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Anotace

Jak je patrné ze zadani, cilem této prace je uvést historii vyvoje OpenOffice.org
Writer a krom& porovnani s ostatnimi srovnatelnymi produkty také uvést vliv
OpenOffice.org na trh s timto druhem softwaru a hlavné vytvofeni online mate-
riald s radami nejen jak pouzivat tento textovy procesor, ale ijak pfejit

z konkurenc¢nich programn.

Nejvetsi Cast je vénovana prechodu z MS Word, ktery pokryva zna¢nou
¢ast trhu. Kromé rad typu ,,Kde najdu v OpenOffice.org tuto funkci je soucasti
1 problematika importu a exportu dokumentii napsanych ve Wordu (konkrétné

DOC a RTF).

Anotation

The goal of this project is to introduce the history of OpenOffice.org develop-
ment, it's comparsion with other similar products and also it's influence on the
market with this type of software. The second part is dedicated to creation of
online materials with tutorials and hints how to use OpenOffice.org Writer or

how to move from other text proccesors.

The biggest part of this section is covered by hints for moving from MS
Word which covers a large portion of the market. Except the hints like ,,Where
will T find this function in OpenOffice.org Writer* there will also be infor-
mation about problems related to importing and exporting MS Word file for-

mats (specificly DOC and RTF).
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1 Uvod

Obsah této prace a vysledné vyukové materidly jsou cileny na dvé uzivatelské
skupiny. Prvni skupinou jsou uzivatel¢ programu MS Word, kteti pfemysle;ji
o OpenOffice.org jako o alternativé ke svému stavajicimu kancelarskému ba-
liku a druhou skupinou jsou uzivatelé, ktefi dosud s Zadnym textovym proceso-

rem nepracovali.

Ve spolec¢né casti bude uvedeno, kde kanceldisky balik OpenOffice.org
ziskat, jak jej nainstalovat a doplnit o kontrolu pravopisu (v zavislosti na pouzi-
tém operacnim systému). Nasledovat bude pfiblizeni uzivatelského prostiedi
OpenOffice.org a také zde bude uvedena dulezitost prenositelnosti dokument
mezi jednotlivymi textovymi procesory nebo opera¢nimi systémy, jelikoz ani
RTF ktery je obecné povazovany jako bezpecny format pro textové dokumenty,

nemusi byt zcela bezproblémovym.

Cést vénovana prechodu z Microsoft Word (déle jen MS Word) bude za-
meéfena na popis rozdili a uvedeni, kde uzivatel najde funkce, které byl zvykly
pouzivat. Jistym problémem je v tomto ohledu ¢asto obménované uzivatelské

rozhrani v MS Office.

Novym uzivatelim textovych procesort bude nejprve vysvétleno, k Cemu
textovy procesor slouzi (jelikoz mnoho lidi pracuje s témito programy jako se
psacim strojem) a jaké uzitecné véci se mize naucit, které mu uSetii Cas stra-

veny nad tvorbou a upravou dokument.

Soucasti jsou také postupy, jak byla vytvarena tato prace. Konkrétné jde
o informace tykajici se navrzeni dokumentu, styli odstavce a stranek, zptisobu
umistovani obrazkd, tabulek, ramcti a jinych objektt.

Prace je tedy urcena uzivatelim, ktefi pracuji nebo by chtéli vyzkouset
praci s timto programem. Pfi procitani a zkouSeni si uvedenych postupd na

prikladech ziskaji potfebné informace pro praci s timto programem.



Naopak obsah prace neni urCen lidem zabyvajicich se profesionalnim
sazenim textu ¢i typografii. OpenOffice.org Writer sice disponuje mnoha funk-
cemi pro zpracovani textu, ale pro profesionalni typografické sdzeni neni, jako
vétSina textovych procesortl, uréen. Soucasti prace jsou sice i zakladni typo-
graficka pravidla, ta ale jsou misty upravena, aby je bylo v OpenOffice.org

Writer mozné pouZzit.

1.1 Zadani prace

Ukoly platné ze zadani jsou nasledujici: Vyvoj kancelaiského baliku
OpenOffice.org, jeho vlastnosti, porovnani s konkurenénimi programy, tvorba
online vyukovych materidlt a pfirucky pro OpenOffice.org Writer, rady jak
ptejit na OpenOffice.org Writer z konkurencnich produktd, zejména MS Word,
rozdily oproti témto programim a popis rozdili u OpenOftice.org Writer nain-

stalovanych na riznych operacnich systémech.

1.2 Metodika

Prace byla sepsana tak, abyste ziskali co nejvice uzite¢nych informaci s mini-
mem teorie. Ke kapitole 5 OpenOftice.org Writer jako mij prvni textovy pro-
cesor je mozné si z webovych stranek http://mcodl.wz.cz/bcprace/home.htm
stahnout pfipravené dokumenty, na kterych si mizete uvedené piiklady snadno
vyzkouSet. Na uvedeném webu se nachdzi 1 tato prace a test pro vyzkouseni do-

savadnich schopnosti.

Casti z vy$e uvedené kapitoly se soustied’uji na ¢asté pozadavky uZivatel
tykajicich se vzhledu dokumentu a nikoliv obecnou funkcionalitu. Na piiklady,
ke kterym nelze najit praktické vyuziti nenarazite. Presto, pokud Vas zajima
vice, diky experimentovani s uvedenymi postupy se snadno seznamite s ostat-

nimi moznostmi.



Jisté procento teoretickych znalosti je vSak vzdy nutné, ale je predkladano
tak, aby nebylo nudnou ¢etbou, coz plati i pro podkapitolu .2.1 vénujici se his-

torii kancelarského baliku OpenOffice.

1.3 Uzité konvence

Pfi procitani mlzete narazit na zapisy klavesovych zkratek a tlacitek pocita-
¢ové mysi. Neni-li uvedeno, jaké tlacitko ma byt stisknuto, jedna se vzdy o tla-
¢itko levé. Ovladani mysi je psano pro pravoruké nastaveni. Levaky tedy pro-

sim, aby pouzily tla¢itko opacné k tomu, které je uvedeno.

V textu se nachazi i mnoho klavesovych zkratek. Jednotlivé klavesy jsou
uvadény v thlovych zavorkach a nazev klavesy je psan velkymi pismeny,
napt.: <ENTER>. <ALT GR> oznacuje pravou A/t klavesu (n€kdy také znamé
jako klavesa <META>). Kombinace klaves jsou zapisovany vyctem, pficemz

jednotliva tlacitka jsou oddélena znaminkem matematického plus +.

Pokud tedy narazite na zapis <CTRL> + <ENTER> pak nejprve stisknéte
a drzte libovolné tlacitko Control a pak stisknéte klavesu pro konec odstavce.

Nebo <ALT GR> + <Q> znamena ptidrzet pravy alt a stisknout klavesu Q.

Pro vybér ptikazu z hlavniho menu se pouziva zapis ndzvi jednotlivych
polozek oddé€lenych znakem matematického vétsi nez >. Pokud tedy v textu
narazite na zapis Soubor > Priivodci > Instalovat nové slovniky, pak nejprve
oteviete menu Soubor, vyberete podmenu Privodci a nakonec kliknéte na

polozku Instalovat nové slovniky.

Pfi ¢teni muzete také narazit na ¢asti textu psané kurzivou, kterou se ozna-
Cuji ovladaci prvky programu jako jsou nazvy tlaCitek, textovych poli ¢i

polozek seznamu.
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2 O OpenOffice.org

OpenOftice.org je plnohodnotny kancelafsky balik jehoz hlavni vyhodou je, Ze
je zdarma. Toto je citat ze stranek www.openoffice.org tykajici se ucelu projek-
tu: ,,Mission statement: To create, as a community, the leading international of-
fice suite that will run on all major platforms and provide access to all functio-
nality and data through open-component based APIs and an XML-based file

format.

Neboli v prekladu: ,,Cil projektu: Jako komunita vytvofit mezinarodné ve-
douci kancelarsky balik, ktery bude mozné provozovat na vsech vyuzivanych
platformach a poskytnout pfistup ke vSem funkcim a datiim pomoci otevienych

API a souborovych formatt zalozenych na XML.*

V této casti se konkrétné dozvite podrobnosti o historii OpenOffice.org,
jeho vlastnosti a také 1 porovnani s konkurenc¢nimi programy jako je Microsoft

Office, 6020ftfice a dalsi.

2.1 Historie OpenOffice.org

Kancelatsky balik OpenOffice.org jako projekt nezacinal na zelené louce. Pi-
vodné vzeSel z komercéniho baliku StarOffice vyvijeného firmou StarDivision,
ktera byla zalozena v Némecku roku 1986 Marco Borriesem. v roce 1999 Sun
Microsystems spolecnost Stardivision odkoupil a to pfiblizn€ za 73 miliond
dolarti. Timto krokem chtél Sun soupefit s konkurenénim Microsoftem a jeho

kanceléatskym balikem MS Office.

Zajimavé je, ze jednim z divodu, pro¢ Sun odkoupil StarDivision, byla i
cena licenci MS Office. Sun v té dob& zaméstnaval necelych 42 tisic za-
méstnanct. Ve vysledku tak bylo levnéjsi koupit firmu StarDivision neZ pofi-

zovat licence na provoz konkuren¢nich produkti firmy Microsoft.
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Netrvalo dlouho a Sun vydal StarOffice 5.2, ktera byla k dispozici zdarma
pro osobni pouziti. Nasledovalo uvolnéni velké ¢asti zdrojovych koda tohoto
kanceléaiského baliku. Pravé timto krokem byl poloZzen zdklad komunitniho

projektu OpenOffice.org.

Sun 1 déle vyviji komeréni verzi StarOffice a pfitom podporuje komunitu
zabyvajici se vyvojem baliku OpenOftice.org. Podobny krok, kdy Sun uvolnil
vétsinu zdrojovych kodit komercniho produktu, se udal i u programu Netscape.
Tim byl poloZen zékladni kdmen projektu vénujici se vyvoji programi rodiny

Mozilla Suite, pozdéji Firefox a Thunderbird.

Vyvoj obou balikd se pfitom navzajem dopliiuje. Od StarOffice verze 6.0
Sun pievezme zdrojové kody, souborové formaty a jiné komponenty z dilny

komunity OpenOffice.org. Tyto dva projekty se tak navzajem dopliuji.

Lokalizaci a podporou Ceské verze se vénuje server www.openoffice.cz,
kde je prelozeny balik OpenOffice.org ke stazeni. Déle se na strankdch nachazi
diskuzni forum, informace o technické podpote, Skoleni atd. Muzete si zde také

stahnout Sablony dokumentii, makra atd.

2.2 Software vychazejici z OpenOffice

OpenOffice.org je opensource projekt. Zdrojové kody je tedy mozné pouzit pii
vyrobé vlastniho softwaru a to i v pfipad¢, Ze bude vyvijen za Ucelem zisku.
I kdyZ je pravdou, ze licence S-GPL firmy Sun tomu dava jistd omezeni. Bé-
hem téch par let, které uplynuly od zalozeni komunity OpenOffice.org se ob-
jevilo nékolik projektt, které bud’ vychazeji nebo obsahuji ¢asti tohoto kance-

larského baliku.

Velké procento piibuznych projekti tvofi Upravy pro jiné platformy nebo
pro specifické potieby nekterych jazyki. Prikladem muaze byt NeoOffice vyvi-
jeny firmou Planamesa Software. NeoOffice je vlastné OpenOffice.org pro

operacni systém Mac OS X. Mezi modifikace pro konkrétni jazyky pak patii

12



napt. Jambo OpenOffice (Gprava pro Swahilstinu) nebo RomanianOffice (upra-

veny a lokalizovany OpenOffice.org pro uzivatele mluvicich romanskymi
jazyky).

Z OpenOffice.org vychazi i Cesky 6020ffice (neplést s 602PC Suite). Na
svych strankach pisi: ,,Diky vyuziti zdrojového kodu OpenOffice.org umoznuje

prechod k bezplatnému baliku OpenOffice.org kdykoli v budoucnu.*

2.3 Srovnani s ostatnimi kancelarskymi baliky

V dnes$ni dob¢ si mizeme vybrat ze sluSného mnozstvi softwaru od riznych
vyrobct. Proto je dulezité mit k dispozici informace o tom, co ktery z nich umi
a neumi. Na trhu kancelafskych baliku pod operacni syst¢ém MS Windows ma
dominantni postaveni MS Office a proto v hlavnim ptehledu je uvedeno po-

rovnani jen s timto produktem.

Ptestoze uZivatelské rozhrani byva u riiznych textovych procesort velmi
podobné, srovnavat mizeme moznosti formatovani textu, praci s vkladanymi
objekty, funkce pro vyhleddvéani a nahrazovani, automatické opravy aj. Diilezi-
tym faktorem pfii préci s jakymkoli programem je i jeho intuitivnost. Vypsany

jsou klady 1 zapory obou kancelarskych balikii.

