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Balik uziteénych programui!

OpenOffice.org je balik kancelafského software zaméfeny na dosaZeni vysoké produktivity prace ve firmé. UmozZiiuje
bezproblémové sdileni dokumentt s uzivateli MS Office diky kvalitni podpofe formata DOC, XLS a PPT a poskytuje vystup do
PDF z kazdé aplikace. Programy baliku OpenOffice.org |ze naprosto rovnocennym zplsobem provozovat pod operaénimi
systémy Windows i Linux.

Balik se sklada z nékolika samostatné spustitelnych aplikaci, které jsou vSak vzajemné provazany tak, aby mezi nimi byla
mozna co nejuzsi spoluprace v jednotném prostredi.

Cpencffice... Opendffice... OpenOffice... OpenOffice... OpenCffice... Opencffice. ..
W'riter Zalc Impress Draw Math Base

OpenOffice.org Writer - textovy procesor; nastroj pro vytvareni a zpracovani textd na vSech urovnich. Je vhodny jak pro
naprosté zacatecniky, tak pro profesionalni praci - snadno v ném vytvofite tfeba i pfedlohu pro tisk knihy.

OpenOffice.org Calc - tabulkovy procesor; mocny ndastroj pro zpracovani dat tabelarniho charakteru s fadou pomocnych
funkci.

OpenOffice.org Impress - prezentacni program; nastroj uréeny pro pfipravu multimedialnich prezentaci na pfednasky, schizky
¢i pro vystaveni na web.

OpenOffice.org Draw - aplikace umoziujici praci s grafikou; Ize v ném vytvaret jednoduché kresbicky, ale jinak je schopen
pracovat na urovni vrstev a objektl a vytvaret tak i velmi slozité grafické vystupy.

OpenOffice.org Base - samostatna aplikace pro praci s datovymi zdroji - umozfiujici mimo jiné i vytvareni vlastnich tabulek,
pohledu i formulara.

OpenOffice.org Math - editor matematickych vzorcu a rovnic, ktery Ize sice spoustét jako samostatnou aplikaci, ale spiSe jej
budete vyuZivat v roli serveru nad objekty vioZzenymi do dokument( a sesitu.



OpenOffice.org Writer

Spusténi programu
Program se da spustit nékolika zpusoby, ve Windows v nabidce Start vSechny programy najdéte OpenOffice.org. Pak z mistni
nabidky spustte pfikaz Textovy dokument nebo Sesit; to je v této chvili celkem jedno.

Tim se otevfe dialogové okno nazvané Sablony a dokumenty. Postupuijte takto:
® Vlevém sloupci klepnéte na tla¢itko Novy dokument.

* Ve stfedni sekci poklepejte na polozku Textovy dokument nebo Tabulka.

V obou pfipadech se otevie prazdné okno textového procesoru Writer nebo tabulkového procesoru Calc — podle vasi volby. V
okné vlevo nahofe klepnéte na polozku Soubor.

Uzivatelské rozhrani

Jednotlivé programy OpenOffice.org otviraji pracovni okna, ktera se obsluhuji obvyklymi zplsoby. Zakladem je pfikazova
nabidka vychazejici z vodorovné hlavni nabidky, ze které se rozbaluji roletovité nabidky konkrétnich pfikazu, jejichz spusténim
se bud spusti konkrétni akce nebo se otevie dalSi pfikazova podnabidka. Vedle tohoto hierarchického systému nabidek jsou k
dispozici dale plovouci (kontextové) nabidky otvirané pfimo v misté potfeby klepnutim pravym tlagitkem mysi. Dale jsou tu

(zkratky) spoustéjici akce stiskem urcité kombinace klaves.

Pracovni okno
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Jako pfiklad obrazku ve Windows jsme si uvedli okno, ve kterém budete v programu Writer zpracovavat textové dokumenty.
Dalsi programy kompletu OpenOffice.org zpracovavajici tabulky (Calc), prezentace (Impress) a kresby (Draw) pouzivaji
podobna okna, maji ale mirné odliSné zastoupeni pfikaz( v nabidkach i tlacitek v nastrojovych panelech.

Zahlavi okna

V zahlavi okna je standardné vypsan nazev OpenOffice.org spolu s nazvem aplikace spusténé v okné (zde Writer) a vlevo od
néj zkraceny nazev dokumentu nebo popis, ktery zapiSete do pole Nazev na karté Popis dialogu Vlastnosti (Soubor —
Vlastnosti). Oznaceni Bez nazvu1l je doCasny nazev, ktery dokument bude mit do té doby, dokud ho neulozite na disk do
souboru pod vami uréenym nazvem. Ta jednicka je pofadové €&islo — kolikaty novy dokument byl zaloZen od posledniho spusténi
Writeru.

Hlavni prikazova nabidka

Hned pod zahlavim okna je umisténa hlavni nabidka s rozbalovacimi roletkami pfikazovych nabidek. Nabidkovy systém muizete
obsluhovat bud mysi nebo klavesovymi zkratkami slozenymi z klavesy Alt a toho pismene, které je v polozce vyznaceno
podtrzenim.

Zastoupeni pfikazl v jednotlivych nabidkach se méni podle kontextu — k dispozici jsou pfikazy vztahujici se k tomu, co pravé
délate. Neaktivni pfikazy jsou Sedé.

Hlavni pfikazovou nabidku muzete upravit podle potfeby. V nabidce Nastroje spustte pfikaz PrizpUsobit, a ve stejnojmenném
dialogu klepnéte na zalozku Nabidky.

Nastrojove panely

Pod hlavni pfikazovou nabidkou nasleduji nastrojové panely s obsluznymi tlagitky. Jako prvni zde obvykle vidite Panel funkci.
Ten obsahuije tladitka se zakladnimi funkcemi, jako je nacteni &i uloZzeni dokumentu, jeho tisk nebo tlacitka Zpét a Znovu. Tento
panel je pro vS8echny moduly OpenOffice.org stejny.

Klepnutim pravym tlacitkem mysSi k Sipce v pravé Casti panelu se otevie kontextova nabidka, ve které miizete po spusténi
pfikazu PFizplisobit panel nastroji zviditelnit nebo skryt jednotliva tlacitka na pfislusném panelu.

Jednotlivé panely mizete presouvat tahem mysi. MlZete ménit jejich porfadi a fadit je i za sebe. MliZete je dokonce i stahnout
do prostoru pracovniho okna, kde budou figurovat jako samostatné posuvné okénko. Tahem za okraje mUzete tlacitka
usporadat do vice fad nebo tfeba i zcela na vysku.

Konfiguracni dialog

V dal$im textu budeme €asto hovofit o konfiguraénim dialogu. Ten oteviete pfikazem Volby z nabidky Nastroje. V levé sekci
pak klepnutim mysi zvolite tématicky okruh nastaveni a volbu podle potfeby upfesnite klepnutim na nékterou z dale rozvinutych
polozZek. Pak v pravé sekci nastavite na karté s ovladaci potfebné parametry.

f |
Valby - OpenOffice.org - Zobrazit - - - @
= OpenOffice.org . i X o
Udaje o uzivateli Uzivatelskeé rozhrani Graficky vystup
Obecne Mastaveni méfitka 100% |2 | Poudit hardwarovou akceleraci
Pamét’ - -
7 obrazit] Velikost ikon a styl /| Poutit vyhlazeni
P:;}, Mala |E|| |Aut0maticky(GaIaxy|z|| MyE )
Barvy 7| PouZit pismo systému Poloha mysi
PISI’T‘IEU |Bez autematického umistovani |Z||
Bezpecnost Mabidka
Vzhled ; Prostiedni tlacitke mysi
Zpfistupnéni Ikony v nabidce — —
Java |A - |z|| |Aut0matlcke rolovani |Z||
B Nacitani/ukladani utomaticky -
[  Jazykova nastaveni Seznam fontd Vyber
#  OpenOffice.org Writer - - V| Prihlednost 75% =
v .l 4 —
#H OpenOffice.org Writer/Web bl b e
& OpenOffice.org Base 7| Zobrazit histerii fontu
#H  Grafy
#  Internet
oK ||zt || MNepoveda || Zpét

11



Pravitka

Pravitka zobrazuji déleni oblasti zalomeni textu v dokumentu; tato oblast je na pravitku zobrazena jako svétla plocha. Odsazeni
vlevo mlzete na vodorovném pravitku zménit tahem za rozhrani svétlé a tmavé plochy. Pravé odsazeni miZete nastavit tahem
za rozhrani vpravo.

L L.

Na vodorovném pravitku jsou také zobrazeny tabulatory. Klepnutim na pravitko vlozite do aktualniho odstavce tabulator. Do
mista klepnuti se vlozi znacka tabulatoru, jehoz typ je zobrazen vlevo od pravitka. Postupnym klepanim na ikonu vlevo od
zacCatku pravitka muzete vybrat vhodny typ tabulatoru.

Chcete-li zménit odsazeni textu vlevo u jednotlivého odstavce nebo chcete-li zobrazit vzdalenost od okraje stranky, pouzijte
horni trojuhelnik na pravitku. Pravy dolni trojuhelnik oznaduje odsazeni odstavce vpravo; odsazeni zménite pfesunutim
trojuhelniku do pozadované polohy.

Pokud jsou v dokumentu tabulky a kurzor je umistén v nékteré z nich, jsou na pravitku zobrazeny Sifky sloupcl. Na pravitku je
zobrazen levy a pravy okraj textu aktualné vybraného sloupce. V tuto chvili mate mozZnost nastavit pro tento sloupec levou i
pravou mezeru. Pravitko také umoziuje nastavit Sifku sloupce.

Jednotky miry pouzité na pravitkach muzete nastavit nejen v konfiguraénim dialogu, ale také v kontextové nabidce oteviené
pravym klepnutim mysi na pravitko.

Posuvniky

Svisly (vpravo) a vodorovny (dole) posuvnik slouzi k posunu obsahu okna pomoci mysi v obou smérech. PFi tahu mysi za
tlaCitko uprostfed pasu svislého posuvniku vidite Cislo stranky, Cislo kapitoly a jeji nazev — sem se vam text v okné posune,
pokud v dané chvili uvolnite tlacitko mysi.

Pracovni plocha
Na pracovni ploSe piSete dokument ¢&i provadite jinou €innost.

Stavovy radek

Stavovy fadek slouzi ke zobrazeni stavovych informaci; jeho zobrazeni mizete vyzadat nebo potlacit pfikazem Stavovy radek
z menu Zobrazit.

| Strana 5 /106 Vychozi fesk}r INSRT || STD | |* OORM || @ ———&—— @) |110%

Napovéda

V OpenOffice.org Ize pouzit nékolik druhll napovédy. Muzete si napfiklad najit postupy prace popsané krok po kroku nebo si
muUzZete nechat zobrazovat jen stru¢né informace o funkci v bublinach nad ovladacimi prvky.

Zakladni napovédny systéem

Zakladni napovédu oteviete velmi snadno. V nabidce Napovéda klepnéte na pfikaz Napovéda OpenOffice.org nebo stisknéte
klavesu F1. Napovéda OpenOffice.org je kontextové zavisla na typu dokumentu, se kterym pracujete. Znamena to, Ze pokud
vytvarite napfiklad tabulku pomoci tabulkového procesoru Calc, zobrazi se vam prednostné nabidka tykajici se tohoto
programu. Pokud si pfejete zobrazit napovédu k jinému programu, zménte volbu v rozeviracim seznamu v levém hornim rohu
napovédného okna.

Tipy a rozsirené tipy

Pokud zapnete zobrazeni tipll, uvidite pfi nastaveni kurzoru mysi nad tlagitko nastrojového panelu nebo i nadjiné ovladace
strué¢nou napovédu o vyznamu pfislusného ovliadaciho prvku zobrazenou v ,bubling". S tipy se mizete setkat také na jinych

mistech, napfiklad pfi rolovani v tabulce budou zobrazovat &isla Fadek.
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Mastroje - Mastroje -
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|F"F|'m3.'-' kurzor zap,l"v'ypl I Akkivuje nebo deakkivuje pfimy kurzor,

Zobrazovani tipll muzete zapnout nebo potlacit v konfiguraénim dialogu na karté OpenOffice.org — Obecné v sekci Napovéda
zaskrtnutim poli¢ka Tipy.

Rozsifené tipy (na obrazku vpravo) pfinaseji podrobnéjSi popis vyznamu daného ovladace nez tipy ,prosté" - to mize byt
uziteCné zvlasté pro zacatecCniky.
Zobrazovani rozSifenych tipd mazete zapnout nebo potlacit na stejné karté jako prve zaskrtnutim policka RozsSirené tipy.

Pokud spustite pfikaz Co je to?, budou se tipy pod kurzorem zobrazovat bez prodlevy.
Pomocnik

Pokud v sekci Napovéda na karté OpenOffice.org — Obecné konfiguracniho dialogu zaskrtnete
policko Pomocnik tak se pfi spusténi jakékoliv akce v OpenOffice.org spojené s otevienim dialogu
automaticky spusti Pomocnik; zobrazi se ve formé malého okénka se Zarovkou zobrazujiciho se v -
pravém dolnim rohu okna. -

Pomocnik zlstane obvykle viditelny 30 sekund. Pokud na néj klepnete mysi, otevie napovédu
tématicky souvisejici se zamySlenou ¢innosti.

Pokud budete Pomocnika pfi urcité akci opakované ignorovat nebo ho vypnete, pfisté se jiz ve
stejné situaci nezobrazi. Jestlize Pomocnika vypnete, bude se pak po pfistim zapnuti znovu chovat
jako pfi prvnim spusténi OpenOffice.org, (nebude si pamatovat operace, kde ho jiz nepotfebujete a
zobrazi se vzdy).

Zaciname psat ...

Sedé &ary pfi obvodu bilé pracovni plochy vymezuiji okraje stranky. V levé &asti obdélniku blika siln&ji svisla éarka, to je textovy
kurzor; na jeho misté se po stisku libovolné znakové klavesy zapiSe pfislusné pismeno, Cislice Ci jiny znak. Takové to jakoby
velké pismeno ,|“ zhruba uprostfed okna, to je kurzor mysi. Pohybuje se podle toho, jak mysi hybete po podlozce. Kurzor mysi
je velmi vyznamn4 vécicka. Nastavite-li ho pozdé&ji kamkoliv do textu a klepnete levym tlaCitkem mysSi, pfesune se na jeho misto
i kurzor textovy a muzete zde psat nebo opravovat, co pravé potfebujete.

Vyberte si pero ...

Nastroje vhodné k vybéru vzhledu a velikosti pisma, kterym budete chtit psat, sdruzuje panel Formatovani.

CEd | vychozi [=] Al [=] |9 [+] B F U iz ezss A-W- -8 - _

Pomineme-li prozatim voli¢ styl(l zcela vlevo, pak jsou zde soustfedény tyto nastroje — voli¢ druhu pisma, voli¢ velikosti pisma,
tlacitko pro tuéné pismo, tlacitko pro lezaté pismo (kurzivu), tlagitko pro podtrZeni, dale je tu &tvefice tlagitek pro volbu zplsobu
zarovnani vzhledem k okrajim odstavce, tla€itka pro &islovani a odrazeni odstavcd a konec¢né tlagitko pro otevfeni barevné
palety umozriujici vybér barvy znaku, barvu zvyraznéni a volbu vzhledu pozadi odstavce.

Obecné plati zadsada — s takovymi parametry, jaké zde nastavite, bude zapsan a zobrazen nasledujici znak od pozice textového
kurzoru. V dokumentu mame v této chvili kurzor na pozici prvniho znaku prvniho Fadku, takze to, co na panelu nastavite, bude
platit pro zapis textu prvniho odstavce. Nastaveni plati az do té doby, dokud néktery z parametri nezménite; pak muzete dal
psat tfeba jinym nebo jinak velkym pismem.

Predpokladejme, Ze si pro zacatek vybereme to zcela ,nejobycejné&jsi“ pismo Arial o velikosti 12 bod(; dalSich tlagitek pro
zménu parametr( si pro tuto chvili nebudeme v§imat.
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A muzete psat ...

Recept, ,jak psat‘, samozifejmé zvefejnit nelze. Ne Ze bych nechtél — ale to se musite naucit doopravdy sami. Pokud mate
zkuSenost s psacim strojem nebo jinym typem textového editoru, jste ,za vodou®. Rozlozeni klapek s pismeny je v podstaté
stejné, jen je jich u pocitaCe trochu vic. Asi vas nepiekvapi, ze mala pismena ziskate stiskem pfislusné klavesy. Velka pak
stiskem stejné klavesy v kombinaci s klavesou Shift.

Napsali jsme nékolik prvnich vét. VSimnéte si, jak se text v odstavci sam od sebe zalamuje po dosazZeni konce fadku. Jestlize
by se slovo jiz na fadek neveSlo, textovy kurzor sam preskocil na zacatek fadku nasledujiciho. Z toho plyne ponauceni;
jednotlivé fadky neni tfeba ukoncit stiskem klavesy Enter, tou ukoncite az cely odstavec. Jinak byste se totiz pfipravili o vyhodu
samocinného zalamovani odstavcd pfi zménach jejich obsahu (vkladani a vypousténi znakd, slov i celych vét) a pfi zménach
rozméru stranky i Sitky odstavce. Pozdéji se naudite slova také rozdélovat — nebo spustite automaticky algoritmus, ktery to
udéla za vas.

Jak zapiSete znak, ktery neni na klavesnici?

PFi zapisu raznych odborné ladénych textl Casto stanete pfed problémem, jak do textu dokumentu vloZit znak, ktery nenajdete
na klavesnici - jmenujme si rizné symboly, znacky pro zaskrtnuti, pseudografické symboly nebo tfeba znaky pro registrovanou
ochrannou znamku nebo copyright, ... atd.

Je to jednoduché. V nabidce Vlozit spustte pfikaz Specialni symbol...; tim zobrazite dialog, ve kterém mate vybér veskerych
dostupnych specialnich znakd.

V dialogu jsou nahofe dva volice:

* V seznamu moznosti volice Pismo vyberte jedno z dostupnych pisem (fontt). Zajimaji-li vas specialni znaky, zkuste se
podivat na pisma Symbol, Webding nebo Windings1 az 3. Pismo nelze vybrat, otevrete-li dialogové okno z textového
vstupniho pole.

* Voli¢ Podmnozina je dostupny jen pro néktera pisma; respektive pro ta, pro ktera ma smysl. Umoznuje vybér narodni
varianty toho kterého pisma (latinka, azbuka, fecké ...).

[ Specalni znaky - ﬁw
Pismo |Aial [+]| Podmnotina |Zakladni latinka [~] oK
B[ e fsfoels] [ ]=[«] [-[ |7 [ zest ]

o[1]2[3]a]s]e7]8]a]: [ :[<[=]>]7 ===
dpovéda
@ A|B|C|IDIE|IF|G|H| I |[J|[K|[L{M[{N|O
PIQIR|S|T(U|IVIW[X|Y|[Z|[|\V[]1]"]_ Delchsanit
"la|lb|c|d|e|flg|lh|i|j|k]|]]l|m|n]|o
plg|r|s|t|lu|lv|iw]|x A I N I I T s
ilelel=]¥]i][s] Jol[«]-]-[0]7|"

| = I TR | Tt e el te Al | A - U+0020 (32)

Znaky:

Ve velkém poli je zobrazena nabidka znak( odpovidajici vybéru vySe uvedenymi voli€i. Klepnutim mySi vyberte pozadovany
znak nebo postupné klepnéte na vice znakud. Vybrané znaky se postupné ;[ _ AB- =

vypisuji pod oknem, pod hlavickou Znaky. Stiskem tlacitka OK se vSechny B I to 5? Eﬁ -

zde uvedené znaky pienesou do aktualniho dokumentu na pozici

textového kurzoru.

DalSi moznost nabizi panel Nastroje, kde stiskem a kratkym pfidrzenim ARL
tlaCitka Vlozit oteviete stejnojmenny plovouci panel nastroji; v ném LEl ﬁ'@ H""’E,I ﬁ G T % H"‘;.E_:E -

stisknéte tlaCitko Specialni symbol.
e
A E @ Specidlni symbol

Rejstiiky a tabulky %=
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Nepridélavejte si zbytecné praci

Nyni vénujte pozornost jedné radé (kterou se stejné alespori zpocatku nebudete Fidit). Pfi psani ,surovych® textl si
nepfidélavejte praci s jejich pribéznym formatovanim. Ja vim, ono to laka — vyrazové prostfedky textovych editor( jsou opravdu
silné. Chcete-li ale pracovat efektivné, pak text zformatujte teprve tehdy, kdyz mate hotovou jeho celistvou ¢ast, tfeba kapitolu.
V tuto chvili budeme hovofit o latce jesté pomérné vzdalené — ale jiz ted si jen tak pfedbézné zdlraznéme, Ze nejefektivnéjsi
formatovani textu umoznuji tak zvané styly. Styl je pojmenovany souhrn vlastnosti textu, ktery kdekoliv a kdykoliv pfifadite
pouhym nastavenim jeho nazvu.

Prepis znaku versus jejich vkladani

Obrovskou vyhodou psani na pocitaci (oproti psacimu stroji) je moznost neomezenych zasah(l do textu existujiciho dokumentu.
To se tyka pfipisovani, oprav i mazani. Pokud kamkoliv do textu umistite textovy kurzor, mizete zacit psat a text za kurzorem se
bude nové zapsanymi znaky bud odsunovat nebo prfepisovat. Co se bude dit ve skute¢nosti, to zalezi na okamzitém nastaveni
rezimu prepisu nebo vkladani. Pokud je na stavovém fadku zobrazen indikator INSRT, pracuje editor v dané chvili v rezimu
vkladani. Pokud je tam ale indikator OVER, jste v reZimu pfepisu a text vpravo od kurzoru bude pfepisovan textem nové
zapisovanym.

INSRT || 5TD | |* OVER | |STD | |*

Jako prepina¢ mezi obéma rezimy slouzi klavesa Insert; mizete také klepnout levym tlacitkem mysSi na napis OVER (INSRT) —
tim rezim zménite za opacny. Jako vychozi je nastaven rezim vkladani.

Primy kurzor

Snadny zapis textu do libovolného mista v dokumentu, kde je text pfipustny, umoziuje tak zvany pFimy kurzor. Pfi béZzném
~prabézném psani“ byste naptiklad u kratkého dopisu, ktery chcete podepsat az na konci stranky, museli vlozit fadu prazdnych
fadkua, ¢imz byste se dostali na pozadované misto. Ve Writeru staci zapnout pfimy kurzor, klepnout s nim kam potfebujete — a
muzete hned psat.

Pfimy kurzor zapnete z hlavniho panelu Nastroje tlacitkem PFimy kurzor zap/vyp. Jednim klepnutim na tlacitko kurzor
zapnete, druhym vypnete. To, Ze je pfimy kurzor aktivni, poznate podle opticky ,stisknutého® tlacitka.
Mastroje * X
B I & & W
|F'F|'r‘r1}'r kurzor zap_a’*.-}rp|

Nastavte stranku dokumentu, kam budete chtit psat. Pfi pohybu mysi se v okné& pohybuje i zvlastni symbolpfimého kurzoru,
ktery zaroven znazorfiuje zplsob zarovnani na strance (vlevo, na stfed nebo vpravo).Klepnutim mysi se pfimy kurzor ztotozni s
kurzorem textovym (blikajici svisla ¢arka) a mizete psat.

Writer nad zapisovany text, je-li to tfeba, sam vlozi potfebny pocet prazdnych fadkud (tabulatord ¢i mezer).
Opravy chybnych znaku a prekleput

Co kdyz se pfi psani spletete? Neni nic jednodussiho, nez chybu napravit. Rozhodujici je pozice textového kurzoru, ten na
potfebné misto nejsnaze ,dopravite” tak, Ze mezi znaky klepnete levym tlacitkem mysi.

Chiba

Klepnéte mysi za provinily znak, aby se sem pfesunul textovy kurzor.

Chiba

Stiskem klavesy Backspace chybny znak vymazte.
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Chlba

Misto né&j napiste spravny znak.

Chyba

Podobny uc&inek, ale ,z druhé strany” ma klavesa Delete (Del).

Tentokrat klepnéte mysi pfed provinily znak.

Chiba

Chybné pismeno nyni vymazte stiskem klavesy Del nebo Delete; pak zase misto néj napiste spravné ,tvrdé y*“.

Chlpa

Shriime si poznatky o mazani znak(l. Stiskem klavesy Backspace vymaZete znak vievo od textového kurzoru. Stiskem klavesy
Del nebo Delete vymazete znak vpravo od textového kurzoru. Opakovanymi stisky klaves muizete mazani podle potfeby
opakovat.

Pozorny &tendr jiz jisté pfisel na to, Ze vySe popsané postupy si mize zjednodusit, pokud pracuje v rezimu prepisu (OVER). V
tom pfipadé staci klepnout mysi pfed chybny znak a napsat spravny — chyba se prepiSe.

Na pozici textového kurzoru mliZzete v rezimu vkladani znakd (INSRT) zapsat cokoliv i do jiz napsaného textu, zbytek znakl se
bude odsouvat vpravo a podle potfeby se upravi i zalomeni celého odstavce.

Jak sestavit dokument snadno a rychle

V pfedchozich kapitolach jsme si fikali o tom, jak zacit psat na prazdném archu papiru. Existuje v8ak jesté jedna moznost, ktera
pfijde vhod i naprostym zacatecnikim. Tu nabizeji pfedem pfipravené prototypy dokumentd zakladnich typu, jako je dopis, fax,
zapis z porady a dal$i. Zkuste si v nabidce Soubor spustit pfikaz Priivodci; otevie se dal$i nabidka, tentokrat pfimo s
konkrétnimi prototypy rdznych ,pisemnosti®.

Jak jiz napovida nazev piikazu — Pravodci, bude prace s pripravou dokumentu maximalné usnadnéna. Po vybéru typu
dokumentu se totiz neotevie prazdna stranka editoru, ale rozbéhne se sada dialogu nasledujicich jeden po druhém jako karty
(Fikejme jim tedy tak). Na kazdé karté upfesnite nékolik vlastnosti, jaké ma vas budouci dokument mit. Z kazdé karty mlzete
nejen prejit na kartu nasledujici, ale také se vratit na kartu predchozi. MiZzete si tak nejprve prohlédnout celou sadu dotaz(i, pak
se vratit na zacatek a vybrat ty vlastnosti, které potiebujete.

Na zavér se vytvofi naformatovany prototyp dokumentu se v§im vSudy, do kterého staci jen napsat vlastni text dopisu, faxu,
smlouvy a podobné& — prosté nic, co byste nezvladli, umite-li alespof trochu psat na stroji. A az budete mit hotové upiné
vSechno, spustte v nabidce Soubor pfikaz Tisk a vas prvni dokument si vytisknéte.

V nabidce Soubor je také pfikaz Ulozit. Spustte ho a v dialogu Ulozit jako zapiste do pole Nazev souboru jméno, pod kterym
ma byt vas dokument ulozen — tfeba PRIKLAD. P¥isté si pak v nabidce Soubor spustte pro zménu pfikaz Otevrit; v okénku
dialogu vyhledejte polozku s nazvem PRIKLAD.ODT (ODT je implicitni pfipona nazvi souborl editoru Writer) a vas dokument
se nacte v té podobé, jaké jste ho ulozili. Ted mlzete tfeba jen zménit osloveni a néco zménit v textu — a mate razem dalSi
dokument pfipraveny k vytisténi. Pfi instalaci se specifikuje urCité slozka na disku, ktera bude standardné nabizena pro ukladani
i nacitani soubord s dokumenty. Pokud nebudete nic ménit (alespor ze zacatku), bude stejna slozka nastavena jak v dialogu
pro ulozeni, tak v dialogu pro nacteni.
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Orientace v dokumentu
Dokument muaze byt napsan na mnoha strankach — pro¢ ne? Dulezité bude se umét v ném s jistotou pohybovat z libovolného
mista na jiné. Kliové jsou zde dva kurzory — kurzor mysi a textovy kurzor.

Textovy kurzor uréuje misto na fadku, kam budete psat (mazat ¢i néco vkladat). Kurzor mysi slouzi k ovladani servisnich funkci
editoru, zejména pak jeho posunu v okné programu. Jiz vite, Ze oba kurzory na strance sjednotite klepnutim levym tlacitkem
mysi.

Orientace pomoci kurzorovych klaves a mysi

V dokumentu se mGzeme pohybovat nékolika zpusoby. MiZzeme pfitom pouzivat mys i kurzorové klavesy.

* Klavesy se Sipkou sméfujici vlevo nebo vpravo — posun o jeden znak dozadu &i dopfedu. V kombinaci s klavesou
Ctrl posun o jedno slovo vlevo &i vpravo.

* Klavesy se Sipkou nahoru nebo doltl — posun o fadek nahoru nebo dold.
* Klavesy Page Up a Page Down — posunou text o vySku pracovniho okna nahoru &i dol.

* Klavesami Home nebo End nastavite textovy kurzor na zacatek fadku nebo za posledni znak na fadku. V kombinaci s
klavesou Ctrl bude textovy kurzor pfesunut pfed prvni nebo za posledni znak celého dokumentu.

Pfi praci s mysi vyuZijete pro svisly posun dokumentu v okné posuvnik vpravo a pro vodorovny posun posuvnik dole. Pro lepSi
navigaci je na svislém posuvniku pfi tahu za stfedni tlaCitko zobrazovan indikator (v bubliné u tlacitka) udavajici, na které
strance z kolika pravé jste.

Tip: PFi posunu dokumentu mysi nezapomente po ,odlistovani“ sjednotit textovy kurzor s nastavenou strankou
tim, ze klepnete levym tlaCitkem mysi tam, kde budete chtit pracovat. Jinak se pfi stisku libovolné
klavesy vratite na stranku, kde je textovy kurzor pravé umistén.

Funkce Navigator

Neni dokument jako dokument. Takovy dopis, ten pFehlédnete snadno,

mnohdy jednim pohledem. Ale orientovat se v rukopisu knihy, to uz neni jen | Mavigator =
tak. Nastésti vam Writer pro takové ucely poskytuje funkci zvanou . B HE
Navigator. 0 -&E n

il g

= F [E[E [EE
Navigator Ize pouzit k rychlému pfesunu na urcita mista v dokumentu, @ oI FEE
napfiklad stranky, kapitoly i objekty. Casem, az se seznamite s osnovou a = o

pak uvidite, jak je tato funkce uZiteCna také k upravé pfifazeni urovni osnov. FEH Tabulky
Navigator disponuje celou fadou dalSich funkci pro spravu dokumentu. B Textovs ciemnce
Funkci jeho tlagitek snadno pochopite z bublinové napovédy. B ) Obrazek
Navigatora spustite pfikazem Navigator z nabidky Zobrazit nebo stiskem [l Objekty OLE
klavesy F5. MUZete také pouzit tlacitko Navigator na panelu Standardni. A 3 Zalozky
konec¢né posledni moznost nabizi dvoji klepnuti na indikator stranek na = Sekce
stavovém fadku. i @5 Hypertextové odkazy i

é= Odkazy
Vkladani poznamek i= Rejstiiky

[Z] Komentaie

By Kresby

Poznamka se vam muze hodit k vloZeni textu, ktery nepatfi k dokumentu
jako takovému, ale ma jen néco pozdéji pfipomenout — tfeba pro¢ a kdy jste
do dokumentu pfidali n&jakou novou pasaz nebo kdo a kdy by rad néco |Prirucka oo (aktivni) El
pfidal Ci opravil.

Pokud chcete dokument opatfit v misté okamzité pozice textového kurzoru poznamkou, tak v nabidce Vlozit spustte pFikaz
Poznamka.

Otevre se dialog Vlozit poznamku, pokud jste pfikaz spustili s textovym kurzorem nastavenym na poznameku jiz existujici, nese
dialog nazev Upravit poznamku.

Poznamku zapiSete do vstupniho pole Textovy. Pokud stisknete tlaCitko Autor, vlozi se do textu poznamky identifikace autora a
datum a €as vlozeni poznamky do dokumentu.

V dokumentu oznacuje vloZzenou poznamku maly Zluty obdélnik. Pokud nad obdélni¢ek najede kurzorem mysi, objevi se text
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poznamky v ,bubliné“ pobliz kurzoru. Chcete-li poznamku upravit, poklepejte na obdélnik mysi. Tim oteviete dialog Upravit
poznamku, ve kterém bude vaSe poznamka pfistupna editaci.

Dialog Upravit poznamku obsahuje navic dvé tlaCitka, ktera umozriuji pfechazet na poznamku pfedchozi nebo nasledujici.

Pouziti poznamek neni omezeno jen na prohlizeni v zobrazeném dokumentu. MiiZzete si je také spole¢né s dokumentem
vytisknout, a to podle vasi volby bud na konci kazdé stranky nebo na konci dokumentu; to zalezi na vaSem nastaveni v dialogu
Moznosti tiskarny.

Pfi exportu dokumentu do formatu HTML se poznamky pfevedou ve formé <!- Poznamka ->.

Bloky textu (vybér)

Vyhoda prace s bloky textu

Od popisu mazani nyni zdanlivé nelogicky ponékud odbocime; uvidite v8ak, Ze to bude ku prospéchu véci. Bude se jednat o
oznaceni ¢asti textu do tak zvaného bloku. Blok maze pokryvat libovolnou ¢ast dokumentu — od jediného znaku pfes skupinu
znakd, slovo, vétu, odstavec .... az po Uplné cely dokument. K ¢emu je to dobré?

Prace s bloky pfedstavuje velice uzite€ny a mocny nastroj. Pokud totiZ pfi ozna€eni bloku spustite néjakou z operaci pfipustnou
pro znaky Ci odstavce, aplikuje se naraz na vSechny znaky (odstavce) blokem pokryté. Za vSechno si feknéme nékolik pfikladu.

* Oznadite si latinsky nazev rostliny a jedinym stiskem tlacitka ho pfevedete do kurzivy.
® Oznadite si vétu a jedinym stiskem klavesy Delete ji vymazete.

¢ Oznacite si odstavec a pomoci volice na panelu objektl zménite typ pisma z ,bézného” na ,né&jaky
ozdobny*“.

To ale neni zdaleka v8echno, co bloky umoznuji; to byly, feknéme, aplikace jakoby statické. Ve formé bloki mlzete prenaset a
presouvat celé ¢asti dokumentu a dokonce je kopirovat i do dokumentu jinych — o tom ale pozdéiji.

Ale dost jiz chvalozpévu na bloky — ted si zkusime, jak takovy blok vlastné oznadit.
Oznaceni bloku mysi

Nejsnaze oznacite blok pomoci mysi. JednoduSe najedete kurzorem mySi na misto, kde mé blok zacinat, stisknete na mysi levé
tlaCitko a tahnete kurzor na misto, kde ma blok koncit. Tam tlacitko uvolnite a zistane vam oznaceny blok — je inverzné
zobrazen; barvy pisma a ,papiru“ se prohodi.

Jak oznacite blok mysi:

Pomoci mysi text oznatime jednoduse tak, Ze najedete kurzorem my5| na
misto,kde ma Wber zacinat, stisknete jegji leve tlagitko a tahnete mysSi kurzor
na misto, kde ma blok konmt. Pokud je toto misto mimo obrazovku, neni to
problém, protoZe pokud najedete ke spodnimu okraji okna, text se zacne
posouvat, €imz se dostanete tam, kam chcete.

Text pfed oznaCenim ...

Pomoci mysi text oznaéime jednoduse tak, 2e najedete kurzorem m
nitaiefkde ma vybér zacinat, stisknete jeji levé tlagitko a tahnete mysi kurzor
na misto, kde ma blok kon&it[ZELOL je toto misto mimo obrazovku, neni to
problem, protoze pokud najedete ke spodnimu okraji okna, text se za¢ne

posouvat, ¢im2 se dostanete tam, kam chcete.

.. a oznaceny blok textu.

Pokud je koncové misto mimo obrazovku, neni to problém, protoZe pokud najedeme ke spodnimu okraji okna, text se zacne
posouvat, €imz se dostaneme tam, kam chceme.

Existuje jesté fada dalSich moznosti, jak blok oznacit mysi.
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¢ Klepnutim umistéte kurzor na zacatek (konec) zamysleného bloku. Pak najdéte misto, kde ma blok kongit a
klepnéte na néj; pfedem vsSak pfidrzte stisknutou klavesu Shift. Tento postup je vyhodny pfi oznacovani rozsahlych
partii textu, které jsou na nékolika strankach — k ,rolovani“ vSak pouzijte posuvnik, aby textovy kurzor byl neustéle ve
vychozim misté!

¢ Dvojim klepnutim levym tlaCitkem mysi nad libovolnym znakem slova se celé toto slovo oznadi jako blok.

*  Trojnasobnym klepnutim levym tlaCitkem mysi se oznaci jako blok cely fadek.

*  Svislym tahem mySi vné hranic stranky se oznacuji postupné vsechny fadky, kolem kterych jste ,prejeli“.
Oznaceni nespojitych bloku

Oznacit jako blok muzete najednou i nékolik ¢asti dokumentu. Zpusob oznaceni je stejny jako pfi oznaceni jednoho bloku,
pouze musite navic pfidrzet stisknutou klavesu Ctrl; pak je mozné zpusoby oznac¢eni kombinovat.

Postup pak muze byt tfeba takovyto. Mate odstavec, ve kterém je uvedena fada nazvu vyrobkl. Vy usoudite, Ze pfehlednosti
prospéje, kdyz budou v8echny nazvy zvyraznény tuénym pismem. Mohli byste sice oznacit a ztuénit jeden po druhém, muizete
si v8ak praci trochu ulehdit. Stisknéte a drzte klavesu Ctrl. Pak dvakrat klepnéte na prvni slovo, které chcete ztuénit. Stale drzte
klavesu Ctrl a dvakrat klepnéte na druhé a vSechna dals$i slova, dokud nebudete mit vSechna oznacena jako bloky. Pak jen
stisknéte tlacitko Tuéné na Panelu objektd — slova se upravi v jediné operaci.

Oznaceni bloku pomoci klavesnice

Bloky textu mlzete oznadit i pomoci klavesnice. K tomu se pouzivaji klavesy pro posun kurzoru pfi sou¢asné stisknuté klavese
Shift. Smér oznaceni a mnozstvi oznaeného textu bude zalezet na konkrétnich kurzorovych klavesach. V zasadé plati, ze
pouzitim povelu pro posun textového kurzoru v kombinaci s klavesou Shift se oznaci text od vychozi k cilové pozici kurzoru.
Tak tfeba:

* Povelem Shift+End oznacite text od okamzité pozice textového kurzoru ke konci fadku.
* Povelem Shift+CtrI+End oznacite text od okamzité pozice textového kurzoru az ke konci dokumentu.

* Postupné aplikovanymi povely Shift+Ctrl+Sipka vpravo budete oznacovat slovo za slovem smérem vpravo (pak na
dal$im fadku .... atd.).

Nema cenu vypisovat vSechny kombinace; nejlepSim ulitelem vdm zde bude vlastni praxe. Méli bychom se tu ovdem zminit
jesté o jednom dulezitém povelu, a to Ctrl+A — jeho pomoci oznacite jako blok cely dokument.

A aby toho nebylo malo — pfi oznaceni bloku muzete kombinovat postup pomoci mysi i klavesnice. Tfeba mysi oznacit blok ,na
hrubo* a pak pomoci klaves Shift+Sipky vybér ,doladit".

A jesté jsou tu tri rezimy vybéru

Pro usnadnéni oznaCovani ¢asti textu nabizi Writer tém, kdo nechtéji slySet o néjakych klavesovych povelech nebo ,tahu mysi*
dal$i nastroj. Podivate-li se na stavovy fadek, uvidite tam indikator STD. Zkusite-li pfimo na indikator klepnout mysi, zméni se
jeho hodnota na EXT, pak na ADD a pfi dalSim klepnuti znovu na STD.

*  Pfi normalni rezimu (STD) se klepnutim levym tladitkem mysi do dokumentu na toto misto nastavi (pfesune) textovy
kurzor (v tabulce se urci aktivni bunka). Zadny text se pfi tom neoznacuje jako blok. Pokud néjaky blok v dané chvili je
oznacen, jeho oznaceni se klepnutim zrusi.

* Nastavite-li rozSifeny rezim (EXT), pak se klepnutim do textu oznaci blok. Pokud nebyl v té chvili Zadny blok oznacen,
vznikne blok novy od puvodni pozice textového kurzoru az po misto, kam jste klepli mysi. Je-li jiz blok oznaéen, rozsifi
se (nebo zUzi) k mistu klepnuti mysi.

* V reZzimu pfidani (ADD) muzete vytvaret nespojité bloky. Bloky zUstavaji oznacené i pfi oznaceni blokl v jiné ¢asti

dokumentu, takZe vysledkem je sada nesouvisejicich blokl, na kterou mlzete jako na celek aplikovat poZzadovanou
operaci.
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Rychlé formatovani

Se znalosti o oznaceni blokl textu a s nékolika tlacitky z nastrojovych panelt budete bez dalSich znalosti schopni vytvofit
dokument, ktery jiz ponese pecet prace profesionala.

Formatovani pisma

Pro formatovani pisma plati dvé zasady:

* Pfi zméné nastaveni parametrd (v naSem pfipadé pomoci tlacitek a voli€u z panelu objektl) se kazdy dalsi
nové zapsany znak bude zapisovat podle daného okamzitého nastaveni. PiSete-li ,normalnim“ pismem a v pribéhu
psani stisknete tlaitko s tuénym pismenem ,B“ budou vSechny dale zapsané znaky ,tuéné“ (zvyraznéné) az do
chvile, dokud nestisknete stejné tlacitko znovu. Pozor, pokud ale nastavite tuéné pismo a teprve pak klepnutim mysi
nastavite textovy kurzor UpIné jinam, nebude nastavena volba pro zapis platit — teprve az se vratite na misto, kde jste
tlagitko stiskli.

* Nejjednodussi a velice pfehledné je oznacit potifebnou &ast textu jako blok a pak nastavit parametr pro
format pisma — okamzité se zméni vSechny znaky pokryté blokem.

Potrebujete zménit typ pisma?

Typ pisma (nebo jak se dfive fikalo font) oznacuje pod souhrnnym nazvem ,rodinu znakd“ stejného druhu. Tak tfeba proporcni
patkové pismo se jmenuje Times, proporéni pismo bez pati€ek Arial a neproporéni pismo s patkami Courier. Téch pisem je
samoziejmé velka spousta, ale tyhle se vétSinou berou jako zakladni. Jen kratce k terminologii. Proporéni pismo se vklada
podle skute¢né Sitky znakl, takze znaky na fadku zabiraji tolik mista, kolik skute¢né potfebuji (na stejnou délku se vejde
mnohem vic ,mékkych i“ nez ,dvojitych w*). Neproporéni pismo si mizete predstavit jako na psacim stroji — tam kazda typova
paka zabira stejnou Sifku, at je na ni sebe $irSi pismeno nebo tfeba jen ,tecka“.

Voli¢ pro nastaveni typu pisma je na panelu jako druhy zleva — rozvinete jej klepnutim na tlacitko se Sipkou a ze seznamu si
vyberete vhodné pismo. Polozky seznamu jsou vypisovany pfimo v daném pismu, ¢imz mate vybér usnadnén.

Nastaveni velikosti pisma

K nastaveni velikosti pisma slouzi voli¢ umistény vpravo od voli¢e typu pisma. Velikost znakd se udava v tzv. bodech. Pro
bézné pouziti byva zvykem psat deseti nebo dvanactibodovym pismem; vétsi pouzijete pro nadpisy, mensi pro poznamky a
méné dllezité ¢asti textu.

Velikost pisma muzete nastavit pfimo pomoci seznamu ve voli¢i; potfebnou hodnotu muzete také do okénka volice zapsat.
Pouzivana pisma se obvykle generuji pomoci matematického modelu, takze je k dispozici ve velmi Sirokych mezich — napfiklad
od 1 do 999 bodu.

Nastaveni stylu zobrazeni pisma

Pismo muze byt v dokumentu zobrazeno (a nasledné tisténo) nékolika zpusoby. Zakladni je béZné zobrazeni, jako je tento text,
ktery pravé ctete. Dale to miize byt zobrazeni v tuéném stylu nebo sklonénym pismem, kurzivou (pfipadné v kombinaci
tucnou kurzivou). Ve vech Gtyfech pfipadech je dale mozné vyzadat podtrzeni znakd, slov i slovnich spojeni.

VSechny tyto moznosti mate k dispozici prostfednictvim trojice tlacitek s pismeny B, i a U. Pokud je tlacitko opticky stisknuté, je
jeho funkce aktivni. Mzete stisknout libovolnou kombinaci tla€itek, takze stiskem vSech tfi obdrzite tuénou podtrzenou kurzivu.

Budouci autofi odbornych textli, zejména matematickych a chemickych, v tuto chvili asi karavé zdvihaji ukazovak — ,A co nase
indexy? Pfece nebudeme kyselinu sirovou psat H2S047“. Samozfejmé ze ne; Writer bez problému umi i H2SO4. Jenze panely
nejsou nekonecné velké a tladitka pro v8echny funkce se tam prosté nevejdou. Potfebné ovladace k nastaveni indext najdete

na kartach dialogu Znak, ktery otevfete stejnojmennym prikazem z nabidky Format. Pro tuto chvili si miizete zapamatovat dva
klavesové povely:

* Povelem Ctrl+Shift+B vyzadate nebo potladite zapis v dolnim indexu.

*  Povel Ctrl+Shift+P pouzijete pro horni index.

Povely se pouzivaji stfidavé pro zapojeni nebo potla¢eni zapisu indexu; Ize je ale aplikovat i na oznaceny blok.
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Barva pisma

Byva zvykem, Ze kdyz spustite Writer a zaCnete psat, piSete Eernymi znaky na bilém podkladu
(-papiru®). To Ize ale zménit, pismo muzZe mit prakticky barvu, na jakou si vzpomenete (no ...
presnéji FeCeno, jak vam to umozni graficka karta vaseho pocitace).

