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D LibreOffice

ZacCiname s programem LibreOffice

Predmluva



Pro koho je tato kniha uréena?

Knihu Zac¢iname s programem LibreOffice oceni kazdy, kdo se chce rychle seznamit
s kancelafskym balikem LibreOffice. Neni pfitom dllezité, zda jde o Gplného zacatecnika nebo
uzivatele, ktery uz ma zkuSenosti s jinym kancelarskym balikem.

O ¢em je tato kniha?

Tato kniha predstavuje hlavni ¢asti LibreOffice:
»  Writer (program pro zpracovani textu)
» Calc (tabulkovy editor)
* Impress (program na tvorbu prezentaci)
« Draw (program na kresleni vektoroveé grafiky)
* Base (databazovy program)
« Math (editor vzorct)

Tato kniha také obsahuje témata, ktera jsou spolecna pro vSechny aplikace, v€etné nastaveni
a prizplsobeni, stylll a $ablon, zaznamu maker a tisku. Dal$i informace Ize nalézt v pfiruckach pro
jednotlivé ¢éasti LibreOffice.

Kde Ize 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 miiZze 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 Ize zobrazit stisknutim klavesy F1 nebo zvolenim poloZzky Napovéda > Napovéda
LibreOffice v hlavni nabidce. Pokud neméate v pocitaci nainstalovanou offline napovédu a jste
pfipojeni k internetu, vas vychozi prohlize€ otevie stranky online napovédy na webu LibreOffice.

Nabidka napovéda obsahuje odkazy na dalSi informace a podporu LibreOffice.

Z Poznamka

Nasledujici moznosti zobrazené s pfedponou * jsou dostupné pouze v pfipadg, Ze je
pocitaC pfipojen k Internetu.

* Co je to? Rychlé tipy ziskame, kdyZ umistime ukazatel my3i 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 > MozZnosti > LibreOffice > Obecné
z hlavni nabidky.

« UZivatelské pfiru¢ky * Otevie vas vychozi prohlize¢ na strance dokumentace LibreOffice
https://documentation.libreoffice.org/en/english-documentation/. Zde najdeme kopie
uzivatelskych prirucek a dalsi uzitecné informace.

* Zobrazit tipy dne Otevie malé okno s ndhodnym tipem, jak pouzivat LibreOffice.
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« Poradit se online * Otevie vas vychozi prohlize¢ na strance féra Ask LibreOffice , kde
mUlzeme polozit a zodpovédét otazku https://ask.libreoffice.org/cs/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 v komunité LibreOffice.

* Restartovat v nouzovém rezimu Otevfe dialogové okno, ve kterém budete mit moznost
restartovat LibreOffice a obnovit vychozi nastaveni softwaru.

« Zapoijte se * Otevie vas vychozi prohlize¢ na strance Zapojte se LibreOffice
https://cs.libreoffice.org/community/get-involved/. Zde si mizeme vybrat téma a pomoci
vylepsit aplikaci.

« Podpofit LibreOffice finan¢né * Otevie vas vychozi prohlize¢ na darcovské strance
LibreOffice https://cs.libreoffice.org/donate/. Zde miizeme poskytnout dar na podporu
LibreOffice.

* Informace o licenci uvadéji licence, na zakladé kterych je LibreOffice k dispozici.

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

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

DalSi volné dostupna podpora ha internetu

Komunita LibreOffice kromé vyvoje softwaru poskytuje bezplatnou podporu od dobrovolnika.
Kromé vyse uvedenych odkaz(l na nabidku Napovéda jsou k dispozici dals$i moZnosti podpory
online komunity, viz tabulka nize.

Bezplatna podpora LibreOffice

Odpovédi na Casto 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/

Podpora od komunity zdarma je poskytovana v poradné. Podobna témata
nebo oteviit nova miZzeme na strance

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

Sluzba je dostupné v nékolika jazycich; stai pouze nahradit /en/ znaky cs, de,
es, fr, ja, ko, nl, pt, tr, a dalSimi ve webové adrese vyse..

Otazky a odppovédi a
Databaze znalosti

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

Podpora v rliznych E-mailové konference pro rlizné jazyky

jazycich https://wiki.documentfoundation.org/Local_Mailing_Lists
Informace o sociélnich sitich
https://wiki.documentfoundation.org/Website/Web_Sites _services

Informace o dostupnych moZznostech pro zlepSeni pfistupnosti

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

Komunitni podporu v ¢estiné a slovenstiné nabizi také pro LibreOffice forum

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

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

Vase verze muiZe byt jina

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 riznych pocitacich. Proto je mozné, ze nékteré prvky v ilustracich nebudou presné takové,
jak je vidime na svém pocitaci.

Néktera 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. Chceme-li zménit, ktera
dialogova okna se pouzivaji, zvolime Nastroje > Moznosti > LibreOffice > Obecné

a zaSkrtneme, €i zruSime zaskrtnuti moznosti Pouzit dialogy LibreOffice.

Ikony

Komunita LibreOffice vytvofila nékolik sad ikon:, Breeze, Breeze (SVG), Breeze (dark), Colibre,
Colibre (SVG), Elementary, Elementary (SVG), Karasa Jaga, Sifr, Sifr (dark), a Tango. UZivatel si
mdZe vybrat svoji oblibenou sadu. Snimky obrazovky byly pro tuto pfirucky vytvareny v rliznych
instalacich LibreOffice, které pouzivaly rlizné sady ikon. Ikony, které opravdu uvidime ve své verzi
LibreOffice, se mohou liSit od téch, které jsou zobrazeny v této pfirucce.

Chceme-li zménit pouZzitou sadu ikon, pfejdeme na Nastroje > MoZnosti > LibreOffice >
Zobrazeni. V sekci Styly ikon vybereme z rozeviraciho seznamu.

Z Poznamky

V nékterych distribucich operacniho systému Linux je LibreOffice soucasti instalace
a nemusi zahrnovat vSechny vySe uvedené sady ikon. Pokud byste je chtéli pouZzit,

meli byste si z Glozisté softwaru stahnout dalSi sady ikon pro vasi linuxovou distribuci.

Sady ikon Galaxy a Oxygen jiZ nejsou soucasti standardniho instala¢niho bali¢ku. Lze
je pfidat zpét staZzenim a instalaci nasledujicich rozsifeni:
https://extensions.libreoffice.org/extensions/galaxy-icon-theme
https://extensions.libreoffice.org/extensions/oxygen-icon-theme

Neéktera z drive zahrnutych pozadi galerie jsou nyni k dispozici pouze jako rozSifeni

z https://extensions.libreoffice.org/extensions/legacy-gallery-backgrounds

Pouzivani LibreOffice na systému macOS

Nékteré klavesoveé zkratky a poloZky nabidek jsou v systému macOS jiné nez v systémech

MM v s

informaci v této knize. Podrobnéjsi seznam se nachazi v napovédé k aplikaci.
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Windows nebo Linux

Ekvivalent pro macOS

Vysledek

Nabidka Nastroje >
Moznosti

LibreOffice > Pfedvolby

Otevie nastaveni s moznostmi

Klepnuti pravym tlacitkem

Control+klepnuti a/nebo klepnuti
pravym tlacitkem v zavislosti
na operacnim systému pocitace

Otevie se mistni nabidka

Ctrl (Control) 3 (Command) Pouziva se i s jinymi klavesami
F5 Shift+38+F5 Otevre Navigator
F11 3#+T Otevre postranni listu Styly

Jak se jednotlivé prvky nazyvaji?

Pojmy pouzivané v LibreOffice pro oznaovani prvk( uzivatelského rozhrani (viditelné ¢asti
programu, které pouzivate, na rozdil od kodu v pozadi, ktery zplsobuje, Ze program funguje) jsou
stejné jako ve vétsiné jinych programd.

Dialogové okno je specialnim typem okna. Jeho t€elem je o né€em informovat, vyZadat si vstup
nebo oboji najednou. Okno obsahuje ovladaci prvky, které je mozné pouzit k provedeni néjaké
akce. Technické nazvy béznych ovladacich prvki jsou uvedeny na obrazku 1. V této knize
nebudeme ve vétsiné pripadl technické pojmy pouzivat, ale je uzite¢né tyto pojmy znat, protoze
napovéda a dalsi zdroje informaci s nimi asto pracuiji.

Styl stranky: Vychozi x |

List

Uspofadani stranky
© Shora dold, potom vpravo

Zleva doprava, potom dold

Cislo prvni stranky: 1 +

Tisk

Zahlavi sloupci a Fadkd

Grafy

MFizka Objekty kresby

Komentare Vzorce

Objekty/obrazky Nulové hodnoty

MéFitko

ReZim nastaveni mé&Ffitka: = Upravit mé&fitko tisku -

MéFitko: 100% — +

Napovéda Obnovit Zrusit BudiZ

Obrazek 1: Dialogové okno, ve kterém jsou pouZity béZné ovladaci prvky

1) Karty stranky (angl. Tabbed page, tab), které slouZi k pfepinani karet.
2) Prepinace (angl. Radio buttons), zvolena mlZe byt vZdy jen jedna poloZka.
3) Zaskrtavaci pole (angl. Checkbox), mize byt zvoleno nékolik poloZek najednou.

4) Ciselnik (angl. Spin box). Kliknutim na Sipky mdzeme &islo zmensit nebo zvétsit, nebo jej
mlzeme pfimo zadat v textové ¢asti.

5) Nahled.
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6) Z rozbalovaciho seznamu zvolime ndmi poZzadovanou polozku.
7) Tlacitka (angl. Push buttons).

Ve vétsiné pripadl mizeme béhem doby, kdy je otevieno dialogové okno, pracovat pouze s timto
oknem, a se samotnym dokumentem ne. V praci s dokumentem je mozné pokracovat az poté, kdy
dialogové okno zavieme (obvykle kliknutim na OK nebo jiné tlacitko, které ulozi zmény a zavie
okno).

Néktera dialogova okna je mozné ponechat oteviena i béhem prace a prepinat 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 kdd je dostupny pod licenci LGPL 3.0 and MPL 2.0.
Mohu LibreOffice dale distribuovat, rozdavat a Sifit? Mohu LibreOffice prodavat? Mohu
LibreOffice pouzivat pro komeréni tGcely a ve své firmé?
Ano.

Na kolik poéitaéd mohu LibreOffice nainstalovat?
Na libovolny pocet.

Je LibreOffice dostupny v mém jazyce?
LibreOffice byl lokalizovan do vice nez Gtyficeti jazykd, takZze pozadovany jazyk je
pravdépodobné podporovan. 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 mozZné, 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 uréenych licenci MPL a/nebo LGPL. Prectéte 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 prostredi Java (JDK/JRE) je tfeba jen kvdli nékterym
funkcim. Jednou z nich je napfiklad databazovy stroj HSQLDB.

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

Z Poznamka

Pokud chcete pouzivat funkce LibreOffice, které vyzaduiji Javu, je dllezité, aby
se spravna 32bitova nebo 64bitova edice shodovala s nainstalovanou verzi
LibreOffice. DalSi informace se nachéazi v kapitole 2 Pokrocilé moznosti. Pokud
nechcete Javu pouzivat, vétSina funkci LibreOffice bude stale bezproblémoveé
fungovat.
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Jak mohu k LibreOffice pfispét?
Pfi vyvoji a uZivatelské podpore LibreOffice Ize taktéZz pomoci rliznymi zplsoby, pricemz
programatorské zkuSenosti nejsou nutné. Chcete-li zacit, podivejte 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 alespon jedné z licenci, které jsou uvedeny na zacatku
této knihy. Nepotfebujete k tomu Zadné specialni povoleni. Jako pfispévatelé k této knize vas
v8ak 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 zvefejiiovani a prijimani dokumentd. LibreOffice viak dokaze
otevirat a ukladat dokumenty také v mnoha dalSich forméatech, vCetné vice verzi formatd sady
Microsoft Office.

LibreOffice sestava z téchto modull:

Writer (textovy procesor)

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

s postovnim klientem.

Calc (tabulkovy procesor)

Calc poskytuje nastroje pro pokrocilé analyzy, kresleni grafd nebo funkce na podporu rozhodovani,
tedy vSe, co se oCekava od vyspélého tabulkového kalkulatoru. Obsahuje mimo jiné vice nez 500
funkci umoZnujicich finanéni, statistické, matematické a dalSi operace. Pomoci Spravce scénari
Ize provadét analyzy typu ,co kdyz“. Calc vytvari 2D a 3D grafy, které se daji v€lenit do ostatnich
dokument( LibreOffice. Mizeme v ném také otevirat a pracovat se sesity programu Microsoft
Excel a ukladat je v jeho formatech. Calc doké&ze seSity exportovat ve vice forméatech, v€etné CSV
(hodnoty oddélené ¢éarkou), Adobe PDF a HTML.

Impress (prezentaéni manazer)

Impress poskytuje vSechny bézné nastroje pro tvorbu prezentaci véetné specialnich efektd,
animaci a kreslicich nastrojd. Diky propojeni s moduly LibreOffice Draw a Math v ném mdzeme
pouzivat pokrocilé kreslici funkce. Prezentace mohou byt vylepSeny specialnimi textovymi efekty
pismomalby, zvuky a videoklipy. Impress je kompatibilni s formatem programu Microsoft
PowerPoint a dokaZe ukladat prezentace v rliznych grafickych formatech.

Draw (editor vektorové grafiky)

Draw je nastroj na kresleni vektorové grafiky, ktery umoZziiuje 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 mlizeme vytvaret kresby pouzitelné v dalSich
modulech LibreOffice, je také mozné vytvaret vlastni ilustracni obrazky a pfidavat je do galerie.
Modul Draw dokaze importovat a ukladat grafiku v mnoha forméatech vC€etné 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. M(zeme v ném vytvaret a upravovat formulare, sestavy, dotazy, tabulky, pohledy

a relace. Sprava relacni databaze je tedy stejna jako v jinych databazovych programech. Modul
Databaze poskytuje mnoho novych funkci, jako napfiklad moznost analyzy a Upravy relaci pomoci
diagrami. Modul Databaze obsahuje dva databazové stroje, HSQLDB a Firebird. MZe viak
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 vzorcll a rovnic baliku LibreOffice. UmoZniuje vytvareni slozitych rovnic se symboly
nebo znaky, které nejsou dostupné v béznych pismech. | pfesto, Ze se tento modul nejcastégji
vyuziva k vytvareni vzorcl v dokumentech modulll 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 dokument(, které nebyly
vytvoreny balikem LibreOffice.

Vyhody LibreOffice

Vybrané vyhody LibreOffice oproti ostatnim kancelarskym balikdim jsou nasledujici:

Bez licenénich poplatkd. LibreOffice miZe kazdy volné pouzivat a $ifit bez poplatkd.
Obsahuje mnoho funkci, které Ize do jinych balikl pfidat pouze formou placenych rozsifeni
(jako napfiklad 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, v&etné systémi Microsoft Windows, macOS a Linux.

Rozsahla podpora jazyk(. Uzivatelské rozhrani baliku LibreOffice obsahuje kontrolu

pravopisu, déleni slov a slovnik synonym, které jsou dostupné pro vice nez 100 jazykU
a dialekt(. LibreOffice také poskytuje podporu pro jazyky, jako jsou napfiklad urdstina,

hebrejStina a arabstina, a to diky podpofe pro komplexni rozvrzeni textu (CTL) a psani
zprava doleva (RTL).

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

Integrace. Moduly baliku LibreOffice jsou navzajem velmi dobie propojeny.

— VS8echny moduly sdili kontrolu pravopisu a dalSi nastroje, které se vyuzivaji napric
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, kterd aplikace byla pouzita k vytvofeni 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
program(, a dokonce i na Grovni jednotlivych dokumentd.

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

Zadny vendor lock-in. LibreOffice pouziva format OpenDocument vyuzivajici jazyk XML
(eXtensible Markup Language). Tento format byl vyvinut jako primyslovy standard
organizaci OASIS (Organization for the Advancement of Structured Information Standards)
a byl prijat jako standard Mezinarodni standardizac¢ni organizaci ISO. Tyto soubory Ize
jednoduse rozbalit a nasledné nacist libovolnym textovym editorem. Jeho vnitfni struktura
je publikovana a volné dostupna.

MuiZete ovlivnit vyvoj. VylepSovani, opravy a vydavani novych verzi spravuje komunita.
Méate moznost se ke komunité pfidat a ovlivnit, kam bude vyvoj produktu sméfovat.

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

LibreOffice 6.4 vyZaduje néktery z nasledujicich operacnich systému:

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

N1

*  GNU/Linux: Kernel version 3.10 nebo vySSi a glibc2 v2.17 nebo vySsi.
*+  macOS 10.10 (Yosemite) nebo vyssi.

Nékteré funkce LibreOffice (prlivodci a databazovy software HSQLDB) vyZaduji, aby bylo na
pocitaCi nainstalovano béhové prostfedi Java Runtime Environment (JRE) (nebo, pro macOS,
Java Development Kit (JDK)). Tfebaze LibreOffice bude pracovat i bez podpory pro jazyk Java,
nékteré funkce nebudou dostupné.

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

g Poznamka

Pokud chcete pouzivat funkce LibreOffice, které vyzaduji Javu, je dllezité, aby se
spravna 32bitova nebo 64bitova edice shodovala s nainstalovanou verzi LibreOffice.
DalSi informace se nachéazi v kapitole 2 Pokrocilé moZnosti.

Vice informaci o poZzadavcich 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 stdhnout na adrese
https://cs.libreoffice.org/download. Ze stejné adresy jej mizeme 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 napfriklad 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

Instalace a nastaveni balicku LibreOffice na rliznych operacénich systémech je podrobné popsana
na adrese: https://cs.libreoffice.org/get-help/install-howto.

RozSifeni a doplnky

RozSifeni a doplnky balik LibreOffice vylepSuji. Nékolik rozSifeni je nainstalovano s programem
a dalSi jsou dostupna z oficidlniho Glozisté rozSifeni na adrese https://extensions.libreoffice.org.
Vice informaci o tom, jak se instaluji, se nachazi v kapitole 14 Pfizplsobeni LibreOffice.

Spusténi LibreOffice

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

V operacnich systémech Windows a Linux je polozka LibreOffice a jednotlivych komponent
v hlavni systémové nabidce operacniho systému. Na pocitacich s operacnim systémem macOS
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se v nabidce Aplikace nachazi pro balik LibreOffice jedina polozka. lkonu LibreOffice nebo
jednotlivé komponenty vytvofime na plo$e stejnym zplsobem jako ikonu pro jakykoliv jiny
program; postup najdeme v napovédé k operacnimu systému.

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

R LibreOffice

Soubor  Nastroje  Napowéda

Ouibrenffice

 Vzdalené soubory

Chapeer I
fnirocuzing Lilvettee

‘C‘\»' Posledni soubory V‘

3 iablony v

Vytvorit:
3 ) GS6401 — (RomanT) —. GS6401...
Textovy dokument
3 -
Sesit
o
Prezentace
A
Kresba
Vzorec

Databaze

MNapovéda Raoziifeni Tankowvy prapor - Josef... Tankovy prapor - Josef..

Obréazek 2: Uvodni obrazovka LibreOffice

o

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 mizZeme otevrit soubor uloZzeny na vzdaleném serveru se spusténym CMIS (Content
Management Interoperability Services). CMIS, podobné jako format souboru OpenDocument, je
standard OASIS. Pokud pouzijeme CMIS servery, sluZzba se nas dotaze na ovérovaci Udaje pro
pristup k souboru.

Nemame-li nainstalovan balik Microsoft Office, nebo nemame-li jeho typy soubor( asociovany
s LibreOffice, staci poklepat na nasledujici typy souborl 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 soubori baliku LibreOffice neasociovali, a je nainstalovan Microsoft Office,
poklepanim na soubor Microsoft Office se otevie v pfislusném programu tohoto baliku.

O it

Vice informaci o otevirani soubord se nachazi v ¢asti ,Otevirani stavajicich dokument(“ na strance
30.
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Casti hlavniho okna

Hlavni okno je ve vSech programech baliku LibreOffice podobné, lisi se pouze v drobnostech.
Popis téchto podrobnosti se nachazi v této pfirucce, v kapitolach pojednavajicich o modulech
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 poloZzek, smérem doll se zobrazi nabidka s prikazy. Napriklad
pro Writer jsou to tyto:

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

+ Upravy — pfikazy pro upravy dokumentu, napfiklad Zpét, Najit a nahradit, Vyjmourt,
Kopirovat, VloZit a Sledovani zmeén.

» Zobrazit — pfikazy pro zmeénu zobrazeni dokumentu, jako je napfiklad Nastrojové listy,
Hranice textu a PFiblizeni.

« Vlozit — ptikazy pro vkladani prvkll do dokumentd, jako napfiklad Zahlavi, Zapati
a Obrazek.

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

« Styly — obsahuje pfikazy pro rychlé pouziti béZznych styld; pro Gpravu, naéteni a vytvoreni
nového stylu a pro pristup ke karté Styly v postranni listé.

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

« Formular - prikazy k vytvoreni vypliiovacich formulara.

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

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

Nastrojové listy
LibreOffice ma dva typy nastrojovych list: ukotvené (trvale umisténé na urcitém misté) a plovouci.

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

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 néstrojova 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 v3ak kurzor nachazi v textu, zobrazuje nastroje pro
forméatovani textu.

V nékterych pfipadech je vhodné snizit poGet zobrazenych paneld nastrojl a ziskat vice mista pro
dokument. LibreOffice poskytuje alternativu jednoduchého panelu nastrojd k vychozimu dvojitému
panelu nastroji. Obsahuije nejvice pouzivané piikazy. Zobrazime jej pomoci nabidky Zobrazit >
UzZivatelské rozhrani > Jedina nastrojova lista.
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DalSi varianty zahrnuji Kompaktni karty a skupiny, oboji pfistupné z nabidky Zobrazit >
UZivatelské rozhrani. Poskytuji sbirku nastrojd v horni ¢asti pracovniho prostoru, seskupenych
rznymi zplsoby, které mohou znat uZivatelé Microsoft Office (,ribbon®).

Zobrazovani a skryvani nastrojovych list

Chceme-li nastrojové listy ve standardnim nastaveni zobrazit nebo skryt, zvolime Zobrazit >
Nastrojové listy v hlavni nabidce a poté si ze seznamu vybereme prislusnou listu. Aktivni
nastrojové listy maji vedle svého nazvu symbol zaskrtnuti. Nastrojové liSty, které byly vytvoreny
z palet nastrojl, se v nabidce Zobrazit nenachazeji.

Nastrojovou listu zavieme vybérem v nabidce Zobrazit > Nastrojové listy a odSkrtnutim
nastrojové listy v seznamu list, nebo klepneme pravym tlacitkem mySi do prazdného mista mezi
tlaCitky v nastrojové liSté a vybereme v mistni nabidce Zavfit listu.

Podnabidky a palety nastroje

Tlagitka nastrojovych list, u nichZ se na pravé strané nachdzi trojuhelnicek, zobrazi podnabidky,
palety nastrojll a jiné moZnosti pro vybér poloZek, které souviseji s tlacitkem.

Palety nastrojli Ize zménit na plovouci nastrojové listy. Obrazek 3 ukazuje paletu otevienou

z nastrojové listy Kresba, ktera byla zménéna na plovouci listu. Vice informaci o listach
vytvarenych z palet nastrojd a o jejich presouvani se nachazi v nasledujicich ¢astech ,Pfesouvani
nastrojovych list” a ,,Plovouci nastrojové listy”.

Paleta Plovouci paleta
zakladnich tvard zakladnich tvard
o |

||
— — _ ZaKadnitvary w X

Kliknutim a taZenim udélate z palety zakladnich tvard,
plovouci paletu zakladnich tvard

Obrazek 3: Ukazka oddéleni palety nastrojii

Presouvani nastrojovych list
Ukotvené nastrojoveé listy se daji pfesouvat na jiné misto, kde je Ize opét ukotvit, nebo je ponechat
jako plovouci.

1) Pfesuneme kurzor mySi nad uchyt nastrojové liSty, coZ je mala svisla liSta nalevo od
ukotvené nastrojové listy, je zvyraznéna na obrazku 4.

2) Podrzime levé tlacitko mySi a nastrojovou liStu pfesuneme na nové misto. Listu mizeme

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

3) Uvolnime tlacitko mysi.

Chceme-li pfesunout plovouci nastrojovou listu, klepneme na liStu s jejim nazvem a presuneme 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 ,Pfesouvani
nastrojovych list").

Nékteré 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 o€islovaném nebo
odrazkovém seznamu, objevi se liSta Odrazky a Cislovani.

Prizptisobeni nastrojovych list
Nastrojové listy je mozné prizplsobit nékolika zplsoby, a to veetné vybéru zobrazovanych tlacitek
nebo uzamdéeni umisténi ukotvené listy. MiZeme také pridat tlacitka a vytvorit nové listy, jak je

popsano v kapitole 14 Prizplsobeni LibreOffice. Po klepnuti pravym tlacitkem na prazdné misto
mezi tlacitky na listé otevieme mistni nabidku s nasledujicimi polozkami:

* Chceme-li zobrazit nebo skryt tlacitka ur€ené pro vybranou listu, klepneme na Viditelna
tlacitka. Viditelnost tlacitek je v zavislosti na operacnim systému oznacena bud
ohrani¢enim ikony (obrazek 5), nebo znakem zaSkrtnuti vedle tlacitka. Vybereme nebo
zruSime vybér tlacitek, ¢imz se na listé zobrazi, nebo skryji.
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Obrazek 5: Viybér viditelnych tlaCitek nastrojove listy

se nachazeji v kapitole 14 Pfizplsobeni LibreOffice.

* Klepnutim na Ukotvit listu vybranou liStu ukotvime. Lze ji vS8ak pfesunout na jiné misto.
Vice informaci se nachazi v ¢asti ,Pfesouvani nastrojovych list* na strance 24.

* Klepnutim na Ukotvit vS§echny liSty ukotvime vSechny plovouci listy. Lze je vSak
presouvat na jina mista. Vice informaci se nachazi v ¢asti ,Pfesouvani nastrojovych list* na
strdnce 24.

* Klepnutim na Zamknout umisténi liSty uzamkneme ukotvenou liStu na jejim misté.
* Klepnutim na Zavfit liStu vybranou liStu zavieme.

Mistni nabidky

Mistni nabidky umoznuiji rychly pfistup k mnoha polozkam ostatnich nabidek. Otevieme je
klepnutim 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 poZzadovanou funkci, a to zejména tehdy, pokud presné
nevime, ve které nabidce nebo na které nastrojové listé se nachazi. Mistni nabidky mohou
zobrazovat pouzitelnou klavesovou zkratku, pokud byla nastavena; tuto viditelnost miizeme
vypnout nebo zapnout v nabidce Nastroje > MoZnosti LibreOffice > Zobrazeni > Viditelnost.

24 | Mistni nabidky
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Obréazek 6: Klavesové zkratky v mistnich nabidkach

Stavovy rfadek

s w7z

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

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

Obréazek 7: Priklad stavového radku v modulu Writer

RezZim Status Informace Schéma Posuwvnik
vkladani dokumentu o objektu zobrazeni zvetseni
PFcpis =1 i N Chslovani kapitol : Uroven 4 DODMm | — ——1 + 100 %
Rezim Digitalni Zvetseni
vyhéru podpis v procentech

Cislo stranky, listu nebo snimku a poé&et stranek
Zobrazuje Cislo aktudlni stranky, listu nebo snimku a celkovy pocet stran, listli nebo snimkd
v dokumentu. Kliknutim na toto tlacitko otevieme dialogové okno Pfejit na stranku. DalSi
pouZiti tohoto pole zavisi na konkrétnim modulu baliku LibreOffice.

Pocet slov a znakli
Zobrazuje celkovy pocet slov a znakd v dokumentu nebo ve vybéru.

Styl stranky nebo navrh snimku
Zobrazuje aktualni styl stranky nebo navrh snimku. Pokud chceme aktuélni 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 reZzimu vkladani. Pokazde, kdyz stiskneme klavesu Ins nebo klepneme na toto
pole, rezim se pfepne mezi vkladanim a pfepisem.

ReZim vybéru
Klepnutim zvolime rdizné rezimy vybéru. Tlacgitko v tomto poli se neméni, pokud vSak nad né&j
umistime ukazatel mysi, zobrazi se nazev aktivniho rezimu.

s~
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NeuloZené zmény
Vzhled ikona se zméni, pokud v dokumentu byly provedeny zmény, které nebyly uloZeny.

Elektronicky podpis
Pokud je dokument digitalné 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.

YV

Posuvnik mé¥itka zobrazeni
Pokud chceme zménit méfitko zobrazeni dokumentu, pfetahneme posuvnik nebo klepneme
na znameénka + a -.

Procento zvétSeni
Znaci uroven zvétSeni dokumentu. Klepneme-li na oblast s procenty pravym tlacitkem,
otevie se seznam hodnot zvétSeni, ze kterych si mizeme vybrat. Klepnutim na oblast
s procenty otevieme dialogové okno P¥iblizeni a rezim zobrazeni.

Postranni lista

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

| Vlastnosti x| : {Nastaveni boéni lity|
. | = [Nazev listy
Vyichoz! styl vl b+ o
~ Znak hd s
A Zalozky
Liberation Serif 12 |
BIU~-SA AR | S
Aeare R fNazev panelu|
I[ - odstavec | = Macitko vice moZnosti
I—|5£U:ir:1 nastrojul
=== ! I
Rozestupy: DOdsazeni:
=L EEE IPoloZky panelu]
000em | == 000cm 5
T 000cm (3| = 000cm 2
== = 000cm 5

Obréazek 8: Panel Vlastnosti postranni liSty v modulu Writer
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VSechny ¢tyfi moduly obsahuji karty Vlastnosti, Styly a formatovani, Galerie a Navigator. Panel
vlastnosti nékterych moduli ma dodatec¢né karty, napriklad Stranka ve Writeru; Predloha 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 postranni liSta maji mnoho spole€nych funkci. Napfiklad tlaCitka pro tu¢ny text
najdeme na nastrojové listé Formatovani a soucasné v postranni listé na panelu Vlastnosti.

Podrobnosti o postranni liSté se nachazi v uzivatelskych priru¢kach pro jednotlivé programy baliku
LibreOffice.

Postranni listu mdzeme 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, pouZzijeme rozbalovaci seznam
v Nastaveni postranni liSty v horni ¢asti liSty karet (viz obrazek 9). Ze stejného seznamu miZzeme
zvolit, které polozky maji byt zahrnuty do postranni liSty.

Vlastnosti
Stranka

& Styly
Galerie
Navigator

Uvalnit ™
Zavfit postranni li5tu

Pfizplsobeni ,
Obrazek 9: Plovouci (uvolnéna) nebo ukotvena postranni liSta

Vytvareni novych dokumentl

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

Pokud je LibreOffice spustény, ale neni v ném otevien Zadny dokument, zobrazi se tvodni
obrazovka (obrazek 2 na strance 22). Klepnutim na nékteré tlacitko vytvorime novy dokument
daného typu nebo klepnutim na tlaCitko Sablony vytvofime novy dokument pomoci Sablony.

Novy dokument mliZeme vytvorit i jednim z nasledujicich zplsobd.
» Zvolime Soubor > Novy v hlavni nabidce a vybereme typ dokumentu z mistni nabidky.

* 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 aktivhi modul Calc, vytvofi se novy sesit.

« Zvolime Soubor > Prdvodci v hlavni nabidce a vybereme typ dokumentu z mistni nabidky.

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

* Pokud je v LibreOffice jiz otevien néjaky dokument, klepneme na trojuhelni¢ek napravo od
tlacitka Novy na nastrojové listé Standardni a vybereme z mistni nabidky typ dokumentu,
ktery se ma vytvorit.
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Z Poznamka

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

Otevirani stavajicich dokument

Stavajici dokument Ize otevfit jednim z nasledujicich zplsobd:

* Neni-li otevien Zzadny dokument, klepneme na tla€itko Otevfit soubor nebo Vzdalené
soubory na Uvodni obrazovce, ¢imZ se otevie dialogové okno Otevrit..

« Zvolime Soubor > Otevfit nebo Soubor > Otev¥it vzdaleny v hlavni nabidce, ¢imz
otevieme dialogové okno Otevrit.

* Pouzijeme klavesovou zkratku Ctrl+O, €imZ otevieme dialogové okno Otevrit.

* Pokud je jiz néjaky dokument otevfen, stiskneme tlacitko OtevFit na nastrojové listé
Standardni a vybereme pozadovany soubor ze seznamu v dialogovém okné Otevrit.

* Klepneme na trojuhelnicek napravo od tlaCitka Otevfit, CimZ otevieme seznam naposledy
otevienych dokumentll. Sablonu vybereme klepnutim na Otevfit Sablonu, nebo pro
vzdéalené soubory klepnutim na Otevfit vzdaleny soubor.

« Neni-li otevien Zadny dokument, klepneme na nahled naposledy otevienych dokumentd,
které jsou zobrazeny na Uvodni obrazovce. Abychom se dostali na poZadovany naposledy
otevieny dokument, midZeme se na Gvodni obrazovce posouvat.

Pokud pouzivame dialogové okno Otevfit, pfejdeme do slozky s poZzadovanym souborem,
vybereme ho a poté klepneme na Otevfit. Pokud je néjaky dokument v LibreOffice jiZz otevfen,
dalSi dokument se otevie v novém okné.

V dialogovém okné Otevfit mizeme seznam soubori z(zZit vyb&rem typu souboru, ktery hledame.
Pokud napfiklad jako typ souboru zvolime Textové dokumenty, zobrazi se pouze dokumenty, které
dokéze otevrit program Writer (soubory s pfiponou.odt,.doc,.txt a dalSi); pokud zvolime Sesity,
zobrazi se soubory.ods,.xls nebo jiné soubory, které se oteviraji v programu Calc.

Stavajici dokument ve formatu, ktery dokaze LibreOffice zpracovat, mizeme také otevfit
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 soubord.

Z Poznamka

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

Ukladani dokumentd

Soubor miizeme ulozit jednim z nasledujicich zplsobd:

* Ulozit — pouzijeme, pokud chceme zachovat aktualni format dokumentu, jeho nazev
a umisténi.

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

* Ulozit jako — pouzijeme, chceme-li vytvofit novy dokument, zmeénit jeho nazev nebo ulozit
na jiné umisténi v pocitaci.

* Ulozit kopii — pouZijeme, pokud chceme uloZzit kopii aktualniho dokumentu a ponechat ho
otevieny pro dalSi Upravy.
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« Ulozit vSe — pouzijeme k ulozeni vSech otevienych souborli v nasem aktualnim sezeni.
Prikaz Ulozit

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

* Z hlavni nabidky zvolime Soubor > Ulozit.

* Pouzijeme klavesovou zkratku Ctrl + s.

+ Stiskneme tlacitko Ulozit na nastrojové listé Standardni.

* Z hlavniho menu zvolime Soubor > Ulozit vSe.

* Z hlavniho menu zvolime Soubor > UlozZit vzdaleny.

* Z hlavniho menu zvolime Soubor > Ulozit kopii (podobné jako prikaz Ulozit jako).
PFi pouZziti pfikazu Ulozit se pfepiSe naposledy uloZzena verze souboru.

Pfikaz Ulozit jako

B ulozit jako

1 < LOB4 GET ST.. > SOURCE v D £ Prohledat SOURCE
Uspofadat ~ MNova sloZka H= - a
~
= Tento pocitaé ~ Nazev Datum zmény Typ ~
# 3D objekty =] GS6400-Preface.odt 02.03.2020 13:19  Textovy dokum
=/ Dokumenty =] GS6401-IntroducingLibreOffice.odt  02.03. 2020 13119 Textovy dokum
I Hudba =] GS6402-SettingUpLibreOffice.odt 02.03. 2020 13:19  Textovy dokum ,
=] Obrazky v < >
Né&zev souboru: -IntroducingLibreOffice.od || ~
UloZit jako typ: | Textovy dokument ODF (*.odt) e

[~] Automaticka pfipona
nazvu souboru

[ UVioZit s heslem
[] Zasifrovat klicem GPG

Upravit nastavenf filtru

~ Skryt sloZky Zrusit
Obréazek 10: Ukazka dialogového okna UloZit jako baliku
LibreOffice

Chceme-li vytvofit novy dokument, zmeénit jeho nazev ¢i format nebo ulozit na jiné umisténi
v pocitaci:

* Pouzijeme kldvesovou 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 pfejdeme na nové umisténi a klepneme na UlozZit.

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
UloZit jako nebo Ulozit.

2) Klepnutim na UloZit otevieme dialogové okno Nastavit heslo (obrazek 11).
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3) Do pole Heslo pro zaSifrovani souboru zadame heslo pro otevieni dokumentu a nasledné
jej pro potvrzeni zopakujeme.

4) Pokud chceme omezit Upravy dokumentu, klepneme na MoZnosti.

5) V &asti Heslo pro sdileni souboru vybereme Otevfit jen pro €teni, zadame heslo
umoZnujici 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.

MNastavit heslo >

Heslo pro zaSifrovani souboru

Zadejte heslo k otevieni
Potwrdte 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
[ Otevfit soubor jen pro éteni

Zadejte heslo pro moZnost dprav

ovrdie neslo

oK Zrusit

Obréazek 11: Dialogové okno Nastavit heslo

A 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, miiZzeme 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 dokumentu

Soucasti Automatického obnoveni v LibreOffice je moznost automatického ukladani dokumentd.
Automatické ukladani, podobné jako ru¢ni ukladani, prepiSe naposledy uloZzeny stav souboru
aktualni verzi.

Chceme-li nastavit automatické ukladani:

1) V hlavni nabidce zvolime Nastroje > MoZnosti > Nacitani/lukladani > Obecné.

2) Vybereme Informace pro automatické obnoveni ulozit kazdych a nastavime ¢asovy
interval.

3) Stiskneme talCitko OK.
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Otevieni a uloZeni souborll na vzdalené servery

LibreOffice umi otevfit a uloZit soubory na vzdalené servery. Udrzovani souborll na vzdalenych
serverech umoZznuje pracovat s dokumenty pomoci riiznych pocitacl. Napfiklad miZzeme pracovat
na dokumentu b&hem dne v kancelafi a upravit jej doma (napfiklad v pfipadé nahlych nutnych
zmén, home office atd.). Ukladanim souborid na vzdaleny server také zalohujeme dokumenty pred
ztratou pocitaCe nebo selhanim pevného disku. Nékteré servery umoziuji sloucit zmény

a stahnout a rezervovat soubory, a tak fidit jejich pouzivani a pfistup.

LibreOffice podporuje mnoho serverl pro dokumenty, které pouzivaji dobfe znamé sitové
protokoly jako FTP, WebDAV, sdileni Windows a SSH. Také podporuje popularni sluzby jako Disk
Google a Microsoft OneNote, stejné jako komerni a open source servery, implementujici standard
OASIS CMIS.

Pro povoleni spojeni se vzdalenym serverem pouzijeme jednu z nasledujicich mozZnosti:
» Stiskneme tlaCitko Vzdalené soubory na Uvodni obrazovce
* Zvolime Soubor > Otev¥it vzdaleny v libovolném otevieném dokumentu.
* Zvolime Soubor > UloZit vzdaleny v libovolném otevieném dokumentu.

V dialogovém okné Vzdalené soubory (obrazek 13) stiskneme tlacitko Spravovat sluzby > Pridat
sluzbu v pravém hornim rohu dialogového okna Vzdalené soubory (obrazek 12). V zavislosti na
typu souborové sluzby, kterou vybereme v seznamu Typ, jsou nutné rlizné parametry pro pfipojeni

ke vzdalenému serveru.
Souborové sluzby X

Typ: |Alfresco 445 \,|

-

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

UZivatel:

Heslo:

[ Zapamatovat heslo

UloZigté; > QD

Popisek: Alfresco 4/5
Kofen:

MNapovéda 0].4 Zrusit

Obréazek 12: Nastaveni pripojeni ke
vzdalenému serveru

Jakmile je pfipojeni nadefinovano, stiskneme tlac¢itko OK. Dialogové okno ztmavne, dokud neni
navazano spojeni se serverem. Pro prihlaSeni na server se mlzZe zobrazit dialogové okno se
Zzadosti 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 server(, které jsme jiz definovali. Radek pod
seznamem ukazuje cestu, pristup ke sloZce. Na levé strané je struktura sloZzek uzivatelského
prostoru na serveru. Hlavni panel zobrazuje soubory ve vzdalené slozce. Pro pokracovani
klepneme na tlaCitko Otevf¥it nebo UlozZit.
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Vzdalené soubory

SluZba: | WebDav: Dokumnetace LibreOfiice

ROOT = remote.php > o= a8
P4 Dokumenty
B LibreOffice P LibreOffice 06.08.2019, 07:21
B3 Fotografie P Fotografie 24.11.2019, 14:15
(9 sdilené P Sdilené 08.11.2019, 22:15
[=] Soubor.txt 1 kB 02.02.2020, 15:15
=5 Test-novy-soubor.txt 12 kB 02.02.2020, 15:20
[=] Novy-textovy-soubor. txt 6 kB 02.02.02020, 15:21
Nextcloud manual.pdf 546 kB 02.11.02019, 10:24

Filtr

Viechny soubory

Mazev souboru

Mapovéda Zrusit Otevrit

Obréazek 13: Dialogové okno Vzdalené soubory po pfipojeni
k serveru

Pouziti Navigatoru

Navigator zobrazuje seznam objektl v dokumentu podle kategorii. V modulu Writer zobrazuje
nadpisy, tabulky, textové rdmce, komentére, obrazky, zaloZzky a dalSi polozky, jak to znazorfiuje
obrazek 14. V modulu Calc zobrazuje listy, nazvy oblasti, databazové 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 nastrojové listé Standardni, stiskneme
klavesu F5 nebo zvolime Zobrazit > Navigator v hlavni nabidce, nebo stiskneme tlacitko
Navigator v postranni listé.

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

Navigator nabizi nékolik pohodinych zptsobd, jak se pfesouvat v dokumentu a jak v ném hledat
rGizné polozky:

« Pokud kategorie obsahuje seznam objektd, poklepanim na néjaky objekt prejdeme primo
na tento objekt.

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

* Navigator také poskytuje moznost pfesouvat, zvySovat a snizovat Uroven polozek
v dokumentu.

« Navigator je v jednotlivych modulech LibreOffice vybaven réznymi funkcemi. Ty jsou déale
vysvétleny v pfislusnych priruc¢kach pro jednotlivé moduly LibreOffice.
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: Navigator x

L]
—_
1]

= Nadpisy:
A Tabulky
EE Ramce
[Lal Obréziky
51t Objekty OLE
[ Zalozky
Sekce
5 Hypertextové odkazy
L3 Odkazy
] Rejstriky
L Komentare
[ Objekty kresby

Obrazek 14: Navigator v modulu
Writer

® O [#

@4

Vraceni a opakovani vracenych zmeén

Chceme-li vrétit posledni neuloZzenou zménu v dokumentu, pouzijeme klavesovou zkratku Ctrl + z,
nebo stiskneme tlagitko Zp&t na nastrojové listé Standardni nebo v hlavni nabidce zvolime Upravy
> Zpét. Kliknutim na trojuhelni¢ek napravo od tlacitka Zpét zobrazime seznam vSech zmén, které
je mozné vratit. MiZeme jich vybrat nékolik a vratit je najednou.

