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ﬁ LibreOffice

Getting Started Guide

Predmluva



Pro koho je tato kniha ur¢ena?

Knihu Za¢iname s programem LibreOffice oceni kazdy, kdo se chce rychle seznamit
s kancelarskym balikem LibreOffice. Neni pfitom dllezité, zda jde o UpIného zacateénika nebo
uZivatele, ktery uz ma zkuSenosti s jinym kancelarskym balikem.

O ¢em je tato kniha?

Tato kniha pfedstavuje hlavni ¢asti LibreOffice:

»  Writer (program pro zpracovani textu)
* Calc (tabulkovy editor)

* Impress (prezentacni manazer)

» Draw (editor vektorové grafiky)

» Databaze (databidzovy manazer)

« Math (editor vzorcl)

Tato kniha také obsahuje témata, ktera jsou spole¢néa pro vSechny aplikace, v€etné nastaveni
a prizplsobeni, styld a Sablon, zaznamu maker a tisku. Dal3i informace Ize nalézt v pfiru¢kach
pro jednotlivé Easti LibreOffice.

Kde ziskat pomoc

Tato kniha, ostatni pfiruc¢ky pro LibreOffice, vestavéna napovéda a podpora uZivatell
predpokladaji, Ze uZivatel ma zakladni znalosti s praci na pocitaci, tj. Ze dokaze spoustét
programy Ci otevirat a ukladat soubory.

Systém napoveédy

LibreOffice obsahuje rozsahly systém napovédy, ktery mdze pomoci pfi jeho pouzivani. Je
prvnim mistem, kde ziskat pro LibreOffice podporu. Uzivatelé Windows a Linux si mohou zvolit
staZeni a instalaci offline ndpovédy pro pouZiti ve chvili, kdy nejsou pfipojeni k internetu; offline
napovéda je nainstalovana s programem na systému MacOS.

Napovédu lze zobrazit stisknutim klavesy F1 nebo zvolenim polozky Napovéda > Napovéda
LibreOffice v hlavni nabidce. Pokud nemame v pocitaci nainstalovanou offline napovédu a jsme
pfipojeni k internetu, nds vychozi prohliZze€ otevie stranky online napovédy na webu LibreOffice.

Nabidka ndpovéda obsahuje odkazy na dalSi informace a podporu LibreOffice.

Poznamka

Moznosti, po nichz nasleduje znak * jsou pfistupné pouze v pfipadg, Ze je pocitac
pfipojen k Internetu.

* Co je to? Rychlé tipy ziskame, kdyz umistime ukazatel mySi nad ikonu. Zobrazi se tip
napoveédy s kratkym popisem funkce ikony. Podrobnégjsi vysvétleni ziskame, pokud
v hlavni nabidce zvolime Napovéda > Co je to? a kurzor mySi podrzime nad ikonou.
Kromé toho je moZné aktivovat rozSifené tipy, a to pomoci Nastroje > MoZnosti >

LibreOffice > Obecné z hlavni nabidky.

« Uzivatelské pfiru¢ky * Otevie vychozi prohlize¢ na strance dokumentace LibreOffice
https://documentation.libreoffice.org/en/english-documentation/. Zde najdeme kopie
uzivatelskych prirucek a dalSi uzite€né informace.

* Zobrazit Tip dne Otevie malé okno s ndhodnou radou, jak pouZivat LibreOffice.
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« Poradit se online * Otevie vychozi prohlize¢ na strance Ask LibreOffice, strance dotaz{
a odpoveédi Ceské a slovenské komunity uzivatell kancelarského baliku LibreOffice
https://ask.libreoffice.org/cs-cz/questions.

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

* Restartovat v nouzovém rezimu Otevie dialogové okno, ve kterém budeme mit
mozZnost restartovat LibreOffice a obnovit vychozi nastaveni softwaru.

« Zapojte se * Otevie vychozi prohlize¢ na webové strance LibreOffice Pripojte se k nam
(https://cs.libreoffice.org/community/pipojte-se-k-nam). Na ni si miiZzeme vybrat oblast
zajmu, v niz pomlizeme program vylepsit.

« Podpofit LibreOffice finanéné * Otevie vas vychozi prohlize¢ na darcovskeé strance
LibreOffice https://cs.libreoffice.org/donate/. Zde mliZeme poskytnout dar na podporu
LibreOffice.

* Informace o licenci Otevie dialogové okno Licen¢ni a pravni informace s informaci
o licenci, pod kterou je LibreOffice pfistupna.

« Vyhledat aktualizace * Otevie dialogové okno a zkontroluje zda je k dispozici aktualizace
vasi verze LibreOffice.

» O aplikaci LibreOffice Otevre dialogové okno a zobrazi informace o verzi LibreOffice
a o pouzivaném operacnim systému. Tyto informace budou €asto vyZadovany, pokud
poZadate komunitu o pomoc nebo asistenci se softwarem. (Na pocitaCich s operacnim
systémem macOS je tato polozka pod hlavnim menu LibreOffice.)

DalSi volné dostupna podpora na internetu

Komunita LibreOffice kromé vyvoje softwaru poskytuje bezplatnou podporu od dobrovolnikd.
Kromé vySe uvedenych odkazl na nabidku Napovéda jsou k dispozici dalsi moZnosti podpory
online komunity, viz tabulka nize.

Bezplatna podpora LibreOffice

Odpoveédi na €asto kladené otazky

Caste otazky https://wiki.documentfoundation.org/Faq

Podpora od komunity poskytovana siti zkuSenych uzivateld

E-mailove konference https://cs.libreoffice.org/get-help/mailing-lists

Pomoci webové sluzby Ask je poskytovdna komunitni podpora zdarma.
Vyhledat podobna témata nebo otevfit novA miiZzeme na strance

https://ask.libreoffice.org/cs/questions

Sluzba je k dispozici v nékolika dalSich jazycich; stac¢i nahradit /en/ za cs-cz,
de, es, fr, ja, ko, nl, pt, tr, a mnoho dalSich na vySe uvedené webové adrese.

Otazky a odpovédi a
Databéaze znalosti

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

Podpora v rliznych E-mailové konference pro rizné jazyky

jazycich https://wiki.documentfoundation.org/Local_Mailing_Lists
Informace o socialnich sitich
https://wiki.documentfoundation.org/Website/Web_Sites_services

Informace o dostupnych moznostech pro zlepSeni pfistupnosti

Moznosti zpristupnent https://cs.libreoffice.org/get-help/accessibility/

Komunitni podporu v ¢estiné a slovenstiné nabizi také pro LibreOffice

Forum OpenOffice férum na strance https://forum.openoffice.cz/
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Placena podpora a skoleni

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

MoZné vzhledové odchylky

llustrace

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

Né&ktera dialogova okna se mohou lisit i kvdli riznym nastavenim samotného LibreOffice.
UzZivatel si totiz miZe zvolit, zda chce pouZivat dialogova okna opera¢niho systému, nebo okna
LibreOffice. Tyto rozdily se tykaji predevSim dialogovych oken Otevfit, Ulozit a Tisk. Zobrazovani
dialogovych oken LibreOffice Ize povolit a zakazat v dialogovém okné Nastroje > Moznosti >
LibreOffice > Obecné, kde zaSkrtneme i zruSime zaSkrtnuti moznosti Pouzit dialogy
LibreOffice.

Ikony

Komunita LibreOffice vytvofila ikony pro nékolik sad ikon: Colibre, Breeze, Breeze Dark,
Elementary, Karasa Jaga, Sifr, Sifr Dark a Sukapura. Nékteré z nich jsou k dispozici také ve
tmavé verzi. Uzivatel si mdze vybrat svou oblibenou sadu. Snimky obrazovky byly pro tuto
prirucky vytvareny v rliznych instalacich LibreOffice, které pouzivaly riizné sady ikon. Ikony, které
opravdu uvidime ve své verzi LibreOffice, se mohou liSit od téch, které jsou zobrazeny v této
prirucce.

Chceme-li zménit pouzitou sadu ikon, pfejdeme na Nastroje > MoZnosti > LibreOffice >
Zobrazeni. V sekci Styl ikon si vybereme z rozbalovaciho seznamu.

Poznamky

V nékterych distribucich operacniho systému Linux je LibreOffice soucasti instalace
a nemusi zahrnovat vSechny vySe uvedené sady ikon. Pokud byste je chtéli pouzit,
méli byste si z UloZisté softwaru stahnout dalSi sady ikon pro vasi linuxovou
distribuci.

Sady ikon Galaxy a Oxygen jiZ nejsou soucasti standardniho instalacniho bali¢ku. Lze
je pridat zpét stazenim a instalaci rozSifeni
z https://extensions.libreoffice.org/en/extensions/.

Néktera z dfive zahrnutych pozadi galerie jsou nyni k dispozici pouze jako rozSifent;
viz https://extensions.libreoffice.org/?Tags%5B%5D=49, pfipadné Ize hledat konkrétni
nazev.

Napriklad galerie Lidé https://extensions.libreoffice.org/en/extensions/show/people-
gallery.
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Pouzivani LibreOffice na systému macOS

Neékteré klavesové zkratky a polozky nabidek jsou v systému macOS jiné nez v systémech
Windows a Linux. V nasledujici tabulce jsou uvedeny nejdllezit&jsi rozdily, které se tykaji
informaci v této knize. Podrobnéjsi seznam se nachazi v napovédé aplikace.

Windows nebo Linux Ekvivalent pro macOS Akce

Nabidka Nastroje >
MozZnosti

LibreOffice > Predvolby Oteviou se moznosti nastaveni.

Klepnuti pravym tlacitkem  Ctrl + klepnuti a/nebo klepnuti
pravym tlacitkem v zavislosti na Otevre se mistni nabidka.
operacnim systému pocitace

Ctrl (Control) ¥ (Command) Pouziva se také s dalSimi klavesami.

F11 ¥+t Otevre se postranni liSta Styly.

Jak se jednotlivé prvky nazyvaji?

Pojmy pouzivané v LibreOffice pro oznacovani prvkd uzivatelského rozhrani (viditelné ¢asti
programu, které pouzivate, na rozdil od kédu v pozadi, ktery zplisobuje, Ze program funguije)
jsou stejné jako ve vétsiné jinych programda.

Dialogové okno je specialnim typem okna. Jeho Ucelem je o né€em informovat, vyZadat si
vloZeni Gdajd nebo oboji najednou. Okno obsahuje ovladaci prvky, které je mozné pouZit

k provedeni n&jaké akce. Technické nazvy béznych ovladacich prvkd jsou uvedeny na obrazku 1.
V této knize nebudeme ve vétSiné pripadd technické pojmy pouZivat, ale je uZiteGné tyto pojmy
znat, protoZe napovéda a dalSi zdroje informaci s nimi ¢asto pracuiji.

Styl stranky: Vychozi

Organizator Stranka Ohraniceni Pozadi Zahlavi Zapati List 1
Usporadani stranky
® Shora doli, potom vpravo]
20 Zleva doprava, potom daold 4
[ Cislo pruni stranky: 1 -
Tisk
[ Zahlavi sloupcd a fadkd 4 Grafy
[ Miizka [Z Objekty kresby
[ Komentare [ ¥Yzorce
[ Objekty/obraziky k4 Mulové hodnoty
Méfitko 6
ReZim nastaveni méfitka: |Upravit méfitko tisku ~]
Méfitko: 100% =
Népovéda 7 Obnovit oK Zrusit

Obrazek 1: Dialogové okno, ve kterém jsou pouZity béZné oviladaci prvky
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1) Karty stranky (angl. Tabbed page, tab), které slouzi k pfepinani karet.

2) Prepinace (angl. Radio buttons), zvolena mize byt vzdy jen jedna polozka.

3) Zaskrtavaci pole (angl. checkbox), miZe byt zvoleno nékolik polozek najednou.

4) Ciselnik (angl. Spin box). Klepnutim na 3ipky miZeme zménit zobrazené v textovém poli,
nebo jej mizeme pfimo zadat v textové Casti.

5) Nahled.

6) Z rozbalovaciho seznamu zvolime nami poZadovanou polozku.

7) Tlagitka (angl. Push buttons).

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

s timto oknem, nikoliv se samotnym dokumentem. V praci s dokumentem je moZné pokraCovat
az poté, kdy dialogové okno zavieme (obvykle klepnutim na OK nebo jiné tlacitko, které ulozZi
Zmeény a zavie okno).

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

Casto kladené otazky

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

Je zaloZen na kédu z Apache OpenOffice, ktery je k dispozici pod licenci Apache License
2.0, ale zahrnuje také software, ktery se liSi od verze k verzi v ramci fady dalSich open
source licenci. Novy kod je dostupny pod licenci LGPL 3.0 and MPL 2.0.

Mohu LibreOffice dale distribuovat, rozdavat a Sitit? Mohu LibreOffice prodavat? Mohu

LibreOffice pouzivat pro komer€ni tcely a ve své firmé?
Ano.

Na kolik poéita¢i mohu LibreOffice nainstalovat?
Na libovolny pocet.

Je LibreOffice dostupny v mém jazyce?
LibreOffice byl lokalizovan do vice nez 46 jazykl (prelozeno 80 %, uzivatelské rozhrani
a napoveéda), takZze pozadovany jazyk je pravdépodobné podporovan. Lokalizace je
v pIném proudu pro dalSich vice nez 30 jazykil (50-80 %) a pro dal3ich vice neZ 50 jazyk(
je pomoc vice nez vitana. Navic je k dispozici vice nez 70 slovnikl pro kontrolu pravopisu,
déleni a tezaury pro jazyky a jejich dialekty, do nichZ neni lokalizované uZivatelské
rozhrani. Tyto slovniky jsou dostupné na strance LibreOffice: https://cs.libreoffice.org.

Jak je mozné, Ze program LibreOffice je dostupny zdarma?
LibreOffice vyvijeji a udrzuji dobrovolnici s podporou vice firem.

Vyvijim softwarovou aplikaci. Mohu pouzit zdrojovy kéd LibreOffice v mém programu?
Ano, v rdmci podminek urCenych licenci MPL a/nebo LGPL. Pfectéte si licenci:
https://www.mozilla.org/MPL/2.0/.

Proc ke spusténi LibreOffice potfebuji Javu? Je napsan v Javé?
LibreOffice neni napsan v Javé, je napsan v jazyce C++. Java je jednim z jazykd, které Ize
pouzit k jeho rozsifovani. Béhové prostfedi Java (JDK/JRE) je tfeba jen kvdli nékterym
funkcim. Jednou z nich je napfiklad databazovy stroj HSQLDB.

Java je dostupna bezplatné. Dalsi informace a odkazy ke staZzeni na pfislusné vydani pro
vas operacni systém najdete na adrese: https://java.com/en/download/manual.jsp
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Poznamka

Pokud chceme pouZivat funkce LibreOffice, které vyZaduji Javu, je dilezité, aby se
spravna 32bitova nebo 64bitova edice shodovala s nainstalovanou verzi LibreOffice.
DalSi informace se nachazi v kapitole 2 Pokrocilé moznosti. Pokud nechceme Javu
pouzivat, vétSina funkci LibreOffice bude stale bezproblémové fungovat.

Jak mohu k LibreOffice pFispét?
Pfi vyvoji a uZivatelské podpore LibreOffice Ize pomoci rdznymi zplsoby Neni k tomu tfeba
byt programator. Chceme-li za€it, podivame se na tuto webovou stranku:
https://cs.libreoffice.org/community/get-involved/

Mohu PDF soubor této knihy dale distribuovat, pfipadné jej i tisknout a prodavat?
Ano, pokud jsou splnény podminky alespori jedné z licenci, které jsou uvedeny na zacatku
této knihy. Neni k tomu tfeba Zadné specialni povoleni. Jako pfispévatelé k této knize vas
v3ak Zadame, abyste vzali v Gvahu mnoZstvi prace, které bylo na jeji psani a preklad
vynaloZeno a abyste se podélili o ¢ast svého zisku.

Prispéjte LibreOffice: https://cs.libreoffice.org/donate/
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Co je LibreOffice?

LibreOffice je volné dostupny plnohodnotny kancelafsky balik. Své soubory uklada ve formatu
Open Document Format (ODF), coZ je otevieny standard, ktery byl viadami mnoha zemi
stanoven jako pozadovany format souboru pro zverejiiovani a pfijimani dokumentd. LibreOffice
vSak dokaze otevirat a ukladat dokumenty také v mnoha dalSich formatech, v€etné vice verzi
formatl sady Microsoft Office.

LibreOffice sestava z téchto moduld:

Writer (textovy procesor)

Writer je na funkce bohaty nastroj pro vytvareni dopist, knih, reportQ, zprav, broZur a jinych
dokumentd. Do dokumentd modulu Writer je moZné vkladat obrazky a objekty z jinych moduld
LibreOffice. Writer dokaZe soubory exportovat do formatl HTML, XHTML, XML, Adobe Portable
Document Format (PDF), EPUB, a vice verzi formatd Microsoft Word. Lze ho také propojit

s postovnim klientem.

Calc (tabulkovy procesor)

Calc poskytuje nastroje pro pokrocilé analyzy, kresleni grafli nebo funkce na podporu
rozhodovani, tedy vSe, co se o€ekava od vyspélého tabulkového kalkulatoru. Obsahuje mimo
jiné vice nez 500 funkci umoziujici finan&ni, statistické, matematické a dalSi operace. Pomoci
Spravce scénari Ize provadét analyzy typu ,co kdyz“. Calc vytvari 2D a 3D grafy, které se daji
vélenit do ostatnich dokumentt LibreOffice. Mizeme v ném také otevirat a pracovat se sesity
programu Microsoft Excel a ukladat je v jeho forméatech. Calc dokaZe seSity exportovat ve vice

formétech, vCetné CSV (hodnoty oddélené Carkou), Adobe PDF a HTML.

Impress (prezentacni manazer)

Impress poskytuje vSechny bézné nastroje pro tvorbu prezentaci véetné specialnich efektd,
animaci a kreslicich nastroji. Diky propojeni s moduly LibreOffice Draw a Math v ném mizeme
pouzivat pokrocilé kreslici funkce. Prezentace mohou byt vylepSeny specialnimi textovymi efekty
pismomalby, zvuky a videoklipy. Impress umi otevfit, upravit a uloZit prezentace Microsoft
PowerPoint a dokaZe ukladat prezentace v rdznych grafickych forméatech.

Draw (editor vektorové grafiky)

Draw je nastroj na kresleni vektorové grafiky, ktery umoZiuje vytvaret vSe od jednoduchych
schémat a vyvojovych diagram(l az po trojrozmérnou grafiku. Pomoci spojnic je mozné nastavit
a zobrazit vlastni propojeni mezi objekty. V Draw m(izeme vytvaret kresby pouzitelné v dalSich
modulech LibreOffice, je také mozné vytvaret vlastni ilustrani obrazky a pfidavat je do galerie.
Modul Draw dokaze importovat a ukladat grafiku v mnoha formatech vcetné PNG, GIF, JPEG,
BMP, TIFF, SVG, HTML a PDF.

Databaze (databazovy manazer)

Modul Databaze poskytuje ve snadno pouzitelném rozhrani nastroje pro kazdodenni praci

s databazemi. Mzeme v ném vytvaret a upravovat formulare, sestavy, dotazy, tabulky, pohledy
arelace. Sprava relacni databaze je tedy stejna jako v jinych databazovych programech. Modul
Databaze poskytuje mnoho novych funkci, jako napfiklad moznost analyzy a Gpravy relaci
pomoci diagramd. Modul Databaze obsahuje dva databazové stroje, HSQLDB a Firebird. MlzZe
v8ak pouzit i PostgreSQL, dBASE, Microsoft Access, MySQL, Oracle nebo jinou databazi
komunikujici pfes ODBC nebo JDBC. Modul Databaze také podporuje podmnoZinu jazyka ANSI-
92 SQL.
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Math (editor vzorci)

Math je editor vzorcl a rovnic baliku LibreOffice. Umoziiuje vytvareni sloZitych rovnic se symboly
nebo znaky, které nejsou dostupné v béznych pismech. | pfesto, Ze se tento modul nejcastéji
vyuziva k vytvareni vzorcl v dokumentech modul(l Writer a Impress, Ize jej pouZzit i jako
samostatny nastroj. Vzorce je mozné ulozit ve vychozim formatu ODF nebo ve
standardizovaném formatu MathML, ktery Ize zaclenit do webovych stranek a do jinych
dokumentd, které nebyly vytvoreny balikem LibreOffice.

Vyhody LibreOffice

Vybrané vyhody LibreOffice oproti ostatnim kancelarskym balikdim jsou nasledujici:

Bez licen¢nich poplatku. LibreOffice mize kazdy volné pouzivat a Sifit bez poplatkd.
Obsahuje mnoho funkci, které Ize do jinych balik( pridat pouze formou placenych
rozsifeni (jako napriklad export do PDF). Nehrozi Zadné skryté naklady, a to ani dnes,
ani v budoucnu.

Open source. LibreOffice miiZzeme S§ifit, kopirovat a upravovat podle svych predstav, a to
v souladu s licenci, pod kterou je distribuovan.

Multiplatformni. LibreOffice je mozné pouzivat na nékolika hardwarovych platformach
a na vice operacnich systémech, véetné systémi Microsoft Windows, macOS a Linux.

Rozsahla podpora jazyki. UzZivatelské rozhrani baliku LibreOffice obsahuje kontrolu

pravopisu, déleni slov a slovnik synonym, které jsou dostupné pro vice nez 100 jazyk(
a dialektl. LibreOffice také poskytuje podporu pro jazyky, jako jsou napfiklad urdstina,
hebrejstina a arabstina, a to diky podpore pro komplexni rozvrzeni textu (CTL) a psani
zprava doleva (RTL).

Jednotné uzivatelské rozhrani. VSechny soucasti maji podobné prostfedi, diky Cemuz
se snadnéji pouzivaji a spravuiji.

Integrace. Moduly baliku LibreOffice jsou navzajem velmi dobfe propojeny.

— VS8echny moduly sdili kontrolu pravopisu a dalSi nastroje, které se vyuzivaji napfic
celym balikem. Napfiklad kreslici nastroje dostupné v modulu Writer se nachazeji
také v modulu Calc a podobné i v modulech Impress a Draw, v nichz jsou navic
rozsifeny.

— Nepotfebujeme védét, ktera aplikace byla pouzita k vytvoreni daného souboru.
Napfiklad soubor aplikace Draw je moZné otevfit z aplikace Writer; otevie se
automaticky v Draw.

Granularita. Pokud v kancelarském baliku zménime néjakou volbu, ma zpravidla vliv na
cely balik. V baliku LibreOffice vdak miZeme moZnosti nastavovat i na Grovni
jednotlivych programd, a dokonce i na trovni jednotlivych dokumentd.

Kompatibilita soubord. Kromé standardnich formatl OpenDocument poskytuje balik
LibreOffice podporu pro otevirani a ukladani mnoha dalSich formatd véetné formatd
HTML, XML, format( sady Microsoft Office a formatl programt WordPerfect, Lotus 1-2-3
a PDF.

Zadny vendor lock-in. LibreOffice pouziva format OpenDocument vyuzZivajici jazyk XML
(eXtensible Markup Language). Tento format byl vyvinut jako priimyslovy standard
organizaci OASIS (Organization for the Advancement of Structured Information
Standards) a byl pfijat jako standard Mezinarodni standardizacni organizaci ISO. Tyto
soubory Ize jednoduse rozbalit a nasledné nacist libovolnym textovym editorem. Jeho
vnitfni struktura je publikovana a volné dostupna.
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« MulZeme ovlivnit vyvoj. VylepSovani, opravy a vydavani novych verzi spravuje
komunita. Mate moznost se ke komunité pridat a ovlivnit, kam bude vyvoj produktu
smérovat.

Vice informaci o baliku LibreOffice a organizaci The Document Foundation se nachazi na
webovych strankach https://cs.libreoffice.org/ a https://www.documentfoundation.org.

Minimalni poZadavky

LibreOffice 7.0 vyZaduje néktery z nasledujicich operaénich systémd:

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

*  GNU/Linux: Kernel verze 3.10 nebo vyssi a glibc2 v2.17 nebo vyssi.

* macOSX 10.10 (Yosemite) nebo novéjsi; ackoliv podpora pro macOS 10.10 a 10.11 je
oznacena jako zastarala.

Né&které funkce LibreOffice (prlivodci a databazovy software HSQLDB) vyzaduiji, aby bylo na
pocitaci nainstalovano bé&hové prostfedi Java Runtime Environment (JRE) (nebo, pro macOS,
Java Development Kit (JDK)). Trebaze LibreOffice bude pracovat i bez podpory pro jazyk Java,
nékteré funkce nebudou dostupné.

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

4 Poznamka

Pokud chceme pouzivat funkce LibreOffice, které vyZaduiji Javu, je dilezité, aby se
spravna 32bitova nebo 64bitova edice shodovala s nainstalovanou verzi LibreOffice.
DalSi informace se nachazi v kapitole 2 Pokrocilé moznosti.

Vice informaci o pozadavcich na hardware a software se nachazi na strance
https://cs.libreoffice.org/get-help/system-requirements/.

Jak LibreOffice ziskat

Verze LibreOffice pro Windows, Linux, a macOS je mozné zdarma stahnout na adrese
https://cs.libreoffice.org/download. Ze stejné adresy jej miizeme stahnout také pomoci peer-to-
peer klienta, jakym je napfiklad BitTorrent.

Uzivatelé systému Linux najdou pravdépodobné LibreOffice uz jako soucast své distribuce, je
tomu tak napfiklad v distribuci Ubuntu.

UZivatelé systému macOS mohou také ziskat dvé verze LibreOffice z App Store za maly
poplatek: LibreOffice Vanilla a Collabora Office (enterprise-ready verze).

Uzivatelé Windows mohou za maly poplatek ziskat LibreOffice Vanilla z Microsoft Store.

Jak LibreOffice nainstalovat

Informace o instalaci a nastaveni LibreOffice na réiznych podporovanych operacénich systémech
jsou uvedeny na této strance: https://cs.libreoffice.org/get-help/install-howto.
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RozSireni a doplnky

Rozsifeni a doplrky balik LibreOffice vylepsuji. Nékolik rozsSifeni je nainstalovano s programem
a dalSi jsou dostupna z oficialniho ulozisté rozSifeni na adrese https://extensions.libreoffice.org.
Vice informaci o tom, jak se instaluji, se nachazi v kapitole 14 PfizpUsobeni LibreOffice.
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Spusténi LibreOffice

Obecné plati, Ze LibreOffice spustime stejnym zplsobem jako jakykoli jiny program v pocitadi.

V operacnich systémech Windows a Linux je poloZka LibreOffice a jednotlivych komponent

v hlavni systémové nabidce operacniho systému. Na pocita€ich s operacnim systémem macOS
se v nabidce Aplikace nachazi pro balik LibreOffice jedina polozka. Ikonu LibreOffice nebo
jednotlivé komponenty vytvofime na ploSe stejnym zplsobem jako ikonu pro jakykoliv jiny
program; postup najdeme v ndpovédé k operacnimu systému.

Po klepnuti na poloZku LibreOffice v systémové nabidce, ikonu na ploSe nebo dlaZzdici se otevie
Gvodni obrazovka LibreOffice (obrazek 2) s vybérem jednotlivych modull baliku. Zde si také
mU0zZeme zvolit, zda chceme oteviit existujici soubor nebo $ablonu. Miniatury na Gvodni
obrazovce zahrnuji ikonu typu souboru (text, tabulku, vykres, prezentaci).

Duibrecifice
 Vzdalené soubory

Chapter I
tnioducing LibeCiice

(_—\ Posledni soubory ¥ ‘

31 Sablony 2l
Vytvorit:

] i GS6401 — (RomanT) —.. GSB40T...
Textovy dokument

3 e
Sesit

3
Frezentace

a
Kresba

| Vzorec

Databaze

Mapovéda Rozéifeni

Tankevy praper - losef.. Tankowy prapaor - Josef..

Obrézek 2: Uvodni obrazovka LibreOffice

Otevieni existujiciho dokumentu pred spusténim LibreOffice

Balik LibreOffice mizeme spustit také tim, Ze poklepeme na nazev dokumentu formatu ODF na
ploSe, nebo ve spravci soubord, napfiklad v programu Priizkumnik Windows nebo Finder
v macOS. Automaticky se spusti pfislusny modul baliku a dokument se do ného nacte.

Také mUzZeme otevrit soubor uloZeny na vzdaleném serveru se spusténym CMIS (Content
Management Interoperability Services). CMIS, podobné jako format souboru OpenDocument, je

standard OASIS. Pokud pouzijeme CMIS servery, sluzba se nas dotaze na ovéfovaci Udaje pro
pfistup k souboru.

Nemame-li nainstalovan balik Microsoft Office, nebo nemame-li jeho typy soubord asociovany
s LibreOffice, staci poklepat na nasleduijici typy souborll pro otevieni balikem LibreOffice:

* Soubor Word (*.doc nebo *.docx) se otevie v modulu Writer.

* Soubor Excel (*.xIs nebo *.xIsx) se otevie v modulu Calc.

* Soubor PowerPoint (*.ppt nebo *.pptx) se otevie v modulu Impress.

Pokud jsme tyto typy soubor( baliku LibreOffice neasociovali, a je nainstalovan Microsoft Office,
poklepanim na soubor Microsoft Office se otevie v pfislusném programu tohoto baliku.
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Vice informaci o otevirani soubord se nachazi v ¢asti ,Otevirani stavajicich dokumentd“ na
strance 34.

Casti hlavniho okna

Hlavni okno je ve v8ech programech baliku LibreOffice podobné, liSi se pouze v drobnostech.
Popis téchto podrobnosti se nachazi v této pfirucce v kapitolach pojednavajicich o programech
Writer, Calc, Draw, Impress, Base a Math.

Mezi spole€né Casti okna patfi hlavni nabidka, nastrojové listy Standardni a Formatovani (pouze
ve Writeru a Calcu) v horni ¢asti okna a v dolni stavovy fadek.

Hlavni nabidka

Hlavni nabidka se nachazi v horni ¢asti okna LibreOffice, hned pod liStou s ndzvem okna.
Jestlize zvolime nékterou z nasledujicich polozek, smérem dolli se zobrazi nabidka s prikazy.
Napfiklad pro Writer jsou to tyto:

* Soubor — prikazy, které se vztahuji na cely dokument, jako napfiklad Otevfit, UloZit
a Exportovat do PDF.

 Upravy — pfikazy pro Gpravy dokumentu, napfiklad Zpé&t, Najit a nahradit, Viyjmout,
Kopirovat, Vlozit a Sledovani zmén.

» Zobrazit — pfikazy pro zménu zobrazeni dokumentu, jako je napfiklad Nastrojové listy,
Hranice textu a P¥iblizeni.

 Vlozit — prikazy pro vkladani prvkd do dokumentd, jako napfiklad Zahlavi, Zapati
a Obrazek.

* Format — pfikazy pro formatovani a zménu rozvrzeni obsahu vaSeho dokumentu.

« Styly — obsahuje pfikazy pro rychlé pouziti b&Znych styll; pro Gpravu, naéteni
a vytvoreni nového stylu a pro prfistup ke karté Styly v postranni listé.

» Tabulka — pfikazy pro vkladani a Upravu tabulek v textovém dokumentu.

« Formulaf - prikazy k vytvoreni vypliiovacich formulara.

« Nastroje — funkce jako Kontrola pravopisu, Automatické opravy, Pfizplsobit a MoZnosti.
* Okno - pfikazy pro zobrazeni okna.

* Napovéda — odkazy na napovédu baliku LibreOffice, polozku Co to je? a informace
0 programu.

Nastrojové listy
LibreOffice méa dva typy nastrojovych list: ukotvené (trvale umisténé na urcitém miste)

a plovouci. Ukotvené nastrojové listy Ize pfesouvat na jiné misto nebo je mozné je zménit na
plovouci listy. Plovouci listy Ize zase ukotuvit.

Ukotvena nastrojova lista, ktera se ve vychozim nastaveni nachazi v horni ¢asti pfimo pod hlavni
nabidkou, se nazyva Standardni liSta. Je stejna ve vSech modulech baliku LibreOffice.

Druha nastrojova lista, ktera se ve vychozim nastaveni nachazi v horni ¢asti ve Writeru a Calcu,
je lista Formatovani. Méni se podle kontextu, tedy zobrazuje vhodné nastroje podle aktualniho
umisténi kurzoru nebo podle vybraného objektu. Je-li napfiklad kurzor na obrazku, poskytuje
nastroje pro formatovani obrazkd, pokud se vSak kurzor nachazi v textu, zobrazuje nastroje pro
forméatovani textu.

V nékterych pfipadech je vhodné snizit pocet zobrazenych panell nastrojl a ziskat vice mista
pro dokument. LibreOffice poskytuje alternativu jednoduchého panelu nastroji k vychozimu
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dvojitému panelu nastrojii. Obsahuje nejvice pouZivané prikazy. Zobrazime jej pomoci nabidky
Zobrazit > UZivatelské rozhrani > Jedina nastrojova lista.

DalSi varianty zahrnuji Kompaktni karty a skupin, oboji pfistupné z nabidky Zobrazit >
UZivatelské rozhrani. Poskytuji sbirku nastrojli v horni ¢asti pracovniho prostoru, seskupenych
rlznymi zpUsoby, které mohou znat uZivatelé Microsoft Office (,ribbon*).

Zobrazeni a skryti nastrojovych list

Chceme-li nastrojove liSty ve standardnim nastaveni zobrazit nebo skryt, zvolime Zobrazit >
Nastrojové liSty v hlavni nabidce a poté si ze seznamu vybereme pfisluSnou liStu. Aktivované
nastrojové listy maji pfed nazvem ikonu zaSkrtnuti. Nastrojové liSty, které byly vytvoreny z palet
nastrojll, se v nabidce Zobrazit nenachazeji.

Pro zavieni nastrojové liSty zvolime Zobrazit > Nastrojové liSty v hlavni nabidce, a poté
zruSime zaskrtnuti nastrojové listy, nebo klepneme pravym tlacitkem mySi do prazdného mista
mezi ikonami v nastrojové listé a vybereme v mistni nabidce Zavfit listu.

Podnabidky a palety nastroji

Tlagitka nastrojovych list, u nichz se na pravé strané nachazi trojihelnic¢ek, zobrazi podnabidky,
palety nastroji a jiné moZnosti pro vybér poloZek, které souviseji s tlacitkem.

Palety nastrojll Ize zménit na plovouci nastrojové listy. Obrazek 3 ukazuje paletu otevienou
z nastrojove liSty Kresba, ktera byla zménéna na plovouci liStu. Vice informaci o liStach
vytvarenych z palet nastrojl a o jejich pfesouvani se nachazi v nasledujicich ¢astech
~Pohybujeme nastrojovymi listami” a ,Plovouci nastrojové listy”.

Paleta Plovouci paleta
zakladnich tvard zakladnich tvard
e [ ]

| Tl ky Zakladni tvary v X

1 (]
| -

| i £y L % - - -
| 1) g0 |

- - - w | |

Kliknutim a taZenim udéléte z palety zakladnich tvard,
plovouci paletu zakladnich tvari

Obréazek 3: Ukazka oddéleni palety nastrojii

Pohybujeme nastrojovymi liStami
Ukotvené nastrojové listy se daji pfesouvat na jiné misto, kde je lIze opét ukotvit, nebo je
ponechat jako plovouci.

1) Presuneme kurzor mySi nad Uchyt nastrojové liSty, coz je mala svisla liSta nalevo od
ukotvené néastrojove listy, je zvyraznéna na obrazku 4.

2) Klikneme na Gchytku a nastrojovou listu pfesuneme na nové misto. LiStu mdzeme ukotvit

v horni nebo dolni ¢asti hlavniho okna nebo po jeho stranach, nebo ji mliZeme ponechat
jako plovouci.

3) Uvolnime levé tlacitko mysi.

Chceme-li pfesunout plovouci nastrojovou listu, klepneme na liStu s jejim nazvem a pfesuneme ji
na nové misto, nebo ji ukotvime v hlavnim okné.
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Obrézek 4: Uchyty
nastrojové listy

Plovouci nastrojové listy

LibreOffice obsahuje nékolik dalSich nastrojovych list, které se ve vychozim nastaveni zobrazuji
jako plovouci panely, a to na zakladé aktualniho umisténi kurzoru nebo vybéru. Tyto listy Ize
ukotvit v horni €i dolni €asti nebo po stranach hlavniho okna (vice v pfedchozi ¢asti ,Pohybujeme
nastrojovymi listami*).

Neékteré z téchto list zavisi na kontextu a automaticky se zobrazuji podle umisténi kurzoru. Pokud
je napfiklad kurzor v tabulce, objevi se plovouci lista Tabulka, a kdyZ je kurzor v ogislovaném
nebo odrédZzkovém seznamu, objevi se liSta Odrazky a Cislovani.

Prizpliisobujeme si nastrojové listy

Nasim potfebam mdizeme nastrojové listy pfizplsobit vicero zplisoby, miZzeme vybrat
zobrazované ikony, uzamknout polohu ukotvené listy. MiZeme také pridat tladitka a vytvorit nové
liSty, jak je popsano v kapitole 14 Prizplsobeni LibreOffice. Po klepnuti pravym tladitkem na
prazdné misto mezi tlaitky na liSté otevieme mistni nabidku s nasledujicimi poloZkami:

» Chceme-li zobrazit nebo skryt tlacitka ur¢ené pro vybranou listu, klepneme na Viditelna
tlacitka. Ikony zobrazené na nastrojové listé maji kolem sebe ramecek, skryté ikony ho
nemaji (obrazek 5); v jiném operacnim systému jsou pfed zobrazenymi ikonami znaky
zaSkrtnuti. Kliknutim na ikonu pfepiname stav zobrazeni ikony.
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Obréazek 5: Vybér viditelnych tlaCitek nastrojové listy

.....

o0 ni se nachazeji v kapitole 14 Prizplsobeni LibreOffice.

* Klepnutim na Ukotvit liStu vybranou liStu ukotvime. Lze ji vSak pfesunout na jiné misto
Vice informaci se nachazi v ¢asti ,Pohybujeme nastrojovymi liStami“ na strance 28.

* Vybérem polozky Ukotvit vS8echny liSty ukotvime vSechny plovouci liSty. Lze je vSak
pfesouvat na jina mista. Vice informaci se nachazi v ¢asti ,Pohybujeme nastrojovymi
liStami“ na strdnce 28.

* Vybérem polozky Zamknout umisténi liSty uzamkneme ukotvenou listu na jejim misté.
* Vybérem polozky Zavf¥it liStu vybranou liStu zavieme.

Mistni nabidky

Kontextové (mistni) nabidky umoznuji rychly pfistup k mnoha polozkam ostatnich nabidek.
Otevieme je kliknutim pravym tlacitkem mySi na odstavec, obrazek nebo jiny objekt. Funkce
a moznosti, které se v mistni nabidce nachazeji, zaviseji na vybraném objektu. PouZiti mistni
nabidky byva nejjednodussim zplsobem, jak najit poZadovanou funkci, a to zejména tehdy,
pokud pfesné nevime, ve které nabidce nebo na které nastrojové listé se nachazi. Mistni
nabidky mohou zobrazovat pouZzitelnou klavesovou zkratku, pokud byla nastavena; tuto
viditelnost mizeme vypnout nebo zapnout v nabidce Nastroje > MoZnosti LibreOffice >

Zobrazeni > Viditelnost.
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Obrazek 6: Klavesové zkratky v mistnich

nabidkach

Stavovy fadek

Stavovy fadek se nachazi v dolni ¢asti pracovniho plochy. Poskytuje informace o dokumentu

a umoznuje pohodinym zptsobem zménit nékteré vlastnosti dokumentu. Je podobny ve vSech
soucastech LibreOffice, ale kazda z nich obsahuje i specifické polozky. Pfiklad stavového radku
v modulu Writer je zobrazen na obrazku 7.

Cislo _ Sty
stranky Potet slov a znaku stranky Jazyk
| Stranka 2z 2 290 slov, 1 935 znakd Leva stranka Cedtina
ReZim Status Informace Schéma Posuvnik
vEladani  dokumentu o objekiu zobrazeni Zvétseni
' 9 ' }
Piepis T = ‘? Uroveri 2 D00 M | = ——d——+ | 100 % |
Rezim Digitalni Zvétseni
vybéru podpis v procentech

Obrazek 7: Priklad stavového rfadku v modulu Writer

Cislo stranky, listu nebo snimku a pocet stranek
Zobrazuje Cislo aktudlni stranky, listu nebo snimku a celkovy pocet stran, listl nebo snimkd
v dokumentu. Klepnutim na toto tlaitko otevieme dialogové okno Prejit na stranku. DalSi
pouZziti tohoto pole zavisi na konkrétnim modulu baliku LibreOffice.

Pocet slov a znakdi
Zobrazuje celkovy pocet slov a znakl v dokumentu nebo ve vybéru.

Styl stranky nebo navrh snimku
Zobrazuje aktudlni styl stranky nebo navrh snimku. Pokud chceme aktualni styl stranky
nebo navrh snimku zménit, na toto pole poklepeme. Chceme-li zvolit jiny styl stranky nebo
navrh snimku, klepneme pravym tlacitkem mysi na toto pole a vybereme polozku ze
zobrazeného seznamu.

Jazyk
Zobrazuje aktudlni jazyk textu na pozici kurzoru.

ReZim vkladani
Zobrazuje typ rezimu vkladani, ve kterém se program nachazi. Pokud je pole prazdné,
program je v rezimu vkladani. Pokazdé, kdyz stiskneme klavesu Ins nebo klepneme na toto
pole, rezim se pfepne mezi vkladanim a pfepisem.
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ReZim vybéru
Kliknutim na pole pravym tlacitkem mySi a naslednym vybé&rem z mistni nabidky volime
rlizné rezimy vybéru. lkona se neméni, pokud v3ak ni najedeme kurzorem, zobrazi se
nazev aktivniho rezimu.

NeuloZené zmény
Vzhled ikona se zméni, pokud v dokumentu byly provedeny zmény, které nebyly ulozeny.

Elektronicky podpis
Pokud je dokument digitaIné podepsany, zobrazi se v tomto poli ikona. Klepnutim na ikonu
podepiSeme dokument nebo zobrazime existujici certifikat.

Informace o objektu
Zobrazuje informace, které souviseji s prvkem dokumentu, na kterém se nachazi kurzor
nebo ktery je vybran.

Rezim zobrazeni
Nabizi nékolik moznosti zobrazeni stranky: Jednostrankové zobrazeni, Vicestrankové
zobrazeni a Zobrazeni jako kniha.

Posuvnik méfitka zobrazeni

Pokud chceme zménit méfitko zobrazeni dokumentu, pfetahneme posuvnik nebo
klepneme na znaménka + a -.

Procento zvétSeni
Znaci troven zvétSeni dokumentu. Klepneme-li na oblast s procenty pravym tlacitkem,
otevie se seznam hodnot zvétSeni, ze kterych si miizeme vybrat. Poklepanim na oblast
s procenty otevieme dialogové okno Priblizeni a rezim zobrazeni.

Postranni liSta

Postranni liStu aktivujeme v hlavni nabidce pomoci Zobrazit > Postranni liSta. Nachazi se na
pravé strané pracovniho prostoru modul( Writer, Calc, Impress a Draw (viz obrazek 8). Mlze
obsahovat jeden nebo vice panel(, a to v zavislosti na aktualnim kontextu. Postranni lita je
roz¢lenéna do nékolika karet. Mezi nimi Ize pfepinat pomoci karet na praveé strané.

V8echny &tyfi moduly obsahuji karty Vlastnosti, Styly a formatovani, Galerie a Navigator. Panel
vlastnosti nékterych moduld ma dodatecné karty, napfiklad Stranka ve Writeru; Pfedloha stranky,
Vlastni animace a Pfechod mezi snimky v modulu Impress, Tvary v Draw a Funkce v modulu
Calc.

Postranni lista je kombinaci nastrojové listy a dialogového okna. Mizeme napfiklad bez omezeni
pracovat s textem v hlavnim okné a sou¢asné ménit jeho vlastnosti v postranni listé na panelu
Vlastnosti.

Nastrojové liSty a panely karet postranni listy maji mnoho spole€nych funkci. Napfiklad tlaCitka
pro tucny text najdeme na nastrojové listé Formatovani a soucasné v postranni listé na panelu
Vlastnosti.

Podrobnosti o postranni listé se nachazi v uzivatelskych pfiru¢kach pro jednotlivé programy
baliku LibreOffice.

Postranni listu mdZzeme skryt, klepnutim na Sedé tlacitko Skryt na levé strané listy. Klepnutim na
stejné tlacitko postranni liStu znovu zobrazime.

Chceme-li zménit ukotvené dialogové okno na plovouci a opacné, pouZijeme rozbalovaci
seznam v Nastaveni postranni liSty v horni Casti liSty karet (viz obrazek 9). Ze stejného seznamu
mlZeme zvolit, které poloZky maji byt zahrnuty do postranni listy.
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Obréazek 8: Panel Vlastnosti postranni liSty v modulu Writer
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Vlastnosti
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Mavigator
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Zavfit postranni listu

Pfizplsobeni b

Obrazek 9: Plovouci (uvolnénd) nebo ukotvena postranni
lista

Vytvareni novych dokumentt

Novy, prazdny dokument je mozné v LibreOffice vytvorit nékolika zplsoby.

Pokud je LibreOffice spustény, ale neni v ném otevien zadny dokument, zobrazi se Gvodni
obrazovka (obrazek 2 na strance 26). Klepnutim na nékterou z ikon vytvofime novy dokument
daného typu nebo klepnutim na ikonu Sablony vytvofime novy dokument pomoci Sablony.

Novy dokument miizeme vytvorit i jednim z nasledujicich zplsobd.

» Zvolime Soubor > Novy v hlavni nabidce a vybereme typ dokumentu z mistni nabidky.
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* Pouzijeme klavesovou zkratku Ctrl + N, ¢imz vytvofime novy dokument. Typ vytvofeného
dokumentu zavisi na tom, ktery modul baliku LibreOffice je otevieny a aktivni. Pokud je
napriklad otevieny a aktivni modul Calc, vytvofi se novy sesit.

* Zvolime Soubor > Novy v hlavni nabidce a vybereme typ dokumentu z mistni nabidky.

* Pokud je néjaky dokument jiz v LibreOffice otevien, stiskneme tlacitko Novy na
nastrojové listé Standardni. V novém okné se otevie novy dokument stejného typu, jako
je otevieny dokument. Pokud je napfiklad otevieny a aktivnhi modul Calc, vytvofi se novy
sesit. TlaCitko Novy se méni v zavislosti na tom, jaky modul LibreOffice je otevien.

* Pokud je v LibreOffice jiz otevien néjaky dokument, klepneme na trojahelni¢ek napravo
od tlaCitka Novy na nastrojove listé Standardni a vybereme z mistni nabidky typ
dokumentu, ktery se ma vytvorit.

Poznamka

Pokud zavieme vSechny dokumenty, aniz bychom ukongili samotny LibreOffice,
zobrazi se Gvodni obrazovka.

Otevirani stavajicich dokument

Stavajici dokument Ize otevfit jednim z nasledujicich zptsobd:

* Neni-li otevien zadny dokument, klepneme na tlaCitko Otevfit soubor nebo Vzdalené
soubory na Uvodni obrazovce, ¢imzZ se otevie dialogové okno Otevrit.

* Zvolime Soubor > Otevfit nebo Soubor > Otevfit vzdaleny soubor v hlavni nabidce,
¢imz otevieme dialogové okno Oteviit.

* Pouzijeme klavesovou zkratku Ctrl + O, ¢imz otevieme dialogové okno Otevrit.

* Pokud je jiz néjaky dokument otevren, stiskneme tlaCitko Otevf¥it na nastrojové listé
Standardni a vybereme pozZadovany soubor ze seznamu v dialogovém okné Otevrit.

* Klepneme na trojuhelnicek napravo od tlaCitka Otevfit, Cimz otevieme seznam
naposledy otevienych dokumentt. Sablonu vybereme klepnutim na Otev¥it $ablonu,
nebo pro vzdalené soubory klepnutim na Otevfit vzdaleny soubor.

* Neni-li otevien Zadny dokument, klepneme na nahled naposledy otevienych dokument,
které jsou zobrazeny na Gvodni obrazovce. Je-li nedavno otevienych dokumentd vice,
mUlzeme pozadovany soubor vyhledat posunem svislého posuvniku &i rolovanim kolecka
mysi.

Pokud pouzivame dialogové okno Otevrit, pfejdeme do sloZzky s poZzadovanym souborem,
vybereme ho a poté klepneme na Otevfit. Pokud je né&jaky dokument v LibreOffice jiZ otevien,
dalSi dokument se otevie v novém okné.

V dialogovém okné Oteviit mizeme seznam soubori zUZit vyb&rem typu souboru, ktery
hledame. Pokud napfiklad jako typ souboru zvolime Textové dokumenty, zobrazi se pouze
dokumenty, které dokaze otevfit program Writer (soubory s priponou .odt, .doc, .txt a dalSi);
pokud zvolime SeSity, zobrazi se soubory .ods, .xIs nebo jiné soubory, které se oteviraji

v programu Calc.

Stavajici dokument ve formétu, ktery dokaze LibreOffice zpracovat, mlizeme také oteviit
poklepanim na jeho ikonu na ploSe nebo ve spravci soubor(, jakym je napfiklad Priizkumnik
Windows. Aby se v pfislusném modulu baliku LibreOffice oteviely jiné typy soubor(i nez ODF, je
tfeba asociovat LibreOffice s témito typy soubor(.
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Poznamka

Pfi otevirani souborl ulozenych na vzdaleném serveru mézeme byt pro prihlaseni
vyzvani k zadani uzivatelského jména a hesla.

Ukladani dokumentd

Soubor miizeme ulozit jednim z nasledujicich zpUsobd:
» Ulozit — pouZijeme, pokud chceme zachovat aktualni format dokumentu, jeho nazev
a umisténi.
* UloiZit jako — pouZzijeme, chceme-li vytvofit novy dokument, zménit jeho ndzev nebo
ulozit na jiné umisténi v pocitaci.
* Ulozit vzdaleny — pouzijeme, pokud jiz je, nebo teprve bude, dokument ulozen na
vzdaleném serveru.

» UlozZit kopii — pouZijeme, pokud chceme uloZit kopii aktualniho dokumentu a ponechat
ho otevieny pro dalSi Upravy.

« Ulozit vSe — pouzijeme k uloZeni vSech otevienych soubor( v naSem aktualnim sezeni.

Prikaz Ulozit
Chceme-li pfi ukladani dokumentu zachovat jeho stavajici ndzev a umisténi, provedeme jednu
Z nasledujicich moznosti:

* Z hlavni nabidky zvolime Soubor > Ulozit.

* Pouzijeme klavesovou zkratku Ctrl + S.

» Klikneme na ikonu Ulozit na standardni nastrojové listé.

* Z hlavniho menu zvolime Soubor > UloZit vSe.

* Z hlavniho menu zvolime Soubor > Ulozit vzdaleny.

* Z hlavniho menu zvolime Soubor > UloZit kopii (podobné jako pfikaz UloZit jako)

PTi pouziti pfikazu Ulozit se pfepiSe naposledy uloZzena verze souboru.
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Prikaz Ulozit jako

B Ulosit jako
T « GETT.. > POMOCNE SUBORY v O Prohledat: POMOCNE SUBORY
Usporadat - MNova slozka == -
5 Rychly piistup ~ MNazev Datum zmény Typ Velikost
I Desktop Bez nazvu 1.odt 25.03. 2021 19:28  Textowy do... 19 kB
I Sta7ené soubory v Lorem pokus T.odt  25.03. 2021 19:32  Textovy do... 19 kB

0

Nazev souboru: | Lorem pokus 1.odt

UloZit jako typ: | Textovy dokument ODF (*.odt)

[»] Automaticka piipona
n&zvu souboru

[] UloZit s heslem
[] Zasifrovat klicem GPG

Upravit nastaveni filtru

A Skryt slozky UloZit Zruiit

Obrazek 10: Ukazka dialogového okna UloZit jako baliku LibreOffice

Chceme-li vytvofit novy dokument, zménit jeho nazev &i format nebo ulozit na jiné umisténi

v pocitai:
* Pouzijeme klavesovou zkratku Ctrl + Shift + S.
* Z hlavni nabidky zvolime Soubor > UloZit jako.

KdyZ se otevie dialogové okno UloZit jako (obrazek 10) nebo UloZit, zadame nazev souboru,

pfipadné zménime typ souboru nebo prejdeme na nové umisténi a klepneme na Ulozit.

Ochrana heslem

Chceme-li urdit, ktefi uzivatelé mohou dokument otevirat a ¢ist nebo kdo ho mdze otevirat
a upravovat, je nutno pouzit ochranu heslem.

1) P¥i pouziti pfikazu Ulozit jako zaSkrtneme moznost UloZit s heslem v dialogovém okné

UlozZit jako nebo Ulozit.
2) Klepnutim na Ulozit otevieme dialogové okno Nastavit heslo (obrazek 11).

3) Do pole Heslo pro zasSifrovani souboru zadame heslo pro otevieni dokumentu a nasledné

jej pro potvrzeni zopakujeme.
4) Pokud chceme omezit Upravy dokumentu, klepneme na MoZnosti.

5) V Casti Heslo pro sdileni souboru vybereme Otevfit jen pro ¢teni, zadame heslo
umoziujici tpravy a nasledné jej pro potvrzeni zopakujeme.

6) Klepnutim na OK dialogové okno zavieme. Pokud se hesla shoduji, dokument se ulozi

a bude chranén heslem. Pokud se hesla neshoduji, zobrazi se chybova zprava.
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MNastavit heslo

Heslo pro zasifrovani souboru

Zadejte heslo k otevieni
Potvrdte heslo

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

=

Heslo pro sdileni souboru
[ Oteviit soubor jen pro cteni
Zadejte heslo pro moZnost Gprav

Potvrdte heslo

OK Zrusit

Obréazek 11: Dialogové okno Nastavit heslo

Upozornéni

LibreOffice pouziva velmi silné Sifrovani, které znemozfiuje obnoveni obsahu
dokumentu v pfipadé, Ze ztratite nebo zapomenete heslo.

Zména hesla

Pokud je dokument chranén heslem, midzeme heslo po otevieni dokumentu zménit. V hlavni
nabidce zvolime Soubor > Vlastnosti > Obecné a klepneme na tlac¢itko Zménit heslo. Otevie
se okno Nastavit heslo, ve kterém nové heslo zadame.

Automatické ukladani dokumentd

Soucasti Automatického obnoveni v LibreOffice je moznost automatického ukladani dokumentd.
Automatické ukladani, podobné jako ruéni ukladani, prepise naposledy ulozeny stav souboru
aktualni verzi.

Chceme-li nastavit automatické ukladani:

1) V hlavni nabidce zvolime Nastroje > MozZnosti > Nacitanilukladani > Obecné.

2) Vybereme Informace pro automatické obnoveni uloZzit kazdych a nastavime Casovy
interval.

3) Potvrdime je stisknutim tlaCitka OK.
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Otevieni a uloZeni soubortl na vzdalenych serverech

LibreOffice umi oteviit a ulozit soubory na vzdalené servery. UdrZovani soubor( na vzdalenych
serverech umoZziuje pracovat s dokumenty pomoci rliznych pocitacl. Napfiklad mizeme
pracovat na dokumentu béhem dne v kancelafi a upravit jej doma (napfiklad v pfipadé nahlych
nutnych zmén, home office atd.). Ukladanim soubori na vzdaleny server také zalohujeme
dokumenty pred ztratou pocitace nebo selhanim pevného disku. Nékteré servery umoziiuji
sloucit zmény a stahnout a rezervovat soubory, a tak fidit jejich pouzivani a pfistup.

LibreOffice podporuje mnoho server( pro dokumenty, které pouzivaji dobie znamé sitové
protokoly jako FTP, WebDAV, sdileni Windows a SSH. Podporuje také popularni sluzby jako Disk
Google a Microsoft OneNote, stejné jako komer€ni a open-source servery implementujici
standard OASIS CMIS.

Pro povoleni spojeni se vzdalenym serverem pouzijeme jednu z nasledujicich moznosti:

» Stiskneme tlagitko Vzdalené soubory na Uvodni obrazovce.
» Zvolime Soubor > Otevfit vzdaleny v libovolném otevieném dokumentu.
+ Zvolime Soubor > UloZit vzdaleny v libovolném otevieném dokumentu.

V dialogovém okné Vzdalené soubory (obrazek 13) stiskneme tlacitko Spravovat sluzby /
Pfidat sluzbu v pravém hornim rohu dialogového okna Vzdalené soubory (obrazek 12).

V zAvislosti na typu souborové sluzby, kterou vybereme v seznamu Typ, jsou nutné rdizné
parametry pro pfipojeni ke vzdalenému serveru.

Souborové sluzby X

Typ: |Alfresc0 4/5 ~ |

-

Hostitel: http://<hostitel:port=/alfre Port: |0 =
Sdileny adresar:

UZivatel:

Heslo:

[1Zapamatovat heslo

Uloziste: ~ D

Popisek: Alfresco 4/5
Koren:

MNapovéda OK Zrusit

Obrazek 12: Nastaveni pfipojeni ke
vzdalenému serveru

Jakmile je pfipojeni nadefinovano, stiskneme tlacitko OK. Dialogové okno ztmavne, dokud neni
navazano spojeni se serverem. Pro pfihlaSeni na server se mlzZe zobrazit dialogové okno se
Zadosti o uzivatelské jméno a heslo. Zadame prihlaSovaci Udaje.

Dialogové okno Vzdalené soubory (obrazek 13), které se pak objevi, ma mnoho ¢asti. Horni
rozbalovaci nabidka obsahuje seznam vzdalenych serverd, které jsme jiz definovali. Radek pod
seznamem ukazuje cestu, pristup ke sloZzce. Na levé strané je struktura sloZek uZivatelského
prostoru na serveru. Hlavni panel zobrazuje soubory ve vzdalené slozZce. Pro pokraCovani
klepneme na tlacitko Otevfit nebo UlozZit.
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. Vzdalené soubory

Sluzba: | WebDav: Dokumnetace LibreOfiice PFldatsIu;’:bu b
ROOT = remote.php > o= B
MNazev Velikost Datum zmény
™ Dokumenty
B LibreOffice P LibreOffice 06.08.2019, 07:21
B9 Fotografie P Fotografie 24.11.2019, 14:15
B4 sdilené P Sdilené 08.11.2019, 22:15
[=] Soubor.bxt 1kB 02.02.2020, 15:15
i Test-novy-soubor.txt 12 kB 02.02.2020, 15:20
é‘] Nowy-textovy-soubor. bxt 6 kB 02.02.02020, 15:21
Nextcloud manual.pdf 546 kB 02.11.02019, 10:24
Filtr Vsechny soubory

MNazev souboru

Napovéda Zrusit Qtevrit

Obréazek 13: Dialogové okno Vzdalené soubory po pripojeni
k serveru

PouZivame Navigator

Navigator zobrazuje seznam objektd v dokumentu podle kategorii. Napfiklad v programu Writer
zobrazuje nadpisy, tabulky, ramce, komentéare, obrazky, zalozky a dalSi polozky, jak to
znazoriuje obrazek 14. V programu Calc zase zobrazuije listy, nazvy oblasti, databdzové oblasti,
obrazky, kresby a dalSi poloZky. V modulech Impress a Draw zobrazuje snimky, stranky a dalSi
poloZky.

Chceme-li Navigator otevfit, stiskneme tlaCitko Navigator na nastrojoveé listé Standardni,
stiskneme klavesu F5 nebo zvolime Zobrazit > Navigator v hlavni nabidce, nebo stiskneme
tlacitko Navigator v postranni liste.

Klepnutim na znacku (+ nebo trojuhelnik) vedle nékteré kategorie zobrazime seznam objekt(
v dané kategorii.

Navigator nabizi nékolik pohodinych zplsobd, jak se pfesouvat v dokumentu a jak v ném hledat
rtizné prvky:

« Pokud kategorie obsahuje seznam objektd, poklepanim na né&jaky objekt prfejdeme pfimo
na tento objekt.

* Objekty Ize snadnéji nalézt, pokud jim pfi jejich vytvafeni dame rozpoznatelné nazvy
namisto toho, abychom jim ponechali vychozi nazvy jako Listl, Tabulkal, Tabulka2
a podobné. Vychozi nazvy navic nemusi odpovidat skute¢né pozici objektd
v dokumentu.

* Navigator také poskytuje moznost pfesouvat, zvySovat a sniZovat Urover polozek
v dokumentu.

« Navigator je v jednotlivych modulech LibreOffice vybaven rliznymi funkcemi. Ty jsou dale
vysvétleny v pfislusnych pfiruc¢kach pro jednotlivé moduly LibreOffice.
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T Tabulky
Ramce
[l Obrazky

51t Objekty OLE

[* Zalozky
Sekce
2 Hypertextové odkazy
2 Odkazy
=1 Rejstriky

.- Komentare

¥ Objekty kresby
Obréazek 14: Navigator v modulu
Writer
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Vraceni Uprav zpét a opakovani vracenych zmén

Chceme-li vrétit posledni neuloZzenou zménu v dokumentu, pouzijeme klavesovou zkratku Ctrl +
z, nebo stiskneme tlacitko Zpét na nastrojové listé Standardni nebo v hlavni nabidce zvolime
Upravy > Zpét. Klepnutim na trojahelni¢ek napravo od tlacitka Zpét zobrazime seznam vSech
zmeén, které je mozné vratit. MZeme jich vybrat nékolik a vrétit je najednou.

Poté, co byly zmény vraceny, je mliZzeme zopakovat. Pro zopakovani, pouZijeme klavesovou
zkratku Ctrl + Y, klepneme na ikonu Znovu na nastrojové listé Standardni nebo v hlavni nabidce
zvolime Upravy > Znovu. Stejné jako u funkce Zp&t miZzeme klepnutim na trojuhelniéek
napravo od tla€itka Znovu zobrazit seznam vSech zmén, které je mozné zopakovat.

Pro opakovani posledniho pfikazu, provadéného na cely dokument, pouzijeme klavesovou
zkratku Ctrl + Shift + Y. To mlize uSetfit nékolikanasobné klepnuti v nabidkach nebo pouziti
klavesovych zkratek, zvlasté pokud je pfikaz v podnabidce.

Opétovné nacCteni dokumentu

Opétovné nacteni je uzite€né ve dvou situacich.

* MoZné budeme chtit zahodit vSechny zmény provedené po poslednim uloZeni
dokumentu.

* Mozné jsme provedli nékteré zmény formatovani, které se nezobrazi, dokud nebude
dokument uzavien a znovu otevien; opakované nacitani ma stejny vysledek.

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

PTi opétovném nacteni dokumentu se dialogové okno Soubor neotevie, protoZze soubor je jiz
vybran.
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Pouzivani vlastnosti dokumentu

Chceme-li otevrit dialogové okno Vlastnosti souboru, prejdeme na Soubor > Vlastnosti v hlavni
nabidce. Dialogové okno Vlastnosti souboru poskytuje informace o dokumentu a umoZziuje
nastavit nékteré z jeho vlastnosti. Okno a jeho karty jsou popséany nize.

Obecné

Obsahuji zakladni informace o souboru: ndzev a typ souboru; umisténi; velikost souboru; datum
a Cas vytvoreni a zmény, autor souboru a posledni zmény; Sablona pouZita k vytvofeni souboru;
datum, €as a autor digitalniho podpisu; datum, €as a uZivatelské jméno toho, kdo naposledy
vytiskl soubor; celkovy €as Uprav a Cislo revize.

Dostupné ovladaci prvky:
+ Zmeénit heslo — otevre dialogové okno pro zménu hesla. Je aktivni, pouze pokud bylo
nastaveno heslo souboru.

« Elektronické podpisy — otevie dialogové okno Digitalni podpisy, v némz mlizeme
spravovat digitalni podpisy pro aktualni dokument.

* Pouzit uzivatelské udaje — ulozi celé jméno uzivatele se souborem. UZivatelské jméno
mlzeme zménit v hlavni nabidce Nastroje > MoZnosti > LibreOffice > UZivatelské
udaje.

* Ulozit s timto dokumentem obrazek nahledu — uloZi do dokumentu thumbnail.png.
Tyto obrazky mliZe za uréitych podminek pouzit spravce soubord.

» Obnovit vlastnosti — nastavi ¢as Uprav na nulu, datum vytvofeni na aktualni datum
a Cas a Cislo verze na 1. Také se smaze datum Upravy a vytisténi.

Popis
Obsahuje volitelné editovatelné popisné informace o dokumentu, které Ize exportovat jako
metadata do jinych formatd soubord.

* NAazev — zadame titulek dokumentu.

+ Predmét — zadame predmét dokumentu. Pomoci pfedmétu je mozné seskupit
dokumenty s podobnym obsahem.

» Kili¢ova slova — vlozime slova, ze kterych chceme vytvofit index obsahu dokumentu.
Klicova slova musi byt oddélena ¢arkou. Kliové slovo miiZze obsahovat prazdné znaky
nebo stfedniky.

« Komentafe — zadame komentar, ktery pomuiZe identifikovat dokument.

Vlastni vlastnosti

Zalozku pouzijeme pro pfifazeni informac¢nich poli do dokumentu. V novém dokumentu mliZe byt
tato stranka prazdna. Pokud je novy dokument zaloZen na Sablon&, mize tato stranka obsahovat
pole. Nazev, typ a obsah kazdého fadku Ize zménit. Informace v polich budou exportovany jako
metadata do dalSich souborovych formatd.

Chceme-li pfidat novou vlastni vlastnost, klepneme na Pfidat vlastnost. Klepnutim na Obnovit
smazeme vSechny vlastni vlastnosti.

Vlastnosti CMIS

Pouziva se pro tabulky uloZené na vzdalenych serverech. Jinak se nezobrazi. DalSi informace
najdeme v Napovéds.
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Zabezpeceni
UmoZiuje dvé moznosti zabezpec€eni chrdnéné heslem.

+ Otevirit jen pro €teni — vybérem povolime tento dokument otevirat pouze v rezimu pro
¢teni. Tato moznost sdileni souborl chrani dokument pfed nadhodnymi zménami. Stale je
mozné upravit kopii dokumentu a tuto kopii ulozit pod stejnym nazvem jako original.

* Zaznamenavat zmeény — vybereme, pokud pozadujeme zaznamendavat vSechny zmeény.
Stav sledovani zmén uzamkneme heslem klepnutim na Zamknout a zadame heslo. Jde
o obdobu volby v hlavni nabidce Upravy > Sledovani zmén > Zaznam. Ostatni
uZivatelé budou moci dokument meénit, ale nebudou moci bez znalosti hesla vypnout
zaznamenavani zmeén.

Zamknout nebo Odemknout — tlacitko uzamkne stav sledovani zmén heslem. Pokud je

v aktualnim dokumentu zaznamenavani zmén uzamceno, tlacitko se jmenuje Odemknout.
Uzamknuti zru§ime klepnutim na Odemknout a zadanim spravného hesla.

Pismo

Po zaskrtnuti pole Vlozit pisma do dokumentu se vSechna pisma pouzita v dokumentu ulozi
spolu s dokumentem. To mlize byt uZitecné, pokud vytvafime z dokumentu PDF a chceme zajistit
jednotny vzhled dokumentu pfi zobrazeni na jiném pocitaci.

Vlozit pouze pisma pouzita v dokumentech — tuto moznost zvolime, pokud nechceme, aby se
do dokumentu vkladala vSechna pisma (napfiklad ze Sablony dokumentu), ale jen pisma
v dokumentu pouzita.

Vkladana pisma — vybereme, které typy pisem chceme vloZit: latinska, asijska, komplexni.

Statistika
Zobrazi statistiku pro aktualni soubor, napfiklad pocet stranek, slov a pismen.

Zavieni dokumentu

Pokud je otevieny jen jediny dokument a chceme jej zavfit, zvolime v hlavni nabidce Soubor >
Zavrit nebo klepneme na tlacitko X na pravé nebo levé strané hlavni nabidky. V operacnich
systémech Windows a Linux se dokument zavfe a otevfe se Gvodni obrazovka LibreOffice.

V operaénim systému macOS se dokument zavie a z{stane zobrazena pouze hlavni nabidka
v horni Casti obrazovky.

Pokud je otevieno vice dokumentd nez jeden a chceme zavrit jeden z nich, zvolime Soubor >
Zavfit v hlavni nabidce nebo klepneme na tlacitko X, které je umisténo vlevo ¢&i vpravo v zahlavi
okna daného dokumentu.

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

Upozornéni

NeuloZime-li dokument, mizeme ztratit posledni zmény, nebo i cely obsah souboru.

Zavreni LibreOffice

Chceme-li program LibreOffice Uplné zavfit, zvolime v operacnich systémech Windows a Linux
v hlavni nabidce Soubor > Ukong€it. V operacnim systému macOS v hlavni nabidce zvolime
LibreOffice > UkonC it LibreOffice.
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Kdyz ve Windows a Linuxu zavifeme posledni dokument kliknutim na X v titulnim pruhu okna,
zavre se i LibreOffice. V. macOS pouZijeme nabidku LibreOffice > Ukongit LibreOffice.

MU{zeme také pouzit nasledujici klavesové zkratky:
* Ve Windows a Linuxu Ctrl + Q.
* Vsystému macOS — Command 3 + Q.

Pokud nebyly v nékterém dokumentu uloZzeny zmeény, zobrazi se okno s dotazem. V ném
zvolime, zda chceme zmény uloZit nebo zahodit.

Re3eni problémi LibreOffice v nouzovém reZimu

Nouzovy reZim nabizi rizné moznosti, které ndm pomohou obnovit instanci LibreOffice, ktera je
poskozena a prestala fungovat nebo se ji nepodaifilo spustit z réiznych ddvod.

Nouzovy reZim spustime nasledujicimi zplsoby:
* V hlavni nabidce zvolime Napovéda > Restartovat v nouzovém rezimu.
» LibreOffice spustime z pfikazové fadky s pfepinaCem - -safe-mode.

« Pouze na Windows miZeme vybrat ze start menu poloZku LibreOffice (Nouzovy
rezim).

Nouzovy reZim

LibreOffice je nyni spuitén v nouzovém reZimu, v némz jsou dofasné vypnuta vase uZivatelska nastaveni a rozsifeni.

Aby zacal LibreOffice opét fungovat, miZete zkusit provést na uZivatelském profilu jednu &i vice nasledujicich zmén.

®
[] Obnovit uZivatelska nastaveni do posledniho znamého funkéniho stavu
[J] Obnovit stav nainstalovanych uZivatelskych rozsifeni do posledniho znémého funkéniho stavu

) Nastaveni
Z at viechna uZivatelska rozsireni
Zakazat hardwarovou akceleraci (OpenGL, OpenCL, Vulkan)

) Rozéiteni
Odinstalovat viechna uZivatelska roziifeni
Obnovit stav sdilenych rozsiteni
Obnovit stav rozéifeni dodavanych s instalacl

) Obnovit tovamni nastaveni
Obnovit nastaveni a Gpravy uZivatelského rozhrani
Obnovit cely uZivatelsky profi

Pokrocilé

Napovéda Pokracovat v nouzovém reZimu Restartovat v béZném reZimu PouZit zmény a restartovat

Obrazek 15: Nouzovy reZim LibreOffice

Nasledujici moznosti Nouzového rezimu jsou smérem doll extrémnéjsi, proto se doporucuje,
abychom je vyzkouseli postupné.

* Obnovit ze zalohy — LibreOffice udrZuje zalohy pfedchozich konfiguraci a aktivovanych
rozSifeni. Tuto mozZnost pouzijeme k obnoveni uZivatelské konfigurace, nainstalovanych
rozSifeni nebo obou do predchoziho zndmého funkéniho stavu, pokud mame podezieni,
Ze naSe problémy byly zplsobeny nedavnymi zménami.

* Nastaveni — pomoci této volby deaktivujeme vSechna uZivatelska rozsifeni,
hardwarovou akceleraci nebo oboji. To je dobra volba, pokud dochazi k selhani pfi
spusténi nebo k chybam v zobrazeni, které €asto souviseji s hardwarovou akceleraci.
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« Rozsifeni — pokud mame podezieni, Ze poskozené rozsiteni blokuje nebo zplsobuje
selhani LibreOffice, tato moznost nam umozni odinstalovat vSechna uzivatelska rozSireni
a obnovit stav vSech sdilenych rozSifeni nebo rozSifeni dodavanych s LibreOffice.
V pripadé sdilenych nebo dodavanych rozSifeni bude tato volba fungovat pouze
v pfipadé odpovidajicich systémovych prav uzivatele.> Méla by byt spousténa
s rozmyslem.

« Obnovit tovarni nastaveni — pokud v3e vySe uvedené selze, mizeme resetovat
nastaveni a Upravy uzivatelského rozhrani nebo cely profil zpét na vychozi tovarni
hodnoty.

— Obnovit nastaveni a tpravy uzivatelského rozhrani — touto volbou resetujeme
uzivatelské rozhrani a zmény konfigurace, ale zachovame nastaveni jako jsou
uzivatelsky slovnik, Sablony atd.

— Obnovit cely uzivatelsky profil — touto volbou vymaZeme vSechny vlastni nastaveni
a vratime uZivatelsky profil do vychoziho nastaveni.