Dal$i moznost nabizi tlaCitko Barva pisma. Bud klepnéte na jeho ¢€ast s trojuhelni¢ckem nebo
celé tlacitko a chvilicku podrzte stisknuté. Otevie se paleta, ve které mizete vybrat
pozadovanou barvu textu.

Pokud klepnete na tlacitko (mimo cast s trojuhelnickem) jen kratce a neni v téze chuvili
oznacen zadny blok textu, kurzor mysi se zméni — mél by vam pfipominat plechovku, ze které
te€e barva. Pokud takovymto kurzorem prejedete pfes text pfi stisknutém levém tlacitku mysi
jakoby stéteckem (pfesné tak, jako kdyZz oznacujete blok), zméni se v této oblasti barva pisma
na tu, kterd je vybrana v paleté a indikovana barevnym prouzkem na tlacitku. Funkci pro
barveni pisma muzete pouZivat opakované — dokud je tlagitko Barva pisma stisknuté. Funkci
muzete zrusit také klepnutim mysi na misté (bez tahu) nebo stiskem klavesy Esc.

Automaticks

Zvyraznéni textu
Podobné jako si tzv. zvyraziiovatem muzete podbarvit dilezité nebo problematické pasaze textu na papife, tak i v dokumentu si
muUzete oznadit urcité partie zvyraznénim.

Na panelu nastroju Standardni klepnéte na tlaCitko Zvyraznéni. Kurzor mysi se zméni na symbolickou plechovku s vytékajici
barvou. Nyni mGzete tahem mysi pfi stisknutém levém tlacitku oznacit, co je tfeba. Zvyraznovac zlstava aktivni, dokud je
stisknuté tlacitko nebo dokud nestisknete klavesu Esc.

Pomoci pravé €asti tlacitka Zvyraznéni (nebo podrzite—li celé tlacitko na okamzik stisknuté), oteviete paletu, ve které mizete
vybrat barvu zvyraznovace. Vybrana barva se zobrazi jako pozadi slova v misté kurzoru. Barva prouzku na tlacitku pfedstavuje
aktualné vybranou barvu.

Po dobu, kdy ma kurzor mysi tvar ,plechovky s barvou®, mlzZete naposledy provedenou akci anulovat klepnutim pravym
tlacitkem mysi kamkoliv do dokumentu.

Rychlé formatovani odstavcu

Pravidla pro formatovani odstavcd jsou podobna pravidlim pro formatovani pisma, pfesto je tu jedna zasadni odliSnost —
neformatuji se jednotlivé znaky, ale odstavec jako celek. Co to znamena?

* Pokud neni oznac¢en zadny blok, bude se formatovani tykat odstavce, ve kterém je pravé nastaven textovy
kurzor.

* Pokud blok oznacen je, budou se formatovat vSechny odstavce pod blokem, tedy i ty, u kterych blok
pokryva byt jen jeden jediny znak.

* Stiskem klavesy Enter na konci odstavce zaCnete odstavec novy, ktery prfebira vSechna nastaveni odstavce
pfedchoziho.

Zarovnani

Nastaveni zpUsobu zarovnani odstavcu zasadnim zplsobem ovlivni vzhled textu. Na panelu objektl k tomuto GCelu najdete
Ctvefici tlagitek, jejichZz pomoci Ize odstavec zarovnat:

® Vlevo — prvni znaky jednotlivych fadkd (vlevo) budou zarovnany k levému okraji stranky, ukonceni fadkd vpravo bude
LZubaté®.

* Na stred - text odstavce bude vycentrovan na stfed mezi okraji stranky.

®* Vpravo - posledni znaky jednotlivych fadkd (vpravo) budou zarovnany k pravému okraji stranky, ukoncéeni fadku vievo
bude ,zubaté“ (opak zarovnani vlevo).

* Do bloku — pfi tomto zpusobu zarovnani budou vSechny fadky (az na posledni fadek odstavce) zarovnany tak, aby
text nemél vpravo ani vlevo nerovny okraj. Fyzicky se toho docili rozSifenim mezer mezi slovy (coz se nedotkne
vlastniho textu pro pfipadné preformatovani nebo jiné zmény). Tento zplisob zarovnani je obzvlasté uzite¢ny pro
stranky se ,sloupcovou sazbou®.
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Tip:  Zarovnani vpravo je mimofadné vhodné napfiklad kdyz piSete dopis, v jehoz standardni hlaviCce byva
vpravo nahofe uveden udaj kde a kdy byl dopis napsan. Napsat text vlevo a posunout ho doprava
prfedsouvanim mezer by bylo pfi praci s textovym editorem hrubou chybou. Pravym zarovnanim dosahnete
prfesného umisténi textu, a to i po zménach formatu odstavce nebo stranky. Jen vas nesmi zmast, Ze jak
piSete, text ,pfibyva“ opanym smérem, tedy vievo.

Odsazeni odstavce od levého okraje stranky

Odsazenim se tu rozumi posun okraje odstavce od levého okraje stranky. Stiskem tlacitka Zvétsit odsazeni se odstavec nebo
odstavce pod blokem odsadi vzdy na nasledujici pozici tabulatoru podle tabelaénich znacek na pravitku. Tladitkem ZmensSit
odsazeni se velikost odsazeni o tabulator zmensi.

Stiskem samotného tlacitka se odstavec odsune na danou tabulaéni pozici; takze kdyz budete mit odstavec jiz pfedem
posunuty tfeba o 0,25 cm nebo o 0,5 cm, posune se v obou pfipadech na pozici 1,25 cm zleva. Pokud ale pfidrzite pfi stisku
tlaCitka stisknutou klavesu Ctrl, posune se odstavec o krok implicitniho tabulatoru, tj. napfiklad 1,25 cm. Z 0,25 cm to bude
okraj 1,560 cm a z 0,5 cm pak 1,75 cm.

Tip:  Krok implicitni tabulaéni zarazky je standardné 1,25 cm. Tuto velikost ale mlzete podle potfeby zménit na
karté OpenOffice.org Writer — Obecné. V sekci Nastaveni pouZijete k nastaveni kroku tabulatoru voli¢
Kroky tabulatoru. Zde mUzete rovnéz voli¢em Jednotka miry urcit jednotky, ve kterych budou kalibrovana
pravitka v okné otevieného dokumentu.

Odsazeni muzZete kdykoliv také zmenSit. K tomu pouzijte tlacitko Zmensit odsazeni. Také toto tlacitko muzZete pouzit v
kombinaci s klavesou Ctrl.

Tip: Presné miizete odsazeni nastavit tahem mysi za ,dvojSipkovy symbol“ na tabelaénim pravitku.
Nastaveni tabulatort

Tabulaéni zarazky jsou levé, pravé, stfedové a dekadické. To znamend, Ze k nim bude text po stisku klavesy tabulatoru
zarovnan zleva, zprava, centrované nebo tak, aby pod tabulaéni zardZkou byl nastaven oddélova¢ desetinnych mist &isla.

Zarazky se vkladaji snadno tak, Zze klepnete mySi na vodorovné pravitko. Tim se vlozi zarazka a vy pak jen tahem mysi urcite
jeji pozici. Pri tom vidite pomocnou svislou ¢aru, ktera vdm muize pomoci zarazku nastavit podle uréitého prvku v dokumentu.
Zarazku zruSite tak, ze ji stahnete mySi mimo pravitko.

Typ zarazky, kterd bude vloZena nasledujicim klepnutim mySi na pravitko, vidite na &tvercovém tlaCitku na levém kraji pravitka.
Na obrazku je zndzornéna zarazka s levym zarovnanim.

Typ nasledné vilozené zarazky muzete nastavit postupnymi klepnutimi mysi na tlacitko — cyklicky se pfepina typ leva — prava —

dekadicka — stfedova.
| L. - | AL | L

Cislovani odstavci a odrazky
Nékteré Casti text, zejména charakteru vy¢tu &i néjakych postupu, muze byt vhodné graficky odliSit odsazenim a vlozenim
urcitého znaku — tak zvané odrazky— pfed prvni slovo, pfipadné oCislovanim.

Cislovani i odrazky Ize nastavit mnoha rGznymi zpasoby, zde se v8ak zminime o tom nejjednodu$$im postupu, prostfednictvim
tlacitek z panelu objektu.

* Pomoci tlac¢itka Odrazky zap/vyp muizete oznacené odstavce opatfit odrazkami nebo dalSim stiskem tlacitka odrazky
odstranit.

* Tlagitkem Cislovani zap/vyp odstavce v oznadeném bloku ogislujete. Dal$im stiskem tlagitka se &islovani zrusi.

Tip:  Typ odrazek a zpUsob &islovani muZete nastavit v dialogu Cislovani/odrazky, ktery nejsnaze otevrete z
plovouci nabidky, kterou ziskate klepnutim pravym tlacitkem mysi do Sedého policka s odrazkou nebo

Cislem. Podrobnég;jsi informace si uvedeme pozdéji.
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Barevné pozadi odstavce

Na urovni odstavce muzete také nastavit barvu ,papiru® — tedy pozadi, na kterém je zobrazen text. Pomoci tlacitka Barva
pozadi na panelu Formatovani se otevie paleta, ve které vyberte vhodnou barvu. Potvrzenim vybéru se cely odstavec (nebo
odstavce oznacené blokem) podbarvi podle vaseho pfani.

Poznamka — vétSina popisovanych nastaveni se da realizovat nékolika moznymi zplUsoby. Zde uvadime ty nejrychlejSi. Tak
napfiklad barvy pozadi odstavce muZete nastavit jes$té v dialogu Odstavec, ktery oteviete pfikazem Odstavec z plovouci
nabidky nebo nabidky Format.

Upravy textu

Umite se ted uz bez problému orientovat v dokumentu a oznacit v ném libovolnou &ast textu jako blok. Vite také, ze jedinym
stiskem klavesy Del blok zmizi. To je jisté uziteCné (a nebezpecné), ale jen kvuli tomu prfece bloky nebyly zavedeny, ze ne?
Opravdu ne. Ale nez se blokim vénujeme naplno, bude uziteéné si pfipomenout, co je to schranka Windows a jak funguje ve
Writeru ,zachranna brzda®“.

Co je to schranka?

Vite co je to ,schranka“ (Clipboard) Windows? Pokrocilym se omlouvam — ale je to takovy do€asny ulozny prostor, do kterého si
muzete néco odnékud néco zkopirovat, nechat to tam chvili schované, prejit nékam jinam a tam to ze schranky vlozit. Pfipada
vam to zmatené, Ze ... No tak si to mizeme zkusit vysvétlit na pfikladu.

Prohlizite si webové stranky na Internetu a najednou vas zaujme néjaky obrazek — pfesné ten, jaky byste potfebovali vliozit do
dokumentu, ktery pravé piSete! Tak prosté na obrazek klepnete pravym tlaCitkem mysSi a z plovouci nabidky spustite pfikaz
Kopirovat. Tim se kopie obrazku vlozi do schranky. Pak pfejdete do okna Writeru a textovy kurzor nastavite na misto, kam
budete chtit obrazek pfiblizné vloZit. V nabidce Upravy spustite pfikaz Vlozit. Tim se obrazek ze schranky zkopiruje pfimo do
vaseho dokumentu. Jednoduché a ucinné, ze? Jen pfi tom musite dat pozor na autorska prava a ,nechlubit se cizim pefim“ —
pokud budete chtit dokument publikovat, je uréité bezpeéné (a hlavné slusné) se s autorem stranky, odkud chcete obrazek
prevzit, domluvit; zda a za jakych podminek je to mozné.

Doplfime si pfedchozi povidani jednou dulezitou informaci. Obsah schranky zlistane zachovan do té doby, dokud do ni néco
nevlozite jiného. Takze ten obrazek si muzete zkopirovat i na nékolik mist sou¢asné — prosté dokud je ve schrance ulozen.

Jesté se podivejme na prikaz Vlozit jako. Ten otevie dialog, ktery umozni vybrat format, ve kterém ma byt obsah schranky
vloZen na vybrané misto.

Obsah schranky Ize totiz obvykle interpretovat nékolika zpusoby — napfiklad jako prosty text, formatovany text, text ve formatu
HTML ¢&i jako obrazek v podobé bitové mapy. Jeden z téchto formatu je v daném okamziku preferovan a ten je pouzit v pfipadé
vloZeni pfikazem Vlozit. V dialogu Vlozit jako vSak mizZete napfiklad specifikovat, Ze text zkopirovany ze stranky na Internetu
bude vlozen jako neformatovany — bez ¢ehokoliv, co by v dokumentu rusilo.

,Zachranna brzda”

Ctenar — zagateénik muZe byt v tuto chvili smrtelng vydésen. Dogetl se, Ze jedinym stiskem klavesy Del mlZe zmizet jeho
celodenni prace. Vztahujete nyni ruku po vypinaci pocitace a odfukujete pfi tom prach z krytu svého ,starého dobrého” psaciho
stroje? Zadrzte jeSté okamzik! VétSina program0 (dnes jiz snad bez vyjimky), ve kterych se néco mize mazat, ménit nebo
upravovat, umoznuje posledni akci (nebo nékolik akci) odvolat a vratit vée do plvodniho stavu.

Writer neni samoziejmé vyjimkou. KdyZ se podivate na zagatek nabidky Upravy, najdete tam dvojici pFikaz(i Zpét a Znovu.
Pfikazy maji své klavesové ekvivalenty (Ctrl+Z a Ctri+Y) i odpovidajici tlacitka na panelu funkci; je jen na vas, co si vyberete.

Pomoci pfikazu Zpét (povelu Ctrl+Z, klepnutim na tlaCitko Zpét) mazZete vratit zpét naposledy provedenou akci. Nazev této
akce je uveden vedle polozky pfikazu Zpét v nabidce Upravy. Pokud jsou pfikaz &i tlacitko zaSedlé, tak prosté ,neni co vracet”.

Jestlize tla€itko na panelu funkci ,podrzite“ mysSi chvilicku stisknuté, otevie se seznam akci, ktera Ize odvolat. Tahem mysi bez
stisku jakéhokoliv tlaCitka ,pFetahnéte roletku® k akci, kterou budete chtit odvolat jako posledni; na nazev této akce pak
klepnéte. VSechny akce pokryté ,roletkou” se odvolaji v jediné operaci.

Opacény vyznam maji pfikaz i tlacitko Znovu nebo klavesovy povel Ctrl+Y. Jejich pomoci mizete ,odvolat odvolané® — vratit se
k tomu stavu, jaky mél dokument pred aplikaci pfikazu Zpét.

Tip: Kolik akci je mozné odvolat nejvySe? To zalezi na vas, respektive na vaSem nastaveni v konfiguraénim
dialogu; zde muzete na karté OpenOffice.org - Pamét’ v sekci Zpét voliCem Poéet kroku nastavit nejvyssi
pocet akci, které Ize odvolat.
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Ve stejné sekci s prikazy Zpét a Znovu je také pfikaz Opakovat. To je velmi uzite¢ny pfikaz — jeho pomoci zopakujete posledni
akci. Pokud tedy napfiklad v dialogu pfikazu Znak nastavite libovolné mnozstvi atributd (velikost pisma, barvu, styl, podtrzeni
...) a poté kdekoliv vyberete blok textu, pak timto pfikazem pfifadite naraz stejné atributy vSem znakim ve vybéru (bloku).
OvS8em pozor — do nejblizsi jiné akce. Pokud tfeba stisknete jedinkrat mezernik, bude ,opakovatelnou akci“ zapis jedné mezery.

Presuny a kopirovani bloku

Kapitola, kterou jste pravé precetli, nesouvisi tak Uplné s probiranym tématem, ale je velmi dullezita. Protoze tim, co se dozvite
dale, ziskate prostfedky, jak si ,preorat” svdj dokument k nepoznani — a mnohdy i nechténé. Postup je pfi tom tak jednoduchy,
Ze ho Ize bez vahani zaélenit do uvodnich kapitol zamy3$lenych jako rychlokurs pro naprosté zacatec¢niky.

Napfed si ujasnéme, co je to kopirovani a co pfesun. Pfi kopirovani se vytvori fyzicky duplikat vychozi ¢asti dokumentu; tu pak
muzete mysi pfetahnout na jiné misto nebo ji tam zkopirovat s vyuzitim schranky. Kopirovana ¢ast zGstane v pavodnim misté
dokumentu zachovana. P¥i pfesunu se prosté ¢ast dokumentu posune jinam — z pavodniho mista zmizi.

Postup s vyuzitim schranky

* Oznacte ¢ast dokumentu, se kterou chcete pracovat, jako blok.

* Pokud chcete kopirovat, spustte v nabidce Upravy (nebo plovouci nabidce) ptikaz Kopirovat; pokud chcete
presouvat, spustte ze stejné nabidky pfikaz Vyjmout.

* Presurite textovy kurzor na misto, kam budete chtit obsah schranky vloZit.
*  Znabidky Upravy spustte piikaz Vlozit.

Obsah schranky se vam zachova az do prepisu né¢im jinym, mlzete z ni proto uloZenou ¢ast dokumentu kopirovat tolikrat,
kolikrat chcete. A to nejen do praveé otevieného dokumentu, ale i do dokumentu jiného, pfipadné i do jiného programu.

Postup s vyuzitim mysi

* Oznacte ¢ast dokumentu, se kterou chcete pracovat, jako blok.

¢ P¥i kurzoru mysi v libovolném mist& nad oznacenym blokem stisknéte levé tlacitko (kurzor mysi se doplni o
maly ramecek).

¢ Tladgitko stale drzte a pfetahnéte kurzor na misto, kam budete chtit umistit prvni znak bloku. Textovy kurzor
je v té chvili ve formé Sedé svislé ¢arky ukazujici, kam bude blok umistén, jakmile uvolnite mys.

¢ Pokud chcete blok pfesunout, tla¢itko mysSi pouze uvolnéte. Chcete-li kopirovat, pfidrzte v okamziku
uvolnéni mysi klavesu Ctrl.(kurzor se pfi tom dopini znakem ,plus®).

Popsana metoda je také znama pod nazvem Drag & Drop (tahni a pust).

PFfesouvany blok nelze pfesunout do sebe samého (kurzor mysi se zméni v symbolickou dopravni znacku ,zakaz stani*).

Rychlé ulozeni a naéteni dokumentu

Abyste dokument mohli mit k dispozici i pro pfisté a prosté vam nezmizel s ukonéenim prace editoru (nebo nechténym vypnutim
pocitaCe &i systémovou chybou Windows :-) ), je tfeba ho ulozit ve formé& souboru na pamétové médium nezavislé na napajeni
elektfinou (obvykle magneticky nebo opticky disk). Snad jiz néco vite o struktufe disk( a jejich roz¢lenéni do slozek — a pokud
ne, nic se nedéje. Pri instalaci byla totiz uréena standardni slozka, ktera (pokud nezménite nastaveni) se vam nabidne vzdy pfi
pozadavku na uloZeni nebo zpétné nacteni. Proto muZete pro zacatek vyuzivat velice zjednoduseny postup, ktery je ale plné
funkéni:

®* Pro prvni ulozeni spustte v nabidce Soubor pfikaz Ulozit jako. Do jeho dialogu pojmenujte v poli Nazev souboru
soubor, do kterého bude soubor ulozen. Implicitné se mu pfifadi pfipona ODT charakteristicka pro Writer (musite mit
ovSem zaskrtnuté policko Automaticka pfipona k souboru).

®* Pro kazdé dalSi ulozeni pouzijte pfikaz Ulozit. Dokument se ulozi bez dalSich dotazd do souboru téhoz jména.

*  Praci s dokumentem ukoncite pfikazem Zavrit. Okno dokumentu se uzavie — pokud se dokument vSak od posledniho
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ulozeni zménil, budete vyzvani k jeho ulozeni nyni (nebo jej mizete ,zahodit").

* Ulozeny dokument pak kdykoliv znovu naltete pfikazem Otevfit. V okénku dialogu prosté jen vyhledejte a
,odklepnéte“ nazev souboru, do kterého jste dokument naposledy ulozili.

Tisk dokumentu

Nastaveni tiskarny

Nastaveni tiskarny, respektive kontrola tohoto nastaveni, by mély pfedchazet kazdé tiskové operaci, pokud tisknete po né&jaké
dobé, kdy se mezitim nastaveni mohlo zménit. To pfichazi v dvahu prakticky jen tehdy, tisknete-li z vaseho pocitace na raznych
zafizenich nebo tfeba tisknete a faxujete. Kazdé tiskové zafizeni je totiz z operacniho systému Windows ovladano specialnim
programem, kterému se fika ovladac tiskarny neboli driver. Kazda tiskarna ma jiny ovladac a tim i jiné nastaveni, coz se muze
projevit (sice nepodstatné, ale pfece) na zméné vzhledu stranek pfi pfechodu z jednoho zafizeni na jiné. V nejhorSim pfipadé
se mlze posunout i zlom stranek.

Dialog ke kontrole nastaveni tiskarny oteviete pfikazem Nastaveni tiskarny z nabidky Soubor. Hlavni ¢asti dialogu je voli¢
Nazev — zde by mél byt vypsan nazev tiskarny, na které hodlate tisknout. Pokud neni, nastavte ho. Pro uplnost — tladitkem
Vlastnosti oteviete komplexni dialog pro nastaveni vlastnosti tiskarny; ten se vSak typ od typu liSi, takZze obecny popis neni
mozny.

Obecné bychom mohli fici, Ze na kartach dialogu Vlastnosti Ize nastavit napfiklad zdroj papiru (podavac tiskarny) a zplsob
tisku — odpfedu dozadu / odzadu dopfedu, orientaci na vySku / na Sitku a poc€et stranek na list. Posledni volba umozni Usporu
papiru; pokud voli¢ Po€et stranek na list nastavite napfiklad na hodnotu 4, budou na jeden arch papiru tistény &tyf stranky
najednou (samoziejmé patficné zmensené).

Nahledové zobrazeni

Abychom byli ekologitti a neplytvali papirem, budeme tisknout dokument teprve tehdy, az bude dokonalost sama. Jak ale
poznate, jak bude dokument doopravdy pfi tisku vypadat? Neni to nic slozitého, zobrazte si tak zvany nahled. V nabidce
Soubor spustte pfikaz Nahled strany. Okno editoru se upravi do nahledové podoby; uvidite v ném celou stranku dokumentu
(nebo vice stranek najednou) tak, jak budou vytistény.

Pomoci tlagitek na panelu objektd mizete zvétsit nebo zmensit méfitko zobrazeni. Jestlize chcete prochazet jednotlivé stranky

dokumentu jednu po druhé, pouzijte kurzorové klavesy se Sipkami nebo tlagitka na panelu objektll. Zobrazeni nahledu ukoncite
tlacitkem Zavfit nahled.

Vlastni tisk

Nemate-li jiZ na dokumentu co upravit, mGzZete v nabidce Soubor spustit pfikaz Tisk. Jesté nez se tiskarna rozebéhne, zobrazi
vam jeji ovlada¢ dialog pro nastaveni parametrud tiskové operace, ktera bude nasledovat. Tisk se rozebéhne, stisknete-li tladitko
OK. V dialogu jesté mlzete nastavit pocet kopii, jejich fazeni, vyzadat tisk do souboru a po stisku tla¢itka Volby upfesnit, co a
jak ma byt vytisténo.

V sekci Obsah nastavite, co se ma z dokumentu tisknout:
®  Obrazek — zasSkrtnutim zajistite, aby se dokument vytiskl i s obrazky.

* - Tabulky — zaskrtnuti poli¢ka rozhoduje o tisku textovych tabulek.

* Kresby - zaskrtnutim policka nafidite, Ze se maji tisknout kresby vytvofené prostfedky OpenOffice.org v textovych
dokumentech (nevztahuje se na dokumenty HTML).

® Ovladaci prvky — zde muazete urcit, zda se maiji v textovych dokumentech tisknout ovladaci prvky.

®* Pozadi — pokud policko zaSkrtnete, budou se tisknout barvy a objekty, které jsou umistény na pozadi stranky (viz
pfikazy Format - Stranka — Pozadi).

e Cernobily tisk — zaskrtnutim nafidite ernobily tisk i na barevné tiskarné.

V sekci Stranky mizete urcit pofadi tisku stranek ve vicestrankovych dokumentech.
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®  Zaskrtnuti ¢tverce Levé stranky zajisti tisk levych stranek dokumentu a zaskrtnuti ¢tverce Pravé stranky zajisti tisk
stranek pravych (obé volby se nevztahuji na dokumenty HTML).

®  Zaskrtnutim policka Prevraceno mizete vyzadat pfevracené poradi tisku (v pofadi posledni stranka se vytiskne jako
prvni).

®  Pfi zaskrtnuti pole Prirucka se budou dokumenty tisknout ve formatu pfirucky.

Co se rozumi v tomto pfFipadé pfiruckou? Pokud tisknete dokument se strankami formatovanymi na vySku na papir orientovany
na $ifku, vytisknou se dvé protilehlé strany pfiru¢ky vedle sebe.

*  Pokud tiskarna umozriuje oboustranny tisk, mazete vytvofit pfiru¢ku z dokumentu ihned.

¢ Pokud tiskarna tiskne jen na jednu stranu papiru, pak nejprve vytisknéte pfedni strany s volbou Pravé
stranky, poté cely Stos papirli viozte znovu do zasobniku tiskarny a vytisknéte dokument s volbou Levé stranky.

Pfepinac¢em Poznamky nastavite zpusob pfipadného tisku pozname.
* Nastaveni Zadné znamena, Ze se v dokumentu nebudou tisknout viibec Zadné poznamky.
* Nastavite-li Pouze komentare, tak se naopak vytisknou pouze poznamky, ale ne samotny text.
* Pfinastaveni Konec dokumentu se poznamky vytisknou az na konec dokumentu, za jeho text.

®* Volba Konec strany zajisti tisk poznamek na samostatnou stranku - po kazdé strance, ktera néjaké poznamky
obsahuje.

PFi zaSkrtnuti policka Vytvorit jednotlivé tiskové ulohy bude kazda tiskova uloha zacinat na nové strané, i kdyZz pouzivate
duplexni tiskarnu. V opa¢ném pfipadé se mlze stat, Ze se prvni strana druhé kopie vytiskne na stejny list jako posledni strana
prvni kopie (zvlasté pfi lichém poctu stranek).

Pokud ma tiskarna vice podavacu papiru, pak zaskrtnutim policka Zasobnik papiru podle nastaveni tiskarny naridite, aby se
pouzil zasobnik papiru uréeny v systémovém nastaveni tiskarny.

Voli¢ Fax vyuZijete, mate-li instalovany faxovy software a chcete jeho pomoci dokumenty pfimo odfaxovat.

Podrobnéji o nastaveni pisma

Nastroje pro zakladni nastaveni na Urovni pisma jiz znate; najdete je na panelu objektl. Komplexni dialog pro nastaveni pisma
najdete pod pfikazem Znak umisténym v nabidce Format. Dialog se sklada z nékolika karet, jejichz pomoci nastavite veSkeré
parametry tykajici se vlastniho pisma, jeho vzhledu, velikosti, umisténi, dale vSelijaké efekty a také tfeba miZete znaku pfiradit
hypertextovy odkaz nebo makro.

Uvodem si feknéme né&co pomé&rné dost duleZitého — na jaky Usek textu ma nastaveni tykajici se parametrd pisma v dialogu
platnost.

» Je-li textovy kurzor umistén uvnitf slova, bude vlastnost pfifazena celému slovu.

* Pokud je oznacen blok textu (tfeba i jediny znak ve slové), bude parametr pfifazen pro vSechny znaky
pokryté blokem.

¢ Neni-li nic oznaeno a textovy kurzor neni ani uvnitf slova, potom bude nastaveni pouZito na text nové
zapisovany od pozice textového kurzoru.

Nastaveni pisma, jeho stylu a velikosti

Ovladade pro nastaveni t&chto vlastnosti najdete na karté Pismo. Rada z nich ma své ekvivalenty na panelu nastrojd
Formatovani.

Vybér pisma (fontu)

Pomoci voli€l na karté Pismo muzete vybrat pozadované pismo podle polozky s jeho nazvem, pfipadné muizete nazev
pozadovaného pisma ruéné zapsat do vstupniho pole voliCe.
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Pokud v dialogu Volby na karté OpenOffice.org — Zobrazeni zaskrtnete policko Nahledy v seznamech pisem, budou polozky
S nazvy pisem zobrazeny pfimo v daném pismu — poslouzi vam tak jako nahled pro usnadnéni vybéru vhodného pisma.

Volba stylu pisma

Volicem Styl pisma muUzZete zadat nebo vybrat styl pisma. Stylem se tu rozumi zplsob zobrazeni — k dispozici byvaji Gtyfi
moznosti:

* Bézné (normalni), jako je text, ktery prave Ctete.
®* Tucné - silnéjSi pismo pro zvyraznéni vybranych pasazi textu.
* Kurziva (sklonéné pismo) — napfiklad pro zapis citaci, poznamek, latinskych nazv( rostlin a podobné.

®*  Tu€na kurziva — kombinace tuéného pisma s kurzivou, obvykle pro zvlastni zvyraznéni.
U nékterych pisem ale nemusi byt vSechny uvedené moznosti k dispozici, pfipadné je nabidka redukovana jen na pismo v
béZném stylu.

Velikost znaku

Volicem Velikost miiZete vybrat velikost pisma. Nékdy muze byt rychlejsi velikost (v bodech) pfimo zapsat do pole volice.
Vybér jazyka

Voli€em Jazyk vyberte jazyk, ktery se ma pouzit ke kontrole pravopisu. Kontrola pravopisu pro vybrany jazyk je funkéni pouze
tehdy, pokud je nainstalovan odpovidajici jazykovy modul. U poloZek jazykovych moduld, které mate nainstalovany, je vlevo od
specifikace jazyka zobrazeno znaménko zaskrtnuti.

Barva pisma, podtrzeni, preskrtnuti a dalsi efekty

Vlastnosti pisma, jako podtrzeni, pfeskrtnuti, barvu znakud ¢&i jejich specialni zpusoby zobrazeni nastavite ovladaci na karté
Efekty pro pismo.

Barva pisma

Barvu, kterou maji byt jednotlivé znaky zobrazeny, vyberte pomoci volice Barva pisma.

Otazkou je, co se ma s barevné zobrazovanymi znaky stat pfi tisku. V dialogu Volby na karté Textovy dokument — Tisk je
policko Tisknout €erné; pokud bude zaskrtnuté, nebude tisk barvami pisma ovlivnén.

Vybérem polozky Automaticky nastavite tzv. systémovou barvu Windows. Byva to €ernd, ale nemusi to byt vzdy pravda; zalezi
na okamzitém nastaveni operacniho systému.

Barvy si k jednotlivym polozkam muzete pfedefinovat. V dialogu Volby si oteviete kartu OpenOffice.org — Barvy. Pole Tabulka
barev obsahuje paletu barev, které mate k dispozici. Klepnutim mysi do palety vyberte pozadovanou barvu. Nyni ji muzete
prifadit v poli Nazev nové jméno a stiskem tlaCitka Pfidat zafadit do seznamu. Nové barvy se zafazuji na konec seznamu v
dialogu Znak.

Podtrhavani a preskrtnuti

Zpusob podtrzeni vyberte v seznamu volie Podtrzeni. Pokud budete chtit, aby soucasti podtrzeni delSiho textu byly i mezery
mezi slovy, pak ponechte Ctverec Jednotliva slova nezaskrtnuty. Vedle druhu ¢ary mlizete také zvolit jeji barvu — k tomu je vam
k dispozici paleta barev Barva, umisténa vpravo od volie stylu &ary.

Vedle podtrzeni ¢arou pod slovy mlzZete rovnéz slova zvyraznit pfeskrtnutim; styl pfislusné ¢ary vyberte voli¢em Preskrtnuti.

Pokud samostatné podtrhnete text zapsany jako horni index, budou znaky podtrZzeny ¢arou vedenou tésné pod nimi, tedy vyse
nez je fadek. Pokud podtrhavéte text typu horni index spole€né& s normalné umisténymi znaky, je podtrZzeni spole¢né, a to ve
vysi fadku.
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Zvlastni efekty
Zvlastni efekty umozriuje voli¢ Velikost pisma, voli¢ Reliéf a trojice zaskrtavacich étverct pod nimi.
Voli¢ Velikost pisma umoznuje vybér z nasledujicich nastaveni:
*  Zadny — obnovi dfive vybrany efekt.
* Velka pismena — viechna mala pismena se pfevedou na velka (tedy abc na ABC).
* Mala pismena — vSechna velka pismena budou pfevedena na mala (tedy XYZ se pfevede na xyz).
* Titulek — zac¢ate¢ni pismeno kazdého slova se zobrazi jako velké (Pes, Kocka).

* Malé kapitalky — vSechna pismena budou zobrazena jako velka, ale s MENSI VELIKOSTI NEZ JE BEZNE. Pokud slovo jiz zacina
VEeLkym Pismenem, bude toto pismeno trochu vySsi nez pismena nasledujici.

Voli¢ Reliéf nabizi tyto moznosti:
*  Zadny — obnovi dfive vybrany efekt.
* Reliéf — vytvori dojem nad povrch plasticky vystupujiciho pisma.
* Rytina — pismo bude budit dojem, Ze je vyryté pod povrch ,papiru®.
Po zaskrtnuti policka Obrys budou zobrazeny pouze obrysy znaku. Efekt nema tcinek u vSech pisem. Zaskrtnuti policka Stin

zpUsobi, Ze za znaky bude zobrazen jejich stin. Pokud zaskrtnete policko Blikani, bude oznaceny text blikat. Frekvenci blikani
nelze zménit.

Zaskrtnutim policka Skryto skryjete vybrané znaky. Chcete-li skryty text zobrazit, spustte v nabidce Zobrazit piikaz Ridici
znaky, aby bylo vlevo od jeho polozky zobrazeno ,zatrZitko“.

Indexy, jejich umisténi a velikost

Bez index(i se neobejdete v textech odborného, zvlasté technického charakteru. Podle umisténi v relaci k okolnimu textu
rozliSujeme horni a dolni index; u obou muze byt uzite€né ménit relativni velikost znakd vic¢i znakdm okolnim a jejich svislou
pozici.

PFresné parametry zplsobu zobrazeni znak( jako indexd nastavite v dialogu Znak na karté Umisténi.

Z hlediska zobrazeni textu ve formé indexu (umisténi znakl pisma vzhledem k fadku) je rozhodujici pfepinac¢ Umisténi.
Pfepina& ma tfi polohy:

®* Horni index — znaky textu budou umistény vyse nez ostatni text na fadku. Znaky mohou byt zmenSeny.
* Beézné — znaky budou zobrazeny v bézné nastavené velikosti v zakladni poloze na fadku.

* Dolni index — znaky textu budou umistény niZze nez ostatni text na fadku. Znaky mohou byt zmenseny.
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Pokud prepinatem vyberete jeden z indexd, zpfistupni se voli¢ Relativni velikost pisma. Jeho pomoci Ize nastavit relativni
velikost textu ve formatu horniho nebo dolniho indexu, vzhledem k nastavené velikosti pisma. V praxi to znamena, Ze velikost
znak( zobrazenych v obou indexech je procentualné odvozena od pravé nastavené velikosti pisma — pfi jeji zméné se upravi i
velikost indexa.

Po zaskrtnuti policka Automaticky je relativni umisténi textu ve formatu horniho nebo dolniho indexu ve svislém sméru
nastaveno samocinné podle okamzitého stavu textu.

Pokud zaskrtnuti poli¢ka zrusite, zpfistupni se voli¢, Zvysit/Snizit o . Jeho pomoci mUzete zadat relativni svislé umisténi textu
indexu manualné. Orientaci vam usnadni nahledové poli¢ko umisténé dole na karté.

Svislé postaveni textu

Oznaceny blok textu mlzZete natodit tak, aby byl orientovan svisle vzhledem k fadkdm okolniho textu, které povazujeme za
vodorovné.

Na karté Umisténi je k tomuto ucelu k dispozici pfepina¢ Rotace/Skalovani, jehoz tfi polohy umozniuji:
® 0 stupnt — bézné zadlenéni textu vodorovné, zleva doprava.
® 90 stupnt — otoci text o 90 stuprit proti sméru hodinovych rucicek.

® 270 stupnu — prepinac oto&i znak o 270 stuprfid proti sméru hodinovych rucicek.

Zaskrtnete-li ¢tverec Prizplsobit radce, budou pootocené znaky ve svislém sméru pFizplsobeny vySce fadku. V praxi to
znamena, Ze se velikost znak( upravi natolik, aby Sitka znaku nebo skupiny znakl odpovidala vySce Ffadku.

Procentualni zména velikosti znakll se promita do okénka volie Zvétsit na Sifku — pomoci tohoto volice mlzete také Sitku
znakl upravit ruéné podle vaSich konkrétnich pozadavka.

Rozestupy znaku

PFi bézném nastaveni maji jednotlivé znaky v textu mezi sebou urcité standardni rozestupy, které povazujeme za 100 %. Ty je
mozné meénit — rozsifit nebo zuzZit. RozSifenim rozestupu znak( mulzete tfeba elegantné vyfesit to, ceho se na psacim stroji
dosahuje vkladanim mezer. Mlzete také rozestup snizit a tim tfeba donutit text neposlusného odstavce, aby prestal pfesahovat
0 jedno slovo na dals$i stranku a veSel se cely na stranku jedinou. Rozte€ jako vlastnost se tyka mezery za znakem. Proto se
nastaveni rozte€e u urcitého znaku tykd mezery mezi znakem timto a znakem nasledujicim.

V sekci Vzdalenost na karté Umisténi mate k dispozici ovladace umoziujici ménit rozteCe mezi jednotlivymi znaky pisma.
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Pomoci voli¢e v sekci zcela vlevo muzete vybrat tfi moznosti:
®* Vychozi — nastavi rozte€e mezi znaky pfedepsané v typu pisma.
* Rozsifené — zvétsi rozteCe mezi znaky o pocet bodd nastavenych &iselnikem vpravo.

® Zuzené — zmensSi rozte€e mezi znaky o nastaveny pocet bod.

Zaskrtnete-li policko Kerning parti, bude rozte¢ u urcitych kombinaci znaki nastavena automaticky. Takovato Uprava je
vyuzitelna pro tisk jen tehdy, pokud tiskarna a ji pfifazeny ovlada¢ (v nastaveni Windows) kerning podporuji. Pary znakd pro
kerning musi byt také definovany v pouzivaném pismu (fontu).

Asijské rozvrzeni

Na karté Asijské rozvrzeni mlzete upravit nastaveni pro psani v dvojitych fadcich v asijském formatu. Nejprve vyberte v
dokumentu znak, ktery ma byt napsan v dvoijitych fadcich, potom spustte tuto funkci.

Tyto pfikazy jsou dostupné pouze po zapnuti podpory asijskych jazykd. To Ize provést, jestlize v nabidce Nastroje klepnete na
pfikaz Volby a potom na polozky Jazykova nastaveni a Jazyky.

Formatovani hypertextového odkazu

Kazdy znak mulze byt nositelem hypertextového odkazu. V dialogu Znak mulzete na karté Hypertextovy odkaz upravit nebo
vytvorit hypertextovy odkaz.

V sekci Hypertextovy odkaz vyberete cilovy dokument (na ktery odkaz ukazuje) a ramec, ve kterém bude zobrazen.

Do pole URL je tfeba zadat uplnou adresu URL, kde je uloZzen dokument, ktery chcete klepnutim na odkaz nacist. Pokud
nezadate jiny cilovy rdmec, bude dokument nacteny v pracovnim okné pfepsan cilovym dokumentem. Klepnutim na tlagitko
Prochazet se otevie dialog Otevfit. To vam pom(zZe interaktivné vybrat cilovy soubor v systému souborl nebo na internetovém
souborovém serveru pfistupném protokolem FTP.

Tip: Chcete-li upravit adresu URL, ktera je jiz na daném misté vlozena, jednoduse ji prepiste.

Pole Text je urceno ke specifikaci textového fetézce, ktery ma nést vlastni hypertextovy odkaz. Pokud mate v daném okamziku
oznaceny blok textu, pfevezme se text z bloku a pole je nefunkéni (text v bloku je v ném vypsan Sedé).

Volicem Cilovy ramec vyberete ramec, kde bude dokument nacéteny ze specifikované adresy zobrazen. Pokud vybér
ignorujete, nacte se do stavajiciho okna a prepi$e tam plvodni obsah. Vyznam parametr(:

* _self — dokument se nacte do stejného ramce, jaky je jiz otevren.
* _blank — pro nac¢teni dokumentu se vytvofi novy prazdny ramec.

* _parent — dokument se nacte do nadfazeného ramce. Pokud takovy ramec neexistuje, pouzije se aktualni pracovni
ramec.

®* _top — dokument se nacte do ramce hierarchicky nejvysSiho. Pokud zadny takovy ramec neexistuje, pouzije se ramec
aktualné pracovni.

Nazev ukotveni

Ve vstupnim poli Nazev muzete pfifadit hypertextovému odkazu nazev ukotveni. Zadany text — oznaéme ho tfeba jako xxxxxx —
bude vlozen prostfednictvim znacky NAME takto:

<A HREF="http://www.firma.cz/" NAME="xxxxxx" TARGET="_blank">Note</A>

Nyni je mozné preskocCit na tento hypertextovy odkaz z jiného umisténi. Znacka NAME je pouzivana pouze ve spojeni s
dokumenty ve formatu HTML.

Navstivené a nenavstivené odkazy

Dosud nenavstivené hypertextové odkazy byva zvykem odliSit od téch, které jiz navstiveny byly. Nenavstivené odkazy byva
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zvykem zobrazovat modre. K odliS§eni obou stavu je nejlépe pouzit riizné styly pisma; ty muzete vybrat v sekci Znakové styly.

* Navstivené odkazy — voli€em vyberte ten znakovy styl, ktery se ma pouzit, byl-li jiz aktualni hypertextovy odkaz
navstiven.

* Nenavstivené odkazy — timto voli¢em vyberte znakovy styl, ktery bude pouZit k zobrazeni dosud nenavstiveného
hypertextového odkazu.

Pozadi — barevny podklad pisma

Na karté Pozadi dialogu Znak muzete prostfednictvim barevné palety vybrat podkladovou barvu pro pozadi (papir) oznaceného
textu. V paleté si vyberte konkrétni barvu nebo klepnéte na pole Bez vyplné. Pod nabidkou barev je v paleté vypsana
informace s nazvem aktualné vybrané barvy pozadi.

Parametry odstavcu

Parametry nastavované na drovni odstavcu najdete na kartach dialogu Odstavec, ktery otevrete pfikazem Odstavec z nabidky
Format. Nékteré ovladace jsou také k dispozici na nastrojovych panelech.

Odsazeni

Odstavec je mozné z hlediska odstupu od svého okoli charakterizovat odsazenim od okraje stranky zleva a zprava,
samostatnym odsazenim od okraje stranky pro prvni fadek, odstupem od pfedchoziho a nasledujiciho odstavce a rozteci
jednotlivych fadkl — fadkovanim.

Odstavec &1

| Chranifeni | Pozadi

Odsazeni a proklad znaki | Zarovnani I Tok textu | Osnova a gislovani | Tabulatory |Inicié|y

Odsazeni

4|k

Zleva EJ,DUcm
Zprava 0,00cm =

Prvni fadek 0,00cm =

[C] Automaticky

Vzdalenost al

4|r

Mahore 0,30cm

Dole 0,00cm

4k

Radkavani i
Jednoduché E z

Registr
[] Aktivovat

oK || zZwsit || Napoveda || Obnovit

Vzdalenosti se udavaji v jednotkach, které mlzete predvolit v dialogu pfikazu volby na karté Textovy dokument — Obecné.

Nastaveni z dialogu

VSechny tyto parametry nastavite na karté Odsazeni a proklad znakl. Soucasti dialogu je obvyklé pole s nahledem, kde
vidite, jaky ma zhruba na text vliv okamzité nastaveni ovladacu.

Odsazeni zleva, zprava a pro prvni fadek zadate pomoci &iselnikovych poli v sekci Odsazeni. Je nanejvy$ vhodné pouzivat
styly s odpovidajicim nastavenim, protoZe odsazovat kazdy odstavec zvlast by bylo ponékud nudné a zdlouhavé.
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Tip:  Odsazeni zleva mlzZete zadat jako zaporné — pak bude odstavec vysunut pfed levy okraj stranky. Také pro
odsazeni zprava mulzete specifikovat zapornou hodnotu, ma-li odstavec presahovat pfes pravy okraj
stranky. Rovnéz odsazeni prvniho fadku mize byt kladné i zaporné. Odsazeni je vztazeno k ,télu®
odstavce — je tedy relativni k druhému a dal$im Fadkdm. Pokud bylo odsazeni celého odstavce zaporné a
zaporné je i odsazeni prvniho fadku, je pfedsunut o to vice mimo levy okraj stranky.

Pokud je pro dany odstavec pouzito Cislovani nebo odrazky, pak Cislovani uruje vzdalenost okraje odsazeni prvniho fadku.
Nastaveni pro prvni fadek Cislovaného odstavce (pravé s tim Cislem) mulzete definovat v dialogu Cislovani/odrazky pomoci
volice Vzdalenost k textu na karté Umisténi.

Zaskrtnete-li ¢tverec Automaticky, bude odsazeni nastaveno samoc&inné. Odsazeni prvniho fadku bude pfizplsobeno velikosti

pisma a fadkovani. Nastaveni v iselniku Prvni fradek nebude v tomto pfipadé pouzito.
Nastaveni mysi

Odsazeni mGzete nastavit pomoci mysi, tahem za Sedé trojuhelnikové znacky na vodorovném pravitku. K tomu je samoziejmé
tfeba, abyste méli pravitko zobrazené. Pfipomefime si, ze nastaveni se vztahuje k aktualnimu odstavci (kde je umistén textovy
kurzor) nebo ke véem odstavctim pokrytym (byt jen ¢asteéné) oznacenim bloku.

