
LanguageTool > Pro odstavec b [ﬁf" | Cedtina
8% Pocetslov.. Pro cely text ’ Zadny (bez kontroly pravopisu)
Kontrola zpiistupnéni.. Délenf slov.. | Obnovit wchozi jazyk
Aa  Automatické opravy v Dalsi slovniky online... | Miee-
Automaticky text... Ctrl+F3
Obrazkova mapa

RedakEné upravit
Automaticky redakéné upravit
B Cislovani kapitol...
Cislovani fadka..
Poznamky pod arou a vysvétlivky...

Obrézek 42: MoZnosti dostupné z nabidky Nastroje > Jazyk

Nastaveni jazyka v nabidce Nastroje > MozZnosti

Jazyk celého dokumentu mizeme také zménit v nabidce Nastroje > MoZnosti > Jazykova
nastaveni > Jazyky (macOS: LibreOffice > Pfedvolby > Jazykova nastaveni > Jazyky).

V ¢asti Vychozi jazyky dokument( (obrazek 43) mdzeme zvolit jazyk pro veskery text, ktery neni
vyslovné oznacen jako jiny jazyk.

Upozornéni

Zmeénou vychoziho jazyka v dialogovém okné MoZnosti ménime nastaveni
LibreOffice, coz se projevi ve vSech dokumentech v budoucnu vytvofenych.
Chceme-li zménit jazyk pouze pro aktualni dokument, nezapomeneme vybrat
moznost Pouze pro souc¢asny dokument (obrazek 43).

Vychozi jazyky pro dokumenty
Zapadni: ab Cestina v ‘
Asijské: | [2adny] v]
Komplexni rozvrZeni textu: ‘ [Zadny] v ‘

[ Pouze pro souéasny dokument
Roziifena podpora jazykii
[ Ignorovat vstupni jazyk systému

Obrazek 43: MoZnosti v nastaveni jazyk(

Kapitola 3, Pokrocila prace s textem | 81



Q Poznamka

Kontrola pravopisu funguje pouze pro ty jazyky v seznamu, které maji pred
nadzvem symbol zaSkrtnuti. Neni-li symbol zaSkrtnuti u nami vybraného jazyka,
mUzeme jeho slovnik nainstalovat pomoci nabidky Nastroje > Jazyky > Dalsi
slovniky online.

Styly odstavce a znakové styly

Zména jazyka na kart& Pismo dialogového okna Styly odstavcl (obrazek 44) zméni jazyk pro
vSechny odstavce, které dany styl odstavce pouZzivaji. Chceme-Ili do jednoho dokumentu
zahrnout celé odstavce v rdznych jazycich, mizeme pro kazdy jazyk pouZit jiny styl odstavce.
Naptiklad v dokumentu obsahujicim odstavce v ¢estiné a francouzstiné mdzete definovat
BodyText-CS a BodyText-FR.

Dalsi informace o spravé jazykovych nastaveni stylu naleznete v kapitole 9, Prace se styly.

Zwyraznéni Tabulatory Inicialy Oblast Prihlednost Chraniceni Osnova a seznam
Organizator Odsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Pismo Efekty pro pismo Umisténi

Pismo: Styl: Velikost:

Liberation Sans Tucné 115%

Bézné
Liberation Sans Narrow 120 %

Liberation Serif Kurziva 125%

Limousine Tucna kurziva 130 %

Linux Biclinum G 135%

Linux Libertine Display G 140 %

Linux Libertine G 145%

Lissen 150 %

Lucida Console 155%

Lucida Sans Unicode 160 %

Malgun Gothic 165 %

b Frr o & LT W b

Jazyke |Cestina v Vlastnosti...

Obrazek 44: Nastaveni jazyka pro styl odstavce

Pouziti stavového radku

Chceme-li nastavit, aby se odstavce kontrolovaly v jazyce, ktery se liSi od jazyka zbytku
dokumentu, miiZeme umistit kurzor do odstavce (nebo vybrat vice nezZ jeden odstavec) a zmeénit
jazyk ve stavovém Fadku (obrazek 45). Tato zména se tyka pouze vybranych odstavc(.

Jazyk pouZity pro kontrolu pravopisu se zobrazuje také ve stavovém fadku vedle pouZzitého stylu
stranky. Jazyk mizeme zménit pro odstavec nebo pro cely dokument; kliknutim na jazyk ve
stavovém fadku se zobrazi nabidka moznosti.
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Anglitina (USA) t Rejstitk
~/ C(estina Anglictina (USA)
Zadny (bez kontroly pravopisu) Ceitina y
Obnovit wichozi jazyk Zéadny (bez kontroly pravopisu)
Vice... Obnovit vychozi jazyk
Nastavit jazyk pro odstavec v Vice...
[Cestina | r crsrovdnl KapTol T UFoven 2 OO -

Obrazek 45: Volba jazyka ve stavovém radku

MoZnost Obnovit vychozi jazyk v nabidce a podnabidce je nejrychlejsi zplisob, jak vratit
odstavec nebo cely dokument do vychoziho jazyka nastaveného v nabidce Nastroje >
MozZnosti.

Pokrocilé techniky hledani a nahrazovani

Kromé vyhledavani a nahrazovani slov a frazi (popsanych v kapitole 2) miZeme dialogové okno
Najit a nahradit pouzit k vyhledavani a nahrazovani styll odstavcl a formatovani textu.

Hledani a nahrada odstavcl uréitého stylu

Kombinaci materiald z nékolika zdrojii miiZeme v dokumentu vytvofit odstavce s nezadoucim
stylem. Styl vSech odstavcli rychle zménime na jiny (upfednostiiovany) styl takto:

1) Vdialogu Najit a nahradit se zobrazenymi Ostatnimi moznostmi vybereme Styly
odstavce. Pole Najit a Nahradit nyni obsahuji seznam styl{ odstavcl pouzitych
v dokumentu.

Pokud jsou zadany formaty nebo atributy textu, je tato moznost oznacena VEetné styld.
Vybérem moznosti Bez formatu odstranime vSechny atributy a vratime moznost Styly
odstavce.

2)  Vybereme styl odstavcd, ktery chceme vyhledat a styl, kterym jej hodlame nahradit.

3) Hledani a nahrazeni za€ne po kliknuti na Najit dalSi, Najit vSe, Nahradit nebo Nahradit
vSe.

Kroky 2 a 3 opakujeme pro kazdy styl, ktery chceme nahradit jinym.

Hledani a nahrada formatovani textu

Na rozdil od vy$e popsanych funkci Najit a Nahradit pro styly odstavct se formaty nebo atributy,
které maji byt vyhledany, nezobrazuji uvnitf pole Najit nebo Nahradit. \Vy€et formatovani

a atributd vyhledavanych i formatovani a atributi nahrad najdeme pod poli Najit a Nahradit
(obrazek 46). Kliknuti na vybalovaci Sipku poli vpravo moznosti nezobrazi.
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Najit: b
|Liberation Serif, 12 pt, [24dny], Kurziva, normalni [d——]
L] Rozlisovat velikost [ Pouze cel slova
I—1V§?bér se zobrazi pod polem Najit:
Nahradit: »
Najit vie Najit predchozi Najit dalsi Nahradit Nahradit vie
—| Ostatni moZnosti:
L] Pouze v sou¢asném vybéru ] Nahradit pozpatku
[J Komentafe [ véetné styld
[ Regularni wra . .
= S [ Kliknutim sem zahrnete formaty
[ Hledéani podobnosti Podobnosti.. ve stylu znaku a odstavce.
Ponechte nezagkrtnuto pro omezeni
[J Rozlidovat diakritiku na primé (ruéni) formatovani.
Atributy... Format... Bez formatu
Napoveda Zavrit

Obréazek 46: Vyhledani a nahrazeni formatovani textu

Chceme-li v dokumentu najit ur€ity typ formatovani, postupujeme nasledovné:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Otevieme dialogové okno Najit a nahradit (obrazek 46) a rozbalime Ostatni moZnosti:.

V8echna vyhledavana kriteria formatovani vymazZeme tak, Ze kurzor umistime do pole
Najit a klikneme na tlacitko Bez formatu. Podobné vymazeme volby formatovani pro pole
Nahradit - kurzor umistime do pole Nahradit a klikneme na tlaCitko Bez formatu.

Kliknutim na tlacitko Format otevieme dialogové okno Hledat formatovani, které se
podoba dialogovému oknu Znak. Vybereme format na kterékoli z karet (napfiklad: tucné
pismo, 14 bodl, mezery nad odstavcem).

Abychom nasli zvolené formatovani aplikované jen pfimym formatovanim, ponechame
poloZku Véetné stylli nezaskrtnutou. Chceme-li zvolené forméatovani hledat v pouzitych
stylech znakl nebo odstavcd, poloZzku Véetné stylli zaskrtnutim vybereme.

Klikneme-li na Najit vSe, zvyrazni se vSechny nalezy hledaného formatovani. Jedinou
instanci formatu uvidime po kliknuti na Najit pfedchozi nebo Najit dalSi.

Klikneme do pole Nahradit, pak na tlacitko Format a na jednotlivych kartach dialogového
okna zvolime format, kterym chceme nalezeny format nahradit.

Jeden po druhém nahrazujeme nalezené vyskyty nechténého forméatu volbou Najit
predchozi > Nahradit nebo Najit dal$i > Nahradit. Volbou Nahradit v§e zménime
vSechna nalezena formatovani najednou.

v

Abychom se pfi pristim pouziti tohoto dialogu vyhnuli chybam, je vhodné zopakovat krok
2 a vymazat vSechna zvolend kritéria formatovani.

Zména formatovani urcitého slova nebo fraze v dokumentu:

1

ZapiSeme slovo nebo frazi do pole Najit.
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2) Do pole Nahradit zapiSeme novy text a zvolime formatovani, které si pfejeme zménit.
Pokud ovSem chceme stejné slovo nebo frazi ponechat a jen zménit forméatovani,
zapiSeme slovo nebo frazi i do pole Nahradit. Jinak by Writer slovo nebo frazi
z dokumentu odstranil.

3) Pojednom nahradime formatovana slova opakovanym stiskem Najit pfedchozi >
Nahradit nebo Najit dalSi > Nahradit. Nahradit vS§e pouzijeme k nahradé vSech
formatovanych slov najednou.

Hledani podobnosti

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

Vybereme Hledani podobnosti a klikneme na tlacitko Podobnosti. Otevie se dialog, ve kterém
mUzeme ménit pocet znakd, v nichZ se hledany text odliuje od zadaného obsahem i délkou

(obrazek 47).
Zaménit znaky: |2 =
Nahradit: Piidat znaky: |2 = v
Qdstranit znaky: |2 = I
Najit vse Najit pred RO IIBINOTT Mahradit vse
=/ Ostatni moZnosti: Napovéda oK Zrusit
O Pouze v soucasném vybéru
1 Komentare Veetné styl(
Regularni vyrazy
Hledani podobnosti Podobnosti...

Obréazek 47: Dialog Hledani podobnosti

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

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

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

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

Hledame pomoci zastupnych znaki a regularnich vyrazi

Zastupny znak je specialni znak, ktery zastupuje jeden nebo vice blize neuréenych znaka.
Vyhledavani s vyuzitim zastupnych znakd je vykonné, ¢asto je vSak méné konkrétni. LibreOffice
nam umoziuje pfi vyhledavani pouzivat kombinace znakl znamych jako regularni vyrazy, které
jsou konkrétnéjsi nez zastupné znaky, ale méné konkrétni nez hledani urcitého fetézce. Hledani
pomoci regularnich vyraz( je velmi G¢inné, ale ne pfilis intuitivni. Mohou uSetfit ¢as a nAmahu
kombinaci vicenasobného hledani do jediného.
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Tabulka 5 obsahuje nékolik regularnich vyrazd pouzivanych LibreOffice. Napovéda popisuje
mnoho dalSich regularnich vyrazl a jejich pouziti.

Prace se zastupnymi znaky a regularnimi vyrazy pfi vyhledavani a nahrazovani:

1)

2)

3)

V dialogu Najit a nahradit klikneme na Ostatni moZnosti, zobrazi se. V expandovaném
dialogu vybereme Regularni vyrazy.

Do pole Najit viozime vyhledavany text spolu se zastupnymi znaky a text pro nahrazeni
(ma-li byt) vlozime do pole Nahradit. Ne vSechny regularni vyrazy funguji pfi nahrazovani
jako znaky; zalomeni fadku (\n) takto funguije.

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

Tabulka 5: Priklady zastupnych znakt a regularnich vyraza.

Hleda se Pouzity vyraz Priklady a komentare

Jeden libovolny znak . (tecka) Jato najde blato, dlato, mlato.

Jeden ze zadanych [xyz]

o m[ei]¢ najde mec a mic.
znaku

[k-tJrhva najde krava, prava a trava; pismena
v rozsahu musi byt v abecednim poradi.

Libovolny znak

v rozsahu x-y [x-y]

Libovolny znak kromé&  [*X]

snaku v zavorkach ple[*S] najde plec a plech, nenajde ples.

Zacatek slova \<log najde logaritmus a logistika, nenajde

\<zacatek katalog.
Konec slova konec\> log\> najde katalog, nenajde logaritmus.
Znacka odstavce $ Nefunguje jako znak pro ndhradu. Misto ngj
pouZijeme \n.
Zalomeni fadku \n Najde ru¢ni zalomeni fadku vloZené kombinaci

Shift + Enter. Pouzity jako znak pro
nahradu vklada znacku odstavce.

Poznamka

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

Sledovani zmén v dokumentu

Ke sledovani zmén provedenych v dokumentu mdzeme pouzit nékolik metod:

* Zmeény provedeme v kopii dokumentu (uloZené v jiné sloZce, pod jinym nazvem nebo

pod jinym nadzvem v jiné sloZce) a poté pomoci Writeru porovname oba soubory

a zobrazime zmény. Tuto techniku obzvl4sté doporucujeme, pracujeme-li na dokumentu
sami, protoZe se vyhneme narlstu velikosti souboru a sloZitosti zplisobené ostatnimi
metodami. Viz ,Porovnavdme dokumenty“ na strané 92.

RGzné verze dokumentu ukladame jako ¢asti jediného souboru. Tato metoda vsak miize
zpUsobit problémy s velkymi nebo slozitymi dokumenty, zejména pokud uloZime vice
verzi. Metodé se, pokud mozno, vyhneme.

K zobrazeni pfidaného, odstranéného nebo pfesunutého materialu a zménéného
formatovani pouzijeme sledovani a znaceni zmén (Casto nazyvané ,Cervené linky“ nebo
Jrevizni znacky*). Pozdéji mdZe autor nebo jind osoba provést revizi a kazdou zménu
pfijmout, nebo odmitnout.
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Tato ¢ast popisuje pouziti funkce sledovani zmeén, ktera zahrnuje:
« Sledovani vkladani a odstrariovani textu, obrazkd, tabulek a dalSich objektd.
+ Sledovani zmén atributl styld odstavcd a znakovych styld.
 Sledovani vkladani a mazani radku tabulky, véetné prazdnych radka.
» Barevné odliSeni pfesunutého materialu od pridaného nebo odstranéného materialu.
» Sledovani pfesunutého materialu pomoci Navigatoru.
» Sledovani mazani a vkladani poznamek pod €arou.

* Zobrazeni zmény Cislovani u poloZzky seznamu.

Poznamka

Nékteré zmény se nezaznamenavaji. Napfiklad se nezaznamenava zmeéna
tabulator( z levého zarovnani na pravé, zména vzorci (rovnic) nebo odkazované
obrazky.

Pfriprava dokumentu Kk revizi

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

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

2) Uijistime se, Ze je v kopii pro revizi zapnuto sledovani zmén. Pfi zapnutém nahravani
zmeén je v nabidce zvyraznéna polozka Upravy > Sledovani zmén > Zaznamenavat
a rovnéz na nastrojové listé Sledovani zmén ikona Zaznamenavat zmény.

3) Na nastrojoveé listé Sledovani zmén klikneme na Zamknout sledovani zmén nebo jdeme
do nabidky Upravy > Sledovani zmén > Zamknout. V otevieném dialogu Zadejte heslo
je zadame (dvakrat) a klikneme na OK.

ﬂTip

Alternativou ke krokdim 2 a 3 vyse je volba nabidky Soubor > Vlastnosti >
Zabezpecdeni, kde vybereme Zaznamenavat zmény a potom klikneme na
Zamknout a vloZzime heslo.

Nabidka a nastrojova lisSta Sledovani zmén.

Kromé nabidky Sledovani zmén (obrazek 48) nabizi Writer stejnojmennou nastrojovou listu
(obrazek 49) obsahuijici tlacitka pro tytéz funkce, jaké obsahuje nabidka. Zobrazeni nastrojové
liSty Sledovani zmén nastavime v nabidce Zobrazit > Nastrojové liSty > Sledovani zmén.
Nastrojovou litu mGzeme ukotvit na vhodné misto nebo nechat plovouci.
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[® Sledovani zmén v | [@ Zaznamenavat
Komentar v | BB Zobrazit
Hypertextovy odkaz E Spravovat.
@ Odkaz v | B Predchozi
Pole E Nasledujici
a externi soubory E Piijmout
Objekt 2 Pfijmout a prejit na dal3i
£2  Vyménit databézi.. = Piijmout vie
[+ ReZim piimého kurzoru B:( Qdml}tnout o »
A Resim dprav ey B 2L S R
- 2 Odmitnout vie
[@ Komentaf..
5 Zamknout..
Porovnat dokument...
Sloucit dokument...
Obrazek 48: Nabidka Sledovani zmén
Sledovani zmén ot
e & BEREEEZEBEBBR B R BEH
Veechny zmény vioZené 1] 2 3 4 5 6 7 B 1011 12 13 14 15 16

Mazani na okraji
Vkladani na okraji

1 Zobrazit sledované zmény

3 Pfedchozi sledovana zména

5 Pfijmout sledovanou zménu

7 PFijmout vSechny sledované zmény

9 Pfijmout sledovanou zmeénu a vybrat dalSi

11 Spravovat sledované zmény

13 Vlozit komentar ke sledované zméné

15 Porovnat dokument s nezaznamenanymi
zménami

2 Zaznamenavat zmény

4 Néasledujici sledovana zména

6 Odmitnout sledovanou zménu

8 Odmitnout vSechny sledované zmény
10 Odmitnout sledovanou zménu a vybrat
dalsi

12 Viozit komentéar

14 Zamknout sledovani zmén

16 Sloucit dokument se zaznamenanymi
zménami

Obrazek 49: Nastrojova lista Sledovani zmén

Zaznamenavani zmeén

Zaznam (sledovani) zmén zacneme kliknutim na Zaznamenavat zmény na nastrojove listé

Sledovani zmén nebo z nabidky Upravy > Sledovani zmén > Zaznamenavat. Zaznamenané
zmeény skryjeme nebo zobrazime kliknutim na ikonu Zobrazit sledované zmény na nastrojové
listé Sledovani zmén nebo v nabidce Upravy > Sledovani zmén > Zobrazit.

Chceme-li ke sledované zméné zadat komenta¥, umistime kurzor do oblasti zmény a klikneme
na Upravy > Sledovani zmén > Komentar nebo na nastrojové listé Sledovani zmeén klikneme
na ikonu Vlozit komentar ke sledované zméné (nikoli na tlacitko Vlozit komentar).

Zaznam zmén ukon&ime opét v nabidce Upravy > Sledovani zmén > Zaznamenavat.

OTip

Viz také ,Pridavame jiné komentare* na strané 92 , kde je popsan zplsob
anotovani textu, ktery neni spojen se sledovanou zmeénou.
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Zaznam vloZeného, odstranéného a presunutého materialu
Ve vychozim nastaveni je vloZzeny text podtrzeny, odstranény text je preskrtnuty, oba jsou

s w7z

barevné odliSné a na okraji se objevi znacka - svisla ¢arka. Chceme-li zménit vychozi nastaveni,
precteme si kapitolu 20, Pfizplsobeni Writeru.

V existujici tabulce je odstranény radek zbarven riizové a vlozeny azurové. Nova prazdna
tabulka ma barevné pozadi.

Presunuty material je zobrazen zelené a oznacen dvojitym podtrzenim v novém umisténi nebo
dvojitym pfesSkrtnutim na starém misté.

Zaznamenavani zmén styl( odstavci a dalsiho formatovani
Pokud je odstavec zformatovan jinym stylem odstavce, je zména oznacena znackou na okraji.

Ve vychozim nastaveni je zména stylu znaku nebo ru¢né pouzitého atributu znaku indikovana
tu€nym, barevnym textem, ktery doplfiuje atribut (napfiklad kurziva nebo podtrzeni), a zména je
vyznacena znackou na okraji.

s wr

Pfi zménach v &islovani poloZek seznamu se zobrazi plvodni ¢isla viech polozZek i nova éisla.
Nékteré pfiklady jsou uvedeny na obrazku 50.

1. Toto je polozka 1 1. Toto je polozka 1 1. Toto je polozka 1
[2.][3.] Toto je polozka 3 [3.][2.] Toto je polozka 2
3. Toto je poloZka 3 [4.][3.] Toto je polozka 3

Obréazek 50: Priklady zaznamenanych zmén &islovani poloZzek seznamu

Sledovani osnovy

Sledovani osnovy vyuziva Navigator ke sledovani zmén v fazeni celych ¢asti dokumentu:
nadpisu a veSkerého materialu mezi nim a dal$im nadpisem stejné drovné. Pfi zapnutém
sledovani zmeén se v okné Navigatoru pomoci tlaCitek Pfesunout nadpis vySe a Pfesunout
nadpis niZe pfesunuty material oznaci a sleduje stejnym zplsobem jako material pfesunuty
pretazenim nebo vyjmutim a vlozenim.

Sledovani osnovy je ve vychozim nastaveni povoleno. Chceme-li je vypnout, klikneme pravym
tlaCitkem mysi na libovolnou polozku v Navigatoru a z kontextové nabidky vybereme moznost
Vypnout.

Zobrazeni zmén a komentaru

Podrzenim ukazatele mySi nad sledovanou zménou se zobrazi Napovéda zobrazujici typ zmény,

autora, datum a €as zmény. Pokud jsou povoleny RozSifené tipy, zobrazi se také vSechny
komentafe zaznamenané k této zméne.

Kromeé toho, Ze se zaznamenané komentérfe zobrazuji jako rozSifené rada, zobrazuji se
i v dialogovém okné Sprava zmén (obrazek 51). Pokud nebyl ke zméné zaznamenan zadny
komentar, je pole Komentar prazdné.

Mezi sledovanymi zménami se pohybujeme pomoci ikon Pfedchozi sledovana zména
a Nasledujici sledovana zména na nastrojové listé Sledovani zmeén (obrazek 49).

Ve vychozim nastaveni se sledované zmeény zobrazuji vioZzené v textu. Chceme-li zobrazit na
okraji bud vymazani, nebo vloZeni, vybereme moZnost v rozeviraci nabidce Zobrazit sledované
zmény na nastrojové listé Sledovani zmén (obrazek 49).
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DalSi nastaveni, které ovliviiuje zobrazeni sledovanych zmén, najdeme v nabidce Nastroje >
MozZnosti > LibreOffice Writer > Zobrazeni:. Pod Zobrazit sledované zmény je Sledovana
mazani na okraji. Ve vychozim nastaveni se vymazané polozky zobrazuji v textu pfeSkrtnutym
pismem. Chceme-li zobrazit vymazané poloZky na okraji, nikoli v textu, vybereme tuto moznost.

Prijeti nebo zamitnuti zmén

Zaznamenané zmény mizeme pfijmout nebo odmitnout nékolika nastroji:

Z nastrojové liSty Sledovani zmeén (obrazek 49)

Polozkami nabidky Upravy > Sledovani zmén (obrazek 48)
Z kontextové (mistni) nabidky

V dialogovém okné Spravovat zmény

Na karté Spravovat zmeény v postranni listé

Nabidka a nastrojova liSta Sledovani zmén.

Nastrojovou liStu Sledovani zmén (obrazek 49) pouzivame pro rychlé a snadné prijeti
nebo odmitnuti zmén, nebot liSta obsahuje ikony funkci obsazenych v podnabidce
Upravy > Sledovani zmén (obrazek 48).

Z kontextové (mistni) nabidky

1)

2)

3)

Pokud se sledované zmény nezobrazuiji, klikneme na ikonu Zobrazit sledované zmény
na nastrojove listé Sledovani zmén nebo v nabidce vybereme Upravy > Sledovani zmén
> Zobrazit.

Najedeme kurzorem mysi na sledovanou zménu. Objevi se bublina s informacemi o typu
zmeny, jejim autorovi, datu a Case zmeny.

Klikneme pravym tlacitkem mySi do textu zmény. V mistni nabidce vybereme bud
Pfijmout zménu nebo Odmitnout zménu.

Dialog Spravovat zmény a postranni lista

1)

2)

3)

Na nastrojové listé Sledovani zmén klikneme na ikonu Spravovat Sledovani zmén nebo
v nabidce vybereme Upravy > Sledovani zmén > Spravovat.... Otevie se dialogové
okno Sprava zmén (obrazek 51), kde jsou zobrazeny zmény, které dosud nebyly pfijaty
nebo zamitnuty. Nebo v postranni liSté klikneme na ikonu karty Spravovat zmény

a zobrazi se stejné informace.

Po vybéru zmény v dialogovém okné se v dokumentu zména zvyrazni, abychom vidéli, co
bylo zménéno.

Podle naseho uvazeni klikneme na PFfijmout nebo Odmitnout . Také mdzeme kliknout
na PFijmout vSe nebo Odmitnout vSe, nechceme-li zmény posuzovat jednotlive.
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Seznam Filtr
Cinnost | Autor |Datum [Komentai
X Roman Toman 26,12.2021 21:43:53
+ Roman Toman 26.12.2021 21:44:.08
+ Roman Toman 26.12.2021 21:45:51

Roman Toman 26.12.2021 21:46:10 Zbytecné tabulatory

Prijmout Odmitnout Prijmout vie Odmitnout vie Zaviit

Obrazek 51: Karta Seznam dialogového okna Spravovat zmény

Chceme-li zobrazit zmény od urcitych osob nebo zmény v urcitych dnech i jinak zUzit seznam,
pouzijeme kartu Filtr (obrazek 52) v dialogovém okné Spravovat zmeény. Po zadani kritérii filtru
se vratime na kartu Seznam, kde vidime jen zmény splfujici nasSe kritéria.

Seznam Filtr

Datum:

|pr'ed

26122021 ¥ | 21:4)

ar|[4]r]
ol | @

a 7 |

i

Autor:

|R0man Toman

Cinnost:

Viozeni

[ Komentar:

Prijmout Odmitnout Piijmout vie Odmitnout vie Zaviit

Obréazek 52: Karta Filtr dialogového okna Spravovat zmény
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Porovnavame dokumenty

Nékdy se mlize stat, Ze recenzenti zapomenou sledovat provedené zmény. Objevime je, kdyz
porovname plvodni dokument s upravenym. Chceme-li je porovnat:

1) Otevieme upraveny dokument. V nabidce vybereme Upravy > Sledovani zmén >
Porovnat dokument... nebo na nastrojové listé Sledovani zmeén klikneme na ikonu
Porovnat dokument s nezaznamenanymi zménami.

2) Otevre se dialog vyhledani souboru. Vybereme plvodni dokument a klikneme na Oteviit.

Program Writer najde zmény, oznaci je a zobrazi dialogové okno Spravovat zmény. Od tohoto
bodu miZeme prochazet a pfijimat nebo odmitat zmény, jak bylo popsano dfive.

V nabidce Nastroje > MoZnosti > LibreOffice Writer > Porovnani mizeme nastavit detaily této
funkce. Viz kapitola 20, Pfizplsobeni Writeru.

Slouceni upravenych dokument

Postupy diskutované doposud funguji, pokud s nasim dokumentem pracuje vZdy jen jeden
recenzent. Nékdy se vSak stava, Ze vice recenzentd vrati upravené kopie dokumentu. Writer
obsahuje pro tento Gcel nastroj pro slouéeni vice dokumentd obsahujicich sledované zmény do
plvodniho dokumentu pfi spinéni této podminky: upravené dokumenty se mohou liSit pouze

a vyhradné jen v zaznamenanych zménach, pdvodni text musi byt netknuty.

V8echny upravené dokumenty musi obsahovat zaznamenané zmény, plvodni dokument
neobsahuje zadné.