Velmi strucné 1ze srovnani obou baliku zhodnotit nésledujicim zpiisobem:
Microsoft Office je intuitivnéjsi, nevyzaduje po uZivateli pfili§ mnoho uceni,
ale na druhou stranu neddva uzivatelim vétsi kontrolu (pokud ji pozaduji).
Oproti tomu uzivatel OpenOffice.org se bude muset ucit s timto balikem pra-
covat, aby mohl pouzivat né¢které funkce, které¢ jsou v konkurenc¢nim baliku

snadnéji pouzitelné. V nésledujici tabulce naleznete detailnéj$i porovnani:
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Druh porovnani
LicenCni politika
Préce s Fidicimi znaky

Kontrola pravopisu
a automatické opravy

Moznosti styld

Publikatni moznosti

Export do PDF v z&kladu
Provoz pod Linux

OpenOffice.org
+ Zdarma
— Nahrazovani pomoci
regulérnich vyraz{ sice

Microsoft Office
— Komercni licence
+ Intuitivni vyhledavani i
nahrazovani fidicich znakd

umoznuje mnoho voleb, ale nevyzadujici dal&l znal osti

jsou neintuitivni

— Kontrolu pravopisu je tfeba— Mensi mnoZstvi voleb

doinstalovat

— Chybi automatické
nahrazovani normalnich
mezer zapevné zas, v, Z...
+ Velké mnozstvi funkci
a definic pro nastaveni
vzhledu

— Slozité navrzeni
dokumentu, absence

snadného generovani napr.

zépati s Cisly stranek nebo
zdlouhavé nastaveni
¢islovani

+ Nadruhou stranu vetsi
kontrola

+Ano

+Ano

Tabulka 1: Srovnani

—Jen styly odstavcl s
mensim mnozstvim voleb

+ Snadno pouzitelné funkce
pro nastaveni Cislovani
nadpisli nebo stranek

— Slabsi droven prizplisobeni

—Ne

— Standardné ne, ale existuji
zplisoby, jak M S Office pod
Linuxem pouZivat
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3 Seznameni s OpenOffice.org

OpenOffice.org je kancelafsky balik obsahujici programy pro psani dokumen-
td, praci s tabulkami, prezentacemi, diagramy atd. VSechny tyto programy jsou
spolu provazany a tak neni problém vlozit graf vytvofeny v tabulkovém proce-

soru do dokumentu otevieném v programu Writer.

Uzivatelské rozhrani je intuitivni, ale uzivatelé, kteti byli dosud zvykli na
MS Office mohou mit potize s dohledanim konkrétnich funkei (vice v kapitole
4 Piechod na OpenOffice.org Writer). Ti, ktefi dosud pouzivali 6020ffice (ne-
plést s 602PC Suite) by neméli mit s pfechodem problémy, jelikoz 6020ffice je

postaveny pravé na OpenOffice.

Zabyvat se budeme instalaci pod MS Windows nebo Linuxem, fekneme si
par zékladnich véci o pouzivani programu OpenOffice.org Writer a nakonec
probereme problematiku ptenositelnosti dokumentii, kterou je tfeba mit na
paméti, pokud budou Vase dokumenty otevirdny i na jinych textovych proceso-

rech nebo dokonce v jinych operacnich systémech.

3.1 Instalace

OpenOffice.org je dostupny jak pro operacni systémy z rodiny MS Windows
tak 1 pro UNIX/Linux. V této kapitole jsou dva jednoduché ndvody, jak
OpenOffice.org nainstalovat na vySe uvedené systémy. Instalace samotnd je
jednoducha, ale pro jeji provedeni je tfeba mit prava spravce systému a piipo-

jeni k internetu.

3.1.1 MS Windows

Pokud si chcete na sviij pocitac se syst¢tmem MS Windows nainstalovat balik
OpenOftice.org, budete si muset nejprve stdhnout potfebny instalacni balik,
ktery je k dispozici zcela zdarama a nemusite se tedy obavat problémul spo-

jenych s nejasnostmi kolem licenci.
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Ceskou verzi radgji stahujte ptimo z http://www.openoffice.cz/stahnout (¢i
piipadné z http://www.openoftice.org). Pamatujte, ze kvili licencni politice ne-
obsahuje archiv kontrolu pravopisu. Po staZeni instalator spust'te. Instalacni
program Vas pak provede vSemi potiebnymi kroky. V prvni ¢asti privodce bu-
dou nejprve extrahovany docasné soubory, které mizete po dokonceni instalace

vymazat.

Slovnik a kontrolu pravopisu pro cestinu Ize doinstalovat ptimo z jednoho
z programi v baliku OpenOffice.org a to zmenu Soubor > Prlvodci > In-
stalovat nové slovniky. Otevie se dokument s odkazy na kontrolu pravopisu pro
rizné jazyky. Kliknéte na CeStinu a nasledn€ na tlacitko Spustit DicOOo. Po
dokonceni instalace zaviete vSechna okna OpenOffice.org i funkci rychlého
spusténi. Nakonec sta¢i OpenOffice.org znovu spustit a mé&li byste mit funkéni

kontrolu pravopisu.

3.1.2 UNIX/Linux

Uzivatelé systému Linux/UNIX maji, co se instalace ty¢e, mnohem méné pra-
ce. Pokud jde o distribuce pro stolni pocitace tak je OpenOffice.org jiz nain-
stalovan nebo jej lze snadno doinstalovat pomoci balikovaciho manaZeru.

Podobné¢ je tomu i s kontrolou pravopisu.

Pokud na svém Unixovém systému OpenOffice.org nainstalovany nemate,
staci jen v balikovacim manaZzeru najit polozku OpenOffice.org a lokaliza¢ni
balik s cestinou. Pokud v zéavislostech neni kontrola pravopisu, pak vyhledejte

naptiklad myspell-cs.

Dalsi véci, na kterou byste neméli zapomenout jsou pisma. Pro otevirdni
dokumentil psanych pod systémy Windows je dobré mit nainstalovany odpovi-
dajici fonty. Zkuste ve svém balikovacim manazeru vyhledat corefonts. Pokud
je nenajdete, muzete je stdhnout ze serveru sourceforge.net, kde vyhledejte

projekt Corefonts.
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V Linuxu byste nem¢li mit problém s importem dal$ich fontt uréenych pro
MS Windows. Napiiklad v KDE je v ovladacim centru néstroj pro jejich
snadnou instalaci. Davejte vSak pozor na to, zdali fonty instalujete jen pro svij
ucet, nebo pro vSechny uzivatele (v tomto piipadé¢ je tfeba instalovat fonty

v administratorském rezimu).

3.2 Par dobrych rad na zacéatek

Jesté pred tim, nez zaénete s OpenOffice.org pracovat, proc¢téte si nasledujicich
par odstavcii, které obsahuji rady a tipy, jak pfi praci s timto softwarem predejit
pocitim beznadégje a frustrace zptisobenych ztratou dokumentt nebo nezédany-

mi automatickymi opravami.

3.2.1 Havarijni pojisténi

OpenOffice.org je velmi slozity program a tak jako kazdy jiny né¢kdy havaruje.
Pro tyto ptipady si vzdy pravidelné ukladejte své dokumenty nebo si nastavte
Casté vytvareni zaloh. Ty nastavite v menu Nastroje > Volby (v n€kterych Linu-
xovych verzich Upravy > Volby). Otevie se dialog, kde v levé &asti vyberte Na-
¢itani/Ukladani > Obecné. Zde povolte uklddani informaci pro automatické
obnoveni (pokud jiz neni povoleno) a jako Casovy udaj dejte jednu minutu

nebo pokud mate opravdu stary pocita¢ zvolte rad€ji minuty dvé.

Timto se pojistite nejen proti pAdu OpenOffice.org, ale také proti havarii
operac¢niho systému ¢i vypadku proudu. Pokud k jedné z takovych udalosti
dojde, pii pfistim spusténi OpenOffice.org se Vam zobrazi privodce pro

obnovu dokumentu.

Dalsi dualezitou véci je pamatovat si, kam své dokumenty ukladate. Pokud
pracujete na dokumentu otevieny z elektronické posty nebo webovych stranek,

tak nejprve dokument ulozte na jiné umisténi pomoci Soubor > Ulozit jako

17



nebo klavesovou zkratkou <CTRL> + <SHIFT> + <S>. Soubory otevirané
zwebu jsou totiz povazovany za docasné a po ukonceni programu jsou

zpravidla vymazany.

3.2.2 Nastaveni automatickych oprav

Ne kazdému vyhovuje, kdyZ mu textovy procesor opravuje ,,chyby* pii psani.
Slovo chyby je uvedeno umysln¢ v uvozovkach, jelikoz automatické opravy
nepocitaji se situacemi, kdy se nejedna o omyl uzivatele. Nevyhovujici mohou

byt 1 nabizené varianty dokonceni slova pii psani.

Pokud Vam tedy pii psani nevyhovuje néktery z typa oprav, pak je mizete
snadno vypnout z menu Nastroje > Automatické opravy. Na karté nahradit se
nachéazi slovnik pteklept a jinych nahrad, které jsou aplikovany pfi psani textu.
Naptf. psani (¢) vlozi znak ©, napsani ,aby jsem‘ bude opraveno na ,abych®.

Automaticke opravy | x|
Nahrady a wyjimky pro jazyk: Cesky %

Nahradit'Wj\mky Vulhvl Wlastni uvozovky | Dokonéovani slov |

[M] | [T]
| I Pousit tabulku nahrad -
v v Opravit pruni DVé VEIka pismena —
O [T KaZdé prvni pismeno véty bude velké
i ¥  Automatické *tuéné® a _podtriené_
2 ¥ Rozpoznéni URL
| ¥ wahradit 1st... za 1"st...
v ¥  Nahradit 1/2 ...za 12 ...
4 ¥ Nahradit pomlgky
[ ¥  Odstranit mezery a tabulatory na zagatku a konci odstavce
2 ¥ Odstranit mezery a tabulatory na zagatku a konci Fadku
[T Ignorovat dvojité mezery
V¥ PouZit Eislovani - symbol: *
¥ PouZit ohraniceni
¥ wytwofit tabulku ==
[T Pouzit styly
O Odstranit prazdne odstavce
i Nahradit vlastni styly hd|
. [M]: Nahradit pii zméné existujiciho textu
Upravit...
[T]: Automaticky format a opravy béhem psani

Zrusit | Népnuédal Obnovit |

Obréazek 1. Nastaveni automatickych oprav pFi psani textu

Do vyjimek si miizete zadat zkratky a dalsi vyrazy, které budou ignorova-
ny jak automatickymi opravami tak kontrolou pravopisu. Pokud mate ve vol-

bach zaskrtnuto Opravit DVé VElka pismena, pak si do seznamu se slovy

18



s dvéma zacate¢nimi pismeny na karté s vyjimkami takova slova dopiste, nebo
Vam je OpenOffice.org Writer ,,opravi® pii kazdé ptilezitosti. Z oblasti infor-

matiky jde napf. o zkratku IPv6, z chemie vzorec HCI atd.

Na kart€ Volby si projdéte nabizené a provadéné opravy a to hlavné pokud
jsou Vase dokumenty technického ¢i védeckého zaméteni. Zde také muizete

zcela zakazat pouZivani tabulky nahrad.

Nepouzivate-li ¢eskou verzi baliku OpenOffice.org, ale své dokumenty pi-
Sete v Cesting, pak byste meli na karté Viastni uvozovky nastavit symboly pro
korektni Ceské jednoduché a dvojité uvozovky. Toto nastaveni pro jistotu
zkontrolujte, 1 kdyz pouzivate lokalizovany OpenOftfice.org a pfi psani textu se
Vam korektné nenahrazuji obecné znaky uvozovek.

Automaticke opravy | x|
MNahrady a wyjimky pro jazyk: Cesky %

Mahradit | Wigjirmky | Yolby Ylastni uvuzuvkvl Dokonéovani slov |

Jednoduché uvozovky

Leva uvozovka: ' | vychozi

Prava uvozovka: ' | Vychozi

vychozi |

Dvojité uvozovky

¥ nahradit
Leva uvozovka: vychozi

Prava uvozovka: vychozi

;I
;I
vychozi |

OK I 2rusit | Népovédal Obnovit |

Obréazek 2: Nastaveni vlastnich uvozovek

Zaskrtnéte nahrazovani u obou typti uvozovek a kliknutim na tlacitka se
symboly zkontrolujte, zda-li vSechny souhlasi s témi uvedenymi v nasledujici
tabulce. Pokud nékteré z nich nesouhlasi, pak je v map¢ dohledejte podle koda
uvedenych v nasledujici tabulce. Pamatujte, Ze znaky jsou Cislovany Sestnéct-

kovou soustavou (tedy 0, 1, 2, 3,4,5,6,7,8,9,A,B,C,D, E, F, ...).
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Klavesa  Znak Kod Nazev
' , U+201A Oteviraci jednoduch& uvozovka
' ‘ U+2018 Zaviraci jednoduchauvozovka
" " U+201E Oteviraci dvojita uvozovka
" “ U+201C Zaviraci dvojitd uvozovka

Tabulka 2: Spravné znaky €eskych uvozovek

Nakonec nam zbyvé karta Dokoncovani slov. Zde si mlzete nastavit Ci
uplné vypnout nabizené varianty dlouhych slov pii psani textu. Pokud Vam

tedy tato funkce nevyhovuje jednoduse odskrtnéte Povolit dokoncovani slov.