Dvojice znagek vlevo umozfiuje odsazeni zleva u prvniho fadku aktualniho odstavce (horni trojuhelnik) a odsazeni zleva u
ostatnich fadkd odstavce (dolni trojuhelnik). Znacka umisténa na pravitku vpravo umoznuje upravit odsazeni aktualniho
odstavce zprava.

Vzdalenost mezi odstavci

Ve svislém sméru (v relaci s rozméry tisténé stranky dokumentu) Ize nastavit vzdalenost mezi odstavci pomoci specifikaci
odstupu nahofe (nad odstavcem) a dole (pod nim).

Prvni odstavec dokumentu je na zacdatek stranky umistén bez ohledu na nastaveni vzdalenosti nad odstavcem; na posledni
odstavec na konci stranky nebude mit celkem logicky vliv nastaveni vzdalenosti pod odstavcem. Mezilehlé odstavce jsou vzdy
oddéleny mezerou, jejiz velikost je dana bud mezerou za aktualnim odstavcem nebo mezerou pfed odstavcem nasledujicim;
pokud se vyskytnou dva za sebou nasledujici odstavce, které maji nastaveny obé hodnoty — jak pro vzdalenost nad, tak pro
vzdalenost pod odstavcem — pouzije se vétSi z nich. To méjte na paméti pfi formatovani dokumentu.

Obé vzdalenosti mizete definovat v sekci Vzdalenost pomoci voli¢li Nahore a Dole.

Radkovani
Nastaveni radkovani

Radkovani uréuje rozted jednotlivych Fadkil v odstavci (mezeru ve svislém sméru). Volby Fadkovani mate k dispozici tyto:

* Jednoduché — mezi fadky neni pfidana zadna dodate¢na mezera. Tuto polozku zvolte, chcete-li nastavit fadkovani
zpét na jednoduché.

* 1,5 fadku - volbou této polozky vyberete fadkovani v rozsahu jeden a pul nasobku normalniho. Mezi fadky bude
vloZena mezera o velikosti poloviny fadku.

* Dvojité — tuto polozku vyberte , chcete-li aktivovat rezim dvojitého fadkovani. V tomto pfipadé je mezi fadky vlozena
mezera odpovidajici vysce jednoho fadku.

®* Proporcionalni — Ciselnikem vpravo mlzete vybrat jiné fadkovani nez tfi vySe uvedené moznosti, pficemz 100 %
odpovida polozce Jednoduché.

®* Nejméné — zvolite-li tuto polozku, zadejte do &iselniku vpravo minimalni vzdalenost svislého odstupu mezi fadky.

® Odstup prvniho fadku — do Ciselniku vpravo od voli¢e zapiSte velikost dodate¢né mezery, ktera ma byt pfidana k
vzdalenosti mezi spodnim okrajem pfedchoziho a hornim okrajem nasledujiciho fadku.

®* Presné - do Ciselniku napiSte hodnotu, ktera se pak stane neménnou vzdalenost mezi fadky. Vychozi minimalni
hodnota je nastavena na 0,50 cm. Pokud se fadky (napfiklad z dGvodu razné velikosti pisma pfekryvaji, nebudou
prekryté znaky zobrazeny.
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Do pomocného Eiselniku vpravo od voli¢e muzete vkladat hodnoty zamyslené bud v procentech nebo absolutné (s uvedenim
jednotek).

Dodrzeni radkoveého rejstriku

Jestlize jste u aktualniho stylu stranky aktivovali volbu dodrzovat fadkovy rejstiik (Format - Stranka - Stranka), pak
zaskrtnéte Ctverec Aktivovat; tim se volba pfi pfimém formatovani aktivuje pro odstavec (odstavce) nebo jejich styl.

Zarovnani na radcich

Vodorovné zarovnani

V dialogu Odstavec na karté Zarovnani muzete zarovnat odstavec vlevo, vpravo, na stfed nebo vlevo i vpravo soucasné (do
bloku). Jednodu$si je ovSem pro tyto ucely pouzit tlacitka z panelu nastroji Formatovani. VSechny c&tyfi moznosti —
Vlevo/nahore, Vpravo/dole, Na stied a Do bloku — sdruzuje pfepina¢ Volby.

K posledni poloze prepinace (Do bloku) se vztahuji dalsi moznosti. U odstavce zarovnaného do bloku jsou vSechny fadky (s
vyjimkou posledniho) rozSifeny tak, aby zafezavaly nejen pfi levém, ale i pravém okraji stranky. Jde o to, jak bude vypadat
posledni fadek. Obvykle ho asi ponechate zarovnany smérem vlevo, bez dalSich Uprav. Pomoci volice Posledni fadek mlzete
jesté vybrat mimo poloZzky Vlevo dal$i varianty — Na stfed nebo Do bloku. Tak muZete obsah posledniho fadku vycentrovat

nebo také rozSifit na celou délku Fadku jako Ffadky pfedchozi.

Jestlize zlstalo posledni slovo na poslednim fadku odstavce zarovnaného do bloku osamocené, muzete jeSté navic
zaSkrtnutim ¢tverce Rozpalit jedno slovo rozsifit mezery mezi jeho znaky tak, Zze slovo zaujme Sitku celého fadku. Tuto funkci
muZete pouzit i tehdy, jestlize chcete rozsifit cely fadek (napf. zahlavi) na Sitku textového ramce. Mezery v fadku nahradite
pevnymi mezerami, stisknete-li klavesy Ctrl+mezera.

Svislé zarovnani

Vedle vodorovného zarovnani mizete také vybrat vychozi nastaveni pro svislé zarovnani znakl textu v fadku.

Seznam voli¢e Zarovnani v sekci Svislé zarovnani textu na karté Zarovnani obsahuje polozky Automaticky, Zakladni €ara,
Nahoie, Uprostied a Dole. Svislé zarovnani se uplatni napfiklad tehdy, kdyz mate nékteré znaky v odstavci formatované
vyrazné vétSim pismem, nez je ostatni text.

Smér textu

Volicem Smeér textu v sekci Vlastnosti nastavite smér textu odstavce, ktery pouziva komplexni rozvrzeni (CTL). Ovladag je
dostupny jen tehdy, je-li je povolena podpora komplexniho rozvrzeni textu.

Zarovnani k pomocné mrizce

Pokud zaskrtnete ¢tverec Prichytavat na textovou mfizku (je-li aktivni), budou se odstavce zarovnavat k pomocné textové
mFizce. Chcete-li textovou mfizku zobrazit, spustte pfikazy Format - Stranka — Mrizka textu.

Oramovani, okraje a pozadi odstavcu

Co Ize oramovat

Odstavec nebo skupinu odstavcd, pfipadné i stranky, ramce, tabulky a jiné objekty mizete oramovat ¢arami zvolené sily, stylu a
barvy a jejich plochu pod pismem muzete podloZit barevnym nebo $edym stinovanim. Caru tvofici okraj miZete ponechat
stejnou ze vSech CtyF stran nebo, podle libosti, pro kazdou stranu pouzit ¢aru uplIné jinou. Dal8i moznost nabizeji tabulky, kde
muzete zvolit rizné okrajové i vnitfni cary.
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Usporadani ¢car

V dialogu pfikazu Odstavec mUzZete na karté Ohrani€eni nastavit zpGsob, jakym maji byt zobrazeny okraje vybrané polozky
nebo odstavce. V sekci Usporadani €ar si mizete grafickym voli¢em Vychozi vybrat jeden z pfedem definovanych zplsobl
oramovani okraji. V nahledovém ramecku Uzivatelem definované Ize také interaktivné nastavit pro kazdou stranu ramecku
okraj s jinym stylem ¢ary a barvy. Vybér z volice Vychozi se také promita do rémecku, kde ho mlzete vyuzit a doplnit podle
potieby.

Nahled a vybér ¢ar pro zpracovani

Chcete-li upravit nékterou z ramujicich ar, klepnéte na ni mysi; tim se upravovana ¢ast ramu vyznaci ¢ernymi Sipkami. Pokud
chcete souc€asné upravit nékolik ¢ar, klepnéte na né postupné pfi stisknuté klavese Ctrl. Na takto vybrané ¢ary bude aplikovano
jakékoliv nasledné nastaveni stylu Cary.

Styl ¢car
V sekci Cara nastavite typ &ary a jeji barvu. Seznam Styl obsahuje predem definované nepferusované Cary a dvojité cary o
rlznych tloustkach. Vyberte poZadovanou tloustku a typ ¢ary. Volbou polozky Zadna ¢aru odstranite.

Barvy Cary vyberte z palety Barva. Vychozi barvou je barva ¢erna. Vybrana barva bude pouZita na v8echny oznacené Cary
okraje.

Vzdalenost ramecku od textu

Ctvetici voliét v sekci Vzdalenost k obsahu muzZete urdit vzdalenost mezi okrajem a obsahem. Uvédomte si, Ze zvétenim
nastavenych hodnot zmensSite prostor pro vlastni text.

Zaskrtnutim &tverce Synchronizovat bude hodnota ve vSech ¢&tyfech voli¢ich pfi prvni zméné nastavena shodné.
Stinovani

Okraje ramecku muzete vystinovat; efekt stinovani se vytvori u dvou vzajemné kolmych obvodovych stran na pozadi odstavce
(a to i v pfipadé, ze okraj samotny pomoci ¢ar zvyraznény neni). Pokud je stin pfifazen k objektu, ktery vyplfiuje celou plochu
urcitého rdmce, bude tento objekt zmensen, aby mohl byt v ramci zobrazen i jeho stin.

Parametry stinovani nastavite v sekci Styl stinovani:
*  Pozici stinu urcite grafickym voli¢em Umisténi.
* (Ciselnikem Vzdalenost Ize nastavit $itku plosky vytvafejici iluzi stinu.

* Pomoci palety Barva vyberte poZzadovanou barvu stinu.

Dalsi viastnosti

V sekci Vlastnosti mlzete specifikovat vlastnosti ohrani¢eni aktualniho odstavce se sousednimi odstavci.

Zaskrtnutim policka Sloucit s dalSim odstavcem bude slou€en styl ohrani€eni a stinovani aktualniho odstavce s nasledujicim
odstavcem. Styly jsou slou¢eny pouze tehdy, jsou-li zarovnani, ohraniCeni a styl stinovani nasledujiciho odstavce stejné jako u
odstavce aktualniho.

Policko Slou€it styl sousedicich €ar je dostupné, pokud formatujete styl ohranieni tabulek. Jeho zaSkrtnutim sloucite dva
riizné styly ¢ar pfilehlych bunék v tabulce do jednoho.

Pozadi odstavce

Na karté Pozadi dialogu Odstavec muzete z palety vybrat barvu, ktera se ma pouzit pro vybarveni pozadi (papiru) odstavce.
Jestlize chcete barevny ton pozadi naopak zrusit, klepnéte na pole Bez vypliné.

Pod paletou je v informa¢nim ramecku uveden nazev aktualné vybrané barvy pozadi (jeji policko v paleté je zvyraznéno
rameckem). Zaroven je barva také velkoplo$sné zobrazena v nahledovém poli¢ku vpravo.

Jestlize jako podklad poZadujete obrazek, tak nejprve stiskem tladitka Prochazet oteviete standardni dialog pro vybér soubord;
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zde vyhledejte graficky soubor s motivem, ktery chcete pouzit jako podklad. Nahled na obrazek pak uvidite (je-li zatrzen Etverec
Nahled) v nahledovém poli v pravé ¢asti karty.

Pokud zaskrtnete policko Odkaz, vlozi se do dokumentu pouze odkaz na pfistup k souboru s obrazkem (v opacném pfipadé se
vlozi cely obrazek, coz zabere mnohem vice mista). Obrazek se pak z tohoto souboru pfi otevieni dokumentu vzdy nacte znovu
— coz ale samozfejmé je nebezpecné, pokud soubor nékam jinam presunete Ci dokonce vymazete a nepouzitelné pro
dokumenty pfenesené na jiné pocitace.

Pomoci pfepinace v sekci Typ muzete uréit, jak ma byt grafika na pozadi zobrazena:

* Umisténi — mGzete klepnout mysi do pfepinacovych vstupd na pomocném obrazku a urcit tak, kde ma byt obrazek (za
predpokladu, Ze je mensSi nez podkladany rejstfik) umistén — uprostfed, v rozich, v osach stfedu stran.

® Oblast — obrazek se zobrazi jen jednou, a to za objektem, pro ktery jste jej vybrali jako pozadi.

* Dlazdice — obrazek se zobrazi mnohonasobné za objektem tolikrat, aby byl objekt kompletné podlozen.

Zalomeni stranky €i sloupce jako vlastnost odstavce

Jako soucast vlastnosti odstavce mlzete zadat pozadavek na zalomeni stranky nebo sloupce. Na karté Tok textu dialogu
Odstavec muzete v sekci Zalomeni ovladat tok textu vlozenim zalomeni pfed nebo za odstavec. Pokud chcete urcité zalomeni
vlozit, zaskrtnéte poli¢ko Vlozit v sekci Zalomeni.

Druh zalomeni vyberte volicem Typ. Na vybér mate zalomeni stranky (poloZzka Stranka) nebo sloupce (poloZzka Sloupec).
Vlastni zalomeni maze byt vioZzeno pfed odstavec nebo za néj. Konkrétni zpusob vyberte volicem Pozice, jehoz poloZzky Pfed a
Za netfeba komentovat. Ma-li byt po zalomeni stranky pouzita uréitéa Sablona stranky nebo pfifazeno urcité Cislo stranky,
zaskrtnéte policko Se stylem stranky. Pak pfipojenym voli€em vyberte nazev pozadovaného stylu. Pokud chcete po
strankovém zalomeni pfifadit konkrétni &islo stranky, zapiste ho do é&iselniku Cislo stranky. Implicitné zapsana &islice 0
znamena, ze Cislo stranky se nema manualné upravovat.

Nékteré aspekty rizeni toku textu

Pokud chcete, aby po pfipadném zalomeni stranky byl cely odstavec pfesunut na nasledujici stranku nebo do nasledujiciho
sloupce (bez ,roztrzeni®), zaSkrtnéte v sekci Volby ¢tverec Nedélit odstavec.

Pfi zaskrtnuti ¢tverce Ponechat s nasledujicim odstavcem budou po vloZeni zalomeni aktualni a za nim nasledujici odstavec
ponechany spolu na jedné strdnce nebo v jednom sloupci. Zabranite tak tfeba odtrZzeni nadpisu od prvniho odstavce kapitoly
apod.

Znamkou dobrého zalomeni textu dokumentu maze byt i to, Ze na konci stranky nebude napfiklad jediny fadek z odstavce, ktery
pak dal$imi fadky pokracuje na strance nasledujici. Takovym osamélym fadkdm na konci stranky se fika sirotci. Chcete-li se
jim vyhnout, zaskrtnéte ¢tverec Kontrola sirotkii a v policku vpravo stanovte minimalni pozadovany pocet fadkt na konci
stranky zabrariujici vzniku sirotk( (mély by tam byt alesporn dva fadky). Pokud na konci stranky zGstane méné fadk(, nez je
minimalni pocet nastaveny v Ciselniku, bude dokument automaticky upraven — cely odstavec bude pfesunut na nasledujici
stranku.

Podobné se muzete vyhnout vzniku tzv. vdov — to je malého poctu fadki (obvykle jednoho) z konce odstavce, které jiz
presahuji na dal$i stranku. Zaskrtnéte ¢tverec Kontrola vdov a do poli¢ka &iselniku zadejte minimalni pocet fadku, které
mohou byt na zacatku stranky. Pokud je na zacatku stranky méné fadku, nez je minimalni poZzadovany pocet stanoveny v
&iselniku Radky, bude zalomeni odstavce pfizptsobeno.

Nastaveni zptisobu déleni slov

V sekci Déleni slov mlzete specifikovat zplisob automatického déleni slov v textovych dokumentech. Automatické déleni bude
aktivovano, pokud zaskrtnete policko Automaticky. ZpUsob déleni pak upfesnite trojici nasledujicich &iselniku:

®* Znaky na konci radku - nejmensi poc€et znaku, které musi ze slova na konci fadku zUstat pfed vlozenym délicim
znaménkem.

®* Znaky na zacatku radku - nejmensi poCet znaku, které musi byt na zac¢atku fadku nasledujiciho po vlozeni déliciho
znameénka.

®* Max. pocet spojovnikil za sebou - maximalni pocet po sobé jdoucich rfadku, které konc¢i automaticky rozdélenym
slovem.
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Cislovani odstavct a radk

Ogislovat je mozné libovolnou skupinu odstavctl v dokumentu. Cislovani je kdykoliv moZné zrusit, pfipadné upravit. K uréeni
vzhledu, jak ma Cislovani vypadat, slouzi styly.

Konkrétni styl, jaky ma byt pro &islovani odstavce pouZit, vyberete v dialogu Odstavec na karté Cislovani voli¢em Styl
Cislovani.

Pokud je Cislovana skupina odstavcu, byva zvykem, ze prvni z nich ma Cislo jedna, druhy Cislo dvé...atd. Pofadi &islovani
odstavcu Ize ale nastavit i individualné na libovolnou hodnotu. Staéi, kdyz u aktualniho odstavce zaSkrtnete ¢tverec Restartovat
v tomto odstavci a do pole Zacit ¢islem zadate pocatecni hodnotu nového ¢&islovani. VSechny nasledujici ¢islované odstavce
budou ¢islovany obvyklym zplisobem postupné za sebou (dokud znovu neuréite novou po¢ateéni hodnotu nebo nezménite styl
Cislovani).

Chcete-li zahrnout fadky v odstavci do Cislovani fadkd dokumentu, zaskrtnéte policko Zahrnout tento odstavec do Cislovani
fadku. V tom pripadé bude pouzito pribézné c¢islovani navazujici na ¢islovani predchozich radkl. Pokud ale zaskrtnete policko
Restartovat na za¢atku tohoto odstavce, bude Cislovani radkl nové zac¢inat hodnotou, kterou zadate pomoci ¢iselniku Zagit
Cislem.

S vyuzitim Cislovani fadkd napfiklad mazete nafidit, aby pocitaly jen popsané fadky hlavniho dokumentu nebo popsané fadky
v&etné prazdnych fadkd, pfipadné do Cislovani zahrnout i fadky v textovych ramcich ... atd. Je mozné nastavit, v jakych
intervalech se fadky maji pocitat. Cislovani fFadka mulzete zobrazit na obrazovce, ale mize byt i soucasti vysledného tisku.

Chcete-li fadky Cislovat, spustte v nabidce Nastroje pfikaz Cislovani fadkd. Tim oteviete stejnojmenny dialog obsahuijici
ovladace pro nastaveni Cislovani. Cislovani fadku jako takové vyzadate zaskrtnutim Ctverce Zobrazit islovani.

Konkrétni podobu ¢&islovani fadkl urcite v sekci Zobrazit.

* Volicem Styl znaku nastavte styl zobrazeni znaku, které se pouziji pro &islovani. Seznam voli¢e obsahuje vSechny
dostupné znakové styly (tedy véetné téch, které jste sami definovali).

¢ Pro cislovani mohou byt pouZity nejen arabské Cislice, ale také Cislice fimské, pfipadné mala a velka
pismena. K vybéru z téchto moznosti pouzijte voli€ Format.

®* Umisténi Cislovani fadka vzhledem k dokumentu Ize nastavit voli¢em Umisténi. Polozky Vpravo a Vlevo pfifadi
Cislovani k pravému ¢i levému okraji textu. Toto nastaveni se projevi v zavislosti na €islovani stranek (sudé ¢i liché
stranky).

* Odstup mezi symbolem pouzitym pro c&islovani a odstavcem ¢&i ohraniCenim textu nastavte v poli
Vzdalenost. Hodnotu odstupu volte rozumnou; pokud by byla pfili§ velka, nemuselo by se Cislo stranky zobrazit. K
orientaci miZete s vyhodou pouzit vodorovné pravitko.

» Cislovat se nemusi kazdy Fadek. MiiZete vyZadat, aby ¢islovan byl tfeba jen definovat, Ze ma byt &islovan
kazdy fadek, nebo kazdy paty ¢€i desaty fadek. Zalezi jen na vas a na hodnoté&, kterou uvedete do pole Interval.

Kromeé cisel fadkl muzete definovat také jejich oddélovace, tedy znaky, které se zobrazi mezi fadky po jejich urcitém poctu. Co
se ma zobrazit jako oddélovac a jak Casto, to urCete v sekci Oddélovaé. Pozor — oddélovace se zobrazuji mezi Cislovanim
fadkl; z toho dvodu nema smysl je zadavat, pokud &islujete vSechny Fadky.

Do vstupniho pole Text zapiSte znak nebo Fetézec znaku, které chcete pouzit jako oddélovace.

Pomoci Ciselniku Kazdé...fadky nastavite, po kolika fadcich ma byt oddélovag vliozen. Pokud byste definovali stejnou hodnotu
tohoto parametru a intervalu ¢islovani fadkd, oddélovace se nezobrazi. Oddélovace se zobrazuiji totiZ jen na fadcich, kde neni
zobrazeno Cislovani.

Do cCislovani nékdy maze a jindy nemusi byt vhodné zahrnout i prazdné fadky. V sekci Poé€itat mizete zaskrtnutim policka
Prazdné radky vyzadat, aby byly do poctu fadkl zapoéteny i prazdné Ffadky v textu i textovych ramcich.

Pokud chcete do poétu fadks zahrnout i Fadky uvniti textovych ramct, zaskrtnéte policko Radky v textovych ramcich. Jinak se
fadky v textovych rdmcich €isluji vZdy samostatné, nezavisle na Cislovani zbytku v dokumentu. Pokud se jedné o textové ramce
propojené, je Cislovani fadkd prabézné.

Radky se &isluji od zagatku dokumentu, spojité a prib&zné. Mate ale jesté dalsi moznosti — zaskrtnutim &tverce Restartovat
kazdou novou stranu miZzete Cislovat kazdou stranku zvlast.
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Inicialy

Pokud chcete, aby dany odstavec zacinal inicialou, spustte pro néj dialog Odstavec z nabidky Format a v otevieném dialogu
prejdéte na kartu Inicialy. Zde zaSkrtnéte ¢tverec Zobrazovat inicialy. Tim na karté zpfistupnite ostatni ovladace.

Iniciala je prvni znak nebo znaky nachazejici se na zaatku odstavce a zvétSené tak, Ze na vySku zabiraji i nékolik fadka.

Znaky, které maji tvofit vlastni inicialu, urcite takto:

* Pokud nezaskrtnete ¢tverec Celé slovo a voli¢ Poéet znakil ponechate na jedniéce, bude inicidlou pouze prvni znak
odstavce.

* Pokud nezasSkrtnete ¢tverec Celé slovo a voli¢ Pocet znakt nastavite na jinou hodnotu nez jedna (obecné n), bude
inicialu tvofit prvnich n znakl odstavce.

® Pokud zaskrtnete ¢tverec Celé slovo, bude inicialou celé prvni slovo odstavce nezavisle na poc¢tu znakd, ze kterych se
sklada.

Vyska inicialy se specifikuje postem Fadko, které ma pokryt. V poli Radkil je mozné zadat 2 aZ 9 fadkd. Pokud ale zadate vy$ku
tfeba hodnotou 4 a odstavec bude mit jen dva fadky, bude iniciala pouze dvoufadkova.

Vzdalenost mezi inicidlami a zacatkem fadkl bézného textu definujte pomoci pole Vzdalenost k textu. Az dosud se
predpokladalo, Ze se znaky inicial a styl jejich zobrazeni (kromé velikosti) pfeberou pfimo z daného odstavce. | zde jsou mozné
jisté upravy. Do pole Text mlzete zapsat text, ktery ma nahradit prvni znaky odstavce a zobrazit se ve formé inicialy misto nich.
Jestlize v seznamu Styl znaku nahradite implicitné pfedvolenou polozku zadny nékterym z nabizenych znakovych styld,
zobrazi se znaky inicialy v tomto stylu; zbytek odstavce zlstane beze zmén.

Presné nastaveni tabulaénich zarazek
Dalsi soucasti dialogu pro nastaveni parametrt odstavce je karta Tabulatory pro nastaveni rozmisténi a vlastnosti tabula¢nich
zarazek.

V levé sekci karty je v seznamu Umisténi seznam vSech dosud nastavenych zarazek. Klepnutim na udaj o vzdalenosti se na
néj pfesune ukazatel seznamu a v pravé sekci Typ se pfepina¢ nastavi na poloZzku odpovidajici zplsobu zarovnani.

Vkladani tabulacénich zarazek

Chcete-li vlozit novou zarazku:
®  Zapiste do vstupniho pole seznamu Umisténi odstup zarazky od levého okraje stranky.
* Pomoci pfepinace Typ vyberte zplsob zarovnani textu k zarazce.

*  Stisknéte tlaCitko Novy. Zarazka se zafadi do seznamu a zatfidi podle vzdalenosti.

Pokud jako vzdalenost zarazky od levého okraje zadate jen Cislo, pouziji se pfednastavené jednotky; jejich rozmér je vypsan v
poli (nejspi$ je to cm). MlUzZete pouzit i jiné jednotky, ale rozmér musite ruéné vypsat. Tak tfeba zapisem 1" ziskate tabulator
umistény jeden palec (2,54 cm) od okraje.

U desetinného oddélovage dejte na narodni nastaveni - u nas je to desetinna Carka, u anglosaskych zemi tecka. Narodni
nastaveni mazete zménit v konfiguraci pfislusného operaéniho systému.

Tip:  Spravny desetinny oddélovac obvykle viozite klavesou se symbolem desetinné tecky v pravém dolnim rohu
klavesnice (vedle druhé klavesy Enter). Pokud mate ¢eska Windows, bude se vam stiskem klavesy misto
tecky vkladat ¢arka.

Desetinny oddélova¢ mulzete pro konkrétni tabulator také pfifadit ru¢né. PFislusny symbol zapiSte do pole Znak; vychozi
nastaveni odpovida narodni varianté Windows - v Ceské verzi tedy ¢arka. Pokud to nevyZaduji okolnosti, je uzite€né ponechat
standardni nastaveni oddélovace - jiné znaky by mohly byt za jistych okolnosti interpretovany nespravné.

Vyplfiové znaky preklenou prazdny prostor mezi pfedchozi ¢asti textu a ¢asti odsazenou tabulatorem. Vyplfiové znaky vyberete
v sekci Vyplnit znakem - budou vilozeny pfed tabulator, v celé délce fadku az k pozici prvniho znaku nasledujiciho textu, pokud
na fadku existuje. MlzZete vyuzit nabizené predvolby a mizete si také pro vyplfi uréit znak vlastni - vyuzijte volbu Znak a
pFislusny symbol zapiste do pole vpravo (staci jednou, bude se podle potfeby opakovat).
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Pokud chcete jiz diive nastavenou vypli dodate&né zrusit, nastavte prepinaé do pozice Zadny.
Upravy definovanych tabulatoru

V8echny definované zarazky tabulatoru jsou zobrazeny v seznamu. MUzete vybrat libovolnou z nich a upravit jeji typ nebo
vodici znak, nebo ji mdzZete Gplné smazat.

* Pomoci tlac¢itka Novy pfidate nadefinovany tabulator do seznamu Umisténi. Tlacitko Novy se zpfistupni, jakmile do
vstupniho pole seznamu zapiSete novou, dosud nespecifikovanou vzdalenost tabulatoru od okraje.

* Pokud chcete nékteré z tabulatort zrusit, oznacte v seznamu jeho polozku a stisknéte tlacitko Smazat.

* Tlagitkem Smazat vSe zrusite uplné vSechny vami definované zarazky a obnovite tabulatory implicitni.

Nastaveni tabula¢nich zarazek mysi

Tabulatory Ize velmi rychle a snadno nastavit na vodorovném pravitku. Jedinou nevyhodou tu muze byt, Ze nastaveni neni tak
presné, jako kdyz umisténi specifikujete manualné s pfesnosti na desetinu milimetru. Na druhé strané ale mlzete na pravitku
tabulatory zadat ,nanecisto” a pak (bude-li to vliibec tfeba) jejich pfesné rozmisténi upravit v dialogu.

Zkuste jen tak nékam klepnout na pravitko mysi. Objevi se maly ,Uhelni¢ek®; znacka tabulatoru s levym zarovnanim. Tim jste
vlozili levou tabulaéni zarazku do odstavce, ve kterém je pravée textovy kurzor (nebo do vSech odstavct oznacenych blokem).
Jeji umisténi je dano pozici znacky na pravitku.

Nyni zkuste ,uchopit* zarazku mysi. Nastavte na ni kurzor mysi a stisknéte levé tlacitko. Pohybem mysi miZete pohybovat i
zarazkou. Pfi tom se objevi pomocna kolma ¢ara ukazujici vam v textu dokumentu pfesné misto, ke kterému se zarazka bude
vztahovat. Jakmile tlagitko mySi uvolnite, zarazka se zafixuje v nové poloze.

Tahem mysi muzete tabulagni zarazku také zrusit. Staci, kdyZ budete tah smérovat smérem dolG, mimo pravitko. Jakmile
znacku ,stahnete”, tabulator zmizi.

Zatim jsme meéli k dispozici pouze levou zarazku. Jde také pomoci mysi viozit zarazku jiného typu? Ano, je to jednoduché.
Nejprve ji vloZte jako levou, pak na jeji znacku klepnéte pravym tlacitkem mysi a z plovouci nabidky vyberte vhodné zarovnani.

Pokud chcete implicitné klepnutim mysi vkladat zarazky jiného typu, miizete vhodné zarovnani nastavit postupnym klepnutim
na symbol zarazky na zacatku pravitka (zcela vlevo).

Posledni moznosti je na zaraZzku my3i poklepat. Pak se otevie dialog Odstavec nastaveny na kartu Tabulatory a vade zarazka
je v ném oznacena v seznamu Umisténi. Nyni ji mizete upravit podle svych poZadavk(, stejné jako kdybyste ji vkladali pfimo z
dialogu.

Asijska typografie

Pokud mate zapnutou podporu asijskych jazyk(, zapis jejichz znak v tradi¢ni podobé vyzaduje vice fadku, mlzete vyuzit trojici
zaskrtavacich policek v sekci Zména radky na karté Asijska typografie. Jejich pomoci upravite zalamovani fadkl v asijskych
dokumentech.

Znaky uvedené v pfedem specifikovaném seznamu zakazanych znakd nemohou byt na za¢atku nebo konci fadku — to zajistite
zaskrtnutim policka Aplikovat seznam zakazanych znakl na za¢atek a konec fadky. Pak se pfislusné znaky premisti bud na
predchozi nebo nasledujici fadek. Chcete-li upravit seznam zakazanych znakd, pfejdéte do konfiguracniho dialogu na kartu
Jazykova nastaveni - Asijské rozvrzeni.

Zaskrtnuti policka pojmenovaného prapodivnym nazvem Povolit zavéSenou interpunkci zabrani tomu, aby tecky a &arky
zpUsobily zalomeni fadku. Tyto znaky se pfidaji na konec fadku, i kdyby to mélo prec¢nivat do okraje stranky.

Pokud piSete smiSené texty obsahujici asijské i neasijské ¢asti, mizete zaskrtnutim policka Pouzit rozestup znakli mezi
latinkou, asijskym a komplexnim textem zajistit vioZzeni mezer mezi latinku, asijsky a komplexni text.

Cislované odstavce a odstavce s odrazkami

Zvyraznéni odstavcu vypisujicich vyCet néceho — ,za prvé, za druhé ...“ — mlize byt dano ocislovanim jednotlivych moznosti
nebo odrazenim polozek a jejich uvedenim grafickymi znackami — odrazkami. Typu Cislovani i odrazek je cela fada a muzete si
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je podle potfeby nastavit a pfizpUsobit vlastni potfebé.

V nabidce Format spustte ptikaz Cislovani a odrazky. Otevie se dialog, ktery ma nékolik karet pro nastaveni zplisobu
pfifazeni odrazek a Cislovani odstavca.

Odrazky a Eislovani ) |
I Odrazhky | Typ Eislovani E_Osno\ra :E:-_Obra'zek E Uml’sténl'_;g._‘_u"olby
Vibér
o & * [ |
I o * [
o @ * |
-> > X
| |
> > X
> > X v
i
[ ok |[ Qdstranit || Zrusit || Napovéda || Obnovit
Nastaveni odrazek

Symbol, ktery bude uvadét odrazené odstavce (tfeba i po stisku tlaCitka z nastrojového panelu) vyberete na karté Odrazky.
Odrazky jsou stejné jako obrazky v Galerii v dialogu tématu Odrazky. Pokud téma Odrazky rozsifite o dalSi symboly, budou
napfisté zobrazeny i na této karté a pfipraveny k pouziti.

Vybér zpusobu ¢Eislovani odstavcu

Podobné jako grafické symboly pro odrazeni, tak Ize nastavit na karté Typ Cislovani také zpusob, jak maji byt vybrané
odstavce ocislovany.

Obrazkové odrazky

Na karté Obrazek si muZete vybrat néktery ze specidlnich typu obrazkovych odrazek. Ty se uplatni zejména ve spojeni s
dokumenty HTML.

Po zaSkrtnuti policka Propojit obrazky se budou obrazky odrazek propojovat s dokumentem. NezaSkrtneteli toto policko,
budou obrazky do dokumentu vioZeny pevné. To je vhodné zejména tehdy, kdyZ budete chtit dokument otevfit v pocitaci, kde
neni k dispozici Galerie.

Format odstavcu osnovy

Mohou byt formatovany odstavce osnovy tak, aby bylo mozné jejich snazsi rozliSeni? Ano, jejich format mizete upravit na karté
Umisténi. Nastaveni definovana na této karté jsou sou¢asti formatu aktualniho odstavce.

V seznamu Uroveii je nabidka moZnych Grovni osnovy. Ze seznamu vyberte tu Grovefi, kterou chcete jako odstavec formatovat.
Nastaveni vSech urovni najednou Ize vyzadat vybérem polozky 1 - 10.

Pomoci ¢tvefice volicl vedle seznamu muizete nastavit zarovnani, vzdalenost a odsazeni urovné ¢islovani. Jak bude vase volba
zhruba vypadat, to ihned po nastaveni vidite v ndhledovém okénku.

®* Pomoci ¢iselniku Odsazeni nastavite vzdalenost mezi levym krajem odstavce a znakem pro €islovani. Pokud jste na
karté Odsazeni & vzdalenost nastavili levé odsazeni odstavce na nulu, zobrazi se vzdalenost odsazeni od levého
okraje stranky. Pokud zaSkrtnete &tverec Relativni, bude odstavec odsazen relativné k nadfazené urovni osnovy. Tuto
volbu nelze pouzit u prvni irovné osnovy.

® Pomoci giselniku Vzdalenost k textu mizete nastavit vzdalenost mezi znakem pro ¢&islovani a vlastnim textem
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odstavce.

®*  Minimalni vzdalenost mezi znakem pro Cislovani a nasledujicim textem se nastavuje Ciselnikem Minimalni mezera
mezi €islovanim a textem. Je to nejmensi vzdalenost; Ize i ale zvétsit napfiklad potfebujete-li nastavit dostatec¢nou
vzdalenost mezi znakem pro Cislovani a textem (napfiklad u odstavce zarovnaného vpravo).

® Zpusob zarovnani nastavite voli¢em Zarovnani €islovani. Na vybér mate zarovnani vlevo, na stfed a vpravo. Hodnota
nastavena v Ciselniku Minimalni mezera mezi ¢islovanim a textem zlstane stejnd, zarovnani na stfed &i vpravo je
tedy mozné pouze v rdmci minimalni hodnoty.

Tip:  Pokud potfebujete obnovit vychozi hodnoty dané standardnim nastavenim programu, stisknéte tlacitko
Vychozi.
Viceurovriové osnovy

DalSi zpUsob Cislovani se tyka zobrazeni viceuroviiové osnovy. Na karté Osnova mizete vybrat styl osnovy pro Cislovany i
odrazkovy seznam s vice Urovnémi.

Na karté Volby mUZete upfesnit nastaveni formatovani ¢islovanych viceurovriovych seznamu a odrazek. Pokud je to tfeba, je
mozné nastavit samostatné formatovani pro jednotlivé drovné v hierarchii seznamu.

Ze seznamu Uroven vyberte Groven, pro kterou chcete upravit formatovani. Vybrana Grovef se zvyrazni v nahledu.

Pomoci volie Cislovani nastavte zplsob stylu &islovani pro vybranou Groveri — naptiklad arabské &islice (1, 2, 3, ... atd.),
velka pismena (A, B, C, ... atd.), nebo mala pismena (a, b, c, ... atd.); mate spoustu moznosti.

Dostupnost nasledujicich poli zavisi na stylu, ktery zvolite v poli Cislovani.

Do pole Pred zapisSte znak nebo text, ktery se zobrazi pfed &islem v seznamu. Do nasledujiciho pole - Za napiste znak nebo
text, ktery se zobrazi za &islem v seznamu. Nap¥. pokud chcete vytvofit Cislovany seznam ve stylu fadovych E&islovek, zapiste
do pole Za tec¢ku.

Pomoci voliCe Styl znaku nastavte znakovy styl, ktery bude pouzit pro Cislovany seznam. Pro vytvofeni nebo Upravu
znakového stylu oteviete okno Styly a formatovani, klepnéte na ikonu Znakové styly, klepnéte pravym tlaCitkem a v plovouci
nabidce spustte pfikaz Novy.

Ciselnikem Zobrazit Grovni mizete nastavit podet pfedchozich Grovni, které se do stylu &islovani maji zobrazit. Pokud tfeba
zadate 2 a pfedchozi Uroven pouziva styl Cislovani A, B, C... , bude &islovani aktualni arovné ve tvaru A.1.

Pokud potfebujete aktualni urover ogislovat novym poc¢ateénim ¢Eislem, specifikujte ho prostfednictvim voli¢e Za€it od.

Pokud vyberete styl Cislovani Odrazka, budete mit k dispozici tladitko Znak — jeho pomoci oteviete dialog se specialnimi
symboly, kde si muzete vybrat symbol odrazky podle vlastni tvahy.

Pokud vyberete styl Cislovani Obrazek, mate k dispozici tlaitko Vybrat, jehoz pomoci uréite soubor s obrazkem, ktery chcete
pouzit jako odrazku, dale pak &iselniky Sitka a Vy$ka, umozfiujici specifikovat rozméry obrazku (pokud zaskrtnete poligko
Zachovat pomér, dopocte se pfi zméné jednoho z rozmeérd druhy rozmér tak, aby proporce obrazku zustaly zachovany).
Voli¢em Zarovnani pak Ize nastavit, jak ma byt obrazek odrazky zarovnavan.

Karta Volby kon¢i sekci Nastaveni voleb €islovani pro vSechny trovné. V ni mizete zaskrtnout policko Postupné €islovani

Formatovani stranek

V hierarchii nastavovanych parametr(i dokumentu stoji stranka nejvy$e. Radu parametr(i Ize pfifadit jednotlivym znakdm, fadu
pak odstavcim a spoustu dalSich parametrd mlzete nastavit vyhradné pro celé stranky.

Rozméry, okraje a dalSi viastnosti stranky

Rozmérové parametry stranek nastavite na kartach dialogu Styl stranky, ktery oteviete pfikazem Stranka z nabidky Format.
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Styl strénky: Vjchozi —_— |

Organizator | Stranka |Pozad|' |Zéh|avi |Zépati | Ohraniceni |Sloupce | Poznamka pod éarou |

Format papiru

Sifka 21,00em |2
i Wytka 2970cm |5
Orientace @ Ma vyiku
| () Ma Sitku Zasobnik papiru |[Z nastaveni tiskarny] E|
Il | Okraje Mastaveni rozvrieni
Vlevo 1,50cm = Rozvrieni stréanek |Pra\ré ilevé E"
L] Vpravo 1,50cm = Farmat Cislovani |1r 23 E"
Nahofe 150em | [T Registr
Dolni 1.50cm = Referencni styl rejstiiku

[ ok || zusit || Napoveda || Qbnovit |

Rozmérové parametry

Zakladni rozmérové charakteristiky z hlediska vzhledu stranek dokumentu, dllezité i pro tisk, jsou velikost stranky (format
papiru), jeji orientace, Sitka okrajli, rozvrzeni vicestrankovych dokumentll a format Cislovani stranek. Nastavite je na karté
Stranka.

Obvykle pouzivané formaty papiru jsou standardizované, proto je samoziejmé, Ze vycet téch, které pfichazeji v Uvahu ve
spojeni s editorem a pocitatem nej¢astéji, je pro usnadnéni prace nabizen v seznamu voliCe Format v sekci Format papiru. U
tiskaren pouzivajici jednotlivé listy papiru byva nejCastéji vyuzita ,ta nejobvyklejsi velikost* — A4, tedy 21,0 x 29,7 cm.

Voli¢ vam dale nabizi nékolik formatl fady A, B a C i par ¢asto pouzivanych anglosaskych, jako Legal &i Letter. Pro tisk na
meéné typické formaty, zvlasté pak na perforované ,skladacky” si mizete velikost papiru upravit sami prostfednictvim dvojice
voli¢u Sifka a Vyska.

Prepinacem Orientace muzete vybrat dvé moznosti:

®* Na vysku - dokument bude zobrazen a vytiStén svisle (format bude chapan ,na vysku®).

* Na Sifku — dokument bude zobrazen a vytistén vodorovné (format bude chapan ,na Sifku®).

Na vysku nebo na Sitku neznamend, Ze budete papir do tiskarny zakladat delSi nebo kratSi stranou napfed. Papiry A4 v
obvyklé, tfeba laserové tiskarng, jsou vzdy zaloZzeny stejné. Princip tisku vS8ak umozni ,na Sifku“ tisknout pootocené o 90
stupnid, takZe se misto napfi¢ papiru tiskne podél. Ne vSechny tiskarny tohle umi, ale vétSina laserovych, inkoustovych a jinych
,modernich” tiskaren ano.

Okraje stranky

V sekci Okraje se nastavi vzdalenost mezi textem a okraji stranky ze vSech &tyf stran. Vychozi hodnotou jsou 2 cm. Snaha o
vyuziti co nejvétsi plochy papiru k tisku zavedenim nulovych okraji by nevedla k cili, protoze vétSina tiskaren nastavit zcela
nulové okraje neumozni. Proto je vychozi pfedvolba nastavena na 2 cm, coz je s rezervou vice, nez je minimum pro bézné
tiskarny. Vychozi hodnoty mlzete podle potfeby zkusit upravit. Pokud se dostanete pod povolené minimum, je vam dano na
vybranou, zda chcete doopravdy s timto nastavenim tisknout a riskovat ztratu urcité Casti tiSténé stranky nebo zda svou volbu
upravite. K tomu se vam nabidnou minimalni hodnoty nactené z driveru /ovladace) tiskarny, kterou mate v dané chvili vybranou
pro tisk.

Tip:  Chcete-li zZjistit, jak velké mohou byt okraje, aby zUstaly v oblasti tisku vyuZitelné nastavenou tiskarnou,
klepnéte mysi postupné do kazdého z Ciselnik(i sekce Okraje a stisknéte klavesy Page Up a Page Down.
Tim se zobrazi maximalni a minimalni velikost daného okraje.
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Smér textu

Pomoci volice Smér textu mlzete urcit smér vyznamu nastaveni, které ma byt pouzito v dokumentu. PFi sméru "zprava doleva
(svisle)" se v8echno nastaveni vzhledu otoc¢i vpravo o 90 stupfiti, kromé zahlavi a zapati.

Nastaveni rozvrzeni tisku

V seznamu voli¢e Vzhled stranky urcete stranky, pro které maiji byt platna aktualni nastaveni. Sledujte vzhled nahledového
okénka dialogu:

®* Pravé i levé — aktualni nastaveni budou platna pro vSechny stranky tohoto dokumentu.

®  Zrcadlit — zrcadleny vzhled levych a pravych stranek je vhodny pro dokumenty tist€né na obé strany papiru, které pak
maji byt kompletovany do svazku.

* Pouze pravé — nastaveni budou pouzita pouze na stranky ,vpravo®. Prvni (licha) stranka dokumentu bude automaticky
povazovana za stranku typu ,vpravo®.

®* Pouze levé — nastaveni budou pouzita pouze pro stranky ,vlevo® (sudé).

Volba zasobniku papiru

Nékteré tiskarny maji vice zasobnikl papiru; tim se umozni bez velkych Uprav napfiklad odebirat z jednoho bézny papir a z
jiného dopisni obalky. Ktery z téchto zasobnik( ma byt pouZit, urite volicem Zasobnik papiru.

Format cislovani stranek

V seznamu voli¢e Format éislovani nastavte zplsob &islovani stranek — vyberte, zda chcete vyuzit arabské ¢i fimské Eislice,
pfipadné oznaceni pismeny abecedy.

Dodrzeni radkového rejstriku

Pozor, slovo rejstfik zde nema zadnou souvislost se stejnym slovem oznacujicim abecedni pfehled pojmu a jejich umisténi na
strankach (index).

Shodny otisk fadkl textu na pfedni a zadni strané listl v knihach, novinach a ¢asopisech se typografickym vyrazem oznacuje
soutisk Cili tisk na radkovy rejstfik. Jde o to, aby prlichodem svétla papirem neprosvitaly fadky textu na opacné strané a na
bilych plochach pravé &tené stranky tak nevznikaly ruSivé Sedé plosky. Zamezit tomuto neZadoucimu jevu lze — pokud je
dodrzen soutisk; vyska vSech pfilehlych fadkl v textovych sloupcich na obou stranach stranky je stejna.

Jestlize zaSkrtnete na karté Stranka v sekci Nastaveni rozvrzeni poliCko Registr, bude Upati fadek zarovnano tak, aby
odpovidalo svislé mfiZce fadek ve stylu odstavce ur¢eného jako referenéni — ten vyberete volicem Referencni styl rejstiiku.

Mezi odstavce s vyZadanym dodrZenim Fadkoveho rejstiiku Ize na stejné strance s vicesloupcovou sazbou vkladat odstavce s
jinou velikosti pisma nebo obrazky. Upati sousedicich fadkd sloupcl ve vSech soutiskovych odstavcich v§ak zlstane zarovnano
na stejnou vysku.