* Pokracovat v nouzovém reZzimu — pokracovani v nouzovém rezimu umozni pracovat
v LibreOffice s doCasnym profilem, ktery se vytvofi pfi startu. Jakékoliv rozSifeni nebo
volby konfigurace, které jsme dfive nastavili, budou muset byt znovu nakonfigurovana,
aby se uplatnila. Mé&jme na paméti, Ze veSkeré zmény nastaveni se provedou v tomto

doCasném profilu a po restartovani programu se ztrati.

* Restartovat v héZném reZzimu — Pokud jsme omylem zapnuli nouzovy rezim, tato
moznost zahodi veSkeré zmény, ukonci nouzovy rezim a standardné restartuje
LibreOffice.

* PouZit zmény a restartovat — VVybérem této volby potvrdime vySe vybrané zmény
a restartujeme LibreOffice.

Poznamka

Pokud pouziti nouzového rezimu problém nevyresi, klepneme na kartu Rozsifené.
Nalezneme tam pokyny, jak postupovat dale.

Na karté RozSifené mame také moznost vytvofit ZIP soubor naSeho poSkozeného
uzivatelského profilu, ktery Ize poté nahrat do systému sledovani chyb, kde jej
vyvojafi mohou dale prozkoumat.

Méjme na paméti, Ze nahrany profil mize obsahovat citlivé informace jako osobni
slovnik, nastaveni €i nainstalovana rozSifeni.
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Uvod

Tato kapitola predstavuje nékteré z moznosti nastaveni, které najdeme pod volbou Nastroje >
MozZnosti (LibreOffice > Pfedvolby na macOS). DalSi moZnosti a podrobnosti o zde
probiranych tématech jsou uvedeny v napovéedé.

6 Tip

Mnoho moznosti je ur€eno pro pokrocilé uzivatele a programatory. Pokud
nerozumime tomu, co néktera moznost déla, je obvykle nejlepsi nechat ji na
vychozim nastaveni, dokud pokyny v této knize nedoporu€uji toto nastaveni zmeénit.

Nastaveni moznosti pro cely balik LibreOffice

Tato Cast popisuje néktera nastaveni, ktera ovliviiuji vdechny soucasti baliku LibreOffice.
Informace o zbyvajicich nastavenich se nachazi v napovédeé LibreOffice.

Klepneme na Nastroje > Moznosti (LibreOffice > Pfedvolby v macOS). V levé ¢asti okna
Moznosti - LibreOffice, které se otevie, se nachazi seznam, jehoz polozky zavisi na tom, ktera
soucast LibreOffice je pravé oteviena. llustrace v této kapitole zobrazuji seznam, po otevieni
z textového dokumentu v programu Writer. Pokud pouzivame LibreOffice v jiném jazyce nez

v ¢esting, mize byt oznaceni nékterych poli jiné, nez je na ilustracich v této kapitole.

Klepneme na symbol rozSifeni (+ nebo trojihelnik) vedle LibreOffice. Rozevie se seznam
podsekci. Vybérem polozky v seznamu zobrazime pfisluSnou stranku na pravé strané
dialogového okna.

MozZnosti - LibreOffice - Cesty

= LibreOffice
UZivatelské (daje
Obecné

Zobrazeni
Tisk

Pisma

Zabezpeceni

Pizplsobeni

Barvy aplikaci

Zpfistupnéni

Pokrocilé

Basic IDE

Online aktualizace

OpenCL
Nacitani/ukladani
Jazykova nastaveni
=+ lihre(iffice Nraw
Obrazek 16: MoZnosti
LibreOffice

4 Poznamka

Tlacitko Obnovit, které se nachazi v pravém dolnim rohu dialogového okna
MozZnosti, obnovi hodnoty na strdnce na vychozi hodnoty zobrazené pfi otevieni
dialogového okna. Na nékterych instalacich se mlize nazyvat Vratit.
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UZivatelské udaje

LibreOffice pouZiva jméno a inicialy, které jsou zadané na strance LibreOffice - UZivatelské
Gdaje, mimo jiné k ur€eni vlastnosti dokumentu (polozky Vytvofen a Zménén) nebo jako jméno
autora komentard a zmén a nebo ureni adresy odesilatele do postovni skupiny. Proto je
ddlezité, aby tyto Gdaje byly spravné.

Vyplnime formular nebo doplnime &i odstranime stavajici tdaje. Pokud nechceme, aby byly
uzivatelské Udaje soucasti vlastnosti dokumentu, zrusime vybér moznosti Pouzit udaje pro
vlastnosti souboru.

Adresa
Spolecnost:
Jméno/prijmeni/inicialy: Roman Toman R.T.
Ulice:
PsC/obec:
Zemé/region:
Titul/pozice:

Tel. (domu/do prace):

Fax/e-mail:
PouZit tdaje pro vlastnosti souboru
Kryptografie
Podpisovy kli¢ OpenPGP:  [Bez Kiice v|
Sifrovaci klic OpenPGP: Bez kiice V]

) Pri §ifrovéni.dokumen‘[ﬂ vZdv Sifrovat I pro sebe
Obréazek 17: Karta UZivatelské udaje

V sekci Kryptografie miizeme nastavit preferovany verejny kli¢ pro Sifrovani OpenPGP a digitalni
podpis. Tyto preferované kli¢e budou predvoleny v dialogovém okné pro vybér klicl, kdyz
podepiSeme nebo zaSifrujeme dokument (viz kapitola 10 Tisk, export, e-mail a podepisovani

dokument).

Obecné
MozZnosti na strance LibreOffice - Obecné (obrazek 18) jsou popsany nize.

Napovéda - RozSifené tipy
Pokud je zaSkrtnuto pole RozSifené tipy, nad ikonou, pfikazem nabidky nebo polem
dialogového okna se zobrazi struéné vysvétleni jejich funkce, kdyz nad nimi bez klepnuti
podrzime ukazatel mysi.

Napovéda - Zobrazovat okno ,,Napovéda neni nainstalovana”
Pokud neni nainstalovana offline napovéda a toto pole neni zaSkrtnuto, nebude se
zobrazovat informacni hlaSeni pfi zvoleni napovédy.

Napovéda - Zobrazovat pfi spusténi okno ,, Tip dne"
Chceme-li, aby se se nezobrazovaly tipy dne, zruSime vybér pole. Zakazat zobrazovani
tipl mdZeme také z dialogového okna tipd dne.

Dialogy Otevrit/UlozZit — PouZzit dialogy LibreOffice
Pokud vybereme tuto volbu, LibreOffice bude pouZivat vlastni dialogova okna pro otevieni
a uloZeni souboru. Pfi zruSeni této volby se budou pouzivat dialogova okna pro otevieni
a ulozeni operacniho systému. V této pfiru€ce se v ilustracich pouzivaji dialogova okna
LibreOffice.
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Stav dokumentu - Tisk nastavi stav ,,dokument zménén"
Pokud je zaSkrtnuta tato moznost, datum tisku dokumentu se zaznamené jako zména
vlastnosti dokumentu. Pfi pozdéjSim zavirani dokumentu proto budeme vyzvani k ulozeni
dokumentu, i kdyz jsme neprovedli Zadné zmeny.

Napovéda
[ Roziifené tipy
[l Zobrazovat okno "Napovéda neni nainstalovana”
L Zobrazovat pii spuiténi okno "Tip dne”

Dialogy Otevfit/UloZit
O PouZit dialogy LibreOffice

Stav dokumentu

[ Tisk nastavi stav "dokument zmé&nén”

Rok (dvé cislice)

s

Interpretovat jako roky mezi 1930 (.| a 2029
Pomoc pii zlepSovani LibreOffice

[ ShromaZdovat Udaje o pouZivani programu a odesilat je The Document Foundation
Odesilat zpravy o padu The Document Foundation

Rychlé spuiténi LibreOffice

[ Macist LibreOffice b&hem spusténi systému
Asociace soubori LibreOffice

Vychozi aplikace systému Windows

Obrazek 18: Nastaveni obecnych moZnosti LibreOffice

Rok (dvé cislice)
UrCuje, jak bude interpretovan rok zadany dvéma Cislicemi. Pokud napfiklad nastavime
hodnotu 1930 a zadame v dokumentu datum 1. 1. 30 nebo pozdé&jsi, bude interpretovan

jako 1. leden roku 1930 nebo pozdéjsiho roku. ,DFivéjsi“ datum bude interpretovan jako rok
nasledujiciho stoleti, tedy 1. 1. 20 bude interpretovano jako 1. leden 2020.

Pomoc pfi zlepSovani LibreOffice - ShromaZdovat tidaje o pouZivani programu

a odesilat je The Document Foundation
Pro vylepSeni pouZitelnosti softwaru odesila data o pouziti do The Document Foundation.
Data o pouziti jsou zaslana anonymné a nepfenasi Zadny obsah dokumentu, pouze
pouZzivané pfikazy.

Pomoc pfi zlepSovani LibreOffice - ShromazZdovat tidaje o pouZivani programu

a odesilat je The Document Foundation
(Pouze na Windows.) Pokud zvolime tuto volbu, zapne se nastroj pro hlaseni chyb
v pripadé, Ze dojde k padu programu. Nastroj shromazduje vSechny potfebné informace,
které mohou vyvojariim programu pomoci zlepsit kod. Mizeme také poskytnout dalsi
informace, které mohou vyvojarim pomoci lokalizovat chybu. Vice informaci nalezneme
V napovede.

Rychlé spusténi LibreOffice — Nacte LibreOffice béhem startu systému
Je-li tato volba vybrana, soubory s knihovnami programu LibreOffice jsou nateny pfi
spusténi operacniho systému, coZ ma za nasledek kratSi dobu spousténi jednotlivych
program( LibreOffice. Stara nabidka v systémové listé se jiz nepouziva. Tato funkce neni
dostupna v macOS.

44 | Zaciname s programem LibreOffice 7.0



Asociace soubori LibreOffice - tlaéitko Vychozi aplikace systému Windows
(Pouze Windows.) Chovani se lisi: ve Windows 7, 8, 8.1 se otevfe dialogové okno Vychozi
aplikace; ve Windows 10 se zobrazi zprava, ktera uzivatele informuje, jak otevfit vychozi

aplikace ru¢né.

Zobrazeni

Moznosti na strance LibreOffice — Zobrazeni ovliviiuji, jak okno dokumentu vypada a jak se
chova. Nékteré z moznosti jsou popsany nize pod obrazkem 19. Nastavime je podle svych
osobnich preferenci. Nékteré dostupné volby se nachazeji v réiznych operacnich systémech na
rlznych mistech; obrazek nize ukazuje moznosti ve Windows 10.

Styl ikon
Styl ikon:
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Velikost ikon
MNastrojova lista:
Lista karet:

Postranni lidta:

Viditelnost
lkony v nabidce:
Zkratky:

My3
Umisténi:

Prostredni tlacitko:
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Automatické pd ~

Graficky vystu

Pouzit vyhlazeni

Pouzit pro veskeré vykreslovani knihovnu Skia
Vynutit softwarové vykreslovani knihovnou Skia
Knihovna Skia je aktualné povolena.

Seznamy pisem

Zobrazit nahled pisem
Vyhlazovani pisem na obrazovce

od: |8 pixeld

VOLU akcelerac

-
b

Obréazek 19: Volba moZnosti zobrazeni v aplikacich LibreOffice

Styl ikon

Toto pole urCuje styl ikon pouzivanych v nastrojovych listach a v dialogovych oknech.
Automaticka volba pouziva sadu ikon kompatibilni s operanim systémem a vybérem
desktopového prostiedi. K dispozici je nékolik sad ikon: Colibre, Breeze, Breeze Dark,
Elementary, Karasa Jaga, Sifr, Sifr Dark a Sakapura. lkony miiZzeme také pfidat pomoci
rozsifeni, coz je popsano v kapitole 14 PfizpUsobeni LibreOffice.

Velikost ikon — Nastrojova lista, LiSta karet, Postranni lista
Zvolime velikost zobrazeni ikon na nastrojovych listach (Automaticky, Mala nebo Velka
(pouze pro nastrojove listy)). MoZnost Automaticky znamen@, Ze se pouZzije hodnota
z nastaveni operacniho systému. Nastrojové liSty, postranni liSta a liSta karet(karty,
kompaktni a kontextové verze) mohou mit rozdilna nastaveni.

Viditelnost - Ikony v nabidce, zkratky
MlZzeme zvolit, zda chceme skryt ¢i zobrazit ikony nebo text v hlavni nabidce a mistnich

nabidkach.

MyS — Umisténi

UrCuje, zda a jak se do nové otevienych dialogovych oken umistuje kurzor mysi.

MysS - prostfedni tlac¢itko

Ur€uje funkci prostfedniho tlagitka mysSi (je-li pfitomno).

« Automatické posouvani — pokud podrzime prostfedni tlacitko mysi, miizeme

pfetazenim posunovat zobrazeni.

* VloZit obsah schranky- stiskem prostfedniho tlaCitka mysi vloZime obsah schranky

vybéru na pozici kurzoru.
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Schranka vybéru je nezavisla na bézné schrance, kterou pouzivame pomoci Upravy >
Kopirovat/Vyjmout/VloZit. Schranka a schranka vyb&ru mohou mit souc¢asné rizny

obsah.
Funkce Schranka Schranka vybéru
Kopirovat obsah Upravy > Kopirovat Ctr/ + C Vybér textu, tabulky nebo objektu.
VloZit obsah Upravy > Viozit Ctrl + V vlozi Klepnuti prostfedniho tlaCitka mysi vlozi
obsah na pozici kurzoru. obsah na pozici ukazatele mysi.
Vlozit do jiného Nema vliv na obsah schranky. Obsahem schranky vybéru je naposledy
dokumentu oznaceny vyber.

Graficky vystup - PouZzit hardwarovou akceleraci
Pro urychleni zobrazovani obrazkd se pfimo vyuZiji hardwarové moznosti grafického karty.
Tato moznost neni podporovana ve vSech operacnich systémech nebo distribucich baliku
LibreOffice.

Graficky vystup - PouZit vyhlazeni
Povoli nebo zakazZe vyhlazovani, diky éemuz se bude vétsina grafickych objekt(
zobrazovat hladsi a s mensim poétem artefakt. Tato moZnost neni podporovana ve vsech
operacnich systémech nebo distribucich baliku LibreOffice.

@ Tip
Vyhlazovani se po zméné nastaveni uplatni, pokud stisknutim Shift + Ctrl + R
obnovime zobrazeni aktualniho dokumentu.

Graficky vystup — PouZit pro vesSkeré vykreslovani knihovnu Skia
Povoli nebo zakaze pouzit 3D graficky jazyk Skia. Tato moznost neni podporovana ve
vS8ech operacnich systémech nebo distribucich baliku LibreOffice.

Graficky vystup - Vynutit softwarové vykreslovani knihovnou Skia
Vynuti pouzit Skia i v pfipadé, ze je v seznamu zakazanych grafickych zafizeni. Zafizeni je
na seznamu, pokud je chybové, nebo se vykresluje s nizkou kvalitou. Tato moznost neni
podporovana ve vSech operacnich systémech nebo distribucich baliku LibreOffice.

Seznam pisem - Zobrazit nahled pisem
ZpUsobi, Ze seznam pisem bude vypadat jako na obrazku 20 vlevo, kde je nazev pisma
zaroven i jeho nahledem. Neni-li mozZnost zaskrtnuta, zobrazi se pouze seznam s nazvy
pisem bez jejich formétovani (obrazek 20 vpravo). V seznamu jsou uvedena pisma, ktera
jsou nainstalovana v systému. Pisma, ktera byla pfizplsobena specialnim pozadavkim
nékterych jazykd, jako jsou napfiklad arabstina, hebrejstina nebo malabarstina, navic
zobrazuji i dodate¢nou ukazku textu.

Seznam pisem - Vyhlazovani pisem na obrazovce
(Neni k dispozici v systému Windows.) Tuto moznost vybereme, chceme-li, aby se text
zobrazoval vyhlazeny. Zadame nejmensi velikost pisma, pfi které se jiz ma vyhlazovani
pouzit.
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Obréazek 20: Seznam pisem (vlevo) s nahledem, (vpravo) bez nahledu

Tisk

Na strance LibreOffice — Tisk (obrazek 21) miizeme nastavit moznosti tisku tak, aby vyhovovaly
nasi vychozi tiskarné a naSi nejbé&znéjSi metodé tisku. VétSina moznosti nepotfebuje dalsi

vysvétleni.

Nastaveni pro
@ Tiskarna
 Tisk do souboru
Vychozi nastaveni
[] Pfevést barvy na odstiny Sedi
Vgetné prahlednych objektu

Zmensit rastrové obrazky

[J Zmensit rastrové obrazky

Upozornéni

Omezit prechod

Rozlideni: |200 DPI (vychozi)

Normalni kvalita tisku
Vysoka kvalita tisku
Omezit prahlednost
1 Omezit prihlednost
Automaticky
Bez prihlednosti

[ Velikost papiru
[ Orientace papiru
Prahlednost

[J Zjednodusit pfechod
Pocet pruhl prechodu: |64

-

Primérna barva

Obrazek 21: Volba obecnych moZnosti tisku, platnych pro
vSechny soucasti baliku LibreOffice

V ¢asti Upozornéni tiskarny midzeme zvolit, zda ma byt uZivatel upozornén, pokud velikost nebo
orientace papiru, které jsou uvedeny v dokumentu, neodpovidaji velikosti a orientaci papiru

v tisk&rné. Takové nastaveni miiZze pomoci zejména tehdy, pokud pracujeme s dokumenty
vytvofenymi v zemich, v nichZ se pouziva odliSna standardni velikost papiru.

ﬂ Tip

Rozdil v nastavené a pouZivané velikosti papiru je nejcastéjsi pfic¢inou toho, Ze je
text nahore, dole nebo po stranach ofiznut nebo Ze tiskarna odmitne dokument

vytisknout.
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Poznamka

Linuxoveé instalace maji specialni volbu (neni zobrazena na obrazku 21): PDF jako
vychozi format tiskovych uloh. Vybérem této moznosti zménime vnitfni format
tiskové ulohy z forméatu PostScript na format PDF. Tento format ma oproti
PostScriptu fadu vyhod. Vice informaci najdeme na
https://www.linuxfoundation.org/collaborate/workgroups/openprinting/

pdf _as_standard_print_job_format.

ZruSenim vybéru této volby se stane vychozim tiskovym formatem opét Postscript.

Cesty

Na strance LibreOffice - Cesty miZeme na zakladé svych pracovnich zvyklosti zmeénit umisténi
soubord, které jsou s balikem LibreOffice spojeny nebo které pouziva. MiZeme napfiklad chtit
ukladat dokumenty ve vychozim nastaveni nékam jinam nez do slozky Dokumenty.

Zmény provedeme tak, ze vybereme polozku v seznamu zobrazeném na obrazku 22 a klepneme
na Upravit. V dialogovém okné Vybrat cestu (na obrazku neni zobrazeno, nazev mliZze byt

i Upravit cesty) pfidame nebo odstranime slozky podle potfeby a klepnutim na OK se vratime do
okna MoZnosti.

Neékteré polozky mohou mit pfifazeny dveé i vice cest: UzZivatelskou cestu ke slozZce uzivatele
(obvykle na osobnim pocitaci uzivatele) a Interni cestu ke spole€né slozZce, kde je nainstalovan
LibreOffice (mlze byt na siti).

6 Tip

PoloZzky v seznamu na strance LibreOffice - Cesty mlizeme pfidat do seznamu
soubor( (napfiklad soubory s definici automatického textu), které pravidelné
zélohujeme nebo které chceme zkopirovat na jiny pocitac.

Cesty pouzZivané aplikaci LibreOffice

Tvp |Cesty uiivatele Interni cesty |
Automaticke opravy C\Users\Roman\AppData\Roaming\LibreOffice\d, C\Program Files\MOJEGH\OFFICE6HLOT_X 644 program’,.\share\autocorr
Automaticky text ChUsers\Roman\AppData\Roaming\LibreOffice\dy, C\Program Files\MOJEG4\OFFICEGNLOT_X64\program’, \sharehautotextics
Zalohy ChUsers\Roman\AppData\RoaminghLibreOfficeldy,

Slovniky ChUsers\Roman\AppData\RoamingiLibreOffice\d, C\Program Files\MOJEG4\OFFICES4\LOT_X64\program\. \share\wordbook
Galerie CAUsers\RomanAppData‘\Roaming\LibreOffice’d, C\Program Files\MOJEGSOFFICEGN LOT_X64\program’,. \share\gallery
Obrazky CAlsers\Roman\AppData\RoamingiLibreOfficel 4,

Docasné soubory DATEMP

Zab lony ChUsers\Roman\AppData\RoaminghLibreOfficedd, C\Program Files\MOJE&HOFFICEENLOT_X64\program’, \share\templateic
Daokumenty DAMOIE DOKUMENTY

Klasifikace CAProgram Files\MOJEGMOFFICEENLOT_Xed prog

< >

Wichozi Uprawit...

Obrazek 22: Zobrazeni cest soubor( pouZivanych programem LibreOffice

Pisma

Pro kazdé pismo, které by se mohlo v dokumentu objevit, miZzeme definovat nahrady. Pokud od
nékoho dostaneme dokument pouzivajici pisma, ktera v operacnim systému nemame,
LibreOffice je nahradi jinymi. Pfi tom miZeme upfednostnit jin&, neZ jak& pouzije program.
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4/ Poznamka

Tato nastaveni neovlivni vychozi pismo dokumentd. K tomu je tfeba zménit vychozi
Sablonu, coZ je popsano v kapitole 3, PouZivani stylt a Sablon.

Na strance LibreOffice — Pisma (obrazek 23):

1)
2)

3)

4)

5)

Zaskrtneme moznost Pouzit tabulku nahrad.

V poli Pismo vybereme nebo zadame nazev pisma, které se ma nahradit. (Pokud ho
v systému nemame, tak se v rozbalovacim seznamu nezobrazi, a proto je potfeba jeho
nazev zadat.).

V poli Nahradit za vybereme vhodné pismo ze seznamu pisem nainstalovanych na
pocitaci.

Klepneme na ikonu vpravo od textového pole Nahradit za. V textovém poli pod vstupnimi
poli se zobrazi novy fadek se zadanymi Gdaji. V ném zaSkrtneme Vzdy, pokud chceme
originalni pismo nahradit i tehdy, kdyZ je v pocitaci nainstalovano. Jen obrazovka
zaskrtneme, pokud chceme pismo nahradit jen na obrazovce, ale ne pfi tisku. Vyznam
kombinaci téchto nastaveni je uveden v tabulce 1.

7 w7z

V dolni ¢asti okna mizeme zménit typ a velikost pisma, kterym se zobrazuje zdrojovy
kod, napfiklad HTML nebo Basic (v makrech).

Tabulka nahrad

Pismo: Nahradit za:

Comic Sans MS ~ | |Arial ~ XK

Pouzit tabulku nahrad

Nastaveni pisma pro zdrojovy kéd HTML, Basic a SQL

Pisma: |Automaticky s |

Pouze neproporcionalni pisma

Velikost: 10 .

Obrazek 23: Definovani nahrady pisma jinym pismem

Tabulka 1. Vyznam nastaveni nahrady pisem

Zaskrtava Zaskrtavaci Nahrazeni
ci pole pole Jen

VZdy

obrazovka

zaSkrtnuto nezasSkrtnuto  Pismo se nahradi na obrazovce i pfi tisku, i kdyZ je pismo nainstalovano.

zaSkrtnuto zaSkrtnuto Pismo se nahradi jen na obrazovce, i kdyZ je nainstalovano.

nezaskrtnut  zaskrtnuto

(o]

Pismo se nahradi jen na obrazovce, pokud neni nainstalovano.

nezaSkrtnut nezaSkrtnuto  Pismo se nahradi na obrazovce i pfi tisku, pouze pokud neni

(o]

nainstalovano.
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Zabezpeceni

Na strance LibreOffice - Zabezpeceni (obrazek 24) mlizeme upravit moznosti zabezpeceni pro
ukladani dokument( a pro otevirani dokumentd obsahujicich makra.

MozZnosti zabezpe€eni a upozoriiovani
Pokud zaznamenavame zmeény, ukladame vice verzi dokumentu nebo pokud do
dokumentu vkladame skryté informace nebo poznamky a soucasné nechceme, aby je jeho
prijemci vidéli, mGZeme nastavit upozornéni, které nam pfipomene, Ze je mame odstranit,
nebo miZzeme nastavit, aby LibreOffice nékteré z nich odstranil automaticky. Je tfeba vzit
v Gvahu, Ze vétSina téchto informaci (pokud je neodstranime) se pfi ukladani uchovava
v souboru, at' uz jde o vychozi format OpenDocument nebo o jiné formaty v€etné PDF.

Klepnutim na tladitko MoZnosti otevieme nové dialogové okno s dalSimi volbami (obrazek
25). Vice informaci se nachazi v ¢asti ,MoZnosti zabezpeceni a varovani” na strané 57.

MozZnosti zabezpeéeni a upozoriiovani

Upravte nastaveni zabezpeceni a upozomovani na skryty

MoZnosti...
obsah dokumentd. Lt
Hesla pro pripojeni k webu
U Trvale uloZit hesla pro webova spojeni Spojent...
Hlavni heslo...

Zabezpeceni maker

Mastavte Uroven zabezpeceni pro spousténi maker a urcete

Zabezpeceni maker...
divéryhodné zdroje maker. = -

Autority casovych razitek

Upravte seznam adres URL pro autority Casovych razitek

(TSA), které se pouZiji u elektronickych podpisd pii exportu Autority éasovych razitek...
do PDF.
Obrazek 24: Vybér moZnosti zabezpeceni pro otevirani a ukladani
dokumentd

Hesla pro pfipojeni k webu
MdZeme zadat hlavni heslo, které umoZzni snadno pfistupovat k webovym strankam
vyZadujicim uzivatelské jméno a heslo. LibreOffice bude bezpecné ukladat vSechna hesla,
ktera pouZzijeme pro pfistup k souborlim z webovych server(l. Abychom hesla ze seznamu
ziskali, je potfeba zadat hlavni heslo.

Zabezpeceni maker
Klepnutim na tlacitko Zabezpeceni maker otevieme dialogové okno Zabezpeceni maker,
kde mizeme nastavit Groven ochrany pfi spousténi maker a zadat diivéryhodné zdroje
dokumentd.

Cesta pro certifikaty
Uzivatelé mohou pomoci LibreOffice elektronicky podepisovat dokumenty. Elektronicky
podpis vyZaduje osobni podpisovy certifikat. Vétsina operacnich systémd umoziuje
vygenerovani certifikatu s vlastnim podpisem. Osobni certifikat vydany nezavislou
agenturou (po ovéreni identity jednotlivce) je vSak vérohodnéjsi nez certifikat podepsany
sebou samym. LibreOffice neposkytuje bezpecny zplsob ukladani certifikat, ale umoZiuje
pristup k certifikatdm, které byly ulozeny pomoci jinych programd. Klepneme na tlacitko
Certifikat a zvolime poZzadované Ulozisté certifikatd. V systému Windows pouZiva
LibreOffice k ukladani a nacitani certifikatll vychozi umisténi Windows.
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TSA - autority ¢asovych razitek
UmoZiiuje volitelné vybrat adresu URL autority asového razitka (TSA) pro dokumenty
PDF vytvorené v LibreOffice. Pfijemci dokument( PDF s divéryhodnym ¢asovym razitkem
mohou oveéfit, kdy byl dokument digitalné nebo elektronicky podepséan, a také ovéfit, Ze se
dokument nezménil po datu aplikace ¢asového razitka.

Moznosti zabezpeceni a varovani

VétSina moznosti v dialogovém okné MoZnosti zabezpeceni a upozoriovani (obrazek 25) by
meéla byt samovysvétlujici.

MoZnosti zabezpeceni a upozorfiovani

Bezpeénostni upozornéni

Upozornit, pokud dokument obsahuje zaznamenané zmény, verze, skryté informace nebo poznamky:

CIPfi ukladani nebo odesilani; [ Pfi podepisovani
[ Pi tisku L] Pfi tvorbé PDF soubor(

Moznosti zabezpeceni
[ Odstranit pii ukladani osobni informace
[l Doporuéit pfi ukladani ochranu heslem
Pro otevieni hypertextovych odkaz( vwwZadovat Ctrl-kliknuti

[ Blokovat odkazy z dokumentd, které nejsou uloZeny v dvéryhodnych umisténich (viz Zabezpeceni maker)

MNapovéda (9]¢ Zrudit

Obrazek 25: Dialogové okno MoZnosti zabezpeceni a upozorriovani

Odstranit pfi ukladani osobni informace
Pokud zaSkrtneme toto pole, pfi ukladani se z vlastnosti souboru vzdy odstrani uzivatelské
Gdaje. Pokud tyto Gidaje chceme z uréitych dokument( odstranit ruéné, zaskrtnuti této
moznosti zruSime.

Pro otevieni hypertextovych odkazl vyZzadovat Ctrl-kliknuti
Jako vychozi chovani je v LibreOffice nastaveno, Ze pro otevirani odkazl je tfeba pouzit
kombinaci Ctrl + klepnuti. Mnoha uZivateldim pfi tvorbé a Upravach dokumentu totiz
vyhovuje, kdyZ jim nahodné klepnuti odkaz neotevie. Chceme-li, aby se v LibreOffice
odkazy oteviraly jen obyCejnym klepnutim, zaSkrtnuti této moznosti zruSime.

PrizplGsobeni
Celkovy vzhled programu LibreOffice mdZzeme upravit pomoci motivd vzhledu.

Na strance LibreOffice - Pfizplisobeni zvolime PFedinstalovany motiv a poté klepneme na
ikonu tématu a klepneme na Pouzit. Po chvili se vzhled LibreOffice zméni.
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Motivy vzhledu LibreOffice

@ B&Zny vzhled, nepouZivat motivy vzhledu

) Pfedinstalovany motiv

Obréazek 26: Vybér predinstalovaného motivu vzhledu

Barvy aplikaci

Pfi psani a Gpravé textu, vkladani dat a pfi Upravé rozloZeni stran mdZe pomoci, pokud jsou
zobrazeny okraje stranek (textu), okraje tabulek a sekci (v textovych dokumentech), zalomeni
stran v programu Calc, ¢ary mrizky v programech Draw a Writer a dalSi prvky. Kromé toho
mlZeme upfednostiiovat jiné barvy pro komentare, stinovani poli apod., nez jaké jsou

v LibreOffice vychozi.

Na strance LibreOffice — Barvy aplikaci (obrazek 27) mizeme urcit, jaké polozky se budou
zobrazovat a jaké barvy pro né budou pouZzity.

* Chceme-li zobrazit nebo skryt prvky jako napfiklad hranice textu, zaskrtneme nebo
zruSime zaskrtnuti pole vedle nazvu prvku.

« Chceme-li zménit vychozi barvy prvkd, klepneme na Sipku doli ve sloupci Nastaveni
barev vedle ndzvu prvku a vybereme barvu z seznamu. Seznam dostupnych barev Ize
zmeénit vybérem jiné dostupné palety z rozbalovaciho seznamu.

* Pokud bychom chtéli zménéné barvy ulozit jako barevné schéma, klepneme na tlacitko
Ulozit, zaddme nézev do pole Nazev barevného schématu ve vyskakovacim dialogovém
okné (neni zobrazeno), a poté klepneme na OK.

Barevné schéma
Schéma: ‘LibreO‘I"ﬁce ~ UloZit Smazat
Vlastni barvy
pna Prvky uZivatelského rozhrani Mastaveni barev
Obecné ~
Pozadi dokumentu |:| Automaticka v
Hranice textu [ ] Automaticka hd
Pozadi aplikace I:l Automaticka v
Hranice objektu I:l Automaticka v
Hranice tabulky [ | Automaticka v
Barva pisma - Automaticka v
[ Nenavitivené odkazy - Automaticka v v

Obréazek 27: Viditelnost prvk( uZivatelského rozhrani a jejich
pfifazené barvy
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Zpfistupnéni

Mezi moznosti zpFistupnéni patfi povoleni animovanych obrazk( a textu, nastaveni vysokého
kontrastu obrazovky a zména pisma uZivatelského rozhrani programu LibreOffice.

Podpora zpfistupnéni vyuziva béhové prostfedi jazyka Java, které umoZziuje komunikaci

s asistencnimi nastroji. Moznosti Podpora pro asistenéni nastroje neni dostupna ve vsSech
instalacich LibreOffice. Vice informaci se nachazi v napovédé programu v ¢asti Asistencni
pomdiicky v LibreOffice.

Vybereme nebo zruSime vybér moznosti na strance LibreOffice — Zpfistupnéni (obrazek 28)
podle potfeby.

Ostatni moznosti
[ Podpora pro asistenéni ndstroje (vyZaduje restart programu)
L PouZit kurzor pro vybér textu i v dokumentech jen pro éteni
Povolit animované obrazky

Povolit animovany text

Parametry pro zobrazeni s vysokym kontrastem
L] Automaticky detekovat, zda je v operacnim systému aktivni vysokokontrastni zobrazeni
O Pro zobrazeni na obrazovee pouZit automatickou barvu pisma

Pro nahledy tisku pouzit systémové barvy

Obrazek 28: Volba mozZnosti zpfistupnéni

Pokrocilé

LibreOffice potfebuje aplikaci Java ke spusténi nékolika privodcd, Mediawiki Publisher (pokud je
dostupny; viz strana 72 a nékteré funkce v modulu Base.

Moznosti jazyka Java
PouZit béhoveé prostiedi jazyka Java (JRE)

Aktualné nainstalované b&hové prostiedi jazyka Java (JRE):

| Dodavatel Verze Pridat...

2 Oracle Corporation  1.8.0_261

Parametry...

Cesta ke tridam...

Umisténi: C\Program Files\Java\jre1.8.0_261

Volitelné funkce

L1 Povolit experimentalni funkce (mohou byt nestabilni)

OliPovolit zaznam maker (omezend funkeénost):

Oteviit expertni nastaveni

Obréazek 29: Volba béhového prostredi jazyka Java
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MozZnosti jazyka Java
Pokud jsme béhové prostiedi jazyka Java (Java Runtime Environment, JRE) nainstalovali
nebo aktualizovali po instalaci LibreOffice, pfipadné pokud mame nainstalovano vice JRE,
na strance LibreOffice - Pokrocilé mozZnosti mizeme vybrat, které JRE pouZzit.

Pokud LibreOffice najde na pocitaci vice JRE, zobrazi je ve velkém poli. Mizeme pak
vybrat jedno JRE ze seznamu.

Administratofi, programatofi nebo jiné osoby, které prizplsobuji instalaci JRE, mohou
pouzit dialogova okna Parametry a Cesta ke tfidam (dostupna pod tlagitky v oblasti
Moznosti jazyka Java), kde mohou zadat dalSi informace.

Volitelné funkce

Povolit experimentalni funkce (mohou byt nestabilni)
Zaskrtnutim této moZnosti povolime funkce, jejichz vyvoj jesté neni ukoncen nebo obsahuji
chyby. Seznam téchto vlastnosti se pro rlizné verze lisi.

Povolit zazznam maker (omezena funkénost)
Zaskrtnutim této moznosti povolime zaznam maker s jistymi omezenimi. Neni podporovano
otevirani oken, pfepinani mezi okny, a zaznam v jiném okné nez ve kterém zaznam zacal.
Zaznamenany mohou byt pouze akce souvisejici s obsahem dokumentu. Zmény nastaveni
v poloZce MoZnosti a pfizplisobeni nabidek nejsou podporovany. Vice informaci
0 zaznamu maker se nachazi v kapitole 13, Zaindme s makry.

Oteviit expertni nastaveni
Vétsina uZivatell tato nastaveni nevyuzije. Klepneme na toto tlacitko a otevieme nové
dialogové okno, ve kterém mliZzeme doladit podrobné nastaveni aktualni instalace
LibreOffice. Dialogové okno nabizi podrobné moZnosti nastaveni pro mnoho aspekt
vzhledu a vykonu. Po poklepani na polozku miiZzeme zadat pozadovanou hodnotu
nastaveni.

Upozornéni

Dialogové okno Expertni nastaveni umozni pfistup, Upravy a ukladani pfedvoleb
konfigurace, které mohou ucinit uzivatelsky profil LibreOffice nestabilni,
nekonzistentni i dokonce nepouzitelny. Pokud nerozumime tomu, co néktera
moznost dél4, je obvykle nejlepsi nechat ji na vychozim nastaveni.

Online aktualizace

Na strance LibreOffice — Online aktualizace (obrazek 30) miiZzeme zvolit, zda a jak ¢asto ma na
webovych strankach LibreOffice kontrolovat dostupnost aktualizace programu. Pokud je
zaSkrtnuta moznost Automaticky kontrolovat aktualizace, v pravé Casti liSty nabidek se
zobrazi ikona v pripadé, Ze je dostupna aktualizace. Klepnutim na tuto ikonu otevieme dialogové
okno, ve kterém mdizeme aktualizaci stdhnout.

Pokud je zaSkrtnuta moznost Automaticky stahnout aktualizace, po klepnuti na tuto ikonu
zacne stahovani. Chceme-li zménit umisténi stazeného souboru, klepneme na tla¢itko Zménit
v okné spravce soubor(l vybereme poZadovanou slozku.

Pokud zaskrtneme moznost Odesilat zakladni informace o verzi operaéniho systému
hardwaru, informace o architektufe pocitate a operacnim systému bude odeslana na server pro
sbér statistik.
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MozZnosti online aktualizace

Automaticky kontrolovat aktualizace

) Jednou denné
® Jednou tydné
2 Jednou mésicné

Posledni kontrola: 28.03.2021, 18:24:00 Zkontrolovat nyni

Adresar pro staZeni

O Automaticky stahnout aktualizace

Adresaf pro stazeni: DASTIAHNUTE SUBORY Zménit...

Identifikace programu

O Odesilat zakladni informace o verzi opera¢niho systému a hardwaru

Identifikace programu: LibreOffice 7.0.5.2
(64390860c6cdDacadbeafafcfd84613dd9dfb63a;
Windows;

Obrézek 30: MoZnosti online aktualizace

OpenCL

OpenCL (Open Computing Language) je softwarova architektura, pouZita k psani programd,
které jsou spustény na réiznych procesorech, jako je CPU a GPU (graphics processing unit),
grafické karty. S povolenym OpenCL m{zeme tézit z velmi rychlych ¢iselnych vypodtl
provadénych v GPU, coz je uzite€né zejména u velkych tabulek s rozsahlymi vypocty. Pro pouziti
této funkce musi ovladac grafické karty podporovat OpenCL.

Nastaveni moZnosti pro nacitani a ukladani dokumentt

MozZnosti nacitani a ukladani miiZzeme nastavit tak, aby vyhovovaly nasemu zplsobu prace.
Opét otevieme okno MoZnosti (z nabidky Nastroje > MoZnosti) Nasledné klepneme na znacku
rozbaleni (ve tvaru znaménka + nebo trojuhelniku) vievo od Na€itanilukladani.

Obecné

VétSinu moznosti na strance Nacitani/ukladani — Obecné(obrazek 31) znaji uzivatelé jinych
kancelarskych balikl. NiZe jsou proto popsany pouze nékteré polozky.
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Nacitani
S dokumentem nacist nastaveni specificka pro uZivatele
S dokumentem nacist nastaveni tiskarny
Ukladani
Informace pro automatické obnoveni uloZit kazdych: |10 < | min
[ Pfed uloZenim upravit vlastnosti dokumentu
O vidy vytvofit zaloZni kopii
URL ukladat relativné k systému soubori
URL ukladat relativné k Internetu

Vychozi format soubori a nastaveni ODF

Verze formatu ODF; |1 3 rozsifeny (doporuceno) ~ |
Typ dokumentu: |Textov3? dokument ~ |
Vzdy ukladat jako:  [Textovy dokument ODF (*od) v|

Upozornit pii ukladani v jiném formatu nez ODF nebo wvchozim
Obréazek 31: Vybér moZnosti nacitani a ukladani

S dokumentem nacist nastaveni specificka pro uzivatele
Néktera nastaveni dokument( LibreOffice se nactou ze systémovych nastaveni uZivatele.
Pokud ulozime dokument, tato nastaveni se uloZi spolu s nim. ZaSkrtneme-Ili tuto moznost,
pfi nacitani dokumentd bude nastaveni uloZzené v dokumentu ignorovano a upfednostni se
nastaveni z operacniho systému.

Néktera nastaveni se v3ak nacitaji ze systému, i kdyZ tato moznost neni zaSkrtnuta:

* Nastaveni tisku

* Nazev faxu

« Nastaveni vzdalenosti odstavcl od textovych tabulek

« Nastaveni automatické aktualizace odkazU, funkénich poli nebo grafli
* Nastaveni pro praci s asijskymi typy pisma.

Nasledujici nastaveni se vzdy nactou z dokumentu, i kdyz je €i neni tato mozZnost
oznacCena:

* Zdroj dat pfipojeny k dokumentu a jeho zobrazeni

Pokud toto nastaveni neni zaSkrtnuto, nastaveni z dokumentu budou upfednostnény pred
systémovym nastavenim uzivatele. Moznost S dokumentem nacist nastaveni specificka
pro uZivatele napriklad ovliviiuje zplsob, jak se aktualizuji odkazy (v moZnostech pro
LibreOffice Writer).

S dokumentem nacist nastaveni tiskarny
Je-li tato moZnost povolena, pouzije se nastaveni tiskarny z dokumentu. Pokud takto
nactené nastaveni nezménime v dialogovém okné Tisk, mlzZe se stat, Ze se dokument
vytiskne na vzdalené tiskarné. Pokud je tato moznost zakazana, dokument se vytiskne na
vychozi tiskarné. S dokumentem se ulozi nastaveni aktudalni tiskarny bez ohledu na to, zda
je moznost zaSkrtnuta.

Informace pro automatické obnoveni ulozit kazdych: __ minut
Zvolime, zda se maji ukladat informace pro automatické obnoveni soubor(l a v jakych
¢asovych intervalech. Tyto informace jsou pro LibreOffice nezbytné pro obnoveni vSech
otevienych dokumentd v pfipadé padu programu. Pokud je tato moZnost povolena, obnova
dokument( po padu bude jednodussi.
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Pfed uloZenim upravit vlastnosti dokumentu
Pokud tuto moznost zaskrtneme, pfi prvnim ukladani dokumentu (nebo vzdy, kdyz
pouzijeme UloZit jako) se otevie dialogové okno Vlastnosti dokumentu, ve kterém mlizeme
zadat Udaje tykajici se dokumentu

VZdy vytvofit zalozni kopii
Pfi ukladani dokumentu vzdy ulozi predchozi verzi dokumentu jako zalozni kopii. P¥i jejim
ukladani se starSi zalozni kopie prepiSe. Zalozni kopie ma pfiponu BAK. ZaSkrtnuti této
moznosti je doporuceno zejména v pfipadé, kdy vytvarime rozsahlé dokumenty.

URL ukladat relativné k systému souborti / Internetu
Tato moznost umoziuje urcit vychozi nastaveni pro relativni URL adresy v souborovém
systému a na Internetu. Relativni adresy jsou mozné pouze tehdy, je-li zdrojovy
a odkazovany dokument na stejném disku.

Relativni adresa za€ina vZdy v adresafri, ve kterém se nachazi aktualni dokument. Na
rozdil od toho absolutni adresa vzdy zaCina v kofenovém adreséfi. Nasleduijici tabulka
ukazuje rozdil v syntaxi mezi relativnimi a absolutnimi adresami.

Priklady Souborovy systém Internet

relativni ../obrazky/obr.jpg ../obrazky/obr.jpg

absolutni file://lc|/pracovni/obrazky/ http://mujserver.cz/pracovni/obrazky/
obr.jpg obr.jpg

Pokud zvolime ukladani relativnich adres, odkazy na obrazky nebo jiné objekty vlozené do
dokumentu budou pfedstavovat relativni cestu vzhledem k umisténi v souborovém
systému. V tomto pfipadé nezalezi na tom, ve které ¢asti souborového systému se
dokument a odkazované objekty nachazi. Soubory budou nalezeny bez ohledu na
umisténi, pokud zlstanou na stejném disku nebo souborovém systému. To je dllezité,
pokud chceme dany dokument zpfistupnit na jiném pocitaci, na kterém mize byt zcela jina
struktura adresard nebo mize mit jiné oznaceni disku. Relativni adresovani se doporucuje
i tehdy, chceme-li vytvofit adresarovou strukturu na internetovém serveru.

Pokud dame prednost absolutnim adresam, vSechny odkazy na jiné soubory budou
uloZeny jako absolutni cesty na pfisluSném disku nebo souborovém systému. Vyhoda této
moznosti spoc¢iva v tom, Ze takovy dokument mizeme premistit do jiné slozky, pficemz
odkazy zUstanou platné.

Vychozi format souborid a nastaveni ODF

Verze formatu ODF. LibreOffice ve vychozim nastaveni uklada dokumenty ve formétu
OpenDocument (ODF) v rozS8ifené verzi 1.3. Toto nastaveni Ize zménit. Ten na jedné
strané nabizi lepsi funkce, na druhé mlze zplsobovat problémy se zpétnou kompatibilitou.
Pokud soubor ulozeny v rozSifeném formatu ODF 1.3 otevieme v editoru, ktery pouziva
starSi verze ODF, nékteré pokrocilé vlastnosti se mohou ztratit. Pokud mame v myslu
sdilet dokumenty s uZivateli programd, které podporuji pouze starsi verze ODF (napfiklad
Apache OpenOffice nebo LibreOffice 3.x), je tfeba zvazit ukladani soubor( ve verzi ODF
1.2 rozSifeny (rezim kompatibility)

Typ dokumentu. Pokud si bézné vymeénujeme dokumenty s uZivateli baliku Microsoft
Office, mize byt vhodné nastavit pro dokumenty volbu VZdy ukladat jako na jeden

z formatl Microsoft Office. Souc¢asné verze aplikace Microsoft Word viak umoziiuji otevirat
ODT soubory, takzZe toto nastaveni jiZ moZna neni potfeba.

Vlastnosti VBA

Na strance Vlastnosti VBA miiZeme nastavit, zda se maji v dokumentech Microsoft Office, které
otevirAme v LibreOffice, zachovat makra.
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Pokud zaSkrtneme Nacist kéd Basic, umoznime tim v LibreOffice upravovat makra. Zménény
kod se uloZi v dokumentu ODF, ale nezachova se, pokud ho uloZime do formatu Microsoft Office.

Pokud zaskrtneme UlozZit piivodni kéd Basic, makra nebudou v LibreOffice spustitelna, budou
vSak v nezménéné podobé ukladany do soubor( ve formatech Microsoft Office.

Pfi importu soubord program( Microsoft Word nebo Excel, jejichz soucasti je kéd VBA, mizeme
zaSkrtnout moznost Spustitelny kéd. Tento kéd se obvykle jen uchovava, je vSak neaktivni
(pokud kdd zobrazime pomoci Basic IDE, bude cely zakomentovany). S touto moznosti bude kod
spustitelny.

Microsoft Word
Nacist kad Basic
Spustitelny kod
[l UloZit pavodni kod Basic
Microsoft Excel
Nacist kod Basic
Spustitelny kod
UloZit pavodni kod Basic
Microsoft PowerPoint
Nacist kod Basic
UloZit plvodni kéd Basic

ooz

Obréazek 32: Volba viastnosti pro nacitani
a ukladani VBA

Moznost Ulozit plivodni kéd Basic ma prednost pfed Naéist kéd Basic. Pokud jsou zaskrtnuté
obé moznosti a zakomentovany kod upravime, pfi ukladani do formatd Microsoft Office se ulozi
plvodni kdd VBA.

Chceme-li si byt jisti, Ze jsme odstranili mozné makroviry z dokumentu Microsoft Office,
zaskrtnuti UloZit plvodni kéd Basic zrusime. Dokument bude uloZen bez kédu jazyka Microsoft
Basic.

Microsoft Office

Na strance Nagcitani/ukladani - Microsoft Office (obrazek 33), miZeme nastavit, co se ma provést
pfi importovani a exportovani objektd OLE Microsoft Office (pfipojené ¢i vioZené objekty nebo
dokumenty, napfiklad seSity a rovnice).

Caést VloZené objekty udava nastaveni importu a exportu objekti Microsoft Office OLE. Toto
nastaveni plati, pokud neexistuje Microsoft OLE server (napf. v Unixu) nebo pokud neni
pripraven LibreOffice OLE server pro Upravu objekt OLE. Pokud je pro vloZeny objekt dostupny
aktivni OLE server, bude pouZit pro obsluhu daného objektu.

Pokud zaSkrtneme moznost [N], Objekty OLE Microsoft se pfi nacitani dokumentu forméatu
Microsoft pfevedou na odpovidajici objekty OLE LibreOffice (,N“ znaci ,nagist").

Pokud zaskrtneme moznost [U], objekty OLE LibreOffice se pfi ukladani dokumentu formétu
Microsoft pfevedou na odpovidajici objekty OLE Microsoft (,U" znaci ,uloZit*). Instalace

v systému Linux mohou zahrnovat volitelné moznosti [U], které pro posledni tfi poloZzky nejsou na
obrazku zobrazeny.
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VloZené objekty

[N] | [U]

MathType na LibreOffice Math nebo naopak
WinWord na LibreOffice Writer nebo naopak
Excel na LibreOffice Calc nebo naopak
PowerPoint na LibreOffice Impress nebo naopak
L] SmartArt na tvary LibreOffice nebo naopak
Visio na LibreOffice Draw nebo naopak

PDF na LibreOffice Draw nebo naopak

[N]: Macist a prevést objekt [U]: Pievést a uloZit objekt

Zvyraznéni znaku Zamknout soubory

Exportovat jako: () Zvyraznéni @ Stinovani L] Wytvorit soubor zamku MSO

Obréazek 33: Volba mozZnosti pro nacitani a ukladani dokument( Microsoft Office

Zvyraznéni znak( — exportovat jako
Microsoft Office pouziva dva atributy znaku podobné znaku pozadi v LibreOffice. Vybereme
pFislusny atribut (Zvyraznéni nebo Stinovéani), ktery si pfejeme pouZzit pfi exportu do

formatld souboru Microsoft Office.

Zamknout soubory - Vytvofit zamkovy soubor MSO
LibreOffice umi pfecist zamkové soubory MSO a nahlasit ktery uZivatel Microsoft Office
zamknul dokument; a kdyz vybereme volbu vytvofit zamkovy soubor MSO, LibreOffice
bude vytvaret tyto soubory vedle svych vlastnich zamkovych soubor(, takZze uzivatelé MSO
poznaji, kdo dokument zamknul.

HTML kompatibilita

Nastaveni na strance Nacitani/ukladani - HTML kompatibilita (obrazek 34) ovliviiuje, jak jsou do
LibreOffice importovany a z LibreOffice exportovany HTML stranky. Vice informaci se nachazi
v napovédeé programu pod heslem HTML dokumenty; import/export.

Velikosti pisma Import

Velikost 1: |7 = [ PouZit pro €isla narodni prostiedi ‘Angli¢tina (USA)'
Velikost 2: |10 - L Importovat neznamé HTML znacky jako pole

- [ Ignorovat nastaveni pisem
Velikost 3: 12 =

— Export
Velikost 4: |14 - ) ) ]

B [ LibreOffice Basic
Velikost 5: |18 - Zobrazit upozoméni
Velikost 6: |24 = [JRozvrzeni tisku
Velikost 7: 36 = Kopirovat lokalni obrazky na Internet
Znakova sada: |Vychodni Evropa (Windows-1250/WinLatin 2) ~

Obrazek 34: MoZnosti stranky HTML kompatibilita
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Velikosti pisma
V téchto polich ur€ime pfislusné velikosti pisma pro znacky HTML <font size="1"> az <font
size="7">, pokud jsou v HTML strankach pouzity. (Tyto znacky vsak jiz stranky vétSinou
nepouzivaji.)

Import - Pouzit pro €isla nastaveni 'Angli¢tina (USA)'
KdyZ importujeme HTML stranku s &isly, znaky oddé&lovacli desetinnych &isel a tisicl se lisi
podle mistniho nastaveni HTML stranky. Schranka, kterou pouzivame ke kopirovani, vsak
informaci o mistnim nastaveni neobsahuje. Pokud tato moZnost neni zaSkrtnuta, Cisla
budou importovana na zakladé hodnoty Narodni nastaveni v Nastroje > Moznosti >
Jazykova nastaveni > Jazyky (viz stranku 67). Pokud je tato moznost zaskrtnuta, ¢isla
budou importovana v mistnim nastaveni pro anglictinu (USA).

Importovat - Importovat neznamé HTML znacky jako pole
Tuto moznost zaskrtneme, chceme-li, aby LibreOffice znacky, které nerozpozna, importoval
jako pole. Pro oteviraci znacku se vytvori pole HTML_ON, kterému se jako hodnota pfifadi
néazev znacky. Pro uzaviraci znacku se vytvofi pole HTML_OFF. Tato pole se pfi exportu do
HTML prfevedou zpét na znacky.

Import - Ignorovat nastaveni pisem
Pokud zaskrtneme tuto moznost, bude LibreOffice pfi importu ignorovat vSechna nastaveni
pisma. Budou pouzita pisma, ktera jsou definovana ve stylu stranky HTML.

Export - LibreOffice Basic
Tuto mozZnost zaskrtneme, chceme-li pfi exportu do formatu HTML uloZit také makra
(skripty) v jazyce LibreOffice Basic. Tuto mozZnost je tfeba povolit pfedtim, neZz makro
vytvofime, jinak se skript nevlozi. Makra LibreOffice Basic musi byt umisténa v hlavi¢ce
HTML dokumentu. Jakmile v LibreOffice Basic IDE vytvofime makro, objevi se v hlavicce
zdrojového kédu HTML dokumentu.

Pokud chceme, aby se makro spoustélo automaticky pfi otevirani HTML dokumentu,
zvolime pfisludnou polozku v Nastroje > PFizplsobit > Udalosti. Vice informaci se
nachazi v kapitole 13 Zac¢iname s makry.

Export — Zobrazit varovani
Pokud neni zaskrtnuta moznost LibreOffice Basic (viz vyse), mizeme zvolit moznost
Zobrazit varovani. Pokud ji zasSkrtneme, pfi exportu do formatu HTML se zobrazi
upozornéni, Ze budou odstranéna makra LibreOffice Basic.

Export - Rozvrzeni tisku
Pokud tuto moznost zaSkrthneme, do souboru se exportuje také rozvrzeni tisku aktualniho
dokumentu. HTML filtr pro tisk dokumentd podporuje CSS2 (Cascading Style Sheets verze
2). Tato podpora se uplatni pouze pfi aktivovaném exportu rozvrzeni tisku.

Export - Kopirovat lokalni obrazky na internet
Pokud tuto moZnost zaSkrtheme, pfi nahravani dokumentu na internetovy server pomoci
FTP se automaticky nahraji také obrazky vioZzené do dokumentu.

Export — Znakova sada
Vybereme pfisluSnou znakovou sadu pro export.

Volba jazykovych nastaveni

Z hlediska jazykového nastaveni mizeme balik LibreOffice pfizplsobit nasledovné:

 Instalace pozadovanych slovnik
* Zména nékterych mistnich a jazykovych nastaveni
* Volbou moznosti kontroly pravopisu
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Instalace pozadovanych slovnik

Pri instalaci LibreOffice se automaticky nainstaluje také nékolik slovnikd. Chceme-li pfidat dalsi
slovniky, zkontrolujeme pfipojeni k Internetu a poté zvolime Nastroje > Jazyk > Vice slovnikt
online. LibreOffice otevie ve vychozim webovém prohlizeCi stranku s odkazy na dalSi slovniky,
které mdzeme nainstalovat. Podle pokyn(l vybereme a nainstalujeme poZadované z nich.

Zména nékterych mistnich a jazykovych nastaveni

Podrobnosti mistniho a jazykového nastaveni LibreOffice miiZeme nastavit pro vSechny
dokumenty, nebo pouze pro nékteré typy.

V dialogovém okné MoZnosti klepneme na expanzni symbol (znaménko + nebo trojuhelnik)
vedle polozky Jazykova nastaveni > Jazyky. PoCet poloZzek seznamu zavisi na nastaveni
podpory jazyk(d (obrazek 36).

LibreOffice LibreOffice
Naditani/ukladani Naditani/ukladani
= Jazykova nastaveni = Jazykova nastaveni
Pomicky pro psani Pomicky pro psani
Kontrola anglickych vét Hledani v japonsting
LibreOffice Draw Asijské rozvrieni
LibreOffice Base Komplexni rozvrzeni textu
Grafy Kontrola anglickych vét
Internet LibreOffice Draw
LibreOffice Base
Grafy
Internet

Obréazek 35: Jazykové moZnosti LibreOffice bez povolené
a s povolenou podporou pro asijské jazyky a pro jazyky
s komplexnim rozvrZenim textu
Na pravé strané stranky Jazykova nastaveni - Jazyky (obrazek 36) Ize zménit dle pozadavk(

moznosti UZivatelské rozhrani, Narodni nastaveni, Vychozi ména a Viychozi jazyky pro
dokumenty. V ukézce na obrazku byla v pfisluSnych nastavenich zvolena ¢estina.
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Jazyk

UZivatelské rozhrant: |V3?ch02|’ - Cedtina v ‘
Formaty

Narodni prostredi: |(fe§t|'na e ‘

Vychozi ména: |V3?chozr - CZK A ‘

Desetinny oddélovac: [ Podle narodniho prostiedi ()

Masky pro rozpoznani data: D.MY;D.M,D. M,D. M. Y,D. M,D. M. Y

Vychozi jazyky pro dokumenty

Zéapadnr: b Ceitina v ‘
[ Asijské: | Wehozi - Cingtina (zjedn.) ‘
] Komplexni rozvrZeni textu: | Vychozi - Hind3tina ‘

1 Pouze pro soucasny dokument

Rozsifena podpora jazyku

[J lgnorovat vstupni jazyk systému

Obréazek 36: Volba moZnosti zpristupnéni

UzZivatelské rozhrani
Jazyk uZivatelského rozhrani je obvykle nastaven pfi instalaci LibreOffice tak, aby
odpovidal jazyku opera¢niho systému. Pokud je v LibreOffice nainstalovano vice jazykd,
muUZeme vybrat, ktery jazyk bude pouzit pro nabidky, dialogova okna a soubory napovédy.

Narodni nastaveni
Narodni nastaveni je zakladem pro mnoho dalSich nastaveni v LibreOffice, napfiklad pro

vychozi Cislovani, ménu a mérné jednotky. Pokud nezvolime jinak, bude pouZzito mistni
nastaveni operacniho systému.

Vychozi ména
Vychozi ména ma hodnotu ur€enou pro danou zemi moznosti Narodni nastaveni. Vychozi
ména se uplatni u poli, ktera jsou jako ména formatovana. Se zménou mistniho nastaveni
se automaticky zmeéni také vychozi ména. Pokud se vychozi ména zméni, ve vSech
otevienych dokumentech se upravi vSechna dialogova okna tykajici se mény a vSechny
ikony mény. Dokumenty, které byly uloZzeny s jednou vychozi ménou, budou mit po otevieni
novou vychozi ménu.

Desetinny oddélovac¢
Je-li moznost Desetinny oddélovac¢ — Podle narodniho prostiedi zaskrtnuta, LibreOffice
pouZije znak ur€eny v mistnim nastaveni. Pokud moZnost zaSkrtnuta neni, pouzity znak
bude uren ovladacem klavesnice.

Masky pro rozpoznani data
Masky pro rozpoznani data urcuji, jak bude LibreOffice rozpoznavat vkladdané datumy.
Mistni nastaveni zahrnuje také vychozi masky pro datumy. M(zeme pfidat i dodate¢né
masky oddélené stfednikem zadané pomoci znak( Y, M, a D, které znaci rok, mésic a den.
LibreOffice vzdy spravné interpretuje datumy zadané podle ¢eské normy CSN 01 6910 ve
tvaru DD.MM.YYYY, DMY a DM, stejné jako datumy zadané podle normy ISO 8601 ve
tvaru YYYY-MM-DD.

Upozornéni

Aby byly spravné rozpoznany datumy zadané do seSitu programu Calc nebo do
tabulky programu Writer, je tfeba je zadat ve formatu, ktery je definovan na zakladé
narodniho prostfedi, nebo ktery je dodatecné definovany uzivatelem.
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Vychozi jazyky pro dokumenty

Vybereme jazyky pouZzité pro kontrolu pravopisu, slovnik synonym a déleni slov. Pokud mé
toto nastaveni byt platné pouze pro aktualni dokument, vybereme Pouze pro soucasny
dokument.

Pro podporu Asijskych jazyki (Cintina, Japonstina, Korejstina) vybereme volbu
Asijské. Pro zapnuti podpory jazykd, jako je napfiklad Urdstina, Thajstina, Hebrejstina

a Arabstina, vybereme volbu Komplexni rozvrzeni textu CTL. Pokud zaSkrtneme nékterou
z téchto moznosti, pfi pfistim otevieni dialogového okna MoZnosti se v poloZce Jazykova
nastaveni zobrazi dalSi polozky, zndzornéné v pravé €asti obrazku 35. Tyto polozky
(Hledani v japonstiné, Asijské rozvrzeni a Komplexni rozvrZeni textu) v této pfirucce
dale popsany nejsou.

Poznamka

Ikona ABC pfed jazykem oznacuje, Ze je pro tento jazyk aktivovan slovnik pravopisu,
tezauru a slovnik déleni slov.

Rozsifena podpora jazyku — Ignorovat vstupni jazyk systému
Vychozi jazykova nastaveni zavisi na narodnim nastaveni. Vychozi mistni nastaveni
vychazi z mistniho nastaveni operacniho systému. RozlozZeni klavesnice je obvykle
zaloZeno na jazyku operacniho systému, mliZze vSak byt uzivatelem zménéno. Pokud tato
moznost neni zaSkrtnuta a nastaveni rozlozeni klavesnice bylo zménéno, vstup
z klavesnice nemusi odpovidat tomu, co oekavame.

Volbou moznosti kontroly pravopisu

Chceme-li zménit moznosti kontroly pravopisu, klepneme na Jazykova nastaveni > Pomticky
pro psani.

Podrobnosti o pouzivani sekci Dostupné jazykové moduly a Uzivatelem definované slovniky
nalezneme v napoveéde.

V Casti MoZnosti na této strance (obrazek 37) zvolime nastaveni podle svych potieb.
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Dostupné jazykové moduly

Kontrola pravopisu Hunspell Upravit...
Lightproof grammar checker (English)
Déleni slov Libhyphen

UzZivatelem definované slovniky

en-GB [Anglictina (UK)] Nowy...
en-US [Anglictina (USA)]
technical [vie] Upravit...

Seznam ignorovanych slov [vie]

& A A

Smazat

Moznosti
Kontrolovat pravopis b&éhem psani Upravit...
Kontrolovat gramatiku b&hem psani

Kontrolovat slova napsana velkymi pismeny
Kontrolovat slova s islicemi

Kontrolovat specialni oblasti W

& O A &

Daléi slovniky ziskate online...
Obrazek 37: Vybér jazykd, slovnik( a moZnosti kontroly pravopisu

Nékolik rad:

Pokud chceme, aby byl b&hem psani kontrolovan pravopis, musime mit také zaSkrtnuté
pole Kontrolovat pravopis béhem psani.

Pokud chceme, aby byla béhem psani kontrolovana gramatika, musime mit také
zaSkrtnuté pole Kontrolovat gramatiku béhem psani.

Pouzivame-li vlastni slovnik, ktery obsahuje slova psana velkymi pismeny a slova s
Cislicemi (napriklad AS/400), zaSkrtneme Kontrolovat slova napsana velkymi pismeny
a Kontrolovat slova s €islicemi.

Moznost Kontrolovat specialni oblasti pfi kontrole zahrne zahlavi, zapati, ramce
a tabulky.

Na této strance lze urdit, které uzivatelem definované (vlastni) slovniky jsou vychozi, miizeme
také pridat nebo odstranit uzivatelem nainstalované slovniky klepnutim na tlacitka Novy nebo
Smazat. Slovniky nainstalované v systému nelze odstranit.

Kontrola anglickych vét

Na karté Nastaveni jazyka > Kontrola anglickych vét (obrazek 38) miizeme vybrat, které prvky
budou kontrolovany, které nam budou oznameny nebo automaticky opraveny.

Aby se vybrané moZznosti kontroly gramatiky aktivovaly, je tfeba restartovat LibreOffice.
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Kontrola gramatiky

] MoZné chyby [ Velikost pismen

] Opakovana slova ] Zavorky
Interpunkce

Mezery mezi slovy L] Em pomlcky

] Uvozovky Znak nasobeni

L1 Mezery mezi vétami L1 En pomicky

L] Apostrofy L] Vypustky

[ Vicenasobné mezery 1 Znak minus
Ostatni

[ Prevést na metrické (°C, km/h, m, kg, [)

L Oddé&lovaée tisicd u velkych &isel

[ Pfevést na nemetrické (°F, mph, ft, Ib, gal)

Obrazek 38: Volba moZnosti pro kontrolu anglickych vét

Kontrola gramatiky
Mozné chyby
Kontroluje napfiklad konflikt mezi podmétem a pfisudkem, ¢asovani a naladu slovesa.;
Swith it's”, ,he don’t”, ,this things” atd.

Velikost pismen
Kontroluje velka pismena na zaCatku vét. Rozpoznani vét zavisi na pouziti zkratek.

Opakovana slova
Kontroluje opakovéani vSech slov, bez této moznosti se kontroluji jen vychozi slova ,and",
Jort, for'a the“.

Zavorky
Kontroluje, zda jsou zavorky a uvozovky parové.

Interpunkce

Mezery mezi slovy
Kontrola je ve vychozim nastaveni aktivovana. Kontroluje, zda je mezi slovy jedind mezera,
upozorfiuje na pfipady dvakrat nebo tfikrat, ale ne vickrat opakované mezery.

Uvozovky
Kontroluje, zda jsou pouZzity typograficky spravné dvojité uvozovky.

Mezery mezi vétami
Kontroluje, zda je mezi vétami jedina mezera, ukazuje, kde jsou jedna nebo dvé mezery
navic.

Apostrof
Nahradi apostrof typograficky spravnym znakem.

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

Em pomli&ky; En poml¢ky
Tyto moznosti zméni dlouhou pomicku (em dash) bez mezer na kratkou (en dash)
s mezerami, resp. kratkou s mezerami na dlouhou bez mezer.

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

Kapitola 2 Nastaveni LibreOffice | 65



Vypustky
Nahradi tfi za sebou nésleduijici teCky typograficky spravnym symbolem.

Znak minus
Nahradi pomlcku z klavesnice typograficky spravnym znakem minus.

Ostatni

Prevést na metrické; Prevést na nemetrické
Pfevede mnozstvi v daném typu jednotek na mnozstvi v jiném typu jednotek: metrické na
imperialni nebo imperialni na metrické.

Oddélovace tisicli u velkych ¢isel
V zavislosti na lokalnim nastaveni dokumentu pfevede Cislo s vice nez péti Cislicemi na
bézny format. Pouziva ¢arku oddélujici tisice, nebo format 1ISO, ve kterém se na oddéleni
tisicli pouZzije Uzka mezera.

Kontrola vét ostatnich jazyku

LibreOffice mize také kontrolovat véty v ostatnich jazycich, zejména v madarském, ruském
a brazilské portugalstiné. Tyto kontroly jsou ve vychozim nastaveni povoleny, pokud je jazykem
vychozi jazyk pocitace. Pravidla dostupna pro kontrolu vét zavisi na jazyce.

Volba moznosti Internetu

Jaka nastaveni Internetu jsou k dispozici, zavisi na operacnim systému.
Stranku Proxy (pokud je dostupnd) pouzijeme k uloZeni nastaveni proxy serveru pro LibreOffice.

Pokud pouzivame operacni systém Linux nebo macQOS, je k dispozici stranka Email. a v ni
mUzeme urcit e-mailovy program, ktery se pouzije pfi odeslani aktualniho dokumentu ve formé e-
mailu. V operac¢nim systému Windows se vzdy pouZzije vychozi e-mailovy program.

Chceme-li vynechat (nezahrnout) skryté prvky, jako jsou sledované zmeény, skryté sekce, skryté
listy v seSitu, nebo skryté vrstvy v kresbé, zvolime volbu Vynechat skryté prvky dokumentu.

Ex|

LibreOffice
Nacitanifukladani
Jazykova nastaveni Emailovy program: |C\Program Files\Thunderbird\thunderbird.exe Vybrat ...
LibreCffice Draw Potlacit skryté prvky dokumentd

LibreOffice Base
Grafy

Internet

Odesildni dokumentd jako prilohy e-maill

=

Ex|

0B & &E

Proxy

MediaWiki

Obrazek 39: MoZnosti Internetu se zobrazenou strankou E-mail, dostupnou v Linuxu

Pro systém Windows i Linux je k dispozici nastroj pro publikovani na MediaWiki. Chceme-li jej
povolit, v moznostech Internetu vybereme stranku MediaWiki a klepneme na tlacitko PFidat,
¢imz otevieme dialogové okno, kde zaddme adresu URL a pfihlaSovaci udaje na wiki. Do
seznamu mUzeme pridat vice wiki stranek. Aby tato funkce fungovala, potfebujeme JRE (Java
Runtime Environment, béhové prostfedi jazyka Java).
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Nastaveni automatickych oprav v LibreOffice

Funkce Automatické opravy v LibreOffice automaticky detekuje a nahrazuje bézné symboly,
pravopisné a gramatické chyby. ObCas nastroj Automatické opravy zméni néco, co zménit nemél.
Pokud se v dokumentu objevi nevysvétlitelné zmény, je Casto pfi¢inou nastaveni funkce
Automatické opravy.

Nastaveni automatickych oprav provedeme klepnutim na Nastroje > Automatické opravy >
Nastaveni automatickych oprav. Pro zobrazeni této polozky nabidky musime mit otevieny
dokument. Pro pfidani, Gpravy a smazani nastaveni automatickych oprav pouzijeme zalozky. Ve
Writeru ma dialogové okno pét karet. V jinych soucastech LibreOffice se sklada jen ze Ctyf.
Podrobnosti jsou uvedeny v pfiruckach pro jednotlivé programy.
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Uvod

Existuji dvé zakladni cesty jak formatovat text a dalSi prvky. Pochopeni téchto dvou moznosti je
zakladem pro plné vyuzivani LibreOffice:

Pfimé (nebo manualni) formatovani
Pouzijeme formatovani pfimo na konkrétni odstavce, znaky, stranky, ramce, seznamy,
tabulky, buriky a dalsi prvky. Napfiklad si mdzeme vybrat slovo, potom klepnout na tlagitko
na nastrojovou listu Formatovani a naformatujeme pismo na tu¢né nebo kurzivu.

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

Doporucuje se pouzivat styly

LibreOffice je navrzen jako program zalozeny na stylech. Nékteré véci mohou fungovat odliSné
nez v jinych programech, které pouzivame. PouZivani styld vyZaduje planovani, ale takto
straveny ¢as se v budoucnu vrati, navic se vyhneme fadé probléma.

Pomoci stylu se v jeden okamzik pouZije celé sada moznosti formatovani a diky tomu lze
formatovani dokumentu jednoduSe udrZovat konzistentni. S minimalnim usilim pak zvladneme
formatovéani celého dokumentu zménit. LibreOffice pouZziva styly v mnoha procesech, i kdyz

o tom ani nemusime védét. Napriklad Writer pomoci styll nadpist (nebo jinych uzivatelem
uréenych styl() vytvari obsah dokumentu. Nékteré casté priklady vyuzivani styld jsou uvedeny
v Casti ,Pfiklady pouziti styld“ na strané 94.

Co jsou styly?

Styl je sada formatd, kterou je mozné pouzit na vybrané prvky, jako jsou stranky, text, rimce,
bunky, a dalSi prvky v dokumentu, kdyZz chceme rychle nastavit nebo zmeénit jejich vzhled. Pouziti
stylu ¢asto znamena, Ze pouzijeme sadu formatovani najednou.

Mnoho lidi formatuje odstavce, slova, tabulky, rozvrZzeni stranky a dalSi ¢asti svého dokumentu
ruéné bez pouziti styld. Jsou zvykli ruéné formatovat atributy, napriklad druh a velikost pisma
a dalSi formatovani jako tu¢né nebo kurzivu.

Pouzivani stylli znamena, Ze pfestaneme pouZivat ,velikost pisma 14 bod(, Times New Roman,
tu€né, na stfed”, ale pouzijeme (napfiklad) styl “Nadpis”, protoZze mame definovany styl prvku
,Nadpis“ se zminénymi charakteristikami. Jinak fec¢eno, styly znamenaji, Ze neklademe dirraz na
to, jak ma text (nebo stranka Ci jiny prvek) vypadat, ale na to, co dany text je.

Poznamka

Primé formatovani pfepiSe styly. Pfimé formatovani neni mozné odstranit pouzitim
stylu. Chceme-li pfimé forméatovani odstranit, vybereme text, klepneme pravym
tlaCitkem a zvolime z mistni nabidky Vymazat pfimé formatovani. Pfimé
formatovani z vybraného textu odstranime také stiskem klaves Ctrl + M (Ctrl + Shift +
M v Impressu), vybérem z hlavni nabidky Format > Vymazat pfimé formatovani,
ve Writeru na nastrojoveé listé Formatovani stiskem tlacitka Vymazat pfimé
formatovani, nebo v Calcu na standardni nstrojové listé stisknutim tlacitka
Vymazat pfimé formatovani.
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Druhy styld v LibreOffice
LibreOffice podporuje nasledujici typy styl:
« Styly stranky v¢etné okrajd, zahlavi a zapati, ohranieni a pozadi. V programu Calc
uréuji styly stranky také poradi tisku listd.