Poté, co byly zmény vraceny, je miiZzeme 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 mZzeme klepnutim na trojuhelniéek napravo
od tlaCitka Znovu zobrazit seznam vSech zmén, které je mozné zopakovat.

Pro opakovani posledniho pfikazu, provadéného na cely dokument, pouzijeme klavesovou zkratku
Ctrl + Shift + y. To mdZe usetfit nékolikanasobné kliknuti v nabidkach nebo pouZiti klavesovych
zkratek, zvlasté pokud je pfikaz v podnabidce.

Opétovné nacCteni dokumentu

Opétovné nacteni je uzite€né ve dvou situacich.

* Mozna budeme chtit zahodit vS8echny zmény provedené po poslednim ulozeni dokumentu.

* MoZna jsme provedli nékteré zmény forméatovani, které se nezobrazi, dokud nebude
dokument uzavfen a znovu otevien; opakované nalitani ma stejny vysledek.

Pro opétovné nacteni dokumentu zvolime v hlavni nabidce Soubor > Znovu nacist. Pokud jsme od
posledniho uloZeni provedli zmény v souboru, zobrazi se potvrzovaci dialogové okno, které nas
upozorni, Ze opétovné nacteni zrusi naSe posledni zmény. V ném zvolime, zda chceme zmény
ulozit, nebo zahodit.

P¥i opétovném nacteni dokumentu se dialogové okno Soubor neotevie, protoZe soubor je jiz
vybran.

Pouzivani vlastnosti dokumentu

V hlavni nabidce Soubor > Vlastnosti otevieme dialogové okno Vlastnosti dokumentu. Dialogové
okno Vlastnosti poskytuje informace o dokumentu a umoziiuje nastavit nékteré z jeho viastnosti.
Okno a jeho karty jsou popsény nize.
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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:
* Zménit heslo — otevie okno pro zménu hesla. Je aktivni, pouze pokud bylo nastaveno
heslo souboru.

« Elektronické podpisy — otevie dialogové okno Digitalni podpisy, v némZ mizeme
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 uvnitf dokumentu nahled
thumbnail.png. Tento obrazek mize za urditych podminek pouZit spravce soubord.

* Obnovit vlastnosti — nastavi ¢as Uprav na nulu, datum vytvoreni na aktualni datum a ¢as
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.

* Nazev — zadame titulek dokumentu.

* Pfedmét — zadame pfedmét dokumentu. Pomoci predmétu je mozné seskupit dokumenty
s podobnym obsahem.

* Klic¢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.

« Komentare — zadame komentar, ktery pom(ze identifikovat dokument.

Vlastni vlastnosti

Zalozku pouzijeme pro pfifazeni informac¢nich poli do dokumentu. V novém dokumentu mliZze byt
tato stranka prazdna. Pokud je novy dokument zaloZen na $abloné&, m(ze tato stranka obsahovat
pole. V kazdém rfadku miiZzeme zménit nazev, typ a obsah poli. Informace v polich budou
exportovany jako metadata do dal$ich souborovych formatd.

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

Vlastnosti CMIS

Pouziva se pro dokumenty uloZené na vzdalenych serverech. Vice informaci se nachazi

vV napovede.

Zabezpeceni

UmoZiuje dvé moznosti zabezpec€eni chranéné heslem.

» Oteviit jen pro ¢teni — vybérem povolime tento dokument otevirat pouze v rezimu pro
¢teni. Tato moznost sdileni souborl chrani dokument pred nahodnymi zménami. Stale je
mozné upravit kopii dokumentu a tuto kopii ulozit pod stejnym nazvem jako original.
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* Zaznamenavat zmény — vybereme, pokud poZzadujeme zaznamenavat vSechny zmény.
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 ménit, ale nebudou moci bez znalosti hesla vypnout zaznamenévani
zmén.

* Zamknout nebo Odemknout — uzamkne stav sledovani zmeén heslem. Pokud je
v aktualnim dokumentu zaznamenavani zmén uzamdéeno, tlacitko se jmenuje Odemknout.
Uzamknuti zruSime 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 mliZze byt uziteéné, pokud vytvafime 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 pouZzita.

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

Statistika

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

Zavieni dokumentu

Pokud je otevieny jen jediny dokument a chceme jej zavfit, zvolime v hlavni nabidce Soubor >
Zavfit nebo klepneme na tlaCitko X na pravé nebo levé strané hlavni nabidky. V operacnich
systémech Windows a Linux se dokument zavie a otevie se Uvodni obrazovka LibreOffice.

V operacénim systému macOS se dokument zavie a zlstane zobrazena pouze hlavni nabidka
v horni Casti obrazovky.

Pokud je otevieno vice dokumentll nez jeden a chceme zavfit jeden z nich, zvolime Soubor >
Zavrit v hlavni nabidce nebo klepneme na tlagitko X v zahlavi okna daného dokumentu. Toto
tlacitko se mlze nachazet na pravé nebo levé strané listy zahlavi.

Pokud nebyly v dokumentu uloZzeny zmény, zobrazi se okno se zpravou. V ném zvolime, zda
chceme zmény ulozit, nebo zahodit.

A Upozornéni

NeuloZime-li dokument, mdZeme ztratit posledni zmeény, nebo i cely obsah souboru.

Zavrieni programu LibreOffice

Chceme-li program LibreOffice Uplné zavfit, zvolime v operacnich systémech Windows a Linux
v hlavni nabidce Soubor > Ukong¢it. V macOS v hlavni nabidce zvolime LibreOffice > Ukon¢it
LibreOffice.

Pokud v operacnich systémech Windows a Linux zavieme posledni otevieny dokument pomoci
tlacitka X na listé zahlavi okna, LibreOffice se UpIné zavie. V macOS pouzijeme nabidku
LibreOffice > Ukon¢it LibreOffice.

MlzZeme také pouzit nasledujici klavesové zkratky:

* V systémech Windows a Linux — Ctrl + g
* V systému macOS — Command 3#+Q
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Pokud nebyly v néjakém z dokument( uloZzeny zmény, zobrazi se okno se zpravou. V ném
zvolime, zda chceme zmény uloZit, nebo zahodit.

Re3eni problémi LibreOffice v nouzovém reZimu

Nouzovy reZzim mizeme pouzit, pokud chceme obnovit instanci LibreOffice, ktera je poSkozena
a prestala fungovat nebo se ji nepodarilo spustit.

Nouzovy rezim spustime nasledujicimi zpUsoby:

* V hlavni nabidce zvolime Napovéda > Restartovat v nouzovém rezimu.
» LibreOffice spustime z prikazové fadky s pfepinacem - -safe-mode.

» Ze startovaci nabidky vybereme polozku LibreOffice (Nouzovy rezim). Nabidka je
dostupna pouze v systému Windows.

Mouzovy reZim

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

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

novit uZivatelska nastaveni do posledniho znamého funkéniho stavu
[J Obnovit stav nainstalovanych uZivatelskych rozsiteni do posledniho zndmého funkéniho stavu

) Nastaveni
«azat viechna uZivatelska rozsifeni
t hardwarovou akceleraci (OpenGL, OpenCL)

) Roziiteni
Odinstalovat viechna uZivatelska roziifeni
Obnovit stav sdilenych rozsifeni
Obnovit stav roziifeni dodavanych s instalaci

() Obnovit tovarni nastaveni
Obnovit nastaveni a Gpravy uZivatelského rozhrani
Obnovit cely uZivatelsky profi

Pokroéilé

MNapovéda | Pokracovat v nouzovém reZimu | Restartovat v b&Zném reZimu PouZit zmény a restartovat

Obréazek 15: Nouzovy reZim LibreOffice

Nasledujici moZnosti Nouzového reZzimu jsou smérem dol( extrémnéjsi, proto se doporuduije,
abyste je vyzkouSeli postupné.

* Obnovit ze zalohy — LibreOffice udrZzuje zalohy pfedchozich konfiguraci a aktivovanych
rozSifeni. Tuto moznost pouzijeme k obnoveni uzivatelské konfigurace, nainstalovanych
rozsSifeni nebo obou do pfedchoziho znamého funk&niho stavu, pokud mame podezfeni, Ze
nase problémy byly zplisobeny nedavnymi zménami.

* Nastaveni — Pomoci této volby deaktivujeme vSechna uzivatelska rozsifeni, hardwarovou
akceleraci nebo oboji. To je dobra volba volba, pokud dochazi k selhani pfi spusténi nebo
k chybam v zobrazeni, které ¢asto souviseji s hardwarovou akceleraci.

« Rozsifeni — Pokud mame podezieni, Ze poskozené rozsifeni blokuje nebo zptsobuje
selhani LibreOffice, tato moZnost nam umozni odinstalovat vSechna uZivatelské 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 selZze, mlzZete resetovat nastaveni
a Upravy uzivatelského rozhrani nebo cely profil zpét na vychozi tovarni hodnoty.
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— Obnovit nastaveni a Upravy uzivatelského rozhrani — volbou resetujeme uzivatelské
rozhrani a zmény konfigurace, ale zachovame nastaveni, jako jsou uZivatelsky slovnik,
Sablony, atd.

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

* Pokracovat v nouzovém rezimu — Pokraovani v nouzovém rezimu umozni pracovat
v LibreOffice s doCasnym profilem, ktery se vytvofi pfi startu. Jakékoliv rozsSifeni nebo volby
konfigurace, které jsme drive nastavili, budou muset byt znovu nakonfigurovana, aby se
uplatnila. Méjte na paméti, Ze veSkeré zmény nastaveni se provedou v tomto do¢asném
profilu a po restartovani programu se ztrati.

* Restartovat v béZném rezimu — Pokud jsme omylem zapnuli nouzovy rezim, tato mozZnost
zahodi veSkeré zmény, ukonc¢i nouzovy rezim a standardné restartuje LibreOffice.

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

Z Poznamka

Pokud pouZiti nouzového rezimu problém nevyfeSi, karta RozSifené obsahuje pokyny,
jak postupovat dale.

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

Méjte na paméti, Ze nahrany profil miiZze obsahovat citlivé informace jako osobni

slovnik, nastaveni €i nainstalovana rozsireni.
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) LibreOffice

ZacCiname s programem LibreOffice

Kapitola 2
Nastaveni LibreOffice

Viybér nastaveni pro pohodInou praci



Uvod

Tato kapitola strucné predstavuje nékteré z moznosti nastaveni, které najdete v hlavni nabidce
Nastroje > Moznosti (LibreOffice > Pfedvolby v macOS). DalSi moZnosti a podrobnosti o zde
probiranych tématech jsou uvedeny v napovedé.

‘::‘ Tip

Mnoho mozZnosti je ur€eno pro zkusené uzivatele a programatory. Pokud nerozumime
tomu, co volby zpUsobi, je vétSinou nejlepsi je zanechat ve vychozim nastaventi,
pokud instrukce uvedené v této knize nedoporuci opak.

Nastaveni moznosti pro cely balik LibreOffice

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

Klepneme na Nastroje > MoZnosti (LibreOffice > Pfedvolby v macOS). V levé Casti 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 pouZzivame LibreOffice v jiném jazyce nez

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

Klepneme na znacku rozbaleni (ve tvaru znaménka + nebo trojuhelniku) vedle LibreOffice.
Zobrazi se seznam podsekci. Vybereme-li nékterou z poloZek, na pravé strané se k ni zobrazi
odpovidajici stranka.

Moznosti - LibreOffice - Cesty

=l LibreOffice
Uzivatelské ddaje
Obecné

Zaobrazeni
Tisk

Pisma
Labezpeden(
Pizplisoben(
Barvy aplikaci
Zpfistupnéni
Pokrogilé
Online aktualizace
OpenCL
Maéist/UloZit
lazykova nastaveni
LibreOffice Writer
+  LibreOffice Writer/Web
+l LibreOffice Base
Obrazek 16: MoZnosti
LibreOffice

¥ F F

Z Poznamka

TlaCitko Obnovit, které se nachazi v pravém dolnim rohu dialogového okna MoZnosti,
obnovi hodnoty na strance na vychozi hodnoty zobrazené pfi otevieni dialogového
okna. Na nékterych instalacich se miZe nazyvat Vratit.
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UZivatelské udaje
LibreOffice pouziva jméno a inicialy, které jsou zadané na strance LibreOffice — UZivatelské udaje,
mimo jiné k ureni vlastnosti dokumentu (polozky Vytvofen a Zménén) nebo jako jméno autora

komentarll a zmén a nebo uréeni adresy odesilatele do postovni skupiny. Proto je dllezité, aby
tyto Gdaje byly spravné.

Vyplnime formular nebo doplnime &i odstranime stavajici tdaje. Pokud nechceme, aby byla
uzivatelska data soucasti vlastnosti dokumentu, zruSime vybér pole Pouzit uzivatelské udaje.

Adresa
Spoleénost: |
Iména/piijmenifinicialy: Jean Hollis Weber JHW
Ulice:
PSC/Obec:
Zemé/Region:
Titul/Pozice:

Tel. (domi/do prace):

Fax/E-mail:
Pouzit ddaje pro vlastnosti souboru
Kryptografie
Padpisovy klie OpenPGP: |Bez Kice v|
Sifrovaci kli¢ OpenPGP: |Bez klice ~ |

Pfi &ifrovani dokumentd vidy Eifrovat i pro sebe

Obrazek 17: Dialogové okno s uZivatelskymi udaji

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
Moznosti 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 stru¢né vysvétleni jejich funkce, kdyz nad nimi bez klepnuti
podrzime ukazatel mysi.

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

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

Dialogy Otev¥it/UloZit — PouZijeme dialogova okna LibreOffice
Pokud vybereme tuto volbu, LibreOffice bude pouzivat viastni dialogova okna pro otevieni
a ulozeni souboru. PFi zruSeni této volby se budou pouzivat dialogova okna pro otevieni
a ulozeni operatniho systému. V této knize se na ilustracich pouZzivaji 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 Zddné zmény.
Napovéda
(] Rozsitené tipy
Zobrazovat okno "Mapovéda neni nainstalovana”
Zobrazovat pii spugténi okno "Tip dne"
Dialogy Otevrit/UloZit
[ Pougit dialogy LibreOffice

Stav dokumentu

[ Tisk nastawvi stav "dokument zménén”

Rok (dvé cislice)

Y

Interpretovat jako roky mezi (1930 5| a 2029

Pomoc pfi zlepSovani LibreOffice
[ ShromaZdovat tidaje o pouZivini programu a odesilat je The Document Foundation
Odesilat zpravy o padu The Document Foundation

LibreOffice Quickstarter
[ Nacist LibreOffice béhem spusténi systému

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 pozdéjsi, bude interpretovan jako

vvvvvv

nasledujiciho stoleti, tedy 1. 1. 20 bude interpretovano jako 1. leden 2020.

Pomoc pfi zlepSovani LibreOffice - ShromazZdovat Gidaje 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 Zzadny obsah dokumentu, pouze
pouZzivané pfikazy.

Pomoc pfi zlepSovani LibreOffice — Odesle hlaSeni o padu do The Document Foundation
(Pouze na Windows.) Pokud zvolime tuto volbu, zapne se nastroj pro hldSeni chyb v pfipadé,
Ze dojde k padu programu. Nastroj shromazduje vSechny potfebné informace, které mohou
vyvojarim programu pomoci zlepsit kod. MGzeme také dodat dalsi informace, které mohou
vyvojarim pomoci lokalizovat chybu. Pro dal$i informace se podivejte do napovédy.

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

Zobrazeni

MozZnosti na strance LibreOffice — Zobrazeni ovliviiuji vzhled a chovani oken LibreOffice. Nékteré

Z moznosti jsou popsany niZze, obrazek 19. Nastavime je podle svych osobnich preferenci. Nékteré
dostupné volby se nachazeji v rliznych operacnich systémech na rliznych mistech; obrazek nize
ukazuje moznosti ve Windows 10.
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Styl ikon Graficky vystup

Styl ikon: Autor Pouzit hardwarovou akceleraci
Pouzit vyhlazenl

Velikost ikon Pouzit OpenGL pro vetkeré vykreslovani
Mastrojova lista: Autor [] Ignorovat seznam zakazanyich pro OpenGL
. GL je aktudlné povaolena,
Ligta karet: Autor
Postranni lista: Autor Seznamy pisem
Zobrazit nahled pisem
Viditelnost

lkany v hlavni nabidee: [Autor

Lkrathy: Autor
My3

Umisténi: Bez al

Prostredni tlacithko: Autor

Obrazek 19: Volba moZnosti zobrazeni v aplikacich LibreOffice

Styl ikon
Toto pole ur€uje styl ikon pouzivanych v nastrojovych listach a v dialogovych oknech.
Automaticka volba pouziva sadu ikon kompatibilni s vaSim operacnim systémem a vybérem
desktopového prostiedi. K dispozici je nékolik sad ikon: Colibre, Breeze, Breeze Dark,
Elementary, Karasa Jaga, Sifr, Sifr Dark a Tango. MZeme také pridat ikony pomoci
rozsifeni, coz je popsano v kapitole 14 Pfizplsobeni LibreOffice.

Velikost ikon — Nastrojova lista, LiSta karet, Postranni lista
Toto pole urCuje velikost zobrazeni ikon na nastrojovych listach (Automaticky, Mala, Velkd).
MoZnost Automaticky znamena4, Ze se pouzije hodnota z nastaveni opera¢niho systému.
Nastrojové listy, postranni liSta a liSta karet (karty, kompaktni a kontextové verze) mohou mit
rozdilna nastaveni.

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

MysS - Umisténi
Urcuje, zda a jak se do nové otevienych dialogovych oken umistuje kurzor mysi.
Mys - prostfedni tlacditko
Ur€uje funkci prostfedniho tlacitka mysi (je-li pfitomno).
— Automatické posouvani — pokud podrzime prostfedni tlacitko mysi, mizeme pretazenim
posunovat zobrazeni.

— Vlozit obsah schranky— stiskem prostfedniho tlacitka mySi vioZzime obsah ,schranky
vybéru” na pozici kurzoru.

,Schranka vybéru“ je nezavisla na bézné schrance, kterou pouzivame pomoci Upravy >
Kopirovat/Vyjmout/Vlozit nebo jim odpovidajicim klavesovym zkratkam. Schranka
a ,schranka vybéru“ mohou mit sou¢asné rlizny obsah.

Funkce Schranka Schranka vybéru
Kopirovat obsah Upravy > Kopirovat Ctrl + C Vybér textu, tabulky nebo objektu.
Vlozit obsah Upravy > Vlozit Ctrl + V vioZi Klepnuti prostfedniho tlacitka mysi vlozi
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obsah na pozici kurzoru. obsah na pozici ukazatele mysi.

Vlozit do jiného Nema vliv na obsah schranky. Obsahem schranky vybéru je naposledy
dokumentu oznaceny vybér.

Graficky vystup - Pouzit 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 zakaze vyhlazovani, diky ¢emuz se bude vétsina grafickych objektll zobrazovat
hlad$i a s mensim poétem artefaktll. 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 OpenGL pro veskeré vykreslovani
Povoli nebo zakaze pouzit 3D graficky jazyk OpenGL. Tato moznost neni podporovana ve
vSech operacnich systémech nebo distribucich baliku LibreOffice.

Graficky vystup - Ignorovat seznam zakazanych pro OpenGL
Vynuti pouzit OpenGL i v pfipadé, Ze je v seznamu zakézanych 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
Zplsobi, ze seznam pisem bude vypadat jako na obrazku 20 vlevo, kde je nazev pisma
zaroven i jeho nahledem. Neni-li moznost zaSkrtnuta, zobrazi se pouze seznam s nazvy
pisem bez jejich forméatovani (obrazek 20 vpravo). V seznamu jsou uvedena pisma, ktera
jsou nainstalovana v systému. Pisma, ktera byla pfizplisobena specialnim poZadavkdm
nékterych jazykd, jako jsou napfiklad arabstina, hebrejstina nebo malabarstina, navic
zobrazuji i dodatecnou 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 jizZ ma vyhlazovani
pouzit.
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Obrazek 20: Seznam pisem (vlevo) s nahledem, (vpravo) bez nahledu

Tisk

Na strance LibreOffice — Tisk nastavujeme moZznosti tak, aby vyhovovaly vychozi tiskarné
a obvyklym pozadavkdm na tisk. Vétsina moznosti nepotfebuje dalsi vysvétleni.

MNastawveni pro
(O] Tiskarna
() Tisk do souboru

Vychozi nastaveni
(] Pievést barvy na odstiny Sedi
Véetné prihlednych objekti

Imensit rastrové obrazky
[ Zmenit rastrové obrazky

200 DPI vychozi) [

Rozligent:

MNarmaln( kvalita tisku
Vysoka kvalita tisku
Omezit prahlednost
[ Omezit prihlednost

Autormaticky
Bez prihlednosti

Upozornéni
[ Velikast papiru
[] Orientace papiru
Prihlednost
Omezit prechod
Zjednodusit prechod
® poget pruhd pfechodu: |64 =

) Primérné barva

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

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

v tiskarné. Takové nastaveni miiZe pomoci zejména tehdy, pokud pracujeme s dokumenty
vytvofenymi v zemich, v nichZ se pouZzivéa odliSna standardni velikost papiru.

‘:@:‘ Tip

Rozdil v nastavené a pouzivané velikosti papiru je nejcastéjsi pfi€inou toho, Ze je text
nahote, dole nebo po stranach ofiznut nebo Ze tiskarna odmitne dokument vytisknout.
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Z Poznamka

Linuxové instalace maji specialni volbu (neni zobrazena na obrazku 21): PDF jako
vychozi format tiskovych Uloh. Vybérem této moznosti zménime vnitfni format tiskové
Ulohy z formatu 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. Naptiklad miizeme nastavit
jiné vychozi umisténi nez Moje Dokumenty.

Zmény provedeme tak, Zze vybereme polozku v seznamu zobrazeném na obrazku 22 a klepneme
na Upravit. V dialogovém okné Vyberte cestu (neni zobrazeno: nazev miZe byt i Upravit cesty)
pfiddme nebo odstranime slozky podle potfeby a klepnutim na OK se vratime do okna MoZnosti.
Nékteré poloZzky mohou mit pfifazeny dvé i vice cest: UZivatelskou cestu ke sloZce uzivatele
(obvykle na osobnim pocitaci uzivatele) a Interni cestu ke spolecné slozce, kde je nainstalovan
LibreOffice (mGze byt na siti).

‘::‘ Tip

Polozky v seznamu na strance LibreOffice — Cesty mizeme pfidat do seznamu
souborl (napfiklad soubory s definici automatického textu), které pravidelné
zalohujeme nebo které chceme zkopirovat na jiny pocitac.

Cesty pouzivané aplikaci LibreOffice

Typ |Cest}r uZivatele |Ir1terr1|' cesty

Automatické opravy  Ch\Usersh\zdeka\AppDatatRoaming\LibreOffice\dus  C\Program Files\LibreOffice\programb. \sharehauto
Automaticky text Ch\Users\zdeka\AppDatatRoaming\LibreOffice\d\us C\Program Files\LibreOffice\program..\share\auto
Zalohy ChlUsersi\zdeka\AppDatatRoaming\LibreOfficehdus

Slovniky Ch\Users\zdeka\AppDatatRoaming\LibreOffice\d\us C\Program Files\LibreOffice\programb. \sharelwordg
Galerie ChlUsersh\zdeka\AppDatatRoaming\LibreOffice\dus  C\Program Files\LibreOffice\programi..\sharehgal g
Obrazky Ch\Users\zdeka\AppDatat Roaming\LibreOffice\d\us

Docasné soubory ChlUszers\zdeka\AppDatatLocal\Ternp

Sablony Ch\Users\zdeka\AppDatatRoaming\LibreOffice\d\us C\Program Files\LibreOffice\programb. \share\temg
Dokurmenty ChlUsersh\zdeka\Documents

Klasifikace C\Program Files\LibreOffice\programb..\shareh.class

£ >

Vyichozi Upravit...

Obrazek 22: Zobrazeni cest soubor( pouZivanych programem LibreOffice
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Pisma

Pro kazdé pismo, které by se mohlo v dokumentu objevit, mizeme definovat nahrady. Pokud od
nékoho dostaneme dokument pouZivajici pisma, kterd v operacnim systému nemame, LibreOffice
je nahradi jinymi. Pfi tom mdzeme upfednostnit jina, nez jak& pouZije program.

g Poznamka

Tato nastaveni neovlivni vychozi pismo dokumentd. K tomu je tfeba zménit vychozi
Sablonu, cozZ je popsano v kapitole 3 Pouzivani styld a Sablon.

Na strance LibreOffice — Pisma:

1) ZaSkrtneme moznost PouZit tabulku nahrad.

2) 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.).

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

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

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

Tabulka nahrad
Pismo: Mahradit za:
Comic Sans MS * | |Arial A

Vidy |Jen obraz |P|'smu:u Mahradit za

Comic Sans MS

Poudit tabulku nahrad

Nastaveni pisma pro zdrojovy kéd HTML, Basic a SQL

Pisma: |Autnmaticlq,.r ~

Pouze neproporcionalni pisma

Velikost |10 w

Obrazek 23: Definovani nahrady pisma jinym pismem
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Tabulka 1. Vyznam nastaveni nahrady pisem

Zaskrtavac ZasSkrtavaci Nahrazeni
i pole Vidy pole Jen

obrazovka
zaskrtnuto nezaskrtnuto Pismo se nahradi na obrazovce i pfi tisku, i kdyzZ je pismo
nainstalovano.
zaSkrtnuto zaSkrtnuto Pismo se nahradi jen na obrazovce, i kdyzZ je nainstalovano.

nezaSkrtnut  zaskrtnuto . . Lo .
Pismo se nahradi jen na obrazovce, pokud neni nainstalovano.

0
nezaskrtnut  nezaSkrtnuto Pismo se nahradi na obrazovce i pfi tisku, pouze pokud neni
0 nainstalovano.

Zabezpeceni

Na strance LibreOffice — Zabezpeceni mizeme upravit moznosti zabezpeceni pro ukladani
dokument( a pro otevirani dokumentt obsahujicich makra.

MoZnosti zabezpeceni a varovani
Pokud zaznamenavame zmény, ukladame vice verzi dokumentu nebo pokud do dokumentu
vkladame skryté informace nebo poznamky a sou€asné nechceme, aby je jeho pfijemci
vidéli, mizeme nastavit upozornéni, které nam pfipomene, Ze je mame odstranit, nebo
mdlzeme 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 tla¢itko MoZnosti otevieme nové dialogové okno s dalSimi volbami (obrazek
25). Vice informaci se nachazi v ¢asti ,MoZnosti zabezpeceni a varovani” na strané 52.

MozZnosti zabezpefeni a upozorfiovani

Upravte nastaven( zabezpecenl a upozorfiovani na

. MozZnosti...
skryty obsah dokumentd, =
Hesla pro pfipojeni k webu
[] Trvale ulozit hesla pro webové spojent o
Spajent...
Chranit hlavnirm heslem (doporucena)
esla jsou chranéna hla eslem. Pokud
H‘"l';lf.'l -I'||..|'| n .I'|I nirmn heslern I.:-,I i Ellavni hesko...
LibreOffice pristupuje k heslu v chranéném
seznamu hesel, budete jednou béhem relace poi...

Zabezpeceni maker

Mastavte drover zabezpedeni pro spousténi maker a

urete divéryhodné zdroje maker, Zabezpeceni maker..

Autority £asovich razitek

Upravte seznam adres URL pro autority Easovych

razitek (TSA), které se poudiji u elektronickych podp... Autority casovjch razftek..

Obréazek 24: Volba moZnosti zabezpeceni pro otevirani a ukladani
dokument(

Hesla pro pfipojeni k webu
MUlzZeme zadat hlavni heslo, které umozni snadno pfistupovat k webovym strankam
vyZadujicim uZzivatelské jméno a heslo. LibreOffice bude bezpe&né ukladat vdechna hesla,
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ktera pouzijeme pro pfistup k souborim z webovych servertl. Abychom hesla ze seznamu
ziskali, je potfeba zadat hlavni heslo.

Zabezpeceni maker
Klepnutim na tlac¢itko Zabezpe&eni maker otevieme dialogové okno Zabezpeceni maker,
kde miZeme nastavit Groven ochrany pfi spousténi maker a zadat divéryhodné zdroje
dokumentd.

Cesta pro certifikaty
Uzivatelé mohou pomoci LibreOffice elektronicky podepisovat dokumenty. Elektronicky
podpis vyZaduje osobni podpisovy certifikat. VétSina operacénich systémi 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 certifikatl, ale umoziuje pristup
k certifikatlim, které byly uloZzeny pomoci jinych programd. Klepneme na tlacitko Certifikat
a zvolime pozadované Ulozisté certifikatl. V systému Windows pouziva LibreOffice
k ukladani a nacitani certifikatll vychozi umisténi Windows.

TSAs - autority €asovych razitek
Umozniuje volitelné vybrat adresu URL autority asového razitka (TSA) pro dokumenty PDF
vytvorené v LibreOffice. Pfijemci dokumentl PDF s divéryhodnym ¢asovym razitkem mohou
ovefit, kdy byl dokument digitalné nebo elektronicky podepsan, a také ovéfit, ze se dokument
nezménil po datu aplikace ¢asového razitka.

Moznosti zabezpeceni a varovani

VétSina voleb v dialogovém okné Moznosti zabezpe€eni a upozorfiovani (obrazek 25) nepotfebuje
dalSi vysvétleni.

MozZnosti zabezpedenr a upozoriovani *

Bezpefnostni upozornéni
Upozornit, pekud dokument obsahuje zaznamenané zmény, verze, skryté informace nebo pozndmigy:
[1iPfi uklddani nebo odesilani: Pfi podepisovini
O pi tisku [ Pfi tvorbe PDE soubord

MozZnosti zabezpeceni
[ Odstranit pfi ukladani osobni informace
O Doporuéit pii ukladani ochranu heslem
Pro otevieni hypertextovych odkazd vyZadovat Cirl-kliknuti
[ Blokovat odkazy z dokumentd, které nejsou ulozeny v divéryhodnyich umisténich (viz Zabezpefeni maker)

MNépovéda oK Zrusit

Obrazek 25: Dialogové okno MoZnosti zabezpeceni
a upozorriovani

Odstranit pfi ukladani osobni informace
Pokud zaSkrtneme tuto moZznost, pfi ukladani se z vlastnosti souboru vzdy odstrani
uzivatelské Gdaje. Pokud tyto Udaje chceme z urcitych dokument( odstranit ruéné, zaskrtnuti
této moznosti zruSime.

Pro otevieni hypertextovych odkazl vyZzadovat Ctrl-kliknuti
Jako vychozi chovani je v LibreOffice nastaveno, Ze pro otevirani odkazi je tfeba pouzit
kombinaci Ctrl + klepnuti (levym tlacitkem mysi). Mnoha uzivatelllm pfi tvorbé a Gpravach
dokumentu totiz vyhovuje, kdyz jim nahodné klepnuti odkaz neotevie. Chceme-li, aby se
v LibreOffice odkazy oteviraly jen obyCejnym klepnutim, zaskrtnuti této moznosti zruSime.
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PrizpGsobeni
Celkovy vzhled programu LibreOffice miZzeme upravit pomoci motiv(i vzhledu.

Na strance LibreOffice — Pfizplisobeni zvolime Pfedinstalovany motiv a poté klepneme na ikonu
tématu a klepneme na Pouzit. Po chvili se vzhled LibreOffice zméni.

Motivy vzhledu LibreOffice
®) B&zny vzhled, nepouzivat motivy vzhledu

O Predinstalovany motiv

Obrazek 26: Vybér predinstalovaného motivu vzhledu

Barvy aplikaci

Pfi psani a Upravé textu, vkladani dat a zejména pfi Upravé rozloZeni stran mlize 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
mUlZeme upfednostiovat jiné barvy pro komentare, stinovani poli apod., neZ jaké jsou

v LibreOffice vychozi.

Na strance LibreOffice — Barvy aplikaci (obrazek 27) mizeme urdit, 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 prvk(, klepneme na Sipku dolll ve sloupci Nastaveni barev
vedle nazvu prvku a vybereme barvu ze seznamu. Seznam dostupnych barev Ize zménit
vybérem jiné dostupné palety.

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

Schéma: |LibreQffice A UloZit Smazat
Viastni barvy
apno Preky ufivatelského rozhrani Mastaven( barev
Obecné -
Pozadi dokurmentu :| Automaticka b
Hranice textu :| Automaticka b
Pozadi aplikace [ | Automaticka =
Hranice objektu [ | Automaticka w7
Hranice tabulky [ | Automaticka 7
Barva pisma I utomaticks hd
[ Menavitivens odkazy I - iormaticks 7
T Mot fccmn vl [ IV - hd

Obrazek 27: Zobrazeni a skryti hranic textu, objekt( a tabulek

Zpfistupnéni

Mezi moZnosti zpfistupnéni patfi povoleni animovanych obrazkl a textu, nastaveni vysokého
kontrastu obrazovky a zména pisma uzivatelského rozhrani programu LibreOffice.

Podpora zpfistupnéni vyuziva béhové prostfedi jazyka Java, které umoznuje komunikaci

s asisten¢nimi nastroji. MoZnosti Podpora pro asistenéni nastroje neni dostupna ve vSech
instalacich LibreOffice. Vice informaci se nachazi v napovédé programu v ¢asti Asistencni
pomdlcky v LibreOffice.

Vybereme nebo zruSime vybér moznosti podle potfeby.
Ostatni moZnosti
[ Podpora pro asistenéni nastroje (vyZaduje restart programu)

[] Pouzit kurzor pro wybeér textu i v dokumentech jen pro cteni

Powvolit animované obrazky
Powvolit animowvany text

Parametry pro zobrazeni s vysokym kontrastem
L] Automaticky detekovat, zda je v operaénim systému aktivni vysokokontrastni zobrazer
[] Pro zobrazeni na obrazovee pougit automatickou barvu pisma
Pro nahledy tisku pouZit systémowvé banvy
Obréazek 28: Volba moZnosti zpfistupnéni

Pokrocilé

LibreOffice potfebuje aplikaci Java ke spusténi nékolika prdvodct, Mediawiki Publisher (pokud je
dostupny; viz strana 66), a nékteré funkce v modulu Base.
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Moznosti jazyka Java
Pouzit béhowvé prostiedi jazyka Java (JRE)

Aktudlné nainstalované béhové prostredi jazyka Java (JRE):

|D|:|daxratel |‘uferze |Fur'|kce Pfidat...

Parametry...

Cesta ke tridam...

Umisténi:

Volitelné funkce
] Povolit experimentalni funkce (mohou byt nestabilni)

[ Povolit zdznam maker (omezend funkénost)

Oteviit expertni nastaven(

Obréazek 29: Volba béhového prostredi jazyka Java

MoZnosti jazyka Java
Pokud jsme béhové prostfedi jazyka Java (Java Runtime Environment, JRE) nainstalovali
nebo aktualizovali po instalaci LibreOffice, pfipadné pokud mame nainstalovano vice JRE,
na strance LibreOffice — Pokrocilé moznosti miizeme vybrat, které JRE pouzit.

Pokud LibreOffice najde na po¢itaci vice JRE, zobrazi je ve velkém poli. MiZeme pak vybrat
jedno JRE ze seznamu.

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

Volitelné funkce

Povolit experimentalni funkce (mohou byt nestabilni)
Zaskrtnutim této moZznosti povolime funkce, jejichZ vyvoj jesté neni ukonCen nebo obsahuiji
chyby. Seznam téchto vlastnosti se pro riizné verze lisi.

Povolit zaznam maker (omezena funkénost)
Zaskrtnutim této moznosti povolime zaznam maker s jistymi omezenimi. Neni podporovano
otevirani oken, pfepinani mezi okny, a zdznam 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 o zaznamu
maker se nachazi v kapitole 13 Za¢iname s makry.

Otevfit expertni nastaveni
Vétsina uzivateld tato nastaveni nevyuZije. Klepneme na toto tlacitko a otevieme nové
dialogové okno, ve kterém mizeme doladit podrobné nastaveni aktualni instalace
LibreOffice. Dialogové okno nabizi podrobné moZnosti nastaveni pro mnoho aspektd vzhledu
a vykonu. Po poklepani na polozku miiZzeme zadat poZzadovanou hodnotu nastaveni.
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A Upozornéni

Dialogové okno Expertni nastaveni umozni pfistup, Upravy a ukladani pfedvoleb
konfigurace, které mohou ucinit uzivatelsky profil LibreOffice nestabilni, nekonzistentni
¢i dokonce nepouzitelny.

Online aktualizace

Na strance LibreOffice — Online aktualizace (obrazek 30) mizeme zvolit, zda a jak ¢asto ma na
webovych strankach LibreOffice kontrolovat dostupnost aktualizace programu. Pokud je zaSkrtnuta
moznost Automaticky kontrolovat aktualizace, v pravé c¢asti liSty nabidek se zobrazi ikona

v pfipadé, Ze je dostupna aktualizace. Klepnutim na tuto ikonu otevieme dialogoveé okno, ve
kterém mizZeme aktualizaci stadhnout.

Pokud je zaSkrtnuta moznost Automaticky stdhnout aktualizace, po klepnuti na tuto ikonu za¢ne
stahovani. Chceme-li zmeénit umisténi stazeného souboru, klepneme na tlac¢itko Zménit v okné
spravce souborll vybereme pozadovanou slozku.

Pokud zaskrtneme moznost Odesilat zakladni informace o verzi opera¢niho systému
a hardwaru, informace o architektufe pocitace a operacnim systému bude odeslana na server pro
sbér statistik.

Moznosti online aktualizace

Automaticky kontrolovat aktualizace

(D) Jednou denné
® Jednou tjdné
() Jednou meésiEné

Poslednl kontrola: 06.02.2020, 13:26:00 Zkontrolovat nyni

Adresir pro staZeni
[] Automaticky stahnout aktualizace

Adresaf pro stazen: C\Users\zdeka\Downloads Zménit...

|dentifikace programu
[] Odesilat zakladnf informace o verzi operaéniho systému a hardwaru

Identifikace programu: LibreOffice 6.4.0.3
(b0a288ab3d2d4774cb44b62f04d5d 28733 ackdfd;
Windows;
XB6_64:
)

Obrazek 30: Volby online aktualizace

OpenCL

OpenCL (Open Computing Language) je softwarova architektura, pouZzita k psani programd, které
jsou spustény na rliznych procesorech, jako je CPU a GPU (graphics processing unit), grafické
karty. S povolenym OpenCL mlzZeme tézit z velmi rychlych &iselnych vypoétd provadénych v GPU,
coZ je uziteCné zejména u velkych tabulek s rozsahlymi vypocty. Pro pouZiti této funkce musi
ovladac grafické karty podporovat OpenCL.

Nastaveni moZnosti pro nacitani a ukladani dokumentt

Moznosti nacitani a ukladani mizeme nastavit tak, aby vyhovovaly naSemu zplsobu prace.

Pokud neni dialogové okno MoZnosti oteviené, zvolime v hlavni nabidce Nastroje > MoZnosti.
Nasledné klepneme na znacku rozbaleni (ve tvaru znaménka + nebo trojuhelniku) vlevo od
Nacitani/ukladani.
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Obecné

VétSina moznosti na strance Nacitani/ukladani — Obecné je uzivatellm jinych kancelarskych balikd
zndma. NiZe jsou proto popsany pouze nékteré polozky.
Nacist
§ dokumentermn nadist nastaveni specificka pro uZivatele
S dokumentern nacist nastaveni tiskarny
Ulodit
Informace pro automatickeé obnoveni uloZit kazdych: |10 + min
] Pfed ulozenim upravit vlastnosti dokumentu
O vzdy wytvoiit zalozn( kopii
URL ukladat relativné k systému soubori
URL ukladat relativné k Internetu

Vyjchozi formét soubori a nastaveni ODF

Verze formatu ODF: |1.2 roziifeny (doporucena) ~ |
Typ dokumentu: ‘Textnv_\;r dokument w |
Vidy ukladat jako:  Textovy dokument ODF (*.odl) ~|

Upozaornit pfi ukladani v jiném formatu nez ODF nebo wychozim

Obrazek 31: Volba moznosti nacitani a ukladani

S dokumentem nacist nastaveni specificka pro uzivatele
Néktera nastaveni dokumentd LibreOffice se nac¢tou ze systémovych nastaveni uZivatele.
Pokud ulozime dokument, tato nastaveni se uloZi spolu s nim. ZaSkrtneme-Ii tuto moznost,
pfi na¢itani dokumentd bude nastaveni ulozené v dokumentu ignorovano a upfednostni se
nastaveni z operacniho systému.

Neéktera nastaveni se vSak nacitaji ze systému, i kdyZ tato moznost neni zaskrtnuta:

* Nastaveni tisku

* Nazev faxu

« Nastaveni vzdalenosti odstavcli od textovych tabulek

« Nastaveni automatické aktualizace odkazU, funkénich poli nebo grafli

* Nastaveni pro praci s asijskymi typy pisma.

Nasledujici nastaveni se vzdy na¢tou z dokumentu, i kdyZ je €i neni tato moznost oznacena:

» Zdroj dat pfipojeny k dokumentu a jeho zobrazeni

Pokud toto nastaveni neni zaSkrtnuto, nastaveni z dokumentu budou upfednostnény pred
systémovym nastavenim uZivatele. MozZnost 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, pouZzije se nastaveni tiskarny z dokumentu. Pokud takto
nactené nastaveni nezménime v dialogovém okné Tisk, mizZe se stat, Ze se dokument
vytiskne na vzdalené tiskarné. Pokud je tato moznost zakdzana, dokument se vytiskne na
standardné pouZzivané tiskarné. S dokumentem se uloZi nastaveni aktualni 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 souborll a v jakych
casovych intervalech. Tyto informace jsou pro LibreOffice nezbytné pro obnoveni vSech
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otevienych dokumentd v pfipadé padu programu. Pokud je tato moznost zaskrtnuta, obnova
dokumentd po padu bude jednodussi.

Pfed uloZenim upravit vlastnosti dokumentu
Pokud tuto moZznost zaSkrtheme, pfi prvnim ukladani dokumentu (nebo vzdy, kdyZ pouzijeme
Ulozit jako) se otevie dialogové okno Vlastnosti dokumentu, ve kterém mdizeme zadat Gdaje
tykajici se dokumentu

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

URL ukladat relativné k systému souborti / Internetu
ZaSkrtnutim téchto moznosti ur€ime, Zze se URL odkazy na soubory v systému nebo na
internetu maji ukladat jako relativni. Relativni adresy jsou mozné pouze tehdy, je-li zdrojovy
a odkazovany dokument na stejném disku.