1) Otevieme plvodni dokument, do kterého chceme sloucit v&echny jeho upravené kopie.

2)  Klikneme na Upravy > Sledovani zmén > Slougit dokument nebo na ikonu Slougit
dokument se zaznamenanymi zménami na nastrojové listé Sledovani zmén. Otevie se
dialogové okno pro vybér souboru.

3)  Vybereme upravenou kopii dokumentu, ktera ma byt slou¢ena s plvodnim dokumentem.
Pokud v plivodnim dokumentu nebyly provedeny zadné nasledné zmény, je s nim kopie
sloucena.

Pokud jsou nalezeny zmény textu v0ci originalu, zobrazi se chybovy dialog oznamujici
neuspésné slouceni.

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

5) Postup opakujeme, dokud neslou¢ime vSechny kopie.

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

Pfidavame jiné komentare

Writer poskytuje dalsi typ komentard, ktery mohou autofi a recenzenti pouZit k vyméné nazord,
pozéadat o navrhy nebo oznacit poloZzky vyZadujici pozornost.

Komentare se mohou vztahovat k vybranému bloku textu, k nékolika vybranym odstavctim nebo
mohou byt jen vloZeny na dané misto v dokumentu. Pfed vloZzenim komentafe vybereme text
nebo jen umistime kurzor do mista, kterého se komentér tyka. StlaCime pravé tlacitko mysSi

a zvolime Vlozit > Komentar nebo stiskneme klavesovou kombinaci Ctrl + Alt + C nebo
klikneme na tlacitko Vlozit komentar (nikoliv na tlacitko VloZit komentar ke sledované zméné)
na nastrojové listé Sledovani zmén.
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Bod ukotveni komentare se te€kovanou €arou spoji s polem na pravé strané stranky, do kterého
zadame text komentare. Vpravo od vodorovného pravitka pfibylo tlaitko Komentare (obrazek
53); kliknutim na néj zapiname a vypiname zobrazeni komentar.

Writer automaticky pfidava jméno autora a ¢asoveé razitko oznacujici, kdy byl komentar vytvoren.
V nabidce Nastroje > MozZnosti > LibreOffice > Uzivatelské udaje viozZime nebo zménime
jméno, které se v komentafi zobrazuje v poli Autor.

Az skonCime s psanim komentare, klikneme na strance dokumentu na libovolné misto.
Neklikneme-li, nehneme se z mista (ze zadani komentare).

Z %0

Pokud dokument upravuje vice osob, barva pozadi komentartu automaticky odliSuje jejich autory.
Obrazek 53 ukazuije priklad textu s komentafi dvou rliznych autord. Pokud autor komentuje
vybrany text, ktery se pfekryva s textem komentovanym jinym autorem, je komentar od druhého
autora vloZen ke komentafi prvniho autora.

g 10 14 12 13 14 15 16 17
e i L e L s e &

5]

« Komentére

Tento komentar je
vnofeny kvili
piekryvajicimu se
vybéru textu.

-

/Komentaf k vybranému

!
¢ textu.
le, odkud a jak zaciti. thnlihned nevim, kde se )
L -= -—_ J Foman Toman
eho vzhledu a reci hbiteé, takze mi se nohy, odi, 26.12.2021 22:04
» mné, odkud a kam bych méfil, dotazoval se. Ja, Komentaf k jednomu
ovati a nétco zkusiti timysl vmysl mam. e

kl. Ja odpoveédél: -

e h | £

Obrazek 53: Komentare v LibreOffice Writeru

Kliknutim pravym tla¢itkem mysi na komentar nebo kliknutim na Sipku v levém dolnim rohu
otevieme kontextovou nabidku, ve které mizeme odstranit aktualni komentar, celé aktualni
vlakno komentard, vsechny komentare od stejného autora nebo viechny komentare

v dokumentu. V této nabidce miZeme také zvolit Formatovat vS§echny komentare, otevie se
dialogové okno se zakladnimi fukcemi pro formatovani textu komentard. V nabidce mizeme

zménit typ, velikost a zarovnani pisma.

Komentare nyni mohou pouZivat styly odstavci. Styl Komentar je vychozi. Pro Upravu
formatovani véech komentarl najednou nebo pro snadné rozlieni réiznych typd komentard
(naptiklad chyb nebo diskusnich bodi) miZeme pouzit odlisné styly nebo vytvofit styly nové.

Pokud byl dokument zkontrolovan, okomentovan a vyZzaduje nasi akci, mizeme kazdy komentar
oznacit jako VyfeSeny nebo Nevyfeseny prostfednictvim mistni nabidky komentare. Kdyz
oznacite komentar za vyfeSeny, vlozZi se pod datum v poli pro komentar slovo VyreSeno.
Vybérem nabidky Zobrazit > VyfeSené komentaie miZzeme zobrazit vSechny vyreSené
komentare v dokumentu. Do komentafe mizeme také pridat odpovéd.

Chceme-li pfechazet z jednoho komentare do druhého, otevieme Navigéator (F5), pfejdeme na
sekci Komentare a rozbalime ji. Dvojklikem na text komentarfe se kurzor v dokumentu pfemisti
do kotevniho bodu komentére.
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V komentéarich se miizeme pohybovat také tak, Zze vybereme Komentar v poli Navigovat podle
v horni ¢asti Navigatoru a kliknutim na Sipky nahoru a dol( vedle néj se pfesuneme na dalsi
nebo predchozi komentaf. Navigace pomoci klavesnice: Ctrl + Alt + Page Down pfejde na
dalSi komentafra Ctrl + Alt + Page Up prejde na pfedchozi komentar.

Abychom komentare v dokumentu vytiskli, vybereme jednu z moznosti z nabidky Komentare
v dialogu Tisk (Soubor > Tisk > na karté LibreOffice Writer): Pouze komentare, Umistit na
konec dokumentu, Umistit na konec stranky, Umistit na okraje (obrazek 54).

Obecné LibreOffice Writer

Obsah
Pozadi stranky
Obrazky a dalai grafické objekty
L1 Skryty text
L] Zastupné znaky textd
Ovladaci prvky formulare

Nic (pouze dokument)
Pouze komentare
[ Text tiskno .
- Umistit na konec dokumentu
Stranky: Umistit na konec stranky
Tisknout ajUmistit na okraje

Barva

Obrazek 54: MoZnosti tisku komentard

Poznamky pod €arou a vysveétlivky

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

Efektivné pracovat s poznamkami pod ¢arou a vysvétlivkami znamena:

* Vkladat poznamky pod Carou a definovat jejich format, pokud vychozi hodnoty
nevyhovuji nasim potfebam; viz nize.

+ Definovat umisténi poznamek pod Carou na strance, barvu a styl Cary pro oddélovaci
¢ary, pokud vychozi nastaveni nevyhovuje naSim potfebam. Viz kapitola 5, Formatovani
stranek: Zaklady.

Vkladame poznamky pod ¢arou a vysvétlivky
Vlozeni poznamky pod ¢arou nebo poznamky na konci textu:

1) Kurzor umistime tam, kde se ma zobrazit znacka poznamky pod ¢arou nebo poznamky
na konci.

2) Z nabidky zvolime Vlozit > Poznamka pod €arou a vysvétlivka a vybereme Poznamka
pod €arou nebo Vysvétlivka, nebo na standardni nastrojové listé klikneme na Vlozit
poznamku pod ¢arou nebo Vlozit vysvétlivku .

3) Do textu se vlozi znacka poznamky pod €arou nebo Vysvétlivka 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 vlioZzime obsah poznamky pod
carou nebo vysvétlivky.
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Chceme-li zformatovat poznamky pod €arou a vysvétlivky, jdeme do nabidky Nastroje >
Nastaveni poznamek pod €aroulvysvétlivek. Viz "Formatovani poznamek pod Carou a
vysvétlivek" na strané 95.

Volbu, zda chceme pouzit automatickou €iselnou fadu zadanou v nastaveni pozndmek pod
¢arou, nebo zadat vlastni Cislo nalezneme v nabidce VloZit > Poznamka pod €arou

a vysvétlivka > Poznamka pod €arou nebo vysvétlivka, otevie se dialogové okno Vlozit
Poznamka pod €arou/vysvétlivka (obrazek 55).

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

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

) Znak: Zvolit...

Typ
® Poznamka pod ¢arou

) Vysvétlivka

Napovéda 0K Zrusit

Obréazek 55: VioZeni poznamky pod ¢arou nebo
vysveétlivky

Formatovani poznamek pod ¢arou a vysvétlivek

Chceme-li formatovat samotné poznamky pod Carou a vysvétlivky, pfejdeme do nabidky
Nastroje > Nastaveni poznamek pod €arou a vysvétlivek. V dialogovém okné Nastaveni
poznamek pod Carou a vysvétlivek (obrazek 56) vybereme preferovana nastaveni.

Poznamky pod ¢arou Vysvétlivky

Automatické &islovani Styly
Cisloyani 1 2,3 N Odstavec ‘Poznémka pod ¢arou |~ I
Poditani 1 ; Stranka ‘Poznamka pod ¢arou |
Pred | | Oblast textu ‘Uko‘cvenl’ poznamky pod €arou q
Za | - Oblast poznamek pod Carou ‘Znaky pro poznamku pod c‘arouill
Zaitod |V dokumenty M| pokracujics komentsi
Umisténi @ Konec stranky Konec poznamky pod arou

2 Konec dokument
e CoRmEn Zacdatek nasledujici stranky

Néapovéda OK Zrusit

Obrazek 56: Nastaveni formatu poznamky pod ¢arou
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Odkazy na jiné ¢asti dokumentu

Odkazy na jiné casti dokumentu psané jako bézny text ztrati platnost pokud zménime poradi
témat, pfidame nebo odebereme material nebo zménime nadpisy. Writer nabizi dva zpUsoby, jak
zajistit aktualnost referenci: hypertextové odkazy a automatické kriZové odkazy. Obé metody lze
pouzit k odkazovani na jiné ¢asti téhoz dokumentu nebo na jiny dokument.

Obé metody funguji stejné: pokud ve Writeru stiskneme klavesu Ctr 1 a klikneme na odkaz,
prejdeme pfimo na odkazovanou poloZku. Jsou mezi nimi viak také podstatné rozdily:

» Text hypertextového odkazu se automaticky neaktualizuje pfi zméné textu poloZky, na
kterou odkazuje (je tfeba ho zménit rucné). Text kfizového odkazu se vSak aktualizuje
automaticky.

» Pfi pouziti hypertextového odkazu neméme moznost vybrat typ obsahu odkazu
(napriklad text nebo Cislo stranky), ale pfi pouziti kfizového odkazu mate na vybér
nékolik moznosti.

» Aby se pri tvorbé hypertextového odkazu na objekt, napfiklad obrazek, zobrazoval
vhodny text, napfiklad Obrazek 6, ktery ani nemusi odpovidat pozici objektu
v dokumentu, dame takovému objektu vhodny nazev misto ndzvu vychoziho
(,Obrazek12"), nebo pouzijeme dialogové okno Hypertextovy odkaz a upravime viditelny
text. Naopak kfizové odkazy na obrazky s popisky Ize nastavit tak, aby se automaticky
zobrazoval uzite€ny text a na vyb&r mame nékolik variant nazvu.

P¥i uloZeni dokumentu Writeru do formatu HTML zdstavaji hypertextové odkazy aktivni,
ale kfizové odkazy nikoli. Oba typy odkazl se zachovaiji pfi exportu dokumentu do PDF.

K¥fizové odkazy
Chceme-li zajistit, aby se text kfizového odkazu aktualizoval, pokud dojde k pfeformulovani

nadpisu, titulku nebo jiné propojené polozky, pouZijeme automatické kfizové odkazy. Podrobnosti
nalezneme v kapitole 17, Pole.

Zalozky
Seznam zalozek se zobrazuje v Navigatoru, pfistupovat k nim mdzeme jednim kliknutim mysi.
V HTML dokumentech jsou zalozky prevedeny na kotvy, na néz miZzeme skocit pomoci

hypertextového odkazu. Na zalozky mdZzeme pouZit i kiizové odkazy. Dal$i informace nalezneme
v kapitole 17.

Hypertextové odkazy

Kdyz do textu vlozime napriklad adresu webové stranky nebo URL, kterou Ize pouzit jako
hypertextovy odkaz, a poté stiskneme mezernik nebo Enter, Writer automaticky vytvori
hypertextovy odkaz a text od okoli odlisi, zformétuje (obvykle zméni barvu a podtrhne).

Pokud se tak nestane, miiZeme tuto funkci povolit z nabidky Nastroje > Automatické opravy >
Nastaveni automatickych oprav. Na karté MoZnosti vybereme moznost Rozpoznavani URL.

Pokud nechceme, aby LibreOffice preved! urCité URL na hypertextovy odkaz, zvolime v hlavni
nabidce Upravy > Zpét nebo okamzité poté, co bylo pouzito formatovani, stiskneme Ctril +
Z nebo umistime kurzor do hypertextového odkazu, klepneme pravym tlacitkem a v mistni
nabidce vybereme Odebrat hypertextovy odkaz.

Pomoci Navigatoru a dialogového okna Hypertextovy odkaz mézeme vkladat hypertextové
odkazy na jiné ¢asti dokumentu, na jiné dokumenty nebo ¢asti dokumentl a na e-mailové
adresy; vSechny hypertextové odkazy mizeme upravovat v dialogovém okné Hypertextovy
odkaz. Podrobnosti nalezneme v Priru¢ce Za¢iname s LibreOffice.
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Prvky, na které Ize odkazovat, |ze také pretahnout z okna Navigéatoru jako vybér textu a pouzit jej
jako text hypertextového odkazu.

Ve vychozim nastaveni aktivujeme hypertextové odkazy kombinaci Ctrl + kliknuti. Toto
chovani Ize zménit v nabidce Nastroje > MoZnosti > LibreOffice > Zabezpeceni, v niz
klikneme na tlaCitko MoZnosti v Casti MoZnosti zabezpec€eni a upozoriovani a zruSime vybér
polozky Pro otevieni hypertextovych odkazli vyZzadovat Ctrl-kliknuti. Pokud se odkazy maji
aktivovat jen kliknutim, je tfeba toto nastaveni zkontrolovat.

Uprava hypertextovych odkaz(i

Upravu hypertextového odkazu za&neme tim, Ze kurzor umistime do textu odkazu a po stlaeni
pravého tlac¢itka mysi zvolime z mistni nabidky Upravit hypertextovy odkaz; také mizeme
kliknout na ikonu Hypertextovy odkaz na standardni nastrojové listé nebo jit do nabidky Upravy
> Hypertextovy odkaz. Odkaz upravime a klikneme na Pouzit. Potfebujeme-li upravit vice
odkazt, mGZzeme nechat dialog otevieny, dokud je neupravime vSechny. Kliknout na PouZit
musime po Upravé kazdého z odkazll. Jsme-li hotovi, klikneme na Zavifit.

Zménu barvy hypertextovych odkaz( provedeme v nabidce Nastroje > MozZnosti > LibreOffice
> Barvy aplikaci, v ¢asti Obecné zaskrtneme Nenavstivené odkazy a/nebo Navstivené
odkazy, vybereme nové barvy a klikneme na OK. Tim zménime barvy vSech hypertextovych
odkazll ve vSech soucastech LibreOffice, coz ale nemusi byt nas tmysl.

Preusporadani nadpisti a textu pomoci Navigatoru

Navigator (obrazek 57) nabizi nékolik zplisob, jak pfesunout nadpisy a s nimi spojeny text na
jiné misto v dokumentu: pfetazenim, pomoci ikon hebo pomoci kontextové nabidky (obrazek 58).

Je-li to nutné, klikneme na symbol rozSifeni (+ nebo Sipka) vlevo od nadpisu a rozbalime seznam
podnadpisl. Snadnéji najdeme poZadovany nadpis, kdyz zménime vybér Zobrazit aZ do Grovné
osnovy tak, aby zobrazoval pouze nékolik Grovni nadpis(.

12345
i Navigato x

03 Strdnky v|a w1 B

N i A -
@ obd ) H

Madpisy
Autorska prav
Uvod
Vestavéné jazy

+ Il

T

W DO G Mo

H

Pokrocilé tech hrazovani
Sledovani zmé
Pfidavame jing
Poznamky poc

[ (=T [+ < L B [+ L B ¥ o [ S [ N B

rky
Odkazy na jing &
Cislovani fadk

1=

1 O droven osnovy vySe 3 Pfesunout nadpis vySe 5 Zobrazit az do Urovné
osnovy
2 O uroven osnovy nize 4 Pfesunout nadpis nize

Obrazek 57: O uaroveri osnovy vyse/nize a presun nadpisu vyse/nize
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Chceme-li pfesunout nadpis s pridruzenym textem a pododdily v dokumentu nahoru nebo dold,
ale nezménit droven osnovy nadpisu, provedeme jednu z nasledujicich akci:

* V okné Navigatoru kliknéte na nadpis, ktery chceme pfesunout a pfetdhneme jej na nové
misto v seznamu nadpisu.

» Klikneme na nadpis v seznamu Navigatoru a poté klikneme bud na ikonu Pfesunout
nadpis vySe nebo Pfesunout nadpis nize.

* Pravym tlacitkem mysi klikneme na nadpis v seznamu Navigatoru a v kontextové
nabidce vybereme moznost Pfesunout nadpis vySe nebo Pfesunout nadpis nize.

[ Obrazky v]a~vhz  H
MOQL 0=~
o GO «
= = Nadpisy ~

Copyright
Introduction

Rozbalit vse Ctrl+*
Prejit na Enter
Vybrat

Kopirovat Ctrl+C
Smazat nadpis Delete

2
T
.
L
L
R
a

Presunout nadpis vyse Ctrl+Up
Presunout nadpis nize Ctrl+Down
< O Uroveri osnovy vige  Ctrl+Left
I@ O trover osnovy nize  Ctrl+Right
Skrjvani osnovy »

Sledovani osnovy »
Sefadit abecedné

Zobrazit aZ do Urovné osnovy »
Zplsob pietdhnuti »
Zobrazeni »

Sbalit viechny kategorie

Obrazek 58: Kontextova nabidka
pro nadpisy v Navigatoru

Chceme-li pfesunout pouze vybrany nadpis, a nikoli text, ktery je s nim spojen, podrzime pfi
pretahovani nebo kliknuti na ikonu &i vybéru z kontextové nabidky klavesu Ctr L.

Zménu arovné osnovy nadpisu (napfiklad z Grovné 2 na Uroven 1 nebo 3) a pridruzenych
podnadpist, aniz bychom ménili jejich umisténi, provedeme jednou z nasledujicich akci:

* Vybereme nadpis v okné Navigatoru a klikneme na ikonu O Uroven osnovy vyse nebo
O uroven osnovy niZe.

* Pravym tlacitkem mysi klikneme v Navigatoru na nadpis a v kontextové nabidce
vybereme moznost O Groven osnovy vySe nebo O Urovein osnovy nize.

Pokud chceme zménit droven osnovy pouze vybraného nadpisu, ale ne pfidruzenych
podnadpist, podrzime stisknutou klavesu Ctr 1 a klikneme na ikonu nebo vybereme
z kontextové nabidky.

Shaleni osnovy

Pomoci sbaleni osnovy miZete skryvat a zobrazovat veskery obsah pod nadpisy, vetné textu,
obrazkd, tabulek, rameckd, tvarll a textovych poli. V rozsahlych dokumentech nam tato funkce
pomaha rychle pfejit na spravné misto pro Gpravy a ¢teni.
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Poznamka

Sbaleni osnovy nastavime v nabidce Nastroje > MoZnosti > LibreOffice Writer
> Zobrazeni (macOS: LibreOffice > Predvolby > LibreOffice Writer >
Zobrazeni a vybereme Zobrazit tlac¢itka sbaleni osnovy. Volitelné vybereme
Zahrnout Grovné.

V Navigatoru

Otevieme Navigator (F5) a zobrazime polozky Nadpist. Kliknutim pravym tlacitkem mysi na
nadpis v Navigatoru a vybérem moZznosti Skryvani osnovy > Pfepnout z kontextové nabidky
mUZete skryt nebo zobrazit obsah mezi timto nadpisem a dal$im nadpisem stejné Grovné.

V reZimu sbaleni osnovy jsou skryté nadpisy viditelné, ale v Navigéatoru jsou Sedé.

Pomoci mysSi
Najetim kurzoru mysi na nadpis se na levém okraji zobrazi mala Sipka, ktera oznacuje, ze
sbaleni osnovy je povoleno. Sipka smérujici dold oznaduje, Ze nadpis a jeho obsah jsou
viditelné. Sipka doprava oznaCuje, Ze nadpis ma skryty obsah.
[£] PouzZivani mysi
Obrazek 59: Oznaceni sbalené
osnovy

Stisknéte klavesu Ctr 1 (Command v systému macOS). Kdyz ukazatel mySi zméni tvar, kliknutim

skryjeme nebo zobrazime obsah mezi danym nadpisem a dalSim nadpisem stejné Urovné.

Ulozeni, tisk a export shaleného obsahu

Dokumenty ulozené ve formatu Open Document Format (.odt) si zachovaji aktualni nastaveni

skrytého a zobrazeného obsahu. Nastavené sbaleni nema vliv na obsah dokumentu.
Poznamka

Shaleny obsah se netiskne ani neexportuje do PDF. Pfed tiskem nebo exportem
celého dokumentu musime vypnout sbaleni osnovy.

Vkladani materialu z jinych dokument

Nékdy chceme v dokumentu, ktery piSeme, znovu pouZit material z jinych soubord. Mizeme
napriklad psat soubor pokynd, ktery obsahuje nékolik spoleénych odstavcll. Spoleéné odstavce
mlZeme prepsat nebo zkopirovat a vioZit do kazdého dokumentu, ale pokud jsou spole¢né
odstavce pozdéji upraveny, miiZze byt nutné tyto informace zménit v kazdém dokumentu.

Writer poskytuje nékteré nastroje, které tyto koly usnadriuiji:
» Dialogové okno Sekce, popsané v kapitole 6, Formatovani stranek: Pokrocilé.
* Dvé polozky v reZimech pretahovani Navigatoru, které jsou popsany nize.

Chceme-li pouzit nastroje Navigatoru, vybereme nejprve polozku, kterou chceme vlozit ze
zdrojového dokumentu a poté zvolime Vlozit jako odkaz nebo Vlozit jako kopii. Pomoci této
metody nelze vytvaret odkazy nebo kopie grafiky, objektl OLE, odkaz( nebo indexd.
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Vlozit jako odkaz
Vlozi vybranou polozZku jako odkaz do aktualniho dokumentu, do néhoz ji pfetahneme.
Text je vloZen jako chranény oddil oznaceny jako propojeny se zdrojovym dokumentem.
Obsah odkazu se automaticky aktualizuje pfi zméné zdroje. Ru¢né aktualizujeme odkazy
v dokumentu v nabidce Nastroje > Aktualizovat > Odkazy.

Vlozit jako kopii
Vlozi nezavislou kopii vybrané polozky tam, kam jsme ji do aktualniho dokumentu

pretahli. Text je v oddile, ale neni chranén. Kopirované poloZzky se pfi zméné zdroje
neaktualizuji. Sekci mdzeme odstranit a jeji obsah ponechat jako normalni text.

Cislovani radkad

Cisla radki na okraji se €asto pouZivaji v pravnich dokumentech, poezii a ve vypisech program.
Cisla radk miizeme ve Writeru vkladat do celého dokumentu nebo jen do vybranych odstavc.
Cisla Fadkd se také tisknou. Mezi &isla fadk mizeme také pfidat oddélovace. Obrazek 60
ukazuije priklad s Cislovanim na kazdém fadku.

V dialogu Cislovani Fadkt mazeme zvolit, které Fadky maji byt &islovany (kazdy, kazdy deséty),
typ Cislovani, zda &islovani za¢ina znovu na kazdé strance atd. MGzeme také vlozit oddélovac
(libovolny text) ktery se bude opakovat tfeba na kazdém dvanactém radku.

Do celého dokumentu pfidame &islovani fadki v nabidce Nastroje > Cislovani Fadka
a vybereme polozku Zobrazit ¢islovani v levém hornim rohu dialogu Cislovani fadkt (obrazek
61). Poté vybereme pozZzadované moznosti a klikneme na OK.

1 Havranpirko pohledél na sviij mlat a najednou h

V toptrku bylo nékolik dosti nepatrnych direk —
topurka zatlacil zlata zrnka. Nékteré nechtélo do

I vzal kdmen a zatloukl zrnka pevné do dfeva. Pc
kaminky, které znal, nybrZ poddavala se ranam a
mékkého snéhu nebo hliny.

(=TS BENEN WM

Obrazek 60: Priklad ¢islovani radka

Zobrazit éislovani

Zobrazit Poditat
Znakovy styl: (Cislovani fadka v Prazdné fadky
EE |1, 23 .. » ‘ L Radky v textovych ramcich
[ Véetné zahlavi a zapati
Umisténi: |Vlev0 w ‘

[ Restartovat kaZzdou novou stranku

4 r

Vzdalenost: (0,50 cm

Interval: 5 2| tadek
Oddélovac

Text

Kazdy: 3 * | radek

Obréazek 61: Dialogové okno Cislovani Fadkdi
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Abychom zakazali ¢islovani fadkl v celém dokumentu, upravime Vychozi styl odstavce (protoze
vSechny styly odstavce jsou zaloZeny na Vychozim stylu odstavce):

1) V postranni listé otevieme kartu Styly a formatovani, klikneme na ikonu Styly odstavce.
2) Pravym tlacitkem mysi klikneme na Vychozi styl a volime Upravit.
3) Klikneme na kartu Osnova a seznam (obrazek 62).
4) V oblasti Cislovani Fadkd zrusime vybér Zahrnout tento odstavec do éislovani Fadka.
5) Klepneme na OK.

Cislovani fadku zapneme pro uréité odstavce takto:

1) Nejprve tuto funkci pro dokument zakazeme (jak je uvedeno vySe) a poté vybereme
odstavce, do kterych &isla radkd chceme pridat.

2) Jdeme do nabidky Forméat > Odstavec nebo klikneme pravym tlacitkem mysi a v mistni
nabidce vybereme Odstavec > Odstavec.

3) Na karté Osnova a seznam dialogového okna Odstavec vybereme moznost Zapojit tento

odstavec do éislovani Fadk..

4) Klepneme na OK.

Organizator Odsazeni a rozestupy Zarownani Tok textu Pismo Efekiy pro pismo Umisténi

Zwyraznén Tabuldtory Inicialy Oblast Prihlednost Ohranidend Qsnova a seznam
Osnova

Urovefi gsnowy: | Télo textu j

Pouzit styl seznamu

Styl seznamu: [Bez seznamu |~ | | Uipravit styl

Cislovini Fadki
bd Zahrmout tento odstavec do Eislovani fadikd
[J Restartovat na zaditku 1ohoto odstavee

= : J -

Obrazek 62: Zakazani ¢islovani radkd pro dokumenty

Na druhou stranu mlizeme pro urcité odstavce &islovani fadkd zakazat (zatimco je v celém
dokumentu povoleno) tak, Ze je vybereme, jdeme do nabidky Format > Odstavec nebo
klikneme pravym tlaCitkem a z mistni nabidky volime Odstavec > Odstavec, pak jdeme na kartu
Osnova a seznam, na niz zrusime vybér poloZky Zahrnout tento odstavec do ¢islovani radkd.

s~z

Mdzeme také vytvorit styl odstavce, ktery méa zapnuto Gislovani fadkl a pouzit jej na odstavce,
ve kterych chceme fadky Cislovat. Napriklad odstavce se zadpisem programovaciho kodu, v nichz
pravdépodobné pouZijeme jiné pismo nebo odsazeni, liSici se od normalniho textu.

Ma-li ¢islovani zacit od urcitého cCisla:

1) Klikneme do odstavce a jdeme do nabidky Format > Odstavec nebo klikneme pravym
tlacitkem mysSi a v mistni nabidce zvolime Odstavec > Odstavec.

2) Na karté Osnova a seznam zkontrolujeme, zda je vybrana moZznost Zahrnout tento
odstavec do éislovani radku.

3) Vybereme Restartovat na za¢atku tohoto odstavce a do pole Zacit s zadame cislo.

4)  Klepneme na OK.
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Uvod

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

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

Predpoklada znalost textovych technik popsanych ve druhé kapitole Zaklady prace s textem
a tfeti kapitoly Pokrocila prace s textem.