* Styly odstavce urcuji vSechny aspekty vzhledu odstavce jako zarovnani textu,
tabulatory, fadkovani a ohrani¢eni, mohou také zahrnovat formatovani znakd.

* Znakové styly ovliviiuji vlastnosti textu vybraného v odstavci jako naptiklad pismo
a velikost nebo to, zda bude forméatovan jako tu¢né a kurziva.

» Styly tabulky aplikuje pfeddefinované formaty na tabulky a prvky tabulek v textovém
dokumentu.

e Styly ramce se pouzivaji k formatovani obrazkl a textovych ramct, zahrnuji typ
obtékani textu, ohraniceni, pozadi a sloupce.

* Styly seznamu umoznuji vybrat, forméatovat a umistit do seznamu Cislovani nebo
odrazky.

» Styly bunky zahrnuji pismo, zarovnani, ohraniceni, pozadi, Ciselny formét (napriklad
meéna, datum, €islo) a ochranu burky.

« Styly kresby v kresbach a prezentacich zahrnuji ¢aru, oblast, stinovani, prihlednost,
pismo, spojnice, kétovani a dalSi vlastnosti.

* Styly prezentace zahrnuiji vlastnosti pro pismo, odsazeni, rozestupy, zarovhani
a tabulatory.

V jednotlivych programech LibreOffice jsou k dispozici riizné styly, jak ukazuje tabulka 2. Dalsi
detaily Ize nalézt v pfiruckach pro jednotlivé Casti LibreOffice.

LibreOffice obsahuje mnoho preddefinovanych styl(. Tyto styly mizeme beze zmény pouZzit,
upravit je nebo vytvofit nové styly podle postupll uvedenych v této kapitole.

Tabulka 2. Styly dostupné v jednotlivych programech LibreOffice

Typ stylu Writer Calc Draw Impress
X

Stranka

Odstavec
Znak

Ramec

Seznam
Tabulka
Burika X

Prezentace X X
Kresba X X

XX | X[ X |X]|X

Pouzivame styly

LibreOffice poskytuje nékolik zplsobi jak vybrat styly, které se maji pouzit:

+ Karta Styly v postranni liSté
* ReZim vypliovani formatu
« Nabidka stylt (Writer a Calc)

* Seznam styll odstavce (Writer) a seznam Pouzit styl (Calc) na nastrojové listé
Formatovani
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Klavesové zkratky

Karta Styly v postranni listé

Karta styl(l nabizi nejvice nastrojli pro praci se styly. Chceme-li pomoci ni pouzivat styly:

1) V hlavni nabidce zvolime Zobrazit > Styly nebo Styly > Spravovat styly, nebo

2)

3)

stiskneme klavesu F11 (3 + T v macOS), nebo klepneme na kartu Styly v postranni listé
(pro jeji otevieni zvolime Zobrazit > Postranni lista).

Karta Styly volitelné zobrazi nahled dostupnych styld. Obrazek 40 ukazuje tento panel
v programu Writer, zobrazeny jsou styly odstavce s vypnutym nahledem.

Pokud chceme zobrazit seznam stylli v jednotlivych kategoriich, vybereme jedno
z tlagitek v levé horni Casti karty Styly.

Abychom stévajici styl pouzili, umistime kurzor do poZadovaného odstavce, rdmce,
stranky nebo slova a poklepeme na nazev stylu v seznamu styl(. Pokud chceme pouzit
znakovy styl na vice nez jedno slovo, nejprve vybereme pozadované znaky.

6 Tip

Ve spodni ¢asti karty Styly mGzeme je rozbalovaci nabidka, kde mdZzeme vybrat
které styly budou zobrazeny na panelu Styly. Na obrazku 40 zobrazuje seznam
vSechny styly definované v dokumentu. MiZeme také zobrazit pouZité styly (styly
pouzité v dokumentu) nebo dalsi skupiny styll, napfiklad viastni styly.

Styly odstavees

Znakove styly —
Styly ramecl —
Styly stranek —

Styly seznami

Madist styly...

Mowy styl z vybéru
Aktualizovat vybrany styl

Facatek sezrfamyi 4
i amf 5

Zahlawi

Rezim wyplhovani

Styly
tabulek

— S rotranrmEnteny

Lahlavi a zapall
Zahlavi vievo v |

VEechny styly
Hierarchicky
Waechny styly
Skryté styly
Poufité styly
Automaticky
Styly textu
Styly kapital
Styly seznamu
Styly rejstiku
Swlastnd styly
HTML styly

Podminéné styly

formatu

Obrazek 40: Karta styl(l ve Writeru zobrazujici styly odstavce a filtr
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ReZim vyplné

Pomoci vypliiovani formatu je mozné rychle pouZit styl na mnoho riznych oblasti bez nutnosti se
pokazdé vracet na kartu Styly na postrannim panelu a poklepavat tam na poZzadovany styl. Tento
zpUsob je obzvlast uziteény, pokud potfebujeme naformatovat stejnym stylem mnoho
rozptylenych odstavct, bunék nebo jinych polozek.

1) Otevieme kartu Styly na postranni liSté a vybereme styl, ktery chceme pouZzit.
2) Klepneme na tla¢itko ReZim vypliiovani formatu nahore na karté styld.

3) Aplikujeme-li styl odstavce, stranky nebo rdmce, najedeme kurzorem na dany prvek
a klikneme.
Aplikujeme-li styl znaku, podrzime levé tlacitko mySi a tazenim vybereme znaky, jimz
bude styl pfifazen.
Klepnutim na slovo pouZzijeme znakovy styl pro toto slovo.

4) Opakujeme krok 3, dokud tento styl nepouzijeme vSude, kde si pfejeme.

5) Chceme-li rezim vypliiovani formatu opustit, klepneme znovu na tlacitko Rezim
vypliovani formatu nebo stiskneme klavesu Esc.

Nabidka stylli (Writer a Calc)

Hlavni nabidka Styly ve Writeru obsahuje bézné pouZivané styly pro odstavec a znak, stejné jako
polozky pro spravu stylu. Nabidka styly neobsahuje styly pro ramce, stranky nebo tabulky.

Chceme-li pouzit styl odstavce, umistime kurzor kamkoli do odstavce a poté vybereme jeden ze
styl(l odstavce v nabidce Styly. Pro pouZiti znakového stylu na nékolik znak( nebo vice jak jedno
slovo, vybereme nejprve znaky a poté pouZzijeme z nabidky znakovy styl.

Nabidka styly v Calcu obsahuje styly bunék a polozky pro spravu stylu. Chceme-li pouZzit styl
bunky, vybereme buriku nebo skupinu bunék, které maji byt formatovany, a poté vybereme
pozadovany styl.

Seznam Nastavit styl odstavce (Writer) a seznam PouZit styl (Calc)

Jakmile v dokumentu ve Writeru pouZzijeme aspon jednou styl odstavce, jeho nazev se objevi
v seznamu Nastavit styl odstavce, ktery se nachazi v levé ¢asti nastrojové liSty Formatovani.

Jakmile v seSitu v Calcu pouzijeme aspon jednou styl buriky, jeji nazev se objevi v seznamu
Pouzit styl, ktery se nachazi v levé ¢asti nastrojové liSty Formatovani. Pokud seznam Pouzit
styl neni viditelny, miZzeme jej povolit nékterou z metod uvedenych v ¢asti ,Pfizplisobeni paneld
nastroji" v kapitole 1, Pfedstaveni LibreOffice.

Tento seznam mUizeme oteviit a klepnout na styl, ktery chceme pouzit nebo miiZzeme seznam
prochéazet pomoci Sipek a stisknutim klavesy Enter zvyraznény styl pouzit.

@ ip
Vybereme-li polozku Dalsi stylyve spodni ¢asti seznamu, otevieme kartu Styly
v postranni liSté.
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Obrazek 41: Nastaveni stylu
odstavce ve Writeru

Klavesové zkratky

Pro pouziti nékterych stylll jsou preddefinovany klavesové zkratky. Napfiklad v programu Writer
stisknutim Ctrl + 0 pouzijeme styl Télo textu, stisknutim Ctrl + 1 styl Nadpis 1 a stisknutim Ctrl + 2
styl Nadpis 2. Tyto zkratky je mozné zménit a také vytvofit viastni, jak je popsano v kapitole 14,
Pfizplsobeni baliku LibreOffice.

Tvorba a Uprava styli

LibreOffice obsahuje pfeddefinované styly, ale umoznuje také vytvorit vlastni styly. Pfedem
definované i vlastni styly miizeme ménit nékolika zpUsoby:

* Zménit styl pomoci postranni listy Styly

» Aktualizace stylu z vybéru

» Pouziti automatické aktualizace (pouze styly odstavce a ramce)

« Nactenim nebo zkopirovanim styll z jiného dokumentu nebo Sablony

(_/ Poznamka
Jakékoliv zmény, které u stylu provedeme se projevi pouze v aktualnim dokumentu.
KdyZ chceme zmeénit styly ve vice dokumentech, je tfeba zménit Sablonu.

Zmeéna stylu pomoci postranni liSty Styly
Existujici styl mizeme zménit pomoci karty na postranni listé Styly. Na karté Styly klepneme
pravym tlaCitkem na pozadovany styl a z mistni nabidky vybereme Uprauvit.

Zobrazime dialogové okno Styl, jehoZ nadpis, obsah a vzhled zavisi na vybraném stylu. Kazda
varianta dialogového okna ma nékolik karet. Informace se nachazi v kapitolach o stylech
v uzivatelskych priru¢kach prislusnych programa.
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0 Tip

Pomoci seznamu Nastavit styl odstavce (Writer) a Pouzit styl (Calc) mdzeme oteviit
relevantni dialogova okna stylu. Klepneme na Sipku umisténou vpravo v seznamu
styld a zvolime Upravit styl z mistni nabidky. Pro styl aktualniho vyb&ru mizeme
vybrat z hlavni nabidky polozku Styly > Upravit styl a tim otevieme dialogové okno
Styl.

Aktualizace stylu z vybéru
Pokud chceme aktualizovat styl z vybéru:

1) V postranni listé prejdeme na kartu Styly.
2) V dokumentu vybereme poloZku, jejiz forméat chceme pouZit jako styl.

Upozornéni

Pri aktualizaci stylu odstavce zkontrolujeme, zda ma vybrany odstavec jedinecné
vlastnosti. Pokud obsahuije vice velikosti nebo stylll pisma, tyto vlastnosti zistanou
stejné jako pred aktualizaci.

3) Na karté Styly vybereme styl, ktery chceme aktualizovat, poté klepneme na Sipku vedle
ikony Akce styld a zvolime Aktualizovat vybrany styl (obrazek 42).

! Styly X
Yoy z® O =
vychozi styl odstavce Novy styl z vybéru

o .. Aktualizovat wybrany styl
Cislovani 1

. Madist styly...
Definition Term
. &
Guide Name &

Obrazek 42: Aktualizace Stylu z vybéru

0 Tip

Dal3i moznosti aktualizace aktualniho stylu jsou zmacknuti Ctrl + Shift + F11 (Writer),
vybér Styly > Aktualizovat vybrany styl v hlavni nabidce (Writer a Calc) nebo
zméacknuti ikony Aktualizovat vybrany styl na nastrojove list€ Formatovani (Writer).

Zménit styl mdiZzeme také pomoci seznamu Nastavit styl odstavce (Writer) a PouZit
styl (Calc). Klepneme na Sipku umist&nou vpravo v seznamu styl( a zvolime
z rozeviraciho seznamu Aktualizovat podle vybéru (obrazek 43).
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Obrézek 43: Uprava stylu ze seznamu Nastavit styl odstavce

PouZiti automatické aktualizace (Writer)

Automaticka aktualizace se tyka pouze stylll odstavce a ramce. Pokud je vybrana volba
Automaticka aktualizace na zalozce Organizator v dialogovém okné Styl odstavce nebo Styl
ramce a na odstavec nebo rdmec tohoto stylu pouzijeme pfimé formatovani, styl se automaticky
aktualizuje.

@ Tip
V pfipadé, Ze v dokumentu prekryvame vlastnosti styld pfimym formatovanim, je
tfeba se uijistit, Ze je automaticka aktualizace vypnuta.

Vytvareni novych (vlastnich) styl{

Nékdy je potfeba pfidat noveé styly. Toho dosdhneme pomoci dialogového okna Styly nebo
pomoci nastroje Novy styl z vybéru nebo pretdhnutim, coz je vysvétleno nize.

Vytvoreni hového stylu pomoci dialogového okna Styl

Chceme-li vytvofit novy styl pomoci dialogového okna Styl, otevieme kartu Styly na postranni
listé a vybereme kategorii stylu, ktery chceme vytvofit a klepneme na jednu z ikon nahofe na
karté. Poté klepneme pravym tlaCitkem mysSi na jakykoliv ndzev stylu a z mistni nabidky
vybereme Novy.

Novy styl zdédi vlastnosti stylu, ktery jsme vybrali. Jestlize pozdéji zménime zékladni styl
(napriklad zménime pismo z Times na Helvetica), vSechny propojené styly se také zméni. Nékdy
presné toto chceme; jindy si zase nepfejeme, aby se zmeény projevily ve vSech propojenych
stylech. Tyto vlastnosti miiZzeme zménit pomoci dialogového okna Styl.

Dialogova okna a volby pro vytvareni nového stylu jsou stejné pro Gpravu existujicich styld.
Podrobnosti se nachazi v kapitolach o stylech v uzivatelskych priru¢kach prislusnych programa.

Vytvoreni nového stylu z vybéru

Novy styl mlizeme vytvorit zkopirovanim stavajiciho ruéniho formatovani. Tento novy styl se
pouzije pouze v dokumentu a neuloZzi se do Sablony.

1) Otevieme kartu Styly na postranni listé a zvolime kategorii stylu, ktery chceme vytvofit.
2) V dokumentu vybereme poloZku, kterou chceme ulozit jako styl.

3) Na karté Styly klepneme na ikonu Akce stylli a ve Writeru klepneme na poloZku Novy
styl z vybéru nebo v Calcu, Draw €i Impressu klepneme na ikonu Novy styl z vybéru.
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4) V dialogovém okné Vytvorit styl zadame nazev nového stylu. Seznam zobrazuje nazvy
stavajicich vlastnich stylli vybrané kategorie. Stisknutim tlacitka OK novy styl uloZzime.

Nazev stylu

New Chapter ~
Guide Name

Heading Note

Text Mote

Heading Tip

Heading Caution

Definition Term

Text Body List Intro v

Napovéda OK Zrusit

Obrazek 44: Pojmenovani nového stylu vytvoreného
Z vybéru

6 Tip

Novy styl z vybéru mizeme také vytvorit zkratkovou klavesou Shift + F11 (Writer),
vybérem Styly > Novy styl z vybéru (Writer, Calc) nebo klepnutim na ikonu Novy
styl z vybéru na nastrojové listé Formatovani (Writer).

Vytvoreni stylu pretazenim
Novy styl mliZzeme vytvorit tim, Ze vybér pfetdhneme kartu Styly. Na soucasti LibreOffice zavis,
jaky prvek se ma pfetahovat.

Writer
Vybereme néjaky text a pretahneme ho na kartu Styly. Otevie se dialogové okno Vytvorit
styl. Pokud jsou aktivni styly odstavce, do seznamu se pfida novy styl odstavce. Pokud
jsou aktivni znakové styly, do seznamu se piida novy znakovy styl.

Calc
Pretazenim vybéru bunky na kartu Styly otevieme dialogové okno Vytvofit styl a vytvofime
styl buriky. (Pro vybér buriky klepneme a poté Shift + klepnuti.)

Pridani styll tabulky ve programu Writer

Styly tabulek jsou uloZeny v uzivatelském profilu LibreOffice a jsou k dispozici pro vSechny
dokumenty modulu Writer. Pomoci nasledujicich krokd Ize definovat nové styly tabulek:

1) Vytvofime tabulku a pouzijeme formatovani pro buriky, pozadi, ohraniCeni a dalsi.

2) Vybereme celou tabulku.

3) Pretdhneme tabulku do kategorie Styly tabulky na karté Styly na postranni listé.
Nebo:

1) Vytvofime tabulku a pouzijeme formatovani pro burky, pozadi, ohrani¢eni a dalsi.

2) Klepneme do tabulky a v hlavni nabidce zvolime Tabulka > Styly automatického
formatu. V dialogovém okné Automaticky format (obrazek 45) klepneme na tlacitko
Pridat.

3) V pop-up dialogu zadame nazev nového tabulkového stylu a poté klepneme na OK.

76 | Zaciname s programem LibreOffice 7.0



4) Novy styl tabulky je nyni uveden v levém panelu dialogového okna Automaticky format.
Opét klepneme na OK a tim zavieme dialog.

Novy styl tabulky Ize pouzit na tabulky, jak je popsano v ,Pouzivame styly” na strané 77.

Automaticky format

Format

- Pridat
Akademicky LR |See=

Modry seznam Sever |6 7 B 2 Smazat
Zeleny seznam

- Stfad 11 12 13 36 o
Cerveny seznam Prejmenovat
Jih 18 17 13 51

Zluty seznam

Elegantni Soufm |33 |36 |33 108

Financni v

Formatovani
Format ¢isla Pismo Zarovnani
Ohraniceni Vzarek

Napovéda OK Zrudit

Obrazek 45: Dialogové okno Automaticky format

Kopirovani styll ze Sablony nebo dokumentu (Writer)

V LibreOffice Writer miiZzeme Styly do dokumentu zkopirovat nactenim ze $ablony nebo z jiného
dokumentu:

1) Otevieme dokument, do kterého chceme styly zkopirovat.

2) Na karté Styly v postrannim panelu klepneme na tlacitko Akce styll a poté zvolime
Nacist styly.

3) V dialogovém okné Nacist styly (obrazek 46) najdeme bud Sablonu nebo obycCejny
dokument, ze kterého chceme styly zkopirovat. Vybereme poZadovany dokument.
Klepneme na tlagitko Ze souboru a otevieme dialogové okno pro vybér souboru.

4) V zaSkrtavacich polich v dolni &asti dialogového okna Nacist styly vybereme kategorie
stylll, které se maji zkopirovat.

5) Vybereme Prepsat, jestlize chceme v plivodnim dokumentu nahradit styly, které maji
stejny nazev jako styly v dokumentu, ze kterého je importujeme. Pokud toto pole
zaskrtnuto neni, zkopiruji se pouze styly, jejichz nazvy se v plvodnim dokumentu
nepouzivaji.

6) Styly zkopirujeme stisknutim tlacitka OK.
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Nagist styly

Kategorie Sablony
| 2
Stitky na krabicky 01
MediaWiki Vychozi sablona
Obchodni korespondence Zakladni sesit
Osobni korespondence a dokumen Zakladni 3ablona
Ostatni obchodni dokumenty
Prezentace v
< >
Text [JRamce [ Stranky
O Cislovani [ Prepsat
Napovéda Ze souboru... oK Zrusit

Obrazek 46: Kopirovani styl( ze Sablony do otevieného
dokumentu

@ ip
Dialogové okno Nacist styly mizeme také zobrazit v hlavni nabidce Styly > Naéist
styly.

Odstranovani styli

Styly, které jsou v baliku LibreOffice pfeddefinovany neni mozné smazat z dokumentu ani ze
Sablony, a to ani v pfipadé, kdyZ se nepouzivaji.

Smazat je moZné uzivatelem definované (vlastni) styly, pfedtim bychom se ale méli ujistit, Ze se
styly v aktualnim dokumentu nepouZzivaji.

Nepotifebné styly odstranime na karté Styly postranni liSty tak, Ze je vybereme (pfidrzime Ctrl pfi
vybéru vice styld), pak na né klikneme pravym tlacitkem mySi a z mistni nabidky volime Smazat.

JestliZze se styl nepouzivd, odstrani se okam?Zité a bez potvrzeni. Pokud se styl pouZiva, zobrazi
se upozornéni vyZadujici potvrzeni smazani. Smazani potvrdime klepnutim na tlaCitko Ano.

Upozornéni

Smazeme-li styl, ktery se pouziva, vSechny objekty s timto stylem ziskaji opét
vychozi styl.

Co jsou Sablona? Pro€ je pouZivame?

Sablona je vzorovy dokument, ktery pouZivame pro vytvareni dalich dokument(. Sablonu
muUZeme vyuzit napriklad k vytvofeni vzoru obchodni zpravy s logem firmy na prvni strance.
Nové dokumenty vytvorené z této Sablony pak vzdy budou mit na prvni strance logo spolecnosti.

Sablony mohou obsahovat cokoliv, co obsahuje b&Zzny dokument: text, obrazky, sadu styld
a informace o uZivatelském nastaveni, jako jsou mérné jednotky, jazyk, vychozi tiskarna
a pfizplsobeni nastrojovych list a nabidek.

VSechny dokumenty v baliku LibreOffice jsou vytvareny na zakladé Sablon. Mizeme vytvorit
nebo stdhnout a nainstalovat neomezené mnoZstvi Sablon a pro kazdy typ dokumentu (textovy,
sesit, kresbu nebo prezentaci) mizeme definovat vychozi Sablonu. Pokud nevybereme $ablonu
pfi vytvareni nového dokumentu, potom se novy dokument vytvori podle vychozi Sablony pro
dany typ dokumentu. Pokud neni ur€ena vychozi Sablona, LibreOffice pouZije pro dany typ
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dokumentu prazdnou Sablonu, ktera byla nainstalovana spolu s LibreOffice. Vice informaci se
nachazi v ¢asti Nastaveni vychozi Sablony na strané 91.

Sablony midizeme vytvéret jak pro hlavni dokumenty, tak pro dokumenty b&zné.

Vytvoreni dokumentu ze Sablony

Nova instalace LibreOffice nemusi obsahovat mnoho $ablon, ale miiZzeme si vytvofit viastni (viz
Vytvoreni Sablony“ na strance 87) nebo nainstalovat Sablony ziskané z jinych zdrojd (viz

HCA

.Pridavani Sablon z jinych zdroju“ na strance 89).
Vytvoreni dokumentu ze Sablony:

1) V hlavni nabidce zvolime Soubor > Novy > Sablony nebo vybereme v hlavni nabidce
Soubor > Sablony > Spravovat $ablony nebo zmagkneme Ctrl + Shift + N nebo
klepneme na malou Sipku vedle ikony Novy na standardni néstrojové listé a zvolime
z rozeviraciho seznamu Sablony nebo zvolime na Gvodni obrazovce Sablony >
Spravovat Sablony. Otevie se dialogové okno Sablony.

2) Ze seznamu Filtrovat ve vrchni Gasti dialogového okna Sablony mdzeme vybrat typ
a kategorii Sablony, kterou chceme pouZit. Zobrazi se seznam vSech Sablon v této sloZce
(jak je zobrazeno na obrazku 47).

3) Vybereme pozadovanou Sablonu a klikneme na Otevfit, nebo klikneme na vybranou
Sablonu. Otevre se novy dokument zalozeny na Sabloné.

6 Tip

Sablonu miiZeme otevfit také dvojitym klepnutim na Sablonu v prohliZze&i soubord.

Sablona, na které je dokument zaloZen, je uvedena v Soubor > Vlastnosti > Obecné. Je
s dokumentem propojena do té doby, nez se zméni a pokud zaroven pfi otevirani dokumentu
zvolime, Ze se dokument nema kvili zménéné 3abloné aktualizovat.

6 Tip

Na Gvodni obrazovce klepneme na tlagitko Sablony a zobrazi se nam dostupné
Sablony bez otevieni dialogového okna Sablony. Klepneme na poZadovanou Sablonu
a vytvofime novy dokument.
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Sablony
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sablona obchodni dopis...
Ctevrit
Upravit
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) Zivotopis
Prejmenovat
s Smazat T
| | | .
E [ Presunout [ Exportovat [ Importovat
Napovéda Otevrit Zrusit

Obréazek 47: Dialogové okno Sablony zobrazujici vybranou Sablonu

Vytvoreni Sablony

Sablony je mozné vytvéaret ulozenim dokumentu jako Sablonu nebo (ve Writeru) pouZitim
privodce.

Vytvoreni Sablony z dokumentu

Kromeé formatovani mohou byt v Sabloné uloZena jakakoliv nastaveni, ktera Ize v dokumentu
pridat nebo zménit. Mizeme tak napfiklad ulozit nastaveni tiskarny nebo obecné vlastnosti
nastavované v Nastroje > Moznosti, jako napriklad cesty a barvy.

Sablony mohou také obsahovat preddefinovany text, ktery pak nemusime psat pokazdé pri
vytvareni nového dokumentu. Sablona dopisu miZe napfiklad obsahovat jméno, adresu
a osloveni.

Do Sablony je mozné ulozit také prizplsobeni nabidek a nastrojovych list; vice informaci se
nachazi v kapitole 14 - PfizpUsobeni baliku LibreOffice.

Pro vytvoreni Sablony z dokumentu:

1) Otevieme novy nebo existujici dokument toho typu, ze kterého chceme vytvofit Sablonu
(textovy dokument, seSit, kresba nebo prezentace).

2) Pridame obsah, ktery se ma objevit v kazdém dokumentu, ktery z nové Sablony
vytvofime, napfiklad logo spolecnosti, copyright apod.

3) Vytvofime nebo upravime styly, které chceme v nové Sabloné pouzivat.

4) Z hlavni nabidky zvolime Soubor > Sablony > UloZit jako $ablonu. Otevfe se dialogové

okno UlozZit Sablonu jako (obrazek 48) zobrazujici existujici kategorii Sablony a pole
S ndzvem.

5) Volitelné vybereme kategorii Sablony, napfiklad Moje Sablony nebo Obchodni
korespondence. Tuto Sablonu miZeme také nastavit jako vychozi $ablonu nebo to
provést pozdegji.
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6) Klikneme na tlagitko UloZit. Sablona se uloZi a dialogové okno zavie.

UloZit jako Sablonu

Mazev Sablony

Moje 2ablony
draw
MediaWiki

Kategorie 3ablony

Zadna A

Obchodni korespondence
Osobni korespondence a dokumenty
Qstatni obchodni dokumenty

Prezentace hd
[ Mastavit jako wychozi
Napovéda UloZit Zrusit

Obrazek 48: Dialogové okno UloZit

jako Sablonu

Vytvareni Sablony pomoci privodce
Pro vytvoreni Sablony dopist, fax( a porad je mozné pouzit priivodce.
Napfiklad Prlivodce faxem nas provede nasledujicimi volbami:

* Typ faxu (firemni nebo osobni)
» Polozky dokumentu jako datum, pfedmeét (firemni fax), osloveni a zdvofilostni zakonceni
* Informace o odesilateli a pfijemci (firemni fax)

» Text, ktery se ma zahrnout do zapati (firemni fax)

Chceme-li vytvorit Sablonu pomoci priivodce:

1) V hlavni nabidce zvolime Soubor > Pravodci > [poZadovany typ Sablony] (viz obrazek

49).

2) Postupujeme podle pokyn(l na strankach priivodce. Postup je mirné odliSny pro kazdy typ
Sablony, ale struktura priivodce je vzdy velmi podobna.

[
=

C
(@

[

=

Soubor

Novy

Oteviit...

Oteviit vzdaleny...
Posledni dokumenty
Zavrit

Privodci

Sablony

Znovu nacist

Verze...

Ulozit

Upravy Zobrazit

Viozit
3

Ctrl+O

Ctrl+S

UlozZit jako.. Ctrl+Shift+5S

UloZit vzdaleny...

Format Styly Tabulka Form
B~ &S~
eration Serif ~ 112 pt

1
Dopis... 1
Fax...
Porada...
Konvertor dokumentt...
Eurokonvertor...
Zdroj adres...

Obrazek 49: Viytvareni Sablony pomoci privodce
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3) V posledni ¢asti prlivodce mdzeme urcit nazev Sablony, ktery se bude zobrazovat
v dialogovém okné Sablony, a také nazev a umisténi pro uloZeni Sablony. Tyto nazvy se
mohou liit, coZ mlze pozdéji vést k nedorozuméni. Vychozim umisténim je adresar
Sablon uZivatele, mdZzeme vSak zvolit i jiné umisténi.

4) Pro nastaveni nazvu souboru nebo zménu adresare zvolime tlacitko Cesta (tfi tecky

vpravo od pole umisténi). Otevie se dialogové okno Ulozit jako. Provedeme vybér
a klepnutim na Ulozit dialogové okno zavieme.

5) Nakonec zvolime zda okamzité vytvofit z Sablony novy dokument, nebo ru¢né upravit,
a klepneme na Dokonéit. Sablonu vytvofenou pomoci priivodce miiZzeme vyuzivat pro
vytvareni dokumentd stejné jako jakoukoliv jinou $ablonu.

Pridavani Sablon z jinych zdroji

V LibreOffice jsou zdroje $ablon oznadovany jako Glozisté. Ulozisté mizZe byt mistni (adresar na
pocitaci, do kterého jsme stahli Sablony) nebo vzdalené (adresa URL, ze které mizeme $ablony
stdhnout).

Do oficialniho Glozisté Sablon LibreOffice se miZeme dostat pouzitim tlaCitka Prochazet
Sablony online v levé spodni ¢asti dialogového okna Sablony, jak je zobrazeno na obrazku 50,
nebo zadanim https://extensions.libreoffice.org/templates do adresniho fadku prohlizece.

I I
l__'%i Presunout Exportovat [ Importovat
Néapovéda |Prochézet sablony online' Oteviit Zruit

Obrazek 50: Ziskani vice Sablon pro LibreOffice

vy

Na webové strance rozsiteni v sekci Hledat (obrazek 51) klepneme na filtr Sablony. Hledani
mdzeme zUzit pomoci dal$ich filtrG. Napfiklad Writer. Po nastaveni filtr(i klepneme na tlacitko
Hledat. Ve vysledcich hledani najdeme poZadovanou Sablonu a klepnutim na jeji ndzev
zobrazime stranku s detaily. Klepnutim na tlaCitko Stahnout stdhneme Sablonu do pocitace.
Pokracujeme na ,Instalace Sablon” niZe.

Extensions

LibreOffice Extensions, Documentation and Templates repository Extensions

What are you looking for?

SEARCH

Add tag filters: Impress (32) ~ Writer (140)  Draw (32)  Calc (116)  Gallery (32)  Dictionary (108)  Color Palette (13)
Documentation (30)  Base (9) Math (5)  Extensions (205)  Education (97)  Business (102)  Presentations (50)  Icons (6)
Fun (47)  Documents (140)  Spreadsheets (137)  Drawings (26)  Database (11)  Templates (418) PDF (1)  Macro (10)

Obréazek 51: Vlyhledavani Sablon v uloZisti
Na jinych webech mizeme najit sbirky Sablon, které byly zabaleny do soubor( rozsiteni (.oxt).

Instalace sSablon

Sablony miiZzeme nainstalovat pomoci dialogového okna Sablony nebo Spravce rozsifent.
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Chceme-li nainstalovat Sablony pomoci dialogového okna Sablony:

1) Sablonu nebo bali¢ek stahneme a uloZime ji nékam do pocitace.

2) V dialogovém okné& Sablony klepneme na tlacitko Importovat, které je umisténo vpravo
dole (viz obrazek 50). Zobrazi se dialog pro vybér kategorie.

3) Vybereme kategorii, kde chceme importovat Sablonu a klepneme na OK. Otevie se
standardni dialogové okno pro vybér souboru.

4) Najdeme a vybereme Sablonu, kterou chceme importovat a klepneme na Otevfit. Okno
pro vybér souboru se zavie a zvolena Sablona se naimportuje a zobrazi ve vybrané
kategorii.

Chceme-li nainstalovat Sablony pomoci Spravce rozSifeni:
1) Sablonu nebo bali¢ek stahneme a uloZime ji nékam do pocitace.

2) V hlavni nabidce LibreOffice zvolime Nastroje > Spravce rozsSifeni. V dialogovém okné
Spravce rozsifeni klepneme na P¥idat, ¢imZ otevieme okno pro vybér soubord.

3) Najdeme a vybereme Sablonu nebo balik se Sablonami, ktery chceme nainstalovat,
a klepneme na Oteviit. Balik se zacne instalovat. M(zZe se zobrazit vyzva k souhlasu
s licen¢nim ujednanim.

4) Po dokonéeni instalace baliku restartujeme LibreOffice. Sablony jsou dostupné pomoci
dialogového okna Sablony a rozsifeni je uvedeno v seznamu ve Spravce rozSifeni.

Vice informaci o spravci rozsifeni se nachazi v kapitole 14, Pfizplisobeni LibreOffice.

6 Tip

Nové Sablony miZzeme kopirovat do sloZzek Sablon také ru¢né. Umisténi zavisi na
operacnim systému pocitace. Abychom ho zjistili, zvolime Nastroje > MoZnosti >
LibreOffice > Cesty.

Uprava Sablony

Styly a obsah Sablon je mozné upravit a poté, je-li to potfeba, Ize znovu pouzit styly Sablony na
dokument, ktery byl z této Sablony vytvofen. Obsah dokumentu aktualizovat nelze.

Chceme-li Sablonu upravit:

1) Otevieme dialogové okno Sablony, jak bylo vysvétleno v kroku 1 ,Vytvofeni dokumentu
ze Sablony” na strané 86.

2) V dialogu Sablony najdeme 3ablonu, kterou chceme upravit. Klepneme na ni pravym
tlaCitkem mysi a poté v mistni nabidce vybereme Upravit (viz obrazek 47). Sablona se
otevfe v LibreOffice.

3) Upravime Sablonu a ulozime zmény, jako by se jednalo o jakykoliv jiny dokument.

Aktualizace dokumentu upravenou Sablonou

~rw

Pokud pfisté otevieme dokument, ktery byl vytvoren ze zménéné Sablony, zobrazi se zprava
S potvrzenim.

Chceme-li dokument aktualizovat:

1) Klepnutim na Aktualizovat styly pouZijeme styly ze zménéné Sablony na dokument.

2) Pokud nechceme v dokumentu zménéné styly pouzit, zvolime Ponechat pivodni styly
(je vSak tfeba vzit v ivahu niZe uvedené upozornéni).
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Upozornéni

Pokud zvolime Ponechat plvodni styly, dokument uz nebude se $ablonou
propojen, pfestoZe se nazev Sablony bude nadale zobrazovat v Soubor >
Vlastnosti > Obecné. Chceme-li dokument znovu pfipojit k Sabloné, pouZijeme
postup popsany niZze v ¢asti ,Zména Sablony pfifazené dokumentu".

Zmeéna Sablony pfifazené dokumentu

Zménit Sablonu pfifazenou dokumentu nebo znovu pfipojit dokument k $abloné mizeme dvéma
zpUsoby: ruéné nebo pomoci rozsifeni Template Changer.

Chceme-li Sablonu zménit nebo prefadit ruéné, vytvorime nejprve novy prazdny dokument
z pozadované Sablony, jak je popsano na strané 86. Pak zkopirujeme obsah starého dokumentu
do nového dokumentu.

Chceme-li pouzivat rozSifeni Template Changer, musime jej nejprve stahnout a nainstalovat
a poteé restartovat LibreOffice, aby se aktivovalo. Poté mUlZeme oteviit dokument a v hlavni
nabidce pouZzit Soubor > Sablony > Zménit Sablonu (aktualni dokument).

RozSifeni Template Changer funguje v programu Writer, Calc, Draw a Impress.

Nastaveni vychozi Sablony

Pokud vytvofime dokument ve Writeru, Calcu, Impressu nebo Draw vybérem z hlavni nabidky
Soubor > Novy > [Druh dokumentu] nebo vybérem nékterého z tlaCitek v oblasti Vytvofrit
Gvodni obrazovky, LibreOffice vytvori dokument ze Sablony, ktera je pro dany typ dokumentu
nastavena jako vychozi. Toto nastaveni je vSak mozné kdykoliv zmeénit.

Nastaveni vlastni Sablony jako vychozi

VétSina vychoziho nastaveni, jako je velikost stranky a jeji okraje, Ize zménit v Nastroje>
MozZnosti, ale tyto zmény se pouZziji pouze pro dokument, na kterém se pracuje. Chceme-li
zmeénit vychozi nastaveni pro dany typ dokumentu, je tfeba nahradit vychozi Sablonu novou.

Jakoukoliv $ablonu zobrazenou v dialogovém okné& Sablony Ize pro dany typ dokumentu nastavit
jako vychozi:
1) Otevieme dialogové okno Sablony, jak bylo vysvétleno v kroku 1 ,Vytvofeni dokumentu
ze Sablony” na strané 86.

2) V dialogovém okné Sablony otevieme slozku, v niZ se nachazi Sablona, kterou chceme
nastavit jako vychozi. Poté tuto Sablonu vybereme.

3) Pravym tlaCitkem klikneme na vybranou Sablonu a z mistni nabidky zvolime Nastavit
jako vychozi (viz obrazek 47).

Vychozi Sablona je oznaCena zelenou znackou zaskrtnuti. AZ budeme pristé vytvaret dokument
daného typu volbou Soubor > Novy (nebo ekvivalent), dokument se vytvofi z této Sablony.

Obnoveni vychozi Sablony
Chceme-li obnovit plivodni vychozi Sablonu baliku LibreOffice pro urcity typ dokumentu jako
vychozi:
1) V dialogovém okn& Sablony klepneme na ikonu Nastaveni, kterou najdeme vievo dole
(obrazek 52).

2) V rozbalovaci nabidce vybereme Obnovit vychozi Sablonu a klepneme na Textovy
dokument (nebo jiny typ Sablony).
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Tyto volby se nezobrazi, pokud je jako vychozi nastavena vlastni Sablona, jak bylo popsano
v pfedchozi ¢asti.
Nasledujicim zplsobem miZeme také obnovit vychozi Sablonu:

1) Jdeme do dialogového okna Sablony a otevieme kategorii obsahujici $ablonu, kterou
jsme nastavili jako vychozi. Je oznaCena zelenou znackou zaSkrtnuti.

2) Pravym tlaCitkem mysi klepneme na tuto Sablonu a z mistni nabidky zvolime Obnovit
vychozi.
AZ budeme pfisté vytvaret dokument volbou Soubor > Novy (nebo ekvivalent) vytvofi se
z plivodni vychozi Sablony pro dany typ dokumentu.

g | 08

MNova kategorie

Smazat kategorii

Obnovit l
Obnovit vichozi fablonu » [5] Textovy dokument

Obréazek 52: Navrat k plvodni vychozi Sabloné textovych
dokument(

Sprava Sablon

V LibreOffice je mozné spravovat pouze Sablony, které se nachazi ve sloZzkach pro Sablony
(kategoriich), ackoliv miiZzeme vytvofit dokument ze Sablony, ktera neni v Zadné z téchto slozZek.
MU{zeme ale vytvaret nové kategorie $ablon a pomoci nich Sablony usporadat. Napfiklad
mlizeme mit kategorii pro $ablony zpravy a jinou slozku pro 3ablony dopis(. Sablony je mozné
také importovat a exportovat.

Nejprve otevieme dialogové okno Sablony, jak je vysvétleno v kroku 1 ,Vytvoreni dokumentu ze
Sablony” na strané 86.

Vytvoreni kategorie Sablon

Chceme-li vytvorit kategorii pro Sablony:
1) Klikneme na tla¢itko Nastaveni ve spodni levé &asti dialogového okna Sablony.
2) V oteviené nabidce vybereme Nova kategorie (viz obrazek 53).

3) V dialogovém okné, které se otevie, zadame nazev nové kategorie a klepneme na OK.
Nova kategorie se nyni zobrazi v listu kategorii.

2 | (8

Mova kategorne

Smazat kategorii

Obnovit

Obréazek 53: Vytvareni nové
kategorie Sablony
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Smazani kategorie Sablon
Kategorie Sablon dodavané s balikem LibreOffice nelze smazat. Nelze odstranit ani kategorie

v vy

pridané Spravcem rozSifeni, pokud nejprve neodebereme rozsifeni, které je vytvofilo.

M(Zeme vSak smazat kategorie, které jsme vytvofili. Otevieme dialogové okno Sablony,
klepneme na tlaCitko Nastaveni a vybereme z mistni nabidky Smazat kategorii (viz obrazek
53). V dialogovém okné Smazat kategorii vybereme kategorii, kterou chceme smazat

a zmackneme tlacitko OK. Kliknutim na Ano v ovéfovacim dotazu vymazani potvrdime.

Pfesun Sablony

Chceme-li $ablonu pfesunout z jedné kategorie do jiné, vybereme ji v dialogovém okné& Sablony
a klepneme na tlacCitko Pfesunout, které se nachazi ve spodni ¢asti dialogového okna.

V dialogovém okné Vybrat kategorii (obrazek 54) vybereme cilovou kategorii a klepneme na OK.
Vybrana $ablona se presune do slozky. Mizeme také vytvorit novou kategorii a Sablonu do ni
presunout.

Vyberte kategorii

Vyberte z existujici kategorie

Moje 3ablony

draw

MediaWiki

Obchodni korespondence

Osobni korespondence a dokumenty
Ostatni obchodni dokumenty

Prezentace v

nebo vytvorte novou kategorii

Moderni
Napovéda 0K Zrusit
v

DJ Presunout D) Exportovat [ﬁ Importovat

Otevrit Zrusit

Obrazek 54: Presun Sablony do jiné kategorie

Pfejmenovani Sablony

Neodpovida-li nazev Sablony jejimu G¢elu, midzeme ji pfejmenovat. Klikneme na ni pravym
tlaCitkem mysSi a z mistni nabidky vybereme Pfejmenovat. Otevie se dialogové okno Zadejte
novy nazev. Do pole v dialogu zadame novy nazev Sablony a klikneme na OK.

Smazani Sablony

Sablony dodavané s balikem LibreOffice smazat nelze. Nelze smazat ani $ablony vytvorené pfi
instalaci rozSifeni, pokud nejprve nesmazeme rozSifeni, které je nainstalovalo.

MUdZeme vSak smazat Sablony, které jsme vytvofili nebo importovali:

1) V rozeviracim seznamu Filtrovat v horni ¢asti dialogového okna Sablony vybereme
kategorii, obsahujici Sablonu, kterou chceme odstranit.

2) Vybereme Sablonu, kterou chceme smazat.

3) Klepnutim pravym tlaCitkem mySi na Sablonu vyvolame mistni nabidku a klepneme na
Smazat (obrazek 47).

4) Zobrazi se okno se zadosti o potvrzeni smazani. Klepneme na Ano.
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6 Tip

Vybranou $ablonu v dialogovém okné Sablony miiZeme také smazat klavesou
Delete.

Exportovani Sablony
Chceme-li exportovat Sablonu z kategorie pro Sablony na jiné umisténi v pocitaci nebo v siti:

1) V dialogovém okné Sablony vybereme kategorii, ktera obsahuje $ablonu, kterou chceme
exportovat.
2) Vybereme Sablonu, kterou chceme exportovat.

3) Klepneme na tlagitko Exportovat, které je umisténo vpravo dole. Otevie se dialogové
okno Vybrat slozku nebo Vybrat cestu.

4) Najdeme slozku, do které chceme Sablonu exportovat, a vybereme Vybrat slozku nebo
OK.

5) V zobrazeném informacnim dialogovém okné klepneme na OK.

4/ Poznamka

Exportovani $ablony ji neodstrani z dialogového okna Sablony. Akce umisti kopii
Sablony do uvedeného mista.

Priklady pouZiti styl(

Nasledujici pfiklady ¢astého pouziti styld stranky a odstavce jsou uréeny pro program Writer.
Existuje mnoho dal3ich zpUsobd, jak styly pouzivat; podrobnosti se nachazi v pfiru¢kach
k jednotlivym programdm baliku.

Definovani odliSné prvni stranky dokumentu

U mnoha dokumentd, jako jsou dopisy a zpravy, se prvni stranka odliSuje od ostatnich. Napfiklad
prvni stranka dopisu miva odliSné zahlavi, prvni stranka zpravy nejspis neobsahuje zahlavi

a zapati, zatimco ostatni stranky ano. V LibreOffice mizeme pro prvni stranku definovat styl
strdnky a pro nésledujici stranky stanovit styl, ktery se pouZzije automaticky.

Jako priklad miZzeme pouzit styly stranky Prvni strdnka a Vychozi styl, které jsou soucasti
LibreOffice. Obrazek 55 ukazuje, ¢eho chceme dosahnout: prvni stranka je nasledovana
strdnkou pouZivajici vychozi styl, stejné jako dalSi stranky. Podrobnosti se nachazi v kapitole 5,
Formatovani stranek: Zaklady pfirucky Writer Guide.

Prvni

Vychozi
strana y

'

Obrazek 55: Tok styld stranek

Rozdéleni dokumentu na kapitoly

Podobnym zplsobem je mozné rozdélit dokument na kapitoly. Kazda kapitola bude zifejmé
zacinat stylem Prvni stranka, nasleduijici stranky budou pouzivat styl stranky Vychozi, tak jako

Kapitola 3 Styly a Sablony | 87



v pfedchozim pfikladu. Na konci kapitoly vioZzime rucni zalomeni stranky a ur¢ime, Ze nasledujici
stranka se zaCatkem dalSi kapitoly bude mit styl Prvni strdnka, jak je zobrazeno na obrazku 56.

Prvni
strana

Prvni

Vychozi
strana y zl

Vychozi

»

Zlom
stranky

v
Y

|
Obrazek 56: Rozdéleni dokumentu na kapitoly pomoci stylti stranek

Zmeéna orientace stranky v dokumentu

Dokument v programu Writer mdzZe obsahovat riizné orientované stranky. Obyc¢ejné jsou do
dokumentu se strankami orientovanymi na vysku z né&jakého dobrého dlivodu vloZeny stranky
orientované na $irku. Také tohoto mdzeme dosahnout pomoci zalomeni stranky a styl(l stranky.

Chceme-li vlozit stranku na Sifku uprostfed dokumentu, umistime kurzor na misto, kde chceme
umistit novou stranku (na Sifku). V hlavni nabidce zvolime Vlozit > DalSi zalomeni > Ruéni
zalomeni. V dialogovém okné Vlozit zalomeni vybereme v Casti Typ Zalomeni stranky

a v seznamu Styl stranky zvolime styl stranky s orientaci na Sifku. Klepnutim na OK vlozime
strdnku. Chceme-li se vratit ke stylu stranky na vysku, vlioZzime dalSi zalomeni stranky

a vybereme styl stranky s orientaci na vysku (coz mdze byt Vychozi styl stranky, pokud jsme
nevytvofrili jiny). Vice informaci se nachazi v pfiru€ce Writer Guide.

Nastaveni automatického zalomeni stranek

V programu Writer text automaticky pretéka z jedné stranky na druhou. Pokud nam toto vychozi
nastaveni nevyhovuje, miizeme ho zménit. Napfiklad miZzeme poZadovat, aby odstavec zacinal
v novém sloupci nebo na nové strance, jejiz styl chceme uréit. Casto se to pouZiva pro nazvy
kapitol, které maji zacinat na nové pravé (liché) strance.

Automatické vytvoreni obsahu

Abychom automaticky vytvofili obsah, nejprve pouZzijeme styly pro nadpisy, které chceme do
obsahu zahrnout, poté pouZzijeme Nastroje > Cislovani kapitol, &imZ sdélime programu Writer,
jaké styly maji odpovidat jednotlivym arovnim v obsahu. Jako vychozi se v obsahu pouZiji styly
Nadpis, mdZeme vSak pouZit libovolnou kombinaci styld. Vice informaci se nachazi v kapitole 4
této prirucky.

Definovani posloupnosti stylli odstavce

Styl odstavce miZeme nastavit tak, aby poté, co stiskneme na konci odstavce klavesu Enter, mél
nasledujici odstavec automaticky styl, ktery si prejeme pouzit. Napfiklad mdzeme definovat, aby
za kterym nasleduje Autor, za nim Abstrakt, za nim Nadpis 1 a nakonec Télo textu. Nastavenim
posloupnosti se mizeme ve vétSiné pripadd vyhnout nutnosti pouzivat styly ru¢né.
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Co je Writer?

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

+ Sablony a styly (kapitola 3)

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

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

* Vestavéné nastroje na kresleni

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

e Seznamy

* Tabulky dat

* Propojeni s databazi, v€etné seznamu pouzité literatury

* Hromadna korespondence

* Export do PDF a ePub (viz kapitola 10)

* DigitaIni podpis dokumentu

* Navrh formuléfe a vypliovani

* amnohem vice.

Rozhrani programu Writer

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

B Bez nazvu * - LibreOffice Writer

Soubor Uprajy Zobrazity Viefit Formar Sryly  Tabulka Formuldf Nastroje  Okno  Napovéda
- - ’ -
- -k - ,A A\~ & S~ - Y E-Ld th B »! 30
Wychoai styl v | M My TimesMewRoman~! (10 (v B J U S5 X2 %, A A7~ P
b : : ; : : y .7 wiastnost X
. sm ~
c =
- . Vychozi styl | B .
Zahlavi okna Stand ardnhlista L
nastroj ~ Znak =
;
z - Times Mew Roman =i |10 |>=
Lista nabidek Mastrojova lista [l
formatowvani BIU-5A 5 A =
- - A= W N
— Postranni -
Stavovy fadek lista ~ Em -
E b
£ » = = = = "
o w Majit vie []RozliSovat velikost €0 | [ Siranky - »
Stranka 1z 1| 0slo¥, 0 znakl | Vychozi styl Ceitina ol B 00D | —————+| 0%

Obréazek 57: Hlavni pracovni plocha programu Writer

90 | Za¢iname s programem LibreOffice 7.0



Stavovy fadek

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

Status Zmeén
v dokumentu

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

Obrazek 58: komponenty stavového radku

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

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

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

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

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

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

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

Upozornéni

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

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

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

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

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

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

RezZim Akce

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

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

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

Vysledkem je vicenasobny vybér.

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

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

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

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

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

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

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

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

Postranni lista

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

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

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

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

Jednotlivé karty jsou popsany nize.

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

Pokud je obradzek oznacen, pak se oteviou nasledujici panely:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Upozornéni

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

Karta styly

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

Karta galerie

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

Karta navigator

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

Zména zobrazeni dokumentu

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

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

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

Prace s dokumenty

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

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

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

6 Tip

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

Ukladani ve formatu Microsoft Word

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

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

2) Poté zvolime Soubor > Ulozit jako.

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

4) Klikneme na tlacitko Ulozit.

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

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

Rychly pohyb dokumentem

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

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

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

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

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

i Navigator b

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

s Objekty OLE O
[a] Obrazky

[ Opakovat hledani @
B Ovladaci prvky

E] Polozky rejstiiku
Poznamky pod ¢arou
I Piipominky

Sekce

I Tabulky

T Textové ramce

= vybér

Vzorce v tabulkach
> Zalozky

[J [

Obrazek 60: Seznam Navigovat podle
v Navigatoru

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

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

Prejit na stranku

Stranka: z42

OK Zrusit

Obréazek 61: Prejit na stranku
dialog

Prace s textem

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

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

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

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

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

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

Obrazek 62: Vybér poloZek, které nejsou vedle sebe

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

Vybér svislého bloku textu

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

® Standardni vybér
Ikona vybéru Rozsifitelny vybér

Doplnitelny vybér
Wybér bloku
Ceétina .

Obrazek 63: Ikona vybéru

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

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

Obréazek 64: Vybér svislého bloku nebo textu

Vyjimani, kopirovani a vkladani textu

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

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

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

Kopirovani textu

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

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

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

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

Vyhledavani a nahrazovani textu a formatovani

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

* Vyhledavat a nahrazovat slova nebo fraze.

» Pouzit pokrocilé vyhledavani se zastupnymi znaky a regularnimi vyrazy.

* Vyhledavat a nahrazovat urcité atributy nebo formatovani.

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

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

(] Rozlisovat velikost | Stranky

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

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

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

—

Chybné vzorce v tabulkich
[ 1 Komentare
&) Kresby

i Objekty OLE

(2] Obrazky

) Opakovat hledani
S Ovladaci prvky

E] Polozky rejstiiku

I W2 Poznamky pod ¢arou b —
Il Pfipominky

Sekce

[ Stranky

FH Tabulky

T Textové ramce

E vybér

Vzorce v tabulkach
> Zalozky

Vychozi styl stranky
Obrazek 66: Seznam selektivniho
hledani

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

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

mohou nalézt vSechny pfipady, kde za jakymkoliv Cislem nasleduje specifické

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

Dialogové okno Najit a nahradit

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

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

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

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

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

DalSi moznosti zahrnuji hledani pouze vybraného textu, hledani z aktualniho vybéru zpét
smérem na zacatek souboru, hledani podobnych slov a hledani komentarll. Pfesné

100 | Zza¢iname s programem LibreOffice 7.0



moZznosti se mohou liSit podle nastaveni naSeho jazyka (Nastroje > MoZnosti >
Jazykovéa nastaveni > Jazyky).

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

Najit a nahradit X

Najit: b

[ Rozlisovat velikost []Pouze cela slova
Nahradit: b

Najit vie Najit pfedchozi Najit dalsi MNahradit Nahradit vie

[=I Ostatni moZnosti:

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

[J Hledani podobnosti Podobnosti...
[ Rozlisovat diakritiku

Atributy... Format... Bez formatu

Napovéda Zaviit

Obréazek 67: Rozbalené dialogové okno Najit a nahradit

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

Upozornéni

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

Vkladani specialnich znaku

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

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

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

seznam oblibenych znakl. Odsud mizeme vybrat znak nebo kliknout na Dals$i
znaky a otevie se dialogové okno Speciélni znaky.
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3) V dialogovém okné Specialni znaky dvojitym klepnutim na znak (z jakéhokoliv typu
pisma) vybereme znak, ktery chceme vlozit, v pofadi, pak klepneme na Vlozit. Znaky
posledné vybrané k vloZeni jsou zobrazeny ve spodni levém Casti dialogu. Kazdy znak se
po zvoleni zobrazi v pravé ¢asti okna spolu se svym Ciselnym kédem.

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

o Tip

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

Specidlni znaky X

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

Obrazek 68: Dialogové okno Specialni znaky

Vkladani pomiéek, nezlomitelnych mezer a spojovnikti

Vkladani nezlomitelnych mezer

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

Vkladani nezlomitelnych spojovnik(

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

Vkladani kratkych a dlouhych pomiéek

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

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

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

Kontrola pravopisu a gramatiky

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

Automaticka kontrola pravopisu

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

PouZivani dialogového okna Kontrola pravopisu

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

Nastroj pro kontrolu pravopisu ma i nékolik dalSich funkci:

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

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

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

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

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

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

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

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

Synonyma, slovnik synonym (tezaurus)

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

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

Automatické opravy

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

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

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

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

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

@ ip
LibreOffice ma rozsahly seznam specialnich znakd pfistupny pomoci automatickych

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

Automatické opravy

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

Nahradit Za

Pouze text

- - ~ Nova

- —

- - Smazat

Sl [

S )

L+ +

._UI 0

- 1

L2 2

3 3

4 4

5 5

6 5

i 7

_8: 5

_9: ]

L a s

. beta: B v

Napovéda Obnovit oK Zrusit

Obrazek 69: ZaloZka Nahradit v dialogovém okné Automatické
opravy

Dokoncovani slov

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

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

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

» Automatické pridani mezery za pfijaté slovo.

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

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

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

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

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

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

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

Chceme-li néjaky text uloZit jako automaticky text:

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

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

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

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

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

6 Tip

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

Automaticky text

Zobrazovat zbytek nazvu jako navrh pii psani

MNazev: test Zkratka: |t

Jen pro ablony

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

UloZit odkazy relativné k
[ Systém soubord [ Internet

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

MNowvy
MNovy (pouze text)

Importovat...
Obrazek 71: Viytvoreni poloZky automatickeho textu

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

Formatovani textu

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

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

Doporucuje se pouzivat styly

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

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

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

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

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

Obréazek 72: Nastrojova lista Formatovani (styly)

6 Tip

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

Pfimé formatovani odstavcu

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

* Nastavit styl odstavce

e Odrazky zap/vyp (s paletou styld odrazek)

+ Cislovani zap/vyp (s paletou styll Cisel)

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

¢ Zarovnat nahoru, Svisle na stfed, Zarovnat dol

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

» Odstavec (otevie dialogové okno Odstavec)

* Nastavit fadkovani

Poznamka

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

Odstranéni prfimého formatovani

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

Poznamka

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

Formatovani znak( pomoci styll

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

Pfimé formatovani znaku

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

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

* Nazev pisma, Velikost pisma

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

* horni index, dolni index,

» velka pismena, mala pismena,

+ zvétSeni velikosti pisma, zmenSeni velikosti pisma,

* barva pisma (s paletou barev),

* barva pozadi (s paletou barev),

* zvyraznéni (s paletou barev),

Poznamka

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

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

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

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

Automatické opravy

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

Mezi Casté nechténé nebo neolekavané zmény formatovani patfi:

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

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

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

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

Vytvareni seznhamu se styly

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

Vytvareni odraZzkovych a ¢islovanych seznami

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

v téchto pfipadech:

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

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

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

& Poznamka

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

Styl odstavce: Seznam 1 X

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

Obrazek 73: Prirazeni seznamu styli ke stylu odstavce

Vytvareni vnorenych seznamii

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

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

Vytvareni seznamu s pfimym formatovanim

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

6 Tip

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

Vytvareni vnofenych seznamu

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

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

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

K vytvareni vnofenych seznamd mizeme vyuzit také tlacitka Pfepnout odrazkovy seznam

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

Nastaveni krok( tabulatoru a odsazeni

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

7 w7z

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

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

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

N 1

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

6 Tip

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

Upozornéni

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

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

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

Obréazek 74: VVybér vychoziho kroku tabulatoru

Zména mérnych jednotek tabulatord a pravitek

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

L

Milimetr
® Centimetr
Palec
Mile
Bod
Pika
Znak
Rédek

o

Obrézek 75: Zména mérné jednotky pravitka

Déleni slov

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

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

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

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

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

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

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

v nadpisech).

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

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

Obrazek 76: Zapnuti automatického déleni slov ve stylu odstavce style

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

s w7z

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

MoZnosti

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

Uprawit...

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

Obrazek 77: Nastaveni mozZnosti déleni slov

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

"/ Poznamka

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

Ruéni déleni slov

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

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

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

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

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

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

6 Tip

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

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

e

Zahlavi a zapati

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

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

a pravou stranku).

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

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

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

Co je Writer?

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

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

s w7z

Obrazek 78: Znacka zahlavi v horni ¢asti textové oblasti

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

Ohraniceni a pozadi...

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

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

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

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

Obrazek 79: Nabidka zahlavi

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

Zobrazeni rozdileného zahlavi na pravych a levych strankach

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

k pravému okraji, pfipadn& mizeme provést jiné zmény.

Uréeni zobrazeni zahlavi a zapati

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

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

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

Styl stranky: Vychozi styl

Organizator Stranka Oblast Prihlednost Zahlavi Zapati Ohraniceni Sloupce Poznamka pod éarou

[] Stejny obsah na levych a pravych strankach

Stejny obsah na prvni strance

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

Wyska: 0,50 cm =
Automaticka Uprava vyiky

Vice...

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

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

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

2) Umistime kurzor do z&hlavi stranky.

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

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

Cislovani stranek

Vs

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

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

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

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

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

Poznamka

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

Restartovani ¢islovani stranek

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

Umistime kurzor do prvniho odstavce nové stranky.

1) Zvolime Format > Odstavec.

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

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

6 Tip

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

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

* Pomoci karty Stranka na postranni liSté.

Upozornéni

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

Chceme-Ili zménit okraje pomoci pravitek:

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

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

Upozornéni

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

:

1 cmi

!

1.5 cm

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

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

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

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

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

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

1) Zvolime Format > Vodoznak.

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

Vodoznak x

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

Obréazek 82: Dialogové okno Vodoznak

./ Poznamka

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

Pridavani komentari do dokumentu

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

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

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

Formatovani komentaru

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

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

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

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

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

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

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

Obréazek 83: Pfiklad komentari

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

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

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

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

Prochazeni komentaru

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

a klepnutim pravym tlaCitkem na komentar jej odstranime.

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

Tisk komentaru

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

Vestavéné jazykové nastroje

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

a pouziva prislusny tezaurus.

Volby uplatnéni jazyku

6 Tip

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

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

Upozornéni

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

Jazyky nastavené pomoci pfimého formatovani prepisi jazyky nastavené pomoci
styld.

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

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

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

Poznamka

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

Ochrana textu pfed kontrolou pravopisu

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

Ziskani zdroju pro dalsi jazyky

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

Vytvareni obsahu

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

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

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

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

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

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

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

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

Vytvareni rejstiikli a seznamUl pouZité literatury

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

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

Poznamky pod €arou a vysvétlivky

7 w7z

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

Efektivné pracovat s poznamkami pod Carou a vysvétlivkami znamena:

* Vlozit poznamky pod Carou a definovat jejich format.

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

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

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

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

» Pokud vychozi hodnoty nespliuji naSe potfeby, ur€¢ime umisténi poznamek pod ¢arou na
strance a styly barev a €ar pro oddélovaci ¢ary. Najdeme je na karté Poznamka pod

122 | za¢iname s programem LibreOffice 7.0



Carou v dialogovém okné Styl stranky; viz kapitola 5 — Formatovani stranek: Zaklady
v prirucce Writer Guide.

Prace s obrazky (grafikou)

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

Prace s tabulkami dat

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

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

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

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

Tisk a export do PDF nebo EPUB

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

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

Pouziti hromadné korespondence

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

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

Sledovani zmén v dokumentu

Sledovat zmény v dokumentu Ize nékolika zpUsoby.

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

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

MM

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

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

6 Tip

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

Upozornéni

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

o funkci, pfedstavuije to také potencialni riziko pro soukromi.

Pouzivani poli

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

Propojovani a odkazovani v dokumentu

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

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

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

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

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

Hypertextové odkazy

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

Vytvareni a vyuzivani odkazl

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

Chceme-li vlozit kfizovy odkaz:

1)
2)

3)

4)

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

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

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

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

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

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

Typ Vybér

MNastavit odkaz Filtrovat wybér
VloZit referenci

Obrazek 1: Hlavni pracovni plocha programu Writer ~

Madpisy
Obrazek 2: komponenty stavového radku

Cislované odstavce

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

Obrazek 4: Panel nastroji Navigace

Zaloiky

Obrazek 5: Dialogové okno Prejit na stranku

Obrazek &: Vybér polozek, které nejsou vedle sebe

Obrazek 7: lkona vybéru

Obrazek 8: Vybér svislého bloku nebo textu

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

- Obrazek 11: Rozbalené dialogové okno MNajit a nahradit

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

QObrazek 15: Vytvoreni polozky automatického textu

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

Kategorie a Cislo

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

v

Obrazek 84: Karta KfiZzové odkazy dialogového okna Pole

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

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

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

126 | Za¢iname s programem LibreOffice 7.0



Pouzivani hlavnich dokumenti

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

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

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

Klasifikace obsahu dokumentu

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

k uchovavani citlivych informaci.

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

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

v metadatech dokumentu.

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

Vytvareni vypliiovacich formulaii

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

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

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

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

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

PouZivani sesitl v LibreOffice



Co je Calc?

Program Calc tabulkovy procesor baliku LibreOffice. Do seSitll miiZzeme vkladat data (obvykle
Ciselnd) a pak s nimi pracovat tak, abychom ziskali urcité vysledky.

Je také moZné zadat data a pak pouzit Calc pro Glohy typu ,Co kdyz...“: nékteré z udajl
zménime a zkoumame, jak se zméni vysledky, aniz bychom museli vytvaret novy sesit nebo list.

Program Calc nabizi mimo jiné nasledujici funkce:
« Funkce, které Ize pouZzit k vytvareni vzorcl umoZziujicich provadét s daty komplexni
vypocty.
» Databazové funkce umozfiujici data fadit, ukladat a filtrovat.
e Dynamické grafy, véetné Siroké sSkaly 2D a 3D graf(.

¢ Makra pro zaznamenavani a spousténi ¢asto opakovanych tkol(l. Mezi podporované
skriptovaci jazyky na tvorbu maker patfi LibreOffice Basic, Python, BeanShell
a JavaScript.

* Schopnost otevirat, upravovat a ukladat seSity programu Microsoft Excel.

* Importovat a exportovat seSity v mnoha forméatech vcetné HTML, CSV, PDF
a PostScriptu.

Kompatibilita s jinymi tabulkovymi procesory

Zastupné znaky

Zakladni zastupné znaky, jako je hvézdicka (*), otaznik (?) a vinovka (~) z jinych tabulkovych
aplikaci, dokéze v zépisu vzorce rozpoznat i LibreOffice.

Syntaxe vzorcu

Ve vychozim nastaveni pouziva LibreOffice Calc svou vlastni syntaxi vzorc(l ozna¢ovanou jako
Calc Al namisto syntaxe vzorcl Excel Al, kterou pouziva Microsoft Excel. LibreOffice dokaze
bezproblémoveé pfevadét mezi obéma typy syntaxi. | kdyZ pokud jsme zvykli pracovat s Excelem,
mlZeme si vychozi syntaxi v programu Calc zménit v nabidce Nastroje > MozZnosti >
LibreOffice Calc > Vzorec, kde vybereme Excel A1 nebo Excel R1C1 v rozeviracim seznamu
Syntaxe vzorcd.

Vice informaci o syntaxi vzorcll se nachazi v kapitole 7, Pouziti vzorcl a funkci, v pfirucce Calc.

Makra.

Microsoft Office pouziva jazyk Visual Basic for Applications (VBA), LibreOffice pouZziva jazyk
Basic zaloZeny na LibreOffice API. ACkoliv jsou programovaci jazyky stejné, objekty a metody
jsou rozdilné, a proto nejsou zcela kompatibilni.

LibreOffice dokaze spoustét nékteré skripty Visual Basic z Excelu, pokud tuto funkcionalitu
umoznime v menu Nastroje > Moznosti > Nacist/Ulozit > Vlastnosti VBA.

Pokud chceme v LibreOffice pouzivat makra vytvorena v jazyce VBA v programu Microsoft Excel,
musime nejprve v editoru LibreOffice Basic IDE upravit jejich kéd.

Vice informaci se nachazi v kapitole 12, Makra v programu Calc, v pfiru¢ce Calc.
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SeSity, listy a bunky

Calc pracuje s dokumenty ozna¢ovanymi jako seSity. Sesit se sklada z nékolika jednotlivych listd,
kazdy list se sklada z bunék, které jsou usporadany do fadkd a sloupct. Urcita burika se da
identifikovat podle €isla fadku a pismene sloupce.

V bunkach jsou ulozeny jednotlivé prvky (text, Cisla, vzorce atd.), které umoZznuji zobrazovat
a zpracovavat data.

Kazdy sesit mGze mit aZz 10 000 listd a kazdy list miize mit maximalné 1 048 576 rfadkl a 1024
sloupcd.

Hlavni okno programu Calc

s w7

Po spusténi programu Calc je otevieno hlavni okno (obrazek 85). Jeho hlavni ¢asti jsou popsany
nize. Mnoho ¢asti miiZzeme zobrazit nebo skryt pomoci nabidky Zobrazit v hlavni nabidce.

Hlawvni Standardni Mastrojova lista
nabidka nastrojova lista formatovani

B Bez néza 1 - LibreDffice Calc
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Obrazek 85: Hlavni okno programu programu Calc

Zahlavi okna

V zahlavi okna, umisténém v horni ¢asti, se zobrazuje nazev aktualniho seSitu. Kdyz je sesit
noveé vytvoreny z Sablony nebo prazdného dokument, ma jméno Bez nazvu X, kde X je &islo.
Kdyz sesit ukladdme poprvé, zobrazi se vyzva k zadani nazvu.

Hlavni nabidka

Pod zahlavim okna se nachazi hlavni nabidka. Jestlize zvolime nékterou z poloZzek nabidky,
smérem dolll se zobrazi nabidka s pfikazy. Hlavni nabidku mdzeme pfizplsobit; vice informaci
o tomto tématu se nachazi v kapitole 14 — Pfizplsobeni LibreOffice.
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VétSina nabidek je podobna jako v jinych komponentach LibreOffice, ackoliv specifické prikazy
a nastroje se mohou lisit. Nabidky specifické pro Calc jsou List a Data; navic dal3i dllezita data
analytickych nastrojl se nachazeji v nabidce Nastroje.

List
Nejcastéji pouzivane prikazy pro praci s listy, jako jsou Vlozit a Smazat buriky, Sloupce,
Réadky a Listy; vybrat Typ odkazu na burku; Odkaz na externi data.

Data
Pfikazy pro préaci s daty v sesit&; napfiklad Definovat oblast, Radit, Filtry, Statistiky,
Kontingencéni tabulky, Konsolidovat, Formulare, Seskupeni a souhrny.

Nastroje
Funkce, které pomahaji kontrolovat a pfizpUsobit sesit; naptiklad Kontrola pravopisu,
Makra, Hledat feSeni, Resitel, Scénare, Detektiv, Uzamknout list, Nastaveni XML filtru
a Spravce rozsifeni.

Nastrojové listy
Ukotvena nastrojova lista, ktera se ve vychozim nastaveni nachazi v horni ¢asti pfimo pod hlavni

nabidkou, se nazyva Standardni lista. Je stejna ve vSech modulech baliku LibreOffice. Jeji
umisténi a pouZiti a daldi panely nastrojll jsou popsany v kapitole 1, Uvod do LibreOffice.

LiSta vzorcu

LiSta vzorcll (obrazek 86) je umisténa na horni ¢asti listu v prostfedi pro vypodty. V této poloze je
trvale ukotvena a nelze ji pouzit jako plovouci nastrojovou listu. Nicméné miZe byt skryta nebo
zobrazena pomoci Zobrazit > Lista vzorct v hlavni nabidce.

C10 v fx 2 == v
Obréazek 86: Lista vzorcli

Lista vzorcll zahrnuje zleva doprava nasledujici:

Pole nazvu — zobrazuje aktualni odkaz na aktivni buriku, ktery sestava z kombinace
pismen a Cislic, napfiklad A1l. Pismeno znaci sloupec a cCislo radek vybrané burky. Pokud
jsme oznadili ur€itou oblast bunék, které se takeé fika rozsah, potom je nazev oblasti
uveden v této kolonce. Pro pfesun na danou buriku mizeme zadat odkaz v Poli ndzvu.
Pokud zaddme néazev oblasti a stiskneme tlaCitko Enter, pojmenovana oblast se vybere

a zobrazi.

Priivodce funkci — otevie dialogové okno, kde miizeme vyhledavat dostupné funkce. To
mUze byt také velmi uzitené pro zobrazeni toho, jak jsou funkce definovany.

>Vybrat funkci — tento rozbalovaci seznam nabizi pét moZnosti: Soucet, Priimér,
Minimum, Maximum a Pocet (obrazek 87).

Al viifx &» =
B Soucet
d ‘ Pramér ]
2 Minimum
3 Maximum
: Pocet

Obrézek 87: Rozbalovaci seznam Vybrat funkci
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Vzorec — vlozi do vybrané buriky a do vstupniho radku znaménko rovna se (=), coz
umoznuje zadani vzorce. Pole nazvu nyni zobrazi rozbalovaci seznam s nejcastéji
pouzivanymi funkcemi pro rychly pfistup k ndzvu funkce a syntaxi.

Vstupni fadek — zobrazuje obsah vybrané burky (data, rovnice nebo funkce) a umoznuje
jeho Gpravu. Pokud jej chceme zménit na vicefadkovy pro zadavani velmi dlouhych vzorcd,
klepneme na tlagitko s Sipkou dold na pravé strané Vstupniho radku.

Obsah buriky mGzeme upravit také pfimo poklepanim na buriku. KdyZ do buriky zadame nova
data, ikony Vyberte funkci a Vzorec se zméni na ikony Zrusit a Pfijmout.
Poznamka

Pojem ,funkce” v seSitech zahrnuje mnohem vic nez jen matematické funkce. Vice
informaci se nachazi v kapitole 7, Pouzivani vzorcl a funkci v pfirucce Calc.

Stavovy fadek

Stavovy fadek programu Calc (obrazek 88) poskytuje informace o seSitu a také rychly a pohodiny
zpUsob jak zménit nékteré z jeho vlastnosti. Vétsina z poli je podobna tém v ostatnich
soucastech LibreOffice; vice informaci se nachazi v kapitole 1 — Uvod do LibreOffice.

ReZim

Cislo Styl Vidsdani nebo MeuloZene Infirmace
listu stranky Zmeny O bufkach a objektech
i i prepisovani / /
| List 12 1] Vybrino: 7 fadkl, 2 sloupce | Vichoai Ceitipa 2 |23 | Soudet: (; Polet vybramjch: 14| — —8—+ | 100 %
Informace T T \
o vyberu Jazyk ReZim Digitalni Posuvnik Faktor
bunék textu  vybé&ru | podpis ZvetSeni ZvétSeni v %

s vz

Obrazek 88: Stavovy radek programu Calc

Stavovy fadek umoziiuje rychly pfistup k nékterym matematickym operacim s vybranymi
burikami v sesité. MiZeme pocitat prdimér a soucet, pocitat prvky a dal$i matematické funkce na
vybranych bufikadch pomoci klepnuti pravym tlacitkem nad oblasti informaci o burice ve
Stavovém Fadku a nasledné si vybereme operace, které chceme ve Stavovém fadku zobrazit.