Relativni adresa zaCina vzdy v adresafi, ve kterém se nachazi aktualni dokument. Na rozdil
od toho absolutni adresa vzdy zacina v kofenovém adresari. Nasledujici tabulka ukazuje
rozdil v syntaxi mezi relativnimi a absolutnimi adresami.

Priklady Souborovy systém Internet

relativni ..Jobrazky/obr.jpg ..Jobrazky/obr.jpg

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

Pokud zvolime ukladani relativnich adres, odkazy na obrazky nebo jiné objekty vioZzené do
dokumentu budou pfedstavovat relativni cestu vzhledem k umisténi v souborovém systému.
V tomto pfipadé nezélezi na tom, ve které Casti souborového systému se dokument

a odkazované objekty nachazi. Soubory budou nalezeny bez ohledu na umisténi, pokud
zlistanou na stejném disku nebo souborovém systému. To je dllezité, pokud chceme dany
dokument zpfistupnit na jiném pocitaci, na kterém miZze byt zcela jina struktura adresard
nebo mdze mit jiné oznaceni disku. Relativni adresovani se doporucuje i tehdy, chceme-li
vytvorit adresarovou strukturu na internetovém serveru.

Pokud dame pfednost absolutnim adresam, vSechny odkazy na jiné soubory budou uloZzeny
jako absolutni cesty na pfisluSném disku nebo souborovém systému. Vyhoda této moznosti
spociva v tom, Ze takovy dokument miZzeme pfemistit do jiné slozky, pficemz odkazy
zlistanou platné.

Vychozi format soubord a nastaveni ODF
Verze formatu ODF. LibreOffice ve vychozim nastaveni uklada dokumenty ve formatu
OpenDocument (ODF) v rozSifené verzi 1.2. Ten na jedné strané nabizi lepSi funkce, na
druhé miZe zplsobovat problémy se zpétnou kompatibilitou. Pokud soubor uloZeny
v roz8ifeném forméatu ODF 1.2 otevieme v editoru, ktery pouZziva starSi verze ODF (1.0/1.1),
nékteré pokracilé vlastnosti se mohou ztratit. Dvéma nejvyznamnéjSimi pfiklady jsou kfizové
odkazy na zahlavi a formatovani ¢islovanych seznamt. Pokud mame v imyslu sdilet
dokumenty s uZivateli programdl, které podporuji pouze starsi verze ODF, je tfeba zvazit
ukladani soubor( ve verzi ODF 1.0/1.1

Typ dokumentu. Pokud si bézné vyménujeme dokumenty s uZivateli baliku Microsoft Office,
mUze byt vhodné nastavit pro dokumenty volbu VZdy ukladat jako na jeden z formét(
Microsoft Office. SouCasné verze aplikace Microsoft Word vSak umoZziiuji otevirat ODT
soubory, takZe toto nastaveni jizZ mozna neni potfeba.
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Vlastnosti VBA

Na strance Vlastnosti VBA miZeme nastavit, zda se maji v dokumentech Microsoft Office, které
otevirame v LibreOffice, zachovat makra.

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 Ulozit plvodni kéd Basic, makra nebudou v LibreOffice spustitelna, budou
vSak v nezménéné podobé ukladany do souborli ve formatech Microsoft Office.

Pri importu souborll programd Microsoft Word nebo Excel, jejichZ soucasti je kod VBA, mizeme
zaskrtnout moZznost 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
MNaéist kéd Basic
Spustitelny kéd
UloZit ptvodni kad Basic

Microsoft Excel
Maéist kad Basic
Spustitelny kéd
Uloit pavodni kéad Basic

Microsoft PowerPoint

Maéist kdd Basic
Ulgit pavadni kéd Basic

Obréazek 32: Volba viastnosti pro nacitani
a ukladani VBA

MozZnost UloZit plvodni kéd Basic ma prednost pred Nacéist kod Basic. Pokud jsou zaskrtnuté
obé& moznosti a zakomentovany kod upravime, pfi ukladani do forméatl Microsoft Office se ulozi
plvodni kod VBA.

Chceme-li si byt jisti, Ze jsme odstranili mozné makroviry z dokumentu Microsoft Office, zaSkrtnuti
Ulozit pavodni kéd Basic zrusime. Dokument bude uloZzen bez kédu jazyka Microsoft Basic.

Microsoft Office

Na strance Nacitani/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 objektl Microsoft Office OLE. Toto
nastaveni plati, pokud neexistuje Microsoft OLE server (napt. v Unixu) nebo pokud neni pfipraven
LibreOffice OLE server pro Upravu objektd 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 formatu
Microsoft pfevedou na odpovidajici objekty OLE LibreOffice (,N“ znaci ,nacist*).

Pokud zaskrtneme moZnost [U], objekty OLE LibreOffice se pfi ukladani dokumentu formatu
Microsoft pfevedou na odpovidajici objekty OLE Microsoft (,U" znaci ,ulozit"). Instalace v systému
Linux mohou zahrnovat volitelné moznosti [U], které pro posledni tfi poloZky nejsou na obrazku
zobrazeny.
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VioZené objekty

i | i

MathType na LibreOffice Math nebo naopak
WinWord na LibreOffice Writer nebo naopak
Excel na LibreQffice Calc nebo nacpak
PowerPoint na LibreOffice Impress nebo naopak
SrartArt na tvary LibreOffice nebo naopak
Visio na LibreOffice Draw nebo naopak

PDF na LibreOffice Draw nebo naopak

KERE

KIROREREE

Z

: Macist a pievest objekt  [U]: Pievést a uloZit objekt

Zvyraznéni znakd Zamknout soubory

Exportovat jako: ® Dwgraznéni O Stinowvan( [ Wytvofit zamkovy soubar MS

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

Zvyraznéni znakul — exportovat jako
Microsoft Office pouziva dva atributy znaku podobné znaku pozadi v LibreOffice. Vybereme
prislusny atribut (Zvyraznéni nebo Stinovani), ktery si pfejeme pouzit pfi exportu do formatl
souboru Microsoft Office.

Zamknout soubory - Vytvofit zamkovy soubor MSO
LibreOffice umi pfecist zamkové soubory MSO a nahlésit ktery uZivatel Microsoft Office
zamknul dokument; a kdyz vybereme volbu vytvofit zamkovy soubor MSO, LibreOffice
bude vytvaret tyto soubory vedle svych vlastnich zamkovych soubor(, takze 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 = [ Pouszit pro £isla narodni prostredi "Anglictina (USA)'
Velikost 22 |10 = Dlmpartwat neznamé HTML znacky jako pole
elikost 2: -

Ol Ignarovat nastaveni pisem
Velikost 3: |12 =

Export
Vellkost2: 114 [~] [ LibreOffice Basic
Velikost3: |18 = Zobrazit upozornéni

Velikostg: |24 | = [JRozvrenitisku
Kopirovat lokélni obrazky na Internet

Znakova sada: ‘Ea’padm’ Evropa (Windows-1252/WinLati|~

Velikost 7: |36 =

Obrazek 34: Volba moZnosti HTML kompatibility
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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 v3ak jiz stranky vétSinou
nepouzivaji.)

Import — PouZit pro €isla nastaveni 'Angli€tina (USA)'
KdyZ importujeme HTML stranku s &isly, znaky oddé&lovacll desetinnych &isel a tisicl se lisi
podle mistniho nastaveni HTML stranky. Schranka, kterou pouzivame ke kopirovéani, vsak
informaci o mistnim nastaveni neobsahuje. Pokud tato moZnost neni zaSkrtnuta, €isla budou
importovana na zakladé hodnoty Narodni nastaveni v Nastroje > Moznosti > Jazykova
nastaveni > Jazyky (viz stranku 62). 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
nazev znacky. Pro uzaviraci znaCku se vytvofi pole HTML_OFF. Tato pole se pfi exportu do
HTML prevedou zpét na znacky.

Import - Ignorovat nastaveni pisem
Pokud zaskrtneme tuto moZnost, bude LibreOffice pfi importu ignorovat vSechna nastaveni
pisma. Budou pouzita pisma, kterd 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 moznost je tfeba povolit pfedtim, nez makro vytvorfime, jinak
se skript nevlozi. Makra LibreOffice Basic musi byt umisténa v hlavicce HTML dokumentu.
Jakmile v LibreOffice Basic IDE vytvofime makro, objevi se v hlavi¢ce zdrojového kddu
HTML dokumentu.

Pokud chceme, aby se makro spoustélo automaticky pfi otevirani HTML dokumentu, zvolime
prislusnou poloZzku v Nastroje > Pfizplsobit > Udalosti. Vice informaci se nachazi
v kapitole 13 ZaCiname s makry.

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

Export — Rozvrzeni tisku
Pokud tuto moznost zaSkrtheme, do souboru se exportuje také rozvrzeni tisku aktualniho
dokumentu. HTML filtr pro tisk dokument( 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 zaskrtneme, pfi nahravani dokumentu na internetovy server pomoci FTP
se automaticky nahraji také obrazky vlozené do dokumentu.

Export — Znakova sada
Vybereme pfislusnou znakovou sadu pro export.

Volba jazykovych nastaveni

Z hlediska jazykového nastaveni mizeme balik LibreOffice pfizplisobit nasledovné:
 Instalaci poZadovanych slovnik{
* Zmeénou nékterych mistnich a jazykovych nastaveni
* Volbou moznosti kontroly pravopisu
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Instalace poZzadovanych slovniku

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

Zmeéna 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 polozek seznamu zavisi na nastaveni podpory
jazyk( (obrazek 36).

LibreQffice # LibreOffice
Load/Save +  Load/Save
= Language Settings = Language Settings
Languages: Languages ;
Writing Aids Writing Aids
English sentence chedking Searching in Japanese
LibreOffice Writer Agian Layout
LibreQffice Writer Mieb Complex Text Layout
LibreQffice Base English sentence chedking
Charts 4 LibreOffice Writer
Internet # - LibreOffice Writer/Meb
4 LibreQffice Base
t Charts
# - Internet

Obréazek 35: Jazykové moZnosti LibreOffice bez povolené
a s povolenou podporou pro asijské jazyky a pro jazyky
s komplexnim rozvrZzenim textu
Na pravé strané stranky Jazykova nastaveni — Jazyky Ize zménit moznosti UZivatelské rozhrani,

Narodni nastaveni, Vychozi ména, a Vychozi jazyky pro dokumenty. V ukazce na obrazku byla
v pfislusnych nastavenich zvolena €estina.

Jazyk
Uzivatelské rozhrani: Vychozi - Ceitina -
Narodni prostredi: Vychozi - Cestina -
Desetinny oddélovac: Podle narodniho prostredi(,)
Vychozi ména: Vychozi- CZK -
Masky pro rozpoznani data: D.M.Y;D.M.;D. M.;D. M. ¥;D. M.;D. M. Y

Vychozi jazyky pro dokumenty

Zapadni: b, vyichozi - Ceitina -
Asijské: [zadny] -
Komplexni rozvrzeni textu: [zadny] -

Pouze pro soucasny dokument

Rozsifena podpora jazyka
Ignorovat vstupni jazyk systému

Obrazek 36: Volba jazykovych moZnosti
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Uzivatelské rozhrani
Jazyk uzivatelského rozhrani je obvykle nastaven pfi instalaci LibreOffice tak, aby odpovidal
jazyku operacéniho systému. Pokud je v LibreOffice nainstalovano vice jazyk(, mizeme
vybrat, ktery jazyk bude pouZzit pro nabidky, dialogova okna a soubory napoveédy.

Narodni nastaveni
Narodni nastaveni je zadkladem pro mnoho dalSich nastaveni v LibreOffice, napfiklad pro
vychozi Cislovani, ménu a mérné jednotky. Pokud nezvolime jinak, bude pouzito mistni
nastaveni operacniho systému.

Desetinny oddélovac
Je-li mozZnost Desetinny oddélovac — Podle narodniho prostiedi zaskrtnuta, LibreOffice
pouzije znak uréeny v mistnim nastaveni. Pokud moznost zaSkrtnuta neni, pouzity znak
bude uréen ovladacem klavesnice.

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

Masky pro rozpoznani data
Masky pro rozpoznéani data urcuji, jak bude LibreOffice rozpoznavat vklddané datumy. Mistni
nastaveni zahrnuje také vychozi masky pro datumy. MZzeme 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.

A Upozornéni

Aby byly spravné rozpoznany datumy zadané do seSitu programu Calc nebo do
tabulky programu Writer, je tfeba je zadat ve forméatu, ktery je definovan na zakladé
Narodniho prostfedi, nebo ktery je dodate€¢né definovany uzivatelem.

Vychozi jazyky pro dokumenty
Vybereme jazyky pouzité pro kontrolu pravopisu, slovnik synonym a déleni slov. Pokud ma
toto nastaveni byt platné pouze pro aktualni dokument, vybereme Pouze pro sou€¢asny
dokument.

~rw

V pripadé potfeby zaskrtneme pole, které povoli podporu asijskych jazykd (Ginstina,
japonstina a korejstina) a podporu pro jazyky s komplexnim rozvrzenim textu (CTL, complex
text layout), kterymi jsou napfiklad urdStina, hebrejStina a arabstina. Pokud zaSkrtneme
nékterou z téchto moznosti, pfi pfistim otevieni dialogového okna Moznosti se v poloZce
Jazykova nastaveni zobrazi dalSi polozky, znazornéné v pravé casti obrazku 35. Tyto
polozky (Hledani v japonstiné, Asijské rozvrzeni a Komplexni rozvrZeni textu) v této
pfirucce dale popsany nejsou.

Z Poznamka

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

Rozsifena podpora jazyk(d - Ignorovat vstupni jazyk systému
Vychozi jazykova nastaveni zavisi na Narodnim nastaveni. Vychozi mistni nastaveni
vychazi z mistniho nastaveni opera¢niho systému. Rozlozeni klavesnice je obvykle zalozeno
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na jazyku operacniho systému, mlze vSak byt uzivatelem zménéno. Pokud tato moZnost
neni zaSkrtnuta a nastaveni rozloZeni klavesnice bylo zménéno, vstup z klavesnice nemusi
odpovidat tomu, co ofekdvame.

Volbou moZnosti kontroly pravopisu

Chceme-li zménit moZnosti kontroly pravopisu, klepneme na Jazykova nastaveni > Pomlcky pro
psani.

Podrobnosti o pouzivani sekci Dostupné jazykové moduly a UZivatelem definované slovniky
nalezneme v napovede.

V Casti Moznosti na této strance (obrazek 37) zvolime nastaveni podle svych potfeb.

Dostupné jazykové moduly

~ Kontrola pravopisu Hunspell

Lightproof grammar checker (Russian)
Lightproof grammar checker (magyar)
Liahtoroof arammar checker (Enalish}

UZivatelem definované slovniky
en-GB [Anglictina (UK)]
en-Us [Anglictina (USA)]
Réqi helyesiras (AkH. 11.) [Madarstina]
sl[{sl}]
technical [viel

Moznosti

+ Kontrolovat pravopis béhem psani

Kontrolovat gramatiku béhem psani
Kontrolovat slova napsana velkymi pismeny
Kontrolovat slova s éislicemi
Kontrolovat specialni oblasti
Minimalni noéet znakii nro déleni slov: 5

Dalsi slovniky ziskate online...
Obrézek 37: Volba jazykd, slovnikii a moZnosti pro kontrolu pravopisu

Je tfeba zvazit:
* Nechceme-li, aby se pravopis kontroloval béhem psani, zruSime zaSkrtnuti pole
Kontrolovat pravopis béhem psani.

* Chceme-li kontrolovat b&€hem psani gramatiku, musi byt zaSkrtnuto pole Kontrolovat
gramatiku béhem psani.

* Pouzivame-li vlastni slovnik, ktery obsahuje slova psana velkymi pismeny a slova s
Cislicemi (napriklad AS/400), zasSkrtneme 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 Ize urcit, které uZivatelem definované (vlastni) slovniky jsou vychozi, miiZzeme také
pridat nebo odstranit uzivatelem nainstalované slovniky klepnutim na tlaCitka Novy nebo Smazat.
Nelze odstranit slovniky nainstalované v systému.
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Kontrola anglickych vét

Na strance Jazykova nastaveni — Kontrola anglickych vét mizeme zvolit, jaké prvky maji byt
kontrolovany a oznameny nebo automaticky pfevedeny. Tato nabidka se nachazi také v nastaveni
rozSifeni s anglickym slovnikem, které je v LibreOffice nainstalovano jako vychozi. Vybereme
Nastroje > Spravce rozsireni, klepneme na Slovnik pro kontrolu pravopisu pro angli¢tinu

a nasledné na tlacitko Moznosti, ¢imz se zobrazi tato nabidka. Z moznosti vybereme, které prvky
se maji kontrolovat.

Aby se vybrané moznosti kontroly gramatiky uplatnily, je tfeba bud' restartovat LibreOffice, nebo
znovu nacist aktualni dokument.

Grammar checking

DEDssihle mistakes Dgapitalizaticun

] Word duplication ] Parentheses
Punctuation

[] Word spacing [] Em dash

[ Quotation marks [ Multiplication sign

[] Sentence spacing [] En dash

L] Apostrophe L] Ellipsis

[] More spaces L] Minus sign
Others

[ Convert to metric (°C, kmi'h, m, kg, 1)
[ Thousand separation of large numbers
L] Convert to non-metric (°F, mph, ft, b, gal)

Obréazek 38: Volba moznosti pro kontrolu anglickych vét

Kontrola gramatiky

MoZné chyby
Kontroluje chybné vyrazy jako with it's, he don't, this things a podobné.

Velikost pismen
Kontroluje velkéd pismena na zaCéatku vét. Rozpoznéani vét zavisi na pouziti zkratek.

Opakovana slova
Kontroluje opakovani vSech slov, bez této moznosti se kontroluji jen vychozi slova ,and®, ,or",
Lfor* a ,the".

Zavorky
Kontroluje, zda jsou zavorky a uvozovky parové.

Interpunkce

Mezery mezi slovy
Tato moznost je ve vychozim nastaveni vybrana. Kontroluje, zda je mezi slovy jedina
mezera, upozoriuje na pfipady dvakrat nebo tfikrat, ale ne vickrat opakované mezery.

Uvozovky
Kontroluje, zda jsou pouZity typograficky spravné dvojité uvozovky.

Mezery mezi vétami
Kontroluje, zda je mezi vétami jedina mezera, upozorfiuje na pfipady dvakrat nebo trikrat
opakované mezery.

Apostrofy
Nahradi apostrof typograficky spravnym znakem.
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Opakované mezery
Kontroluje vyskyt vétSiho po€tu mezer nez dvé mezi slovy a vétami.

Em pomlcky; 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
Tato moznost je ve vychozim nastaveni vybrana. Nahradi ,x“ pouzité jako symbol nasobeni
typograficky spravnym symbolem.

Vypustka
Nahradi tfi za sebou nasleduijici tecky typograficky spravnym symbolem.

Znak minus
Nahradi spojovnik typograficky spravnym znakem minus.

Ostatni

Pievést na metrické; Pfrevést na nemetrické
Pfevede mnoZstvi v daném typu jednotek na mnoZstvi v jiném typu jednotek: metrické na
imperialni nebo imperialni na metrické.

Oddélovace tisict u velkych ¢isel
V zavislosti na lokalnim nastaveni dokumentu pfevede Cislo s vice nez péti Cislicemi na
bézny forméat s ¢arkou oddélujici tisice, nebo na format 1ISO, ve kterém se na oddéleni tisic(l
pouzije Uzkad mezera.

Kontrola vét ostatnich jazyku

LibreOffice miize 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. Soubor pravidel pro tyto véty zavisi na jazyku.

Volba moznosti Internetu

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

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

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

» LibreOFffice Odeslani dokumentu jako pfilohy e-mailu

P Nacitani/ukladani
» Jazykova nasktaveni
» LibreOffice Writer
P LibreOffice Writer/Web
P LibreOffice Base
P Grafy
w Internet
Proxy

Postovni klient: | /usr/bin/thunderbird| Prochazet...

Vynechat skryté prvky dokumentd

Mediawiki

Obrazek 39: MozZnosti 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 mozZnostech Internetu vybereme stranku MediaWiki a klepneme na tlacitko PFidat, ¢imz
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otevieme dialogové okno kde zadame adresu URL a pfihlaSovaci udaje na wiki. Do seznamu
mUlzeme pridat vice wiki stranek. Aby tato funkce fungovala, potfebujeme JRE (Java Runtime
Environment, béhové prostfedi jazyka Java).

Nastaveni automatickych oprav v LibreOffice

Neéktefi uzivatelé povazuji automatické opravy textu za obtézujici, nebot méni to, co piSeme, i kdyz
to zménit nechceme. Jini je zase povazuji za uziteéné, i tehdy vSak mize pomoci vhodné
nastaveni nékterych moznosti. Pokud ve svém textu najdeme nevysvétlitelné chyby, nastaveni

e

automatickych oprav je tim pravym mistem, kde hledat pficinu.

Dialogové okno Automatické opravy otevieme klepnutim v hlavni nabidce na Nastroje >
Automatické opravy > Nastaveni automatickych oprav. (Pro zobrazeni této polozky nabidky
musime mit otevieny dokument.) V aplikaci Writer mé toto dialogové okno pét karet. V jinych
soucastech LibreOffice se sklada jen ze ¢tyf. Podrobnosti jsou uvedeny v priruckach pro jednotlivé
programy.
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) LibreOffice

ZacCiname s programem LibreOffice

Kapitola 3
Pouzivame styly a sablony

Pouzivame konzistentni formatovani v nasich
dokumentech



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. Napriklad si miZzeme vybrat slovo, potom kliknout na tlagitko na
nastrojovou liStu Forméatovani a naformatujeme pismo na tuc¢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 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. To znamena, ze nékteré véci mohou
fungovat odliSné nez v jinych programech, které pouzivame. VyZaduje to trochu planovani, ale ¢as
straveny pfi planovani mize v budoucnu usetfit ¢as a frustraci.

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. Kromé toho vyuziva LibreOffice styly pfi mnoha ¢innostech,
i kdyZ o tom ani nemusime védét. Program Writer napfiklad pomoci styl( nadpist (nebo jinych
stanovenych stylll) vytvari obsah dokumentu. Nékteré casté priklady vyuzivani styl( jsou uvedeny
v Casti ,Pfiklady pouziti styld“ na strané 88.

Co jsou styly?

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

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

Pouzivani styll znamena, Ze pfestaneme pouzivat ,velikost pisma 14 bodU, Times New Roman,
tucné, na stfed”, ale pouzijeme (napriklad) styl* Nadpis”, protoZze mame definovany styl prvku
,Nadpis“ se zminénymi charakteristikami. Jinak fe¢eno, styly znamenaji, Ze neklademe ddraz na
to, jak ma text (nebo stranka Ci jiny prvek) vypadat, ale na to, co dany text je.

E Poznamka

Pfimé formatovani prepise styly. Nemdzeme odstranit ruéni formatovani tim, ze
pouzijeme styl. Chceme-li pfimé formatovani 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 nastrojové listé Formatovani stiskem tlaCitka Vymazat pfimé formatovani,
nebo v Calcu na standardni nastrojové listé stisknutim tlaCitka Vymazat pfimé
formatovani.
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Druhy styld v LibreOffice
LibreOffice podporuje nasledujici typy styl(:
e Styly stranky vcetné okrajd, zahlavi a zapati, ohrani¢eni a pozadi. V programu Calc uréuji
styly stranky také poradi tisku list0.

» 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 napfiklad pismo
a velikost nebo to, zda bude forméatovan jako tuéné a kurziva.

+ Styly tabulky nastavuji preddefinované forméty na tabulky a prvky tabulek v textovém
dokumentu.

« Styly ramce se pouzivaji k formatovani obrazk{ a textovych ramc(, zahrnuji typ obtékani
textu, ohraniceni, pozadi a sloupce.

» Styly seznamu umoZzfiuji vybrat, formatovat a umistit do seznamu cislovani nebo odrazky.

» Styly bunky zahrnuji pismo, zarovnani, ohraniceni, pozadi, €iselny format (napfiklad
meéna, datum, ¢islo) a ochranu buriky.

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

+ Styly prezentace zahrnuji vlastnosti pro pismo, odsazeni, rozestupy, zarovnani
a tabulatory.

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

LibreOffice obsahuje mnoho preddefinovanych styl(. Tyto styly miZzeme beze zmény pouZit,
upravit je nebo vytvorit nové styly podle postupl uvedenych v této kapitole.

Tabulka 2. Styly dostupné v jednotlivych programech LibreOffice

Typ stylu Writer Calc Draw Impress
Stranka X

Odstavec
Znak
Ramec

Seznam
Tabulka
Burika X

Prezentace X X
Kresba X X

XX [ X[ X | X | X

Pouziti styll

LibreOffice poskytuje nékolik zplisobd jak vybrat styly, které se maji pouZit:
» Karta styly na postranni listé
* ReZim vyplhovani formatu
« Nabidka styld (Writer a Calc)

« Seznam styl odstavce (Writer) a seznam Pouzit styl (Calc) na nastrojové listé
Formétovani

» Klavesové zkratky
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Karta styl(l v postranni listé

Karta stylli nabizi nejvice nastrojl pro praci se styly. Chceme-li pomoci ni pouzivat styly:

1)

2)

3)

:@’_
- Y
=

V hlavni nabidce zvolime Zobrazit > Styly nebo Styly > Spravovat styly, nebo 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 styl( v jednotlivych kategoriich, vybereme jedno z tlagitek

v levé horni ¢asti karty Styly.

Abychom stavajici styl pouzili, umistime kurzor do poZadovaného odstavce, ramce, stranky
nebo slova a poklepeme na nazev stylu v seznamu styll. Pokud chceme pouzit znakovy
styl na vice nez jedno slovo, nejprve vybereme poZadované znaky.

Tip
V dolni ¢asti karty Styly se nachazi rozbalovaci seznam. Na obrazku 40 zobrazuje

seznam vSechny styly definované v dokumentu. MlZeme také zobrazit pouZité styly
(styly pouzité v dokumentu) nebo dalsi skupiny styld, napfiklad viastni styly.

styly & Novy styl z vybéru

Styly odstavce —g A B[} := M . Aktualizovat vybrany styl
Znakové styly ——1 Nacist styly
, Citad]
Styly ramce “Nadpi RezZim vyplfiovani formatu
Styly stranky — cq
Styly seznamu Cseah u
———20bsah abulky |
Styly tabU|ky Odesilatel
Podpis
# Popisek
Poznamka pod Earou
Piedformatovany text
Piijemce
= R ejstifk
Seznam nadpisi
#Télo textu
Vysvétlivka
® Zahlavi a zdpar
Hierarchicky
[Viechny styly
Skryté styly
Pouité styly

|Automaticky
Styly textu
Styly kapital
Styly seznamu
Styly rejstiku
(Zviaztni styly
HTML styly
Podminéné styly

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

Rezim vyplhovani formatu

Pomoci vypliiovani formatu je mozné rychle pouzit styl na mnoho rliznych oblasti bez nutnosti se
pokazdé vracet na kartu Styly na postrannim panelu a poklepavat tam na poZzadovany styl. Tento
zpUsob je obzvlast uzitecny, pokud potfebujeme naformatovat stejnym stylem mnoho rozptylenych
odstavcl, bunék nebo jinych polozek.
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1) Otevieme kartu Styly na postrannim panelu a vybereme styl, ktery chceme pouzit.
2) Klepneme na tlac¢itko ReZzim vypliovani formatu nahote na karté styld.

3) Pokud chceme pouZzit styl odstavce, stranky nebo ramce, nastavime kurzor na dany prvek
a klepneme. Chceme-li pouzit znakovy styl, podrzime pfi vybéru znak tladitko mysi.
Klepnutim na slovo pouzijeme znakovy styl pro toto slovo.

4) Opakujeme krok 3, dokud nebudou mit dany styl vSechny prvky, na které jsme ho chtéli
pouzit.

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

A Upozornéni

Pokud je tento rezim aktivni, klepnuti pravym tlacitkem kamkoliv do dokumentu vréati zpét
posledni akci v rezimu vypliiovani formétu. Je proto tfeba davat pozor, abychom ndhodou
neklepli pravym tlaCitkem a tim nevratili akci, kterou chceme provést.

Nabidka stylli (Writer a Calc)

Hlavni nabidka Styly ve Writeru obsahuje b&Zné 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(i odstavce v nabidce Styly. Pro pouziti znakového stylu na nékolik znakd nebo vice jak jedno
slovo, vybereme nejprve znaky a poté pouzijeme z nabidky znakovy styl.

Nabidka styly v Calcu obsahuje styly bunék a polozky pro spravu stylu. Chceme-li pouzit styl
buiiky, 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 pouzijeme 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 PouZzit
styl, ktery se nachazi v levé €asti nastrojové listy Formatovani. Ve vychozim nastaveni je seznam
Pouzit styl skryty; chceme-li jej zapnout, otevieme v hlavni nabidce Nastroje > PfizpUsobit a zde
polozku v nastrojové listé Formatovani povolime.

Tento seznam miZeme otevrit a klepnout na styl, ktery chceme pouZit nebo mizeme seznam
prochazet pomoci Sipek a stisknutim klavesy Enter zvyraznény styl pouzit.

':@:‘ Tip

Vybereme-li poloZzku DalSi styly ve spodni ¢asti seznamu, otevieme kartu Styly
v postranni listé.
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Vychozi styl

TElo textu

Nazev
Podtitul
Nadpis 1
Nadpis 2

Al sl smiem O
Obrazek 41: Nastaveni stylu

odstavce ve Writeru

Klavesové zkratky

Pro pouziti uréitych styl jsou pfeddefinovany klavesové zkratky. Napriklad ve Writeru pomoci
zkratky Ctrl + 0 nastavime styl téla textu, Ctrl + 1 nastavime styl Nadpis 1 a Ctrl + 2 nastavime styl
Nadpis 2. Tyto zkratky je moZné zménit a také vytvofit vlastni, jak je popsano v kapitole 14 —
Prizplsobeni baliku LibreOffice.

Vytvareni a Gprava styll

LibreOffice obsahuje pfeddefinované styly, ale umozZiiuje také vytvofit vlastni styly. Pfedem
definované i vlastni styly miizeme ménit nékolika zplsoby:

* Zmenit styl pomoci postranni liSty Styly

* Aktualizace stylu z vybéru

* Pouziti automatické aktualizace (pouze styly odstavce a ramce)

« Nactenim nebo zkopirovanim styld z jiného dokumentu nebo Sablony

g Poznamka

Jakékoliv zmény, které u stylu provedeme se projevi pouze v aktualnim dokumentu.
Kdyz chceme zménit 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 Upravit.

Zobrazime dialogové okno Styl, jehoZ nadpis, obsah a vzhled zavisi na vybraném stylu. Kazda
varianta dialogového okna mé nékolik karet. Informace se nachazi v kapitolach o stylech
v uzivatelskych pfiru¢kach pfislusnych program.
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,Q\ Tip
Pomoci seznamu Nastavit styl odstavce (Writer) a Pouzit styl (Calc) mdzeme otevrit
relevantni dialogova okna stylu. Klepneme na Sipku umisténou vpravo v seznamu

stylll a zvolime Upravit styl z mistni nabidky. Pro aktualni styl miiZzeme také 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) Otevieme postranni liStu Styly.
2) V dokumentu vybereme poloZku, jejiz format chceme pouzit jako styl.

A Upozornéni

Pfi aktualizaci stylu odstavce zkontrolujeme, zda ma vybrany odstavec jedine¢né
vlastnosti. Pokud obsahuje vice velikosti nebo styl(l pisma, tyto vlastnosti zlistanou

stejné jako pred aktualizaci.

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

: Styly 8
TAZEDQ =M B+ -
= Movy styl z viybéru
Abktualizovat vybrany styl
Citace N
Macist styly...
“Nadpis '

Obsah ramce

Obsah seznamu

Obrazek 42: Aktualizace stylu z vybéru

X Tip
Aktualni styl zménime stisknutim klaves Ctrl + Shift + F11 (Writer) nebo vybereme

Styly > Aktualizovat vybrany styl v hlavni nabidce (Writer a Calc) nebo klepneme na
tlaCitko Aktualizovat vybrany styl v nastrojové liSté Formatovani (Writer).

~ -
P YR
,Q\ Tip
L)
Pomoci seznamu Nastavit styl odstavce (Writer) a Pouzit styl (Calc) mdzeme zménit
styl. Klepneme na Sipku umisténou vpravo v seznamu styld a zvolime z rozeviraciho

seznamu Aktualizovat podle vybéru (obrazek 43).
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Obréazek 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 ramec tohoto stylu pouzijeme pfimé formatovani, styl se automaticky
aktualizuje.

‘:@:‘ Tip

V pfipadé, Ze v dokumentu pfekryvame vlastnosti stylll pfimym formatovanim, je tfeba
se ujistit, Ze je automatické aktualizace vypnuta.

Vytvareni novych (vlastnich) styli

Nékdy je potfeba pfidat nové styly. Toho dosahneme pomoci dialogového okna Styly, nebo pomoci
nastroje Novy styl z vybéru nebo pretahnutim.

Vytvoreni nhového 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 karte.
Poté klepneme pravym tlaCitkem na nazev stylu (nebo Vychozi styl) a zvolime z mistni nabidky
Novy.

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

Dialogova okna a volby pro vytvareni nového stylu jsou stejné pro Upravu existujicich styld.
Podrobnosti se nachazi v kapitolach o stylech v uzivatelskych pfiruckach prislusnych programd.
Vytvoreni nového stylu z vybéru

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

1) Otevieme kartu Styly na postrannim panelu a zvolime kategorii stylu, ktery chceme vytvorit.
2) V dokumentu vybereme polozku, kterou chceme ulozit jako styl.
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3) Na karté Styly klepneme na polozku nabidky ve Writeru Novy styl z vybéru nebo na ikonu
v Calcu, Draw a Impressu.

4) V dialogovém okné Vytvorit styl zadame nazev nového stylu. Seznam zobrazuje nazvy
stavajicich vlastnich stylli vybrané kategorie. Klepnutim na OK novy styl uloZzime.

Wytvefit styl *
Mazev stylu

Odrazka = ~
Odrazka -
MNumbering 1

Mumbering 2

Mumbering 3

Heading Mote

Heading Tip

Heading Caution b

MNapovéda Ok Zrusit

Obrazek 44: Pojmenovani nového
stylu vytvofeného z vybéru

‘:Q:‘ Tip

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

Vytvoreni stylu pfetazenim
Novy styl mlizeme vytvorit tim, Ze vybér pfetdhneme kartu Styly. Na soucasti LibreOffice zavisi,
jaky prvek se ma pretahovat.

Writer
Vybereme néjaky text a pfetahneme ho na kartu Styly. Pokud jsou aktivni styly odstavce, do
seznamu se prida novy styl odstavce. Pokud jsou aktivni znakové styly, do seznamu se prida
novy znakovy styl.

Calc
Styl buriky vytvofime tim, Ze pfetAhneme vybrané burky na kartu styly na postrannim
panelu. (Klepneme a jesté jednou s pridrzenou klavesou Shift, abychom vybrali burku).

Draw/Impress
Styl kresby vytvofime tak, Ze pfetdhneme vybrané kresby na kartu styly na postrannim
panelu.

Pridani styll tabulky ve Writeru

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 forméatovani pro buriky, pozadi, ohraniceni a dalSi.

2) Vybereme celou tabulku.

3) Pretdhneme tabulku do kategorie Styly tabulky na karté Styly na postrannim panelu.
Nebo

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

3)

V dialogovém okné, které se otevie, zadame nazev nového tabulkového stylu a poté
klepneme na OK.

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 ,Pouziti styl(” na strané 71.

Automaticky format x

Formét

Pfidat

Akademicky L. L. . |Scutet

Modry seznam Sever |8 7 & |

Smazat

;-:de"‘)’ seznam sied |11 |12 |12 |38
Cerveny seznam - — — Prejmenaovat
I E

i’lut}? seznam

B S 5 0
Elegantnl Soudet | 32 35 k] 108

Finanéni hd

Formatovani
Eormat éisla Pizmo Zarovnani
Ohraniceni’ Vzorek

Mapovéda O Zrugit

Obrazek 45: Styly Automatického formatu tabulky

Kopirovani stylli ze Sablony nebo dokumentu (Writer)

Styly mdZzeme do dokumentu zkopirovat nactenim ze Sablony nebo z jiného dokumentu.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Otevieme dokument, do kterého chceme styly zkopirovat.

Na karté Styly v postrannim panelu klepneme na tlacitko Akce styli a poté zvolime Nacéist
styly.

V dialogovém okné Nadcist styly (obrazek 46) najdeme bud Sablonu nebo obyc&ejny

dokument, ze kterého chceme styly zkopirovat. Chceme-li vybrat poZadovany dokument,
klepneme na tlacitko Ze souboru a otevieme dialogové okno pro vybér souboru.

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

Vybereme PFepsat, 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, jejichZz nazvy se v pivodnim dokumentu nepouzivaji.

Styly zkopirujeme klepnutim na OK.
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Maéist styly X

Kategorie §ahlony

[ Moje sablony

MediaWiki

Obchodni korespondence

Osobni kerespondence a dokumenty

Ostatni obchodni dekumenty
Prezentace

Styly
Text [ Rémec [l Stranky
[l fl’slova’nl’ [l Piepsat

Napovéda Ze souboru... Zrusit

Obrazek 46: Kopirovani styli ze Sablony do otevieného
dokumentu

X Tip
Dialogové okno Nadcist styly mizeme také zobrazit v hlavni nabidce Styly > Nadist
styly.

Mazani styll

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

Odstranit je mozné uzivatelem definované (vlastni) styly, pfedtim bychom se ale méli ujistit, Ze se
styly v aktualnim dokumentu nepouzivaji.

Pokud chceme nepotfebné styly smazat, na karté Styly je vybereme (pfi vybéru vice styll
podrzime Control), poté klepneme pravym tlacitkem na vybrany styl a v mistni nabidce vybereme
Smazat.

Jestlize se styl nepouziva, smaze se okamzité a bez potvrzeni. Pokud se styl pouziva, zobrazi se
upozornéni vyZadujici potvrzeni smazani. Smazani potvrdime klepnutim na tlacitko Ano.

A Upozornéni

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

Co jsou Sablony? Pro€ je pouZivame?

Sablona je vzorovy dokument, ktery pouzivame pro vytvareni dalSich dokument(. Sablonu
mlZeme vyuzit napriklad k vytvofeni vzoru obchodni zpravy s logem firmy na prvni strance. Nové
dokumenty vytvofené z této Sablony pak vZzdy budou mit na prvni strance logo spolecnosti.

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

V8echny dokumenty v baliku LibreOffice jsou vytvareny na zakladé Sablon. MiZzeme vytvofit nebo
stdhnout a nainstalovat neomezené mnozstvi Sablon a pro kazdy typ dokumentu (textovy, sesit,
kresbu nebo prezentaci) miizeme definovat vychozi Sablonu. Pokud nevybereme Sablonu pfi
vytvareni nového dokumentu, potom se novy dokument vytvofi podle vychozi Sablony pro dany typ
dokumentu. Pokud neni ur€ena vychozi Sablona, LibreOffice pouZije prazdnou Sablonu pro dany
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typ dokumentu, ktera byla nainstalovana spolu s LibreOffice. Vice informaci se nachéazi v ¢asti
.Nastaveni vychozi Sablony” na strané 84.

Ve Writeru mizeme vytvaret Sablony pro hlavni dokumenty stejné jako pro obycéejné dokumenty.

Vytvoreni dokumentu ze Sablony

Nova instalace LibreOffice mozna nebude obsahovat mnoho Sablon, ale mdzeme vytvorit Sablony
vlastni (viz ,Vytvoreni Sablony” na strané 81) nebo nainstalovat Sablony ziskané z jinych zdroj (viz

HCA T

LPfidavani Sablon ziskanych z jinych zdroju” na strané 83).
Vytvoreni dokumentu ze Sablony:

1) V hlavni nabidce zvolime Soubor > Novy > Sablony nebo vybereme v hlavni nabidce
Soubor > Sablony > Spravovat Sablony nebo zmackneme Ctrl + Shift + N nebo
klepneme na malou Sipku vedle ikony Novy na standardni nastrojové 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 ¢asti dialogového okna Sablony miizeme vybrat typ
a kategorii Sablony, kterou chceme pouzit. Zobrazi se seznam vSech Sablon v této sloZce
(jak je zobrazeno na obréazku 47).

3) Zvolime pozadovanou Sablonu a klepneme na Otevfit nebo dvakrat klepneme na Sablonu.
Otevre se novy dokument zalozeny na Sabloné.

‘::‘ Tip

Sablonu miizeme oteviit také dvojitym kliknutim na $ablonu v prohlizeéi souborgi.

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 kv(li zménéné Sabloné aktualizovat.

L o

Sablony *
]
Hiedat... Filtrovat ‘Dﬂkumenty v ‘ |V§e{hny kategorie v
D |:| |
Oteviit E
mediawiki Upravit Zivotopis
Mastavit jako wchozi
Piejmenovat I«\s ¢
Srazat |
1
!
Struény Zivotopis Vizitky s logem Vyichozi Moderni
[& [f Presunout | | Exportovet | 1 Importovat
Napovéda Oteviit Zrugit

Obréazek 47: Dialogové okno Sablony zobrazujici
vybranou Sablonu
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‘:@:‘ 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.

Vytvoreni Sablony

Sablony je mozné vytvaret ulozenim dokumentu jako Sablonu nebo (ve Writeru) pouZitim
prdvodce.

Vytvoreni Sablony z dokumentu

Kromé formatovani mohou byt v Sabloné uloZena jakékoliv nastaveni, ktera Ize v dokumentu pfidat
nebo zménit. MlZeme tak napriklad uloZit nastaveni tiskarny nebo obecné vlastnosti nastavované
v Nastroje > MozZnosti, napfiklad cesty a barvy.

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

Do Sablony je mozné uloZit také prizplsobeni nabidek a nastrojovych list; vice informaci se
nachazi v kapitole 14 — Pfizplsobeni baliku LibreOffice.

Pro vytvoreni Sablony z dokumentu:

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

2) Pridame obsah, ktery se ma objevit v kazdém dokumentu, ktery z nové Sablony vytvorime,
napriklad 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. Otevie se dialogové
okno Ulozit jako Sablonu (obrazek 48), které zobrazi existujici kategorie a textové pole, kde
Ize zadat ndzev nové Sablony.

5) Volitelné vybereme kategorii Sablony, napfiklad Moje Sablony nebo Obchodni
korespondence. Tuto Sablonu miiZeme také nastavit jako vychozi $ablonu nebo to provést
pozdéji.