Toto nastaveni nelze vyuzivat u textovych ramct s vicesloupcovym obsahem.
Oramovani stranek

Stranky dokumentu Ize oramovat ¢arami zvolené sily, stylu a barvy a celou jejich plochu miizete podbarvit vybranou barvou
nebo odstinem Sedi. Oramovani mlze byt vytvofeno €arami riznych stylt ze vSech &ty stran nebo tfeba jen ze strany jediné —
podle vaseho vybéru.

Zplsob oramovani stranky nastavite na karté Ohranic¢eni v dialogu pfikazu Stranka spusténého z nabidky Format. Obsluha
ovladacl je obdobna jako u dialogu, ktery slouzi k oramovani odstavce.

Pomoci volidt v sekci Cara vyberte styl &ar a jejich barvu. V sekci Usporadani éar vyberte zplisob oramovani. Klepnutim na
nékteré z tladitek v sadé Vychozi vyberte zakladni zpisob ordmovani — podle obrazku na &elni plo$e tlacitka. V nahledovém
poli Uzivatelem definované pak muzete uspofadani ¢ar upravit. Klepnutim na obvod obrazce bud ¢aru akceptujete nebo
vyradite.

Pro ¢ary oznacené trojuhelnikovymi znackami je mozné zménit styl a barvu, takZze postupné muzete kazdé z Car nastavit
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samostatny vzhled.

Ctvetici volidtl v sekci Vzdalenost k obsahu muzete uréit vzdalenost mezi okrajem a obsahem. Uvédomte si, Ze extrémnim
zvétSenim nastavenych hodnot zmenSujete vyuzitelnou plochu stranky. Zaskrtnutim policka Synchronizovat bude hodnota ve
vSech ¢&tyfech voli€ich pfi prvni zméné (zapisu do pole voli¢e) nastavena shodné.

Okraje oramovani stranky mazete vystinovat; efekt stinovani se vytvofi u dvou vzajemné kolmych obvodovych stran.

Parametry stinovani nastavite v sekci Styl stinovani - pozici stinu urcite grafickym voli¢em Umisténi; Ciselnikem Vzdalenost
Ize nastavit pozadovanou Sifku plosky vytvarejici iluzi stinu a pomoci palety Barva vyberte poZzadovanou barvu stinu.

Pozadi stranky

Na karté Pozadi dialogu Styl stranky muzZete z palety vybrat barvu, kterd se ma pouzit pro vybarveni pozadi (papiru) celé
stranky. Jestlize chcete barevny ton pozadi naopak zrusit, klepnéte na pole Bez vyplné.

Pod paletou je v informa¢nim ramecku uveden nazev aktualné vybrané barvy pozadi (jeji policko v paleté je zvyraznéno
rameckem). Zaroven je barva také velkoplo$né zobrazena v nahledovém poli¢ku vpravo.

Zahlavi a zapati stranky
Zahlavi a zapati jsou specialnimi prvky stranek dokumentu. Jsou umistény pfi hornim a dolnim okraji stranek, na kterych se
opakuji a jsou oddéleny od oblasti jejich pracovni plochy.

Parametry zahlavi a zapati mGzZete upravit na kartach Zahlavi a Zapati dialogu Styl stranky. Obé karty jsou co do obsluhy
prakticky totozné. Mlzete také pfimo pouzit pfikazy Zahlavi (Zapati) z nabidky Vlozit.

Chcete-li vlozit zahlavi nebo zapati na stranky dokumentu, kde dosud viloZzeno neni, zaskrtnéte v Uvodu pfislusné karty ¢tverec
Zahlavi zapnuto (Zapati zapnuto). Tim se zpfistupni i ostatni ovladace, dosud na karté zasedlé.

Vzdalenost (prisvit) mezi zahlavim (zapatim) a vlastnim textem dokumentu nastavite pomoci Ciselniku Mezery.

Pozadovanou vysku pole zahlavi nebo zapati urCite pomoci €iselniku Vyska. Pokud chcete, aby se vySka pole automaticky
pFizplsobila textu (jeho délce i velikosti pisma), zaskrtnéte ¢tverec Automaticka aprava vysky.

Vzdalenost mezi zahlavim (zapatim) a levym okrajem stranky mazete upravit pomoci €iselniku Levy okraj.
Vzdalenost mezi zahlavim (zapatim) a pravym okrajem stranky mazete upravit pomoci €iselniku Pravy okraj.

Obecné muzete mit na v8ech strankach (vlevo i vpravo) stejné zahlavi a zapati. Chcete-li pouzit v dokumentu na strankach
vlevo odliSna zahlavi (zapati) od stranek vpravo, zruste zaskrtnuti ¢tverce Stejny obsah vilevol/vpravo.

Chcete-li zahlavi nebo zapati oramovat nebo pro néj pouzit jiné pozadi, stisknéte tlaCitko Vice. Tim otevrete dialog
Okraje/Pozadi s kartami Okraje (pro oramovani zahlavi i zapati) a Pozadi pro vybarveni jejich podkladu. Obsluha ovladacu
na obou kartach je naprosto stejna jako pfi nastaveni ramovani a podkladu odstavce.

Rozdéleni stranky do sloupcti

Na karté Sloupce je mozné rozvrhnout rozvrZzeni stranky do tiskovych sloupc.

Pocet sloupcu urcite Ciselnikem Sloupce. RozvrZzeni textu mlze byt rovnomérné (sloupce stejné Sitky). V tom pfipadé

zaskrtnéte policko Automaticka Sifka. V opacéném pfipadé muzete Sitku sloupcli a vodorovnou vzdalenost mezi nimi nastavit
manualné pomoci Ciselnikl v sekci Sitka a vzdalenost.
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Sloupce - - _— Lé]
Mastaveni
Sloupce
Zrugit
2 =
MNapovéda

Pougit na

| Styl stranky: V}E‘

Sifka a vzdalenosti

Sloupec 1

[[%)
LEN)

Sifka 900cm |2 9,00cm
Vzdalenost 000cm =
[¥] Automaticka Zifka
Oddélovaci Cara
Cara Zadne (=]

Mezi sloupce Ize vkladat svislou ¢aru vhodné sily a délky — muzete ji specifikovat pomoci ovladacu v sekci Oddélovaci ¢ara.

Vzhled poznamek pod ¢arou

Zpusob prezentace poznamek pod ¢arou na strankach urcite na karté Poznamka pod ¢arou.

Na karté muzete nastavit, jak velkou oblast z jedné stranky mohou poznamky pod €arou zabirat. Podle nastaveni pfepinace
Oblast poznamek pod ¢arou to muze byt automaticky upraveno podle okamzité potfeby (poctu a rozsahu poznamek) nebo
muZete maximalni vy$ku oblasti zadat ru¢né.

Nastavenim Ciselniku Vzdalenost k textu mGzete upravit velikost mezery mezi spodnim okraje stranky a prvnim fadkem textu v
oblasti poznamek pod ¢arou.

V sekci Oddélovaci ¢ara upresnite umisténi a délku oddélovaci ¢ary poznamek od textu dokumentu. Volicem Umisténi mizete
uréit vodorovné zarovnani &ary (vlevo, vpravo, na stfed). Ciselnikem Délka nastavite délku oddélovaci &ary v procentech $itky
oblasti stranky. Styl formatovani oddélovaci ¢ary urcite voli¢em TlouStka. Pokud nechcete oddélovaci ¢aru zobrazovat vibec,
nastavte nulovou tloustku - 0.0 pt.

Posledni rozmérovy udaj mlzete upravit Ciselnikem Vzdalenost k obsahu zapati; zde zadejte velikost mezery mezi oddélovaci
¢arou a prvnim fadkem textu poznamek pod Carou.

Pomocna m¥izka

Na karté Mrizka textu si mUzZete nastavit a nechat zobrazit pomocnou mfizku, kterd vam na strance dokumentu usnadni
L=usazovani“ riznych ¢asti dokumentu, zejména objektd s obrazky a podobnych prvku.
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Vkladani ramcut, obrazku a tabulek

Ramce

Pomoci ramca mlzete vytvaret néco, ¢emu by se dalo fici ,dokument v dokumentu®. Vlozenim ramce ziskate nezavisly a
pohyblivy prostor schopny nést tfeba text nebo obrazek. Ten si pak mlzete nastavit do dokumentu na pozadované misto a
tfeba ho nechat obtékat okolnim textem ¢&i jinak zaclenit.

Ramec vlozite pfikazem Ramec spusténym z nabidky Vlozit. Jeho dialog se sklada z nékolika karet, které si ted jednu po
druhé popiSeme.

POZOR! Nékteré vlastnosti ramce jsou podobné vlastnostem, které se nastavuji i u jinych typd vkladanych objektd, jako jsou
obrazky, tabulky, OLE objekty apod. Tyto vlastnosti tedy u téchto objektli nebudeme zvlast popisovat.

Charakter ramce

Na karté Typ urcite velikost ramce a zpusob jeho umisténi na strance.

Velikost ramce specifikujete pomoci &iselnikovych voliéti Vyska a Sitka v sekci Velikost. Oba ovladade jsou doplnény
zaskrtavacimi ¢tverci Relativni, jejichz zaSkrtnutim urcite, Ze zadana hodnota bude relativni v{i¢i rozméru stranky (nebo bunky
tabulky, kam je ramec vlozen).

' N
Ramec [

Typ |1u‘0||:)],r | Obtékani textu Hypertextovy odkaz | Ohraniceni IF‘ozadl' I Sloupce | Makro |

Velikost Ukotveni
Sifka 200cm % (0 Ke strance —
[] Relativni @ K odstavci E
I [C] Automaticky ) Keznaku
! WyEka (minimalni) 0,50cm = ) Jako znak
[] Relativni {
[¥] Automaticka vytka

D;achwatpumér

Urmnisténi
Vodorovne o 0,00cm k |Oh|ast odstavce E"
’ [] Zrcadlit na sudych strankdch
Svisle o 0,00cm k |Ob|ast tewtu v Ddsta\rE"
[] Umistit s textemn
| ok || Zwgit || Napovéda || Obnovit |

o = = = — —

Velikost objektu Ize bez problém( dodate¢né upravit (snadno tahem mysi za rohové znacky). Pokud chcete, aby se pfi zméné
rozméru v jednom sméru patficné upravil i rozmér ve sméru zbyvajicim, zaSkrtnéte Ctverec Zachovat pomér. Pak bude
zachovana proporénost rozmeér ramce i po jeho zvétSeni & zmenseni a pfedejdete tak napfiklad deformacim obrazk.

Pfi zapisu textu do ramce se dostanete do situace, Ze ramec je jiZ naplnén a vy presto jeSté nemate napsano vse, co jste chtéli.
Pokud zaskrtnete policko Automaticka vyska, bude svisly rozmér rdmce dynamicky pfizplsobovan textovému obsahu. V
opacném pfipadé bude text pfesahujici dolni okraj ramce skryty, nebude zobrazen. Nedojde vSak k jeho ztraté, jen bude jakoby
,Za rohem".

Vazba ramce objektu k urcité ¢asti dokumentu se nazyva ukotveni. Jde o to, jak se ma ramec chovat pfi zménach dokumentu —
zda se ma ¢i nema pohybovat spolu s prvkem, ke kterému muze byt ukotven (strankou, odstavcem, znakem).
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Zpusob ukotveni vyberete pfepinaem v sekci Ukotven; sledujte nahledovy obrazek, ve kterém ,kotvu“ symbolizuje zeleny
obdélni¢ek. Referenc¢ni prvek ke kterému se ramec zarovnava je vyznacen Cervenym rameckem. Pokud se ukotvuje ke znaku,
je zakladni ¢ara vyznagena Cervenou €arou. Pfepinag nabizi tyto mozZnosti:

* Ke strance — objekt bude ukotven ke strance a bude se v dokumentu pohybovat jen tehdy, bude-li se pohybovat cela
stranka (pohyb odstavcl na jeho umisténi nema vliv).

* K odstavci — objekt bude ukotven k odstavci, ve kterém je umistén textovy kurzor. Bude se posouvat zaroven s
pohybem odstavce.

* Ke znaku — objekt bude ukotven ke znaku, za nimz je umistén textovy kurzor. Bude se posouvat zarover s pohybem
tohoto znaku.

* Jako znak - objekt se bude chovat jako znak. Bude do textu vlozen jako jiny bézny znak a bude tudiz ovliviiovat jak
vy8ku fadku, tak jeho zalomeni. U objektu |Ize upravovat jen svislou polohu vzhledem k fadku, ve vodorovném sméru je
v textu ukotven pevné.

* K ramci - pro ramce uvnitf jinych ramcl — ramec se bude posouvat spole s ramcem, ke kterému je ukotven.

To, kde pfesné méa byt ramec v dokumentu umistén, nastavite v sekci Umisténi. NejpohodingjSi je samozfejmé nastaveni
pozice ramce tahem mysi za jeho plochu. Umisténi je vzdy relativni a je vztazeno k okrajum stranky nebo odstavce, a to podle
typu ukotveni.

Umisténi ve vodorovném i svislém sméru se nastavuje pomoci dvou trojic ovladacl. Lze tu vzdy levym voli¢em vybrat zakladni
pozici, prostfednim odchylku od této pozice v délkovych jednotkach a v pravém pak vztaznost nastaveni.

Vybér referenénich prvkl zavisi na zplGsobu ukotveni. Vodorovné umisténi nelze napfiklad nastavit pfi ukotveni typu Jako
znak. Jesté si upfesnéme tu odchylku — rozumi se ji vodorovna vzdalenost mezi levou hranou referenéniho prvku vybraného v
prvém voli¢i a levou hranou zarovnavaného objektu. Odchylka se nastavuje jen pfi vodorovném umisténi Vlevo.

Pfi ukotveni k ramci mize byt zarovnani vztazeno k okraji ramce, k celému ramci nebo k textové oblasti ramce. Jestlize jsou
ramce ukotveny ke skupiné odstavcl a ke znakim, pfibyvaji dal$i referenéni prvky — okraje odstavcu, oblast odstavce a textova
oblast odstavce.

Textova oblast stranky je stranka bez okraju; odpovida obvykle oblasti odstavce, az na jednu vyjimku — stranky s
vicesloupcovou sazbou. Textova oblast odstavce je ,holy“ odstavec bez okraju. Podobné také textova oblast ramce odpovida
ramci bez jeho okraju.

Pokud za$krtnete ¢tverec Zrcadlit na sudych strankach, budou na sudych strankach stranové pfevraceny volby vodorovného
zarovnani (vlevo = vpravo a naopak). Zrcadleni bude platit jak pro objekt, tak pro referenéni prvek, ke kterému je objekt
zarovnan. To umozriuje napf. zarovnat ramec nebo obrazek k vnitini hrané ,vnéjSiho“ okraje stranky, tj. k levému okraji na
lichych strankach a k pravému okraji na sudych strankach.

Pfi volbé umisténi na ramec ve svislém sméru nezapomeiite, Ze pokud ma okolni ramec pevnou vysku, nabizi se pro svislé
zarovnani dvé volby: Doltl a Stfed. V opacném pfipadé se muZe vloZzeny ramec zarovnavat pouze k horni hrané vnéjSiho
ramce.

Stfednim Ciselnikem nastavujete pfi volbé svislého umisténi vzdalenost mezi referencnim prvkem vybranym volicem vpravo a
horni hranou objektu. Ciselnik je pfistupny pouze tehdy:

* Kdyz v seznamu Svisle vyberete poloZku Shora; pak se zobrazuje vzdalenost od horni hrany referenéniho prvku.

* Jestlize pfi ukotveni Jako znak vyberete polozku Zdola. Ukotveni odpovida pak vzdalenosti k zakladné.
Upresnéni viastnosti ramce

Na karté Volby mUzete definovat a upravit dal$i vlastnosti ramce, objektu nebo obrazku.

Pole Nazev umoznuje objekt pojmenovat nebo upravit jeho nazev jiz existujici. Pokud vkladate obrazek nebo objekt do

webového dokumentu, nasleduje jesté pole Alternativni text; informace zde zapsana se zobrazi v ,bubliné“ pfi nastaveni
kurzoru mysi nad objekt.

Dalsi dvé pole maji vyznam pouze u propojenych ramcl - pole Pfedchozi odkaz zobrazuje nazev predchoziho propojeného
ramce a pole DalSi odkaz ukazuje nazev dalSiho ramce propojeného s ramcem, pro ktery je otevfen dialog.

V sekci Zamknout miZete rozhodnout, zda budete chtit ramec vzhledem k dokumentu uzamknout a pokud ano, tak jakym
zplsobem. Sekce obsahuije tfi zaskrtavaci policka:

®* Obsah - zaskrtnutim uzamknete obsah ramce tak, Ze bude pfistupny pouze ke ¢teni. Na tuto skute¢nost bude uzivatel
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upozornén informaci na stavovém fadku zobrazenou pfi nastaveni kurzoru mysi nad oblast ramce. K dispozici je jen
omezeny repertoar béznych funkci — obsah ramce sice mlzete zkopirovat jinam, ale nikoliv upravovat, mazat nebo
pfesunout.

*  Umisténi — zaskrtnutim uzamknete polohu objektu, takze jej nebude mozné na strance posouvat.

® Velikost — zaSkrtnutim uzamknete velikost objektu proti cilenym i nahodnym zménam.
V posledni sekci karty — Vlastnosti — miZzete nastavit ochranu obrazku, ramce nebo objektu pfed jakymikoliv zmé&nami.

Policko Editovatelné v dokumentu pouze pro Eteni zaskrtnéte, chcete-li umoznit Upravy obsahu ramce, pfestoze je dokument
jako celek chranén proti zapisu.

Chcete-li obrazek, objekt nebo ramec zahrnout i do tiSténého dokumentu zaskrtnéte policko Tisk.

Poslednim ovladacem na karté je volic Smér textu. V ném muizete vybrat, jak ma byt v ramci smérovan to ktextu — vodorovné,
svisle nebo podle toku textu nadfazeného objektu.

Vztah ramce a okolniho textu

Na karté Obtékani textu definujete vztah ramce s objektem a okolniho textu co do vzajemného zaclenéni — urcite zplsob,
jakym bude ramec obtékan okolnim textem dokumentu nebo jiného ramce. Navic je mozné na karté vyZadat umisténi objektu
na sudych a lichych strankach a vzdalenost mezi textem a objektem.

Tip:  Chcete-li mit v dokumentu tabulku obtékanou textem, vioZte ji do rémce a definujte obtékani kolem né;.

Zpusob obtékani vyberete pomoci grafického voli¢e v sekci Nastaveni:

*  Zadné — ramec prerusi text v mist& vloZeni. Text je ukon&en nad objektem v mist&, kde byl v okamziku vloZeni textovy
kurzor. Nasleduje objekt a text pokracuje znovu pod nim. Po obou stranach objektu zlstava prazdné misto.

®* Vlevo — text obtéka objekt pouze zleva, pokud to prostor na strance umozriuje.

®* Vpravo - text obtéka objekt pouze zprava, pokud to prostor na strance umoznuje.

* Rovnobézné — text obtéka objekt z obou stran. Objekt tim prerusuje tok radki.

* Pies — ramec bude umistén nad textem; bude ho tedy pfekryvat a text pod nim nebude nijak rozdélen.

®  Optimalni — text obtéka objekt vlievo, vpravo nebo vlibec ne v zavislosti na Sifce a umisténi objektu.

Pokud je vzdalenost mezi objektem a okrajem dokumentu mensi nez 2 cm, neni obtékani textu mozné. Objektlm, které nejsou
SirSi nez 1,5 cm a jejichz vzdalenost od okraje dokumentu je na obou stranach objektu véts$i nez 2 cm, je pfifazeno rovnobézné
obtékani textu.

V sekci Vzdalenost mizete nastavit vzdalenost (prisvit) mezi vnéjSim okrajem objektu a textem. Nastaveni je mozZné ve vSech
Ctyfech smérech — vlevo, vpravo, nahofe i dole.

Pokud chcete, aby se po stisku klavesy Enter vytvofil pod objektem novy odstavec, zaskrtnéte ¢tverec Prvni odstavec. Mezera
mezi vychozim a nové vzniklym odstavcem je dana vySkou objektu. Tato moznost mdze byt uzite€na napfiklad k tomu, kdyz
objekt nechate bézné obtékat textem, ale nasledujici partii textu potfebujete umistit az pod objekt nezavisle na obtékani; mize
se to tykat tfeba né&jakého nadpisu a podobné.

Chcete-li, aby obsah ramce byl pfi nastaveni zplisobu obtékani Pres prahledny a text i objekt se opticky prekryvaly, zaskrtnéte
Ctverec Na pozadi.

U nékterych typu objekta (ne u ,prostych” ramcu) je zde dale k dispozici zaSkrtavaci policko Obrys. Pokud ho zasSkrtnete, bude
text obtékat obrys samotného objektu. V praxi to ma vyznam zejména u objektd, které nemaji tvar pravouhelnika. Obrysy
objektd muzete manualné pfizpUsobit svym pozadavkim v dialogu Editor obryst. Ten oteviete z plovouci nabidky oteviené
klepnutim pravym tlaCitkem mysi nad objektem — spustte pfikaz Obtékani a z podnabidky pak pfikaz Upravit obrys.

Tip:  Zvlastni a plsobivé efekty vytvofite obrysovym editorem u ,trojrozmérnych® objektd. Pokud je vybrano
obtékani obrysu, tak mizete zaskrtnutim ¢étverce Pouze vné povolit umisténi textu pouze vlevo a vpravo od objektu a

nikoli ,dovnit objektu, takZe tok textu bude pferuSen pouze jednou.
Ramec jako hypertextovy odkaz
Obrazky, ramce ¢i jiné objekty byvaji €asto nosi€¢em hypertextového odkazu — klepnutim na obrazek (&i jiny objekt) se nacte
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néjaka stranka, pfipadné ,cosi“ spusti a podobné. Vlastnosti hypertextového odkazu nastavite na karté Hypertextovy odkaz.

Kam ma byt odkazovano, nastavite v sekci Odkaz na. Adresu, na kterou se ma pfejit pfi klepnuti na obrazek, objekt nebo
ramec, zapiste do pole URL. Vyhledani vhodného cile si usnadnite tladitkem Prochazet (adresu stranky mizete samozfejmé
zapsat i ruéné).

Nazev objektu s hypertextovym odkazem napiste do pole Nazev. Pomoci volic¢e Ramec vyberte cilovy ramec, ve kterém se ma
zobrazit informace nacétena ze zadané adresy:

¢ _self —informace se nacte do stejného ramce, v jakém je nacten aktualni dokument.
* _blank — pro nacteni informace se vytvofi novy prazdny ramec.

* _parent — informace se nacte do nadfazeného ramce; pokud tento neexistuje, pouzije se ten ramec, ve kterém je
nacten aktualni dokument.

* _top - informace se nacte do ramci hierarchicky nejvy$Siho; pokud vys$i ramec neexistuje, pouzije se ten ramec, ve
kterém je nacten aktualni dokument.

V sekci Obrazkova mapa muzZete vybrat obrazek, ve kterém bylo vytvofeno nékolik senzitivnich oblasti pro rlizné odkazy.
Klepnutim na rlzna mista obrazku tak ziskate rGzné druhy informaci. O umisténi obrazkové mapy informujete program
zaskrtnutim jednoho ze dvou poli¢ek:

* Obrazkova mapa na strané serveru — zaskrtnéte, jestlize se jedna o objekt obrazkové mapy serveru.

* Obrazkova mapa na strané klienta — zaskrtnéte, je-li k objektu pfifazena obrazkova mapa klienta (musi byt u objektu
definovana).

Oramovani ramce

Na karté Ohrani¢eni miZete nastavit zplsob oramovani ramce. Ovladace a jejich nastaveni jsou shodné s tim, co jste poznali
v kapitole o ramovani odstavcl na strané 71.

Pozadi pod ramcem

Na karté Pozadi vyberte barvu nebo obrazek, které maji tvofit pozadi pod ramcem ¢&i objektem. Postup a ovladace jsou stejné
jako pfi praci s odstavcem.

Sloupcova sazba v ramci

Na karté Sloupce je mozné pro ramec nastavit parametry tzv. sloupcové sazby. Miizete nastavit pocet sloupcu a dale urcit typ,
vysSku a umisténi jejich oddélovacu. Podrobnéji jsou jednotlivé ovladace popsany v souvislosti s nastavenim sloupcu.

Prirazeni makra

Na kart¢ Makro mUGzZete uréitym programovym udalostem (klepnuti na objekt, pohyb kurzoru mysi nad objektem ...) pfifadit
makra. Ta se automaticky spusti pokazdé, kdyz nastane pfislusna udalost.

Udalost, které chcete pfifadit makro, vyberte v seznamu Udalost

V hierarchicky fazeném seznamu Makra vyberte knihovnu nebo modul obsahujici makra potfebného charakteru vzhledem k
vybrané udalosti. K rozbalovani a sbalovani vétvi struktury seznamu vyuzivejte ¢tverecky se symbolem ,plus” a ,minus®. Vycet
maker vztahujicich se k vybrané polozce se zobrazi v dosud prazdné sekci Existujici makra v vpravo.

Potvrzenim pfifazeni makra tlacitkem Priradit se nazev makra promitne do sekce Udalost, vpravo od nazvu udalosti do
sloupce Prifazené makro.

Tabulky v dokumentu

Writer vam k tabulkdm spravovanym specializovanymi tabulkovymi aplikacemi nabizi vlastni alternativu — moZznost vytvaret
pfimo v dokumentu jednoduché interni tabulky textového charakteru.

48



V nabidce Vlozit spustte pfikaz Tabulka (nebo pouzijte ekvivalentni klavesovy povel Ctrl+F12, pfipadné tlacitko Vlozit tabulku
z nastrojovych panelll). Otevie se dialog Vlozit tabulku umoznujici nastavit charakteristické prvky budouci tabulky. Pokud ale
mate v okamziku spusténi pfikazu textovy kurzor uvnitf existujici tabulky, otevie se dialog pro jeji Upravy — Format tabulky.
Hodnoty zapisované do tabulky jsou samocinné rozpoznavany co do typu (text, Cislo, datum, ¢as ...) a podle toho automaticky
formatovany. Auzomatické formatovani Ize vypnout.

.
Viozit tabulku — - [
MNazev Tabulkal QK
Velikost ———————
s Zruiit |
Sloupce 9 =

Radlky 5 < Mapovéda

|¥| Opakovat nadpis
Prvnich |1 =!| Fadkd
| Merozdélovat tabullku

[¥] Ohraniceni i

Automaticky format...

VySe popsanym zplisobem se zalozi tabulka nova. Do aktualniho dokumentu Ize vSak také vlozit tabulku z jiného dokumentu.
Pfi tom se zachova veskeré formatovani vychozi tabulky.

Dalsi moznosti, jak ziskat v dokumentu tabulku, je do jejiho tvaru prevést oznaceny a patficné naformatovany text.

Tip: Implicitni hodnoty pfedvoleb v ovladaich muzZete upfesnit v nastaveni programu: Volby — Textovy
dokument — Tabulka.

Jak zalozite novou tabulku?

Spustte pfikaz Tabulka. V dialogu Vlozit tabulku nejprve budouci tabulku pojmenujte — jeji nazev zapiste do pole Nazev.
Implicitné se nabizi pojmenovani Tabulkan, kde n je pofadové Cislo tabulky v dokumentu.

Kazda tabulka se sklada z fadk( a sloupcd. Vychozi pocet Fadkd a sloupcl vasi nové tabulky nastavite prostfednictvim
Ciselnik( Sloupce a Radky v sekci Velikost.

Dal$i charakteristiku tabulky nastavite v sekci Volby. Chcete-li, aby burnky prvniho fadku nesly nadpisy sloupcl a tvofily tak
zahlavi celé tabulky, zaskrtnéte policko Nadpis. Tabulka mize byt rozsahla a pokryvat i dvé a vice stranek. Pokud chcete na
kazdé strance opakovat zahlavi (pojmenovani sloupct), zaskrtnéte policko Opakovat nadpis a pomoci Ciselniku uréete, kolik
fadkl ma byt za nadpis povaZovano.

Jestlize naopak nechcete, aby byla tabulka rozdélena zlomem stranky, zaskrtnéte policko Nerozdélovat tabulku. Pokud to
rozmé&rové poméry na strance vyzadaji, bude tabulka jako celek pfesunuta na zaatek nasledujici strany.

Bunky tabulky jsou na strance dokumentu ohrani¢eny slab$i nepferuSovanou ¢arou. Pokud chcete zobrazeni téchto pomocnych
Car potlagit, zruSte zaskrtnuti policka Ohraniceni.

Tabulku muzete naformatovat ruéné, s vyuzitim vSech moznosti,které vam Writer nabizi. MUzete si ale uSetfit praci a vyuzit
néktery z predem pfipravenych formatd. Stisknéte tladitko Automaticky format a v nabidce dialogu si vyberte tabulku, jejiz
vzhled se podle vas nejlépe hodi k zamyslenému Gcelu. V dialogu si mizZete nejen vybrat jeden z formatd, ale také si ho hned i
trochu pfizpUsobit. Je k tomu zapotfebi dialog rozsifit o nékolik zaskrtavacich poli¢ek stiskem tlacitka Vice. NejlepSim radcem
vam v tomto pfipadé bude nahledovy obrazek v dialogu.

Jak vytvorite tabulku z naformatovaného textu?

Chcete-li naformatovat &ast textu do tabulky, vyberte jej a klepnéte na tlaitko Tabulka umisténé na standardnim panelu
nastrojl. Vlastnosti tabulky Ize nastavit je$té prfed vlastnim pfevodem textu na tabulku. Zvyraznéte €ast textu a v nabidce
Tabulka klepnéte na pfikaz Prevést a dale na pfikaz Text -> Tabulka.
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Zapis do bunék tabulky

Pfedem si feknéme, Ze pro praci s tabulkami plati jedno omezeni — objem textu obsaZzeného uvnitf buriky nemuize prfesahnout
velikost stranky.

Do bunék se zapisuje uplné stejné jako jinam do dokumentu. Klepnéte mysi do buriky, kam chcete psat. Tim se v burice objevi
textovy kurzor a lze do ni zapisovat nebo stavajici obsah upravovat. Oznaceni bunky je obdobné oznacovani bunék u
tabulkovych procesord (pismeno=sloupec, Cislo=fadek). Oznaceni buriky se objevuje na stavovém fadku, v jeho posledni sekci
vpravo. Je tu v8ak proti klasickym tabulkovym procesorim jeden rozdil — jednotlivé fadky mohou mit rizny pocet bunék. Jinak
fe€eno, nejsou tu klasické sloupce a fadky v pravouhlé siti a oznaceni buriky B3 znamena druhou buriku zleva ve tfetim fadku,
ale vzhledem k nestejné Sifce bunék (a moznosti jejich spojovani a rozdélovani) to vibec neznamena, Ze tato burka lezi pfesné
pod B2 a pfesné nad B4.

Z jedné bunky do nasledujici pfejdete stiskem klavesy tabulatoru. Kazdym dalSim stiskem klavesy pfejdete o jednu bufiku
vpravo, na konci fadku pak kurzor presko€i do prvni buriky fadku nasledujiciho. Stisknete-li tabulator v posledni burice tabulky,
pfida se k tabulce novy fadek. Stiskem klavesy Enter vytvofite v burice dalSi odstavec; stavajici fadek se ukonéi a kurzor se
nastavi na zaCatek dalSiho fadku. Obecné se pfi této akci mize burika (a s ni i cely fadek) zvétsit ve svisléem sméru. Vlozené
hodnoty se identifikuji co do typu a podle toho zarovnaji — texty vlevo a ostatni typy vpravo.

Tip: Pokud chcete rozpoznavani typu viozené hodnoty potladit, spustte pfikaz Rozpoznavani €isel z plovouci
nabidky (aby vlevo od néj nebylo ,zatrzitko®). DalSim spusténim tohoto pfikazu se rozpoznavani obnovi.

Formatovani pisma a odstavcu v bunkach

Nejjednodussi a pfitom velmi efektivni zplsob tohoto formatovani obsahu bunék nabizi plovouci pfikazova nabidka. Klepnéte
do buriky, kterou chcete jako celek naformatovat pravym tlaCitkem mysi. Otevie se rozmérna plovouci nabidka.

Pfikazy jejich hornich sekci jsou vyhrazeny obvyklym formatovacim ukondm:
* Pismo, Velikost, Styl — pro nastaveni typu pisma (Arial, Times ...), jeho velikosti a stylu zapisu (tu¢né, podtrzené ...).

*  Zarovnani, Radkovani — pro zarovnani obsahu buriky k jejim okrajim ve vodorovném sméru a pro nastaveni
fadkovani vicefadkovych poloZek uvnitf buriky.

®* Znak, Odstavec, Velikost/znaky — prvni dva pfikazy oteviou komplexni dialogy pro nastaveni vlastnosti pisma a
odstavce, tfeti pfikaz pak podnabidku pro nastaveni specialnich velikosti znak.

Nastaveni stylu

V plovouci nabidce oteviené nad tabulkou nechybi ani pfikaz Upravit styl odstavce. Jeho spusténim oteviete komplexni dialog
pro upravy styl. Popis jeho jednotlivych karet najdete v kapitole Vytvafeni novych stylG.

Svislé zarovnani v bunkach

Vedle vodorovného zarovnani obsahu bunék, které je analogii vodorovného zarovnani textu odstavcl na strance, Ize v burikach
také zarovnavat svisle. K tomu vam poslouzi trojice pfikazi — Nahore, Uprostied a Dole z podnabidky Burika z plovouci
pfikazové nabidky oteviené nad tabulkou nebo z nabidky Format.

Formatovani podle typu viozenych hodnot

Podle typu vioZené hodnoty mlzete obsah buriky naformatovat, obvykle pro kazdy typ mate k dispozici celou fadu moznosti.

V plovouci nabidce spustte pfikaz Format Cisel. Tim se otevfe dialog, ve kterém miiZzete nastavit formaty nejen pro c&isla, ale
pro vSechny datové typy.

V levé horni sekci s nazvem Kategorie je seznam datovych typQ, se kterymi tabulka umi pracovat. Ukazatel seznamu je
nastaven na typ automaticky detekovany v burice. Pokud je burika prazdna a dosud neforma tovana, ma pfifazen implicitné
textovy format. Potfebujete-li zménit datovy typ, nastavte ukazatel na pozadovanou polozku. Tak mizete napfiklad Ciselnou
hodnotu prohlasit textovym fetézcem.

Kazdému datovému typu obvykle odpovida v sekci Format nékolik riznych moznosti, jak hodnotu zobrazit. To se tyka zejména
formata pro zobrazeni ¢asu a data, ale také nékterych jinych, pfevazné Ciselné reprezentovanych datovych typu.

Volicem Jazyk miiZete vybrat jazyk, podle jehoz konvenci budete chtit vybirat formaty dat. To se tyka hlavné datového formatu
a formatu mény. Zménou jazyka se ve vSech burikach zformatovanych vychozim datovym formatem nebo vychozim formatem
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mény upravi format data a mény podle té které zemé. Vami explicitné pfifazenych format(i se zména nedotkne.

U ciselnych datovych typ(l Ize dale upfesnit nékteré aspekty:

* Pokud potfebujete nastavit po€et desetinnych mist, se kterymi ma byt hodnota v bufice zobrazena, vyuZijte €iselnik
Desetinna mista.

* Dale muzete pomoci ¢Eiselniku Uvozujici nuly definovat, zda maji byt pfed prvni nenulovou ¢&islici v ¢isle uvedeny
néjaké nuly. Hodnota nastavena v &iselniku udava nejmensi pocet cifer celoCiselné ¢asti, ktery neni doplnén nulami.
Pokud ma ¢islo méné cifer, dopini se do nastavené hodnoty nulami. Mate-li tfeba Cislo 123 a v &iselniku nastavenou
hodnotu 5, bude ¢&islo zobrazeno jako 00123.

* Jako dalSi volitelnou modifikaci formatovani si mlizete zatrzenim policka Zaporna cisla €ervené vyzadat zobrazeni
zapornych ¢&isel Eervenou barvou.

* Pokud chcete u vicecifernych Cisel vlozit vzdy po tisicich (po trech cifrach odzadu) mezeru, zaskrtnéte
policko Oddélovag tisicti. Cislo 1234567890 pak bude zobrazeno jako 1 234 567 890.

' N
Format &isla [
- - -
Kategorie Earmat Jazyk
Vie ~ | |Standard |‘u’}'-'chl:IZ|' - Cesky E“
Definowvané uzivatelem -1234
T | 120
Procento = -1234 3 T
g 123412
Cas
Vedecky - 0,00
Volby
Desetinna mista 2 = [T Zaporna cisla Eervené
Wwozujici nuly 1 = [¥] Oddélovaé tisict .
Formatovaci kad
###0,00
L

Kod, pomoci kterého je vytvofeno formatovani vybrané nastavenim ukazatele sekce Format, vidite v poli Formatovaci kéd. Vy
sami si mUZete pod poloZkou Definované uzivatelem vytvofit své vlastni formaty. Format zapiste do pole Formatovaci kod a
ulozte mezi ostatni formaty stiskem tlacitka Pfidat; pomoci tladitka Odstranit mlzZete nepouzivané formaty ze seznamu
vymazat. Tlacitkem Zménit komentar se otevre dalsi pole, ve kterém mulzZete zménit nazev zadany v seznamu Kategorie.

Kody formatli najdete podrobné popsany v napovédé, v kapitole Format — kod ¢iselného formatu.
Na zaveér jedno dulezité upozornéni. Format se tyka jen zobrazeni v tabulce; hodnota viozena do buriky se neméni. Pokud tedy

vlozite Cislo 123,456 a nastavite zobrazeni na jedno desetinné misto, bude v burice viditelna zaokrouhlena hodnota 123,5. Kdyz
pak znovu zménite format, a to na Ctyfi desetinna mista, uvidite 123,4560.

Uzamceni bunék

Pokud chcete chranit obsah buriky nebo skupiny oznagenych bunék proti pfepisu, mizete je uzamknout. K tomu spustte v
podnabidce Burka oteviené z plovouci nabidky pfikaz Zamknout. Uzamc&eni bude platné az do spusténi pfikazu Odemknout
ze stejné nabidky. Pfi pokusu o zapis do bunky se zobrazi varovna zprava.

Rozdéleni a slou¢eni bunék

Na rozdil od klasickych sesita vytvarenych tabulkovymi procesory je mozné buriky nebo skupiny oznacenych bunék v tabulce
tohoto typu rozdélit a porusit tak plvodni pravouhlou sit Fadkd a sloupct. V podnabidce pfikazu Buiika otevieného z plovouci
nabidky spustte pfikaz Rozdélit. Tim se otevre dialog, ve kterém urcite, na kolik ¢asti se burika ma rozdélit

¢ Pocet €asti, na které ma byt aktualni burika nebo oblast bunék rozdélena, urcete ¢iselnikem Mnozstvi.
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* V sekci Smér urcite, zda se burika ma rozdélit vodorovné nebo svisle. U vodorovného déleni mlzete zaskrtnutim
policka Na stejné ¢asti nafidit, aby buriky po rozdéleni mély stejnou vysku.

Rozdélené (ale i vychozi) buriky miizete sloucit v bunku jedinou. Oznacte skupinu bunék, které chcete spojit a spustte pfikaz
Slougéit. VSechny oznacené buriky se spoji v buriku jedinou, a to i tehdy, byly-li sou¢asné oznaceny bunky v nékolika fadcich a
sloupcich.

VysSka radku a Sirka sloupcu

Pro fadky i sloupce mate k dispozici obdobné moznosti zpracovani. MliZzete pro né nastavit vySku (Sifku), mGzete fadek ¢i
sloupec vlozit nebo smazat a mizete je oznalit jako oblast. Pro tyto manipulace jsou k dispozici Ctvefice pfikazi v
podnabidkach Radek (Sloupec) otevienych z plovouci nabidky.

Chcete-li nastavit vysku fadku, nastavte kurzor do libovolné buriky tohoto fadku nebo oznadte buriky nékolika fadkd (pokud
chcete nastavit vyS8ku u v8ech soucasné). Pak spustte pfikaz VySka a v dialogu Vyska radku zapiSte do pole Vyska
pozadovanou vysku fadku tabulky nebo vybrané oblasti bunék. Chcete-li vySku bunék celého fadku automaticky pfizpusobit
vysce obsahu, zaskrtnéte policko PFizplsobit velikosti.

Pozor — pokud je vyska Fadku nastavena ru¢né, nebude automaticky pfizplisobovana velikosti textu. Cheeteli vratit nastaveni na
automatické, spustte v podnabidce Radek piikaz Optimalni vyska.

Sitku sloupce nebo skupiny sloupctl v oblasti miZete nastavit pfikazem Sitka z podnabidky Sloupec. V dialogu Sitka sloupce
je v Ciselniku Sloupec nabidnuto Cislo aktualniho sloupce. Pokud chcete ménit Sitku jiného sloupce, zvolte Eiselnikem jeho
pofadové &islo. V poli Sitka pak nastavte §itku sloupce. Zména &itky sloupce vzdy ovlivni &itku sloupcti nasledujicich vpravo od
néj. Zmény posledniho sloupce se projevi u prvniho sloupce tabulky.

Jestlize chcete pfifadit burikam stejnou vysku nebo Sitku, oznacte pfisluSnou oblast a spustte pfikaz Rovnomérné rozlozit.
Jeho pomoci docilite stejné vysky fadkd nebo stejné Sitky sloupci.

Vkladani fadku a sloupcu

P¥ikazy Vlozit z podnabidek Radek nebo Sloupec miiZete do tabulky vkladat dal$i fadky nebo sloupce.

Do pole Vlozit zapiste pocet sloupct nebo Fadku, které chcete vlozZit. Volbu upfesnéte pomoci prepinace Umisténi:

®* Pred — nové sloupce budou viozeny vlevo od sloupce, ve kterém je kurzor nebo oznacené oblasti. Nové fadky budou
vloZzeny nad aktualni fadek nebo oblast.

® Za - nové sloupce budou vloZeny vpravo od aktualniho sloupce nebo vybrané oblasti. Nové fadky budou vioZeny pod
aktudlni fadek nebo oblast.

Sitka sloupctl se po vloZeni upravi tak, aby véechny zaujimaly prostor ptivodniho vychoziho sloupce. Vy$ka fadk( je po vloZeni
stejna jako u fadku vychoziho — tabulka se prodlouzi smérem dold.

Oznaceni celého sloupce nebo radku jako oblast

Abyste nemuseli u vétSich tabulek oznacovat zdlouhavé vSechny burky ve sloupci (fadku), je v obou podnabidkach k dispozici
pfikaz Vybrat. Jeho spusténim se cely sloupec (fadek) oznaci jako oblast. Pokud bylo v okamziku spusténi pfikazu oznaceno
vice bunék, oznaci se ten sloupec (fadek), ve kterém byl v té chvili textovy kurzor.

Mazani radku a sloupcu

Vymazat z tabulky celé sloupce nebo fadky umoziuje pfikaz Smazat, ktery je opét v obou podnabidkach. Vymaze se fadek
(sloupec), ve kterém je textovy kurzor nebo vSechnu fadky (sloupce), které zasahuje oznacena oblast bunék.

Popisek tabulky

V dokumentech ,profesionalniho vzhledu® byva zvykem oznacovat tabulky, obrazky i jiné €asti popisky a pfipadné i pofadovymi
Cisly. K tomu vam Writer nabizi svou pomoc — stadi spustit z plovouci nabidky nebo z nabidky Vlozit pfikaz Popisek, kterym
otevfete dialog, ve kterém nastavite parametry popisku.

Voli¢ Kategorie nese seznam typ( objektl, ke kterym Ize popisek vytvofit. V naSem pfipadé nastavte voli¢ na polozku Tabulka.
Polozka se stane soucasti popisku, takze prvnim slovem bude pravé ono slovo ,Tabulka“. Pokud mate zajem, mizete polozku
prepsat, pole je editaéni — misto Tabulka miZete tfeba pouzit zkratku Tab, nebo cokoliv jiného.
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Poradové é&islo objektu (zde tabulky) se stane rovnéZ soudasti popisku. Volisem Cislovani si proto vyberte format &islovani
(Cislice arabské, fimské, pismena ...)

K vlozeni vaSeho vlastniho textu popisu objektu je uréeno pole Popisek. Text, ktery sem zapiSete, se zobrazi bezprostfedné za
Cislovanim (bez mezery). Proto do textu popisku nejprve vlozte potfebny poCet mezer, pfipadné i dalsi oddélovaci znaky, jako
poml&ky, dvojtecky apod., pak teprve zapiste vlastni popis.

Popisek miize byt umistén bud pod objektem nebo nad nim — pozici vyberte voli€em Umisténi. Dal§i parametry tykajici se
vzhledu popisku (ramovani, stinovani ...) mizete uréit v pomocném dialogu, ktery otevfete tlacitkem Volby.

Automatické vkladani popisku

Stiskem tlacitka Automaticky popisek se otevie univerzalni dialog pro nastaveni automatického vkladani popiskd vsech
pozadovanych typu objekt(.

V seznamu Automaticky pfidavat popisky pfi vloZzeni zaskrtnéte policka pfed nazvy téch objektl, které chcete nechat
automaticky opatfovat popisky. Pro kazdou polozku seznamu mate moznost vytvofit kompletni popis pomoci ovladacu v pravé
¢asti dialogu.

Upravy parametru tabulky

Parametry tabulky jako celkového objektu muzZete upravit v dialogu Format tabulky, ktery oteviete pfikazem Tabulka z
plovouci nabidky nebo stejnojmennym pfikazem z nabidky Format. V dialogu je pét karet:

Karta Tabulka

Na karté Tabulka m(zZete zménit nazev tabulky. Déle je mozZné upravit celkovou $itku tabulky, zplsob jejiho zarovnani a odstup
tabulky vlevo a vpravo od okrajl stranky a také vzdalenost od pfedchoziho odstavce a k odstavci nasledujicimu.