Postranni lista

Postranni liSta programu Calc (Zobrazit > Postranni liSta nebo Ctrl + F5) se nachazi na pravé
strané okna. Jedna se o kombinaci nastrojové listy a dialogového okna. Je to podobné jako
v postranni listé pro Writer (viz kapitoly 1 a 4 této knihy) a sklada se z péti karet: Vlastnosti,
Styly, Galerie, Navigator a Funkce. Kazd4 karta ma svou ikonu na panelu karet, nachazejicim
se vpravo od postranni listy, ktery umoZziuje mezi kartami prepinat. Jednotlivé karty jsou popsany
nize.
Vlastnosti
Tato karta obsahuje pét paneld. Tyto panely, s vyjimkou panelu Styl, ma tlacitko Dals$i
moZnosti, které otevira dialogové okno s dalSimi moznostmi. Tato dialogova okna
uzamknou dokument pro Upravy, dokud nebudou uzaviena.

Styl: Pristup k dostupnym stylim bunék, aktualizaci styl( buné&k a novym styliim bunék.

Znak: Ovladaci prvky pro formatovani textu, jako je napfiklad pismo, velikost a barva.
Neékteré ovladaci prvky, jako je napfiklad horni index, se stanou aktivni pouze tehdy, kdyz
je ve Vstupnim radku LiSty vzorcd nebo v burice textovy kurzor.
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Format &isla: Rychla zména formatu Cisel v€etné desetinnych mist, mény, data, procent
nebo Ciselného textu; tvodni nuly.

Zarovnani: Ovladaci prvky pro zarovnani textu rliznymi zplsoby, véetné vodorovného
a svislého, dale zalomeni, odsazeni, sluCovani, orientace textu a svislé zarovnani.

Vzhled bunky: Ovladaci prvky pro nastaveni vzhledu bunék, v€etné barvy pozadi buriky,
formatu ohraniceni bunky (v€etné barvy ¢ary a stylu) a mrizky.

Styly, Galerie, Navigator
Tyto karty jsou podobné tém v aplikaci Writer. Jejich pouziti je podrobné&ji popsana
v pfirucce Calc.

Funkce
Tato karta obsahuje seznam funkci uspofadanych do kategorii. Je to zjednoduSena verze
Prlivodce funkci, ktery je mozné oteviit volbou VloZit > Funkce z hlavni nabidky, klepnutim
na ikonu Privodce funkci na listé vzorcl nebo stisknutim Ctrl + F2.

Rozvrzeni seSitu

Jednotlivé burniky

Hlavni ¢ast pracovni plochy v programu Calc zobrazuje buriky ve formé mfizky. Kazdéa burika je
tvorena prisecikem sloupce a rfadku v sesité.

V horni ¢asti sloupcl a na levém konci fadkd jsou obdélnikova zahlavi obsahujici pismena
a Cislice. Zahlavi sloupcl pouzivaji pismena zac¢inajici od A a pokracuji doprava. Zahlavi fadk(
pouzivaji ¢isla zac¢inajici od 1 a pokracuji dold.

Tato zahlavi sloupct a fadkd tvori odkazy na buriky, které se zobrazi v Poli nazvu na Listé vzorc(
(obrazek 86). V pripadé, ze v seSité nejsou viditelna zahlavi, vybereme v hlavni nabidce
Zobrazit > Zobrazit zahlavi.

Karty list(

Kazdy sesit programu Calc miZe obsahovat vice listd. V dolni ¢asti mFizky bunék jsou karty listd,
pomoci kterych pozname, kolik listl je v otevieném sesité. Ve vychozim nastaveni je vytvoren
novy sesit s jednim listem pojmenovanym List1. Klepnutim na kartu list zobrazime. Aktivni list je
oznacen kartou bilé barvy (vychozi nastaveni Calcu). MdZeme také vybrat vice listll tim, ze
béhem klepani na karty listl podrzime klavesu Ctrl.

Chceme-li zménit vychozi nazev listu (Listl, List2 a tak dale), klepneme pravym tlaCitkem mysSi
na kartu listu a z mistni nabidky vybereme Pfejmenovat list nebo dvojitym klepnutim na kartu
listu otevieme dialogové okno Prejmenovat list, kde miiZzeme zapsat nové jméno listu.

Chceme-li zménit barvu karty listu, klepneme pravym tlacitkem mySi na kartu a vybereme ze
zobrazené nabidky Barva karty. Otevie se dialogové okno Barva karty. Vybereme barvu

a klepneme na OK. Vice informaci o pfidavani novych barev do palety se nachazi v kapitole 14 —
Prizplsobeni LibreOffice.

Otevirani souboru CSV

Soubory CSV (Comma-separated values) jsou soubory seSitu v textovém formatu, ve kterych je
obsah bunék oddélen znakem, napfiklad ¢arkou nebo stfednikem. Kazdy fadek predstavuje
fadek v tabulce. Text je vioZen v uvozovkach; Cisla se vkladaji bez uvozovek.
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& Poznamka

Vétsina soubori CSV pochazi z databazovych tabulek, dotaz( nebo sestav, kdy jsou
vyZzadovany dalSi vypocty a grafy. V operacnim systému Microsoft Windows maji tyto
soubory Casto pfiponu .xIs, aby vypadaly jako soubor aplikace Excel, ale jsou stale

interné CSV souborem.

Chceme-li otevfit soubor CSV v Calcu:

1) V hlavni nabidce vybereme Soubor > Otevfit a vyhleddme soubor CSV. VétSina CSV
soubor(i ma priponu .csv. Nékteré soubory CSV vSak mohou mit pfiponu .txt.

2) Vybereme soubor a klepneme na tlacitko Otevfit.

3) V dialogovém okné Import textu (obrazek 89), vybereme poZzadované moznosti pro
import CSV souboru do seSitu programu Calc. Vice informaci o téchto mozZznostech

nalezneme v kapitole 1, Uvod do programu Calc v pfiru¢ce aplikace Calc.

4) Klepnutim na tla¢itko OK soubor importujeme.

Import textu - [Seznam%20obci.csv]

Importovat

Znakova sada:

Jazyk: Vychozi - Cestina

-

Od fadku: 1 :

Moznosti oddélovace

® Oddéleno pomoci
COMezera  Oliny

(2 Pevna sitka

Tabulator Carka Strednik

[ Sloucit oddélovace [ Ofiznout mezery

Ostatni mozZnosti

(] Formatovat pole v uvozovkach jako text [] Detekovat specialni ¢isla

Oddélovac fetézca: " |~

Pole
Standardni |Standardn|' |Standardn|' Standardr ~
1 Dbec Kod-obce Povéreny udrad Kod-POU
2 Arnedtovice 509388 Pelhifimov 61102
3 Arnolec 586854 Polna 61052
4 Pabice 590274  Moravske Bud&jovice 61062
c Bacovice 561118  Pelhfimov 61102
g Bacice 590232 Hrotovice 61131
7 Backov 546194 Havlickdv Brod 61022
g Packovice 544833 Jemnice 61061
o Balinv 595217 Velké Mezifiéi 61142 ¥
< >
Mapovéda OK Zrusit

Obrazek 89: Dialogové okno Import textu
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Ukladani sesitu

Vice informaci o manualnim nebo automatickém ukladani najdeme v kapitole 1 — Pfedstavujeme
LibreOffice. V programu Calc je mozné ukladat sesity v riiznych formatech a je také mozné sesity
exportovat do souborli formatu PDF, HTML, XHTML nebo obrazkovych forméatli JPEG a PNG;
vice informaci se nachazi v kapitole 6, Tisk, exportovani, posilani e-mailem a podepisovani

v pfirucce aplikace Calc.

Ukladani do jinych formatt sesitu
Sesit mdZzeme ulozit v rliznych forméatech:

1) UloZime seSit do souborového formatu Calc (*.ods).
2) V hlavni nabidce zvolime Soubor > Ulozit jako, ¢imz otevieme dialogové okno Ulozit
jako.
3) Do pole Nazev souboru mizeme zadat novy nazev souboru.
4) V rozbalovacim seznamu Typ souboru vybereme typ formatu seSitu, ktery chceme pouZzit.
5) Pokud vybereme Automaticka pfipona nazvu soubor(, k nazvu souboru se vybere
a prida spravna pfipona pro zvoleny forméat sesitu.
6) Klikneme na tlacitko Ulozit.
Pokud ukladame seSit v jiném formatu nez .ods, zobrazi se dialogové okno Potvrdit format
souboru (obrazek 90). Klepnutim na tlac¢itko Pouzit format [xxx] budeme v ukladani ve
vybraném formétu seSitu pokracovat, klepnutim na tlacitko PouZzit format ODF uloZime sesit

v forméatu ODS, pro Calc. Pokud zruSime zaSkrtnuti policka Upozornit pfi ukladani v jiném
formatu neZ ODF nebo vychozim, tento dialog se pfi dalSim ukladani v jiném formatu jiz

nezobrazi.
Potvrdit format souboru X

Dokument miZe obsahovat formatovani nebo obsah, jehoZ
uloZeni nemusi vybrany format soubort ,Excel 2007-365"
podporovat.

Aby bylo jisté, Ze se dokument uloZi spravné, pouZijte k jeho uloZeni vychozi
forméat soubord ODF.

Zeptat se pfi ukladani do jiného formatu neZ ODF nebo vychoziho

| Pouzit format Excel 2007-365: | | Pougit format ODF

Obrazek 90: Dialogové okno Potvrdit forméat souboru

Pokud je vybran format Text CSV (*.csv), otevie se dialogové okno Exportovat textovy soubor
(obrazek 91). Zde miiZzeme vybrat znakovou sadu, oddélovac pole, oddé&lovac fetézci (textu)
a tak dale, které maji byt pouzity pro soubor CSV.
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Exportovat textovy soubor X

MozZnosti pole

Znakova sada:
Oddélovac pole: ) b
Qddélovac fetézcl: |" b
UloZit zobrazeny obsah buriky

[ Misto vypoéitanych hodnot bunék uloZit vzorce

[ Textové burky do uvozovek

(] Pevna ifka sloupce

Napovéda Zrudit

Obrazek 91: Dialogové okno pro CSV soubory
Exportovat textovy soubor

@ Poznamka

Jakmile tabulku uloZime v jiném formatu, vSechny zmény, které v tabulce
provedeme, se nyni projevi pouze ve formatu, ktery pouzivame. Pokud se chceme
vratit k praci s verzi dokumentu ve formatu *.ods, musime soubor uloZit ve formatu
*.0ds.

6 Tip

Chceme-li, aby Calc ukladal seSity ve vychozim nastaveni v jiném formatu nez
vychozim formatu ODS, pfejdeme do nabidky Nastroje > MoZnosti > Nac€ist/Ulozit
> Obecné. V sekci Vychozi format soubori a nastaveni ODF vybereme v Typ
dokumentu polozku Sesit a poté vybereme preferovany format souboru v VZdy
ukladat jako.

Export obsahu jako obrazku

Pokud nékomu chceme poslat ¢ast sesitu nebo ji publikovat na internetu, miizeme exportovat
oblast vybé&ru nebo vybranou skupinu objektd (obrazk() do grafického formatu PNG nebo JPG:

1) Vybereme rozsah bunék nebo skupinu objektll a potom zvolime Soubor > Exportovat.

2) V dialogovém okné Exportovat napiSeme nazev obrazku, zvolime graficky format
souboru a oznacime zaSkrtavaci pole Vybér.

3) Klepneme na Export nebo UloZit, podle toho, co mame zobrazeno.

Program Calc m(iZe otevrit dalsi dialogové okno pro konfiguraci nastaveni souvisejicich
s vybranym grafickym forméatem.

Pohyb v seSitech

Program Calc nabizi mnoho zptsobl, jak se v sesité pohybovat z buiiky na buriku a z listu na
list. MGZeme zvolit ten, ktery ndm nejvice vyhovuje.

Pohyb mezi bunkami

KdyZz buiku vybereme nebo oznacime, zvyrazni se jeji ohranieni. Kdyz vybereme skupinu
bunék, vybarvi se jejich plocha. Barva ohraniCeni buriky a skupiny vybranych bunék zavisi na
pouzivaném operacnim systému a na nastaveni LibreOffice.
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Mys: umistime ukazatel mySi nad buriku a klepneme levym tlacitkem mysi.

Odkaz na buiiku: smazeme existujici odkaz na buriku v Poli ndzvu na Panelu vzorcl
(obrazek 86 na strané 141). Zadame novy odkaz na bunku a stiskneme klavesu Enter.
V odkazech na buriku nerozliSujeme velikost pismen.

Navigator: stiskneme klavesu F5 pro otevieni dialogového okna Navigatoru (obradzek 92)
nebo klepneme na tlacitko Navigator v postranni listé. Zadame odkaz na buriku do poli
Sloupec a Radek nebo tlaCitko pro sniZzeni/zvySeni, které najdeme vedle pole a stiskneme

klavesu Enter.

Sloupec: A = | N 4
Radek: |1 2l Mmeo -~

= B Listy

Seznam strojd
Kategorie strojl
Kontrolni list
Karty stroju

¢Z) Nazvy oblasti

= Databazové oblasti

[* Propojené oblasti

(el Obrazky

& Objekty OLE

[ 1 Komentare

¥ Objekty kresby

Bez nazvu 1 (aktivni) ~

Obrazek 92: Navigator

Klavesa Enter: pfesune zaméreni buriky ve stejném sloupci doli na nasledujici fadek.
Shift + Enter pfesune zaméfeni ve sloupci nahoru na predchozi fadek. Mdzeme zménit
akci, ktera se provede po stisknuti klavesy Enter; vice informaci se nachazi v kapitole

Prizplsobeni klavesy Enter na strané 149.

Klavesa tabulatoru: pfesune zaméreni buriky na stejném radku doprava do nasledujiciho
sloupce. Shift + Tab pfesune zaméreni bunky na stejném radku doleva do pfedchazejiciho
sloupce.

Klavesy smérovych Sipek: klavesy smérovych Sipek na klavesnici pfesunou zaméfeni na
burniku ve sméru, kterym Sipka na stisknuté klavese ukazuje.

Klavesy Home, End,Page Up a Page Down:

Home pfesune zaméreni burky na zaCatek Fadku.

End aktivuje Uplné posledni buriku zprava, ktera obsahuje na daném fadku Udaje.
Page Down ptresune zaméreni buriky o jednu obrazovku dold.

Page Up pfesune zaméreni buriky o jednu obrazovku nahoru.
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Pohyb meazi listy

Kazdy list v seSité je nezavisly na ostatnich listech, ackoli odkazy mohou propojovat jeden list
s druhym. Jak se pohybovat mezi listy v seSité:

Navigator — dvojklikem na kterykoliv ze zobrazenych listli se na tento list pfesuneme.

Klavesnice — Ctrl + Page Down pfesune jeden list vpravo a Ctrl + Page Up presune jeden
list vlevo.

Mys — kliknutim na kartu listu v dolni ¢asti tabulky vybereme dany list.

Pokud sesit obsahuje velké mnoZstvi listll, nékteré z karet mohou byt skryty za vodorovnym
posuvnikem v dolni ¢asti obrazovky. Je-li tomu tak:

« Pomoci Gtyr tlagitek vlevo od zaloZek listll, miZzeme skryté karty zobrazit (obrazek 93).

* Klepnutim pravym tlaCitkem mySi na nékterou ze Sipek nebo tlagitko + otevieme mistni
nabidku, v niz mdZeme vybrat list (obrazek 94).

4 Poznamka

KdyZ do seSitu vlioZzime novy list, Calc automaticky k jeho pojmenovani pouZzije dalSi
Cislo v poradi. V zavislosti na tom, jaky list mame aktivni, kdyz vkladame novy list,

a jakym zptsobem list vkladame, nemusi mit novy list spravnou numerickou pozici.
Listy v seSité se doporucuje pfejmenovat tak, aby byly snadnéji rozpoznatelné.

Presunout na prvni list

Pfesunout na pfedchazejici list vlevo
Pfesunout na nasledujici list vpravo
Pfesunout na posledni list

Zalozky listh

M4 » P 4 List2 List3  Listd  Lists  List  List7
List 2 z 21 Vychozi
Obrazek 93: Pohyb mezi zaloZkami list(

10
11
I Listt
B List2
u List3
— List4
- Lists
Listé
List7

<

| List1 List2 List3 Lig

Obrazek 94: Klepnuti pravym tlacitkem mysi
na nékteré z tlaCitek Sipky

Pohyb pomoci klavesnice

V sesité se miizeme pohybovat pomoci klaves, a to stiskem klavesy nebo kombinaci klaves.
V pfiloze A — Klavesové zkratky, v pFiru¢ce Calc najdeme vice informaci o tom, které klavesy
a kombinace klaves mizeme pouZivat pro pohyb v sesité v programu Calc.
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Prizplisobeni klavesy Enter

Smeér, kterym klavesa Enter pfesune zaméreni buriky, mizeme upravit v nabidce Nastroje >
MoZnosti > LibreOffice Calc > Obecné. Pouzijte prvni dvé moznosti v ¢asti Nastaveni vstupu
(obrazek 95) a zménime nastaveni klavesy Enter. Z rozbalovaciho seznamu vybereme smér,
kterym se zaméreni bunky pfesune. Klavesu Enter Ize také pouzit k pfepinani do a z editacniho
rezimu.

Nastaveni vstupu

Stisk klavesy Enter presune vybér %Dmlﬂ

[ Stisk klavesy Enter pfepne reZim U Dold
[ Rozaitit formatovani Doprava
(1 Roz&iit odkazy pfi viozeni nowych{ @O s Fadiki

- . . . . Doleva
L] Pfi fazeni oblasti bunék aktualizovs

Zvyraznit vybér v zahlavi sloupct a radka

L] Pro formatovani textu pouZit metriku tiskarny

Pri vkladani dat zobrazit upozornéni na prepsani
[] Posouvat odkaz na buriku s vybérem

Obrazek 95: Prizplisobeni klavesy Enter

Vybér polozek v seSité

Vybér bunky
Jedna bunka

Klepneme levym tlacitkem na buriku. Svou volbu si mizeme ovéfit v poli nazvu na panelu vzorc(
(obrazek 86 na strané 141).

Souvisla oblast bunék
Oblast bunék Ize vybrat pomoci klavesnice nebo mysi.
Chceme-li vybrat oblast bunék tazenim kurzoru mysi:

1) Klepneme na burku.
2) Stiskneme a podrzime levé tlaCitko mysi.
3) Presuneme my$ a zvyraznime pozadovanou oblast bunék a potom pustime tlacitko na
mysSi.
Chceme-li vybrat oblast bunék bez tazeni mysi:
1) Klepneme do buriky, kterda ma byt jednim z roh( oblasti.

2) PodrZzime klavesu Shift a klepneme do buriky v protilehlém rohu oblasti bunék, kterou
chceme oznacit.

0 Tip

Souvislou oblast bunék mizeme vybrat i tak, Ze nejdfive klepneme do pole ReZim
vybéru ve stavovém fadku (obrazek 88 na strané 142), v nabidce zaskrtneme
RozSifit vybér a nasledné klepneme do opacného rohu oblasti, kterou chceme
vybrat. Ujistime se, Ze jsme zménili volbu, zpét na Standardni vybér, nebot jinak
mUZeme nadale vybér bunék nelmysiné rozsirovat.
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Chceme-li vybrat oblast bunék bez pouZziti mysi:

1) Vybereme buriku, ktera bude jednim z roh( oblasti bunék.
2) Podrzime klavesu Shift a pomoci kurzorovych Sipek vybereme zbytek oblasti.

6 Tip

Oblast bunék miZzeme také vybrat pomoci Pole ndzvu. Klepneme do Pole nazvu na
Panelu vzorcl (obrazek 86 na strané 141). Zadame odkaz na levou horni burku
nasledovany dvojteCkou (:) a odkazem na pravou dolni buriku. Chceme-li napfiklad
vybrat oblast, kterd se bude rozkladat od burnky A3 aZ po C6, zadame A3: C6.

Nesouvisla oblast bunék
1) Vybereme buiiku nebo oblast bunék pomoci jedné z vy3e uvedenych metod.
2) Presuneme ukazatel mysi na zacatek nasledujici oblasti nebo jediné buriky.

3) Podrzime klavesu Ctrl a klepnutim nebo pfetazenim vybereme jinou oblast bunék, kterou
chceme pridat k prvni oblasti.

4) Opakujeme podle potieby.

Vybér sloupct a fadki
Jediny sloupec nebo fadek

KdyZz chceme vybrat jeden sloupec, klepneme na jeho z&hlavi (obrdzek 85 na strané 140).
Chceme-li vybrat jediny fadek, klepneme na zahlavi radku.

Vice sloupcti nebo fadku
Chceme-li vybrat vice sloupcl nebo radkd, které jsou souvisle vedle sebe:
1) Klepneme na prvni sloupec nebo fadek ve skupiné.
2) Podrzime klavesu Shitt.
3) Klepneme na posledni sloupec nebo rfadek ve skupiné.
Chceme-li vybrat vice sloupcll nebo radkd, které nejsou souvisle vedle sebe:
1) Klepneme na prvni sloupec nebo radek ve skupiné.
2) Podrzime klavesu Citrl.
3) Klepneme na vSechny dalsi sloupce nebo Fadky, zatimco drzime klavesu Citrl.
Cely list
Chceme-li vybrat cely list, klepneme na obdélnicek v rohu mezi zahlavim sloupce A a zahlavim

fadku 1 (obrazek 96) nebo pouzijeme kombinaci klaves Ctrl +Shift + Mezernik nebo zvolime
v hlavni nabidce Upravy > Vybrat vSe.

Obrazek 96: Obdélnik pro vybér celého listu
Vybér listl

V Calcu si miizeme vybrat bud jeden, nebo vice listd. Vybér vice listd mlze byt vyhodny, pokud
chceme provést zmény v mnoha listech najednou.
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Jeden list

Klepneme na kartu listu, ktery chceme vybrat. Karta vybraného listu zbéla (ve vychozim
nastaveni Calcu).

Nékolik sousedicich listl
Chceme-li vybrat nékolik sousedicich listd:
1) Klepneme na kartu prvniho pozadovaného listu.
2) Podrzime klavesu Shift a klepneme na zaloZku posledniho poZadovaného listu vybéru.

3) VSechny karty mezi témito dvéma vybéry zbélaji (ve vychozim nastaveni programu Calc).
VSechny akce, které nyni provedeme, ovlivni vSechny zvyraznéné listy.

Nékolik nesousedicich listl

Chceme-li vybrat nékolik nesousedicich listd:
1) Klepneme na kartu prvniho poZzadovaného listu.
2) Podrzime klavesu Ctrl a klepneme na karty listd, které chceme pfidat do vybéru.
3) Vybrané karty zbélaji (ve vychozim nastaveni programu Calc).

VSechny listy

Klepneme pravym tlacitkem mysi na kartu libovolného listu a z mistni nabidky zvolime Vybrat
vSechny listy nebo vybereme z hlavni nabidky volbu Upravy > Vybrat > Vybrat vSechny listy.

Prace se sloupci a radky

Vkladani sloupci a radka
Jediny sloupec nebo fadek
Pomoci nabidky List:

1) Vybereme burku, sloupec nebo fadek podle toho, kam chceme novy sloupec nebo fadek
vlozit.

2) Zvolime v hlavni nabidce List a vybereme bud VloZit sloupce > Sloupce pied, nebo
Vlozit sloupce > Sloupce za, nebo Vlozit fadky > Radky nad, nebo VloZit fadky >
Radky pod.

Pomoci mysi:
1) Vybereme sloupec nebo fadek podle toho, kam chceme novy sloupec nebo Fadek viozit.
2) Klepneme pravym tlacitkem mysi na zéahlavi sloupce nebo rfadku.

3) Z kontextové nabidky zvolime VloZit sloupce pfed, Vlozit sloupce za, Vlozit fadky nad
nebo Vlozit fadky pod.

Vice sloupcti nebo fadkd
Je vhodnéjsi vlozZit vice sloupcd nebo Ffadki najednou nez vkladat jeden po druhém.

1) Vybereme pozadovany pocet sloupcli nebo fadki tim, Ze podrzime levé tlacitko mysi na
prvnim z nich a tAhneme pres jejich zahlavi.

2) Dale postupujeme stejné jako u vkladani jednoho sloupce nebo fadku popisovaného
vySe.
Skryvani a zobrazovani sloupct a fadkd
Skryti sloupcl nebo fadk:

1) Vybereme fadek nebo sloupec, ktery chceme skryt.
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2) V hlavni nabidce prejdeme do poloZzky Format a zvolime Radky nebo Sloupce.

3) Z podnabidky vybereme volbu Skryt. Mizeme také klepnout pravym tlac¢itkem mysi na
zahlavi fadku nebo sloupce a z mistni nabidky vybrat volbu Skryt fadky nebo Skryt
sloupce.

Zobrazeni skrytych sloupctll a fadku:

1) Vybereme rfadky nebo sloupce na kazdé strané skrytého fadku nebo sloupce.
2) V hlavni nabidce prejdeme do polozky Format a zvolime Radky nebo Sloupce.

3) Z podnabidky vybereme volbu Zobrazit. Mizeme také klepnout pravym tlacitkem mysi
na zahlavi fadku nebo sloupce a z mistni nabidky zvolit Zobrazit fadky nebo Zobrazit
sloupce.

Mazani sloupctli nebo radkd

1) Vybereme sloupce nebo fadky, které chceme smazat.

2) V hlavni nabidce zvolime List a vybereme Smazat fadky nebo Smazat sloupce nebo
klepneme pravym tlaCitkem mysi a z lokalni nabidky zvolime Smazat sloupce nebo
Smazat fadky.

Mazani bunék

1) Vybereme buriky, které chceme smazat.

2) Prejdeme do nabidky List > Smazat bunky nebo stiskneme Ctrl + -. Nebo klepneme
pravym tlacitkem mysi na bufiku a z mistni nabidky vybereme Smazat.

3) Vybereme pozadovanou volbu z dialogového okna Smazat buriky (obrazek 97)
a klepneme na OK.

Smazat buriky X

Vybér
® Posunout buriky nahoru:
) Posunout buriky doleva
) Smazat celé fadky

) Smazat celé sloupce

Napovéda QK Zrusit

Obréazek 97: Dialogové okno Smazat
buriky

Prace se seSity

Vkladani novych listl

Klepnutim na ikonu PFidat List (+), kterou najdeme vedle karet listd, pfidame novy za posledni
list v sesité bez otevieni dialogového okna VloZit list.

Nasledujicim zplsobem se otevira dialogové okno VloZit list (obrazek 98), ve kterém mizeme
urcit umisténi nového listu, vytvorit vice listd, zadat nazev nového listu nebo vybrat list ze
souboru.

* Vybereme list na misté, kam chceme vloZit novy list, a poté zvolime v hlavni nabidce List
> Vlozit list.
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* Klepneme pravym tlacitkem mysi na kartu, kam chceme vlozit novy list, a vybereme
v mistni nabidce Vlozit list.

« Klepneme v prazdném prostoru na konci karet listd.

« Klepneme pravym tlac¢itkem mysi do prazdného mista na konci karet listd a vybereme
v mistni nabidce Vlozit list.

VlIoZit list X

Umisténi

) Za aktualni list

List
® Novy list
Pocet listd: |1 =
Nazewv: Lists
i) Ze souboru
Prochazet...
Odkaz
Napovéda OK Zrudit

Obréazek 98: Dialogové okno VioZit list

Pfesouvani a kopirovani listd

Listy mdzeme v ramci téhoz seSitu pfesouvat nebo kopirovat pfetahovanim nebo pomoci
dialogového okna Presunout/kopirovat list. Chceme-li list pfesunout nebo zkopirovat do jiného
seSitu, je tfeba pouzit dialogové okno PFesunout/kopirovat list.

V dialogovém okné Presunout/kopirovat list (obrazek 99) mizeme presné urcit, jestli se ma list
presunout nebo zkopirovat do stejného, nebo jiného sesitu, kde mé byt v ramci seSitu umistén,
a jaky ma byt jeho nazev.

1) V aktualnim dokumentu klepneme pravym tlacitkem mysSi na kartu listu, ktery chceme
pfesunout nebo kopirovat, vybereme z mistni nabidky Pfesunout/kopirovat list nebo
zvolime v hlavni nabidce List > Pfesunout nebo kopirovat list.

2) V oblasti Cinnosti vybereme P¥esunout, pokud chceme list pfesunout, nebo Kopirovat,
pokud jej chceme zkopirovat.
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Presunout/kopirovat list

Cinnost
@ Presunout () Kopirovat
Umisténi

Do dokumentu

Strojovy park TTT (aktudlni dokument) |~

VloZit pred

Seznam strojul

Kategorie stroji
Kontrolni list

Karty strojd

- pfesunout na konec -

Novy nazev
Seznam strojd NOVY

MNapovéda QK Zrusit

Obréazek 99: Dialogové okno
Presunout/kopirovat list

3) Zrozbalovaciho seznamu Do dokumentu vybereme seSit, do kterého chceme list umistit.
MCUZe to byt stejny sesit, jiny jiZ otevieny, nebo novy.
4) V poli VioZit pred vybereme, kam chceme list umistit.

5) Pokud chceme pfi pfesouvani nebo kopirovani list piejmenovat, napiSeme nazev do
textového pole Novy nazev. Jestlize nezadame nazev, vytvorfi Calc vychozi nadzev (List 2,
List 3, atd.).

6) Klepnutim na tlagitko OK presun nebo kopirovani potvrdime a dialogové okno se zavre.

Upozornéni

Pokud presouvame nebo kopirujeme do jiného nebo nového sesitu, miiZe nastat
konflikt se vzorci odkazujicimi na jiné listy z plivodniho umisténi.

Skryvani a zobrazovani listi

Nékdy mlzeme chtit skryt obsah listu, abychom ochranili data proti nAhodnym zménam nebo
proto, Ze obsah listu neni nutné zobrazit.

Chceme-li skryt list nebo vice listll, vybereme list nebo listy (jak je uvedeno vyse), klepneme
pravym tlacitkem mysi, otevieme lokalni nabidku a vybereme Skryt list.

Chceme-li zobrazit skryté listy, klepneme pravym tlacitkem na kartu listu a zvolime v mistni
nabidce Zobrazit list. Zobrazi se dialogové okno se seznamem vSech skrytych listl. Vybereme
poZadované listy a klepneme na OK.

6 Tip

LibreOffice Calc neumoznuje skryt posledni viditelny list.
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Pfejmenovani listl

Vychozi nazev pfidaného listu je List X, kde X je Cislo pfidaného listu. Takové nazvy jsou vhodné
pro maly pocet listd, ale pfi velkych poctech jsou nepfehledné a je lepsi listy pojmenovat jinak.
Pro pfejmenovani listu pouzijeme jednu z téchto metod:

» Zadame nazev do textového pole Nazev pfi jeho vytvareni, pomoci dialogového okna
VloZit list (obrazek 98 na strané 153).

* Klepneme pravym tlacitkem mySi na kartu listu, v mistni nabidce zvolime Pfejmenovat
list a nahradime sou€asny nazev novym.

* Poklepeme na Kartu listu, ¢imz otevieme dialogové okno Pfejmenovat list.

Poznamka

Nazev listu musi za€inat pismenem nebo &islem, jiné znaky vCetné mezery nejsou
povoleny. Ostatni znaky mohou byt pismena, Cislice, mezera nebo podtrzitko. Pfi
pokusu o pfejmenovani na neplatny nadzev se zobrazi chybova zprava.

Mazani listu

Chceme-li smazat jeden list, klepneme pravym tlacitkem mysi na jeho kartu a zvolime z mistni
nabidky Smazat list nebo vybereme z hlavni nabidky List > Smazat list. Smazani potvrdime
klepnutim na tlagitko Ano.

Pokud chceme smazat vice listll, vybereme je (viz ,Vybér list(“ na strané 150), pak na jednu
z vybranych karet klepneme pravym tlacitkem mySi a z mistni nabidky zvolime Smazat list nebo
z hlavni nabidky zvolime List > Smazat list. Smazani potvrdime klepnutim na tlacitko Ano.

Prohlizeni seSitu

Zména zobrazeni dokumentu

Funkci priblizeni (Zobrazit > P¥iblizeni) pouZijeme pfi praci v sesSité pro zobrazeni vice nebo
méné bunék v okné. Vice informaci o priblizeni najdeme v kapitole 1—- Pfedstavujeme
LibreOffice.

Ukotveni radku a sloupci

Ukotveni se pouziva k uzaméeni fadkd v horni ¢asti listu nebo k uzaméeni sloupct v levé Casti
listu. Kdyz se potom pohybujeme v listé, ukotvené sloupce a fadky zlstavaji stale zobrazené.

Obrazek 100 zobrazuje ukotveneé fadky a sloupce. Na obrazku vidime siln&jsi vodorovnou ¢aru
mezi fadky 4 a 5 a svislou ¢aru mezi sloupci C a D, které vymezuji ukotvené oblasti. Radky 4 az
22 a sloupce G az P byly posunuty mimo stranku.

A B | C | o | £ | F Q | R
1 Datum | Hodnota prodeje Kategorie Region Zaméstnanec
2 02.01.2008 $410 Tenis Sever Kurt
3 02.01.2008 $1 508 Golf \f/ychod Hans
23 25.01.2008 $4 263 Tenis Sever Ute
24 26.01.2008 $2 811 Golf Jih Fritz

Obréazek 100: Ukotvené radky a sloupce

Prvni Fadek nebo sloupec €asto obsahuji zahlavi, které chceme mit viditelné pfi prochazeni
dlouhé nebo Siroké tabulky. Chceme-li rychle ukotvit fadky, sloupce nebo oboji, pouzijeme pro
ukotveni obojiho ikonu Ukotvit fFadky a sloupce na nastrojové listé Standardni, nebo pro
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ukotveni fadku Ci sloupce pfikazy z rozbalovaciho seznamu ikony Ukotvit Fadky a sloupce:

Ukotvit prvni fadek a Ukotvit prvni sloupec.
Ukotveni fadk( nebo sloupct (jednoho nebo vice):

1) Klepneme na z&hlavi fadku, nad ktery chceme vloZzit bod ukotveni nebo na zahlavi
sloupce, pred ktery chceme vlozit bod ukotveni.

2) Klepneme pravym tlacitkem mySi a vybereme Ukotvit Fadky a sloupce z mistni nabidky
nebo vybereme Zobrazit > Ukotvit fadky a sloupce v hlavni nabidce nebo klepneme na
ikonu Ukotvit fadky a sloupce, kterou najdeme na standardni nastrojové listé.

Ukotveni fadkl a sloupct (jednoho nebo vice): :

1) Klepneme na buriku, ktera mé byt tésné pod vodorovnym ukotvenim a zaroven tésné
pred svislym ukotvenim.

2) V hlavni nabidce vybereme Zobrazit > Ukotvit fadky a sloupce nebo klepneme na
ikonu Ukotvit Fadky a sloupce na standardni nastrojové listé.

Zruseni ukotveni

Chceme-li ukotveni fadkd a sloupct zrusit, mGzeme bud pouzit v hlavni nabidce volbu Zobrazit
> Ukotvit Fadky a sloupce, nebo mizeme klepnout na ikonu Ukotvit Fadky a sloupce na
standardni nastrojové listé. SilnéjSi Cary indikujici ukotveni zmizi.

Rozdéleni obrazovky

Druhy zpUsob, jak zménit zobrazeni listu, je rozdéleni obrazovky (pouziva se i pojem ,rozdéleni
okna“). Obrazovka se da rozdélit vodorovné, svisle nebo obéma zplsoby najednou. MdZeme tak
soucasné zobrazit az Ctyfi Casti seSitu. Priklad je zndzornén na obrazku 101, pfiCemz rozdéleni
je oznaCeno zvyraznénym okrajem bunék.

Tento zplisob se mize hodit napfiklad tehdy, kdyz mame v jedné ¢asti velkého listu buriku

s ¢islem pouzivanym tfemi vzorci v jinych burikdch. Pomoci rozdéleni obrazovky mdzeme umistit
bunku obsahuijici €islo do jedné &asti zobrazeni a buriky se vzorci do jinych ¢asti zobrazeni. Tato
moznost ndm umozfuje jednoduse sledovat, jaky vliv ma zmeéna Cisla v bufice na vysledky
vzorcU.

A | B | ¢ |
1 Beta= 3.2
2 Al= 01
_7 |Al= Beta*AD*(1*AD) 0.6421
_ 8 |A2= Beta*AL*(1*AD) 0.6582
_9 |A3= Beta*A0*(1*AD) 0.7219
_10 |Ad= Beta*A0*(1*AD) 0.6574
_11 |Ab= Beta*A0*(1*AD) 0.6597

12

Obrézek 101: Priklad rozdéleni obrazovky

Vodorovné nebo svislé rozdéleni obrazovky

Mame dva zpUsoby, jak rozdélit obrazovku vodorovné nebo svisle.
Zpusob 1

Rozdéleni bud vodorovné, nebo svisle:

1) Klepneme na zahlavi fadku, nad ktery chceme vloZit bod rozdéleni nebo na zahlavi
sloupce, pred ktery chceme vlozit bod rozdéleni.

2) Klepneme pravym tlaCitkem mySi a z lokalni nabidky vybereme Rozdélit okno nebo
v hlavni nabidce zvolime Zobrazit > Rozdélit okno. Mezi fadky a sloupci se zvyrazni
okraje bunék, oznacujici polohu rozdéleni (obrazek 101).
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Rozdéleni vodorovné a svisle souc¢asné:

1) Klepneme na buriku, ktera mé byt tésné pod vodorovnym a z&roven tésné za svislym
rozdélenim.

2) V hlavni nabidce vybereme Zobrazit > Rozdélit okno.
Zpusob 2

Chceme-li okno rozdélit vodorovné, uchopime mysi obdélnicek s vodorovnou ¢arkou, ktery se
nachéazi nad svislym posuvnikem (obrazek 102), a pretahneme jej pod fadek, pod kterym
chceme okno rozdélit.

Podobné pro vertikalni rozdéleni uchopime mysi obdélniek se svislou ¢arkou, ktery se nachazi
na pravé strané za vodorovnym posuvnikem, a pfetdhneme jej za sloupec, za kterym chceme
okno rozdélit.

-
b
H ~ » l\
[+ | 100 % \
Meranie ce: Horizontalni delici Vertikalni delici
pruh obrazovky pruh cbrazoviy

Obréazek 102: Rozd€&lené Casti obrazovky

Odebrani rozdéleni obrazovky
Rozdéleni obrazovky odebereme jednim z nasledujicich zplsob:
* Poklepeme na kazdou rozdélovaci ¢aru.
i

* Klepneme a pretahneme rozdélovaci Cary zpét na jejich vychozi pozice na koncich
posuvnikd.

* V hlavni nabidce zvolime Zobrazit a zruSime zaSkrtnuti poloZzky Rozdélit okno.

* Klepneme pravym tlacitkem mySi na zahlavi sloupce nebo fadku a v lokalni nabidce
zruSime oznaceni volby Rozdélit okno.

Vkladani dat pomoci klavesnice

VétSina dat jde do Calc zadat pomoci klavesnice.
Cisla

Klepneme na buriku a napiSeme cislo pomoci numerickych klaves v hlavni nebo v numerické
Casti klavesnice. Cisla jsou ve vychozim nastaveni zarovnana vpravo.

Zaporna cisla
Kdyz chceme zadat zaporné Cislo, bud napiSeme pred €islo znaménko minus (-), nebo Cislo
uzavieme do zavorky (), napfiklad (1234). Vysledek je v obou pfipadech stejny: —1234.

Uvodni nuly

Pokud Cislo zaddme s avodnimi nulami, napfiklad 01481, tyto nuly Calc ve vychozim nastaveni
odstrani. Pokud chceme zachovat minimalni pocet znak{ v burice pfi zadavani ¢isel a zaroven
zachovat formét danych Cisel, napfiklad 1234 a 0012, pouZijeme jednu z téchto metod pro
pridani nul na zacatek.
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Zplsob 1

1) Vybereme buriku a nasledné na ni bud' klepneme pravym tlac¢itkem mysi a v mistni
nabidce zvolime Format bunék, nebo v hlavni nabidce vybereme Format > Bunky,
nebo pouzijeme klavesovou zkratku Ctrl + 1. Ve vSech pfipadech se otevie dialogové
okno Formét bunék (obrazek 103).

2) Zvolime kartu Cisla a vybereme polozku Cislo v seznamu Kategorie.

3) Do pole u polozky Uvodni nuly v €asti MoZnosti zadame minimalni pocet tvodnich nul.
Pokud pozadujeme napfiklad minimalné Ctyfi znaky, zadame 4. Kazdé Cislo mensi nez
Ctyfi znaky bude mit pfidané tGvodni nuly, napfiklad z Cisla 12 se stane 0012.

4) Potvrdime je stisknutim tladitka OK. Cislo si v3ak interné zachova sviij b&zny format a tak

ho bude program vyhodnocovat, pokud bude pouzito jako argument ve funkcich nebo
vzorcich.

Format bunék

Cisla Pismo Efekty pro pismo Zarovnani Ohraniceni Pozadi Ochrana buriky

Kategorie Format Jazyk
Vee Vichozi - Cestina E
Definované uZivatelem -1235
Cislo | |-1234,57
Procento -1235
Ména -123457
Datum -123457
Cas
Védecky
Zlomek
Booleovska hodnota
Text -1234,56789012346
Moznosti

Desetinna mista: = | OZapoma &isla éervend

Uvodni nuly: |1 = 0 Oddélovac tisict

Formatovaci kad

Standard

Obréazek 103: Dialogové okno formatovani bunék — karta Cisla
Zpusob 2
1) Vybereme bunku.

2) V postranni listé pfejdeme na kartu Vlastnosti. Pokud je potfeba, klepneme na ikonu
Otevrit panel (+ nebo Sipka) panelu Format Cisla, abychom zobrazili moznosti tohoto
panelu (obrazek 104).

3) V rozeviracim seznamu vybereme Cislo nastavime hodnotu pole Uvodni nuly na 4.
Zmeéna formatovani se projevi okamzité.
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-~ Format €isla F

Obecny v| @ % 00
Desetinna mista: Uvodni nuly:

w 1 w
[ Zaporna cisla cerveng
[] Oddélovac tisicl

Obréazek 104: Nastaveni uvodnich nul
v postranni listé

@ ip
Abychom naformatovali Cisla tak, aby zobrazovala pouze desetinna mista bez
Gvodnich nul (napfiklad 019 misto 0,019), pak v poli Formatovaci kéd (obrazek 103)
zapiSeme. (tecka) nasledovana ? (otazniky) znacicimi pocet potfebnych desetinnych

mist. Napfiklad pro 3 desetinnd mista zadame .??7? a klepneme na OK. Jakékoliv
Cislo, které bude mit pouze desetinna mista, nebude uvozeno nulami.

@ Tip
Pokud Ciselné znaky nemuseji byt ve vypoctech povazovany za Cisla (napfiklad kdyz
zadavame postovni smérovaci ¢islo), miiZzeme napsat pred ¢islo apostrof ('),

napriklad '01481. Kdyz pfesuneme zaméreni buriky, apostrof je odstranén, uvozujici
nuly jsou zachovany a Cislo je pfevedeno na text zarovnany vlevo.

Cisla a text
Cisla miZzeme jako text zadat jednim z néasledujicich zptsob(:
Zpulsob 1

1) Vybereme bunku a nasledné na ni bud klepneme pravym tlac¢itkem mySi a v mistni
nabidce zvolime Format bunék, nebo v hlavni nabidce vybereme Format > Bunky,
nebo pouZijeme klavesovou zkratku Ctrl + 1. Ve vSech pfipadech se otevie dialogové
okno Forméat bunék (obrazek 103).

2) Ujistime se, Ze je vybrana karta Cisla, poté vybereme Text ze seznamu Kategorie.

3) Potvrdime je stisknutim tla¢itka OK. Cislo je pfevedeno do textové podoby a je, podle
vychoziho nastaveni, zarovnané doleva.

Zptlsob 2
1) Vybereme buriku.

2) V postranni listé pfejdeme na kartu Vlastnosti. Pokud je potfeba, klepneme na ikonu
Otevrit panel (+ nebo Sipka) panelu Format ¢isla, abychom zobrazili moznosti tohoto
panelu (obrazek 104).

3) Vybereme Text v rozbalovacim seznamu Kategorie. Zména formatovani se projevi
okamzité.

150 | za¢iname s programem LibreOffice 7.0



Poznamka

Ve vychozim nastaveni Cisla, ktera byla pfevedena na text, budou ve vSech vzorcich
seSitu vyhodnocena jako nula. Funkce ve vzorcich textové polozky ignoruji. Tuto
funkci mlZzeme zménit v Nastroje > MozZnosti > LibreOffice Calc > Vzorec.

V poloZce Podrobné nastaveni vypocti vybereme Vlastni (pfevod textu na éisla

a dalsi). Klepneme na tlacitko Podrobnosti a zvolime odpovidajici nastaveni

v zobrazeném dialogovém okné (rozbalovaci seznam Prevod textu na ¢islo).

Text

Klepneme na buriku a napiSeme text. Text je ve vychozim nastaveni zarovnan vievo. Buriky
mohou obsahovat nékolik fadkd textu. Pokud chceme vytvofit odstavce, stiskneme pro vytvoreni
nového odstavce Ctrl + Enter.

Zadavame-li nékolik fadkl textu na radku vzorcl, mlZzeme prodlouzit vstupni Fadek. Klepnutim

na ikonu RozsiFit vstupni fadku umisténou na pravé strané radku vzorcl se vstupni Fadek
stane vicefadkovym.

Datum a cas

Vybereme bunku a zadame datum nebo ¢as. Jednotlivé ¢asti datumu je mozné oddélovat teckou
(10.10.2020 nebo 10.10.20), spojovnikem (pouze 10-10) nebo Ize pouzit text (10. fijen 2020).
Formét data se po zadani automaticky zméni na nastaveny vychozi format.

Pokud vkladame €as, oddélujeme ho dvojteckou (13:45 nebo 13:45:20). Forméat Casu se po
zadani automaticky zmeéni na nastaveny vychozi forméat.

Zména formatu data a €asu, ktery Calc pouziva:

1) Vybereme buiku a otevieme dialogové okno Formét bunék (obrazek 103).

2) Uijistime se, Ze je vybrana karta ¢isla, poté vybereme datum nebo €as ze seznamu
Kategorie.

3) Pozadovany format zvolime v seznamu Format. Klepneme na OK.

Pole v bunkéach
Do buiiky mGzeme vlozit pole spojené s datem, ndzvem listu nebo ndzvem dokumentu.

1) Vybereme buriky a dvojklikem aktivujeme editacni mod.

2) Klepneme pravym tlacitkem mySi a vybereme VloZit pole > Datum, Nazev listu nebo
Nazev dokumentu v mistni nabidce.

Nad t&mito tfemi moZnostmi jsou dal$i tlagitka Datum a Cas, kterd vloZi stejné informace, ale
nebudou se aktualizovat ani pfepocitavat jako vySe uvedené moZznosti.

Poznamka

Pfikaz VloZit pole > Nazev dokumentu vloZi nazev sesitu, nikoliv nazev definovany
v dialogu Vlastnosti souboru na karté Popis.

@ Tip
Pole jsou aktualizovana ve chvili, kdy dojde k ulozeni seSitu nebo kdyz pouzijeme
klavesovou zkratku Ctrl+Shift+F9.
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Automatické opravy

Calc béhem zadavani dat provadi mnoho automatickych oprav, pokud je nevypneme. VeSkeré
zmény automatickych oprav mizeme také vratit zpét pomoci klavesové zkratky Ctrl + Z anebo
ru€né prostym prepsanim opravy.

Chceme-Ili zménit MozZnosti automatickych oprav, pfejdeme na Nastroje> MoZnosti
automatickych oprav na panelu nabidek otevieme dialogové okno Automatické opravy
(obrazek 105).

Karta Nahradit
Umoziuje upravit tabulku nahrad pro automatické opravy nebo nahrazovani slov i
zkratek.

Karta Vyjimky
Specifikujeme zkratky nebo kombinace pismen, které se nemaji opravovat automaticky.

Karta MoZnosti
Zvolime mozZnosti pro funkci automatické opravy chyb pfi psani.

Karta Mistni moznosti
Nastavi v automatickych opravach znaky pro uvozovky a moznosti, které jsou specifické
pro dany jazyk textu.

Tlacitko Obnovit
Obnoveni zménénych hodnot zpét na pfedchozi hodnoty.

Vypnuti automatickych oprav

Nékteré opravy se pfi zadavani textu pouZziji az po stisknuti mezerniku. Pokud chceme
automatické opravy vypnout, resp. zapnout, zvolime v hlavni nabidce Nastroje a zruSime
zaSkrtnuti, resp. zaSkrtneme, volbu Automatické dokon€ovani. Viz také ,Nastroje
automatického dokoncovani“ nize.

Automatické opravy

Nahrady a wjjimky pro jazyk: |Cestina ~
Nahradit Vyjimky MoZnosti Mistni moZnosti
Nahradit Za
-- - Pouze text
R | | o
—_— _—
- - Smazat
b {
h )
o +
= - v
MNapovéda QObnovit OK Zrusdit

Obréazek 105: Dialogové okno Automatické opravy

Urychleni vkladani dat

Zadavani dat do listu mlze byt velmi pracné, Calc vSak poskytuje nékolik nastrojd, které praci
usnadniuji.
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Zéakladni moznosti je pfetaZzeni obsahu jedné buriky do druhé pomoci mySi. Mnozi uZivatelé
povazuiji za uzitecnou funkci Automatické doplriovani. Calc také obsahuje nékolik dalSich
nastrojll pro automatizaci vstupu, zejména pro opakujici se data. Patfi mezi né nastroj Vyplnit,
seznamy vybéru a moznost zadavat data do vice listll stejného sesitu.

Nastroje automatického dokoncéovani

Nastroj Automatického dokoncovani v programu Calc automaticky dokonc€uje zaznamy podle
zdznamuU ve stejném sloupci. KdyZ je text v burice zvyraznén, lze automatické dokoncovani
pouzit nasledovné:

1) Pokud chceme pfijmout navrzené dokong&eni, stiskneme Enter, F2 nebo klepneme mysi.

2) Pokud chceme vidét vice navrhli pro dokonéeni, pouZijeme kombinaci klaves Ctrl + Tab
pro posun vpfed nebo Ctrl + Shift + Tab pro posun zpét.

3) Chceme-li zobrazit seznam vSech dostupnych textl pro automatické dokoncovani
v aktualnim sloupci, stiskneme kombinaci klaves Alt + Sipka dold.

Pokud zadavame vzorce a pouzivame znaky, které odpovidaji dfive zadanym polozkam, zobrazi
se tip napovédy se seznamem deseti naposledy pouzitych funkci z Priivodce funkci, ze vSech
pojmenovanych oblasti a z obsahu pojmenovanych oblasti. Automatické dokon€ovani ignoruje
pfi zadavani dat velikost pismen.

Ve vychozim nastaveni v programu Calc je funkce automatické dokoncovani aktivovana.
Chceme-li ji vypnout, pfejdeme v hlavni nabidce na Nastroje a zruSime vybér Automatické
dokon€ovani.

Nastroj Vyplnit

Nastroj Vyplnit se pouZiva ke kopirovani jiz existujiciho obsahu nebo k vytvofeni datové
posloupnosti na vybrané oblasti bunék (viz obrdzek 106).

1) Vybereme buriku, jejiz obsah chceme kopirovat nebo ze které chceme vytvofit
posloupnost.

2) Tazenim mysi se stisknutym tlacitkem nebo klepnutim na posledni buniku vybéru se
stisknutou klavesou Shift zvolime oblast, kterou chceme vyplnit.

3) Zvolime v hlavni nabidce List > Vyplnit buiiky a vybereme v podnabidce smér pro
kopirovani nebo vytvoreni dat (Vyplnit nahoru, Vyplnit dold, Vyplnit vievo nebo
Vyplnit vpravo), Vyplnit posloupnost nebo Vyplnit nahodnymi €isly.

DalSi moznosti je pouzit klavesovou zkratku.

1) Vybereme buriku, jejiz obsah chceme kopirovat nebo ze které chceme vytvofit
posloupnost.

2) Prfesuneme kurzor nad ¢tverecek v pravém dolnim rohu buriky. Kurzor zmeéni tvar.

3) Stiskneme levé tlaCitko mysi a kurzor potahneme smérem, ve kterém chceme buriky
vyplnit. Pokud burika obsahuje text, buriky se v daném sméru vyplni stejnym textem.
Pokud bunka obsahuje €islo, buriky se vyplni posloupnosti Cisel.
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AZAS v fx ¥ A2A8 Yl fx > - =
- TSN
1 Vyplnéni 1 Vyplnéni posloupnosti
W Original 2 | 245678
3 Original 3 245679
4 Original 4 245680
5 Original 5 245681
(3 Original 6 245682
7 Original 7 245683
8 Original 8 245684

Obréazek 106: PouZiti nastroje Vyplnit

Vyplnovani posloupnosti dat

Pokud zvolime List > Vyplnit bunky > Vyplnit posloupnost, otevie se dialogové okno Vyplnit
posloupnost (obrazek 107). V ném mudZeme zvolit poZzadovany typ posloupnosti.

Vyplnit posloupnost

Typ posloupnosti Jednotka casu
® Linearni Den
O Rist Den v tydnu
(2 Datum Mésic
2 Automatické vyplnéni Rok

Pocatecni hodnota:
Koncova hodnota:

Prirdstek: 1

Napovéda oK Zrusit

Obrazek 107: Dialogové okno Vyplnit posloupnost

Definovani posloupnosti

Pokud oznacime moznost Automatické vyplnéni v dialogovém okné Vyplnit posloupnost,
zadame text do pole Pocatec¢ni hodnota a klepneme na OK. Calc provede kontrolu, jestli néktery
z pfeddefinovanych Razenych seznami neobsahuje zadany text. Pokud existuje fazeny seznam
obsahujici zadany text, Calc jej pouzije a vyplni timto fazenym seznamem buriky. V hlavni
nabidce zvolime Nastroje > MoZnosti > LibreOffice Calc > Razené seznamy, ¢imZ zobrazime
nase aktualné definované fazené seznamy.

Chceme-li definovat vlastni fazeny seznam, ktery budeme pozdéji pouzivat pro vyplhovani
posloupnosti:

1) V hlavni nabidce zvolime Nastroje > MoZnosti > LibreOffice Calc > Razené seznamy,
¢imz otevieme dialogové okno Razené seznamy (obrazek 108). V tomto okné se v poli
Seznamy zobrazuiji jiz definované seznamy, v poli PoloZky pak vidime jednotlivé prvky
vybraného seznamu.

2) Klepneme na tlacitko Novy, ¢imz se PoloZky vycisti.

3) Polozky nového seznamu napiSeme do pole PoloZky (jednu do kazdého fadku).
4) Klepneme na tlaCitko PFidat, ¢imZ se novy seznam objevi v poli Seznamy.

5) Klepnutim na tlagitko OK novy seznam uloZime.
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Moznosti - LibreOffice Calc - Razené seznamy

&

LibreOffice Seznamy PoloZky

Nowy
Maéitani/ukladani Novy

&

po,ut,st,ctpa,so,ne po

J:r_xzykova_ nastaven pondéli,(tery stfeda,ctvrtek,patek,sobot; ut Piidat
LibreOffice Calc LILILIVVVEVILVITLIX XXX st
Obecne leden,unor,bfezen,dubenkvéten,cerven, ct Smazat

O =

Vychozi nastaveni
Zobrazeni
Vypocty

Vzorec

7873

Razené seznamy
Zmény
Kompatibilita
MriZka
Tisk

LibreOffice Base

Grafy

Internet < >

Kopirovat seznam z:  §'Karty strojd".$E$11:$E528 Kopirovat

Napovéda Obnovit PouZit QK Zrusit

Obrézek 108: Dialogové okno Razené seznamy

Seznamy pro vybér

Seznamy vybéru jsou dostupné pouze pro text a jejich pouZziti je omezeno jen na text, ktery jiz byl
zadan do stejného sloupce.
1) Vybereme buriku ve sloupci nebo rfadku, ktery obsahuje burky s textovymi poloZzkami.

2) Klepneme pravym tlacitkem mySi a zvolime z mistni nabidky Seznam vybéru nebo
stiskneme Alt + Sipka dol(l. Otevie se rozbalovaci seznam, ve kterém se nachazeji
vSechny textové polozky z daného sloupce.

3) Klepneme na pozadovanou polozku, ktera se nasledné vlozi do buriky.

Sdileni obsahu meazi listy

Stejny (daj je mozné vloZit najednou do stejné buriky ve vice listech seSitu, napfiklad tehdy, kdyz
chceme ve v3ech listech vytvorit stejny seznam jednotlivel nebo organizaci. Nemusime tedy
seznam vkladat jednotlivé na kazdy list, mGZeme ho najednou vloZit do vSech listd.

1) V hlavni nabidce zvolime Upravy > Vybrat > Vybrat listy, ¢imZ otevieme dialogové okno
Vybrat listy.

2) V ném vybereme jednotlivé listy, do kterych chceme data vlozit.
3) Vybér potvrdime klepnutim na tladitko OK, karty listl pfitom zméni barvu.
4) Udaje zadame do bunék prvniho z vybranych list(, pfitom se vloZi i do v3ech ostatnich.

Kapitola 5 Zaciname s programem Calc | 155



Upozornéni

Tato metoda bez upozornéni pfepiSe vSechny Udaje, které jiz jsou v pfisluSnych
burikach na ostatnich vybranych listech. Po vloZeni spole¢nych dat proto nesmime
zapomenout vybér listll zrusit, aby se dal$i zadavana data vkladala jen do jednoho
listu.

Ovérovani obsahu bunék

Pfi vytvareni sesitd, které budou pouzivat jini lidé, mizeme chtit zajistit, aby jimi zadavana data
byla platna a aby byla zadavana do spravnych bunék. Ovéreni platnosti mlizeme pouzit i pro
svou vlastni praci jako pomdcku pfi zadavani slozitych nebo méné ¢asto pouzivanych dat.

Posloupnost a Seznamy vybéru umoZziiuji zpracovat ur€ité typy dat, které jsou omezeny na
preddefinované informace. Chceme-li ovéfovat nova data zadavana uzivatelem, vybereme bunku
a v hlavni nabidce zvolime Data > Platnost, kde stanovime typ obsahu, ktery mdze byt do burky
zadan. Bunika mize napriklad vyZzadovat datum, celé &islo bez pismen &i desetinné ¢arky, nebo
Ze nesmi zUstat prazdna.

Podle toho, jakou platnost nastavime, miZzeme také definovat rozsah obsahu, ktery mlize byt
zadan. MGzeme také nechat zobrazit napovédu, ktera vysvétli nastavena pravidla a to, co by
méli uzivatelé délat, kdyzZ je obsah buriky neplatny. Mizeme také nastavit buriku tak, aby
neplatny obsah odmitla, pfijala ho s upozornénim, nebo pfi ném spustila makro. Vice informaci
se nachazi v kapitole 2, Zadavani, Uprava a forméatovani dat v pfirucce Calc.

Uprava dat

Mazani dat

Mazani pouze dat

Pokud chceme smazat pouze data v burice nebo oblasti bunék a nechceme smazat format
bunky, vybereme buriky a stiskneme klavesu Delete.

Pokud chceme UpIné smazat buriky, sloupce nebo fadky, vice informaci najdeme na strané 152.

Mazani dat a formatovani
Data a formatovani se daji z bunky smazat soucasné. Provedeme to nasledovné:
1) Oznacime buriku nebo oblast bunék.

2) Stiskneme klavesu Backspace nebo klepneme pravym tlacitkem na burku a v mistni
nabidce vybereme Vymazat obsah nebo v hlavni nabidce zvolime List > Vymazat
bunky.

3) V dialogovém okné Smazat obsah (obrazek 109) vybereme nékterou z moznosti nebo
zvolime Smazat vse.

4) Potvrdime je stisknutim tlaCitka OK.
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Smazat obsah x

Vybér
[JSmazat vse
Text Cisla
Datum a ¢as Vzorce
[] Komentare L] Formaty
(] Objekty

Obrazek 109: Dialogové okno Smazat obsah

Nahrazovani dat

Chceme-li odstranit stavajici data a vlozit nova, vybereme buriku a nova data zadame. Plvodni
data burnky budou nahrazena novymi daty, plivodni formatovani se vSak zachova.

Druhou mozZnosti je vybrat buriku klepnout na vstupni radek na panelu vzorcll (obrazek 86 na
strané 141), nasledné poklepanim na obsah, aby se cely vybral, a zadat nové udaje.

Zména dat

Nékdy je tfeba zménit obsah buriky, aniz by se cely odstranil. Napfiklad zménu textu ,Prodej ve
2. kvartalu“ na text ,NarUst prodeje v kvartalu miiZzeme provést takto:

Pomoci klavesnice

1)

2)

3)

Jestlize pouzivame radgji klavesnici pro zménu dat v burikach s minimalnim pouzivanim
mysi, pak si zapneme volbu Nastroje > Moznosti > LibreOffice Calc > Obecné > Stisk
klavesy Enter pfepne reZim tprav. Tato zména zpUsobi, Ze kdykoliv klepneme na
buriku, abychom ji vybrali, pfepne se bufika automaticky do rezimu Gprav. DalSi moZnosti
je stisknout klavesu F2, abychom prepnuli buriku do rezimu Uprav.

Pouzijeme kurzorové Sipky, abychom si kurzor nastavili na misto, kam chceme zadavat
v burfice nova data. Potom stiskneme klavesu Delete nebo Backspace, abychom smazali
nechténa data, nez budeme zadavat data nova.

Po dokonceni Uprav stiskneme klavesu Enter, ¢imz ulozime zmény.

Pomoci mysi

1)

2)

3)

Poklepeme na bufiku, ¢imz ji vybereme a umistime do ni kurzor. MUGzeme také v hlavni
nabidce zvolit Upravy > ReZim upravy burky a pfepneme buiiku do reZzimu Gprav.

Provedeme jednu z nasledujicich moznosti:
* Kurzor pfemistime v burice tam, kam chceme zacit zadavat nova data.

« Klepnutim vybereme buriku a poté presuneme kurzor na vstupni fadek na listé vzorct
a klepneme na misto, kde chceme zacit upravovat data v burice.

Po ukonceni Uprav klepneme na jinou burku, ¢imZ se zmény uloZi.

Funkce VioZit jinak
Pokud chceme kopirovat text, Cisla nebo vzorce do cilové buriky nebo oblasti bunék:

1)

2)

Vybereme zdrojovou buriku nebo oblast bunék a zmacknutim Ctrl + C nebo pomoci
Upravy > Kopirovat zkopirujeme data.

Vybereme cilovou buriku nebo oblast bunék.
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3)

Na cilovou buiiku nebo oblast bunék klepneme pravym tlacitkem mysi, vybereme VloZit
jinak z mistni nabidky a zvolime pfikaz Neformatovany text, Text, Cislo nebo Vzorec.

Nebo mdzeme pouZit polozku z hlavni nabidky Upravy > VloZit jinak.

MUGzZeme také pouzit funkci VloZit jinak pro vlioZeni do jiné buriky vybrané ¢asti dat z plvodni
bunky nebo oblasti bunék, napf. format dat nebo vysledek vzorce. Provedeme to nasledovné:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

Vybereme buriku nebo oblast bunék.

V hlavni nabidce zvolime Upravy > Kopirovat nebo stiskneme Ctrl + C nebo klepneme
pravym tlaCitkem mysSi a vybereme pfikaz Kopirovat z mistni nabidky.

Vybereme cilovou buriku nebo oblast bunék.

V hlavni nabidce zvolime Upravy > VloZit jinak > VloZit jinak nebo pouZijeme
klavesovou zkratku Ctrl + Shift + V nebo klepneme pravym tlacitkem mySi a vybereme
Vlozit jinak > Vlozit jinak z mistni nabidky. Ve vSech pfipadech se otevre dialogové
okno Vlozit jinak (obrazek 110).

Vybereme moznost pro Operace vybrat, MoZnosti, a Posunout buriky.

Klikneme na OK k vloZeni dat do cilové burky nebo rozsahu bunék a dialogové okno
zavieme.

VioZit jinak

Vybér Operace
s
) Pridat
) Odecist
Datum a ¢as ) Nasobit
[ Vzorce ) Délit
L] Komentére
L] Formaty
[ Objekty
MoZnosti Posunout bufiky

[ Pfeskocit prazdné bufiky @ Neposouvat
L] Transponovat ) Dol

L] Odkaz Z) Vpravo
Obréazek 110: Dialogové okno VloZit jinak

Formatovani dat

./ Poznamka

V8echna nastaveni popsand v této Casti Ize také nastavit jako soucast stylu buriky.
Vice informaci se nachazi v kapitole 4, Pouziti stylll a Sablon v pfiruc¢ce Calc.
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Viceradkovy text
Vice radku Ize zadat do jedné buriky bud automatickym, nebo ruénim zalomenim. Kazda
Z metod je vhodna pro jiné situace.
Automatické zalamovani
Pokud chceme vicefadkovy text v buiice zalomit automaticky, mdzeme pouzit nasledujici
zpUlsoby:
Zplsob 1
1) Klepneme pravym tlaCitkem mysi na buriku a v mistni nabidce zvolime Format bunék,
¢imz otevieme dialogové okno Forméat bunék.

2) Na karté Zarovnani (obrazek 111) v ¢éasti Vlastnosti vybereme Automaticky zalomit text
a klikneme na tlacitko OK.

Format bunék

Cisla Pismo Efekty pro pismo Zarovnani Ohraniceni Pozadi Ochrana buriky

Zarovnani textu

Vodorovneé; Qdsazeni: |0 pt =
Orientace textu
[ Svisle zarovnané
R B
™ r

Stupné: 0° -
Zakladna: [Z] ol O

Vlastnosti
[ Automaticky zalomit text
Déleni slov aktivni

1 Zmensit podle velikosti buriky

Smeér textu: |PouZit nastaveni nadrazeného objektu| ~

MNapovéda Obnovit OK Zrusit

Obréazek 111: Dialogové okno Format bunék — karta Zarovnani

Zpusob 2
1) Vybereme bunku.
2) Na karté Vlastnosti v postranni listé otevieme panel Zarovnani (obrazek 112).
3) Zaskrtneme moznost Zalomit text, zména se projevi okamzité.
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~ Zarovnani F]

il
i
il
111
|
3le
e

Odsazeni: 3= =

0 pt =

Orientace textu: |0° e IE 4|10

[ Svisle zarovnané

Obrazek 112: Zalomeni textu

Rucéni zalomeni textu

Pro vlozZeni ru€ni zalomeni fadky béhem psani, zmackneme Ctrl + Enter. Kdyz text upravujeme,
nejprve na bunku poklepeme a pak kurzor umistime tam, kde chceme fadek zalomit. Ve
Vstupnim fadku na Panelu vzorct mGzeme také stisknout Shift + Enter.

w7y

Kdyz text v bunice zalomime rucné, zméni se vySka radku, ale Sitka buriky se nezméni a text
mUlZe presahovat pres jeji okraj. Sitku buriky musime zménit ruéné nebo premistit zalomeni
fadku.

ZmensSeni textu podle velikosti buriky

Velikost pisma textu v burice Ize automaticky pfizpUsobit velikosti buriky. Chceme-li to provést,
zaSkrtneme moznost Zmensit podle velikosti bunky v oddile Viastnosti na karté Zarovnani
v dialogovém okné Format bunék (obrazek 111).

Slou€eni bunék
Sousedici buriky mdZzeme vybrat a sloucit je do jedné takto:

1) Vybereme oblast sousedicich bunék, které chceme sloucit.

2) Klepneme pravym tlacitkem mysi na vybrané burky a z mistni nabidky zvolime Slou¢it
burnky nebo v hlavni nabidce zvolime Format > Sloucit bunky > Sloucit buniky nebo
Sloucit bunky a zarovnat na stfed nebo klepneme na ikonu Slou€it bunky a zarovnat
na stfed na nastrojoveé listé Forméatovani. Pomoci Slou€it buriky a zarovnat na stied
bude obsah v burikach zarovnan na stfed.

3) Pokud burky obsahuji néjaka data, otevie se maly dialog (obrazek 113) a zobrazi
moznosti pro pfesun nebo skryti dat ve skrytych burikach. Vybereme si a klepneme na
OK.
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Sloucit buriky *

MNékteré bunky nejsou prazdné.

() Pfesunout obsah skrytych bunék do prvni buriky
(12 ]—[1 2|

® Zachovat obsah skrytych bunék:
(12 ]—[1 2]

(O Odstranit obsah skrytych bunék
(12 ]—[1 %]

Napovéda QK Zrusit

Obréazek 113: Volby slouc¢eni pro neprazdné
bunky

Upozornéni

Slouceni bunék miZe zpUsobit chyby vypoétu ve vzorcich v tabulce.

Rozdélovani bunék
Rozdélit mizeme pouze buriky, které vznikly slou¢enim nékolika bunék.

1) Vybereme slou€enou buriku.

2) V hlavni nabidce zvolime Format > Sloucit buriky > Rozdélit bufiky nebo klepneme
pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky vybereme Rozdélit bunky nebo klepneme na
ikonu Slou€it bunky a zarovnat na stfed na nastrojové listé Formatovani.

3) Data, kterd jsou v burice, zlstanou v prvni burice. Pokud skryté buriky mély pred
slou¢enim néjaky obsah, pak musime manualné obsah pfesunout do odpovidajicich
bunék.

s s

Formatovani Cisel

K formatovani bunék mdzeme pouzit nékolik typd formatl ¢isel dostupnych prostfednictvim ikon
na nastrojové listé Forméatovani. Vybereme bufku a pak klepnutim na pfislusnou ikonu zménime
formét Cisla.

Vice moznosti a dalsi formaty ¢isel mizeme nastavit na karté Cisla v dialogovém okné& Formét
bunék (obrazek 103 na strané 158):

« K forméatovani dat mdzeme pouzit kterykoliv typ dat ze seznamu Kategorie.

« V Gasti MoZnosti miZeme nastavit pocet desetinnych mist a Gvodnich nul.

« Mulzeme zadat vlastni formatovaci kéd.

« V oddile Jazyk mizeme zohlednit mistni nastaveni pro rlizné formaty, jako napfiklad
format data Ci symbol mény.

Neékolik formatl Cisla je k dispozici také na postranni listé v panelu Format &isla na karté
Vlastnosti. Pokud klepneme na tlaCitko DalSi moZnosti, otevie se dialogové okno Forméat bunék.
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Formatovani pisma a textu v burikach

6 Tip

Pro zachovani konzistence v tabulce pouzivejme styly bunék, kdykoliv je to mozné.

Pokud chceme manualné vybrat pismo a format textu pro pouZiti v burice:

1) Vybereme buriku nebo oblast bunék.

2) Klepneme na maly trojuhelnik vpravo vedle pole Nazev pisma na nastrojové listé
Formatovani a v rozbalovacim seznamu zvolime nové pismo nebo pouzijeme pole Nazev
pisma na panelu Znak na karté Vlastnosti v postranni li5té.

3) Klepneme na maly trojuhelnik vpravo vedle pole Velikost pisma na nastrojové listé
Formétovani a v rozbalovacim seznamu zvolime velikost pisma nebo pouZijeme pole
Velikost pisma na panelu Znak na karté Vlastnosti v postranni listé.

4) Dalsi zplsoby formatovani pisma mizeme nastavit pomoci tlacitek Tuéné, Kurziva
a Podtrzené, které najdeme na nastrojové listé Formatovani, nebo na panelu Znak na
karté Vlastnosti v postranni listé. V postrannim panelu je mozné zmeénit vzhled podtrzeni
a pridat k pismu nékteré dalSi efekty, napfiklad PfeSkrtnuti a Stin.

5) Pokud chceme zménit vodorovné zarovnani odstavce, klepneme na jedno ze Ctyf tlacCitek
pro zarovnani (Zarovnat vievo, Zarovnat na stied, Zarovnat vpravo, Do bloku), které
najdeme bud na nastrojové listé Formatovani, nebo na panelu Zarovnani na karté
Vlastnosti v postranni liSté. Pro vice moZnosti zvolime v hlavnim menu Format > Buiky
> Zarovnani a vybereme si jednu z moznosti v rozbalovacim seznamu Vodorovné.

6) Pokud chceme zmeénit svislé zarovnani textu v burice, zvolime v hlavni nabidce Format >
Bunky > Zarovnani a vybereme si jednu z moznosti v rozbalovacim seznamu Svislé.

7) Pokud chceme zménit barvu pisma, klepneme na Sipku vedle ikony Barva pisma na
nastrojové listé Formatovani nebo na panelu Znak na karté Vlastnosti v postranni li5té,
¢imz zobrazime paletu barev a z ni zvolime pozadovanou barvu.

8) Pokud chceme urcit jazyk burky, pouzijeme v dialogovém okné Formatu bunék kartu
Pismo.

9) Dalsi vlastnosti pisma mdzeme nastavit na karté Efekty pro pismo v dialogovém okné
Formét bunék.

Formatovani ohranic¢eni bunék

Kdyz chceme burice nebo skupiné vybranych bunék nastavit ohrani¢eni, klepneme na ikonu
Ohrani€eni na nastrojové listé Formatovani a zvolime jednu z moznosti zobrazenych v paleté.

Pokud chceme upravit styl ohranieni, klepneme na ikonu Styl ohrani€eni na nastrojové listé
Formétovani a vybereme styl Cary ze zobrazené palety. Pokud chceme upravit barvu ohraniceni,
klepneme na Sipku na pravé strané ikony Barva ohrani€eni na nastrojové listé Formatovani

a vybereme barvu €ary ze zobrazené palety.