6) Klepneme na tla¢itko UloZit. Sablona se uloZi a dialogové okno zavfe.
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Ulezit jako fablonu

MNazev tablony

Kategorie 2ablony

Moje sablony
MediaWiki
Obchedni kerespondence

Prezentace
Styly

Osobni korespondence a dokurnenty
Ostatni chchodni dokumenty

O MNastavit jako vychozi

Mapovéda UloZit

Zrugit

Obrazek 48: Dialogové okno UloZit

jako Sablonu

Vytvareni Sablony pomoci privodce

Pro vytvoreni Sablony dopist, fax( a porad je mozné pouzit priivodce.

Napfiklad Priivodce faxem nas provede nasledujicimi volbami:

* Typ faxu (firemni nebo osobni)

* Polozky dokumentu jako datum, pfedmét (firemni fax), osloveni a zdvofilostni zakon&eni

* 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 > Priivodci > [poZadovany typ $ablony] (viz obrazek

49).

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

Znovu nadist

Verze...
FH  ulesit Ctrl+5
E UloZit jako...  Ctrl+5Shift+5

UloZit vzdaleny...

Soubor L:Igra\r_',r Zobrazit  V]oZit

[0 Howy 8
Oteviit... Ctrl+0
Otevitt vzdaleny...

'- Posledni dokumenty b

E" Zavrit
Privodci '

D §g|:||c-n)r b

Eormat  Styly Tabulka Fon
E'\ o

Liberation Serif |~ | |12 |+

Dopis...
Fax...

Porada...

Konverter dokumenti...

Eurokonvertar...

Zdroj adres...

Obrazek 49: Viytvareni Sablony pomoci priivodce

3) V posledni ¢asti prlivodce mizeme urcit nazev Sablony, ktery se bude zobrazovat
v dialogovém okné Sablony, a také nazev a umisténi pro uloZeni Sablony. Tyto nazvy se

Viytvareni Sablony pomoci privodce | 77



mohou liSit, coz mize pozdgji vést k nedorozumeéni. Vychozim umisténim je adresar $ablon
uZivatele, mizeme vSak zvolit i jiné umisténi.
4) Pro nastaveni nazvu souboru nebo zménu adresare zvolime tlaCitko Cesta (tfi teCky vpravo

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

5) Nakonec zvolime zda okam?Zité vytvofit z Sablony novy dokument, nebo ru¢né upravit,
a klepneme na Dokonéit. Sablonu vytvofenou pomoci privodce miZeme vyuZivat pro
vytvareni dokument( stejné jako jakoukoliv jinou Sablonu.

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. Nelze znovu pouzit obsah.

Chceme-li Sablonu upravit:

1) Otevieme dialogové okno Sablony, jak bylo vysvétleno v kroku 1 ,Vytvoreni dokumentu ze
Sablony” na strané 80.

2) V dialogovém okné& Sablony najdeme 3ablonu, kterou chceme upravit. Klepneme na ni
pravym tlacitkem a poté v mistni nabidce klepneme na Upravit (viz obrazek 47). Sablona
se otevfe v LibreOffice.

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

Aktualizace dokumentu ze zménéné Sablony

Pokud pfisté otevieme dokument, ktery byl vytvofen 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 pdvodni styly (je
vSak tfeba vzit v Gvahu niZze uvedené upozornéni).

A Upozornéni

Pokud zvolime Ponechat plivodni styly, dokument uz nebude se Sablonou propojen,
prestoze se nazev Sablony bude nadéle zobrazovat v Soubor > Vlastnosti > Obecné.

Pridavani Sablon ziskanych z jinych zdroju

V LibreOffice jsou zdroje $ablon oznaovany jako tloZidté. Ulozisté mliZe byt mistni (adresar na
pocitaci, do kterého jsme stahli Sablony) nebo vzdalené (adresa URL, ze které midzeme 3ablony
stahnout).

Na oficialni GloZisté Sablon mizeme prejit pomoci tlacitka Prochazet Sablony online, které se
nachéazi na levé spodni strané dialogového okna Sablony, jak ukazuje obrazek 50 nebo tim, Ze do
prohlizeCe zadame adresu https://extensions.libreoffice.org/templates.

Na jinych webovych strankach Ize najit sady Sablon, které byly zabaleny do soubori rozsifeni
(OXT). Takové Sablony se instaluji odliSné, jak je uvedeno dale.
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Obréazek 50: Ziskani vice Sablon pro LibreOffice

Instalace jednotlivych Sablon
Chceme-li nainstalovat jednotlivé Sablony:

1) Sablonu stahneme a uloZime ji nékam do pocitace.

2) V dialogovém okné& Sablony klepneme na tla¢itko Importovat, které je umist&no vpravo
dole. Zobrazi se dialog pro vybér kategorie.

3) Najdeme a 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 zobrazi ve vybrané kategorii.

Nové Sablony miizeme kopirovat do slozek $ablon také ru¢né. Umisténi zavisi na
operacnim systému pocitace. Abychom ho zjistili, zvolime Nastroje > MoZnosti >
LibreOffice > Cesty.

Instalace vice Sablon

Spravce rozsiteni nabizi snadny zplsob instalace sad $ablon, které byly pfipraveny jako rozsiteni.
Postupujeme nasledovné:

1) Stdhneme balik s rozSifenim (soubor OXT) a uloZzime ho nékam do pocitace.

2) V LibreOffice vybereme v hlavni nabidce Nastroje > Spravce rozsifeni. V dialogovém
okné Spravce rozsifeni klepneme na PFidat, ¢imZ otevieme okno pro vybér soubord.

3) Najdeme a vybereme balik se Sablonami, ktery chceme nainstalovat, a klepneme na
Oteviit. Balik se zac¢ne instalovat. MiZe se zobrazit vyzva k souhlasu s licenénim
ujednanim.

4) AZ bude instalace baliku dokon&ena, restartujeme LibreOffice. Sablony jsou dostupné
pomoci dialogového okna Sablony, rozSifeni je uvedeno v seznamu ve spravci rozsireni.

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

Nastaveni vychozi Sablony

Pokud vytvofime dokument ve Writeru, Calcu, Impressu nebo Draw vyb&rem z hlavni nabidky
Soubor > Novy > [Druh dokumentu] nebo vyb&rem nékterého z tlaCitek v oblasti Vytvorit Gvodni
obrazovky, LibreOffice vytvofi dokument ze Sablony, ktera je pro dany typ dokumentu nastavena
jako vychozi. Toto nastaveni je vS8ak mozné kdykoliv zménit.

Nastaveni vlastni Sablony jako vychozi

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

Jakoukoliv $ablonu zobrazenou v dialogovém okné& Sablony Ize nastavit jako vychozi pro dany typ
dokumentu:

Nastaveni vilastni Sablony jako vychozi | 79



1) Otevieme dialogové okno Sablony, jak bylo vysvétleno v kroku 1 ,Vytvofeni dokumentu ze
Sablony” na strané 80.

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

3) Klepneme pravym tlacitkem na vybranou Sablonu a zvolime polozku Nastavit jako
vychozi (viz obrazek 47).

v

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

Obnoveni vychozi Sablony

Chceme-li obnovit plivodni vychozi $ablonu baliku LibreOffice pro urcity typ dokumentu jako
vychozi:
1) V dialogovém okné Sablony klepneme na ikonu Nastaveni vlevo dole (obrazek 51).

2) Vrozbalovaci nabidce vybereme Obnovit vychozi Sablonu a klepneme na Textovy
dokument (nebo jiny typ Sablony).

Tyto volby se nezobrazi, pokud je jako vychozi nastavena vlastni Sablona, jak bylo popsano
v pfedchozi ¢asti.
Nasledujicim zplsobem miZeme také resetovat vychozi Sablonu:

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

2) Klepneme pravym tlaCitkem mySi na tuto Sablonu a zvolime z mistni nabidky Obnovit
vychozi.

AZ budeme pristé vytvaret dokument volbou Soubor > Novy (nebo ekvivalent), vytvofi se
z plvodni vychozi Sablony pro dany typ dokumentu.

=iy B

Stru€ny Zivotopis Vizitky s logem Wychozi

@ [‘Q- Presunout E’_‘) Exportovat El Importovat

) Mova kategorie ’ COteviit Zrudit

Smazat kategorii

[ I Obnovit I
Obnovit wchozi Sablonu » @ Textovy dokument ’4

Obrazek 51: Obnoveni vychozi Sablony textovych
dokument(

Sprava Sablon

V LibreOffice je mozZné spravovat pouze Sablony, které se nachazi ve sloZzkach pro Sablony
(kategoriich), ackoliv mdzeme vytvorit dokument ze Sablony, ktera neni v zadné z téchto slozek.
MlZeme ale vytvaret nové kategorie $ablon a pomoci nich Sablony usporadat. Napfiklad mizeme
mit kategorii pro $ablony zpravy a jinou slozku pro $ablony dopisd. Sablony je mozné také
importovat a exportovat.
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‘:@:‘ Tip

Umisténi sloZek Sablon v LibreOffice zavisi na operacnim systému pocitae. Pokud
chceme zjistit, kde jsou slozky Sablon umistény, jdeme do Nastroje > Moznosti >
LibreOffice > Cesty.

Nejprve otevieme dialogové okno Sablony, jak je vysvétleno v kroku 1 ,Vytvoreni dokumentu ze
Sablony” na strané 80.

Vytvoreni kategorie Sablon
Chceme-li vytvorit kategorii pro Sablony:
1) Klepneme na tlagitko Nastaveni v levé spodni ¢asti dialogového okna Sablony.

2) V mistni nabidce zvolime Nova kategorie (viz obrazek 52).

3) V dialogovém okné, které se otevie, zaddme nazev nové kategorie a klepneme na OK.
Nova kategorie se objevi v seznamu kategorii.

i : ! Mova kategorie L\\!.

Smazat kategorii

Chbnovit

Obnovit vychozi fablonu «

Obrazek 52: Viytvareni nové kategorie
Sablony

Z Poznamka

Uvnitf kategorie Sablony nelze vytvofit novou kategorii.

Smazani kategorie Sablon

Kategorie pro Sablony dodavané s balikem LibreOffice smazat nelze. Nelze ani smazat kategorie
pfidané spravcem rozsifeni, pokud nejprve nesmazeme rozSifeni, které je vytvorilo.

MUdZeme v3ak smazat kategorie, které jsme vytvorili. Otevieme dialogové okno Sablony, klepneme
na tlaCitko Nastaveni a vybereme z mistni nabidky Smazat kategorii (viz obrazek 52).

V dialogovém okné Smazat kategorii vybereme kategorii, kterou chceme smazat a zmackneme
tlacitko OK. AZ se zobrazi zprava vyzadujici potvrzeni smazani, klepneme na Ano.

Presun Sablony

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

V dialogovém okné Vybrat kategorii (obrazek 53) vybereme cilovou kategorii a klepneme na OK.
Vybrana Sablona se presune do slozky. MiZeme také vytvorit novou kategorii a Sablonu do ni
presunout.
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Wyberte kategorii *

Vyberte z existujici kategorie

Moje 2ablony
MediaWiki

Obchodni korespondence

Osobni korespondence a doekumenty
Ostatni chechodni dokumenty

Prezentace

Sty'ly W

nebo vytvoite novou kategorii

Mapovéda 0K Zrusit

E;j- Presuncut @ Exportovat E:j Importovat

Oteviit Zruit

Obrazek 53: Presunuti Sablon do jiné kategorie

Prejmenovani Sablony

V pripadé&, Ze soucasny nazev Sablony neodpovida jejimu Gcelu, miZeme ji pfejmenovat. Chceme-
-li pfejmenovat Sablonu, klepneme pravym tlagitkem na Sablonu a z mistni nabidky zvolime
Pfejmenovat. Otevie se dialogové okno Zadejte novy nazev. Do textového pole Zadejte novy
nazev zadadme nazev a klepneme na OK.

Smazani Sablony

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

MlZeme vSak smazat Sablony, které jsme vytvofili nebo importovali:

1) Zrozeviraciho seznamu Filtrovat v horni ¢asti dialogového okna Sablony vybereme
kategorii, kter4 obsahuje Sablonu, kterou chceme smazat.

2) Vybereme Sablonu, kterou chceme smazat.

3) Klepnutim pravym tlacitkem mysi na Sablonu vyvoldme mistni nabidku a klepneme na
Smazat (obrazek 47).

4) Zobrazi se okno se zadosti o potvrzeni smazani. Klepneme na Ano.
Y o
P Yep—
- Tip
bt

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, ktera4 obsahuje $ablonu, kterou chceme
exportovat.
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2) Vybereme Sablonu, kterou chceme exportovat.

3) Klepneme na tlacitko 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.

V zobrazeném informacnim dialogovém okné klepneme na OK.

- _ﬂ Poznamka

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

Priklady pouZiti styl{i

Nasledujici pfiklady ¢astého pouZiti styld stranky a odstavce jsou uréeny pro program Writer.
Existuje mnoho dal$ich zplsobd, jak styly pouzivat; podrobnosti se nachazi v pfiruckach
k jednotlivym program(m baliku.

Definovani odliSné prvni stranky dokumentu

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

a zapati, zatimco ostatni stranky ano. V LibreOffice mizZeme pro prvni stranku definovat styl
stranky a pro nasledujici stranky stanovit styl, ktery se pouzije automaticky.

Jako pfiklad pouzijeme styly stranky Prvni stranka a Vychozi, které jsou dodavany spolu s balikem
LibreOffice. Obrazek 54 znazorfiuje, co se ma stat: za prvni strankou nasleduje vychozi stranka

a vSechny nésledujici stranky maji mit styl stranky vychozi. Podrobnosti se nachazi v kapitole 5 —
Formatovani stranek: Zaklady pfirucky Writer Guide.

Prvni Vychozi
stranka >

Obrazek 54: Posloupnost stylii

Rozdéleni dokumentu na kapitoly

Podobnym zplisobem je mozné rozdélit dokument na kapitoly. Kazda kapitola bude zfejmé zacinat
stylem Prvni strdnka, nésledujici stranky budou pouZivat styl stranky Vychozi, tak jako

v pfedchozim pfikladu. Na konci kapitoly vioZzime ru¢ni zalomeni stranky a urime, Ze nasledujici
stranka se zaCatkem dalSi kapitoly bude mit styl Prvni strdnka, jak je zobrazeno na obrazku 55.
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Prvni
stranka

Prvni

\ychozi
stranka y

Vychozi

¥

Y

stranky

Zalomeni

Obrazek 55: Rozdéleni dokumentu na kapitoly pomoci styl( stranky

Zmeéna orientace stranky v dokumentu

Dokument v programu Writer miZe obsahovat r(izné orientované stranky. Stava se, ze

potfebujeme mit uprostfed dokumentu stranku na Sifku, zatimco ostatni stranky maji byt
orientovany na vysku. Také tohoto mizeme dosahnout pomoci zalomeni stranky a styld stranky.

Chceme-li vlozit stranku na Sifku uprostfed dokumentu, vioZzime zalomeni stranky a také vybereme
styl stranky s orientaci na Sitku. Vychozi styl stranky na Sifku je orientace na Sitku. MoZzna budeme
muset upravit dalSi vlastnosti stranky, napfiklad zahlavi, zapati a Cislovani stranek. Chceme-li se
vratit ke stylu stranky na vySku, vloZime dalSi zalomeni stranky a vybereme styl stranky s orientaci
na vysku.

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 miizeme 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 pouZijeme styly pro nadpisy, které chceme do
obsahu zahrnout, poté pouzijeme Nastroje > Cislovani kapitol, ¢imZ sdélime programu Writer,
jaké styly maji odpovidat jednotlivym Grovnim v obsahu. Jako vychozi se v obsahu pouZiji styly
Nadpis, mGzeme vSak pouZit libovolnou kombinaci styl(. 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 pfejeme pouzit. Napfiklad mdzeme definovat, aby
byl odstavec Nadpis 1 nasledovan odstavcem Télo textu. SloZit€jSim pfikladem mUize byt Nazev,
za kterym nasleduje Autor, za nim Abstrakt, za nim Nadpis 1 a nakonec Télo textu. Nastavenim
posloupnosti se mizeme ve vétsing pripadd vyhnout nutnosti pouzivat styly ruéné.
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ZacCiname s programem LibreOffice

Kapitola 4
Zaciname s programem
Writer

Zpracovani textu pomoci LibreOffice



Co je Writer?

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

+ Sablony a styly (kapitola 3)

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

« Vkladani nebo propojeni obrazkd, rovnic, tabulek a jinych objektd

* Vestavéné nastroje na kresleni

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

 Seznamy

* Tabulky dat

* Propojeni s databazi, véetné seznamu pouzité literatury

* Hromadna korespondence

* Export do PDF a ePub (viz kapitola 10)

* Digitalni podpis dokumentu

* Navrh formulare a vypliovani

* amnoho dalSich funkci

Rozhrani programu Writer

Hlavni pracovni plocha programu Writer je zndzornéna na obrazku 56. Nabidky a nastrojové listy
jsou popsany v kapitole 1 - Pfedstavujeme LibreOffice. Tato kapitola se zabyva dalSimi prvky
rozhrani programu Writer.

B Bez nazvu ” - LibreOffice Writer

Soubor L]pre Wy gobra't VioFit Format Styly Tabulka Formulaf MNastroje Okno MNapovéda
e - = Sl X |G @ nbs o FELLd i A » 34
Vychozi styl v| fo| A TimesMewRoman~| 1 ~ | B | U S5 X2 X, A A~ 7~ >
L ' SIS S5 D b LM Viastnost X
~ Syl - |:
. Zahlavi okna Standardni lita Vychozi styl | & —
nastrojfi L]
- Inak = ™
B LiEta nabidek Mast rﬂ_}ova_lis_ta Times New Roman ~| |10 [~ —
formatovani )
BIU-SA A&
Stavovy Fadek Postranji li§ta ——— A < 3 BN 2 X,
-~ Odstavec e
— Ly
< > = = = | = hd
) - Majit vie [] Rozliovat velikost | @) ||[3 Stranky ~ »
Stranka 1z 1| Oslov, 0 znakd Vychozi styl Cestina o] 100 | = ————+| 0%

Obréazek 56: Hlavni pracovni plocha programu Writer
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Stavovy fadek

s o~z

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

Status zmén
v dokumentu
Cislo Styl ReZim Digitalni Schema Posuvnik
strany strany vkladani podpis zobrazeni Zvétseni
o b
4 »
Stranka 1z 1|1 slo'u'o+2 znaky| Vychozi styl CeTna =1 C|s|c\fan|’kap|*l ‘Uroven 1| DOOD | — — i + 'ID#%
Pocitadlo Janvk Rezim Informace Faktor
slov a znakd ¥ vybéru 0 objektu Zvetseni

Obrazek 57: komponenty stavového radku

Cislo stranky
Zobrazuje Cislo aktualni stranky, pofadové cCislo aktualni stranky (pokud se liSi) a celkovy
pocet stranek v dokumentu. Pofadové Cislo se od &isla stranky mize lisit naptiklad tehdy,
kdyzZ na tfeti strané restartujeme €islovani stranek od €isla 1.

Pokud jsou v dokumentu definovany néjaké zalozky, klepnutim pravym tlaCitkem mysSi na toto
pole zobrazime seznam zaloZek; klepnutim na jednu ze zobrazenych zaloZzek se
v dokumentu na tuto zaloZku pfesuneme.

Chceme-li pfejit na konkrétni stranku v dokumentu, klepneme na toto pole. Otevie se malé
dialogové okno Jdi na stranku. NapiSeme poZadované Cislo a stiskneme tlacitko OK nebo
Enter.

Pocet slov a znakli
Podty slov a znakl v dokumentu se zobrazuiji na stavovém fadku a pfi Gpravach jsou
pribézné aktualizovany. Pokud v dokumentu vybereme &ast textu, zobrazi se pocet slov
a znak( tohoto vybéru.

Vychozi pocet znak( zahrnuje i mezery. K zobrazeni dialogového okna k pocitani znakd bez
mezer klepneme na slovo pocet ve stavovém fadku, nebo vybereme Nastroje > Poc€et slov.

Pocet slov a znakl (a jiné informace zahrnujici pocet stranek, tabulek a grafik) miizeme
v celém dokumentu zobrazit také v nabidce Soubor > Vlastnosti > Statistika.

Styl stranky
Zobrazuje styl aktualni stranky. Pokud chceme jiny styl stranky, klepneme na toto pole
pravym tlacitkem mysi. Zobrazi se seznam styl(, z néhoZz klepnutim vybereme poZadovany
styl stranky. Chceme-li upravit aktuélni styl stranky, klepneme na toto pole. Otevie se
dialogové okno Styl stranky.

A Upozornéni

Zména stylu strankovani miZe ovlivnit styly na nasledujicich strankach v zavislosti na
tom, jak jsou styly stranek nastaveny. Vice detaild viz prirucka Writer Guide.

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

Klepnutim otevieme nabidku, z niz mlZeme pro vybrany text nebo odstavec, ve kterém se
nachazi kurzor, zvolit jiny jazyk. MlZeme také nastavit Zadny (nekontrolovat pravopis),
¢imz v daném textu zruSime kontrolu pravopisu, nebo klepneme na Vice, ¢imz otevieme

s~
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dialogové okno Znak. V této nabidce mlizeme také odstranit i vSechna pfima nastaveni
jazyka a obnovit vychozi jazyk.

Rezim vkladani
V reZimu vkladani je tato oblast prazdna. Klepnutim pfejdeme do reZimu pfepisovani,
opétovnym klepnutim se vratime znovu do reZzimu vkladani. V reZzimu vkladani se text za
kurzorem odsouva a vytvari se tak prostor pro psany text; v rezimu prepisovani se text za
kurzorem prepisuje. Tato funkce neni funk&ni v rezimu sledovani zmeén.

ReZim vybéru
Klepnutim pfepindme mezi rliznymi rezimy vybéru, pravym tlacitkem mysi vybereme
poZadovany rezim z mistni nabidky. Tlagitko v tomto poli se neméni, pokud v3ak nad néj
umistime ukazatel mysi, zobrazi se nazev aktivniho rezimu.

ReZim Vysledek

Standardni vybér Klepneme do textu tam, kam chceme umistit kurzor, nebo
klepneme do buniky a tim ji aktivujeme. Jiny vybér se pfitom
Zrusi.

Rozsifitelny vybér (F8) Klepnutim do textu rozSifi nebo omezi aktualni vybér.

Pridani 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 mUZeme blok textu vybrat i tim, Ze béhem taZeni mysi podrzime
klavesu Alt. Neni tfeba tedy pouzivat rezim vybéru bloku.

Stav zmén dokumentu
Ikona, ktera je zde zobrazena méni vzhled a tak indikuje, jestli m& dokument neulozené
zmeény, nebo byl upraven a zmény nebyly uloZeny. Klepnutim na ikonu neulozené zmény
dokument ulozime.

Elektronicky podpis
Pokud byl dokument digitalné podepsan, ikona se zde zobrazi; v opacném pfipadé je
prazdnda. 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 poloZzce seznamu nebo kdyz je vybran objekt
(napfiklad obrazek nebo tabulka), zobrazuji se v tomto poli informace o dané poloZce.
Klepnutim na toto pole se otevfe relevantni dialogové okno. Podrobnosti se nachazeji
v ndpoveédé nebo v pfirucce Writer Guide.

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

rozlozeni knihy. Vysledek zavisi na kombinaci Sitky okna a miry pouZzitého zvétSeni.
Dokument miiZzeme upravovat v jakémkoliv rezimu zobrazeni. Viz obrazek 58.
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Obrazek 58: Ukazka 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 pfibliZzent,
aby nam vyskocilo menu volby zvétSeni, ze kterého si vybereme. PfibliZzeni spolu se
zvolenym rezimem rozvrzeni urCuje, kolik stranek bude v okné dokumentu vidét.

Postranni lista

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

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

Kazda sekce se sklada ze zahlavi a jednoho ¢i vice panell. Nékteré panely obsahuji malé tlacitko

Vice voleb, které otevre dialogové okno k Sir§imu vybéru ovladacich prvkl. Kdyz je dialogové
okno oteviené, dokument je zamceny k Upravam, dokud se dialogové okno nezavre.

Jednotlivé karty jsou popsany nize.
Karta vlastnosti
Obsahuje nastroje k pfimému forméatovani obsahu.

PFi Upravach textu jsou ve vychozim nastaveni zobrazeny nastroje usporadané do tfi
paneld:

— Styl: Pouzije formatovani odstavce na pozici kurzoru. Vytvorfi nebo aktualizuje styl.
— Znak: Zméni text podle fontu pisma, velikosti, barvy, objemu, formatu a vzdalenosti.

— Odstavec: Formatuje odstavec zarovnanim, odrazkami, barvou pozadi, odsazenim
a vzdalenosti.

DodateCné panely se zobrazi, pokud jsou oznaceny specifické typy polozek.
Pokud je obradzek oznacen, pak se oteviou nasledujici panely:

— Oblast: Upravuje napli 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 méd a prdhlednost obrazku.
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— Obtékani: Upravuje obtékani a rozmisténi, kde je to mozné.

— Umisténi a velikost: Upravuje Sitku, velikost, radiaci a pfedvolby preklopeni.
Pokud je vybran objekt kreshy, k dispozici jsou nasledujici panely:

— Oblast: Upravuije vyplii a prihlednost.

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

— Umisténi a velikost: Upravuje Sitku, velikost, radiaci a pfedvolby preklopeni.

Pokud je oznacena tabulka, potom se otevie panel tabulky: vloZit, oznacit, odstranit fadky
a sloupce; rozdélit/sjednotit buriky; nastavit vysku fadkd a $itku sloupct a jiné.

Pokud je ramecek oznacen, panel obtékani se otevfe, ale bude zasedly, pokud nebude
ramecek k dispozici.

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.

— Umisténi a velikost: Upravit Sifku a vySku.

Karta Stranka

Upravuje styl stranky za acelem zmény nejcastéji pouzivanych vlastnosti stranky. Ma Ctyfi panely:
— Formét upravuje velikost, Sifku, vySku, orientaci a okraje stranky.

— Styly upravuji schéma ¢&islovani, pozadi, rozvrzeni stranky (specifikuje, zda se ma styl
stranky aplikovat na liché stranky, sudé stranky nebo na oboji) a sloupce.

Zahlavi a zapati upravuji pfislusné okraje, mezery nebo obsah.

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

Karta styly
Spravuije styly pouzité v dokumentu. Zahrnuje pouziti existujicich stylll, upravuje je a vytvari nové.
MdGZeme zobrazit nahled zmeén zaskrtnutim Ukazat nahledy dole.

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 vytvorime novou kategorii. K vloZeni obrazku
do sloZky, nebo nového obrazku do nové kategorie, pfetahneme vybrany obrazek.

Karta navigator

Usnadriuje prechod k pfislusnym typtim nebo obsahu a reorganizuje obsah zaloZeny na
kategoriich, jako jsou napfiklad zahlavi, tabulky, rdamecky, obrazky atd. Viz “Pouzivani navigéatoru”
v kapitole 1 - Pfedstavujeme LibreOffice.

Zmeéna zobrazeni dokumentu

Program Writer ma tfi zpUsoby, jak zobrazit dokument: Normalni, Web a Cela obrazovka.
Zobrazeni miizeme zménit pfechodem na Zobrazit menu a vybrat pozadované zobrazeni.
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Bézné zobrazeni
Normalni zobrazeni je vychozim zobrazenim v programu Writer. Ukazuje, jak bude dokument
vypadat, kdyZ bude vyti$tén nebo uloZen do PDF. Je to zobrazeni, které mizeme pouZit
k zobrazeni rozvrZzeni ikon a posuvniku zoomu na stavovém fadku. Stejné moznosti miizeme
nastavit vybérem Zobrazit > PFibliZzeni > PF¥iblizeni z hlavni nabidky, zobrazi se dialogové
okno PribliZzeni a rezim zobrazeni.

V normalnim zobrazeni mzeme skryt nebo zobrazit zahlavi a zapati a mezeru mezi
strankami. Chceme-li je skryt, zvolime Zobrazit > Skryt mezeru v nabidce Menu. P¥i 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.

Zobrazeni webu
Ve webovém zobrazeni miZzeme 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 ohrani€eni stranky.

Zobrazeni na celou stranku
Pfi zobrazeni na celou stanku neni zobrazen panel nastrojii 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.
MUGzeme 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 dokumentd, otevieni
existujicich dokumentt, uloZeni dokumentd, pristupy ke vzdalenym serverim a dokumentiim
chranénym heslem. Kapitola 3 - Pouzivame styly a Sablony obsahuje informace o tom, jak Ize
dokument vytvofit ze Sablony.

Ve vychozim nastaveni LibreOffice vytvafi a uklada soubory v OpenDocument forméatu (ODF), coz
je standardizovany format soubor( pouzivany mnoha softwarovymi aplikacemi. Dokumenty
programu Writer maji pfiponu .ODT.

SEYL
,Q\ Tip
Lt

Kdykoliv je mozné si format souboru zvolit, vybereme si vychozi format ODF. Snizime
tim pravdépodobnost chyb.

Ukladani ve formatu Microsoft Word

MoZna budeme potfebovat otevrit, upravit a ulozit dokumenty ve formatu Microsoft Word. Mizeme
vytvorit a upravit .ODT soubory, a pak je ulozit jako soubory .DOC nebo .DOCX. Provedeme to
nasledovné:

1) Ddulezité — Nejprve ulozime dokument ve formatu pouzivaném programem LibreOffice
Writer (.ODT). Pokud to neudélame, vSechny zmeény, které provedeme od posledniho
uloZeni, se objevi pouze ve verzi ve formatu Microsoft Word. Ukladani ODF formatu nam
také umoznuje znovu ulozit nebo upravit dokument, pokud ma pfijemce dokumentu potize
s formatem Microsoft.

2) Poté zvolime Soubor > Ulozit jako.

3) V dialogovém okné UloZit jako si v rozeviraci nabidce vybereme poZadovany typ formatu
Wordu. MiZeme také vybrat zménu nazvu souboru.
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4) Klepneme na tlagitko Ulozit.

Tim se vytvofi samostatny dokument s odliSnou pfiponou souboru (napfiklad .DOCX). Od tohoto
okamZziku se vSechny zmény, které provedeme zobrazi pouze v nhovém dokumentu. Pokud se
chceme vrétit zpét k praci s verzi dokumentu v ODT, musime jej otevfit znovu.

‘:Q:‘ Tip

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 format souboru a nastaveni ODF, pod Typ dokumentu, vybereme Textovy
dokument, potom VZdy ukladat jako, zvolime nami preferovany format souboru.

Rychly pohyb v dokumentu

PouZiti Navigatoru

Kromé navigacnich funkci stavového fadku (popsano vysSe) a navigacniho bali¢ku (popsano
v kapitole 1 - Predstavujeme LibreOffice), poskytuje program Writer panel nastrojli Navigace
(obrazek 59).

Chceme-li otevfit panel nastroji Navigace, klepneme na pravou horni ikonu na Navigator na
postranni listé. Panel nastrojli zobrazuje ikony pro viechny typy objektd zobrazené v samotném

Navigatoru.

EEQ%D%@Z\
BELGLLCEEMEY

Stranky
Obrazek 59: Panel nastroj Navigace

KdyZ vybereme ikonu konkrétniho objektu a klepneme na Pfedchozi a Dalsi (Sipky nahoru a dol(l
na pravé strané panelu nastrojd), prejdeme na predchozi nebo dalsi vyskyt objektu. To je uziteGné
zejména pri hledani urcitych objektd, jako jsou napfiklad polozky rejstiiku, které se jinak v textu
tézko hledaji. Nazvy ikon (zobrazenych v popisech) zménime, aby odpovidaly vybrané kategorii,
napriklad Tabulka, Nadpisy, ZaloZka, Pozndmka pod Carou.

Vice informaci o pouzivani okna Navigator v programu Writer se nachazi v pfiru¢ce Writer Guide.

PouZivani Prejit na stranku

Chceme-li pfejit na konkrétni stranku dokumentu, mizeme pouZit Upravy > Pfejit na stranku
v nabidce menu nebo klavesovou zkratkou Ctrl + G, nebo klepneme na pole Cislo stranky ve
stavovém fadku, chceme-li otevrit dialogové okno Prejit na stranku (obrazek 60). Zpocéatku se
zobrazuje Cislo aktudlni stranky a pocet stran v dokumentu. Do textového pole zadame
poZadované Cislo stranky a klepneme na tlacitko OK.
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Piejit na stranku

Stranka: z10

QoK Zrusit

Obrazek 60: Dialogové okno
Prejit na stranku

Pouzivani pripominek
Pfipominky ndm umozni oznacit mista v dokumentu, ke kterym se mizeme vratit pozdéji,

napfiklad pridat nebo opravit informace nebo jednoduSe oznacit, kde jsme skongili s Gpravami.
Mozné pouZiti pfipominek je omezeno pouze nasi fantazii.

Chceme-li nastavit pfipominku na aktualni misto kurzoru, klepneme na ikonu Nastavit pfipominku
v Navigatoru. V dokumentu miZeme nastavit az pét pfipominek; nastaveni Sesté zplsobi
odstranéni prvni.

Pripominky v dokumentu nejsou nijak zvyraznény, ani nejsou uvedeny v Navigatoru, takze
nemudZeme vidét, kde jsou. Vyjimkou je pfeskoceni z jedné na druhou, umisténi kurzoru zobrazuje
umisténi pfipominky.

Chceme-li pfechazet mezi prfipominkami, nejdfive zvolime ikonu PFfipominky v panelu nastrojd.
Pak klepneme na ikony Pfedchozi a Dalsi. Pfipominky se s dokumentem neukladaiji.

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 polozky (viz obrazek 61) pomoci mysi:
1) Vybereme prvni ¢ast textu.
2) Podrzime klavesu Ctrl a mysi vybereme dalSi ¢ast textu.
3) 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) Pomoci kurzorovych klaves se pfesuneme na zacatek dalSi Casti textu, kterou chceme
vybrat. Podrzime klavesu Shift a vybereme dalSi ¢ast.

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

Stisknutim klavesy Esc rezim doplnitelného vybéru ukoncime.
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[Kolem osmé ranni zastavil vlak na Hlavnim nddraZi v Praze| Novopeteni civi-

lgibé ses fevem hodnym obyvatel méné vyvinutych krajin vvhmuli z vagonu a fitili
Kefalin se ohléd] a spatfil majora m Stal opfen o vagon a

sumé se usmival. Zraky viemocného velitele a nejhorsiho vojina u praporu se
stretly. Kefalin se zastavil a major k nému véhavé p¥istoupil: "Co balo, to halg”, po-
dal mu pravici. "Terazky sté v civile a o par t¥Zdiov budémija."
" Ale stejné to bylo viechno absurdni, soudruhu majore”, usmal se Kefalin)
"Bolg", piikyv] Terazky. "BoZe moj, holo."
Chvili mlcel a teprve, kdyZ uz Kefalin hodlal opustit néstupisté, pfekvapil ho
otazkou kterou mél del51 dobu na ]azvku

Obréazek 61: Vybér poloZek, které nejsou vedle sebe

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

Vybér svislého bloku textu

Pomoci vybéru blokd mizeme vybrat vertikalni blok nebo ,sloupec"” textu, ktery je oddéleny
mezerami nebo tabulatory (jak mizeme vidét v textu viozeném z e-maild, vypisu programd nebo
jinych zdrojt). Chceme-li zménit rezim vyb&ru bloku, pouzijeme Upravy > ReZim vybéru > Oblast
blokt , nebo stiskneme Alt + Shift + F8, nebo klepneme pravym tlacitkem mysi na ikonu Vybér ve
stavovém fadku a v nabidce menu vybereme Vybér bloku.

W Standardni vybér
Ikona vybéru Rozsifitelny vybér

Doplnitelny vybér
Vvbér bloku
Ceitina I

Obrazek 62: Ikona vybéru

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

Leden Uno Bfezen
Duben Kvéten Cerven
Cervenec Srpe Zari
Rijen Listopad Prosinec

Obrazek 63: 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 pomoci klavesnice. Text je mozZné presouvat a kopirovat nejen v rdmci
dokumentu, ale také mezi dokumenty, a to réiznymi zplsoby: pretahovanim, pouZitim nabidky,
tlacitek nastrojovych list nebo klavesovych zkratek. Text je také mozné zkopirovat z jinych zdrojd,
jako jsou napfiklad webové stranky, a poté jej vlozit do dokumentu aplikace Writer.

Chceme-li vybrany text pfesunout (pfetdhnout) pomoci mysi, pretahneme jej se stisknutym levym
tlacitkem na nové misto, kde tlacitko uvolnime. Chceme-li vybrany text zkopirovat, b&hem
pfetahovani podrzime klavesu Ctrl. Text si zachovéa forméatovéani, jaké mél pfed pretazenim.
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Chceme-li posunout (vyjmout a vlozit) vybrany text, k vyjmuti textu pouzijeme Ctrl + X, vloZzime
kurzor do bodu vloZeni a vloZzime pomoci Ctrl + V. Pfipadné pouzijeme tlaCitka na stavovém fadku.

Vkladani textu

KdyZ text vkladame, vysledek zavisi na zdroji textu a na zplsobu vkladani. Pokud klepneme na
tlacitko VloZit na standardni nastrojové listé nebo pouzijeme zkratku Ctrl + V, z(istane veskeré
formatovani textu (napfiklad tu¢né nebo kurziva) zachovano. Text viozeny z webovych stranek
a jinych zdrojli se mlze umistit do ramcd nebo tabulek. Pokud se nam vysledek nelibi, mizeme
klepnout na tla€itko Zpét nebo stisknout Ctrl + Z.

Aby vloZeny text zdédil styl odstavce na pozici kurzoru:
« Zvolime Upravy > VloZit jinak, nebo
« Klepneme na tlacitko Sipka kombinaci tlacitka VloZit v panelu nastrojli, nebo

« Klepneme dvakrat na tlacgitko VloZit ve standardnim panelu nastrojd bez uvolnéni levého
tlacitka mysi

Pak vybereme z vysledné nabidky Vlozit neformatovany text nebo Neformatovany text.
Neformatovany text mdiZzeme 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 nastrojl
Naijit pro rychlé hledani a dialogové okno Najit a Nahradit. Pomoci dialogového okna mizeme:

* Vyhledavat a nahrazovat slova nebo fraze.

* Pouzit pokrocilé vyhledavéani se zastupnymi znaky a regularnimi vyrazy.

* Vyhledavat a nahrazovat urcité atributy nebo formatovani.

* Vyhledavat a nahrazovat styly odstavce.
PouZivani nastrojové listy Najit
Ve vychozim nastaveni je panel nastrojd Najit ukotven na spodni ¢asti okna LibreOffice (pfimo nad
stavovym radkem), jak znazornuje obrazek 64, ale miiZzeme jej nechat plovouci nebo ukotvit na
jiné misto. Pokud neni panel nastroji Najit viditelny, mdzeme jej zobrazit pomoci Zobrazit >
Nastrojové listy > Najit, zvolenim Upravit > Najit z hlavni nabidky, nebo stisknutim klaves Ctrl +

F. Vice informaci o plovoucich a ukotvenych néstrojovych listadch se nachazi v kapitole 1 -
Predstavujeme LibreOffice.

[ Rozlizovat velikost | ) Stranky

Stranka 1z 1 137 slov, 837 znaku Vychozi £ablona

Obrazek 64: Ukotvend pozice panelu nastroji Najit

PFi pouziti panelu nastrojd Najit do prfislusného pole napiSeme hledany vyraz a k vyhledani vyskytu
vyrazu stiskneme Enter. Klepneme na tlacitko Najit dalSi nebo Najit pfedchozi (Sipku) podle
potreby.

Klepnutim na tlacitko Najit vSe vybereme v dokumentu 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.

Chceme-li prohledat pouze specifické typy obsahu klepneme na pole Navigovat podle na panelu
nastroji Najit a vybereme z vyskakovaciho nabidky. Napfiklad k vyhledani néceho uvniti zahlavi
dokumentu vybereme v nabidce polozku Zahlavi.
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7i sablona Ceétina

Obrazek 65: Seznam selektivniho hledani

~rw~

K uzavieni panelu nastroji Najit klepneme na kiiZzek X vlevo nebo stiskneme Esc, kdyz je kurzor
ve vyhledavacim poli.

‘:@:‘ Tip

Regularni vyrazy nabizeji mocné zplsoby k hledani a nahradé textu. Napfiklad mohou
nalézt vSechny pfipady, kde za jakymkoliv Cislem nasleduje specifické pismeno. To
vSak mlZe byt obtizné pochopit. Pokyny nalezneme v souborech napovédy.

PouZivani dialogového okna Najit a nahradit

K zobrazeni dialogu Najit a nahradit (obrazek 66), 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.
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Najit a nahradit

Najit: v

[1Rozlidovat velikost [ Pouze cela slova

Nahradit: M

Najit v5e Najit pfedchozi Najit dalsi Mahradit Nahradit vie

[=| Qstatni mozZnosti:

Pouze v soucasnéem vybéru [ Nahradit pozpatku
L Regularni vyrazy U Styly odstavce
[ Hledani podobnosti Podobnosti...
[ Komentére

Rozlizovat diakritiku

Atributy... Format.. Bez formatu

MNapoveda Zavfit

Obrazek 66: Rozbalené dialogové okno Najit a nahradit

Pouzivani dialogového okna Najit a nahradit:
1) Do pole Najit napiSeme pozadovany text.
2) Chceme-li nahradit text textem jinym, napiSeme novy text do pole Nahradit.

3) Muizeme pfitom nastavit nékolik riznych moznosti, jako naptiklad rozliSovani velikosti
pismen, omezeni hledani pouze na cela slova ¢i hledani podobnych slov.

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

4) Kdyz mame vyhledavani nastaveno, klepneme na Najit dalSi. Chceme-li nahradit nalezeny
text, klepneme na Nahradit.

Pokud klepneme na Najit vSe, LibreOffice vybere vSechny vyskyty vyhledavaného textu
v dokumentu. Podobné pfi vybéru Nahradit vSe LibreOffice nahradi vSechny vyrazy bez ohledu na
jejich vyznam.

Vice informaci o pouzivani funkce Najit a nahradit se nachazi v pfiru€ce Writer Guide.

A Upozornéni

Pouzivejme Nahradit vSe s opatrnosti; v opacném pfipadé mdzeme skoncit s trochu
trapnymi (a €asto veselymi) chybami. Chyby, které vzniknou nespravnym pouzitim
funkce Nahradit vSe, je Castokrat nutné rucné opravovat slovo po slové.
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Vkladani specialnich znak

Specialni znak nenalezneme na standardni uZivatelské klavesnici. Napfiklad, © % @ ¢ fi 6 g € jsou
v8echny specialni znaky nedostupné na anglické klavesnici. Chceme-li vlozZit speciélni znak:

1) Umistime kurzor na misto, kam chceme znak vloZit.