Doporucujeme také postupovat podle pokyn( v kapitole 20, Pfizplisobeni Writeru, tykajicich se
zobrazovani formatovacich pomlcek, jako jsou znacky na konci odstavce a vybéru dalich
moznosti nastaveni.

Forméatovani stranky je popsano v kapitolach 5 a 6.

Formatovani: pfimé (rucni) nebo styly
Existuji dva zakladni zplsoby formatovani textu:

PFimé (nebo ruéni) formatovani
Formétovani pouzivame pfimo na konkrétni odstavce, znaky, stranky, ramce, seznamy
nebo tabulky. Napfiklad vybereme slovo a kliknutim na tlacitko na nastrojové listé
Forméatovani zménime pismo na tu¢né nebo kurzivu.

Styly
Jediné slovo styl v sobé zahrnuje vSechny mozZnosti formatovani. 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.

Doporucujeme styly pouzivat

Psani ve Writeru je zaloZeno na praci se styly. Jelikoz aplikace stylu v jeden okamzik definuje
mnoho vlastnosti daného objektu, je snadné vytvaret konzistentné formatované dokumenty

a ménit formatovani celého dokumentu s minimélni namahou. Proto velmi doporucujeme
pouzivat styly odstavct a znaka.

Kromé toho se styly pouzivaji v LibreOffice pro mnoho dalSich procesll. Napfiklad Writer pfi
sestavovani obsahu vyuziva styly nadpist (nebo jiné vybrané styly).

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

Diky karté Styly a formatovani v Postranni listé je pouZiti styll rychlé a snadné.
Odstranéni ruéniho formatovani

Poznamka

Rucni formatovani je nadfazeno styllim a nelze je pouZitim stylu odstranit.

Chceme-li pfimé forméatovani odstranit, vybereme text a jdeme do nabidky Format > Odstranit
pfimé formatovani nebo do vybraného textu klikneme pravym tlacitkem a z mistni nabidky
zvolime Odstranit p¥imé formatovani; také mizeme na nastrojové listé Formatovani kliknout na
tlaCitko Vymazat pfimé formatovani nebo stisknout klavesovou zkratku Ctril + M.
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Formatovani odstavcl vyuzZitim styl

Styly Ize na odstavce aplikovat nékolika zplsoby; viz kapitola 8, Uvod do styl{:

* Vybérem stylu z vybalovaciho seznamu polozky Nastavit styl odstavce na nastrojové listé
Formétovani nebo na néstrojové listé Formatovani (styly).

* Vybérem stylu z vybalovaciho seznamu poloZzky Nastavit styl odstavce v horni ¢asti karty
Vlastnosti postranni listy.

* Vybérem ze seznamu Styly odstavce na karté Styly a formatovani Postranni liSty
* Nabidka Styly v hlavni nabidce (omezeno na bézné styly).
» Klavesové zkratky Ctrl + 1az Ctrl + 5 (styly odstavce Nadpis 1 aZz Nadpis 5)

» Z nastrojoveé liSty Formatovani (styly), kterou zobrazime z nabidky Zobrazit >
Nastrojové liSty > Formatovani (styly); viz obrazek 63.

Formatovani (styly)
A7 || Tlo textu | Al HH H Ay Q<A E S <> 4

1| 4
i | ¢

AR

i

Obréazek 63: Nastrojova lisSta Formatovani (styly)

PFimé formatovani odstavcu

Odstavce miZzeme forméatovat ikonami nastrojové listy Formatovani (styly), z nabidky panelu
Odstavec karty Vlastnosti Postranni liSty (Zobrazit > Postranni liSta) nebo pfikazy v nabidce
Formét. DalSi moZnosti forméatovani nalezneme v dialogovém okné Odstavec (strana 111).

Nastrojova lista Formatovani

Nastrojova lista Formatovani obsahuje ikony umoZznuijici:
» Nastavit styl odstavce (z vybalovaciho seznamu)
* Zarovnat doleva, zarovnat na stfed, zarovnat doprava, do bloku
« Zarovnat nahoru, Svisle na stfed, Zarovnat dolt
« Prepnout nesefazeny seznamu (s paletou typ( odrazek)
« Prepnout sefazeny seznam (s paletou typl ¢islovani)
« Vybrat forméat osnovy (s paletou typd osnovy).
o ZvétSit rozestupy mezi odstavci, ZmensSit rozestupy mezi odstavci
» ZvétSit odsazeni, zmenSit odsazeni, pfedsazeni prvniho fadku
» Odstavec (otevre dialogové okno Odstavec)

» Nastavit fadkovani (volbou mezi 1, 1.15, 1.5, 2, nebo vlastnim)

Po standardni instalaci se nezobrazuji vSechna tladitka liSty, ale nastrojovou listu si mizeme
prizplsobit tak, aby obsahovala ty ikony, které pravidelné pouzivame; viz kapitola 1,
Predstavujeme Writer.

Postranni lista, karta Vlastnosti

Karta Vlastnosti postranni listy (obrdzek 64) umoZziuje aplikovat styly odstavce a ru¢né
formatovat znaky a odstavce. Kliknutim na symbol rozSifeni (+ nebo trojuhelnik) rozbalime
nabidku polozky.
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Karta Styly a formatovani
Obsahuje vybalovaci seznam pro Nastaveni stylu odstavce a ikony Klonovani
formatovani, Aktualizovat vybrany styl a Novy styl z vybéru. Tyto nastroje jsou popsany
v kapitole 8, Uvod do styld.

Znakové styly
Viz obrazek 79 na strance 116 a popis, ktery zacina na strance 115.

Panel Odstavec
Obsahuje vétsinu nastrojl pro nastaveni formatu véetné téch, které se nenachazeji na
nastrojové listé Formatovani. Kliknutim na Sipku dolll otevieme vybér moznosti, napriklad
pro fadkovani nebo paletu barev.

Na titulkovém pruhu kazdého panelu je vpravo ikona DalSi mozZnosti, ktera otevfe pfislusné
dialogové okno (Styl odstavce, Znak nebo Odstavec) obsahujici dalSi nastaveni. Zména hodnot
nékterého z nastaveni ovlivni pouze ten odstavec, ve kterém se nachazi kurzor, nebo nékolik
odstavcl, pokud je jich vybrano vice. Chceme-li zménit hodnoty pro mnoho odstavc( tohoto typu,
je lepSi pouzit styl odstavce.

! Vlastnosti X =
— Styl = E
Telo text v XA A
€10 TexXtu ¥ .e-{}
+ Znak =
Odstavec = =
/;’\
)
= = L rfl v ﬁ
%
Rozestupy: Odsazeni:
L 0,20cm 2 = [0,00 cm =
T 020cm + = 000cm =
= = 0,00cm -
1 Zarovnat vlevo 8 Barva pozadi 15 Mezera pod odstavcem
2 Zarovnani na stfed ZVetsit rozestupy mezl 16 Odsazeni pred textem
odstavci
3 Zarovnat vpravo 10 Zmensﬂ_ rozestupy mezi 17 Odsazeni za textem
odstavci
4 Do bloku 11 ZvétsSit odsazeni 18 Odsazeni prvniho fadku
5 Prepnout nesefazeny 12 ZmenSit odsazeni 19 Nastavit Fadkovani
seznam
6 Prepnout sefazeny 13 Predsazeni prvniho fadku DalSi moZnosti — otevie
seznam 20

7 Vybrat forméat osnovy 14 Mezera nad odstavcem prislusny dialog

Obréazek 64: Panel Odstavec na karté Vlastnosti Postranni liSty
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Karta Zarovnani

Pomoci ikon oznacenych 1-4 na obrazku 64 mdizeme zvolit zarovnani odstavce: Vlevo, Vpravo,
Na stfed nebo Do bloku. Obrazek 65 ukazuje pfiklady zarovnani textu.

Tento text je zarovnan vievo.
Tento text je zarovnan na stfed.
Tento text je zarovnan vpravo.
Je-li text delSi nez cely Fadek, miiZzeme zvolit zarovnani do bloku, v.némz
se mezi slova celého fadku pridaji mezery tak, aby se roztahl mezi
okraje odstavce.

Obrazek 65: MozZnosti zarovnani textu

7~z

Ve vychozim nastaveni je pfi zarovnani do bloku posledni fadek textu zarovnan vlevo. Posledni
radek mizeme také zarovnat na stfed nebo v ném zvétsit mezery mezi slovy, aby vyplnil cely
fadek. Zvolime-li zarovnani do bloku, miiZzeme na karté Zarovnani dialogového okna Odstavec
vybrat Rozpalit jedno slovo; potom obsahuje-li posledni fadek jediné slovo, je pomoci mezer
mezi znaky roztaZzeno pres cely fadek.

Obrazek 66 ukazuje vysledek zarovnani bézného textu, kterého dosahneme vybérem kazdé
z uvedenych moZnosti. Ve vétsSiné pfipadd ponechavame nastaveni vychozi (zarovnani doleva);

pro nékteré dramatické Gcely (napriklad velmi velké pismo na plakatu) mizeme uprednostnit
jednu z dalSich moznosti.

Pro zarovnani posledniho fadku odstavce zarovnaného do bloku jsou k dispozici tfi
moznosti. Prvni je zarovnani posledniho Fadku vievo.

Pro zarovnani posledniho fadku odstavce zarovnaného do bloku jsou Kk dispozici ffi
mozZnosti. Druha je zarovnani posledniho Fadku na stfed.

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

Pokud posledni fadek odstavce zarovnaného do bloku obsahuje jediné slovo,
mdZeme slovo rozpalit a vyplnit jim cely fadek. Toto je pfiklad s vybranou mozZnosti
Rozpalit jedno

s | (4] v 4]

Obrazek 66: Moznosti posledniho radku odstavce zarovnaného do bloku

Tyto moznosti nastavujeme na karté Zarovnani dialogového okna Odstavec (obrazek 67), ktery
otevieme napf. z nabidky Format > Odstavec nebo kliknutim pravym tlacitkem mysSi v odstavci
a vybérem polozky Odstavec z mistni nabidky; také mGzeme v postranni listé na karté Vlastnosti
na panelu Odstavec kliknout na tlaCitko DalSi moznosti.
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QOdsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Osnova a seznam Tabulatory Inicidly Ohrani¢eni Oblast Prihlednost

MoZnosti
2 Vlevo
) Vpravo
() Na stied
® Do bloku
Posledini fadek —
Bopaijecrfaciee | I —
Prichytavat niNa stfed g5k (je-li aktivni)
Do bloku |
Svislé zarovnani znaku
Zarovnani; ‘Automaticky R4 ‘
Vlastnosti

Smeér textu: ‘Pouil’t nastaveni nadfazeného objektu| ~ ‘

Obrazek 67: MoZnosti zarovnani posledniho fadku odstavce do bloku

Radkovani a rozestupy mezi odstavci

meziNastavit fadkovani (ikona 19, obrazek 64) definujeme vzdalenost mezi zakladnimi
dotaznicemi (pomysinymi ¢arami, na néZ dosedaji pismena jako "n" nebo "m") dvou fadkd pod
sebou. Je urCeno velikosti pisma, jak je zndzornéno na obrazku 68.

Podnabidka Radkovani je na obrazku 69. V ni mGzeme vybirat mezi standardnimi hodnotami,
nebo definovat vlastni: Proporcionalni (napfiklad 110 %), Nejméné (Udaj vlioZzime do pole

Hodnota), Proklad nebo Presné. Abychom vidéli rozdily mezi témito moznostmi, vytvofime si
nékolik odstavcl textu s riznym vlastnim fadkovanim.

Zékladni _ lorem ipsum:
dotaZznice
Radkovani

Zakladni 10]:' em lpSl.lIIl

dotaZnice

Obrazek 68: Radkovani je vzdélenost mezi dvéma zakladnimi
dotaZnicemi

Q Poznamka

V8echny moznosti vyjma Presné a Nejméné aplikujeme na vychozi pismo. Tyto
dvé moznosti umoznuji nastavit vlastni radkovani napf. pro zvySeni Citelnosti
malého pisma.
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i Vlastnosti X =
+ Styl F
[+l Znak =
=l Odstavec = éﬁy
= = = E L
= L= W5E s — N ()
Rozestupy: Odsazeni:

=, =& = b4
L 0,20 cm = == 0,00 cm =

T 0,20 cm =| = 0,00 cm =

=, = 10,00cm :

T

= Radkovani: 1

1= Radkovani: 1,15
1= Radkovani: 1,5
1= Radkovani: 2
Vlastni hodnota
Radkovani:

duché

1,15 fadku

1,5 radku
Dvajité
Proporcionalni
MNejméné
Proklad

Presné

Obréazek 69: Podnabidka radkovani

Rozestup mezi odstavci je svisla mezera mezi danym odstavcem a odstavci nad nim a pod nim.
Jak vidime na obrazku 64, aktualni hodnoty rozestupu mezi odstavci jsou v polich Nad
odstavcem v Casti Rozestupy (13) a Pod odstavcem (14). Obé& hodnoty mizeme nastavovat
samostatné.

ﬂTip

Rozestupy mezi odstavci se Casto pouzivaji v poCitaCové literatufe, napfiklad
i v této knize. Odsazeni odstavce (viz dalSi téma) se béznéji pouziva v jinych
dokumentech. V dobfe navrzené knize nebo dokumentu se pouzivaji bud
rozestupy mezi odstavci, nebo odsazeni odstavcd, nikdy oboji.

Odsazeni odstavce

TlaCitky oznaCenymi 11, 12 a 32 na obrazku 64 zvétSime prostor mezi levym a pravym okrajem
stranky a odstavcem.

Vzdalenosti jsou uréeny nastavenim hodnot 16 (Odsazeni pfed textem, tj. od levého okraje
stranky), 17 (Odsazeni za textem, od pravého okraje stranky) a 18 (Odsazeni prvniho radku, coz
je vzdalenost mezi zaCatkem prvniho fadku a levym okrajem odstavce).
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Tlacitko 13, Pfedsazeni prvniho radku, poneché prvni radek na levém okraji (nebo na zadaném
odsazeni od okraje) a vSechny ostatni fadky odstavce odsadi o hodnotu zadanou tlacitkem 18
nebo v dialogovém okné Odstavec.

Tento odstavec je pfiklad odstavce s odsazenim prvniho fadku. Je to typicke pro
odstavce v knihach.

Tento odstavec je pfiklad odstavce s piedsazenim prvniho fadku. Casto se pouZiva
pro Cislované odstavce nebo odstavce s ikonou nebo jinym obrazkem vlevo.

Obrazek 70: Pfiklady odsazeni a predsazeni prvniho radku

Q Poznamka

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

Barva pozadi odstavce

Kliknutim na tlacitko oznacené 8 na obrazku 64 otevieme paletu, v niz vybirame barvu pro
pozadi odstavce. V této paleté (obrazek 71) mizeme kliknutim na Vlastni barva otevrit
dialogové okno Vybér barvy, v némz mizeme definovat nové barvy, které se pridaji do palety.
Dalsi informace o definovani barev pozadi najdeme v kapitole 20, Pfizplisobeni Writeru.

Q Poznamka

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

& Wlastni barva...

Obrazek 71: Vybér barvy pozadi odstavce
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Nastaveni v dialogovém okné Odstavec

Dialogové okno Odstavec obsahuje nékolik dalSich karet: Tabulatory (popsané v ¢asti ,Nastaveni
krokU tabulatoru a odsazeni“ na strané 113), Ohraniceni, Inicialy, Oblast (vice voleb, nejen
barva), Prihlednost, Tok textu a Osnova a seznam. Dalsi informace najdeme v kapitole 8, Uvod
do styll a kapitole 9, Pracujeme se styly.

Karta Ohraniéeni

OhraniCeni odstavce je vhodné pro odliSeni odstavce od okolniho textu, pokud v ném
odbocujeme od hlavniho tématu. Napfiklad tipy, poznamky a upozornéni v této knize pouZzivaji
ohraniCeni pod textem.

Odsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Osnova a seznam Tabulatory Inicidly Ohraniceni Oblast Prihlednost
Usporadani car Okraj
Prediohy: | || O | Il | = Vlevo: 000cm |3
Definované uZivatelem: Vpravo: 000cm =
Nahofe: 000cm =
Dole: 000cm =
Synchronizovat
Cara Styl stinovani
Styl: 1 - Umisténi: O O O [ O
Barva: M Cema A Barva: Seda
éifl_(a: 0,05 pt : Vzdalenost: |0,18 cm :
Vlastnosti
Sloucit s dalsim odstavcem

Obrazek 72: MoZnosti ohrani¢eni odstavce

Ohrani¢eni mdZeme pridat kterémukoliv okraji odstavce i jejich kombinacim. MGzeme si zvolit
styl (pIn&, ¢arkovana, teCkovand, dvojita cara), Sifku a barvu €ar; volby plati pro vS8echny strany
odstavce. Vzdalenost Car od obsahu odstavce je mozné nastavit pro kaZzdou stranu odstavce

(horni, dolni, vpravo, vlevo) samostatné.

Na karté Ohraniceni dialogového okna Odstavec (obrazek 72) mizete také zvolit, zda chcete na
odstavec pouZzit stin; ,vzdalenost" se vztahuje k Sifce stinu.

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

Inicialy
Inicialy jsou zvétSend pismena oznacujici zacatek nové kapitoly nebo ¢asti. Pro dlsledné

pouzivani inicial doporucujeme nastavit je ve stylu odstavce a styl pak aplikovat odpovidajicim
odstavclm. Podrobnosti najdeme v kapitole 9, Prace se styly.
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Oblast

Karta Oblast (v nékterych Castech LibreOffice nazyvana také ,vypli“ a ,pozadi“) obsahuje pét
typd vyplné (pozadi): barvu, pfechod, obrazek, vzorek a Srafovani. Vybé&rem typu vypiné
zobrazime jeji moznosti. Témto moznostem se podrobnéji vénuje kapitola 5, Zaklady formatovani
stranek. Mlzeme si také vytvorit vlastni vypiné.

Odsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Osnova a seznam Tabulatory Inicidly Ohraniéeni Oblast Prihlednost

Barva Prechod Rastr Vzorek Srafovanf

Obrazek 73: Typy vypini pozadi odstavci

Prihlednost

Prihlednost ovliviiuje pozadi odstavce. Je uzite¢na pfi tvorbé vodoznak( a zesvétlovani barev ¢i
obrazk( kvili kontrastnéjsimu textu. Podrobnéji je priihlednost probrana v kapitole 5, Zaklady
formatovani stranek a v pfiru¢ce Draw Guide.

Tok textu

Karta Tok textu (obrazek 74) ma nékolik ¢asti. Déleni slov je probrano v kapitole 2, Zaklady
prace s textem, a zalomeni v kapitole 5, Zaklady formatovani stranek.

V ¢asti MoZnosti rozdélovani miizeme urcit, jak se bude zachazet s odstavci na konci stranky.
Povolit rozdéleni odstavce ma dvé diléi moznosti, aby byl zachovan alesporni urcity pocet fadka
na za¢atku nebo na konci odstavce pohromadé. Tyto moZnosti se dfive nazyvaly Kontrola sirotk(
a Kontrola vdov. (V sazeCské hantyrce se prvni fadek fadek nového odstavce na konci stranky

nazyva sirotek a posledni fadek odstavce jako prvni na nové strance se nazyva vdova). Svazat
S néasledujicim odstavcem by mélo byt zfejmé.

Tabulatory Inicialy Ohraniceni Oblast Prihledmaost
Odsazeni a rozestupy Zarowvnani ;r"l'_Dl; textis Osnova a seznam
Déleni slov Zalomeni
| Automaticky ] Vi

délit siova VELKYMI PISMENY Typ: |Smranka

T

=

L

=

I {
<PI___

I
a4

4k Ak

MoZnaosti rozdélovani
[ svazat s nasledujicim odstavcem
Povalit rozdéleni odstavee

[ Merozdélovat na zacatku odstavee 2 - | fadky

[J Nerozdélovat na konci odstavee 2 « | fadky

Obrazek 74: MoZnosti karty Tok textu: Déleni slov, Zalomeni a MoZnosti rozdélovani
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Osnova a seznam
Na karté Osnova a seznam dialogového okna Odstavec vybirame Uroven osnovy odstavce

a stylu seznamu (pokud v ném existuje). Je-li odstavec soucasti ¢islovaného seznamu, miizeme
¢islovani restartovat a zvolit vychozi ¢islo. Zobrazené styly seznami zahrnuji vestavéné i vlastni

(uzivatelem definované) styly seznamo.

Tato karta nezahrnuje stejné funkce jako dialogovée okno Cislovani nadpist (Nastroje >
Cislovani nadpistli), ale Uroven osnovy zde zvolena se pfenasi do dialogoveho okna.
Podrobnosti o t&chto funkcich najdeme v kapitole 8, Uvod do styll, a kapitole 9, Prace se styly.

7~z

O ¢islovani fadkl pojednava kapitola 3, Pokrodgila prace s textem.

Odsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Osnova a seznam Tabuldtory Inicidly Ohrani¢eni Oblast Prihlednost

Osnova

Uroveri osnovy:

PouZit styl seznamu

Styl seznamu Bez seznamu |~ | | Upravit styl

Restartovat cislovani na zacatku tohoto odstavce

T
n

-

TRl

Zacit ¢islem: |0

T

-

Cislovani fadka
Zahrnout tento odstavec do Cislovani radka
[ Restartovat na zac¢atku tohoto odstavce

7 acit Eislem:
Lacit cislem: =

Obrazek 75: Vybér trovné osnovy, stylu seznamu a ¢islovani radka

Nastaveni krokt tabulatoru a odsazeni

Vodorovné pravitko zobrazuje zarazky tabulatoru. Nami definované polohy zarazek prepisuji
jejich vychozi nastaveni. Nastaveni tabulator( ovliviiuje odsazeni celych odstavcl (tlagitky
ZvétSit odsazeni a Zmensit odsazeni na nastrojové listé Forméatovani nebo v panelu Odstavec

7 >z

na karté Vlastnosti Postranni listy) a také odsazeni ¢asti odstavce (po stisku klavesy Tab).

@ ip
Mnoho typl odsazeni, napf. na zacatku odstavce, Ize nastavit ve stylu odstavce,
takze klavesu Tab uz nemusime pouZit.

Pouzivani vychozich krok( tabulatoru mdze zpUsobit problémy s formatovanim, pokud dokument
sdilime s jinymi lidmi. Pokud pouZijeme vychozi rozloZeni tabulator( 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 v jednom nebo vice vybranych odstavcich definovat odsazeni a nastaveni tabulatord,
klepneme pravym tlaCitkem na odstavec a z mistni nabidky vybereme poloZzku Odstavec;

v dialogovém okné Odstavec poté vybereme bud kartu Tabulatory (obrazek 76), nebo Odsazeni
a rozestupy. Pfipadné dvojitym kliknutim na vodorovné pravitko otevieme kartu Odsazeni

a rozestupy dialogového okna Odstavec. Tabulatory je vhodnéjsi nastavit ve stylu odstavce nez
ru¢né primo v odstavci. DalSi informace o stylu odstavce najdeme v kapitolach 8 a 9.
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Odsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Osnova a seznam
Tabula‘foryr Inicialy Ohraniceni Oblast Prihlednost
Umisténi Typ Vyplnit znakem
B} Novy

6,00 cm ® Vlevo B ® Zadny

O Vpravo B O Smazat vie
11,00 cm [y J—

) Na stied o__ Smazat

) Znak
) Desetinny E -
Znak

Obrazek 76: Nastaveni zaraZek tabulatoru a vypliiovych znakd

OTip

Pouzivani tabulator(i na rozmisténi textu se nedoporucuje. Obvykle je mnohem
lepSi volbou pouZziti tabulky nebo rdmce.

Zmeéna vychozi vzdalenosti tabelaCnich zarazek

Upozornéni

Jakékoli zmeény vychoziho nastaveni kroku tabulatoru ovlivni stavajici vychozi
zarazky tabulatoru v jakémkoli nasledné otevieném dokumentu i zarazky
tabulatoru vloZené po provedeni zmény.

Zménit mérnou jednotku a velikost vychoziho kroku tabulatorti mizeme v okné MoZnosti
(nabidka Nastroje > Moznosti > LibreOffice Writer > Obecné).

Mastaveni
Mérna jednotka: |Centimetr e
Kroky tabulatoru: |1,25 cm =

Obréazek 77: Nastaveni vychoziho kroku tabulatord

Zména mérnych jednotek tabulatorl a pravitek

Kliknuti pravym tlacitkem mySi na vodorovné pravitko otevie seznam jednotek, viz obrazek 78 ,
které mizeme a aktualnim dokumentu nastavit. Pravitku jednu z nich kliknutim vybereme.
Vybrané nastaveni se pouZije pouze na toto pravitko.

_|_|\_/'|1'|i

Milimetr

® (Centimetr
Palec
Bod
Pika
Znak

Obréazek 78: Zména jednotky délky pravitka
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Formatovani znaklli pomoci styll

Vybereme znaky nebo slova a zvolenym znakovym stylem je formatujeme kterymkoliv
z nasledujicich postupd:

» Znakové styly na karté Styly na postranni listé

* Nabidka Styly v hlavni nabidce (omezena)

* Mistni nabidky zobrazena pomoci klepnuti pravého tla¢itka mySi (omezend)
* Nastrojova lista Formatovani (styly) (obrazek 63)

Dal3i informace o stylech znak(i najdeme v kapitole 8, Uvod do styl{, a v kapitole 9, Prace se
styly.

PFimé formatovani znak

Jednotlivym znaklim m{zeme nastavit format pomoci tlacitek na nastrojové listé Formatovani
nebo na panelu Znak karty Vlastnosti v Postranni li5té. Po standardni instalaci se nezobrazuiji
vSechna tlacitka liSty, ale nastrojovou liStu si miZzeme pfizpUsobit tak, aby obsahovala ty ikony,
které pravidelné pouzivame; viz kapitola 1, Pfedstavujeme Writer. Forméatovani zahrnuje zménu
téchto vlastnosti pisma:

* Nazev pisma, Velikost pisma

* tucné pismo, kurziva, podtrzené, dvojité podtrzené, nadtrzené, pfeSkrtnuté a obrysové,
* horni index, dolni index,

» velka pismena, mala pismena,

» zvét3eni velikosti pisma, zmenseni velikosti pisma,

* barva pisma (s paletou barev),

* barva pozadi (s paletou barev),

« barva zvyraznéni znakd (s paletou barev)

Ke zméné vlastnosti celého odstavce (pismo, velikost nebo barva) a také z dalSich ddvodd velmi
doporucujeme pouzivani styld namisto ruéniho formatovani znakd. Informace o stylech a jejich
pouziti najdeme v kapitolach 8 a 9. Diky karté Styly a formatovani v Postranni listé je pouziti styl(
rychlé a snadné.

Obrazek 79 je snimek panelu Znak na karté Vlastnosti Postranni listy Kliknutim na Sipku dolC
vedle tlaCitka otevieme paletu nebo dalSi moznosti, napfiklad barvu pisma nebo rozestupy
znaka.

Kliknutim na tla€itko Dal§i moznosti (16) otevieme dialogové okno Znak, které obsahuje vice
moznosti formatovani znakd, nez ma nastrojova lita Formatovani nebo Postranni lista.
Poznamka

Stejné jako pfimé formatovani prepisuje aktualni styl odstavce, vyuZzitim pfimého
formatovani znakl prepisuje aktualni formatovani znakovych styld.

Nazev pisma, velikost a efekty

Chcete-li vybranym znaklm zménit font pisma, velikost pisma, pouzijeme bud rozeviraci nabidky
na nastrojové listé Formatovani, nebo panel Znak na karté Vlastnosti v Postranni list&, vSechny
dostupné moznosti nabizi dialogové okno Znak.
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Podobné mdzZeme vybrané znaky zménit na tu¢né, kurzivu, podtrzené, preskrtnuté nebo jim
pfidat efekty na nastrojové listé Forméatovani, v panelu Znak v Postranni liSté nebo v dialogovém
okné Znak. Efekt Podtrzeni ma rozeviraci nabidku typ( ¢ar (obrazek 80).

Nastrojova liSta Formatovani disponuje efekty, které nenajdeme v Postranni listé: Nadtrzeni
a Dvojité podtrzeni; jejich ikony nemusi byt po standardni instalaci zobrazeny.