Také panel postranni liSty Vzhled burky na karté Vlastnosti obsahuje ovladaci prvky Ohrani¢eni
bunky, Styl ¢ary a Barva Cary.

Pro vétSi kontrolu, v€etné odstupu mezi okraji bunék a daty v burice, pouZijeme kartu Ohrani¢eni
dialogového okna Format bunék, kde Ize také definovat styl stinovani. Klepnutim na tlaitko
DalSi moznosti na panelu Vzhled burky nebo klepnutim na volbu Dal$§i moZnosti v rozeviracim
seznamu styld ¢ar otevieme dialogové okno Format buriky na karté Ohraniceni.

Vice informaci se nachazi v kapitole 4, PouZiti styld a Sablon v pfirucce Calc.

162 | Za¢iname s programem LibreOffice 7.0



4/ Poznamka

Vlastnosti ohraniceni bunék se aplikuji pouze na vybrané burky a daji se zménit
pouze jejich Upravou. Pokud mé napfiklad burika C3 horni ohraniCeni, je mozné jej
odstranit pouze pfi zvoleni buniky C3. P¥i vybrani buriky C2 se odstranit neda,
prestozZe je opticky shodné s dolnim ohrani¢enim buriky C2.

Formatovani pozadi bunky

Pokud chceme nastavit barvu pozadi bufiky nebo skupiny bunék, klepneme na malou Sipku
vedle ikony Barva pozadi na nastrojové liSté Formatovani. Zobrazi se paleta s vybérem barev,
podobna paleté Barva pisma. Mzeme také pouzit kartu Pozadi v dialogovém okné Format
bunék. Panel Vzhled buriky na karté Vlastnosti postranni liSty obsahuje Pozadi buriky s paletou
barev. Vice informaci se nachazi v kapitole 4, PouZiti styld a Sablon v pfirucce Calc.

Formatovani vychoziho stylu burnky

Pokud chceme burice nebo skupiné bunék pfifadit vychozi styl, klepneme v hlavni nabidce na
Styly a zobrazi se nabidka vychozich styld. Vychozi styly mohou byt pouZity nebo upravovany
pomoci karty Styly v postranni listé. UzZivatelské styly buriky mliZzeme vytvaret tak, Ze klepneme
v hlavni nabidce na Styly > Novy styl z vybéru nebo klepneme na ikonu Novy styl z vybéru na
karté Styly v postranni listé. NapiSeme jméno nového stylu nebo klepneme na existujici jméno
stylu, abychom existujici styl aktualizovali. Potvrdime, odstranime nebo upravime vlastni styl na
karté Styly.

Automatické formatovani bunék

Pouziti automatického formatovani

Automatické formatovani v programu Calc Ize pouzit k rychlému a jednoduchému formatovani
tabulky (oblasti bunék). To také umozni velmi snadné formatovani rliznych ¢asti listu se stejnym
vzhledem. Veskeré pouZzité formatovani je pfimé formatovani.

1) Vybereme buriky, které chceme forméatovat, a to minimalné v rozsahu tfi fadkd a sloupct
vcetné jejich zahlavi.

2) V hlavni nabidce zvolime Format > Styly automatického formatu, ¢imz se otevie
dialogové okno Automaticky format (obrazek 114).

3) V seznamu vybereme typ formatu a barvu formatu.

4) Zvolime, které formatovaci prvky budou pouzity pfi automatickém formatovani.

5) Potvrdime je stisknutim tlaCitka OK.
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Automaticky format

Format

Akademicky

Cerveny seznam
Elegantni

Financni

Jednoduché fadky
Jednoduché sloupce
Jednoduchy stinovany v

Pfidat

Smazat

Prejmenovat

Formatovani
Format &isla Pismo Zarovnani
Chraniéeni Vzor Automaticky pfizplsobit wyiku a Sitku

MNapovéda QK Zrusit

Obréazek 114: Dialogové okno Automaticky format

Definovani nového automatického formatovani

MUGzeme definovat vlastni styl automatického formatovani, ktery bude dostupny pro vSechny

sesity.
1) MidZeme pfitom zvolit typ dat a pisma, velikost pisma, ohrani¢eni bunék, pozadi a dalsi.
2) OznacCime oblast bunék, minimalné o velikosti 4 x 4 buriky.
3) Pro otevfeni dialogového okna Automaticky format vybereme v hlavni nabidce Format >
Styly automatického formatu. Klepneme na tlacitko Pridat.
4) Do pole Nazev v dialogovém okné Pridat automaticky forméat zadame vystizny nazev.
5) Ulozime kliknutim na OK. Nyni je novy format dostupny v seznamu Format v dialogovém
okné Automaticky format.
Q Poznamka

Novy Styl automatického formatu je uloZzen na nasem pocitaci v naSem uzivatelském
profilu a neni dostupny jinym uZivatelim naSeho podcitace. Ostatni uzivatelé si
mohou novy Styl automatického formatu naimportovat tak, Ze oznaci celou tabulku

v otevieném sesité a z této tabulky si vytvofi novy Styl automatického formatu.

Pouzivani témat

Program Calc obsahuje sadu preddefinovanych témat (styld) formatovani, kterd mizeme
pouzivat ve svych seSitech. Do programu Calc neni mozné pridavat nova témata, ale je mozné
upravit styly tématu po tom, co téma pouZzijeme v naSem sesité. Upravené styly jsou pak
pouZzitelné pouze v sesité, ve kterém byly upraveny.
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Jak pouzit téma na seSit:

1) V hlavni nabidce zvolime Format > Motiv vzhledu seSitu nebo klepneme na ikonu
Motiv vzhledu seSitu v nastrojové listé Nastroje, ¢imz otevieme dialogové okno Vybér
motivu vzhledu (obrazek 115).

2) Oznacime téma, které chceme pouzit. Vzhled pouzitého tématu je okamzité viditelny
v otevieném listé.

3) Potvrdime je stisknutim tlacitka OK.

Nyni mizeme otevifit kartu Styly v postranni listé, kde Ize upravit konkrétni styly. Tyto Gpravy
nezméni téma, ale méni pouze vzhled otevieného sesitu. Vice informaci o Upravé styll
nalezneme v kapitole 3, Pouziti styld a Sablon.

Upozornéni

Pouziti nového tématu pres existujici téma prepiSe vSechna dosavadni pfizptsobeni

novym stylem tématu.
Vybér motivu vzhledu X

(Standardni) ~
Be

Dyné

DZinovina

Ledovec

Milénium

Meon

Moc

Mamofnicka modf
Obéd v padesatych
Oslava

OstruZinik

PC nostalgie

Pastel

Podzimni listi

Prirnda

Obrézek 115: Dialogové okno Vybér
tématu

Pouzivani podminéného formatovani

Formétovani bunky je mozné nastavit tak, aby se ménilo podle podminek, které definujeme.
Napfiklad v tabulce ¢isel mizeme zobrazit vSechny hodnoty nad primérem zelenou barvou

a pod prlmérem cervenou barvou. Je mozné zadat a usporadat vice moznosti formatovani
pomoci piifazenych pravidel priority, aby se usporadala dllezitost podminek, coZz umozni, aby
urcité moznosti formatovani probéhly pfed ostatnimi.

Podminéné formatovani zavisi na pouzivani stylll a funkce Automaticky vypocet (Data >
Spocitat > Automaticky vypocet), ktera musi byt zapnuta. Vice informaci se nachazi v kapitole
2, Zadavani, uprava a formatovani dat v prirucce Calc.
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Skryvani a zobrazovani dat

V programu Calc mlzZeme skryt rlizné prvky tak, Ze nebudou viditelné na obrazovce a ani se
nevytisknou pfi tisku seSitu. Skryté prvky vSak Ize kopirovat, jestlize vybereme prvky okolo nich.
Pokud napfiklad skryjeme sloupec B, bude se kopirovat, kdyZ vybereme sloupce A a C. Pokud
budeme chtit skryty sloupec znovu zobrazit, pouZijeme obraceny postup a sloupec zobrazime.

Vice informaci o skryvani a zobrazovani dat, v€etné toho jak pouzivat souhrny a filtrovani se
nachéazi v kapitole 2, Zadavani, Uprava a formatovani dat v pfiru¢ce Calc.

Filtrovani dat

Filtr je seznam podminek, které musi kazda polozka splfiovat, aby mohla byt zobrazena. Calc
poskytuije tfi typy filtrd:

Standardni — urcuje logické podminky pro filtrovani dat.

Automaticky filtr — Filtruje data podle konkrétni hodnoty nebo fetézce. Automaticky filtruje
vybrany rozsah bunék a pfidava do horniho fadku seznamy, ve kterych mdzeme vybrat
polozky, které chceme zobrazit.

RozSiteny filtr — PouZziva kritéria filtru z ur€enych bunék.

Nastaveni a pouzivani filtr(i je popsano v kapitole 2 — Zadavani, Uprava a formatovani dat
v prirucce Privodce programem Calc.

Ochrana bunky

VSechny nebo nékteré burky v tabulce mohou byt chranény heslem, aby se zabranilo zménam
provadénym neautorizovanymi uzivateli. Tato funkce mlze byt prakticka ve chvili, kdy ma do
sesitu pristup vice uzivatell, ale pouze nékolik malo z nich ma povoleno v tomto sesité upravovat
data. Chranéné buriky miZeme volitelné skryt.

S vyuzitim karty Ochrana buriky v dialogovém okné Format bunék (obrazek 116) mizeme
nastavit ochranu burky a prepinat skryty stav chranénych bunék.

Format bunék x

Ochrana
L1 Skryt vie Uzaméeni buriky se uplatni, pouze je-li aktivni
[l Zamknuto uzamdeni piislusného listu.

[ Skrjt vzorec  Vyberte poloZku ‘Uzamknout list' z nabidky ‘Nastroje’,

Tisk
O Skryt pii tisku Vybrané buriky budou pfi tisku vynechany.

Napovéda Obnovit OK Zrusit

Obréazek 116: Karta Ochrana buriky v dialogovém okné Format bunék
KdyZ jsou vSechny poZzadované buiky oznaceny v chranéném nebo nechranéném stavu:

1) Prejdeme v hlavni nabidce do Nastroje > Uzamknout list nebo klepneme pravym
tlacitkem na karté listu a z lokalni nabidky zvolime Uzamknout list. Otevie se dialogové
okno Uzamknout list (obrazek 117).
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2) V ném zvolime Uzamknout tento list a obsah uzaméenych bunék.
3) Zadame a potvrdime zadané heslo.

4) Dle potfeby oznacime nebo zruSime oznaceni v seznamu MoZnosti.
5) Potvrdime je stisknutim tlaCitka OK.

VesSkeré bunky, které byly oznaceny jako chranéné, jiz nebude mozné bez zadani hesla

Uzamknout list X

upravovat.

Uzamknout tento list a obsah uzaméenych bunék

Heslo:

Potvrdit:;

Povolit viem uZivateldm listu:

Vybrat zaméené buriky
Vybrat odeméené buriky

Obrazek 117: Dialogoveé okno Uzamknout list
Uzamceny list m& na své karté ikonu zamku, jak je vidét na obrazku 118.

List1 [ List2 List3 List4
Vyjeh
Obrazek 118: Ikona zamku
uzamceného listu

Pfipadné miZeme zvolit uzamceni struktury celého sesSitu na misto uzamykani jednotlivych
bunék nebo jednotlivych listd. Tohoto docilime vyb&rem Nastroje > Uzamknout strukturu
sesitu v hlavni nabidce. Tato volba umoZziuje chranit seSit proti pfidavani, mazani, pfesouvani
nebo pfejmenovavani listd. Volitelné mdzeme také zadat heslo pomoci dialogového okna
Uzamknout strukturu sesitu.

Razeni zaznam(

Nastroj pro fazeni v programu Calc uspofada buriky v listé podle zadanych kritérii. MiZzeme
zadat najednou vice kritérii, ktera se nasledné pouziji v uréeném pofadi. Razeni je uzite¢né, kdyz
hledame urcitou poloZku, a stane se jesté uzite€néjSim, pokud jej pouzijeme na filtrovana data.
Kromeé toho je sefazeni €asto uzitecné pfi pfidavani novych dat. Kdyz je list dlouhy, je obvykle
jednodussi pfidat nové Udaje dospod listu namisto toho, abychom pridavali nové fadky pfimo na
spravna mista. Po pfidani novych dat mizeme list aktualizovat sefazenim.

Vice informaci o tom, jak tfidit zAznamy, a 0 moznostech tfidéni, najdeme v kapitole 2 —
Zadavani, uprava a forméatovani dat v priru¢ce Calc.

Pokud chceme sefadit buiiky v sesité, pouzijeme dialogové okno Radit:

1) Vybereme bunky, které chceme sefadit.

2) V hlavni nabidce zvolime Data > Radit nebo klepneme na ikonu Radit na standardni
nastrojové listé. V obou pripadech se otevre dialogové okno Radit (obrazek 119).
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3) Na karté Seradit podle vybereme kritéria fazeni z rozbalovacich seznamU. Polozky této
nabidky zaviseji na vybranych burikach.

4) Zvolime vzestupné (AZ, 0-9) nebo sestupné (ZA, 9-0) poradi.
5) Na karté MoZnosti nastavime volby pro fazeni podle potfeby.
6) Klepneme na OK. Data se v seSité sefadi.

Sefadit podle MoZnosti

Kli€ fazeni 1
® Vzestupng
) Sestupné
Kli¢ Fazeni 2
— ® Vzestupna
- nedefinovano - ~ ‘
) Sestupné

KliF Fazeni R

Obréazek 119: Dialogové okno Radit, karta Radit podle

Komentare bunky

Komentéare jsou malé poznamky a texty, které mohou slouzit jako pfipominka nebo upozornéni
pro uzivatele. Komentar neni povaZzovan za €ast seSitu pro vypocty nebo pro Ucely tisku
a zobrazi se pouze tehdy, kdyz mysi prfejedeme nad konkrétni burku, ktera obsahuje komentar.

Nejjednodussi zplisob, jak vlozit komentar, je klepnout pravym tlacitkem mysi na pozadovanou
buriku a vybrat pfikaz VloZit komentar z mistni nabidky. Pfipadné mizZeme zvolit VloZit >
Komentar z hlavni nabidky nebo pouzijeme Ctrl + Alt + C nebo klepneme na ikonu Vlozit
komentar, ktera se nachazi na standardni nastrojové listé.

Ve vychozim nastaveni zUstavaji komentare skryté a zobrazi se pouze pfi najeti mySi na burnku
s komentarem. Buniky, které obsahuji komentére, jsou v pravém hornim rohu oznaceny
¢ervenym obdélnickem. Chceme-li pfepnout viditelnost komentar(, zvolime Zobrazit >
Komentafre v hlavni nabidce.

Vice informaci najdeme v kapitole 11 — Sdileni a prohlizeni sesitd v pfirucce Calc.

Pouziti vzorc a funkci

V sesitu mizeme potiebovat vice nezZ jen Cisla a text. Obsah jedné buriky ¢astokrat zavisi na
obsahu jinych bunék. Vzorce jsou vyrazy, jejichz vysledek je vypocitan pomoci Cisel
a proménnych. Proménné, obsahujici data potfebna pro vypocet, jsou umistény v burikach.

Funkce je pfeddefinovany vypocet vioZzeny do buriky, umoZziujici analyzovat €i zpracovavat data.
Jediné, co musime udélat, je zadat argumenty funkce a vypocet se provede automaticky. Funkce
pomahaiji pfi vytvareni vzorcd, pomoci kterych ziskdme pozadovany vysledek.

Tvorba vzorcu

Funkce a vzorce Ize zadat pfimo do Radku vzorct nebo pomoci funkce Privodce funkci. Pokud
chceme spustit Privodce funkci, klepneme na ikonu Privodce funkci, kterou najdeme vpravo
od Pole nazvu nebo zvolime Vlozit > Funkce v hlavni nabidce nebo stiskneme Ctrl + F2.
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Uvnitf Pravodce funkci miZzeme vyhledavat, vybirat ze seznamu a vybirat funkce podle kategorii.
MUGzeme se také rozhodnout pro Gplné dokonéeni funkce pomoci priivodce, namisto toho,
abychom museli zadavat GpIné vzorce do fadku vzorc(.

Kazda funkce, pokud je zvolena, zobrazi svij struény popis a pouzitelnou syntaxi. Zobrazi se
také dialogova okna, ve kterych miiZzeme zadat informace poZadované danou funkci a okno
vysledkd, které zobrazi vysledek ze zadanych dat.

O Poznamka

Rychla alternativa k Prlivodci funkci je karta Funkce v postranni listé, kde mizeme
funkce rychle vybirat ze seznamu a filtrovat dle kategorii. Tato karta nabizi stru¢né
vysvétleni funkce a jeji syntaxe, ale nenabizi hledani nebo zadavani dat, jako je
tomu v pfipadé plnohodnotného priivodce.

~iws o,

Podrobnéjsi Gvod do syntaxe vzorcl a pouziti Priivodce funkci se najdeme v kapitole 7 — PouZziti
vzorcl a funkci v pfiruc¢ce Calc.

Privodce funkci

Funkce Struktura SUM Wysledek funkce 0

Hledat Vrati soucet viech argumentd,

Kategorie

Cislo 1 (vyZadovano)
Matematické v s

Funkce Cislo 1, ¢islo 2,... jsou argumenty, jejich? soucet se ma zjistit.

SECH A
SERIESSUM

SIGN Cislo1 | fx
SIN

SINH
SQRT Cislo 3 | [

SQRTPI Cislo 4 [
SUBTOTAL

SUMIF

SUMIFS Vzorec
SUMSQ —sum() A
TAN
TANH
TRUNC v v

Cislo 2 | [

1 BRI NI N

Vysledek |0

] Matice Napovéda < Zpét Dalsi = QK Zrusit

Obréazek 120: Privodce funkci

Analyza dat

Program Calc obsahuje nékolik nastrojd, které usnadniuji analyzu dat v seSitech. Pro nase ucely
se mohou hodit napfiklad funkce na kopirovani a opétovné pouzivani dat, funkce na automatické
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vytvareni mezisouctd nebo funkce uréené k ménéni dat. Tyto nastroje se nachazeji v nabidkach
Nastroje a Data.

Calc také obsahuje mnoho néastrojl pro analyzu statistickych dat, kde mizeme ziskat dilezité
¢iselné informace z Udajd ziskanych fyzikalnim mérenim, anketou, nebo dokonce obchodni
transakci, jako je prodej, akciova citace a tak dale. Tyto analyzy dat jsou k dispozici v listé
nabidky Data > Statistika.

Vice informaci o nastrojich pro analyzu dat v programu Calc najdeme v kapitole 9 — Analyza dat
v prirucce Calc.

Kontingenéni tabulky a kontingen€ni grafy

v

usporadat, manipulovat a shrnout velké mnoZstvi dat, aby je bylo mnohem snazsi Cist

a porozumét jim, a zaroven umozni zodpovidat riizné otazky tykajici se tabulky tim, Ze data
v tabulce preskupi a nebo shromazdi. Pomoci kontingenéni tabulky mdzeme zobrazit rizné
souhrny zdrojovych dat, zobrazit detaily v oblastech, které nas zajimaji a vytvaret sestavy.
MUdZeme také vytvorit kontingencni graf, ve kterém graficky zobrazime data z kontingencni
tabulky.

Napfiklad mizeme mit tabulku obsahujici seznam dar( pro rlizné charitativni organizace, které
vybrala skupina pracovnikl v riznych mésicich, ale zajima nas pouze to, kolik kazdy pracovnik
vybral celkem. Mohli bychom tuto ¢astku vypocitat manualné pomoci tfidéni a moznosti
formatovani, které nabizi program Calc. Nebo mizeme vytvorit kontingenéni tabulku, abychom
mohli data jednoduSeji usporadat a Cist.

Pokud chceme vytvofit kontingencni tabulku, zvolime Data > Kontingené€ni tabulka > VloZit
nebo upravit v hlavni nabidce nebo klepneme na ikonu VloZit nebo upravit kontingenéni
tabulku na standardni listé nastrojl. Dialogové okno Rozvrzeni kontingenéni tabulky navrhne
zahlavi sloupcll z vybranych nezpracovanych dat a vlozi je do ¢asti Dostupna pole. Odtud
mlZeme pretdhnout pozadované informace do poli pro sloupec, fadek, data nebo filtr, abychom
je usporadali podle pozadavkd, a klepnutim na OK zobrazime vysledky.

Pokud chceme zvolit nové informace, které chceme zobrazit, nebo pokud chceme zménit
rozlozeni existujicich informaci, otevieme mistni nabidku klepnutim pravym tlacitkem mysSi
kdekoli v existujici kontingenc¢ni tabulce a vybereme volbu Vlastnosti. Ke stejnému dialogovému
oknu se také miizeme dostat pomoci volby Data > Kontingenéni tabulka > VloZit nebo upravit
z hlavni nabidky nebo klepnutim na ikonu VloZit nebo upravit kontingenéni tabulku, kterou
najdeme na standardni nastrojové listé.

Podrobnéjsi vysvétleni kontingencénich tabulek a predpokladl nutnych pro jejich pouziti najdeme
v kapitole 8 — PouZiti kontingen¢nich tabulek v pfiru¢ce Calc.

Kontingenéni grafy

Pokud chceme ziskat rychlou vizualni reprezentaci dat obsazenych v kontingenc¢ni tabulce,
mlZeme vygenerovat kontingenéni graf. Funkéné jsou kontingenéni grafy totoZné s béznymi
grafy s vyjimkou dvou klicovych oblasti. Za prvé se pfi zméné dat v kontingencni tabulce se
kontingenc¢ni graf automaticky upravi. Za druhé zahrnuje tlacitka poli — grafické prvky, které
umoznuiji filtrovat obsah kontingencni tabulky pfimo v samotném kontingencnim grafu.

Dalsi informace o kontingenénich grafech a grafech obecné najdeme v kapitole 3 — Tvorba grafl
a v kapitole 8 — Pouziti kontingencnich tabulek v priru¢ce Calc.
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Tisk

Tisk z programu Calc je velmi podobny tisku z jinych ¢asti LibreOffice (podrobnosti se nachazeji
v kapitole 10 — Tisk, exportovani, odesilani a podepisovani dokumentt). Nékteré detaily tisku
v programu Calc se vSak lisi. A to zejména pfi priprave tisku.

Po definovani oblasti tisku jsou tyto oblasti formatovani automatickym zalomenim stranky. Pokud
chceme zobrazit konce stranek, zvolime v hlavni nabidce Zobrazit > Zalomeni stranky.

Oblasti tisku

Oblasti tisku maji nékolik vyuziti, napfiklad tisk stanovené ¢asti dat nebo tisk vybranych fadku
nebo sloupctd na kazdé strance. Dalsi informace o pouziti tiskového rozsahu najdeme v kapitole
6 — Tisk, exportovani, odesilani a podepisovani v pfirucce Calc.

Definovani oblasti tisku
Kdyz chceme definovat novou oblast tisku nebo upravit existujici:

1) Vybereme oblast bunék, kterd ma byt v oblasti tisku zahrnuta.

2) V hlavni nabidce zvolime Format > Oblasti tisku > Definovat. Automaticka zalomeni
stranek jsou viditelna na obrazovce.

3) Pokud chceme zkontrolovat tiskové rozsahy, zvolime v hlavni nabidce Soubor > Nahled
tisku, stiskneme Citrl + Shift + O nebo klepneme na ikonu Pfepnout nahled tisku na
standardni nastrojové listé. Aplikace Calc zobrazi pouze bunky v oblasti tisku.

Pridavani k oblasti tisku
Po nadefinovani oblasti tisku do ni mizeme pfidat dalsi buriky tak, Ze vytvofime novou oblast
tisku. Takto mlZzeme z listu vytisknout nékolik nesouvislych oblasti.

1) Po definovani oblasti tisku vybereme novou oblast bunék, kterou chceme pfidat.

2) Dalsi buiiky oblasti tisku pfidame volbou Format > Oblast tisku > Pfidat v hlavni
nabidce. Cary rozdélujici list na stranky jiZ na obrazovce nebudou viditelné.

3) Pokud chceme zkontrolovat tiskové rozsahy, zvolime v hlavni nabidce Soubor > Nahled
tisku, stiskneme Ctrl + Shift + O nebo klepneme na ikonu Pfepnout nahled tisku na
standardni nastrojové listé. LibreOffice jednotlivé oblasti tisku zobrazi jako oddélené
stranky.

Poznamka

Pfidana oblast tisku se vytiskne jako samostatna stranka, a to i v pfipadé, pokud
jsou obé oblasti na stejném listé.

Odstranéni oblasti tisku

MUZe se stat, Ze je potfeba definovanou oblast tisku odstranit, napfiklad pokud chceme pozdéji
vytisknout cely list.

VSechny oblasti tisku odstranime tak, Ze v hlavni nabidce zvolime Format > Oblasti tisku >
Odstranit. Po odstranéni oblasti tisku se na obrazovce zobrazi vychozi Cary znazornujici
zalomeni stranek.

Uprava oblasti tisku

Oblast tisku miZzeme kdykoliv upravit, napfiklad pokud chceme odstranit nebo zménit velikost jeji
¢asti. V hlavni nabidce zvolime Format > Oblasti tisku > Upravit. Tim otevieme dialogové okno
Upravit oblasti tisku, kde Ize oblasti definovat.
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Moznosti tisku

KdyZ chceme nastavit moznosti souvisejici s uspofadanim a podrobnostmi stréanek a jejich
meéfitkem:

1) V hlavni nabidce zvolime Format > Stranka. Otevie se dialogové okno Styl stranky
(obrazek 121).

2) V ném vybereme kartu List, kde nastavime jednotlivé moZnosti dle svych potieb.
Klepneme na OK.

Styl stranky: Vychozi

Organizator Stranka Ohraniceni Pozadi Zahlavi Zapati
Uspofadani stranky

® Shora dol(, potom vpravo

(O Zleva doprava, potom dold

Cislo prvni stranky: 1

Tisk
[ Zzahlavi sloupcl a Fadka ¥ Grafy
[ Mrizka Objekty kresby
[ Komentare O Vzorce
Objekty/obrazky Nulové hodnoty
MEéritko
ReZim nastaveni méfitka: ‘Upravit méfitko tisku ~ ‘

Méfitko: 100 %

Obréazek 121: Dialogové okno Styl stranky — karta Stranka

Zopakovani tisku fadk( a sloupcti

Pokud se list tiskne na vice stranek, je mozné nastavit, aby se nékteré radky nebo sloupce na
kazdeé strance opakovaly. Pokud napfiklad potfebujeme, aby byly na kazdé strance vytiStény
prvni dva fadky listu, budeme postupovat nasledovné:

1) V hlavni nabidce zvolime Format > Oblasti tisku > Upravit a otevie se dialogové okno
Upravit oblasti tisku (obrazek 122).

2) Do pole Opakovat radky zadame identifikatory fadku. Pokud chceme napfiklad opakovat
fadky 1 a 2, zadame $1:$2. To automaticky zméni hodnotu rozbalovaciho seznamu
Opakovat radky z hodnoty - Zzadné - na - definované uzivatelem -.

3) V poli Opakovat sloupce zadame identifikatory sloupce. Pokud chceme napfiklad
opakovat sloupec A, zadame $A. Automaticky zméni hodnotu rozbalovaciho seznamu
Opakovat sloupce z hodnoty - Zadné - na - definované uzivatelem -.

4) Potvrdime je stisknutim tlaCitka OK.

Dalsi informace o Upraveé oblasti tisku najdeme v kapitole 6 — Tisk, exportovani, odesilani
a podepisovani v priru¢ce Privodce programem Calc.
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Upravit oblasti tisku

Oblast tisku

= |

- cely list - v]

Opakovat radky

= |

|— definované uZivatelem - |~ ‘ £1:83

Opakovat sloupce

= |

|— definované uZivatelem - | ~ ‘ A

Napoveda OK Zrusit

Obréazek 122: Dialogové okno Upravit oblasti tisku

Zalomeni stranky

Prestoze definovani rozsahu tisku mdze byt vykonnym nastrojem, mdéze byt nékdy nutné
manualné upravit vytisk z programu Calc pomoci ru¢niho zalomeni stranky. Ru¢ni zalomeni
pomaha zajistit, aby se data vytiskla se spravnou velikosti a orientaci vzhledem k nastaveni
stranky. Vodorovné zalomeni stranky mdzeme vloZit nad aktivni buriku, svislé vlevo od aktivni
buriky.

Vkladani zalomeni stranky
KdyZ chceme zalomeni stranky vloZit:
1) Prejdeme do burky, od které ma zacit nova strana.

2) V hlavni nabidce zvolime List > VloZit zalomeni stranky.

3) Vybérem polozky Zalomeni fadku vytvofime zalomeni stranky nad vybranou burikou.
Vybérem polozky Zalomeni sloupce vytvofime zalomeni stranky vlevo od vybrané
buniky.

Mazani odstranéni

Kdyz chceme zalomeni stranky odstranit:
1) Prejdeme do buriky, ktera nasleduje za zalomenim, které chceme odstranit.
2) V hlavni nabidce zvolime List > Smazat zalomeni stranky.

7 vz

3) Podle potfeby vybereme polozku Zalomeni fadku nebo Zalomeni sloupce.

(_/ Poznamka
Na jediné strance muze byt nékolik ruénich zalomeni fadkl a sloupci. Kdyz je
chceme odstranit vSechna, je tfeba tak provést po jednom.

DalSi informace o ru€ni Upravé zalomeni najdeme v kapitole 6 — Tisk, exportovani, odesilani
a podepisovani v pfiru¢ce Privodce programem Calc.

Zahlavi a zapati

Zahlavi a zapati jsou preddefinované €asti textu, které se vytisknou v horni a dolni ¢4sti stranky.
Zahlavi a zapati se definuji a nastavuji stejné. DalSi informace o nastaveni a definovani zahlavi
a zapati najdeme v kapitole 6 — Tisk, exportovani, odesilani a podepisovani v pfirucce Privodce
programem Calc.
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Zahlavi a zapati jsou pfifazena ke stylu stranky. V jednom sesité mlizeme pouzit vice nez jeden
styl stranky a pfifadit rozdilné styly riznym listdm. Vice informaci o stylech stranky v programu
Calc nalezneme v kapitole 4 — Pouziti styll a $ablon v pfiru¢ce Privodce programem Calc.

Nastaveni zahlavi nebo zapati
Kdyz chceme nastavit zahlavi nebo zapati:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7

Prejdeme na list, kterému chceme nastavit zahlavi nebo zapati.

V hlavni nabidce zvolime Format > Stranka. Otevie se dialogové okno Styl stranky
(obrazek 123) a vybereme kartu Zahlavi nebo Zapati (obrazek 123).

ZaSkrtneme Zahlavi zapnuto nebo Zapati zapnuto.

Pokud chceme mit stejné zahlavi nebo zapati na vSech vytisténych strankach,
zaskrtneme volbu Stejny obsah na levych a pravych strankéach.

Na tomto misté také mlizZeme nastavit okraje, mezery a vysku zahlavi nebo zapati.
MdlZeme také zaSkrtnout pole Automaticka tprava vysky, kterym se nastavi
automaticka vyska zahlavi nebo zapati.

Kdyz chceme zménit vzhled zahlavi nebo zapati, klepneme na tlagitko Vice. Otevre se
dialogové okno pro nastaveni ohranieni a pozadi.

Obsah, ktery se ma v zahlavi nebo zapati zobrazit, jako napfiklad €islo stranky, datum
a podobné, nastavime v dialogovém okné Zahlavi (nebo Zapati), které se objevi po
klepnuti na tlaitko Uprauvit.

Styl stranky: Zprava

Organizator Stranka Ohrani¢eni Pozadi Zahlavi Zapati List
Zahlavi
Stejny obsah na levych a pravych strankach

Levy okraj: 0,00 cm = e
Pravy okraj: 0,00 cm =
Mezery: 0,25 cm =
Vyika: 0,50 cm =

Automaticka dprava vyiky

Vice... Upravit...
Obrazek 123: Karta Zahlavi v dialogovém okné Styl stranky
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Co je Impress?

Impress je program baliku LibreOffice uréeny pro praci s prezentacemi. Pomoci n& mizeme
vytvaret snimky, které obsahuji mnoho rdiznych prvki, véetné textu, odrazek a ¢islovani, tabulek,
graf, klip artd a Sirokého rozsahu grafickych objektl. Impress také obsahuje nastroj pro kontrolu
pravopisu, slovnik synonym, styly kreshy, textu a styly pozadi.

Tato kapitola obsahuje navody, které poslouzi jako priivodce prostfedim programu Impress pfi
je nalezneme popsany v priru¢ce Impress Guide. UzZivatellm se zku$enostmi s tvorbou
prezentaci doporucujeme, aby jako zdroj informaci pouzili pravé priru¢ku Impress Guide.

Pokud chceme Impress vyuZzit vice nez jen na tvorbu velmi jednoduchych prezentaci,
potfebujeme znat prvky, které prezentace obsahuji. Snimky obsahujici text pouZzivaji styly, které
ur€uji jeho vzhled. Vytvareni kreseb v programu Impress je podobné jako v programu Draw. Vice
informaci najdeme v kapitole 3, Pouziti styl(l a $3ablon a v kapitole 7, Za¢ina s programem Draw
v této prirucce. Podrobnosti o vytvareni kreseb se také nachazeji v priruéce Privodce
programem Draw.

Spusténi programu Impress

Program Impress zacneme pouZivat pomoci jednoho z postupli uvedenych v kapitole 1, Uvod do
LibreOffice.

KdyZ spustime Impress poprvé, otevie se hlavni okno Impress a ve vychozim nastaveni se
zobrazi dialogové okno Vyberte Sablonu (obrazek 124).

Sablony dodavané s programem Impress jsou navrzeny tak, aby vyhovovaly dvéma standardnim
velikostem prezentaénich snimké: poméry 4:3 a 16:9. Sablony se v3ak pfizplsobi jinym
velikostem, které jsou k dispozici, a Ize je nastavit v hlavni nabidce Snimek > Vlastnosti >
Stranka nebo Format v sekci Snimek na karté Vlastnosti postranni listy.

Vyberte sablonu

Hledat.. Filtrovat |3rezen:3ce | |\.-’§echny kategorie ~

Alizarin Modra kfivka Blueprint planu
Jasné modra Cervena DMNA Ohnisko
LS
Zobrazit toto dialogové okno pfi spusténi Dj Importovat
MNapovéda Oteviit Zrudit

Obrazek 124: Dialogové okno Vyberte Sablonu
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@ ip
Chceme-li spoustét Impress bez dialogového okna Vyberte Sablonu (obrazek 124),

zruSime vybér volby Zobrazit toto dialogové okno pri startu v levém dolnim rohu
dialogového okna.

Ve Windows nebo Linuxu pfejdeme v hlavni nabidce do Nastroje > Moznosti >
LibreOffice Impress > obecné a zruSenim volby Zacit s vybérem Sablony v Casti
Novy dokument.

V systému macOS zvolime v hlavni nabidce LibreOffice > Predvolby > LibreOffice
Impress > Obecnhé a zruSime vybér volby Zacit s vybérem Sablony v Casti Novy
dokument.

Hlavni okno programu Impress

Hlavni okno programu Impress (obrazek 125) ma tfi hlavni ¢asti: Podokno snimkd, Pracovni
prostor a BoCni panel. V horni ¢asti je panel nabidek a nastrojove listy. Nastrojoveé listy Ize
béhem vytvareni prezentace zobrazit, skryt, uzamknout jim umisténi nebo je nechat plovouci.

o Tip

Panely Snimky a Postranni liStu Ize zavfit klepnutim na X v jejich pravém hornim
rohu nebo zruSenim zaSkrtnuti u poloZzek Zobrazit > Panel Snimky nebo Zobrazit >
Postranni listu v hlavni nabidce. Panely znovu otevieme tak, Ze v hlavni nabidce
zvolime Zobrazit > Panel snimk{ nebo Zobrazit > Postranni listu.

. [II-M.:::::Ip = LibraOffice |f|'|p|'!'!:'-

Soubor Upravy ZFobrarit Vio#it Formdt Snimek  Prerentace Méstroje Okmo  Mipowéda
-Em-RH-08 X5 - JoR B-802 -0k E » »
He | L-B-\NOO = +¥-L+0-@-=<H-D1 -0+ = £ »
Snimky x| Momalni Osnova Poznambky Pofadad snimbal ! Viastnosti X
W 1 i ' : iim o Snimek - =
Format (Obrazovia 169 » =
- R Onientace: Ma Siflou
T Kliknéte pro vloZeni nadpisu Foandt: |2 4oy
Viodit obrizek.. =
Predioha snimiaz DNA . A
£ Pozadi prediahy »,
Kliknéte pro vloZeni texmu = Otjekty plediahy b
Zobrazeni plediohy ’
Rozvrisni Boéni Ii§ta|
Panel snimk [Pracovni prostor| = — ]
w | _—
< » | w
Snimek 121 DMNA 2489 7 -349 0,00 x 0,00 3 Ceitina o e — + 7%

Obrazek 125: Hlavni okno programu Impress
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0 Tip

Oblast pracovniho prostoru miizeme maximalizovat klepnutim na znacku
Skryt/Zobrazit uprostied svislé délici Cary (zvyraznéna na obrazku 125). Pomoci
znacek Skryt/Zobrazit se panel snimkl nebo postranni lista skryji, ale nezavrou.
Chceme-li panel obnovit, klepneme znovu na ovladaci prvek Skryt/Zobrazit.

Hlavni nabidka

Hlavni nabidky programu Impress, v horni ¢asti hlavniho okna, poskytuje nékolik nabidek
spole¢nych pro vSechny moduly LibreOffice. Pfikazy pro Soubor, Upravit, Zobrazit, VloZzit,
Formétovat, Nastroje, Okno a Napoveéda se mohou mezi jednotlivymi ¢astmi liSit. Program
Impress ma dveé specialni nabidky pro Snimek a Prezentace. Pokud vybereme jednu z nabidek,
rozevie se podnabidka a zobrazi pfikazy. Hlavni nabidku si miZeme pfizplsobit; vice informaci
najdeme v kapitole14, Pfizplsobeni LibreOffice.

Pracovni plocha

Pracovni plocha (obvykle se nachazi ve stfedu hlavniho okna) se otevira v zobrazeni Normaini.
M4 Ctyfi standardni zobrazeni, kter4 se vybiraji pomoci karet: Normalni, Osnova, Poznamky
a Poradac snimk( (obrazek 126). Vice informaci najdeme na strané 191.

) 3 PR 5

Normalni Osnova Poznamky Poradac snimku

Obrazek 126: Karty zobrazeni pracovniho
prostoru

Panel snimk

Panel snimk{ obsahuje nahledy snimk( prezentace v poradi, v jakém se budou zobrazovat.
Klepnutim na obrazek snimku na Panelu snimkd jej vybereme a umistime snimek do pracovniho
prostoru, kde miizeme provadét zmény zobrazeného snimku.

¢ Chceme-li zobrazit nebo zavfit Panel snimkd, vybereme v hlavni nabidce Zobrazit >
Panel snimkd.

¢ Chceme-li Panel snimk{ zavrit, klepneme na X v pravém hornim rohu tohoto panelu.

« Chceme-li zobrazit nebo skryt Panel snimkd, pouzijeme oznaceni Skryt/Zobrazit na levé
strané pracovni plochy (obrazek 125 na strané 187).

V Panelu snimku je mozZné na jednom i vice snimcich provést nékolik dalSich operaci. Tyto
dalSi operace jsou dostupné v mistni nabidce, ktera se zobrazi po klepnutim pravym tla€itkem
mysi v Panelu snimka.

» Prfidat nové snimky do prezentace.

» Skryt snimek, aby se v prezentaci nezobrazil.

* Smazat snimek z prezentace.

* Pfejmenovat snimek.

* Duplikovat snimek (kopirovat a vloZzit).

« Presunout snimek na jiné misto v seznamu snimk{ pfetazenim na pozadovanou pozici.

MUGzeme také provést nasledujici operace, i kdyZ pro né existuji efektivnéjsi zplisoby nez pouziti
panelu snimkd:
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* Zmeénit typ pfechodu mezi snimky nasledujici za vybranym snimkem nebo za kazdym
snimkem ve skuping.

« Zmeénit poradi snimk{ v prezentaci.
* Zmeénit navrh snimku.
¢ Zménit navrh snimku najednou pro skupinu snimka.

Postranni lista

Postranni liSta Impress je béZné umisténa na pravé strané pracovni plochy. Podobné jako
postranni liSty v ostatnich modulech LibreOffice. Tato postranni liSta se sklada ze sedmi karet,
které jsou popsany nize. K otevieni karty pouzijeme jednu z nasledujicich metod:

* Klepneme na jeji ikonu na pravé strané postranni liSty.

» Klepneme na Nastaveni postranni liSty v horni ¢asti postranni liSty a v rozeviracim
seznamu vybereme kartu.

* V hlavni nabidce zvolime Zobrazit a z rozeviraci nabidky vybereme kartu, kterou
chceme.

Vlastnosti
Karta Vlastnosti ma devét ¢asti, které umoziuji ménit rozloZzeni snimkd a format
libovolnych objektd na snimku. MizZeme si vybrat rozvrZzeni a pouzit jej, pfipadné jej upravit
podle vlastnich poZadavki. Vlastni rozvrZzeni vSak neni mozné ulozit. Viz “Rozvrzeni
snimku” na strané 196.

— Kdyz je snimek vybran a objevi se v pracovnim prostoru, zobrazi se panel snimkd
a umozni nam zménit format snimku (v ¢asti Snimek) a rozvrzeni snimku (v ¢asti
RozvrZeni).

— Kdyz je vybran objekt na snimku, zobrazi se postranni liSta vlastnosti a umozni nam
zménit format objektu pro Znak, Odstavec, Oblast, Seznamy, Stin Cara a Umisténi
a velikost.

Pfechod mezi snimky
Karta Pfechod mezi snimky poskytuje vybér pfechodl snimk{ dostupnych v programu
Impress, rychlost pfechodu, automaticky nebo manuélni prfechod a to, jak dlouho je
vybrany snimek zobrazen (pouze automaticky pfechod). DalSi informace nalezneme v Casti
~Pfechod mezi snimky” na strané 228.

Animace
Karta Animace poskytuje snadny zplsob pfidani, zmény nebo odebrani animaci k riznym
prvkiim nebo objektlim na snimku a jejich vzhledu béhem prezentace. Dal$i informace
nalezneme v &asti ,Animacni efekty” na strané 230.

Predlohy snimki
Na karté Predloha snimku definujeme styl snimk( pro nasi prezentaci, Impress obsahuje
nékolik navrhd predloh snimkd. Vychozi predloha snimku je prazdna, ale zbyvajici
predlohy snimkl maji pozadi a stylizovany text. Dal$i informace nalezneme v Casti
.Predloha snimku” na strané 212.

Styly
Na karté Styly miiZzeme rychle pouzit styly kresby a prezentace na vybrany objekt, vytvorit
nové styly pro kresbu a prezentaci a upravit oba typy styld. Pokud styl uloZime, zmény se
aplikuji na vSechny prvky prezentace, ve kterych je styl pouZzit. DalSi informace nalezneme
v ¢asti “Styly” na strané 212.

Galerie
Na karté Galerie mdZeme do prezentace vloZzit objekt bud jako kopii nebo jako odkaz.
Kopie je objekt nezavisly na plivodnim objektu. Zmény plvodniho objektu kopii nijak
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neovlivni. Odkaz zUstava na plvodnim objektu zavisly. Zmény plivodniho objektu se
projevi také na odkazu. Vice informaci najdeme v pfiruéce Privodce programem Impress.

Navigator
Pomoci karty Navigator se mliZzeme rychle pfesouvat mezi snimky v prezentaci nebo vybrat
objekt na snimku. Aby bylo mozné snimky a objekty v prezentaci v Navigatoru snadno
rozpoznat, je vhodné jim davat smyslupiné nazvy. Vice informaci se nachazi v pfiru¢ce
Impress Guide.

Stavovy fadek

Stavovy fadek (obrazek 127), ktery se nachazi ve spodni ¢asti okna programu Impress, obsahuje
informace, které nam mohou byt uzite€né pfi praci na prezentaci. Podrobnosti 0 obsahu a pouziti
t&chto poli najdeme v kapitole 1, Uvod do programu LibreOffice a v pfirucce Privodce
programem Impress.

s o~ 2

Stavovy fadek Ize skryt tak, Ze v hlavni nabidce zvolime Zobrazit a zruSime zaSkrtnuti polozky
Stavovy fadek.

Hiavni
Snimek nazew Velikost Digitalr Procento
cislo SAimku obj u.-f‘L. uucmur Zvetsen'

|Smmek1z.! Vybréno Uvodni text ‘Kliknéte_' | Blue Curve ° IZID!}"ESE' 2520135 ° I;’_‘Esma 'i- . — EE‘}hl

T ‘\\\
Informacn/ |—'L-'2ILL-' MNeuloZeny mz;»f Prispl ~uber'.." Posuvnik
pole KUrZor  Zmeny textu smimku Zvetsen'

Obréazek 127: Stavovy radek

Cislo snimku
Cislo snimku, ktery je na pracovni ploSe aktualné zobrazen, a celkovy pocet snimkU
VvV prezentaci.

Poznamka

Velikosti jsou uvedeny v aktuélni mérné jednotce a nemusi byt stejné jako jednotky
pravitka. Mérna jednotka na Stavovém fadku je definovana v Nastroje > Moznosti
> LibreOffice Impress > Obecné.

Informaéni oblast
Méni se v zavislosti na vybraném objektu na snimku. Pfiklady jsou uvedeny v nasledujici

tabulce.
Pfiklad vybéru Pfiklady zobrazenych informaci
Oblast textu Editor textu: Odstavec x, Radek y, Sloupec z
Grafy, sesity Vybrano: vloZeny objekt (OLE)
Obrazek Vybrano: Rastrovy obrazek s prihlednosti

Nazev predlohy snimku
Predloha snimku pfidruzeny ke snimku nebo poznamkam ke snimku aktualné zobrazenym
na pracovni plose. Klepnutim pravym tlacitkem mySi zobrazime seznam dostupnych
predloh snimkd, vybereme jeden a pouZzijeme jej na vybrany snimek. Dalsi informace
najdeme v ¢asti “Pfedloha snimku” na strané 212 a v pfiru¢ce Priivodce programem
Impress.

Poloha kurzoru | velikost objektu
Zobrazuje rlizné informace podle toho, zda jsou objekty vybrany nebo ne.
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— Pokud neni vybran zadny objekt, Cisla pozic ukazuji aktualni polohu (soufadnice X
a Y) kurzoru mysi.

— KdyzZ je vybran objekt a jeho velikost je zménéna mysi, Cisla velikosti objektu ukazuji
velikost objektu (Sitka a vyska).

— Pokud je vybran objekt, Cisla pozic zobrazuji soufadnice X a Y levého horniho rohu
a dvojice ¢isel velikosti objektd zobrazuji velikost objektu. Tato ¢isla se netykaji
samotného objektu, ale obrysu vybéru, coz je nejmensi mozny obdélnik, ktery mize
obsahovat viditelnou ¢ast nebo ¢asti objektu.

— KdyzZ je vybran objekt, kliknutim do kterékoli z téchto oblasti se otevfe dialogové okno
Umisténi a velikost.

NeuloZené zmény
Oznacuje, zda jsou v prezentaci neuloZzené zmeény.

Digitalni podpisy
Oznacuje, zda ma prezentace digitalni podpis.

Jazyk textu
Oznacuje jazyk pouzivany pro jakykoli text v prezentaci.

Pfizplsobit snimek
Po klepnuti na tuto ikonu se snimek pribliZi tak, aby se veSel na pracovni plochu.

Posuvnik méfitka zobrazeni
P¥i pohybu posuvniku se méni priblizeni snimku na pracovni ploSe.

Procento zvétSeni
Oznacuje Uroven priblizeni snimku zobrazeného na pracovni ploSe. Klepnutim na procento
otevieme dialogové okno Priblizeni a rezim zobrazeni., kde je moZzné zménit velikost
a rezim zobrazeni.

Nastrojové listy
Béhem vytvareni snimku Ize pouzit mnoho nastrojovych list. Lze je zobrazit nebo skryt tak, ze
prejdeme do hlavni nabidky Zobrazit > Panely nastrojd a vybereme je z podnabidky. Vice

informaci o nastrojovych listach a jak je pouzivat najdeme v kapitole 1, ZaCiname s LibreOffice
a v priruce Privodce programem Impress.

Poznamka

Vzhled ikon na néastrojovych liStach zavisi na pouzivaném operacnim systému a na
velikosti a stylu ikon zvolenych v nabidce Nastroje > MoZnosti > LibreOffice >
Zobrazeni.

Zobrazeni pracovni plochy

Pracovni prostor Impress ma &tyfi standardni pohledy vybrané pomoci karet:
Normalni,Osnova,Poznamky a Porada¢ snimk. Tyto karty se obvykle zobrazuji v horni ¢asti
pracovni plochy (obrazek 126 na strané 188). Pokud se karty nezobrazuji, zvolime v hlavni
nabidce Zobrazit > LiSta karet se zobrazenimi. Rlizna zobrazeni pracovni plochy mizeme také
vybrat v hlavni nabidce volbou Zobrazit a vyb&rem pohledu z rozeviraci nabidky.

Kazdé ze zobrazeni pracovni plochy je ur€eno k tomu, aby usnadnilo jisté tlohy. Je proto
vyhodné se s nimi blize seznamit, aby tyto ulohy byly rychle spinény.
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Poznamka

Pro kazdé zobrazeni pracovni plochy se zobrazuje jina sada nastrojovych list. Tyto
sady nastrojovych list mlize upravit pomoci Zobrazit > Nastrojové listy v hlavni
nabidce, kde jednotlivé liSty zaSkrtneme nebo jejich zaskrtnuti zruSime.

Normalni pohled

Normalni pohled je hlavni standardni zobrazeni pro vytvareni jednotlivych snimki v prezentaci.
V Normalnim zobrazeni miiZzeme navrhovat snimky, pridavat a formatovat libovolny text nebo
grafiku a pfidavat jakékoli animacni efekty k textu nebo grafice.

Pro vloZeni snimku v Normalnim zobrazeni na pracovni prostor (obrazek 125 na strance 187)

klepneme na miniaturu snimku v podokné Prezentace nebo klepneme na nazev snimku
v Navigétoru.

Zobrazeni oshovy

Zobrazeni Osnovy v pracovnim prostoru (obrazek 128) obsahuje vSechny snimky prezentace

v jejich oCislovaném poradi. V podobé osnovy zobrazuje pro kazdy snimek nadpisy a odraZzkoveé
a Cislované seznamy. Zobrazuje se pouze text obsazeny ve vychozich textovych polich na
kazdém snimku. Pokud jsme na snimky pfidali textova pole nebo grafické objekty, tyto objekty se
nezobrazi. Nazvy snimkd nejsou zahrnuty.

e Zobrazeni Osnovy se pouziva k nasledujicim tceldim:

— Provadét zmeény v textu snimku:
— Pridavani a odstrafovani textu na snimku, stejné jako v Normalnim zobrazeni.

— Presouvani odstavce na snimku nahoru a doli pomoci Sipek na nastrojové listé
Osnova (obrazek 129).

— Zmeénu Urovné osnovy na snimku pomoci tlacitek Sipka doleva a Sipka doprava na
nastrojové listé Osnova (obrazek 129).

« Srovnani snimkd s osnovou (pokud jsme si ji pfedem pripravili). Jestlize zjistime, Ze
potfebujeme dalsi snimek, miZzeme jej vytvorit pfimo v zobrazeni osnovy, nebo se
mlzeme vratit Kk Normalnimu zobrazeni a vytvorit jej tam.
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* || Mormalni Osnova Poznamky Poradaé snimkd

‘= Sablona prezentace
~ Tym designérad LibreOffice
~ Verze 25-02-2021 (VytvoFeno)
:=Pfiklad vychoziho snimku
~ Zde je prostor pro vas obsah ...
~ Nékolik doporuéeni:
~ PouZijte vzoroveé stranky jako zaklad pro vychozi

snimky

w Bylo by uZite€né pfidat do zapati nazev prezentace.
Pfidejte jej pomoci VioZit — Cislo snimku ... — Zapati a
zahlavi

~ PouZivejte Paletu barev LibreOffice dodavanou spolu
s LibreOffice (libreoffice.soc)

g=lPfeddefinované tvary
Tady je nékolik pfeddefinovanych tvar(i pro vase pohodli:
zkopirujte tvary, zkopirujte jejich formatovani nebo
pouZijte styly LibreOffice.
‘=Priklad zéahlavi sekce
= Zde mUZete pfidat dal&f text ...
; sleékquvém
. Ze pouzivate tuto Sablonu!
w ... za podporu LibreOffice!

Obrézek 128: Pohled S osnovou na pracovni plose

Osnova w X
RN EE

Obréazek 129: Nastrojova lista
Osnova

Zobrazeni poznamek

Zobrazeni poznamek na pracovni ploSe (obrdzek 130) se pouZiva pro pridavani poznamek ke
snimku. Tyto poznamky se nezobrazi, kdyZ se prezentace zobrazi publiku pomoci externiho
displeje pfipojeného k pocitaci. Klepneme na slova Kliknéte pro vioZeni poznamek a zatneme
psat.

Velikost textového pole Kliknéte pro vioZeni poznamek mizeme zménit pomoci Gchytl pro
zmeénu velikosti, které se zobrazi po kliknuti na okraji pole. Pole Ize také presunout nebo zménit
velikost kliknutim a taZzenim na okraji pole.

KdyZ je text vloZen do textového pole Kliknéte pro vioZeni poznamek, pole je automaticky
formatovano pomoci preddefinovaného stylu Poznamky, ktery najdeme ve stylech Prezentace na
karté Styly na postranni listé. Styl Poznamky mizeme upravit podle nasich potfeb. Vice
informaci o Gpravé stylli najdeme v kapitole 3, Styly a Sablony v této pfirucce a v pfiruéce
Privodce programem Impress.
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Snimky * || Normalni Osnova Poznamky Pofadac snimkd

Preddefinované tvary

Tady je n&kolik pfed definovanych tvar pro vae pohodii:
zkopirujte tvary, zkopirujte jefich formatovani nebo pouifte styly
Libre Office.

Zde muzete pridar priklady
kddu, pFikary XML nebo

| —— -[ Bodazaknd |
_ vistup ladéni ;-}

Tmavomad= Bladdmada.

Tmessasnzy

TmaspurpumvE Eledapurpumvd.

O
E.
!

Stk ks row iy o b L EreCioe

Kiiknéte pro viozeni poznamek

5

Obréazek 130: Pohled na poznamky na pracovni ploSe

Zobrazeni Poradaé snimku

Zobrazeni Pofadac¢ snimkd na pracovni plose (obrazek 131) zobrazi miniaturni nahledy vSech
snimk{ pouzitych v prezentaci. Toto zobrazeni pouzijeme k praci s jednim snimkem nebo
skupinou snimkd.

Normalni Osnova Poznamky Pofadac snimkd

1[N 2 - 4

O Libreoffice

it gen S

Obréazek 131: Zobrazeni Poradac¢ snimk( na pracovni plose

Prizplisobeni zobrazeni Poradac¢ snimkd
Chceme-li zménit pocet snimkd na fadek v zobrazeni Pofadac¢ snimk:

1) Zvolime Zobrazit > Nastrojové liSty > Pohled na snimky v hlavni nabidce a zobrazime
nastrojovou listu Pohled na snimky (obrazek 132).

2) Upravime pocet snimkd v poli Snimkd na radek (maximum je 15).

Pohled na snimky w X

4 snimky =

Obréazek 132: Nastrojova lista
Pohled na snimky
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Zména poradi snimkd

Zménu poradi snimku nebo skupiny snimk{ v prezentaci pomoci zobrazeni Pofada¢ snimk
provedeme nasledovné:

1) Vybereme snimek nebo skupinu snimkd.
2) Pretahneme snimek nebo skupinu snimki na pozadované misto.

Vybér skupiny snimki
Chceme-li vybrat skupinu snimkd, pouzijeme jednu z téchto metod:

* Pomoci klavesy Ctrl — klepneme na prvni snimek a podrzime klavesu Ctrl, ¢imz
vybereme dalSi snimky. Vybrané snimky nemusi byt vedle sebe.

* Pomoci klavesy Shift - klepneme na prvni snimek a zatimco drzime klavesu Shift,
vybereme posledni snimek skupiny. Takto vybereme vSechny snimky mezi prvnim
a poslednim.

* Pomoci mySi — umistime kurzor mirné na jednu stranu a mimo prvni snimek, poté
klepneme a podrzime levé tlacitko mysSi a tAhneme kurzorem, dokud nebudou vybrany
vSechny snimky.

Prace v zobrazeni Poradac¢ snimki

V zobrazeni Poradac¢ snimkdl miZzeme se snimky pracovat stejné jako na panelu snimkd.
Chceme-li provést zmény, klepneme pravym tlacitkem na snimek a zvolime nékterou
z nasleduijicich polozek mistni nabidky:

* Vyjmout — odstrani vybrany snimek a vloZi jej do schranky.

* Kopirovat — zkopiruje vybrany snimek do schranky bez jeho odstranéni.
* VloZit — vloZi snimek ze schranky za vybrany snimek.

* Novy snimek — pfida novy snimek za vybrany snimek.

* Duplikovat snimek — vytvofi kopii vybraného snimku a umisti ji hned za vybrany
snimek.

+ Prejmenovat snimek — umoZiuje pfejmenovat vybrany snimek.

* Skryt snimek — skryté snimky se béhem prezentace nezobrazuiji.

* Smazat snimek — smaze vybrany snimek.

* Rozvrzeni — umoziuje zmeénit rozvrzeni vybraného snimku.

* Presunout — umoznuje pfesunout nebo premistit snimek v pofadi prezentace.

Tvorba prezentace

Nova prezentace

Kdyz vytvofime novou prezentaci, program Impress zobrazi v podokné& snimkd a na pracovni
ploSe pouze jeden snimek (obrazek 125 strana 187).

V programu Impress se ve vychozim nastaveni zobrazuje dialogové okno Vyberte Sablonu
(obrazek 124 na strance 186), kde si miZzeme vybrat Sablonu, kterou chceme pouzit ve své
prezentaci. Chceme-li vytvofit novou prezentaci bez pouziti Sablony, klepneme v dialogovém
okné Vyberte Sablonu na ZrusSit. Na pracovni ploSe a v panelu Prezentace se zobrazi prazdny
snimek.

Kapitola 6 Zaciname s programem Impress | 185



VloZeni nového snimku
Chceme-li vlozit novy snimek do prezentace, pouZzijeme jednu z nasledujicich moZnosti.
* V hlavni nabidce zvolime Snimek > Novy snimek.

* Klepneme pravym tlaCitkem do panelu Prezentace a z mistni nabidky vybereme Novy
snimek.

* PouZijeme klavesovou zkratku Ctrl + M.

« P¥i zobrazeni Pofada¢ snimkd na pracovni plo3e, klepneme pravym tlacitkem mysi na
snimek a z mistni nabidky vybereme Novy snimek.

* Klepneme na ikonu Novy snimek na nastrojové listé Prezentace (obrazek 133). Pokud
neni nastrojova lista Prezentace viditelna, pfejdeme v hlavni nabidce na Zobrazit >
Nastrojové liSty a zvolime z rozeviraciho seznamu Prezentace.

Poznamka

Novy snimek se vlozi za vybrany snimek. Pokud neni vybrany zadny snimek je novy
snimek vloZen jako posledni snimek v prezentaci.

Prezentace v X
E-BE R E-

Obrazek 133: Nastrojova lista
Prezentace

Duplikovat snimek

Chceme-li duplikovat snimek, vybereme v Panelu snimk{ snimek, ktery chceme duplikovat
a pouzijeme jednu z nasledujicich moZznosti. Duplikovany snimek se v prezentaci prida za
vybrany snimek.

* Klepneme pravym tlacitkem na snimek na panelu Snimky a z mistni nabidky vybereme
Duplikovat snimek.

« P¥i zobrazeni Pofadac¢ snimkd klepneme na pracovni ploe pravym tlacitkem mysi na
snimek a z mistni nabidky vybereme Duplikovat snimek.

* V hlavni nabidce zvolime Snimek > Duplikovat snimek.
* Klepneme na ikonu Duplikovat snimek na nastrojové listé Prezentace (obrazek 133).

Rozvrzeni snimku

Ve vychozim nastaveni v aplikaci Impress se pfi vytvareni nové prezentace pro prvni snimek
pouZzije rozvrzeni Snimek s nadpisem. Rozvrzeni zahrnuta v programu Impress se pohybuji od
prazdného snimku po snimek se Sesti poli obsahu a nadpisem. K tomu mdiZzeme pouZit prazdné
rozvrzeni nebo nékteré rozvrzeni s nadpisem.

Vice informaci o rozvrzeni snimku a obsahu snimku najdeme v pfiruéce Privodce programem
Impress.
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Obréazek 134: Karta Vlastnosti postranni liSty - ¢ast
RozvrZeni

Vybér rozvrZzeni snimku
Dostupnd rozvrZeni se zobrazi v Casti RozvrZeni na karté Vlastnosti v postranni listé. Po vybéru
snimku miZeme zménit rozvrZzeni snimku pomoci jedné z nasledujicich moznosti:

* Na karté Vlastnosti v postranni listé otevieme Cast RozvrZeni (obrazek 134).

» Klepnutim na RozvrZeni snimku v nastrojové liSté Prezentace (obrazek 133) otevieme
¢ast RozvrZeni na karté Vlastnosti v postranni listé.

» Klepnutim na Snimek > RozvrZeni v hlavni nabidce otevieme rozeviraci seznam, ktery
obsahuje rozvrZzeni fazena dle jména.

* Klepneme pravym tlacitkem mySi na vybrany snimek a z mistni nabidky zvolime
RozvrZeni.

6 Tip

Nazvy jednotlivych rozvrzeni snimki zobrazime tak, Ze umistime kurzor na rozvrzeni
v Casti RozvrZeni na karté Vlastnosti v postranni listé a jeho jméno se zobrazi
v malém obdélniku.

Zména rozvrzeni snimku
Nasledujicim zplisobem zménime v prezentaci rozloZeni snimku pro snimek:

1) Vybereme snimek v prezentaci.

2) Nové rozvrzeni snimku vybereme pomoci jedné z moznosti popsanych v ¢asti ,Rozvrzeni
snimku" na strané 196.

/ Poznamka

Vzhled textu a grafickych prvk( mdzeme upravit kdykoliv béhem pfipravy
prezentace. Uprava rozvrzeni snimkd, které jiz maji néjaky obsah, vdak mGzZe tento
obsah ovlivnit. Proto je vhodné, abychom na zacatku vénovali vybéru rozvrzeni
snimku dostate¢nou pozornost Pokud po pfidani obsahu potfebujeme zménit
rozvrzeni snimku, obsah se neztrati, ale mozna jej bude nutné preformatovat.
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Uprava prvkid snimku

Snimek po vloZeni do prezentace obsahuje prvky, které byly zahrnuty do vybraného rozvrzeni
snimku. Je malo pravdépodobné, Ze pfeddefinovana rozvrzeni budou zcela vyhovovat nasim

poZad

avkdm. Nékteré prvky ziejmé& budeme chtit odstranit a jiné, jako napfiklad text nebo

grafiku, zase vlozit.

Impress nema funkce pro vytvareni vlastnich rozvrzeni. MiZzeme v8ak zménit velikost

a presunout rdzné prvky v rozvrzeni snimku a tim pfizplsobit rozvrzeni nasim pozadavkdm.
MUdZeme také pfidavat nové prvky, aniz nds omezovaly poloha a umisténi jednotlivych poli
obsahu.

Poznamka

Doporucuje se, aby se zmény prvkl snimkd v rozvrzenich zahrnutych v aplikaci
Impress provadély pouze pomoci Normalniho zobrazeni, coZ je vychozi nastaveni.
Zména prvkl snimkl v Zobrazeni pfedlohy je mozna, ale mdze vést

k nepredvidatelnym vysledkdm. Tento postup vyZaduje zvySenou pozornost

a obvykle i uréité mnozstvi netspésnych pokust a chyb.

Presouvani pole s obsahem

1)
2)

3)

Klepnutim na vnéjSi orAmovani pole s obsahem se zobrazi Gchyty vybéru.

Umistime ukazatel mySi na toto ordmovani, ¢imz ukazatel zméni tvar. Obvykle se jedna
o symbol ruky, ale zaleZi to na nastaveni naSeho pocitace.

Klepneme levym tlacitkem mySi a pfetahneme pole s obsahem na novou pozici na
snimku, poté uvolnime tlaCitko mysi.

Zmeéna velikosti pole s obsahem

1)
2)
3)

Klepnutim na vnéjSi oramovani pole s obsahem se zobrazi Uchyty vybéru.
Umistime ukazatel mySi na Uchyt vybéru, ¢imz ukazatel zméni tvar.

Klepneme levym tlacitkem mySi a pfetazenim Gchytu vybéru na oramovani zmeénime

velikost pole obsahu, poté uvolnime tla€itko mysi.
— Horni a dolni Gchyty pro vybér méni vySku pole s obsahem.

— Pravé alevé Uchyty pro vybér méni Sifku pole s obsahem.
— Rohové uchyty méni sou€asné Sitku a vySku pole s obsahem.

Odstranéni prvkd
1) Klepnutim na pole obsahu nebo na prvek jej vybereme a zobrazi se Uchyty vybéru.
2) Pole s obsahem nebo prvek odstranime stisknutim klaves Delete nebo Backspace.

Pridavani textu

Do snimku, ktery obsahuje textovy ramec, pfidame text tim, ze v ramci klepneme na Kliknéte
pro vloZeni textu a nasledné text napiSeme. B&hem vkladani textu se automaticky pouziji styly
Osnovy aplikace Impress. Uroven osnovy kazdého odstavce a jeho polohu v textu mizeme
zmeénit pomoci tladitek se Sipkami na panelu nastrojd Obrys (viz obrazek 129 a ,Zobrazeni
osnovy”na strance 192) nebo pomoci stisknuti klavesy Tab pfi umisténi kurzoru na zacatek
odstavce. Vice informaci najdeme v &asti ,Pfidavani a forméatovani textu” na strané 200

a v priruce Privodce programem Impress.
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Pridavani obrazk( nebo objektt

Chceme-li na snimek pridat obrazky nebo objekty, napfiklad obrazek, klipart, kresbu, fotografii
nebo sesit, klepneme v hlavni nabidce na Vlozit a vybereme z rozbalovaci nabidky pozadovany
obrazek nebo typ objektu. Vice informaci najdeme v ¢asti ,Vkladani obrazk(, tabulek, grafli nebo
multimédii" na strané 207 a v pfiru¢ce Priivodce programem Impress.

Uprava vzhledu snimku

Pokud chceme zménit pozadi nebo jiné vliastnosti vsech snimk{ prezentace, je nutné upravit
nebo zvolit jinou pfedlohu snimku postupem, ktery je popsan v casti ,Pfedloha snimku“ na
strdnce 212.

Predlohou snimku je snimek s urc€itou sadou vlastnosti, slouzici jako Sablona a vychozi bod pro
tvorbu ostatnich snimkd. Mezi tyto vlastnosti patfi pozadi snimku, objekty na pozadi, formatovani
pouZzitého textu a grafika na pozadi.

V programu Impress je k dispozici nékolik predloh, které nalezneme na karté Pfedloha stranky na
postranni listé. MlZeme také vytvorit vlastni pfedlohy snimku nebo je miZeme ziskat z jinych
zdrojl. Vice informaci najdeme v pfiru¢ce Privodce programem Impress.

Pokud napfiklad chceme zménit pouze pozadi snimku, miZeme pouzit nasledujici postup:

1) Vybereme snimek pfi zobrazeni Normalni nebo Poradac snimkl na pracovni ploSe.

2) Volbou Snimek > Vlastnosti v hlavni nabidce otevieme dialogové okno Nastaveni
snimku (obrazek 12).

3) Klepneme na kartu Pozadi.

4) Pozadované pozadi zvolime vybérem mezi Barvou, Prechodem, Rastrem, VVzorkem nebo
Srafovanim.

5) Klepnutim na OK ulozime zmény a zavieme dialogové okno.

Poznamka

Vice informaci o vkladani, formatovani a zméné pozadi najdeme v pfiru¢ce
Privodce programem Impress nebo v pfiruéce Priivodce programem Draw.
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Nastaveni snimku
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Obrazek 135: Dialogové okno Nastaveni snimku - stranka Pozadi

Pridavani a formatovani textu

Vétsina nasich snimkd pravdépodobné obsahuje néjaky text. V této ¢asti je popsano, jak text

pfidavat a jak ménit jeho vzhled. Text se ve snimcich uchovava v textovych polich. Vice

informaci o pfidavani a formatovani textu najdeme v pfiru¢ce Privodce programem Impress.

Na snimcich v programu Impress mdzeme pouZivat dva typy textovych poli. Textova pole obou

typd miiZeme presouvat, mazat a ménit jejich velikost.

+ Zvolime preddefinované rozloZeni v oblasti RozvrZeni na postranni listé, a to aniz
bychom dale vybrali urcity typ obsahu. Takova textové pole se nazyvaji textova pole

automatického rozvrzeni.

» Textova pole na snimcich vytvofime pomoci nastroje Vlozit textové pole, ktery se
nachazi na Standardni nastrojové listé (obrazek 136), nastrojové listé Kresba (obrazek

137) nebo nastrojové listé Text (obrazek 138).

« Textové pole na snimku miZeme vytvorit také stisknutim klavesy F2 (plati pouze pro

Windows nebo Linux).

Standardni v X
E-E-H- Qe Bl dlo-c- A% EHE-BZEBE-LOMEC-F &
Obréazek 136: Standardni nastrojova lista

Kresha v X
FAIL-B-NOO—=~¥~L~C-O~=~-H-1-77 -~ [3 = | A

Obrazek 137: Nastrojova lista Kresba

Text w X

= A g [P m

Obréazek 138: Néstrojova
lista Text
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Obréazek 139: Nastrojova lisSta Formatovani textu

Poznamka

PTi pfidavani a formatovani textu se obvykle otevie panel nastrojd Forméatovani textu
(obrazek 139), ktery ndm automaticky nabidne fadu nastroji pro pfidani
a formatovani textu podle nasich pozadavkad.

Poznamka

Pokud neni nastrojova lista viditelna, zvolime Zobrazit > Nastrojové listy v hlavni
nabidce a z rozeviraciho seznamu vybereme pozZzadované nastrojove listy.

Textova pole s automatickym rozvrzenim
1) Ujistime se, Ze na pracovni ploSe je vybrano Normalni zobrazeni.
2) Vybereme snimek, do kterého chceme pfidat textové pole s automatickym rozvrzenim
S pozadovanym textem.
3) Klepneme do textového pole s automatickym rozvrzenim a zaCneme psat text. Textové

pole s automatickym rozvrzenim je oznaceno textem Kliknéte pro vloZeni nadpisu nebo
Kliknéte pro vloZeni textu.

Textova pole
1) Ujistime se, Ze na pracovni ploSe je vybrano Normalni zobrazeni.
2) Vybereme snimek, do kterého chceme pfidat text.

3) Na zvoleném snimku vytvofime v reZzimu Upravy textové pole pomoci jednoho

z nasledujicich postupd:

— Nastroj Vlozit textové pole ve Windows, Linux a macOS: vybereme nastroj Vlozit
textové pole, kiepneme na snimek a potom napiSeme nebo viozime text. Tim
vytvofime jednofadkové textové pole. Sifka jednofakového textového pole se
pridavanim textu zveétSuje.

— Klavesova zkratka F2 pouze ve Windows a Linux: stiskneme F2, klepneme na snimek
a potom napiSeme nebo vlozime text. Tim vytvofime jednofadkové textové pole.

— Nastroj Vlozit textové pole nebo klavesova zkratka F2 ve Windows, Linux a macOS:
klepneme na snimek a tazenim nakreslime textové pole o priblizné pozadované Sifce.
Naslednym psanim nebo vloZzenim textu vytvofime viceradkové textové pole. VySka
textového pole se automaticky zvétsi pfi pfidavani vicefadkového textu.

4) Uvolnime tlacitko mysi a kurzor se objevi v textovém poli, které je nyni v rezimu Gprav
a je oznaceno barevnym okrajem (obrazek 140). Sitku a kone€nou polohu textového pole
Ize upravit po dokonceni pridavéani textu do textového pole.

5) Klepnutim mimo textové pole zruSime jeho vybér.
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1) Ujistéte se, ze je v pracovnim prostoru vybrano hh::rmalnFI

zobrazeni
2) Vlyberte snimek, na ktery chcete piidat text, do textoveho pole
Dautomatického rozvrzeni. m]

3) Kliknéte do textového pole automatického rozvrZeni a zacnéte
psat text. Textove pole automatickeého rozvrieni je oznaceno
Ijk:lih:nutiﬂ"l pro piidani nadpisu nebg kliknutim pro pfidani textu

Obrazek 140: Priklad textového pole v reZimu uprav

Poznamka

Jestlize vytvofime jednoradkové textové pole, mizeme z néj udélat vicefadkové
textové pole tak, Ze vytvofime uvnitf textového pole novy odstavec pomoci klavesy
Enter nebo vloZzime do textu konec fadku pomoci Shift + Enter.

Svisly text

Kromé béznych textovych poli, kde je text zarovnan vodorovné, je mozné vlozit textova pole, kde
je text zarovnan svisle. Svisly text je vSak dostupny pouze tehdy, kdyz jsou zapnuty asijské
jazyky v Nastroje > MoZnosti > Jazykova nastaveni > Jazyky.