3.3 Navigace dokumentem

Jako v kazdém jiném textovém procesoru i v OpenOffice.org Writer jsou funk-
ce pro prochdzeni dokumentu téméi totozné. Nasledujici tabulka obsahuje
klavesy, které slouzi pro navigaci dokumentem (vyjma kurzorovych klaves,

které vysvétleni nepotiebuji):

Klavesa Akce
<HOME> Zatatek radky (buriky)
<END> Konec fadky (buriky)
<PAGE UP> Posun dokumentu o pdl obrazovky nahoru
<PAGE DOWN> Posun dokumentu o pdl obrazovky dolu
<CTRL> + <HOME> ZaCéek dokumentu (buriky)
<CTRL> + <END> Konec dokumentu (buriky)

<CTRL> + <VLEVO> Pfesun na zaCatek predchoziho slova
<CTRL>+ <VPRAVO>  Pfesun nazaCéatek nésledujiciho dova
<CTRL>+ <NAHORU>  Pfesun nazaCétek predchoziho odstavce (buriky)
<CTRL> + <DOLU> Pfesun na zaCétek nasledujiciho odstavee (buriky)

Tabulka 3: Klavesy pro navigaci

Také mizeme pouzit funkci zvané Navigace, kterda ndm umoziuje pie-
chazet mezi stranami a riznymi objekty umisténymi v dokumentu. Na nasledu-
jicim obrazku vidite panel Navigace, otevieny kliknutim na malé tlacitko
s modrym krouzkem umisténého v pravé dolni ¢asti okna, kde nasledné vybira-
me typ objektd, které chceme prochazet. Pomoci tladitek s dvojitymi Sipkami

pak provadime navigaci mezi zvolenym typem objekta.
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w
Navigace K|
I m B |E @ »E 2P
ESP=EELS=EEIE

= Stranka -

Obrazek 3: Panel svybérem moznosti pro navigaci

Déle mizeme pouzit tzv. Navigator. Pro jeho zobrazeni bud’ stisknéte
<F5>, kliknéte na odpovidajici tlacitko s obrdzkem malého kompasu v panelu
néstroji nebo jdéte do menu Upravy > Navigator. Otevie se malé okno, kde je
hierarchicky seznam nadpisti, tabulek, ramcti a dalSich objektt. Umoznuje také

prejit na zahlavi ¢i zapati, vlozit upominku atd.

Navigator
*s © - £t BH |175‘ @~ | =, =¥
= ¢ BFEIE- 12
=
EH Tabulky
[ Textowy ramec
e Cbrazek
(& Cbijekty OLE
% Zéozky
= Sekce
&8 Hypertextove odkazy
£z Qdkazy
Rejstily
B pozndmky
M Kresby
Iprototyp.odt (aktivni) j

Obrézek 4: Okno navigéatoru

3.4 Klavesové zkratky

Spoustu €asu pfi praci témét s jakymkoli programem lze uSetfit pouzivanim
klavesovych zkratek. Obzvlaste pii psani vSemi deseti, kdy napf. pfesun ruky
na mys, kliknuti na néjaké tlacitko, a pohyb zpét na klavesnici mize zabrat né-
jaky cas. Sice maly pokud jde o jeden piipad, ale pokud jej ¢lovek opakuje

nekolikrat, dojde ke znatelné ztraté casu.
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V OpenOffice.org Writer existuje mnoho klavesovych zkratek. V nasledu-
jici tabulce vyjmenuji ty nejCastéji pouzivané. Mnohé z nich jsou standar-

dizované a miiZete se s nimi setkat i v jinych programech.

Klavesa
<CTRL> + <N>
<CTRL> + <O>

Prace se soubory
Akce
Novy dokument
Otevfit soubor

<CTRL> + <S> UloZit
<CTRL> + <SHIFT> + <S> Ulozit jako
<CTRL> + <P> Tisk (netisk pfimo)
Pr &ce se schrankou a vybéry
Klavesa Akce
<CTRL> +<C> Kopirovat do schranky
<CTRL> + <X> Vyjmout do schranky
<CTRL> +<V> Vlozit ze schranky
<CTRL> + <A> Vybrat v3e (v poradi burika, tabulka, dokument)
Upravy
Klavesa Akce
<CTRL> + <F> Nagjit nebo nahradit
<CTRL> +<Z> Zrusit posledni provedenou Upravu
<CTRL> +<Y> Zrusit posledné vrécenou Gpravu
Formétovani
Klavesa Akce
<CTRL> + <B> Tucné pismo
<CTRL> +<I> Kurziva
<CTRL> + <U> Podtrzeni pisma
<CTRL> +<L> Zarovnani vlevo
<CTRL> + <C> Zarovnani na stied
<CTRL> +<R> Zarovnani vpravo
<CTRL> +<J> Zarovnani do bloku
<F11> Stylista
<CTRL> + <SPACE> Vlozit pevnou mezeru
<SHIFT> + <ENTER> Vlozit konec fadky
Vkladani
Klavesa Akce
<F2> Vlozit vzorec (nikoliv matematicky vyraz jako objekt)
<CTRL> + <F3> Vlozit automaticky text
<CTRL> + <F12> Vlozit tabulku
Okna a dialogy
Klavesa Akce
<F5> Navigator
<F7> Kontrola pravopisu
<CTRL> + <F7> Seznam synonym

<CTRL> + <SHIFT> + <J> Zapnuti/vypnuti zobrazeni pfes celou obrazovku

Tabulka 4: UZite€né klavesové zkratky
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3.5 Specialni znaky

Specialni znaky se zobrazuji kliknutim na tlacitko v panelu nastroju (viz. nasle-
dujici obrazek) nebo z menu Zobrazit > Ridici znaky. Pokud tuto funkci zapi-
nate poprvé, neleknéte se, jelikoz v textu se objevi spousta podivnych znakl

jako tecky mezi slovy a dalsi. Jedna se tzv. o specidlni resp. fidici znaky.

Nastroje Okno MNapovéda
- | BEH- M , M |Basnicka j
TR 2 - e . —

4 - ' ] 5 . ' . E‘ . ' . ?

L L L

U-zalozny-lidé-stali+
z'plna-hrdla-kiicel. <
Kde-jsounase-prachy, krali~
kam-uspory-zmizely?9q

Obrazek 5: Pomoci funkce , Ridici znaky* 1ze zobrazit specialni zna€ky

Pomoci této funkce snadno uvidite, zdali je text odsazovan pomoci mezer,
tabulatord ¢i pomoci styld, kde a jak mate ukoncené odstavce a spoustu dalSich
véci, které byste bez této funkce vidéli jen jako bily prostor. Nasledujici
tabulka obsahuje seznam fidicich znaki, na které miZete narazit, spolu s jejich

nazvem a kombinaci klaves, pomoci kterych je miizete vlozit do textu.

Znak Nazev Klavesa / kombinace klaves
. Mezera <SPACE>
. Pevna (nezalomitelnd) mezera <CTRL> + <SPACE>
-» Tabulétor <TAB>
ﬂ Konec odstavce <ENTER>
— K onec radky <SHIFT> + <ENTER>

Tabulka 5: Specidlni netisknutelné znaky
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Jakykoli jiny text podbarveny Sedivou barvou je generovany ¢i spravovany
textovym procesorem, jako jsou obsahy, automatickd pole, kiizové odkazy a

dalsi, které¢ uzivatel nemuze pfimo v textu upravovat.

Rozdily mezi normalni a pevnou mezerou jsou nasledujici: pokud je pevna
mezera umisténd mezi dveé slova (Ci jiné znaky), pak ta budou vzdy umisténa
na stejné fadce a dalSim rozdilem je ten, ze na rozdil od klasické mezery ma

vzdy stejnou délku (i pii zarovnani do bloku).

Jak se od sebe lisi konec fadky a konec odstavce si ukdzeme na jedno-
duchém ptikladu. Mame napsat basnicku, pficemz mezi odstavci museji byt
mezery. Toto pravidlo si zavedeme do stylu (vice v podkapitole 5.2 Styly od-
stavce) a aplikujeme jej na basnicku. Na nasledujicim obrazku je vidét, co se

stane, kdyz verse kon¢ime znakem konce fadky ¢i koncem odstavce:

T-zaloEny lidé-stali < TzaloZny lidé-stall
zrplna-hrdla-kficel <
Ede-jsou-nade-prachy, lrdli~ z-plna-hrdla-kiiteli

kam-spory -mnizely 7Y

Edejscunafe-prachy, kralif
Eralovy-jm ruce-kynou <
mléte, -déam wam -svobodu~
Lid-wial-kleje, pyed vino <
nas-posilad-pro-vodullly

kam-spory mmnizely 7
Eralovy jm ruce-kynou.

Obrazek 6: Ver%e vlevo zakon€ené koncem Fadky, vpravo koncem odstavce

Nutno podotknout, Ze 1 kdyz mate zobrazené specidlni znaky a nechate
dokument vytisknout, na papife zadné tidici znaky neuvidite (pravé proto se

jim nékdy fika netisknutelné znaky).

3.6 Prenositelnost dokumentu

Pokud pouzivate pro préci se svymi dokumenty riizné textové procesory je tre-
ba mit vzdy na paméti, ze kazdy program si vylozi obsah souboru po svém.
Ugelem této podkapitoly je poskytnuti rad, jak se potizim s tzv. pfenositelnosti

dokumentt vyhnout.
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Jiz pti vytvareni dokumentl je dobré mit jasno, zdali jsou urc¢ené vyhradné
pro Vasi potiebu, Ci zda-li je budete davat nékomu dalSimu. Detaily o raznych

potizich spojenych s ptenositelnosti dokumentii se doctete déle.

3.6.1 Formaty soubort

Jiz s obyCejnymi textovymi soubory, které kromé tabulatorit a znakl konce
radky neobsahovaly Zadné formatovani, se narazelo na potize s kddovanim, vy-
bérem znaku konce tadky atd. Na tyto potize nardzime jesté dnes a to naptiklad

pii prohliZzeni webovych stranek se Spatné¢ uvedenymi znakovymi sadami.

V piipadé formatovanych dokumentt jako jsou RTF (Rich Text Format),
DOC (Microsoft Office Document), ODT (Open Document) a jinych se tyto
problémy pienesly az na samotnou uroven, kde jsou text, tabulky, obrazky a
jiné objekty riznym zptisobem formatovany.

wevr

povazuje RTF, ale i u ného mohou nastat potize, hlavné pokud obsahuje ramce.

Réamce celkové patii mezi problémové objekty, co se pfenositelnosti tyce.

Pokud jsou ptivodni dokumenty ve formatech Microsoft Office a obsahuji
formulafové prvky nebo makra, pak spise pocitejte s tim, ze i kdyz tyto soubo-
ry oteviete v jiném textovém procesoru, tak pravdépodobné nebudou spravné

fungovat.

3.6.2 Problematika pisem

Co se pisem tyce, tak jste jist¢ jiz obdrzeli néjaké dokumenty, které nebyly psa-
ny klasickymi fonty jako jsou Arial nebo Times New Roman. Mezi populdrni
pisma uzivateli MS Windows patii naptiklad Comic Sans MS. Pokud jsou
v dokumentu pouZita n¢jakéd nestandardni pisma, pak je musi mit uZivatel, kte-

ry dokument otvira, nainstalované na svém systému.
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Lze namitnout, ze formaty MS Office umoziuji ulozit pouzita pisma (resp.
pouzité znaky z dan¢ho fontu) pfimo do souboru s dokumentem. Takovy sou-

bor pak ale mlize byt ve vysledku nepiijemné velky.

V zéasad¢ je doporuceno pouzivat jen standardni fonty, jakymi jsou Arial,
Verdana nebo Times New Roman, pokud ma byt dokument spravné otevien na
jiném pocita¢i. I tak mohou nastat problémy, pokud pfendSime dokumenty

mezi riznymi operacnimi systémy.

Uzivatelim Linuxu a Unixovych systémi mohu doporucit, aby si pro
vSechny pfipady nainstalovali fonty pfitomné v zakladni instalaci systémt MS

Windows (detaily jsou popsany v podkapitole 3.1.2 Instalace na UNIX/Linux).

3.6.3 Makra a formulare v MS Visual Basic

Microsoft Office umoziuje do svych dokumentii vkladat formulafe psané
v jazyce Visual Basic. Bézny uzivatel tyto funkce zpravidla nepouziva a vétsi-
na antivirovych programii pii otevirani takovych dokumenti bude zobrazovat
varovani. Pfesto je mozné na né narazit. Nékteré spolecnosti tyto funkce pouzi-

vaji pro tvorbu jednodussich programi pro interni pouziti.

Pokud se Vam takovy dokument dostane do rukou a pokusite se je oteviit
v jiném kancelarském baliku nez MS Office, pak pocitejte s tim, ze dokument
neoteviete vibec nebo bude funkcionalita pouzitych maker ¢i formuldit
zna¢né omezena. Vyvojari baliku OpenOffice.org sice udélali v oblasti importu

takovych dokumentt velké pokroky, ale nic neni stoprocentni.

3.7 Vyhledavani a nahrazovani textu

Obzvlasté u delSich dokumentl je uziteCna funkce dostupna pod klavesovou
zkratkou <CTRL> + <F>, tedy najit a nahradit, pomoci které miliZzete prechazet

na mista dokumentt, kde se vyskytuje Vami zadané slovo nebo véta.
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Najit a nahradit

Hledat
IH\edam‘f text ﬂ

Majit wie |
MNahradit za _I MNahradit |
=

MNahradit vse |

[ Rozligovat velkost

[ Pouze cela slova

Méné voleb & | Napovida | Zavit |

T Pouze soutasny vybér T

" Pozpatku 4|
it Eormat...

I Requiérmi wirazy |

" Heedéni podobrost » | Bez formatu |

[ Hedat styly

Obréazek 7: Okno pro vyhledavani a nahrazovani

Kliknete-li na tlacitko Vice voleb v okné se objevi dalsi pokrocilé funkce,
jako hledani a nahrazovéani formatovani, stylti ¢i regularnich vyrazi. Hlavné
uzivatelé MS Word 2003 mohou byt zvykli na funkci stylisty, ktera umoziuje
vybrat vSechny vyskyty konkrétniho vzhledu. Kliknéte do pole Hledat a
v roz§ifenych volbach kliknéte na tlacitko format, kde nastavte hledané forma-

tovani. Poté kliknéte do pole Nahradit a nastavte cilové formatovani.