Karta Tok textu

Na této karté je mozné urcit tok textu dokumentu pfed tabulkou a za ni. MGzete urcit typ zalomeni, Sablonu stranky a opakovani
zahlavi tabulky.

Karta Sloupce
Pomoci karty Sloupce muzete nastavit Sifku jednotlivych sloupct tabulky z jediného mista.
Karta Ohranié¢eni

Oramovani tabulky a jednotlivych jejich bunék nastavite na karté Ohraniceni. Princip obsluhy ovlada¢il dialogu je stejny jako pfi
ramovani odstavcl nebo stranek.

Karta Pozadi

Na karté Pozadi Ize vybrat barevny nebo obrazkovy podklad pro vybrané burnky nebo pro celou tabulku. Ovladaci prvky jsou
totozné jako u stejnojmenné karty dialogu pro nastaveni pozadi odstavce. Pfibyva zde voli€ Pro, jehoZ pomoci Ize vybrat, zda
ma volba platit pro celou tabulku, pro fadky tabulky nebo pro buriku (respektive oznacené buriky).

Vkladani a upravy obrazku

O tom, Ze obrazky mohou vyrazné ozivit kazdy dokument, asi nebude sporu. Pro¢ byste si i vy nemohli do dokumentl néjaké ty
obrazky vlozit — je to velice jednoduché. Staci mit k dispozici soubory v grafickych formatech nebo zafizeni, jimz obrazek pfimo
sejmete z predlohy.

Vkladani a Upravy obrazk( budeme demonstrovat na textovém dokumentu procesoru Writer, ale prostfedky a postupy jsou
obdobné i v dalSich aplikacich OpenOffice.org.

Zakladem pro vloZeni obrazku je pfikaz Obrazky, ktery spustite z nabidky Vlozit. Pfikaz otevfe podnabidku s pfikazy pro
vloZeni obrazku ze souboru (Ze souboru) nebo pomoci snimaciho zafizeni (Skenovat). Pfikaz pro skenovani bhvipro¢ chybi
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v aplikaci Calc.
Vlozeni obrazku ze souboru

Zde je predpokladem jediné — musite védét, kde je soubor s obrazkem ulozen. Pokud to vite, nic vdm po spusténi pfikazu Ze
souboru nebrani v tom, abyste v dialogu Vlozit obrazek vybrali disk, slozku a svUj obrazek vloZili do dokumentu.

Dialog vam vlozeni muze usnadnit tim, Ze po zaSkrtnuti policka Nahled otevfe sekci, kde uvidite zmenseny nahled na obsah
grafického souboru pod ukazatelem okénka s vypisem seznamu soubor( ve sloZce.

Obrazek se bézné vlozi do dokumentu fyzicky cely (je zaimplementovan i se svym zdrojovym kédem). Vyhodou je naprosta
prenositelnost dokumentu kamkoliv, nevyhodou znaény riist objemu souboru s dokumentem. Proto je mozné pfi zaSkrtnuti
policka Odkaz misto celého obrazku vlozit jen linku na pfislusny soubor. Velikost dokumentu vzroste nepatrné (jen o ten odkaz),
zato vSak musite dbét o to, aby soubor byl vZdy tam, kde jej dokument ocekava.

Skenovani obrazkui

V podnabidce pfikazu Skenovat v programu Writer jsou k dispozici pfikazy uréené pro sejmuti obrazkl z papirové predlohy
pomoci snimaciho zafizeni — skeneru nebo digitalniho fotoaparatu. Pfedpokladem pouziti téchto zafizeni je, abyste méli v
pocitaci instalovany ovlada¢ pfisluSného zafizeni. Ovladaci dialogy zafizeni se lisi pfipad od pfipadu a nelze je tu proto
rozebirat podrobné.

Podnabidka Skenovat obsahuje dva pfikazy:
®* Vybrat zdroj — otevfe dialog pro vybér snimaciho zafizeni (mate-li jich nainstalovano nékolik).

* Dotaz — spusti vlastni proces sejmuti pfedlohy. Pfislusny dialog je zavisly na pouzitém zafizeni, pfesnéji fe€eno na
jeho ovladadi.

Obrazek z Galerie obrazku

Soucasti OpenOffice je také Galerie obrazkd a dalSich grafickych objektd. Z ni si mlzete vybrat potfebny obrazek &i graficky
ztvarnény symbol a vlozit ho kam je tfeba.

Zobrazeni Galerie

Zobrazeni Galerie vyzadate pfikazem Galerie z nabidky Nastroje. Otevie se v samostatném okné nad oknem dokumentu a
sklada se ze dvou sekci. Vlevo je seznam témat, tedy skupin, do kterych se tfidi jednotlivé obrazky. Vpravo jsou graficky pojaté
polozky obrazku obsazenych ve vybraném tématu. Pokud potfebujete vidét vétSi nahled na obrazek, poklepejte na polozku
mysi. Dal$im poklepanim se vratite k plvodnimu zobrazeni. MzZete také vyuzit pfikaz Nahled z plovouci nabidky.

Kopirovani obrazku z Galerie do dokumentu

Obrazek z Galerie nejsnaze dopravite do dokumentu nebo jiné aplikace OpenOffice.org pfetazenim mysi. V hlavnim okné si pro
jednoduchost nastavte dokument tak, aby misto, kam chcete obrazek vloZit, bylo viditelné. Pak stisknéte nad poZadovanym
obrazkem levé tlaCitko mySi a pfi neustale stisknutém tlacitku prfetahnéte kurzor do dokumentu. Nakonec tlagitko mysi uvolnéte.

Muzete také vyuzit prikazy Vlozit a Kopirovat spusténé z plovouci nabidky nad obrazkem v Galerii; tim se obrazek rovnéz
ihned vlozi do dokumentu.

Obrazek z galerie muzete do dokumentu pretahnout také jen ve formé odkazu. Udélate to tahem mysi se soucasné stisknutymi
klavesami Shift+Ctrl (nebo z plovouci nabidky spustte pfikaz Vlozit a po ném pfikaz Odkaz).

Dal$i moznosti je pouzit obrazek jako pozadi pro odstavec nebo celou stranku. V tom pfipadé spustte pfikaz Vlozit, dale pfikaz
Pozadi a nakonec vyberte bud pfikaz Stranka nebo pfikaz Odstavec. Jeden obrazek také muzete pouzit jako texturu
(vyvzorovani) pro obrézek jiny; staci po pfetazeni pfi uvolnéni tlacitka mysi podrZet stisknuté klavesy Ctrl a Shift.

Kopirovani obrazku do Galerie

Nejprve oteviete téma Galerie, do kterého chcete obrazek pfidat. Pak presurite v dokumentu kurzor mysi nad obrazek, ale
nemackejte prozatim zadné tlacitko. Pokud se kurzor mysi zméni na symbol ruky, pfedstavuje obrazek hypertextovy odkaz.
Abyste klepnutim mysi nespustili pfisludny odkaz, stisknéte nejprve klavesu Alt a teprve pak na obrazek klepnéte. V opaéném
pfipadé klepnéte mySi bez jakékoliv pomocné klavesy. Obrazek se oznaci. Nyni klepnéte mysSi znovu a podrzte tlagitko
stisknuté. Za okamzik (asi tak za dvé vtefiny, ale radéji déle) zaéne pfed obrazkem blikat textovy kurzor a vy mizZete obrazek
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pretahnout do okna Galerie. Prodleva je zde nutna k tomu, aby se kopie obrazku mohla pfenést do paméti pocitace.

Do Galerie nelze vlozit kresby vytvofené pomoci kreslicich funkci plovouciho panelu nastroja.
Kopirovani obrazku mezi dokumenty i jinymi produkty OpenOffice

Tahem mys$i muzete velmi jednoduse zkopirovat obrazek z jednoho dokumentu do jiného. Staci, kdyz soucasné oteviete jak
dokument ze kterého chcete kopirovat, tak dokument, kam chcete obrazek vlozZit. Pro lep$i pfehlednost si miizete nastavit
vhodné méfitko zobrazeni. Jako v pfedeslé kapitole oznacte kopirovany objekt (pozor na spusténi pfipadného odkazu). Pak
obrazek tahem mysi zkopirujte do druhého dokumentu. Pokud nejsou oba dokumenty zobrazeny souasné vedle sebe, posurite
nejdfive kurzor mysi nad tlaCitko cilového dokumentu na Hlavnim panelu Windows (stale drzte stisknuté levé tlacitko mysi).
Prejdete tak do okna cilového dokumentu a v ném muzete vybrat misto, kam ma byt obrazek vioZen a uvolnénim tlacitka ho
vlozite fyzicky.

Pokud ve vychozim dokumentu byl obrazek senzitivhim mistem pro spusténi hypertextového odkazu, nezkopiruje se do
cilového dokumentu obrazek jako takovy, ale jen odkaz, ktery zastupoval.

Popisek obrazku

Obrazky je mozné opatfit popisky — podobné jako tabulky. Popisek vlozite pfikazem Popisek z plovouci nabidky nebo z nabidky
Vlozit.

Obrazek * X

B O\ |Wehod [+ Bl Qox | s &

Upravy vzhledu vioZenych obrédzki

Obrazek je do dokumentu vioZen jako kazdy jiny objekt ¢i ramec. Abyste s nim mohli pracovat, musite jej oznacit klepnutim
mysi. Pokud obrazek nese hypertextovy odkaz (kurzor mysSi se nad nim méni s symbol ruky), je tfeba jej oznadit pfi stisknuté
klavese Alt.

Oznacenim se na okrajich obrazku zobrazi &tvercové znacky — v rozich a v polovinach stran. Oznacenym obrazkem muzete
manipulovat mysi:

¢ Tahem mySi nad obrazek se kurzor zméni v kfiz se Sipkami na v3ech tyfech ramenech. Tim je mozné pfi
stisknutém levém tlacitku mySi posouvat ¢arkovany obrys obrazku; po uvolnéni mysi se obrazek fyzicky pfesune na
misto obrysu.

® Pokud pfi pfedeslé manipulaci podrzite pfi uvolnéni mysitka klavesu Ctrl, obrazek se zkopiruje.

* Nastavenim na zna¢ky po obvodu se kurzor mySi zmeéni v dvousmérnou Sipku. Jejim tahem lze zménit
rozmé&r obrazku smérem, kterym Sipky ukazuiji.

* Jestlize pfi predeslé manipulaci podrzite stisknutou klavesu Shift, bude zména rozméra obrazku proporéni (v obou
smérech).

¢ V pravé Casti stavového fadku je dvoudilny indikator umisténi a velikosti obrazku. Vlevo je indikace
vzdalenosti jeho levého horniho rohu od horniho a levého okraje stranky, vpravo indikace Sifky a vy8ky. Poklepanim na
tuto Cast stavového fadku se otevie dialog Obrazky umozriujici komplexni nastaveni vzhledu, velikosti a dalSich
parametr(i zobrazeni.

¢ Klepnutim pravym tlacitkem mysi do obrazku se otevfe plovouci nabidka s pfikazy umozriujici jeho Gpravy.
Zac¢lenéni obrazku na strance

Obrazek muaze byt riznym zpudsobem ukotven, obtékan textem, zarovnan a vlozen mezi jiné objekty. K nastaveni vSech téchto
vlastnosti je nejsnazsi pouzit pfikazy z plovouci nabidky oteviené nad oznaenym obrazkem. Stejné pfikazy ovSem najdete i v
nabidce Format.

Nabidka Ukotvit obsahuje &tvefici pfikazl — Ke strance, K odstavci, Ke znaku, Jako znak a rozhoduje o tom, jak se bude
obrazek chovat pfi pohybu textu na strance (blize viz kap. Ukotveni objektu). Na listu seSitu v programu Calc Ize obrazek ukotvit
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pfikazy Ke strance a K burice.

Nabidka Zarovnani umozriuje zarovnat obrazek vodorovné (Vlevo, Na stred, Vpravo) i svisle (Nahoru, Stfed, Dol(). Méjte na
pameéti, Ze svislé zarovnani se vztahuje ke zplsobu ukotveni, takZze centrovat obrazek na stranku je mozné jen pfi ukotveni ke
strance.

Jak ma byt obrazek zacélenén do okolniho textu v programu Writer, to nastavite v podnabidce Obtékani textu (Bez obtékani,
Obtékani stranky, Optimalni obtékani stranky, Pres text a Na pozadi). Dale jsou zde pfikazy Obrys pro obtékani obryst a
Upravit obrys, ktery pro obrazek otevie Editor obrys(.

Pokud mate na strance nékolik riznych objektd, které se Caste¢né Ci zcela prekryvaji, mizete na né uplatnit pfikazy z
podnabidky Usporadat: Pfenést do popredi, Pfenést do pozadi, Pfesunout do pozadi ¢i Odeslat na pozadi.

Upravy zobrazeni obrdzku

VétSina funkci pouZivanych pfi Upravach zobrazeni obrazkd je vyvedena na ovladade soustfedéné na panelu Obrazek.
Proberme si je nyni zleva doprava tak, jak je vidite na panelu.

® Ze souboru — otevie dialog Obrazek s kartami opro Upravy vlastnosti obrazku.
* Filtry — stiskem tlacitka oteviete grafickd kontextova nabidka obsahuijici tlacitka aktivujici rdzné filtry, které mazete na
obrazek aplikovat. Jedna se o moznost negativniho zobrazeni, vyhlazeni, zostfeni, odstranéni Sumu a rdzné druhy

efektl. U efektl navic pfibyvaji pomocné dialogu umoznujici upravit vysledny dojem vasim pfedstavam.

* Graficky rezim — voli¢em muZete zménit zplsob zobrazeni obrazku. Lze vybrat Eernobilé zobrazeni, pfevod barev do
odstina Sedi nebo vodoznak. Volbou Vychozi pak Ize tyto modifikace plivodniho zobrazeni anulovat.

* Tlagitkem Barevny oteviete panel Barva, kde jsou soustfedény voli€e barey, jasu, kontrastu a strmosti.

*  Pomoci trojice &iselnikil Cervena, Zelena a Modra miZete pii zobrazeni obrazku zvysit nebo sniZit mnoZstvi slozky
prislusné barvy v systému barevného zobrazeni RGB. Nastaveni je mozné v rozmezi od -100 % (barva potlacena) do
+100 % (syta barva).

* (Ciselnikem Jas je mozné nastavit stupef jasu v rozmezi od -100 % (&isté &erna) do +100 % (Cisté bila).

¢ Ciselnikem Kontrast m(izete upravit kontrast zobrazeni obrazku, a to v rozmezi od -100 % (bez kontrastu) do +100 %
(pIny kontrast).

®* Pro zobrazeni vybraného obrazku muizete Ciselnikem Gamma zvysit nebo sniZit strmost z€ernani — tak zvanou
hodnotu Gamma. Vychozi hodnota je 1, pfiCemz Ize nastavit hodnoty v rozmezi od 0,10 (minimalni strmost z€ernani)
do 10 (maximalni strmost z&ernani). Zménou tohoto nastaveni se méni i jas.

®* Pomoci ¢&iselniku Prahlednost (vedle symbolu skleni¢ky) mézete ovlivnit prihlednost vybraného obrazku. Pouzit Ize
hodnoty od 0 % (neprahledny) do +100 % (zcela prihledny).

* Tlacitka Prevratit svisle a Prevratit vodorovné muzete vyuzit k otoceni obrazku kolem svislé nebo vodorovné osy.

* Tlacgitko Vlastnosti ramce je dalSim alternativnim ovladacim prvkem, ktery otevie dialog popsany v kapitole Ramce.
Dialog Obrazky

Dialog Obrazky otevrete stejnojmennym pfikazem z plovouci nabidky spusténé nad oznacenym obrazkem nebo z nabidky
Format. Dialog se sklada z nékolika karet.

Velikost a umisténi obrazku
Na karté Typ urcite velikost obrazku a zplsob jeho umisténi na strance. Ovladade a zpusob jejich obsluhy jsou v podstaté
shodné s tim, co je popsano v kapitole o vkladani ramcd.

Nenajdete tu v8ak zaskrtavaci ¢tverec Automaticka vyska (tyka se toku textu v ramci), ale tlacitko Pilivodni velikost. Jeho
stiskem se rozméry obrazku opravi podle vychozi velikosti, se kterou byl do dokumentu nacten. Zddraznéme, ze pokud chcete,
aby se pfi zméné rozméru obrazku v jednom sméru patficné upravil i rozmér ve sméru druhém, je tfeba zaskrtnout Ctverec
Zachovat pomér. Pak bude zachovana proporénost rozméra obrazku i po zméné velikosti a predejdete tak jeho deformacim.
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— = - —
Pozadi Makro
Typ | Volby | Obtékanitextu | Hypertextovy odkaz | Obrazek | Ofiznout | Ohraniceni

Velikost Ukotveni
Sifka 10,56cm |2 ) Ke strdnce
[] Relativni @ K odstavci
Wytka 1,40em |2 7 Ke znaku
[] Relativni 7 Jako znak -

[[] Zachowvat pomér

[ Pivodni velikost l

Umisténi

Vodorowvné o 0,00cm = k |Ob|ast odstavee IE“

[ Zreadlit na sudych strankdch

Svisle o Jem k |Okrmj -

[] Urnistit s textern
LI [ ok || zwusit || Nspovida || Obnovit ]IJ
[ ]

Upresnéni viastnosti obrazku
Karta Volby umoznuje definovat a upravit dal$i vlastnosti ramce, objektu nebo obrazku. Vyznam ovladacu a jejich obsluha
odpovidaji tom, co je popsano v kapitole o vkladani ramcd.

V posledni sekci karty — Vlastnosti — je pro zpracovani obrazku jen jediné zaskrtavaci poli¢ko, Tisk. Jeho zaskrtnutim se pro
oznaceny obrazek vyzada, aby byl zahrnout do tisténého dokumentu. Celkem logicky tu neni uveden voli¢ Smér textu tykajici
se smérovani toku textu.

Obrazek jako nosic¢ hypertextového odkazu

Obrazky byvaji na webovych strankach €asto nosi¢em hypertextového odkazu — klepnutim na né se zobrazi obrazek ve vétsi
velikosti, nacte néjaka stranka, pfipadné ,cosi” spusti a podobné. Vlastnosti takového odkazu nastavite na karté Hypertextovy
odkaz.

Obtékani obrazku textem

Na karté Obtékani textu definujete vztah ramce s objektem a okolniho textu co do vzajemného zaclenéni — urcite zplsob,
jakym bude obrazek obtékan okolnim textem dokumentu nebo ramce. Navic je mozné na karté vyzadat umisténi obrazku na
sudych a lichych strankach a vzdalenost mezi textem a okrajem obrazku. Vyznam ovladacl a jejich obsluha jsou obdobné s tim,
co je popsano v kapitole o vkladani ramc.

Orientace obrazku

Na karté Obrazek muzete zménit orientaci obrazku, pfipadné aktualizovat odkaz na soubor obrazku.

Pfevraceni obrazku kolem svislé ¢i vodorovné osy mulzete vyzadat v sekci Prevratit zaskrtnutim &tverci Vodorovné &i Svisle.
U obou nastaveni si mGzete jejich Gcinek zkontrolovat v nahledovém poli.

Tip:  Muzete také vyuzit dvojici tlacitek Pievratit vodorovné a Pievratit svisle na panelu objektu.

Pfi vodorovném prevraceni mate k dispozici dals§i moznost — nastavenim prepinace urcit, zda ma byt obrazek zrcadlen na vSech
strankach, nebo pouze na pravych ¢&i levych strankach.

V sekci Odkaz mizete aktualizovat odkaz na soubor obrazku. Pokud je obrazek opravdu vliozen formou odkazu, je v poli
Jméno souboru vypsana uplna pfistupova cesta k souboru, na ktery odkaz sméfuje. Cestu je mozné upravit ruénim pfepisem
nebo ji interaktivné zménit vybérem disku, slozky a souboru po klepnuti na tladitko se tfemi teCkami.
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OrFiznuti obrazku

Pomoci ovladaéu soustfedénych na karté OFfiznout mlzZete nastavit velikost obrazku jak zménou rozmérd, tak nastavenim
méfitka, pfipadné obrazek ofiznout. Nemusite mit z ni¢eho obavy, vSechny zmény se tykaji jen zplsobu zobrazeni obrazku v
dokumentu; obrazek jako takovy je fyzicky zachovan v plvodni podobé.

V sekci OFiznout mizete zménit zpusob zobrazeni obrazku. Zadate-li do ¢tvefice poli (Vlevo, Vpravo, Nahore a Dole) kladné
hodnoty, zvétsi se oblast (prlsvit) mezi ramcem a obrazkem. Zaporné hodnoty obrazek ofiznou. Samoziejmé je mozny i
kombinovany zapis kladnych a zapornych hodnot.

Tip:  Pfi zadavani zapornych hodnot se v nahledu zobrazi ¢ara naznacujici ofiznutou €ast obrazku.

Chcete-li po ofiznuti zachovat puvodni proporce stranky a predejit deformaci obrazku, nastavte prepina¢ na polozku Zachovat
méfritko — ofiznutim bude zménéna pouze velikost obrazku. Pokud ale chcete i po ofiznuti zachovat puvodni velikost obrazku,
zvolte na prepinaci polozku Zachovat velikost obrazku.

V sekci Méritko mizete upravit Sitku a vySku obrazku relativné — pomoci procentualniho zvétSeni nebo zmenseni pavodni Sifky
a vysky. Tato sekce je obousmérné spfazena se sekci Velikost obrazku, kde je mozné rozméry obrazku zménit absolutné —
pfimym zadanim vysky a Sifky v délkovych jednotkach.

Chcete-li obnovit Sitku a vysku obrazku ve velikosti, v jaké byl puvodné do dokumentu vlozZen, stisknéte tlacitko Pavodni
velikost.

Oramovani obrazku

Na karté Ohrani¢eni mizete nastavit zplsob oramovani ramce. Ovladace a jejich nastaveni jsou shodné s tim, co jste poznali
Vv kapitole o ramovani odstavcd.

Pozadi obrazku

Na karté Pozadi vyberte barvu ktera ma tvofit pozadi pod obrazkem. Barva se projevi pfedevSim pfi ofiznuti, kdy se vytvofi
volny prostor mezi ramcem a vlastnim obrazkem a pfi povoleni prihlednosti obrazku. Postup a ovladace jsou stejné jako pfi
praci s odstavcem. Rozdil je zde v tom, Ze nelze na pozadi vloZit jiny obrazek.

Prirazeni Makra

Na karté Makro muGzete ur€itym programovym udalostem (klepnuti na objekt, pohyb kurzoru mysi nad objektem ...) pfifadit
makra. Ta se automaticky spusti pokazdé, kdyz nastane pfislusna udalost.
Udalost, které chcete pfifadit makro, vyberte v seznamu Udalost.

V hierarchicky fazeném seznamu Makra vyberte knihovnu nebo modul obsahujici makra potfebného charakteru vzhledem k
vybrané udalosti. K rozbalovani a sbalovani vétvi struktury seznamu vyuzivejte ¢tverecky se symbolem ,plus® a ,minus®. Vycet
maker vztahujicich se k vybrané polozce se zobrazi v dosud prazdné sekci vpravo.

Potvrzenim pfifazeni makra tlac¢itkem Ptiradit se nazev makra promitne do sloupce PFifazené makro.

Plovouci ramec

Plovouci ramec do dokumentu vlozite z nabidky Vlozit, a to pfikazem Plovouci ramec. Piikaz otevie dialog Vlastnosti
plovouciho ramce, kde nastavite v8e potrebné.
Wlastnosti plovouciho ramce l.i:h,l

Nl
Posuwna lista Ohraniceni Vzdalenost k obsahu NE =
apowvéda

Lapnuto @ Fapnout Eirka ) =

_) Mypnuto Wypnout
= = [&] Wychozi
@ Automaticky Vyska U | SRS
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Nejprve ramec v poli Nazev pojmenujte. Nazev musi odpovidat konvencim jazyka HTML — to znamenad, Ze nesmi zacinat
podtrzitkem a mlGze obsahovat jen pismena a Cislice, nikoliv vSak specialni znaky.

V poli Obsah specifikujte obsah ramce. MUlzete si pomoci tlacitkem se tfemi teckami vpravo od pole; jeho stiskem oteviete
interaktivni dialog pro vybér toho, co ma ramec obsahovat. Specifikace se vklada ve formé URL adresy — mize tedy smérovat
nejen na lokalni soubor umistény na vasem pocitaci, ale také kamkoliv na Internet.

Plovouci ramec mUze byt pro snazsi prohlizeni obsahu vybaven posuvniky — jejich zobrazeni mizete vyzadat (Zapnuto) nebo
potlacit (Vypnuto) prepinaem Posuvna lista. Volba Automaticky zajisti zobrazeni posuvnikd v pfipadé, kdyz bude ramec
pFili§ maly na to, aby najednou zobrazil cely svij obsah.

Okraje ramce je mozné bud ohranicit nebo toto ohraniceni potlacit. Zalezi na tom, zda pfepina¢ Ohrani€eni nastavite do polohy
Zapnout nebo Vypnout.

Vzdalenost mezi okraji a obsahem plovouciho ramce muZete nastavit pomoci &iselnikl Sitka a Vy$ka v sekci Vzdalenost k
obsahu. Zaskrtnutim poli¢ka Vychozi, vyzadate vychozi nastaveni vzdalenosti.

Tip: Chcete-li vytvofit stranku s plovoucimi ramci pro zvefejnéni na Internetu, spustte z nabidky Nastroje pfikaz
Volby a dale klepnéte v levé sekci dialogu na poloZky Naéitani/ukladani a HTML kompatibilita. VV sekci Export
pak voli¢em vyberte poloZzku Microsoft Internet Explorer. Tim bude zajisténo, aby se kéd obsahu plovouciho
ramce vlozil mezi znacky <IFRAME> a </IFRAME>.

OLE objekt

Objekty OLE (Object Linking and Embedding) jsou objekty, které mohou byt bud k dokumentu pfipojeny (je vytvorena ,linka“
mezi dokumentem a objektem) nebo do néj fyzicky vloZzeny ve formé kopie daného objektu spolu s informacemi o programu, ve
kterém byl objekt vytvofen. Pak je mozné vlozeny objekt upravit jednodu$e tak, Ze poklepanim mysi spustite pfisludny zdrojovy
program. Poznamenejme, ze objekty OLE, pfipojené k dokumentu, se nactou do paméti pocitaCe, aby se urychlilo jejich
zobrazovani. Pocet takto naétenych objektl I1ze omezit v dialogu Volby na karté OpenOffice.org — Pamét'.

Objekty OLE nelze z programi OpenOffice vkladat ani pfesouvat do dokumentu jinych aplikaci pfes schranku, ani tahem mysi
metodou Drag-and-Drop. Pokud takové objekty do OpenOffice.org chcete vlozit odjinud, mozné to je, dojde vSak ke ztraté linky
na odkaz. Zlstane informace o vytvarejici aplikaci (umoznujici Upravy korektnim programem), ale ztrati se vazba na vychozi
soubor umoznujici dynamickou aktualizaci.

Objekt OLE vlozite tak, Ze z nabidky Vlozit spustite pfikaz Objekt a z nasledujici podnabidky pak pfikaz OLE objekt.
Zpusob vytvoreni objektu OLE urcite pfepinac¢em v horni ¢asti dialogu Vlozit objekt OLE.

Zvolite-li poloZzku Vytvofrit novy, maZete vytvofit zcela novy objekt typu, ktery vyberete v seznamu voli¢e Typ objektu.
Vlozit objekt OLE

) Vytvofit ze souboru
Aupagckin Zrugit

Kresba OpenCffice.org 3.2
Vzorec OpenOffice.org 3.2
Graf OpenOffice.org 3.2

Prezentace OpenOffice.org 3.2
iDaIEi chjekty

Chcete-li vlozit do dokumentu objekt OLE vytvofeny z jiz existujici souboru, zvolte polozku Vytvofit ze souboru. Soubor
specifikujete ve vstupnim poli Soubor, s vyhodou si opét mizete pomoci tla¢itkem Hledat.

Tip:  Neaktivni objekty OLE poznate tak, Ze jsou pruhledné.
Vlozeni zasuvného modulu

Zasuvny modul poskytuje rozsifujici funkce pro webové prohlize€e. Muzete ho specifikovat tak, Zze z nabidky Vlozit spustite
prikaz Objekt a z nasledujici podnabidky pak pfikaz Zasuvny modul. Tim se otevfe dialog

Vlozit zasuvny modul, kde nastavite:
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®  Vstupni pole Soubor/URL je uréeno pro specifikaci souboru obsahujici pfisluSny modul. Stiskem tlacitka Prochazet
muZzete soubor interaktivné vyhledat.

* Do pole Volby mlzete zapsat parametry, ktery se maji pfi exportu zaclenit do dokumentu ve formatu HTML. Je ovSem
zapotfebi pfesné znat parametry zasuvného modulu.

Vlozeni zvukového zaznamu nebo videozaznamu

Soucasti dokumentu maze byt odkaz na zvukovy zaznam nebo videoklip. Pfikazem Vlozit — Objekt — Video nebo Vlozit —
Objekt — Zvuk se otevie dialog pro volbu souboru, kde vyberete soubor s pozadovanym zaznamem zvuku ¢&i obrazu.

Vlozeni appletu

Ve formé appletl se vkladaji na stranky HTML zvlastni objekty zpfistupnujici programy vytvorené v jazyku Java. Takovy objekt
muZe po své aktivaci na strance spustit program, ktery tfeba prfedvede obrazovou animaci nebo podobnou komplexni ¢innost. V
programech tvoficich komplet OpenOffice muzete do svych stranek vkladat vlastni applety nebo applety pofizené jinym
zpusobem, tfeba stazené z Internetu. Vase applety si pak muze zobrazit libovolny uzivatel vybaveny webovym prohlizeCem
zajistujicim podporu applet.

Applet viozite tak, ze z nabidky Vlozit spustite pfikaz Objekt a z nasledujici podnabidky pak pfikaz Applet. V dialogu Vlozit
applet nastavite:

V sekci Soubor specifikujete do pole Trida popis tfidy appletu a v poli Umisténi tfidy informaci o umisténi tfidy appletu —
informaci o tom, kde je applet uloZen. Pfi volbé tfidy vdm muaze usnadnit praci tladitko Hledat. V zavislosti na poli, kde je pravé
umistén kurzor, muZete vyhledat tfidu nebo umisténi appletu.

Do pole Volby muzete zapsat dalSi parametry appletu.
Vkladani vzorcu

Ve formé objektll spravovanych aplikaci OpenOffice.org Math Ize do dokumentd a tabulek vkladat i velmi slozité matematické
vzorce obsahujici vSechny matematikim lahodici symboly ve spravné podobé. Takto vlozené vzorce vSak nelze pouzit k
vypoctum, protoze aplikace Math je ur€ena pro vytvareni grafické podoby vzorcu a nikoliv pro jejich aplikaci v praxi. Pro slozité
vypocty pomoci vzorcl pouzivejte tabulky v se$itech programu Calc a jednoduché vypocty v textovém dokumentu vypocetni
funkce programu Writer.

Prostfedi aplikace Math zpfistupnite pfikazem Vlozit — Objekt — Vzorec.
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Prace se styly

Co je to styl? Styl je souhrn vlastnosti néCeho — pisma, odstavce, stranky apod., které Ize jako celek uchovat pod popisnym
jménem a pak kdykoliv pouhym pfifazenim nastavit v jedné operaci jako celek dal$im prvkim dokumentu.

Pro objasnéni jako si uvedme pfiklad. Budete chtit mit ve svém ¢lanku nadpisy, které maji byt v pismu Arial a velikosti 16 bod(,
zobrazené tu€né a v tmavé modré barvé, centrované na strance. VSechny nadpisy byste samoziejmé mohli formatovat jeden po
druhém, nastavit jednu vlastnost, druhou a dalSi. Ale pro¢ tolik prace, kdyZ si mazete uvedené vlastnosti ulozZit pod nazvem
treba Nadpis 5 a pfifadit odstavcim (=nadpisim) jako celek.

Druhy stylua
* Znakové styly se pouzivaji k formatovani jednotlivych znak(; pfipadné jejich skupin — celych slov a textd. Mohou byt
také pouzivany jako vnorené.
* Styly odstavce slouzi k formatovani celych odstavcl. Vedle obvyklého nastaveni parametri odstavcl umoziuji urgit

pismo, v jakém ma byt text odstavce zobrazen a také styl nasledujiciho odstavce (napfiklad ze za odstavcem se
stylem ,nadpisu” bude po stisku klavesy Enter nasledovat odstavec ve stylu ,bézného textu®).

* Styly ramcl jsou pouzivany k formatovani ohraniCeni obrazkd a ramcl s textem. Tyto styly umozniuji rychle
automaticky formatovat obrazky a ramce.

*  Styly stranky urcuji strukturu stranky. Jestlize je zadana hodnota do pole DalSi styl, aplikace sady OpenOffice.org
automaticky pouzije uréeny styl stranky po automatickém zalomeni stranky.

* Styly seznamu pouzijete k nastaveni zplisobu formatovani odstavcl s ¢islovanim nebo odrazkami.

Praci usnadni okénko Styly a formatovani

Writer vam ve svych Sablonach nabizi jiz nékolik pfedem definovanych styl(i Pro praci se styly je nejjednodussi pouzivat okénko
Styly a formatovani, které oteviete stejnojmennym pfikazem z nabidky Format. MlzZete také pouzit tlagitko z nastrojového
panelu nebo klavesovy povel F11. Okénko umoznuje pfifazovat existujici styly, nové styly vytvaret, upravovat ¢&i rusit. MUzete
vytvaret nové styly nebo je aktualizovat ¢i ménit.

Okénko miize byt pfi praci s dokumentem stale oteviené. A muzete si ho posunout tahem mysSi tam, kde vam
nebude prekazet.

Horni ¢ast okénka styll nese tlacitka, jejichZ stisknutim zobrazite rlzné druhy styll (odstavce, znakové, ramce, stranky a
seznamu)

Jednoducha aplikace stylu

Pomoci tlaCitka Rezim vyplnovani formatu se prfepnete do rezimu, v némz muizete objektt a prvkim textu pfifadit vybrany styl
pomoci mysi. (Je to obdoba téteCku formatu ze Standardniho nastrojového panelu).

®  Kurzor mysi se zméni v symbol konve. Klepnete-li timto kurzorem levym tlacitkem mysi do textu nebo oznacite ¢ast
textu jako blok, zformatuje se pfislusna ¢ast dokumentu podle stylu nastaveného v seznamu stylt okénka.

*  Klepnutim pravym tlacitkem mysi kdekoli do dokumentu se zru$i posledni €innost, ktera byla touto funkci provedena.
Nahodnym klepnutim na pravé tlac¢itko mysi mazete nechténé zrusit €innosti, které byste radi ponechali v platnosti.

Chcete-li tento rezim zrusit, klepnéte opét na tlacitko nebo stisknéte klavesu Esc.

Vytvoreni nového stylu na zakladé zformatovaného textu

Novy styl muzete vytvofit po stisku tlaitka Novy styl z vybéru. Veskeré prvky nové zaloZzeného styly budou pfevzaty z
vybraného odstavce, objektu nebo znaku. Vy jen musite v dialogu Vytvorit styl tento novy styl pojmenovat.
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Uprava existujiciho stylu podle vzorového textu

Stiskem tlacitka Aktualizovat styl bude obsah stylu vybraného v seznamu okna Styly a formatovani upraven podle
okamzitého formatu vybraného textu. Pod seznamem styl( v okénku je jesté voli¢, jehoZ pomoci miZete upravit vycet poloZek
styll v seznamu. Zastoupeni poloZzek se méni podle druhu zobrazenych styll, ale v zdsadé mate mozZnost zobrazovat bud

vSechny styly, které jsou v dokumentu k dispozici nebo jen ty, které byly dosud pouzity ... atd.

Vytvareni novych stylu

Klepnete-li pravym tlagitkem mySi na plochu okénka Styly a formatovani, Styly a formatovani @
otevfe se plovouci nabidka, ve které je obsazen pfikaz Novy. Spusténim tohoto
pfikazu mdzete vytvofit novy vlastni styl z kategorie styll, ktera je momentainé [ I [ Ty 3 QB -
vybrana tlacitky na listé vlevo nahofe. Dialog, ktery se vam stiskem tlacitka -
- o . .. . , MNadpis
otevie, bude tedy zaviset na vybrané kategorii styli: mohou to byt Styly Nadmpic 1
- - p pis
odstavce, Znakové styly, Styly ramce, Styly stranky nebo Styl seznamu. Nadpis 10
Madpis 2
Styl odstavce E;E Novy.
MNadpis 5 Upravit...
V dialogu Styl odstavce mUzete vytvofit nebo zménit styl odstavce. Dialog se Madpis b
sklada z vétdiho mnozstvi karet. Vétsina z nich byla popsana v souvislosti s Nadpis 7
nastavenim parametrti odstavce a pisma. Nadpis 8
Madpis 9
. Odsazeni preniho fadku
organizator Odsazeni seznamu
Cdsazeni téla textu
Csloveni
Na karté Organizator nastavite nazev stylu a jeho pfipadnou zavislost na jinych Podpis
stylech. Poznamka na okraj
Predsazeni preniho fadku
Do pole Nazev zapiSte nazev stylu. Ten mize obsahovat az 256 znaku, véetné Télo textu
Cisel a zvlastnich znakd. Pokud by doSlo k duplicité nazvu s jiz existujicim Vyichozi
stylem, zobrazi se varovna zprava.
Chcete-li jen upravit existujici styl, ponechte nazev beze zmén. Pomoci pole
Nazev vSak muzete také vlastni styl pfejmenovat. Pokud upravujete styl, ktery je Automaticky |Z||
preddefinovan pfimo v programu, nelze jeho nazev zménit. Pfejmenovat Ize

pouze styly definované uzivatelem.

Zaskrtnete-li ¢tverec Automaticka aktualizace, budou styly odstavce a ohranieni aktualizovany automaticky vzdy, kdyz dojde
k Upravé odpovidajiciho objektu.

Pomoci voli¢e Dalsi styl vyberte styl, ktery se nastavi poté, co na konci odstavce v aktualnim stylu stisknete klavesu Enter.
Pomoci volice Spojeno s muzete vybrat néktery z existujicich styll, na jehoz zakladé ma byt novy styl vytvofen. Znamena to,
Ze se z tohoto, tak zvaného nadfizeného stylu se pfevezmou vSechny nastavené parametry a vy jen upravite ty, které jsou
odlisné.

V okénku volice Kategorie je zobrazena kategorie, do které ma byt vytvareny styl zafazen. Pokud sami vytvafite novy styl,
doporucuje se zaradit ho pro prehlednost do kategorie Vlastni styly. Kategorii nelze zménit, pokud jen upravujete néktery z
existujicich styla.

V sekci Obsahuje jsou vypsany rozdily mezi aktualnim stylem a nadfizenym stylem.
Podminény styl

Na karté Podminka Ize definovat podminky pro podminéné styly.

Pokud chcete novy styl zavést jako podminény styl, zaskrtnéte policko Podminény styl. V seznamu Kontext jsou zobrazeny
prednastavené kontexty, v€etné deseti Urovni osnovy, deseti Urovni Cislovani/odrazek, zahlavi tabulky, obsahu tabulky, sekci,
ohrani€eni, vysvétlivek, zahlavi ¢i zapati. V souvisejicim sloupci Pouzité styly vidite vSechny styly odstavcl pouzité v kontextu.
Seznam vpravo, Styly odstavce, obsahuje seznam vSech styld odstavce, které je mozné pfifadit kontextu. Klepnutim na
tlagitko Pouzit pfifadite vybrany Styl odstavce k uréenému Kontextu.

Novy znakovy styl

Pomoci dialogu Styl znaku muzete vytvofit a pojmenovat styl pisma.
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Dialog se sklada z nékolika karet, které jsou popsany v souvislosti s nastavenim parametrd pisma. Pfibyva tu jen karta
Organizator slouzici k pojmenovani stylu a nastaveni jeho pfipadné zavislosti na jinych stylech, podobné jako u stejnojmenné
karty u stylu odstavcu.

Do pole Nazev zapiSte nazev stylu. Ten mize obsahovat az 256 znak(, véetné Cisel a zvlastnich znak(. Pokud by doslo k
duplicité nazvu s jiz existujicim stylem, zobrazi se varovna zprava.

Pomoci volice Spojeno s muzete vybrat néktery z existujicich znakovych stylll, na jehoz zakladé ma byt novy styl vytvoren.
Znamena to, Ze se z tohoto, tak zvaného nadfizeného stylu se pfevezmou vSechny nastavené parametry a vy jen upravite ty,
které jsou odliSné.

V okénku voli¢e Kategorie je zobrazena kategorie, do které ma byt vytvafeny styl zafazen. Pokud sami vytvafite novy styl,
doporuCuje se zaradit ho pro prehlednost do kategorie Vlastni styly. Kategorii nelze zménit, pokud jen upravujete néktery z
existujicich styla.

V sekci Obsahuje jsou vypsany rozdily mezi aktualnim stylem a nadfizenym stylem.
Styl stranky

Formou stylu miZzete také podchytit vzhled celé stranky. Styl stranky zahrnuje nastaveni okrajli, formatu papiru, orientace
stranky na vy$ku nebo na $itku, specifikaci zahlavi a zapati, rozdéleni textu do sloupct a poradi poznamek pod ¢arou. MlzZete
také urcit, zda bude stranka obsahovat okraje a pozadi.

Karty dialogu Styl stranky jsou analogické kartam dialogu pro specifikaci formatu stranky; pfibyva zde obvykla karta
Organizator pro pojmenovani nového stylu a ureni jeho zavislosti.

Styl ¢islovani

V dialogu Styl €islovani mizete vytvaret a upravovat styly odstavc, které maiji byt Cislovany nebo opatfeny odrazkami.

Karty dialogu jsou analogické kartam dialogu Odrazky a cislovani; i zde najdete navic obvyklou kartu Organizator pro
pojmenovani nového stylu a uréeni jeho zavislosti.

Styl ramce

V dialogu Styl ramce muzete vytvaret a upravovat styly ramcu.

Karty dialogu jsou podobné kartam dialogu Ramec. Také zde najdete kartu Organizator pro pojmenovani nového stylu a uréeni
jeho zavislosti na jinych stylech.
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Sekce v dokumentu

Co jsou to sekce?

Sekce v textovém dokumentu ohraniCuji Useky textu, které maji byt néjakym zvlastnim zplsobem (odliSnym od zakladniho
vzhledu dokumentu) formatovany.

Divodem pro vytvofeni sekce muaze byt:
* Pozadavek na sloupcovou sazbu ¢asti dokumentu.
*  Ochrana ur¢itych partii dokumentu pfed neautorizovanymi Upravami.
» PoZadavek na zobrazeni ¢asti dokumentu pouze za ur€itych okolnosti nebo upiné skryti pfed zobrazenim.
*  Vkladani ¢asti textu nagitanych z jinych dokument.
® Vkladani ¢asti textu zaclenénych pomoci odkaz( metodou DDE (Dynamic Data Exchange).

Sekci musi byt vzdy alespon jeden odstavec. Pokud budete chtit sekci vytvofit z oznaceného bloku textu kongici uvnitf
stavajiciho odstavce, bude blok na konci zalomen znakem ,konec odstavce” a de facto tak vzniknou z jednoho odstavce dva.

Jak sekci ohranicite?

* Nastavte textovy kurzor na misto, do kterého chcete vlozit novou (prazdnou) sekci, nebo oznacte jako blok text, ze
kterého chcete novou sekci vytvofit.

®* V nabidce Vlozit spustte pfikaz Sekce. Otevie se dialog Vlozit sekci, ve kterém muzete nastavit rGzné parametry
budouci sekce.

* Stisknéte tlacitko Vlozit.
Dialog Vlozit sekci se sklada z nékolika karet, na kterych sekci pojmenujete a urcite jeji vzhled.

Chcete-li bezprostfedné pred sekci nebo za ni vloZit novy odstavec, nastavte textovy kurzor zcela na zacatek nebo konec
odstavce stavajiciho a spustte klavesovy povel Alt+Enter.

Sekci pojmenujete na karté Sekce ve vstupnim poli seznamu Nova sekce. Implicitné se vam tu nabidne nazev slozeny ze
slova Sekce a nejblizSiho volného poradového Eisla.

Propojeni sekci

Zaskrtnutim Ctverce Odkaz mate moznost aktualni sekci propojit s obsahem sekce vytvorené v jiném dokumentu. Odkazy tak
umozZnuji v uréenych sekcich aktualniho dokumentu zobrazovat obsahy jinych soubord nebo sekci, které byly s dokumentem
propojeny. Pfi kazdém nacteni dokumentu se zobrazi dotaz, zda chcete obsahy odkazl aktualizovat.
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.
Viozit sekci - [

Sekce | Sloupce | Odsazeni IPozadl' I Pozndmky pod Earoufvysvétlivio |

MNovi sekce Odkaz
Sekeel [¥] Odkaz
[C] boE
Jméno souboru [I]
Oblast E

Qchrana proti zapisu

5 podminkou
Ll
Vlastnosti
U = Upravitelny v médu pouze pro cteni
[ wviesit |[ zruzit || Napovéda | [ Obnovit |

Ke specifikaci souboru, kde lezi sekce, se kterou ma byt tato sekce propojena, pouzijte voli€ Jméno souboru. Tlagitkem se
tfemi teCkami vpravo od volice se otevie dialog Vlozit, ve kterém mizete hledany soubor najit pohodiné interaktivnim
zplsobem.

Vybrany soubor mize obsahovat pojmenovanou sekci, jejiz obsah chcete do stavajiciho dokumentu nacist. Po specifikaci
souboru se nazvy sekci zpfistupni ve voli¢i Oblast. Vybérem sekce z vnéjSiho dokumentu se jeji obsah nacte do sekce, se
kterou pravé pracujete. Text je needitovatelny, je pfistupny jen ke ¢teni. Pokud soubor sekce neobsahuje (nebo jejich nacteni
neni vasim zamérem), potvrdte dialog jen s nazvem souboru — ten se do vasi sekce pak nacte cely.