Vytvofeni textového pole se svislym zarovnanim je podobné jako vytvoreni textového pole

s vodorovnym zarovnanim. Pomoci nastroje Vlozit svisly text, ktery najdeme na nastrojové listé
Text (obrazek 138 na strané 200), vytvofime textové pole se svislym zarovnanim pro
jednoradkovy nebo vicefadkovy text. Sitka textového pole se svislym zarovnanim se automaticky
zvétsi, jakmile pfidame text do vicefadkového textového pole.

Rychla zména velikosti pisma

Velikost pisma mizeme rychle upravit nastroji Zvétsit velikost pisma (Ctr/ + ]) a Zmensit
velikost pisma (Ctr/ + [) na nastrojové listé Forméatovani textu (obradzek 139 na strané 201).
Zména velikosti pisma zavisi na tom, jaké velikosti jsou pro dané pismo dostupné.

Poznamka

Textova pole s automatickym rozvrzenim upravuji velikost pisma vkladaného textu
automaticky. Napriklad pokud vlioZzime dlouhy text do textového pole s automatickym
rozvrzenim, velikost pisma se mliZze zmensit, aby se text do pole veSel.

Kopirovani textu

Do textovych poli mizeme vkladat text jeho zkopirovanim z jiného dokumentu a vlioZenim do
Impressu. Text vSak pravdépodobné nebude mit formatovani okolniho textu nebo textu na
ostatnich snimcich prezentace. Nékdy to miiZeme i potifebovat. Pravdépodobné si budeme prat,
aby byl styl prezentace konzistentni a nestal se smési rliznych styld, typl pisma, odrazek atd.

Neformatovany text
Osvédceny postup je vkladat neformatovany text a formatovat jej pozdé&ji, ¢imz snizime riziko
vzniku chyb v prezentaci.

1) Zvyraznime a zkopirujeme text z jiného dokumentu nebo snimku.

2) Ve snimku vytvofime textové pole a ujistime se, Ze v ném blik& kurzor. Vice informaci
najdeme v Gasti ,Textova pole" na strané 201 a v pfiru¢ce Privodce programem Impress.
Pfipadné vybereme na snimku textové pole s automatickym rozvrzenim. Vice informaci
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najdeme v Casti ,Textova pole s automatickym rozvrzenim” na strané 201 a v pfirucce
Privodce programem Impress.

3) Neformatovany text vioZzime do textového pole jednou z nasledujicich metod:
— V hlavni nabidce zvolime Upravy > VloZit jinak > Vlozit neformatovany text.

— Klepneme na malou Sipku ¥ na pravé strané nastroje Vlozit na Standardni
nastrojové listé (obrazek 136 na strané 200) a z mistni nabidky zvolime
Neformatovany text.

— Klavesovou kombinaci Ctrl + Shift + V otevieme dialog, v némz volime
Neformatovany text.

Text se vlozi do textového pole na pozici kurzoru a bude naformatovany pomoci
Vychoziho stylu programu Drawing; je-li vioZen do textového pole s automatickym
rozvrzenim, bude naforméatovan vychozim stylem prezentace.

4) Text zformatujeme podle nasSi pfedstavy pomoci nastrojove liSty Formatovani textu
(obrazek 139 na strané 201) nebo pomoci volby Formatovani v hlavni nabidce.

Poznamka

Styl prezentace pouzity v textovych polich automatického rozloZeni nelze zménit
vybérem jiného stylu prezentace. Proto je dobré se uijistit, Ze v textovém poli

s automatickym rozvrzenim je pouzit nami preferovany styl prezentace. Urovné
osnovy a styly urovné osnovy zménime pomoci klavesy Tab nebo pomoci
kombinace klaves Shift + Tab. Vice informaci najdeme v pfiruc¢ce Privodce
programem Impress.

Formatovani textové pole s automatickym rozvrZenim vloZeného textu

Pokud vkladame text do pole automatického rozvrzeni, je tfeba pouzit odpovidajici styl osnovy,
aby text ziskal stejny vzhled jako zbytek prezentace.

1) Zvyraznime a zkopirujeme text z jiného dokumentu nebo snimku.
2) Formatovany text vloZime do textového pole s automatickym rozvrzenim.
3) Pravé vioZeny text vybereme.

4) Volbou Format > Vymazat pfimé formatovani v hlavni nabidce se ujistime, ze je
z vloZeného textu odstranéno jakékoliv forméatovani.

5) Pro pfesun textu na pozadované misto a nastaveni Urovné osnovy pouzijeme Ctyfi Sipky
na nastrojové |isté Osnova (obrazek 129 na strané 193).

— Sipka doleva pfesune polozku seznamu na vy33i Grovei osnovy (napfiklad z Osnova
3 na Osnova 2). Stejného vysledku miiZzeme dosahnout umisténim kurzoru na
zaCatek odstavce a stisknutim klaves Shift + Tab.

— Sipka doprava pfesune polozku seznamu o jednu Groven nize. Stejného vysledku
dosahneme i tak, Ze umistime kurzor na zacatek odstavce a stiskneme klavesu Tab.

— Sipka nahoru pfesune polozku v seznamu nahoru.
— Sipka dolli pfesune polozku v seznamu dold.

6) V pfipadé potfeby upravime styl prezentace tak, abychom naformatovali text podle naSich
poZadavkl ( zménime vlastnosti pisma, karty atd.). Vice informaci najdeme v pfirucce
Priivodce programem Impress. Ptipadné pouZijeme jakékoli potfebné ruéni nebo primé
formatovani textu, abychom zménili vlastnosti pisma, karty atd.

Formatovani vloZzeného textu do textového pole

VloZeni formatovaného textu do textového pole prepiSe jakékoli formatovani a nahradi styl
textového pole.
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1) Zvyraznime a zkopirujeme text z jiného dokumentu nebo snimku.

2) V pfipadé potfeby vytvofime na snimku textové pole a ujistime se, Ze textovy kurzor
v textovém poli blika. Vice informaci najdeme v €asti ,Textova pole" na strané 201
a v prirucce Privodce programem Impress.

3) Formatovany text vloZime do textového pole. Text je vloZen na pozici kurzoru v textovém
poli a jeho formatovani prepise jakykoliv styl formatovani tohoto textového pole.

4) Volbou Format > Vymazat pfimé formatovani v hlavni nabidce se ujistime, Ze je
z vloZzeného textu odstranéno jakékoliv formatovani.

5) Ze styl( kresby vybereme poZadovany styl kresby, ¢imz text zformatujeme.

6) V pfipadé potfeby upravime styl kresleni nebo vytvofime novy styl kresleni, aby se text
naforméatoval podle nasich pozadavk. Vice informaci najdeme v pfiruc¢ce Privodce
programem Impress.

Poznamka

V aplikaci Impress mliZzeme také vytvorit vlastni styly kresby. Tyto styly kresby jsou
k dispozici pouze pro prezentaci aplikace Impress, kterou jsme vytvofili a uloZili.
MUGzeme také vytvorit Sablony, které mohou obsahovat jakékoliv styly kresby, které
jsme vytvorili. Vice informaci se nachazi v pfiru€ce Impress Guide.

Vytvareni odrazkovych a ¢islovanych seznamti

Postup pro vytvareni odrazkovych nebo ¢islovanych seznam( zavisi na typu pouzitého textového
pole. Nastroje pro spravu seznamU a Gpravu jejich vzhledu jsou vSak stejné. V textovych polich

s automatickym rozvrzenim jsou pouzity odrazkové seznamy. V béznych textovych polich je
nutno odrazkovy seznam vytvofit v dalSim kroku. V obou pfipadech mizeme vytvorit ¢islované
seznamy nebo zménit seznamy s odrazkami na Cislované. Postup pro zménu vzhledu seznamu
je vysvétlen v €asti ,Zména vzhledu seznamu“ na strance 206.

Kliknéte pro upravu formatu textu
nadpisu

+ Kliknéte pro upravu formatu textu osnovy

* Druha uroven
» Treti Uroven
« Ctvrta Grovei osnovy
= Pata arovefi osnovy
« Sesta uroveri
+ Sedma aroven

Obréazek 141: Priklad osnovy s odraZkovym
seznamem

Textova pole s automatickym rozvrZzenim

V textovych polich automatického rozvrzeni jsou odrazkové seznamy nastaveny jako styly
osnovy. Priklad jejich rlznych Grovni je na obrazku 141. Styly Grovni osnovy jsou prezentaéni
styly a nelze je odstranit, Ize je vSak upravit nebo podle naSich poZadavkl aktualizovat. Vice
informaci najdeme v pfiruéce Privodce programem Impress.

Snimek s textovym polem s automatickym rozvrzenim s odrazkovym seznamem vytvofime
nésledovné:
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1) Volbou Zobrazit > Normalni v hlavni nabidce se ujistime, Ze mame zapnut normalni
rezim.
2) Rozvrzeni snimku vybereme jednou z nasledujicich metod:

— Pravym tlacitkem mysSi klepneme na prazdné oblasti na snimku a z mistni nabidky
vybereme rozvrzeni.

— V hlavni nabidce zvolime Snimek > Rozvrzeni a z rozeviraciho seznamu vybereme
rozvrzeni.

— V postranni listé na karté Vlastnosti vybereme rozvrzeni v sekci RozvrZeni.
3) Klepneme na text eKliknéte pro vlozeni textu a zaneme psat prvni polozku seznamu.

4) KdyZ mame prvni poloZku seznamu dopsanou a chceme vytvofit dalSi poloZzku seznamu,
klepneme na klavesu Enter.

6 Tip

Klavesovou kombinaci Shift + Enter zaCneme novy fadek, aniz bychom vytvofili novy
bod seznamu. Novy fadek ma odsazeni totozné s textem polozky seznamu.
Chceme-li vytvareni odrazek uplné vypnout, klepneme na Pfepnout odrazkovy
sezham na nastrojové listé Forméatovani textu (obrdzek 139 na strané 201).

Zména urovné osnovy
V textovych polich s automatickym rozvrzenim zménime Uroven osnovy takto:
1) Chceme-li sniZit Groven poloZky seznamu, udélame to jednim z téchto zplsob:
— Stiskneme klavesu Tab.

— Klepneme na néstroj O Groven niz na nastrojové listé Osnova (obrazek 129 na strané
193).

— Klikneme na ikonu O Uroven niz v ¢asti Seznamy karty Vlastnosti v postranni listé.

— V hlavni nabidce zvolime Format > Seznamy a ze zobrazené nabidky vybereme
O uroven niz.
2) Urovefi polozky vnofeného seznamu zvysime t&mito metodami:
— Klavesovou zkratkou Shift + Tab.
— Klepnutim na O droven vys na nastrojové listé Osnova (obrazek 129 na strané 193).
— V postranni listé na karté Vlastnosti klikneme na ikonu O uroven vys v Casti
Seznamy.
— V hlavni nabidce vybereme Format > Seznamy a ze zobrazené nabidky zvolime
O uroven vys.
3) Abychom poloZzku seznamu posunuli v pofadi niZze nebo vySe beze zmeény Urovné,
pouzijeme jeden z téchto postupi:
— Klepnutim na Pfesunout dolli nebo Pfesunout nahoru na nastrojové listé Osnova
(obrazek 129 na strané 193).
— V postranni listé na karté Vlastnosti klikneme na ikonu Pfesunout dolt v ¢asti
Seznamy.

— V hlavni nabidce zvolime Format > Seznamy a ze zobrazené nabidky vybereme
Pfesunout dolli nebo Pfesunout nahoru.

Kapitola 6 Zaciname s programem Impress | 195



Poznamka

V textovych polich automatického rozvrzeni je zvySeni nebo sniZzeni drovné osnovy
poloZky seznamu spojeno s pouZzitim jiného stylu osnovy. Druha Groven v osnové
odpovida stylu Osnova 2, tfeti Grovei stylu Osnova 3 atd. Zména Urovné a styl(
zpUsobi daldi zmény, napfiklad ve velikosti pisma, typu odrazky a podobné.

Textova pole
Odrazkovy nebo Cislovany seznam v textovém poli vytvofime nasledujicim postupem:
1) Na snimku vytvofime textové pole a ujistime se, Ze v ném blika kurzor. V ¢asti “Textova
pole” na strané 201 najdeme, jak vytvaret textové pole.
2) Jednou z nasledujicich metod vytvofime seznam:
— Klepneme na ikonu Pfepnout odrazkovy seznam nebo Pfepnout éislovany
seznam na nastrojové listé Formatovani textu (obrazek 139 na strané 201)
— Klepneme na Pfepnout odrazkovy seznam nebo Pfepnout ¢islovany seznam
v Casti Seznamy na karté Vlastnosti v postranni listé.
— V hlavni nabidce zvolime Format > Seznamy a ze zobrazené nabidky zvolime
Odrazkovy seznam nebo Cislovany seznam.
3) NapiSeme text, stiskneme Enter a pokracujeme dalSi polozkou seznamu.

4) Klavesovou kombinaci Shift + Enter zacneme novy fadek, aniz bychom vytvofrili novy bod
seznamu. Novy fadek mé stejné odsazeni jako fadek polozky seznamu.

5) Vice informaci o zvétSeni nebo zmenseni odsazeni polozky seznamu nebo pfesunuti
polozky seznamu nahoru nebo doll najdeme v ¢asti ,Zména Grovné osnovy" na strané
205.

Zména vzhledu seznamu

Vzhled seznamu Ize zmeénit (typ odrazky nebo Cislovani) pro cely seznam nebo pouze pro jednu
polozku seznamu.

1) Vybereme jeden bod v seznamu nebo vybereme cely seznam nebo klikneme na okraj
textového pole, aby se zobrazily achyty pro zménu velikosti a vybereme cely seznam.

2) Zména typu seznamu z odrazkoveho na Cislovany nebo z Cislovaného na odrazkovy je
popsana v ¢asti , Textova pole".
3) V pfipadé potfeby zménime typ odraZzky nebo Cislovani seznamu nasledovné.
a) Klepneme na trojuhelnik sméfujici dold v na pravé strané ikony Pfepnout
odrazkovy seznam nebo Pfepnout €islovany seznam na nastrojové listé

Formétovani textu (obrdzek 139 na strané 201) nebo v ¢asti Seznamy na karté
Vlastnosti v postranni listé.

b) Typ odrazky nebo Cislovani vybereme z dostupnych moZznosti v rozeviracim okné jak
je zndzornéno na obrazku 142.
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Obrazek 142: Vice mozZnosti odrazek a ¢islovani
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c) V pfipadé potieby klepneme na DalSi odrazek nebo DalSi €islovani v rozeviracim
okné a otevieme dialogové okno Odrazky a Cislovani s dalSimi moznostmi pro zménu
zobrazeni seznamu. Vice informaci najdeme v pfiru¢ce Privodce programem
Impress.

Poznamka

Dialogové okno Odrazky a Cislovani je také mozné otevfit pomoci volby Format >
Odrazky a ¢islovani v hlavni nabidce nebo klepnutim pravym tlacitkem mysSi na
seznam polozek a naslednym vybérem Odrazky a €islovani z mistni nabidky.

Poznamka

Pokud byl seznam vytvoren v textovém poli automatického rozvrzeni, jeho vzhled
mUzZeme zménit také Upravou stylll osnovy. Zmeény stylu osnovy se projevi ve vSech
snimcich, v nichZ se tyto styly pouZivaji. Vice informaci o Gpravé styli najdeme

v pfirucce Privodce programem Impress.

Vkladani obrazki, tabulek, grafli nebo multimédii

Na snimku v poli s obsahem mohou byt stejné jako text umistény i obrazky, tabulky, grafy Ci
multimédia. Tato ¢ast predstavuje stru¢ny Uvod do prace s témito objekty. Vice informaci

o vkladani obrazkd, tabulek, grafli a multimédii najdeme v pfiruéce Privodce programem
Impress.

Vkladani obrazku

1) Na pracovni ploSe otevieme snimek v Normalnim zobrazeni, kam chceme obrazek vloZit.
2) Prohlize¢ souborl Vlozit obrazek otevieme pomoci jedné z nasledujicich moznosti:

— V hlavni nabidce zvolime Vlozit > Obrazek.

— Klepneme na Vlozit obrazek na nastrojové listé Vlozit (obrazek 143).

— Na Standardni nastrojové listé klepneme na Vlozit obrazek (obrazek 136 na strané
200).

3) Prejdeme do umisténi souboru a vybereme soubor obrazku, ktery chceme vloZit.

4) Klepnutim na Oteviit umistime obrazek doprostied snimku a zavieme prohlize¢ soubor(
Vlozit obrazek.

5) Upravime umisténi a velikost obrazku podle potreby.
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Obréazek 143: Nastrojova lista
VioZit

Vkladani tabulek

Kdyz je do snimku vloZena tabulka, nastrojova liSta Tabulka (obrazek 144) se automaticky
otevie. Nastrojova lista Tabulka v programu Impress nabizi stejné funkce jako liSta Tabulka

v programu Writer kromé funkci Sefadit a Soucet. Chceme-li tyto funkce v prezentaci pouzit, je
nutné do ni vlozZit sesSit aplikace Calc.

Vkladani dat do bunék tabulky je obdobné jako prace s textovymi poli. Klepneme na buriku
a zacneme psat. K rychlému prechodu mezi burikami tabulky mdzeme pouzit klavesnici:

* Pomoci klaves se Sipkami pfesuneme kurzor do dalSi buriky, pokud je burika prazdna,
nebo na dalSi znak, pokud jiz bufika obsahuje text.

» Stisknutim klavesy Tab pfejdeme do buriky vpravo a stisknutim Shift + Tab do buriky
vlevo.

Tabulka w X

B Q- Afw M. HEE-F L BREEEDEE

Obréazek 144: Nastrojova lista Tabulka

VloZit tabulku x

Pocet sloupct: 5 =
Pocet radka: 2 =
MNapovéda QK Zrusit

Obrazek 145: Dialogové okno VioZit
tabulku

PouZiti hlavni nabidky
1) Na pracovni ploSe v Normalnim zobrazeni otevieme snimek, kam chceme vloZzit tabulku.

2) V hlavni nabidce zvolime VloZit > Tabulku a otevieme dialogové okno VloZit tabulku
(obrazek 145).

3) Zvolime Pocet sloupcti a Pocet radkd, které v tabulce chceme mit.

4) Klepnutim na OK umistime tabulku doprostfed snimku a zavieme dialogové okno Vlozit
tabulku.

5) Na karté Vlastnosti v postranni liSté se otevie Cast Navrh tabulky (obrazek 146).
Z dostupnych moznosti vybereme navrh tabulky, typ fadkl a typ sloupcd.

6) V pripadé potieby upravime umisténi a format tabulky na snimku dle nasich pozadavka.
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Obrézek 146: Cast Navrh tabulky na karté
Vlastnosti v postranni listé

PouZiti nastrojové listy VloZit nebo Standardni nastrojové listy
1) Na pracovni ploSe otevieme snimek v Normalnim zobrazeni.

2) Klepnutim na Tabulka na nastrojové liSté Vlozit (obrazek 143 na strané 208) nebo na
Standardni nastrojové listé (obrazek 136 na strané 200) otevieme mfizku pro viozeni
tabulky (obrazek 147).

Viozit v X

T~ E~ L 2T th
Tabulka
ENEEEE

Dalsi mozZnosti...

Obrazek 147: MiiZka pro
vloZeni tabulky
3) Klepnutim a tazenim kurzoru oznac¢ime potiebny pocet sloupct a fadkd.

4) Klepnutim na tlacitko mySi umistime tabulku doprostfed snimku a mfiZzka pro vioZeni
tabulky se zavre.
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"/ Poznamka
Vybérem volby Dalsi moZnosti ve spodni ¢asti mfizky pro vloZeni tabulky (obrédzek

147) otevieme dialogové okno Vlozit tabulku (obrazek 145), kde mdZzeme vybrat
poZadovany pocet fadkl a sloupct.

5) Na karté Vlastnosti v postranni liSté se otevie Cast Navrh tabulky (obrazek 146).
Z dostupnych moZznosti vybereme navrh tabulky, typ fadkd a typ sloupcu.

6) V pripadé potreby upravime umisténi a format tabulky na snimku dle nasich pozadavkd.

Vkladani graft

Pokud chceme vloZit graf na pracovni plochu vybraného snimku v Normalnim zobrazeni,
postupujeme pomoci jedné z téchto moznosti:

* V hlavni nabidce zvolime VloZit > Graf.
+ Klepneme na Vlozit graf na nastrojové listé VloZzit (obrdzek 143 na strané 208).
* Klepneme na Vlozit graf na Standardni nastrojové listé (obrazek 136 na strané 200).

Program Impress se prepne do zobrazeni grafu, automaticky se otevieme nastrojova lista
Formatovani (obrazek 148) a otevie se ¢ast Typ grafu na karté Vlastnosti v postranni listé
(obrazek 149). Informace o zméné typu grafu, vkladani vlastnich dat a zméné formatovani
najdeme v prirucce Privodce programem Impress a v priruéce Privodce programem Calc.

Formatovani v X

| ] 50l 15 Bl EEE W b b

Obrazek 148: Nastrojova lista Formatovani

! Vlastnosti X

~ Typ grafu

‘l|_ Sloupcovy w |
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B&zny

(13D vzhled [Realisticky
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Valec
KuZel

Jehlan
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Obrazek 149: Cast Typ grafu na karté Vlastnosti v postranni li5té
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Vkladani zvuku nebo videa

Pou?iti prohliZe¢e souborti

1) V hlavni nabidce zvolime VloZit > Zvuk nebo video nebo klepneme na VloZzit zvuk
nebo video na nastrojové li5té Vlozit (obrazek 143 na strané 208) a otevieme prohlizec
souborl VloZzit zvuk nebo video.

2) Prejdeme do slozky, kde se soubor nachazi a vybereme zvukovy nebo video soubor,
ktery chceme vlozit na snimek. V prohlize¢i soubord budou zvyraznény pouze zvukové
a video soubory kompatibilni s Impress.

3) Klepnutim na Otevfit umistime zvukovy nebo video soubor doprostfed snimku a zavieme
prohlize¢ soubord Vlozit zvuk nebo video. Nastrojova lista PFehravani médii je oteviena
tak dlouho, dokud je vybran zvukovy nebo video soubor.

4) Audio nebo video soubor pfemistime nebo zvétSime jeho velikost. Vice informaci
najdeme v pfirucce Privodce programem Impress.

PouZivani Galerie
1) Jestlize neni karta Galerie (obrdzek 150) jesté oteviena, pouzijeme jednu z nasledujicich
mozZnosti:

— V hlavni nabidce zvolime Zobrazit > Postranni liSta, otevieme postranni liStu a pak
zvolime Galerie.

— Z listy nabidek vybereme Zobrazit > Galerie.
2) Prejdeme do kategorie obsahujici multimedialni soubory, napfiklad Zvuky.

3) Klepneme na pozadovany zvukovy nebo video soubor a pfetahneme jej na snimek.
Automaticky se otevie panel nastroji Pfehravani médii.

4) Audio nebo video soubor premistime nebo zvétSime jeho velikost.

! Galerie x

MNowy motiv vzhledu...

Podnikové procesy (BPMN) ~ <>

Sit ‘E:'S'/fj
Sipky
Tvary [
Vyvojovy diagram @

EE
8o Zvuky

| Aapert2

: apert

| .Aapplause

Obrazek 150: Karta Galerie v postranni listé
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Vkladani grafiky, sesitli a objektli OLE

Obrazek

K obohaceni textu ve snimcich se ¢asto pouZivaji grafické prvky jako rlizné tvary, bubliny

s textem, Sipky a podobné. S témito objekty se pracuje podobné jako s grafikou v programu
Draw. Vice informaci o vkladani grafiky najdeme v této pfirucce v kapitole 7, Zaciname

s programem Draw, v pfiru¢ce Privodce programem Impress nebo v pfiru¢ce Privodce
programem Draw.

Sesity

Sesity viozené do snimku poskytuji vétsinu funkci sesitl programu Calc, a umoZiiuji tak provadét
slozité vypocty i analyzy dat. Pokud potfebujeme analyzovat data nebo pouzivat vzorce,
nejvhodnéjsi bude, pokud k tomu pouZzijeme seSit Calcu a vysledek jen umistime do snimku.
Vlozit mizeme prfimo sesit Calcu nebo data zkopirovat do tabulky Impressu. Vice informaci

o sesitech najdeme v pfiru¢ce Privodce programem Impress a v priruéce Privodce programem
Calc.

Objekty OLE
Propojovani a vkladani objektll (OLE) je softwarova technologie, kterd umoziiuje propojit
s prezentaci nebo vkladat do prezentace seSity, grafy, kresby, vzorce a textové soubory.

Hlavni vyhodou pouZiti objektll OLE je to, Ze objekty je moZné rychle a snadno upravit pomoci
nastrojl softwaru pouzitého k vytvoreni objektu. VSechny tyto typy soubord Ize vytvofit pomoci
LibreOffice a objekty OLE Ize vytvofit z nového nebo z existujiciho souboru.

KdyZ do prezentace vloZime novy objekt OLE, je dostupny pouze v této prezentaci a mize byt
upravovan pouze pomoci programu Impress. Vice informaci o vkladani a formatovani objektd
OLE najdeme v priruéce Privodce programem Impress.

Predloha snimku

Predloha snimkd je snimek, ktery slouzi jako vychozi bod pro dal$i snimky. Je analogii stylu
stranky v LibreOffice Writeru, protoZe stanovi zakladni format viech snimkd na ném zaloZenych.
V prezentaci miZzeme pouzit vice neZ jednu predlohu snimkd.

Pfedloha snimku ma definovanu fadu vlastnosti v€etné barvy pozadi, grafiky nebo pfechodu.
MUzZe také zahrnovat objekty (napfiklad logo, dekorativni ¢ary) v pozadi; zahlavi a zapati;
umisténi a velikost textovych ramcU i formatovani textu.

Styly

V8echny charakteristiky predlohy snimku mdzeme nastavit pomoci styll. Styly vdech novych
snimkd, které vytvotime, se dédi ze snimk, ze kterych byly vytvofeny. Jinymi slovy, styly
predlohy snimku jsou k dispozici a aplikuji se na vSechny snimky z ni vytvofené. Zména stylu
predlohy snimku ma za nasledek zmény vSech snimki z ni odvozenych. Je mozné upravit
jednotlivé snimky bez ovlivnéni pfedlohy snimku.

Poznamka

Dirazné doporucujeme pouzivat pfedlohy snimku, kdykoli je to mozné. Existuji viak
situace, kdy musime urcity snimek upravit ruéné. Napfiklad upravime konkrétni
snimek, na kterém zvétSime oblast pro graf na Ukor textové oblasti.

K predloham snimk{ jsou pfidruZeny dva typy styll: styly prezentaci a styly kresleni. Styly
prezentace obsazené v programu Impress, mohou byt upravovany, ale nemohou byt vytvareny
a odstranény. Styly kresby obsaZzené v programu Impress mohou byt upraveny, ale nemohou byt
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odstranény. MZzeme vSak vytvorit nové styly kresby a tyto styly kresby, které vytvofime, mohou
byt odstranény.

Predlohy snimk

Soucasti programu Impress je soubor predloh snimkd. Pfedlohy snimk{ jsou zobrazeny na karté
Predlohy snimk{ v postranni li$té (obrazek 151). Tato karta ma tfi ¢asti: PouZito v této
prezentaci, Naposledy pouZzité a Dostupné k pouZiti. Klikneme-li na symbol rozbaleni (+) pfed
nazvem Casti karty, zobrazi se nahledy predloh, kliknutim na symbol sbaleni (-) se nahledy skryji.

Kazda z pfedloh zobrazenych v ¢asti Dostupné k pouZiti vznikla ze stejnojmenné Sablony. Tyto
Sablony prezentaci jsou soucasti instalace LibreOffice. V tomto seznamu se rovnéz zobrazi
predlohy ze Sablon, které jsme vytvorili nebo které jsme pridali z jinych zdrojd.

Pokud se rozhodneme vytvofit novou prezentaci bez pouZiti nékteré z dostupnych Sablon, mame
k dispozici vychozi pfedlohu snimku. Tato vychozi pfedloha je dobry vychozi bod pro tvorbu
dalSich predloh. Pfiklad vychozi pfedlohy snimku je zndzornén na obrazku 152.

! Pfedloha snimku X
~ PouZito v této prezentaci
= =
~ Maposledy pouzito
=
Ry

~ Dostupné k pouZiti

Obrazek 151: Karta Predlohy snimk( na postranni
listé

Kapitola 6 Zaciname s programem Impress | 203



Kliknéte pro upravu formatu textu
nadpisu

» Kliknéte pro Upravu formatu textu osnovy

- Druha uroven
» Tteti aroven
- Ctvrta Grovefi osnovy
* PAata droven osnovy
« Sesta (roveri
» Sedma Groven

<damm/¢as> <zapati> <gislo>

Obrazek 152: Vychozi predloha snimku

Vytvareni predloh snimki
1) V hlavni nabidce zvolime Zobrazit > Pfedloha snimku a otevieme Zobrazeni pfedlohy
na pracovni ploSe. Také se otevfie nastrojova liSta Zobrazeni pfedlohy (obrazek 153).
Pokud se nastrojova liSta Zobrazeni pfedlohy neotevie, zvolime v hlavni nabidce
Zobrazit > Nastrojové liSty a vybereme Zobrazeni pfedlohy.

Zobrazeni predl... ¥
=] =

Obréazek 153: Nastrojova lista
Zobrazeni predlohy

2) Novou predlohu snimku vytvofime jednou z nasledujicich moZnosti. Na panelu snimki
pfibude novéa predloha snimku:

— Klepneme na Nova pfedloha na nastrojové listé Zobrazeni pfedlohy.

— Pravym tla¢itkem mysi klepneme na predlohu v panelu snimki a z kontextové
nabidky zvolime Nova predloha.

— V hlavni nabidce zvolime Snimek > Pfedloha snimku.

3) Novou prfedlohu pfejmenujeme v dialogovém okné Prejmenovat predlohu snimku, ktery
otevieme:

— Klepneme na ikonu Pfejmenovat predlohu na nastrojové listé Zobrazeni prediohy.

— Nebo kliknutim pravym tla¢itkem mySi na novou predlohu v panelu snimk{ a volbou
Pfejmenovat predlohu snimku z mistni nabidky.

4) Pro predlohu snimku zaddme snadno zapamatovatelny nazev a potom klepneme na OK,
abychom zmény uloZili a zavreli dialogové okno.

5) Zkontrolujeme, zda mame novou pfedlohu v panelu snimku vybranu, a doplnime vSechen
text, grafiku a dalSi prvky, které chceme v nové predloze mit. Vice informaci o pfidavani,
Upravé, formatovani a spravé odlisnych typl objektd na predloze snimku najdeme
v pfiruéce Priivodce programem Impress.

6) Je-li nova predloha snimku hotova, vratime se zpét k Normalnimu zobrazeni:
— Klepneme na Zavfit pfedlohu na nastrojové listé Zobrazeni predlohy.
— V hlavni nabidce zvolime Zobrazit > Normalni.

7) Pred pokraCovanim soubor s prezentaci uloZzime.
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Pou?ziti predloh snimkd
Pouziti pfedlohy snimku na vSechny nebo vybrané snimky v prezentaci:
1) Klepnutim na ikonu Pfedloha snhimku otevieme kartu Pfedlohy snimku v postranni listé
(obrazek 151 na strané 213).

2) V Casti PouZito v této prezentaci klepneme pravym tlacitkem mySi na predlohu, kterou
chceme pouZzit.

3) Z mistni nabidky vybereme PouZit na vSechny snimky nebo Pouzit na vybrané
snimKky.
Nacitani dalSich predloh snimkd
V prezentaci nékdy pouzivame i vice predloh snimkd, které mohou patfit riznym Sablonam (dalsi
informace o Sablonach najdeme v pfiruéce Privodce programem Impress). Napfiklad mizeme

chtit zcela odliSné rozvrzeni prvniho snimku prezentace nebo chceme do prezentace pfidat
snimek z jiné prezentace.

1) V nahledech snimk( vybereme snimek nebo snimky, jimz chceme zménit pfedlohu.

2) V hlavni nabidce zvolime Snimek > Zménit pfedlohu snimku a otevieme dialogové
okno Dostupné predlohy snimku (obrazek 154).

3) Chceme-li pfidat dalSi pfedlohy, klepneme na tlag¢itko Nacéist, ¢imz otevieme dialogové
okno Nacist pfedlohu snimku (obrazek 155).

4) V dialogovém okné Nacist pfedlohu snimku vybereme kategorii Sablon a v ni Sablonu, ze
které nacteme predlohu snimku.

5) Klepnutim na OK zavieme dialogové okno Nacist pfedlohu snimku a predlohy snimk
z vybrané Sablony se objevi v dialogovém okné Dostupné predlohy snimku.

6) V Casti Vyberte navrh snimku vybereme predlohu snimku.

7) VSem snimk{m prezentace pfifadime vybranou predlohu snimku tak, Ze zaSkrtnutim
vybereme volbu Viyménit stranku pozadi.

8) Chceme-li pouzit pfedlohu jen pro vybrané snimky, zruSime vybér polozky Vyménit
stranku pozadi.

9) Kliknutim na OK aplikujeme nas vybér na snimky a zavieme dialog.
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Dostupné piedlohy snimku

Vyberte navrh snimku
{ S
Prvni snimek W
Vymeénit stranku pozadi
[ ] Smazat nepouZita pozadi
MNapovéda Nacist... QK Zrusit

Obréazek 154: Dialogové okno Dostupné predlohy snimku

Macist pfedlohu snimku

Kategorie Sablony
MediaWiki Veeli dl
Obchodni korespondence Modra kiivka
Osobni korespondence a dokumen Blueprint pldnu
Ostatni obchodni dokumenty Jasné modra
Cervens
Styly “ DNA
< > Ohnisko A
MNapovéda oK Lrusit

Obrazek 155: Dialogové okno Nacist predlohu snimku
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Poznamka

Predlohy, které se nachazi ve vybrané Sabloné, jsou nyni zobrazeny v panelu
Dostupné k pouZiti na karté Pfedloha stranky v postranni listé.

Uprava predlohy snimkd
V predlohach snimkl mizeme zménit nasledujici polozky: Vice informaci najdeme v pfirucce
Privodce programem Impress:

P¥
1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

Pozadi (barvu, pfechod, Srafovani nebo obrazek).

Objekty pozadi (napfiklad pfidame logo nebo dekorativni grafiku).

Vlastnosti textu pro hlavni textovou oblast a poznamky.

Velikost, umisténi a obsah zahlavi a zapati, které se zobrazuji na kazdém snimku.
Velikost a umisténi vychozich ramcl pro nazvy snimki a obsah.

Upravach predloh snimkl postupujeme podle téchto krokd:

V hlavni nabidce zvolime Zobrazit > Pfedloha snimku. Zaroven se zobrazi nastrojova
liSta Zobrazeni pfedlohy (obrazek 153 na strance 214).

V okné nahledl snimkll vybereme predlohu, kterou chceme upravit a ta se zobrazi na
pracovni ploSe (obrazek 156).

Volbou Snimek > Vlastnosti v hlavni nabidce nebo klepnutim pravym tlacitkem mysi na
pracovni plochu a vybérem moznosti Vlastnosti z mistni nabidky otevieme dialogové
okno Nastaveni snimku (obrazek 157).

V dialogovém okné upravime vlastnosti na kartach Snimek, Pozadi a Prlhlednost tak, jak
si pfejeme, aby pfedloha snimku vypadala.

Klepnutim na OK ulozime provedené zmény a zavieme dialogové okno Nastaveni
snimku.

V pfedloze snimku vybereme objekt, klikneme na néj pravym tlaCitkem mysSi, abychom
otevfeli mistni nabidku.

Vybereme jednu z moZnosti Gpravy objektu. Jejim vyb&rem se mizZe oteviit jind mistni
nabidka, dialogové okno, aplikace nebo okno vyhledavani souboru, abychom zvolenou
Gpravu mohli proveést.

Upravu pfedlohy snimku ukon¢ime klepnutim na Zavfit pfedlohu na nastrojové listé
Zobrazeni predlohy (obrazek 153 na strané 214) nebo v hlavni nabidce zvolime Zobrazit
> Normalni.

Pfed pokraCovanim soubor s prezentaci ulozime.
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Normalni Osnova Poznamky Pofadaé snimki

Kliknéte pro Gpravu formatu textu nadpisu

""'-""'-\'."""""":"""""""""".—"""'D"""""""'""""""""""""'
@ Kliknéte pro tpravu formatu textu osnovy
% Druha daroven
% Treti Grovef
= Crvrtd Groved osnovy
" Pata drovefi osnovy
= Sesta drovefi
= Sedma droven

! Vlastnosti

> Inak IS
~ Odstavec X
==== (97 72
Rozestupy: Odsazeni:

L |O‘OD cm E“ == 0,00 cm E”

T |O‘21 cm E“ =

0,00 cm E”

=

==

— =
= Wi— ¥

> Stin
> Cara
> Umisténi a velikost

[
=
[

u
=

[H]

® 5 & W %

Snimek Pozadi Prihlednost

Format papiru

Format: |Obrazovka 43

Orientace: ) Na vyiku
® Na 3itku

IWBC—

Smér textu: |Zleva doprava (vodorovné) Zasobnik papiru: |[Z nastaveni tiskarny]
Okraje Nastaveni rozvrZeni

Vlevo: 0,00 cm E Cisla snimka: |‘1, 2,3 ..

Vpravo: Prizplsobit objekt forméatu papiru

Dole: 0,00 cm E

‘ Obnovit H

[z

oK

rusit ‘

Obrazek 157: Dialogové okno Nastaveni snimku

o Poznamka

Pokud mame zobrazeny snimek v rezimu Pfedlohy snimku a provedeme jakoukoliv
zménu, tato zména se zobrazi na vSech snimcich prezentace pouZzivajicich tuto

~ N/

predlohu. VZdy si proto pfed pokrac¢ovanim prace na prezentaci ovéfime, Ze jsme
zavreli zobrazeni predlohy a pfesli jsme do reZimu normalniho zobrazeni.
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Poznamka

Zmény provedené na jednom z prvkd na snimku v normalnim zobrazeni nebudou
pfepsany naslednymi zménami pfedlohy snimku. Existuji vSak pfipady, kdy je
Zadouci zmeénit ru¢né upraveny prvek snimku na styl definovany v hlavnim snimku.
Pokud chceme zmeénit vychozi forméatovani, vybereme prvek a v hlavni nabidce
zvolime Format > Vymazat pfimé formatovani.

Pridavani textu, zapati a poli na predlohu snimki

Do predlohy snimku miZeme pfidat text, zapati a pole, které se zobrazi na kazdém snimku
prezentace. Zahlavi se obvykle na snimky nepridavaiji.

Text
1)

2)

3)
4)
5)

Volbou Zobrazit > Pfedloha snimku v hlavni nabidce otevieme zobrazeni predlohy jak
je zndzornéno na obrazku 152 na strané 214.

Vice informaci o vlozeni textového pole do predlohy najdeme v c¢asti ,Textova pole" na
strané 201.

NapiSeme nebo vlioZime text do textového pole.
Klepnutim mimo textové pole zruSime pfidavani textu.

Po zadani textu v hlavni nabidce zvolime Zobrazit > Normalni nebo klepneme na Zavfit
predlohu na nastrojové listé Zobrazeni predlohy (obrazek 153 na strané 214).

Vychozi zapati

Ve vychozim nastaveni zapati snimku obsahuje tfi ¢asti. Kazda z téchto ¢asti obsahuje
nasledujici vychozi pole:

Levéa Cast — datum a Cas; je oznaCena jako Oblast data. Nazev pole je <datum/cas>.

Stfedni ¢ast — text zapati; je oznacena jako Oblast zapati. Nazev pole je <zapati>. Tato
¢ast mize obsahovat nazev prezentace, nazev souboru a dalsi informace.

Prava cast — Cislo snimku; je ozna€ena jako Oblast ¢isla snimku. Nazev pole je
<Cislo>.

Vychozi pole zapati jsou nastavena nasledujicim zplisobem pomoci dialogového okna Zahlavi
a zapati (obrazek 158):

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Volbou Zobrazit > Pfedloha snimku v hlavni nabidce otevieme zobrazeni pfedlohy.

Chceme-li otevfit dialogové okno Zahlavi a zapati, zvolime v hlavni nabidce VloZit >
Zahlavi a zapati.

Klepnutim na kartu Snimky otevieme dostupné moznosti pro vkladani zapati do snimku.
Vybereme Datum a €as pro zobrazeni data a ¢asu v levé Casti zapati.

— Pro pevné datum a €as vybereme volbu Neménné a zadame datum, které chceme
pouzit v Neménném textovém poli.

— Pro proménné datum a ¢as vybereme Proménné a nasledné z rozeviracich seznamd
Format a Jazyk vybereme format a jazyk. Pouziti promé&nného data se projevi pfi
kazdém spusténi prezentace jeho aktualizaci.

Chceme-li umistit text do stfedni Casti zapati, vybereme polozku Zapati a do vstupniho
pole Text zapati napiSeme nebo zkopirujeme nas text.

PFejeme-li si mit &islo snimku na pravé strané zapati, vybereme Cislo snimku.
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8)
9)

10)

Pokud nechceme, aby se zapati zobrazovalo na prvnim snimku prezentace, vybereme
Nezobrazovat na prvnim snimku. Prvni snimek je obvykle titulni snimek naSi
prezentace.

Klepnutim na PouZit uloZime provedené zmény a zavieme dialogové okno Z&hlavi

a zapati.

Informace o formatovani textu pouzitého ve vychozich poli zapati najdeme v pfirucce
Privodce programem Impress.

Poté, co dokoncime nastaveni vychozich poli zapati, klepneme na ikonu Zavfit pfedlohu
na nastrojové listé Zobrazeni pfedlohy nebo jdeme do nabidky Zobrazit > Normalni.

Zahlavi a zapati

Snimky Poznamky a podklady
Zahrnout do snimku

Datum a ¢as

® Neménné
) Proménné
Format: |:II4_.-' 04/21 |
Jazyk: |fl.nglic:ina [USA) ‘
Zapati

Text zapati: |Sada kancelarskych aplikaci LibreOffice

I Nezobrazovat na prvnim snimku

Napovéda Pouzit na vsechny Pouzit Zrusit

Obrazek 158: Dialogové okno Zahlavi a zapati - stranka Poznamky
a podklady

_/ Poznamka

Vychozi ¢asti zapati Ize forméatovat, ménit jejich velikost a pfemistit je. Vice informaci
najdeme v Casti ,Pridavani a formatovani textu" na strané 200.

Vlastni zapati
Vychozi pole zapati Ize nahradit textem nebo ru¢né vlioZzenymi poli nasledovné:

1)
2)

3)

4)

Volbou Zobrazit > Pfedloha snimku v hlavni nabidce otevieme zobrazeni predlohy.

Vybereme vychozi pole zapati a stiskneme klavesu Delete nebo Backspace. V zapati se
objevi blikajici kurzor a automaticky se zobrazi nastrojova liSta Formatovani textu
(obrazek 139 na strance 201), ktera nahradi nastrojovou listu Cara a vypln.

VloZime text nebo ru¢né viozime pole. Vice informaci najdeme v ¢asti "Rucné pfidana
pole" na strané 221.

Text nebo ru€né vioZzené pole v zapati zformatujeme. Vice informaci najdeme v Casti
LPridavani a formatovani textu" na strané 200 nebo v pfiru¢ce Privodce programem
Impress.
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5) Klepnutim mimo zapati zavieme néastrojovou liStu Forméatovani textu a znovu otevieme
néastrojovou listu Cara a vypln.

6) Po ukonceni Uprav Casti zapati klikneme na ikonu Zav¥it pfedlohu na nastrojové listé
Zobrazeni pfedlohy nebo jdeme do nabidky Zobrazit > Normalni.

Rucné pridana pole
Rucné pridana pole Ize do predlohy snimku pfidat jako textové objekty nebo jimi mizeme
nahradit nékteré z vychozich poli zapati. Na snimcich mdZeme pouZit nasledujici pole:

* Datum (nemeénné)

+ Datum (proménné) — pfi otevieni prezentace se automaticky aktualizuje.

« Cas (neménny)

« Cas (promé&nny) — automaticky se aktualizuje pfi otevieni prezentace a pokazdé, kdyz
béhem prezentace snimek otevieme opakovaneé.

* Autor — jméno a pfijmeni uvedené v uZivatelskych datech LibreOffice.
« Cislo snimku — pofadové &islo snimku bez slova "Snimek".

* Néazev snimku - vychozi nastaveni je Snimek 1, Snimek 2 atd., pokud jsme snimky
neprejmenovali

« Pocet snimkil — pocet snimk{ v prezentaci
* Nazev souboru

6 Tip

Informace o autorovi mGzeme zménit pomoci volby Nastroje > MoZnosti >
LibreOffice > Uzivatelské udaje v hlavni nabidce.

PFidavani komentard

V programu Impress Ize vkladat komentafe podobné jako v programech Writer a Calc.

1) V Normalnim zobrazeni zvolime v hlavni nabidce Vlozit > KomentaF nebo pouzijeme
klavesovou zkratku Ctrl + Alt + C. Otevie se prazdny komentar (obrazek 159).

V levém horni rohu snimku se vytvori obdélnicek s inicidlami autora, vedle néj se otevie
vetSi textové pole. Do dolni ¢asti tohoto pole se automaticky vlozi jméno autora a aktualni
datum.

Pokud dokument upravuje vice osob, autofi budou automaticky odliSeni barvou pozadi.

2) Do textového pole napiSeme nebo vloZime komentar.

RT.1

D LibreOffice

|

Sablona prezentace
Obréazek 159: Pridavani komentari
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3) Presuneme malé znacky komentard kamkoliv na snimek. Obvykle se bude jednat o misto
pobliz objektu, kterého se komentar tyka.

4) Chceme-li zobrazit nebo skryt znacky komentare, zvolime v hlavni nabidce Zobrazit >
Komentare.

5) Jméno, které se v komentafi zobrazuje, Ize nastavit na karté Nastroje > Moznosti >
UzZivatelské udaje.

Tisk podkladii

Podklady se pouzivaji, kdyz chceme distribuovat kopii snimkll prezentace kazdému ¢lenu
publika. Podklady jsou dostupné pouze prostfednictvim Zobrazit > Podklady v hlavni nabidce
a tisknou se pomoci moZznosti tisku v aplikaci Impress.

Poznamka

Tisk podklad( zavisi na tiskarné, opera¢nim systému pocitace a na tom, jak je
pocita¢ nastaven. Nasledujici postup tisku podkladl je pouze prikladem toho, jak
tisknout podklady.

1) Pro nastaveni rozlozeni snimkd pro tisk letak( zvolime v hlavni nabidce Zobrazit >
Predloha podkladi. Na pracovni ploSe je zobrazen priklad podklad( (obrazek 160).

2) V hlavni nabidce zvolime VloZit > Zahlavi a zapati a otevieme dialogové okno Zahlavi
a zapati (obrazek 161).

3) Klepneme na kartu Poznamky a podklady.
4) PoZadované moznosti zahlavi a zapati vybereme takto:
— Vybereme Zahlavi a do textového pole Text zahlavi: zadame text.

— Pro datum a €as vybereme Datum a ¢as a nasledné vybereme bud Neménné nebo
Proménné.

— Jestlize je vybrdno neménné datum a €as, zadate datum a/nebo €as do textového
pole.

— Pokud je vybrano proménné datum a Cas, vybereme z rozeviraciho seznamu Format
pro format data a ¢asu.

— Pokud je vybrano proménné datum a Cas, vybereme z rozeviraciho seznamu Jazyk
a nastavime moznosti formatu data a ¢asu.

— Vybereme Zapati a do textového pole Text zapati: zadame text.
— Pokud chceme &islovat stranky podklad(, vybereme Cislo strénky.

5) Klepnutim na Pouzit na vS8e uloZime moznosti pro podklady a zavieme dialogové okno
Zahlavi a zapati.
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=zahlavi> <datum/Eas>

<zapatis <Cisha®

Obrazek 160: Priklad podkladu na pracovni plose
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Zahlavi a zapati

Snimky Poznamky a podklady

Zahrnout do stranky

Zabhlavi [ ey

Text zahlavi:

Datum a €as

2 Neménné = w
® Promé&nné
Formét: (04042021 v
Jazyk ‘Cef-.tina - | ||
Zapati

Text zapati: Impress 7.0
Cislo stranky

Napovéda PouZit na viechny Zrusit

Obrazek 161: Dialogové okno Zahlavi a zapati - stranka Poznamky
a podklady

6) V hlavni nabidce vybereme Soubor > Tisk nebo pouzijeme klavesovou zkratku Ctrl + P
a otevieme dialogové okno Tisk (obrdzek 162).

7) Klepnutim na kartu LibreOffice Impress otevieme stranku moznosti tisku podkladd.

Obecné LibreOffice Impress

Dokument
Typ: Podkiady ~|

Snimky na stranku: |Pod|e rozvrZeni e ‘

Poradi: |Zleva doprava, potom dold | ~ ‘

279 mm (Letter)

Obsah
Oj

3 . [JDatum a ¢as
o ! i Skryté stranky

Barva
= ® Pivodni barvy

216 mm

O Stupné sedi
' Cemé a bila

—— Velikost

@ Plvodni velikost

) Pfizplisobit stranku rozsahu tisku
) Rozdélit na vice listl papiru

Nahled M /=W ) Naskladat opakované snimky na papir

MNapovéda Dalsi moZnosti... Zrusit

Obrazek 162: Dialogové okno Tisk - stranka LibreOffice Impress

214 | Zaciname s programem LibreOffice 7.0



8)

9)

10)
11)
12)

V ¢asti Dokument vybereme pozadované moznosti z rozeviracich seznamu:
— Typ: — z rozeviraciho seznamu vybereme Podklady.

— Snimky na stranku: — vybereme kolik snimk{ se vytiskne na list papiru.

— Poradi: — vybereme poradi, ve kterém se snimky vytisknou na list papiru.

V Casti Obsah vybereme Nazev snimku, Datum a ¢as a/nebo Skryté stranky, pokud tyto
informace chceme tisknout.

V Céasti Barva vybereme jednu z moznosti, jak se budou podklady tisknout.
V Casti Velikost vybereme jednu z moznosti velikosti tisku podkladd.
Klepnutim na OK podklady vytiskneme a dialogové okno Tisk se zavre.

Vytvoreni fotoalba

Impress mize vytvorit fotoalbum ze sady obrazkd, obvykle s jednou fotografii na snimek. Toto
fotoalbum mUZe byt multimedialni show s grafikou a obrazky nebo nase posledni fotografie
z dovolené.

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

Vytvofime novou prezentaci nebo otevieme existujici prezentaci.

Vybereme snimek, ktery bude pfedchazet fotoalbu. V nové prezentaci to bude prvni
snimek.

V hlavni nabidce zvolime Vlozit > Multimédia > Fotoalbum a otevieme dialogové okno
Vytvofrit fotoalbum (obrazek 163).

Kliknutim na P¥idat otevieme prohliZe¢ soubor( a pfejdeme do slozky, kde mame
ulozené fotografie.

Vybereme obrazky, které chceme pouzit, a klepneme na Otev¥it. Tim se zavfe prohlize¢
soubor(l a vybrané soubory se zobrazi v dialogovém okné Vytvorit fotoalbum.

V rozbalovaci nabidce RozvrZzeni snimku: vybereme pocet obrazk( na snimek.

V pfipadé potieby zaSkrtneme pole Pridat ke kaZzdému snimku popisek. Tim se na kazdy
snimek vloZzi textové pole, do n&jz miizeme vepsat titulek.

Pokud je to pozadovano a na snimek je pouze jeden obrazek, miZeme zaskrtnout pole
Vyplnit obrazovku. Kazdy obrazek tak vyplni cely snimek.

Pfesunutim obrazovych soubord nahoru nebo dold v seznamu obrazk( vytvorime
pozadovanou sekvenci fotografii nebo obrazkd.
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Vytvorit fotoalbum

0001.jpg ~ | Nahled
0002jpg
0003 jpg
0004jpg
0005jpg
0006jpg
0007 jpg 2
0008jpg aal I
RozvrZeni snimku: |‘I obrazek w |
0010jpg
0011jpg L1 Pridat ke kaZdému snimku popisek
0012,pg v Zachovat pomér stran
O Vyplnit obrazovku
Pridat QOdstranit Nahoru Dold [ Obrézky jako odkazy
Napovéda Zrusit

Obrézek 163: Dialogové okno Vytvorit fotoalbum

10) AZ je sekvence obrazkl pfipravena, klepneme na tlacitko VloZit snimky a vytvorime
pozadovany pocet snimkUl pro nase fotoalbum. Pofadi mdze byt upraveno pozdgji.

11) Je-li to potfeba, mizeme kopirovat a vkladat obrazky mezi snimky tak, jak je to mozné
s jakymikoliv dalSimi prvky, které Ize na snimek umistit.

12) V pripadé potfeby miZzeme prezentaci nastavit a spustit ji. Vice informaci najdeme v ¢asti
.Prezentace" na strané 226, v ¢asti ,Spousténi prezentaci" na strané 231 a v pfirucce
Privodce programem Impress.

Prezentace

Impress na zobrazovani snimkd prezentace pouziva vieobecné prijatelné vychozi nastaveni,
pricemZ vSak umoziuje Upravu mnoha detailli Tato ¢ast pfedstavuje Uvod do prezentaci. Vice
informaci o tvorbé&, formatovani a spousténi prezentaci najdeme v pfiruéce Priivodce programem
Impress.

Na vétsinu celkovych Uprav prezentace je vhodné zobrazeni Pofadaé¢ snimkd, kde je zobrazena
velka ¢ast snimk{ prezentace najednou. Do tohoto zobrazeni se dostaneme bud volbou
Zobrazit > Pofada¢ snimku v hlavni nabidce nebo klepnutim na kartu Pofada¢ snimkd v horni
¢asti pracovni plochy.

Vice prezentaci - jedina sada snimkd

Mozna zjistime, Ze mame vice snimkd, nez kolik je k dispozici pro prezentaci, nebo budeme chtit
nejprve poskytnout pouze stru¢ny pfehled a pozdéji podrobnéjsi prezentaci. V programu Impress
jsou dva nastroje, které nam s tim pomohou: skryti snimkd a vlastni prezentace.

Jak skryt snimky
1) Na panelu snimk{ nebo v Pofadaci snimk( vybereme snimek, ktery chceme skryt.

2) Vybrany snimek skryjeme pomoci jedné z téchto moZznosti: Skryté snimky jsou zobrazeny
Sedé v panelu Snimky nebo pfi zobrazeni Porada¢ snimkd na pracovni plose.

— V hlavni nabidce zvolime Snimek > Skryt snimek.

— Klepneme pravym tlaCitkem na nahled snimku a z mistni nabidky vybereme Skryt
snimek.
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3)

— Klepneme na Skryt snimek na néastrojové listé Pohled na snimky (obrdzek 132 na
strané 194).

Pokud chceme skryty snimek zobrazit, pouzijeme jednu z téchto moZnosti.
— V hlavni nabidce zvolime Snimek > Zobrazit snimek.

— Klepneme pravym tlaCitkem mysi na nahled skrytého snimku a z mistni nabidky
vybereme Zobrazit snimek.

— Klepneme na Zobrazit snimek na nastrojove listé Pohled na snimky (obrazek 132 na
strané 194).

Vlastni prezentace

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7
8)
9)

10)

Snimky, které chceme pouZit ve vlastni prezentaci, vybereme v panelu Snimky nebo na
pracovni ploSe pfi zobrazeni Poradac¢ snimkd.

Volbou Prezentace > Vlastni prezentace v hlavni nabidce otevieme dialogové okno
Vlastni prezentace (obrazek 164).

Vlastni prezentace X

Skusebni prezentace

MNova

Upravit
Kopirovat

Smazat

L1 PouZit viastni prezentaci

Napovéda Spustit OK

Obrézek 164: Dialogové okno Vlastni prezentace

Klepneme na Nova a otevieme dialogové okno Definovat vlastni prezentaci (obrazek
165).

Do poleNazev zadame nazev nové vlastni prezentace.

V seznamu Existujici snimky vybereme snimky, které chceme zahrnout do prezentace.

Klepnutim na tlacitko >> vloZzime snimky do seznamu Vybrané snimky. Soucasné
mUZeme vybrat a pfesunout nékolik snimkd. PodrZzime klavesu Shift a klepnutim na prvni
a posledni snimek ve skupiné tuto skupinu vybereme. Jednotlivé snimky vybereme
kliknutim na pozadované snimky se stisknutou klavesou Citrl.

V piipadé potfeby zménime poradi snimk{ v seznamu Vybrané snimky. Klepneme na
nazev snimku, pfetahneme jej na nové misto v seznamu a uvolnime tlacitko mysi.

Klepnutim na tlacitko OK uloZime vlastni prezentaci a vratime se do dialogového okna
Vlastni prezentace.

Chceme-li aktivovat vlastni prezentaci, vybereme ji v seznamu v dialogovém okné Vlastni
prezentace a poté zasSkrtneme pole PouZit vlastni prezentaci.

Klepnutim na tlaCitko Spustit vyzkouSime vlastni prezentaci nebo stisknutim tlaCitka OK
zavieme dialogové okno Vlastni prezentace.
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Definovat vlastni prezentaci

Nazev: Mova vlastni prezentace

Existujici snimky: Vybrané snimky:
Priklad prvniho sninku Priklad prvniho sninku
Priklad wvychoziho snimku

Tvary

Piiklad zahlavi sekce

L. fox _a . . 1| ==
Priklad zavérecného snimku

<<

MNapovéda OK Zrusit

Obrazek 165: Dialogové okno Definovat viastni
prezentaci

Prfechod mezi shimky

Pfechody snimkd jsou efekty nebo zvuky, které se mezi snimky odehravaji pfi zméné snimkd

v prezentaci. Pfechody mohou prezentaci pfidat profesionalni vzhled a plynule ménit snimky.
Vice informaci o nastaveni pfechodd mezi snimky, Upravé pfechod(l mezi snimky a pfechodu na
dalsi snimek v prezentaci najdeme v pfiru¢ce Privodce programem Impress.

1) Klepnutim na Pfechod mezi snimky v postranni listé otevieme kartu Pfechod mezi
snimky (obrazek 166).
2) Otevieme soubor prezentace, do niz chceme pridat pfechody snimka.

3) Na panelu snimkl nebo na pracovni ploSe v zobrazeni Pofadac snimkl vybereme
snimky, na které chceme pouzit pfechody snimka.

4) Klepnutim na prechod jej pouzijeme na vybrany snimek.

5) Pokud chceme pouzit stejny pfechod na vSechny snimky v prezentaci, klepneme na

7 w7z

Pouzit pfechod na vS§echny snimky ve spodni ¢asti karty Pfechod mezi snimky.

s w oz

6) Chceme-li zkontrolovat, jak pfechod vypada, klepneme na Prehrat ve spodni Casti karty
Pfechod mezi snimky.

Pfipadné, pro automatické zobrazeni nahledu pfechodu snimku po jeho pouZziti,

zaSkrtneme volbu Automaticky nahled ve spodni Casti karty Pfechod mezi snimky.
7) V casti Pfechod na dalSi snimek vybereme, jak se budou snimky v prezentaci ménit.
— P¥i kliknuti mysi — pokazdé, kdyz klikneme mysi, prezentace pfejde na dalSi snimek.

— Automaticky po — do Ciselniku zadame Cas, ktery ma uplynout, neZ se zobrazi dalsi
snimek v prezentaci.
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i Pfechod mezi snimky X

(] e A S E

Zadny Odmazat  VykrouZit

xR [

Odkryti Pruhy Sachovnice

o]  [md

=
Tvar Obdéinik  Rozprostiit Ay

HiI  [®]

Zaluzie Objevitse  V

B

Prekryti Rozpustit MNahodny

£

| EAE R

mout

=

B
ZHE

Upravit prechod
Varianta: ‘ v |
Daoba trvani: 2,00 s s
Zvuk: ‘Zédny zvuk v |

[ Opakovat do dal3iho zvuk

Dalsi snimek
) PAi Kliknuti mysi
® Automaticky po: |1,00s =

Pouzit prechod na vsechny snimky

Automaticky ndhled | Prehrat ()

Obréazek 166: Karta Pfechod mezi snimky
v postranni listé

Pfehravani zvuk( nebo hudby

PTi pfechodu mezi snimky v rdmci prezentaci je mozné prehrat zvuk nebo hudbu. Pfi pouZiti
hudby v prezentaci dbame na to, abychom neporuSovali Zadna hudebni autorska prava nebo
licence na hudbu.

1) Klepnutim na Pfechod mezi snimKky v postranni listé otevieme kartu Pfechod mezi
snimky (obrazek 166).

2) Otevieme soubor prezentace, do niZ chceme pridat pfechody snimkd.

3) Na panelu snimk{ nebo na pracovni ploSe pfi zobrazeni Pofadac snimkd vybereme
snimky, kterym chceme pfidat hudbu.

4) V Casti Upravit pfechod vybereme z rozeviraciho seznamu Zvuk poZzadovany zvuk.
5) Pokud chceme prehrat hudbu, vybereme pomoci nasledujicich krok hudebni soubor:
a) Vybereme Jiny zvuk z rozeviraciho seznamu Zvuk.

b) V otevieném souborovém okné prejdeme do slozky, v niz se nachazi hudebni soubor.

c) Vybereme hudebni soubor, ktery chceme pouzit, a stiskneme tlacitko Pfehrat,
abychom si ovéfili spravnost vybéru.
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d) V pripadé, Ze jsme spokojeni, stisknutim tlacitka Otevfit pfidame hudbu na vybrany
snimek a zavieme okno souborového spravce.
6) Pokud chceme v prezentaci pfehravat hudebni soubor nepretrzité, zaSkrtneme volbu

Opakovat do dalsiho zvuku. Zvuk nebo hudebni soubor se po dokon&eni spusti znovu.
A to stale dokola az do dalSiho hudebniho souboru, ktery je vloZzen do prezentace.

Poznamka

PFi pouziti funkce PouZit pfechod na vSechny snimky se vybrany hudebni soubor
restartuje na kazdém snimku, je proto tfeba byt pfi pouZiti této funkce obezretny.

Poznamka

Na hudebni soubor je v prezentaci uveden odkaz, neni do ni vlozeny. Pokud
planujeme zobrazit prezentaci na jiném pocitaci, je nutné hudebni soubor zpfistupnit
také v pocitaci, kde se bude prezentace pfehravat, a pfed spusténim prezentace
vytvofit odkaz na hudebni soubor.

Animacni efekty

Animace snimkd jsou podobné pfechodlim, ale aplikuji se na jednotlivé prvky v jednom snimku,

vvvvvv

a lépe zapamatovatelna. Stejné jako u prechodl vdak mlze byt nadmérné pouZziti animaci
zabavné, ale pro divaky, ktefi oCekavaji profesionalni prezentaci, je rusivé a dokonce
nepfijemné.

Animace se nejlépe aplikuji pomoci zobrazeni Normalni na pracovni ploSe, protoZze mizeme
shadno vybrat jednotlivé objekty na jednom snimku.

Na snimku ma prvek, jako je obrazek nebo celé textové pole, pfi vybéru kolem sebe Uchyty.
Pokud vybereme pouze ¢ast textu v textovém poli, nemusi se zobrazit Zzadné Uchyty. Vice
informaci o efektech animace najdeme v pfiruéce Privodce programem Impress.

1) V hlavni nabidce zvolime Zobrazit > Normalni a otevieme Normalni zobrazeni pracovni
plochy.

2) Vybereme snimek a prvek, ktery chceme animovat.
3) Kartu Animace otevieme v postranni listé vybérem volby Animace (obrazek 167).

4) Klepnutim na tlacitko Pridat efekt (v podobé znaménka +) otevieme moznosti animaci
v karté Animace.

5) V rozeviracim seznamu Kategorie vybereme kategorii animaci.
6) Z dostupnych moznosti v seznamu Efekt vybereme efekt animace.
7) Zrozeviraciho seznamu Spustit vybereme, jak se bude animace spoustét.
8) V rozeviracim seznamu Smér vybereme smér animace.
9) Do ciselného pole Doba trvani zaddme dobu trvani animace.
10) Do pole Prodleva zadame dobu zpozdéni zaCatku animace.

11) V pripadé potfeby zaskrtneme pole Automaticky nahled; poté mizeme automaticky
zkontrolovat, jak vypada animace pfi pouziti na vybrany prvek snimku.

12) Klepnutim na tlaCitko Pfehrat zkontrolujeme, jak vypada animace pfi pouZziti na prvek
snimku.
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: Animace *

[z Tvar 11: Zde miZete pfidat piiklady ko

3 Zobrazeni: Zaluzie
l Tvar 3: Bledémodra =
=7 Zobrazeni: Svisla elipsa
Tvar 5: BledéoranZova
+ Zobrazeni: Sachovnice

DRERE

Kategorie: |Zobrazeni e |

Zakladni -
Zobrazit
VIétnout
Zaluzie
Obdélnik
Kruh
Svisla elipsa v

Efekt:

Spustit: ‘S predchozim b ‘

Smér: ‘Pfes V‘

-

Doba trvani: (0,50 s =

-

Prodleva: 00s =

Automaticky nahled | Prehrat ()

Obrazek 167: Karta Animace
v postranni listé

Spousténi prezentaci
1) Otevieme prezentaci a pomoci jedné z nasledujicich metod spustime prezentaci:

2)

3)

4)

— Pro start prezentace od prvniho snimku pouZzijeme klavesovou zkratku F5, pro start
prezentace od aktuélniho snimku Shift + F5.

— V hlavni nabidce zvolime Prezentace > Zacit od prvniho snimku nebo Zacit od
aktualniho snimku.

— Na néstrojové listé Pofada¢ snimki klepneme na Zaéit od prvniho snimku.

Pokud je pfechod snimk{ nastaven na stav Automaticky po x s, prezentace se spusti
a probéhne po uplynuti nastaveného casu.

Pokud je pfechod mezi snimky nastaveny na PFi kliknuti mysi, klepneme levym tlaCitkem
mysi, stiskneme tlacitko Sipka dold, stiskneme tlacitko Sipka doprava, stiskneme tlacitko
Page Down nebo mezernik.

Pokud chceme prochazet prezentaci zpét po jednom snimku, stiskneme klavesu Sipka
nahoru, Sipka doleva nebo Page Up.
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5) Béhem prezentace je v mistni nabidce, kterou vyvolame klepnutim pravého tlacitka mysi,
k dispozici vice mozZnosti navigace.

6) Po dosaZzeni posledniho snimku se na obrazovce zobrazi zpravaKliknutim ukoncite
prezentaci.... Prezentaci ukon¢ime zmacknutim klavesy Esc nebo kliknutim levym
tlacitkem mysi.

7) Chceme-li prezentaci ukoncit a vratit se do pracovni plochy Impressu, stiskneme béhem
prezentace klavesu Esc.

Poznamka

Béhem prezentace se vSechny animace na snimku spousti v ur€eném poradi po
zobrazeni snimku.

Obrazovka prednasejiciho

Obrazovka prednasejiciho poskytuje dalSi kontrolu nad prezentacemi pfi pouZiti dualnich
displejl, jako je notebook pro nas a velky displej nebo projektor pro nase publikum. Pohled, ktery
vidime na displeji poc€itaCe, zahrnuje aktualni snimek, ktery vidi publikum, dal§i snimek

v prezentaci, vSechny poznamky k snimku a ¢asovac prezentace.

Poznamka

Obrazovka prednasejiciho funguje pouze s témi operacnimi systémy, které podporuji
dva displeje. Pfi pouziti dvou displejil mlze jednim byt notebook.

Obrazovka prednasejiciho musi byt v programu Impress povolena pfed samotnym pouzitim.
Zvolime Nastroje > Moznosti > LibreOffice Impress > Obecné (obrazek 168) a vybereme
Povolit Obrazovku pfednasejiciho v Casti Prezentace.

Obrazovka prednasejiciho nabizi nasledujici zobrazeni, které nam pomohou pfi prezentovani:
* Vychozi zobrazeni — zobrazi aktualni snimek véetné vSech efektl a nasledujici snimek
prezentace (obrazek 169). Klepnutim na Sipky Predchozi a DalSi prochazime prezentaci.

* Pohled na poznamky — klepnutim na Poznamky pfepneme na zobrazeni vSech
poznamek, které jsou pfirazeny snimklm v prezentaci (obrazek 170). Do vychoziho
zobrazeni se vratime opétovnym klepnutim na tlacitko Poznamky.

« Pohled na snimky — klepnutim na Snimky pfepneme na zobrazeni nahled( snimkd,
které jsou v prezentaci (obrazek 171). Zpét do vychoziho zobrazeni se dostaneme
dalSim klepnutim na tlacitko Snimky.

« Zaménit — klepnutim na tuto ikonu pfepiname Obrazovka pfednasejiciho mezi displeji.
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Moznosti - LibreOffice Impress - Obecné

.F LibreOffice . Nm dokument
# Nacitanifukladani [ Zacit s wbérem ablony
[+ Jazykova nastaveni )
= LibreOffice Impress Textové objekty Prezentace
Povolit rychlou editaci [ Povolit dalkové oviadani
Zobrazeni [ Lze wybrat pouze textovou oblast Povolit Obrazovku prednasejiciho
Mrizka Mastaveni Kompatibilita
Tisk
1 fi D [J K formatovani dokumentu pouzit metriku tiskar
@ LibreOffice Base Kopirovat pii presunu E : p ny
i Grafy Pouzit mezipamét v pozadi [J Pfidat mezi odstavce a tabulky mezeru
® Intemet VEdy pfesunutelné objekty
Méma jednotka: |Centimetr | v
Kroky tabulatoru: |1,25 cm —?

Obréazek 168: Dialogové okno MoZnosti — LibreOffice Impress — Obecné

Aktulal snismek (2 / 15)
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Obréazek 169: Obrazovka pfednasejiciho - VVychozi zobrazeni

Aktualni snimek (1 / 5) Poznamky

Tento snimek je prvni snimek v prezentaci, ktery vysvétluje Sablonu
prezentace.

D LibreOffice’

Sablona prezentace

= Ty designery LibreCilice
= Ve #5-02-2021 (hoteno)

Zaviit

o) 1 18:29:17

redchont e 0:00:25 n | o
Obréazek 170: Obrazovka prednasejiciho - Pohled na poznamky
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Obrazek 171: Obrazovk pfednasejiciho - Pohled

P

na snimky
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Getting Started Guide

Kapitola 7

Zaciname s programem Draw
Vektorové kresby v baliku LibreOffice



Co je Draw?

LibreOffice Draw je vektorovy graficky kreslici program, i kdyZ ho Ize pouzit také k provadéni
urcitych operaci na rastrové (bodové) grafice. Pomoci modulu Draw miZeme rychle vytvofit
Sirokou $kalu obrazkd.

Vektorova grafika uklada a zobrazuje obrazek jako sestavu jednoduchych geometrickych prvki,
jako jsou ¢ary, kruhy a mnohouhelniky, spiSe nez soubor pixell (bod( na obrazovce). Vektorova
grafika umoZznuje snaze obrazek ukladat a ménit jeho velikost.

Program Draw je pIné integrovan do baliku LibreOffice, coz zjednodusuje vyménu obrazk

s ostatnimi soucastmi baliku. Pokud vytvofime obrazek v programu Draw, je jeho pouZiti

v dokumentu programu Writer jednoduché. Napfiklad vybereme a zkopirujeme obrazek

v programu Draw a nasledné jej vioZime pfimo do naSeho dokumentu v programu Writer.

S kresbami mliZzeme pracovat také pfimo z programu Writer nebo Impress pomoci sady funkci
a nastroji z Draw.

Moznosti programu Draw jsou zna€né, a tfebaZe nebyl vytvofen jako ndhrada pokrocilych
grafickych programd, obsahuje vice funkci, nez maji nastroje pro kresby, které jsou
v kancelarskych balicich zpravidla integrovany.

vrw

Neékolik prikladd funkci pro kresby: sprava vrstev, mfizka s prichytavanim, zobrazeni kot
a méfitka, spojnice pro vytvareni organizacnich graft, funkce pro vytvareni trojrozmérnych
kreseb (s texturou a svételnymi efekty), integrace kresby a stylu stranky a Bézierovy kfivky.

V této kapitole jsou uvedeny nékteré vlastnosti modulu Draw, nejde o vyCerpavajici popis vSech
vlastnosti. Vice informaci najdeme v pfiruéce Privodce programem Draw a napovédé
LibreOffice.

B Eezndzvu 1 - LibreOffice Draw

Soubor Upravy Zobrazit Viofit Formdl Strdnka  Tvar  Ndstroje  Okno  Mapovada
B-B-H- DD e T AHQANELEBEQ-FIE-&- O »
[ Stranky e |(FFZTE0T1203040506074810 M0A1M20II 05607 B GRTZ A || 5 g peronty i
= e + Stranka & =
— . Format: |A4 ~]
g . = : ; <&
i ,, Orientace: |Na vEku Zl
z Pozadi: |?'.i:|njr w &7
[ 5 Wodit obrazek. =
— I % I Okraj: [Normalnd (1,20 cm) ~ | @
L b =
I = I Piedioha strénky: |'..-'j-cm:f 'l
Y 5 Pozadi predlohy
¥ - i [ Cjekty prediahy
) Panel _: Pracovni )
stranek oblast PD;&_[ranm
= s ista
<& 2 v
£ *
o { 4 0 M Rozvrieni Oniadaci prvky Kitova
& [zt - najit vie [ Rozlisovat velikost )
Snimek 12 1 Vjchozi 198173132 0,00%0,00 @ |- +| 3%

Obrazek 172: Hlavni okno Draw
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Hlavni okno modulu Draw

Pracovni plocha

Na velké ploSe uprostfed hlavniho okna programu Draw (obrazek 172) je Pracovni plocha, kde
mlZeme vytvaret kresby. Tato oblast kresleni mdze byt obklopena nastrojovymi listami

a informacnimi oblastmi. Pocet a umisténi viditelnych nastrojovych list zavisi na provadéné
¢innosti a na uZivatelském nastaveni.