27



4 Prechod na OpenOffice.org Writer

Tato kapitola je ur€end uzivatelim, ktefi jiz maji zkuSenosti s textovym proce-
sorem MS Word. Nutno podotknout, Ze pokud jste v tomto programu nepouzi-
vali styly, rtizna zahlavi nebo zapati pro sudé a liché stranky ¢i sloupce, pak ra-
déji prejdéte do kapitoly OpenOftice.org Writer jako mij prvni textovy proce-
sor nebo si nejprve zkuste vypracovat test, ktery si miizete stdhnout na strance

http://mcodl.wz.cz/bcprace/download. htm.

Po spusténi programu OpenOffice.org Writer Vas piivitd rozhrani velmi
podobné tomu, na které jste byli zvykli: hlavni menu, panely nastroja, pravit-
ka... Nutno podotknout, Ze tento vzhled je jistym standardem a setkate se s nim

1 u programti KWord nebo AbiWord.

Rozdili si vSimnete az u dostupnych funkci ataké jejich intuitivnosti.
Kancelaisky balik OpenOffice je sice povazovan za méné uzivatelsky pratelsky

software, ale na druhou stranu disponuje velkym mnozstvim moznosti.

4.1 Kde najdu...

Pfi prvnim spusténi OpenOffice.org si sice mozna nev§imnete vyraznych rozdi-
4. Problémy mohou pfijit, az kdyZ zacnete hledat néjakou funkei, kterou byste

v MS Word nasli na misté, kde ji v programu Writer nyni marné hledate.

V nésledujicich dvou podkapitolach projdeme jednotlivé polozky menu a
panelu nastrojii textového procesoru MS Word a fekneme si, kde je najdeme
v OpenOffice.org Writer. Ty funkce, které jsou v obou programech na stejném

misté preskocime.
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4.1.1 Hlavni a mistni menu

V nasledujici tabulce je seznam nejCastéji vyhledavanych funkci v hlavnim
menu. Je-li ve sloupci Umisténi v OpenOlffice.org Writer uvedena poznamka,

pak to znamena, ze se dand funkce chova vyrazné odlisné.

Umisténi v MSWord Umisténi v OpenOffice.org Writer
Soubor > Ulozit jako stranku WWW Soubor > Export
V dialogovém okné vyberte typ XHTML
Soubor > Vzhled stranky Format > Stranka
Vice v podkapitole 4.2
Zobrazit > Rozvrzeni dokumentu Upravy > Navigétor
Zobrazit > Zahlavi a zapati Vlozit > Zéhlavi, resp. VIoZit > Zapati
Vicev podkapitole 4.2
VloZit > Konec Vlozit > Ruéni zalomeni
VloZit > Rejstiiky a seznamy VloZit > Rejstfiky atabulky > ...
Vlozit > Cisla strének Vlozit > Pole > Cislo stranky
Pozor! V1oZi jen Cislo stranky
Vice v podkapitole 4.2
Vlozit > Textové pole Vlozit > Ramec
Formét > Styl Formét > Styly aformétovani
Vicev kapitole 5
Formét > Inicida Formét > Styly aformétovani
Nakarté Inicialy
Nastroje > Moznosti Nastroje > Volby

Tabulka 6: Nej€astéji hledané funkce

4.1.2 Panely nastroju

V tomto ohledu nejsou prili§ velké rozdily. Pfesto na nasledujicim obrazku jsou
panely nastrojli jak z MS Word tak OpenOffice.org Writer. Nemate-li nékterd z
tlacitek na svém panelu, pak kliknéte na malou Sipku v pravé ¢asti panelu, kde

vyberte Pridat ¢i odebrat tlacitka, resp. Viditelna tlacitka.

DER[SRY [ ned o o |QBAOI=8(E T 10w% -0 H |

Normaini - TimesNewRoman - 12 -|B 7 O|[=E S S S[IZE & & [-7-A- === < % Ceitina - _|
B cHE= BESRIVEERD - v &~ HEnEMU N |
EITéIutextu jITimes j]u j B J/fUMAg == E ;7 s A-D-0-§

Obréazek 8: Zakladni panely MSWord (nahoke) a OpenOffice.org Writer (dole)
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Jak vidite rozdily jsou vétSinou jen ve vzhledu a umisténi tlacitek. Ale
napft. volbu jazyka byste na panelu néstroji v programu Writer hledali marné.

V menu Nastroje > Jazyk najdete potifebné funkce pro zménu pouzitého jazyka.

4.2 Odlisné pojeti stranek, zahlavi a zapati

Jedna z véci, na které si budete muset pii praci s OpenOffice.org Writer
zvyknout je, Ze strany se nenastavuji v menu Soubor > Vzhled stranky, ale ny-

brz pomoci stylii. Zahlavi a zapati se pak definuji pravé pro tyto styly.

Dals$im rozdilem oproti MS Word je, Ze zahlavi nebo zapati se umist'uji do
prostoru s okraji a ne mimo n¢. Mate-li definovany horni okraj na 2cm a vlozi-
te na stranku zahlavi, pak bude pro oblast textu ve skutecnosti horni okraj 3cm,
jelikoz ve vySce 2cm bude umisténo zahlavi, které mé vysku pfiblizné pul cen-
timetru. Déle mezi zdhlavim a prostorem pro text je dal§i mezera, ktera je také

dlouha 0,5cm.

Pokud na obrazovce nemate stylistu, pak jej oteviete pomoci <F11> nebo
zmenu Format > Styly a formatovani. V horni ¢asti okna stylisty si v§imnéte
tlacitek pro vybér skupin styli. Kliknéte na styly stranky (Ctvrty zleva), ¢imz se
zobrazi jejich seznam. Vice o praci s témito styly se dovite v podkapitole

5.6 Styly stranky.

4.2.1 Cislovani stranek

V MS Word jste byli zvykli na vkladani Cisel strdnek pomoci odpovidajici
funkce z menu Vlozit, kde jste si mohli nastavit umisténi ¢isel, zrcadleni pro

pravé a levé strany atd.

V OpenOftice.org Writer si budete muset nejprve sami upravit strankové
styly, vlozit zapati nebo zahlavi a az do nich pak vlozite Cislo stranky z menu
Vlozit > Pole > Cislo stranky. V kapitole 5.6 Styly stranky jsou uvedeny in-

strukce 1 s ptikladem jak ¢isla stranek vkladat.
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4.3 Cislovani nadpist

Zatimco v MS Word je vlozeni ¢islovani nadpisi riznych urovni celkem jedno-
duché, pii pokusu zopakovat dany postup v programu Writer miizete byt nemi-
le piekvapeni. I kdyz existuje mnoho zpisobtl, jak ¢islovani nastavit, doporu-

&uji ten popsany v podkapitole 5.2.6 Cislovani nadpisi.

4.4 Specialni znaky

Ve psani fidicich znakt jsou si oba textové procesory az na par odchylek velmi
podobné. Klavesové zkratky pro ru¢ni konec stranky nebo konec tfadku jsou
stejné. Pouze nezalomitelnd mezera se vklada pomoci <CTRL> + <SPACE>

ane <CTRL> + <SHIFT> + <SPACE>.

Ridici znaky zobrazite podobné jako v MS Word klepnutim na tladitko se
symbolem velkého pi umisténého na panelu nastrojii, klavesovou zkratkou
<CTRL> + <F10> nebo z menu Zobrazit > Ridici znaky. Viimnéte si, Ze pevna
mezera se zobrazuje jako obycejnd mezera se Sedym podbarvenim a nikoliv

jako znak stupné, na ktery jste byli zvykli.

4.4.1 Vyhledavani a nahrazovani ridicich znaku

Funkce OpenOffice.org pro vyhledavani ¢i nahrazovani specidlnich ¢i jinych
znakli jsou o mnoho méné srozumitelné nez ty, které jsou v programu
MS Word, kde je mozné tyto znaky vkladat bud’ pomoci kliknuti na tlacitko
Specialni, ¢imz se nam otevie vybér obsahujici znaky konce odstavce, fadk,
pevné mezery a spoustou dalSich. Mate-li na svém pocita¢i nainstalovan 1 MS

Word pak vyhledavani ¢i nahrazovani fidicich znakid provadéjte radé€ji v ném.
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4.5 Filtry pro praci se soubory DOC

Balik OpenOftice.org disponuje celkem kvalitnimi filtry pro praci nejen se sou-
bory DOC, ale i jinymi formaty MS Office. V jistych pfipadech se miize stat,

7ze Writer odmitne dokument otevfit.

Pivodni dokumenty v MS Word by napi. neméli obsahovat Flash animace
¢1 jiné takové specialni objekty. Nakresy vytvorené pomoci kreslicich funkci
vkladejte do rdmct nebo je radéji exportujte do obrazku. Podobna pravidla pla-

ti 1 pfi exportu souborit ODT do DOC.

4.6 Makra ve Visual Basic

Jak jste se mohli docist v kapitole 3.6 Prenositelnost dokumentti, problémy
mohou dé¢lat makra psana v jazyce Visual Basic. OpenOffice.org sice obsahuje
podobny jazyk, ten je ale zaloZeny na API OpenOffice (je také mozné pouzit
JavaScript nebo BeanShell). I kdyz je syntaxe podobnd, dostupné tfidy a meto-
dy se lisi.

Miizete se sice pokusit sva makra upravit, ale vysledek nelze garantovat.
SpiSe pouzivejte takové dokumenty nadale v programu MS Word nebo napiste

klasickou aplikaci a to obzvlasté pokud jsou VaSe programy dlouhé.
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5 OpenOffice.org Writer jako muij prvni textovy procesor

Pokud jste dosud jesteé nepracovali s zddnym textovym procesorem (neplést
s textovymi editory) a nebo mate s témito programy jen velmi mélo zkuSenosti,
pak v této kapitole najdete kratké navody, které vysvétluji pouziti nejcasteji po-

uzivanych funkci.

Zatimco textovy editor uklada soubory jako Cisty text (napt. pozndmkovy
blok v MS Windows nebo Kate v KDE) a kromé¢ tabulatord neumoziuji pouzit
zadné formatovani, textovy procesor dokumenty uklada ve speciadlnim formatu,
ktery obsahuje vSechna data o vzhledu textu, vloZenych obrazcich a jinych

vlastnostech dokumentu.

Zaprvé je tfeba si uvédomit, ze textovy procesor neni psaci stroj nebo po-
znamkovy blok. Mnozi lidé jej mylné pouzivaji pravé timto zplisobem a ve vy-
sledku pak ztraci Cas u formatovani dlouhych dokumentii. v nasledujicich
podkapitolach se dozvite, jak funkce textového procesoru pouzivat efektivné,

coz Vam usSetii spoustu Casu.

5.1 Pouzivat styly nebo vzhled ,,naklikat“?

Jak jiz bylo fe¢eno, mnozi lidé pouzivaji funkce textovych procesort neefek-
tivne€. Napisi kus textu, oznaci jej a v rozbalovacich seznamech v panelu na-
stroju si vyberou pismo, jeho velikost, barvy atd. Na tomto pfistupu neni nic
Spatného, pokud se jedna bud’ o velmi kratky dokument nebo pokud ma uziva-

tel jiz pfedem naprosto jasno, jak bude text formatovat.

Ptedstavte si padesat stran dlouhy dokument s nadpisy, z nichz kazdy musi
zacinat na nové¢ strance. Po dokonceni prace vSak autor dostane instrukci, Ze
podnadpisy by mély byt formatovany trochu vétsim pismem. Postupem, ktery
uvadim v pfedchozim odstavci, bude muset uzivatel vyhledat kazdy podnadpis

a ruéné u n¢j zmenit formatovani.
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Autor podnadpisy upravil. Ale pokud zajist'oval pravidlo nadpisti na zacat-
ku nové stranky pomoci nékolikanasobného stisknuti klavesy <ENTER>, pak
nyni bude muset od zacatku dokumentu postupné zkontrolovat vSechny nadpi-

sy a ptipadné u nich upravit jejich pozici.

Kolik ¢asu tedy stravi uzivatel z tohoto ptikladu jen nad upravou vzhledu
textu? Pravdépodobné mnoho a pokud takovou praci autor déla Casto, pak

muze ptistup formatovani ,,naklikanim* vést az k frustraci.

Kazdy moderni textovy procesor obsahuje kromé rozbalovacich seznamt
na panelu néstroji pro vybér pisma a jeho velikosti tzv. stylistu (otevieme stis-
kem <F11> nebo z menu Format > Styly a formatovani), ktery nam umoziuje
nastavit vlastnosti napi. nadpisti, podnadpist, obyCejného textu, stranek atd.
MozZnosti stylii nezahrnuji jen typ pisma, jeho fez ¢i velikost. Nastavit 1ze od-

sazeni, konec stranky ptfed odstavcem a spoustu dalSich véci.