2) Chceme-li otevfit dialogové okno Specialni znaky, vybereme Vlozit > Specialni znak nebo
klepneme na ikonu VloZit specialni znak ve standardnim panelu nastroj(.

3) Dvojitym klepnutim na znak (z jakéhokoliv typu pisma) vybereme znak, ktery chceme vloZit,
v poradi, pak klepneme na Vlozit. Znaky posledné vybrané k vloZeni jsou zobrazeny ve
spodni levém ¢asti dialogu. Kazdy znak se po zvoleni zobrazi v pravé ¢asti okna spolu se
svym Ciselnym kodem.

Dialogové okno Specialni znaky (obradzek 67) zahrnuje oblasti pro vybér Posledni znaky
a Oblibené znaky. Chceme-li pfidat do seznamu Oblibenych znak( znak novy, klepneme na znak
a poté na tlacitko Pfidat k oblibenym.

‘:@:‘ Tip

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

Specialni znaky X

Hiedat: Pismo: Podmnozina:
Liberation Serif v| |Latin-1 v|
PI"#]8 | % | & [ ([)|[*|+]|, |- / O
0/1(2|3|4|5|6|7|8]|9 cl<l=]>]? %
A/B/ICIDIE|F|G/H|T|J|K|L|M O
PIQIR|IS|ITIUIVIWIXI|Y|Z|[|\]]T|IN]_ VULGAR FRACTION ONE
QUARTER
a|/blc|d|le|f|g|h|i|j|k|]l|m|n|o
plq|r|s|tjujviw\x|y|z|{]|]]}]|~ Sestnactkové: Us BC
i |C | E|= | ¥] |8 ©| " |«|™ ®| |° Desitkove: 188
|2 “lnl v R R B Vol ¢ A o Pridat k oblibenym
Posledni znaky:
Oblibené znaky:
[e]lx e o J= Jlo s = = = ]I+ £
Napovéda Zrusit

Obrazek 67: Dialogové okno Specialni znaky
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Vkladani pomicéek, nezlomitelnych mezer a spojovnik

Vkladani nezlomitelnych mezer

Pokud chceme zabranit tomu, aby se dvé slova na konci fadku od sebe oddélila, stiskneme za
prvnim slovem klavesy Ctrl + Shift + mezernik, ¢imZ vloZzime nezlomitelnou mezeru. MZzeme také
pouzit VloZzit > Ridici znaky > Vlozit nezlomitelné mezery z hlavni nabidky.

Vkladani nezlomitelnych spojovnik(

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

VKlad4ni krétkych a dlouhych pomiéek

Chceme-li zadat kratké pomicky a dlouhé pomicky, miZzeme pouzit Nahradit pomléky na karté
MoZnosti karta pod Nastroje > Automatické opravy > Nastaveni automatickych oprav. Tato
moznost za urcitych podminek nahradi dva spojovniky za odpovidajici pomlI¢ku.

— je kratka pomi¢ka (anglicky ,en-dash®); jde o pomlI&ku o stejné Sifce, jakou ma v pouzivaném
pismu pismeno ,n“. NapiSeme alespon jeden znak, mezeru, jeden nebo dva spojovniky, dalSi
mezeru, za ni alespon jeden znak a znovu mezeru. Jeden &i dva spojovniky budou nahrazeny
kratkou pomlckou.

— je dlouh& pomic¢ka (anglicky ,em-dash®); jde o pomIcku o stejné Sifce, jakou ma v pouzivaném
pismu pismeno ,m"“. NapiSeme alespon jeden znak, dva spojovniky a alespon jeden dalSi
znak. Dva spojovniky budou nahrazeny dlouhou pomi¢kou. Vyjimka: pokud jsou znaky Cislice,
jako v datu nebo €ase, jsou tyto dva spojovniky nahrazeny kratkou pomickou.

Vice podrobnosti se nachazi v napovédé. Pro vice postupd o vkladani pomicek, viz ptirucka Writer
Guide.

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 uruje, 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 vybrdna moznost Automaticka kontrola pravopisu, kazdé slovo je
béhem psani zkontrolovano a pokud neni slovo rozpoznano, podtrhne se ¢ervenou vinitou ¢arou.
Pravym tla¢itkem mysi klepneme na nerozpoznané slovo, aby se oteviela mistni nabidka. Mizeme
klepnout jednou na navrhovand slova, aby se nahradila podtrzend slova témi vybranymi. Pokud
seznam neobsahuje slova, ktera chceme, klepneme na tlaitko Kontrola pravopisu a otevie se
dialogové okno. KdyZ slovo opravime, 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 nastrojd
nebo vybereme Nastroje > Kontrola pravopisu, nebo stiskneme F7 na klavesnici. Toto
zkontroluje dokument nebo vybér a otevre dialogové okno Kontrola pravopisu, pokud budou
nalezena neznama slova. Chceme-li taktéz identifikovat mozné gramatické problémy, oznacime
tlacitko Kontrola gramatiky.

Nastroj pro kontrolu pravopisu mé i nékolik dalSich funkci:
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Zména jazyka slovniku
Zmeénu 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 PFidat 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 tlacitko MoZnosti v dialogu Kontrola pravopisu otevieme dialogové okno
podobné dialogovému oknu v Nastroje > MozZnosti > Jazykova nastaveni > Pomticky pro
psani, které je popsano v kapitole 2, a vybereme, zda chceme zkontrolovat slova psana
velkymi pismeny nebo slova obsahuijici €isla.

Sprava vlastnich slovnik
Tvorba, Uprava nebo odstranéni slovnik( a Gprava slova ve slovniku se provadi ve stejném
dialogovém okné MozZnosti.

Urcime 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 stylG odstavc( pro konkrétni jazyky. Viz ,Pouzivani vestavénych jazykovych
nastroji“ na strance 123. Vice informaci nalezneme v pfiru¢ce Writer Guide.

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

Kontrola pravopisu ,,Gramatika podle“
LibreOffice poskytuje kontrolu pravopisu ,Gramatika podle“. UmoZiiuje slovniku rozpoznavat
rlzné formy stejného slova. To je uzite¢né 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 vytvofime 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 pfiru¢ce Writer Guide.
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PouZziti synonym a tezauru

Chceme-li otevfit 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 obsahuje rozsahlejSi seznam alternativnich slov a frazi. Chceme-li pouzit tezaurus,
klepneme v podnabidce Synonyma na Slovnik synonym. Pokud aktualni jazyk nema
nainstalovany tezaurus, je tato funkce zakazana.

Pouzivani automatickych oprav

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

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

MlZeme pridat své vlastni opravy nebo specialni znaky nebo zménit ty, které jsou dodavany

s LibreOffice. Volbou Nastroje > Automatické opravy > Nastaveni automatickych oprav
otevieme dialogové okno Automatické opravy. Na karté Nahradit (obrazek 68) mizeme definovat,
které fetézce textu budou opraveny a jak. Ve vétsiné pripadl vyhovuje vychozi nastaveni.

Chceme-li zabranit nahrazovani urcitych slov, pfejdeme na zalozku Nahradit, vybereme
pozadovanou dvaoijici slov a klepneme na Smazat. Chceme-li pfidat do seznamu nové pravidlo,
zadame na karté Nahradit chybné psané slovo do pole Nahradit, do pole Za zadame spravné
napsané slovo a klepneme na Novy.

Na ostatnich zalozkach dialogového okna je mozné pro automatické opravy nastavit mnoho
dalSich moZnosti.

Chceme-li automatické opravy vypnout, zrusime zasSkrtnuti policka Nastroje > Automatické
opravy > P¥i psani.

‘:Q:‘ Tip

LibreOffice méa rozsahly seznam specialnich znakd pfistupny pomoci automatickych
oprav. Napfiklad napiSeme :smiling: a automatické opravy slovo nahradi za ©. Nebo
(c) se automaticky zméni na ©. MZeme pfidat vlastni specialni znaky.
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Automatickeé opravy

Nahrady a wjimky pro jazyk: |Ceitina e
Mahradit VWjimky MoZnosti Mistni moZnosti Dokonéovani slov
MNahradit Za
Pouze text
- - ~ Nové
- - Smazat
i i
._U: o
1 .
2 z
_3: 3
._4: 4
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_6 G
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_: &
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_d 2
:_beta: E W

Obrazek 68: ZaloZka Nahradit v dialogovém okné Automatické
opravy

Pouziti dokonc¢ovani slov

Pokud mame zapnuté Dokoncovani slov, program Writer se pokusi odhadnout, jaké slovo se
chystdme napsat a nabidne nam jeho dokon&eni. Chceme-Ili navrh pfijmout stiskneme Enter.
V opacném pripadé pokraCujeme v psani.

Chceme-li dokon&ovani vypnout, zvolime Nastroje > Automatické opravy > Nastaveni
automatickych oprav > Dokon€ovani slov a zruSime zaSkrtnuti pole Povolit dokon€ovani slov.

MoZnosti prizplsobeni dokoncovani slov v dialogu Automatické opravy (obrazek 69) zahrnuiji:
* Automatické pridani mezery za pfijaté slovo.
» Zobrazeni navrZzeného slova formou tipu (objevi se nad slovem) misto dokonovani textu
pFi psani.
« Kdyz pridavame slova pfi praci na dokumentech, mizeme je bud ulozit pro pozdéjsi pouZiti

v jinych dokumentech nebo vybrat moZnost jejich odstranéni ze seznamu pfi zavirani
dokumentd.
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* Zména maximalniho po€tu zapamatovanych slov pro dokoncovani slov a délka nejkratSiho
slova, které se ma pamatovat.

* Smazani nékterych polozek ze seznamu pro dokon€ovani slov.

* Zmeéna klavesy, ktera pfijima navrzené polozky — moznosti jsou Sipka doprava a klavesy
End, Enter (Return), mezernik a Tab.

g Poznamka

K automatickému dokon€eni dojde aZ poté, co slovo v dokumentu napiSete podruhé.

Automatické opravy

Nahrady a wyjimky pro jazyk: |'fes':'na |

Nahradit Vyjimky MoZnosti Mistni moznosti Dokonéovani slov

Dokoncovani slov Shromazdéna slova
Povolit dokoncovani slov ShromaZdovat navrhy Smazat
L] Pridat mezeru

Zobrazit jako tip

absurdni ~
Bernasek
Fakticky
Min. délka slova: 8 < |individuum
Max. pocet poloZek: (1000 = jedena_cte
kamarady

Listopad

Prijmout klavesou:

mistnosti
nastoupila
nebranilo
nejhorsiho
nejlepsi
necistoty
MNovopeceni
nastupisté
obdivoval

obvvatel

Pfi zavfeni dokumentu odstranit slova z ngj
ze seznamu

Obréazek 69: ZaloZka DokoncCovani slov v dialogovém okné
Automatické opravy

Pouzivani automatického textu

Automaticky text umoZzfuje uchovat text, tabulky, obrazky a jiné polozky, opétovné je pouZit a pro
snadné vyvolani jim pfifadit kombinace klaves. Napfiklad misto psani fraze ,vrcholovy
management“ mizeme nastavit polozku automatického textu, ktery tato slova vioZzi, kdyz
napiSeme ,vm"“ a stiskneme klavesu F3.

Chceme-li néjaky text ulozit jako automaticky text:
1) NapiSeme text do dokumentu a poté jej vybereme.
2) Zvolime Nastroje > Automaticky text (nebo stiskneme Cirl + F3).

3) V dialogovém okné Automaticky text zadame nazev automatického textu do pole Nazev.
Writer navrhne jednopismennou zkratku, kterou mizeme zmeénit.
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4) Zvolime pro polozku automatického textu kategorii, napfiklad Mdj automaticky text.

5) Klepneme na tlacitko Automaticky text ve spodni Casti 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) Klepnutim na Zavfit se vratime do dokumentu.
7) Chceme-li automaticky text vlozit, napiSeme jeho zkratku a stiskneme F3.

Pokud se v nabidce tlacitka Automaticky text nachazi pouze poloZzka Importovat,
znamena to, Ze jsme bud nezadali ndzev automatického textu, nebo jsme
v dokumentu nevybrali Zzadny text.

Automaticky text

U Zobrazovat zbytek nézvu jako névrh pfi psani

Mazev: |LibreOffice Zkratka: |LO

Jen pro ablony

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

UloZit odkazy relativhé k
[ Systém soubord  [lInternet

Mapovéda Automaticky text - Kategorie... Cesta... Zavfit VioZit

Nowy
MNowy (pouze text)

Importovat...

Obrazek 70: Viytvoreni poloZky automatického textu

Automaticky text je uziteCny zejména tehdy, pokud je 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 pIné vyuzivani LibreOffice:
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PFimé (nebo manualni) formatovani
Formatovani pouzivame pfimo na konkrétni odstavce, znaky, stranky, ramce, seznamy nebo
tabulky. Napriklad miZzeme vybrat slovo, potom klepnout na tlacitko na nastrojové listé
Formatovani a zmeénit 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 cela
sada moznosti formatovani a diky tomu Ize formétovani dokumentu jednoduse udrZovat
konzistentni. S minimalnim usilim pak zvladneme forméatovéani celého dokumentu zménit. Kromé
toho vyuziva LibreOffice styly pfi mnoha Cinnostech, i kdyZ o tom ani nemusime védét. Program
Writer napriklad pomoci stylll nadpist (nebo jinych stanovenych styl(l) vytvari obsah dokumentu.

Program Writer definuje Sest typl styll: odstavec, znak, rdmec, stranka, seznam a tabulka. Vice
informaci se nachazi v kapitole 3 - Pouzivani styl(l a Sablon v této knize a v pfiru¢ce Writer Guide.

Formatovani odstavctli vyuzitim stylU

Styly Ize pouzit na odstavce pomoci rozeviraciho seznamu Styly na levém konci panelu nastrojl
Format, pomoci karty Styly na postrannim panelu a pomoci nabidky Styly v hlavni nabidce
(omezeno na bé&zné styly). Pro pouziti odstavcovych styldl Nadpis 1 az Nadpis 5 miZeme také
pouzit klavesové zkratky Ctrl + 1 az Ctrl + 5.

Nastrojovou litu Formatovani (Styly) miZzeme otevfit pomoci Zobrazit > Nastrojové listy >
Formatovani (styly); viz obrazek 71.

Formatovani w X
Vychozi sty ~ .ﬂ.-) AL ||Liberation Serif 12 o B j' J -] X< X2 A A' » . L E - | ¥ € -
Obrazek 71: Nastrojova lista Formatovani (styly)
~ -
P/ AN
,Q\ Tip

bt

Ddlezité informace o pouZiti styl(l odstavci pro formatovani dokument(l nalezneme
v kapitole 3 této knihy a kapitolach 8 a 9 prirucky Writer Guide.

Pfimé formatovani odstavcu

Pomoci tlaCitek na nastrojové listé Formatovani a na panelu Odstavec v Casti Vlastnosti postranni
listy miZzeme na odstavce pouzit fadu nastrojd na primé formatovani. Ne viechna tlacitka jsou
viditeIna ze standardni instalace, ale mdzeme panel nastroji pfizplsobit tak, aby zahrnoval i ty
které se pravidelné pouzivaji. Tato tlaCitka a formaty zahrnuiji:

* Nastavit styl odstavce

e Odrazky zap/vyp (s paletou styl(l odrazek)

«+ Cislovani zap/vyp (s paletou styl( &isel)

e Zarovnat vlevo, Vodorovné na stfed, Zarovnat vpravo, hebo Do bloku
« Zarovnat nahoru, Svisle na stfed, Zarovnat dolt

+ Radkovani (zvolime 1, 1.15, 1.5, 2, nebo vlastni hodnotu)

*  Zvétsit rozestupy mezi odstavci, Zmensit rozestupy mezi odstavci
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* Zvétsit odsazeni, ZmensSit odsazeni
* Odstavec (otevie dialogové okno Odstavec)

Z Poznamka

Primé formatovani (nazyvané také ruc¢ni formatovani) ma prednost pred styly. To
Znamena, Ze pri 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 tladitkem a zvolime Vymazat pfimé
formatovani z mistni nabidky nebo stiskneme klavesy Ctrl + M nebo klepneme na ikonu Vymazat
pfimé formatovani na standardni nastrojové listé.

Z 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
prave tyto styly na text pouZzity).

Formatovani znak(i pomoci styll

Chceme-li zménit styl, zvyraznime znaky nebo slova a aplikujeme vybrany styl znak( z menu styll
v nabidce menu, ze stylll znakl v karté paleta Styly znak(l na postranni listé nebo pravym
kliknutim na kontextové menu.

Pfimé formatovani znaku

Je doporuceno pouzivat styly k formatovani znak( tak moc, jak je to mozné, radg&ji nez formatovani
znakl pfimo, jak je popsano v této sekci.

Pomoci tlaCitek na nastrojové listé Formatovani a na panelu Znak v ¢asti Vlastnosti postranni listy
mdZeme na znaky pouzit fadu nastrojii na formatovani. Ne vSechna tlacitka jsou viditelna ze
standardni instalace, ale mizeme panel nastrojli pfizplsobit tak, aby zahrnoval i ty které se
pravidelné pouzivaji. Tato tlaCitka a formaty zahrnuiji:

* Nazev pisma, Velikost pisma
* Tucné, Kurziva, Podtrzené, NadtrZzeni, Dvojité podtrZzeni, PfeSkrtnuté, Osnova
* Horni index, Dolni index
* Velka pismena, Mala pismena
* Zvétsit velikost pisma, ZmenSit velikost pisma
* Barva pisma (s paletou barev)
* Barva pozadi (s paletou barev)
Zvyraznéni (s paletou barev)

Z Poznamka

Stejné jako pfimé formatovani prepisuje aktualni styl odstavce, vyuZitim pfimého
formatovani znak( prepisuje aktualni formatovani znakovych styl(.
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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, klikneme na tabulku, kterou si pfejeme naformatovat a dvakrat
klikneme na seznam styld tabulky na karté postranni listy. Pfipadné klikneme na tabulku, kterou si
prejeme naformatovat, vybereme Tabulka > Styly automatického formatu z menu a vybereme
styl z otevieného dialogového okna. Vice informaci naleznete v kapitole 13 - Tabulky dat pfirucky
Writer Guide.

Automatické opravy

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

Mezi Casté nechténé nebo neolekavané zmény formatovani patfi:

* Vodorovné Cary. Pokud na fadek napiSeme tfi nebo vice poml&ek (---), podtrzitek (__ )
nebo rovnitek (===) a zmackneme Enter, odstavec se posune na horizontalni linie po celé
Sifce stranky. VSimnéme si, Ze ¢ara je nyni nizSi hranici pfedchoziho odstavce.

* Odrazkové a Cislované seznamy. Odrazkovy seznam se vytvorfi, pokud na zacatku
odstavce napiSeme spojovnik (-), hvézdi€ku (*), nebo znaménko plus (+) a za nim mezeru
nebo tabulator. Cislovany seznam se vytvori, pokud na zacatku odstavce napiseme &islo,
za kterym nasleduje te€ka (.) a za ni mezera nebo tabulator. Automatické Cislovani je
aplikovano pouze na odstavce formatované do vychoziho stylu, textového téla nebo
textového odsazeni.

':Q:‘ Tip

Pokud se v dokumentu objevi neocekavané zmény formatovani, tato nastaveni jsou
prvnim mistem, kde hledat jejich pficinu. Ve vétsiné pfipadl 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
MOoZnosti.

Vytvareni sezhamu se styly

Dalsi informace o vytvareni seznamd pouzitych stylt nalezneme v Kapitole 12 - Seznamy: Tipy
a triky v pfiru¢ce Writer Guide.

Vytvareni odraZkovych a ¢islovanych seznami

Kdykoliv je to mozné, k vytvareni odrazek a islovani pouzivame styly odstavcd. Program Writer
tak pro tento Gcel mdze vyuzit dvou nastaveni styld 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. Doporuujeme je pouZit spolec¢né

v téchto pfipadech :

» K vytvoreni odrazek pozivame styly odstavce Seznam 1, Seznam 2, Seznam 3 atd.. Tyto
styly pouZzivaji odrazkovy seznam styl(.

« K vytvoreni ¢islovanych seznam( pouzivame styld odstavce s Cislovanim 1, ¢islovanim 2,
Cislovanim 3 atd. Tyto styly pouZivaji styly seznamu nazyvany Cislovani 1, Cislovani 2, atd.

K pridani stylu seznamu k jednomu ze styl{ odstavce pfejdeme na panel styly na postranni listé,
klikneme pravym tlacitkem mysSi na styl odstavce, ktery chceme vyuzit, a pak vybereme Upravit.
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Na karté osnova a ¢islovani v dialogovém okné Styl odstavce vybereme pfislusny seznam styll
z rozeviraciho seznamu Styl Cislovani.

Styl odstavce: Podpis

Organizator  Odsazeni a rozestupy  Zarovnani  Toktextu  Pismo Efekty pro pismo Umisténi
Zyvyraznéni Tabuldtory Inicialy Oblast Prihlednost Ohraniceni Osnova a cislovani
Oshova

Uroven osnovy:  Télo textu e
Cislovani

Styl Eislovani: Upravit styl

Z
Odrazka -
Zahrout tento qeNTEreR

Cislovani Fadka

[ Restartovat na z{Odrazka x tavce
R Odrazka =
Zacit cislem: )
- Odrézka ¥

Cislovani 123

Obréazek 72: Priftazeni seznamu styl( ke stylu odstavce

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

-'Z Poznamka

Seznam styll neni uréen k pouziti samostatné. SpiSe jsou urceny k pfipojeni ke styllim
odstavcd.

Vytvareni vnorenych seznamii

Se styly odstavce miZeme snadno vytvaret vnofené seznamy, ve kterych poloZzky seznamu maiji
podpoloZky, jako je tomu u obrysu. To vyZaduje specifické nastavené dalSich Grovni. Chceme-li to
provést, klepneme pravym tlacitkem mysi na seznam styld (ne odstavcové styly), vybereme
Upravit a urCime, jak bude kazda vrstva pomoci Stylu ¢islovani oznacena. Také specifikujeme
umisténi a mezery kazdé trovné pomoci karty Pozice. Podrobnosti nalezneme v pfiru¢ce Writer
Guide.

Jakmile si nastavime vnorené seznamy, mtizeme snadno meénit hierarchii poloZek. Chceme-li snizit
aroven polozky, umistime kurzor na za¢atek radku (za odrazku nebo ¢€islo) a stiskneme tlacitko
Tab. Chceme-li poloZzku posunout o Uroven vyse, zmackneme Shift + Tab.

Vytvareni seznamu s pfimym formatovanim

Vytvareni odraZkovych a éislovanych seznami
Odrazky a Cislovani mohou byt manualné aplikovany ve tfech zékladnich pfipadech:
» K automatickému formatovani textu pouzijeme automatickou opravu, jako je popsano vyse.

* Pomoci tlaitek PFepnout seznam odrazek a Pfepnout seznam ¢islovani na panelu
nastroji Formatovani.

* PouZijeme panel odstavce na panelu Vlastnosti postranni listy.
Odrazky a ¢islovani midzeme pouZit na vybrany text nebo pfi psani.
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‘:@:‘ Tip

Odrazky a ¢islovani pouZzité témito zplsoby nemohou byt odstranény pomoci Format
> Vymazat pfimé formatovani v Menu, nebo Vymazat pfimé formatovani pomoci
ikony na panelu nastrojii Formatovani, nebo pouzitim Ctrl + M. SpiSe mohou byt
vypnuty nebo odstranény z oznaceného textu prepnutim na pfislusnych tlagitcich na
panelu nastrojlil Formatovani nebo na panelu Vlastnosti na postranni liSté.

Vytvareni vnofenych seznamu
Pouzitim tlacitek na panelu nastroji odrazek a ¢islovani posouvame polozky v seznamu nahoru

nebo dold, vytvafime podpoloZzky, mé&nime styl odrazek a otvirame dialog odrazky a &islovani,
ktery zahrnuje detailnéjSi ovladaci prvky. Chceme-li zobrazit nastrojovou liStu, pouzijeme Zobrazit

> Nastrojové listy > Odrazky a cislovani.
-i- #| Poznamka

Pokud bylo &islovani nebo odrazky pouzito automaticky jakymkoliv zplsobem, ktery je
povazovan za nevhodny, miZzeme jej docasné vypnout odzna¢enim Nastroje >
Automatické opravy > P¥i psani.

K vytvareni vnorenych seznam( mlzeme vyuZzit také tlacitka Pfepnout odrazkovy seznam
a Pfepnout Cislovany seznam na panelu Vlastnosti postranniho panelu. Chceme-li otevrit
dialogové okno, klepneme na pfislusné tlacitko DalSi odrazky/Cislovani. Postranni liSta vSak
neobsahuje nastroje pro zménu Grovné polozky seznamu, které se nachazeji na listé Odrazky
a Cislovani.

Nastaveni kroku tabulatoru a odsazeni

Na vodorovném pravitku jsou zobrazeny kroky tabulatoru. Vychozi kroky tabulatoru budou
prepsany kroky, které nadefinujeme. Nastaveni krokd tabulatoru ovlivituje odsazeni celych
odstavcl (pomoci ikon Zvétsit odsazeni a Zmensit odsazeni na nastrojové listé Formatovani),
ale i odsazeni Casti odstavcl (stisknutim klavesy Tab na klavesnici).

Pouzivani vychozich krok( tabulatoru mize zpdsobit problémy s formatovanim, pokud dokument
sdilime s jinymi lidmi. Pokud pouZzijeme vychozi rozlozeni tabulatorll, a pak dokument odesleme
nékomu jinému, kdo pouziva jiné vychozi rozloZeni tabulator(, odsazeni se zméni podle jeholjejich
osobnich nastaveni. Namisto vychozich krok( je proto vhodné pouzivat kroky, které si sami
nadefinujeme podle popisu v této ¢asti.

Chceme-li definovat odsazeni a nastaveni karty jednoho nebo vice odstavct, klepneme pravym
tlacitkem my3i a vybereme Odstavec > Odstavec. V dialogu Odstavec pfejdeme na kartu
Tabulatory.

Lepsi zplsob je definovat tabulatory pro styl odstavce. To provedeme pomoci karty Tabulatory
v dialogovém okné Styl odstavce.

‘:Q:‘ Tip

Pouzivani tabulatori na rozmisténi textu se nedoporucuje. V zavislosti na tom, ¢eho
se snazime dosahnout, midZe byt tabulka nebo rdmec lepsi volbou.
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Zmeéna vychozi velikosti kroku tabulatoru

A 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.

MNastaveni
Mérna jednotka: |Centimetr w
Kroky tabuldtoru: (1,25 cm =

Obréazek 73: Vybér vychoziho kroku tabulatoru

Zména mérnych jednotek tabulatorti a pravitek

V aktualnim dokumentu miZzeme zménit mérnou jednotku pravitka tim Ze na pravitko klepneme
pravym tlac¢itkem mysi a zobrazime seznam jednotek. Klepnutim na jednu z nich jednotku pravitka
zménime. Vybrané nastaveni se pouZzije pouze na toto pravitko.

L

Milimetr
_|/®  Centimetr
- Palec

Mile

Bod

Pika

Znak

Radek

oo

o

Obrazek 74: Zména mérné jednotky pravitka

Déleni slov

Déleni slov je mozné provadét dvéma zplsoby: nechat program Writer, aby slova délil automaticky
(pomoci slovnikd pro déleni slov) nebo pouzit ruéni déleni slov.

Automatické déleni slov vyuZitim styl(
Chceme-li automatické déleni slov zapnout nebo vypnout:
1) Na paleté styly v postranni li5té pfejdeme na styly odstavce, klikneme pravym tlagitkem
mySi na Vychozi styl (nebo jiny styl, ktery chceme vyuZzit) a vybereme Upravit.
2) V dialogovém okné Styl odstavce (obrazek 75) prejdeme na kartu Tok textu.

3) V sekci 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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g Poznamka

Zapnuti déleni slov ve stylu odstavce Vychozi styl se projevi ve vSech odstavcich,
které jsou na tomto stylu zaloZeny. Jiné styly miiZzeme jednotlivé zménit tak, aby v nich
déleni slov nebylo zapnuté (pokud 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 - Pouzivame styly
a Sablony

Organizator Odsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Pismo Efekty pro pismo Umisténi
Déleni slov
EAAutomaticky]
[0 Nedélit slova VELKYMI PISMENY
2 = znaky na kongi fadku

2 Znaky na zacatku radku

41k Ak

0 max. pocet spojovnikl za sebou

Obrazek 75: Zapnuti automatického déleni slov ve stylu odstavce style

Nastaveni déleni slov s pomiickami pro psani
Déleni slov miiZeme nastavit také pomoci Nastroje > MoZnosti > Jazykova nastaveni >

s w7z

Pomiicky pro psani. V ¢asti MoZnosti v doIni ¢asti dialogového okna najdeme nastaveni déleni
slov.

MoZnosti

Minimalni pocet znakl pro déleni slov; 5
Znaky pfed zalomenim fadku: 2
fnaky po zalomeni fadku: 2
O Delit slova bez dotazu
[ Délit slova ve specialnich oblastech W

Upravit...

Obrazek 76: Nastaveni mozZnosti déleni slov

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

g Poznamka

Nastaveni déleni slov v okné PomUicky pro psani se projevi pouze tehdy, kdyz je
déleni slov zapnuto pomoci styll 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 nenachazi na konci fadku
(poté, co vloZime Ci smazeme text nebo zméni okraje i velikost pisma). Misto toho pouzZijeme
volitelné rozdéleni, které je viditeIné pouze v pfipadé potieby.

Chceme-li volitelné rozdéleni vloZzit do slova, klepneme na misto, kde se ma zobrazit (v pfipadé
potreby) a stiskneme Ctrl + spojovnik nebo pouzijeme Vlozit > Formatovaci znac¢ka > 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

KaZzda stranka v programu Writer je zaloZena na stylu stranky. Styly stranek definuji zakladni
rozvrzeni, véetné velikosti stranky, okraj, 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. Mdzeme je ménit nebo
vytvaret nové. Pokud nebyl zadan Zadny jiny styl stranky, pouziva se vychozi styl stranky.

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

iy v
,Q\ Tip
Lo

Zobrazeni rozvrzeni stranky je pfehlednégjsi, jestlize v nabidce Nastroje > Moznosti >
LibreOffice > Vzhled zobrazime hranice textu, objektd, tabulek a sekci a v nabidce
Nastroje > MoZnosti > LibreOffice Writer > Pomticky pro formatovani zapneme
zobrazeni koncl odstavcd, tabulatord, zalomeni a dalSich poloZek.

Vytvareni zahlavi a zapati
Zahlavi je oblast, kter4 se nachazi v horni €asti stranky nad hornim okrajem. Zapati se nachazi

v dolni ¢asti 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 mizeme vloZzit nékolika zplsoby. Zde je nejjednodussi:
* Klepneme do oblasti nad hornim okrajem textu, tim zobrazime znacku zéhlavi nebo zapati
(obrazek 77) a nasledné klepneme na +.

= 1 2 3 4 5 b 7 8 ] 10 1l 2 13 14 15 18 17 18

Wiiter je soucast textového procesoru LibreOffice. Kromé obvyklych funkd textového procesoru
(kontrola pravopisu, tezaurus, déleni slov, automatické opravy, vyhledavani a nahrazovani, automaticke
generovani obsahu a indexn, hromadna korespondence a dali), poskytuje Writer duleZité funkce, které

s v s

Obréazek 77: Znacka zahlavi v horni ¢asti textové oblasti

Po vytvoreni zahlavi/zapati se na znacce objevi Sipka doll. Klepnutim na Sipku rozbalime nabidku
s moznostmi prace se zahlavim (obrazek 78).
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Vytvareni zahlavi a zapati

Zahlavi je oblast, ktera se zobrazuje v harni ¢asti stranky nad okrajem. Ve spodn
okrajem se zobrazi zapati. Informace jako ¢islo stranky jsou umistény v zahlavi ;

Format zahlavi...
Ohraniceni a pozadi...
Smazat zahlavi...

Tyto inform ace se pak zobrazi na kazdé strance se stejnym stylem stranky (poku Viozit cislo stranky

samostatné nastaveni pro prvni stranku nebo pro levou a pravou stranku).

Obrazek 78: Nabidka zahlavi

WloZit pocet stranek

Jiny zplsob je zvolit VloZit > Zahlavi a zapati > Zahlavi > Vychozi styl (nebo néjaky jiny styl

stranky).

Zobrazeni rozdileného zahlavi na pravych a levych strankach

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

k pravému okraji, pfipadné mdzeme provést jiné zmény.

Urceni zobrazeni zahlavi a zapati

Na formatovani zahlavi (podobna nastaveni existuji i pro zapati) klepneme na Format zahlavi
v nabidce zobrazené na obrazku 78 nebo prejdeme na Format > Styl stranky > Zahlavi. Obéma

zpUsoby otevieme stejnou zalozku v dialogovém okné Styl stranky.

Zde mizeme urcit, zda maji byt zahlavi na levé a pravé strance stejna nebo odliSna. MiZzeme také
urcit, zda prvni stranka nebude mit Zzadné zahlavi nebo jiné zahlavi nez dalSi stranky.

V tomto okné mizeme také zahlavi zapnout nebo vypnout, nastavit jeho okraje a mezeru mezi

zahlavim a textem dokumentu.

Styl stranky: Vychozi styl

Zahlavi

[ Stejny obsah na levych a pravych strankach
Stejny obsah na prvni strance

Levy okraj:

Pravy okraj:

Mezery:

[ Pouzit dynamické mezery

Vyska:

Automaticka Uprava vyiky

Vice...

0,00 cm
0,00 cm
0,50 cm

0,50 cm

Organizator Stranka Oblast Prihlednost Zahlavi Zapati Chraniceni Sloupce Poznamka pod ¢arou

AR (ALE (4>

Obrazek 79: Dialogové okno Styl stranky — karta Zahlavi

VloZeni nazvu dokumentu do zahlavi a zapati
Do zahlavi nebo z4pati se Casto vkladaji informace jako nazev dokumentu. Nejlepsi je tyto polozky
vkladat jako pole. V takovém pripadé se pfi jakékoliv zméné zahlavi i zapati automaticky
aktualizuje. Zde je jeden bézny zplsob, jak pomoci poli vlozit ndzev dokumentu do zahlavi:
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1) Zvolime Soubor > Vlastnosti > Popis, zadame nazev dokumentu a klepneme na tlacitko
OK.

2) Umistime kurzor do zahlavi stranky.

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

DalSi informace o zahlavich, zapatich a polich nalezneme v pfiru¢ce Writer Guide.

Cislovani stranek

r s

Zobrazeni €isla strany
Chceme-li automaticky zobrazovat Cisla stranek:
1) VloZzime zahlavi nebo zapati podle popisu v pfedchozi ¢asti ,Vytvareni zahlavi a zapati“.

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

3) Mulzeme také zménit zarovnani ¢isla (vlevo, vpravo, nebo stfed).

Vkladani celkového poétu stranek
Chceme-li do Cislovani zahrnout celkovy pocet stranek (napfiklad ,stranka 1 z 12%):
1) NapiSeme slovo ,stranka“ a mezeru, pak vlozime ¢&islo stranky podle pfedchoziho popisu.

2) Vlozime mezeru, napiSeme slovo ,z“, mezeru zopakujeme a zvolime Vlozit > Pole > Po€et
stranek.

E 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 pfirucce 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 dokumentd ,Gvodni stranky* (jako napfiklad obsah) ¢islovany fimskymi
Cislicemi a hlavni stranky dokumentu Cislovany arabskymi Cislicemi zacCinajicimi 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 (obrazek 75 na strance 117) 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.
00 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 zpUsoby:
* Pomaci pravitek — rychlé a jednoduché, ale neumoZiuje jemné nastaveni.

* Pomaci dialogového okna Styl stranky — umoziuje zadat okraje s pfesnosti na dvé
desetinni mista.

Pomoci karty Stranka na postranni listé.

A Upozornéni

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

Chceme-li zménit okraje pomoci pravitek:

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

Podrzime levé tlacitko mySi a okraj posuneme na nové misto.

A Upozornéni

Pro odsazeni odstavcll se pouzivaji dva malé Sedé trojihelniky na pravitku. Dvojité
Sipky zobrazené na obrazku 80 znazorfiuji, jak se zobrazi kurzor mysi v této pozici.
ProtoZe se trojuhelniky a Sipky Castokrat nachéazeji na stejném misté jako okraje
stranky je potfeba dat pozor, zda opravdu posouvame Sipky a nikoliv Sedé trojuhelniky.

:

1 cml

!

1.5 cm

Obrazek 80: Posouvani okrajli
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 zaddme poZadované vzdalenosti do CtyF poli v Casti
Okraje.

Chceme-li zménit okraje pomoci panelu Stranka v postranni listé:
1) Na postranni listé otevieme kartu Stranka.

2) Na panelu Format vybereme pozadované okraje z rozeviraciho seznamu Okraje.
Klepnutim na tlacitko Dal§i moznosti otevieme dialogové okno Styl stranky, ve kterém
mlZeme zadat presné vzdalenosti okrajl.
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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

Text |Vodoznak

<

Pismao |Liberation Sans

Uhel |45°

LI LS

Prihlednost |50 %

Barva || #C0COCO v

MNapovéda QK Zrusit

Obréazek 81: Dialogové okno Vodoznak

Z Poznamka

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

PFidavani komentari do dokumentu

Autori a recenzenti si asto pomoci komentarl vymeénuji napady, kladou dotazy nebo oznaduji
zalezitosti, kterym je tfeba vénovat pozornost.

Komentar mizeme pfipojit k nékolika odstavciim nebo k jednomu bodu. Chceme-li vioZit komentar,
vybereme text nebo umistime kurzor na misto, ke kterému se komentar vztahuje, a zvolime

z hlavni nabidky VloZit > Komenta¥, klepneme na ikonu Vlozit komentar na standardni
nastrojové listé nebo stiskneme Cirl + Alt + C. Bod ukotveni se teCkovanou €arou spoji s polem na
pravé strané stranky, kam mlzeme zadat text komentare. Soucasné napravo od vodorovného
pravitka nad textem pribude tlacitko Komentare; jeho stiskem mizeme poznamky skryt nebo
zobrazit, pokud jsou skryté.

Formatovani komentari

Program Writer automaticky pfida na konec poznamky jméno autora a Casove razitko, ktera
indikuje €as vytvofeni poznamky. Pokud dokument upravuje vice osob, autofi budou automaticky
odliSeni barvou pozadi. Obrazek 82 ukazuje priklad textu s komentafem od dvou rliznych 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 piesouvat a kopirovat nejen v ramci _~* Uvést pFiklad

& mezi dokumenty, a toTUznymi Zpisoby: preiahovanim, poGZitim nabidky, ™"~~~ ~

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

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

text pfesunout (pietahnout) pomoci mysi, pfetdhneme jej se stisknutym levym
1isto, kde tlaéitko uvolnime. Checeme-li vybrany text zkopirovat, b&hem
ne klavesu g{ﬁ. Text si zachova formatovani, jaké mél pfed pfetaZenim. PouZit jinej formdt!

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

Obrézek 82: Priklad komentart

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

Jestlize na komentar klepneme pravym tlacitkem mysi, budeme moci v mistni nabidce smazat
dany komentér, vSechny komentare od téhoz autora nebo vSechny komentéafe v dokumentu. V této
nabidce miZeme také odpovédét na komentar, otevrit dialogové okno a pouZit pro text zakladni
formatovani a oznacit komentare jako vyfeSené. Tyto volby jsou také k dispozici v rozbalovaci
nabidce, ke které se dostaneme klepnutim na ikonu Sipky dolll v pravé dolni ¢asti komentéare.

Prochazeni komentaii

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

a klepnutim pravym tlaCitkem na komentar jej odstranime.

Mezi komentafi se mlizeme presouvat i pomoci klavesnice. Pomoci Ctrl + Alt + Page Down se
presuneme na nasledujici komentaf a pomoci Ctrl + Alt + Page Up na pfedchozi komentar.

Tisk komentaru

V pfipadé, ze dokument obsahuje komentare, objevi se v dialogovém okné tisku volba tisku
komentarl na pravé stran& 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 komentarli na konec stranky, na konec
dokumentu nebo pro tisk pouze komentard.

Pouzivani vestavénych jazykovych nastroju

Program Writer poskytuje nékteré nastroje, které usnadriuji praci, pokud pouzivame vice nez jeden
jazyk ve stejném dokumentu nebo pokud piSeme dokumenty v rliznych jazycich. Zména jazyka pro
konkrétni text umoZziuje pouZzit spravné slovniky a pravidla ke kontrole pravopisu, gramatiky

a déleni slov. PouZije také lokalizované verze moZznosti automatickych oprav a pouziva pfislusny
tezaurus.

Volby uplatnéni jazyku
‘:Q:‘ Tip

Jazyk pouzivany v misté, kde je kurzor, je zobrazen na stavovém fadku vedle
pouzitého stylu stranky.
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PouzZivani 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 pfiruéce
Writer Guide.

A Upozornéni

Pfi zméné jazyka ve stylu znakd nebo odstavcl budme opatrni, protoZe to zméni jazyk
vSech znakll nebo odstavcl pouZivajicich tento styl. MiZe byt uziteéné do nazvu stylu
zahrnout jazyk.

Také si vSimnéte, Ze jazyky nastavené pomoci pfimého formatovani prepisi jazyky
nastavené pomoci styl(.

Pouziti pfimého formatovani
Jazyk celého dokumentu Ize nastavit pomoci Nastroje > MoZnosti > Jazykova nastaveni >
Jazyky. V ¢asti Vychozi jazyky pro dokumenty mizeme 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.

Alternativné miiZzeme nastavit jazyk pro jednotlivé odstavce a znaky vyb&rem textu nebo vioZenim
kurzoru do odstavce a zménou jazyka na stavovéem fadku.

Z Poznamka

PfestoZe 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 nastrojii Formatovani, vybérem z kontextové nabidky
Vymazat pfimé formatovani nebo pomoci Citrl + M.

Ochrana textu pfed kontrolou pravopisu

Pomoci nékteré z vySe popsanych metod miiZeme nastavit jazyk pro odstavec nebo skupinu
znak( jako Zadny (bez kontroly pravopisu). Tato moznost je uzitecna 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. Dal$i slovniky mizeme nainstalovat pomoci Nastroje > Jazyk > Dal$i
slovniky online.

Vytvareni obsahu

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

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

| kdyz se v programu Writer da obsah podrobné pfizpCsobit, vétSinou postacuje vychozi nastaveni.
Vytvoreni obsahu je jednoduché:
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1) Pri vytvareni dokumentu odliSujeme styly odstavc réiznymi Grovnémi nadpisd (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). Stiskneme tlacitko OK.