Maximalni velikost stranky vykresu v modulu LibreOffice Draw je omezena nastavenim pocitace
a velikosti stranky, kterou miiZeme nastavit a pouZit v tiskarné.

Panel stranek

Kresbu v programu Draw mizeme rozdélit na nékolik stranek. Vicestrankové kresby se pouzivaji
zejména pro prezentace. Panel Stranky, na levé strané hlavniho okna programu Draw, nam dava
prehled o strankach, které ve vykresu vytvafime. Pokud neni panel Stranky viditelné, zvolime
Zobrazit > Panel stranek v hlavni nabidce. Pokud chceme provést zmény v poradi stranek,
staci jednu nebo vice stranek pretahnout.

Stavovy rfadek Vrstvy

Vrstva je pracovni prostor, do kterého vkladame prvky a objekty kreseb. Ve vychozim nastaveni
se Pracovni plocha sklada ze tfi vrstev (Rozvrzeni, Ovladaci prvky a Kétovaci ¢ary). Vychozi
vrstvy nelze odstranit ani pfejmenovat, ale miiZzeme podle potfeby pfidavat dalsi vrstvy.

Karty pro tyto vrstvy se objevi v liSté Vrstev ve spodni ¢asti pracovni plochy. LiSta Vrstvy
umoznuje navigaci mezi vrstvy, pfidavani dalSich vrstev podle potfeby nebo mazani vrstev, které
jsme vytvofili. Vice informaci najdeme v €asti “Prace s vrstvami“ na strané 265.

Postranni lista

Postranni panel ma v programu Draw pét hlavnich karet a je podobny postrannimu panelu

v ostatnich modulech LibreOffice. Pokud chceme rozbalit kartu, klepneme na jeji ikonu na listé
karet na pravé strané nebo klepneme na ikonu Nastaveni postranni liSty nahore na liSté karet
a vybereme kartu z rozeviraciho seznamu. Pokud neni postranni liSta viditelna, pfejdeme

v hlavni nabidce do Zobrazit > Postranni lista.

Vlastnosti
Obsahuje Casti pro vlastnosti objektu: Stranka, Znak, Odstavec, Oblast, Zare, Stin, Mékky
okraj, Cara a Umisténi a velikost. Dostupné ¢éasti zavisi na vybraném objektu.

Tvary
Poskytuje rychly vybér vétsiny poloZek, které jsou dostupné na nastrojové listg: Cary
a Sipky, Krivky a mnohothelniky, Spojnice, Zakladni tvary, Tvary symbold, Blokové Sipky,
Viyvojovy diagram, Bubliny, Hvézdy a cedule a 3D objekty.

Styly
V této Casti mizeme upravit Styly kresby a pouZit je na objekty v kresb&. Pokud style
upravime, zmény se automaticky projevi u vSech prvk( kresby formatovanych timto stylem.

V aplikaci Draw, nejsou Styly prezentace k dispozici.

Galerie
Pomoci karty Galerie miizeme do kresby vkladat objekty a to bud jako kopii nebo jako
odkaz. Vice informaci o tvorbé odkaz( na objekty a soubory najdeme v pfiruéce Privodce
programem Draw. Galerie je rozdélena do kategorii: Sipky, BPMN (Modely a notace
podnikovych procestl), Odrazky, Diagramy, Viyvojovy diagram, Ikony, Sit, Tvary a Zvuky.
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Navigator
Pomoci karty Navigator se mdZzeme rychle pohybovat mezi strankami kresby nebo
v kresbé vybirat objekty. Aby bylo mozné stranky a objekty kresby v Navigatoru snadno
rozpoznat, je vhodné jim davat smyslupiné nazvy.

Pravitka

Pravitka by se méla zobrazit na horni a levé strané pracovni plochy. Pokud nejsou viditelnd,
pfejdeme v hlavni nabidce do Zobrazit > Pravitka. Velikost vybraného objektu je na pravitkach
zobrazena pomoci dvojité ¢ary (zvyraznéna na obrazku 173). Pravitka miZzeme také pouZit ke
spravé voditek objektl a vodicich ¢ar pfi umistovani objektd.

Na pravitkach jsou také znazornény okraje stranky nachdazejici se v oblasti kresby. Tyto okraje
mlZeme pfimo zménit tim, Ze na pravitkach pretihneme mysi. Oblast okrajll je na pravitkach
vyznacena Sedé, jak ukazuje obrazek 173.

Pro zménu mérné jednotky na pravitku klepneme pravym tlaCitkem na pravitko a vybereme
mérnou jednotku z rozeviraciho seznamu, jak je znazornéno na obrazku 174 pro vodorovné
pravitko. Pro vodorovné a svislé pravitko mohou byt nastaveny odliSné mérné jednotky.

+=) (0

=3

>

Obrézek 173: Pravitko zobrazujici

velikost objektu
= X 1 3 3 - 4
Ll ' Milimetr
® Centimetr

| — | Metr
Kilometr

B Palec

- Stopa

o ) Mile
Bod

T - Pika
Znak

Rédek

Obréazek 174: Mérné jednotky
pravitka

Stavovy fadek

Stavovy fadek (obrazek 175) je ve vSech modulech LibreOffice umistén ve spodni ¢asti pracovni
plochy. Obsahuje nékolik poli specifickych pro aplikaci Draw, které jsou popsany v relevantnich
kapitolach. Podrobnosti o obsahu a pouziti téchto poli se nachazi v této pfirucce v kapitole 1,
Uvod do programu LibreOffice a v pfiru¢ce Priivodce programem Draw.
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Cislo Predloha Velikost  Digitalni Posuvnik
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Obrazek 175: Stavovy radek

Stavovy fadek skryjeme tak, Ze v hlavni nabidce zvolime Zobrazit a odznaCime Stavovy fadek.

"/ Poznamka

Mérné jednotky zobrazené ve Stavovém Ffadku nastavime pomoci Nastroje >
MozZnosti > LibreOffice Draw > Obecné v hlavni nabidce. Tyto mérné jednotky se
mohou liSit od mérnych jednotek nastavenych pro pravitka.

Nastrojové listy
Pokud chceme zobrazit nebo skryt v programu Draw rlizné nastrojové listy, zvolime v hlavni

nabidce Zobrazit > Nastrojové listy a vybereme, které nastrojové liSty chceme zobrazit. Vice
informaci je k dispozici v pfiru¢ce Draw Guide.

TFi hlavni nastrojové liSty pouZzivané v aplikaci Draw jsou:

* Standardni — tato nastrojova lidta je pfi otevieni dokumentu aplikace Draw normalné
umisténa v horni ¢asti pracovni plochy (obrazek 176).

« Cara a vypln — tato nastrojova lista je bézné umisténa v horni Casti pracovni plochy pod
Standardni nastrojovou liStou. Nastrojova liSta Céara a vypln (obrazek 177) se stava
aktivni pouze tehdy, kdyZ je na pracovni ploSe vybrany objekt.

+ Kresba — tato nastrojova lista je bézné umisténa na levé strané pracovni plochy
a obsahuje nastroje potiebné pro kresbu objektli na pracovni ploSe (obrazek 178).
Ikony pouzité pro nastroje na jednotlivych nastrojovych liStach zavisi na operacnim systému
a nastaveni LibreOffice daného pocitace. Vice informaci o nastaveni LibreOffice najdeme
v kapitole 2, Nastaveni LibreOffice.

Standardni =~
m-E- -0 B~ BHaQ WBO-FIE- - = 4 & lf
Obrazek 176: Nastrojova lista Standardni
Eara a viplii v x|
000em 2 v l[pana ]| ol . - = - A [H &

Obréazek 177: Nastrojova lista Cara a vyplri

Kresba v X
M2 -2 INOOI—=+%~+L-O-Ovo-FH-D-tr-B-
Obréazek 178: Nastrojova lista Kresba

Kresleni zakladnich tvart

Program Draw nabizi vybér ze Siroké Skaly tvar(, které jsou umistény v paletach pristupnych
z nastrojove listy Kresba nebo z karty Tvary na postranni listé (obradzek 179). V této Casti je
popsano pouze nékolik zakladnich tvarll véetné textu, se kterymi program Draw pracuje jako
s objekty. UpIny popis dostupnych tvar( najdeme v pfirucce Privodce aplikaci Draw.
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Nékteré ikony na nastrojové listé Kresba se budou ménit podle toho, jaky tvar vybereme. Nékteré
nastroje na nastrojové listé nabizeji dalSi palety nastrojl. Tyto nastroje jsou oznaceny malym
trojuhelnikem sméfujicim dolll ¥ umisténym na pravé strané ikony.

ESE& Poznamka

KdyZ nakreslime zakladni tvar nebo jej vybereme kvdli Upravam, na levé strané
stavového fadku se zméni pole Informace tak, aby odpovidalo provadéné akci.
Napfiklad Vytvoreny radek, Viybrany textovy ramecek xxyy atd.
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Obrazek 179: Karta Tvary v postranni liSté
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4~ bod
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Obrazek 180: Vychozi bod
cary

Rovné ¢ary
8) K nakresleni ¢ary pouzijeme jednu z nasledujicich moznosti:
— Klepneme na Vlozit ¢aru na nastrojové listé Kresba (obrazek 178 na strané 240).

— Klepneme na maly trojuhelnik sméfujici doldi v na pravé strané nastroje Cary
a Sipky na nastrojové listé Kresba a z rozeviraciho seznamu zvolime Vlozit €aru.
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— Klepneme na VloZit &aru v Casti Cary a Sipky na karté Tvary v postranni listé
(obrazek 179).

9) Umistime kurzor na misto, kde chceme zadcit aru a tahneme mysi, zatimco drzime
stisknuté tlacitko mysi.

10) Uvolnime tlacitko mysi v bodé, ve kterém ma ¢ara koncit. Na obou koncich cary se
zobrazi uchyty, které znaci, Ze je dany objekt aktualné vybran. Uchyt v poCatecnim bodé
je 0 néco vetsi nez ostatni Uchyty oznacujici vybér, jak je znazornéno na obrazku 180.

6 Tip

Pokud chceme prichytit konec ¢ary k nejblizSimu bodu m¥izky, drzime pfi kresleni

cary stisknutou klavesu Ctrl. Pokud je vSak vybrdna moZznost PFichytit k mFiZce ve
Zobrazit > Voditka v hlavni nabidce, klavesa Ctrl pfichytavani k mfiZzce vypne.

Pokud chceme omezit Ghly kresleni ¢ary na nasobky 45 stupnid (0, 45, 90, 135 atd.),
stiskneme a pfi kresleni podrzime klavesu Shift. V pfipadé, Ze je vybrana moznost
P¥i vytvaFeni nebo presunu objektl v sekci Omezit objekty v nastaveni Nastroje >

vy

MozZnosti > LibreOffice Draw > M¥izka, klavesa Shift toto omezeni deaktivuje.

Pokud chceme nakreslit aru symetricky na obé strany smérem od pocatecniho
bodu, stiskneme a pfi kresleni podrzime stisknutou klavesu Alt. To umoziuje
nakreslit ¢aru tak, Ze zacneme od jejiho stfedu.

KdyZ je Cara nakreslena, mé vlastnosti nastavené na vychozi hodnoty. Pokud chceme zménit
néktery z téchto atributl, vybereme fadek a pouzijeme jednu z nasledujicich metod:

+ Na karté Vlastnosti v postranni listé otevieme ¢ast Cara (obrazek 181).

* Klepneme pravym tlacitkem mysi na ¢aru a volbou Cara z mistni nabidky otevieme
dialogové okno Cara (obrazek 182).

« Pomoci volby Format > Cara v hlavni nabidce otevieme dialogové okno Céra.

« Pouzijeme nastroje Styl &ary, Sitka ¢ary a Barva &ary na nastrojové listé Cara a vypli
(obrazek 177 na strané 240).

! Vlastnosti X

> Inak M

> Odstavec M
 Cara O
Cara: e— . A
Sika: — ~
Barva: =/ I @
Priihlednost: 0% =

Styl rohur; Styl zakonceni:
Zakulaceny |~ | |Ploché ~

> iUmisténi a velikost: F

Obrézek 181: Cast Céra na karté
Vlastnosti v postranni liSté
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Céra Stin Styly ¢ar Styly sipek
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Napovéda Obnovit oK Zrusit

Obrazek 182: Dialogové okno Céra
Sipky
Sipky se kresli podobné jako &ary. Sipky jsou v programu Draw povaZovany za druh ¢ar: ¢ary se
Sipkami. V poli ve stavovém fadku jsou ve vypisu informaci oznacovany jen jako Cary.
1) K nakresleni Sipky pouZijeme jednu z nasledujicich mozZnosti:
— Klepneme na maly trojthlenik ¥ na pravé strané nastroje Cary a Sipky na nastrojové
listé Kresba (obradzek 178 na strané 240) a ze zobrazené nastrojove listy vybereme
typ Sipky, kterou potfebujeme (obrazek 183).
— Klepneme na ikonu pozadovaného typu Sipky v ¢asti Cary a Sipky na karté Tvary
v postranni listé (obrazek 179 na strané 241).

Cary a Sipky v X

— (Cara konéi &ipkou
Cara s kruznici/sipkou
Cara se Etvercem/Sipkou

3| | B

Cara se Sipkami

Cara za¢ina Sipkou

Cara se Sipkou/kruznici
Cara se sipkou/¢tvercem
Cara

Kotovaci €ara

Cara (45%)

Obrézek 183: Cary a Sipky

Pl [N 0
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2)  Umistime kurzor na misto, odkud ma Sipka zacinat, tahneme mysi a drzime stisknuté
tlaCitko my3i. Sipka se nakresli v koncovém bodé ¢ary, jakmile uvolnime tlacitko mysi.

0 Tip

Pokud chceme pfichytit konec Sipky k nejblizS§imu bodu mf¥izky, drzime pfi kresleni
Sipky stisknutou klavesu Ctrl. Pokud je vSak vybrana moznost PFichytit k m¥iZce ve
Zobrazit > Voditka v hlavni nabidce, klavesa Ctrl pfichytavani k mfiZzce vypne.

Pokud chceme omezit Ghly kresleni Sipky na nasobky 45 stupiiti (0, 45, 90, 135
atd.), stiskneme a pfi kresleni podrzime klavesu Shift. V pfipadé, Ze je vybrana
moznost PFi vytvareni nebo pfesunu objektll v sekci Omezit objekty v nastaveni

Nastroje > Moznosti > LibreOffice Draw > Mfizka, klavesa Shift toto omezeni
deaktivuje.

Pokud chceme nakreslit Sipku symetricky na obé strany smérem od pocatecniho
bodu, stiskneme a pfi kresleni podrzime stisknutou klavesu Alt. Tak zacindme Sipku
kreslit od jejiho stfedu.

Poznamka

PodrZzenim kurzoru mysi nad kazdym z dostupnych typl ¢ar nebo Sipek se dozvime,
jaky typ zakon&eni ¢ary nebo Sipky s pouzitim kaZzdého nastroje.

Poznamka

Na nastrojoveé listé Kresba bude predvolena ikona naposledy pouzitého nastroje
Cary a Sipky. To usnadriuje opakované pouZziti stejného nastroje.

Poznamka

Styl ¢ary nebo Sipky mlzZeme zménit po jejich nakresleni tak, Ze otevieme dialogové
okno Cara (obrazek 182 na strané 182) a pouzijeme moznosti dostupné na strance
Styl ¢ary nebo Styl Sipky.

Obdélniky
1) K nakresleni obdélniku pouzijeme jednu z nasledujicich moznosti:
— Na nastrojove listé Kresba klepneme na ikonu Obdélnik (obrazek 178 na strané 240).

— Klepneme na maly trojuhelnik ¥ na pravé strané nastroje Zakladni tvary na
nastrojové listé Kresba a ze zobrazené nastrojové listy vybereme Obdélnik
(obrazek 184).

— Klepneme na Obdélnik v Casti Zakladni tvary na karté Tvary v postranni nastrojové
listé (obrazek 179).
2) Umistime kurzor na misto, kde chceme zacit kreslit obdélnik, podrzime tla€itko na mysi
a tazenim nakreslime obdélnik. Kdyz kreslime obdélnik pomoci kurzoru mysi, zobrazuje
se jeho vrchol na misté kurzoru.

3) Pokud chceme nakreslit obdélnik ze stfedu, umistime kurzor mySi na misto, kde bude
stfed obdélniku, stiskneme a drzime soucasné tlacitko na mysi a klavesu Alt
a nakreslime obdélnik. Pocatecni bod (kam jsme poprvé klepli tlaitkem mysSi) se stane
stfedem obdélniku.
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Zakladni tvary v X
OO0 OUOOGCOCaANTSOOOBSOUrrO@
[1 Obdélnik /N Rovnoramenny trojdhelnik
[ Zakulaceny obdélnik [*. Pravouhly trojthelnik

[1 Ctverec > Kosottverec

[J Zakulaceny ¢tverec 3 Pravidelny pé&titihelnik
[J] Rovnobéinik {) Sestithelnik

\J Lichobé&znik () Osmithelnik

O Elipsa & Valec

O Kruh 1 Krychle

(5 Kruhova vysec [J Ohnuty roh

O Kruhova dse¢ op Kiiz

. Oblouk [ Ramec

& Oblouk (® Prsten

Obrazek 184: Zakladni tvary

Ctverce

1)

2)

3)

K nakresleni Ctverce pouzijeme jednu z nasledujicich moZzosti:
— Na néstrojove listé Kresba klepneme na ikonu Obdélnik.

— Klepneme na maly trojuhelnik ¥ na prave strané nastroje Zakladni tvary na
nastrojové listé Kresba a ze zobrazené néastrojove listy vybereme Ctverec
(obrazek 184).

— Klepneme na Ctverec v ¢asti Zékladni tvary na karté Tvary v postranni nastrojové
liste.

Umistime kurzor na misto, kde chceme zacit kreslit Etverec, podrzime tla¢itko na mysSi

a tazenim nakreslime Ctverec. Jestlize vybereme néstroj Obdélnik, podrzime pfi kresleni

Ctverce klavesu Shift. KdyZ kreslime Ctverec, zobrazi se jeho pravy dolni roh na misté

kurzoru.

Pokud chceme nakreslit Ctverec ze stfedu, umistime kurzor mysi na misto, kde bude
stfed Ctverce, stiskneme a drzime soucasné tlacitko na mySi a klavesu Alt a Ctverec
nakreslime. Pocatecni bod (kam jsme poprvé klepli tlacitkem my3i) se stane stfedem
Ctverce.

Elipsy (ovaly)

1)

2)

3)

K nakresleni elipsy pouzijeme jednu z nasledujicich moznosti:
— Na néstrojové listé Kresba klepneme na ikonu Elipsa.

— Klepneme na maly trojuhelnik ¥ na pravé strané nastroje Zakladni tvary na
nastrojové listé Kresba a ze zobrazené nastrojove listy vybereme nastroj Elipsa
(obrazek 184).

— Klepneme na nastroj Elipsa v Casti Zakladni tvary v postranni nastrojové listé.

Umistime kurzor na misto, kde chceme zacit kreslit elipsu, podrzime tlacitko mysi
a taZzenim elipsu nakreslime. Kdyz kreslime elipsu, zobrazi se jeho pravy dolni roh na
misté kurzoru.

Pokud chceme nakreslit elipsu ze stfedu, umistime kurzor mySi na misto, kde bude stfed
elipsy, stiskneme a drZzime soucasneé tlacitko na mysi a klavesu Alt a elipsu nakreslime.
Pocatecni bod (kam jsme poprvé klepli tlaCitkem mysi) se stane stfedem elipsy.
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Kruhy

1)

2)

3)

K nakresleni kruhu pouZijeme jednu z nasledujicich mozZnosti:
— Na nastrojové listé Kresba klepneme na ikonu Elipsa.

— Klepneme na maly trojuhelnik ¥ na pravé strané nastroje Zakladni tvary na
nastrojové listé Kresba a ze zobrazené nastrojové liSty vybereme Kruh (obrazek 184).

— Klepneme na ikonu Kruh v ¢asti Zakladni tvary na karté Tvary v postranni nastrojové
liste.

Umistime kurzor na misto, kde chceme zacit kreslit kruh, podrzime tlaCitko na mysi

a tazenim nakreslime kruh. Jestlize vybereme nastroj Elipsa, podrzime pfi kresleni kruhu

klavesu Shift. Kdyz kreslime kruh pomoci kurzoru mysi, zobrazuje se jeho pravy dolni roh

na misté kurzoru.

Pokud chceme nakreslit kruh ze stfedu, umistime kurzor mySi na misto, kde bude stfed

kruhu, stiskneme a drzime soucasné tlacitko na mysi a klavesu Alt a kruh nakreslime.

Pocate¢ni bod (kam jsme poprvé klepli tlaCitkem mysSi) se stane stfedem kruhu.

Koétovaci ¢ary
Koétovaci Cary zobrazuji rozmeéry objektu ve vykresu (obrazek 185). Kétovaci Cara nepatfi
k samotnému objektu, ale obvykle je umisténa blizko né;.

1)

2)

3)

4)

5)

K nakresleni kétovaci ¢ary pouzijeme jednu z nasledujicich moznosti:
— Klepneme na maly trojuhelnik ¥ na pravé strané nastroje Cary a Sipky na nastrojové

7 v £

li5sté Kresba a ze zobrazené nastrojové listy vybereme Kétovaci €ara (obrazek 183
na strané 243).
— Klepneme na ikonu Kétovaci &ary v sekci Cary a $ipky na karté Tvary postranni listy.
Umistime kurzor na misto, kde chceme zacit kétovaci ¢aru a tahneme mysi, zatimco
drzime stisknuté tla€itko mysi. Kétovaci ¢ara se nakresli, automaticky se vypocita
a zobrazi se rozmér.
Pokud chceme zménit mérnou jednotku pouZitou pro kétovaci ¢ary, vybereme v hlavni
nabidce volbu Nastroje > MoZnosti > LibreOffice Draw > Obecné.
Pokud chceme zmeénit zobrazeni a vzhled kétovaci Cary, klepneme pravym tlacitkem mysi
na kétovaci ¢aru a z mistni nabidky vybereme Kétovani. Tim otevieme dialogové okno
Kotovaci Cara (obrazek 186).

Viybereme poZadované moZnosti v ¢asti Cara a Legenda, klepnutim na OK zmény
uloZime a zavieme dialogové okno Koétovaci Cara.

- 35 mm _

_35mm _

Obrazek 185: Priklad kotovacich Car
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Kotovaci ¢ara

Cara Legenda
Vzdalenost cary: 0,80 cm = Umisténi textu
Previs voditka: 0,20 cm = I h l
Vzdalenost voditka: 0,10 cm = ®
Levé voditko: 0,00 cm = l ~ l
Pravé voditko: 0,00 cm = Automaticky svisle
L1 Mé&fit pod objektem Automaticky vodorovné
Desetinna mista: p, 2 RovnobéZné s &&rou
Zobrazit mérné jednotky
) 127.5mm ,
! |
Napoveda oK Zrusit

Obrazek 186: Dialogové okno Kotovaci Cara
KFivky
1) K nakresleni kfivky pouZijeme jednu z nasledujicich moznosti:

— Klepneme na maly trojuhelnik ¥ na pravé strané nastroje Kfivky a mnohouhelniky
na nastrojove listé Kresba a ze zobrazené néstrojoveé listy vybereme typ k¥ivky
(obrazek 187).

— Na karté Tvary v postranni lité v ¢asti Kfivky a mnohouhelniky klepneme na typ kfivky,
ktery chceme pouZzit.

Kfivky a mnohothelniky v X
SALBHNYNALY

Krivka, vyplnéna

Mnohothelnik, vyplnény
Mnohothelnik (45%), vyplnény
Cara od ruky, vyplnéna

Krivka
Mnohotihelnik
Mnohothelnik (45°)
Cara od ruky
Obrazek 187: Krivky
a mnohouhelniky

S R e

2) Pokud chceme vytvorit pocatecni bod kfivky, stiskneme levé tlaCitko mysi a zatim co jej
drzime stisknuté, thhneme mysi z pocatecniho bodu, ¢imz kreslime ¢aru. Caru ohneme
na kfivku tim, Ze uvolnime tlacitko mysi a pokraCujeme v taZeni ukazatelem mysi.
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3) Dvojitym klepnutim nastavime koncovy bod kfivky a umistime kfivku na vykres.
U vyplnéné krivky se automaticky spoji posledni bod s prvnim, objekt se uzavre a vyplni
vybranou barvou vyplné. Kfivka bez vyplné na konci kresby uzaviena nebude.

Poznamka

Jedinym kliknutim fixujeme k¥ivku k vykresu a mizeme kreslit rovné ¢ary od konce
krivky. Kazdym dalSim klepnutim nam umozni kreslit rovnou ¢aru. Dvojité klepnuti
ukongi kresleni kfivky s rovnymi Carami.

Mnohouhelniky
1) K nakresleni mnohouhelniku pouzijeme jednu z nasledujicich moZnosti:

— Klepneme na maly trojuhelnik ¥ na pravé strané nastroje Kfivky a mnohouhelniky
na nastrojove listé Kresba a ze zobrazené néstrojové listy vybereme typ
mnohouhelniku (obrazek 187).

— Na karté Tvary v postranni lité v Casti Kfivky a mnohouhelniky klepneme na typ
mnohouhelniku, ktery chceme pouzit.

2) Pokud chceme vytvofit pocate¢ni bod mnohouhelniku, stiskneme levé tlacitko mysi
a zatim co jej drzime stisknuté, tahneme mysi z pocatec¢niho bodu, ¢imz kreslime caru.

3) Uvolnime tlacitko mySi a pokracujeme tazenim kurzoru, ¢imz nakreslime dalSi ¢aru
mnohouhelniku. Naslednym klepnutim oznacime koncovy bod ¢ary a zatneme kreslit
dalSi aru. Pokud pri kresleni Cary podrzime stisknutou klavesu Shift, omezime tim
pouZiti ihlu mnohouhelniku na 45° nebo 90°.

4) Dvojitym klepnutim nastavime koncovy bod mnohouhelniku a umistime mnohouhelnik na
vykres. U vyplnéného mnohouhelniku se automaticky spoji posledni bod s prvnim, objekt
se tak uzavie a vyplni vybranou barvou vyplné. Mnohouhelnik bez vyplné neni na konci
kresleni uzavren.

Mnohouhelniky 45°
Mnohouhelnik 45° je kresleny pomoci stejné procedury jako mnohouhelnik, ale Ghly mezi Carami
jsou omezeny na 45° nebo 90°. Toto omezeni GhId neni mozné zménit.

U vypInéného mnohouhelniku 45° se automaticky spoji posledni bod s prvnim, objekt se tak
uzavre a vyplni vybranou barvou vypiné.

Cary od ruky
Kresleni €ar od ruky je podobné jako kresleni tuzkou na papir.

1) K nakresleni ¢ary od ruky pouZijeme jednu z nasledujicich mozZnosti:

— Klepneme na maly trojuhelnik ¥ na pravé strané nastroje Kfivky a mnohouhelniky
na nastrojové listé Kresba a ze zobrazené nastrojové liSty vybereme typ ¢ary od ruky
(obrazek 187).

— Na karté Tvary v postranni lité v Casti Kfivky a mnohouhelniky klepneme na typ Cary
od ruky, ktery chceme pouzit.

2) Klepnutim a tazenim kurzoru vytvofime ¢aru od ruky jakou potfebujeme.

3) Pokud jsme s ¢arou od ruky spokojeni, pustime tlacitko mysi a kresba je hotova.
U vyplnéné Cary od ruky se automaticky spoji posledni bod s prvnim, objekt se tak uzavie
a vyplni vybranou barvou vypIné.
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Zachytné body a spojnice

Zachytné body

VSechny objekty v programu Draw maji zachytné body, které se za béznych okolnosti
nezobrazuji. Zachytné body objektu (obrdzek 188) se zobrazi, je-li vybrana spojnice v nastrojové
listé Kresba nebo karta Tvary na postranni listé.

Vétsina objektl ma Ctyfi zachytné body. Je mozné pridat vice standardnich zachytnych bodd

a zachytnych bodd a prizplsobit je pomoci nastrojové listy Zachytné body (obrazek 189). Pokud
neni nastrojova lista Zachytné body viditelna, otevieme ji volbou Zobrazit > Nastrojové listy >
Zachytné body v hlavni nabidce. Detailn&jsi popis pfidavani a pouzivani zachytnych bodd
najdeme v priru¢ce Privodce programem Draw.

Zachytné body nejsou totéZ jako tchyty pro vybér objektu. Uchyty pro vybér slouzi k pfesunuti
nebo zméné tvaru objektu. Zachytné body se pouZivaji k upevnéni nebo pfilepeni konektoru
k objektu tak, aby pfi pohybu objektu zlstal konektor pevné spojen s objektem.

Obréazek 188: Priklad zachytnych bodd

objektu
Zéachytné body v X
I ;
3| FEIREINEC R Y
] VloFit zachytny bod Zachytny bod horizontalng vievo
5] wystup doleva Zachytny bod horizontalné uprostred
] Wystup nahoru Zachytny bed honizontalné vpravo
(4 Vystup doprava Zachytny bod vertikalné nahofe
L ystup dold Zachytny bod vertikalné uprostred
Zachytny bod vertikalné dole

%l Relativni zachytny bod
Obrazek 189: Nastrojova lista Zachytné body

Spojnice

Spojnice jsou ¢ary nebo Sipky, jejichZ konce se automaticky pfichytavaji k zachytnym boddim
objektu. Jsou uzite¢né zvlasté pfi kresleni organizacnich diagram, vyvojovych diagram

a myslenkovych map. Pokud jsou objekty pfesunuty nebo jinak usporadany, spojnice zlstavaji
pripojeny k zachytnym bodlm. Obrazek 190 zobrazuje priklad dvou objektd a spojnice.

v s

Detailn&jsi popis pouzivani spojnic najdeme v pfiruéce Privodce programem Draw.
Ke konektorlim lIze pfistupovat pomoci jedné z nasledujicich metod:

* Klepneme na maly trojuhelnik ¥ na pravé strané nastroje Spojnice na nastrojove listé
Kresba a ze zobrazené nastrojové listy vybereme typ spojnice (obrazek 191).

* Na karté Tvary v postranni listé v ¢asti Spojnice klepneme na typ spojnice, ktery chceme
pouzit.
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Obrazek 190: Priklad pouZiti spojnic

Spojnice v X
LTNa\LvLNaLvwlLNa\

‘.| Spojnice konéi Zipkou 2 Zakfivena spojnice zacina Sipkou
“. Pfimé spojnice kongi Sipkou "\ Carova spojnice zacina Sipkou
= Zakiivena spojnice konéi Sipkou . Spojnice konéf kruZnici
“\. Carova spojnice konci dipkou . Pfiméa spojnice konéi kruznici
“l. Spojnice = Zakiivena spojnice konci kruzZnici
. Piima spojnice . Carova spojnice konéi kruznici
= Zakfivena spojnice "L Spojnice zacina kruznici
“\. Cérové spojnice . Pfima spojnice za¢ina kruZnici
L. Spojnice se Sipkami ‘= Zakifivena spojnice zacina kruZnici
"\ Pfima spojnice se Sipkou . Céarova spojnice zacina kruZnici
& Zakfivend spojnice se Sipkou L. Spojnice s kruZnicemi
“\. Carova spojnice 3ipky *. Pfima spojnice s kruZnici
‘L Spojnice za¢ina ipkou = Zakiivena spojnice s kruZnici
. Pfima spojnice zaéina Sipkou “1. Carova spojnice s kruznic

Obrazek 191: Spojnice

Geometrické tvary

Geometrické tvary jsou podobné zakladnim tvardim a jsou poskytovany v aplikaci Draw jako
vychozi bod pfi vytvareni objektl v kreshé. Geometrické tvary jsou umistény na nastrojové listé
Kresba a na karté Tvary v postranni listé.

Ke geometrickym tvarlim se dostaneme pomoci jednoho z nasledujicich zplsobu:

* Klepnutim na Tvary v postranni listé otevieme kartu Tvary, kde si nasledné vybereme
z dostupnych geometrickych tvar(i (obrazek 179 na strané 241).

+ Klepneme na maly trojuhelnik v na pravé strané geometrického tvaru na nastrojove listé
Kresba, ¢imz otevieme nastrojovou listu s nastroji geometrickych tvarQ. NiZe jsou
uvedeny dostupné nastroje.

Pouziti nastrojli pro geometrické tvary je podobné jako kresleni obdélnikd, ¢tvercd, elips nebo
kruh(, jak je vysvétleno v ¢asti “Kresleni zakladnich tvard” na strané 240. Dalsi informace
o geometrickych tvarech najdeme v pfiruéce Privodce programem Draw.

O Poznamka

Geometricky tvar zobrazeny na nastrojové listé Kresba je posledni vybrany a pouzity
geometrickych tvar, ktery jsme nakresilili.
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g Poznamka

Ke v§em geometrickym tvarlim Ize pfidat text. Vice informaci najdeme v ¢asti
“Pouzivani textu” na strané 253 a v priruc¢ce Privodce programem Draw.

Zakladni tvary

Zakladni tvary

Do OvoO&cOeaANSOQOCOBSOdUr0OO

v X

1 Obdélnik & Kruhova vyset () Sestivhelnik

[0 Zakulaceny obdélnik O Kruhova tse¢ () Osmitihelnik

[ Civerec . Oblouk g Valec

O ngulac?r'\y'ctverec & Oblouk £7 Krychle

| E_ovnobeznlk /\ Rovnoramenny trojuhelnik [J Ohnuty roh

U/ Lichobéznik [\ Pravodhly trajahelnik au i

O Elipsa {> Kosottverec [E Ramec

O Kruh () Pravidelny pé&tidhelnik © Prsten
Tvary symbol(

Tvary symbold

OVRDIOC7OQwHBY [ [ ]

v X
{+ { 1}

Smajlik
Srdce
Slunce
Mésic
Oblak
Blesk

W O 8 <O

Kvétina

ey

Zakaz
Puzzle

@ @ ==

Zkoseny ctverec
Zkoseny osmithelnik [
Zkoseny kosoctverec ]

[l Dvojita zavorka

[ Levd zavorka

| Prava zavorka

[l Dvojita slofena zavorka
Leva sloZena zavorka
Prava sloZena zavorka

Blokové Sipky

Blokové Sipky

==l eolarsrvVPeh
DD=E ot dlf e d

¥ X

Rozdélena Sipka

= Sipka doprava 4P Sipka doleva nebo doprava
4= Sipka doleva 4p Ctyfsmérova sipka

1L Sipka dold [ Rohova gipka doprava

1 Sipka nahoru T Tvarv

Lad %ipka doleva a doprava D Ppetichelnik

% Sipka nahoru a dold == Pruhovana 3ipka doprava

7 Kruhova dipka {& Sipka nahoru, doprava a dol
J7 Vinité Sipka => Sipka doprava se zfezem
i i

Sipka nahoru a doprava

P dlpde

Sipka doprava s bublinou

Sipka doleva s bublinou

Sipka dol( s bublinou

Sipka nahoru s bublinou

Sipka doleva a doprava s bublinou
Sipka nahoru a dold s bublinou

Ctyfsmérova gipka s bublinou
Sipka nahoru a doprava s bublinou
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Vyvojovy diagram

Vyvojovy diagram w X
o
HEEReNINIIN: s aU R ORONERY,
< AD Pay
CUn®RET XS AVUDAS OO
[ ] Wyvojovy diagram: Proces (] Wyvojovy diagram: Karta
[ wyvojovy diagram: Alternativni proces A Vyvojovy diagram: Déma paska
<> Vyvojovy diagram: Rozhodnuti B4 Vyvojovy diagram: Sjednoceni
[J] \yvojovy diagram: Data 4B wyvojovy diagram: Nebo
E@ V}E‘UOJ:O\J}E' d?agram: Efede'm'devf_ivn?vany proces B Vvojovj diagram: Sbér
oo Vyvojovy diagram: Interni GloZi3té & Vywojovy diagram: Razeni
[ Vyvojovy diagram: Dokument [\ Vyvojovy diagram: Extrakce
[ Wyvojovy diagram: Multidokument %/ Vyvojovy diagram: Spojeni
() Wyvojovy diagram: Terminator (L Wyvojovy diagram: UloZena data
) Vyvojovy diagram: Piiprava ) Vyvojovy diagram: ZpoZdéni
Cl VWOJ:OW d?agram: BT T (3 Vyvojovy diagram: Sekvenéni piistup
'/ Vyvojovy diagram: Manualni cperace & Vyvojovy diagram: Magneticky disk
() VWyvojovy diagram: Konektor (1) Vyvojovy diagram: Piimy pfistup
) Wyvojovy diagram: Vnéjsi konektor ) Vyvojovy diagram: Zobrazeni
Bubliny
Bubliny w X
L1C0) &
L1 Obdélnikové bublina jH Bublina s linkou 1
(] Zakulacens obdélnikova bublina | f= Bublina s linkou 2
(2 Kulata bublina IL Bublina s linkou 3
& Oblak
Hvézdy
Hvézdy a cedule v X
Cw O pH 08 0w
<» Ctyicipa hvézda 42 Wbuch
1¥ Péticipa hvézda [T Svisla role
i1 Sesticipa hvézda [[] Vodorovna role
{3} Osmicipa hvézda 0y Pecet
1% 12cipa hvézda 1 Jmenovka
{* 24cipa hvézda 4+ Sesticipa hvézda, konkavni
3D objekty
3D objekty w X

PO@eLILOC®

P Krychle A Jehlan
@ Koule © Torus
B Vvilec & Plast
& Kuzel ® polokoule
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Pouzivani textu

V aplikaci Draw m{zeme text pfidavat, vkladat a formatovat do vykresu, objektl a tvar(
nasledovné:

» Jako dynamicky textovy ramec, ktery je nezavisly na objektu aplikace Draw a zvétSuje se
podle toho, jak zadavame text.

« Jako text v dfive nakresleném objektu. Tim se integruje text do objektu a umisti se do
hrani¢niho obdélniku, ktery objekt obklopuje. Tento hrani¢ni obdélnik neni dynamicky
a musime davat pozor, aby text nepfesahoval hranice objektu.

Vice informaci o tom, jak pfidavat, vkladat a formatovat text ve vykresu nebo v kreslenych
objektech najdeme v pfirucce Priivodce programem Draw.

Textovy reZim
Pfed tim, neZ pfidame do vykresu jakykoliv text, musime aktivovat textovy rezim. To udélame
jednim z nasledujicich zplsob:

* Klepneme na Vlozit textové pole na standardni nastrojové listé (obrazek 176 na

strané 240).

* V hlavni nabidce vybereme Vlozit > Textové pole.

* PouZijeme klavesovou zkratku F2.
Kdyz je textovy rezim aktivovany, automaticky se otevie nastrojova liSta Formatovani textu
(obrazek 192, ktera nahradi nastrojovou liStu Cara a vypli (obrazek 177 na strané 240).

[Formatovant textu v x|
| - e = = = === =+ 1 =
| Likveration Sans v¥i[gpt [¥|A ab B T U 5| % x| § B AT . - Bl E = = IEs 2 | I=-

Obréazek 192: Nastrojova liSta Forméatovani textu

Pfidavani textu

KdyZ do vykresu pfidame text, automaticky se vytvofi textové pole, které bude obsahovat text.
1) Informace o aktivaci textového rezimu najdeme v Casti “Textovy rezim” vyse.

2) Textové pole ve vykresu vytvofime jednim z nasledujicich zpUsob:

— Klepneme pfiblizné na misto, kam chceme umistit text a vytvofi se jednofadkové
textove pole obsahuijici blikajici kurzor. Do textoveho pole zacheme psat text nebo
zkopirujeme text. Sitka jednofakového textové pole se pfidavanim textu zvétSuje.

— Klepneme pfiblizné na misto, kam chceme umistit text a tAhneme mysi na
pozadovanou Sifku. Tim vytvofime vicefadkové textové pole. Do textového pole
zacneme psat text nebo zkopirujeme text. Pfi dosazeni vodorovné hranice textového
pole se text uvnitf textového pole automaticky zalomi a textové pole se ve svislém
smeéru zvéetsi.

Levy roh Stavového radku ukazuje, zda jsme v rezimu Gpravu textu a pozici kurzoru
(obrazek 193).

Poznamka

Jestlize vytvofime jednoradkové textové pole, mizeme z néj udélat viceradkové
textové pole tak, Ze vytvofime uvnitf textového pole novy odstavec pomoci klavesy
Enter nebo vlozime do textu konec fadku pomoci Shift + Enter.
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3) Kdyz jsme s psanim textu hotovi, klepnutim mimo textové pole ukoncime textovy rezim.
Nastrojova lista Formatovani textu se zavie a otevie se nastrojova liSta Cara a vypln

v plvodnim umisténi.
4)
Privodce programem Draw.
5)

Vice informaci o formétovani a/nebo pfemisténi textového pole najdeme v pfirucce

Pokud je potieba, vybereme text pomoci nékterého z nastroji na nastrojové listé

Formatovani textu (obrazek 192) nebo v jedné z ¢asti Znak, Odstavec a Seznamy na
karté Vlastnosti v postranni liSté (obrazek 194).

Rozvrieni

Owladaci prvky
Editor textu: Odstavec 1, Radek 1, Sloupec 22

Psani textu v rimecku (textové pole)

K&tovaci Cary

Vychozi

Obrazek 193: Informace o textu ve stavovém radku

: Vlastnosti

~ Inak

Liberation Sans

A~¥~ L

~ Ddstavec

Rozestupy:
:1\
=

0,00 cm
0,00 cm

git =l 1=

-

~ Seznamy

L= 1—

a— W I— ¥

BIU~5S

LN

Ak

¥ [18pt | ™
A A
A v 2 x
=
T [F+ 2
Odsazeni:
2 B <E
== 0,00 cm =
== 0,00 cm
= 0,00 cm =
M=
_}

< |

Obrazek 194: Casti Znak, Odstavec a Seznamy na
karté Vlastnosti v postranni listé

Svisly text

Ve vychozim nastaveni programu Draw je nastaven pouze vodorovny smeér textu. Moznosti pro

svisly smér textu je mozné zapnout takto:

1) Volbou Nastroje > MoZnosti > Jazykova nastaveni > Jazyky v hlavni nabidce
otevifeme stranku Jazyky v dialogovém okné MozZnosti.
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2) V Casti Vychozi jazyky pro dokumenty vybereme moznost Asijske a v rozeviracim
seznamu se zobrazi Vychozi — Cinstina (zjedn.).

3) Klepnutim na PouZit a nasledné na OK zavieme dialogové okno MoZnosti a ulozime
provedené zmény.

4) Nastroj Vlozit svisly text pfidame na Standardni nastrojovou liStu nebo nastrojovou liStu
Kresba takto:

e) Klepneme pravym tlacitkem mysSi na prazdnou oblast na nastrojové listé a z mistni
nabidky vybereme Viditelna tlacitka.

f) Ze seznamu dostupnych néastrojil vybereme VloZit svisly text a nastroj se objevi na
nastrojové liste.
Svislé formatovani a formatovani svislych textovych poli funguje stejné jako v pfipadé
vodorovného formatovani a formatovani vodorovnych textovych poli. Svislé textové pole se

rozSifuje ve svislém smeéru, tedy ve sméru pfidavani textu do tohoto pole. Vice informaci
0 svislém textu najdeme v pfirucce Privodce programem Draw.

Vybér objekttl

PFimy vybér
Nejjednodussi zplisob, jak vybrat objekt, je pfimo na né&j klepnout. Objekty, které nejsou
vyplnéné, vybereme tim, Ze klepneme na jejich obrys. Prvnim klepnutim vybereme objekt

a druhym klepnutim vybér zruSime. Pokud chceme vybrat nebo zrusit vybér vice nez jednoho
objektu, podrzime pfi klepnuti klavesu Shift.

Vybér pomoci ramu

Né&kolik objektl najednou mizeme také vybrat tak, Ze pres objekty pretdhneme kurzor mysi.
Pretazenim nakreslime kolem objektl obdéInik. Budou vybrany pouze objekty, které lezi celé
uvnitt obdélniku. Pokud chceme vybrat vice objektd pomoci ramd, musime aktivovat nastroj
Vybrat na nastrojové listé Kresba (obrazek 178 na strané 240).

Poznamka

Obdélnik pro vybér, ktery se kresli pfi taZzeni kurzorem mysSi, se v anglictiné oznacuje
také jak "marquee".

Vybér skrytych objekti

Objekty je moZné vybrat, i kdyZ jsou umistény za jinymi a nejsou proto viditelné. Pokud
vybereme skryty objekt, zobrazi se jeho Uchyty vybéru pfes objekty, které jej zakryvaiji.

* Plati pouze pro Windows nebo macOS — vybereme objekt pfed skrytym objektem,
nasledné stiskneme klavesu Alt a klepnutim vybereme skryty objekt. Pokud je skrytych
objektl nékolik, pokracujeme se stisknutou klavesou Alt v klepani, dokud nenajdeme
objekt, ktery chceme. Pokud chceme prochazet objekty v obraceném pofadi, pridrzime
pfi klepani mysi kombinaci klaves Alt + Shift.

*  Windows, macOS nebo Linux — vybereme objekt pfed skrytym objektem, nasledné
stiskneme klavesu Tab a pfepiname vybér mezi objekty ve vykresu, dokud neoznacime
skryty objekt, ktery chceme vybrat. Pokud chceme prochazet objekty v obraceném
poradi, pouzijeme kombinaci klaves Shift + Tab.
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Usporadani objektl

vvvvvv

usporadat pfesunutim objektu dopfedu nebo dozadu jednim z nasledujicich zplsobu:

* Vybereme objekt, v hlavni nabidce zvolime Tvar > Usporadat nebo klepneme pravym
tlacitkem mysi na objekt, z mistni nabidky zvolime Uspofadat a zvolime jednu
Z nasledujicich moznosti:

— Prenést do popiedi (Ctrl + Shift + +)

— Prenést bliz (Ctrl + +)

— Odsunout dal (Ctrl + -)

— Odsunout do pozadi (Ctrl + Shift + -)

— Pred objekt

— Za objekt

— Prohodit — klepnutim na tuto moZnost prohodime poradi vybranych objekt(.

* Vybereme objekt, nasledné klepneme na ikonu nastroje Uspofadat na leve strané
nastrojové listy Cara a vypln (obrazek 177 na strané 240). KdyZ umistime kurzor mysi na
ikonu jednoho z nastrojd, zobrazi se funkce tohoto nastroje.

Umisténi a zarovnani objektl

PTi umistovani nebo zméné velikost objektu zkontrolujte informacni oblast na stavovém fadku ve
spodni Casti pracovni plochy programu Draw (obrazek 195). V této oblasti se zleva doprava
zobrazuje, jaky objekt je vybran, jeho umisténi na kresbé v soufadnicich X a Y a jeho rozméry.

Mérné jednotky jsou definovany v poloZzce Nastroje > MoZnosti > LibreOffice Draw > Obecné
hlavni nabidky.

Dalsi informace o umisténi a Gpravé objektll najdeme v pfiruéce Privodce programem Draw.

| O O
v
v
O O
-
- W
£ 4 >
5 RozvrZeni Ovladaci prvky Kotovaci Cary
Snimek 2 z 2 (RozvrZeni) Vybrano Tvar | Vychozi 050/2400 = 650x%350 — ks

Obréazek 195: Informace na stavovém fadku pfi praci s objekty

Pouzivani pfiblizeni

Pro pomoc s umisténim a Upravou objektdl ma& program Draw funkci zvétSeni, kterd zmensSuje
nebo zvétSuje zobrazeni aktualniho vykresu. Napfiklad pfi umistovani objektl do vykresu si
mlZeme zobrazeni zvétsit pro vétsi pfesnost pfi umisténi nebo zobrazeni zmensime pro celkovy
pohled na vykres. Priblizeni miZeme ovladat pomoci stavového rfadku, dialogového okna
Pfiblizeni a reZzim zobrazeni nebo néstrojové listy Pfiblizeni. Vice informaci o pouZivani priblizeni
najdeme v priruce Privodce programem Draw.
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Presun objektu

Chceme-li pfesunout objekt (nebo skupinu objektd), vybereme jej, poté klepneme dovnitf objektu
a drzime levé tlagitko mysi, zatimco mysi tahneme. Béhem pohybu se zobrazuje prdhledny
obrazek kopie objektu, ktery usnadnuje umisténi objektu (obrazek 196). Chceme-li objekt umistit
na nové misto, uvolnime tlacitko mysi.

¥

Obréazek 196: Presouvani objekt(

Nastaveni velikosti objektu

Chceme-li zménit velikost vybraného objektu (nebo skupiny vybranych objekt(), pfesuneme
kurzor mysi na néktery z Gchytll vyb&ru. Kurzor mysSi se zméni na tvar, ktery znac¢i smér pohybu
pFislusny pro dany Uchyt vybéru. Pfi zméné velikosti objektu vidime Zivy ndhled zobrazujici
novou velikost objektu (obrazek 197). Po nastaveni poZadované velikosti objektu uvolnime
tlacitko mysi.

Vysledek zavisi na tom, jaky dchyt vybéru pouzijeme. Chceme-li zménit velikost objektu pouze
Vv jedné ose, pouZzijte boc¢ni, horni nebo dolni tchyt. Chceme-li zménit velikost v obou osach,
pouzijeme Uchyt na vrcholu.

O Poznamka

Pokud pfi zméné velikosti objektu stiskneme klavesu Shift, zména velikosti bude
stejna v obou osach, tzn. zachova se pomér stran objektu. Toto chovani klavesy Shift
funguje se vSemi Uchyty vybéru.

Obréazek 197: Nastaveni velikosti
objektu

Otoceni a zkoseni objektt

Pokud chceme otodit nebo naklonit objekt (nebo skupinu objekt(l), vybereme jej a pomoci
nékterého z nasledujicich zptsobl prejdeme do rezimu otadéeni:

* Klepneme pravym tlacitkem mySi na objekt a z mistni nabidky vybereme Transformace
> Otoceni.
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* Klepneme na maly trojuhelnik ¥ napravo od ikony nastroje Transformace na
Standardni nastrojové listé nebo na nastrojové listé Cara a vypln a zvolime Otodit.

Uchyty vyb&r zméni tvar a barvu (obréazek 198) a ve stfedu objektu se objevi bod rotace. PFi
pohybu kurzoru mySi nad Gchyty méni kurzor tvar, ktery naznacuje typ pohybu.

-
\
\\

Obrazek 198: OtoCeni objektu

Otoceni

1) Klepneme a podrzime tlacitko mySi nad rohovym Gchytem pro vybér a pohybem kurzoru
objektem otaCime. Zobrazi se méné vyrazny obrazek otd€eného objektu a ve stavovém
fadku se zobrazi aktualni uhel otoceni.

2) Jestlize jsme s s otoCenim spokojeni, uvolnime tlagitko mysi.

3) Pokud chceme zménit Uhel otoCeni, klepneme na stfed otoCeni a pfetahneme jej na jinou
pozici. Stfed otoGen mdze byt i mimo objekt.

O Poznamka

Stiskneme-li pfi otaCeni nebo zkoseni objektu klavesu Shift, bude pohyb omezen na
nasobky Uhlu 15°.

Zkoseni

1) Klepneme a podrzime tlacitko mySi nad dchytem pro vybér nad horni, dolni, levou nebo
pravou stranou objektu.

2) Tazenim uchytu pro vybér objekt zkosime (obradzek 199). Zobrazi se méné vyrazny
obrazek koseného objektu a ve stavovém fadku se zobrazi aktualni uhel zkoseni. Osa
pouzita pro koseny objekt je pfipevnéna k okraji objektu pfimo naproti tchytu pro vybér,
ktera se pouziva ke zkoseni objektu.

3) Jestli jsme s uhlem zkoseni objektu spokojeni, uvolnime tlacitko mysi.
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Obrazek 199: Zkoseni objektu

Preklapéni objektl
Vybereme objekt tak, aby se zobrazily Gchyty vybéru, a otocime objekt svisle nebo vodorovné
pomoci jedné z nasledujicich moznosti:
* Klepneme pravym tlacitkem mysi na objekt a z mistni nabidky zvolime Pfeklopit >
Svisle nebo Vodorovné.
* V hlavni nabidce zvolime Tvar > Preklopit > Svisle nebo Vodorovné.
+ Klepneme na nastroj Svisle nebo Vodorovné& na nastrojové listé Cara a vypli.

* Pouzijeme nastroj Pfeklopit svisle nebo PFeklopit vodorovné v ¢asti Umisténi
a velikost na karté Vlastnosti v postranni liSté.

Mdlzeme vSak pouzit nastroj PFeklopit na nastrojové listé Transformace (obrazek 200), ktery
poskytuje vice moznosti jak preklapéni ovlivnit. PouZijeme-li nastroj Pf¥eklopit, mizeme zménit
umisténi a Ghel preklopeni objektu, vice informaci najdeme v pfiruéce Priivodce programem
Draw.

Transformace v X
A& TH N

Obréazek 200: Nastrojova lista
Transformace

Deformace objekti

TFi nastroje na nastrojové listé Transformace (obrazek 200) umoziiuji pfetahnout rohy a hrany
objektu a zdeformovat obrazek.

+ Deformovat — deformace objektu v perspektive.

* Umistit na kruznici (perspektivné) — vytvoreni pseudo 3D efektu.

* Umistit na kruznici (zkosit) — Vytvoreni pseudo 3D efektu. | pfes slovo zkosit v ndzvu
nastroje funguje tento nastroj jinak nez zkoseni pomoci nastroje Otocit.

Ve vSech tfech pfipadech se nejprve zobrazi dotaz, zda chceme objekt pfevést na kfivku. To je
nezbytné, proto klepneme na Ano. Poté mizeme presouvat Gchyty objektu tak, abychom dosahli
pozadovaného efektu. Vice informaci deformovani objektl najdeme v pfiruc¢ce Privodce
programem Draw.
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Dynamické prechody

Prdhledné pfechody mohou byt nastaveny stejnym zptisobem jako pfechody barev. Oba typy
pfechodd Ize pouzit spoleéné. V prihledném prechodu se v jeho sméru méni mira prdhlednosti
barvy vyplné objektu, a to od neprihledné po priihlednou. V barevném prechodu se méni vyplii
z jedné barvy na jinou, ale mira prdhlednosti zlistava stejna. Pfiklad dynamického prechodu je
uk&zan na obrazku 201.

Na nastrojové listé Transformace se nachazi dvé ikony (obrazek 200), které umoznuji ovladani
dynamického prechodu a barevného prechodu — Interaktivni prihlednost a Interaktivni
pfechod. Vice informaci o vytvareni prihlednosti a pfechod( u objektu najdeme v pfirucce
Privodce programem Draw.

Obrazek 201: Priklad dynamického
prechodu

Duplikovani

Pomoci duplikovani vytvofime kopie objektu, duplikaty se zarovern zméni, napriklad se zméni
jejich barva nebo se otoc€i. Pfiklad duplikovani je zndzornén na obrazku 202. Vice informaci
o duplikovani najdeme v pfiru¢ce Privodce programem Draw.

1) Klepneme na objektu nebo skupinu objektl a otevieme dialogové okno Duplikovat
(obrazek 203) pomoci jedné z nasledujicich moznosti:

— V hlavni nabidce zvolime Upravit > Duplikovat.

— V hlavni nabidce zvolime Tvar > Duplikovat.

— Pouzijeme klavesovou zkratku Shift + F3.
2) Z dostupnych moznosti vybereme pozZzadovany pocet kopii, umisténi, zvétSeni a barvy.
3) Klepnutim na OK duplikujeme objekt a zavieme dialogové okno Duplikovat.

O
Obréazek 202: Priklad duplikovani
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Duplikovat

Pocet kopii: |10 = | &
Umisténi
Osa X: 0,20 cm =
Osa Y: 0,20 cm =
Uhel: 4,00° =
Zvétseni
Sitka: 0,20 cm =
Vyika: 0,10 cm =
Barvy
Zacatek: B Cervens v
Konec: - Tmavé modra 1 -
Napovéda Vychozi QK Zrusit

Obréazek 203: Dialogové okno Duplikovat

Pfechod tvaru

Prechod tvarll transformuje jeden tvar objektu na jiny tvar objektu. Pfechod tvarli funguje pouze
tehdy, kdyz jsou vybrany dva objekty.

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Vybereme dva objekty s odliSnym tvarem.

Volbou Tvar > Pfechod tvart v hlavni nabidce otevieme dialogové okno Pfechod tvar(i
(obrazek 204).

V poloZce Prirdstky uréime pocet tvard mezi dvéma objekty.

Vybereme Atributy pfechodu tvar(, pokud chceme, aby se mezi obéma objekty postupné
ménily vilastnosti ¢ary a vypiné.

Vybereme Stejny smér pokud chceme dosahnout hladkého pfechodu mezi obéma
objekty.

Klepnutim na tla¢itko OK pouZijeme nastavené parametry pro pfechod tvarli a zavieme
dialogové okno Prechod tvard.

Vysledkem bude nova skupina objektli zacinajici prvnim vybranym objektem a kon¢ici druhym
vybranym objektem. Napfiklad pokud jsou moZnosti dialogového okna Prechod tvard pouZity na
obdélnik a karu, pfechod tvarli vytvori vysledek znazornény na obrazku 205.
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Prechod tvard

Nastaveni
Prirdstky: 16 =
Atributy pfechodu tvard
Stejny smér

MNapovéda oK Zrusit

Obréazek 204: Dialogové okno Prechod
tvart

Obrazek 205: Ukazka prechodu tvar( mezi
dvéma objekty

Skladani vice objektl

Pomoci programu Draw miZeme seskupit nebo slozit objekty dohromady, takZe s vice objekty
pak zachazime jako s jedinym objektem, nebo miZeme objekty spoijit, tim vytvofime novy tvar.
Vice informaci o seskupeni a skladani objektd najdeme v pfiruéce Privodce programem Draw.

Seskupeni objektd si Ize predstavit jako vloZeni objektl do krabice. Objekty mizeme jako
skupinu presouvat a vSem objektlim v ni sou¢asné upravovat jejich vlastnosti. piné. Skupinu Ize
kdykoliv vratit (zrusit seskupenti). S objekty tvorici skupinu miiZze byt kdykoliv zachazeno
individualné a zachovavaji si své individualni vlastnosti.

SlozZeni objektd znamena jejich trvalé sloucenti, pfi némz se vytvori novy objekt. Plvodni objekty
nejsou dale dostupné jako jednotlivé prvky a nemohou byt jako jednotlivé objekty upravovany.
Jakakoliv uprava slozeného objektu ovlivni vSechny objekty, které byly pfi slozeni pouZity.

Seskupeni

Docasné seskupeni
Docasné seskupeni vytvorime tak, Ze vybereme nékolik objektll a pouZijeme jednu
z nésledujicich moznosti:
» Zatimco drzime klavesu Shift, klepneme na objekty, ze kterych chceme vytvofit skupinu.

* Pomoci mysi, klepnuti a pfetaZzeni obdélniku (znamého také jako ramecek) kolem
objektll, ze kterych chceme vytvorit skupinu.

Jakékoliv zmény vlastnosti objektl, které provedeme, se pouziji na véechny objekty nachazejici
se v doc¢asné skupiné. Mizeme napfiklad do¢asnou skupinu jako celek otodit.

Chceme-li doasné seskupeni objektll zrusit, jednoduse klepneme mimo Uchyty vybéru
zobrazené kolem objektu.
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Trvalé seskupeni
Po vybéru objektl Ize vytvorit trvalé seskupeni objektl pomoci jedné z nasledujicich moznosti:

* V hlavni nabidce zvolime Tvar > Seskupit > Seskupit.

* Klepneme pravym tlaCitkem na vybrané objekty a z mistni nabidky zvolime Seskupit.

* Pouzijeme klavesovou zkratku Ctrl + Shift + G.
Kdyz zrusime vybér, objekty z(stavaji seskupeny. Veskeré operace Uprav provadéné ve skupiné
se pouziji na vSechny objekty ve skupiné. Jestlize klepneme na jeden objekt skupiny, je vybrana
cela skupina.
Upravy ve skupinach
Jednotlivé objekty ve skupiné mizeme upravovat, aniz bychom skupin rusili. Po vybé&ru skupiny
pouzijeme jeden z nasledujicich zplsobl pro Gpravu skupiny:

* V hlavni nabidce zvolime Tvar > Seskupit > Upravit skupinu.

* Klepneme pravym tlacitkem mySi na vybranou skupinu a z mistni nabidky zvolime
Upravit skupinu.

* Pouzijeme klavesovou zkratku F3.
* Poklepeme na vybranou skupinu.
Po dokonceni Uprav objektu ve skupiné, opustime skupinu jednim z nasledujicich zplsobd.

* V hlavni nabidce zvolime Tvar > Seskupit > Opustit skupinu.
* Po Kkliknuti pravym tlaCitkem vybereme z kontextové nabidky Opustit skupinu.
* Pouzijeme klavesovou zkratku Shift + F3.

Zruseni seskupeni
Chceme-li oddélit nebo rozdélit trvalou skupinu objektl, pouzijeme po vybé&ru skupiny jednu
Z nasledujicich moznosti:

* V hlavni nabidce zvolime Tvar > Seskupit > Zrusit skupinu

* Klepneme pravym tlacitkem mySi a z mistni nabidky zvolime ZruS$it skupinu.

* Pouzijeme klavesovou zkratku Ctrl + Alt + Shift + G.

Vnorena seskupeni

Ze skupin mdZeme vytvorit skupinu, které se bézné nazyvaji jako vnofené skupiny. Pfi vytvareni
vnofenych skupin si program Draw uchova hierarchii jednotlivych skupin a zapamatuje si pofadi,
ve kterém byly skupiny vybrany. To znamena, Ze posledni vybrand jednotliva skupina bude nad
v8emi ostatnimi skupinami v ramci vnofené skupiny.

ZruSeni a Uprava vnofené skupiny funguje Uplné stejné jako pro jednoduché skupiny.

Skladani objektu

SloZeni objekti znamena jejich trvalé slouceni, pfi némz se vytvori novy objekt. Pivodni objekty
nejsou dale dostupné jako jednotlivé prvky a nemohou byt jako jednotlivé objekty upravovany.
Jakakoliv tprava sloZzeného objektu ovlivni vSechny objekty, které byly pfi sloZzeni pouzity. Vice
informaci o skladani objektl najdeme v pfiruéce Privodce programem Draw.

Po vybéru objektl, které chceme poskladat, pouZijeme pro vytvoreni nového objektu jednu
z nasledujicich moznosti:

* 'V hlavni nabidce zvolime Tvar > Slozit.
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* Klepneme pravym tlaCitkem mySi na objekty a z mistni nabidky vybereme Tvary >
Slozit.

* Pouzijeme klavesovou zkratku Ctrl + Shift + K.

Slucéovani, odéitani a pranik

Po vybéru nékolika objektll se zpfistupni funkce Sloucit, Odeéist a Prlnik. Tyto funkce jsou
podobné skladani objektl, ale umoziiuji vytvorit rozdilné tvary objektu z vybranych objektd. Tvar
objektu zavisi na tom, jakou funkci pouzijeme. Vice informaci o pouzivani téchto funkci najdeme
v priruéce Priivodce programem Draw.

Usporadani, zarovnani a rozmisténi objektl
V programu Draw je mozné vybrané objekty usporadat, zarovnat a rozmistit vii¢i sobé navzajem:

« Objekt usporadame tim, Ze jej v poradi objekt( bud pfeneseme bliz, nebo odsuneme dal.

« Objekty zarovname vici sobé vodorovné pomoci prikazl Vlevo, Na stied nebo Vpravo
a svisle pomoci Nahoru, Stfed nebo Dolu.

+ Objekty mdZeme rozmistit tak, Ze rozestup mezi nimi bude stejny.
Vice informaci o usporadani a zarovnani objektl najdeme v pfiru¢ce Prlivodce programem Draw.

Vkladani a export obrazki

Vkladani
Program Draw obsahuje fadu funkci pro Upravu obrazk( (nazyvanych také obrazky, rastrova
grafika nebo bitmapy). To zahrnuje import a export obrazk( a konverzi obrazkd z jednoho

formatu do jiného. Vice informaci o praci s obrazky najdeme v kapitole 11, Obrazky a grafika
v tomto prlvodci a pfiruéce Privodce programem Draw.

Program Draw obsahuje velké mnozZstvi filtrd, takZze dokaZe Cist a zobrazovat nékolik formatd
obrazkovych soubor(. Zahrnuje také nékteré nastroje na praci s obrazky, oviem nedosahuje
takové funkcionality, jakou maji specializované grafické programy jako Gimp nebo Adobe
Photoshop.

Obrazky mizeme pridavat z nékolika zdroju:
» Pfimo ze skeneru (Vlozit > Multimédia > Skenovat v hlavni nabidce).

» Obrazky vytvorené jinymi programy, napfiklad fotografie z digitalniho fotoaparatu (Vlozit
> Obrazek v hlavni nabidce).

» Galerie LibreOffice; viz kapitola 11, Obrazky a grafika.

Exportovani

Program Draw uklada obrazky ve formatu Open Document Format (ODG). Pokud chceme uloZit
obrazek nebo cely soubor programu Draw v jiném forméatu, zvolime v hlavni nabidce Soubor >
Export a z rozeviraciho seznamu vybereme forméat. Seznam format( obrazkd, které mohou byt
z programu Draw exportovany, je uveden v této prirucce v dodatku B Open Source, Open
Standards, OpenDocument.

Soubory programu Draw mizeme také z LibreOffice exportovat do formatd HTML, XHTML nebo
PDF. Vice informaci najdeme v kapitole 10, Tisk, export, odesilani e-maill a podepisovani.

Export do HTML vyuziva priivodce pro pfevod, ktery vytvori tolik webovych stranek, kolik stranek
se nachazi v dokumentu programu Draw. Volitelné mdzeme zvolit zobrazovani stranek v rdmcich
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S navigaci a nastaveni Uvodni stranky. Vice informaci najdeme v kapitole 12, Vytvareni HTML
soubord.

Prace s 3D objekty

PfestoZe program Draw neobsahuje tolik funkci jako specializované programy na Upravu
obrazkd, je v ném mozné vytvaret a upravovat velmi dobré 3D kresby. Vice informaci se nachazi
v pfirucce Draw Guide.

3D objekty miiZzeme v programu Draw rychle vytvaret pomoci jedné z nasledujicich moznosti:

e Vybérem 3D tvarll v ¢asti 3D objekty na karté Tvary v postranni liSté.

+ Klepnutim pravym tlacitkem mySi na 2D objekt a volbou Pfevést > na 3D objekt nebo na
3D rota€ni objekt v mistni nabidce.

* Klepnutim pravym tlacitkem mySi na 2D objekt a vybérem Forméat > 3D efekty v hlavni
nabidce.

Prace s vrstvami

PouZiti vrstev nam umozni vytvareni slozité kresby a zjednoduSi ndm navigaci a Upravu kresby.
Umisténi jednoduché kresby, kterd je soucasti sloZitého vykresu, do vlastni vrstvy usnadnuje
Gpravu. Jakakoli oblast vrstvy, kterd neobsahuje nakresleny objekt, je priihledna a nezakryva
zadnou cast sloZitého vykresu. Do dokumentu kresby mizeme pfidat libovolny pocet vrstev. Vice
informaci o vrstvach najdeme v pfiruéce Privodce programem Draw.

Dokument kreshy v LibreOffice obsahuje tfi vychozi vrstvy, které nemohou byt smazany nebo
pfejmenovany:
* Rozvrzeni - je vychozi pracovni plocha, kde jsou objekty pfi kresleni bézné umistovany.

* Ovladaci prvky — pouziva se pro ovladaci prvky formulare, kterym byla pfifazena akce.
Objekty v této vrstvé jsou vzdy pred objekty v jinych vrstvach.

s v 7

» Kétovaci ¢ara — je misto, kde jsou nakresleny kétovaci ¢ary. Pomoci prepinani vrstvy do
stavu zobrazeni nebo skryti miZzeme jednoduse zapinat nebo vypinat kétovaci ¢ary.

Vrstvé miZzeme nastavit jednu nebo vSechny z nasledujicich atributd:
* Viditelna nebo skryta.
» Tisknutelna nebo netisknutelna.
e Zamcena nebo odemdcena.

Pokud chceme rychle pfepinat atributy pro vybranou vrstvu, pouZijeme nasledujici klavesové
zkratky:

*  Shift + klepnuti — pfepina mezi viditelnou a skrytou vrstvou.

»  Ctrl + klepnuti — pfepind mezi zam¢enou a odem&enou vrstvou.
*  Ctrl + Shift + klepnuti — pfepin& mezi tisknutelnou a netisknutelnou vrstvou.

Pridavani vrstev
Pridani vrstvy do kresby:
1) Jednim z nasledujicich zplisobem otevieme dialogové okno VloZit vrstvu (obrazek 206):

— V hlavni nabidce zvolime Vlozit > Vrstva

— Klepneme pravym tlaCitkem na zalozky vrstev ve spodni ¢asti pracovniho prostoru
a v mistni nabidce vybereme Vlozit vrstvu.
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VloZit vrstvu X

Nazev
Vrstvad
Nadpis

Popis

Viditelna
Tisknutelna

] Uzamé¢ena

Napovéda oK Zrusit

Obrazek 206: Dialogové okno VioZit vrstvu

2) Pro novou vrstvu zadame do textovych poli smysluplny Nazev, Nadpis a Popis.

3) Zvolime atribut Viditelné, pokud chceme, aby byla vrstva v kresbé viditelna. Pokud neni
volba Viditelné vybrana, vrstva je skryta a jeji jméno na zaloZce zmeéni barvu na modrou.

4) Zvolime atribut Tisknutelné, pokud chceme, aby byla vrstva tisknutelna, kdyZz budeme
kresbu tisknout. Netisknuteln& vrstva je vhodna ve chvili, kdy chceme pouZzit vrstvu
konceptu pro voditka nebo poznamky, které pouzivame pfi vytvareni vykresu, ale
nechceme, aby se objevily v kone€ném vystupu. Nazev vrstvy je v liSté karet vrstev
podtrzeny, pokud je moznost Tisknutelné vypnuta.

5) Volbou Uzam€ena zabrariuje jakémukoliv objektu na této vrstvé, aby byl smazany,
upraveny nebo pfesunuty. Do uzamcené vrstvy neni mozné pridavat dalsi objekty.
Uzamceni vrstvy je pouzitelné napf. tehdy, kdyz je zakladni plan chranén pokud
pridavame novou vrstvu s dalSimi detaily. Jméno uzamd&ené vrstvy je v listé karet vrstev
psano kurzivou.

6) Klepnutim na OK vytvofime novou vrstvy a zavieme dialogové okno VloZit vrstvu. Nova
vrstva se stane automaticky aktivni, kdyz ji pfidame do kresby.
./ Poznamka

Vrstvy se pfidavaji do vykresu v pofadi, v jakém byly vioZeny. Poradi vrstev neni
mozné meénit.

Uprava vrstev

1) K apravé vrstvy pouZzijeme jednu z nasledujicich moZnosti a otevieme dialogové okno
Upravit vrstvu. Dialogové okno Upravit vrstvu mé podobné rozloZeni a moznosti jako
dialogové okno VloZit vrstvu (obrazek 206).

— Klepneme pravym tlaCitkem na zalozku s nazvem vrstvy a z mistni nabidky vybereme
Upravit vrstvu.
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— Poklepeme na zaloZku vrstvy.
— V hlavni nabidce vybereme Format > Vrstva

2) Provedeme poZadované zmény ve vrstvé a klepnutim na OK uloZime zmény a uzavieme
dialogové okno Upravit vrstvu.

Volba barev

@ Poznamka

Podrobnéjsi popis dostupnych moZznosti barevnych palet a vlastnich palet, stejné
jako vice informaci o rozdilu mezi barevnym schématem CMYK a RGB najdeme
v pfiru¢ce Privodce programem Draw.

Barevna paleta x

i
111
1 1 1 1 1 1
S I S (S
A I O e
(0 N e
g-----------

Obrazek 207: Barevna paleta

Barevna paleta

Pokud chceme zobrazit Barevnou paletu, kterou pravé pouzivame (obrazek 207), zvolime
Zobrazit > LiSta barev v hlavni nabidce. Pokud chceme Barevnou paletu zavfit, vybereme
Zobrazit v hlavni nabidce a zruSime oznaceni volby LiSta barev.

Pomoci barevné palety mizeme rychle vybirat barvu oblasti, ozadi a ¢ar vybranych objektd.
* Klepnutim levym tlacitkem na barvu zménime barvu oblasti nebo pozadi vybraného
objektu.
* Klepnutim pravym tlacitkem na barvu zménime barvu Car vybraného objektu.