Styly a formatovani

Hial l—1 1 [:==1 .
_”u_.f_.:_:; A

Madpis_necislovany_nopbreak :l
rahiore

MNazey

Ohbrdzek

Chbsah 1

Cbsah 2

Cbsah 3

Obsah ramce
Obsah tabulley
ohsah_ramce_dole
podtitul

Popisek

Rarmecek

Reijstfik

Seznam
Tabulka_Titulek
ITElo texhl

Telo_textu_prvhi
Wychozi

Zahlavi

Zapati

Zdroje

Lefl4]

PouZité styly

Obrazek 9: Stylista v OpenOffice.org



Pti psani dokumentu tak aplikujeme formatovani na kus textu jen vybérem
urcitého stylu. Pokud po napsani dokumentu dostaneme stejny ukol jako uziva-
tel z ptedchoziho ptikladu, tedy zménit velikost pisma u podnadpist, staci jen
upravit vlastnosti odpovidajiciho stylu a provedené zmény se automaticky

projevi na v§ech mistech dokumentu, kde pouzivat styl pro podnadpisy.

Styly vSak nezatracuji ,,naklikavaci* zpisob formatovani. Nastaveni styld,
aby vysledny vzhled odpovidal Vasim pfedstavam chvili trva. U kratkych
dokumentt, jako jsou pozvanky, letdky atd. tak mize byt rychlejsi si pisma

nebo barvy vybrat z panelu nastrojt.

Jelikoz forméatovaci funkce na panelu nastroji jsou intuitivni a nepotiebuji
vysvétleni, v dalSich Castech této kapitoly se zamétime jen hlavné na styly. Po-
stupné se dozvite, jak upravovat styly, které jsou jiz k dispozici a jak vytvaret

své vlastni. Nakonec pak nebudete panel nastroji pro forméatovani potrebovat.

5.1.1 Zaklady prace se stylistou

KdyzZ vytvéaitime novy dokument, tak si ve stylistovi v§imnéte, Ze mame k dis-
pozici jiz n€kolik styli. Pouzivanim téchto jiz pfipravenych stylii uSetiime
mnoho prace, jelikoz napt. styly nadpist obsahuji definice, které pouziva funk-

ce pro generovani obsahu.

Pro nésledujici priklad si prosim vytvoite novy prazdny textovy dokument.
Nyni vyberte styl Nadpis 1 bud’ pomoci stylisty ¢i z panelu nastroji (viz. ob-
razek) a napiste napt.: Toto je n¢jaky nadpis a stisknéte <ENTER>. VSimnéte
si, ze pro dalsi odstavec byl automaticky nastaven styl 7élo textu.

& Bez nazvul - OpenOffice.org Writer

Soubor (pravy Zobrazit ViloZit Format Tabulka Nastroje 0Ok
P-cHRBS X VEERR - b &
EHNadpis 1 || |Arial =l 61 =

Obrazek 10: Rozbalovaci seznam pro vybér stylu
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Styly mizete upravovat bud’ pifimo z textu pomoci funkce Upravit styl od-
stavce z mistni nabidky ¢i kliknutim pravym tlacitkem mySi na konkrétni

polozku ve stylistovi a vybranim Upravit.

Definice stylli také obsahuji dédi¢nost. Pokud vytvofite styl novy, bude za-
lozen na jiném stylu, od kterého se odvodi vSechna nastaveni. Pokud v rodi-
Covském stylu zménite néjakou polozku, kterd neni v novém stylu nastavena na

jinou hodnotu, pak bude stejné nastaveni aplikovano prave i u stylu nového.

Dédic¢nosti se vyuziva napt. pti definovani velmi podobnych styli, které se
1i81 jen par nastavenimi nebo také pii vazani nadpist na Cislovani osnovy (vice
v podkapitole o Cislovani). Pamatujte vSak, Ze spole¢né vlastnosti ménite jen

upravou rodicovskych styl.

Pokud mate otevieného stylistu, v§imnéte si malych tlacitek nachazejicich
se nad seznamem, které Vam umozni zobrazit styly pro odstavce, znaky, ram-
ce, stranky a seznamy. Tyto druhy styli budou postupné probrany v dalSich

podkapitolach.

5.2 Styly odstavce

Pouzivanim odstavcovych stylii se mlizete vyvarovat mnoha Castych chyb, kte-
rych se uzivatelé pii psani delSich dokumentl dopoustéji. VétSina z téchto chyb
je zplusobena pouzivanim textového procesoru zplisobem ,,psaci stroj. v této
podkapitole se dozvite, jak docilit pozadovaného vzhledu jen diky pér Gpravam

v definicich stylt.

5.2.1 Chci, aby se odsazoval prvni fadek odstavce

Na psacich strojich se odsazeni prvniho fadku odstavce feSilo vloZenim Ctyf
mezer. V dokumentech se s timto pfistupem muiZzeme setkat také, stejné jako
s odsazenim pomoci jednoho tabulatoru. To ale znamend, Ze na zacatku kaz-

dého odstavce musime rucné tyto znaky vlozit.
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Pokud chceme, aby prvni tadka byla automaticky odsazovana, staci jen
provést drobnou upravu v nastaveni stylu. Klepnéte pravym tlacitkem na text
odstavce a z mistni nabidky vyberte polozku Upravit styl odstavce (zpravidla

v dolni ¢asti menu).

Otevie se dialog, kde na kart¢ Odsazeni a proklad znaku vyhledejte pole
pro nastaveni odsazeni prvniho fadku (viz. nasledujici obrazek), kam zapisete
pozadovanou hodnotu. Casto se uvadi hodnota 1,25cm, ktera je v8ak vhodna
jen pro tisk na papir A4 s malymi okraji. Pokud jsou vodorovné okraje vétsi,

volte spiSe odsazeni 0,75cm nebo jesté mensi.

Styl odstavce: Télo textu [x]
Cislovani | Tabulatory | Inicigky I Pozadi I Chranigeni | Podrminka |
Organizétor Odsazeni a proklad znaki | Zarovnani | Tiok textu I Pisrno I Efekty pro pismo I Um\'shém’l
Ddsazeni
Zleva IIJ,IJIJcm 3:
Zprava IIJ,IJIJcm 3:
Prvni Fadek ID,?Scm 3: |
" Automaticky |
Vzdalenost ]
NahoFe ID,llcm 3:
Dole IEI,lll:m 32
Radkovani
|1,5 Eadku 'I o0 kolik I 3:
Registr
I” Aktivovat

0K I 2rusit | Napovéda | Obnovit | ﬁtandardnil

Obrazek 11: Pole v ramecku obsahuje délku odsazeni prvniho Fadku

Nyni budou vSechny prvni fadky odstavci, které takto upraveny styl pou-
Ziji odsazeny o uvedenou délku. Pokud vSak naopak chcete, aby prvni fadek
byl u levého okraje a ostatni fadky byly odsazené, jako je tomu napft. ve slovni-
cich, zadejte do pole Zleva 0,75cm a do pole pro Prvni fadek -0,75cm (¢i jinou

délku odsazeni).

37



5.2.2 Chci, aby se mezi odstavci délaly mezery

Je zvykem, aby byly jednotlivé odstavce od sebe odd€leny svislou mezerou. Na
psacich strojich se takového vzhledu docilovalo pomoci odfddkovéani a mnoho
uzivatell aplikuje tuto praxi i v textovych procesorech. Vytvareni svislych me-
zer pomoci znakll konce odstavce se mize zdat dostacujici, pti pouziti jistych

parametri styli vSak ziskame nad svislymi mezerami mnohem vétsi kontrolu.

Klepnéte mysi do odstavce, u kterého chcete upravit styl, pravym tlacit-
kem mysi oteviete mistni nabidky a vyberte polozku Upravit styl odstavce.
v dialogovém okné ptejdéte na kartu Odsazeni a proklad znaku. Zde si v§imné-

te poli pro nastaveni velikosti horni a dolni mezery.

Pro nadpisy se zpravidla pouZiva délka 0,42cm pro horni mezeru a 0,11cm
pro mezeru dolni. U béZného textu se pro ob& mezery pouziva 0,11cm. Mezery
mezi jednotlivymi odstavci se s€itaji. Pokud vSak odstavec zac¢ind na nové
strance, horni mezera je nulova a v pfipadé odstavce na konci stranky je spodni

mezera nulova (resp. mensi).

5.2.3 Odstavce se nesmi rozdélovat mezi dvé strany

U dlouhych dokumentt se stava, Ze odstavec je délen mezi dvé stranky. Bohu-
zel nékdy byva rozdélen nestastnym zplsobem, kdy na ptvodni strance zi-
stavaji dveé fadky a na strance nésledujici fadek jeden. Takové rozdé€leni odstav-

ce se oznacuje sirotky a vdovami.

Ceska typograficka pravidla fikaji, Ze sirotci i vdovy by kazdy neméli mit
mensi pocet nez tii fadky. U dokumentl pro jiné nez publikacni tcely se Castéji
pouziva nastaveni dvou fadkl (tyto hodnoty jsou navoleny jako vychozi

v OpenOffice.org Writer i MS Word).
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Ale nyni kone¢né k tomu, jak nastavit kontrolu sirotkii a vdov. Klepnéte
mysi do odstavce, pravym tlacitkem mysi oteviete mistni nabidku a z ni vyber-
te Upravit styl odstavce. V dialogovém okné piejdéte na kartu 7ok textu, kde
dole ve volbach zaskrtnéte polozky pro kontrolu sirotki a vdov. Nakonec do

obou poli zadejte pozadovany minimalni pocet fadka.

Styl odstavce: Vychozi
Urnist&n | Clalovan | Tabulatory | ncdy | Pozadi | Chrrariceni |
Organizator | Qdsazeni a proklad znakd | Zarovnani  Tok textu | Pismo | Efekty pro pismo |
Déleni slov
™ Automaticky
2 3: znaky na konei Fadku
2 33 znaky na Zaétku Fadku
H max. pofet spojovnkd za ssbou
Zelorneni
I~ wlozit Typ  |stérka & Urmisténi [Pred ~]
I™ Se stylem strénky I—LI Cislo stréarky m
Yolby
™ Nedélit odstavec
I Ponechat s nasledujicim odstaveem
¥ Kontrala sratkd |3 3: Fadka
¥ Kontrola vdow m Fadki

Ok I Zrusit | Népovédal Obnowvit | gtandardnil

Obréazek 12: Zvyraznéné polozky slouzi k nastaveni kontroly sirotk@ a vdov

Pokud u nékterého odstavce neni mozné tato pravidla uplatnit, bude
umistén na dalsi stranu. Namisto nastaveni kontroly sirotkli a vdov muzete ve
volbach také zaskrtnout Nedélit odstavec. Toto nastaveni zpusobi, Ze odstavce,
které by byly normélné déleny mezi dvé stranky, budou celé¢ umistény na dalsi

stranku.

5.2.4 Nadpis musi za€inat na za€atku strany

vV

Nadpisy nejvyssi trovné, tedy nadpisy kapitol, by mély byt umisténé na zacat-
ku nové strany. UZivatelé pracujici stylem ,,psaci stroj toto pravidlo aplikovali
pomoci vlozeni n¢kolika znakti konce odstavce a to tak dlouho, nez se dostali
na dalsi stranu nebo v lepSim ptipadé vkladali pfed nadpis znak konce strany

(pomoci <CTRL> + <ENTER>).
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Jednoduchou tpravou stylu (zpravidla Nadpis 1) mizeme toto chovani za-
jistit bez vkladani nadbyte¢nych prazdnych odstavcii ¢i konce strany. Ve stylis-
tovi kliknéte pravym tlac¢itkem na polozku Nadpis 1, ¢i jiny styl, kde chcete

toto chovani nastavit, a z mistni nabidky vyberte akci Upravit.

Otevie se dialogové okno, kde na karté 7ok fextu narazite na nastaveni za-
lomeni. Zaskrtnéte polozku Viozit, typ nastavte na stranku a umisténi na pied.

Nyni budou vSechny nadpisy prvni rovné za¢inat na nové strané.

Styl odstavce: Nadpis 1
Urnisténi | Cislovant | Tabulatory | Iricialy | Pozadi | Chraniceni |
Organizator | Odsazent a proklad znakd | Zarovnani  Tok textu | Pismo | Efekty pro pismo |
Detlerit shov
™ Automaticky
2 3: znaky na konai Fadku
2 3: znaky na zadatku Fadku
H max. pofet spojovnkd za ssbou
Zalomen(
| ¥ Wlogit Typ  |Strérka v Urnist&ni [Ped v"
I Se stylern stranky I j Cislo strérky IO jl
Yolby
™ Nedélit odstavec
¥ Ponechat s nasledujicim odstawvcem
I Kontrola sirotki |2 3: radki
™ Kontrola vdow m radki

Zrusit | Népovédal Obnowit | §tandardni|

Obrazek 13: Nastaveni automatického vkladani konce strany pFed nadpis

5.2.5 Nadpis nesmi byt na konci strany

Nadpisy prvni Urovné se ndm jiz automaticky umistuji na zacatek stranek.
U podnadpist se nam vSak miize naopak stat, ze zlstane ,,sedét” na konci stra-
ny a prvni odstavec podkapitoly je umistén aZ na dalsi strané. Z ¢tenafského
hlediska je takové chovani nezadouci. Aby k takové situaci nemohlo dojit, staci

postupné upravit styly nadpist dalSich urovni, které pouzivame.

Oteviete stylistu pokud jej na obrazovce nemadte (kldvesou <F11> nebo
z menu Format > Styly a formatovani), na zalozce se styly odstavcl pravym

tlacitkem kliknéte na polozku Nadpis 2 a z mistni nabidky vyberte Upravit.
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V dialogovém okn¢ najdéte na karté 7ok textu ve volbach Ponechat s ndsledu-
Jicim odstavcem a zaSkrtnéte ji. Stejnym zpiisobem postupujte i u stylu Nad-

pis 3 a ptipadné 1 nadpist dalSich urovni, pokud je v dokumentu pouzivate.