PTi volbé barvy pisma nebo jeho zvyraznéni otevieme pfisluSnou paletu barev (10 nebo 11;
podobné jako na obrazku 71). Tam kde ji pouZijeme, pfekryva barva zvyraznéni barvu pozadi
odstavce.

! Vlastnosti T x =
i Styl 5 [=]
Znak 16
Ry
1 2 i
Liberation Sans = [11pt B
34567 8 910
B IU~-5 3% & KK
'm.-'.l
&
A L l.n"_"r ;3 l‘jl' __:-' [y
E - "-.I"'-.L w E - X M- _-.'f
Ty
Lowr
1 Nazevpisma 6  PreSkrtnuté 11 Barva pisma
2 Velikost pisma 7  Prepinani stinu 12 Barva zvyraznéni znakl
3 Tucne 8 Vquzatp fime 13 Nastaveni rozestupll mezi znaky
formatovani
4 Kurziva 9  Zvétsit velikost pisma 14 Horni index
5 Podtrzené 10 ZmenSit velikost pisma 15 Dolni index

16 DalSi moznosti
Obrazek 79: Panel Znak na karté Vlastnosti v Postranni liSté
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B IU-SS

+/ Odsta

Dalsi moZnosti...

Obréazek 80: Vybér stylu cary
pro efekt podtrZzeni

Chceme-li zvétsit nebo zmensit velikost pisma vybranych znakd, mdZeme kliknout na pfislusna
tlaCitka nastrojové listy Formatovani nebo na panelu Znak karty Vlastnosti Postranni listy;
nemuizZzeme vSak ovlivnit velikost zvétSeni nebo zmenseni, obvykle je 2 body. Pfesného nastaveni
dosahneme v rozeviracim seznamu Velikost pisma.

Zménu vybranych znak( na dolni index nebo horni index (za pouZiti vychozich hodnot velikosti
a polohy) provedeme kliknutim na odpovidajici tla€itko nastrojové liSty Forméatovani nebo

v s

v panelu Znak Postranni liSty. PfesnéjSiho umisténi dosdhneme pomoci dialogového okna Znak.

OkamZité zmény rozestupu znaku ve vybéru dosdhneme v Postranni listé, kde v panelu Znak
otevieme nabidku Nastavit rozestup znakt (obrazek 81).

A o X X |—||

AR Tesné

AB Béiné

AB Volné

A B Velmi volné

A Posledni vilastni hodnota

Vlastni hodnota
0,0 pt y

r

Obrazek 81: Nastavit rozestup znakd
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Nastaveni v dialogovém okné Znak

Dialogové okno Znak ma Sest karet, které jsou popsany v této casti. VétSina téchto karet je
stejna jako karty v dialogovém okné Styl znaku (viz kapitola 9, Prace se styly).

Pismo  Efekty pro pismo Umisténi Hypertextovy odkaz

Ohraniceni

Pismo: |Liberation Sans

Liberation Sans Narrow
Liberation Serif
Limousine

Linux Biolinum G

Linux Libertine Display G
Linux Libertine G

Liberation Sans ~

W

Styl:  [Bezne

v ‘

Velikost: |12 pt

v ‘

Jazyk  |Cestina v

Stejné pismo bude pouZito na tiskarné i na obrazovce.

Vlastnosti...

Liberation Sans

Obrazek 82: Karta Pismo v dialogovém okné Znak

Karty Pismo a Efekty pro pismo

Na karté Pismo (obrazek 82) zaddme rodinu pisma, styl (volby se liSi v zavislosti na pismu, ale
obvykle zahrnuji obycCejné pismo, tuéné pismo a kurzivu) a velikost a jazyk odstavce, pokud se
liSi od jazyka dokumentu. V dolni ¢asti karty vidime nahled pisma dle naSi volby.

Na karté Efekty pisma (obrazek 83) volime barvu pisma a fadu efektl, z nichz mnohé nejsou
vhodné pro oficialni dokumenty. Obrazky 84 a 85 zobrazuji obsah nékterych rozbalovacich

nabidek.
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Barva pisma

Pismo Efekty pro pismo Umisténi Hypertextovy odkaz Zvyraznéni Ohraniceni

Barva pisma:

Prihlednost: |0 %

Dekorace textu
Nadtrieni:  |(Zadné)
Pieskrtnut:  |(Zadné)
Podtrieni:  |(Zadné)

Jednotliva slova

~ Automaticka b7
R

v Automaticka v
¥ O skiyte

Efekty
Velikost: |(Zadné)
Reliéf: |Zadny)

~| Oobrys Ostin

Obréazek 83: Karta Efekty pisma v dialogovém okné Znak

Efekty
Velikost: [ Skryté
Reliéf: — O Obrys [stin
VELKA PISMENA
mald pismena
Kazdé Slovo Velkym Pismenem
Kapitalky NS
Obréazek 84: Volby pro efekt Velikost
Dekorace textu Efckty
Madtrzeni:  |(Zadne] Velikost  |iZadne)
Pfekrtnut Reliéf: '-Ez'a:-:n-n
Podirzeni: Felief
Rytina
Efekty
Velikost
Religt: liZacng)
Obrazek 85: Volby pro preskrtnuti a reliéf
Umisténi

Karta Umisténi (obrazek 86) obsahuje volby, které ovliviiuji polohu textu na strance. Karta ma tfi

¢asti: Umisténi, OtoCeni/Skalovani a Rozestupy.

v s

Cast Umisténi fidi vzhled horniho a dolniho indexu.

Cast Otoceni / $kalovani ovladéa otodeni znakl. Udaj M&fitko Sitky nastavuje v procentech

plvodn

7 ooy ~ sy

N

i Sifky textu jeho novou Sifku, na kterou se ma po oto€eni rozSifit nebo zuzit.
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Rozestupy nastavuji mezery mezi jednotlivymi znaky. Ve vychozim nastaveni vybrana volba
Parovy kerning automaticky upravuje rozestupy urcitych kombinaci znakd. Kerning je dostupny
jen pro nékteré typy pisma a na tiskarnach, které jej umoznuiji.

Pismo Efekty pro pismo Umisténi Hypertextovy odkaz Zvyraznéni Ohraniceni

) Horni index Zvysit/sniZit o 1% = Automaticky

»

C Dolniindex  Relativni velikost pisma [100 %

Otoéeni/Ekalovani

® 0 stupnid
2190 stupfid MEfitko Sitky 100 % = Prizplsobit fadce
() 270 stupnid
Rozestupy
Rozestup znakl 0,0 pt = Parovy kerning
Obréazek 86: Karta Umisténi dialogového okna Znak
Hypertextovy odkaz

Karta Hypertextovy odkaz dialogu Znak je alternativou k dialogovému oknu Hypertextovy odkaz
(Vlozit > Hypertextovy odkaz). Obsahuje méné voleb a je urCena pro textové odkazy (bez
tlacitek). Hypertextové odkazy se mohou odkazovat na tentyZz dokument, na jiné dokumenty i na
webové stranky.

Pismo Efekty pro pismo Umisténi Hypertextovy odkaz Zwyraznéni Ohraniceni
Hypertextovy odkaz

URL: Prochazet...

Text:

Nazev:

Cilovy ramec: w

Udalosti...

Znakové styly

MNavitivené odkazy: |Nav§tiven3? internetovy odkaz ~ |

Nenavstivené odkazy: |Internetov§ odkaz v |

Obrazek 87: Karta Hypertextovy odkaz dialogového okna Znak

Kdyz LibreOffice rozpozna fetézec znakd, ktery mdlze byt adresa URL (internetova adresa),
nahradi znaky hypertextovym odkazem a naformatuje hypertextovy odkaz tak, jak je uvedeno ve
znakovém stylu Internetového odkazu. V tomto dialogu mézeme zvolit jiny styl znakd (pokud byl
styl definovan dfive) nebo URL adresu nahradit jinym textem. Pfejeme-li si tuto funkci vypnout,
uCinime tak v nabidce Nastroje > Automatické opravy > Nastaveni automatickych oprav, kde
na karté MoZnosti zruSime vybér poloZzky Rozpoznani URL.
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Vice informaci o vytvareni a Gpravach hypertextovych odkazd naleznete v napovédé systému
nebo v pfiruce Zaciname s LibreOffice.

Karta Zvyraznéni

Na karté Zvyraznéni nastavujeme barvu pozadi vybranych znakd. Jeji paleta je podobna barevné
paleté ikony Zvyraznéni.

Karta Ohraniceni
Karta OhraniCeni je stejné jako karta Ohrani€eni v dialogovém okné Odstavec viz strana 111

Formatovani seznami pomoci stylt

Nesefazené (odrazkové) i sefazené (Cislované) seznamy tvofime pomoci stylll odstavce.
Program Writer tak pro tento U¢el miiZe vyuzit dvou nastaveni stylll odstavcl. Nicméné, tyto styly
nezahrnuji moznosti nastaveni, jako je typ odrazky nebo pozice Cisel. Tato nastaveni se
prenaseji ze stylt seznamu, které jsou uréeny k pripojeni ke stylim odstavce. Doporucujeme je
pouzit spole¢né v téchto pfipadech:

« Nesefazené seznamy tvofime pomoci stylll odstavce Seznam 1, Seznam 2, Seznam 3
atd. Tyto styly pouzivaji styly seznamu odrazek.

« Na sefazené seznamy pouzijeme styly odstavce Cislovani 1, Cislovani 2, Cislovani 3,
atd. Tyto styly pouZivaji styly seznamu nazyvany cCislovani 1, €islovani 2, atd.

Se styly odstavce miizeme snadno vytvaret vnofené seznamy, ve kterych polozky seznamu maji
podpoloZky, jako je tomu u osnovy. To vyZaduje zadani nastaveni pro dalSi Urovné. Jakmile si
nastavime vnofené seznamy, miizeme snadno ménit hierarchii poloZek. Chceme-li snizit Grover
polozky, umistime kurzor na za¢atek fadku (za odrazku nebo €islo) a stiskneme tlacitko Tab.
Chceme-li poloZzku posunout o Uroven vysSe, zmackneme Shift + Tab.

Dalsi informace o vytvareni seznam( pomoci stylt najdeme v kapitolach 8 (Uvod do styld), 9
(Prace se styly) a 12 (Seznamy).

PFimé formatovani seznamu

Sefazené (Cislované) nebo nesefazené (odrazkové) seznamy mizeme pfimo forméatovat
nékolika zplsoby:

* Pouzijeme nastrojovou listu Odrazky a Cislovani (obrazek 88).

* Pouzijeme bud tlaitka Pfepnout nesefazeny seznam nebo Pfepnout sefazeny
sezham na nastrojové listé Formatovani resp. Formatovani (styly), nebo panel Odstavec
karty Vlastnosti Postranni liSty (obrazek 64).

» Otevieme dialog Odrazky a Cislovani (obrazky 90 a 91).

Jednoduchy Cislovany nebo odraZzkovy seznam vytvofime tak, Ze vybereme odstavce jako
polozky seznamu a poté klikneme na pfisluSnou ikonu na nastrojové listé.

OTip

Je to otdzka osobnich preferenci, jestli nejdfive viozime informace do dokumentu
a potom vytvofime seznam, nebo seznam tvofime béhem psani.
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Poznamka

Odrazky a ¢islovani vytvorené témito zplisoby nemohou byt odstran&ny pomoci
nabidky Format > Vymazat pfimé formatovani, pomoci ikony Vymazat pfimé
formatovani na nastrojové listé Formatovani, pomoci volby Vymazat pfimé
formatovani v mistni nabidce ani kombinaci klaves Ctrl + M. Vypinaji se nebo
odstranuji stejnym postupem, jakym byly vytvoreny - ikonami na nastrojovych
lisStach nebo na karté Vlastnosti Postranni listy.

PouZivani nastrojové liSty Odrazky a Cislovani

Tlagitky nastrojové listy Odrazky a Cislovani (obrazek 88) mlzeme vytvorit vnofeny seznam (kde
jedna nebo vice poloZzek seznamu méa pod sebou dil¢i seznam, jako je tomu v osnové). Tlacitky
mulzeme polozky seznamu premistovat nahoru ¢i doll, vytvaret podseznamy, ménit styl odrazek,
pridavat odstavce bez odrazek nebo &isel (pro poloZky, které jsou pres vice odstavcl) a nakonec
otevrit dialog Odrazky a Cislovani, ktery poskytuje vice moznosti.

Nastrojovou listu zobrazime z nabidky Zobrazit > Nastrojové liSty > Odrazky a €islovani.
Sepe PPN EEE

== =
1 2 3 4 5§ 6 7 8 9 101 12
1 O droven osnhovy nize 5 PrFesunout poloZku nize 9 Vlozit necislovanou
poloZku
2 O Uroven osnovy vysSe 6 Presunout polozku vyse 10 (I“?irs?gcgﬁit restartovan

3 Snizit o Groven osnovy Pfida vybrany odstavec

Presunout polozku nize

vCetné podcasti 7T P 11 k bezprostfedné
vCetné podcasti . P
predchéazejicimu seznamu
4 ZvysSit o aroven osnovy 8 Presunout polozku vyse 12 Odrazky a Cislovani (otevie
vCetné podcasti vcetné podcasti dialogové okno)

Obrazek 88: Nastrojova lista Odrazky a cislovani

OTip

Odstavclim v seznamech mizeme ménit Groven poloZek i klavesovymi zkratkami.
Umistime kurzor na zacatek Cislovaného odstavce a stiskneme:
Tab: O proven niZze nebo Shift+Tab: O aroven vyse.

eTip

Tabelacni zardZku vloZzime na zaCatek oCislovaného odstavce (za Cislo, pred text)
klavesovou zkratkou Ctrl + Tab.

J 24

Vytvarime-li pomoci ikon nastrojové listy Odrazky a Cislovani vnofeny seznam, budou mit
vSechny jeho Grovné (aZz do deséaté) zpocCatku stejny formét Cislovani (nebo odrazek). Pokud mé
vnoreny seznam obsahovat kombinaci ¢islovanych a odrazkovych podseznamd, miZzeme:

» Kliknout na kazdou poloZzku seznamu a poté na nastrojové listé Formatovani nebo na
karté Vlastnosti v Postranni listé vybrat jednu z moznosti v rozeviracich paletach u ikon
Pfepnout nesefazeny seznam a Pfepnout sefazeny seznam.

* Pouzit dialogové okno Odréazky a Cislovani.

Mnohem lepsi strategii je definovat a pouzit styl seznamu, jak je popsano v kapitole 12,
Seznamy.
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Palety odrazek a €islovani v Postranni listé

V panelu Odstavec na karté Vlastnosti v Postranni listé kliknutim na Sipku vedle ikony Pfepnout
nesefazeny seznam otevieme paletu styl odrazek nebo kliknutim na Sipku vedle ikony

0 /s

Pfepnout sefazeny seznam otevieme paletu stylu Cislovani.

Vybér z téchto palet (obrazek 89) mizeme pouzit k vytvofeni vnofenych seznam( a také

k otevieni dialogu Odrazky a Cislovani. V panelu Odstavec Postranni liSty nenajdeme ikony pro
sniZeni nebo zvyseni Urovné poloZzek seznamd, ty jsou jen na nastrojové listé Odrazky

a Cislovani.

== =S=- == ] =E=-3
° * | 1 1. (1) l.
[ ] * u 2) 2. (2} 1.
[ ] * ] 3) 3. (3) I1:
> b X v A) a) (a) i.
2> > X B) b) (b) ii.
2> - X v Q) Q) (c) iii.
% Dalsi odrazky... % Dalsi éislovani...

Obrazek 89: MozZnosti odrazek a Cislovani na karté Vlastnosti v Postranni listé

Dialogové okno Odrazky a Cislovani

Dialog Odrazky a Cislovani ma Sest karet. Pfeddefinované symboly a fady vybirame na Ctyfech
kartach: Nesefazeny, Serazeny, Osnova (zde volime jednu z osmi standardnich fad osnovy)

a Obréazek (vybirame obrazek pro odrazku). Dvé karty umozniuji detailni nastaveni vlastnich
seznam(: Umisténi (obrazek 90) a Prizplsobit (obrazek 91). Shoduji se s kartami styld seznamd,
o nichZ pojednéava kapitola 12, Seznamy: Tipy a triky.
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Nesefazeny Sefazeny (Osnova Obrazek Umisténi Pfizpdsobit
Uroveii Umisténi a rozestupy
1 Zarovnané na: |0,63 cm E“
2
3 Zarovnani: |Vlevc:
4 Za: |Tabulét0r
5
6 Krok tabulatoru na: |0,70 cm E“
7 Qdsazené na: |1,33 cm E“
8

Nahled
g
10 1.
1-10

1.
1.
Vychozi

Néapovéda ‘ Qdstranit H QObnovit H QK H Zrusit ‘

Obrazek 90: Karta Umisténi dialogu Odrazky a Cislovani

MNesefazeny Sefazeny Osnova Obrazek Umisténi PfizpGsobit
Uroveii Cislovani Nahled
Cislo: |Odrazka 1

Znakovy styl: ‘Symboly pro ¢islovani *

Vsechny udrovné .
O Postupné ¢islovani

u::oo-qcni.hwru—\
*

—_ =
]

—

=

1.
1.

Obréazek 91: Karta Prizpdsobit dialogu Odrazky a ¢islovani

Automaticky format

Writer miZzeme nastavit tak, aby automaticky formatoval ¢asti dokumentu podle nastaveni na
kartach MoZnosti a Mistni moZnosti v dialogu Automatické opravy (habidka Nastroje >
Automatické opravy > Moznosti automatickych oprav). Tyto moznosti, stejné jako navod na
zapnuti automatického formatu, jsou popsany v napovede.
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ﬂTip

Pokud si v dokumentu vS§imneme neocekdvané zmeény formatovani, jsou tyto
karty mistem, na nichZ hledejme pficinu.

Prejeme-li si automaticky formatovat soubor podle nastavenych pravidel, jdeme do nabidky
Nastroje > Automatické opravy a vybereme nebo zruSime vybér nékterych polozek
podnabidky.
P¥i psani
Automaticky formatuje dokument béhem psani.
Pouzit
Automaticky formétuje dokument.
Pouzit a upravit zmény

Automaticky forméatuje soubor a poté otevre dialog, v némz mlzeme pfijmout nebo
odmitnout zmény.

MoZnosti automatickych oprav
Otevie dialogové okno Automatické opravy (obrazky 92 a 93), kde mUzete nastavit
automatickeé forméatovani.

Karta Mistni moZnosti (obrazek 92) upravuje formatovani uvozovek a apostrofli (maji tvar
uzaviraci jednoduché uvozovky). Vétsina fontd obsahuje oblé uvozovky (oznacované jako
,chytré®), ale pro nékteré ucely, jako znacky uhlovych minut a vtefin, pouzivame apostrofy
a uvozovky pfime.

Pfimé uvozovky Chytré
uvozovky

Kapitola 4, Forméatovani textu | 125



Mahrady a vyjimky pro jazyk: |ies’tina ~
Nahradit Vyjimky Moznosti Mistni moznosti: Dokoncovani slov
M [ m |
Ve francouzském textu pridavat pred urcita interpunkcni znaménka nezl
Nahradit pfipony fadovych éislovek (1st za 1st)
Transliterovat do staromadarského pisma, je-li smér textu zprava dolevs
Mahradit << a >> bocnimi uvozovkami
< >
Jednoduché uvozovky Dvoijité uvozovky
Nahradit Nahradit
Leva uvozovka: ' Vychozi Leva uvozovka: " Vychozi
Prava uvozovka: ' Vychozi Prava uvozovka: " Vychozi
Vychozi Vychozi
Napovéda Obnovit OK Zrudit

Obrazek 92: Automatické formatovani uvozovek

@ Tip
Vétsina uzivateld ma automatické opravy nastaveny na ¢eské uvozovky

a pouziva okno Zvlastni znaky pro vloZeni uvozovek pfimych, je-li to potfeba.
BlizSi informace najdeme v kapitole 2, Z&klady prace s textem.
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Nahradit Vyjimky Mistni moZnosti Dokoncovani slov

DIDDIDIHHHIIHHE

Pouzit tabulku nahrad

Opravit prvni DVé VEIka pismena

Kazdé prvni pismeno véty bude velké

Automatické *tucné*, /kurziva/, -preskrinuté- a _podtriené_
Rozpoznani URL

Mahradit pomicky

Smazat mezery a tabulatory na zac¢atku a na konci odstavce

HEEERAEERERS

Smazat mezery a tabulatory na zacatku a na konci radku
Ignorovat dvojité mezery

Opravit nahodné pouziti klavesy cAPS LOCK

Cislované a odrazkové seznamy. Symbol odrazky: «
PouZit ohraniceni

Wytvofit tabulku

Pouzit styly

O Odstranit prazdné odstavce
Nahradit vlastni styly
Nahradit odrazky za: «
Sloucit jednoradkové odstavee, Je-li délka veétsi neZ 50 %
- [M]: Nahradit pfi zmé&né existujiciho textu
Upravit...

[T]: Automatické opravy béhem psani

Obréazek 93: Volby automatického formatovani na karté MoZnosti
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Kapitola 5,
Zaklady formatovani stranek

Styly stranek a souvisejici funkce



Uvod

Writer umozZniuje Upravu rozvrzeni stranek nékolika zplsoby. Tato kapitola popisuje pouZziti styld
stranky a nékterych pridruzenych funkci:

* Okraje

» Zalomeni stranky

» Zahlavi a zapati

+ Cislovani stranek

* Titulni strAnky

* Poznadmky pod Carou a vysvétlivky

V kapitole 6, Pokrogilé formatovani stranek se zabyvame pouzitim sloupctl, ramcd, tabulek

a sekci, stejné jako zménou orientace stranek, jejich okraji a pozadim. Nékteré dalsi aplikace
styld stranky popisujeme v kapitole 8, Uvod do styld. Dialog Styl stranky je detailné popsan

v kapitole 9, Pracujeme se styly.

Poznamka

V3echny stranky dokumentl psanych v programu Writer jsou zaloZeny na stylech
stranky. Ostatni metody rozvrZeni stranky (popsané v kapitole 6) ze styld stranky
vychazeji.

OTip

Rozvrzeni stranky bude snadnéjsi, kdyZz zapneme zobrazeni hranic textu,
objektd, tabulek a oddiléi v nabidce Nastroje > MoZnosti > LibreOffice > Barvy
aplikaci a zobrazeni konct odstavcd, tabulator, zlomd a dal$ich polozek

v nabidce Nastroje > Moznosti > LibreOffice Writer > Pomucky pro
formétovani.

Nastaveni zakladniho rozvrzeni stranky pomoci stylu

Zakladni rozvrzeni stranek je v programu Writer ur€eno styly stranky, které obsahuji nastaveni
velikosti stranky, okrajli, umisténi zahlavi a zapati, ohrani¢eni a barvu pozadi stranky, pocet
sloupcd, ¢islovani stranek atd.

Writer uz obsahuje nékolik styld stranky, na kterych miiZzeme stavét nebo je upravovat a rovnéz
si mizeme definovat nové (vlastni) styly stranek. Jeden dokument miize pouzivat jeden nebo
vice styll stranek. Nezadame-li styl stranky, pouzije Writer Viychozi styl stranky.

Rozvrzeni jedné stranky zménime tak, Ze bud nadefinujeme novy styl stranky nebo pouzijeme
jednu z technik (oddily, rhmce nebo tabulky) popsanych v kapitole 6, Pokrocilé formatovani
stranek.

V nékterych dokumentech se vSechny zmény rozvrzeni stranek (jako poloha Cislovani stranek
a dalSich prvk( zahlavi a zapati na prvni strance) daji definovat v jediném stylu stranky.

0Tip

Veskeré Upravy styld stranky, véetné Vychoziho stylu stranky se vztahuji pouze
na dokument, se kterym pracujeme. Pfejeme-li si, aby se Uprava aplikovala ve
vSech dokumentech, musime zmény ulozit do Sablony a uloZit ji jako vychozi
Sablonu. Podrobnosti najdeme v kapitole 10, Sablony.
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Zména okrajli stranky

Okraje stranky mdzeme upravit vice zplsoby:
* Pomoci pravitek — rychle a snadno, chybi vSak detailni nastaveni.
* Vdialogu Styl stranky — okraje urCime s presnosti na dvé desetinna mista.

* Na panelu Stranka postranni liSty — upravi vSechny okraje na stejnou hodnotu.

Poznamka

Zménime-li kteroukoliv vySe uvedenou metodou okraje, zapiSe se jejich velikost
do stylu stranky a projevi se na vSech strankach, které dany styl pouzivaji.
Hodnoty novych okrajd najdeme i v dialogu Styl stranky, pokud jej otevieme.

Potfebujeme-li zménit okraje jen nékterych stranek, musime pro né pouzit odliSny
styl stranky; dalSi informace najdeme v €éasti “VloZeni zalomeni stranky” na
strance 133.

Chceme-li zménit okraje pomoci pravitek:

1) Sedé ¢asti pravitek zobrazuji rozméry okrajli (obrazek 94). Ukazatel my3i umistime na
¢aru mezi Sedou a bilou ¢asti. Ukazatel se zméni na oboustrannou Sipku (nebo jiny
symbol, v zavislosti na operacnim systému) a v bubliné zobrazi aktuélni velikost okraje.

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

L 1 =

Obréazek 94: Zména okrajii

Poznamka

Malé Sipky na pravitku pouZivame pro odsazeni odstavci. Castokrat se nachéazeji
na stejném misté jako okraje stranky, proto je potfeba dat pozor, zda opravdu
posouvame znacku okraje, a ne Sipky odstavc. Oboustranné Sipky na obrazku
94 se zobrazi, umistime-li ukazatel mysi spravné.

OTip

Prejedeme-li kurzorem pfes posunuty okraj, zobrazi se jeho nova velikost.

Chceme-li zménit okraje pomoci dialogového okna Styl stranky:

1) Kdekoliv na strance klikneme pravym tlacitkem mysi a v mistni nabidce zvolime Styl
stranky.
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2) Nakarté Stranka dialogu (obrazek 95) vloZzime zvolené velikosti do poli v ¢asti Okraje.
Okraj U hibetu je dodate€ny prostor, ktery se ponechava mezi levou (nebo vnitfni) hranou
papiru a levym (nebo vnitfnim) okrajem. Pfipadné mlZeme ponechat hodnotu U hibetu

v s

nulovou a pficist ji k hodnoté levého nebo vnitiniho okraje.
3) Ulozime kliknutim na OK.

Organizator Stranka Oblast Prihlednost Zahlavi Zapati Ohraniceni Sloupce Poznamka pod ¢arou

Format papiru

Format: |A4 * |
Sitka: 21,00 cm =
Vyika: 29,70 cm =
Orientace: ® Na vy3ku
) Na 3itku -
Zasobnik papiru: |[Z nastaveni tiskarny] | ~ |
Okraje Nastaveni rozvrZeni
Vnitrni: 18,90 cm RozvrZeni stranek:
Vnéjai: 1,80 cm Cisla stranek:

Nahore: 2,00 cm
Dole: 2,00 cm
U hibetu: 0,00 cm

Referencni styl rejstiiku: | |

O PouZit Fadkovani stranky

ALK AR A4

Umisténi hibetu: |Vlevo L |

] U hibetu na pravé strané stranky
Pozadi pokrjva okraje

Obréazek 95: Karta Stranka dialogového okna Styl stranky

Ménime-li velikost okrajl v Postranni listé na karté Stranka, vybereme jeden z pfednastavenych
okrajl v rozeviracim seznamu (obrazek 96) nebo otevieme dialogové okno Styl stranky pomoci
ikony Dal$i moznosti v pravém hornim rohu titulkového pruhu panelu Format.

! Stranka ? %
= Format

il

b 3 09 O ® g & [0] o

Velikost: A4 V]

Sifka: [21,00 cm 2

Vyika: (29,70 em 2

Onentace: |Na wysku ~ ‘

Cisla:

Pozadi:

INormélni (2,54 cm)
Normélnl‘ (3.18 cm)
Siroké

Zrcadleng
Vlastni

RozvrZeni:
Sloupce:

Zahlavi

Obrazek 96: Nastaveni okraj v Postranni listé

Zména okrajd v postranni listé nastavi véem Etyfem okrajiim stranky stejnou velikost. Pokud
chceme okraje rlizné velké, pouzijeme jinou metodu.
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VloZeni zalomeni stranky

V mnoha dokumentech (napfiklad ve vicestrankové sestavé) chceme, aby text pretékal pfi
pridavani nebo mazani z jedné stranky na druhou. To Writer samoziejmé déla automaticky,
pokud tok textu nepreruSime jednou z technik popsanych v této kapitole.