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

Obsah je mozné kdykoliv prizplsobit. Klepneme na né&j pravym tlacitkem a z mistni nabidky
zvolime Upravit rejstiik. Veskera dostupna prizplsobeni jsou podrobné popsana v kapitole 15 —
Obsahy, rejstfiky, bibliografie v pfiruc¢ce Writer Guide.

Vytvareni rejstiikll a seznamu pouzité literatury

Rejstfiky a seznamy pouZité literatury se vkladaji podobnym zplisobem jako obsahy. Kromé
abecednich rejstfik( Writer umoZziiuje vytvaret seznamy ilustraci, tabulek a objektd, a je také
moZné vytvorit uZivatelem definovany rejstfik.

Napfiklad mdzeme vytvorit samostatny rejstiik obsahujici pouze védecké nazvy druhd organism
a jiny rejstrik pro jejich eské nazvy. Pred vytvorenim nékterych typl rejstfiku je tfeba nejprve
vytvorit v dokumentu Writeru polozky rejstfiku. Postup podrobné popisuje kapitola 15 — Vytvareni
obsahu, rejstfikll a bibliografie v pfiru¢ce Writer Guide.

UZivani poznamek pod €arou a vysvétlivek

Poznamky pod €arou se zobrazi ve spodni Casti stranky, na které se odkazuje. Vysvétlivky jsou
shromazdény na konci dokumentu.

Abychom mohli efektivné pracovat s pozndmkami pod €arou a vysvétlivkami, musime:

* 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 Carou nebo vysveétlivky zobrazit. Poté z hlavni nabidky zvolime
Vlozit > Poznamka pod €arou a vysvétlivka a vybereme Poznamka pod €arou nebo
Vysvétlivka nebo klepneme na tlacitko Vlozit poznamku pod ¢arou nebo Vlozit
vysvétlivku na standardni nastrojoveé listé.

Do textu se vloZi znacka poznamky pod €arou nebo vysvétlivky a v zavislosti na naSem
vybéru se kurzor pfemisti bud' do oblasti poznamky pod €arou na konci stranky, nebo do
oblasti vysvétlivky na konci dokumentu. Do této oblasti zaddme obsah poznamky pod Carou
nebo vysvétlivky.

Chceme-li samotné poznamky pod ¢arou naformatovat, klepneme na 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 nesplfiuji naSe potfeby, ur€ime umisténi poznamek pod ¢arou na
strance a styly barev a €ar pro oddélovaci ¢ary. Najdeme je na karté Poznamka pod ¢arou
v dialogovém okné Styl strénky; viz kapitola 5 — Forméatovani stranek: Zaklady v pfirucce
Writer Guide.
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Prace s obrazky (grafikou)

Obréazky v LibreOffice jsou téchto zakladnich typd:
« Obrazové soubory, véetné fotografii, kreseb a naskenovanych obrazkd.
« Diagramy vytvofené pomoci kreslicich nastrojl baliku LibreOffice.
* Kresba vytvofena pomoci klipartu nebo pismomalby.
* Grafy vytvofené pomoci nastroje LibreOffice Chart.

Viz kapitola 11 — Grafika, galerie a pismomalba, v této knize a kapitola 11 — Obrazky a grafika
v pfiruc¢ce Writer Guide.

Prace s tabulkami dat

Tabulky jsou uzitecnym zpUsobem, jak usporadat a prezentovat velké mnoZstvi informaci. Dobre
navrzena tabulka mdze ¢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 procesortim, ale poskytuji
omezené funkce.

Chceme-li tabulku pfimo vloZit 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 mdZzeme urcit vlastnosti tabulky,
umistime kurzor na misto, kde se ma tabulka zobrazit, a poté pomoci nékterého z nasledujicich
zpUsobd otevieme dialogové okno:

* V hlavni nabidce zvolime Tabulka > Vlozit tabulku.
* Stiskneme Ctrl + F12.

* Na standardni nastrojové listé klepneme na ikonu VloZit tabulku a vybereme volbu Vice
moznosti ve spodni ¢asti rozbalovaciho panelu.

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

Tisk a export do PDF nebo EPUB

Podrobnosti 0 nahledu stranek pred tiskem, nastaveni moznosti tisku, Cernobilém tisku na barevné
tiskarné, tisku pfirucek a dalSich moznostech se nachazi v kapitole 10 - Tisk, export a odesilani e-
maill v této prirucce a v kapitole 7 - Tisk, export, faxovani a odesilani e-mailli v pfiru¢ce Writer
Guide.

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

Pouziti hromadné korespondence

Writer nabizi uzite€né funkce, pokud chceme vytvéret a tisknout:
 vice kopii dokumentu odesilanych rliznym pfijemctim (formularové dopisy)
» Stitky s adresami
* obalky

VSechny tyto funkce pouZzivaji 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.
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Sledovani zmén v dokumentu

Sledovat zmény v dokumentu Ize nékolika zpUsoby.

* Dokument se zménami ulozime (v jiné slozce nebo pod jinym nazvem nebo oboji)
a nasledné pomoci programu Writer zkombinujeme plvodni a novy dokument a zobrazime
rozdily. Zvolime Upravy > Sledovani zmén > Porovnat dokument.

« Verze dokumentu ukladame jako soucast plivodniho souboru. Tato metoda vSak mUize

M v s

ukladame Casto. Této metodé se pokud mozno vyhneme.

* (Doporuceno) Pouzijeme revizni znacky programu Writer, kterymi zobrazime, kde jsme
obsah pfidali, smazali nebo zménili jeho formatovani. Pfed zahajenim Gprav zvolime
Upravy > Sledovani zmén > Zaznam. Pozdé&ji mlzZe autor nebo jina osoba provést revizi
a kazdou zmeénu pfijmout, nebo odmitnout. Zvolime Upravy > Sledovani zmén > Zobrazit.
Klepneme pravym tlacitkem mysSi na jednotlivé zmény a z mistni nabidky zvolime P¥ijmout
zménu nebo Odmitnout zménu. Pokud chceme zobrazit seznam vSech zmén a pfijmout je
nebo odmitnout, zvolime Upravy > Sledovani zmé&n > Spravovat. Vice informaci se
nachazi v kapitole 3 - Prace s textem: Pokrocilé v pfirucce Writer Guide.

':@:‘ Tip

NE&které zmény se nezaznamenavaji. Napfiklad se nezaznamenava zména tabulatord
z levého zarovnani na pravé, zména vzorcl (rovnic) nebo odkazované obrazky.

A Upozornéni

Dokument s aktivovanym zaznamem zmeén, ale s vypnutym zobrazenim zmén,
obsahuje neviditelnou historii editace dokumentu, které si aktualni uzivatel nemusi byt
védom. Smazany nebo zménény obsah mize byt obnoven. | kdyz se jedna o funkci,
predstavuje to také potenciélni riziko pro soukromi.

Pouzivani poli

Pole jsou v programu Writer velmi uziteGnym prvkem. M{Zeme je pouZzit pro data, kter4 se méni
(napfiklad aktualni datum nebo celkovy pocet stranek) a pro vkladani viastnosti dokumentu, jako
jsou jméno, autor a datum posledni aktualizace. Pole jsou zakladem kfizovych odkazl (viz nize),
automatického Cislovani obrazk(, tabulek, zahlavi a dalSich prvkl a celé fady dalSich funkci — je
jich prilis mnoho na to, abychom je zde popsali. Podrobnosti se nachazi v kapitole 17 — Pole

v pfirucce Writer Guide.

Propojovani a odkazovani v dokumentu

Pokud ru¢né zaddme kfiZzové odkazy na jiné Casti dokumentu, tyto odkazy mohou snadno zastarat
v pfipadé, Ze zménime pofadi témat, pfidame ¢i 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:

* 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.
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» Pfi pouziti hypertextového odkazu nelze vybrat, na ktery typ obsahu chceme odkazovat
(napfiklad na vybrany text nebo stranku); pfi pouZiti kfizovych odkaz mizeme vybrat
z nékolika voleb, napfiklad odkazovat i na zalozky.

» Chceme-li vloZit hypertextovy odkaz na objekt jako obrazek a mit smyslupliny text odkazu,
kupfikladu Obrazek 6, je tfeba tomuto objektu takovy nazev pfiradit (misto vychoziho textu,
napriklad 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 ndzvu nékolik moznosti.

* UloZime-li dokument programu Writer do formatu HTML, hypertextové odkazy v ném

~r~

zlstanou, kfizové odkazy nikoliv. Oba typy se zachovaiji pfi exportu dokumentu do PDF.

Pouzivani hypertextovych odkazi

Podrobnosti o vytvareni hypertextovych odkaz(l v dokumentu a na jiné dokumenty a weby najdeme
v kapitole 12 - Vytvareni webovych stranek/soubordi HTML.

Vytvareni a vyuzivani odkazti

v

Karta Kfizové odkazy v dialogovém okné Pole obsahuje seznam nékolika polozek, jako jsou
napriklad nadpisy, zalozky, obrazky, tabulky a Cislované polozky, napfiklad kroky v néjakém
postupu. Mizeme také vytvorit vlastni polozky. Vice informaci se nachazi v ¢asti ,Nastaveni
odkaz(“ v kapitole 17 — Pole pfirucky Writer Guide.

Chceme-li vlozit kfizovy odkaz:

1) Umistime kurzor v dokumentu na misto, kde chceme kfizovy odkaz vloZzit.

v

2) Pokud neni otevieno dialogové okno Pole, zvolime VloZit > Kfizovy odkaz. Na karté
KriZzové odkazy (obrazek 83) v seznamu Typ zvolime typ poloZky, na kterou chceme
odkazat (napfiklad Nadpis nebo Obrazek).

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

4) V seznamu VioZit odkaz na vybereme pozadovanou volbu. Tyto volby ur€uji text vloZeny do
hypertextového odkazu a jeho formatovani. 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 ¢islem, ale bez textu popisku), Cislovani (vloZi
pouze Cislo tabulky a obrazku, bez slova Obrazek nebo Tabulka) nebo Stranka (vlozi Cislo
strdnky, na které se nachazi odkazovany text). Klepneme na VloZit.

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

Typ Vyhér

Mastavit odkaz Filtrovat vybeér
VloZit referenci

Nadpisy Obrazok 1: Hlavna pracovna plocha programu Writer v rezime gl
Cislované odstavce Obrazok 2: Lava strana stavového riadka

Obrazok 3: Prava strana stavoveho riadka

Obrazok 4: ReZimy nahladu: jednoduchy, vedla seba a kniha.

ZaloZky
Obrazok 5: Podpanel Vlastnosti postranného panelu a jeho pol
Obrazok &: Vyber mierky a reZimu nahladu.
Obrazok 7: Tlacidla navigacie
Obrazok 8: Panel nastrojov Navigacia
Obrazok 9: UloZenie vo formate Microsoft Word
Vlozit odkaz na Obrazok 10: Strana Mastroje » MoZnosti = Macitat/UloZit = VS
— Obrazok 11: Vyber nesdvislého textu
Obrazok 12: Vyber zvislého bloku textu
Kapitola Obrézok 13: Ponuka VloZit ako
Odkaz Obrazok 14: Ukotveny panel nastrojov Majst’
Mad/Pod

Jako styl stranky
Kategorie a cislo

1
1

Obrazok 15: Rozsirené okno Majst a Nahradit’

Obrézok 16: Dialégové okno Specidlne znaky, v ktorom mézer
1

) Obrazok 17: Nastavenie tabulacne] medzery W
Text popisku
. < >
Cislovani
MNazev Obrazok 1: Hlavna pracovna plocha programu Writer v
Hodnota
Napovéda VloZit Zaviit

s

Obrazek 83: Karta KfiZzové odkazy dialogového okna Pole

Pouzivani zalozek

Pomoci zaloZzek miZzeme rychle prochazet nebo odkazovat na konkrétni mista v dokumentu. Jsou
uvedeny v Navigatoru a Ize k nim pfistupovat pfimo jednim klepnutim mysi. MGzZeme 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 zaloZzku zobrazuje vétsi pole seznam dosud definovanych
zélozek. Do horniho pole zadame nazev zalozky a poté klepneme na Vlozit.
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Pouzivani hlavnich dokumenti

Hlavni dokument spojuje oddélené textové dokumenty do jediného vétSiho dokumentu, sjednocuje
pritom formatovani, obsah, seznam pouZzité literatury, rejstfik a jiné seznamy ¢i tabulky. Hlavni
dokumenty se obvykle pouzivaji k vytvareni rozsahlych dokumentt, jako jsou knihy, kvalifikaéni
prace &i dlouhé zpravy. Obzvlasté se hodi, kdyz rlzni lidé pisi rizné ¢asti dokumentu, ¢imz se
eliminuje potfeba neustéle sdilet cely dokument. Podrobné informace o pouZiti hlavnich
dokument, viz kapitola 16 v pfiru¢ce Writer Guide.

Sablony hlavnich dokumenti mzeme do LibreOffice pfidat stejnym zplisobem jako b&zné Sablony
dokumentd. Vytvoreni nového dokumentu zaloZzeného na Sabloné hlavniho dokumentu vytvori
hlavni dokument se stejnym pocatecnim obsahem jako ma Sablona, na které je zaloZen. Vice
informaci o vytvareni a pouzivani Sablon se nachazi v kapitole 3, Styly a Sablony.

Klasifikace obsahu dokumentu

Klasifikace a zabezpeceni dokumentl jsou dilezité pro podniky a viady. V pfipadé vymeény
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 vytvorené TSCP (Transglobal Secure Collaboration
Participation, Inc.). Obsahuje tfi kategorie BAF (Business Authentication Framework): duSevni
vlastnictvi, narodni bezpecnost a kontrola exportu. Kazda kategorie ma Ctyfi arovné BAILS
(Schéma identifikace a ozna€eni obchodniho opravnéni, anglicky Business Authorization
Identification and Labeling Scheme): Neobchodni, Obecné podnikani, Dlvérné a Pouze interni.

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

Aby se zabranilo naruSeni bezpecnostni politiky, nelze obsah s vySSi Urovni utajeni viozit do

x v s

Vytvareni vypliiovacich formulaii

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

Formulare se pouzivaji tfemi zplsoby:
* KdyZz chceme vytvofit jednoduchy dokument, ktery ma adresat doplnit, 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 databadze pomoci formulare.

¢ Chceme-li prohlizet informace v databazi nebo ze zdroje dat. Napfiklad knihovnik m(ize
takto ziskavat informace o knihach.

Program Writer nabizi nékolik zplsobl(, jak uspofadat informacni pole ve formuléfi, véetné
zaskrtavacich poli, tladitek vybéru, textovych poli, rozbalovacich seznamd a ¢iselnikd. Vytvareni
formulard fidi dvé nastrojové listy: Ovliadaci prvky formulare a Navrh formulare. Vice informaci se
nachazi v kapitole 18 — Formulare v pfirucce Writer Guide.
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) LibreOffice

ZacCiname s programem LibreOffice

Kapitola 5
Zaciname s programem Calc

PouZiti tabulkovych sesitt v LibreOffice



Co je Calc?

Calc je sougast baliku LibreOffice uréena pro praci s tabulkovymi sesity. Do sesitll miiZzeme vkladat
data (obvykle Ciselna) a pak s nimi pracovat tak, abychom ziskali ur€ité vysledky.

Je také mozZné zadat data a pak pouzit Calc pro Ulohy typu ,Co kdyz...“: nékteré z tdaji zménime
a zkoumame, jak se zmeéni vysledky, aniz bychom museli vytvaret novy seSit nebo list.

Program Calc nabizi mimo jiné nasledujici funkce:
« Funkce, které Ize pouzit k vytvafeni vzorcl umoziujicich provadét s daty komplexni
vypocty.
» Databazové funkce umoZnujici data fadit, ukladat a filtrovat.
« Dynamické grafy: je mozné pouzit Siroky rozsah 2D a 3D grafd.

« Makra pro zaznamenavani a spousténi ¢asto opakovanych ukold. 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 véetné HTML, CSV, PDF a PostScriptu.

Kompatibilita s jinymi tabulkovymi aplikacemi

Zastupné znaky

Zakladni zastupné znaky, jako je hvézdicka (*), otaznik (?) a vinovka (~) z jinych tabulkovych
aplikaci, dokéze v zépisu vzorce rozpoznat i LibreOffice.

Syntaxe vzorcl

Ve vychozim nastaveni pouziva LibreOffice Calc svou vlastni syntaxi vzorcll oznaGovanou jako
Calc Al namisto syntaxe vzorcd Excel Al, kterou pouziva Microsoft Excel. LibreOffice dokaze
bezproblémové prevadét mezi obéma typy syntaxi. | kdyz pokud jsme zvykli pracovat s Excelem,
mlZeme si vychozi syntaxi v programu Calc zménit v nabidce Nastroje > MoZnosti > LibreOffice
Calc > Vzorec, kde vybereme Excel Al nebo Excel R1C1 v rozeviracim seznamu Syntaxe
vzorcd.

Vice informaci o syntaxi vzorcl se nachazi v kapitole 7 — Pouziti vzorcl a funkci, v pfirucce Calc
Guide.

Makra

Microsoft Office pouZiva jazyk Visual Basic for Applications (VBA), LibreOffice pouZziva jazyk Basic
zalozeny na LibreOffice API. A€koliv 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/UlozZit > Vlastnosti VBA.

Pokud chceme v LibreOffice pouzivat makra vytvofena 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 pfirucce Calc Guide.

Sesity, listy a bunky

Calc pracuje s dokumenty oznacovanymi jako seSity. Sesit se sklada z nékolika jednotlivych list(,
kazdy list se sklada z bunék, které jsou usporfadany do radkl a sloupcd. Ur€ita burika se da
identifikovat podle Cisla fadku a pismene sloupce.
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V bunkach jsou ulozeny jednotlivé prvky (text, €isla, vzorce atd.), které umoZznuji zobrazovat
a zpracovavat data.

Kazdy sesit mize mit aZz 10 000 listl a kazdy list miZe mit maximalné 1 048 576 radkd a 1024
sloupcl. Maximalni pocet znakd v jedné burice je 32 767.

Hlavni okno programu Calc

s~z

Po spusténi programu Calc je otevieno hlavni okno (obrazek 84). Jeho hlavni ¢asti jsou popsany
nize. Mnoho ¢asti mizeme zobrazit nebo skryt pomoci nabidky Zobrazit v hlavni nabidce.

Hlavni Standardni Mastrojova lista
nabidka nastrojova lista formatovani

Bez nd:wu 3 - LibreOffice Calc
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Obréazek 84: Hlavni okno programu Calc

Zahlavi okna

V zahlavi okna, umisténém v horni Casti, se zobrazuje nazev aktualniho sesitu. KdyzZ je sesit nové
vytvofeny z Sablony nebo prdzdného dokument, ma jméno Bez nazvu X, kde X je Cislo. KdyZ seSit
ukladame poprvé, zobrazi se vyzva k zadani nazvu.

Hlavni nabidka

Pod zahlavim okna se nachazi hlavni nabidka. Jestlize zvolime nékterou z polozek nabidky,
smérem dolli se zobrazi nabidka s pfikazy. Hlavni nabidku mdZeme pfizplsobit; vice informaci
o tomto tématu se nachazi v kapitole 14 — Pfizplsobeni LibreOffice.

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 nastrojii se nachazeji v nabidce Nastroje.

List
Nejcastéji pouzivané pfikazy pro praci s listy, jako jsou vloZit a smazat buriky, sloupce, fadky
a listy; vybrat typ odkazu na buriku; odkaz na externi data.
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Data
Pfikazy pro praci s daty v seSité; napfiklad definovat oblast, fadit, filtry, statistiky,
kontingencni tabulky, konsolidovat, formulare, seskupeni a souhrny.

Nastroje
Funkce, které pomahaji kontrolovat a prizpUsobit sesit; napfiklad kontrola pravopisu, makra,
hledat feSeni, fesitel, scénare, detektiv, uzamknout list, nastaveni xml filtru a spravce

~ sy

rozsireni.
Nastrojové listy
Ukotvend nastrojova lista, kterd 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 dal$i panely nastrojll jsou popsany v kapitole 1 — Uvod do LibreOffice.

Lista vzorcl

LiSta vzorcl (obrazek 85) je umisténa v horni ¢asti listu v programu Calc. Na tomto misté je trvale
ukotvena a nelze ji zménit na plovouci listu. | tato lista v§ak mlze byt skryta nebo zobrazena
pomoci nabidky Zobrazit > Li$ta vzorcu v hlavni nabidce.

C10 “l Fx 2 == v
Obréazek 85: Lista vzorct

Lista vzorcl zahrnuje zleva doprava nasledujici:

Pole nazvu — zobrazuje aktualni odkaz na aktivni buriku, ktery sestava z kombinace pismen
a Cislic, napriklad Al. Pismeno znaci sloupec a Cislo fadek vybrané burky. Pokud jsme
oznadili urCitou oblast bunék, které se takeé fika rozsah, potom je ndzev oblasti uveden v této
kolonce. Pro pfesun na danou buiiku midZzeme zadat odkaz v Poli nazvu. Pokud zadame
nazev oblasti a stisknete tlaCitko Enter, pojmenovana oblast se vybere a zobrazi.

Privodce funkci — otevie dialogové okno, kde miizeme vyhledavat seznamy dostupnych
funkci a vzorcl. To miZe byt také velmi uzite¢né pro zobrazeni toho, jak jsou funkce
definovany.

Vybrat funkci — tento rozbalovaci seznam nabizi pét moznosti: Souc¢et, Primér, Minimum,
Maximum a Poc€et (obrazek 86)

= Test tab.ods - LibreOffice Calc

Soubor Upravy Zobrazit VloZit Format
v Lo (4] X By
Lucida Sans Unicoc~ | (10 |~ B I g

AS ~l fx X ==
Soucet

Prameér

Minimum
Maximum
Pocet

O (00|~ |
o=}

10
Obrazek 86: Rozbalovaci seznam
Vybrat funkci

Vzorec — vlozime znak rovnosti (=) do vybrané buriky nebo Vstupniho fadku, coz nam
umozni vloZzit vzorec. Pole nazvu nyni zobrazi rozbalovaci seznam s nejCastéji pouzivanymi
funkcemi pro rychly pfistup k ndzvu funkce a syntaxi.

7 vz

Vstupni fadek — zobrazuje obsah vybrané buriky (data, rovnice nebo funkce) a umoZziuje
jeho upravu. Pokud chceme Vstupni fadek zmeénit na vicefadkovy pro zadavani velmi
dlouhych vzorcd, klepneme na tlagitko s Sipkou doll na pravé strané Vstupniho fadku.
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Obsah buriky mizeme upravit také pfimo poklepanim na bunku. PFi zadavani novych dat do buriky
se ikony Vybrat funkci a Vzorec zméni na ikony Zrusit a Pfijmout.

Z Poznamka

V seSitech pojem ,funkce" zahrnuje mnohem vic nez jen matematické funkce. Vice
informaci se nachazi v kapitole 7 — Pouzivani vzorci a funkci v pfiru¢ce Calc Guide.

Stavovy fadek

Stavovy fadek programu Calc (obrazek 87) poskytuje informaci o seSitu a také rychly a pohodiny
zplsob jak zménit nékterou z jeho vlastnosti. Vétsina z poli je podobnéa tém v ostatnich soucastech
LibreOffice; vice informaci se nachazi v kapitole 1 — Uvod do LibreOffice.

RezZim

Vkiadani nebo NeuloZene Infirmace

Cislo Styl

listu stranky e e T Zmeny O bunkach a objektech
l l prepisovani / /
[ Ust1z1 | vybranc: 5 radkd, 3 sloupce | Wychozi | Cestina o1 Primeér: 12; Soutet:36 — — 4%+ | 100 % |
Informace Jazyk @ Rezim Digitalni Posuvnik Faktor
o vyb&ru textu vybéru podpis zvEtSeni Zvétseni v %4

bunék

A4

Obrazek 87: Stavovy Fadek programu Calc

Stavovy fadek umoziiuje rychly pfistup k nékterym matematickym operacim s vybranymi bunikami
v sesité. MlZeme poditat primér a soucet, pocitat prvky a dal$i matematické funkce na vybranych
bunkach pomoci klepnuti pravym tlaCitkem nad oblasti informaci o burice ve Stavovém radku

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 programu Writer (viz kapitoly 1 a 4 této pfirucky) a sklada se z péti karet:
Vlastnosti, Styly, Galerie, Navigator a Funkce. KaZzda karta ma svou ikonu na panelu karet,
nachéazejicim se vpravo od postranni liSty, ktery umoznuje mezi kartami pfepinat. Jednotlivé karty
jsou popséany nize.

Vlastnosti
Tato karta obsahuje pét panell. Tyto panely, s vyjimkou panelu Styl, maji tla¢itko Dal$i
moZznosti, které otevira dialogové okno s doplfujicimi informacemi. Tato dialogova okna
uzamknou dokument pro Upravy, dokud nebudou uzavfena.

Styl: Pristup k dostupnym styldim bunék, aktualizaci styl(i bunék a novym styldim 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 vzorcl nebo v buiice textovy kurzor.

Format &isla: Rychla zména formatu Cisel v€etné desetinnych mist, mény, data, procent
nebo Ciselného textu; Gvodni nuly.

Zarovnani: Ovladaci prvky pro zarovnani textu rdiznymi zpUsoby, véetné vodorovného
a svislého, dale zalomeni, odsazeni, slu¢ovani, orientace textu a svislé zarovnani.

Vzhled bunky: Ovladaci prvky pro nastaveni vzhledu bunék, v€etné barvy pozadi buriky,
forméatu ohraniceni bunky (v€etné barvy Cary a stylu) a mfizky.

Styly, Galerie, Navigator
Tyto karty jsou podobné kartam v programu Writer. Jejich pouZiti je detailngji popsano
pfirucce Calc Guide.
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Funkce
Tato karta obsahuje seznam funkci uspofadanych do kategorii. Je to zjednoduSena verze
Prdvodce funkci, ktery je mozné oteviit volbou VloZit > Funkce z hlavni nabidky kliknutim na
ikonu Privodce funkci na Listé vzorcl nebo stisknutim Ctrl+F2.

Rozvrzeni seSitu

Jednotlivé bunky

Hlavni ¢ast pracovni plochy v programu Calc zobrazuje buriky ve formé mrizky. Kazda burka je
tvorena prisecikem sloupce a fadku v sesité.

V horni ¢asti sloupct a na levém konci fadku jsou obdélnikova zahlavi obsahujici pismena
a Cislice. Zahlavi sloupcl pouzivaji pismena zacinajici od A a pokracuji doprava. Zahlavi radkd
pouzivaji ¢isla zacinajici od 1 a pokracuji dold.

Tato zahlavi sloupct a fadkd tvori odkazy na buriky, které se zobrazi v Poli nazvu na Listé vzorcl
(obrazek 85). V pfipadé, 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 mrizky bunék jsou karty listd,
pomoci kterych pozname, kolik listll je v otevieném sesité. Klepnutim na kartu zobrazime vybrany
list. Aktivni list je oznacen kartou bilé barvy (vychozi nastaveni Calcu). MZeme také vybrat vice
listd tim, Ze b&hem klepani na karty podrzime klavesu Ctrl.

Chceme-li zménit vychozi ndzev listu (Listl, List2 a tak dale), klepneme pravym tlacitkem mySi na
kartu listu a z mistni nabidky vybereme Pfejmenovat list nebo dvojitym klepnutim na kartu listu
otevieme dialogové okno, 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 Carkou nebo stfednikem. Kazdy radek predstavuje radek
v tabulce. Text je vlozen v uvozovkach; Cisla se vkladaji bez uvozovek.

Z Poznamka

Vétsina souborll CSV pochazi z databazovych tabulek, dotazll nebo sestav, kdy jsou
vyzadovany dalSi vypocty a grafy. V operacnim systému Microsoft Windows maji tyto
soubory Casto pfiponu.xls, 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 > Otev¥it a vyhleddme soubor CSV. Vétsina soubor(
CSV ma pfiponu.csv. Nékteré soubory CSV vSak mohou mit pfiponu.txt.

2) Vybereme soubor a klepneme na tlacitko Oteviit.

3) V dialogovém okné Import textu (obrazek 88), vybereme poZzadované moZznosti pro import
CSV souboru do sesitu programu Calc. Vice informaci o téchto moZnostech nalezneme
v kapitole 1 — Uvod do programu Calc.

4) Klepnutim na tla¢itko OK soubor importujeme.
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Impart textu - [Osobni%20kontakty.csv]

Importovat

Znakova sada:

Jazyk: Vychozi - Slovenstina ~ |

-

Od fadku: 1 =
MozZnosti oddélovace

) Pevna Eitka ® Oddéleno pomoci

Tabulator Carka Sttednik  [(OMezera liny

[ sloucit oddélovace [ Ofiznout mezery Qddélovac fetézcl: | |~

Ostatni mozZnosti

] Formatovat pole v uvozovkach jako text [] Detekovat specidlni éisla

Pole

|Standardn|’ |Standardn|’ |Standardn|’ Standardni  |Standardr ~
1 Kfestni jméno PFijmeni Zobrazované jménc PFezdivka Prvni e
2 o L
3 | |

MNapovéda 0K Zrusit

Obréazek 88: Dialogové okno Import textu

Ukladani sesitu

Vice informaci o manualnim nebo automatickém ukladani najdeme v kapitole 1 — Pfedstavujeme
LibreOffice. V programu Calc je mozné ukladat seSity v rliznych formatech a je také mozné sesity
exportovat do soubord formatu PDF, HTML, XHTML nebo obrazkovych formatl JPEG a PNG; vice
informaci se nachazi v kapitole 6 — Tisk, exportovani, posilani e-mailem a podepisovani v pfirucce
Calc Guide.

Ukladani do jinych formatt sesitu

Sesit mZzeme ulozit v riznych formatech:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

UloZime seSit do souborového formatu Calc (*.ods).

V hlavni nabidce zvolime Soubor > Ulozit jako, ¢imz otevieme dialogové okno Ulozit jako.
Do pole Nazev souboru miizeme zadat novy nazev souboru ukladaného sesitu.

V rozbalovacim seznamu Typ souboru vybereme typ formatu seSitu, ktery chceme pouZit.

Pokud vybereme Automaticka pfipona nazvu soubord, k nazvu souboru se vybere
a pfida spravna pfipona pro zvoleny formét sesitu.

Klepneme na tlacitko Ulozit.

Pokud ukladame sesit v jiném forméatu nez.ods, zobrazi se dialogové okno Potvrdit format souboru
(obrazek 89). Klepnutim na tlaCitko Pouzit format [xxx] budeme v ukladani ve vybraném formatu
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seSitu pokraCovat, klepnutim na tlacitko Pouzit format ODF ulozime seSit ve formatu ODS pro
Calc.

Potvrdit format souboru

0 Dokument miiZe obsahovat formatovani nebo obsah, jehoz
uloZeni nemusi vybrany format soubora .Sablona Excel 2007—-
365" podporovat.

Aby bylo jisté, Ze se dokument uloZi spravné, pouzijte k jeho uloZeni wychozi
format soubord ODF.

Zeptat se pri ukladani do jiného formatu neZ ODF nebo wchoziho

| Pouzit format Sablona Excel 2007-365 | PouZit format ODF

Obréazek 89: Dialogové okno Potvrdit format souboru

Pokud je vybran forméat Text CSV (*.csv), otevie se dialogové okno Exportovat textovy soubor
(obrazek 90). Zde mizeme vybrat znakovou sadu, oddé&lovac¢ pole, oddélovad textu a tak dale,
které maji byt pouzity pro soubor CSV.

Exportovat textovy soubor

Moznosti pole

Znakova sada:
QOddélovac pole; , et
Oddélovac fetézcl: |" e
UloZit zobrazeny obsah buriky

L1 Misto vypocitanych hodnot bunék uloZit vzorce

L] Textové buriky do uvozovek

L] Pevna iifka sloupce

Napovéda oK Zrusit

Obrazek 90: Dialogové okno pro CSV soubory Exportovat textovy soubor

flz Poznamka

Jakmile tabulku uloZime v jiném formatu, vSechny zmény, které v tabulce provedeme,
se nyni projevi pouze ve formétu, ktery pouzivame. Pokud se chceme vréatit k praci
s verzi dokumentu ve formatu *.ods, musime soubor ulozit ve formatu *.ods.

‘:Q:‘ Tip

Chceme-li, aby Calc ukladal seSity ve vychozim nastaveni v jiném formatu nez
vychozim forméatu ODS, pfejdeme do nabidky Nastroje > MoZnosti > Nadist/Ulozit >
Obecné. V ¢asti Vychozi format soubort a nastaveni ODF vybereme volbu SeSit

v poloZce Typ dokumentu a potom v Casti VZdy ukladat jako vybereme preferovany
format souboru.
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Export obsahu jako obrazku

Pokud nékomu chceme poslat ¢ast sesitu nebo ji publikovat na internetu, miiZzeme exportovat
oblast vybéru nebo vybrat skupinu objekt (obrazki) do grafického formatu PNG nebo JPG:

1) Vybereme rozsah bunék nebo skupinu objektd a potom zvolime Soubor > Exportovat.

2) V dialogovém okné Exportovat napiSeme nazev obrazku, zvolime graficky format souboru
a oznacime zaSkrtavaci pole Vybér.

3) Klikneme na Export nebo Ulozit, podle toho, co mame zobrazeno.

Program Calc miize otev¥it dalSi dialogové okno pro konfiguraci nastaveni souvisejicich
s vybranym grafickym formatem.

Pohyb v seSitech

Program Calc nabizi mnoho zpUsobl, jak se v sesité pohybovat z buriky na buriku a z listu na list.
MlZeme zvolit ten, ktery ndm nejvice vyhovuije.

Pohyb mezi bunkami

Kdyz burnku vybereme nebo oznacime, zvyrazni se jeji ohraniCeni. Kdyz vybereme skupinu bunék,
vybarvi se jejich plocha. Barva ohrani€eni buiiky a skupiny vybranych bunék zavisi na pouzivaném
operacnim systému a na nastaveni LibreOffice.

* MysS: umistime ukazatel mysi nad bunku a klepneme levym tlacitkem mysi.

« Odkaz na bunku: smazeme existujici odkaz na buriku v Poli ndzvu na Panelu vzorcl
(obrazek 85 na strané 135). Zadame novy odkaz na burku a stiskneme klavesu Enter.
V odkazech na buiku nerozliSujeme velikost pismen.

* Navigator: stiskneme klavesu F5 pro otevieni dialogového okna Navigatoru (obrazek 91)
nebo klepneme na tlacitko Navigator v postranni listé. Zadame odkaz na buriku do poli
Sloupec a Radek a stiskneme klavesu Enter nebo tlaCitko pro snizeni/zvySeni, které

najdeme vedle pole.

Sloupec: D = N
Radek: |13 = B by & ~
= B Listy

LEGENDA

RZPS

ZJs

PZJS

& Nazvy oblasti
(=] Datab&zové oblasti
|®™ Propojené oblasti
[aal Obrazky
it Objekty OLE
Komentare
[ial Objekty kresby

Metricke zavity (aktivni) ~

Obréazek 91: Navigator
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Klavesa Enter: pfesune zaméreni buriky ve stejném sloupci dolli na nasledujici fadek.
Shift + Enter ptesune zaméfeni ve sloupci nahoru na predchozi fadek. MGZzeme zménit
akci, ktera se provede po stisknuti klavesy Enter; vice informaci se nachazi v kapitole
,Prizplsobeni klavesy Enter“ na strané 142.

+ Klavesa tabulatoru: pfesune zaméreni buriky na stejném fadku doprava do nasledujiciho
sloupce. Shift + Tab pfesune zameéfeni burky na stejném fadku doleva do pfedchazejiciho
sloupce.

+ Klavesy smérovych Sipek: klavesy smérovych Sipek na klavesnici pfesunou zaméreni na
bunku ve sméru, kterym Sipka na stisknuté klavese ukazuje.

+ Klavesy Home, End, Page Up, a Page Down:
— Home presune zaméfeni bunky na zaCatek fadku.
— End aktivuje Uplné posledni buniku zprava, ktera obsahuje na daném fadku udaje.
— Page Down presune zaméreni burky o jednu obrazovku dol(.
— Page Up pfesune zaméfeni buriky o jednu obrazovku nahoru.

Pohyb mezi 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 listll se na tento list pfesuneme.

Klavesnice — Ctrl + Page Down nas pfesune o jeden list vpravo a Ctrl + Page Up nas
pfesune o jeden list vlevo od aktivniho listu.

MysS — klepneme na nékterou z karet listu v doIni ¢asti seSitu a tento list vybereme.

Pokud sesit obsahuje velké mnozstvi listli, nékteré z karet mohou byt skryty za vodorovnym
posuvnikem v dolni ¢asti obrazovky. Je-li tomu tak:

¢ Pomoci ¢tyr tlacitek vlevo od zalozek listd, miZeme skryté karty zobrazit (obrazek 92).

» Klepnutim pravym tlaCitkem mySi na nékterou ze Sipek nebo tlaitko + otevieme mistni
nabidku, v niz miZeme vybrat list (obrazek 93).

Z Poznamka

Kdyz do seSitu vlozime novy list, Calc automaticky k jeho pojmenovani pouzije dalSi
¢islo v poradi. V zavislosti na tom, jaky list mame aktivni, kdyz vkladame novy list,

a jakym zpGsobem list vkladame, nemusi mit novy list spravnou numerickou pozici.
Listy v seSité se doporucuje pfejmenovat tak, aby byly snadnéji rozpoznatelné.

Presunout na prvni list
Presunout na predchazejici list vievo
Presunout na nasledujici list vpravo

Pfesunout na posledni list

Zalozky listil

M4 4 s Lstz  Lisd  Lists  Liste  List7
List 2z 21 Vychozi
Obrazek 92: Pohyb mezi zaloZkami listt
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Obréazek 93: Klepnuti pravym tlaCitkem

mysSi na nékteré z tlacitek Sipky

Pohyb pomoci klavesnice

V sesité se mliZzeme pohybovat pomoci klaves, a to stiskem klavesy nebo kombinaci klaves.
V priloze A — Klavesové zkratky, v pfiruce Calc Guide najdeme vice informaci o tom, které
klavesy a kombinace klaves mizeme pouZivat pro pohyb v sesité v programu Calc.

PfizplUsobeni klavesy Enter

Smeér, kterym klavesa Enter pfesune zaméreni buriky, miiZzeme upravit v nabidce Nastroje >
MozZnosti > LibreOffice Calc > Obecné. Pomoci prvnich dvou voleb v ¢asti Nastaveni vstupu
(obrazek 94) zménime nastaveni klavesy Enter. Z rozbalovaciho seznamu vybereme smér, kterym
se zaméreni bunky pfesune. Klavesu Enter mliZzeme také pouzit na prepinani rezimu Uprav.

Mastaveni vstupu

L1 Rozsifit formatovani
U Rozsifit odkazy pfi vloZeni

L1 Pfi fazeni oblasti bunék aktualizovs

[ Posouvat odkaz na buriku s vib&rem

Stisk klavesy Enter presune vybér Blsl

[ Stisk klavesy Enter pfepne reZim (Bl

nowych Mahoru
Doleva

Zwyraznit vwbér v zahlavi sloupcl a fadkld
[ Pro formatovani textu pouZit metriku tiskarny
Pfi vkladani dat zobrazit upozornéni na prepsani

Obrazek 94: Prizplsobeni klavesy Enter

Vybér polozek v sesité

Vybér bunky

Jedna bunka:

Klepneme levym tlacitkem na buriku. Svou volbu si mizeme ovéfit v Poli ndzvu na Panelu vzorct

(obrazek 85 na strané 135).

Souvisla oblast bunék:
Oblast bunék Ize vybrat pomoci klavesnice nebo mysi.

Chceme-li vybrat oblast bunék taZzenim kurzoru mysi:

1) Klepneme na buriku.
2) Stiskneme a podrzime levé tlacitko mysi.
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3) Presuneme mys a zvyraznime pozadovanou oblast bunék a potom pustime tlacitko na
mysi.
Chceme-li vybrat oblast bunék bez tazeni mysi:
1) Klepneme do buriky, kterd ma byt jednim z roh( oblasti.

2) Podrzime klavesu Shift a klepneme do bunky v protilehlém rohu oblasti bunék, kterou
chceme oznacit.

‘:Q:‘ Tip

Souvislou oblast bunék mdzeme vybrat i tak, Ze nejdfive klikneme do pole Rezim
vybéru ve stavovém fadku (obrazek 87 na strané 136), v nabidce zaskrtneme RozSif¥it
vybér a nasledné klikneme do opacného rohu oblasti, kterou chceme vybrat. Ujistime
se, ze jsme zmeénili volbu, zpét na Standardni vybér, nebot jinak mizeme nadale
vybér bunék nelimysliné rozSifovat.

Chceme-li vybrat oblast bunék bez pouziti mysi:

1) Vybereme buriku, ktera bude jednim z rohd oblasti bunék.
2) Podrzime klavesu Shift a pomoci kurzorovych Sipek vybereme zbytek oblasti.

‘:@:‘ Tip

Oblast bunék mlizeme také vybrat pomoci Pole ndzvu. Klepneme do Pole ndzvu na
Panelu vzorcl (obrazek 85 na strané 135). Zadame odkaz na levou horni buriku
nasledovany dvojteCkou (:) a odkazem na pravou dolni buriku. Chceme-li napfiklad
vybrat oblast, ktera se bude rozkladat od buriky A3 az po buriku C6, zadame A3: C6.

Nesouvisla oblast bunék:
1) Vybereme buriku nebo oblast bunék pomoci jedné z vySe uvedenych metod.

2) Presuneme ukazatel mysi na zaCatek nasledujici oblasti nebo jediné buriky.

3) Podrzime klavesu Ctrl a klepnutim nebo pfetaZzenim vybereme jinou oblast bunék, kterou
chceme pridat k prvni oblasti.

4) Opakujeme podle potfeby.

Vybér sloupci a radku

Jediny sloupec nebo fadek:
Kdyz chceme vybrat jeden sloupec, klikneme na jeho zahlavi (obrdzek 84 na strané 134).
Chceme-li vybrat jediny fadek, klepneme na zahlavi radku.

Vice sloupcti nebo fadku:
Chceme-li vybrat vice sloupct nebo radk(, které jsou souvisle vedle sebe:

1) Klepneme na prvni sloupec nebo fadek ve skupiné.
2) Podrzime klavesu Shift.
3) Klepneme na posledni sloupec nebo fadek ve skupingé.
Chceme-li vybrat vice sloupcl nebo radkd, které nejsou souvisle vedle sebe:
1) Klepneme na prvni sloupec nebo fadek ve skupiné.
2) Podrzime klavesu Ctrl.
3) Klepneme na v3echny dalSi sloupce nebo rfadky, zatimco drzime klavesu Ctrl.
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Cely list:

Chceme-li vybrat cely list, klepneme na obdélnicek v rohu mezi zahlavim sloupce A a zahlavim
radku 1 (obrazek 95) nebo pouzijeme kombinaci klaves Ctrl +Shift + Mezernik nebo zvolime

v hlavni nabidce Upravy > Vybrat vSe.