Styl odstavce: Nadpis 2
Umist&ni | Cislovan | Tabulatory | Iniciahy | Pozadi | Ohrani¢ent |
Organizator | Qdsazeni a proklad znakd | Zarovnani  Tok textu | Pismo | Efekty pro pistno |
Déleni oy
™ Autormaticky

|2 3: znaky na kone Fadku
|2 3: znaky na zadatku fadku
IO 3: max. potet spojovnkd za sebou

Zakarmeni
™ ozt e fraka  F] Uristri pred 7]
I™ Se stylem strérky I—L, Cizlo strénky m
Volby
™ Ned&lit odstavec

||7 Porechat s nasleduiicim odstavceml

I” Kontrola sirotkd |2 3: radki
™ Kontrola vdow |2 3: Fadki

Zrugit | Népovédal Obnowvit | gtandardnfl

Obrazek 14: Nastaveni, aby podnadpis nemohl zlistat na konci strany

5.2.6 Cislovani nadpisti

Pii psani modernich dokumentt plati s vyjimkou roméand, Ze nadpisy vSech
urovni by mély byt ¢islovany. V programu MS Word je nastaveni ¢islovani
nadpist celkem jednoduchou zalezitosti. V OpenOffice.org se c¢islovani na-
stavuje odlisné€, coz mlze u uzivateld, kteti byli zvykli na chovani MS Word,
vést ke zmateni az frustraci.

Existuje n€kolik zpisobt, jak ¢islovani nastavit. Osobné povazuji za nej-
spolehlivéjsim zplisob ten popsany v nasledujici tadcich. Nejprve jdéte do
menu Nastroje > Cislovani osnovy. Otevie se dialogové okno, kde postupné

pro pouzivané urovné vytvorime pravidla pro ¢islovani.
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Zaéneme na karté Cislovdni u prvni Girovné. Vyberte v seznamu s Grovné-
mi jednicku, nastavte styl odstavce na Nadpis 1 (ten by m¢l byt standardné
predvoleny), v rozbalovacim seznamu Cislo vyberte polozku 1, 2, 3, ..., styl

znaku ponechte Zadny.

Analogicky postupujte i u dalSich urovni, pficemz kontrolujte, zdali je Cis-
lo v Zobrazit v§e shodné s Cislem trovné. Na kart¢ Umisténi pak piipadné
upravte odsazeni pro jednotlivé urovné. Nakonec by Vam mél v ndhledu

vzniknout ndkres podobny tomu v nésledujicim obrazku:

Cislovani osnovy
Gislovani | Urnist2n |
Urovel ——  Clslovani
i Styl odstaves 1 Nadpis 1
2 -
INadhis 3 =1 Nadpis 2
‘5‘ Cilo 1,23 .. ~| 111 Nadpis 3
> Styl znaku |iédné j Nadpls:d
7 | j Nadpis 5
2 Zobrazit vie B — )
a o Nadpis 6
10 Oddélovad Nadpis 7
L-410 Bed | Nadpis 8
Za | Nadpis 9
e 1 Exp Nadpis 10

0K I Format | Zrusit |Népovéda| Obnowit

Obrazek 15: Dialog pro nastaveni €idovani osnovy

Pokud nadpisy neobsahuji ¢islovani nebo je obsahuji jen ¢asteéné, pak to
znamena, ze styly nadpisii nejsou provazany se styly ¢islovani. v takovém pfti-
pad¢ ve stylistovi kliknéte pravym tlacitkem mysi na Nadpis I a z mistni na-
bidky vyberte Upravit. Na karté Organizator vyberte z rozbalovaciho seznamu

Spojeno s polozku Cislovani 1.
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Podobné postupujte i u nadpisit dalSich urovni, avsak s tim rozdilem, ze
budete vybirat Cislovani s odpovidajicim ¢islem, tedy napi. pro Nadpis 2 zvoli-
te Cislovani 2 atd. Nutno podotknout, Ze timto providzanim pravdépodobné
zménite nékteré parametry styld jako odsazeni ¢i pismo. Na konci uprav byste

pak m¢li ziskat podobné ¢islovani jaké je na nasledujicim obrazku:

1 Uvod
1.1 Zadani prace
1.2 Uzité konvence

2 0O OpenOffice.org
2.1 Historie OpenOffice.org
2.2 Software vychazejici z OpenOffice.org

Obrazek 16: Proilustra€ni G€ely byly zmenseny mezery mezi nadpisy

Pokud jste si zkousSeli generovat obsah, tak se Vam mozné stalo, Ze v ob-
sahu nejsou nadpisy od svych ¢isel odsazeny. Obsah vlozite do dokumentu
zmenu Vlozit > Rejstiiky a tabulky > Rejstiiky a tabulky (pro nase zkuSebni
ucely nechte v dialogu vychozi nastaveni a stisknéte <ENTER> nebo kliknéte

na tla¢itko OK).

Pokud jsou nadpisy doslova nalepeny na sva ¢isla znamena to, Ze styly ob-
sahu neberou na odsazeni ohled. Odsazeni v obsahu mtizeme docilit napft. tim,
Ze v okné pro nastaveni ¢islovani osnovy na karté Cislovani vlozime pro kaz-

dou pouzitou urovei do zadniho oddélovace jednu mezeru.



5.2.7 Chci mit nékteré odstavce ve sloupcich

Nekdy je tieba, aby byly nékteré odstavce Ci vSechen text dokumentu ve sloup-
cich. Mame dvé varianty jak toto zajistit, pficemz ta popsand zde je urcena pro
ptipady, kdy chceme mit ve sloupeccich jen par odstavct ¢i kus stranky. Pokud
chcete mit ve sloupcich organizované celé stranky, pak ptejdéte na 5.6.3 Chcei

mit text dokumentu ve sloupeccich.

Pokud jste si prohlizeli test, ktery je ke stazeni na webovych strankéach této
prace, pak jste si na posledni stran¢ mohli v§imnout malého slovnic¢ku, kde
byly vyrazy organizovany do dvou sloupctl, zatimco nadpisy s prvnimi pisme-

ny byly zarovnany doprostied.

Staci, kdyz oznacite Cast textu a vyberete z menu Format > Sloupce. M¢jte
na paméti, ze pokud nevyberete zadny text, pak budou sloupce nastaveny na
vSechny stranky, které maji stejny styl jako ta, kde se pravé nachazite. Pro nas
ptiklad vyberte dva sloupce s mezerou 0,50cm bez délici ¢ary. Nyni jen klikné-

te na tlacitko OK nebo stisknéte <ENTER> a jste hotovi.

Sloupce

MNastaveni =
Sloupce
Zrusit

1 EI:
F Rovrnomeéme rozds obsah mezi wiechny sloupce Napovéda
Sika a vzdékenost el
Sloupec :I 1 D 3 ﬂ I:f?béf—Ll
sha - . .
Vzddlenost I il I il

M Automnaticka Sika

Oddélovacl ¢ara
Era [faare =
Vyska T |
Urnisténi lm

Obrazek 17: Nastaveni sloupcl pro kustextu



5.3 Znakové styly

Podobn¢ jako si podtrhavame ¢i zvyraziiovacem barvime dulezité pasaze v po-
znamkach, mizeme podobné zvyraziiovat i ¢asti textu v naSich elektronickych
dokumentech. Néktefi uzivatelé pouziji tuny fez pisma, jini kurzivu a dalsi
zase barvu pozadi napodobujici zvyraznovac.

J 4

Tohoto vzhledu miZzeme dosahnout bud’ oznacovanim pasazi a postupnym
nastavovanim fezu pisma ¢i barvy z panelu nastrojti a nebo pouzijeme znakové
styly. Pouziti znakovych stylli ndm umozni ménit typ zvyraznéni u vSech pasa-

zi, na které jsme dany styl uzili, najednou.

Pokud nemate stylistu na obrazovce, pak jej oteviete (stiskem <F11> nebo
z menu Format > Styly a formatovani) a kliknéte na tlacitko pro znakové styly.
Pokud je seznam prazdny vyberte z rozbalovaciho seznamu umisténého ve
spodni ¢asti stylisty polozku pro zobrazeni vSech styld. VSimnéte si styld na-

zvanych Zdirazneni a Silné zdiraznéni.

Styly a formatovani

Sihé zddraznéni

Obrazek 18: Tlacitko pro zobrazeni znakovych stylt

Vyse uvedené dva styly budete pravdépodobné pouzivat nejCastéji. Zna-
kovy styl pouzijete tak, Zze oznacite kus textu a dvojitym kliknutim levym tlaci-
tkem mySi vyberete pozadovanou polozku ve stylistovi. Pro Upravy kliknéte
pravym tlac¢itkem mysi na znakovy styl, ktery chcete zménit a z mistni nabidky
vyberte polozku Upravit. Otevie se dialogové okno, kde si miizete nastavit

vzhled dle VasSich ptedstav.

Napt. pokud chceete, aby styl Zdliraznéni namisto kurzivy zménil barvu po-
zadi nejprve zméinte fez na kart¢ Pismo z kurzivy na obycejné. Nyni na karté

Pozadi vyberte Vami pozadovanou barvu. V ptipad¢ tmavych barev pozadi je
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dobré také na kart¢ Efekty pro pismo nastavit barvu pisma na bilou. Po
klepnuti na tlac¢itko OK nebo stisknuti <ENTER> budou Vami provedené zmé-

ny promitnuty na vSechen text, u které¢ho je vybrany dany znakovy styl.

5.4 Tabulatory a tabulky

V dobéch psacich strojli a textovych soubori se tabulky vytvétely pomoci me-
zer nebo tabulatort. v textovych procesorech je mozné si tabulatory ptizptisobit

¢i pouzit tabulky. Oba tyto pfistupy se naucite pouzivat v této podkapitole.

5.4.1 Nastaveni vlastnich tabulatorut

Mozna jste pfi psani jiz méli potfebu mit na jedné fadce kus textu zarovnany
vlevo a dalsi ¢ast vpravo. Vytvoienim vlastnich tabulatorti toho miizete docilit.
Nasledujici obrazek demonstruje, co vSechno je mozné pomoci tabulatori vy-
tvofit, aniz bychom museli odsazovat pomoci mezer, jak je vidét diky zapnuté-

mu zobrazovani fidicich znaki (viz. podkapitola 3.5 Specialni znaky):

B> 0o v 4 5 K - g 2
A > A > N 1,19
AA > AA > AALLLLL 11,19
AAA > AAA o> AAAL 1,119
AAAA > AAAA > AAAALL 11,119

Obrazek 19: M oznosti tabuléator

Vase otazka nejspiSe zni, jak bylo takového vzhledu docileno. Jakékoliv
tabulatory muizeme nastavit bud’ pro konkrétni odstavce, coZ provedeme
z menu Format > Odstavec nebo pokud budeme tabulatory pouzivat na vice
mistech pak si vytvofime styl, kde vytvotime odpovidajici pravidla (pokud je
styl vytvoreny na zaklad¢ takového, ktery ma nastavené odsazeni, pak vSechna

odsazeni pro potieby tohoto ptikladu vynulujte).
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At jste se rozhodli pro jakoukoli z variant mate pied sebou dialogové
okno, kde ptejdete na kartu Tabulatory, kde postupné vlozime takové definice,

abychom mohli vytvofit ilustra¢ni tabulku podobné té z ptedchoziho obrazku.

Prvni zardzku mizeme preskocit, jelikoz ta je jiz standardné nastavena na
zarovnani vlevo. Druhd zardzka ma zarovnani na stfed a je umisténa na tfetim
centimetru. Zadejte tedy tyto hodnoty a kliknéte na tlacitko Novy. Podobné po-
stupujte i u dalSich tabulatorti, pficemz u posledniho nastavte jako vodici znak
teCky. Po vloZeni posledni zarazky byste pied sebou méli mit dialogové okno
podobné tomu z nésledujiciho obrazku:

Odstavec

Pozadi |
Cdsazeni a proklad znakd | Zarovnani |Tok textu' Cislovan Tabulétoryl Inicialy | Chraniceni |

Urnist&ni Typ 1
_— oy |
9,00cm  ¥levo L .

3,00cm © \pravo a Odstranit wie |
5,00cm
9 " C g stfed I Odstranit |

& Desfthove x

Zrak I,_
Wyplnit znakem

C Fadny

fE

e

r‘ .

 Zniak I_

CK I Zrusit | MNapovéda Obnowvit

Obrézek 20: Nastaveni tabuléator@

Kliknéte na tlacitko OK nebo stisknéte <ENTER>, ¢imz jste s nastavenim
tabulatori hotovi. Nyni si mtizete vyzkouset, zda-1i jste vSe zapsali spravne,
pfi¢emZ pamatujte, Ze pro vytvoreni zarazky v textu pouzijete klavesu <TAB>.

A k ¢emu je toto viibec dobré? Tabulatory pouziva napt. funkce pro vytvo-
feni obsahu, kde se pouzivaji tecky jako vodici znaky. Tabulatory jsou také na-

stavené u zdhlavi a zapati (vice se dozvite v 5.6.2 Zahlavi a zapati). Pii psani

napft. ceniku muzete pouzit zarovnani na desetinou ¢arku.
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5.4.2 Prace s tabulkami

Tabulatory nejsou vzdy tou nejlepsi volbou. V takovych situacich pouzijete
tabulky. Pokud bude Vas§ dokument cely organizovan do tabulek, pak zvazte
pouziti tabulkového procesoru OpenOffice.org Calc, ktery je alternativou k

programu MS Excel.