Automatické zalomeni stranek

Automaticky tok textu miiZzeme ovladat nékolika zpUsoby:

* Svazat s nasledujicim odstavcem vybereme, kdyZz nechceme, aby napfiklad Gvodni
véta seznamu od né&j samotného byla oddélena. Tuto moznost najdeme na karté Tok
textu dialogového okna Odstavec (klikneme pravym tlacitkem mysi a v mistni nabidce
vybereme Odstavec > Odstavec).

MoZnosti rozdélovani
[ swizat s ndsledujicim odstavcem

Povolit rozdéleni odstavece

Y

L] Nerozdélovat na zacatku odstavce

[] Nerozdélovat na konci odstavce

-

Obrazek 97: MozZnosti rozdélovani na karté Tok textu
dialogového okna Odstavec

* Nechceme-li, aby se rozdélil jediny odstavec, nevybereme moznost Povolit rozdéleni
odstavce na karté Tok textu dialogového okna Odstavec, nedéleni viech odstavcll téhoz
stylu nastavime v dialogovém okné Styl odstavce.

« Ve stylu odstavce také midzeme nastavit, aby odstavec zacinal na nové strance,
napriklad aby nazvy kapitol byly vzdy na pravé (liché) strance. DalSi informace

nalezneme v kapitole 9, Styly.
VloZeni zalomeni stranky beze zmény stylu stranky

Chceme-li zalomit stranku v urcitém misté, napfiklad aby dalSi strAnka zacinala nadpisem,
umistime kurzor na misto, kterym bude nova stranka zacinat a v nabidce volime Vlozit >
Zalomeni stranky.

VlozZeni zalomeni stranky a prechod na novy styl stranky
Pfejeme-li si, aby méla nasledujici stranka jiny styl, napfiklad ze stranky stylu Prvni stranka
prechazime na styl Leva stranka, pouzijeme jednu z nasledujicich metod.

Upozornéni

Nikdy neménime styl stranky dfive, nez vlozime zalomeni stranky. Kdyz to
udélame, zménime styl aktualni stranky a mozna jeSté mnoha dalSich. DalSi
informace nalezneme v kapitole 8, Uvod do styl(.

Zpusob 1

1) Umistime kurzor na misto, kterym ma zacinat nova stranka. V nabidce volime Vlozit >
DalSi zalomeni > Ru¢ni zalomeni.
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2) V casti Typ dialogu Vlozit zalomeni (obrazek 98) je vybrano Zalomeni stranky, jeji novy
Styl je [Z&dny]. Z vybalovaciho seznamu Styl vybereme styl nasledujici stranky.
Nevybirame moznost Zménit Cislo stranky. Klikneme na OK.

Typ
) Zalomeni fadku

Umisténi nového radku:

[Zadné]

) Zalomeni sloupce

@ Zalomeni stranky

Styl stranky:

[J Zménit ¢islo stranky

=

Napovéda oK Zrusit

Obrazek 98: VloZeni ru¢niho zalomeni
stranky se zménou stylu stranky
Zpusob 2
1) Umistime kurzor do odstavce, kterym bude zacinat nova stranka. Klikneme pravym
tlacitkem my3i a z mistni nabidky vybereme Odstavec > Odstavec.

2) Na karté Tok textu dialogu Odstavec (obrazek 99) v ¢asti Zalomeni vybereme Vlozit a Se
stylem stranky. V rozeviracim seznamu Sty/ vybereme styl dalSi stranky. Nevybereme
volbu Cislo stranky. Klikneme na OK, vloZi se zlom stranky.

Zalomeni
VioZit

Typ: |Stranka LS

Umisténi: |Pred e

Se stylem stranky: (Vychozi styl strénky |~
O Cislo stranky: 1

1

Obrazek 99: VioZeni rucniho zalomeni stranky,
dialog Odstavec

ﬂTip

Mrknéme na text ,Prvni strdnka nema cCislo 1" na strance 141 , kde jsou
informace o pouziti pole €islovani stranek v téchto dialozich.
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Zahlavi a zapati

7 w7z

Zahlavi jsou ¢asti dokumentu, které se zobrazuji v horni ¢asti kazdé stranky; v dolni ¢asti stranky
se zobrazuje zapati. Obvykle obsahuji Cislo strAnky a nékdy informace o dokumentu, napfiklad
nazev.

Zahlavi a zapati nastavujeme ve stylech stranky. Proto vSechny stranky se stejnym stylem
stranky zobrazuji stejné zahlavi a zapati, i kdyZ se obsah zahlavi nebo zapati mize ménit.
Napfiklad zahlavi nebo zapati prvni stranky oddilu, kapitoly nebo dokumentu miize obsahovat
jiné informace nez zahlavi a zapati dalSich strdnek dokumentu, pfestoZe je styl stranky stejny.
Viz ,Pouzivame jediny styl stranky“ na strané 144.

0 Terminologie

Nadpis je odstavec, ktery uvadi kapitolu nebo ¢ast dokumentu; napfiklad ,,Zahlavi
a zapati“ nad. Zahlavi na hornim okraji kazdé stranky obvykle obsahuje

7 w7z

informace o dokumentu; je podobné zapati ve spodni €asti stranky.

Zahlavi vlozime jednou z nasledujicich akci:

» Klikneme nad text do horniho okraje. Jakmile se objevi znacka zahlavi, klikneme v ni na
+. Stejnym zplsobem pridame i zapati, klikneme do spodniho okraje stranky pod textem,
zobrazi se znacka zapati, klikneme na +

UvodT

Writer-umoZiiuje nastavit rozvrzeni-stranky nékolika'zptisoby. Tato-kapitola:
popisuje pouZiti-stylt-stranky-a nékterych pfidruZenych funkci:”

Obrazek 100: Znacka zahlavi po kliknuti do horniho okraje stranky

« Také mizeme jit do nabidky VloZit > Zahlavi a zapati > Zahlavi > [Styl stranky].
Seznam podnabidky obsahuje vSechny styly stranek uzité v dokumentu a polozku Vse,
jejiz volbou aktivujeme zéhlavi ve vSech téchto stylech stranek. Podobné vloZzime
i zapati z nabidky Vlozit > Zahlavi a zapati > Zapati > [Styl stranky].

Napfiklad vybérem moZznosti Vychozi styl stranky aktivujeme zahlavi nebo z4pati pouze
na téch strankach, které Vychozi styl stranky pouZivaji. V horni nebo spodni ¢asti stranky
se zobrazi plocha pro zahlavi nebo zapati (obrazek 101).

L 1

AR A I N R P S
Zihlosi striink
Stary nhamornik

Kracel jsem v panice lodénici, kdyZ jsem
potkal starého a protivného lodnika.

Obréazek 101: Stranka se zahlavim
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» Kdekoliv na strance klikneme pravym tlac¢itkem mysi a v mistni nabidce zvolime Styl
stranky. V dialogu Styl stranky jdeme na kartu Zahlavi a vybereme Zahlavi zapnuto
nebo na karté Zapati vybereme Zapati zapnuto. Timto zplsobem pozménime aktualni
styl stranky.

Formatovani zahlavi a zapati

V aplikaci Writer jsou zahlavi a zapati odstavce, proto miiZzeme text zahlavi nebo zapati
formatovat stejnymi technikami jako textovou ¢ast dokumentu. Viz Kapitola 4, Formatovani textu.

Do zahlavi a zapati mizeme pridat obrazky pomoci technik popsanych v kapitole 11, Obrazky
a grafika a informace miZeme usporadat pomoci tabulek popsanych v kapitole 6, Pokrogilé
formatovani stranek.

ﬂTip

Writer obsahuje styly odstavc( pro zahlavi a zapati, miiZzeme je upravovat
a pouzivat stejnym zptisobem, jako ostatni styly odstavci. Viz kapitola 8, Uvod do
styl(l a kapitola 9, Prace se styly.

Pro nékteré Gpravy formatu mdzeme pouZit kartu Strdnka v Postranni listé: okraje, mezery a to,
zda stejny obsah bude na prvni strance a/nebo na levé a pravé strance (obrazek 102).

! Stranka ? x =
+ Format =
T

= E?Lvi z %;?

L] Okraje: |Z-3.::: né | =

| @

Ty stranky | ]

B Okraje: [Zadné v| G2

Mezery: |Vlastn|' v| [%
Stejny obsah: |Levé a pravé strank ~ |

Obrazek 102: Forméatovani zahlavi
nebo zapati pomoci Postranni listy

Vice moZnosti formatovani najdeme v dialogu Styl stranky.
1) Kterymkoliv z nasledujicich postupl otevieme dialog Styl stranky:
— Klikneme kamkoliv do stranky a jdeme do nabidky Format > Styl stranky.

— Pravym tlacitkem mysi klikneme kdekoliv na strance a z kontextové nabidky volime
Styl stranky.

— Ma-li stranka zahlavi, klikneme do né&j. Po zobrazeni znacky zahlavi klikneme na
Sipku vpravo a volime Format zahlavi.

— Pokud ma stranka zapati, klikneme do néj. AZ se zobrazi znacka zapati, klikneme na
trojuhelnik vpravo a vybereme Format zapati.
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— Na karté Stranka v Postranni listé klikneme na ikonu Dal$§i moZnosti vpravo
v titulnich pruzich paneld.

2)  Na kartach Zahlavi nebo Zapati dialogu Styl stranky (obrazek 103) mdzeme upravit jejich
okraje, odsazeni a vysku.

3) Kliknutim na tlacitko Vice... otevieme dialogové okno Ohrani€eni/pozadi (obrazek 104),
kde mlzeme pridat ohrani¢eni, barvu pozadi a obrazek na pozadi zahlavi nebo zapati.

Organizétor Stranka Oblast Prihlednost Zahlavi Zapati Ohrani¢eni Sloupce Poznamka pod &arou
Zapati
Zapati zapnuto
[ Stejny obsah na levych a pravych strankach

Stejny obsah na prvni strance

Lewy okraj: 0,00 cm =
Pravy okraj: 0,00 cm =
Mezery: 0,50 cm =
L Pouzit dynamické mezery

Vyika: 0,50 cm =
Automaticka Gprava vyiky

Vice...

Obréazek 103: Karta Zapati dialogového okna Styl stranky

Ohrani¢eni Oblast Prihlednost

Uspofadani car Okraj
Predlohy: | (IR EN =N ER Vlevo: 005cm =
Definované uZivatelem: Vpravo: 0,05 cm =
Nahofe: 005cm =
Dole: 005cm =
Synchronizovat
Cara Styl stinovani
Styl: I - Umisteni: | O || O H 0 H O H O ‘
Barva: M Cema v Barva: Seda v
Sitka: 0,05pt = Vzdalenost: (0,18 cm =

Obrazek 104: Dialog Ohrani¢eni / Pozadi pro zahlavi nebo zapati

Cislovani stranek

KdyZ vlozime pole s Cislem stranky do zahlavi nebo zapati, zobrazi se €islo na kazdé strance
a automaticky se méni pfi pfechodu z jedné stranky na druhou.
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Cislo stranky ma 3edé pozadi. Toto Sedé pozadi oznaduje pole; ackoli je viditelné na obrazovce,
netiskne se. Chceme-li Sedé pozadi vypnout, jdeme do nabidky Zobrazit > Stinovani poli (nebo
stiskneme Ctrl + F8).

OTip

Vidime-li text ,Cislo stranky* misto ¢isla, stiskneme Ctrl + F9. Tato klavesova
kombinace pfepina Writer mezi zobrazenim nazvu pole a jeho obsahem.

Nasledujici text popisuje nékteré techniky viozeni Cisla stranky a souvisejicich informaci do
zahlavi nebo zépati dokumentu::

* Jednoduché &islovani stranek

* Format Cisla stranky

* Restart Cislovani stranek a zména formétu Cislovani
*  Prvni stranka nema cislo 1

* Chyba: zdroj odkazu nenalezen

+ Cislovani stranek podle kapitol

Jednoduché cislovani stranek

V nejjednodussim pfipadé je v horni nebo dolni ¢asti kazdé stranky pouze cislo stranky a nic vic
(obrazek 105). Jdeme do nabidky VloZit > Cislo stranky (otevie se Priivodce &islovanim
strdnek) nebo umistime kurzor do zahlavi nebo zapati a pfimo vloZime Cislo stranky z nabidky
Vlozit > Pole > Cislo stranky (pozdg&ji miizeme zahlavi/zapati upravit).

—

Stary namornik
Kracel jsem v panice lodénici, kdyZ jsem

potkal stareho a protivneho lodnika
Na zadech mél pytel a houpadi sit’.

A toto jsem ho sly3el fikar.

[

Obréazek 105: Cislo stranky vioZené do zahlavi

Pravodce éislovanim stranek

Vyb&rem Vlozit > Cislo stranky v nabidce otevieme Priivodce &islovanim stranek (obrazek
106), v némz miZzeme zvolit umisténi (zahlavi nebo zapati), zarovnani (vpravo, na stfed, vlevo),
styl €islovani (i,ii,iii nebo 1,2,3 nebo jiné varianty) a dalSi nastaveni.

Nepouzijeme-li Priivodce ¢islovanim stranek nebo chceme pozdéji ¢islovani upravit,
postupujeme podle pokynd v astech “Zarovnani isel stranek” a “Format Cisla stranky” pod.

Dal3i nastaveni Cisla stranky. Projdéme texty ,Restart €islovani strdnek a zména formétu
Cislovani” na strané 140, ,Prvni stranka nema Cislo 1" na strané 142 a ,Cislovani stranek podle
kapitol” na strané 142.
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Umisténi: Nahled

Jolni okraj (zapati)

Zarovnani:

Ma stred w0

Zrcadlit na sudych strankach
L] VEetné celkového poctu stranek
Cisla stranek:

1,2, 3, .. ~

Napovéda OK Zrusit

Obrézek 106: Privodce &islem stranek

r s

Zarovnani c¢isel stranek

Chceme-li zarovnat &islo stranky vlevo, vpravo nebo na stfed, klikneme na zahlavi nebo zapati
a poté pomoci jedné z téchto metod upravime odstavec zapati:

» Klikneme na jednu z ikon zarovnani v nastrojové listé Formatovani.

* V postranni listé otevieme kartu Vlastnosti. V panelu Odstavec klikneme na jednu z ikon
zarovnani (obrazek 107).

A x
H

el

el

Obréazek 107: Ikony zarovnani na karté Vlastnosti Postranni
listy
* Klikneme pravym tlaCitkem mysi a z mistni nabidky vybereme Odstavec > Odstavec.

V dialogu Odstavec prejdeme na kartu Zarovnani a vybereme jednu z moznosti, pak
klikneme na OK.
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Odsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Osnova a seznam Tabulatory Inicialy Ohrani¢eni Oblast Prahlednost

i2) Na stied
2 Do bloku

Posledni radek:
Rozpilit jedno slovo
Prichytdvat na textovou miizku (je-li aktivni)

Svislé zarovnani znaku

Zarovnani: ‘Automaticky e |

Vlastnosti

Smér textu: ‘Pouz”l’t nastaveni nadiazeného objektu |

Obrazek 108: Karta Zarovnani dialogového okna Odstavec

Format cisla stranky

Cislovani stranek mGze byt rlizné: arabské &islice (1, 2, 3), malé fimské (1, ii, iii), poradové &islice
(1., 2., 3.) a dalsi. Vybér typu zacneme bud dvojklikem na Cislo stranky a v dialogu Upravit pole

vybereme pozadovany format nebo format Cislovani nastavime ve stylu stranky nasledujicim
postupem.

1) Pravym tlacitkem mysSi klikneme do textu a z mistni nabidky volime Styl stranky.

2) Nakarté Stranka dialogu Styl stranky vpravo v Casti Nastaveni rozvrZeni napfiklad
z rozeviraciho seznamu pole Cisla stranek: vybereme i, ii, iii, ..., aby byly stranky
Cislovany malymi fimskymi €islicemi (obrazek 109).

Nastaveni rozvrZeni

Rozvrieni stranek: |Zrcad|it ]

Cisla stranek:

Referencni styl rejstriku:

ABC ..

abc..

Umisténi hibetu: L, ...

(TR

1,2.3., .

Jedna, dva, tfi, ...
Prvni, druhy, treti, ...

Obréazek 109: Zména formatu cisel stranek

Upozornéni

KaZzda zména formatu Cisel se projevi na vSech strankach pouzivajicich tento styl
stranky, bez ohledu na to, jak byl format Cisel zménén. Abychom zménili €islovani
stranek jen nékterych, nikoli vdech, musime pouzit riizné styly stranek; viz
.Restart Cislovani stranek a zména formatu Cislovani“. pod.

Restart ¢islovani stranek a zména formatu cislovani

Mnoho dokumentt, napfiklad knih, ma Gvodni ¢ast (napfiklad obsah) ¢islovanou fimskymi
Cislicemi a hlavni ¢ast dokumentu je Cislovana arabskymi Cislicemi, které zacinaji Cislem 1.
Chceme-li restartovat Cislovani stranek od Cisla 1:
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Nejprve nadefinujeme formaty Cislovani pro dva styly stranek: Predni strana pro avodni Cast
a Vychozi styl stranky pro télo dokumentu. Viz ,Pouzivame rdizné styly stranky“ na strance 145
a ,Formét Cisla stranky“ nad.

Dale v Uvodni Casti viozime Cislo stranky (viz ,Jednoduché Cislovani stranek” na strané 138).
Poté restartujeme Cislovani v téle dokumentu:

1) Kurzor umistime do prvniho odstavce prvni stranky, jejiz styl je Vychozi styl stranky.
(Nadpis je odstavec.)

2) V nabidce volime Forméat > Odstavec nebo klikneme pravym tlaCitkem mysi a volime
Odstavec > Odstavec, otevie se dialog Odstavec.

3) Nakarté Tok textu dialogu v ¢asti Zalomeni (obrazek 110):

a) Vybereme Vlozit.
b) Z rozbalovaci nabidky polozky Typ volime Stranka.
c) Zrozbalovaci nabidky polozky Umisténi vybereme Pred.

d) Vybereme Se stylem stranky a z rozbalovaci nabidky vybereme styl nasledujici

stranky.
e) Vybereme polozku Cislo stranky, abychom pole aktivovali. Napiseme 1. Klepneme
na OK.
Zalomeni
VioZit
Typ: |Stranka ~
Umisténi: |Pred ~

Se stylem stranky: |Vychozi styl stranky |~

M Cislo stranky:; 1 =

Obrézek 110: Cast Zalomeni na karté Tok textu
dialogového okna Styl odstavce

Prvni stranka nema ¢islo 1
Postup je podobny kroku 3 v pfedchozi ¢asti.
1)  VloZime &islo stranky do zahlavi nebo zapati (VloZit > Cislo stranky).

2) Klikneme do prvniho odstavce v textové ¢asti. Jdeme do nabidky Format > Odstavec
(nebo klikneme pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky volime Odstavec > Odstavec).

3) Na karté Tok textu dialogu Odstavec v ¢asti Zalomeni (obrazek 110) vybereme Vlozit
a Stranka z vybalovaciho seznamu polozky Typ. Vybereme Se stylem stranky a jesté
styl prvni stranky téla dokumentu.

4)  Vybereme polozku Cislo stranky, abychom pole aktivovali. Do pole zadame &islo prvni
stranky téla dokumentu. Klepneme na OK.
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Q Poznamka

Pokud nastavime sudé Cislo poCatecni stranky, vloZi se pfed prvni stranku
dokumentu prazdna stranka majici nami zadané Cislo . LibreOffice dodrZuje

konvenci, Ze licha Cisla stranek jdou na pravé strance a suda Cisla na levé
strance.

P¥i tisku nebo exportu souboru do forméatu PDF Ize prazdnou stranku potlacit.
DalSi informace nalezneme v kapitole 7, Tisk a publikovani.

Cislovani stranek podle kapitol

Technicka literatura ma Casto Cislovani stranek kombinované s Cislovanim kapitoly. Napfiklad 1-
1,1-2,1-3, ...; 2-1, 2-2, 2-3, ... Chceme-li nastavit tento typ Cislovani stranek, musime udélat tfi
kroky:

1) Uijistime se, Ze nadpisy vSech kapitol jsou odstavce téhoz stylu, napfiklad Nadpis1.

2)  Vnabidce Nastroje > Cislovani nadpisti sdélime programu Writer, ktery styl odstavce
pouzivame pro Uroven 1 osnovy a do pole Cislo zadame ,1,2,3“ (obrazek 111).

Cislovani  Umisténi

Uroveii Cislovani Nahled
Cislo: 1,23, v| 1 Nadpis 1
2 )

3 | Zacit o |1 = | 1 Nadpis 2
4 Styl odst INadpis 2 | Nadpis 3
odstavce: adpis v
: o P Nadpis 4
6 Znakovy styl: |2édn§r v | Nadpis 5
7 Zobrazené Grovné: |1 = | Nadpis 6
8 Oddélovaé Nadpis 7
9 Madpis 8
Ped: | | :

10 Madpis 9
1-10 | Za | | Nadpis 10
Napovéda Naditanifukladani ~ QObnovit oK Zrudit

Obrazek 111 Zadani stylu odstavce a ¢islovani nadpisd kapitol
3) Do dokumentu viozime Cislo kapitoly:

a) Kurzor umistime do zé&hlavi nebo zapati tésné pred Cislo stranky, které jsme vloZili
drive, a v nabidce vybereme Vlozit > Pole > DalSi pole.

b) V dialogovém okné Pole (obrazek 112) pfejdeme na kartu Dokument. Vybereme
Kapitola v seznamu Typ, Cislo kapitoly v seznamu Format a nastavime 1 v poli
Uroven. Klepneme na Vlozit.

¢) Vlozime pomlicku nebo jiny znak mezi €islo kapitoly a &islo stranky.
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Dokument  KifZové odkazy Funkce Informace o dokumentu Proménné Databdze
Typ Vybrat Format
.f?utor Cislo a text nadpisu
Cas |Cislo nadpisu
Cislo stranky (bez stylu) Cislo nadpisu bez oddélovace
Datum Text nadpisu
Nazev souboru
Odesilatel
Podpis odstavce
Statistika
Sablony
A7 do drovné:
Napovéda Zayiit

Obrazek 112: VioZeni pole s Cislem kapitoly

Pridani dalSich informaci do zahlavi a zapati

Kromeé Cisel stranek se do zahlavi a zapati ¢asto umistuji i dalSi informace. Napfriklad:

* NapiSeme slovo Strana (a mezeru) pfed pole s Cislem stranky, aby v zahlavi bylo
Strana 1, Strana 2, atd.

+ VloZime pole Pocet stranek (VloZit > Pole > Poé&et stranek) a pole Cislo stranky, takze

v zahlavi bude uvedeno Strana 1 ze 4., Strana 2 ze 4 atd.

+ Nazvy dokument( a kapitol Ize zadat nebo (Iépe) pfidat jako pole. Zméni-li se né&ktery
Udaj, zahlavi a zapati se automaticky aktualizuiji.

O polich pojednava kapitola 17, ale jeden pfiklad mlZe byt uZiteény i zde. Postup viloZeni nazvu

dokumentu do z&hlavi stranky s vychozim stylem:

1) V nabidce Soubor > Vlastnosti > Popis vlozime do textového pole nazev dokumentu

a klikneme na OK, dialog se zavre.
2) Pridadme zahlavi postupem popsanym vyse.
3) Umistime kurzor do zahlavi stranky.

4)  V nabidce vybereme VloZzit > Pole > Nazev. Nazev se zobrazi na Sedém pozadi (které

se vSak nezobrazuje pfi tisku a navic se da vypnout).

5) Nazev dokumentu zménime v nabidce Soubor > Vlastnosti > Popis.

OdliSna prvni stranka dokumentu

Mnoho dokumentd, napfiklad dopisy a poznamky, ma prvni stranku odliSnou od ostatnich stranek
dokumentu. Napfiklad prvni stranka dopisu ha hlavickovém papiru ma typicky jiné zéahlavi, jak je
ukazano na obrazku 113, nebo prvni stranka zpravy nemusi mit Zadné zahlavi, zatimco ostatni

stranky ano.
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Obrazek 113: Hlavickovy papir s rtiznymi zahlavimi pro prvni a nasledujici
stranku

MUdZeme to udélat nékolika zplisoby:

* Pro dokument pouZzijeme vychozi (nebo jakykoli jiny) styl stranky. ZruSime vybér polozky
Stejny obsah na prvni strance na kartach zahlavi/zapati v dialogovém okné Styl
stranky a poté pridame rlizna zahlavi/zapati na prvni stranku a na dalsi stranky
dokumentu. Viz ,Pouzivame jediny styl stranky“ na strané 144.

* Pro prvni stranku pouzijeme jiny styl stranky, nez pro stranky ostatni. Nastavime atribut
DalSi stranka pro prvni stranku, aby se dalSi stranka automaticky stala stylem pro
nasledujici stranky. Viz ,Pouzivame rlizné styly stranky“ na strané 145.

* Pridame titulni stranku na zacatek dokumentu. Viz ,Titulni stranka“ na strané 145.

Pouzivame jediny styl stranky
Tento pfiklad pouZziva Vychozi styl stranky.
1) Pravym tlacitkem mysSi klikneme kdekoliv na strance a z kontextové nabidky volime Styl
stranky. Na pfislusné karté (zahlavi nebo zapati) v dialogu Styl stranky vybereme

Zahlavi | zapati zapnuto a zruSime vybér Stejny obsah na prvni strance (viz obrazek
114). Volitelné vybereme Stejny obsah na levé a pravé strance.

2) Zahlavi nebo zapati vloZzime na libovolnou stranku zaloZenou na Vychozim stylu stranky.
Viz ,Zahlavi a zapati“ na strance 132.

3) Na prvni stranku pfidame zahlavi a zapati odliSné od zahlavi a zapati ostatnich stranek
dokumentu. Také je mGzeme na prvni strance nechat prazdné.
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Zapati
Zapati zapnuto
[ Stejny obsah na lewych a pravych strankdch

I Stejny obsah na prvni strance

Organizator Strdnka Oblast Prihlednost Zahlavi Zapati Ohrani¢eni Sloupce Pozndmka pod ¢arou

Obréazek 114: Nastaveni odliSného obsahu zapati na riiznych strankach

Pouzivame rtizné styly stranky

V tomto pfikladu pouZijeme styly stranky Prvni stranka a Vychozi, které jsou dodavany spolu
s balikem LibreOffice. Na obrazku 115 je usporadani stranek, které vytvarime: po prvni strance
ma nésledovat vychozi strdnka a vSechny nasledujici strAnky maji byt ve vychozim stylu.

Za timto ucelem otevieme dialogové okno Styl stranky pro styl Prvni stranka, pfejdeme na kartu
Organizator a v seznamu DalSi styl vybereme Vychozi styl stranky (obrazek 116).

Prvni
strana

Y

Vychozi

Obrazek 115: Proména styll stranek

Organizator Strinka Oblast Prihlednost Zahlavi Zapati Ohraniéeni Sloupce Pozndmka pod Zarou

Styl

Nazev: |Prvni stranka

Dalsi styl:

~| | Upravit styl

Upravit styl

Obréazek 116: Nastaveni dalSiho stylu ve stylu stranky

Titulni stranka

Writer umozZznuje rychle a pohodiné pfidat do dokumentu jednu nebo vice titulnich stranek
a pfipadné v téle dokumentu restartovat Cislovani stranek znovu od 1.

Vybérem nabidky Format > Titulni stranka... otevieme dialogové okno Titulni stranka (obrazek

117).
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Vytvofit titulni stranky
® Prevést stavajici stranky na titulni stranky
) VloZit nové titulni stranky

-

Pocet titulnich stranek: 1 =
Umistit titulni stréanky na: ® Zacatek dokumentu
() Stranka 1 =
Cislovani stranek
Resetovat Eislovani stranek po titulnich strankach
Cislo stranky: |1 =
[ Nastavit &islo stranky pro titulni stranku

-

Cislo stranky: |1 =

Upravit viastnosti stranky

Styl:  |Prvni stranka ~ Upravit...

Napovéda oK Zrusit

Obréazek 117: Pridani titulnich stranek do
dokumentu

V ném mame k dispozici nasledujici moZnosti:
» Prevést stavajici stranky na titulni nebo vlozit nové titulni stranky.
» Urcit kolik stranek se ma prevést nebo pridat.
* Zvolit jejich umisténi.
* Rozhodnout zda a kde restartovat Cislovani stranek a s jakym Cislem.
» Urcit styl titulni stranky.