Pokud je zaskrtnuto policko Odkaz, mizete také zadavat odkazy pomoci pfikazi DDE. V tomto pfipadé zaskrtnéte cCtverec
DDE a do pole Prikaz DDE zapiSte pozadovany pfikaz (nejlépe viz napovéda aplikace).

Ochrana obsahu sekce proti zapisu

Chcete-li zabranit tomu, aby mohlo byt nastaveni sekci zméné&no — uzamknéte ji, zaskrtnéte policko Zamknout. Jednotlivé
prvky budou chranény pred nahodnymi Gpravami nebo pfesunutim.

Pokud budete chtit zabranit tomu, aby si nahodny uzZivatel sekci sam opacnym postupem odblokoval, nastavte si pfistupové
heslo. Zaskrtnéte policko S heslem a do nasledné zobrazeného pomocného dialogu zapiste heslo a pro kontrolu ho jesté
zopakujte.

Pokud budete chtit sekci odemknout, klepnéte na tlacitko se tfemi teCkami a zapiste do vstupniho pole korektni heslo — jinak se
k obsahu sekce nedostanete.

Skryti sekce

Chcete-li vybranou sekci v dokumentu skryt (zneviditelnit), zaskrtnéte policko Skryt. Skryté sekce nebudou v dokumentu ani
zobrazeny ani se nebudou tisknout; fyzicky vSak jejich obsah zustane zachovan. Obsahy skrytych sekci se pouze Sedé zobrazi
v okné Navigator.

Chcete-li skryti sekci zrusit, klepnéte v nabidce Format na pfikaz Sekce. Zde si pomUzZete seznamem sekci na karté Sekce.
Klepnéte na nazev sekce, kterou chcete zviditelnit a zruste zasSkrtnuti policka Skryt.

Sekci mizete pfed prohlizenim a tiskem také skryt jen podminéné. V tom pfipadé zapiSte do pole S podminkou vhodnou
podminku, jejiz splnéni skryti zajisti.

Je-li podminka splnéna, bude sekce skryta. Podminka se zapisuje ve formé logického vyrazu; tak napfiklad pokud chcete, aby
urcita sekce byla skryta uZivateli pfihlaSenému s pfijmenim Pumprdent, pak bude podminka mit tvar

user_lastname EQ ,Pumprdent®.

Praktické vyuziti skryvani sekci se uplatni napfiklad ve spojeni s formulafi a okamzitymi hodnotami jejich vstupnich prvka.
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Upravy sekci

Sekce obsazené v textu je mozné upravovat dalSim spusténim pfikazu Sekce z nabidky Format. Dialog umoZziiuje zamknout a
odemknout sekce, zrusit skryti sekci, ménit podminky a odebrat sekce, to znamena pFevést je zpét na normalni text.

Sloupcova sazba v sekci

V ramci sekce Ize definovat vicesloupcovou sazbu. Lze také vyuzit toho, Ze jedna sekce mize obsahovat dal$i sekce — pak Ize
tfeba vytvofit sekci se dvéma sloupci a potom v ramci této sekce vytvofit sekci se tfemi sloupci (v praxi to vypada tak, Ze je
napfiklad 10 fadka ve dvou sloupcich dvousloupcové sekce, nasleduje nékolik fadkl tfisloupcové sekce a teprve pak je
dokonc&ena vychozi sekce dvousloupcova).

Pocet sloupcd, jejich rozvrzeni a vlastnosti nastavite v dialogu Vlozit sekci na karté Sloupce. MGzete k tomu vyuzit Ciselnik
Sloupce nebo graficky voli¢ s nejéastéjSimi prakticky pouzivanymi uspofadanimi sloupcu.

Sekce se muze plnit postupné, po sloupcich, nebo vSechny sloupce sou¢asné. Pokud je zaskrtnuty ctverec Rovnomeérné rozdél
obsah mezi vSechny sloupce, rozdéli se pfi vlozeni nebo zapisu text sekci s nékolika sloupci rovhomérné mezi vSechny
sloupce. Pokud &tverec zaskrtnut neni, naplni text nejdfive prvni sloupec, pak druhy atd.

Sloupce se identifikuji pofadovymi €isly, brano od jedné smérem zleva. Mohou mit vSechny stejnou Sifku nebo mohou byt Siroké
nestejné, kazdy jinak. Také mezera mulze byt mezi vSemi sloupci stejna nebo nastavena pro jednotlivé sousedici sloupce
samostatné. O tom vSem rozhoduje zaSkrtnuti policka Automaticka Sirka.

Pokud je &tverec zaskrtnut, jsou pole oznadend vlevo navéstim Sitka nepfistupna; pfistupné je pouze pole ve skupiné
Vzdalenost zcela vlevo. Do néj zapiSte mezeru (svisly prasvit) mezi sloupci. Jednotlivé sloupce jsou ve stanoveném poctu na
strance usporadany tak, aby mély stejné velké mezery a také stejné velkou Sifku vypoctenou ze Sifky stranky bez pfislusnych
mezisloupcovych mezer.

Pokud ¢tverec Automaticka Sirka zaskrtnuty neni, zpfistupni se véechna pole pro zapis Sifek sloupct a mezer mezi nimi. Kdyz
je sloupcu vice nez tfi, vyuzijete k nastaveni parametrt dvojici Sipkovych tlacitek. U &tyfsloupcové sazby jsou zobrazena pole k
zadani Sifek sloupct 1, 2 a 3. Klepnutim na Sipku se ovladace posunou a budou ted slouZit k nastaveni sloupcl 2, 3 a 4.
Poradova ¢isla sloupcl jsou zobrazena v prostoru mezi Sipkami — na jejich vodorovné spojnici.

Sloupce mohou byt svisle oddéleny bud' jen mezerou nebo Ize mezi né vlozit €aru vybraného stylu.

V seznamu volige Cara najdete vybér riiznych Sifek &ar. Pokud mezi sloupci nechcete pouZit adnou oddélovaci &aru (nebo
chcete stavajici volbu zrusit), ponechte ¢i nastavte polozku zadna.

Pokud zvolite oddéleni sloupcli ¢arou, mizete dale stanovit procentualni vysku v poméru k vySce sekce a zda ma byt takova
»,mensi“ ¢ara umisténa mezi sloupci nahore, uprostfed ¢i dole. K tomu jsou v sekci Oddélovaci ¢ara dva volice — Vyska a
Umisténi.

Vodorovné odsazeni sekce od okraju stranky

Sekci jako celek je mozné odsadit od pravého okraje stranky; nastavit tak vlastné pfi vicesloupcové sazbé mezeru pfed prvnim
a za poslednim sloupcem. Na karté Odsazeni jsou k tomuto Ucelu dva volice — Pred sekci a Po sekci. Vliv jejich nastaveni
muUzete sledovat na karté v nahledovém okénku.

Barva nebo vypln pozadi sekce

Pozadi sekce muzete vyplnit barvou nebo grafikou na¢tenou z obrazku. O tom, co bude jako vyplf pouzito, rozhoduje nastaveni
volice Jako v horni ¢asti karty Pozadi.

Chcete-li pouzit jednobarevnou vyplfi, nastavte voli€ Jako na polozku Barva. Barvu pozadi sekce je mozné vybrat pomoci
palety, kterou najdete na karté Pozadi. Klepnutim na polic¢ko palety se barva ve vétsi ploSe zobrazi v nahledovém okénku, kde ji
muzete lépe posoudit.

Pokud chcete, aby pozadim byl obrazek, nastavte voli¢ Jako na polozku Obrazek. Vzhled karty se tak zméni — je tfeba zde
zadat informace o pfistupové cesté k souboru. Tlac¢itkem Soubor se otevie dialog pro vybér soubory; vybér si mizete ulehgit
sledovanim nahledového pole, kde se obsah grafického souboru promitne — pokud ovSem zaskrtnete policko Nahled.

Pokud za$krtnete ¢tverec Odkaz, bude soubor s obrazkem pfipojen k dokumentu. ZpUsob, jak bude obrazek na pozadi sekce
zobrazen, vyberte pomoci voli¢e Typ:

®  Umisténi — pomoci nahledu mizete urcit pozici grafiky v sekci.

®* Oblast — obrazek se zobrazi pravé jedenkrat ve skute¢né velikosti.
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* Dlazdice — obrazek se zobrazi v puvodni velikosti; pokud je maly, bude opakovan jako dlazdice.

Poznamky pod c¢arou a vysvétlivky v sekci

Pokud se maji poznamky pod ¢arou a vysvétlivky vztahovat k sekci, mlzete na karté Poznamky pod éarou/vysvétlivky
definovat, zda maji byt poznamky pod €arou a vysvétlivky shromazdény a zobrazeny na konci textu a zda maji mit vlastni
interval Cislovani.

Pozor — zminénou kartu v dialogu nevidite, mate zfejmé zapnutou funkci Nahled tisku. V tomto rezimu nelze s poznamkami
pod Carou pracovat.

Poznamky pod ¢arou

Parametry vztahujici se k poznamkam pod €arou v dané sekci nastavite v horni ¢asti karty oznacené navéstim Poznamky pod
¢arou. V této €asti urcite umisténi poznamek pod €arou v sekcich.

Zaskrtnutim policka Shromazdit na konci textu vyzadate, aby se textova naplfi poznamek pod €arou zobrazila na konci sekce
nebo na konci stranky. Jestlize sekce pokracuje na dalsi strance, umisti se poznamka pod ¢arou na konec stranky.

Pokud nechcete zachovat prubézné Cislovani poznamek pod Carou v celém dokumentu a prejete si, aby tato sekce méla
Cislovani vlastni, zaskrtnéte ¢tverec Restartovat Cislovani. Cislo, kterym ma Cislovani poznamek zacit, zapiSte do pole Zacit
od.

Standardné se sice poznamky pod €arou &isluji, ale Writer vam umozni specifikovat i jiny zplsob jejich oznageni. Zaskrtnutim
policka Vlastni format se zpfistupni trojity voli€¢ umozriujici sestavit vlastni format Cislovani skladajici se z pevné ¢asti pred
symbolem, proménného symbolu vybraného formatu a pevné ¢asti zasymbolem. V praxi to znamena, Ze prvni pevna ¢ast mize
byt tfeba pomicka, proménna ¢ast pismeno a druha pevna ¢ast kulata zavorka — vysledek pak maze vypadat tfeba: - C).

Vysvétlivky

V dolni ¢asti karty v oblasti s navéstim Vysvétlivky mizete urdit, na kterém misté v sekci se budou nachazet vysvétlivky.
Chcete-li umistit obsah vysvétlivek na konec sekce, zaskrtnéte policko Shromazdit na konci oblasti.

Pokud vyZadujete pferusit spojité Cislovani vysveétlivek v dokumentu a zavést v této sekci své vlastni, zaskrtnéte Ctverec
Restartovat ¢islovani a pomoci pole Za€it od vyberte hodnotu, kterou chcete Cislovani zacit.

Chcete-li ¢islovat vysvétlivky jinak, nez je vychozi nastaveni, zaskrtnéte ctverec Uzivatelsky format.

®* Znaky zapsané do pole Pfed se zobrazi pfed Cislovanim vysvétlivek.

»  Symboliku pro vlastni promé&nné Eislovani vysvétlivek nastavte pomoci nasledujiciho voli¢e.

®* Znaky zapsané do pole Za budou vypisovany za Cislovanim vysvétlivek.
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Rejstiik pojmi v dokumentu a obsah

Chcete-li v dokumentu vytvofit rejstfik pojmi nebo obsah, je nejprve zapotfebi do textu viozit ,neviditelné” znacky, s jejichz
uzitim pak bude rejstiik nebo obsah sestaven.

VloZeni poloZky rejstriku

V nabidce Vlozit spustte pfikaz Rejstfiky a tabulky a v nasledujici podnabidce spustte pfikaz Polozka. Otevie se dialog
Vlozit polozku rejstiiku, jehoZ pomoci budete do dokumentu vkladat rejstiikové polozky. Dialog nemusite po viozeni polozky
zaviit a pro dal$i polozku opét znovu otevfit. MlZete si ho nechat otevieny po celou dobu sestavovani rejstiiku; v pfipadé
potfeby muzete okno posunout mysi na vhodné misto.

Vlozit polozku rejstiiku [
Vibér
” | =
Rejstik | Abecedni rejstiik =] %=

- Lavrit
Polozka Rejstrik
Preni klié (=] Napovéda

[7] Hiavni polozka
7] Pouzit na viechny podobné texty

s P N -
ROZIE0WAT VEIIKOS

Pomoci volice Rejstrik urcite, zda ma byt dany pojem vlozen do abecedniho rejstfiku, uzivatelského rejstfiku nebo do obsahu.
Jednoduché vlozZeni polozky rejstriku a jeji uprava

Nejjednodudsi model vioZeni polozZky pfi otevieném dialogu je tento. Poklepejte mysi na pojem, ktery chcete do rejstfiku vioZit
(nebo oznacte skupinu slov). Pak v dialogu klepnéte na tlacitko Vlozit. Pravé vytvofena polozka rejstfiku se v dokumentu
podbarvi Sedé. Pokud nad Sedé pozadi umistite kurzor mysi, otevie se pobliz pojmu bublina, ve které je pojem vypsan tak, jak
bude vloZen do rejstfiku.

Text v poli Polozka pfeneseny z dokumentu mlzete upravit nebo nahradit ruénim zapisem libovolného pojmu nebo spojeni slov.
Chcete-li polozku rejstfiku upravit dodateCné , nastavte textovy kurzor pfed slovo nebo na slovo, které jste vloZili jako polozku
rejstfiku, a v nabidce Upravy spustte pfikaz Polozka rejstriku.

Dalsi moznosti

Pokud chcete, aby do rejstfiku byl zahrnut nejen text specifikovany v poli Polozka, ale také vSechny texty (pojmy) podobné,
zaskrtnéte ctverec Pouzit na vSechny podobné texty. Volba se netyka textl umisténych v okrajich, zahlavich, zapatich a
popiscich. nebude do rejstfiku zahrnut.

Pokud nechcete vyhledavat pojem v dokumentu a zafazovat do rejstfiku jednotlivé, mizete v jedné operaci vyhledat a zaradit
vSechny jeho vyskyty. Nejprve spustte vyhledavani; v jeho dialogu stisknéte tlacitko Najit vSe; pak prejdéte do dialogu Vlozit
polozku rejstriku, zkontrolujte zda je v poli Polozka dany pojem a stisknéte tlacitko Vlozit.

Pokud se ma pfi vyhledavani pojmu rejstfiku rozliSovat mezi velkymi a malymi pismeny, zaskrtnéte ¢tverec RozliSovat velikost.
A jestlize maji byt pfi vyhledavani akceptovana pouze cela slova (napfiklad pfi hledani slova lev nebude akceptovana shoda pfi
nalezeni slova levhart), zaskrtnéte ¢tverec Pouze cela slova.
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Viceurovriovy rejstrik

Rejstfik muze mit polozky jednoduché, ale také dvoj- a tfitrovriové. Dvojuroviiova poloZzka znamena, Ze se vkladaji dvojice
pojm, tfeba bylinka-matefidouska, bylinka-medurika ... atd. a ve vysledném rejstfiku bude uvedeno heslo bylinka a pod nim
odsazené abecedni seznam bylinek (pouze jejich nazva).

Chcete-li vytvofit viceuroviiovou polozku rejstfiku, zadejte vnofenou polozku (nazev bylinky ...) do pole Polozka, pfi¢emz v poli
voli¢e Prvni kli€ méjte nastavenou hlavni polozku, ke které se ma vztahovat aktudlni klicové slovo (bylinka). Podobné s
vyuzitim pole Druhy klié mGzete vytvofit poloZku o tfech Urovnich.

Pojem jako hlavni poloZka

Zaskrtnutim ¢tverce Hlavni polozka bude pojem aktualné zobrazeny v dialogu (na urcité konkrétni strance) povazovan za hlavni
polozku abecedniho rejstfiku. Co se tim rozumi? Kdyz hledate v néjakém textu urcity pojem, feknéme tu matefidousku, bude
vas asi nejprve zajimat popis rostlinky a k ¢emu je dobra. Teprve pak budete tfeba hledat receptury bylinkovych &aja s
matefidouskou nebo historii jejiho pouZiti, &i zda se da péstovat doma. Proto je uzitecné, kdyz bude Cislo stranky odkazujici na
nejdllezitéjSi ¢ast dokumentu, kde se o daném pojmu pojednava, vypisovat odlisné — a to je v nasem pfipadé ta Hlavni
polozka. Cislo stranky této polozky bude v rejstfiku vypsano v jiném formatu, nez jaky maiji &isla stranek ostatnich poloZek.

Uzivatelsky rejstrik

Vytvéarfeni polozek uzivatelského rejstiiku je v jadru podobné pfedchozimu popisu vytvofeni abecedniho rejstfiku. Uzivatelskych
rejstfiki vS8ak mlze byt cela fada a je tedy nutné je odliSit tim, Ze je pojmenujete. Chcete-li vytvofit takovy rejstfik, stisknéte
tlaCitko s bublinovou napovédou Novy rejstiik (vytvoreny uzivatelem) vpravo od pole Rejstfik. Do pomocného dialogu
zapiste nazev nového rejstfiku. Pokud chcete vkladat polozky do nékterého z vlastnich existujicich rejstfika, zvolte jeho nazev
volicem Rejstrik ze sekce Vybér.

Dale v dialogu Vlozit polozku rejstiiku pribyl &iselnik Uroven. Jeho pomoci miZete nastavit trovefi vnofeni poloZky rejstiku

n, kde n je Cislo urovné.
Obsah

Obsah se vytvafi podobné jako rejstfik. Volicem Rejstfik v sekci Vybér nastavte polozku Obsah. Dal$i ovladacde jsou stejné
jako pfi vytvarfeni poloZek uzivatelského rejstfiku.

Odstavce (vétSinou jednofadkove nadpisy), které maji styl Nadpis n (kde n je v rozmezi od 1 do 10), mohou byt do obsahu
umistény automaticky. Uroveni stylu n odpovida urovni nadpisu.

Polozku nadpisu mizete také vloZit ru¢né. V dialogu VloZit polozku rejstfiku nastavte voli¢ Rejstfik na polozku Obsah. Pokud
polozku definujete takto samostatné, mizete Ciselnikem Uroven urcit Uroven, na kterou ma byt vioZena.

Dalsi ovladacge jsou obdobné jako pfi vkladani poloZek rejstfiku.
Vlozeni rejstriku, obsahu ¢i seznamu do dokumentu

Rejstiiky, obsah a seznamy rtznych prvka viozite do dokumentu na pozici textového kurzoru prikazem Rejstiiky a tabulky z
podnabidky stejnojmenného pfikazu spusténého z nabidky Vlozit. Dialog Vlozit rejstrik/tabulku obsahuje fadu karet pro
nastaveni vzhledu a formy vkladanych prvk(.

Co vlastné chcete do dokumentu vlozit, vyberte na karté Rejstfik/tabulka v sekci Druh a titul volicem Typ. V téZe sekci také
prislusny prvek dokumentu v poli Nadpis pojmenujte.

Chcete-li zabranit provadéni zmén v obsahu (rejstfiku ... atd.) zaSkrtnéte ¢tverec Zamknuto proti ruénim zménam. V tom
pFipadé po aktualizaci pfislusného obsahu (rejstfiku ...) nebudou ruéné provedené zmény zachovany.

Posledni spole¢ny prvek pro vSechny prvky nastavované na této karté je voli¢ Vytvorit rejstrik/tabulku pro; zde mlzete vybrat,
zda ma byt pfislusny prvek vytvoren pro cely dokument nebo jen pro aktualni kapitolu (ve které je textovy kurzor).
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Viczit rejstiik/tabulku

e L e

Toto jio absah prond bagisolty. Toto jo slivatelem defisovans pokea

Nadpis 1.1
Toto ji obsah kagitcty 1.1 Teto jo poloks obaai

Nadpis 1.2
Toto jo obszh kagiioty 1.2 Teto Mitows stovo jo Hizved podedkon.

Cbpimatle 11 Torkh i b=t

Rejstrik/tabulka | Polozky | Styly [ Sloupce | Pozadi |

Obsah Druh a titul

xl;ﬁ;;n : Madpis Dbsah

h?zdml_ : Typ |Obsah E”
Nadpis 1 [¥] Zamknuto proti ruénim zménam

Vytvorit rejstiik/tabulku

pro | Cely dokument

Vytvofit z

[T] Dalgi styly

[V] Znaélky rejstiiku

IZH Vyhodnetit az do drovn

10

ok || zwsit || Napoveda | [ Obnovit

[¥] Mahled

Vlozeni obsahu

Chcete-li, aby do obsahu byly vloZzeny jen polozky do urcité Urovné, nastavte ji Ciselnikem Vyhodnotit az do urovné.

Z ¢eho ma byt obsah vytvofen, mizete vybrat pomoci zaskrtavacich ¢tvercli v sekci Vytvorit z:

®* Osnova — budou pouzity odstavce ulozené se styly Nadpis 1 az Nadpis 10 a odstavce, jejichz Cislovani kapitol bylo
upraveno pomoci pfikazu Styly. Klepnutim na tlaCitko vpravo vyvolate dialog Cislovani osnovy. V ném mizete
nastavit urcite styl odstavce pro jednotlivé urovné osnovy.

* Dalsi styly — do obsahu budou zahrnuty i texty zapsané v nékterém ze styl vybranych po stisku tlacitka se treni
te¢kami v dialogu Priradit styly.

*  Znacky rejstriku — budou zahrnuty také vSechny polozky rejstfiku vytvofené pomoci dialogu Vlozit polozku rejstiiku.
VloZeni abecedniho rejstriku

Vyznam ovladacu v sekcich Druh a titulek a Vytvorit rejstrik/tabulku je stejny jako v pfipadé obsahu.

Pokud abecedni rejstfik obsahuje stejna klicova slova a chcete jejich odkazy zkombinovat a vypsat v jedné polozce (napfiklad
Pismo 15, 25, 116) , zaSkrtnéte Ctverec Sloucit stejné polozky. Tim se také zpfistupni tfi poliCka nasledujici.

Zvlastnim pfipadem je, kdyz se polozka rejstfiku vyskytuje na nékolika strankach nasledujicich za sebou. Pak by v rejstfiku byla
napriklad polozka Odstavec 10, 11, 12, 13. Pokud zaskrtnete ¢tverec Sloucit s p nebo pp, bude misto toho vypsano napfiklad
Rozméry stranky 25p (pokud je heslo na strané 25 a jedné bezprostfedné nasledujici strance) nebo Rozméry stranky 25pp
(pokud je heslo na strané 25 a nékolika bezprostfedné nasledujicich strankach).

Alternativni pfistup nabizi zaskrtavaci ¢tverec Sloucit do intervalu. Misto ponékud nezvyklych ,p“ a ,pp* se tu nabizi pfece jen
pouzivanéj$i oznaceni rozsahu (napfiklad Tisk dokumentu).

Jestlize chcete pfi vybéru polozZek, které se maji kombinovat, rozliSovat mezi malymi a velkymi pismeny, zaskrtnéte Ctverec
RozliSovat velka a mala pismena. Pokud nerozliSujete mala a velka pismena, bude se o tom, zda se ma polozka rejstfiku
vypisovat velkymi nebo malymi pismeny, rozhodovat podle prvni poloZky nalezené v dokumentu.

PFi zaskrtnuti policka Pouzit velké pismeno se automaticky pfevede prvni pismeno polozky rejstfiku na velké.

Pokud chcete, aby byl kli¢ do rejstfiku vlozen jako nezavisly vyraz, zaSkrtnéte policko Kli¢e jako oddélené polozky. Pak budou
klice do rejstfiku viozeny jako jiné bézné vyrazy a pod né se odsazené vypiSou vyrazy jim pfifazené. (KliCe nadefinujete v
dialogu Vlozit polozku rejstfiku.)

Chcete-li, aby byl pfi vytvareni rejstfiku pouzit rejstfikovy soubor, zaskrtnéte Ctverec Rejstfikovy soubor; tim se zpfistupni
tlacitko Soubor, jehoz stiskem oteviete podnabidku s pfikazy Otevfit, Novy a Upravit.
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* Pomoci pfikazu Otevfit oteviete dialog, ve kterém muzete vybrat rejstfikovy soubor. Implicitné se pfedpoklada pfipona
SDI, pokud ma soubor jinou, napfiklad TXT, nastavte odpovidajicim zpisobem voli¢ Nazev souboru — zadejte *.TXT.

* Prikazem Novy oteviete dialog Ulozit jako, kde mate mozZnost pojmenovat a na specifikované misto ulozit novy
rejstfikovy soubor. Doporucuje se dodrzet implicitni pfiponu tohoto typu soubort — SDI.

* Potrebujete-li rejstfikovy soubor upravit, spustte pfikaz Upravit — otevrete tak dialog Upravit rejstfikovy soubor.

Zptisob, jak maji byt polozky budouciho rejstfiku sefazeny, vyberte v sekci Radit. MiZete tu voligem Jazyk vybrat jazyk, podle
jehoz pravidel se ma tfidit a voli€em Druh klic¢e nastavite kritérium tfidéni (pravdépodobné alfanumericky, tedy podle abecedy).

VlozZeni rejstriku definovaného uZivatelem
Vyznam ovladacu v sekcich Druh a titul a Vytvorit rejstfik/tabulku je stejny jako v pfipadé obsahu nebo abecedniho rejstfiku.
Jaké informace maiji byt do rejstfiku vioZeny, uréite v sekci Vytvorit z:

®  ZaSkrtnutim policka Styly pude do rejstiiku zahrnuty texty odstavcq, jimz byly pfifazeny styly obsahujici nastaveni
konkrétni Urovné rejstiiku. Urovné rejstiiku pro jednotlivé styly mizete nastavit v dialogu P¥ifadit styly, ktery oteviete
tlacitkem se tfemi teCkami vpravo od popisu zaskrtavaciho &tverce.

® Je-li zaskrtnut policko Znacky rejstriku, budou do rejstfiku zahrnuty vSechny polozky rejstfiku viozené do dokumentu
pomoci dialogu Vlozit polozku rejstriku.

* Pokud chcete do rejstfiku zahrnut také v8echny popisky tabulek, zadkrtnéte policko Tabulky.

*  Pokud maji byt do rejstfiku zaclenény také vSechny popisky obrazk(, zaskrtnéte policko Obrazek

*  Maji-li byt do rejstiiku zaclenény také vSechny popisky textovych ramc, zaskrtnéte policko Textové ramce
®  Chcete-li, aby rejstiik obsahoval rovnéz vycet vSech objektl typu OLE, zaskrtnéte policko Objekty OLE.

* Pokud zaskrtnete policko Uroveri zdrojové kapitoly, zobrazi se v rejstfiku vSechny polozky vybranych typl s
odsazenim odpovidajicim jejich hierarchickému umisténi vzhledem k nadpisu kapitoly. V opaéném pfipadé se zobrazi
vSechny polozky jako polozky prvni urovne.

Vlozeni seznamu ilustraci

Vyznam ovladacu v sekcich Druh a titul a Vytvorit rejstfik/tabulku je stejny jako v pfipadé obsahu.

Zbyva urcit, z ¢eho se vezmou udaje pro vytvofeni seznamu ilustraci. Rozhodujici je nastaveni pfepinae v horni ¢asti sekce
Vytvorit z.

Nastavite-li pfepina¢ na polozku Popisky, pfevezmou se polozky seznamu ilustraci z jejich popisk(. Obrazky opatfite popisky,
jestlize v nabidce Vlozit spustite pfikaz Pole a dale pfikaz Titulek.

Volicem Kategorie vyberte, ktera kategorie objektd ma byt vyhledana a zafazena do rejstfiku. Opatfite-li objekty titulkem,
muZete zaroven urcit Eiselny rozsah, ktery pak Ize vybrat v rozeviracim seznamu Kategorie.

Voli€em Zobrazit vyberte poloZku, ktera se zobrazi v seznamu ilustraci. Na vybér mate tfi moznosti zobrazeni. Pfedpokladejme,
Ze text titulku je Obrazek 92: VlozZeni rejstfiku.

* Nastavite-li voli¢ na Odkazy se zobrazi Obrazek 92: VlozZeni rejstfiku.
* Nastavenim na Kategorie a €islo se zobrazi Obrazek 92.

* Nastavenim na Text popisku se zobrazi Vlozeni rejstfiku.

Pokud prepina¢ v sekci nastavite do polohy Nazvy objektl, budou polozky seznamu vytvofeny z nadzvl objektt. Ty mulzete
prohlizet v okné Navigator a tam je také pomoci plovouci pfikazové nabidky upravovat.

Vlozeni seznamu tabulek

Seznam tabulek vlozite zcela stejné jako seznam ilustraci — pouze nastavte voli¢ Typ na polozku Seznam tabulek.
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VioZeni tabulky objektu

Vyznam ovladacu v sekcich Druh a titulek a Vytvorit rejstrik/tabulku je stejny jako v pfipadé obsahu.

Na karté se navic nastavuji v seznamu Vytvofit z nasledujicich objektt typy objektu, ktery chcete zahrnout do vysledné
tabulky s jejich vyétem. Zaskrtnéte Etverce pred polozkami téch modult OpenOffice.org, jejichz objekty chcete podchuytit.

VloZeni seznamu pouzité literatury

Vyznam ovladacu v sekci Druh a titulek je stejny jako v pfipadé obsahu.

V sekci Formatovani polozek muzete uréit zplisob zobrazeni polozek seznamu pouZité literatury v textu a v rejstfiku.

Policko Ocislovat polozky rozhoduje o tom, zda budou polozky seznamu pouzité literatury oCislovany. Na karté Polozky
upresnite zplUsob ¢&islovani v tom ohledu, zda polozky chcete Cislovat podle pozice odkazu v textu nebo podle néjakého
charakteristického znaku — tfeba podle jmen autorl setfidénych podle abecedy.

Zobrazeni seznamu mUzete dale upfesnit v seznamu Zavorky, kde si vyberte zavorky, které budou pouZzity v ¢islovani polozek.

Zpusob, jak maji byt polozky budouciho seznamu literatury sefazeny, vyberte v sekci Seradit. Mlizete tu voli¢em Jazyk vybrat
jazyk, podle jehoz pravidel se ma tfidit a voliCem Kli¢ nastavite kritérium tfidéni (pravdépodobné alfanumericky, tedy podle
abecedy).

Upresnéni vzhledu obsahu ¢i rejstriku

Na karté Polozky specifikujete format zobrazeni polozek rejstfiku, obsahu ¢&i tabulky. Ovladaci prvky na této karté se méni v
zavislosti na zménach, které byly nastaveny na karté Rejstrik/tabulka.

Obecna nastaveni

V levé &asti karty je svisly seznam Uroven; v ném miZete nastavit Groveri poloZky obsahu, rejstiiku &i jiné polozky. Poget drovni
zavisi na tom, co nastavujete. Napfiklad pro obsah mate k dispozici deset urovni.

V sekci Struktura pak ur€ite vzhled a strukturu poloZek nastavené drovné. Vzhled jednotlivych poloZzek nastavite pomoci
symbolu poli seskupenych do pole Struktura. Zde jsou stfidavé zobrazena prazdna pole a pole obsahujici zkratky.

*  Po klepnuti mysi do prazdného pole Ize do tohoto pole zapsat libovolny text.

* Pokud klepnete na pole obsahujici zkratku, pole se zachova jako tlaCitko — opticky se ,stiskne a obsah
sekce Struktura se pfizplsobi zastoupenim ovladacli tomuto poli. Vlastnosti pole pak mizete pomoci téchto ovladacl
podle potfeby nastavit a upravit.

e Zkratky Ize do fadku pfidavat pomoci tladitek umisténych pod fadkem a vpravo od né&j; klepnutim mysi
nastavte kurzor do prazdného pole a stisknéte tlacitko prislusné zkratky.

K dispozici méte tyto zkratky:
* Kapitola €. — vlozi &islo kapitoly (E#) odkazu.
* Text polozky — vlozi text (ET nebo E) odkazu.
*  Krok tabulatoru — vlozi krok tabulatoru (T).
e Cislo str. — vioZit &islo stranky (#) odkazu.

* Hypertextovy odkaz — vlozi stfidavé zkratku zaCatku (LS) a konce (LE) hypertextového odkazu. Text vypsany mezi
témito dvéma zkratkami bude vloZen do obsahu jako hypertextovy odkaz. Klepnutim na néj se zobrazi pfislusny cil v
dokumentu. Cilem mohou byt odstavce, jejichz styl je zobrazen v dialogu Cislovani osnovy.

Pole Struktura mizete upravovat i jako celek:

» Je-li fadek struktury po doplnéni text( pfili§ dlouhy, mizete jej na karté posunovat doprava a doleva pomoci dvojice
tlacitek se Sipkami.

®*  Chcete-li nékterou ze zkratek odstranit, klepnéte na ni mysi a stisknéte klavesu Delete.
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®  Zkratku mizete prepsat — klepnéte na ni mysi a potom stisknéte tlaitko Jiné zkratky.
Stiskem tlaCitka VSechny Grovné pfifadite vSem Urovnim nastaveni té urovné, se kterou pravé pracujete.

Pomoci volice Styl znaku pod Fadkem struktury mizete nastavit znakovy stylu pro zobrazeni znakl pole, které jste vybrali v
fadku struktury. Stiskem tlacitka Upravit oteviete dialog, ve kterém muzete vybrany styl je$té upravit. Uprava se tyka skute¢né
celého stylu — nevytvari se jeho kopie ani se nezaklada styl novy.

Nastaveni specificka pro obsah

Prostfednictvim voli¢e Vyplnit znakem mozete vybrat znak, ktery bude umistén pred tabulatorem (jako vyplf pfi vkladani
tabulatort do textu).

Umisténi kroku tabulatoru vici levému okraji nastavite pomoci ¢iselniku Umisténi kroku tabulatoru. Opacénou alternativou je
zaskrtnuti policka Zarovnat vpravo, ¢imz vyzadate zarovnani kroku tabulatoru vpravo (voli€ kroku je v tomto pfipadé
nefunkéni). Nastaveni tabulatoru se tyka také zaskrtavaci policko Pozice tabulatoru relativni k odsazeni stylu odstavce.
Pokud jej zaskrtnete, bude nastaveni pozice kroku tabulatoru platit vzhledem k odsazeni zleva vybraného stylu odstavce (misto
levého okraje textu).

Nastaveni specifické pro abecedni rejstrik

Radek Struktura miize obsahovat pole Text polozky, Informace o kapitole, Krok tabulatoru a Cislo stranky.
PFi vytvafeni podkladd pro abecedni rejstfik se od obsahu lisi ovlada¢ sekce Format.

Volicem Znakovy styl pro hlavni polozky urcite styl zobrazeni znaku pro hlavni polozky abecedniho rejstfiku. Odkaz na hlavni
polozku se vklada pomoci dialogu Vlozit polozku rejstriku.

Chcete-li, aby skupina hesel zacinajici stejnym znakem byla oddélena samostatnou polozkou s timto znakem, zaskrtnéte
policko Abecedni oddélovac.

Pokud nechcete zobrazit polozky rejstfiku jednotlivé na samostatnych fadcich, ale tak, aby jednotlivé klice byly oddéleny
¢arkami, zaskrtnete policko Klice oddélené ¢arkami.

Policko Pozice tabulatoru relativni k odsazeni stylu odstavce zaskrtnéte tehdy, chcete-li, aby nastaveni pozice krok( tabulatoru
bylo platné vzhledem k odsazeni zleva (podle vybraného stylu odstavce) misto odsazeni od levého okraje textu.

Nastaveni specifické pro uzivatelskeé rejstriky

Radek Struktura miize obsahovat pole Text polozky, Krok tabulatoru a Cislo stranky.

Sekce Format je zde redukovana na jedinou polozku — policko Pozice tabulatoru relativni k odsazeni stylu odstavce. To
zaskrtnéte tehdy, chcete-li, aby nastaveni pozice krok( tabulatoru bylo platné vzhledem k odsazeni zleva (podle vybraného
stylu odstavce) misto odsazeni od levého okraje textu.

Nastaveni specificka pro seznam ilustraci, seznam tabulek, tabulku objektu
| zde se sekce Format redukuje jen na zaskrtavaci policko Pozice tabulatoru relativni k odsazeni stylu odstavce.
Nastaveni specificka pro seznam literatury

Radek Struktura implicitné obsahuje pole Kratky nazev, Autor(fi), Titul a Rok. Dal$i pole miZete pfidavat vyb&rem z nabidky
v seznamu pod fadkem vlevo a stiskem tlaCitka Vlozit. Seznam obsahuje udaje, které mlzete upravovat v dialogu Definovat
polozku pouzité literatury.

Také zde je mozné pomoci voli¢e Styl znaku nastavit znakovy styl pro zobrazeni znak( pole, které jste vybrali v fadku struktury
a stiskem tlacitka Upravit otevfit dialog pro dodate¢nou upravu tohoto stylu.

Sekce Seradit podle vam umozni v seznamu pouzité literatury upravit fazeni polozek. Z&kladem sekce je dvoupolohovy
prepinac¢ s polozkami Pozice v dokumentu a Obsah.

Nastavite-li pfepina¢ do polohy Pozice dokumentu, budou polozky seznamu pouzité literatury sefazeny podle fyzického
umisténi odkazl v dokumentu. To je zvlasté uzite€né u automatického Cislovani odkazu.

Pfi nastaveni pfepinaCe na polozku Obsah budou polozky seznamu sefazeny podle obsahu, napfiklad. Podle jména autora
nebo roku vydani publikace. V tomto pfipadé mate k dispozici tfi kliCe pro vybér zpuisobu fazeni. V seznamech voli¢i 1, 2 nebo
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3 vyberte typ kliCe (adresa, anotace, autor ...), podle kterého se ma seznam tfidit. Pro kazdy z kli¢l je dale k dispozici tlacitko
AZ pro tfidéni vzestupné a tlacitko ZA pro tfidéni sestupné.

Styl zobrazeni

Karta Styly vam umozriuje nastavit, které konkrétni styly (na Urovni odstavct) maji byt v rejstiiku pouZity pro titulky, oddélovace
a polozky rdznych urovni. Pfimo z karty je také mozné otevfit dialog pro Upravu styld.

Karta se sklada ze dvou velkych seznamui: Urovné a Styly odstavce.
* V seznamu Urovné vyberte Urovef rejstfiku, ve které chcete upravit styl odstavce.

®* V seznamu Styly odstavce vyberte styl odstavce, ktery chcete pouzit pro Uroven rejstfiku zvolenou v seznamu
Urovné.

* Stisknéte tlaCitko se symbolem < mezi obéma seznamy. Tim pfifadite styl odstavce vybrany v seznamu Styly
odstavce Urovni rejstfiku zvolené v seznamu Urovné.

Pokud potfebujete z jakéhokoliv divodu své Upravy odvolat, stisknéte tlaCitko Vychozi. Styl odstavce pfifazeny k drovni
rejstfiku bude obnoven do vychoziho nastaveni (které je v aplikaci sady OpenOffice.org nastaveno pfi instalaci).

Jestlize potfebujete operativné néktery ze styld upravit, nastavte na jeho jméno ukazatel seznamu Styly odstavce a stisknéte
tlaCitko Upravit; tim po tento styl oteviete dialog Styl odstavce.

Rozdéleni do sloupci

Na karté Sloupce specifikujete rozdéleni obsahu, rejstfiku €i jiného seznamu do sloupct (sloupcovou sazbu). Vyznam a
obsluha jednotlivych ovladacu jsou stejné jako pfi sloupcové sazbé textu dokumentu.

Pozadi obsahu ¢i rejstriku

Pozadi rejstfiku (obsahu ...) mize byt podlozeno obrazkem nebo jednobarevnou plochou. Zpusob vyplné pozadi nastavite
voli¢em jako na karté Pozadi zcela nahore.

Jestlize vyberete polozku Barva, pak z palety na karté vyberte barvu, kterou ma pozadi byt podloZeno; mlzete také akceptovat
volbu Bez vyplné. Vedle barevné paletou je nahledové pole zobrazujici stav aktualni barvy pozadi a pod ni informacni pole s
nazvem prave nastavené barvy.

Jestlize jako podklad poZadujete obrazek, tak nejprve stiskem tladitka Prochazet oteviete standardni dialog pro vybér soubord;
zde vyhledejte graficky soubor s motivem, ktery chcete pouzit jako podklad. Nahled na obrazek pak uvidite (je-li zatrzen &tverec
Nahled) v nahledovém poli v pravé &asti karty.

Pokud zaskrtnete ¢tverec Odkaz, vlozi se do dokumentu pouze odkaz na pfistup k souboru s obrazkem (v opaéném pfipadé se
vlozZi cely obrazek, coz zabere mnohem vice mista). Obrazek se pak z tohoto souboru pfi otevieni dokumentu vzdy nacte znovu
— coz ale samozfejmé je nebezpelné, pokud soubor nékam jinam pFesunete Ci dokonce vymazete a nepouzitelné pro
dokumenty pfenesené na jiné pocitace.

Pomoci pfepinace v sekci Typ muzete urcit, jak ma byt grafika na pozadi zobrazena:

*  Umisténi — mGzete klepnout mysi do prepinacovych vstupt na pomocném obrazku a urcit tak, kde ma byt obrazek (za
predpokladu, Ze je menSi nez podkladany rejstfik) umistén — uprostred, v rozich, v osach stfedu stran.

* Oblast — obrazek se zobrazi jen jednou, a to za objektem, pro ktery jste jej vybrali jako pozadi.

* Dlazdice — obrazek se (podle velikosti objektu) zobrazi mnohonasobné za objektem tolikrat, aby byl objekt kompletné
podlozen.
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Hypertextové odkazy a pole v dokumentu

Hypertextové odkazy

Do dokumentu muzete vlozZit hypertextovy odkaz vedouci do téhoZ nebo jiného dokumentu, na webovou stranku, do sloZzek
serveru FTP, pfipadné odkaz umoznujici vytvofeni a odeslani zasilky elektronickou postou.

Univerzalni dialog pro vkladani odkazu vSech typu oteviete pfikazem Hypertextovy odkaz z nabidky Vlozit. Dialog se sklada z
nékolika karet, které se tu neotviraji pomoci zalozek v horni €asti, ale prostfednictvimtlacitek ve svislém sloupci v dialogu vlevo.

Hypertextovy odkaz
I% Typ hypertextového odkazu
@ Web FTP ) Telnet
Internet

il | =] @

Poita a zpravy

Dalzi nastaveni

Dokument
Rémec El Formular Text E" @
= Text
Movy dokument S
Pousit ||  zaiit || Napoveda || Zpét
Odkazy do Internetu

Pokud potfebujete vytvofit nebo upravit odkaz na webovou stranku nebo na server FTP &i Telnet, otevfete si kartu Internet.

Typ hypertextového odkazu urcite pfepinaCem umisténym na karté zcela nahofe — obsahuje polozky Web (pro odkazy
protokolem http), FTP (pro odkazy protokolem FTP) a Telnet (pro vzdaleny pfistup k terminalu). Podle volby nastavené
prepinacem se upravi zastoupeni ostatnich ovladacu na karté.

Posta a zpravy

Karta ma dvé funkce; o vybéru jedné z nich rozhodnete nastavenim piepinace v sekci Posta a zpravy. Nastavenim prfepinace
do polohy E-mail urcite, aby hypertextovy odkaz ukazoval na specifikovanou adresu elektronické posty. Pomoci odkazu
oteviete okno pro pfipravu nové postovni zasilky. Okno bude otevieno programem vybranym jako implicitni poStovni klientsky
program. Nastavenim pfepinace na polozku Zpravy docilite, ze hypertextovy odkaz bude odkazovat na adresu zprav. Klepnuti
na odkaz otevie dokument nové zpravy pro diskusni skupinu.

Odkaz na uloZeny dokument

Na karté Dokument muZzete vytvofit nebo upravit hypertextovy odkazy na dokument nebo specifikovany cil v dokumentu.

Stisknéte tlacitko Otevfit soubor vpravo od pole Cesta a vyberte dokument, ktery se ma nacist. PFistupovou cestu mlzete
samoziejmé také zapsat rucné.

Odkaz na novy dokument

Na karté Novy dokument muzete vytvofit odkaz na novy dokument a zaroven tento dokument zalozit. To, zda budete chtit s
novym dokumentem ihned pracovat, urcite nastavenim v sekci Novy dokument.
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¢ Upravit nyni — bude vytvofen novy dokument a okamzité nacéten k upravam.

* Upravit pozdéji — bude zalozen soubor nového dokumentu, nebude v§ak nacten.

Pole Soubor je uréeno k zapisu adresy, ze které se ma cilovy dokument nacist. Soubor prepiSe aktualné nacéteny dokument,
pokud v sekci DalSi nastaveni nevyberete voliCem Ramec jiny cilovy ramec. Stiskem tlagitka Vybrat cestu oteviete dialog, ve
kterém muzete vyhledat pozadovany soubor a potvrzenim volby vlozit jeho pfistupovou cestu do pole Soubor. Jesté je
zapotiebi pomoci seznamu Typ souboru urcit, jakého typu ma novy soubor byt.

Dalsi nastaveni v dolni €asti dialogu jsou stejné jako pfi odkazu do Internetu.
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Pole v dokumentu

Pole vlozite do dokumentu pfikazem Pole z nabidky Vlozit. Podnabidka tohoto pfikazu obsahuje polozky umozfujici pfimé
vlozeni nejCastéji pouzivanych poli. Poli ovSem existuje mnohem vice nez je v nabidce uvedeno; proto je v jejim zavéru k
dispozici pfikaz Jiné, ktery otevie komplexni dialog pro vkladani poli.