Obrazek 95: Obdélnik pro vybér celého listu
Vybér listi
V Calcu si miiZzeme vybrat bud jeden, nebo vice listl. Vybér vice listd mdze byt vyhodny, pokud
chceme provést zmény v mnoha listech najednou.

Jeden list:
Klepneme na kartu listu, ktery chceme vybrat. Karta vybraného listu zbéla (ve vychozim nastaveni
Calcu).

Nékolik sousedicich listti:
Chceme-li vybrat nékolik sousedicich listd:

1) Klepneme na kartu prvniho poZzadovaného listu.
2) Podrzime klavesu Shift a klepneme na zalozku posledniho poZzadovaného listu vybéru.

3) VSechny karty mezi témito dvéma vybeéry zbélaji (ve vychozim nastaveni Calcu). VSechny
akce, které nyni provedeme, ovlivni vSechny zvyraznéneé listy.

Nékolik nesousedicich listi:
Chceme-li vybrat nékolik nesousedicich list(:

1) Klepneme na kartu prvniho poZadovaného listu.
2) Podrzime klavesu Ctrl a klepneme na karty list(, které chceme pfidat do vybéru.
3) Vybrané karty zbélaji (ve vychozim nastaveni Calcu).

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 buriku, sloupec nebo rfadek podle toho, kam chceme novy sloupec nebo fadek
vloZit.

2) Zvolime v hlavni nabidce List a vybereme bud' VloZit sloupce > Sloupce pred, 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 vlozit.
2) Klepneme pravym tlacitkem mysSi na zahlavi sloupce nebo fadku.
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3) Z kontextové nabidky zvolime Vlozit sloupce pfed, Vlozit sloupce za, Vlozit fadky nad
nebo Vlozit Fadky pod.

Vice sloupcti nebo fadki:
Je vhodnéjsi vlozit vice sloupcli nebo fadkl najednou nez vkladat jeden po druhém.

1) Vybereme pozadovany pocet sloupcl nebo Fadkd tim, Ze podrzime levé tlacitko mySi na
prvnim z nich a tahneme pfes jejich zahlavi.

2) Daéle postupujeme stejné jako u vkladani jednoho sloupce nebo fadku popisovaného vyse.

Skryvani a zobrazovani sloupct a radkd
Skryti sloupcli nebo radka:
1) Vybereme fadek nebo sloupec, ktery chceme skryt.
2)  V hlavni nabidce pfejdeme do polozky Format a zvolime Radky nebo Sloupce.

3) Z nabidky vybereme volbu Skryt. Jinou moZnosti je klepnout pravym tlacitkem mysi na
zahlavi fadku nebo sloupce a z mistni nabidky vybereme volbu Skryt fadky nebo Skryt
sloupce.

Zobrazeni skrytych sloupct a fadku:

1) Vybereme fadky nebo sloupce na obou stranach skrytého fadku nebo sloupce.
2) V hlavni nabidce prejdeme do poloZzky Format a zvolime Radky nebo Sloupce.

3) Z nabidky vybereme volbu Zobrazit. Jinou moZznosti je klepnout pravym tlacitkem mysi na
zéhlavi fadku nebo sloupce a z mistni nabidky vybereme Zobrazit fadky nebo Zobrazit
sloupce.

Mazani sloupctli nebo fadku

1) Vybereme sloupce nebo fadky, které chceme smazat.

2) V hlavni nabidce zvolime List a vybereme Smazat fFadky nebo Smazat sloupce nebo
klepneme pravym tlaCitkem mysSi a z lokalni nabidky zvolime Smazat sloupce nebo
Smazat fadky.

Mazani bunék

1) Vybereme buriky, které chceme smazat.

2) Z hlavni nabidky zvolime List > Smazat buniky nebo stiskneme Ctrl + -. Nebo klepneme
pravym tlaCitkem na burku a z lok&lni nabidky zvolime Smazat.

3) Vybereme poZadovanou volbu z dialogového okna Smazat buriky (obrdzek 96) a klepneme

na OK.
Smazat buriky X

Vybér
® Posunout buriky nahorui
i) Posunout buriky doleva
i2) Smazat celé radky

i) Smazat celé sloupce

MNapovéda oK Zrusit

Obréazek 96: Dialogové okno Smazat
buriky
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Prace se sesity

Vkladani nového listu

Klepnutim na ikonu PFidat List (+), kterou najdeme vedle karet list(l, pfidame novy za posledni list
v sesité bez otevieni dialogového okna Vlozit list.

Nasledujicim zplsobem se otevira dialogové okno Vlozit list (obrazek 97), ve kterém mdizeme urdit
umisténi nového listu, vytvorit vice listll, zadat nazev nového listu nebo vybrat list ze souboru.

Viozit list

) Za aktualni list

List
® Nowy list
Pocet listd: |1 =
Nazewv: List8
) Ze souboru

Mapoveda Zrusit

Obrazek 97: Dialogové okno VioZit list

* Vybereme list na misté, kam chceme vlozZit novy list, a poté zvolime v hlavni nabidce List >
Vlozit list.

* Klepneme pravym tlacitkem mysi na kartu, kam chceme vlozit novy list, a vybereme
v mistni nabidce Vlozit list.

e Klepneme v prazdném prostoru na konci karet list(.

« Klepneme pravym tlacitkem mysi do prazdného mista na konci karet listli a vybereme
v mistni nabidce Vlozit list.

Pfesouvani a kopirovani listl

Listy miZzeme v ramci téhoZ seSitu presouvat 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 98) mizeme presné urcit, jestli se ma list
pfesunout nebo zkopirovat do stejného, nebo jiného seSitu, kde ma byt v ramci seSitu umistén,
a jaky ma byt jeho nazev.
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Pfesunout/kopirovat list

) Kopirovat
Umisténi

Do dokumentu

Metrické zavity (aktualni dokument) ~|

VloZit pred
RZPS

ZZR

ZI5

PZ15

- presunout na konec -

Novy nazev
Z7R

MNapoveda Zrusit

Obrazek 98: Dialogové okno
Presunout/kopirovat list

1) V aktualnim dokumentu klepneme pravym tlacitkem mySi na kartu listu, ktery chceme
pfesunout nebo zkopirovat, a vybereme z mistni nabidky Pfesunout nebo kopirovat list
nebo zvolime v hlavni nabidce List > Pfesunout nebo kopirovat list.

2) V oblasti ¢innosti vybereme Pfesunout, pokud chceme list pfesunout, nebo Kopirovat,
pokud jej chceme zkopirovat.

3) Zrozbalovaciho seznamu Do dokumentu vybereme seSit, do kterého chceme list umistit.
MUzZe 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 pfejmenovat, napiSeme nazev do
textového pole Novy nazev. Jestlize nezadame nazev, vytvofi Calc vychozi nazev (List 1,
List 2 atd.).

Klepnutim na tlacitko OK pfesun nebo kopirovani potvrdime a dialogové okno se zavre.

A Upozornéni

Pokud presouvame nebo kopirujeme do jiného nebo nového sesitu, miZe nastat
konflikt se vzorci odkazujicimi na jiné listy z plivodniho umisténi.

Skryvani a zobrazovani listi

Nékdy mdzeme 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 Zobrazit list...
v lokalni nabidce. Zobrazi se dialogové okno se seznamem vSech skrytych listd. Vybereme
pozadované listy a klepneme na OK.
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‘:@:‘ Tip

LibreOffice Calc neumoZiuje skryt posledni viditelny list.

Pfejmenovani list
Vychozi nazev pfidaného listu je List X, kde X je Cislo pfidaného listu. Takové nazvy jsou vhodné
pro maly pocet listll, ale pfi velkych pocétech jsou neprehledné a je lepsi listy pojmenovat jinak.
Chceme-li list pfejmenovat, pouzijeme jeden z téchto postupu:
* Zadame nazev do textového pole Nazev pfi jeho vytvafeni, pomoci dialogového okna Vlozit
list (obrdzek 97 na strané 146).

» Klepneme pravym tlacitkem mysi na kartu listu, v mistni nabidce zvolime Pfejmenovat list
a nahradime soucasny nazev novym.

* Poklepeme na kartu listu, ¢imz otevieme dialogové okno Pfejmenovat list.

g Poznamka

Nazev listu musi zaCinat pismenem nebo Cislem, jiné znaky v€etné mezery nejsou
povoleny. Ostatni znaky mohou byt pismena, Cislice, mezera nebo podtrzitko. P¥i
pokusu o pfejmenovani na neplatny nazev se zobrazi chybova zprava.

Mazani listd

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 tlacitko Ano.

Pokud chceme smazat vice list(, vybereme je (viz ,Vybér listl“ na strané& 144), pak na jednu
z vybranych karet klepneme pravym tlagitkem mysSi a z mistni nabidky zvolime Smazat list nebo
z hlavni nabidky zvolime List > Smazat list. Smazani potvrdime klepnutim na tlacitko Ano.

Prohlizeni sesSitu

Zména zobrazeni dokumentu

Funkci priblizeni (Zobrazit > PFibliZeni) pouZijeme pfi praci v seSité pro zobrazeni vice nebo
méné bunék v okné. Vice informaci o pfiblizeni najdeme v kapitole 1— Pfedstavujeme LibreOffice.

Ukotveni radku a sloupct

Ukotveni se pouziva k uzaméeni fadkd v horni ¢asti listu nebo k uzamdéeni sloupct v levé Casti
listu. KdyZ se potom pohybujeme v listé, ukotvené sloupce a fadky zlstavaji stale zobrazené.

& T

Obrazek 99 zobrazuje ukotvené fadky a sloupce. Na obrazku vidime silngjsi 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 | ¢ | b | E | F Q| R |

Pfijeti a N ) )

1 neprijeti ke & N &£ t?%[s“ v@\c"_
studiu. &« & oS & &

2 |Mikulas Pavel 1 1 2 3 1
3 |Sazel Lubog 1 3 2 1 3
23 |Dobrota Frantiek 1 1 3 1 1
Fantomas Lubor 1 1 1 3 3

sz vz

_24 |
Obrazek 99: Ukotvené radky a sloupce
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Casto prvni fadek nebo sloupec obsahuji zahlavi, které chceme mit viditelné pfi prochazeni dlouhé
nebo Siroké tabulky. Chceme-li rychle ukotvit fadky, sloupce nebo oboji, pouzijeme pfikazy
z rozbalovaciho seznamu, ktery se zobrazi po klepnuti na ikonu Ukotvit fadky a sloupce (ikonu

s vz

najdeme na standardni nastrojové listé: Ukotvit prvni fadek a Ukotvit prvni sloupec).
Ukotveni fadkl nebo sloupctli (jednoho nebo vice):

1) Klepneme na zéahlavi fadku, nad ktery chceme vlozit bod ukotveni nebo na zahlavi sloupce,
pfed ktery chceme vloZit bod ukotveni.

2) Klepneme pravym tlacitkem mySi a vybereme Ukotvit fadky a sloupce z lokalni nabidky
nebo vybereme Zobrazit > Ukotvit Fadky a sloupce v hlavni nabidce nebo klepneme na
ikonu Ukotvit fadky a sloupce, kterou najdeme na standardni nastrojoveé listé.

Ukotveni Fadkd i sloupct (jednoho nebo vice):

1) Klepneme na buriku, ktera ma 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 sloupcll zrusit, miZzeme bud pouZit v hlavni nabidce volbu Zobrazit >
Ukotvit Fadky a sloupce, nebo miizeme klepnout na ikonu Ukotvit Fadky a sloupce na
standardni nastrojové listé. SilnéjSi ¢ary 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. MiZeme tak
souCasné zobrazit az Ctyfi Casti seSitu. Pfiklad je znazornén na obrazku 100, pfi¢emz rozdéleni je
oznacteno zvyraznénym okrajem bunék.

Tento zplisob se mlze hodit napfiklad tehdy, kdyZ mame v jedné ¢asti velkého listu buiiku s Gislem
pouzivanym tfemi vzorci v jinych burikdch. Pomoci techniky rozdéleni obrazovky miiZzeme umistit
bunku obsahuijici €islo do jedné Casti zobrazeni a bunky se vzorci do jinych €asti zobrazeni. Tato
moznost nam umoziuje jednoduse sledovat, jaky vliv ma zména ¢isla v burice na vysledky vzorcd.

A | B | [ | D
1 Metri

2

3 Priemer zavitov
(d=D)
Stupanie

16 1,00 0,250
17 1,10 0,250
18 1,20 0,250
19 1,40 0,300
20 1,60 0,350

21 1,80 0,350
Obrazek 100: 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.
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2) Klepneme pravym tlacitkem mySi a z lokélni nabidky vybereme Rozdélit okno nebo
v hlavni nabidce zvolime Zobrazit > Rozdélit okno. Mezi fadky a sloupci se zvyrazni
okraje bunék, oznacujici polohu rozdéleni (obrazek 100).

Rozdéleni vodorovné a svisle souc¢asné:

1) Klepneme na burku, kterd méa byt tésné pod vodorovnym a zaroven tésné za svislym
rozdélenim.

2) V hlavni nabidce vybereme Zobrazit > Rozdélit okno.
Zplsob 2

Chceme-li okno rozdélit vodorovné, uchopime mysi obdélni¢ek s vodorovnou ¢arkou, ktery se
nachéazi nad svislym posuvnikem (obrazek 101), a pretahneme jej pod fadek, pod kterym chceme
okno rozdélit.

Podobné pro vertikalni rozdéleni uchopime mysi obdélniCek se svislou ¢arkou, ktery se nachazi na
pravé strané za vodorovnym posuvnikem, a pfetdhneme jej za sloupec, za kterym chceme okno
rozdélit.

' + 100%\

Meranie ce; Horizontalni délici Vertikalni délici
pruh obrazovky pruh obrazovky

Obrézek 101: Rozdélené Casti obrazovky

Odebrani rozdéleni obrazovky
Rozdéleni obrazovky odebereme jednim z nasledujicich zplsobU:
* Poklepeme na kaZdou rozdélovaci ¢aru.

* Uchopime mysi rozdélovaci Cary a pfetdhneme je zpét do jejich vychozich pozic na
koncich posuvnikd.

* V hlavni nabidce zvolime Zobrazit a zruSime zaSkrtnuti polozky Rozdélit okno.

* Klepneme pravym tlaCitkem mysi na zéhlavi sloupce nebo fadku a v lokalni nabidce
zruSime oznaceni volby Rozdélit okno.

Vkladani dat pomoci klavesnice

VétSinu dat je mozné v programu Calc zadavat pomoci klavesnice.

Cisla

Klepneme na buriku a napiSeme €islo 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 Cislo znaménko minus (=), nebo cislo
uzavieme do zavorky (), jako napriklad: (1234). Vysledek je v obou pfipadech stejny: —1234.

Uvodni nuly

Pokud €islo zadame s Gvodnimi nulami, napfiklad 01481, tyto nuly Calc ve vychozim nastaveni
odstrani. Pokud chceme pfi zadavani Cisel v burice zachovat minimalni pocet Cislic, napfiklad
1234 a 0012, pouZzijeme jeden z nasledujicich zplsobl a pfidame Gvodni pocet nul.
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Zplsob 1

1) Vybereme burku a nasledné na ni bud klepneme pravym tlacitkem mySi a v mistni nabidce
zvolime Format bunék, nebo v hlavni nabidce vybereme Format > Bunky, nebo

pouzijeme kldvesovou zkratku Ctrl + 1. Ve vSech pfipadech se otevfe dialogové okno
Formét bunék (obrazek 102).

Format bunék

Cisla Pismo Efekty pro pismo Zarovnani Ohraniceni Pozadi Ochrana buriky

Kategorie Format Jazyk
Definované uZivatelem -1235

Procento -1 235

Ména -1 234,57

Datum -1 234,57

Cas

Vedecky

Zlomek

Booleovska hodnota

Text -1234,56789012346
Moznosti

Desetinna mista; < O Zaporna ¢isla cervend
Uvodni nuly: |1 < Ooddélovac tisich
Formatovaci kod

Standard

Obrézek 102: Dialogové okno Format bunék — karta Cisla
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. Cisla s menSim pocCtem
znak{ nez 4 se potom zobrazi s Gvodnimi nulami, napfiklad z 12 se stane 0012.

4) Klepneme na OK. Cislo si v3ak interné zachova sviij b&zny format a tak ho i bude program
vyhodnocovat, pokud bude pouzito jako argument ve funkcich nebo vzorcich.

Zplsob 2
1) Vybereme burku.

2) V postranni liSté piejdeme na Cast Vlastnosti. Pokud je potifeba, klepneme na ikonu otevrit

panel (+ nebo Sipka) panelu Format Cisla, abychom zobrazili moznosti tohoto panelu
(obrazek 103).

3) Vybereme Cislo v rozbalovacim seznamu Kategorie.
4) Nastavime hodnotu pole Uvodni nuly na 4. Zména formatovani se projevi okamzité.
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Obrazek 103: Nastaveni tvodnich
nul v postranni listé

Tip

Abychom naformatovali Cisla tak, aby zobrazovala pouze desetinna mista bez
Gvodnich nul (napfiklad 019 misto 0,019), tak v poli Formatovaci kéd (obrazek 102)
zapiSeme. (tecka) nasledovanou? (otazniky) pfedstavujicimi pocet pozadovanych
desetinnych mist. Napfiklad pro 3 desetinna mista zadame.??? a klepneme na OK.
Jakékoliv Cislo, které bude mit pouze desetinnd mista, nebude uvozeno nulami.

Tip

Pokud Ciselné znaky nemuseji byt ve vypoctech povazovany za Cisla (napfiklad kdyz
zadavame postovni smérovaci ¢islo), mliZzeme napsat pred ¢islo apostrof ('), napfiklad
'01481. Kdyz prfesuneme zameéfeni burky, apostrof je odstranén, uvozujici nuly jsou
zachovany a Cislo je pfevedeno na text zarovnany vievo.

Cisla a text
Cisla miiZzeme jako text zadat jednim z néasledujicich zpGsob(:

Zpuisob 1

1)

Vybereme burku a nasledné na ni bud klepneme pravym tlaCitkem mySi a v mistni nabidce
zvolime Format bunék nebo v hlavni nabidce zvolime Format > Bunky, nebo pouzijeme
klavesovou zkratku Ctrl + 1. Ve vSech pfipadech otevieme dialogové okno Forméat bunék
(obrazek 102).

2) Ovéfime si, zda je zobrazena karta Cisla, v ni pak zvolime Text ze seznamu Kategorie.

3) Klepneme na OK. Cislo je pfevedeno na text, ktery je ve vychozim nastaveni zarovnany
doleva.

Zpusob 2

1) Vybereme burku.

2) V postranni listé pfejdeme na Cast Vlastnosti. Pokud je potfeba, klepneme na ikonu otevrit
panel (+ nebo Sipka) panelu Formaét ¢isla, abychom zobrazili moznosti tohoto panelu
(obrazek 103).

3) Vybereme Text v rozbalovacim seznamu Kategorie. Zména forméatovani se projevi

okamzité.

Cisla | 145



Z Poznamka

Ve vychozim nastaveni Cisla, ktera byla pfevedena na text, budou ve vSech vzorcich
seSitu vyhodnocena jako nula. Funkce ve vzorcich textové poloZzky ignoruji. Tuto
funkci mlZeme zménit v hlavni nabidce v poloZce Nastroje > MoZnosti > LibreOffice
Calc > Vzorec. V ¢asti Podrobné nastaveni vypoctl vybereme volbu Vlastni (pfevod
textu na €isla a dalsi). Klepneme na tlaCitko Podrobnosti a zvolime odpovidajici
nastaveni v zobrazeném dialogovém okné (rozbalovaci seznam Prevod textu na
Cislo).

Text

Klepneme na buriku a napiSeme text. Text je ve vychozim nastaveni zarovnan vlevo. Burky
mohou obsahovat nékolik fadkl textu. Pokud chceme vytvorit odstavec, stiskneme Ctrl + Enter
a vytvofime dalSi odstavec.

V Listé vzorcd mizeme rozsifit Vstupni radek, pokud chceme zadavat vice radka textu. Klikneme

na ikonu Rozsifit vstupni Fadku, ktera se nachazi na konci na pravé strané LiSty vzor(, a Vstupni
radek se stane vicefadkovym.

Datum a Cas
Vybereme bunku a zadame datum nebo &as.

Jednotlivé Casti datumu je mozné oddélovat teCkou (10.10.2012 nebo 10.10.12), spojovnikem
(pouze 10-10) nebo Ize pouzit text (10. fijen 2012). Format datumu se po zadani automaticky
zmeéni na nastaveny vychozi format.

Pokud vkladame Cas, oddélujeme ho dvojteckou (13: 45 nebo 13: 45: 20). Formét ¢asu se po
zadani automaticky zméni na nastaveny vychozi forméat.

Zména formatu datumu a Casu, ktery Calc pouziva:

1) Vybereme buriku a otevieme dialogové okno Format bunék (obrazek 102).

2) Ovéfime, zda je vybrana karta Cisla, potom zvolime Datum nebo Cas ze seznamu
Kategorie.

3) Pozadovany formét zvolime v seznamu Format. Klepneme na OK.

Pole v burice
Do buriky mizeme vlozit pole spojené s datem, nazvem listu nebo nazvem dokumentu.

1) Vybereme bunky a dvojklikem aktivujeme editacni maod.

2) Klepneme pravym tlaCitkem mySi a vybereme VloZit pole > Datum nebo Nazev listu nebo
Nazev dokumentu z mistni nabidky.

Z Poznamka

Pfikaz VloZit pole > Nazev dokumentu vloZi nazev sesitu, nikoliv nazev definovany
na karté Popis v dialogovém okné Vlastnosti souboru.

‘:Q:‘ 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 zadavéani 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.

Pokud chceme nastaveni automatickych oprav zménit, zvolime v hlavni nabidce Nastroje >
Nastaveni automatickych oprav, ¢imz otevieme dialogové okno Automatické opravy (obrazek
104).

Karta Nahradit
Umoznuje upravit tabulku ndhrad pro automatické opravy nebo nahrazovani slov €i zkratek.

Karta Vyjimky
Urcime zkratky nebo kombinace pismen, které se nemaji automaticky nahrazovat.

Karta MoZnosti
Zvolime moznosti pro funkci automatické opravy chyb pfi psani.

Karta Mistni mozZnosti
Nastavi v automatickych opravach znaky pro uvozovky a moznosti, které jsou specifické pro
dany jazyk textu.

Tlac¢itko Obnovit
Obnovi zménéné hodnoty zpét na jejich 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 dokonc€ovani. Viz také ,Nastroje automatického
dokoncCovani“ nize.

Automatické opravy

Nahrady a wjimky pro jazyk: |Cestina i~

Nahradit Vyjimky MoZnosti Mistnl moZnosti

Nahradit Za

Pouze text

Nova

Smazat

[ T
= 20
-

I

r [
W

e = ]

1
.
Goe owm e ouwow

W

Napovéda Obnovit Zrusit

Obrazek 104: Dialogové okno Automatické opravy

Urychleni vkladani dat

Zadavani dat do listu mGze byt velmi pracné, Calc vSak poskytuje nékolik nastrojd, které praci
usnadnuiji.
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Zéakladni moznosti je pfetazeni obsahu jedné buriky do druhé pomoci mySi. Mnozi uzivatelé
povazuji za uzite¢nou funkci Automatické dopliiovani. Calc také obsahuje nékolik dalSich nastroji
pro automatizaci vstupu, zejména pro opakujici se data. Patfi mezi né nastroj Vyplnit, Seznamy
vybéru a moznost zadavat data do vice listl stejného sesitu.

Nastroje automatického dokoncéovani

Nastroj Automatického dokoncovani v programu Calc automaticky dokoncuje zaznamy podle
zaznamd ve stejném sloupci. Pokud je text v buiice zvyraznény, Automatické dokoncéovani mize
byt pouZito takto:

1) Pokud chceme pfijmout navrzené dokonceni, stiskneme Enter nebo F2 nebo klepneme
mysi.

2) Pokud chceme vidét vice navrhi pro dokoncéeni, pouzijeme kombinaci klaves Ctrl + Tab pro
posun vpred nebo Cirl + Shift + Tab pro posun zpét.

3) Chceme-li zobrazit seznam vSech dostupnych textll 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 je funkce Automatického dokonceni v programu Calc aktivni. Pro vypnuti
této funkce zvolime v hlavni nabidce Néstroje a zruSime zaSkrtnuti volby Automatické
dokoncovani.

Nastroj Vyplnit

Nastroj Vyplnit se pouZziva ke kopirovani jiz existujiciho obsahu nebo k vytvoreni datové
posloupnosti na vybrané oblasti bunék (viz obrazek 105).

1) Vybereme buriku, jejiz obsah chceme kopirovat nebo ze které chceme vytvofit
posloupnost.

2) Tazenim mysi se stisknutym tlacitkem nebo klepnutim na posledni buriku vybéru se
stisknutou klavesou Shift zvolime oblast, kterou chceme vyplnit.

3) Zvolime v hlavni nabidce List > Vyplnit buriky a vybereme v podnabidce smér pro
kopirovani nebo vytvoreni dat (Vyplnit nahoru, Vyplnit doldl, Vyplnit vlevo nebo Vyplnit
vpravo) nebo Vyplnit posloupnost nebo Vyplnit nahodnymi €isly.

DalSi mozZnosti je pouzit klavesovou zkratku.

1) Vybereme buriku, jejiz obsah chceme kopirovat nebo ze které chceme vytvorit
posloupnost.

2) Presuneme kurzor nad Ctvere€ek v pravém dolnim rohu buriky. Kurzor zmeéni tvar.

3) Stiskneme levé tlacitko mySi a kurzor potdhneme smérem, ve kterém chceme buriky
vyplnit. Pokud burika obsahuje text, buriky se v daném sméru vyplni stejnym textem. Pokud
buiika obsahuje &islo, buriky se vypini posloupnosti Cisel.
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A2:AB v fx 2 - A2:AB v fx > ==
- |
1 | Vyplnéni 1 | Vyplnéni posloupnosti
'3 Original 2 245678
3 Original 3 245679
4 Original 4 245680
5 Original 5 245681
6 Original 6 245682
7 Original 7 245683
8 Original 8 245684 I

Obrazek 105: PouZiti nastroje Vyplnit

Vyplniovani posloupnosti dat

Pokud zvolime List > Vyplnit burfiky > Vyplnit posloupnost, otevie se dialogové okno Vyplnit
posloupnost (obrazek 106). V ném mizeme zvolit poZadovany typ posloupnosti.

Vyplnit posloupnost

Smér Typ posloupnosti Jednotka éasu
® Linearnf Den
Vpravo ) Rast Den v tydnu
) Nahoru ) Datum Mesic
Vlevo ) Automatické vyplnéni Rok
Poéatedni hodnota:
Koncova hodnota:
Prirlistek: 1
Napovéda OK Zrusit

Obrazek 106: Dialogové okno Vyplnit posloupnost

Definovani posloupnosti

Pokud oznac¢ime moznost Automatické vyplnéni v dialogovém okné Vyplnit posloupnost, zadame
text do pole Pocatecni hodnota a klepneme na OK. Calc provede kontrolu, jestli néktery

z preddefinovanych Razenych seznamd neobsahuje zadany text. Pokud existuje fazeny seznam
obsahuijici 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 pouZzivat pro vyplfiovani
posloupnosti:

1) V hlavni nabidce zvolime Nastroje > MoZnosti > LibreOffice Calc > Razené seznamy,
¢imz otevieme dialogové okno Razené seznamy (obrazek 107). V tomto okné se v poli

ey ue

vybraného seznamu.
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2)
3)
4)
5)

Moznasti - LibreOffice Calc - Razené seznamy

LibreOffice 3
Macitani/ukladani EEZnamy - sololy Novy
X Po,Ut,5t,5t,Pi50,Ne Po
Jazykova nastavent Pondelok,Utorok Streda, Stvrtok Piatok,5¢ Ut Pidat
I Libre0ffice Cale LILILIVV,VLVILVILIX XXX st -
Obecné Januar,februar,marec,april,maj jun,jul,aug SJF Smazat
Wychozi nastaveni Pi -
Zobrazeni 50
Vypocty Ne
Vzorec
Razené seznamy
Zmény
Kompatibilita
Miizka
Tisk
LibreOffice Base
Grafy
Internet
< »
Kopirovat seznam z: |SList7.5D511 Kopirovat
Mapovéda Obnovit PouZit Zrusit

Obréazek 107: Dialogové okno Razené seznamy
Klepneme na tlacitko Novy, ¢imZ se PoloZky vycisti.
PoloZzky nového seznamu napiSeme do pole PoloZky (jednu do kazdého fadku).
Klepneme na tlacitko PFidat, ¢imZ se novy seznam objevi v poli Seznamy.
Klepnutim na tlacitko OK novy seznam ulozime.

Seznamy vybéru

Seznamy vybéru jsou dostupné pouze pro text a jejich pouZziti je omezeno jen na text, ktery jiz byl
zadan do stejného sloupce.

1)
2)

3)

Vybereme buriku ve sloupci nebo fadku, ktery obsahuje buriky s textovymi poloZkami.

Klepneme pravym tlagitkem mysSi a zvolime z mistni nabidky Seznam vybéru nebo
stiskneme Alt + Sipka dolii. Otevie se rozbalovaci seznam, ve kterém se nachazeji vsechny
textové polozky z daného sloupce.

Klepneme na pozadovanou polozku, ktera se nasledné vilozi do burky.

Sdileni obsahu meazi listy

Stejny Udaj je moZné vloZit najednou do stejné burky ve vice listech seSitu, napfiklad tehdy, kdyz
chceme ve vSech listech vytvofit stejny seznam jednotlivell nebo organizaci. Nemusime tedy
seznam vkladat jednotlivé na kazdy list, mizeme ho najednou vlozit do vSech listd.

1)

2)
3)
4)

V hlavni nabidce zvolime Upravy > Vybrat > Vybrat listy, ¢imZ otevieme dialogové okno
Vybrat listy.

V ném vybereme jednotlivé listy, do kterych chceme data vloZit.
Vybér potvrdime klepnutim na tlacitko OK, karty listli pfitom zméni barvu.
Udaje zadame do bunék prvniho z vybranych listl, pfitom se vioZi i do v3ech ostatnich.
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A Upozornéni

Tato metoda bez upozornéni pfepiSe vSechny udaje, které jiz jsou v pfislusnych
burnikach na ostatnich vybranych listech. Po vloZeni spole€nych dat proto nesmime
zapomenout vybér listl zrusit, aby se dal$i zadavana data vkladala jen do jednoho
listu.

Oveérovani obsahu bunék

Pri vytvareni sesitl, které budou pouzivat jini lidé, mizeme chtit zajistit, aby jimi zadavana data
byla platna a aby byla zadavana do spravnych bunék. Ovéreni platnosti miizeme pouzit i pro svou
vlastni praci jako pomdcku pfi zadavani slozitych nebo méné ¢asto pouzivanych dat.

Posloupnost a Seznamy vybéru umoZziiuji zpracovat urcité typy dat, které jsou omezeny na
pfeddefinované informace. Chceme-li ovéfovat nova data zadavana uzivatelem, vybereme buriku
a v hlavni nabidce zvolime Data > Platnost, kde stanovime typ obsahu, ktery mdze byt do burky
zadan. Buiika mGze napriklad vyzadovat datum, celé Cislo bez pismen ¢i desetinné ¢arky nebo ze
nesmi zlstat prazdna.

Podle toho, jakou platnost nastavime, mizeme také definovat rozsah obsahu, ktery mize byt
zadan. MGzeme také nechat zobrazit napovédu, ktera vysvétli nastavena pravidla a to, co by méli
uZivatelé délat, kdyz 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, Gprava a formatovani dat — v pfiru¢ce Calc Guide.

Uprava dat

Mazani dat

Mazani pouze dat

Pokud chceme smazat pouze data v burice nebo oblasti bunék a nechceme smazat format buriky,
vybereme buriky a stiskneme klavesu Delete.

Pokud chceme uplné smazat buriky, sloupce nebo fadky, vice informaci najdeme na strané 145.

Mazani dat a formatovani
Data a formatovani se daji z buiiky smazat soucasné.
1) Oznacime buriku nebo oblast bunék.

2) Stiskneme klavesu Backspace nebo klepneme pravym tlacitkem na buriku a v mistni
nabidce vybereme Vymazat obsah nebo v hlavni nabidce zvolime List > Vymazat buriky.

3) V dialogovém okné Smazat obsah (obrazek 108) zvolime poZadované moznosti nebo
vybereme Smazat vSse.

4) Klepneme na OK.
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Smazat obsah X

Vybér
M Text Cisla
Datum a ¢as Vzorce
[l Komentare [ Formaty
O Objekty

Népovéda Zrugit

Obréazek 108: Dialogové okno
Smazat obsah

Nahrazovani dat

Chceme-li odstranit stavajici data a vlozit nova, vybereme buriku a nova data zadame. Plvodni
data burniky budou nahrazena novymi daty, ptivodni formatovani se vSak zachova.

Druhou moZnosti je vybrat buriku a klepnout na Listé vzorcd do Vstupniho fadku (obrazek 85 na
strané 135), nasledné pomoci dvojkliku oznacit vSechna data v burice a zadat data nova.

Zména dat

Neékdy je tfeba zménit obsah buriky, aniz by se cely odstranil. Napfiklad zménu textu ,Prodej ve 2.
kvartalu“ na text ,Nardst prodeje v kvartalu mizeme provést takto:

Pomoci klavesnice

1)

2)

3)

Jestlize pouzivame radéji klavesnici pro zménu dat v burikach s minimalnim pouzivanim
mysSi, 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 burika automaticky do rezimu Uprav. DalSi moznosti je
stisknout klavesu F2, abychom prepnuli buriku do rezimu Gprav.

Pouzijeme kurzorové Sipky, abychom si kurzor nastavili na misto, kam chceme zadavat
v burice nova data. Potom stiskneme klavesu Delete nebo Backspace, abychom smazali
nechténa data, neZz budeme zadavat data nova.

KdyZ skonc€ime s Upravou, stiskneme klavesu Enter a uloZime zmény v burice.

Pomoci mysi

1)

2)

3)

Poklepeme na buriku, ¢imz ji vybereme a umistime do ni kurzor. MZeme také v hlavni
nabidce zvolit Upravy > ReZim upravy burky a pfepneme buriku do reZzimu Gprav.

Provedeme jednu z nasledujicich moznosti:
* Kurzor pfemistime v burice tam, kam chceme zacit zadavat nova data.

* Nejprve klepnutim vybereme burku, potom pfesuneme kurzor do Vstupniho fadku na
Listé vzorcl a klepneme na misté, kde chceme zacit upravovat data v burice.

Po ukonceni Uprav klepneme na jinou buriku, ¢imZ se zmény uloZi.

Funkce Vlozit jinak
Pokud chceme kopirovat text, isla nebo vzorce do cilové burky nebo oblasti bunék:

1)
2)
3)

Vybereme zdrojovou burku nebo oblast bunék a zkopirujeme data.
Vybereme cilovou buriku nebo oblast bunék.

Na cilovou buiiku nebo oblast bunék klepneme pravym tlacitkem mysi, vybereme VloZit
jinak z lokélni nabidky a zvolime pfikaz Neformatovany text, Text, Cislo nebo Vzorec.
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Nebo miZeme pouZit poloZku z hlavni nabidky Upravy > VloZit jinak.

MlzZeme také pouzit funkci VloZit jinak pro vloZeni do jiné buriky vybrané ¢asti dat z plvodni buriky
nebo oblasti bunék, napf. format dat nebo vysledek vzorce. Provedeme to nasledovné:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

Vybereme burnku nebo oblast bunék.

V hlavni nabidce zvolime Upravy > Kopirovat nebo stiskneme Ctrl + C nebo klepneme
pravym tlaCitkem mysi a vybereme pfikaz Kopirovat z lokalni nabidky.

Vybereme cilovou burnku 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 109).

Zvolime moznosti pro Vybér, Operace, MoZnosti a Posunout buriky.

Klepnutim na tlacitko OK vlozime data do cilové burnky nebo oblasti bunék a zavieme
dialogové okno.

$0 < iz
Vybér Operace
® Nic
Text ) Pridat
Cisla O Odeéist
Datum a &as ) Nasobit
[1Vzorce O Delit
[] Komentafe
Ll Formaty
L] Objekty
MozZnosti Posunout bunky

[ Pfeskodit prazdné bufiky @ Neposouvat
] Transponovat O Dold
L Odkaz ) Vpravo

Obrazek 109: Dialogové okno VloZit jinak

Formatovani dat

Poznamka

VSechna nastaveni popsana v této Casti Ize také nastavit jako soucast stylu buriky.
Vice informaci se nachazi v kapitole 4 — Pouziti stylll a Sablon v pfiruéce Priivodce
programem Calc.

Viceradkovy text

Vice fadkl Ize zadat do jedné buriky bud automatickym, nebo ru¢nim zalomenim. Kazda z metod
je vhodna pro jiné situace.
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Automatické zalamovani
Pokud chceme vicefadkovy text v buiice zalomit automaticky, mizeme pouzit nasledujici zplsoby:

Zplsob 1
1) Klepneme pravym tlacitkem mySi na buriku a v mistni nabidce zvolime Forméat bunék,
¢imz otevieme dialogové okno Format bunék.

2) Na karté Zarovnani (obrazek 110) v Casti Viastnosti vybereme Automaticky zalomit text
a klepneme na OK.

Format bunék

Cisla Pismo Efekty pro pismo Zarovnanl Ohraniceni Pozadi Ochrana burky

Zarovnani textu

1)

Vodorovne: |V§fchozi V| Odsazeni: |0 pt

Svislé: \Vychozi ~|

Orientace textu

[ Svisle zarovnang

Y

Stupné: 0 =

; ABCD '
Zakladna: [ 7|[C §
Vlastnosti
] Automaticky zalomit text
Deéleni slov aktivni
1 Zmensit podle velikosti buriky

Smeér textu: |PouZit nastaveni nadrazeného objekiu| ~ |

Mapoveda Obnovit oK Zrusit

Obrazek 110: Dialogové okno Format bunék — karta Zarovnani
Zplsob 2
1) Vybereme burku.
2) Na karté Vlastnosti v postranni listé otevieme panel Zarovnani (obrazek 111).
3) ZasSkrtneme moznost Zalomit text, zména se projevi okamzité.

-~ Zarovnani F
== = = T X X
Odsazeni: = &= Sloucit buriky

= Zalomit text
D p-t = e S e
QOrientace textu: 0° B @ ~o
[ Svisle zarovnané

Obrazek 111: Zalomeni textu
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Rucéni zalomeni textu

Kdyz chceme zalomit text v burice ru¢né, stiskneme béhem psani v bufice kombinaci klaves Ctrl +
Enter. KdyZ text upravujeme, nejprve na buriku poklepeme a pak kurzor umistime tam, kde
chceme fadek zalomit. Ve Vstupnim fadku na Panelu vzorcd miiZzeme také stisknout Shift + Enter.

KdyZ text v burice zalomime ru¢né&, zméni se vyska radku, ale Sitka buriky se nezméni a text mizZe
presahovat pres jeji okraj. Sitku buriky musime zménit ru¢né nebo pfemistit zalomeni fadku.

ZmensSeni textu podle velikosti bunky

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 110).

Slouéeni bunék
MUGzeme vybrat sousedici buriky a sloudit je do jedné takto:

1) Vybereme oblast sousedicich bunék, které chceme sloucit.

2) Klepneme pravym tlaCitkem mysi na vybrané buriky a z lokalni nabidky zvolime Slougit
burnky nebo v hlavni nabidce zvolime Format > Sloucit buniky > Slougit buriky nebo
Sloucit bunky a zarovnat na stfed nebo klepneme na ikonu Slou€it bunky a zarovnat
na stfed na nastrojové listé Formatovani. PouZiti funkce Sloucit buniky a zarovnat na
stfed zarovna na stfed jakykoliv obsah bunék.

3) Pokud buriky obsahuji néjaka data, zobrazi se dialogové okno (obrazek 112) nabizejici
mozZnosti pfesunuti nebo skryti dat ve slu¢ovanych burnkéach. Vybereme si jednu z moznosti
a klepneme na tlacitko OK.

Sloucit buriky X

Neékteré buriky nejsou prazdné.

) Pfesunout obsah skrytych bunék do prvni buriky
[1]2]—[1 2]

® Zachovat obsah skrytych bunék
[1[2]—=[1 7]

() Odstranit obsah skrytych bunék
[1][2]—[1 2]

Napovéda oK

Obrazek 112: Moznosti slouceni pro
buriky s daty

A Upozornéni

Slouceni bunék mlze zpUsobit chyby vypoctu ve vzorcich v tabulce.

Rozdélovani bunék
Rozdélit mGzeme pouze buriky, které vznikly slou¢enim nékolika bunék.
1) Vybereme slouc¢enou buriku.

2) V hlavni nabidce zvolime Format > Sloucit bunky > Rozdélit buriky nebo klepneme
pravym tlaCitkem mysi a z lokalni nabidky vybereme Rozdélit buriky nebo klepneme na
ikonu Sloucit bunky a zarovnat na stied v nastrojové listé Formatovani.

3) Data, ktera jsou v burice, zlstanou v prvni burice. Pokud skryté buriky mély pred slou¢enim
néjaky obsah, pak musime manuéalné obsah pfesunout do odpovidajicich bunék.
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Formatovani Cisel

K formatovani bunék mizeme pouzit nékolik typli forméatl cisel dostupnych prostfednictvim ikon
na nastrojové listé Formatovani. Vybereme burku a pak klepnutim na pfislusnou ikonu zménime
format Cisla.

Vice moZnosti a dal3i formaty &isel miizeme nastavit na karté Cisla v dialogovém okné Formét
bunék (obrazek 102 na strané 151):

« K formatovani dat miizeme pouzit kterykoliv typ dat ze seznamu Kategorie.
« Pocet desetinnych mist a pocet ivodnich nul miZeme nastavit v oddile MoZnosti.
« Mulzeme zadat vlastni formatovaci kod.

eV oddile Jazyk mlZeme zohlednit mistni nastaveni pro rizné formaty, jako napfiklad format
datumu &i symbol mény.

Nékolik typt formatd 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 Format bunék.

Formatovani pisma a textu v bunkach
‘:Q:‘ Tip

Pro zachovani konzistence v tabulce pouzivejme styly bunék, kdykoliv je to mozné.

Pokud chceme manualné vybrat pismo a formét textu pro pouziti v buiice:

1) Vybereme bunku 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 v karté Vlastnosti v postranni listé.