* Klepnutim levym nebo pravym tlacitkem na pole se symbolem X vlevo dole Palety barev
nastaveni barvu oblasti nebo Car vybraného objektu na "Zadna".

Barva postranni liSty

V ¢asti Oblast a Cara na karté Vlastnosti v postranni li$té (obrazek 208) mdzeme, pomoci
nasledujiciho postupu, zménit barvu oblasti nebo Car vybraného objektu a barevné palety:

1) Vybereme objekt v naSem vykresu.
2) V postranni listé klepneme na Vlastnosti a otevieme kartu Vlastnosti.
3) Klepnutim na symbol v v pruhu nadpisu otevieme ¢ast Oblast a/nebo Cara.
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Obrazek 208: Postranni lista Oblast
a Barva cary

4) Barvu oblasti zménime v Casti Oblast nasledovné:

5)

a) V rozeviracim seznamu Vyplh vybereme poloZzku Barva.

b)

c)
d)

Klepneme na symbol v, ktery najdeme vedle pole Barva vypIné, a otevieme paletu
barev.

Klepnutim na barvu zméni barvu oblasti.

7 w7z

Pokud chceme paletu barev, klepneme na symbol v v horni ¢asti palety barev
a z rozeviraciho seznamu vybereme paletu barev.

Barvu ¢ary zménime v ¢asti Cara nasledovné:

a)

b)
c)

Klepneme na symbol v, ktery najdeme vedle pole Barva Cary, a otevieme paletu
barev.

Klepnutim na barvu zméni barvu oblasti.

s w7z

Pokud chceme paletu barev, klepneme na symbol ¥ v horni ¢asti palety barev
a z rozeviraciho seznamu vybereme paletu barev.
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Zmeéna barvy nastrojové listy

Cara, Vypli a nastrojova lista Kresba maji stejné dva nastroje, které miizeme pouzit pro zménu
barvu oblasti (vyplné) nebo Cary — Barva vypiné a Barva ¢ary. Tyto dva nastroje se pouzivaji
stejné jako kdyZ mé&nime barvu pomoci &asti Oblast a Cara v postranni listé. Dal3i informace
najdeme v ¢asti ,Barva postranni liSty” vySe.

Vkladani komentari

Ke kresbam mlzeme vkladat komentafe podobnym zplisobem jako v programech Writer a Calc.

Pred vkladanim komentard prejdeme do Nastroje > MoZnosti > LibreOffice > UZivatelské
Udaje a zadame naSe jméno a inicialy. Jméno a inicialy se budou objevovat v komentafri v poli
Autor.

Pokud dokument upravuje vice osob, barva pozadi komentarli automaticky odliSuje jejich autory.

1) Volbou Zobrazit > Komentare v hlavni nabidce zobrazime nebo skryjeme znacky
komentard.

2) V hlavni nabidce zvolime Vlozit > Komentar. V levém hornim rohu kresby se zobrazi
obdélniCek s inicialami a vedle n&j vétsi textove pole, jak je vidét na obrazku 209. Do
dolni Casti textového pole program Draw automaticky vlioZi jméno autora a datum.

3) Do textového pole napiSeme nebo vloZzime komentar.

4) Pokud je potfeba, pfesuneme malou znacku komentéafe na jiné misto kresby. Obvykle je
znacku komentare umisténa na objektu nebo blizko objektu, kterého se komentar tyka.

5) Zzakladni formatovani textu mizeme aplikovat tak, Ze text vybereme, klepneme na néj
pravym tlaCitkem mysi a vybereme pozadovanou volbu z mistni nabidky. Z této nabidky
také mizeme smazat aktualni komentar, vsechny komentare od téhoZ autora nebo
v8echny komentare v dokumentu.

=1 P4 i 2 3 4 3 6
ETotoje nejaky komentar.

=t

Obréazek 209: VioZeni komentari
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Relacni databaze v LibreOffice



Uvod

Zdroj dat nebo databaze je soubor informaci, ke kterym muze LibreOffice pfistupovat nebo je
mUzZe spravovat. Napfiklad seznam jmen a adres je zdroj dat, ktery se da pouzit pfi hromadné
korespondenci. Seznam akcii mze byt zdroj dat spravovany prostfednictvim LibreOffice.

Tato kapitola se zabyva tvorbou databaze, ukazuje co je v databazi obsazeno a jak jsou
vyuzivané jednotlivé ¢asti v LibreOffice.

Poznamka

LibreOffice pouziva vyrazy "Zdroj dat" a "Databaze" k oznaCeni stejné véci, ktera by
mohla byt datab4aze, podobné jako MySQL nebo dBase nebo tabulky a textové
dokumenty obsahuijici data.

Databaze se sklada z nékolika poli, ktera obsahuiji jednotlivé ¢asti dat. Kazda tabulka v databazi
je skupina poli. Pfi tvorbé tabulky také definujeme vlastnosti kazdého jejiho pole. Formulare
slouzi k zadavani dat do jedné nebo vice tabulek, které jsou k formuldfi pfidruzeny. Formulare
mohou byt také pouzity pro prohlizeni poli jedné nebo vice tabulek, kterou jsou k formulafi
pridruzeny. Dotaz vytvofi novou tabulku z existujicich tabulek na zakladé parametr(
definovanych v dotazu. Sestava usporadavéa informace z poli nebo dotazu nebo tabulky do
dokumentu na zékladé definovanych pozadavkd.

Upozornéni

Neékteré Casti programu Base budou pracovat bez Java Runtime Environment (JRE),
ale dialogy a prdvodci, které program Base pouziva, vyzaduji JRE. Pro tvorbu sestav
je JRE také vyzadovano.

V hlavni nabidce zvolime Nastroje > MozZnosti > LibreOffice > Pokrocilé
a vybereme JRE z téch, které mame instalované v pocitaci.

Pokud JRE jesté neni nainstalovano, budeme jej muset stahnout a nainstalovat. Pro
systém Windows je tfeba ziskat JRE z adresy www.java.com. V pfipadé systému
Linux si JRE miZeme stahnout ze stejného webu jako v pfipadé systému Windows
nebo mdzeme pouZzit JRE dostupné z repozitafe pouzivané verze Linuxu. UZivatelé
macOS si mohou nainstalovat JRE ze stranky firmy Apple.

Program Base vytvafi jak prosté, tak relacni databaze. Diky tomu je pomérné snadné vytvorit
databazi, ve které maji pole databaze vzjemné vztahy.

Priklad: UvaZujme databazi pro knihovnu. Databaze bude obsahovat pole pro jména autor(

a dalSi pole pro jména knih. Existuje jasny vztah mezi autory a knihami, které napsali. Knihovna
mUZe obsahovat vice neZ jednu knihu od stejného autora. Tato vazba je oznacovana jako vztah
jeden k mnoha: jeden autor a vice nez jedna kniha. VétSina, ne-li vSechny vztahy v takové
databazi, jsou vztahy jeden ku mnoha.

Uvazujme o databazi zaméstnanct pro stejnou knihovnu. Jedno z poli obsahuje jména
zaméstnancl, zatimco ostatni obsahuiji ¢isla socialniho zabezpeceni a dalsi osobni Gdaje. Vztah
mezi jmény a Cisly socialniho zabezpeceni je individudlni: pouze jedno Cislo socialniho
zabezpedeni pro kazdé jméno.

Pokud jsme se seznamili s matematickymi mnozZinami, lze relaCni databazi snadno vysvétlit
pomoci terminologie mnoZin: prvky, podmnoziny, sjednoceni a priiniky. Pole databaze jsou prvky.
Tabulky jsou podmnozinami. Vztahy jsou definovany terminologii sjednoceni a prinikd
podmnozin (tabulek).

Pokyny k vytvofeni databaze pro vydaje za automobil pouzijeme k vysvétleni, jak to provést.
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Priprava a navrh databaze

Prvnim krokem pfi vytvafeni databaze je polozit si mnoho otazek. NapiSeme si je a nechame si
mezi otazkami volny prostor, abychom mohli doplnit odpovédi pozdéji. Alespon nékteré odpovédi
by mély byt jasné hned poté, co si udélame €as se nad nimi zamyslet.

Mozna budeme muset tento proces projit nékolikrat, nez si vSe ujasnime v hlavé a na papire.
Pouziti textového dokumentu v pocitaci pro tyto otazky a odpovédi usnadiuje presun otazek,
pridavani dalSich otazek nebo zménu odpovédi.

Zde jsou nékteré otazky a odpovédi, které vznikly dfive, nez jsem vytvofil databazi pro vydaje za
automobil. Mél jsem pfedstavu o tom, co jsem chtél, neZ jsem zacal, ale kdyZ jsem si zacal klast
otazky a uvadél odpovedi, zjistil jsem, Ze potfebuji dalSi tabulky a pole.

Jaka pole tedy budeme potfebovat? Mé vydaje byly rozdéleny do tfi oblasti: nakup pohonnych

hmot, adrzba a vydaje na dovolenou. Ro¢ni naklady na poznavaci znacku vozidla a naklady na
fidiGsky prikaz kazdé Gtyfi roky nezapadly do Zzadného z nich. Bude to vlastni tabulka: licenéni

poplatky.

Jaka pole spadaji do oblasti nakupu paliva? Datum zakoupeni, stav ujetych kilometrd, cena
paliva, mnozstvi paliva a zplsob platby. (Uspora paliva nemusi byt zahrnuta, protoZze ji Ize
vypocitat pomoci dotazu.)

Jaké pole spadaji do oblasti idrzby? Datum servisu, stav ujetych kilometrd, typ servisu, naklady
na servis a dalSi podobnéa planované servisni adrzba vozu (napf. vymeéna oleje, seznam, kdy by
mély byt dalSi vymeény oleje). Bylo by dobré, kdyby existovala mozZnost psani poznamek. Do
seznamu poli tedy pfidame pole pro poznamky.

Jaka pole spadaji do oblasti dovolené? Datum, pocet kilometrd, palivo (véetné vSech poli tabulky
paliva), jidlo (v€etné jidla a obcerstveni), motel, mytné a rizné. ProtoZe tyto nakupy jsou
provadény jednou ze dvou bankovnich karet nebo v hotovosti, chci v poli uvést, jaky typ platby
byl pouzit pro kazdou polozku.

Jaka pole spadaji do kategorie jidel? Zda se, zZe se zde hodi snidané, obéd, vecere

a obcCerstveni. Mam uvést kazdou polozku obcerstveni zvlast nebo mam uvést celkové naklady
na obCerstveni za den? Rozhodl jsem se rozdélit obCerstveni na dvé pole: poCet obCerstveni

a celkové naklady na obcerstveni. Potfebuiji také typ platby pro kazdou z polozek: snidané, obéd,
vecefe a celkové naklady na obcerstveni.

Jaké pole jsou spolec¢na pro vice nez jednu oblast? Pole Datum se objevuje ve vice oblastech,
stejné tak odecet ujetych kilometr(i a zplsob platby.

Jak naloZim s informaci o téchto tfech polich? U dovolené chci, aby byly vydaje za kazdy den
uvedeny spolecné. Pole Datum naznacuje vztah mezi tabulkou dovolené a daty v tabulkach
palivo a jidlo. To znamend, Ze pole data v téchto tabulkdch budou pfi vytvareni databaze
propojena.

Druh platby zahrnuje dvé bankovni karty a hotovost. Vytvofime tedy tabulku s polem pro typ
platby a pouzijeme ji v seznamech ve formulafich.

6 Tip

| kdyz jsme uvedli pole, ktera vytvofime v tabulkach databaze, je v tabulce potfeba
jesté jedno pole: pole pro primarni kli¢, coz je jedinecny identifikator pro kazdy
zaznam. V nékterych tabulkach je jiz vhodné pole pro primarni kli¢ uvedeno. V jinych
tabulkach, jako je napf. typ platby, musi byt pole pro primarni kli¢ vytvofeno zvIast.
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Bez pole s primarnim kli¢em musi byt v tabulce vSechna data pfidavana, mazana
nebo upravovana pomoci dialogového okna Provést SQL pfikaz (Nastroje > SQL...).
Toto trvd mnohem déle, nez vloZeni pomoci dialogového okna Zobrazeni dat tabulky.
Poté jsou vSak data v tabulce viditelna a Ize je pouzit pro dotazy, formulare

a sestavy.

Vytvoreni hové databaze

Chceme-li vytvorit novou databazi, zvolime v hlavni nabidce volbu Soubor > Novy > Databaze
nebo na standardni nastrojové li5té klepneme na Sipku vedle ikony Novy z rozbaleného
seznamu vybereme Databaze. M{zeme také klepnout na tlacitko Databaze v ¢asti Vytvorit

v Uvodni obrazovce LibreOffice. Pokud jiZ pracujeme v programu Base, miiZzeme také stisknout
kombinaci klaves Ctrl + N. Pouzitim kteréhokoliv z vySe uvedenych zptsobU spustime Priivodce
databazi.

Na prvni strance Prlivodce databazi (obrazek 210), zvolime Vytvofit novou databazi. Ujistime
se, Ze v rozbalovaci nabidce Vestavéna databaze je zvolena hodnota Vestavéna HSQLDB; vice
informaci o pouzivani alternativnich vestavénych databazich najdeme v pfiru¢ce Privodce
programem Base. Klepneme na DalSi.

Privodce databazi X

Vita vas privodce databazi LibreOffice
Pomoci Privodce databazi vytvorte novou databazi, oteviete
existujici databazovy soubor, nebo se pfipojte k databazi uloZené n...

Kroky

1.\ybrat databazi

Co sl pfejete udélat?

2.UloZit a pokratovat @ Vytvofit novou databézi

Vestavéna databaze: ‘Vestavéné HSQLDB | ~

) Oteviit existujici databazovy soubor

Naposledy pouZité: |

Otevrit

) Pfipojit se k databazi

‘Soubor Firebird |

Obréazek 210: Vytvoreni nové databaze

Na druhé strané Prlvodce databazi (obrazek 211) najdeme dvé otazky. U prvni otazky je
doporuceno zvolit volbu Ano, zaregistrovat databazi. Ujistime se, Ze u druhé otdzky mame
vybranu volbu Otevfit databazi pro upravy. Klepneme na Dokong€it.
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Pravodce databazi

Rozhodnéte se, éim budete pokracovat po uloZeni databaze

Kroky
Piejete si, aby privodce zaregistroval databazi v LibreOffice?
1.Vybrat databazi ® Ano, zaregistrovat databazi

) Ne, neregistrovat databazi

2. UloZit a pokracovat

Co si prejete udélat po uloZeni souboru s databazi?
Oteviit databazi pro dpravy
[ wytvofit tabulky pomoci privodce tabulkou

Kliknutim na tlacitko 'Dokoncit’ databazi uloZite.

Obréazek 211: Registrace nové databaze

o Poznamka

V programech Writer a Calc vybereme Zobrazit > Zdroje dat nebo stiskneme
kombinaci klaves Ctrl + Shift + F4 a otevieme a zavieme okno Zdroje dat obsahujici
seznam registrovanych databazi. Pokud datab&ze neni zaregistrovana, tak ji v tomto
okné nenajdeme a nemizZeme k ni pfistupovat v aplikacich Writer nebo Calc, pokud
bychom potfebovali pouZit data z databaze v dokumentu, na kterém pracujeme.

UloZime novou databéazi pod ndzvem Automobil. Po uloZeni dojde k otevieni Automobil.odb -
LibreOffice Base (obrazek 212).

B Prézdna databaza.odb - LibreOffice Base

Soubor Upravy Zobrazit VioZit MNastroje Okno  Mapovéda

BE-E2-H-fa@:ilE-10 888 R A
oy
i 28 Vytvofit tabulku v refimu ndvrhu.. Popis
T bllky #3 Pougit privodce pro vytvoreni tabulky...
— = Wytvofit pohled...
gad
Dotazy

e
Formulife
Fadné «

Sestavy

Vestavéns databaze Vestavéna HSQLDB

Obrazek 212: Okno programu LibreOffice Base
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@ ip
Pfi kazdém otevieni databaze Automobil se otevie Automobil.odb - LibreOffice Base.

Poté je mozné provadét zmény v databazi. Nazev tohoto okna je vZdy <jméno
databdze> — LibreOffice Base.

Upozornéni

PFi vytvafeni databaze bychom méli svou praci pravidelné ukladat. Timto ukladame
mnohem vice neZ jen to, co jsme pravé vytvorili. Musime také ulozit celou databazi.

Pokud napfiklad vytvofime prvni tabulku, musime ji pfed uzavienim uloZit. Diky tomu
se stane soucasti databdze v paméti. Tabulka je zapsana na disk pouze tehdy, kdyz
ulozime soubor s databazi.

Poznamka

Databazové soubory ve formatu Open Document Format jsou ukladany s pfiponou
*.0db. Tento format souboru je ve skute¢nosti kontejnerem vSech prvkl databaze,
véetné formularll, sestav, tabulek a samotnych dat. Stejny format mlize také ukladat
pfipojeni k externimu databazovému serveru na misto mistnich dat, napfiklad pro
pfistup k databazovému serveru MySQL nebo PostgreSQL v naSi pocitacové siti.

Vytvoreni databazovych tabulek

V databazi uklada tabulka informace do skupin objekt(, které nazyvame pole. Napfiklad tabulka
m0iZe obsahovat adreséar, seznam akcii, telefonni seznam nebo cenik. Databaze musi mit
alesponi jednu tabulku, mize jich viak obsahovat i vice.

Kazdé pole tabulky obsahuje informace jednoho typu. Napfiklad pole Telefon v adresafi bude
obsahovat pouze telefonni ¢isla. Podobné mizZe tabulka ceniku obsahovat dvé pole: Nazev

a Cena. Pole Nazev bude obsahovat ndzvy polozek, pole Cena bude obsahovat ¢astku kazdé
polozky.

Chceme-li pracovat s tabulkami, klepneme na ikonu Tabulky v panelu Databaze nebo klepneme
na volbu Zobrazit > Tabulky nebo stiskneme souc¢asné kombinaci klaves Alt + A. Ulohy, které
mlZzeme provadét v tabulce, jsou v panelu Ulohy (viz obrazek 212).

K vytvoreni tabulky pouZijeme Privodce tabulkou

Prdvodci jsou navrzeni tak, aby odvedli zakladni praci. Nékdy to v8ak nestaci na to, co chceme.
V takovém piipadé mizeme pouzit prlvodce jako vychozi bod a pak stavét na tom, co priivodce
VYtvori.

Privodce tabulkami v programu Base obsahuje dvé kategorie navrhovanych tabulek: obchodni
a osobni. Kazda kategorie obsahuje ukazkové tabulky, ze kterych si miZzeme vybrat. Kazda
tabulka obsahuje seznam dostupnych poli. Néktera z téchto poli mliZzeme smazat a pridat dal$i
pole.

Pole v tabulce obsahuje jednu informaci. Napfiklad tabulka ceniku mdiZze mit jedno pole pro
nazev poloZky, jedno pole pro popis a tfeti pole pro cenu.

ProtoZe Zadné z poli, které potfebujeme pro nasi databazi Automobil, neni obsazeno v Zadné ze
vzorovych tabulek prlivodce, vytvofime pomoci priivodce jednoduchou tabulku, kterd nema nic
spole¢ného s nasi databazi. Tato ¢ast je pouhym vysvétlenim, jak prlivodce pracuje.

Privodce tabulkami umoZiiuje, aby pole tabulky pochazela z vice nez jedné navrhované tabulky.
Vytvorime tabulku s poli ze tfi riznych navrhovanych tabulek v prdvodci.
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Klepneme na PouZit priivodce pro vytvoreni tabulky. Tim otevieme Prlvodce tabulkou
(obrazek 213).

Krok 1: Vybereme pole

K vybéru potfebnych poli pouZijeme vzorovou tabulku ShirkaCD v kategorii Osobni a vzorovou
tabulku Zameéstnanci v kategorii Pracovni.

1) Kategorie: Vybereme Osobni. Obsah rozbalovaciho seznamu Vzorové tabulky se zméni
na seznam osobnich vzorovych tabulek.

2) Vzorové tabulky: Vybereme ShirkaCD. V ¢asti Dostupna pole se zobrazi dostupna pole
pro tuto vzorovou tabulku.

3) VWybrana pole: Vybérem kazdého pole a pouzitim tlaCitka > pfesuneme nésledujici pole
ze seznamu Dostupna pole do seznamu Viybrana pole v tomto pofadi: SbirkalD, Nazev
alba, Umélec, DatumZakoupeni, Forméat, Poznamky a PocetStop.

4) Pokud chceme vybrat pole z jiné vzorové tabulky, zvolime kategorii Pracovni.
Z rozbalovaci nabidky vzorovych tabulek vybereme vzorovou tabulku Zameéstnanci.
Pouzijeme tlaCitko > a pfesuneme pole Fotka ze seznamu Dostupnych poli do seznamu
Viybranych poli. Toto pole bude na konci seznamu, pfimo pod polem PocetStop.

5) Pokud udélame chybu pfi vybéru poli, klepneme na nazev pole v seznamu Vybrana pole
a pomoci tlaCitka < jej pfesuneme ze seznamu Vybranych poli zpét do seznamu
Dostupnych poli.

6) Pokud udélame chybu v pofadi vybranych poli, klepneme na nazev pole, které je
nespravné zafazeno, a pomoci Sipek nahoru a dold na pravé strané seznamu Vybrana
pole jej pfesuneme na spravné misto.

7) Klepneme na tlacitko DalSi.

6 Tip

Pokud chceme prenést pole ze seznamu Dostupna pole do seznamu Viybrana pole,
mUzeme tak udinit i dvojklikem na zvolené pole. Podobné miiZeme postupovat,
pokud chceme presunout pole ze seznamu Vybrana pole zpét do seznamu
Dostupna pole.
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Privodce tabulkou

Kroky Vyberte pole pro tabulku
Tento privodce vam pomuZe vytvorit tabulku ve vasi databazi. Po vybéru kategorie
2. Nastavit typy a formaty Fabuvlkyz_ ruzr:yd’\ vZord Wblerete pole, ktera ma tabulka obsahovat. MiZete pouZit pole
i z nékolika riznych vzorowych tabulek.
3.Mastavit primarni kli¢
4 Vytvorit tabulku Kategorie
@ Pracovni 2 Osobni
Vzorové tabulky
Zaméstnanci ‘
Dostupna pole Vybrana pole
Obec ~ SbirkalD
Poznamky MazevAlba
Fotka .
Datumzakoupent
Plat Format
< v
Adresa Poznamky
Prijmeni PocetStop
DatumNarozeni v Fotka

Obrazek 213: Vybér poli pro tabulku

Krok 2: Nastavime typy a formaty poli

V tomto kroku pfifadime polim jejich vlastnosti. Po klepnuti na pole se informace na pravé strané
zmeéni (viz obrazek 214). Poté mizeme provést zmény podle svych potieb. Klepneme postupné
na kazdé pole a provedeme niZze uvedené zmény.

Privodce tabulkou

Kroky Nastavit typy poli a formaty
1.Vybér poli Vybrana pole Informace o polich

2. Nastavit typy a formaty [§ill|SbirkalD Nazev pole ShirkalD

3. Nastavit primarni klic Béz?lvhlba
mélec
4. Vytvorit tabulku Datumzakoupent | | PR Integer [ INTEGER ]
Format Automaticka hodnota
Poznamky B e e aa
PocetStop Vyraz pro automaticky prirtstek: |
Fotka Délka 10
< >
A

Obrazek 214: Zména typd poli
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Poznamka

Pokud néktera z téchto poli vyZaduji povinné zadani hodnoty, nastavime vlastnost
pole PoZadovana poloZka na hodnotu Ano. Prazdné pole pak nebude povoleno.
Obecné plati, Ze vlastnost pole PoZadovana poloZka nastavime na hodnotu Ano
tehdy, pokud poZzadujeme, aby toto pole obsahovalo vZzdy hodnotu. Ve vychozim
nastaveni je vlastnost pole PoZadovana poloZka nastavena na hodnotu Ne
(Vlastnost pole Povinna poloZka neni na obrazku 214 viditelna, protoze vlastnost
pole Automaticka hodnota je nastavena na hodnotu Ano.)

SbirkalD: Zménime hodnotu vlastnosti pole Automaticka hodnota z hodnoty Ne na
hodnotu Ano. (pfiklady povinnych poli)

NazevAlba:

— PoZadovana poloZka: Hodnotu vlastnosti pole PoZadovana poloZka nechame na Ne,
pokud veskera naSe hudba neni v albech.

— Délka: Pokud nemame nazev alba, ktery presahuje délku 100 znak{ véetné mezer,
délku neménime.

Umeélec: PouZijeme vétSinu vychozich nastaveni. ProtoZe kazda hudba ma vzdy umélce,
nastavime hodnotu vlastnosti pole PoZadovana poloZka na hodnotu Ano.

DatumZakoupeni: Typ pole: vychozi nastaveni. Hodnota vlastnosti pole PoZadovana
poloZka by méla byt Ne. (MoZn& nezndme datum zakoupeni.)

Format: Zménime pouze hodnotu vlastnosti pole PoZadovana poloZka: z hodnoty Ne na
hodnotu Ano.

Poznamky: Nejsou nutné zadné zmeny.

Pocet stop: Zménime hodnotu vlastnosti Typ pole na Small Integer [SMALLINT], coz
nam umozni zadat maximalni pocet 32768 skladeb alba.

Fotka: PouZijeme vychozi nastaveni.

Poznamka

V programu Base musi byt definovana maximalni délka pro kazdé pole pfi jeho
vytvoreni. PozdéjSi zmény délky pole nejsou jednoduché. Pokud mame pochybnosti,
zadejme vétSi délku. Program Base pouziva VARCHAR jako typ pole pro textova
pole. Tento format pouZiva skutecny pocet znakl zadanych v poli aZz do nastavené
maximalni hodnoty. Pokud tedy pole obsahuje 20 znakd, tak zabira pouze 20 znakd,
i kdyz je limit nastaven na 100. Dva nazvy alb obsahuji 25 a 32 znakd, budou tedy
zabirat 25 a 32 znakl a ne 100 znakd.

DalSim textovym formatem je CHAR, ktery ma pevnou délku. Pokud je limit nastaven
na 100 znakl, bude mit kazdy zaznam v tomto poli délku 100 znakd bez ohledu na to,
zda je skutecna délka 1 nebo 100.

Poznamka

Kazdé pole ma vlastnost Typ pole, kterd musi byt definovana. Typy obsahuiji text,
celé Cislo, datum a desetinné Cislo. Pokud pole obsahuje obecné informace (napf.
jméno nebo popis), pouZijeme text. Pokud bude pole vZdy obsahovat Cislo (napf.
cenu), typ by mél byt desetinné nebo jiné ¢iselné pole. Priivodce vybere spravny typ
pole, takze si miiZzeme udélat predstavu o tom, jak dany typ funguje. Podivejme se,
jaké typy vybral privodce pro rlizna pole.
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0 Tip

Na této strance jsou k dispozici Sipky nahoru a dold (na obrazku 214 neni
zobrazeno). MlzZeme je pouZit k pfeskupeni seznamu poli. K dispozici jsou také
tlacitka + a -, kterd mlizeme pouzit k pridani novych poli nebo k odstranéni poli ze
seznamu.

Po dokon€eni klepneme na tlacitko Dalsi.

Krok 3: Nastaveni primarniho klice
1) Volba Vytvofit primarni kli¢ by méla byt zasSkrtnuta.
2) Vybereme moznost PouZit existujici pole jako primarni kli€.
3) V rozeviracim seznam Néazev pole vybereme ShirkalD.

4) Zkontrolujeme, ze volba Automaticka hodnota neni zvolena. Stiskneme tlacitko Dalsi.

Poznamka

Primarni kli¢ jednoznacné identifikuje polozku (nebo zaznam) v tabulce. MiiZeme
napriklad znat dva lidi, ktefi se oba jmenuji "Randy Herring" nebo tfi lidi, ktefi vSichni
Ziji na stejné adrese a naSe databaze musi byt schopna mezi témito lidmi rozliSovat.

Nejjednodussi zplsob je prifadit kazdému z nich jedine¢né ¢islo: pro prvni osobu
Cislo 1, pro druhou osobu 2 atd. Kazda poloZzka mé jedno Cislo a kazdé Cislo je jiné,
takZze mzeme snadno fici "zaznam ID 172”. Toto je mozZnost, ktera je vybrana zde:
ShirkalD je pouze Cislo, které program Base pfifadi kazdému zaznamu v této
tabulce automaticky.

Krok 4: Vytvoreni tabulky
1) Pokud potfebujeme, mizeme v tomto kroku prejmenovat tabulku. Pokud tabulku

pfejmenovavame, vytvofime tabulce jméno, které je pro nas smysluplné. V tomto prikladu

nebudeme provadét zadnou zménu.
2) Ponechame zaSkrtnutou moznost OkamZité vkladat data.

3) Klepneme na tlacitko Dokondéit a dokon¢ime Privodce tabulkou. Zavieme okno Pohled

na data tabulky oteviené Privodcem tabulkou. Nyni se vratime do hlavniho okna

databaze se seznamem tabulek, dotazUl, formulaid a sestav. VSimneme si, Ze tabulka

s ndzvem SbirkaCD je nyni uvedena v Casti okna Tabulky.

4) Klepneme na tlaCitko UloZit na Standardni nastrojové listé v horni ¢asti hlavniho okna.

Vytvoreni tabulky zkopirovanim existujici tabulky

Pokud mame velkou sbirku hudby, mozna budeme chtit vytvofit tabulku pro kazdy typ hudby,
kterou mame. Namisto vytvareni kazdé tabulky pomoci prdvodce mizeme vytvorit kopie plvodni
tabulky a pojmenovat ji podle typu hudby v ni obsaZené.

1)
2)
3)

4)

Klepneme na ikonu Tabulky v ¢asti Databaze v hlavnim okné programu LibreOffice Base
a zobrazime existujici tabulky.

Pravym tlacitkem mysi klepneme na ikonu tabulky SbhirkaCD. Z mistni nabidky zvolime
Kopirovat.

PFesuneme ukazatel mySi pod tuto tabulku, klepneme pravym tlacitkem mySi a zvolime
Vlozit. Otevie se dialogové okno Kopirovat tabulku.

Zménime Nazev tabulky na CD-Jazz a klepneme na tlacitko DalSi.
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5) Klepnutim na tlacitko >> pfesuneme vSechna pole z levého pole do pravého pole
a klepneme na tlacitko Dalsi.

6 Tip

Pomoci ¢tyf ak&nich tlacitek zobrazenych v tomto dialogovém okné, mizeme
pfesouvat vybrana pole nebo vSechna pole v obou smérech. Pfesouvat pole
z jednoho seznamu do druhého tak mizeme pomoci dvojkliku.

6) ProtoZe vSechna pole jizZ maji nastaven spravny typ pole, nemély by byt zapotfebi Zadné
zmeény. Pokud bychom pfesto chtéli néco zménit, udélame to v tomto kroku. (Dlvod proc¢
to udélat je uveden nize.) Klepneme na tlacitko Vytvofit. VVytvofi se nova tabulka.

7) Klepneme na tlacitko Ulozit na Standardni nastrojové listé v horni ¢asti okna programu
LibreOffice Base.

Upozornéni

Po vytvoreni tabulek pomoci priivodce a zadani dat, by méla byt editace tabulky velmi
omezena. Pole mliiZzeme pridavat nebo odebirat, ale pfidani nového pole vyZaduje,
abychom pro kazdy existujici zaznam v tabulce doplnili pro toto nové pfidané pole
odpovidajici hodnotu.

Odstranéni pole odstrani vSechna data, které byla v daném poli obsazena. Zména

typu pole mze vést ke ztraté dat bud ¢astecné nebo GpIné. Pri vytvareni tabulky se
vyplati vytvofit pole se spravnymi nazvy, délkou a formatem jesté dfive, nez budeme
pridavat jakakoliv data.

Odstranénim tabulky se odstrani také vSechna data obsazena ve vSech polich této
tabulky. Pokud si nejsme jisti, tabulku nemazeme.

Vytvofit tabulku v reZimu navrhu

ReZim navrhu je pokrocilejSi metoda pro vytvoreni nové tabulky, ve které pfimo zadavame
informace o kazdém poli v tabulce. Tuto metodu pouzijeme pro zbyvaijici tabulky nasi databaze
Automobil.

Poznamka

Zatimco typy poli a formatovani se v navrhovém zobrazeni lisi, koncepty jsou stejné
jako v Prlivodci tabulkou.

Prvni tabulku, kterou vytvofime, bude Palivo. Pole tabulky jsou IDPaliva, Datum, CenaPaliva,
MnozZstviPaliva, Odometer a ZplsobPlatby.

1) Klepneme na volbu Vytvofit tabulku v reZimu navrhu v &asti Ulohy hlavniho okna
program LibreOffice Base. Program Base otevie dialogové okno LibreOffice Base: Navrh
tabulky.

2) Pole IDPaliva: Jako prvni zapiSeme IDPaliva do sloupce Nazev pole. Stiskneme klavesu
Tab a pfesuneme se do sloupce Typ pole. Z rozbalovaci nabidky vybereme Integer
[INTEGER] jako typ pole. (Vychozi nastaveni je Text [VARCHAR].)
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MNazev pole Typ pole
S8 |DPaliva ege R 2%
<
Automaticka hodnota |Ano

Obréazek 215: Definice pole primarniho
klice

0 Tip

Zkratka pro vybér v rozbalovaci nabidce Typ pole: stiskneme klavesu s prvnim

pismenem pozadované volby. Opakovanym stisknutim stejné klavesy mizeme
prochézet vybérem pro dané pismeno.

a) Zmeénime Viastnosti pole ve spodni ¢asti dialogového okna.
Zmeénime hodnotu vlastnosti Automaticka hodnota z Ne na Ano.

b) Pole IDPaliva nastavime jako primarni klic.

Klepneme do sloupce Néazev pole pfimo pod IDPaliva. Dialog automaticky nastavi

pole IDPaliva jako primarni kli¢ a zobrazi ikonu kli¢e pfed sloupcem Nazev pole
(obrazek 215).

0 Tip

Né&které z typl poli typu integer (napfiklad Integer a Bigint) maji vlastnost pole
Automaticka hodnota. Pokud pouZivame jeden z téchto typU pole, vyb&rem hodnoty

Ano pro vlastnost pole Automaticka hodnota se automaticky z tohoto pole stane
primarni Kklic.

Pokud chceme nastavit priméarni kli¢ pro jakykoli jiny typ pole, musime klepnout
pravym tla¢itkem na obdélnik pfed polem a v mistni nabidce zvolit Primarni Kkli¢.

Poznamka

Primarni kli¢ slouzi pouze k jedinému Gcelu: jednoznacné identifikovat kazdy
zaznam. Pro toto pole je mozné pouzit libovolny nazev. Pro vétSi pohodli jsme pouZili
nazev IDPaliva, takZze jednoduSe vime, do které tabulky patfi.

3) Dalsi pole tabulky (Datum, CenaPaliva, MnoZstviPaliva, Odometer a ZpUlsobPlatby):
a) Do sloupce Nazev pole zadame postupné nazvy dalSich poli tabulky.

b) Pro kazdé z poli vybereme typ pole.
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4)

5)
6)

Pro pole Datum zvolime Date[DATE]. (Pro vybér tohoto typu stiskneme klavesu
D.)

Pro pole CenaPaliva, MnoZstviPaliva a Odometer pouZzijeme typ Number
[NUMERIC]. (Pro vybér tohoto typu pole stiskneme jednou klavesu N.)

Pro pole ZptsobPlatby pouZijeme typ Text [VARCHARY], tedy vychozi nastaveni.

c) Pole CenaPaliva, MnoZstviPaliva a Odometer potfebuji také upravit nastaveni v Casti
Vlastnosti pole (obrazek 216).

CenaPaliva: Zménime hodnotu vlastnosti Délka na 5 a hodnotu vlastnosti
Desetinna mista na 2. Klepneme na tlaCitko Pfiklad formatu (...) (obrazek 216).
Tim otevieme dialogové okno Format pole (obrazek 217). Ve sloupci Kategorie
zvolime Ména a ve sloupci Format vybereme nami pouzivanou ménu. Nase ména
pouziva dvé desetinnd mista. PouZzijeme to, co je pro nas vhodné.

MnoZstviPaliva: Zménime hodnotu vlastnosti Délka na 6 a hodnotu vlastnosti
Desetinna mista na 3. (Mnoho benzinovych pump v USA méfi palivo v tisicinach
galonu.)

Odometer: Zménime hodnotu vlastnosti Délka na 10 a hodnotu vlastnosti
Desetinna mista na 1.

d) Opakujeme kroky a) aZ c), dokud nezadame vSechna pole.

Pokud chceme ulozit tabulku a zavrit dialogové okno Navrh tabulky, vybereme v hlavni
nabidce Soubor > Ulozit, klepneme na ikonu Ulozit na Standardni nastrojové listé nebo
stiskneme kombinaci klaves Ctrl + S. Tabulku pojmenujeme Palivo.

Zavieme dialogové okno Navrh tabulky.

V hlavnim okné databaze vybereme v hlavni nabidce Soubor > Ulozit, klepneme na
ikonu Ulozit na Standardni nastrojové listé nebo stiskneme kombinaci klaves Ctrl +
S a uloZzime databazi.
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MNazev pole ‘ Typ pole ‘

7 (IDPaliva

Integer [ INTEGER ]

Datum

Date [ DATE ]

b |CenaPaliva

MnoZstviPaliva Mumber [ NUMERIC ]

Odometer MNumber [ NUMERIC ]

ZplsobPlatby Text [ VARCHAR ]

Pofadovana poloZka |Ne
Délka 5
Desetinna mista 2
Vychozi hodnota

Priklad formatu 0,00 K&

Obrazek 216: Zména viastnosti pole

Format pole
Format Zarovnani
Kategorie Format Jazyk
Vie A | |czk Ke Cestina v| |Cestina
[Eieflnovane uZivatelem 1 234 Ke .
Cislo
c“tc’ -1234Ke
e”a -1 234,00 K&
atum Y1 11234 ke -1 234,00 K¢
( ) A4 %A N0 ST ¥
MozZnosti
Desetinna mista: 2 2| OZaporna ¢isla cervené
Uvodni nuly: 1 QOddeélovac tisich
Formatovaci kéd
# ##0,00 [SKE-405];-# ##0,00 [$KE-405]
Mapovéda Obnovit OK Zrusit

Obréazek 217: MozZnosti formatovani pole
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Stejnym zpUsobem vytvorime tabulku Dovolend. Pole, typy poli a popisy jsou uvedeny na
obrazku 218.

Nazev pole ‘ Typ pole ‘ Popis
»7 [Datum Date [ DATE ]
Odometer Number [ NUMERIC ] Stav odometru
Motel Number [ NUMERIC ]
MPlatba Text [ VARCHAR ]
Mytné Number [ NUMERIC ] Viechna myta
Snidané Number [ NUMERIC ]
SPlatba Text [ VARCHAR ] Zplsob platby za snidané
Obéd MNumber [ NUMERIC ]
OPlatba Text [ VARCHAR ] Zplsob platby za obédy
Vecere Number [ NUMERIC ]
VPlatba Text [ VARCHAR ] Zpusob platby za vecefe
Svacina Number [ NUMERIC ]
SvCena Number [ NUMERIC ]
SvPlatba Text [ VARCHAR ] Zpusob platby za svaciny
Rizné Number [ NUMERIC ] Rizné vydavky
RPlathy Text [ VARCHAR ] Zpusob platby za rizné
Poznamky Memo [ LONGVARCHAR, ]

Obrazek 218: Pole tabulky Dovolena
1) V casti okna Viastnosti pole provedeme nasledujici zmény.
a) Odometer: Jak je popsano v kroku 3), odraZce c) pro odpovidajici pole tabulky Palivo.

b) Motel, Mytné, Snidané, Obéd, Vecere, SnCost a Rlizné: Jak je popsano v kroku 3),
odrézka c) pro pole FuelCost tabulky Palivo.

2) Nastaveni pole Datum na primarni kli¢ musi byt v této tabulce provedeno jinym
zpUsobem, protoZe toto pole je zadano jako Datum, nikoli jako celé &islo.

a) Pravym tlaCitkem mySi klepneme vlevo od nazvu pole Datum.

b) V mistni nabidce vybereme Primarni Kli€.
Podobnymi kroky, jako jsou uvedeny vySe, bychom méli pomoci navrhového zobrazeni vytvofit

mnohem jednodussi tabulku s nazvem ZpUsobPlatby. Tato tabulka obsahuje dvé pole s nazvem
Typ s typem pole nastavenym na Text[VARCHAR] a pole s ndzvem IDPlatby (pole typu Integer).

Pole IDPlatby nastavime jako priméarni kli¢ pro tuto tabulku.

Definice relaci

Nyni, kdyZ mame tabulky vytvofené, jaké vztahy jsou mezi naSimi tabulkami? Pravé ted je Cas
definovat relace mezi tabulkami na zakladé otazek, které jsme si na zacatku kladli a na které
jsme si odpovidali.

KdyZ jsme na dovolené, chceme zadavat vSechny naSe vydaje najednou a ne priibé&zné. Vétsina
téchto vydaju je v tabulce Dovolena, ale palivo, které kupujeme, v této tabulce neni. Tyto dvé
tabulky tedy propojime pomoci poli Datum. ProtoZe tabulka Palivo mdzZe mit vice nez jeden
zaznam s jednim datem, tak relaci mezi tabulkami Dovolena a Palivo je jedna ku mnoha (toto
oznacujeme jako 1:n.)
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Tabulky Palivo a Udrzba ve skute¢nosti nemaji mezi sebou Zzadny vztah, a to i pres to, Ze sdileji
podobna pole: Datum a Odometer. (V tomto prikladé nevytvafime tabulku Udrzba.)

0 Tip

1)

2)

3)

4)

PTi tvorbé vlastnich databazi budeme muset také zjistit, zda spolu tabulky néjak
souviseji a pokud ano, tak jakym zplsobem.

Pokud chceme definovat relace mezi tabulkami, zvolime Nastroje > Relace. Otevie se
dialogové okno Automobil - LibreOffice Base: Navrh relace a také se zobrazi dialogové
okno P¥idat tabulky. (Pokud bude potfeba, mizeme dialogové okno Pfidat tabulky otevrit
klepnutim na ikonu P¥idat tabulky v okné Navrh relace.)

V dialogovém okné Pridat tabulky pouZijeme jeden z téchto zpUsobl k pfidani tabulky do
okna Navrh relace:

— Dvojklikem na nazev tabulky. V naSem pfipadé to udélame pro tabulky Dovolena
a Palivo.

— Nebo mizZeme klepnout na nazev tabulky a nasledné klepneme na tlacitko PFidat.
Toto provedeme pro vSechny tabulky, pro které potfebujeme vytvaret relace.

Po pridani vSech pozadovanych tabulek zavieme dialogové okno Pfidat tabulky
klepnutim na tlaCitko Zavfit.

Definujeme relaci mezi tabulkami Dovolena a Palivo: klepneme na ikonu Nova relace na
Standardni nastrojové listé nebo vybereme Vlozit > Nova relace. Tim otevieme
dialogové okno Relace (obrdzek 220). NaSe dvé tabulky jsou uvedeny v Casti PouZité
tabulky .

a) V Casti Pouzita pole klepneme na rozeviraci seznam pod oznacenim Palivo.
b) V seznamu vybereme poloZzku Datum.

c) Klepneme do buriky vpravo od tohoto rozeviraciho seznamu. Timto se otevie
rozeviraci seznam tabulky Dovolena.

d) V seznamu vybereme poloZzku Datum. Nyni by to mélo vypadat jako na obrazku 220.

e) Upravime volby v ¢asti MoZnosti aktualizace a Casti MoZnosti smazani dialogového
okna Relace (obrazek 221).

— V Casti MoZnosti aktualizace vybereme Kaskadova aktualizace.
— V Céasti MoZnosti smazani zvolime Kaskadové smazani.
f) Potvrdime je stisknutim tlaitka OK.

g) V dialogovém okné Navrh relace klepneme na ikonu UloZit nebo vybereme Soubor >
UloZit.

h) Zavieme dialogové okno Navrh relace.

i) Klepneme na tlacitko Ulozit ve Standardni nastrojové listé nahore v hlavnim okné
databéaze.
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BB Palivo =2z Dovolena
Datum ' Odometer
CenaPaliva Motel
MnoZstviPaliva Mplatba
QOdometer Mytné
ZplsobPlatby Snidané v

Obrézek 219: Néavrh relace typu 1:n

Pouzité tabulky
‘Palivo ™ ‘ |Dovolené W |
Pouzita pole
Palivo | Dovolena ‘
Datum Datum

Obréazek 220: Vlybrana pole v relaci

o Tip

Primarni kli¢ se m{ze skladat z vice neZ jednoho pole. (Cizi kli¢* bude obsahovat
stejny pocet poli.) Pokud by tomu tak bylo, tak by na obrazku 220 byla dalSi pole
primarniho pole tabulky Palivo uvedena pod polem Datum. Odpovidajici pole ciziho
klice by byla uvedena pod tabulkou Dovolena. Podrobné informace o tomto
nalezneme v priruce Privodce programem Base.

MozZnosti aktualizace Moznosti smazani
0 Zadna akce () 74dn4 akce
® Kaskadova aktualizace ® Kaskadové smazani:
) Nastavit NULL ) Nastavit NULL
) Nastavit wichozi ) Nastavit vychozi
MNapovéda OK Zrusit

Obrézek 221: Casti MoZnosti aktualizace a MoZnosti

smazani
| kdyz tyto moznosti nejsou nezbytné nutné, mohou nam pomoci. Jejich vybér umoznuje
aktualizovat tabulku, kterd ma definovanou relaci s jinou upravenou tabulkou. Umoznuji také
odstranit pole z tabulky, aniZz by byla naruSena konzistence tabulky.

Tvorba databazového formulare

Databéaze se pouzivaji k ukladani dat. Jak se vSak data do databaze vkladaji? K tomu se
pouzivaji formulare. V jazyce databazi je formulaf front end pro zadavani a editaci dat.

M v s

obsahovat mnohem vice, véetné dal3iho textu, grafiky, prvkd pro vybér a mnoha dalSich prvkd.

1 Pole v tabulce, které obsahuje hodnoty primarniho kli¢e zdznamu v jiné tabulce.
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Obrazek 223 je vytvoren ze stejné tabulky s textovym Stitkem (Nakupy paliva), seznamem
umisténym v poli ZplsobPlatby a s grafickym pozadim.

@ ip
Seznam je uzitecny, pokud pole obsahuje pevny pofet moznosti. Seznam nas usetfi

ru¢niho zadavani dat a nutnosti znovu kontrolovat, zda jsou zadana data spravna.
Také zajisti, aby nebyly zadany neplatné moZznosti.

Datum Datum
Patek, 25. kvétna 2007 j Patek, 25. kvétna 2007 :|
CenaPaliva MnozstviPaliva Naku py pallva
CenaPaliva MnoZstviPaliva
|Ddometer |ZpﬁsohPla'tby Odometer ZpiisobPlatb
Obréazek 222: Pole jednoduchého Obrazek 223: Jednoduchy formular
formulare S dodatky

V naSi databazi mohou byt platby za jidlo nebo palivo provadény z jedné ze dvou kreditnich karet
(Dan nebo Kevin) nebo v hotovosti. Tyto tfi mozZnosti budou dostupné pro vSechna pole, ktera
obsahuiji platby.

Chceme-li vytvofit seznam, musime nejprve vytvofit malou samostatnou tabulku obsahuijici
nazvy moznosti. Tato tabulka je pak spojena s odpovidajicim polem ve formulafi. Tomuto tématu
se podrobné vénuje priru¢ka Privodce programem Base a nebudeme jej zde dale rozebirat.

K vytvoreni formulafe pouzijeme Prlivodce pro vytvoreni formulare

Pomoci Priivodce pro vytvoreni formulare vytvofime formulaf Dovolend, ktery bude obsahovat
formular a podformular.

V hlavnim okné databaze (obrazek 212), klepneme na ikonu Formulare v ¢asti Databaze,
vybereme Zobrazit > Formulafe nebo stiskneme Alt + M. V seznamu Ulohy klepneme na PouZit
pravodce pro vytvoreni formulare a otevieme Prlivodce formulafem (obrazek 224). Program
Base zobrazi okno Formular databaze a dialogové okno Priivodce formulafem. Jednoduché

MM s

vSechny.
Krok 1: Vybereme pole

1) V dialogovém okné Prlivodce formulafem v rozbalovaci nabidce Tabulky nebo formulare
vybereme Tabulka: Dovolena. Seznam Dostupna pole zobrazuje pole tabulky Dovolena.

2) Klepnutim na tlacitko >> pfesuneme vSechna pole do seznamu Pole ve formulari.
Klepneme na tlacitko DalSi.
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Tabulky nebo dotazy

Tabulka:Dovolena o2

Dostupna pole ‘ale ve formulari

Datum ~
Odometer

Motel

MPlatba

Mytné

Snidané

SPlatba

Obéd

OPlatba

Vierara

=

Binarni pole jsou vidy vypsdna a lze je zvolit ze seznamu vlevo.
Je-li to moZné, jsou interpretovana jako obrazky.

Obréazek 224: VVybér poli v Privodci formulaiem

6 Tip

Pomoci ¢tyf akénich tlacitek ve stfedu tohoto dialogového okna, miiZzeme presouvat
vybrana pole nebo vSechna pole v obou smérech. Pfesouvat pole z jednoho
seznamu do druhého tak mGZzeme pomoci dvojkliku. Sipky nahoru a dold, které jsou
na prave strang, Ize pouzit ke zméné poradi poloZzek v seznamu Pole ve formulafi.

Krok 2: Nastaveni podformulare

ProtoZe jsme jiz vytvofili relaci mezi tabulkami Palivo a Dovolend, pouZzijeme tuto relaci. Pokud
jesté nebyla definovana zadna relace, mizeme tak ucinit pozdéji v priivodci (Krok 4: Zobrazit
spojena pole).

1) Klepneme na pole oznacené Pridat formular.

2) Klepneme na moznost Podformular zalozeny na existujici relaci.

3) Relace Palivo je uvedena jako relace, kterou chceme pridat. Klepneme tedy na relaci
Palivo a tim jej zvyraznime, jak je vidét na obrazku 225. Klepneme na tlacitko Dalsi.

Rozhodnéte se, jestli chcete nastavit podformular
Pridat podformulaf

@ Podformulaf zaloZeny na existujici relaci

Kterou relaci cheete pridat?

) Podformulaf zaloZeny na ruénim vybéru poli

Obrazek 225: Pridani podformulare
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Krok 3: Pridat pole podformulare

Tento krok je podobny Krok 1: Vybereme pole. Jediny rozdil je v tom, Ze ne vSechna pole budou
pouzita v podformulafi.

1) Tabulka Palivo je pfedvybrana pod Tabulky nebo dotazy.
2) Pomoci tlacitka >> pfesuneme vSechna pole do seznamu Pole ve formulari.
3) Klepnutim na pole IDPaliva toto pole zvyraznime.

4) Pomoci tlaCitka < pfesuneme pole IDPaliva zpét do seznamu Dostupnych poli (obrazek
226).

5) Klepneme na tlacitko Dalsi.

Tabulky nebo dotazy

‘ abulkaFalivo |

Dostupna pole 'ole ve formulari

IDPaliva

CenaPaliva
MnozZstviPaliva
Odometer
ZplsobPlatby

<

Obrazek 226: Vybér poli podformulare

Krok 4: Zobrazit spojena pole
Tento krok je ur€en pro tabulky nebo dotazy, pro které nebyl definovan Zadny vztah. ProtoZe
jsme jiz toto definovali v relacich, prlivodce tento krok preskodi.

Poznamka

Je mozné vytvorit relaci mezi dvéma tabulkami, ktera je zaloZzena na vice nez jedné
dvojici poli. Jak na to a pro€ je popsano v priru¢ce Privodce programem Base.

Upozornéni

P¥i vybéru dvojice poli ze dvou tabulek, které maji byt pouzity jako relace, musi mit
tato pole stejny typ pole. Proto jsme pouzili pole Datum z obou tabulek: obé pole maji
typ Date[DATE].

At uz je pro relaci vybran jeden par poli ze dvou tabulek nebo jsou vybrany dva ¢i
vice parll, musi byt spinény urcité poZzadavky, aby formulaF fungoval.

— Jednim z poli z hlavniho formulare musi byt primarni kli¢ pro danou tabulku. (Bylo by
nutné pouzit datum.)

— Primarnim kli¢em tabulky nem(Ze byt Zadné pole z podformulare. (IDPaliva nelze
pouzit.)

— Kazda dvojice spojenych poli musi mit stejny typ pole.

Krok 5: Usporadat ovladaci prvky

Ovladaci prvek ve formuléfi se skldda ze dvou asti: popisku a pole. Tento krok pfi vytvareni
formulare urcuje, jakym zptsobem budou vici sobé rozmistény popisky ovladacich prvki
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a ovladaci prvky formuléafe. Ctyfi moZnosti zleva doprava jsou Sloupce - popisky vievo, Sloupce -
popisky v zahlavi, Jako tabulka a Bloky - popisky nad.

1) Uspofadani hlavniho formulare: Klepneme na druhou ikonu (Sloupce - popisky v zahlavi).
Popisky budou umistény nad pfislusnymi poli.

2) Usporadat podformulare: Klepneme na treti ikonu (Jako tabulka). (Popisky jsou zahlavi
sloupct a polozky pole jsou ve formatu tabulky.) Klepneme na tlagitko DalSi.

Umisténi popisk
Zarovnat vlevo

Zarovnat vpravo

Uspofadani hlavniho formulare

e == ==
= === =]
-0 =0 i ==
Sloupce - popisky v zahlavi
Uspofadani podformulare
- = = [ | e
= = =]
- = = ==

Jako tabulka

Obrazek 227: Usporadani ovladacich prvki

Krok 6: Nastavit zadavani dat

Pokud nepotfebujeme kontrolovat nékterou z téchto polozZek, pfijmeme vychozi nastaveni.
Klepneme na tlacitko DalSi.

Krok 7: Pouzit styly

1) V seznamu PouZit styly vybereme poZadovanou barvu. (Vybral jsem moznost BéZova.)

2) Vybereme pozadované Ohraniceni poli. (Davam prfednost moznosti 3D vzhled. Mozna
budeme chtit experimentovat s rliznymi moznostmi nastaveni.)

3) Klepneme na tlacitko Dalsi.

Krok 8: Nastavit nazev
1) Zadame nazev formulére. V tomto pfipadé je to Dovolena.
2) Klepneme na volbu Zménit formular.

3) Klepneme na tlacitko Dokongit. Formulaf se otevie v rezimu Uprav, zobrazi se okno
Palivo - LibreOffice Base: Formular databaze.

Uprava formulafe

Formular nevypada viibec usporadané. Zda se, Ze kazdy ovladaci prvek ma jinou velikost.
Pozadi nema nejlepsSi barvu, ani popisky nejsou tak, jak bychom je chtéli.

Dlvodem pro rizné velikosti ovladacich prvkl je to, Ze obsahuji riizné typy dat poli. Existuji tfi
ovladaci prvky rlizné velikosti: text, format a datum. Textové ovladaci prvky maji nastavenou
Sitku tak, aby zobrazovaly velky pocet znak(. Formatované ovladaci prvky obvykle obsahuji ¢isla
nebo desetinna mista, i kdyZ mohou obsahovat Sirokou Skalu forméatovani. Je tedy
pravdépodobné, Ze budou mit omezeny pocet znakl a budou tedy kratsi. Ovladaci prvky data
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obsahuji datum. VétSina formatll je pomérme kratka, coz je divodem jejich Sitky. Jednim
z formatl data je vSak: den v tydnu, den. mésic, rok (napf. Ctvrtek, 31. fijna, 2020). Tento forméat
vyzaduje vétsi Sifku pole nez napfiklad forméaty 10/31/2020 nebo 31/10/2020.

Nejprve je tfeba upravit vSechny ovladaci prvky typu platby. Toto pole je tfeba nahradit
seznamem a kazda polozka musi souviset s existujicim polem v tabulce ZpUsob platby. Ostatni
ovladaci prvky vyZzaduji tpravu podle kategorie, do které spadaiji.

Poznamka

Nasledujici kroky pfedpokladaji, Ze tabulka Zplsob platby jizZ obsahuije tfi zaznamy.
Mohou to byt Hotové, Dan a Kevin. V pfipadé potfeby mizeme pomoci Privodce
formulafem vytvofrit velmi jednoduchy formular pro zadani nebo Upravu téchto
hodnot.

Provedeme nasledujici kroky:
1) Nahradime pole seznamy.
2) Upravime textové ovladaci prvky (nejprve popisek pole a poté datové pole).
3) Upravime ovladaci prvek data.
4) Upravime formatované ovladaci prvky.
5) Upravime pole v tabulce.
6) Seskupime ovladaci prvky (jidlo, podformular paliva a riizné).
7) Upravime ovladaci prvek poznamek.
8) Pridame nadpisy (pro kazdou skupinu ovladacich prvk{ ve formulari).

9) Zménime pozadi na obrazek a poté upravime nékteré popisky tak, aby je bylo mozné na
novém pozadi snadno precist. Zménime barvu pisma nadpisu.

10) Zmeénime pofadi aktivace jednotlivych poli.

Obrazek 228 ukazuje ¢ast nastrojové listy Navrh formulére a identifikuje klicové ikony, které
budou pouzity v nasledujicich krocich. Obrazek 229 ukazuje nastrojovou listu Navigator
formularem.

s MG E B R E -
1 2 3 a4

1 | Rezim navrhu 3 | Vlastnosti formulare
2 | Vlastnosti ovladaciho prvku 4 | Navigator formulafem

Obréazek 228: Vybér nastrojové listy Navrh formulare
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MNavigator formularem x

Formulare ~
= MainForm
+ SubForm
<3 |blDatum
datDatum
< Ibl0dometer
fmtOdometer
<3 |bIMotel
fmtMotel
<% |bIMPlatba
btMPlatba
<F IbIMytné
fmtMytné
<7 IblSnidané v

Obréazek 229: Navigator
formularem

Krok 1: Nahrazeni poli seznamy

1)

2)

3)

Pomoci ikony Ovladaci prvky a ikony Navigator formulafem na nastrojové listé Navrh
formulare otevieme odpovidajici dialogova okna. (MoZna bude nutné vybrat ovladaci
prvek, aby byla ikona Vlastnosti ovladaciho prvku dostupnd.)

Proch&zime seznamem popiskd a poli v Navigatoru formulafem, klepneme na prvni
textové pole, které obsahuje slovo "Platba".

Pokud jsou v Navigatoru formuladfem zvyraznény komponenty popisek a textove pole,
poklepeme na textové pole tak, aby bylo zvyraznéno pouze textové pole.

6 Tip

V nékterych pfipadech, napfiklad kdyz neni okno Navigator formulafem aktivni,
dojde ke zvyraznéni obou komponent (napf. popise a text) daného pole. Pokud
k tomu dojde, poklepanim na poZadovanou komponentu dojde k jejimu zvyraznéni
a umoZzni nam se presunout z jedné komponenty na druhou jedinym klepnutim.

4)

5)
6)

7
8)

9)

10)

11)

Klepneme v Navigatoru formulafem pravym tlaCitkem mysi na textové pole a z mistni
nabidky vybereme Nahradit za > Seznam.

V dialogovém okné Vlastnosti se zméni nadpis na Vlastnosti: Seznam.

Je vybrana karta Obecné, takze prejdeme dol( k vlastnosti Rozbalovaci. Zménime Ne na
Ano.

Klepneme na zaloZku Data.

Pfejdeme na poloZzku Druh obsahu seznamu. Zménime hodnotu Seznam hodnot na
hodnotu SQL.

O fadek nize se zobrazi volba Obsah seznamu. Klepneme na Ctverecek (...) na pravé
strané této viastnosti.

Program Base otevie okno SQL pfikaz - LibreOffice Base: Navrh dotazu a dialogové
okno Pridat tabulku nebo dotaz. Tabulka Zplsob platby obsahuje hodnoty, které
potfebujeme.

Klepneme na tuto tabulku a pomoci tlacitka P¥idat ji pfidame do dotazu.
Zavieme dialogové okno Pfidat tabulku nebo dotaz.

V okné SQL prikaz - LibreOffice Base: Navrh dotazu poklepeme na Zplisob v tabulce
Zplsob platby. Tim se prenese do oblasti s tabulkou do fadku Pole hodnota Typ.
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EZpL"Jsob platby
T 1D Platby
Zplsob

Pole Zpisob

Alias

Tabulka |Zpusob platbhy

Radit

Viditelné

12) Ulozime a zavifeme toto okno. Ve vlastnosti Obsah seznamu se zobrazi SQL prikaz.
(SELECT "Typ" FROM "Zplsob platby")

13) Zmeénime hodnotu Svazané pole z 1 na 0.

14) Tyto kroky opakujeme pro kazdé pole obsahujici slovo "Platba”, celkem se jedna o Sest
poli. (Pfed samotnym provedenim tohoto postupu si prosim prectéte Poznamku nize.)

0 Tip

Jsou chvile, jako v tomto pfikladu, kdy kroky 8) az 12) vytvori stejny kéd SQL.
V takovém pripadé zkopirujeme kod. Do vlastnosti Typ obsahu seznamu vlozime
kod jesté pred provedenim kroku 13). Je to pékné zkratka.

Krok 2: Uprava textovych ovladacich prvkii

Tyto Upravy jsou omezeny na ovladaci prvky, jejichZ pole zacinaji txt. To je pro pfipad, kdy je
potfeba upravit popisky a pole tak, aby byly vyznamnéjsi. V tomto prikladu obsahuji vSechny
ovladaci prvky, kromé jednoho, slovo ,Platba“. Obsahem jsou typy plateb, které urCuji dané
jméno. DalSi se jmenuje Poznamka.

Déle je tfeba upravit velikost ovladacich prvkl na zakladé obsahu, ktery budou obsahovat.
ProtoZe je obtizné pfedem zjistit, jak velky musi byt ovladaci prvek Poznamka, provedeme tuto
Upravu aZ poté, co budou vSechny ostatni ovladaci prvky usporadany v kompaktnéjsim poradi.
U ostatnich ovladacich prvkl s textem se nyni zméni jejich velikost.

1) PFejmenuijte popisky.
a) V Navigatoru formulafem vyhledame ovladaci prvek, ktery je apIné nahore.

b) Vybereme pfifazeny popisek ovladaciho prvku (zacina pismeny Ibl). Ujistime se, Ze
nazev dialogového okna Vlastnosti se zménil na Popisek.

c) Pokud jiz neni vybrana, klepneme na kartu Obecné.

d) Klepnutim na Sipku dolll na pravé strané vlastnosti Popisek otevieme rozeviraci
seznam. Teprve poté prejmenujeme popisek na Zplsob platby a stiskneme klavesu
Enter.

e) Klepnutim na jinou vlastnost tuto zménu uloZime.

f) V pfipadé potfeby upravime Sifku pole popisku, aby vyhovovala ndzvu popisku.
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g) Krok a) az f) zopakujeme pro vSechny popisky ve formulafi, které obsahuiji slovo
Platba.

(_/ Poznamka
Tento databazovy formulaF obsahuje nékolik ovladacich prvkd se stejnym popiskem:
Zpusob platby. Pokud byl tento nazev zadan poprvé, miZzeme jej zkopirovat. V kroku

d) pro dalSi popisek, oznaCime aktualni nadzev popisku, vlozime nazev, ktery chceme
a klepneme na jinou vlastnost.

2) Zména velikost pole.

a) Uijistime se, Ze jsme v reZimu Uprav a mame oteviené dialogové okno Navigéatoru
formulafem a dialogové okno Vlastnosti.

b) V dialogovém okné Navigator formulafem klepneme na pole, jehoz velikost chceme
zmenit.

c) V dialogovém okné Vlastnosti pfejdeme dold na vlastnost Sifka.

d) Odhadneme poZadovanou Sifku na zakladé mnoziny moznych hodnot pro toto pole

a zménime hodnotu vlastnosti Sitka. V pfipadé nasich poli Zpdsob platby by mélo byt
textové pole dostatecné Siroké pro nejdel$i moznou hodnotu zpUsobu platby, kterou

je "Kevin".

Vlastnosti: Seznam X

Obecné Data Udalosti
Krak tabulatoru....... ‘Ano e ‘ ~
Poradi aktivace...... 0 :
Ukotveni.. ‘K odstavci v ‘
POZICEX rnmremssnmssnmsssnse 3,83 cm =
(21 To =) A 0,58 cm =
/2= 1,67 cm =
WVYEKB oo 0,71 cm =
PoloZky seznamu............ b
PisMO e sssssierne, (Wychozi) v

e) Klepnutim na vlastnost PoziceY nebo VySka zménu ulozime. (Jedna se o sousedni
vlastnosti; klepnuti na kteroukoliv jinou viastnost udéla totéz.)

f) Stejnymi kroky miZzeme zménit velikost vSech zbyvajicich textovych ovladacich prvkd,
vcetneé txtSvacina a vSech poli typu platby.
Krok 3: Uprava ovladaciho prvku datum

1) S otevienymi dialogovymi okny Vlastnosti a Navigator formuldfem vybereme
v dialogovém okné Navigator formuldfem pole datDatum. Nadpis dialogového okna
Vlastnosti se zméni na Vlastnosti: Pole pro datum.
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2) V dialogovém okné Vlastnosti na zaloZzce Obecné prejdeme na vlastnost Formét data.
Z rozeviraciho seznamu vybereme pozadovany format data.

3) Prejdeme na vlastnost Rozbalovaci a vybereme hodnotu Ano.
4) Neni Sitka pole Datum vhodna pro zvoleny format? Pokud ano:

a) Pole Datum ma kolem sebe ohraniceni.

b) PFesuneme kurzor nad stfedni zelenou znacku na pravé strané pole Datum. Kurzor

by se mél zménit v oboustrannou Sipku. Pfetazenim doprava zvétSime Sitku pole.
PretaZzenim doleva zmensime $itku pole. (K dosazeni potfebné Sitky mizeme
pfetazeni opakovat.)

Krok 4: Uprava formatovanych ovladacich prvk{

V kazdém kroku byly ur€eny pokyny, pro které je tfeba provést zmény. Pomoci Navigatoru
formulard vytvorime seznam formatovych poli a jejich popisk(. Tato pole jsou oznacena
predponou fmt. (Je jich osm.)

Jedno z téchto poli, Odometer, obsahuje tdaje odometru jako celé €islo. Ostatni jsou ménova
pole. PFi vybéru spravného formatu postupujeme podle stejnych krokd.

PTi praci s jednim ovladacim prvkem provadime nasledujici ¢innosti:

1) Zkontrolujeme, zda popisek ovladaciho prvku obsahuje poZzadované poznamky. Text
popisku IbISvCena zménime na text SvCena.

2) V Navigéatoru formulafem klepneme na popisek ovladaciho prvku. Pokud je ohraniceni
popisku delSi nebo kratSi nez text popisku, upravime jeho Sifku podle popisu pro pole
Datum, ktery najdeme vySe.

3) Klepneme na formatované pole v seznamu Navigéator formularem.

a) Na karté Obecné prejdeme dolll na vlastnost Formatovani.

b) Klepneme na elipsu (...) na pravé strané této vlastnosti a otevieme dialogové okno
Format Cisla.

c) V poli Odometer klepneme v seznamu Kategorie na volbu Cislo, jinak klepneme na
volbu Ména.

d) V &asti Format si vybereme priklad, ktery chceme pouZit.

e) Vybereme pozadovany pocet desetinnych mist (jedno desetinné misto pro Odometer,
jinak vybereme dvé desetinna mista).

f) Vybereme pozadovany pocet ivodnich nul.

g) Zaporna cCisla €ervené: zaSkrtneme, pokud chceme zaporna Cisla cervené nebo
odstranime zaskrtnuti, pokud nechceme zaporna cisla ¢ervena.

h) Oddélovac tisicli: volbu zaskrtneme, pokud chceme oddélovat tisice nebo
odstranime zaskrtnuti, pokud nechceme oddélovat tisice.

i) Potvrdime je stisknutim tlacitka OK.

j) Pokud Sifka pole neni pro vybrany format spravna, upravime Sifku tohoto pole podle
popisu uvedeného vyse pro pole Datum.

4) Tyto kroky opakujeme pro kazdy nazev pole v Navigatoru formularem, ktery zacina
pismeny fmt.

Krok 5: Uprava poli v tabulce
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Popisky v téchto ovladacich prvcich tvofi zahlavi sloupcti. Hodnoty poli jsou ve sloupci.
Navigator formulafem o nich nezobrazuje Zadné informace. Upravy tedy musi byt provedeny
pomoci dialogového okna Vlastnosti.

Ovladaci prvky tabulky vyZaduji stejné typy Uprav, jaké jsme jiz zminovali. Pokud chceme provést
néjakou Upravu, klepneme na z&hlavi a tim se dostaneme k vlastnostem daného ovladaciho
prvku.

1) Klepneme na popis Datum (sloupec nazvany Datum).

a) Prejdeme na vlastnost Format data. Z rozeviraciho seznamu vybereme pozadovany
formét, pokud se liSi od vychoziho nastaveni.

b) PFejdeme na vlastnost Sitka. V pfipadé potieby upravime $irku.

c) Prejdeme na vlastnost Rozbalovaci. Pokud chceme mit malé rozbalovaci okno
s kalendafem, zvolime Ano.

2) Klepneme na popisek CenaPaliva.

a) Otevieme rozeviraci seznam pro vlastnost Popisek. Pfidame mezeru mezi Cena
a Paliva. Stiskneme klavesu Enter.

b) Pfejdeme na vlastnost Formatovani. Klepneme na elipsu (...) na pravé strané. Ve
sloupci Kategorie vybereme Ména. ZruSime zaskrtnuti volby Zaporna Cisla Cervené
a volby Oddélovac tisicl. Klepneme na OK.

c) PFejdeme na vlastnost Sitka. V pfipadé potfeby upravime $ifku.

d) Pokud nechceme, aby byla data zarovnana vlevo, zménime vlastnost Zarovnani.
Zvolime Na stfed a umistime data do stfedu buriky.

3) Klepneme na popisek MnoZstviPaliva.

a) Otevieme rozeviraci seznam pro vlastnost Popisek. Pfidame mezeru mezi MnoZstvi
a Paliva. Stiskneme klavesu Enter.

b) Pfejdeme na vlastnost Formatovani. V pfipadé potfeby zménime zobrazeni na tfi
desetinn& mista.

c) Prejdeme na vlastnost Sitka. V pfipadé potfeby upravime $ifku.

d) Pokud nechceme, aby byla data zarovnana vlevo, zménime vlastnost Zarovnani.
Zvolime Na stfed a umistime data do stfedu buriky.

4) Klepneme na popisek Odometer.

a) Prejdeme na vlastnost Formatovani. V pfipadé potfeby zménime nastaveni zobrazeni
na jedno desetinné misto.

b) Pfejdeme na vlastnost Sitka. V pfipadé potfeby upravime &ifku.

c) Pokud nechceme, aby byla data zarovnana vlevo, zménime vlastnost Zarovnani.
Zvolime Na stfed a umistime data do stfedu buriky.

5) Klepneme na popisek ZptsobPlatby.

a) Na tento popisek klepneme pravym tlacitkem mys3i, otevieme mistni nabidku
a pridame seznam. V mistni nabidce zvolime Nahradit za > Seznam.

b) Otevieme rozeviraci seznam pro vlastnost Popisek. Pfidame mezeru mezi Zplisob
a Platby. Stiskneme klavesu Enter.

c) Na karté Data zménime vlastnost Druh obsahu seznamu na hodnotu Sql.
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d) Do vlastnosti Obsah seznamu vioZzime SQL kéd SELECT "Typ" FROM "Zplisob
Platby". (Jedna se o zkracenou verzi — vice informaci viz Tip na strance 294
podrobné pokyny nad nim, pokud chceme vice informaci).

Krok 6: Seskupeni ovladacich prvki

Toto je navrzené rozvrzeni ovladacich prvkd na formulari, které je pomérné dobfe usporadané.
Pouzijeme toto rozloZeni nebo si vytvofime vlastni. Ovladaci prvky mohou byt SirSi nebo uzsi,
tedy podle toho jak budeme potfebovat. Uvédomme si, Ze toto rozloZeni nechalo misto pro dalSi
popisky, které budou pfidany pozdéji.

1) Na nastrojové listé Navrh formulare jsou tfi ikony, které je potfeba aktivovat: Zobrazovat
m¥izku, PFichytit k mfizce a Voditka pfi pfesouvani. Pokud je tato nastrojova liSta na
strané formulare, klepneme na dvojitou Sipku (») a otevieme dil¢i liStu nastrojd, ktera je
zobrazuje. Pokud je nastrojova liSta v horni nebo v dolni ¢asti formulare, najdeme tyto
ikony na pravém konci této nastrojové liSty. Pokud je na konci dvojita Sipka, klepneme na
ni a zobrazime dalSi ikony nastrojové liSty. Ujistime se, Ze jsou tyto ikony zvyraznény jako

na tomto obrazku.
=

Obrazek 230: Pomocnici
k presouvani ovliadacich prvka

6 Tip

MozZnosti Zobrazit mfizku, PFichytit k mfiZzce a Voditka pfi pfesouvani je mozné

ovladat také pomoci volby Zobrazit > Mfizka a voditka v nabidce.

2) Neékteré ovladaci prvky je potfeba presouvat ve dvojicich, takze Navigator formularem
musi zUstat otevieny. Nyni zavieme dialogové okno Vlastnosti.
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