Pomoci této techniky miiZzeme na rliznych mistech dokumentu vlozit nékolik ,titulnich stranek*,
napfiklad pfidat ozdobné stranky mezi kapitoly a také titulni stranky, stranky s autorskymi pravy
a dalSi stranky na zacatku knihy.

Formatovani poznamek pod €arou a vysvétlivek

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

Pokud nam vychozi nastaveni poznamek pod ¢arou a vysvétlivek nevyhovuje, pfizplisobime je:

* VloZzime poznamky pod Carou a definujeme jejich format (viz kapitola 3, Pokrocila prace
S textem).

» Definujeme umisténi poznamek pod ¢arou na strance a barvu a styl oddélovaci cary.

Nastaveni polohy poznamek pod ¢arou a oddélovaci ¢ary

Umisténi poznamek pod Carou na strance, barva a styl ¢ary oddélujici poznamky pod ¢arou od
textu jsou definovany ve stylu stranky.
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Pokud pouzivame nékolik stylll stranek a na nékteré z nich mizeme mit poznamky pod ¢arou,

nezapomeneme definovat umisténi poznamky pod ¢arou a oddélovaci ¢aru na kazdém ze styll
stranky.

UcCinime to v nabidce Format > Styl stranky nebo klikneme pravym tlaCitkem mySi na stranku
a v kontextové nabidce zvolime Styl stranky. Na karté Poznamka pod Carou (obrazek 118)
navolime parametry a ulozime je kliknutim na OK.

KdyZ ponechame jiz ve vychozim nastaveni vybrané Ne vétsi nez oblast stranky, bude se
automaticky pocitat plocha poznamek podle jejich po¢tu. Chceme-li urcit maximalni prostor, ktery
mohou poznamky pod ¢arou zabirat, vybereme moznost Maximalni vySka oblasti poznamek
pod €arou a zadame hodnotu v preferované mérné jednotce.

Poznamka rozsahem vySsi nez je zadané maximum, pfeteCe na dalSi stranku. Ve druhé Casti
karty miZeme upravit oddélovaci ¢aru mezi poznamkami a textem.

Organizator Stranka Oblast Prihlednost Zahlavi Zapati Qhraniceni Sloupce Poznamka pod €arou

Oblast poznamek pod €arou
® Ne vétsi ne? oblast stranky
) Maximalni vy3ka oblasti poznéamek pod ¢arou  [2,00 cm =
Vzdélenost k textu 0,10 cm =

Oddélovaci cara

Umisténi Vievo ~
Styl | ~
Tloustka 0,50 pt =
Barva B Cems -
Délka 25% =

3

Vzdalenost k obsahu poznamek pod carou 0,10 cm

Obrazek 118: Nastaveni umisténi poznamky pod Carou a oddélovaci cary

Vkladani zalomeni sloupctl a radk

Kromé ru¢niho zalomeni stranky (popsaného na strané 133) mizeme nékdy potfebovat
zalomeni sloupcl a fadkl. Zplsoby vloZeni t&chto zalomeni se podobaji viozeni ruéniho
zalomeni stranky.

Zalomeni sloupct

Ruéni zalomeni sloupct je k dispozici pouze ve vicesloupcovém dokumentu nebo oddilu. VloZeni
ru€niho zalomeni sloupce:

1) Umistime kurzor na misto, kde ma zacit novy sloupec. V nabidce vybereme Vlozit >
DalSi zalomeni > Ru¢ni zalomeni.

2) V Casti Typ dialogu Vlozit zalomeni (obrazek 98) vybereme Zalomeni sloupce.
Klepneme na OK.

Také mlzeme pouzit oddil PFeruseni (obrazek 99) v dialogovém okné Odstavec.
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Zalomeni fadku

Pomoci zalomeni fadkl mizete text ruéné formatovat nékolika zplisoby:

* PokraCovéani na dalSim rfadku (vychozi nastaveni).

* PokraCovani na dalSim celém fadku pod v3emi ukotvenymi objekty, které aktualni fadek
protinaji.

» PokraCovani na dalSim radku, ktery je na levé strané odblokovany.
» PokraCovani na dalSim radku, ktery je na pravé strané odblokovany.
Chcete-li vlozit vychozi zalomeni fadku, stiskneme klavesovou kombinaci Shift+Enter.

Jiné typy zalomeni fadku vlozime:

1) Umistime kurzor na misto, v némz chceme text zalomit na novy fadek. V nabidce
vybereme Vlozit > DalSi zalomeni > Ruéni zalomeni.

2) V casti Typ dialogu Vlozit zalomeni (obrazek 119) vybereme Zalomeni fadku.

3) Vyberte pozadovany typ zalomeni fadku. Klepneme na OK.

Typ
® Zalomeni radku

Umisténi nového radku:

Dalsi tplny fadek

[Zadny]

Zménit cislo stranky

e
-

Napovéda OK Zrusit

Obrazek 119: VloZzeni zalomeni
radku

Zmeéna orientace stranek v dokumentu

Dokument miZze obsahovat stranky s rliznou orientaci. Obyc¢ejné jsou do dokumentu se
strankami orientovanymi na vysku z néjakého dobrého dlvodu vioZzeny stranky orientované na
Sifku. Postupujeme takto.

Nastaveni stylu stranky na Sifku

1) Prejeme-li si zachovat stejné okraje jako na ostatnich strdnk&ch, poznamename si
nastaveni okrajli aktualniho stylu stranky (najdeme je na karté Stranka dialogového okna
Styl stranky).

2) Nakarté Styly v postranni listé klikneme pravym tlacitkem mySi na polozku Na Sifku
v seznamu styld stranky a vybereme moZnost Upravit styl.
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3) Na karté Organizator dialogu Styl stranky (obrazek 120) zkontrolujeme, zda je DalSi styl

také Na Sifku (tim umozZnime, aby i dalSi stranka byla stylu Na Sifku).

Organizator =~ Stranka Oblast Prohlednost Zahlavi Zapati Ohrani¢eni  Sloupce Poznamka pod ¢arou

Styl
MNazew:
Dalai styl: Upravit styl
Rodicovsky: | ~ Upravit styl
Kategorie: |'x-"|astn|' styly b

Obréazek 120: Nastaveni stylu dalSi strénky na Na Sitku

4) Na karté Stranka (obrazek 121) zkontrolujeme, zda je Orientace rovnéZ nastavena Na
$ifku. Okraje stranky nastavime tak, aby odpovidaly okrajim stranky orientované na
vySku. Horni okraj stranky na vySku bude levy okraj stranky na Sitku atd.

5) Zmeény uloZzime stisknutim tlaitka OK.

Organizator Strdnka  Oblast  Prohlednost  Zahlawi Fdpati Ohraniceni Sloupce  Poznémika pod Earou
Format papiru

Ak

Sika: 070em |

Viska: 21,00 cm =
Orientace: fi Ma wilku

o Ma Sifku
—

Okraje
Viewo: 200 cm -
Vpravo: 200 cm -

Mahofe: |2,DCI cm |

U hibetu: [?,{F:I cm

Ak

SIS

Dole: 2,00 cm

e

4

Format  EE]

Zasobnik papin: [ nastaveni tiskarmy] ﬂ

MNastawveni rozvrzeni
Rozvrzeni stranek: Prave i leve ~|
Cisla stranek: 1.2 3. T|
O Pouzit fadkovani stranky
Referenéni sty rejstiilo: |

e =

Umisténi hibetu:;

[JU hibetu na pravé strané stranky
Pozadl pokrjvé obraje

Obrazek 121: Nastaveni orientace a okraji stranky na Sitku

VloZeni stranky na Sifku do dokumentu na vysku

w7y

Po definovani stylu stranky Na $itku jej miZeme pouZzit:

1)

2)

Kurzor umistime do odstavce nebo tabulky na za¢atku stranky, jejiz orientaci zménime na
Sitku. Klikneme pravym tlaCitkem mySi do odstavce nebo tabulky a volime Odstavec >
Odstavec nebo Vlastnosti tabulky.

Na karté Tok textu dialogu Odstavec (obrazek 122) nebo dialogu Vlastnosti tabulky
(obrazek 123) vybereme Vlozit (nebo pro tabulku Rozpojit) a jeSté vybereme Se stylem

v

stranky. Styl stranky vybereme Na Sifku. Kliknutim na OK aplikujeme novy styl stranky.
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3)  Kurzor umistime do odstavce nebo tabulky na misté, kde se méa orientace stranky zménit
opét na vysku a zménime vlastnosti odstavce nebo tabulky tak, aby styl poloZzky Se
stylem stranky byl styl strAdnek na vysku pfed zménou orientace stranek. Klikneme na

OK pro navrat ke stylu stranky na vysku.

Tabulatory Inicidly Ohraniceni Oblast Priihlednost
QOdsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Osnova a seznam
Déleni slov Zalomeni
[ Automaticky VioZit
Nedglit slova VELKYMI PISMENY Typ: [Strénka v|
Nedélit posledni slovo Umisténi: |Pfed > |
2 > znaky na kongi fadku Se stylem stranky
2 < znaky na zacatku Fadku O Cislo stranky:
0 Z-| Maximalni pocet Fadkd s délenim slov za sebou

Obrazek 122: Zadani zalomeni stranky pred odstavcem

Tabulka Toktextu Sloupce Ohrani¢eni Pozadi
Tok textu
Rozpajit ® Stranka ) Sloupec
® Pred D Za

Se stylem stranky

. O Eislo stranky

1 =

Obréazek 123: Zadani zalomeni stranky pred tabulkou

Zahlavi nebo zapati na vySku na strankach na Sirku

Definujeme-li zahlavi a zapati na strance na $itku, nachazeji se podél delSich okrajli stranky.
Jsou-li ovSem tyto stranky vioZeny do publikace se strankami orientovanymi na vysku, je vhodné,
aby zahlavi i zapati byla podél kratSich stran, aby stranky na Sifku budily dojem, Ze jsou to
stranky na vy$ku s obsahem otoc¢enym o 90 stupiid.

Takovych zahlavi a zapati stranek na Sifku dosahneme trikem pouzivajicim ramce. Jejich

T4

Sifku a zobrazi se na vSech strankach, které jsou v dokumentu na Sitku.

V nésledujicim pfikladu chceme do dokumentu vloZzit stranku na Sifku tak, aby méla stejné
zahlavi, zapati a okraje jako stranky na vysSku. V pfikladu je vychozi styl stranky na vySku,
velikost A4, zahlavi a zapati 0,5 cm s mezerami 0,5 cm.

Sladéni rozvrzeni stranky na Sifku s rozvrzenim stranek na vysku:

* Na strance na Sitku by mélo byt povoleno zahlavi, ale ne zapati.

w7y

* Horni okraj stranky na Sifku bude o jeden centimetr mensi nez levy okraj strAdnky na
vySku, protoze bude mit (prazdné) zahlavi, do néhoz ukotvime ramce svislého zahlavi
i zapati.

~ rv

* Spodni okraj stranky na Sifku bude roven pravému okraji stranky na vysku.

w7y

* Levy a pravy okraj strAnky na Sitku musi byt o jeden centimetr vétSi neZ odpovidajici
horni a dolni okraj stranky na vysku, aby se velikost obou stranek shodovala. Tento
centimetr je soucet velikosti zahlavi nebo z4pati a odstupu od hlavniho textu (0,5 cm pro
zahlavi nebo zapati a 0,5 cm pro odstup).
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Téchto vysledkd dosahneme nasledujicimi kroky:

v

1) Upravime okraje stylu stranky Na Sifku tak, aby velikost prostoru pro text byla na obou
stylech stranky stejna.

Stranka na vysku Stranka na Sirku

Horni okraj 1,5cm Horni okraj 1,8 cm
Spodni okraj 1,5cm Spodni okraj 1,8cm
Levy (vnitfni) okraj 2,8cm Levy (vnitfni) okraj 25cm
Pravy (vnéjsi) okraj 1,8cm Pravy (vnéjSi) okraj 25cm

2)  Rucni zalomeni stranky vlozime tam, kde ma byt stranka na Sitku (Vlozit > DalSi
zalomeni > Ru€ni zlom) a jeji styl zvolime Na Sifku.

3) Zkopirujeme cely obsah zapati stranky na vySku a vlozime jej do prazdného odstavce na
strance na Sifku. Ujistime se, Ze vloZeny text mé styl odstavce Zapati, aby odpovidalo
nastaveni pisma.

Pokyny pro nastaveni zapati. Strana1z3

Pokyny pro nastaveni zapati. Strana1z3

Obréazek 124: Zkopirujeme zapati, vioZime a vybereme je

4)  Vybereme cely text (v€etné poli), ktery jsme pravé vloZili. Jdeme do nabidky Format >
Znak. V dialogovém okné Znak vybereme kartu Umisténi a v ¢asti Oto€enilSkalovani
nastavime 270 stupiili (proti sméru hodinovych ruéi¢ek). Klepneme na OK.

Pismo Efekty pro pismo Umisténi  Hypertextovy odkaz  Zvyraznéni  Ohraniceni
Umisténi
® Béiné

(2 Horni index Zvyait/snizit o:

4 (4

O Dolni index Relativni velikost pisma: |100 %

Otoceni/Ekalovani

) 0 stupfid
290 stupfid Sitka gkalovani: 100 % =| O Piizplisobit fadce
®270 stupridl
Rozestupy
Rozestupy znakd: 0,0 pt = Parovy kerning
Liberation Sans
Napovéda Obnovit Zrusit

Obréazek 125: Otoceni textu zapati o 270 stupriti

5) S otoCenym a stale vybranym textem jdeme do nabidky Vlozit > Ramec > Ramec.
V dialogovém okné Ramec (obrazek 126) jdeme na kartu Typ a zadame Sitku, vySku
a vodorovnou a svislou polohu zapati. ZruSime vybér moznosti automatického nastaveni
velikosti v polozkach Sitka a Vy3ska.
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6)

7

8)

9)

10)

11)

Ohraniceni Oblast Prihlednost Sloupce Makro
Umisténi a velikost MozZnosti Obtékani textu Hypertextovy odkaz
Velikost Ukotveni Nahled
Sitka 0,50 cm 2]  OkKestrance
- | | ® K odstavci
Relativné k |Celd oblast odstavce
= ) Ke znaku
[ Automaticky 0 Jako znak
Vyska 16,40 cm =2
[ Relativné k |Ce|é oblast odstavce |
[ Automaticky
[dZachovat pomér
Umisténi
Vodorovné |Zleva » | o |1,50 cm = | k |Ce|é stranka ™ |

[ Zrcadlit na sudych strankach

Svisle |Nahofe V| o] |2,6[}cm

[ Udrzovat v hranicich textu

Obrazek 126: Nastaveni velikosti a polohy ramce zapati

Vybereme cely ramec a upravime jeho Sifku a vysku:
— Sitka by méla byt 0,5 cm (vy3ka zéapati na strance na vysku).

— Vyska ramce se rovna Sifce stranky A4 (21 cm) minus soucet horniho a dolniho
okraje 2,8 cma 1,8 cm, coz je 16,4 cm.

~ rv]

Ramec vystfihneme (Ctrl+X) a vloZime do zahlavi stranky na Sifku (Ctrl+V), aby se
ukotveny v prdzdném odstavci zahlavi opakoval pfi kazdém vioZeni stranky na Sifku.

Nastavime umisténi ramce na strance.
— Svisla poloha 2,80 cm (stejna vzdalenost jako levy okraj na vysku).
— Vodorovné: 1,50 cm (stejna vzdalenost jako spodni okraj na vySku).

Pokud ma zapati nad textem Caru, vybereme na karté OhraniCeni pravé ohraniceni
a zadame jeji Sifku a umisténi.
Nastaveni uloZzime kliknutim na OK. Zapati se nyni zobrazi na poZadované pozici

sy

a v poZzadované orientaci na kazdé strance, ktera pouziva styl Na Sirku.

ProtoZe otoCeny text neumoziuje pouziti tabulatord, klikneme do ramce na konci textu
v misté, kde byl tabulator, a napiSeme tolik mezer, kolik je tfeba, aby rozloZeni zapati
odpovidalo strance na vysku.

OTip

~ v

Chceme-li na strdnce na Sitku nastavit zahlavi na vysku, zopakujeme tyto kroky
(od kroku 3), ale nastavime vodorovnou polohu na 27,70 cm (29,7 cm, minus 2
cm od okraje a zahlavi).
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Ede wuaneEel oad Ao

£ 2B g

Zapati stranky na vysku

v

Paolyny pro nastaveni zApafi. Stranalz 3

Zapati na strance na Sirku

Obrazek 127: Zapati na strankach obou styl(
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Pokrocilé formatovani stranek

Pracujeme se sloupci, ramci, tabulkami, oddily
a tematy



Uvod

Writer umozZniuje Upravu rozvrzeni stranek nékolika zplsoby. V kapitole 5, Zaklady forméatovani
stranek je popsano poufZiti stylll stranek a nékterych souvisejicich funkci. Tato kapitola se zabyva

uzitim:

Sloupcl

Ramci

Tabulky

Sekci

Zmeéna orientace stranek v dokumentu
OhraniCenim a pozadim

Pouzivani radkovani stranky pro tisk

Poznamka

VSechny stranky dokument( psanych v programu Writer jsou zaloZeny na stylech
stranky. Jiné metody rozvrZzeni popsané v této kapitole vychazeji ze stylu stranky.

OTip

RozvrZeni stranky je obvykle snadnéjsi, kdyZ zvolime zplsob zobrazeni hranic
textu, objektl, tabulek a oddilé v nabidce Nastroje > MoZnosti > LibreOffice >
Barvy aplikaci a moZnosti zobrazeni konce odstavc, tabulatord, zalomeni

a dalSich prvki v nabidce Nastroje > Moznosti > LibreOffice Writer >
Pomlcky pro formatovani.

Volba metody rozvrZeni

NejlepSi metoda rozvrzeni zavisi na tom, jak by mél finalni dokument vypadat, jaké informace
bude dokument obsahovat a zda bude dokument publikovan v pevném forméatu (tisk, PDF),
proménném formatu (HTML, ePub) nebo v riiznych formatech. Zde je nékolik prikladl. Uvedené
techniky jsou popsany v této kapitole.

Knihy podobné této uzivatelské prirucce s jednim sloupcem textu, samostatnymi obrazky
a obrazky s popisky pouzivaji styly stranek se zakladnim rozvrzenim a tam, kde je
potfeba umistit obrazek vedle popisného textu, se pouzivaji tabulky.

Sekce (se dvéma nebo vice sloupci) pouzijeme pro rejstiiky nebo dokumenty se dvéma
sloupci textu pfetékajiciho z levého sloupce do pravého a pak na dalSi stranku. Pokud
ma byt nazev dokumentu na prvni strance na celou Sitku stranky, umistime ho do sekce
s jednim sloupcem.

Pro Casopisy se slozitym rozvrzenim stranek, dvéma ¢&i tfemi sloupci na strance a clanky,
které pretékaji az na nékterou dalsi stranku, pouzijeme styl stranky se zakladnim
rozvrzenim a ¢lanky umistime do propojenych ramcu. V pfipadé potieby grafiku

v dokumentu ukotvime na pevné pozice.
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ﬂTip

V dokumentu publikovaném v HTML, EPUB nebo jiném formatu s proménnou
velikosti pouZijeme minimalni techniky rozvrzeni. Sloupce, ramce a Siroké tabulky

se do takovych forméatl exportuji s nepfili§ dobrymi vysledky.

RozvrZeni stranky se sloupci

Je dobré definovat si pro dokument zakladni styl stranky (napfiklad Vychozi styl stranky)
s nejb&znéjsim rozloZzenim, bud jednosloupcovym nebo vicesloupcovym. DalSi styly stranky pak

mlZeme vytvorit pro stranky s odliSnym poctem sloupcU.

0 Poznamka

Pokud chceme mit na jedné strance Gseky s réiznymi poéty sloupctl, musime

fu

pouzit oddily, jak je popséano v ¢asti ,RozvrZeni stranky pomoci sekci

166.

Nastaveni poctu sloupct ve stylu stranky:

1) Dialog Styl stranky otevieme

tlacitkem mysSi na stranku a z

z nabidky Format > Styl stranky nebo klikneme pravym
mistni nabidky zvolime Styl stranky; také mizeme

V4

v postranni listé na karté Stranka kliknout na tlac¢itko Dal$i mozZnosti v zahlavi ¢asti
Formét. Pfejdeme na kartu Sloupce (obrazek 128).

2) V casti Nastaveni zvolime po

et sloupcl, uréime jejich rozestupy a mizeme se

s w7z

rozhodnout pro svislou oddélovaci ¢aru mezi nimi. PouZijeme jedno z preddefinovanych
rozloZeni sloupct nebo miizeme vytvorit vlastni rozloZeni sloupcd. Na karté vidime

vpravo nahofe nahled naseho navrhu.

3) Zmeény ulozime stisknutim tlaitka OK.

Organizator Stranka Oblast Prihlednost Zahlavi Zapati Ohraniéeni Sloupce Pozndmka pod éarou

Nastaveni

»

2

=

Sloupce:

Sifka a rozestupy
[ Aautomaticka ika

Sloupec: 1 2

Sitka: 825 cm 2| |825cm

Rozestupy: 0,50 cm =
Oddélovaci &ara

Styl:

Sitka: 0,25 pt

Barva: B Cemi

Vyska: 100 %

Obrazek 128

Umisténi:

: Nastaveni poctu sloupct na strance
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Nastaveni Sitky sloupcli a mezer mezi nimi

Vybérem moznosti Automaticka 3ifka v casti Sitka a rozestupy vytvofime sloupce stejné nebo

v

prednastavené Sitky. Vlastni $itku a rozestupy sloupct nastavime:
1) V ¢asti Sitka a rozestupy zrusime vybér polozky Automaticka Siika.
2) Do poli Sitka kazdého sloupce vloZime hodnoty.
3) Narfadku Rozestupy zadame velikosti mezer mezi jednotlivymi dvojicemi sloupcd.

Pracujeme-li se Ctyfmi a vice sloupci, pouzijeme pro pohyb mezi sloupci Sipky v fadkuSloupec.

Format oddélovacich ¢ar
Mezi sloupci obvykle staci prdzdné misto, ale chceme-li vytvofit oddélovaci Cary:
1) Zrozbalovaci nabidky Styl vybereme jeden ze tfi nabizenych styl( ¢ary.
2) V poli Sitka vybereme $itku ¢ary od 0,25 pt do 9,0 pt.
(1 pt =1/12 pica = 1/72 inch = 127/360 mm = 0,3527 mm.)
3) Polozka Vyska uréuje vysku ¢ary v procentech vysky sloupce. MGzeme vybirat hodnoty
mezi 25 % aZz 100 % nebo hodnotu vioZit.
4)  Pro vySku menSi nez 100 % pouzijeme rozbalovaci seznam Umisténi a vybereme

vodorovné zarovnani oddélovaci ¢ary. Pro svislé umisténi mame k dispozici volby Hornl,
Stred nebo Dolni.

5) V poli Barva vybereme stejnojmennou vlastnost cary.

Rozdéleni textu mezi sloupce

Pridavani textu do sloupce zpUsobi preteceni textu do dalSiho sloupce. Posledni sloupec mlize
byt kratSi nez ostatni.

Chceme-li text rozdélit rovnomérné tak, aby vSechny sloupce byly pfiblizné stejné vysoke,

pouZzijeme misto toho vicesloupcovou sekci; viz ,Formatovani sekce do sloupcu” na strané 169.

OTip

V nabidce Zobrazit > Ridici znaky (nebo stiskem Ctrl + F10) zapneme
zobrazeni znacky konce odstavce (). Casto je neocekavané chovani sloupcli
zpUsobeno neviditelnymi extra odstavci, které zabiraji misto.

RozvrZeni stranky pomoci ramcl

Ramce mohou byt velmi uzitec¢né (témér jako lokomotiva Tomas) pfi tvorbé novin, ¢asopisti nebo
dokumentd naro¢nych na rozvrzeni stranky. RAmce mohou obsahovat text, tabulky, vice sloupcd,
obrazky a dalsi objekty. Pomoci ramcli mizeme:

* Umistit na strance jakykoliv prvek, napfiklad logo nebo znacku ,stop press“ upozoriujici
na horkou novinku zafazenou do dokumentu tésné pred tiskem.

* UmozZnit textu na jedné strance pokracovat na jiné, vzdalengjsi strance, propojenim
obsahu jednoho ramce s jinym, takZe mezi nimi text pretéka.

* Obalit objekt, napriklad fotografii, textem.
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ProtozZe LibreOffice neumoznuje definovat styly stranek s opakujicimi se ramci (pokud nejsou
ukotveny v zahlavi nebo zapati), doporuCujeme si nacrtnout zakladni rozvrzeni stranek

s pribliznymi pozicemi rliznych ramc( a jejich GCell. Snazime se udrzet pocet rliznych rozvrzeni
stranky co nejnizsi, abychom predesli chaosu v navrhu.

Zvlastni pozornost vénujeme umisténi ramcu. Efektni zpsob umisténi ramce je zarovnani jeho
levého okraje k levému okraji odstavce nad nim. Nejsnadnéji to udélame tak, ze ramec vlozime
do prazdného odstavce stejného stylu jako odstavec nad nim. Jdeme do nabidky Vlozit >
Ramec > Ramec; v Casti Umisténi karty Typ dialogu Ramec (obrazek 129 na strance 160),
vybereme Zleva v fadku Vodorovné, abychom ramec umistili presné tam, kam chceme.

Musime také pamatovat na obtékani textu a vzdalenost mezi ramcem a textem. Misto umisténi
ramce blizko textu pouZzijeme kartu Obtékani textu pro vytvofeni mezery mezi nimi.

Ramce mlizeme forméatovat jednotlivé nebo vytvorit a pouzit styl rAmce; podrobnosti najdeme
v kapitole 9, Styly.

Vytvoreni ramce

Jednou z nasledujicich metod vytvofime ramec:

Prazdny ramec vytvofime v nabidce Vlozit > Ramec > Ramec. Otevre se dialog Ramec
(obrazek 129). Nastavime vSechny jeho parametry ihned nebo klikneme na OK
a upravime je pozdéji.

Vybereme text a z nabidky volime Vlozit > Ramec > Ramec pro otevieni dialogu
Ramec. Ramec upravime (napfiklad zvétSime rozestup mezi ramcem a textem)
a klikneme na OK. Vybrany text je vynat z odstavce a vlozen do ramce.

V nabidce jdeme na Vlozit > Ramec > Ramec interaktivné a rychle vykreslime prazdny
ramec. Kurzor zméni tvar. Klikneme a tahem mySi nakreslime prazdny ramec. Abychom
jej upravili, klikneme do né&j pravym tlaCitkem mySi a z mistni nabidky vybereme
Vlastnosti.

VlozZzime vzorec nebo OLE objekt z nabidky VloZit > Objekt > [typ objektu].
Odpovidajici prvek je vloZzen do ramce. Abychom jej upravili, klikneme do néj pravym
tlacitkem mysi a z mistni nabidky vybereme Vlastnosti.

Obsah do ramce pfidame tak, Ze nejprve zruSime jeho vybér kliknutim do volného prostoru
stranky mimo ramec. Pak klikneme dovnitf ramce, objevi se v ném textovy kurzor. Text vloZzime
tak, jak jsme zvykli na strance bez rdmcl. Nakonec zru$ime vybér rdmce.

Poznamka

Nabidka Vlozit > Ramec > Plovouci ramec... se pouziva pro HTML dokumenty.
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Typ MoZnosti Obtékani textu Hypertextovy odkaz Ohraniceni Oblast Prihlednost Sloupce Makro

Velikost Ukotveni Nahled
Sitka 10,00 cm 3] Okestrance | ===
o — O K odstavci ———————
[JRelativné k  |Oblast odstavce ® Ke znaku
[ Automaticky ) Jako znak

Vyika (minimalni) 10,00 cm -

[ Relativné k |Cb|ast odstavce

[1Zachovat pomér

Umisténi

Vodorovné o (0,00 cm = |Ob|a5todstavce V|

[ Zrcadlit na sudych strankach

Svisle o |0,00 cm Sk |Ob|asttextuvodstavci v

U UdrZovat v hranicich textu

Obrazek 129: Dialogové okno Ramec — karta Umisténi a velikost

Nastrojova liSta Ramec

Po vytvoreni nebo vybéru rAmce se zobrazi nastrojova lista Ramec (obrazek 130). Nahradi
nastrojovou listu Formatovani (ve vychozim nastaveni). Mizeme ji také zobrazit z nabidky
Zobrazit > Nastrojové liSty > Ramec.