Standardné nabizena pole

PFikazy vkladaji pole na pozici textového kurzoru v dokumentu. Datové a ¢asové Udaje se prebiraji podle aktualniho nastaveni
Windows. V misté vloZzeni maze byt viditelny bud obsah pole nebo jeho nazev. Pfepinaéem mezi obéma zplsoby zobrazeni je
pfikaz Nazvy poli z nabidky Zobrazit nebo klavesovy povel Ctrl+F9. Podivejme se nyni na jednotlivé pfikazy, jejichz spusténim
muUzZete pole vloZit pfimo.

* Datum - vlozi kalendafni datum ve vychozim formatu; udaj neni automaticky aktualizovan.

e Gas - vlozi aktualni ¢as ve standardnim formatu ¢asu; hodnotu nelze klavesovym povelem F9 aktualizovat.

e Cislo stranky — vloZi &islo aktualni stranky ve formatu odpovidajicim stylu stranky.

* Pocet stranek — viozi celkovy pocet stranek dokumentu (k zobrazeni se pouziji arabské cislice).

* Predmét — vlozi pfedmét zadany ve vlastnostech dokumentu — obsah pole Predmét na karté Popis.

* Nadpis — vlozi nazev zadany ve vlastnostech dokumentu — obsah pole Nazev na karté Popis.

® Autor — viozi vaSe uzivatelské jméno. Zobrazuje se Udaj zadany v konfiguraénim dialogu na karté OpenOffice.org —

Udaje o uzivateli.

mformét Tabulka Mastroje Okno MNapovéda

Ruéni zalomeni... Lﬁ? 1 g

e

88 Specialni symbol... ) Cas
Formatovaci znacka » |£| Cisla stranky

=S| Sekce.. [%] Pocet stranek

@& Hypertextovy odkaz =| Predmet
Zshlavi , =] Titulek
Zapati .| &% Autor
Poznamka pod carou/Vysvétlivka... E Jiné... Ctrl+F2

Univerzalni dialog pro vkladani poli

Dialog, ve kterém muzete vybrat libovolny druh pole a vlozZit ho do dokumentu, otevriete pfikazem Jiné (z podnabidky Pole a
nabidky Vlozit) nebo klavesovym povelem Ctrl+F2. Dialog se sklada z nékolika karet obsahujicich tématicky tfidéné druhy poli.

Kazda karta se sklada ze tfi sekci. V sekci Typ jsou zakladni typy poli. V sekci Vybrat jsou (pokud existuji) podtypy k bliz§imu
vybéru (napfiklad u pole Autor si mizete zvolit bud celé jméno nebo jen inicialy). Ve tfeti sekci, Format, svij vybér upfesnite
vybérem vhodného formatu, ve kterém ma byt obsah pole vlioZen. To se tyka zejména udaju o ¢ase a datu; u nékterych poli
neni volba k dispozici zadna.

Vybrany soubor miZze obsahovat pojmenovanou sekci, jejiz obsah chcete do stavajiciho dokumentu nacist. Po specifikaci
souboru se nazvy sekci zpfistupni ve voli¢i Oblast. Vybérem sekce z vnéjSiho dokumentu se jeji obsah nacte do sekce, se
kterou pravé pracujete. Text je needitovatelny, je pfistupny jen ke ¢teni. Pokud soubor sekce neobsahuje (nebo jejich nacteni
neni vasim zamérem), potvrdte dialog jen s nazvem souboru — ten se do vasi sekce pak nacte cely.

Pokud je zaSkrtnuto policko Odkaz, mizete také zadavat odkazy pomoci pfikazi DDE. V tomto pfipadé zaSkrtnéte Ctverec
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DDE a do pole Prikaz DDE zapiste pozadovany pfikaz (nejlépe viz napovéda aplikace).

Jaké typy poli jsou k dispozici?

Autor — viloZi jméno uzivatele nebo jeho inicialy; Udaje mizete upravit na stejné karté jako udaje o odesilateli.
Cas — vlozi aktualni dasovy udaj — bud v pevné podobé& nebo podobé aktualizovatelné klavesovym povelem F9..

Datum - vilozi aktualni datum v jedné ze dvou forem, které mlzete vybrat v sekci Format: s pevnym obsahem
(Neménné datum) nebo s obsahem automaticky aktualizovanym (Datum).

Kapitola — vloZi Cisla a nazvy kapitol.
Nazev souboru — vlozi nazev souboru, ve kterém je aktualni dokument ulozen.

Odesilatel — vlozi pole obsahujl’ci,l’Jdaje o uzivateli; ty byly zadany pfi instalaci produktu. Udaje Ize upravit v dialogu
Volby na karté OpenOffice.org — Udaje o uzivateli.

Statistika — vlozi statistické informace o poctu stranek, odstavcu, slov, znaku a takeé tabulek, obrazku ¢i objekta.
Stranka — vlozi €islo stranky; podle vybéru bud aktualni, pfedchozi nebo nasleduijici, a to v mnoha rliznych formatech.

Sablony — vloZi se nazev $ablony, podle které byl dokument vytvoren.

Pole na karté Odkazy

Nastavit odkaz - nastavi cil odkazovaného pole. Jako Nazev zadejte jméno odkazu. AZ budete odkaz vkladat, bude
tento nazev pouzit jako identifikator v seznamu Vybér. V HTML dokumentu budou odkazy zadané timto zplsobem
ignorovany. Pro zadani cile v HTML dokumentech musite vlozit zalozku.

Vlozit referenci - vlozi odkaz na jinou pozici v dokumentu. Odpovidajici textova pozice musi byt nejprve definovana v
bodé Nastavit odkaz. VV opacném pfipadé neni vybérem nazvu pole v seznamu Vybér vlozit odkaz mozné. V hlavnim
dokumentu muzete nastavovat odkazy i mezi jednotlivymi dil¢imi dokumenty. Nazev odkazu se v tomto pfipadée
nezobrazi v seznamu Vybér a musi byt zadan ru¢né. V HTML dokumentu budou odkazy vlozené timto zplsobem
ignorovany. Pro vytvoreni odkaz(i v HTML dokumentech musite vlozit hypertextovy odkaz.

Zalozky — vlozi odkaz na zalozku specifikovanou v dokumentu.

Pole na karté Funkce

Pomoci pole Podminény text mizete do dokumentu vloZit text v zavislosti na spinéni zadané podminky. ZapiSete-li napfiklad
do pole Podminka vzorec x eq 5, pak mizete do pole Potom zapsat text, ktery se ma zobrazit pfi spInéni podminky (v naSem
pfipadé plati-li x=5, a do pole Jinak text, ktery se zobrazi, ve vSech ostatnich pfipadech. Hodnotu proménné x nastavite na
karté¢ Proménné tohoto dialogu, v seznamu Typ pomoci polozky Nastavit proménnou, nebo pomoci vstupnich poli pro nové
proménné.

Vstupni seznam — prostfednictvim tohoto pole mizete do dokumentl vkladat seznamy pro vloZeni hodnoty vybérem z
pfipravenych moznosti.

Vstupni pole — prostfednictvim tohoto pole muzete do dokumentl vkladat vstupni pole pro zadavani vstupnich
hodnot. Vstupni pole mohou byt opatfena poznamkami. Stiskem tlaitka Vlozit oteviete dialog Vstupni pole, ve kterém
muZzete specifikovat ¢i upravit text, ktery ma byt ve vstupnim poli zobrazen.

Spustit makro — vlozi textové pole, umoznujici po poklepani mysi spusténi pfifazeného makra.

Zastupny znak — toto pole je uréeno ke vkladani zastupnych znaku do dokumentu. Poklepani na zastupny znak v
dokumentu umozni vioZit objekt, ktery je jim zastoupen.

Srovnat znaky (pouze pfi zapnuté podpofe asijskych pisem) — pole slouci jeden az Sest znakd, tak, Zze jsou nadale
povazovany za znak jediny.

Skryty text — pomoci pole Ize vlozit text, ktery zGstane skryty, dokud je spinéna zadana podminka.
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Skryty odstavec — pomoci tohoto pole Ize pfi spInéni dané podminky zneviditelnit cely odstavec.

Pole na karté Informace o dokumentu

Pole z karty Informace o dokumentu umozriuji pfimo do dokumentu vkladat informace o jeho vlastnostech. Mezi nimi najdete
fadu obecnych informaci, jako napfiklad Udaje o vytvofeni nebo Upravach dokumentu; pole vSak také umoznuje informace
ruéné zadavat. Informace o dokumentu jsou soustfedény v dialogu pfikazu Vlastnosti, ktery najdete v nabidce Soubor.

Cislo verze — pole vam vloZi pofadové ¢&islo verze otevieného dokumentu.

Celkova doba uprav — pole do dokumentu vlozi tdaj o tom, jak dlouho jiz na dokumentu pracujete.

Informace (1 az 4) — pomoci pole miiZzete do dokumentu vloZit obsahy poli Info 1 az 4 z dialogu Vlastnosti dokumentu.
Kli¢ova slova — pole vlozi do dokumentu kli€ova slova z karty Popis dialogu Vlastnosti.

Naposledy tisknuto — pole nese datum a €as posledniho tisku, pfipadné jméno toho, kdo tisk vyzadal.

Nazev — pomoci pole vlozite nazev zadany ve vlastnostech dokumentu.

Komentar — pomoci pole vlozite popis dokumentu, pokud byl ve vlastnostech dokumentu zadan.

Predmeét — pole vlozi do dokumentu pfedmét zadany ve vlastnostech dokumentu.

Zménéno — pole nese jméno autora a datum (€as) posledniho ulozeni dokumentu.

Vytvoireno — pole nese Udaje o jménu autora a datum nebo €as zalozeni dokumentu.

Pole na karté Proménné

Pomoci poli na kart¢ Proménné je mozno dynamicky ovladat obsah dokumentu. Do dokumentu miZete napfiklad vkladat
proménné pro &isla stran nebo rGzné druhy ¢&islovani, které budou automaticky aktualizovany. Hodnoty proménnych je mozno
zadavat ruéné nebo je vybirat z pfedem nastavenych typu.

Nastavit proménnou — pole umoznuje vytvarfet nové proménné a pfifazovat jim hodnoty. Hodnoty proménnych Ize
nastavovat v dokumentu pomoci polozek Vstupni pole; proménné tak mohou na riznych mistech dokumentu mit
rzné hodnoty.

Zobrazit proménnou — vlozi do dokumentu aktualni hodnotu proménné. Ta je dana hodnotou zadanou v pfedchozim
poli Nastavit proménnou nebo Vstupni pole.

Pole DDE - viozi odkaz DDE, ktery mliZzete podle vybéru ovladat ruéné nebo automaticky.

Vlozit vzorec — timto polem muZzete do dokumentu viozit vysledek vypoctu nebo &iselnou konstantu. Na vybér je
nékolik formatl interpretace Cisel.

Vstupni pole — toto pole umozni operativné ménit hodnoty proménnych nebo poli uzivatele. Hodnota proménné je
platna od mista vlozeni k nejblizSimu dalSimu vstupu smérem ke konci dokumentu. U vstupnich poli uzivatele je
hodnota zménéna celkové pro vSechna pole uzivatele v dokumentu.

Interval €islovani — toto pole umozriuje automatické ¢islovani tabulek, obrazki i textovych ramcu.

Nastavit proménnou stranky — pole vam umozni do dokumentu paralelné vkladat dalSi &isla stran. Klepnutim na
polozku Zapnuto oznacite referenéni bod pro dalSi €islovani; klepnutim na polozku Vypnuto jej odstranite.

Zobrazit proménnou stranky — pole vam v dokumentu zobrazi C&islo strany vzhledem k referenénimu bodu
nastavenému v poli Nastavit proménnou stranky.

Pole uzivatele — toto pole je uréeno pro specifikaci obecnych proménnych, které mlzete vyuzit tfeba ke spousténi

programu. Hodnoty uzivatelskych poli zménite pfifazenim vstupnich poli. Pole uzivatele umozriuji pouze takové zmény
proménnych, které jsou obecné platné pro cely dokument.
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Pole na karté Databaze

Pomoci karty Databaze Ize vkladat databazova pole, ktera napfiklad mohou zobrazovat zaznamy databaze pro pfipravu
sériovych dopisu.

Cislo zaznamu — pole vloZi &islo aktualné vybraného zaznamu databaze ve vami vybraném formatu.

DalSi zaznam — pomoci tohoto pole se do dokumentu vklada obsah jednotlivych zaznam( databaze tak, jak jdou
postupné za sebou (pokud je splnéna zadana podminka).

Jakykoliv zdznam — pole vioZi obsah zaznamu uréeného v poli Cislo zaznamu do slugovaciho pole dopisu, pokud je
v dané chvili splnéna zadana Podminka. Pole umozfiuje pouzivat pouze data zadana vicenasobnym vybérem ve
zdrojovém zobrazeni dat. Pole umozriuje vkladat obsah nékolika zaznam( na jednu stranu dokumentu, pokud vioZzite
pole Jakykoliv zaznam pred pole standardniho dopisu, v némz ma byt uréity zaznam ulozen.

Nazev databaze — pole viozZi nazev databazového souboru vybrany ze seznamu Vybér databaze. Toto pole mlzete
zadavat pouze globalné. Jestlize vybér databaze zménite v jednom poli, zméni se automaticky v celém dokumentu.

Pole standardniho dopisu — vklada nazev databaze jako zastupny znak za obsah databazového pole. Obsah pole je
automaticky vlozen pfi tisku sériového dopisu.
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Jazykové upravy dokumentu

Pro jednotlivé ¢asti dokumentd od drovné jednotlivych znakl Ize nastavit jazyk; tim se zajisti korektni ¢innost takovych funkci,
jako je automaticka kontrola pravopisu ¢i spravné automatické déleni slov.

Jak nastavite jazyk?

Pro cely dokument jazyk nastavite v konfiguraénim dialogu na karté Jazykova nastaveni — Jazyky.

Valby - Jazykova nastaveni - Jazyky ‘

= OpenOffice.org

Udaje o uZivateli Jazyk
Obecné Ufivatelské rozhrani |\f)'rch01|'- L’:esky IZH
Pamét’
%F’iraﬂt Marodni nastaveni |\f)'rchoz|’ - Cesky IZH
is|
Cesty Desetinny cddélovad [] Podle mistnihe nastaveni [, )
Banvy
Pisma Vychozi ména [vyichoz - czK <]
Bezpecnost
| Vzhled Vychozi jazyky pro dokumenty
Zpfistupnéni . . N =
Java Zapadni | Vychozi - Cesky Iz"
[ Macitani/uklddani siiek | Vichasi - Cineler (zied |
E Jazykevd nastaveni Asijské Viychozi - Cinsky (zjedn.
Plor":%l‘.cky pro psani Komplexni rozvrzeni | Vychozi - Hindsky, |
' OpenOffice.org Writer ["] Pouze pro souéasny dokument
H  OpenOffice.crg Writer/Web Rozifens pod pa——
#  OpenOffice.org Base L S
‘| | B Grafy [T] Poveoleno pro asijské jazyky
[  Internet
L |:| Povoleno pro koemplexni rozvrZeni textu (CTL)
[ oK || zngit || Napoveda || Zpét

V oznaceném bloku textu nastavite jazyk voli¢em na karté Pismo v dialogu pfikazu Znak z nabidky Format.

Jazyk Ize navolit jako soucast definice stylu. Z nabidky Format spustte pfikaz Styly a formatovani. Ve stejnojmenném dialogu
klepnéte na tlacitko Styly odstavce nebo Znakové styly. V obou pfipadech klepnéte pravym tladitkem na nazev stylu, v
plovouci nabidce spustte pfikaz Upravit a v dialogu pro specifikaci stylu nastavte voli¢em Jazyk na karté Pismo potfebny
jazyk.

U odstavce muzete také klepnout do jeho textu pravym tlaCitkem mysSi, v plovouci nabidce spustte pfikaz Upravit styl
odstavce a v jeho dialogu najdete jazykovy voli¢ na karté Pismo.

Kontrola pravopisu

Textovy editor Writer i tabulkovy procesor Calc jsou schopny vas upozornit na situaci, kdy se jim urcité slovo nebude zdat zcela
v poradku. MuZete si vybrat, zda budete chtit kazdé slovo kontrolovat ihned po jeho napsani nebo zkontrolovat cely dokument
najednou, az ho budete mit hotovy.

Celkova kontrola dokumentu nebo jeho ¢asti

V nabidce Nastroje spustte pfikaz Kontrola pravopisu (klavesovy povel F7). Kontrola probiha od okamzité pozice textového
kurzoru smérem ke konci dokumentu. Jestlize ale zaCnete dokument kontrolovat ,z prostfedka“, bude vam na jeho konci
nabidnuta moznost dokon&eni kontroly zbyvajici ¢asti od za€atku. Jestlize mate oznaceny blok textu, bude se kontrolovat pouze
text pokryty blokem.

Kontrola probiha na zakladé specialnich slovnik( podle okamzitého nastaveni jazyka. Jakmile korektor objevi slovo, ktera
povazuje za chybné (rozuméj: nema ho ve slovniku), zastavi se a otevre dialog Kontrola pravopisu.

Jakmile je nalezeno problematické slovo, je v poli Neni ve slovniku vypsana véta, ktera slovo obsahuje a provinilé slovo je
vyznaceno ¢ervené. Nyni mlzete slovo ruéné opravit. Opravené slovo bude znovu zkontrolovano; pokud bude opét povazovano
za nespravné, znovu se vypiSe Cervené.

Kdyz jste uznali slovo za opravdu chybné a rozhodli se ho opravit nebo nahradit jim, stisknéte tlaCitko Nahradit. Slovo v
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dokumentu bude nahrazeno tim, které je v daném okamziku zapsano v poli Neni ve slovniku. Jestlize chcete urcité chybné
slovo nahradit bez dalSich dotaz(i kdekoliv bude v pribéhu této kontroly nalezeno, pouzijte misto tlacitka Nahradit tlacitko
Nahradit vzdy.

Mate ale jesté dalSi moznost — korektor se snazi problematické slovo porovnat s tim, co zna a pokud najde slova, ktera by
mohla byt z jeho hlediska spravné;jSi, nabidne vam je v seznamu okénka Navrhy. Klepnutim na vybrané slovo v seznamu se
toto slovo pfenese do horniho pole, kde jej muzete akceptovat, pfipadné upravit do spravného tvaru.

V textu dokumentu se pochopitelné mohou vyskytovat i cizojazyCna slova a odborné terminy. Ta Cesky korektorovy slovnik
muZe oznadit jako chybna, vy je ale mlzete pfijmout za spravna. Pomoci tlagitka Ignorovat jednou slovo pfijmete za spravné v
pribéhu této kontroly. Pokud pouzijete tlaCitko Ignorovat vzdy, bude slovo povazovano v tomto misté za spravné v ramci této
kontroly i vS§ech kontrol nasledujicich.

Korektor pracuje s uzavienym (needitovatelnym) hlavnim slovnikem daného jazyka; abyste méli ale moznost se procesu také
zUcastnit, mazZete si zakladat a plnit slovniky vlastni. Korektura pak probiha v soucinnosti hlavniho slovniku s vybranym
slovnikem uzivatelskym. Slovo oznacené za nespravné muzete zafadit do uZivatelského slovniku (jde tfeba tfeba o néjaké
odborné slovo nebo néco podobného). Stiskem tlaitka Pridat se slovo pfida do slovniku, ktery upfesnite v nasledujici nabidce.

Domnivate-li se, Ze chybné slovo se mize vyskytovat i v jinych dokumentech (vas oblibeny pfeklep ...) , miZete dvojici chybné
slovo — spravné slovo vlozit do tabulky nahrad pro automatické opravy. Staéi stisknout tlacitko Automaticka oprava a tabulka
se bez dalSich dotazt sama doplni.

Automaticka kontrola pravopisu

Kontrolu pravopisu béhem psani dokumentu zapojite tlaitkem Automaticka kontrola pravopisu na Standardnim panelu

nastroju.
% () - D -

|Autumaticka’ kontrola pravnpi5u|

Chybna slova (tedy z hlediska korektoru pravopisu neznama, samoziejmé) se v prabéhu psani podtrhnou ¢ervenou vinovkou.
Pokud na takto podtrzené slovo klepnete pravym tlaCitkem mysSi, otevie se plovouci nabidka. V jeji horni €asti jsou nabidnuty z
hlediska korektoru spravné tvary dotyéného slova. Pokud klepnete mySi na nékteré z navrhovanych slov, bude problematické
slovo v dokumentu timto slovem nahrazeno. V dolni ¢asti jsou servisni pfikazy pro vybér, jak se slovem nalozit, pokud zadné z
nabidnutych ,spravnych® slov nevyhovuje nebo naopak chcete nabizenym tvarem nahradit vS8echny chybné tvary v celém
dokumentu apod. (jakou pfi praci s dialogem Kontrola pravopisu). Jestlize je slovo v jiném jazyce nez je standardné nastaven
pro dokument, pfibyva v nabidce jesté tfeti sekce s oznamenim, v jakém jazyce jsou slovo i cely odstavec.

Déleni slov

Slova muzete v dokumentu délit automaticky nebo ru¢né. Dulezité je, ze korekiné rozdélena slova se mohou zase automaticky
spojit, jakmile dlvod rozdéleni pomine. Vyhnete se pak ¢astym neSvarlm, se kterymi se mlzete setkat jesté dnes mnohde v
tisku — slova jsou rozdélena pomoci ,natvrdo“ vkladanych poml€ek a pfi posunu textu pak zlsta-nou uprost-fed fad-ku.

* Automatické déleni slov je vlastnosti odstavcli a v SirSim smyslu jejich styll. To znamena, Ze zapinat,
vypinat nebo nastavovat automatické déleni slov mlzete od Urovné jednotlivého odstavce; pohodiné jej pak muzete
pfifadit nastavenim vhodné upravenych stylG.

* Rucni déleni slov zaruuje moznost posouzeni opravnénosti rozdéleni slova pfipad od pfipadu, cititeli se

Automatické déleni slov

Vychozim stavem odstavce je vypnuté automatické déleni slov. Pokud toto chcete zménit a nastavit parametry déleni, oteviete
si pfikazem Odstavec z nabidky Format dialog Odstavec a v ném klepnéte na zalozku karty Tok textu. Tim nastavite zplisob
déleni u odstavce pod textovym kurzorem nebo skupiny odstavcd v oznaceném bloku. Pokud chcete nastavit zptsob déleni
slov u vSech odstavcu urcitého stylu, pouzijte k tomuto Ucelu pfikaz Upravit styl odstavce.

Pokud chcete urcit zpdsob déleni slov ve vSech odstavcich dokumentu, upravte styl odstavce Vychozi, z néhoz jsou odvozeny
vSechny ostatni styly.

Na karté Tok textu zaskrtnéte v sekci Déleni slov ¢tverec Automaticky. Tim se zpfistupni také trojice dalSich ovladacu:

* Hodnota zapsana do pole Znaky na konci fadku urci, kolik znaku (nejméné) ma zustat po rozdéleni slova na konci
fadku.
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®* Pomoci hodnoty v poli Znaky na za¢atku radku muizete urcit, kolik znakd (nejméné) ma byt po rozdéleni slova na
zacgatku nasledujiciho fadku.

* V poli Maximalni pocet spojovnikd za sebou mizete omezit poCet za sebou nasledujicich fadku, ve kterych mohou
byt slova délena (napfiklad pokud nechcete, aby se délilo na kazdém fadku odstavce). Déleni nebude omezeno,
pokud v poli ponechate nulovou hodnotu. Jestlize do pole napfiklad zapiSete jedni¢ku, bude déleno nejvySe ob
fadek ... atd.

Docéasné vyjmuti slova z procesu automatického déleni

Nékdy muze vzniknout opaény pozadavek — uréitd slova z procesu automatického déleni vyjmout, prosté je nedélit. Existuje
rychly zpusob, jak ur€ita slova vyjmout z funkce automatického déleni slov. Pozadované slovo (skupinu slov) oznacte jako blok.
Pak z nabidky Format spustte pfikaz Znak a na karté Pismo vyberte voli¢em Jazyk polozku Zadny. Postup plati i pro kontrolu
pravopisu.

Trvalé vyjmuti slova z procesu automatického déleni

Chcete-li slovo vyjmout z procesu automatického déleni slov trvale, tedy tak, aby az do odvolani nebylo samoc&inné déleno,
vloZzte jej do uzivatelského slovniku na konci se znakem ,rovnitko®.

V konfiguracénim dialogu prejdéte na kartu Jazykova nastaveni — Pomucky pro psani. V seznamu Uzivatelem definované
slovniky vyberte polozku s nazvem slovniku, kam chcete vyjimku z déleni vlozit a stisknéte tlacitko Upravit. Pokud zadny svuj
slovnik dosud zaloZeny nemate, miZzete si ho nyni stiskem tlacitka Novy vytvorit.

V dialogu Upravit vlastni slovnik zapiSte do slovniku poZzadované slovo a doplrite jej rovnitkem — napfiklad OpenOffice=.
Slovo nebude po dobu, co bude vlozeno ve slovniku déleno (na libovolném misté v dokumentu, tedy ve vSech pfipadech
vyskytu). Ru¢né ovSem slovo se zakazem automatického déleni rozdélit mizete, samoziejmé zvlast pro kazdy pfipad.

Rucni déleni slov

Nejjednodussi zplsob, jak ruéné rozdélit slovo, je tento: umistéte textovy kurzor na misto, kde chcete slovo rozdélit a pouzijte
klavesovy povel Ctrl+minus. Do slova se viozi délici znaménko a slovo se, jsou-li k tomu podminky, fyzicky rozdéli. Korektné
vlozené délitko poznate podle toho, Ze je Sedé podbarveno. Pokud byste do slova vlozili jen znak ,minus®, slovo by se sice
rozdélilo rovnéz, ale po zaniku divodu déleni (zméné textu, pfi které by se slovo ocitlo uvnitf Fadku) by tento znak byl zobrazen i
tistén jako sou-&ast slo-va. Sed& podbarvené rozdélovaci znaménko se sice ve spojeném slové zobrazuje rovnéz, ale nebude
tisténo.

Ruéné Ize slova délit i tehdy, je-li u odstavce (stylu) potlateno automatické déleni. Ale pozor — pokud jste do slova vlozili byt jen
jediné rozdélovaci znaménko ruéné, nebude u tohoto slova jiz pouZito automatické déleni (i kdyZ je zapojené a vznikne dlivod k
rozdéleni slova). Rozdélovacich znamének muzete do slova vlozit i nékolik, podle potfeby,

Pfi ruénim déleni slov nemusite prochazet cely dokument — fadek po Ffadku. V nabidce Nastroje spustte pfikaz Jazyk a dale
pfikaz Déleni slov. V dialogu se postupné zobrazi vSechna slova, ktera je pfi daném stavu dokumentu mozné rozdélit a
dokument se v okné postupné posouva tak, abyste délené slovo i misto, kde je umisténo vidéli.

Slovo uréené k rozdéleni je vypsano ve vstupnim poli dialogu a vyznaceno misto, kde by vzhledem k aktualnimu stavu
zalomeni Ffadku bylo nejvhodné&jsi slovo rozdélit. Pokud je slovo obsaZeno ve slovniku pro kontrolu pravopisu, vypiSe se v
dialogu véetné spojovniki. Pomoci dvojice tladitek se Sipkami muzZete pfesunout nabizené misto k rozdéleni doleva nebo
doprava. Stiskem tlaCitka Délit slova se slovo ve vybraném misté rozdéli. Postup se opakuje pro dal$i slova tak dlouho, dokud
neni dosazeno konce dokumentu.

Synonyma

Pokud budete v jedné vété opakovat tfeba tfikrat stejné slovo, nebude to plsobit pFili§ pékné; nastésti je mozné v fadé pfipadu
volit misto opakujicich se vyraz( slova souznaéna neboli synonyma. Abyste si nemuseli nad synonymy lamat hlavu, nabizi vam
Writer jejich slovniky (zalezi na nastaveném jazyku; ne u vSech jazykl jsou slovniky k dispozici).

Dialog pro praci se slovnikem synonym oteviete tak, Ze nastavite textovy kurzor (klepnutim mysi) na vychozi slovo a spustite
pfikaz Jazyk z nabidky Nastroje a poté z podnabidky pfikaz Slovnik synonym (klavesovy povel Ctri+F7).

V sekci dialogu Slovnik synonym vidite v okénku Slovo vychozi slovo (ke kterému hledate synonymum). V okénku
Synonymum pak uvidite jedno nebo nékolik souznacnych slov vybranych ze slovniku. Klepnéte na to, které vam vyhovuje
nejvice; slovo se pfenese do pole Nahradit, kde jej mizete manualné upravit do potfebného tvaru. Néktera slova maji nékolik
zcela odliSnych vyznam; v takovém pfipadé je v okénku Vyznam popsan ten, ktery odpovida okamzité volbé.

Pokud zadné z navrzenych slov neodpovida vasSim pfedstavam, zkuste klepnout v okénku Synonymum na slovo s nejblizS§im
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vyznamem a stisknout tlacitko Hledat. Od vybraného slova se bude odvijet dal$i hledani synonym.

Jakmile naleznete vhodné slovo, stisknéte tlaéitko OK — slovo v dokumentu se okamzité nahradi vybranym synonymem
(nemuselo byt ani pfedem oznaceno jako blok).

Pokud chcete synonymum hledat v jiném jazyce, stisknéte tlacitko Jazyk. Tim oteviete dialog Vybrat jazyk, kde muzete
nastavit jazyk, ve kterém chcete synonyma hledat.

Automaticky text

Principem automatického textu je ukladani formatovanych &asti textu (véetné obrazk( a dalSich doplrikll) s moznosti jejich
zpétného vkladani do dokumentu na pozici textového kurzoru prostfednictvim smluvenych povelu.

Jak vytvorite polozku automatického textu?
Oznadte partii textu, kterou budete chtit jako celek uloZit. Spustte piikaz Automaticky text z nabidky Upravy (klavesovy povel

Ctrl+F3). Tim se otevfe dialog Automaticky text, pfipraveny vas blok textu uloZit pod specifikovanou zkratkou do seznamu.

V okénku v levé Casti dialogu jsou zobrazena vSechna dostupna témata, pod kterymi jsou dostupné nazvy jednotlivych
textovych blok( véetné odpovidajicich zkratek. Klepnéte na polozku tématu, kam chcete sv(j textovy blok zaclenit. Do pole
Nazev napiSte popisny nazev, pod kterym blok nadale uvidite v seznamu a do pole Zkratka pak né&jakou mnemotechnicky
ladénou zkratku, jejiz pomoci budete blok zpétné vkladat do dokumentu. Potom stisknéte tlaitko Automaticky text v pravé
Casti dialogu. Z podnabidky si vyberte bud pfikaz Novy — kdyZ budete chtit ulozit blok se v§im vSudy, tedy formatovany a tfeba
véetné obrazkd nebo Novy (pouze text) — kdyZ budete chtit z bloku uloZit jen holy neformatovany text. Neformatovany
automaticky text se pfi vlozeni zformatuje podle stylu odstavce, do kterého byl viozen.

Odkazy na automaticky text mohou byt uloZzeny jako absolutni (zavislé na oznaceni jednotky) nebo relativni (zalozené na slozce
automatického textu). Doporucuje se vS8ak zaskrtnout néktery ze Etvercll sekce Ulozit odkazy na relativné k a ukladat odkazy
jako relativni (to je vhodné zvlasté kdyz bloky automatického textu ukladate na souborovy server tak, aby byly dostupné pro
vSechny uZivatele sité — a pfitom kazdy uzivatel miize mit server namapovan pod jinym oznacenim).

*  Ctverec Souborovému systému zaskrtnéte tehdy, maji-li byt uvadény relativné odkazy na soubory v pogitadi.

* Policko Internetu zadkrtnéte, maji-li byt uvadény relativné odkazy na soubory v Internetu.

Ve

Upravy v seznamu automatického textu

Moznost zafazeni polozek automatického textu do rdznych tématickych okruht mize pfispét k lepsi pfehlednosti dialogu.

Tip: Nazvy poloZek automatického textu muzete mezi jednotlivymi tématy snadno pfesouvat tahem mysi; Ize-je i kopirovat,
pokud pfi uvolnéni mysi podrzite stisknutou klavesu Ctrl.

Polozky seznamu muZzete upravovat a pracovat s nimi prostfednictvim schranky Windows. Klepnutim mysi oznacte
pozadovanou polozku v seznamu. Pak stisknéte tlaCitko Automaticky text; tim rozvinete pfikazovou nabidku umoznujici
Upravy polozek.

¢ Kopirovat — zkopiruje automaticky text pod vybranou poloZzkou seznamu do schranky. Z ni ji muzete vlozit na
pozadované misto obvyklym zpisobem, jako pfi béZné praci se schrankou.

* Nahradit — obsah polozky automatického textu nastavené v seznamu se pfepiSe pod stejnym nazvem blokem
aktualné oznaéenym v dokumentu.

* Prejmenovat — umozni pfejmenovat aktualni poloZzku seznamu blok( automatického textu nebo zménit jeji zkratku.
®* Smazat — vymaze aktualni polozku seznamu; vymazani je jiSténo bezpecnostnim dotazem.

* Upravit — umozni upravit obsah bloku automatického textu. Blok je nacten do nové otevieného okna editoru — tam jej
upravte tak, jak potfebujete. Pak v nabidce Soubor spustte pfikaz Ulozit textovy blok. Nakonec okno zavrete.

® Makro - pfikaz otevfe dialog P¥iradit makro, kde mizete aktualnimu bloku automatického textu pfifadit makro.
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Import bloku

Pokud v seznamu dialogu Automaticky text nastavite ukazatel na polozku pfedstavujici téma automatického textu, pfibyva ve
vySe zminéné nabidce jesté pfikaz Importovat. Ten otevie dialog, ve kterém muizete vybrat dokument nebo $ablonu textového
procesoru Microsoft Word (verze 97 nebo 2000). Textové bloky obsazené ve vybraném souboru se naimportuji jako blok
automatického textu editoru Writer.

Nastaveni kategorii — témat automatického textu

Stiskem tlacitka Kategorie se otevie dialog Upravit kategorie. V ném muzete roz¢lenit strukturu kategorii tak, aby vase bloky
textu byly co nejlépe tématicky setfidény.

Potfebujete-li zaloZit novou kategorii, tak nejprve zapiSte do vstupniho pole Kategorie jeji nazev. Pod polem, v seznamu
Seznam pro vybér, jsou uvedeny nazvy vSech kategorii jiz existujicich. Novou kategorii zalozite stiskem tlaitka Novy; jeji
nazev se promitne do seznamu a automaticky se tam zatfidi podle abecedy.

Jiz existujici kategorii muzete kdykoliv pfejmenovat. Stiskem tladitka Pfejmenovat. se kategorii pod ukazatelem seznamu
pfifadi nové jméno, pfedem zapsané do pole Kategorie.

Pokud kategorii jiz nepotfebujete, mizete ji oznadit a stiskem tlac¢itka Odstranit vymazat.
Kam se bloky automatickeho textu fyzicky ukladaji?

Samoziejmé do slozky; ale do jaké? Cesta ke sloZzce, kam se maji bloky ukladat, je uvedena v poli voli¢e Cesta. Pokud mate
naléhavy ddvod, cestu miizete v poli zménit nebo pouzit nékterou z dfive specifikovanych cest ze seznamu.

Vkladani automatického textu do dokumentu

Blok textu mlzete do dokumentu vlozit pfimo, i bez pouziti pfikazu nabidky, a to tak, Ze napiSete odpovidajici zkratku a
stisknete klavesu F3.

ZaSkrtnutim Ctverce Zobrazovat zbytek nazvu jako navrh pfi psani v dialogu Automaticky text se po zapisu prvnich tfi
znak( nazvu polozky automatického textu do dokumentu testuje shoda s nazvy polozek automatického textu. Pokud je
nalezena, nabidne se v bubliné nad zapsanymi znaky. Stiskem klavesy Enter se volba akceptuje a pfislusna polozka
automatického textu se vlozi do dokumentu. Jinak samoziejmé muizete pokracovat v zapisu dalSich znak.

Tip: Pokud zacind nazev vice poloZzek automatického textu stejnou skupinou pismen, mlzete je klavesovymi povely
Ctrl+Tab nebo Ctrl+Shift+Tab (v opaném sméru) v bubliné listovat.

Automatické opravy textu

Moznost uplatnéni automatickych oprav muizete vyuzit ke korekcim preklepl, pravopisnych a gramatickych chyb, chybné
napsanych velkych pismen a tfeba i pfevodu nékterych zkratek do ,plného znéni* nebo do smluvenych symboll (tfeba zapis (c)
se automaticky nahradi symbolem ©). Jestlize vite, Ze tfeba pfi zapisu néjakého slova délavate ten samy preklep, mlzete si
tuto situaci oSetfit a preklep se vam ihned sam od sebe opravi. MlzZete tfeba paskvil ,méjte dobry veder” nahradit slovy ,pfeji
vam dobry vecer” ... atd.

Dialog pro nastaveni automatickych oprav umozfuje spoustu dalSich véci — ma nékolik karet s fadou ovladacli a oteviete jej
pfikazem Automatické opravy z nabidky Nastroje.

Pro vSechny karty je spole¢na jedna manipulace: pomoci voli¢e Nahrady a vyjimky pro jazyk vyberte jazyk, pro ktery chcete
vyjimKy a pravidla nahrazovani uplatnit. V praxi se pak vyhledavaji nastaveni vyjimek vytvofenych pro takto nastaveny jazyk
pfifazeny v konkrétnim misté dokumentu. Pak budou vyhledany vyjimky pro ostatni jazyky.

Co se ma nahrazovat ¢im

Dvojice pfifazeni co se ma nahradit — ¢im se to ma nahradit pfifadite na karté Nahradit.

Hlavni ¢asti karty je seznam dvojic Nahradit — Za. Novou dvojici vytvofite tak, Ze potfebné vyrazy zapiSete do vstupnich poli
nad seznamem a stisknete tlaCitko Novy. Dvojice se zafadi do seznamu — abecedné podle nahrazovaného vyrazu. VSimnéte si,
Ze je fe¢ o vyrazech — nemusi to byt jednotliva slova, ale klidné i skupiny slov nebo znaku.

V této funkci Ize také zohlednit formatovani. V tom pfipadé nejprve zformatujte vyraz v dokumentu tak, jak ma vzdy vypadat a
oznacte ho jako blok. Pak oteviete dialog pro automatické formatovani; oznaceny vyraz bude nacten v poli Za. Do pole
Nahradit doplnite, za jaky vyraz ma byt formatovany vyraz nahrazovan. Chcete-li se naopak jakémukoliv formatovani vyhnout,
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zaskrtnéte ¢tverec Pouze text.

Automatické opravy — - n— ﬁ
Mahrady a vyjimky pro jazyk: |(fesk_y E"
Mahradit |V)'fjimlcy |‘u’o|b3,r | Vlastni uvozoviky | Dokoncovani slov

Mahradit Za: Pouze text
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- - ==
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a pod apod
atd. atd
at.p. atp
at.pod. atp
atd. atd
a tomu pod atp.
aby jsem abych B [

[]

[ ok || zmsit |[Naspovéda|| Obnovit

Pokud chcete nékterou dvojici ze seznamu vyjmout, klepnéte na ni mysi a stisknéte tlacitko Smazat.

Chcete-li hledani v seznamu urychlit, zapiSte jeden nebo nékolik znakd do pole Nahradit — seznam se nastavi na nejblizsi slovo
témito znaky zacinajici.

Do automatickych oprav Ize zahrnout i nejrizné;jSi objekty. Viozte do dokumentu potfebny objekt a nastavte jeho ukotveni Jako
znak (ddlezité ). Pak oznacte text pfed objektem jako blok a do bloku zahrite i ramec objektu a text nasledujici za nim. Na
karté Nahradit se text v bloku zobrazi v poli Za. Vy jen do pole Nahradit napiste néjakou mnemotechnicky smysluplnou zkratku
a volbu potvrdte. NapiSete-li pozdéji do dokumentu tuto zkratku, vlozi se misto ni text z vychoziho bloku véetné objektu, ktery
obsahoval (textovy ramec, obrazek, objekt OLE...).

Vyjimky z automatickych nahrad
Vyjimky z automatickych nahrad pro nastaveny jazyk specifikujete na karté Vyjimky. V horni poloviné karty mizete vytvaret
vyjimKy pro zkratky, v dolni poloviné pak pro slova se dvéma pocate¢nimi pismeny.

Pokud nechcete, aby se slovo nasledujici za zkratkou zakonéenou te¢kou, automaticky upravilo tak, aby mélo prvni pismeno
velké (coz se bézné aplikuje zapomenete-li velké pismeno na zaCatku véty), napiste pfisluSnou zkratku do vstupniho pole sekce
Zkratky a stisknéte tlaCitko Novy. Zkratku mlzete ze seznamu také vymazat — klepnéte na ni mysi a stisknéte tlacitko Smazat.

PFi zapisu textu se automaticky opravuji také takova slova, kde vam trochu ,ztéZkla ruka“ na klavese Shift a napsali jste na
zacCatku véty dvé velka pismena za sebou. Vyjimky z tohoto pravidla specifikujte v dolni sekci — Slova se DVéma POc¢atecnimi
VElkymi Pismeny.

Vedle obou sekci jsou stejné pojmenované zaskrtavaci ¢tverce — Automatické zahrnuti. Ty zaskrtnéte, chcete-li, aby na karté
uvedené vyjimky byly automaticky zahrnuty do seznamu. K tomu navic musi byt splnén jeden ze dvou pfedpokladu:

Na karté Volby je tfeba mit ve sloupci [T] zaskrtnuty ¢tverec v fadku Opravit prvni DVé VEIka pismena.

Nebo na téZze karté zaSkrtnout ve sloupci [T] ¢tverce v Fadcich Kazdé prvni pismeno véty bude velké a Pouzit tabulku
nahrad.

Klavesovym povelem Ctrl+Z mlzete opravu automaticky provedenou programem zamitnout; takio vytvofena vyjimka se
automaticky zahrne do seznamu.

Doplrikova nastaveni

K nastaveni parametrd, se kterymi maji byt automatické Upravy textl provadény, slouzi sady zaskrtavacich &tvercu na karté
Volby.

Na karté jsou dva sloupce ¢tvercu. Jeden je oznacéen [T] a pfi zaskrtnuti ¢tverce bude pfislusna funkce uplatfiovana jiz b&éhem
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psani. Druhy sloupec nese oznaceni [M] a zaskrtnuti Etverce se funkce uplatni az pfi dodate¢né zméné existujiciho dokumentu.

Dokoncovani slov

Na karté Dokonéovani slov muZete blize nastavit zajimavou funkci, ktera vam pfi spravné konfiguraci mGze usnadnit praci se
zapisem slov nebo celych vyraz(. Nejprve si zdiraznéme, Ze obsahova naplri této funkce plati vzdy jen pro ,jedno sezeni“ nad
dokumentem (pokud nezaskrtnete volbu Pfi uzavieni dokumentu uloZit seznam pro pozdé&jsi pouziti v jinych dokumentech).
Princip ke takovy, Ze jsou podchycena vSechna slova v dokumentu (delSi nez nastavené minimum znak(l) a jakmile pfi psani
dal$iho slova ,natukate” tfi poCatecni znakl slova, automaticky se vam nabidne dfive podchycené slovo nebo sada slov stejné
zacinajicich k automatickému dokonceni.

Automatické dokonéovani jako celek se ovlada dvojici zaskrtavacich &tvercl:

®* Po zaskrtnuti ¢tverce Cela slova se navrhy pro automatické dokon€ovani slov budou pfi psani zobrazovat v podobé
zvyraznéného textu nebo (zaskrtnete-li Etverec Zobrazit jako tip) jako tipy v bublinové napovédé nad slovem.

* Vytvareni seznamu shromazdovanim navrhl slov zajisti zaskrtnuti ¢tverce Shromazd'ovat navrhy.

Pfi zapisu textu je zapisované slovo od tfi znak(l dale porovnavano se seznamem a operativné nabizeno ve formé modfe
podbarveného bloku jeho dokon&eni. Pokud navrzené dokon&eni nechcete akceptovat, prosté si ho nevSimejte a piste dal.
Jestlize chcete navrh akceptovat, mizete v seznamu Prijmout klavesou vybrat klavesu, po jejimz stisku se blok znaka zacleni
do slova a textovy kurzor se nastavi na jeho konec. Pokud je v seznamu funkce automatického dokon&ovani podchyceno vice
stejné zacinajicich slov, mizete mezi nimi listovat kldvesovym povelem Ctrl+Tab (nebo Ctrl+Shift+Tab v opaéném sméru).

Budete-li chtit za sestavené slovo automaticky vlozit jednu mezeru, automaticky zaskrtnéte ¢tverec Pridat mezeru.

Omezeni pro &innost automatického dokon&ovani nastavite na karté dole. Ciselnikem Min. délka slova uréite, kolik znaki
musi slovo nejméné mit, aby bylo zahrnuto do seznamu a Ciselnikem Max. pocet polozek miizete omezit velikost seznamu.

Seznam slov pro automatické dokon&ovani mazete upravit mazanim oznacenych polozek stiskem tlacitka Odstranit polozku.
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Vyhledavani, nahrady a sledovani zmén

Vyhledavani a nahrady

V textu dokumentu je mozné vyhledavat slova nebo viceslovné vyrazy, nahrazovat je jinymi slovy €i vyrazy, pfipadné u
nalezenych vyrazt meénit formatovani.

K tomu vSemu slouzi univerzalni dialog, ktery oteviete Najit a nahradit |
pfikazem Najit a nahradit z nabidky Upravy nebo
klavesovym povelem Ctrl+F. L=t o it
I
Text, ktery chcete vyhledat, zapiSte do pole Hledat; pokud Najit wie
vyhledavate jiz dfive hledany vzor, muzete ho najit v
rozviracim seznamu vstupniho pole. Pod polem Hledat jsou Nahradit za
zobrazeny atributy a format vyhledavaného vyrazu, pokud je =
specifikujete. 2
Pokud chcete vyhledany vyraz nahradit jinym, zapiste ho do . _
pole Nahradit za. Také v tomto pfipadé miZete vyuZit [Tl Rozliovat velikost
seznam naposledy nahrazovanych vyrazi a i zde jsou pod 7] Pouze cela slova
polem vypsany pfipadné atributy a format vyrazu, jimz ma byt
vyhledany text nahrazen. [ Vicavoleh T Fler s | | Zaviit |

Zpusob vyhledani Ize upfesnit zaskrtavacimi policky: .