Tabulku do dokumentu vloZime bud’ z panelu nastrojii (tlacitko s obraz-
kem mfizky se Sipkou napravo), ¢i z menu Tabulka > Vlozit > Tabulka nebo
jesté pomoci kldvesové zkratky <CTRL> + <F12>. Prvni moZznost slouzi k
rychlému vlozeni tabulky pfimo do dokumentu, dalsi dvé funkce oteviou di-

alogové okno podobné tomu z nasledujiciho obrazku:

VioZit tabulku

Nazev ITabu\ka4 oK |
Velikost
SIS Zrugi |

Slaupee |2 3.
m Napoveéda |

Réadky
Yolby
™ Madpis

™ Qpakovat nadpis

Prymich |1 3: fadkd
™ Merozdélovat tabulku

¥ Chraniceni

Automaticky format. .. |

Obrézek 21: Dialog pro vioZeni tabulky

Zde si mizeme tabulku pfedem navrhnout véetné jejiho vzhledu (pomoci
tlacitka Automaticky format). Nadpis slouzi k nastaveni prvniho tadku jako
hlavicky, kterou je mozné opakovat na dalSich strankach, pokud se tabulka ne-
vejde na jednu stranu. Pfipadné miizete rovnou zaskrtnout volbu Nerozdélovat

tabulku, kterd ji v ptipad€ nedostate¢ného mista pfesune na dalsi stranu.

Pii vyplnovani tabulky se do dal§i buiky pfesouvate pomoci <TAB>
(<SHIFT> + <TAB> pfesune kurzor do ptedchozi bunky), pficemz jste-li na
konci tabulky bude automaticky vytvoren dalsi fadek. Vkladat ¢i mazat fadky
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¢i sloupce muzete bud’ kliknutim pravym tlacitkem mysi do pozadovaného
fadku/sloupce a vybérem odpovidajici akce nebo z menu Tabulka. Méjte vSak
na paméti, ze vkladané tadky/sloupce budou vytvoieny se stejnym forma-

tovanim jako maji ty, ze kterych jsou vytvarené.

Také mizeme sluCovat a rozdélovat bunky. Abychom si tyto operace 1épe
ukazali, zkusime si vytvofit jednoduchou Sablonu dne z planovaciho diare. Za-

dani mame na tomto obrazku:

27. ¢ervence

8

9

10

11

12

13

Pondéli

14

15

16

17,

18

19

Obrazek 22: Tabulka imitujici den z planovaciho diaFe

Na zacatek budeme potiebovat vlozit tabulku pomoci <CTRL> + <F12> a
do poli zaddme, Ze chceme tii sloupce a dvacet pét fadek. Také mizeme za-
Skrtnout volbu Nadpis, kterd nam upravi vzhled prvniho tadku. Stisknéte
<ENTER> nebo kliknéte na tlacitko OK, ¢imz se nam v dokumentu vytvoii

prazdna tabulka.

Ze zadani plyne, Ze prvni fadek tvofi jedna bunka. Oznacte tedy mysi cely
prvni fadek, kliknéte do vybéru pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky zvo-

Ite Bunika > Sloucit. Nyni oznacte vSechny buiniky kromé hlavi¢ky v prvnim
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sloupci a opét buiky slou¢ime. Nakonec budeme postupné slu¢ovat buiky ve
druhém sloupci a to vzdy po dvou. Kopirovanim si bohuzel nemtzeme pomoci,

jelikoZz moznosti schranky programu Writer jsou v tomto ohledu omezené.

Pti vytvareni vlastnich sloZitych tabulek se Vam miiZe stat, ze pripadné
slouceni bunék bude odmitnuto. Velké nebo slozité tabulky tak rad€ji vytvarejte
v tabulkovém procesoru Calc, odkud je muzete piipadné zkopirovat do doku-
mentu (jak vkladat rizné objekty se dozvite v podkapitole 5.5 Ramce, obrazky,
kresleni a dalsi objekty). Calc také mnohem lépe zvlada slozité slucovani bu-

nék.

5.4.3 Konverze textu do tabulky a zpét

Mate-li jiz nékde piipravenou tabulku psanou formou ¢istého textu, pak nemu-
site piepisovat bunku po buiice, ale sta¢i kdyz text vlozite do dokumentu, ozna-
Cite jej a z menu vyberete Tabulka > Prevést > Text -> Tabulka. Otevie se okno,
ve kterém nastavite pravidla, podle kterych se ma Vami oznaeny text pfevést.
Ukazeme si to na ptikladu:

Debrecinska pecCené;100g;12,60_

Ceské buchticky s makovou naplni;lks;28,90

Pomazankové maslo;150g;19,90
Hermelin;2ks ;41,80

Obrazek 23: Text s polozkami oddélenymi stFednikem

Tento text vlozime do dokumentu, ozna¢ime a otevieme dialog pro pievod
textu do tabulky. Vyberte jako oddé€lovac stfednik a stisknéte <ENTER> nebo
kliknéte na tlacitko OK. Pfevadét miZzeme i samoziejmé i tabulku na text. Tato

funkce je umisténa v menu Tabulka > Pfevést > Tabulka -> Text.
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5.5 Ramce, obrazky, kresleni a dalsi objekty

Krom¢ formatovani pisma umi zpravidla textové procesory do dokumentu také
vkladat obrazky, grafy, rizné diagramy, zvuky nebo videa. V této podkapitole

se dozvite nejen jak objekty vlozit do svych dokument.

Ale ze vSeho nejdfive si néco povime o ramcich, které je vhodné pouzivat,
vkladate-1i néjaky obrazek ¢i graf. Rdmec si miliZzete ptfedstavit jako oblast
stranky, kam lze psat, vkladat dal$i ramce nebo obrazky atd. Napft. v této praci

jsou vSechny obrazky a tabulky vlozeny v rdmci a ne pfimo na strance.

Zkuste si jeden vytvofit z menu Vlozit > Ramec. Otevie se dialogové
okno, kde si na prvni karté v§imnéte nastaveni pocatecni velikosti a ukotveni,
o kterém si ted’ n€co povime. Ukotvit 1ze témé&f jakykoli jiny objekt, tedy nejen

ramec a do velké miry ovliviluje chovani objektu na strance.

Ramec
Typ |Vo\by | Obtekani texhy | Hypertextovy odkaz I Chraniceni | Pozadi | Sloupce | Makro |
Velikost Ukotveni
Sika 2,00cm 3: " Ke strance
™ Relativrl = K odstavc
I~ Automaticly ' Ke znaku
Vvgka (minimalnt Im © Jako znak
" Relatvrl
¥ Automatickd wiska
[ Zachovat pormér

Urnist&ni

WYodorovnd INa sifed j

I0,00cm i’ ke IOb\ast odstavee j

o

I Zrcadit na sudych strénkach

Svisle INahoFe ﬂ o I0,00cm ﬂ k IOb\ast textl v odstavcj

I Urnistit s textam

oK I Zrudit | Népovédal Obnovit |

Obréazek 24: Dialog pro vloZeni ramce

Ukotveni ke strance, odstavci nebo znaku zptisobi, ze objekt 1ze po strance
libovolné piesouvat s ur¢itymi omezenimi podle volby. V jednom z téchto na-
staveni lze pouzit tzv. obtékani textu tedy napt. obrazek bude zarovnan doprava

a misto nalevo od n¢j bude vyplnén textem (je-li dostatecné dlouhy).
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Z ctenatského hlediska neni obtékani textu pfili§ zadouci a to hlavné je-li
text zarovnan do bloku. S mensim vodorovnym prostorem pro odstavce se totiz

zvyS$i riziko zvétSeni mezer mezi slovy.

Ukotvenim jako znak se nam objekt zacne chovat jako jakékoli jiné
pismeno ¢i pokud je pfed i za objektem znak konce odstavce, tak s nim muize-
me nakladat jako s odstavcem. Toto nastaveni je pouzito u vSech rdmct v této
praci. Sice tim ztracime moznost mysi voln¢ objekt piesouvat, ale vytvotime-li
si styl pro takové objekty s rozumné velkymi mezerami, nulovym odsazenim a

zarovnanim na stied, vysledny vzhled nebude viibec Spatny.

Déavejte si vSak pozor, na co styl aplikujete. Chcete-li mit jistotu, ze styl
bude aplikovan opravdu na objekt, kliknéte mysi napravo ¢i nalevo od objektu

a aZ poté vyberte pozadovany styl.

5.5.1 Vkladani obrazku

Obrazek muzete do dokumentu vlozit hned nékolika zplisoby. Prvni moznosti
je funkce v menu Vlozit > Obrazek > Ze souboru, druhou moznosti je obrazek
zkopirovat do schranky jiného programu a nasledn¢ jej vlozit do dokumentu
a dal$im také pouzivanym zplsobem je tzv. Drag & Drop (tj. tdhni a pust), kdy

ze souborového manaZzeru obrazek pretdhnete na stranku v dokumentu.

To samo o sobé neni nijak tézké, ale nyni dokument uloZte a podivejte se
o kolik Vas soubor narostl. Souborové formaty, které OpenOffice.org pouziva,
jsou sice komprimované (ulozena data jsou zabalena a je tak sniZzena velikost
celého souboru), ale vlozeni megabytového obrazku se urcité projevi. Bude-li
dokument urcen jen pro Vasi potiebu pak nenastava velky problém, ale posilani

velikych soubort elektronickou poStou mize délat potize.

Jesté predtim, nez obrazek do dokumentu vlozite jej oteviete ve Vasem ob-
libeném programu pro Upravu grafiky. PouZivate-1i format papiru A4, pak by

mélo stacit rozliSeni do 640x480 resp. 480x640 pixeld. Obrazek ukladejte jako
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JPG s rozumnou mirou kvality (zpravidla 85-90). Upravite-li totiz velikost az
v dokumentu, tak ménite jen velikost zobrazeni, samotny obrdzek zlistava ve

skutecnosti stale stejné velky.

5.5.2 Vlozeni jiného objektu do dokumentu

Muze se stat, Ze budete nékdy chtit do svého dokumentu umistit graf vytvoteny
v tabulkovém procesoru Calc. Nejprve se ujistéte, zZe nejste v rezimu Upravy
grafu. Pokud ano klepnéte mysi do libovolné bunky a poté jednou kliknéte na
graf, ¢imz jej vyberete. Pomoci <CTRL> + <C> si jej zkopirujte do schranky,
ptejdéte do okna se svym dokumentem, kde umistéte kurzor na pozici, kam

chcete graf vlozit a stisknéte <CTRL> + <V>.

Jako muzete ukotvit rdmec nebo obrazek, tak to samé muzete provadet
nejen s grafy, ale téméf s libovolnymi objekty. Pomoci schranky mtizete vkla-
dat data napf. z internetového prohlizece, programt pro upravu grafiky nebo
vyvojatskych néstrojii a to nejen do programu Writer, ale 1 do jinych soucasti

baliku OpenOffice.org, pokud zvoleny typ podporuje.

5.6 Styly stranky

U nékterych dokumentti potfebujeme mit napt. rizné velikosti okraju, zahlavi,
zapati ¢i dokonce format papiru. Oteviete si stylistu a na zéloZce se styly
stranek si vSimnéte jiz existujicich styll pro prvni, pravé a levé stranky. Na

téchto se nau¢ime pracovat s nejéastéji pouzivanymi funkcemi.

5.6.1 Organizace stranek

V OpenOffice.org Writer je tieba dbat na organizace dokumentu co se styll
stranek tyce. JeSté pred psanim je tak dobré mit promysleno, zda-li budeme
rozliSovat pravé a levé stranky atd. Abychom docilili bezproblémové navaz-

nosti, upravime par jiz existujicich styld.
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Nejprve zacneme u prvni stranky. Prvni stranka by méla mit zvlastni styl
z nasledujicich divodu: prvni strana ma zpravidla jinak definované okraje, je-
likoz se ji netykd prodlouzeni vnitinich okraji kvili vazbé. Déle by zde napt.

nem¢lo byt Cislo strany.

Ve stylistovi na zalozce se styly stranek kliknéte pravym tlacitkem na
polozku Prvni strdnka a v mistnim menu vyberte Upravit. Na karté Organiza-
tor si vSimnéte, ze jako dalsi styl je uvedena Vychozi stranka. Stisknéte

<ENTER> nebo kliknéte na tla¢itko OK.

Nyni ve svém dokumentu piejdéte na prvni stranu a dvojklikem levym tla-
Citkem mySi vyberte styl Prvni strana. Timto krokem nejenze bude prvni
stranka nastavena na vybrany styl, ale také bude na veSkeré nasledujici strany

aplikovan styl Vychozi (viz. nasledujici obrazek).

Styl stranky: Prvni stranka

Organizator | Strarka | Pozadi | Zahlawi | Zépat | Ohranicent | Sloupee | Poznarmka pod Earou |

MNazey IPrvnf stranka

Dal3f styl fivychoz |
Spojeno s I ﬂ
Kategarie I\.flasmf shyly ﬂ
Obsahuje

Sfka: 21,0cm, Pevna wyska: 29,7cm + Shora 2,0cm, Zdola 2,0cm + Smér textu Zleva
doprava (vodorovn@) + Popis stranky: Arabsky, Ma wiskuvievo + Vichos + Ber registru

Ok I Zrusit | Népovédal Obnovit

Obréazek 25: Nastaveni nasledujiciho stylu strany




Pokud budete chtit mit napt. rizné zéhlavi ¢i zapati na pravych a levych
stranach, pak budeme muset nejprve piipravit navaznost styli stranek. Zacne-
me Upravou stylu pro prvni stranku, kde jako dal§i styl nastavime Prava
stranka. U tohoto stylu pak jako dal$i nastavime Leva stranka a nakonec v na-

staveni levé strany nastavte jako dalsi styl Prava stranka.