IEEESIEEE-O06 F A-=-H-8-&

1 2 3 45 67 8 910 1112 1314 15 16 17 18 19 20

1 Vybrat ukotveni objektu 6 Za 11 O jednu zpét 16 Styl ohraniceni

2 Zadné . 12 Odsunout do o
7 Pres . 17 Barva ohranic¢eni

pozadi

3 Rovnobézné 8 Zarovnani objektd 13 Na popredi 18 Barva pozadi

4 Optimalni 9 Pvren,est do 14 Na pozadi 19 Propojit rhmce
popfedi

5 Pred 10 Ojednuvpfed 15 OhraniCeni 20 Zrusit propojeni

ramcd
Obrazek 130: Nastrojova lista Ramec

Pfesun, zména velikosti a vlastnosti ramce

Pfidame-li do programu Writer objekt, je automaticky vloZzen do ramce pfedem uréeného typu.
Ramec stanovi, jak je objekt umistén na strdnce a jak interaguje s ostatnimi prvky dokumentu.
Upravu ramce mGzeme provést Gpravou jeho stylu, nebo ruéné v momentu, kdy jej pridavame do
dokumentu. Styly rAmci jsou popsany v kapitole 9, Styly.

Chceme-li zménit velikost nebo umisténi ramce, nejprve jej vybereme a Upravu provedeme mysi
nebo v dialogu Ramec (obrazek 129). Prace mysi je rychlejsi, ale méné presna.

ﬂTip

MysS je vhodné pouZit pro hrubé Gpravy, dialog pro jejich doladéni.
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Velikost rimce mizeme ruéné zménit nasledujicimi zplsoby:
» Klikneme na zelené ¢tverecky (lGchytky pro zménu velikosti) a tazenim mé&nime rozméry.

* Velikost rdmce se pfi zaplfovani textem nebo vlioZzenim velkého obrazku méni
automaticky.

« Navratem do dialogového okna Ramec mu miZeme nastavit velikost i dalsi viastnosti.

Chceme-li zménit umisténi rAmce pomoci mysi, pfetdhneme jej za jeden z okrajl nebo kurzor
umistime na okraj ramce. Je-li kurzor na misté umoziujicim pretazeni, zméni svij tvar na Sipku
do &tyf smérd.

Velikost ramce zménime taZzenim jedné z Uchytek. Pomoci Uchytek ve stfedech stran ménime
velikost ramce v jednom sméru, taZzenim rohovych Uchytek ménime oba rozméry rdmce.

Pfitom dochazi ke zméné poméru stran ramce. Pfidrzime-li klavesu Shift béhem tazeni
Uchytky, zachovava se pomér stran rdmce.

Dialog Ramec otevieme tak, Ze do ramce klikneme pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky
volime Vlastnosti.

Okraj ramci pfidame nebo odebereme kliknutim na tlacitko OhraniCeni na nastrojové listé Ramec
(obrazek 130), zobrazi se nékolik mozZnosti; nebo otevieme dialog RAmec a na karté Ohrani¢eni
(obrazek 131) v ¢asti Usporadani ¢ar vybereme prvni predlohu (Bez ohraniéeni); také mizeme
ramci pfitadit styl bez ohraniceni, viz kapitola 9, Styly, v niZ najdeme informace o stylech ramcd.

Q Poznamka

Nepletme si ohrani¢eni rdimce s ohrani¢enim textu, jehoz zobrazeni miizeme
zapnout v nabidce Zobrazit > Hranice textu.

Typ Moinosti Obtéldni textu Hypertextovy odkaz Ohraniceni Oblast Prihlednost Sloupce Makro
Usporadani car Okraj
Predichy; B)ayE Vievo: 0.00cm =
Definované ufivatelem: Vpravo: 000cm =
Nahore: 000cm =
Dole: 000cm =
[ Synchronizovat
Cara Styl stinovani
Styl: - Urnisténi: gjo(oijb
garva: M Cemz - aIva Sed3
Sifka:  005pt o Vzdélenost |0,18em 5

Obrazek 131: Odstranéni okraje ramce

Ukotveni ramcu

Chceme-li ukotvit ramec, kliknutim na néj ho vybereme, poté do né&j klikneme pravym tlaCitkem
mysSi a vybereme Ukotvit nebo klikneme na ikonu Ukotvit na nastrojové listé Ramec, vybereme
typ ukotveni, nebo otevieme dialog Ramec a jdeme na kartu Typ.
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Ke strance (typ ukotveni dostupny jen v dialogu Ramec, neni na nastrojové listé ani

v mistni nabidce)
Ramec zachovava stejnou polohu vzhledem k okrajiim stranky. Neposune se, kdyz
prfidame nebo smaZeme text. Tento zplsob ukotveni pouzijeme, neni-li rAmec nijak
vizualné spojen s urcitou ¢asti textu. Je vhodny pfi vytvareni zpravodajd nebo dokument
s komplikovanéjSim rozlozenim, také jej Ize na strance pouzit pro vycentrovani textu.

Ukotveni ke strance je zastaralé. Je vhodné vybrat jiny typ ukotveni.

K odstavci
Ramec je spojen s odstavcem a pohybuje se s nim. MizZe byt umistén k okraji nebo na
jiné misto. Pouziva se také k vycentrovani textu na strance v dokumentech, které budou
pouzity v hlavnim dokumentu (rdmce ukotvené ke strankam z hlavniho dokumentu zmizi).

Ke znaku
Ramec je spojen se znakem, ale do textu nepatfi. Bude se posunovat s odstavcem, miizZe
byt umistén k okrajlim nebo na jiné misto. Metoda je podobna ukotveni k odstavci.

Jako znak
Ramec je v dokumentu umistén jako kazdy jiny znak, proto ovliviiuje vysku textového
fadku a jeho zalomeni. Ramec se pfi pfidavani nebo odstrafovani textu pohybuje spolu
s textem. Tato metoda je vhodna pro pfidani malé ikony do textu véty. Je to také nejlepsi
metoda pro ukotveni obrazku k prazdnému odstavci, aby se nepohyboval po strance
neoCekavanym zplsobem.

Propojeni ramcu

Ramce mizZeme navzajem propoijit, i kdyz jsou na réiznych strankach dokumentu. Obsah pak
automaticky pretéka z jednoho do druhého. Tato technika je velmi uzite¢na pfi tvorb& zpravodajt,
kde jsou zacatky ¢lankd na prvni strané a pokra¢ovani na dalSich strankach.

Poznamka

Text midze pritékat do rdmce jen z jednoho rdmce a také jen do jednoho miize
pokracovat. Z jednoho ramce se nelze odkazovat na vice nez jeden dalsi rAmec.

Postup propojeni ramcl:
1) Vybereme rdmec, v némz se zacina.
2) Na nastrojove listé Ramce klikneme na ikonu Propojit ramce.
3) Klikneme na nasledny ramec (musi byt prazdny).

Vybereme-li propojeny rdmec, jsou vSechna existujici propojeni znazornéna slabou ¢arou (viz
obrazek 132). Propojeni rdamce mlzeme zrusit kliknutim na ikonu Zrusit propojeni na nastrojové
listé Ramce.

-

Obrazek 132: Propojené ramce
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Vyska vychoziho rdmce je pevna; miizeme ji upravit na karté U v dialogovém okné Ramec, ale
automaticky se podle velikosti obsahu nenastavuje (vlastnost Automatické vyska neni aktivni).
VySku podle obsahu méni pouze posledni propojeny rdmec fetézce.

Karty Obtékani textu, Ohraniceni, Oblast, Sloupce, Prihlednost a Makro dialogu Ramec jsou
stejné jako karty v dialogu Styl ramce. Podrobnosti najdeme v kapitole 9, Styly.

[ BoN | Frame
Borders Area Transparency Columns Macro
Position and Size Options Wrap Hyperlink
Accessibility
Name: [Frame21|
)
! Description:
|
Decorative
|
Sequence
Previous link:  <None> &
Next link: <None> e
Protect Content Alignment
Contents Vertical alignment:  Top %]
Position
Size
Properties
Editable in read-only document
Print
Text direction:  Use superordinate object settings [

Obrazek 133: Karta MoZnosti v dialogovém okné Ramec

Karta MoZnosti dialogu Ramec (obrazek 133) obsahuje nazvy vybraného ramce a ramcd s nim
propojenych (Sekvence). Tyto informace miZeme na karté zménit. Na této karté mdzeme zvolit

i uzamceni obsahu, umisténi nebo velikosti ramce a poskytnout informace o pfistupnosti (Popis).
Pokud rdmec nenese informace, ale je dekorativni, vybereme volbu Dekorativni.

RozvrzZeni stranky s tabulkami

Tabulky slouZi v programu Writer vice uc¢ellim, napfiklad obsahuji data podobné jako
popisujeme, jak vytvofime bézna rozvrzeni stranek pomoci tabulek. Informace o pouzivani
tabulek najdeme v kapitole 13, Tabulky.

Informace v zahlavi nebo zapati

Misto tabulatord a ramct miZeme v zahlavi nebo zapati umistit réizné prvky jako ¢isla stranek,
titul dokumentu, jméno autora atd. do tabulek. Tyto prvky se Casto vkladaji pomoci poli, jak je
popsano v kapitole 17, Pole.

Nadpisy stranou odstavce pomoci tabulek

Nadpisy stranou odstavce a poznamky na okraji se bézné pouzivaji v prehledech i uzivatelskych
pfiruckach. Text je odsazen, aby vzniklo prazdné misto (obvykle na levé strané), do kterého jsou
nadpis nebo pozndmky umistény. Prvni odstavec je zarovnan s nadpisem stranou odstavce jako
na obrazku 134.
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Example of a In some cases you may want to put only one or two paragraphs in the table
sidehead itself and the rest of the text and graphics in ordinary paragraphs (formatted to
line up with the paragraphs in the table) so that text and graphics will flow
more easily from one page to another when you add or delete material.

In other cases, you might put each paragraph in a separate row of the table
and allow the table to break between pages.

Obrazek 134: Priklad nadpisu po strané

Poznamka

Nadpisy po strané mizeme vytvorit pomoci rdmc( urcitého stylu, jak popisujeme
v kapitole 9, Styly.

Priklad
Vytvoreni tabulky pro postranni nadpis:

1) Kurzor umistime tam, kde tabulku chceme mit a jdeme do nabidky Tabulka > Vlozit
tabulku (Ctrl + F12).

2)  Vdialogu Vlozit tabulku (obrazek 135) nastavime jeden rfadek a dva sloupce bez zahlavi.
Vybereme Zadny v seznamu Styly, aby tabulka byla bez okrajd. Klikneme na VloZit.

3) Pravym tlacitkem mysSi klikneme na tabulku a z mistni nabidky volime Vlastnosti
tabulky. Na karté Sloupce dialogového okna Vlastnosti tabulky (obrazek 136) nastavime
Sirky sloupcd.

4) Na karté Tabulka téhoZ dialogu (obrazek 137) v ¢asti Rozestupy zadadme hodnoty pro
Nad a Pod stejné, jako: jsou mezery pfed a za béZznym odstavcem textu. V Casti
Vlastnosti mGzeme tabulku pojmenovat. Kliknuti na OK nastaveni uloZi.

OTip

Rozestupy nad a pod odstavcem zkontrolujeme nejsnadnéji tak, Ze kurzor
umistime do odstavce a v Postranni listé pfejdeme na kartu Vlastnosti. V ¢asti
Odstavec vidime jejich hodnoty v polich Rozestupy.
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Obecné
Nazev:  Tabulkal |

Sloupce: |2 E” Radky: ||1 E“
Moznosti
[ Zahlavi
Opakovat fadky zahlavi na nowych strankach

-

Radky zahlavi: |1 =

[J Nerozdélovat tabulku pies stranky

Styly

Viichozi styl tabulky I II. 1. Soucet
Akademicky Sever 6 7 s 2
Modry seznam N

i Stred 11 12 13 36
Zeleny seznam
Cerveny seznam Jih 16 17 18 51
Zluty seznam Soucet 33 3 39 108
Elegantni v

g ]|

Obrazek 135: Nastaveni tabulky se dvéma sloupci, bez okrajti
a zahlavi

Tabulka Tok textu Sloupce Ohraniceni Pozadi

Prizpdsobit itku tabulky

Upravit sloupce rovnomérmé
Zbyvajici misto: 0,00 cm
Sitka sloupce

*

1 2
ssoen 3] [130em ] | 3 | 3 | 3 | 3]

Obréazek 136: Nastaveni Sitky sloupcd, text bude odsazen o 3,3 cm

Tabulka Tok textu Sloupce Ohraniceni Pozadi

.]
L
I
(9]
(s3]
¥

Vlastnosti Zarovnani
Nazev |Tabulka | ® Automaticky
Sitka 17,00 cm = Relativni O Vlevo

O Zleva
Rozestupy
Vi ) Vpravo
EVo 0,00 cm - .
) Na stied
Vpravo (0,00 cm ) Ruéni

Nad X
Pod 0,30 cm

=]
S
a
3
[«Jv] [[a]¥]| |« v |4lv

Obréazek 137: Nastaveni rozestup( nad a pod tabulkou

Kapitola 6, Pokrocilé formatovani stranek | 165



Vypnuti rozpoznavani Cisel, aby Writer neformétoval Cisla, ktera by méla byt prostym textem:
1) Kurzor umistime do tabulky a jdeme do nabidky Tabulka > Format Cisla.

2) Vdialogu Format Cisla (obrdzek 138) zkontrolujeme, zda je v seznamu Kategorie
nastaven Text.

3) Klepneme na OK.

Kategorie Format Jazyk
Datum
Cas
Vedecky

Zlomek

Booleovska hodnota

|V3?chozi - Ceitina v |

5]

<

MozZnosti

Obrazek 138: Nastaveni formatu ¢isel na Text v tabulce

OTip

Pouzivame-li format tabulky ¢asto, miiZzeme si jej ulozit jako styl tabulky
v nabidce Tabulka > Styly automatického forméatu. Viz kapitola 3, Tabulky.

RozvrZeni stranky pomoci sekci

Sekce je blok textu, ktery ma speciélni atributy a forméatovani. Sekce mlizeme pouzit na:
* Ochranu textu pred zapisem.
o Skryti textu.
* Dynamické vkladani textu do jiného dokumentu.
 Pridani sloupcl, barvy nebo grafiky do pozadi v ¢asti dokumentu.
e Prizplsobeni poznamek pod ¢arou a vysvétlivek rliznym ¢astem dokumentu.

Vytvoreni sekci
Sekci vytvorime:

1)  Kurzor umistime v dokumentu na misto, ve kterém chceme novou sekci vloZit. Nebo
vybereme text, ktery chceme do nové sekce umistit.

2) V nabidce zvolime Vlozit > Sekce. Otevie se dialogové okno Vlozit sekci (obrazek 139).

3) Nastaveni na kazdé karté dialogu provedeme podle nasledujicich pokynt. Klepneme na
VioZit.

Dialog Vlozit sekci ma pét karet:
* Na karté Sekce nastavujeme jeji atributy.
« Karta Sloupce slouzi k nastaveni sloupct sekce.
* Na karté Odsazeni urCujeme odsazeni levého a pravého okraje sekce.
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» Kartu Oblast pouZzijeme pro pridani barvy nebo grafiky do pozadi sekce.
« Na karté Poznamky pod ¢arou / vysvétlivky miiZzeme tyto prvky sekci pfizplsobit.

Sekce Sloupce Odsazeni Oblast Poznamky pod ¢arou [ vysvétlivky

Nova sekce Odkaz
Sekce1 [ Odkaz
Nazev souboru Prochazet...

Sekce
Ochrana proti zapisu
[ Zamknout

S heslem Heslo...

Skryt
[ Skryt
S podminkou

Vlastnosti
[ Upravitelné v dokumentu jen pro éteni

Napovéda Obnovit Zrusit

Obréazek 139: VioZeni sekce pomoci dialogu VioZit sekci

Kdykoli pfed zavienim dialogového okna miiZeme obnovit vychozi nastaveni kazdé karty mimo
karty Sekce kliknutim na tlacitko Obnovit. Pokud chceme vréatit zmény na karté Sekce, musime

tak ucCinit rucné.
Nazvy sekci
Writer automaticky zada nazev vytvarené sekce do pole nazvll v seznamu Nova sekce. Nazev

zménime tak, Ze jej vybereme a prepiSeme. Nazev se zobrazuje v okné Navigatoru v kategorii
Sekce. Navigace sekcemi je snadngjsi, kdyzZ jim zadame smysluplné nazvy.

Propojeni sekci
Obsah jiného dokumentu mizeme vlozit do sekce v naSem dokumentu; Writer obsah sekce
aktualizuje po kazdé upravé zdrojového dokumentu.

Q Poznamka

Chceme-li vlozit do naSeho dokumentu jen ¢ast jiného dokumentu, musime
zajistit, aby tato ¢ast v jiném dokumentu existovala jako jeho sekce.

Propojeni jiného dokumentu se sekci v naSem dokumentu dosahneme témito kroky:

1) V Casti Odkaz dialogu (obradzek 140) vybereme poloZzku Odkaz.

2) Klikneme na Prochazet vpravo od pole Nazev souboru. Otevie se dialog vioZeni
souboru.
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3) Najdeme a vybereme pozadovany dokument a klikneme na tlacitko Vlozit. Nazev
vybraného dokumentu se zobrazi v poli Nazev souboru.

4)  Pokud chceme vlozZit ur€itou sekci z vybraného dokumentu, vybereme ji v rozeviracim
seznamu Sekce.

Odkaz
[l Odkaz
CIDDE

MNazev souboru

https://nextcloud.documg¢ | Prochazet..

Sekce R

Obrazek 140: Propojeni sekci

0 11

Pro automatickou nebo manualni aktualizaci odkaz( viz ,Aktualizace odkaz({” na strané 172.

Ochrana sekce proti zapisu
Ochranu sekce proti zapisu zapneme vybérem polozky Zamknout v &asti Ochrana proti zapisu

(obrazek Chyba: zdroj odkazu nenalezen).
Poznamka

Ochrana proti zapisu se tyka obsahu sekce, nikoliv jejich atributl nebo
formatovani.

Ochrana sekce heslem

Upozornéni

Dobre si zapamatujeme nebo bezpecné uloZzime heslo, protoze je nelze obnovit
bez pouziti pokrocilych nastrojl.

Abychom ostatnim zabranili v Gpravach atribut(i nebo formatu sekce, miiZzeme sekci dale chranit
zadanim hesla:

1) V c¢asti Ochrana proti zapisu vybereme Zamknout a S heslem.
2) V dialogu Zadejte heslo zaddme heslo do pole Heslo a znovu do pole Potvrzeni.
3) Klepneme na OK.

Kazdy, kdo se pokusi upravit atributy nebo format sekce, bude vyzvan k zadani hesla.

Skryti sekci

Sekce mizeme skryt, aby se nezobrazila na obrazovce nebo netiskla. Také mizeme urdGit
podminky pro skryti sekce. Sekci mizeme napfiklad skryt pouze pfed urcitymi uzivateli. Skryti
sekci je velmi uzitecné pfi tvorbé jediného zdrojového dokumentu, ktery obsahuje ¢asti pro
uCitele a ¢asti pro studenty, napfiklad testy.

Poznamka

Sekci nelze skryt, pokud je to jediny prvek na strance nebo je-li sekce v zahlavi,
zapati, poznamce pod €arou, vysvétlivce, ramci nebo v burice tabulky.

Sekci skryjeme v dialogu vybérem polozky Skryt v Casti Skryt.
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Chceme-li sekci skryt pouze za urcitych podminek, zadame pozadované podminky do pole

S podminkou. Syntaxe a operatory, které pouzivdme k zadani podminek, jsou stejné jako ty,
které pouzivame k zadavani vzorcl. Syntaxi a seznam operatord najdeme v napovédé a kapitole
17, Pole.

Pokud je sekce chranéna proti zapisu heslem, je nutné heslo vloZit pfi skryti nebo zobrazeni
sekce.

Formatovani sekce do sloupct

Nékteré ¢asti stranky mohou byt jednosloupcové, jiné mohou obsahovat dva i vice sloupcl.
Nadpis zpravy miZe byt napfiklad pfes celou stranku a jeji text ve tfech sloupcich pod nadpisem.

OTip

Text na strance s vice sloupci nemizeme jednoduSe vybrat a vlozit jej na stranku
s jednim sloupcem. Nejdfive musime vicesloupcové strance definovat styl
stranky s jednim sloupcem a potom vybrat text, ktery chceme prenést.

Na karté Sloupce dialogu VloZzit sekci (obrazek 141) nastavime sekci sloupce.

Sekce Sloupce Odsazeni Oblast Poznamky pod éarou / vysvétlivky

Nastaveni

Sloupce: =

Rovnomérné rozdélit obsah mezi viechny sloupce

Obrazek 141: Volba rovnomérného rozdéleni obsahu sloupcti

Jak do sekce pridavame text, pretéka i do druhého sloupce. Text mizeme rozdélit mezi sloupce
jednim ze dvou zplsobl znazornénych na obrazku 142.

Rovnhomérné déleni obsahu mezi sloupci
Vybereme-li tuto moZnost, prizplsobi Writer délku sloupcll textu tak, Ze maji sloupce
priblizné stejnou délku. Pridame-li nebo ubereme text, sloupce se pfizplisobi.

Neni-li tato mozZnost vybrana, Writer nejprve zaplni textem prvni sloupec, pak dalsi.
Posledni sloupec mize byt kratSi nez ostatni.
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Obréazek 142: (Vlevo) Text rovnomérné rozloZeny; (vpravo) Text jako
v novinovych sloupcich

Odsazeni sekce od okrajii

Na karté Odsazeni (obrazek 143) dialogu VloZzit sekci nastavujeme vzdalenosti sekce od levého

i pravého okraje.

Pozadovanou hodnotu odsazeni od levého okraje vloZzime do pole Pfed sekci. Odsazeni od
pravého okraje vloZime do pole Po sekci. Nahled v pravé poloviné karty ukazuje, jak bude sekce

S pouzitymi odsazenimi vypadat.

Odsazeni
Pred sekci 1,00 cm =
Posekci  [2,00 cm =

Sekce Sloupce Odsazeni Oblast Poznamky pod ¢arou / wysvétlivky

Obrazek 143: Odsazeni sekce

Zména pozadi sekce

Kartu Oblast pouzivame k obarveni nebo vioZeni obrdzku do pozadi aktualni sekce. Tato karta je
podobna kartam Oblast pro odstavce, ramce, tabulky a dalSi objekty. DalSi informace nalezneme
v Casti ,Nastaveni ohrani€eni a pozadi“ na strance 173 a v pfiru¢ce programu Draw.

Prizptisobeni poznamek pod ¢arou a vysvétlivek v sekci

Na karté Poznamky pod ¢arou / vysvétlivky dialogu Vlozit sekci (obrazek 144) miZzeme pro
aktudlni sekci upravit poznamky pod €arou a vysvetlivky.
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Sekce Sloupce Odsazeni Oblast Poznamky pod ¢arou / vysvétlivky
Poznamky pod €arou
Shromazdit na konci textu
Restartovat éislovani

Zaditod: |1 =
Vlastni forméat

Pred: 1,2, 3, .. ~ | fa:

Vysvétlivky

[] Shromazdit na konci sekce

rred. |. f § o ‘ Ld.

Obrazek 144: Nastaveni poznamek pod Carou a vysvétlivek

Pfizplisobeni poznamek pod ¢arou
Prejeme-li si v sekci Cislovat poznamky pod ¢arou odliSné od jejich formatu a Cislovani
v dokumentu, postupujeme takto:

1) Uijistime se, ze v €asti Poznamky pod Carou karty je vybrana polozka Shromazdit na
konci textu.

2) Vybereme Restartovat ¢islovani.

3) Chceme-li zacit Cislovat poznamky pod Carou od jiného Cisla nez 1, zadame ¢€islo v poli
Zacit od.

4)  Vybereme Vlastni forméat. V rozeviracim seznamu vybereme formét Cislovani poznadmek
pod Carou.

Do poli Pfed a Za vlozime text, ktery bude kolem Cisla. Napfiklad kdyz pozadujeme, aby pfed
¢islem poznamky pod €arou bylo napsano Poznamka a za Cislem dvojtecka, vlozime do poli
Pfed a Za odpovidajici text, viz obrazek 144.

PrizplUsobeni vysvétlivek
Chceme-li, aby se vysvétlivky v sekci zobrazily na jejim konci a nikoliv na konci dokumentu,
vybereme poloZku ShromaZzdit na konci sekce v Casti Vysvétlivky.

Cislovani vysvétlivek aktualni sekce oddélené od ostatnich vysveétlivek v dokumentu a format
jejich €islovani nastavime vySe popsanym postupem.

Upravy a mazani sekci

Chceme-li upravit sekci, zvolime v hlavni nabidce Format > Sekce nebo v Navigatoru v Sekce
klikneme pravym tlaCitkem na nazev sekce a z mistni nabidky vybereme Upravit.

V dialogovém okné Upravit sekce (obradzek 145) vybereme kliknutim na jeji ndzev sekci, kterou
chceme upravit.

Upravy viastnosti sekce
Vybranou sekci pfejmenujeme prepsanim jejiho nazvu v poli Nazev sekce.
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V dialogu Upravit sekce mizeme upravit jeji odkaz, ochranu proti zapisu a jeji skryti. Viz
~Propojeni sekci” na strané 167, ,Ochrana sekce proti zapisu” na strané 168 a ,Skryti sekci” na
strané 168.

Sekce Odkaz
Sekcel [ Odkaz

— =
LA

Sek

' Sekce? e Prochézet..

' Sekce3
= Sekce

Ochrana proti zapisu
] Zamknout
S heslem Heslo...
Skryt
[ Skayt
S podminkou

Vlastnosti

[ Upravitelné v dokumentu jen pro ¢teni

MNapovéda MoZnosti... Odstranit OK Zrusit

Obréazek 145: Dialogové okno Upravit sekce

Upravy formatu sekce

Pro upravu formatovani vybrané sekce klikneme na tlac¢itko Moznosti.

Dialog Moznosti obsahuje Ctyfi karty: Sloupce, Odsazeni, Pozadi a Poznamky pod
Carou/vysvétlivky. Tyto karty jsou stejné jako karty v dialogovém okné Vlozit sekci popsaném

dfive; karta Pozadi v dialogovém okné MozZnosti odpovida karté Oblast v dialogovém okné Vlozit
sekci.

Chceme-li na karté obnovit nastaveni platné pfi otevfeni dialogového okna, klikneme na tlacitko
Obnovit. Provedené zmeény uloZzime kliknutim na OK. Vratime se zpét do dialogu Upravit sekce.

Odstranéni sekci

Vybranou sekci odstranime kliknutim na tlacitko Odstranit. To neodstrani obsah sekce, obsah se
stane soucasti hlavniho dokumentu. Pokud byl obsah propojen odkazem, je nyni do dokumentu
vilozen.

Aktualizace odkazt

V programu Writer miZzeme nastavit automatické aktualizace propojenych sekci, odkazy
mUlzeme aktualizovat také ru¢né. Pred aktualizaci odkazll v sekci chranéné proti zapisu musime
tuto ochranu vypnout.

Nastaveni automatické aktualizace odkaz( ve Writeru nebo vypnuti automatické aktualizace:

1) Jdeme do nabidky Nastroje > MoZnosti > LibreOffice Writer > Obecné. Dialog
zobrazuje obecna nastaveni textovych dokumentd.
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2) V Casti Aktualizovat odkazy pfi nacitani vybereme jednu z moznosti:

— Vzdy Writer pfi otevieni dokumentu obsahujiciho odkazy automaticky aktualizuje
odkazy bez vyzvy.

— Na vyZzadani Writer zobrazi vyzvu pred aktualizaci odkaz.
— Nikdy Writer nebude pfi otevieni dokumentu aktualizovat odkazy.

3) Nastaveni ulozime kliknutim na OK.
Postup rucni aktualizace:

1) Otevieme dokument obsahujici odkaz.

2)  Zvolime Upravy > Externi soubory.