®* Pouze cela slova — budou vyhledavany pouze celé vyrazy ve tvaru shodném s tim, ktery byl zapsan do pole Hledat.
TakzZe pokud hledate slovo ,vlkodlak®, nebude hlasena shoda u slova ,vIk®.

* RozliSovat velikost — pfi vyhledavani se rozliSuje mezi velkymi a malymi pismeny.
Stiskem tlagitka Vice voleb se zpfistupni dal$i ovladace pro upfesnéni zplsobu prace.

®* Pouze souéasny vybér — vyhledava se pouze v oznaceném bloku textu.

Pozpatku — vyhledavani bude vedeno od okamzité pozice textového kurzoru smérem k zagatku dokumentu.
* Regularni vyrazy — zaskrtnéte, pokud chcete vyhledavat pomoci zastupnych znakd.

® Hledani podobnosti — umozni vyhledavat podobné vyrazy. Parametry vyhledavani mizete nastavit stiskem tlacitka se
tfemi teCkami.

® Véetné stylll — umozZniuje zUZit okruh vyhledavani na odstavce urcitych stylu.
Dalsi policka maji vyznam pouze pfi zapnuté podpore asijskych jazyku:
* Porovnat Sitrku znak - rozliSuje mezi formami znaku v polovi¢ni Sifce a pIné Sifce.

® Zni jako (japonstina) — umoznuje urcit, zda se v japonském textu hleda podobna notace.

Proces vyhledavani (nahrady) budete Fidit tlaCitky v pravé ¢asti dialogu:

* Najit — zahaji vyhledavani nejblizSiho vyrazu odpovidajiciho obsahu pole Hledat. Pokud je nalezen, hledani se
pozastavi a shod v textu je ozna¢ena jako blok.

* Najit vSe — funguje obdobné jako predchozi tlagitko, ale vyhledani zahrne cely dokument. VSechny shody jsou
oznaceny pomoci bloku.

* Nahradit — nahradi nalezenou shodu s polem Hledat obsahem pole Nahradit za. Pokud je nastaveno formatovani,
zohledni se.

* Nahradit vSée — funguje stejné jako tlacitko Nahradit, ale s plsobnosti pro cely dokument najednou. Po dokonéeni
procesu se zobrazi informace oznamujici pocet nahrazeni.

88



Rozsifeni mozZnosti vyhledavani

Tlagitkem Atributy otevie dialog, kde muZzete nastavit, které atributy vyrazi maji byt pfi vyhledany nebo nahrazovani
zohledriovany.

Tlagitkem Format oteviete dialog Format textu (Hledat) s fadou karet, které vam umozni konkretizovat format textu, ktery ma
byt vyhledan, napfiklad jeho barvu, typ, velikost apod. Naopak, stiskem tlacitka Bez formatu potlacite veSkera nastaveni tykajici
se formatovani a text bude vyhledavan pouze znakové.

PFi vyhledavani muZete najit prvni shodu, pak vyhledavaci dialog uzavfit a dal$i shody hledat bez néj pomoci klavesového
povelu Ctri+Shift+F nebo tlacitky se dvéma Sipeckami v dolni ¢asti svislého posuvniku (v obou smérech).

Sledovani zmén v dokumentu

Casto budete postaveni pfed otazku, jak u né&jakého spole&né vypracovavaného dokumentu zajistit, abyste védéli co a kdo
dopsal nebo opravil? Je to mozné, pokud vyuzijete moznosti funkce sledovani zmén. Ta dokaze zaznamenat a nasledné
zobrazit zmény provedené jednotlivymi autory. Pfi zavére€nych upravach dokumentu Ize jednotlivé zmény postupné prochazet a
rozhodnout, které z nich akceptovat a které zamitnout.

Vychodiskem ke sledovani zmén v dokumentu je pFikaz Sledovani zmén z nabidky Upravy. Pikaz otevie podnabidku s celou
fadou pfikaz(.

® Zaznam - opakovanym spousténim pfikazu zahajite nebo ukon¢ite zaznamenavani zmén provedenych v dokumentu.

® Zamknout zaznamy — ochrani zaznamenavani zmén heslem. Zaznamenavani zmén se aktivuje soucasné se zadanim
hesla.

® Zobrazit — zobrazi pfimo v dokumentu zaznamenané zmény.
* Pfijmout nebo odmitnout — otevie dialog umozniujici prochazet zmény a akceptovat je nebo zamitnout.
* Komentar — umoznuje k provedenym zménam vkladat komentare. Viozené komentare Ize zobrazit a upravovat.

* Sloucit dokument — pfikaz vyuZijete, chcete-li do plGvodniho dokumentu vloZit zmény zaznamenané v kopii
dokumentu uloZzené ve vybraném souboru.

Zaznamenavani a zobrazeni zmén

Pfikazy Zaznam a Zobrazit plsobi jako pfepinace ovliadané opakovanym spousténim; aktivitu indikuje symbol ,zatrzitko” vievo
od polozky pfikazu. Vymazané partie jsou zobrazeny barevné a preskrtnuty, doplnéné ¢asti jsou zobrazeny barevné a podtrzeny
a pfi zméné atributl je pfFislusny text barevné zobrazen bez dalSich doplikl (ale jiz s nastavenym atributem).

PFi sledovani i zobrazeni zmén jsou fadky, v nichz doslo ke zmé&nam, oznaceny svislou ¢arou pfi levém okraji stranky. Zplasob
oznaceni i zaznamenavani jednotlivych typd zmén muzete ménit v dialogu Volby pod poloZkou Textovy dokument — Zmény.

Seznam zmén a jejich akceptovani ¢i zamitnuti

Seznam zmén provedenych v dokumentu oteviete pfikazem Prijmout nebo odmitnout. Dialog Pfijmout nebo odmitnout
zmény se sklada ze dvou karet. Na karté Seznam je popisny prehled vSech zmén spolu s udajem o autorovi a okamziku, kdy
byla zména provedena. Pokud byla zmé&na komentovana, je zde zobrazen i tento komentar.

Seznam se obsluhuje tlacitky v dolni ¢asti karty. Nastavenim ukazatele seznamu a stiskem tlacitka PFijmout se zména zafadi
do textu dokumentu a pfestane byt zménou. Stiskem tladitka Odmitnout se zména zamitne a z textu zmizi. V seznamu Ize také
oznadcit pro spolecné pfijeti nebo zamitnuti celé skupiny polozek (postupnym klepnutim pfi stisknuté klavese Ctrl nebo od-do
polozky pfi stisknuté klavese Shift). VSechny zmény v dokumentu Ize také potvrdit nebo zamitnout najednou pomoci tlacitek
Pfrijmout vSe nebo Odmitnout vSe.

Obsah seznamu zmén je mozné modifikovat filtraci pomoci kritérii nastavenych na karté Filtr. MUzete tak seznam omezit na

zmeény provedené v urcitém Casovém Useku, podle autora, podle &innosti (vloZzeni, mazani, zména atributu) nebo podle
komentare.
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Komentovani zmén

Chcete-li zménu okomentovat, klepnéte na ni mysi, aby se do oblasti zmény nastavil textovy kurzor a spusttepfikaz Komentar.
Otevre se dialog s okénkem pro zapis textu komentare. Dvé tladitka se Sipkami mizete

vyuzit k zobrazeni pfedchoziho nebo nasledujiciho komentare, existuji-li.
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Vliastni sablony

Pomoci pfikazl z podnabidky pfikazu Privodci (najdete ho v nabidce Soubor) se otviraji pravodci — sekvence dialogl, jejichz
pomoci snadno a rychle — krok za krokem - sestavite $ablonu pro dokument pozadovaného typu. Hotova Sablona se pojmenuje
a ulozi — na jejim zakladé pak bude mozné kdykoliv znovu vytvaret obdobné dokumenty.

Vytvorme si Sablonu dopisu

Reknéme, Ze si zkusime napsat dopis; to je pomérné bézna &innost v kancelafi i doma. Pouzijeme tedy hned prvni pfikaz —
Dopis. Klepnutim na pfikaz se otevre dialog privodce s prvni kartou. V levé ¢asti nyni stale vidite pfehled jednotlivych krokd, ze
kterych se sklada kompletni postup vytvoreni pozadovaného dokumentu. V Casti pravé je pak vzdy odpovidajici karta, na které
zadate potfebné podklady. Klepnutim na nazev kroku privodce oteviete odpovidajici kartu — a to i zpétné ¢i na preskacku.
ZaSedlé nazvy krokd oznaduji ty kroky, které nebudou vzhledem k dosavadnimu nastaveni vyuZzity.

Privodce dopisem ﬁ

Kroky Vyberte typ dopisu a vzhled stranky

1. Vzhled stranky @ Obchodni dopis
2. Vzhled hlaviékového papiru Wzhled stranky Kancelarsky ﬂ

3. Polozky ["] Pouzit hlavickovy papir s predtiskemn
4. Pijemce a odesilatel () Formalni esebni dopis
5. Zapati Vzhled stranky |EIE:_|-3|'|t|'||' |
6. Mazev a umisténi ® Osobni dopis
Vzhled stranky |D|:r:i£ |

¥ Tente privodce vam pomiie vytvefit fablonu dopisu. Vytvofenou Sablonu
budeme moct pouZivat pro psani dopisd tak éasto, jak budete potfebovat.

Mapovéda < Predchozi Dalzi = l ’ Dokondit l [ Zrusit ]

Na prvni karté prlivodce vyberete, jakého typu ma vas dopis byt - pfepinatem v levé ¢asti karty vyberte, zda chcete vytvofit
Sablonu osobniho nebo obchodniho dopisu.

* Obchodni dopis - vyberte, pokud napfiklad chcete, aby Sablona dopisu méla nalezitosti dopisu obchodni
korespondence.

*  Formalni osobni dopis — vytvofi Sablonu pro soukromy dopis formalngjSiho charakteru.

*  Osobni dopis — Sablona pro vytvareni osobnich dopisl je méné formaini.
Pomoci voli¢h vpravo od polozek prepinace upfesnite vzhled dopisu. Zastoupeni polozek odpovida volbé typu dopisu. VSimnéte
si dalSiho okna pod dialogem privodce — v ném vidite nahled, jak zhruba bude dopis vypadat pfi okamzitém nastaveni

ovladacich prvk( privodce.

Dale klepnéte na polozku druhého kroku. Neni jisté, zda to je polozka oznalena C&islem 2; ta je zapotfebi jen u obchodniho
dopisu, pro ktery mate predtistény hlavickovy papir. V pfipadé jiné volby pfejdete rovnou na krok ¢.3.

Na druhé karté muzete upravit vzhled $ablony obchodniho dopisu, pokud chcete pouzivat jiz pfedtistény hlavickovy papir,
obsahujici firemni logo, pole se zpatecni adresou a patic¢ku stranky. V jednotlivych sekcich karty urcite velikost oblasti s danym
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prvkem a jeji umisténi na strance papiru

Pfejdeme na treti kartu, kde zaskrtnutim urcite polozky, které budete chtit zahrnout na stranku dopisu daného typu. Zastoupeni
poloZek odpovida typu konkrétniho popisu — zaSedlé polozky se nenastavuji. Pfedevsim zde ale vyberte ,narodni mutaci®
dopisu (co kdybyste chtéli psat do Ciny) a potom také osloveni na za¢atku a zdvofilostni zakon€eni na konci dopisu.

Karta étvrta poslouzi ke specifikaci adresy odesilatele (tedy vasi) a adresy adresata dopisu. Jako odesilatel si mGzete vybrat
ze dvou moznosti:

* Pouzit data uzivatele pro zpatecni adresu — pfevezmou se data adresy z konfigurac¢niho dialogu (OpenOffice.org -
Uzivatelska data).

* Nova adresa odesilatele — budou pfevzata data vyplnéna do pfipojenych vstupnich poli.

Takeé pro specifikaci adresate mate na vybér jednu ze dvou voleb:

* Umistit zastupna pole pro adresu prijemce — do Sablony dopisu se vlozi zastupna pole. Poklepanim na tato pole se
pak budou moci zapsat potfebné udaje.

* Pouzit databazi adres pro hromadnou korespondenci - do Sablony dopisu se vlozi pole, ktera se pozdé&ji naplni
hodnotami na¢tenymi z databaze adres.

Pata karta je vyhrazena pati€ce dopisu. Specifikujete tu pfedevsim jeji textovy obsah. Na vybér pak mate, zda ma byt paticka
jiz na prvni strance dopisu nebo zda se ma opakovat az od stranky druhé. MiZete také vybrat, zda ma byt soucasti paticky také
Cislo stranky.

Posledni je karta Sesta. Na ni urcite, kam Sablonu ulozite a pod jakym nazvem a také to, co s ni budete v tuto chvili délat.

Zapisem do pole Jméno Sablony $ablonu pojmenujte pro zafazeni do seznamd..

V poli Nazev souboru urcete nazev souboru, do kterého se Sablona ulozi a vyberte také slozku, ve které soubor pristé najdete.
Klepnutim na tlagitko se tfemi tekami slozku vyberete interaktivné z dialogu se strukturou vasich pamétovych médii.

Nasledujici prepinaé& nese nazev €im chcete pokraéovat a jeho pomoci muzete:
* Vytvorit dopis z této Sablony - ulozi a zavfe Sablonu a otevie novy nepojmenovany dokument zalozeny na Sabloné.

* Upravit Sablonu dopisu ruéné - ulozi Sablonu a ponecha ji otevienou pro dalsi Gpravy.

Praci s priivodcem ukongite stiskem tlacitka Dokongéit.

Jak vyuzit pravé vytvorenou sablonu?

Chcete hned vytvorit dopis?

Pokud jste zvolili moznost Vytvorit dopis z této Sablony, mate pfed sebou v okné Writeru prototyp dopisu vytvofeny podle
vasich nastaveni v privodci.

Sedé& podbarvené &asti dopisu jsou tzv. pole. Ta obsahuji promé&nné, jejichz hodnoty jste urdili v priivodci, promé&nné
automaticky upfesnované Writerem (tfeba datum). Pole se zelenym textem a bublinovou napovédou Klepnéte sem a vepiste
vlastni text jsou uréena k zapisu textovych €asti dopisu. Pole uzaviena do lomenych zavorek jsou uréena k naplnéni obsahem
databaze; jde vétSinou o adresy. Obsah jakéhokoliv pole mlzete ru¢né prepsat.

Dopis po dokonéeni mizZete pfikazem Tisk z nabidky Soubor vytisknout a poté pfikazem Ulozit zapsat na disk. Pfi uloZeni si v
tomto pfipadé uvédomte, ze dopis ulozite jako ,obyCejny“ dokument s pfiponou ODT, v této fazi jiz nepracujete se Sablonou, ale
s dokumentem na jejim zakladé vytvofenym.

Chcete sablonu jesté dale ru¢né upravit?

Jestlize jste na posledni karté priivodce vybrali moZnost Upravit Sablonu dopisu ruéné, budete mit po stisku tlacitka Dokongit
nyni pfed sebou okno Writeru a v ném, jak napovida zahlavi, nac¢teny soubor se $ablonou (s pfiponou OTT). Nyni mlzete
Sablonu upravit tak, jak potfebujete. MlzZe se to tykat predevsim vlioZeni obrazku s vlastnim logem, Uprav pisma, rozvrZzeni a
doplnéni ¢asti dopisu ... prakticky ¢ehokoliv, z €¢eho se dopis sklada.

AZ budete mit Sablonu upravenou, uloZte ji opét na disk, kde bude k dispozici k rutinnimu vyuzivani.
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Vyuziti Sablony pro psani dopist

Budete-li kdykoliv pozdéji psat néjaky dopis, budete mit jiz takto vytvofenou a ulozenou Sablonu k dispozici. Dopis na bazi
Sablony lze zaloZit doopravdy snadno a rychle. Na hlavnim panelu Windows poklepejte na ikonku Rychlé spousténi
OpenOffice.org. Otevie se dialogové okno Sablony a dokumenty.

Obdobné dialogové okno se otevre v Linuxu, pokud klepnete na PloSe na ikonu Kancelar.

V levém (uzkém) sloupci klepnéte na tlagitko Sablony a ve stfednim sloupci pak poklepejte na nazev kategorie $ablon, ve které
je ulozena Sablona, kterou chcete pouzit. Nakonec vyberte konkrétni Sablonu. Poklepanim na jeji nazev se otevie okno
textového procesoru Writer a v ném se na zakladé vybrané Sablony zaloZi novy dokument.

Sprava sablon

Abyste si mohli ve svych $ablonach ud&lat pofadek, mate k dispozici prostfedek pro jejich spravu. Pfikaz Soubor — Sablony —
Usporadat otevie dialog Sprava Sablon, ve kterém mizete Sablony spravovat a take urcit, které budou zafazeny mezi vychozi.
TentyZz dialog muzete otevfit tlacitkem Usporadat v dialogu Sablony a dokumenty.

Pfevaznou ¢€ast plochy dialogu zaujimaji dva seznamy — v jednom je vyc€et dostupnych kategorii Sablon a ve druhém vycet
soubord momentalné otevienych v OpenOffice.org. Typ seznamu lIze zménit pomoci voli¢e umisténého pod nim. Chcete-li
seznam soubor( rozsifit o néjaky dalsi, klepnéte na tlacitko Soubor a soubor vyhledejte v obvyklém dialogu pro praci se
soubory. Pokud je zapotfebi, miZete seznamy aktualizovat — klepnéte na tlagitko Pfikazy a v rozvinuté nabidce spustte pfikaz
Aktualizace.

Pro v8echny obsluzné pfikazy muzete pouzivat tladitko PFikazy, tak plovouci pfikazovou nabidku, kterou oteviete klepnutim
pravym tlaCitkem mysi na ten prvek dialogu, se kterym chcete pracovat.

Sablony se implicitné ukladaji do uréité vychozi slozky. Pokud chcete tuto slozku zménit, pouZijte konfiguraéni dialog a v ném
kartu OpenOffice.org - Cesty.

V seznamu $ablon vidite jejich kategorie reprezentované ikonkami slozek, kam jsou Sablony dané kategorie ukladany. Chcete-li
vidét ulozené Sablony v urcité kategorii, poklepejte na pfislusnou ikonku.

Pfes nazev konkrétni $ablony nebo nazev souboru se dostanete k seznamu obsazenych styl(. Poklepejte na nazev souboru a
poté poklepejte na ikonu Styly. Styly miZete mezi soubory a $ablonami kopirovat prfetahovanim jejich nazvi mysi pfu stisknuté
klavese Ctrl (pozor - bez této klavesy se styl pfesune).

Jak vlozite Sablonu do seznamu $ablon? Klepnéte pravym tlaitkem mysSi na nazev kategorie v seznamu Sablon. Otevfe se
plovouci nabidka; v ni spustte pfikaz Importovat Sablonu. Tim se otevfe dialog pro nacitani souborli — v ném najdéte svou
Sablonu; potvrzenim tlaCitkem Otevfit ji zafadite do seznamu. Pokud vyberete nékterou ze Sablon v seznamu jiz zafazenych,
muZete jeji kopii pfikazem Exportovat Sablonu naopak vyexportovat do jiné slozky.

Pokud chcete vytvofit novou vlastni kategorii Sablon, pouzijte pfikaz Novy. Tim se zalozi nova kategorie provizorné
pojmenovana Bez nazvu — doCasny nazev prepiSte nazvem podle svého uvazeni. Kategorii nebo i jednotlivou slozku pak

muUzete také pfikazem Odstranit (klavesou Del) vymazat. Chcete-li prohlédnout obsah Sablony, pfipadné ji modifikovat, pouZzijte
pfikaz Upravit.

Pfikazem Tisk vytisknete nazev a vlastnosti styl(i, které jsou pouzity ve vybraném souboru. Pokud je zapottebi, Ize pfikazem
Nastaveni tiskarny pro vybrany dokument zménit tiskarnu a upravit jeji nastaveni.

Nastaveni vychozi Sablony

Pfikazem Nastavit jako vychozi Sablonu pfifadite vybranou Sablonu jako vychozi pro vytvofeni novych dokumenti
OpenOffice.org stejného typu. Obnoveni plvodni vychozi Sablony umozni pfikaz Obnovit vychozi Sablonu.

Prirazeni databaze kontaktu

Stiskem tlacitka Kontakty se otevie dialog, ve kterém Ize upravit pfifazeni poli a zdroj dat pro kontakty. Tento dialog si muZzete
také otevrit samostatnym pfikazem Soubor — Sablony — Zdroj databaze kontaktu.

V dialogu se nastavuji tyto prvky:
* Volicem Zdroj dat vyberte zdroj dat pro databazi kontaktu.
* Volicem Tabulka urcite tabulku pro databazi kontaktu.

* Tlacitkem Nastavit oteviete dialog Vlastnosti databaze, ktery umozni pfidat novy zdroj dat do seznamu Databaze
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kontaktu.

* V sekci Prifazeni poli urcite pfifazeni poli pro databazi kontaktl, tak, Ze k nazvu pole vzdy pfifadite odpovidajici
zaznam v databazi kontaktud.

Pridani souboru do seznamu dokumentu

Najdéte soubor, ktery chcete pfidat do seznamu dokument( a klepnéte na tlacitko Otevrit.
Dalsi Sablony

S dalSimi pfedem pfipravenymi $ablonami se pracuje analogicky jako se Sablonou pro pfipravu dopisu. Nebudeme si je tedy
popisovat detailné, ale uvedeme si jen jejich struény pfehled.

Sablona pro faxové zpravy

OpenOffice.org nabizi $ablonu pro pfipravu faxu, kterou muzete s pomoci privodce sestavit a upravit podle viastnich potreb.
Pruivodce vas provede krok za krokem vytvarenim Sablony dokumentu a nabidne rlizné moznosti sestaveni obsahu a rozvrzeni
i formatovani jednotlivych ¢asti. Samozfejmosti je aktualné se pfizplsobujici nahled, kde okamzité vidite, jak asi bude vysledny
fax vypadat.

Priivodce pro pfipravu vlastni $ablony pro vytvareni faxovych zprav otevrete pfikazem Pravodce - Fax. Tim se otevie dialog
privodce s prvni kartou. Podivejme se nyni, jaké karty budete k vytvofeni faxové Sablony vyplhovat.

Vzhled stranky

Na prvni karté definujete pomoci zaskrtavacich policek styl faxového dokumentu (firemni nebo osobni).

Polozky faxu

Druha karta umoznuje pomoci zaSkrtavacich poli¢ek vybér standardnich polozek, které budou do faxové zpravy zahrnuty.
®* Logo — na stranku bude vloZeno logo spole¢nosti.
* Datum - viozi pole pro kalendarni datum.
* Typ zpravy - vyberte jednu z moznosti ze seznamu (napf. Dulezita informace apod.).
* Predmeét - vytvofi fadek pro zapis ,pfedmétu” (identifikacni text zasilky, podobné jako u elektronické posty).
®* Osloveni — pomoci voli¢e vyberte Uvodni osloveni (Ahoj, Dobry den ...).

® Zdvorilostni zakonéeni — pomoci voli¢e vyberte zdvofilostni frazi, ktera bude pfipojena na konec faxu (S uctou, S
pozdravem ...).

® Zapati — zaskrtnutim policka bude na konec stranky vlozen zadany text, ktery se bude opakovat i na dalSich strankach
vicestrankovych faxu.

Pristupnost jednotlivych poli€ek zavisi na volbé typu faxu na prvni karté (nadbyte¢na poli¢ka jsou zasedla).
Odesilatel a prijemce

Karta treti poslouzi ke specifikaci adresy odesilatele (tedy vasi) a adresy adresata faxu. Jako odesilatel si mlzete vybrat ze
dvou moznosti:

* Pouzit data uzivatele pro zpate€ni adresu — pfevezmou se data adresy z konfiguraniho dialogu (OpenOffice.org -
Uzivatelska data).

* Nova zpatecni adresa — budou pfevzata data vypIlnéna do pfipojenych vstupnich poli.

Také pro specifikaci adresata mate na vybér jednu ze dvou voleb:
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* Umistit zastupna pole pro adresu pfijemce — do $ablony faxu se vlozi zastupna pole. Pozdéji v dokumentu na tato
pole klepnete a zadate skute¢né hodnoty.

®* Pouzit databazi adres pro hromadnou korespondenci - do $ablony faxu se vlozi pole, ktera se pozdéji naplni
konkrétnimi hodnotami naétenymi z datab&ze adres.

Zapati

Na étvrtou kartu napiSete text paticky (doIniho zahlavi) faxu. Specifikujete tu pfedevsim jeji textovy obsah. Na vybér pak mate,
zda ma byt pati¢ka jiz na prvni strance faxu nebo zda se ma opakovat az od stranky druhé. Mlzete také vybrat, zda ma byt
soucasti patiCky také Cislo stranky.

Nazev a umisténi

Posledni je karta pata. Na ni urCite, kam Sablonu ulozite a pod jakym nazvem a také to, co s ni budete v tuto chvili chtit délat.
Pomoci pole Jméno Sablony novou Sablonu pojmenujte pro zafazeni do seznamu.

V poli Nazev souboru urete nazev souboru, do kterého se faxova Sablona ulozi a podle potfeby upfesnéte slozku, ve které
soubor pfidté najdete. Klepnutim na tlaitko se tfemi teCkami sloZku vyberete interaktivné z dialogu se strukturou vaSich
pamétovych médii.

Nasledujici pfepina€ nese nazev Co budete délat nyni a jeho pomoci miizete:

* Vytvorit fax zalozeny na této Sabloné - uloZi a zavfe Sablonu a otevfe novy nepojmenovany dokument zalozeny na
Sabloné.

* Proved dalSi zmény v této faxové Sabloné - ulozi Sablonu a ponecha ji otevienou pro dalSi Upravy.

Privodce poradou

Priivodce pro vytvoreni vlastni $ablony pro planovani porad oteviete pfikazem Soubor — Priivodci — Porada. Klepnutim na
pfikaz se otevre prvni karta. Cely pravodce se sklada ze Sesti karet:

Vzhled stranky

Na prvni karté vyberte zakladni vzhled stranek celého planu porady; volitelné i véetné formulafe se zaznamem o pribéhu
porady.

Vseobecné informace
Druha karta obsahuje pole pro zapis udaju o datu, terminu, nazvu celé akce a mistu jejiho konani.
Dalsi polozky

Na treti karté zaskrinéte volitelné ¢asti, které pozvanka na poradu muze obsahovat: typ porady, zda si maji pozvani néco
pfinést s sebou, zda si maji pfedem néco precist. MliZete si také vyhradit prostor na poznamky.

Uéastnici

Na ctvrté karté zaskrinete poli¢ka u polozek, kde chcete jmenovité do pozvanky uvést, kdo bude na poradé v téchto rolich:
pofadatel, pfedsedajici, moderator, €asomira, Uc€astnici, pozorovatelé a lidské zdroje.

Body programu

Pata karta je velmi dllezZitd — na ni sestavite plan porady. Kazdy bod zde pojmenujete, uréite zodpovédnou osobu a stanovite
délku trvani projednavani.
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Nazev a umisténi

Posledni je karta Sesta. Na ni (stejné jako u vSech pravodc) urcite, kam $ablonu uloZite a pod jakym nazvem a také to, co s ni
budete v tuto chvili chtit délat.

Pomoci pole Jméno Sablony Sablonu pojmenujte pro zafazeni do seznam( Sablon.

V poli Nazev souboru uréete nazev souboru, do kterého se Sablona uloZi a podle potfeby tlagitkem se tfemi te¢kami upfesnéte
slozku, ve které soubor pristé najdete.

Nasledujici pfepina nese nazev Co budete délat nyni a nabizi vam tyto moznosti:

® Vytvoiim novy program porady zalozeny na této Sabloné - ulozi a zavie Sablonu a otevie novy nepojmenovany
dokument zaloZeny na $abloné.

® Upravim Sablonu ruéné - ulozi $ablonu a ponecha ji otevienou pro dalSi Upravy.

Privodce prezentaci

Priivodce pro vytvoreni viastni $ablony pro planovani porad otevrete pfikazem Soubor — Privodci — Prezentace. Klepnutim na
pfikaz se otevie prvni karta pravodce. Cely pravodce se sklada z nékolika karet, kde postupné nastavite vSe potfebné k
vytvoreni pIné funkéni prezentace.

Typ prezentace

Na prvni karté je zapotiebi urcit typ prezentace — odkud budete brat data. Pfepinacem Typ mizete vybrat jednu ze ti
moznosti:

* Prazdna prezentace — tuto moznost zvolte, pokud chcete vytvofit novou (prazdnou) prezentaci.

®* Ze Sablony — na téze karté se pod pfepinatem otevie seznam obsahujici rizné jiz existujici prezentace — mlzete si
vybrat nékterou z nich a tu pak upravit novymi daty a vytvofit prezentaci novou.

® Oftevrit existujici prezentaci — umozni otevfit nékterou z dfive pfipravenych a ulozenych prezentaci. Seznam
otevieny pod prepinatem vam ukaze nazvy prezentaci, které jsou k dispozici — pokud chcete prezentaci ulozenou

jinde nez v implicitni sloZce, klepnéte na tlacitko Otevfit. Tim se otevie stejnojmenny dialog pro otvirani soubor(, kde
vyberte soubor s pozadovanou prezentaci.

Pokud zaskrtnete policko Nahled, budou vybrané Sablony viditelné v nahledovém poli. ZruSenim zaskrtnuti bude nahledové
okénko nefunkéni.

Druha karta — navrh snimku

Na druhé karté se nastavuje pozadi snimk( prezentace a nosné médium, na kterém ma byt prezentace zobrazena.

V sekci Vybrat navrh snimku urcite vzhled snimku pro prazdnou prezentaci nebo prezentaci vytvofenou ze Sablony. V hornim
seznamu mUZete vybrat jeden ze dvou typu vzhledu snimkd (podklad k prezentaci nebo prezentace). V dolnim seznamu Ize
vybrat jednu z hotovych $ablon nebo poloZzkou Plivodni informovat Impress, Ze budete vytvaret prezentaci novou.

V sekci Vybrat vystupni médium urcite druh ,materialu®, na kterém bude prezentace zobrazena:
* Pavodni — bude pouzit vystup podle zvolené $ablony.
® Félie — vyberte, pokud chcete prezentaci vytisknout na fdlie.
® Papir — zvolte, pokud chcete prezentaci vytisknout na papir.
* Obrazovka — chcete vytvofit prezentaci, ktera ma byt zobrazovana pouze na obrazovce pocitace.

* Snimek — volbu akceptujte, pokud chcete pouzivat snimky.
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Zpusob vymény snimku

Na treti karté nastavite zpusob vymeény snimkl v hotové prezentaci a také interval jejich vymény.
V sekci Vybrat prechod snimku muzete prezentaci pfifadit specialni efekty a urcit rychlost pfechodu mezi snimky.

Volicem Efekt vyberte pfechodovy efekt, ktery ma byt uplatnén pfi stfidani snimkud prezentace. Nasledujicim volicem, Rychlost,
urcite dobu trvani pfechodového efektu. K dispozici mate moznosti Pomalu, Stfedni a Rychle.

V sekci Vybrat typ prezentace urcite typ prezentace. Nastaveni Ize pozdéji upravit pomoci pfikaz(i z nabidky Prezentace.

Pokud nastavite volbu Vychozi, bude se prezentace zobrazovat zadanou rychlosti. Stranky prezentace Ize ,listovat® klepnutim
tlaCitkem mysi nebo stiskem urc€itych klaves (napfiklad Enter).

Automatickou prezentaci vyberte, pokud chcete, aby se prezentace automaticky spustila a po pferuSeni znovu automaticky
pokracovala. K automatické prezentaci se vztahuji ovladace v dolni ¢asti dialogu:

* Dobu zobrazeni jednotlivych stranek zadejte pomoci €iselniku Doba zobrazeni stranky.
* Délku pauzy mezi jednotlivymi prezentacemi nastavte pomoci Ciselniku Doba pauzy.
®  Zaskrtnuti policka Zobrazit logo zajisti zobrazeni loga v pauze mezi prezentacemi.

*  Vytvarite-li novou prazdnou prezentaci, vase prace kon¢i — stisknéte tlacitko Vytvorit.
Zakladni myslenky prezentace

Na étvrté karté mlzete pomoci trojice vstupnich poli zapsat nazev spoleénosti, téma prezentace a zakladni myslenky, které
chcete prezentovat:

* Jaké je vase jméno nebo nazev vasi spole€nosti? — zde zapiSte své jméno nebo nazev spole€nosti, tyka-li se
prezentace ji.

* Co je predmétem vasi prezentace? — stru¢né uvedte téma prezentace.

* Dalsi prezentované myslenky? — podrobnéji rozvedte dalSi mysSlenky a napady, které chcete v prezentaci zverfejnit.

Které stranky ma prezentace obsahovat?

Na paté karté Ize pomoci zaskrtavacich polic¢ek urcit, které stranky bude prezentace obsahovat. Sekce Vyberte vase stranky
obsahuje schéma vSech stranek, které jsou souéasti vybraného vzhledu prezentace. Klepnutim na malé znaménko plus pfed
nazvem stranky otevrete odpovidajici vnorené polozky. (Pak je mlzZete zase zavrit klepnutim na symbol ,minus®).

Pokud chcete vytvofit souhrn veSkerého obsahu prezentace, zaskrtnéte ¢tverec Vytvorit souhrn.

Vase prace konc&i — pokud se nechcete vracet k pfedchozim kartam a néco tu zkontrolovat nebo upravit, stisknéte tlacitko
Vytvorit.

Privodce pro vytvoreni stranky WWW

Priivodce pro pfipravu vlastni stranky www vyzadate pfikazem WWW stranka. Tim se otevfe dialog priivodce s prvni kartou.
Podivejme se nyni, jaké karty budete k vytvoreni této stranky vyplfovat:

Uvod

Prvni karta obsahuje povSechné uvodni informace. Pokud jste jiz nékdy s privodcem pracovali, mohli jste si jeho nastaveni
ulozit pod zadanym jménem. Nyni mate moznost toto nastaveni znovu nacist a po modifikaci opét pouzit.

Dokumenty

Na druhé karté vyberte dokumenty ve formatu OpenOffice.org, které si pfejete na strance www publikovat. Tladitkem Pridat
postupné sestavte v okénku Obsah WWW stranek seznam dokumentt, které maji byt publikovany.
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Pro kazdy dokument zvlast (po nastaveni ukazatele seznamu) Ize v pravé €asti karty nastavit informace o dokumentu (titulek,
udaje o autorovi, souhrnné udaje) a typ souboru, do kterého ma byt dokument exportovan (HTML, PDF, neexportovat).

Vzhled

Treti karta obsahuje graficky voli¢, jehoZz pomoci mlzete nastavit zakladni vzhled (rozvrzeni) do sloupcu ¢i ramcl) budoucich
stranek.

Detaily vzhledu

Na €tvrté karté je v horni sekci sada zaskrtavacich poli¢ek, jejichz pomoci vyberete, co ma a co nema byt v obsahu dokumentu
zahrnuto. V dolni sekci karty je pfepinag, kterym vyberete, zda chcete stranky optimalizovat pro rozliSeni obrazovky 640x480,
800x600 nebo 1024x786 bodu.

Styl

Na paté karté nastavite styl stranky s obsahem, pfipadny obrazek na pozadi a sadu ikon pro prezentaci v HTML formatu.
Okamzity nahled na vzhled obsahu podle nastavenych parametrl vidite v okénku dole.

Informace o strankach

Na Sesté karté uvedte povSechné informace o vaSem webovém serveru (kde budou stranky publikovany) a pomocné udaje
vkladané mezi tzv. metadata v Uvodni &asti HTML kédu stranky.

Nahled

Na sedmé a posledni karté mizete vyZzadat nahled — podivat se na obrazovce, jak budou stranky doopravdy vypadat po
zverejnéni. Dale zde muzete rozhodnout, zda stranky publikovat (prozatim) do lokalni slozky, do archivniho souboru ve formatu
ZIP nebo na webovy server s vyuzitim sluzby FTP. Zde také mlzete veSkera nastaveni ulozit do podoby pojmenovaného profilu,
ktery budete moci pfisté vyuzit volbou na prvni karté.

Pruvodce pro konverzi dokumentt a Sablon

Pro konverzi star§ich dokument z OpenOffice a také pro konverzi dokumentt z Wordu, Excelu a PowerPointu do formatu
OpenOffice 2 je urcen privodce Konvertor dokumentt. Oteviete jej piikazy Soubor — Priivodci — Konvertor dokumentu.
Na prvni karté priivodce nastavite zaskrtnutim odpovidajicich poli¢ek to, CO budete chtit konvertovat.

Na druhé karté (a pfipadnych dalSich kartach, podle volby toho, co chcete konvertovat) vyberete slozky, ze kterych se budou
konvertovat (importovat) Sablony a dokumenty a slozky, do kterych budou oba typy soubord po konverzi ulozeny. Karet je tolik,
kolik jste zaskrtli na prvni karté poli¢ek (napfiklad pro Word, Excel a PowerPoint, pokud jste v sekci Microsoft Office zaskrtli
vSechna tfi policka).

Pokud ma slozka s Sablonami ¢i dokumenty dal$i podslozky, zaskrtnéte pro Uplnou konverzi také policko Véetné podadresari.

Na posledni karté si mGzete prohlédnout souhrn vaSich nastaveni. Pokud zjistite, Ze néktera z nich neodpovidaji vaSemu
puvodnimu zaméru, mlzZete se jesté vratit na pfedchozi karty a nastaveni upravit. Jinak klepnéte na tlacitko Prevést a konverze
bude hned na to provedena.

Eurokonvertor

Dal§im prdvodcem je Eurokonvertor (Soubor — Privodci — Eurokonvertor). Jeho Ukolem je v dokumentech (pfedevsim
sesitech Calcu) zkonvertovat ¢astky v riznych byvalych evropskych ménach na eura.

Na prvni karté konvertoru vyberete, zda budete chtit konvertovat jeden urcity dokument nebo dokumenty v celé slozce (po
zaskrtnuti policka Véetné podadresaru i v podslozkach) a uréite konkrétni soubor nebo slozku. Dale v sekci Cilovy adresar
vyberte sloZzku, kam se maji konvertované soubory zapsat. Volicem Mény urcite, ktera ména se ma konvertovat.

Vyznam za8krtavacich policek je nasledujici:
® Vcetné podadresart — pfi zaskrtnuti budou do konverze zahrnuty i vSechny podadresare vybraného adresare.

* Prevést i pole a tabulky v textovych dokumentech — mimo sesitl aplikace Calc se zkonvertuji i ¢astky v ménach
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nalezenych v dokumentech aplikace Writer. OvSem pozor — konvertovat se nebudou hodnoty, které nejsou v polich ¢i
tabulkach.

Docéasné odemkni listy bez dalSich dotazGi — zaskrtnuti zajisti, Ze pro konverzi budou zamcené listy docasné
odemceny a potom zpét uzamceny. Pokud jsou listy chranény heslem, bude zobrazen dialog pro jeho zadani.

Stiskem tlacitka Pfevést se rozebéhne proces konverze — jeho pribéh vidite na druhé karté pravodce.

Privodce pripojenim datového zdroje adres

Tento prdvodce, ktery otevrete prikazy Soubor — Priivodci — Datovy zdroj adres, zaregistruje existujici adresar jako datovy
zdroj OpenOffice.org.

Na prvni karté je pfepina¢ Zvolte si, prosim, typ své externi databaze kontaktt, jimz vyberete typ datového zdroje:

Mozilla / Netscape — pro uZivatele databaze kontaktt z aplikaci Mozilla nebo Netscape.
Adresy v LDAP - zvolte, pokud mate databazi adres na serveru LDAP.

Databaze kontakttl aplikace Outlook — tuto moZnost zvoli uzivatelé aplikace Microsoft Outlook (pozor - ne Outlook
Express).

Systémova databaze kontaktd systému Windows — umozZiuje vyuzivat databazi kontaktli aplikace Microsoft
Outlook Express.

Jiny externi zdroj dat — nastavte, pokud si pfejete zaregistrovat jako databazi kontaktd jiny datovy zdroj, nez bylo
dosud uvedeno.

Dal$i postup zavisi na tom, jaky typ zdroje jste pravé zvolili. NejéastéjSim zdrojem bude pravdépodobné Outlook Expres — dalSi
volba se proto bude tykat vybéry tabulky (skupiny kontaktu).

Na posledni karté je zapotfebi urcit, kam bude soubor s databazi ulozen a pod jakym nazvem (datového zdroje — nemysli se
souboru). Pokud zaskrtnete policko Povolte pfistup k této databazi kontakti ze v§ech modulti OpenOffice.org, bude ke
zvolené databazi mozny pfistup i z jinych aplikaci kompletu OpenOffice.org nez je ta, ze které jste prdvodce spustili.

Vytvoreni datového zdroje ukongite klepnutim na tladitko Dokonéit.
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Sablony OpenOffice.org

Soucasti instalace OpenOffice.org je také sada Sablon. Tyto Sablony spolupracuji s daty nagitanymi z databazi. Do databaze se
ukladaji hlavicky smluv, coz pak umoznuje vytvaret rizné smlouvy se stejnymi hlavickovymi Gdaji. Ulozena data mazete vyuzit
také k tisku stitk( ¢i obalek; mlzete je také vyuzit jako podklady pro hromadnou korespondenci. Napojeni na datové zdroje
muzete, ale také nemusite vyuzit - Sablony lze vyuzivat i bez napojeni na databaze, jako klasické Sablony pro pfipravu
dokumentd.

Pokud budete chtit zkusit vytvofit smlouvu s vyuzitim pfipravenych Sablon, spustte v nabidce Soubor pfikaz Novy a z
podnabidky pak ptikaz Sablony a dokumenty. Otevie se tak stejnojmenny dialog. Pokud pracujete pod Windows, mlZete tento
dialog také otevfit pres ikonu Rychlé spusténi OpenOffice.org kterou byste méli mit v hlavni nabidce Windows. Klepnéte na
ikonku pravym tlac¢itkem mysSi a z mistni nabidky spustte pfikaz Ze Sablony.

V dialogu Sablony a dokumenty klepnéte v levé sekci na tlagitko Sablony. Pak v sekci uprostfed najdete slozky,
do kterych jsou Sablony uloZeny:

Zvolte slozku, v niz se nachazi pozadovana $ablona, a poklepejte na ni mysi. Tim se v sekci zobrazi seznam vSech Sablon,
které jsou ve slozce zastoupené. Klepnutim na polozku Sablony muizete v pravé sekci vidét bud nahled Sablony nebo jeji
vlastnosti - podle toho, které z tlaCitek Vlastnosti dokumentu &i Nahled (na nastrojovém panelu) je stisknuté. Poklepanim na
nazev Sablony se na jejim z&kladé vytvofi novy nepojmenovany dokument a zobrazi v okné.

éablony a dokumenty - éablony - L&J
& =)

Nazew

[ Hlavickove_papiry

3 Moje tablony

Movy dokument |3 Pozadi prezentace
[ Prezentace

| [ Ruzne
l ) 3 Ucetnictvi
_E.ablon 3 VNV_DP

Me dokumenty

E}\'i

E_.

Piiklady

Ziskat vice Sablen enline...

Usporadat... Upravit Otevrit Zrusit J | Napovéda

h . —_— —

Nové $ablony Ize ziskat online pfimo z okna Sablony a dokumenty.
Dokumenty vytvorené ze sablon smluv

Pokud chcete dokument vyuzit jen jako prosty dokument pro vytvofeni jednoho konkrétniho spisu, mizete pole
jednoduse vymazat a na jejich misto vepsat potfebné udaje (a potom dokument ulozit, vytisknout, exportovat do
formatu PDF, odeslat elektronickou postou &i cokoliv jiného s nim zamyslite). Dokument mlizete samozfejmé
béznym zplsobem editovat podle potfeby - jakékoliv Upravy se vychozi Sablony nijak nedotknou.

Jestlize chcete vyuZit databazova pole, je zapotiebi samozfejmé mit k dispozici databazi, ve které jsou potfebné
udaje uloZeny. Budete-li mit databazi k dispozici, staci pak kdykoliv pfisté jen vybrat ten zdznam nebo zdznamy,
pro které ma byt dokument konkrétné vytvoren (a tfeba vyti§tén); pfislusna konkrétni data se pak vlozi na misto
nazvu poli na odpovidajici misto v dokumentu.

K napojeni dokumentud vytvofenych na zakladé $ablon na databazi musite postupovat takto. V nabidce Soubor spustte
pfikaz Novy a dale pak pfikaz Databaze. Otevie se Privodce databazi. Pfepina¢ nastavte na polozku Pripojit se k databazi
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a ze seznamu pfipojeného voli¢e vyberte pfisluSnou polozku. Kliknéte na tlacitko DalSi.
Do pole Nastaveni spojeni na nasledujici karté zapiSte OpenOffice.org_db/smlouvy a opét kliknéte na tladitko Dalsi.

Treti krok privodce slouzi pro nastaveni uzivatelského jména pro pfistup do vybrané databaze. Pro anonymni prfistup, coz je
nas pfipad, jméno nezadavejte, pouze znovu klepnéte na tlacitko DalSi. V poslednim kroku nastavte pfepina¢ na polozku Ano,
zaregistrovat databazi a zruste zaskrtnuti policka Otevfrit databazi pro apravy; na zavér stisknéte tlacitko Dokonéit.

Otevie se bézny systémovy dialog pro ukladani souborl - slouzi k uloZeni udaju o pravé vytvofeném propojeni - vyberte slozku
a pojmenujte soubor, do kterého se udaje ulozi.
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