Nyni jen ptejdéte na zacatek dokumentu a dvojklikem ve stylistovi vyberte
styl Prvni stranka a vsSechny strany budou odpovidajicim zpiisobem pieor-

ganizovany. Nyni jiZ mlzete napt. mit jind zdhlavi pro pravé a levé strany.

5.6.2 Zahlavi, zapati a Cislovani stranek

Cisla stranek, jméno dokumentu nebo jméno autora je vkladano do zahlavi ¢i
zapati s vyjimkou prvni strany. v ¢asti vénujici se organizaci dokumentu jste se
dozvédeli, jak soubor pfipravit, aby rozliSoval prvni, pravé a levé stranky, Ce-

hoz nyni vyuzijeme.

NAZEY DOKUMENTU AUTOR

LEVA PRAVA
STRANA STRANA

CiSLO STRANY CiSLO STRANY

Obrézek 26: Pozadovany design levych a pravych stran
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Jak je vidét z vyse umisténého obrazku, potfebujeme, aby na levych stran-
kach zahlavi obsahovalo ndzev dokumentu, zatimco na pravych strankach jmé-
no autora a pod obéma zahlavimi byla vodorovna ¢ara. V zapati budeme mit
Cisla stranek. Nutno podotknout, ze nésledujici postup vyzaduje dokument

o délce aspon tii strany.

V hlavnim menu vyberte Vlozit > Zahlavi > Leva stranka ¢imz se ndm na
vSech levych strankach vytvofi zahlavi. Podobnym zplsobem vlozte pro levou
stranku 1 zapati z menu Vlozit > Zapati > Leva stranka. Vyhledejte jakoukoli
levou stranku a do zéhlavi dopiSte ndzev dokumentu a do zépati vlozte ¢islo

stranky pomoci menu Vlozit > Pole > Cislo stranky.

Analogicky vytvorte zahlavi a zapati i1 pro pravé stranky, pficemz aby byl
text zarovnan vpravo stisknéte nejprve dva tabulatory a pak az vlozte jméno
autora resp. Cislo strany. Jak zdhlavi tak zapati maji totiz predpfipraveny
tabulatory. Jeden pro zarovnani textu na stfed a druhy pro zarovnani textu do-

prava (vice v podkapitole 5.4 pojednavajici o tabulatorech).

Vodorovnou ¢aru pod zahlavim vytvoiime Upravou stylu Zahlavi, kde na
kart€¢ Ohraniceni vyberte ¢aru o tloust’ce pul centimetru. Nakonec v ndhledu
kliknéte na prostor pro spodni ohranic¢eni. Stisknutim klavesy <ENTER> nebo
kliknutim na tlacitko OK potvrd’te zmény.

Také pamatujte, ze zdhlavi a zapati se vkladd do prostoru ohrani¢eném
okraji papiru. Pokud napi. mate horni a dolni okraje nastaveny na dva centi-
metry, pak skute¢né okraje prostoru pro vkladani textu budou pravdépodobné
tii centimetry. Konkrétni hodnoty se dozvite v nastaveni stylu stranky na karté

Zahlavi resp. Zapati.
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5.6.3 Chci mit text dokumentu ve sloupeccich

Chcete-li mit text dokumentu organizovan ve sloupeccich jako je tomu napf.
v novinach nebo Casopisech, pak staci jen udélat drobnou upravu v téch stylech
stranek, kde chceme sloupecky mit, tedy zpravidla bud’ pro styl Vychozi nebo
pro levé a pravé strany. Pfipadné lze také nastavit sloupce jen pro kus textu

(tato varianta je probirana v podkapitole 5.2.7).

Mate-li kurzor pro vkladéani textu umistén na strance, kde chcete mit slou-
pecky bézte do menu Format > Sloupce. Otevie se dialogové okno, kde nastav-
te pozadovany pocet sloupcti. Nezapomenite na mezeru mezi sloupecky a pfi-
padné také na délici ¢aru. Nakonec zkontrolujte, ze nastaveni bude pouzito na

Vami vybrany styl stranky a ne na vybér textu.

Mame-li napt. dokument psan na strankach o formatu A4, pak by pocet
sloupcti nemél byt vyssi nez dva. Mezi nimi by méla stacit mezera o Siice
0,5cm (viz. nésledujici obrazek). Pokud ma byt text ve sloupeccich souvisly,
pak by pismo nemélo byt vétsi nez 10 bodi, odstavce by mély mit mensi od-

sazeni prvnich fadku a také jednoduché fadkovani.

Sloupce
MNastaveri -
Sloupce = —
= LI
1 3: =
F Rovroméme rozdd obsah mezi viechny sloupce MNapovéda
Ska a vzdilenosti i
Sloupec :I 1 5 8 _I l:f?bér—Ll
tia - .- .
Vzdalenost I il I i‘

M Automnaticks Sika

OddElovac! ara
Céra Zadné =
Wyska 100% E{:
Urnisté&ni MNahoie b

Obr &zek 27: Nastaveni sloupcfl pomoci stylu stranky
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6 Jak byla vytvarena tato prace

Pokud Vés zajima, jaké styly a postupy jsem pouzil pii tvorbé této prace, tak se

vSe dozvite v této kapitole. Najdete zde definice a organizace mych odstav-

covych styll, navrh dokumentu, ¢islovani 1 jakym zptisobem jsem vkladal ob-

razky a tabulky.

6.1 Pouzité odstavcove styly

Zde uvedu definice odstavcovych stylt, které jsem pouzil. Nekteré nazvy stylt

jsou bez hackil a ¢arek nebo maji na misto mezery podtrzitka. Nejde o chybu,

ale spiSe o zvyk. Nejsou uvadény vSechny vlastnosti, ale jen ty dillezité.

Styl
nahore

Nadpis_necislovany
Nadpis 1

Nadpis 2

Nadpis 3

Telo_textu_prvni

Télo textu

Ramecek

Popisek

Nasledujici

nahore

Telo_textu_prvni
Telo_textu_prvni

Teo_textu_prvni

Telo_textu_prvni

Télo textu

Télo textu

Télo textu

Popisek

Zajimavé vlastnosti / pouZiti
Zalomeni strénky pred
Tento styl je pouZit na ndzev Skoly
uvedeny v horni ¢asti prvnich dvou
strének
Jako Nadpis 1, ale bez Cidovani
Zalomeni stranky pred, ponechat s
nasledujicim (Tok textu)
Svéazano s Cidovani 1
Horni mezera 0,42cm, dolni 0,11cm
Ponechat s nasledujicim
Svézano s Cislovéni 2
Horni mezera 0,42cm, dolni 0,11cm
Ponechat s nasledujicim
Svézano s Cislovéani 3
Horni mezera 0,42cm, dolni 0,11cm
Stejny jako Télo textu, jen odsazeni
prvni Fadky je nulové
Tento styl se pouziva navsechny prvni
odstavce kapitol nebo podkapitol
Odsazeni prvniho Fadku o 0,75cm
Horni adolni mezerana0,11cm
Réadkovéni 1,5
Automatické déleni slov
Kontrolasirotkli avdov na 3 fadky
Horni a dolni mezera na 0,30cm
Zarovnani na stfed
Horni mezerana 0,15

Tabulka 7: Zajimavé odstavcové styly
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Napt. diky tomu, Ze maji styly nahore, Nadpis_necislovany a Nadpis 1 na-

staveno vkladat zalomeni stranky pfed, jsem nemusel nikde v tomto dokumen-

tu pouzit ruéni konec stranky.

6.2 Pouz:ziteé styly stranek

Pii tvorbé této prace bylo pouzito celkem Sest styll stranek. Okraje jsou psany

v potadi levy, pravy, horni, dolni a pouzité jednotky jsou centimetry.

Styl Nasledujici Vlastnosti
Prvni stranka Prvni_stranka obalka V3echny okrgje 2cm
Prvni_stranka obalka Prohlaseni Okrgje3,53535
Prohlaseni Podekovani Okraje3,5435
Podekovani Anotace Jako Prohlaseni
Anotace Vychozi Jako Prohlaseni
Vychozi Vychozi Okraje 3,5 4 3 4 + zapati

Tabulka 8: PouZzité styly stranek

Jak vidite styly se od sebe pftilis nelisi. Jejich pouziti spiSe vychdzi z potie-

by organizace dokumentu do Sesti ¢asti, které na sebe plynule navazuji. Pouziti

téchto styli miizeme vidét na nasledujicim obrazku:

Prvni stranka

Prvni_stranka_obalka

CpenOMite.org lar — tuorbs vkaYan
matnan

Prohlaseni

Podekovani

Anoctace

Vychozi

Obréazek 28: Nahled prvnich Sesti stran
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6.3 Vkladani a ¢islovani obrazku, tabulek

Ptedtim, nez jsem do dokumentu vlozil novy obrazek nebo tabulku, vytvofil
jsem si nejprve Sablonu rdmce s popiskem, kterou jsem vzdy pted vloZenim ob-
razku ¢i tabulky zkopiroval na cilové misto a az do néj jsem objekt umistil.
Vsechny ramce jsem ukotvil jako znak, aby se v textu chovaly jako samostatny
odstavec, na ktery jsem pak aplikoval styl ramecek (viz. podkapitola 6.1 Pouzi-

té odstavcoveé styly).

Cislovani tabulek i obrazki je automatické a docilil jsem ho nasledujicim
zpusobem: bézte do menu Vlozit > Pole > Jiné. Zobrazi se dialogové okno, kde
prejdéte na kartu Proménné a nasledné seznamu Typ vyberte Interval Cis-
lovani. Ze seznamu Vyber pak vlozte do dokumentu pozadované Cislovani.
Nutno podotknout, Ze vloZené pole miZete pomoci schranky kopirovat i na

dalsi mista. Program Writer ¢islovani automaticky aktualizuje.

6.4 Krizové odkazy

V této praci je mnohokrat z jedné kapitoly odkazovano do jiné. Existuji dva
zpusoby jak toho docilit. Prvni moznosti je vSe délat ru¢né, ale pokud pozdéji
zménite potadi kapitol budete muset odkazy piekontrolovat. Druhou variantou

je pouziti funkce z menu Vlozit > Ktizovy odkaz.

V dialogovém okné ptejdéte na kartu Odkazy, kde si v seznamu Typ
vSimnéte polozek Nastavit odkaz a Viozit referenci. Pomoci prvni funkce defi-
nujeme mista v dokumentu, na které se budeme pozdéji odkazovat. Staci ozna-
¢it kus textu (napf. nadpis kapitoly), v dialogu zadat nazev odkazu a kliknout

na tlacitko VioZit nebo stisknout <ENTER>.

Pro vlozeni odkazu do textu pak vyberte ze seznamu 7yp polozku Viozit
referenci, z vybéru zvolte pozadovany odkaz a nakonec dvojklikem na polozku

v seznamu Format umistite odkaz do textu.
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Dokument OdkazvlFunkce | Informace o dokurment | Promanné | Databaze |

Tvp Wybar Format
MNastavit odkaz Stranka
Histarie K apitola
Tabuka LirL Ockaz
Obrazek oo jako mdj prni Ve hiZe
ZaloZky Fouzité odstaveove styly Nako styl stranky
Fiechod
Frenositelnost
Ramce, obrazky...
Sloupce
Sloupce 2
Specidini znaky
Styly odstavee
Styly stranky
Tabulatory a tabulky ey
\yhleddavant
Zahlavi & zapat I(Viis\ovén\’ nadpisti
Hodnota
|

VloZit I Zavrit | Népovédal

Obrazek 29: Dialog pro nastaveni k¥izovych odkazii



7 Zaver
OpenOftice.org je pro mnohé uzivatele i firmy zajimavou volbou hlavné co se

ty€e ceny. Oproti baliku Microsoft Office sice neni tak intuitivni, ale na druhou

stranu nabizi daleko vice moznosti.

Zatimco vlastnik osobniho pocitace bud’ uspoii na licenci par tisic nebo se
vyhne pouzivanim piratskych kopii, které se Microsoft snazi zatim jen znepfi-
jemnovat dialogy ,,Stali jste se obéti softwarové kriminality®, firmy mohou

prechodem na OpenOffice.org podle poctu licenci usetiit 1 sta tisice.

Samoziejmé nic se neobejde bez problémi. V ptipade spolecnosti plati do-
poru¢eni mit asponl na jednom pocitaci nainstalovany Microsoft Office kvili
moznym problémul s otevirdnim dokumentli vytvofenych v tomto baliku. I tak

rozdil mezi ndklady na jednu a napft. padesat licenci je stale velky.

Je také tfeba pamatovat, ze OpenOffice.org je velky kancelarsky balik
a jako kazdy jiny software obsahuje chyby. Pady jsou sice vzacné (pfi psani
této prace se Writer zhroutil jen jednou), ale je dobré byt pfipraven i na tyto ne-
pfijemnosti.

Béhem cteni této prace a experimentovani na uvedenych prikladech jste se
naucili nejen pouzivat program Writer pro ¢asto provadéné ulohy, ale také, jak
doufam, jste si osvojili efektivni cesty, jak pozadované ukony provést. S tro-
chou vlastniho zkoumani se jist¢ naucite pouzivat i dalsi funkce, které v této

praci nebyly pokryty.
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