3) Seznam v dialogu Upravit odkazy (obrazek 146) obsahuje nazvy vSech soubor(, které
jsou s aktualnim dokumentem propojeny. Vybereme soubor odpovidajici odkazu, ktery
chceme aktualizovat.

4)  Klikneme na tlacitko Aktualizovat. V aktualnim dokumentu se zobrazi naposledy ulozeny
obsah propojeného souboru. Dialog zavieme kliknutim na Zavfit.

Odebrani odkazti

Odkaz odebereme za soucasného zachovéani jeho obsahu v dokumentu opét v dialogu Upravit
odkazy, v némz vybereme propojeny soubor a klikneme na tlaCitko Rozpojit odkaz. V sekci se
nesmaze text odkazu, pouze se rusi propojeni. V pfipadé potfeby je nutné text odstranit ru¢né.

Zdrojovy soubor ‘Pwek ‘Typ |Sta3ﬂ.r

Logo LO community - 600.png <VZechny obrazky > Obrazek Ruéni

Zdrojowy soubor  filey///D:/COMMON/Logo LO community - 600.png

Prvek: <VSechny obrazky>
Typ: Obrazek
Aktualizace: Automaticka Rucni
Napovéda Upravit... Rozpojit odkaz Aktualizovat Zavrit

Obrazek 146: Dialogové okno Upravit odkazy

Nastaveni ohrani€eni a pozadi

Ohrani¢eni a pozadi Ize pouzit na mnoho prvkd v aplikaci Writer, véetné odstavct, stranek,
ramcU, sekci, styll stranek, styl( odstavcd, stylll znakl a styld ramc(. Karty ohranié¢eni a pozadi
jsou v jednotlivych dialozich velmi podobné. Toto téma obsahuje nékolik prikladd: ramec

a pozadi pro rAmec a obrazek jako pozadi stranky.
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eTip

Pozadi stranky mlZe vypliiovat celou stranku (list papiru) nebo pouze oblast

v rdmci okrajl; tuto volbu provedeme na karté Stranka dialogového okna Styl
stranky. Okraje stranky ohraniCuji pouze oblast uvnitf okrajl, véetné zahlavi nebo
zapati, pokud existuji. Viz Kapitola 9, Prace se styly.

Tabulky, rejstfiky, obsahy a bibliografie mohou mit také okraje a pozadi, ackoli
vybér pozadi je omezen na moznost Barva nebo Obrazek.

Pfidani ohrani¢eni k ramci
Mozna budeme chtit rAmec oddélit od zbytku stranky pridanim ohrani¢eni nebo pozadi.

Vybereme ramec, klikneme na néj pravym tlacitkem a z mistni nabidky zvolime Vlastnosti.
Pfejdeme na kartu OhraniCeni (obrazek 147).

Typ MoZnosti Obtékani textu Hypertextovy odkaz Ohranic¢eni Oblast Prihlednost Sloupce Makro

Uspofadani éar Okraj
Predlohy: O [ O Vleva: 0,00 cm
Definované uZivatelem: Vpravo: 0,00 cm

Nahofe: 0,00 cm

L LIRS BUIRE DU RIE I 3

Dole: 0,00 cm
Synchronizovat

Cara Styl stinovani
Styl: ——————1 v Umisténi: O O O O
Barva: M Cema - Bar Seda

Sirka: 005pt =

Obrazek 147: Karta OhraniCeni v dialogovém okné Ramec

v w2

Na karté jsou tfi ¢asti definujici sloZky ohrani€eni: kde ma byt, jaké ma byt a kolik mista je kolem
néj. MlZeme také nastavit stinovani.

7 s v

» V Casti Usporadani €ar urCujeme, na které strané ramce ohraniceni bude. Writer nabizi
pét pfedloh ohrani¢eni, pod nimi mdzeme v boxu Definované uZivatelem vytvorit
kliknutim na jednotlivé ¢ary ohrani¢eni podle naseho gusta. Kazdou ¢aru miizeme
formatovat zvlast.

w7y

« Cast Cara nastavuje vzhled ¢ary pomoci stylu €ary, jeji Sitky a barvy. Kazdy parametr
nabizi vybér mnoha variant. Vybrané hodnoty parametr(i se aplikuji na ty ¢ary, které jsou
v boxu Definované uZivatelem pravé vybrany a oznaceny dvojicemi Sipek.

» Okraj urCuje mezeru mezi ohrani¢enim a obsahem rdmce. Okraj Ize nastavit pro vSechny
Ctyfi strany. Vybereme-li Synchronizovat, budou vSechny stejné velké.

» Styl stinovani se pouzije na cely rAmec. Stin ma tfi slozky: kde je (Umisténi), kam
dosahuje (Vzdélenost) a barvu.
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Pfridani barvy do oblasti pozadi ramce

Zacneme vybérem ramce a po kliknuti pravym tlacitkem vybereme z kontextové nabidky
Vlastnosti. V dialogovém okné Ramec prejdeme na kartu Oblast (obrazek 148) a klepneme na
tlacitko Barva. Barvu vybereme z palety nebo zvolime novou vlastni, klikneme na OK a pozadi
se zabarvi.

OTip

Vybranému textu nebo vybéru jinych znakd mizeme nastavit ,pozadi“, klikneme-li
na vybér pravym tlacitkem mysi, v mistni nabidce zvolime Znak > Znak _
a v dialogu Znak jdeme na kartu Zvyraznéni. Obsahuje tlaCitka Barva a Zadna.

Typ MoZnosti Obtékani textu Hypertextovy odkaz Ohraniceni Oblast Prihlednost Sloupce Makro
Zadna Prechod Rastr Vzorek Srafovani
Barvy Aktivni Nova
Paleta: |standard ~ |
HEEEEENN
EEEEEEEEE
R (114 R |14 =
[ = =
EEEEE G 159 G 159 -
EEEEEEEN B [207 B 207 :
EEEEEEEEEN -
EEEEEEEEEEN HTML (729fcf HTML |7297cf
EEEEEEEEEEEE
EEEEEEEEEEEN Vybrat @
Posledni barvy
EEEENE B
Vlastni paleta
Pridat Smazat

Obrazek 148: Nabidka barev na karté Oblast v dialogovém okné Ramec

Pfidani pfechodu, vzoru nebo Srafovani na pozadi ramce

Do pozadi pfidame barevny pfechod, vzorek nebo Srafovani vyb&rem tlacitka na karté Oblast. Na
karté se zobrazi moznosti daného typu pozadi a jeho n&hled napravo. Vybereme si néktery

z navrh( v seznamu nebo vytvorime vlastni. Kliknutim na OK jej vlozime do pozadi. Viz
Privodce programem Draw, kde najdeme dal$i informace o tvorbé prechodd, vzorkd a Srafovani.

VloZeni obrazku na pozadi stranky

Napfiklad prvni a posledni stranka priru¢ky Privodce aplikace Writer v PDF jsou obrazky
aplikované jako pozadi téchto stranek.

Chceme-li pfidat obrazek na pozadi stranky, klikneme pravym tlacitkem na stranku a zvolime Styl
stranky, pfejdeme na kartu Oblast a vybereme Obrazek (obrazek 149). Ze seznamu vlevo si
vybereme jeden z dodanych obrazk( a nebo pfidame vlastni.

Chceme-li pouzit obrazek, vybereme jej z miniatur vievo.
1) V Casti MozZnosti zvolime umisténi bitmapy:

— Styl — vlastni umisténi/velikost, dlazdice nebo roztazené.
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— Velikost — zadame $ifku a vy3ku. Vybereme Skélovat, aby se obrazek roztahl nebo
zmenSil na vybranou velikost.

— Umisténi — vybereme, kde se ma obrazek zobrazit.
2)  Kliknutim na OK pouZijeme obrazek na pozadi stranky.
Pridani nebo importovani obrazku:
1) Klikneme na tlagitko PFidat / Importovat. Otevie se dialog Import.

2) Najdeme ndS soubor a klikneme na Otevfit. Vybrany obrdzek se nyni zobrazi v seznamu
miniatur vlevo a v okné nahledu vpravo na karté Oblast.

Typ MoZnosti Obtékani textu Hypertextovy odkaz Ohranic¢eni Oblast Prihlednost Sloupce Makro

Zadna Barva Piechod

Vzorek Srafovani

Rastr MozZnosti Nahled
pmEgem A Syl
Dlazdice [v

Velikost:

Sitka: 1,00 cm
Vijzka: 1,00 cm
[ Skalovat

Umisténi:

[alv] [4]s]

|Uprostfed [~

Umisténi dlaZdic:
QOdchylka X: :0 %
Odchylka Y: |0 %

o
|y / Qdstup dlaZdic: _
M Radek [“]lo% =
4 Hl. v

Pridat/importovat

s

Obrazek 149: Dialogové okno Styl stranky: Karta Oblast zobrazujici volby obrazku

Odstranéni barvy, pfechodu, obrazku nebo jiného pozadi

Pfejeme-li si pozadi odstranit, kliepneme na tlagitko Zadna na karté Oblast v pFislusném
dialogovém okné.
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Uprava prahlednosti pozadi

Typ MozZnosti Obtékani textu Hypertextovy odkaz Ohrani¢eni Oblast Prihlednost Sloupce Makro

ReZim priihlednosti oblasti
(2 Neprihledné
2 Prihlednost: 50 % =
® Prechod

Typ:

Stfed X:

Stied Y:

Uhel:

Hranice:

Ak

Pocatecni hodnota: (0%

Koncové hodnota: |100% =

Obrazek 150: MoZnosti nastaveni prihlednosti

Prdhlednost je uziteGna pfi vytvareni vodoznakl (loga nebo textu v pozadi stranky, obvykle
nazvu spole¢nosti nebo informace o typu dokumentu, jako Navrh) a zesvétleni barev nebo
obrazk( v pozadi (pro vétsi kontrast textu vici pozadi). Na karté Prihlednost (obrazek 150)
nastavujeme typ prihlednosti. Volby jsou podrobné popsany v privodci programem Draw.

Pouzivani témat dokumentu

Motivy vzhledu dokumentt shromazduji réizné vybéry formatl do sady, kterou Ize pouzit a zménit
dvéma kliknutimi. Barvy motivd byly implementovany do LibreOffice 7.6; nastaveni pisma
a formatu je planovano pro pozdgjsi vydani. Toto téma seznamuje s pouzivanim barev motivu.

LibreOffice dodava nékolik sad barev motivi a mizeme definovat dalsi sady (viz kapitola 20,
Prizplsobeni Writeru). Tématické barvy maji ndzvy jako Tmava 1, Svétla 1, Akcent 1 atd. Mohou
byt pouzity ve stylech nebo aplikovany rucné.

Chceme-li nastavit dokument tak, aby pouzival motivy, vybereme barvy pro pisma, pozadi nebo

objekty z palety barev Motiv (obrazek 151), nikoli z bézné palety barev. Prvni fadek palety

> v

obsahuje barvy motivu a dalSi fadky obsahuji upravy.

| Sl

Paleta: Barvy motivu vzhledu | ~

HEEE
EEEEEENE RN
ENEEEENEEEEN

Obrazek 151: Paleta barev motivu
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Chceme-li zménit sadu barev motivu, zvolime v hlavni nabidce Format > Motiv a vybereme jiny
motiv v dialogovém okné Motiv vzhledu (obrdzek 152). Barvy definované v dokumentu jako barvy
motivu se zmeéni. Neni nutné ménit jakykoliv styl ani ménit jednotlivé objekty samostatné.
Obrazek 153 ukazuije priklad.

LibreOffice Libre Office Rainbow
H EEN H EEN HEE N
EEN EEN EEm
Beach sunset Ocean
H NN HEEEN
O ) | | =
Forest Breeze
HEEN HE W
HEN |
''''''''' fidat
Napovéda OK Zrusit

Obrazek 152: Dialogové okno Motiv vzhledu

Podtitul

1. Nadpis 1/ Barva odstavce

11LM
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s e o, e iy St s

L1 Nadpis 2-1
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Potitul

L1. Nadpis 2-1
Uik bk o e
oy i o

11 Nadpis3

nsen jo ki 2 s
o e e, e iy St s,

52 by suad baléeky mably prasknous. A cataprve a suba. Stk
s bkl v, sy 5 vy ik fo

1.2. Nadpis 2-2 L.2. Nadpis 2-2
B — 5o, sz krom o e bl 5 s 5o, krom o ke by 5 s 3o, krom o, e Bl
s vl e, i e e s o e o e i, e i e e
222 2 20k vt . 222t 20 kv v, 222ty 2 v .
Kai? Kai? Kai?
501025 e ile o vl sk ias vypaca o bl 501025 i ile o il sk iz vypacal o bl balicky
2. Nadpis 1-2 Jekat shunca jand e ——
iz 5 oy P sa o B 5 P so asto . ok by 3 = -
i s, i s, P —— -

: = o : : . = : e
b s i el men, kv o 3 i, Vit - 8 vir ey b s o i il men ek v o o i, Vit | Bl i s
i ™ o i, ol Ei e by | e B

i it i Z

Obrazek 153: Priklad zmény motivu dokumentu

PouZivani radkovani stranky pro tisk

RozloZeni fadkl na strance (nazyvané také Tisk na fadkovy rejsttik) je uzitené zejména pro
tisténé dokumenty, které budou mit dvé stranky vedle sebe (napfiklad v knize nebo brozure), pro
vicesloupcové rozvrzeni a pro dokumenty ur¢ené pro oboustranny tisk.

Chceme-li pouzit fadkovani stranky, musime vybrat moZnosti styll stranky a styl( odstavct nebo
jednotlivych odstavcl, které maji byt zahrnuty, protoze tyto moZnosti funguji spole¢né.
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Zapnuti stylu stranky pro radkovani stranky

Kazdy styl stranky, ktery ma byt zahrnut do fadkovani, musi byt zapnut samostatné. Provedeme
to nasledovné:

1) pomoci jedné z nasledujicich metod otevieme dialogové okno Styl stranky:

— Klikneme na libovolnou stranku, ktera pouZziva styl a v mistni nabidce zvolime Styl
stranky.

— Na libovolné strance, ktera pouziva styl zvolime v hlavni nabidce Format > Styl
stranky.

— V Postranni listé pfejdeme na kartu Styly, vybereme ikonu v horni ¢asti Styly
stranky, poté klikneme pravym tlacitkem mysi na pozadovany styl stranky a zvolime
Upravit styl.

2) Nakarté Stranka v sekci Nastaveni rozvrZzeni vybereme volbu Pouzit fadkovani stranky,
uréime Referencni styl rejstfiku a klikneme na OK.

Poznamka

Referencni styl rejstfiku nastavi neviditelnou svislou mfizku. Pouzije vzdalenost
¢ary uréenou ve stylu. V3echny odstavce, které maji aktivni Radkovani stranky
pouziji tuto vzdalenost ¢ary, a budou zarovnavat spodni ¢ast textové fadky k dalsi
Care mfizky bez ohledu na velikost pisma nebo pfitomnost grafiky. Kazda radka
ma proto stejnou vysku. Writer zarovna zakladni fadky textu vytisténého

v sousednich sloupcich, protilehlych stranach a obou stranach listu papiru na tuto
neviditelnou mrizku.

VSechny odstavce s vybranym Referencnim stylem rejstfiku (nebo s odvozenym
Referenénim stylem rejstfiku) bude automaticky nastaven pro Radkovani stranky.

Zapnuti stylu odstavce pro radkovani stranky

1) Na karté Styly v Postranni listé klikneme pravym tlaCitkem mysSi na styl odstavce
a vybereme Upravit styl.

2) V dialogovém okné Styly odstavce pfejdeme na kartu Odsazeni a rozestupy.

3) Vybereme Aktivovat Fadkovani stranky ¢imZ nastavime styl odstavce pro fadkovani
stranky. ZruSenim volby vynechame styl odstavce z fadkovani stranky. Volba nema Zadny
efekt pokud je ve stylu stranky zakazano Radkovani stranky.

Zapnuti odstavctli pro Fadkovani stranky

1) Vybereme vSechny odstavce, které chceme nastavit a poté v hlavni nabidce zvolime
Format > Odstavec.

2) V dialogovém okné Odstavec prejdeme na kartu Odsazeni a rozestupy.

3) Pro nastaveni radkovani stranky u vybranych odstavcl vybereme Aktivovat Fadkovani
stranky. Zrusenim volby vynechame vybrané odstavce z fadkovani stranky. Volba nema
Zadny efekt pokud je ve stylu stranky zakazano Radkovani stranky.
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Uvod

Tato kapitola popisuje funkce aplikace LibreOffice Writer tykajici se tisku, publikovani a distribuce
dokument:

« Tisk, véetné dokumentt, obalek a Stitka.

« Export do PDF, EPUB a dal$ich forméat(

« Odesilani dokument(i e-mailem

 Elektronické podepisovani dokumentd

« Odstranéni osobnich udajl pred distribuci dokument
* Redakeni aprava

* Kontrola pristupnosti dokumentu pied zvefejnénim

Rychly tisk

Pokud je ikona Vytisknout pfimo viditeln&4 na Standardni nastrojové list€, miZeme na ni
klepnout a vytisknout cely dokument s vyuZitim vychozi nastaveni tisku. Neni-li ikona na listé
zobrazena, mizeme klepnout pravym tlaitkem mysi na nastrojovou listu a z mistni nabidky
Viditelna tlacitka vybrat Vytisknout pfimo.

Uréeni vychozi tiskarny

Chceme-li zadat vychozi tiskarnu, zvolime Soubor > Nastaveni tiskarny v hlavni nabidce.
Otevre se dialogové okno Nastaveni tiskarny (obrazek 154). Pro pfistup k dalSim moznostem
tisku klepneme na tlacitko MoZnosti v dialogovém okné Nastaveni tiskarny. Stejné moznosti
nastaveni jsou dostupné prostfednictvim Nastroje > Moznosti > LibreOffice Writer > Tisk

a obecnéjsi moznosti tisku pak prostfednictvim Nastroje > MozZnosti > LibreOffice > Tisk. DalSi
informace nalezneme v kapitole 20, Pfizplsobeni aplikace Writer.

Tiskarna

ev: | PSON L800 Series

Stav: Pripraveno
Typ: EPSON L800 Series
Umisténi: USBOO1

Komentar:

MNéapovéda MozZnosti... oK Zrusit

Obrazek 154: Dialogové okno Nastaveni
tiskarny

Kontrola tisku pomoci dialogového okna Tisk

Tisk mizeme Iépe ovladat pomoci dialogového okna Tisk, které otevieme z nabidky Soubor >
Tisk, stisknutim klaves Ctrl + p (3 + P pro macOS) nebo stisknutim tlacitka Tisk na standardni
nastrojové listé. Vzhled dialogového okna Tisk je rozdilny ve Windows a Linuxu nez na macQOS,
proto je v této kapitole popisovano rozdilné.
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Dialogové okno Tisk na Windows a Linuxu

V systémech Windows a Linux mé& dialogové okno Tisk (obrazek 155) dvé karty, na kterych Ize
vybrat fadu mozZnosti popsanych v nasledujicich ¢astech. Vzhled tohoto dialogového okna se
mUze lisit podle pouzitého opera¢niho systému.

Nastaveni obecnych mozZnosti tisku
Na karté Obecné v dialogovém okné Tisk mizeme zvolit:

Tisk&rnu ze seznamu dostupnych tiskaren.
Stranky k tisku, poCet kopii a kompletaci vicenasobnych kopii (v Casti Rozsah a kopie).
Velikost papiru a orientaci tisku (v ¢asti RozvrZeni stranky).

Pocet stranek na jeden list papiru a ohrani¢eni kolem kazdé stranky (v ¢asti RozvrZzeni
stranky).

Tisk brozury (viz strana 185).
Tisk v opacném poradi (uzite¢né u nékterych tiskaren kvdli vyslednému fazeni stranek).
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Obecné  LibreOffice Writer

Tiskarna
Microsoft Print to PDF v
Stav: Vychozi tiskarna Vlastnosti...
Rozsah a kopie
210 mm (A4) . - -
® Viechny stranky ~ Vybér
(2 Stranky: 1
D If_ibrleOﬁice @ nky
T o Pocet kopif: 1 (=]

[=liRazeni a strany papiru;

Wriler Guide 24 2

Zahrout: |Liché a sudé stranky ~ ‘

Strany papiru:

Tisknout jednostranné o ‘

Chapter 6, I I
Formatting Pages: Advanced Pofadf: Sefadit 'ﬁﬁ 'ﬁﬁ
Using columns, Famos, &bz, soonons, and Momcs - - 1 1

Vytvorit samostatné tiskové Ulohy pro sefazeny vystup

297 mm

[ vytisknout v opacném poradi

RozvrZeni stranky

Velikost papiru: ‘Acﬂr 210mm x 297mm v ‘

Orientace: ‘Auto maticky ~ ‘

=l Strédngk na list

® Strének na list: |1 ~| 1
Poradi: ‘Zleva doprava, potom dold w ‘

(] Makreslit chraniceni kolem kaZdé stranky

...... ) PFirucka

Napovéda Tisk Zrusit

Obréazek 155: Dialogové okno Tisk na Windows a Linuxu

Vybér tiskarny a nastaveni mozZnosti tisku

V Casti Tiskarna karty Obecné se po kliknuti na tlacitko Vlastnosti zobrazi dialogové okno
vlastnosti vybrané tiskarny, ve kterém mdizeme zvolit orientaci papiru na vysku nebo na $irku,
zasobnik papiru a jeho velikost.

s > 7z

Klepnutim na tlagitko Razeni a strany papiru ve spodni ¢asti sekce Rozsah a kopie karty
Obecné volime mezi vytvofenim samostatnych tiskovych uloh pro kompletovany vystup a jednou
tiskovou Ulohou obsahujici vSechny kompletované stranky (nema smysl pfi tisku jedné kopie).

Vybér rozsahu tisku

Kromé tisku celého dokumentu si mizeme zvolit tisk jednotlivych stranek, tisk stranek v rozsahu
od—do a tisk vybéru z dokumentu.

Jednotliva stranka
1) V Casti Rozsah a kopie okna Tisk vybereme moZnost Stranky. V poli vpravo je Cislo
aktudlni stranky.
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2) Zadame Cislo strany, kterou chceme vytisknout. Vybrana stranka se zobrazi v okné
nahledu vlevo.

Rozsah stranek
1) V Casti Rozsah a kopie okna Tisk vybereme moznost Stranky.

2) Vlozime Cisla stranek, které chceme tisknout (napfiklad 1-4 nebo 1,3,7,11 nebo
kombinace).

Vybér textu a grafiky
1) V dokumentu vybereme ¢ast urCenou pro tisk a otevieme okno Tisk.

2) V Casti Rozsah a kopie dialogového okna Tisk, je volba Vybér aktivni a vybrana a pole
s nadhledem zobrazuje vybrany material (obrazek 156).

Obecné LibreOffice Writer

“ha : 210 mm (A4) Tiskdrna
Vybér rozsahu tisku [EPSON 1800 Series 7
Kromé tisku celého dokumentu
od—do a tisk vybéru 7 dokume Stav: Vychozi tiskarna Vlastnosti...
Tisk jedné strany: Rozsah a kopie
1) V Casti Rozsah a kopie ) Vaechny stranky @ Vybér
aktualni stranky. E O Stranky: 5
2) Zlﬂdame Cislo sirany, ki = Zahrnout: |Liché a sudé stranky ~ |
vlevo. & Dalki

Tisk rozsahu stran:
RozvrZeni stranky

1) V Easti Rozsah a kopie

P s c Velikost papiru: A4 210mm x 297mm b
2) VloZime Cisla stranek, k = pap | |
" Orientace: |Automaticky L |

Dalsi

6 | Kapitola 7 Tisk, export, e-maii

Nahled 1 (/1

Obrazek 156: Tisk vybéru textu ve Windows a Linuxu

MozZnosti na karté LibreOffice Writer

Na karté LibreOffice Writer (obrazek 157) si miiZzeme vybrat, zda chceme tisknout podmnozinu
obsahu (napfiklad obrazky nebo skryty text), tisknout text v Eerné barvé (i kdyz je pro text
definovana barva), zda se maji tisknout automaticky vloZzené prazdné stranky a zda a kde
tisknout komentére, které jsou v dokumentu.

Nékteré volby nemusi byt vZzdy k dispozici. Napfiklad pokud dokument neobsahuje Zadné
komentare, rozbalovaci nabidka Komentare neni aktivni.
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Obecné LibreOffice Writer

Obsah
Pozadi stranky
Obrazky a dalsi grafické objekty
[ Skryty text
[] Zastupné znaky texti
Ovladaci prvky formulafe

Komentéaie: |Nic (pouze dokument)

Barva
[ Text tisknout éerné
Stranky:
Tisknout automaticky vioZené prazdné stranky

Obrézek 157: Karta LibreOffice Writer dialogového okna Tisk

Dialogové okno Tisk v macOS

Dialogové okno Tisk ma na macOS nékolik stranek, které jsou popsany v nasledujici sekci. Tyto
stranky jsou uvedeny v rozbalovaci nabidce pod horni ¢asti dialogu (obrazek 158). Jeho vzhled
a rozloZzeni na macOS 13 (Ventura) se trochu liSi od macOS 12 (Monterey) a nizSich verzi.

Uvedené priklady jsou z macOS 12.

Printer: @ Brother HL-2130 series
Presets: Default Settings
Copies: ']1 [ i
Pages: All
O From: 1 to: 26
v LibreOffice I
Layout
Paper Handling
Contents Cover Page
¢

Print Settings
g ects

Supply Levels
| Text placeholders
Form controls

Obrazek 158: Stranky tiskového dialogu na macOS
12

Nastaveni obecnych mozZnosti tisku
V horni ¢asti dialogového okna Tisk na macOS (obrazek 158) mizeme zvolit:
» Tiskarnu z tiskaren, které jsou k dispozici

* Pocet kopii tisku
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» Které stranky se maiji vytisknout: vS8echny nebo souvisly rozsah stranek; pro nesouvisly
rozsah stranek viz sekci Stranky v €asti LibreOffice Writer ve spodni ¢asti dialogového
okna.

Volby na strance LibreOffice Writer
V macOS v dialogovém okné Tisk na strance LibreOffice Writer (obrazek 159) si mliZzeme zvolit:

» Jaky obsah vytisknout: pozadi stranky, obrazky a dalSi grafické objekty, skryty text,
zastupné znaky text( a ovladaci prvky formulare.

+ Zda misto barev v dokumentu tisknout ¢erné.
» Zda tisknout automaticky vloZzené prazdné stranky, vybér stranek nebo vybér obsahu.
e Zda a kde tisknout komentare.

» Zda tisknout brozuru (viz strana 189).

Neékteré volby nemusi byt vzdy k dispozici. Napfiklad pokud dokument neobsahuje zadné
komentére, rozbalovaci nabidka Komentare neni aktivni.

LibreOffice

LibreOffice Writer

Contents
Page background
Images and other graphic objects
Hidden text
Text placeholders
Form controls
Color
Print text in black
Pages:
Print automatically inserted blank pages
Use only paper tray from printer preferences

O All Pages
Pages:
Selection

comments None (document only)

Brochure

Obrézek 159: Strénka LibreOffice Writer
v dialogovém okné Tisk na macOS 12

Vybér rozsahu tisku

Kromé tisku celého dokumentu si mizeme zvolit tisk jednotlivych stranek, tisk stranek v rozsahu
od—do a tisk vybéru z dokumentu.

Jednotliva stranka
Chceme-li tisknout jednotlivou stranku, mGzeme pouzit horni nebo spodni sekce Stranky
dialogového okna Tisk (obrazek 156). V horni ¢asti zadame pozadovany pocet stranek
v polich Od: a Do:. Vybrana stranka se zobrazi v okné nahledu vlevo.
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Po sobé jdouci rozsah stranek
Chceme-li vytisknout po sobé jdouci rozsah stranek, miizeme pouzit nékterou z ¢asti
Stranky dialogového okna Tisk (obradzek 156). V horni ¢asti zadame do poli Od: a Do:
prvni a posledni Cislo stranky. Nebo pro nesouvislou oblast strdnek pouZijeme metodu
nize.

Nesouvisla oblast stranek
Chceme-li vytisknout jiny nez po sobé jdouci rozsah stranek (napfiklad 1,3,7,11 nebo
kombinaci jako 1-4; 7, 11, 22), musime pouzit spodni Cast Stranky (v oblasti LibreOffice
Wr