3) Klepneme na maly trojuhelnik vpravo vedle pole Velikost pisma na nastrojoveé listé
Formétovani a v rozbalovacim seznamu zvolime velikost pisma nebo pouZijeme pole
Velikost pisma na panelu Znak v karté Vlastnosti v postranni listé.

4) Dalsi zpUsoby formatovani pisma mdzZzeme nastavit pomoci tlacitek Tuéné, Kurziva
a Podtrzené, které najdeme na nastrojové listé Formatovani, nebo na panelu Znak na
karté Vlastnosti v postranni listé.

5) Pokud chceme zmeénit vodorovné zarovnani odstavce, klikneme na jedno ze Ctyr tlaCitek
pro zarovnani (Zarovnat vlevo, 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 volby Vodorovné.

6) Pokud chceme zménit svislé zarovnani textu v bufice, zvolime v hlavni nabidce Format >
Bunky > Zarovnani a vybereme si jednu z moznosti v rozbalovacim seznamu volby Svislé.

7) Pokud chceme zménit barvu pisma, klepneme na Sipku vedle ikony Barva pisma
v nastrojové listé Forméatovani nebo na panelu Znak na karté Vlastnosti v postranni liste,
¢imZ zobrazime paletu barev a z ni zvolime poZadovanou barvu.

8) Pokud chceme urdit jazyk buriky, pouZzijeme v dialogovém okné Formatu bunék kartu
Pismo.

9) Dalsi vlastnosti pisma miZeme nastavit na karté Efekty pro pismo v dialogovém okné
Formét bunék.
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Formatovani ohrani¢eni bunék

KdyZ chceme burice nebo skupiné vybranych bunék nastavit ohrani€eni, klepneme na ikonu
Ohraniceni na nastrojové listé Formatovani a zvolime jednu z moznosti zobrazenych v paleté.

Pokud chceme upravit styl ohrani€eni, klepneme na ikonu Styl ohrani€eni na nastrojové listé
Formatovani a vybereme styl ¢ary ze zobrazené palety. Pokud chceme upravit barvu ohranicent,
klepneme na Sipku na pravé strané ikony Barva ohrani€eni na nastrojové listé Formatovani

a vybereme barvu Cary ze zobrazené palety.

Panel Vzhled buriky, ktery najdeme na karté Vlastnosti v postranni listé, obsahuje také moznosti
pro nastaveni ohraniéeni bunky, styl Cary a barvu Cary.

Vice nastaveni véetné rozestup mezi okrajem a textem a stylu stinli Ize nastavit na karté Okraje
v dialogovém okné Format bunék. Klepnutim na tlaCitko DalSi moznosti na panelu Vzhled burky
nebo klepnutim na volbu Dal$i moZnosti v rozeviracim seznamu styld ¢ar otevieme dialogové
okno Forméat burky na karté Ohraniceni.

Vice informaci se nachazi v kapitole 4 — Pouziti styl(l a $ablon v pfiru¢ce Priivodce programem
Calc.

Z Poznamka

Vlastnosti ohrani¢eni bunék se aplikuji pouze na vybrané buriky a daji se zménit
pouze jejich apravou. Pokud ma napfiklad burika C3 horni ohrani€eni, je mozné jej
odstranit pouze pfi zvoleni buriky C3. Pfi vybrani burniky C2 se odstranit neda, prestoze
je opticky shodné s dolnim ohrani¢enim burnky C2.

Formatovani pozadi bunky

Pokud chceme nastavit barvu pozadi buriky nebo skupiny bunék, klepneme na malou Sipku vedle
ikony Barva pozadi na nastrojové listé Forméatovani. Zobrazi se paleta s vybérem barev, podobna
paleté Barva pisma. Mzeme také pouzit kartu Pozadi v dialogovém okné Format bunék. Panel
Vzhled burky na karté Vlastnosti v postranni liSté obsahuje volbu Pozadi s paletou barev. Vice
informaci se nachazi v kapitole 4 — Pouziti styl(l a Sablon v pfiru¢ce Privodce programem Calc.

Formatovani vychoziho stylu buriky

Pokud chceme burice nebo skupiné bunék pfifadit vychozi styl, klepneme v hlavni nabidce na
Styly a zobrazi se nabidka vychozich styl(. Vychozi styly mohou byt pouZzity nebo upravovany
pomoci karty Styly v postranni listé. UzZivatelské styly buriky mizeme vytvaret tak, Ze klikneme

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. PouZzivat, mazat nebo upravovat uzivatelsky styl
mdzZeme v karté Styly.

Automatické formatovani bunék

Pouziti automatického formatovani

Automatické formatovani v programu Calc Ize pouZzit k rychlému a jednoduchému forméatovani
tabulky (oblasti bunék). To také umoZzni velmi snadné formatovani rliznych ¢asti listu se stejnym
vzhledem. VeSkeré pouzité formatovani je pfimé formatovani.

s o~

1) Vybereme buiiky, které chceme formatovat, 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 113).
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3)
4)
5)

V seznamu zvolime typ a barvu formatovani.
Zvolime, které formatovaci prvky budou pfi automatickém formatovani pouzity.

Klepneme na OK.

Automaticky format

Format

T
Akademicky
Cerveny seznam

Elegantni
Prejmenovat

Financni

Jednoduché radky

Jednoduché sloupce

Jednoduchy stinovany hd

Formatovani
[4Format ¢isla M Pismo [ Zarovnani
Ohraniéeni Vzor Automaticky pfizpdsobit vyiku a &itku

Napovéda oK Zrusit

Obréazek 113: Dialogové okno Automaticky format

Definovani nového automatického formatovani
MlZeme definovat vlastni styl automatického formatovani, ktery bude dostupny pro vSechny sesity.

1)
2)
3)

4)
5)

MUGzeme pfitom zvolit typ dat a pisma, velikost pisma, ohraniGeni bunék, pozadi a dalsi.
Oznacime oblast bunék, minimalné o velikosti 4 x 4 buriky.

V hlavni nabidce zvolime Format > Styly automatického formatu, ¢imz otevieme
dialogové okno Automaticky format. Klikneme na tlacitko P¥idat.

Do pole Nazev v dialogovém okné Pfidat automaticky format zadame vystizny nazev.

UloZime klepnutim na OK. Nyni je novy format dostupny v seznamu Format v dialogovém
okné Automaticky formét.

Z Poznamka

Novy Styl automatického forméatu je uloZzen na naSem pocitaci v naSem uzivatelském
profilu a neni dostupny jinym uZivateldm naseho pocitace. Ostatni uzivatelé si mohou
novy Styl automatického forméatu 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 (styl(l) formatovani, kterd miiZzeme pouzivat
ve svych seSitech. Neni mozné do programu Calc pfidavat nova témata, ale je mozné upravit styly
tématu po tom, co téma pouzijeme v naSem seSité. Upravené styly jsou pak pouzitelné 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 114).

2) Oznaime téma, které chceme pouzit. Vzhled pouzitého tématu je okamzité viditelny
v otevieném listé.

3) Klepneme na tlacitko OK.

4)  Nyni mdZeme prejit na kartu Styly v postranni listé, kde Ize upravit konkrétni styly. Tyto
Gpravy nezméni téma, ale méni pouze vzhled otevieného sesitu. Vice informaci o Gpravé
stylll nalezneme v kapitole 4 — Pouziti styld a Sablon.

A Upozornéni

Pouziti nového tématu pres existujici téma prepiSe vSechna dosavadni pfizplsobeni
novym stylem tématu.

Vybé&r motivu vzhledu

{Standardni) ~
Be

Dyné

DZinovina

Ledovec

Milénium

MNeon

MNoc

Namornicka modr
Obéd v padesatych
Oslava

OstruZinik

PC nostalgie

Pastel

Podzimni listi

Prirnda

Obrazek 114: Dialogové okno Vybér
motivu vzhledu

Pouzivani podminéného formatovani

Formatovani burnky je mozné nastavit tak, aby se ménilo podle podminek, které definujeme.
Napfiklad v tabulce ¢isel mizeme zobrazit vSechny hodnoty nad priimérem zelenou barvou a pod
prdmérem ¢ervenou barvou. Je mozné zadat a usporadat vice moznosti formatovani pomoci
pfifazenych pravidel priority, aby se usporadala dilezitost podminek, coZ umozni, aby urcité
moZznosti forméatovani 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 forméatovani dat v pfirucce Priivodce programem Calc.
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Skryvani a zobrazovani dat

V programu Calc mlzeme 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 pouZzivat souhrny a filtrovani se
nachazi v kapitole 2 — Zadavani, Uprava a formatovani dat v pfiru¢ce Privodce programem Calc.

Filtrovani dat

Filtr je seznam podminek, které musi kaZzda polozka splfiovat, aby mohla byt zobrazena. Calc
poskytuije tfi typy filtr(:

Standardni filtr — UrCuje logické podminky pro filtrovani dat.

Automaticky filtr — Filtruje data podle urcitych dat nebo fetézcd. Automaticky filtruje vybrany
rozsah bunék a vytvori jednofadkové seznamy, ve kterych si miZete vybrat polozky, které chcete
zobrazit.

RozSifeny filtr — Pouziva kritéria filtru z ur€enych bunék.

Nastaveni a pouZzivani filtr(i je popsano v kapitole 2 — Zadavani, Uprava a formatovani dat
v prirucce Privodce programem Calc.

Ochrana bunky

VSechny nebo nékteré buriky v tabulce mohou byt chranény heslem, aby se zabranilo zménam
provadénym neautorizovanymi uzivateli. Tato funkce mUze byt prakticka ve chvili, kdy ma do sesitu
pristup vice uzivateld, ale pouze nékolik malo z nich méa povoleno v tomto sesité upravovat data.
Chranéné buiiky mézeme voliteIn& skryt.

S vyuzitim karty Ochrana buriky v dialogovém okné& Formét bunék (obrazek 115) miiZzeme nastavit
ochranu burniky a miiZzeme chranéné buriky skryt.

Format bunék

Ochrana
[ Skyt vée Uzamceni buriky se uplatni, pouze je-li aktivni
uzamceni prisluiného listu.
[l Zamknuto P

[ Skryt vzorec  Vyberte polozku ‘Uzamknout list' z nabidky "Nastroje’.

Tisk
L Skryt pfi tisku Vybrang bunky budou pfi tisku vynechany.

Napovéda Obnovit QK Zrusit

Obréazek 115: Karta Ochrana buriky v dialogovém okné Format bunék

160 | Ochrana buriky



KdyzZ jsou vSechny poZzadované buriky oznaceny v chranéném nebo nechranéném stavu:

1) Pfejdeme 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 116).

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) Klepneme na OK.
VesSkeré bunky, které byly oznaceny jako chranéné, jiz nebude mozné bez zadani hesla upravovat.

Uzamknout list x

41 Uzamknout tento list a obsah uzaméenych bunék
Heslo:

Potvrdit:

Povolit viem uZivatellm listu:

Vybrat zamcené buriky
Vybrat odemcené buriky
VloZit sloupce

VloZit fadky

Smazat sloupce

Smazat radky

gooOos®

Obréazek 116: Dialogové okno
Uzamknout list

Uzamceny list m& na své karté ikonu zamku, jak je vidét na obrazku 117.

List1 A4 List2 List3 List4
Wyche
Obrazek 117: Ikona zamku
uzamceného listu

Pripadné& mizeme zvolit uzamé&eni struktury celého sesitu na misto uzamykani jednotlivych bunék
nebo jednotlivych listd. Tohoto docilime vybérem Nastroje > Uzamknout strukturu sesitu

v hlavni nabidce. Tato volba umoZznuje chranit seSit proti pfidavani, mazani, pfesouvani nebo
prejmenovavani listl. Volitelné mizeme také zadat heslo pomoci dialogového okna Uzamknout
strukturu seSitu.

Razeni zaznam(

Nastroj pro fazeni v programu Calc usporada buriky v listé podle zadanych kritérii. MiZeme zadat
najednou vice kritérii, ktera se nasledné pouziji v uréeném poradi. Razeni je uzitecné, kdyz

s

Kromé toho je sefazeni Casto uziteCné pfi pfidavani novych dat. Kdyz je list dlouhy, je obvykle
jednodussi pfidat nové Udaje dospod listu namisto toho, abychom pfidavali nové fadky pfimo na
spravna mista. Po pfidani novych dat mdzZzeme list aktualizovat sefazenim.

Vice informaci o tom, jak tfidit zAznamy, a 0 moZnostech tfidéni, najdeme v kapitole 2 — Zadavani,
Uprava a formatovani dat v pfiru¢ce Priivodce programem Calc.

Pokud chceme sefadit buriky v sesit&, pouZijeme dialogové okno Radit:
1) Vybereme bunky, které chceme seradit.
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2) V hlavni nabidce zvolime Data > Radit nebo klepneme na ikonu Radit ve standardni
nastrojové listé. V obou pfipadech se otevfe dialogové okno Radit (obrazek 118).

3) Na karté Seradit podle vybereme kritéria fazeni z rozbalovacich seznamU. Polozky této
nabidky zaviseji na vybranych burikéach.

4) Vybereme bud vzestupné fazeni (A—Z, 0-9), nebo sestupné fazeni (Z-A, 9-0).
5) Na karté MoZnosti nastavime volby pro fazeni podle potreby.
6) Klepneme na OK. Data se v seSité seradi.

Sefadit podle MozZnosti
Kli€ fazeni 1
® Vzestupné
) Sestupné
Kli€ razeni 2
— ® Vzestupné
|— nedefinovano - w |
() Sestupné
Kli¢ fazeni 3
i i Vzestupné
|- nedefinovano - | -
Sestupné

Obrézek 118: Dialogové okno Radit, karta Radit podle

Komentare bunky

Komentare jsou malé poznamky a texty, které mohou slouzit jako pfipominka nebo upozornéni pro
uZivatele. Komentar neni povazovan za Cast sesitu pro vypocty nebo pro Ucely tisku a zobrazi se
pouze tehdy, kdyZz mySi pfejedeme nad konkrétni buriku, ktera obsahuje komentar.

Nejjednodussi zplsob, jak vlozit komentar, je klepnout pravym tlacitkem mysi na poZadovanou
burniku a vybrat pfikaz VloZit komentar z lokalni nabidky. Pfipadné mizZeme zvolit VloZit >
Komentar z hlavni nabidky nebo pouzijeme Ctrl + Alt + C nebo klepneme na ikonu Vlozit
komentar, ktera se nachazi ve standardni nastrojové listé.

Ve vychozim nastaveni z(stavaji komentare skryté a zobrazi se pouze pfi najeti mySi na burnku

s komentafem. Buniky, které obsahuji komentare, jsou v pravém hornim rohu oznaceny ¢ervenym
obdélnickem. Chceme-li pfepnout viditelnost komentar(, zvolime Zobrazit > Komentare v hlavni
nabidce.

Vice informaci najdeme v kapitole 11 — Sdileni a prohlizeni sesitd v pfirucce Privodce programem
Calc.

Pouziti vzorct a funkci

V sesité mizeme potfebovat pouZit vice nez jen Cisla a text. Obsah jedné buriky ¢astokrat zavisi
na obsahu jinych bunék. Vzorce jsou vyrazy, jejichz vysledek je vypocitan pomaoci Cisel
a proménnych. Proménné, obsahujici data potfebna pro vypocet, jsou umistény v burikach.

Funkce je pfeddefinovany vypocet viozeny do buriky, umoZnujici analyzovat ¢i zpracovavat data.
Jediné, co musime udélat, je zadat argumenty funkce a vypocet se provede automaticky. Funkce
pomahaji pfi vytvareni vzorcli, pomoci kterych ziskdme pozadovany vysledek.
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Tvorba vzorcu

Funkce a vzorce Ize zadat pfimo do Radku vzorcl nebo pomoci funkce Priivodce funkci. Pokud
chceme spustit Priivodce Funkci, klepneme na ikonu Privodce funkci, kterou najdeme vpravo od
Pole nazvu nebo zvolime Vlozit > Funkce v hlavni nabidce nebo stiskneme Ctrl + F2.

Uvnitf Priivodce funkci miiZzeme vyhledavat, vybirat ze seznamu a vybirat funkce podle kategorii.
MlZeme se také rozhodnout pro Uplné dokonéeni funkce pomoci priivodce, namisto toho,
abychom museli zadavat GpIné vzorce do fadku vzorcd.

Kazda funkce, pokud je zvolena, zobrazi svij struény popis a pouzitelnou syntaxi. Zobrazi se také
dialogovéa okna, ve kterych mizeme zadat informace poZadované danou funkci a okno vysledkd,
které zobrazi vysledek ze zadanych dat.

Z Poznamka

Rychla alternativa k Prdvodci funkci je karta Funkce v postranni listé, kde mdzZzeme
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 privodce.

Podrobnéjsi tvod do syntaxe vzorcll a pouZiti Prlivodce funkci se najdeme v kapitole 7 — Pouziti
vzorcl a funkci v pfiruce Privodce programem Calc.

Privodce funkci

Funkce Struktura SUmM Wysledek funkce |0

Hledat Vrati soucet viech argumentd.

Kategorie

Cislo 1 (vyZadovano)
Matematickeé ~ s

Cislo 1, €islo 2,... jsou argumenty, jejichZ soucet se ma zjistit.
Funkce J a ty, Jej d]

SERIESSUM ~
SIGN

SIN Cislo 1 | fx
SINH
SQRT
SQRTPI Cislo 3 | fx
SUBTOTAL

SUMIF

SUMIFS

SUMSQ Vzorec Vysledek |0

TAN =sumd ~
TANH
TRUNC

Cislo 2 | fx

A (||| |0

Cislo 4 | fx

o
I
¥
o
~

[ Matice MNapovéda < Zpét D Zrusit

Obréazek 119: Priivodce funkci

Analyza dat

Program Calc obsahuje nékolik nastrojd, které usnadriuji analyzu dat v seSitech. Pro nase Gcely se
mohou hodit napfiklad funkce na kopirovani a opétovné pouzivani dat, funkce na automatické
vytvareni mezisouctll nebo funkce uréené k ménéni dat. Tyto nastroje se nachazeji v nabidkach
Nastroje a Data.
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Calc také obsahuje mnoho nastrojli pro analyzu statistickych dat, kde mizeme ziskat dilezité
¢iselné informace z Gdajd ziskanych fyzikalnim méfenim, anketou, nebo dokonce obchodni
transakci, jako je prodej, akciova citace a tak dale. Tyto analyzy dat jsou k dispozici v li5té nabidky
Data > Statistika.

Vice informaci o nastrojich pro analyzu dat v programu Calc najdeme v kapitole 9 — Analyza dat
v pfiruéce Privodce programem Calc.

Kontingenc¢ni tabulky a kontingen€ni grafy

N

uspofadat, manipulovat a shrnout velké mnoZstvi dat, aby je bylo mnohem snazs§i Cist a porozumét
jim, a zaroven umozZni zodpovidat rlizné otazky tykajici se tabulky nebo pivotovat data v tabulce.
Pomoci kontingenéni tabulky miizeme zobrazit rizné souhrny zdrojovych dat, zobrazit detaily

v oblastech, které nas zajimaji a vytvaret sestavy. MlZzeme také vytvorit kontingen¢ni graf, ve
kterém graficky zobrazime data z kontingencni tabulky.

Napfiklad feknéme, Ze mame tabulku obsahujici seznam dart pro rdizné charitativni organizace,
které vybrala skupina pracovnikd v rlznych 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 uspofadat a Cist.

Pokud chceme otevfit dialogové okno pro vytvoreni kontingencni tabulky, zvolime Data >
Kontingené€ni tabulka > VloZit nebo upravit v hlavni nabidce nebo klepneme na ikonu VloZzit
nebo upravit kontingenéni tabulku na standardni li$té nastrojl. Dialogové okno RozvrZeni
kontingenéni tabulky navrhne zahlavi sloupct z vybranych nezpracovanych dat a vloZi je do ¢asti
Dostupna pole. Odtud mizeme pretahnout poZzadované 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 my3i kdekoli

v existujici kontingenc¢ni tabulce a vybereme volbu Vlastnosti. Ke stejnému dialogovému oknu se
také mizeme 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 nastrojoveé listé.

Podrobné;jsi vysvétleni kontingenc¢nich tabulek a predpokladl nutnych pro jejich pouziti najdeme
v kapitole 8 — Pouziti kontingencénich tabulek v pfiru¢ce Priivodce programem Calc.

Kontingenéni grafy

Pokud chceme ziskat rychlou vizualni reprezentaci dat obsazenych v kontingen¢ni tabulce,
mUlzeme vygenerovat kontingenéni graf. Funkéné jsou kontingenéni grafy totozné s béznymi grafy
s vyjimkou dvou kli€ovych oblasti. Za prvé se pfi zméné dat v kontingencni tabulce se
kontingenc¢ni graf automaticky upravi. Za druhé zahrnuje tlacitka poli — grafické prvky, které
umoznuji filtrovat obsah kontingencni tabulky pfimo v samotném kontingen&nim grafu.

Dalsi informace o kontingencnich grafech a grafech obecné najdeme v kapitole 3 — Tvorba graf(i
a v kapitole 8 — Pouziti kontingenénich tabulek v pfiruéce Priivodce programem Calc.

Tisk

Tisk z programu Calc je velmi podobny tisku z jinych Casti LibreOffice (podrobnosti se nachazeji
v kapitole 10 — Tisk, exportovani, odesilani a podepisovani dokument(l). Nékteré detaily tisku
v programu Calc se vSak liSi. A to zejména pfi pfipraveé tisku.
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Poté, co nadefinujeme oblasti tisku, naformatuji se tyto oblasti pomoci automatického zalomeni
stranek. 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 fadkd
nebo sloupct na kazdé strance. Dalsi informace o pouziti tiskového rozsahu najdeme v kapitole 6
— Tisk, exportovani, odesilani a podepisovani v priru¢ce Privodce programem Calc.

Definovani oblasti tisku
KdyZ chceme definovat novou oblast tisku nebo upravit existujici:

1) Vybereme oblast bunék, ktera ma byt v oblasti tisku zahrnuta.

2) V hlavni nabidce zvolime Format > Oblasti tisku > Definovat. Automaticka zalomeni
strdnek jsou viditelna na obrazovce.

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. Calc zobrazi pouze ty bunky, které se nachazeji v oblasti tisku.

Pridavani k oblasti tisku
Po nadefinovani oblasti tisku do ni mizeme pfidat dal3i buiiky tak, Ze vytvofime novou oblast
tisku. Takto miZeme z listu vytisknout nékolik nesouvislych oblasti.

1) Po definovani oblasti tisku vybereme novou oblast bunék, kterou chceme pfidat.

2) Dalsi buriky oblasti tisku pfidame volbou Format > Oblast tisku > Pfidat v hlavni nabidce.
Céary rozdélujici list na stranky jiz na obrazovce nebudou viditelné.

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 nastrojoveé listé. LibreOffice jednotlivé oblasti tisku zobrazi jako oddélené
stranky.

E Poznamka

Pridan& oblast tisku se vytiskne jako samostatna stranka, a to i v pfipadé, pokud jsou
obé oblasti na stejném listé.

Odstranéni oblasti tisku

MlzZe 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 ¢ary znazornujici zalomeni
stranek.

Uprava oblasti tisku

Oblast tisku miiZzeme 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 |ze oblasti definovat.
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Moznosti tisku

KdyZ chceme nastavit moznosti souvisejici s usporadanim a podrobnostmi stranek a jejich

v v

méritkem:

1) V hlavni nabidce zvolime Format > Stranka. Otevie se dialogové okno Styl stranky
(obrazek 120).

2) V ném vybereme kartu List, kde nastavime jednotlivé moznosti dle svych potfeb. Klepneme
na OK.

Styl stranky: Vychozi

Uspofadani stranky

® Shora dold, potom vpravo

) Zleva doprava, potom dold

Cislo prvni stranky: 1 =

Tisk
L] Zahlavi sloupcl a fadkd [ Grafy
L1 Mrizka Objekty kresby
L1 Komentare L1Vzorce
[] Objekty/obrazky [ Nulové hodnoty
Méritko
Obréazek 120: Dialogové okno Styl stranky — karta Stranka

Zopakovani tisku fadku a sloupctl

Pokud se list tiskne na vice stranek, je mozné nastavit, aby se nékteré radky nebo sloupce na
kazdé 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 121).

2) V poli Opakovat Fadky zadame identifikatory radku. Pokud chceme napfiklad opakovat
fadky 1 a 2, zadame $1:$2. Timto se automaticky zméni hodnota v rozbalovacim seznamu
Opakovat radky z hodnoty — zadné - na - definované uzivatelem -.

3) V poli Opakovat sloupce zaddme identifikatory sloupce. Pokud chceme napfiklad opakovat
sloupec A, zadame $A. Tim se automaticky zméni hodnota rozbalovaciho seznamu
Opakovat sloupce z hodnoty — Zadné - na hodnotu — definované uzivatelem -.

4) Klepneme na OK.

DalSi informace o Upravé oblasti tisku najdeme v kapitole 6 — Tisk, exportovani, odesilani
a podepisovani v pfiruéce Privodce programem Calc.
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Upravit oblasti tisku X

Oblast tisku

|- 23dns - ~| =

Opakovat fadky

- |

|— definovane uZivatelem -~ | $17:523

Opakovat sloupce

|

|, definované uzivatelem -| v | SA

Néapovéda Zrusit

Obrazek 121: Dialogové okno Upravit oblasti tisku

Zalomeni stranky

PrestoZe definovani rozsahu tisku mdze byt vykonnym nastrojem, mlze byt nékdy nutné manualné
upravit vytisk z programu Calc pomoci ruéniho zalomeni stranky. Ruc¢nizalomeni pomaha zajistit,
aby se data vytiskla se spravnou velikosti a orientaci vzhledem k nastaveni stranky. Vodorovné
zalomeni stranky miizeme vlozit nad aktivni buriku, svislé vievo od aktivni buriky.

DalSi informace o ru¢ni Upravé zalomeni najdeme v kapitole 6 — Tisk, exportovani, odesilani
a podepisovani v pfiru¢ce Privodce programem Calc.

Vkladani zalomeni stranky
Kdyz chceme zalomeni stranky vlozit:
1) Prejdeme do bunky, 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 buriky.

Mazani odstranéni

KdyZz chceme zalomeni stranky odstranit:
1) Prejdeme do buniky, ktera nasleduje za zalomenim, které chceme odstranit.
2) V hlavni nabidce zvolime List > Smazat zalomeni stranky.

s vz

Podle potfeby vybereme polozku Zalomeni fadku nebo Zalomeni sloupce.

_ﬂ Poznamka

Na jediné strance mize byt nékolik ruénich zalomeni fadkd a sloupcl. Kdyz je chceme
odstranit vSechna, je tfeba tak provést po jednom.

Zahlavi a zapati

Zahlavi a zapati jsou pfeddefinované Casti textu, které se vytisknou v horni a dolni ¢asti 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 pfiruéce Privodce
programem Calc.

Zahlavi a zapati jsou pfifazena ke stylu stranky. V jednom sesité miizeme pouzit vice nez jeden
styl stranky a pfiradit rozdilné styly riznym listdm. Vice informaci o stylech stranky v programu
Calc nalezneme v kapitole 4 — Pouziti styl a $ablon v pfiru¢ce Privodce programem Calc.

Nastaveni zahlavi nebo zapati
Kdyz chceme nastavit zahlavi nebo zapati:

1) Prejdeme na list, kterému chceme nastavit zahlavi nebo zapati.
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2)

3)
4)

5)

6)

7)

V hlavni nabidce zvolime Format > Stranka. Otevie se dialogové okno Styl stranky
(obrazek 122) a vybereme kartu Zahlavi nebo Zapati (obrazek 122).

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 strankach.

Na tomto misté také miZeme nastavit okraje, mezery a vysku zahlavi nebo zapati.
MlzZeme také zaskrtnout pole Automaticka Gprava vysky, kterym se nastavi automaticka
vyska zahlavi nebo z4pati.

Pokud chceme zménit vzhled zahlavi nebo z4pati, klepneme na tlacitko Vice. Otevie se
dialogové okno Ohraniceni / Pozadi.

Obsah, ktery se ma v zahlavi nebo z&pati zobrazit, jako napriklad €islo stranky, datum
a podobné, nastavime v dialogovém okné Zahlavi (nebo Zapati), které se objevi po
klepnuti na tlaCitko Uprauvit.

Styl stranky: Vychozi

Organizétor Stranka Ohrani¢eni Pozadi Zahlavi Zapati List

Zahlavi
(4 Stejny obsah na lewych a pravych strankach
Levy okraj: 0,00 cm = e
Pravy okraj: 0,00 cm =
Mezery: 0,25 cm =
Wika: 0,50 cm =

Automaticka Uprava vysky

Vice... Upravit...

Mapoveéda Obnovit Zrusit

Obrazek 122: Karta Zahlavi v dialogovém okné Styl stranky
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) LibreOffice

ZacCiname s programem LibreOffice

Kapitola 6
Zaciname s programem
Impress

Prezentace v LibreOffice



Co je Impress?

Impress je program baliku LibreOffice uréeny pro praci s prezentacemi. Pomoci n& mizeme
vytvaret snimky, které obsahuji mnoho rdiznych prvkd, 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
vytvareni prezentaci. Nékteré naro¢néjSi postupy jsou v této kapitole pouze zminény, podrobngji je
naleznete popsany v pfiru¢ce Impress Guide. UZivatellim se zkuSenostmi s tvorbou prezentaci
doporucujeme, aby jako zdroj informaci pouZili pravé pfirucku 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 urCuji jeho
vzhled. Vytvareni kreseb v programu Impress je podobné jako v programu Draw. Z tohoto ddivodu
doporucujeme se seznamit s kapitolou 3 - PouZivame styly a Sablony, a kapitolou 7 - ZaCiname

s programem Draw této pfirucky. Mozna budeme také chtit nahlédnout do pfirucky Draw Guide,
kde najdeme dalSi podrobnosti o tom, jak pouzivat kreslici nastroje.

Spusténi programu Impress

Po spusténi Impressu se otevie dialogové okno Vyberte Sablonu (obrazek 123), zobrazené nad
pracovni plochou. Toto okno Ize vypnout. Dostupné Sablony odpovidaji dvéma standardnim
velikostem prezentaci: poméry 4:3 a 16:9. Dalsi velikosti snimkU jsou k dispozici na postranni listé.

Vyberte £ablonu

Filtrovat t Viechny kategorie -
[l
i —
B — | .
Alizarin Velia Modra kfivka Blueprint planu

Jasné modra Cervens DNA Ohnisko
W
[ Zobrazit toto dialogové okno pfi startu « Importovat
Napovéda tewfit Lrudit

Obréazek 123: Dialogové okno Vyberte Sablonu

‘:@:‘ Tip

Chceme-li spustit Impress bez dialogu Vyberte Sablonu, zrusime vybér Zobrazit toto
dialogové okno pfi startu v levém dolnim rohu dialogového okna nebo v nabidce
Nastroje > MoZnosti > LibreOffice Impress > Obecné zruSime vybér Zadit

s vybérem Sablony v sekci Novy dokument.
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Hlavni okno programu Impress

v v s

Hlavni okno programu Impress (obrazek 124) ma tfi ¢asti: panel snimkd, pracovni plochu
a postranni listu. Nahofe je hlavni nabidka a obvykle né&jaké nastrojove listy. Tyto a dalSi
nastrojové listy Ize béhem vytvareni prezentace zobrazit nebo skryt.

‘::‘ Tip

Panely Snimky a Postranni panel Ize zavfit kliknutim na X v jejich pravém hornim rohu
nebo zruSenim zaSkrtnuti u poloZek Zobrazit > Panel Snimky nebo Zobrazit >
Postranni panel v hlavni nabidce. Opétovné je otevieme tak, Ze v hlavni nabidce
zvolime Zobrazit > Panel snimk{ nebo Postranni lista.

Pracovni plochu mizeme zvétsit na celou plochu okna i tak, Ze klepneme na znacky
Skryt/Zobrazit uprostfed svislého oddélovace na jejich stranach (zvyraznéné na
obrazku 124). Pomoci téchto znacek se panel snimkl nebo postranni lista skryji, ale
nezaviou. Zobrazime je opé&tovnym klepnutim na znacky.

Pracovni plocha

Pracovni plocha (obvykle se nachazi ve stfedu hlavniho okna) se otevira v zobrazeni Normalni.
Obsahuje pét karet: Normalni, Osnova, Poznamky, Podklady, a Pofadac¢ snimk(l. Nahledy
pracovniho prostoru jsou popsany na strané 183.

B Bez ndzvu 1 - LibreOffice Impress
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Obrazek 124: Hlavni okno programu Impress; ovaly znazorriuji znacky pro zobrazeni/skryti paneld

Hlavni nabidka

Hlavni nabidka Impress poskytuje nékolik nabidek spolecnych pro vSechny programy LibreOffice,
ackoli pfikazy na nich se mohou liSit (Soubor, Upravy, Zobrazit, Vlozit, Format, Nastroje, Okno,
Néapovéda) plus Snimek a Prezentace. Pokud vybereme jednu z nabidek, rozevre se podnabidka
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a zobrazi pfikazy. Hlavni nabidku mdzeme prizpUsobit; vice informaci o tomto tématu se nachazi
v kapitole 14 - Prizplsobeni LibreOffice.

Panel snimku

Panel snimkd obsahuje nahledy snimk( prezentace v poradi, v jakém se budou zobrazovat (pokud
poradi zobrazovani nezménime). Kliknutim na nahled v tomto panelu snimek vybereme

a soucasné jej umistime na pracovni plochu. Kdyz je snimek v pracovnim prostoru, miZzeme na
ném provadét zmény.

Né&které operace Ize v panelu snimkl provadét na jednom nebo vice snimcich:

» Pfidat nové snimky do prezentace.

* Oznacit snimek jako skryty, takZze se v prezentaci nezobrazi.
* Smazat jiZ nepotfebny snimek z prezentace.

* Pfejmenovat snimek.

* Duplikovat snimek (kopirovat a vlozit).

« Presunout snimek na jiné misto v seznamu snimk{ pfetaZzenim na poZadovanou pozici.
Pokud pozice neni v seznamu snimkd viditelna, bude se seznam posouvat nahoru nebo
doldi.

N4

MUGzeme také provést nasledujici operace, i kdyZ pro né existuji efektivnéjsi zplisoby nez pouziti
panelu snimka:

e Zmeénit typ pfechodu mezi snimky nasledujici za vybranym snimkem nebo za kazdym
snimkem ve skupiné.

e Zménit poradi snimk{ v prezentaci.
*  Zmeénit navrh snimku.
¢ Zménit navrh snimku najednou pro skupinu snimkd.

Postranni lista

Postranni liSta programu Impress se nachazi na pravé strané okna. Je podobna postranni liSte

v programu Writer (zobrazena v kapitole 1 a kapitole 4 této pfirucky) a obsahuje sedm karet.
KaZda karta ma svou ikonu na panelu karet, nachazejicim se vpravo od postranni listy. Chceme-li
zobrazit kartu, klepneme na jeji ikonu nebo klepneme na maly trojuhelnik nad ikonami a vybereme
kartu z rozeviraciho seznamu.

Vlastnosti
Tato karta ma dva panely. Panel Snimek zobrazuje vlastnosti vybraného snimku, které
mUZeme v panelu upravovat, a dostupna rozvrzeni snimkd. MiZeme zvolit rozvrZzeni a pouzit
jej, pripadné ho upravit podle vlastnich pozadavkd. Vlastni rozvrzeni vSak neni mozné uloZit.
Viz ,Vybér rozvrzeni snimku“ na strané 187.

Pfechod mezi shimky
Poskytuje rychly vybér moZznosti pfechodu snimku a rychlosti pfechodu (pomaly, stfedni,
rychly), automaticky nebo ruéni pfechod a dobu, po kterou by se mél vybrany snimek
zobrazit (pouze automaticky pfechod). DalSi informace nalezneme v ¢asti ,Pfechody mezi
snimky” na strané 210.

Animace
Ke zvyraznéni nebo vylepsSeni riiznych prvkl na snimku slouZzi cela fada animaci. Tento
panel poskytuje snadny zpUsob pfidani, zmény nebo odstranéni animaci. Viz strana 211.
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Predlohy snimki
Zde mlzeme vybrat styl snimku v prezentaci. Impress nabizi nékolik predloh stranky. Jedna
z nich (Vychozi) je prdzdna a nema definované Zadné pozadi ani text. Dalsi informace
nalezneme v ¢asti ,Prace s predlohami snimk{ a se styly” na strané 199.

Styly
Zde mlzeme rychle pouzit styly kresby (grafické a textové) a styly prezentace, vytvaret nové
styly kresby a oteviit dialogy styld pro Gpravu obou typd styl(. Pokud styl ulozime, zmény se
aplikuji na v8echny prvky prezentace, ve kterych je styl pouzit. Viz ,Styly” na strané 199.

Galerie
Otevie galerii, odkud miiZzeme do prezentace vkladat objekty, a to bud jako kopii, nebo jako
odkaz. Kopie je objekt nezavisly na plvodnim objektu. Zmény pdvodniho objektu kopii nijak
neovlivni. Odkaz zlstava na pdvodnim objektu zavisly. Zmény plvodniho objektu se projevi
také na odkazu. Podrobnosti najdeme v pfiruc¢ce Impress Guide.

Navigator
Otevie Navigator, pomoci n&jz se mizeme rychle pfesouvat mezi snimky nebo na snimcich
vybirat objekty. Aby bylo mozné snimky a objekty v prezentaci v Navigatoru snadno
rozpoznat, je vhodné jim davat smysluplné nazvy. Podrobnosti najdeme v pfirucce Impress
Guide.

Nastrojové listy
Bé&hem vytvareni snimku Ize pouzit mnoho nastrojovych list. Lze je zobrazit nebo skryt tak, ze

prejdeme do hlavni nabidky Zobrazit > Panely nastroju a vybereme je z podnabidky. Vice
informaci se nachézi v kapitole 1 - Uvod do LibreOffice.

Mnohé nastrojoveé listy v programu Impress se podobaji listam v programu Draw. Podrobnosti
o dostupnych funkcich a jejich pouziti se nachazeji v pfiru¢ce Draw Guide.

Stavovy fadek

Stavovy fadek (obrazek 125) se nachazi v dolni ¢asti okna programu Impress. Obsahuje
informace, které mohou byt pfi praci s prezentaci uzitecné. Podrobnosti o obsahu a pouZiti téchto
poli najdeme v kapitole 1 - Uvod do LibreOffice, této pFirucky a kapitole 1 - Uvod do Draw

v pfirucce Impress Guide.

Stavovy fadek Ize skryt tak, ze v hlavni nabidce zvolime Zobrazit a zruSime zasSkrtnuti polozky
Stavovy fadek.

Higwini
Snimek nazewv Velikos Digitalni Frocento
cizlo SAImKL objeki po mu_-. Zvétsen!

.

| Snimek 122 Vybrano Uvodni text ‘Kliknéte_” Blue_Curve '1uuofsso ;& b Cestina & ——lT-—+ 8%

& \\
Informacni .~L2-L= MNeuwloZeny 1:12_;"'" .~n_-.,L7L._-.|,n':er'.." Posuvik
pole KUrzoru  Zmeény texiu snimku Zvetseni

Obrazek 125: Stavovy radek
Zleva doprava se na stavovém fadku nachazi:

Cislo snimku
Cislo snimku, ktery je na pracovni ploSe aktualné zobrazen, a celkovy pocet snimkd
V prezentaci.
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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: vloZzeny objekt (OLE)
Obrazky Vybrano: Rastrovy obrazek s prihlednosti

Nazev pfedlohy snimku
Styl pfifazeny snimku, podkladdim nebo poznamkam, které jsou aktualné zobrazeny na
pracovni ploSe. Klepnutim pravym tlaCitkem mySi zobrazime seznam dostupnych hlavnich
snimkU; vybereme jeden a pouzijeme jej na vybrany snimek. Poklepanim otevieme
dialogové okno Dostupné predlohy snimk( (viz strana 202).

Pozice kurzoru
Pozice kurzoru nebo levého horniho rohu vybéru méfena od levého horniho rohu snimku, za
kterou nasleduje Sitka a vySka vybéru nebo textového pole, ve kterém se kurzor nachazi.
Velikosti jsou udavany v aktualni mérné jednotce, ktera je definovana v Nastroje > MoZnosti
> LibreOffice Impress > Obecné.

Velikost objektu
Oznacduje velikost vybraného objektu na snimku.

NeuloZené zmény
Tato ikona oznacuje, Ze v prezentaci jsou neuloZzené zmény.

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 pfiblizi tak, aby se veSel na pracovni plochu.

YV

Posuvnik mé¥itka zobrazeni
PTi pohybu posuvniku se méni pfiblizeni snimku na pracovni plose.

Procento zvétSeni
Oznacuje troven pfiblizeni snimku zobrazeného na pracovni ploSe.

Zobrazeni pracovni plochy

Pracovni plocha Impress ma Gtyfi zobrazeni: Normalni, Osnova, Poznamky a Porada¢ snimki.
Radu tlacitek Zobrazit miZeme zobrazit nad pracovni plochou volbou Zobrazit > LiSta karet se
zobrazenimi v hlavni nabidce nebo mezi nimi mdzeme prepinat pomoci poloZzek v nabidce
Zobrazit.

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.

E Poznamka

Pro kazdé zobrazeni pracovni plochy se zobrazuje jina sada nastrojovych list. Tyto
sady nastrojovych list mize upravit v hlavni nabidce Zobrazit > Nastrojové lista, kde
jednotlivé listy zaSkrtneme, nebo jejich zaskrtnuti zruSime.
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Bézné zobrazeni

Zobrazit > Normalni je hlavnim zobrazenim, urenym pro praci s jednotlivymi snimky. PouzZiva se
pro formatovani a Upravu vzhledu, pfidavani textu, obrazk( a animaci.

Chceme-li snimek umistit na pracovni plochu (v bézném zobrazeni) (obrazek 124 na strané 180),
klepneme na jeho nahled na panelu snimk{ nebo poklepeme na jeho nazev v okné Navigator.

Zobrazeni osnovy

Zobrazit > Osnova (obrazek 126) obsahuje vSechny snimky prezentace v jejich €islovaném
poradi. V podobé osnovy zobrazuje pro kazdy snimek nadpisy a odrazkové a Cislované seznamy.

= Sablona prezentace
“ Wyvojarsky tym LibreOffice
“ Verze 14. 05. 2020 (Vydani)

-=PFiklad pfedvoleného snimku
% Tu je misto pro vas obsah ...
~ Nékolik tip(:
“ PouZiti pfedlohy snimki jako zaklad pro standardni
snimky.
* Je taktéZ vhodné pfidat nazev prezentace do paty
snimku. VloZte ho pfes VioZit — Pole — Nazev snimku
* PouZivejte barevnou paletu LibreOffice dodavanou
spolu s LibreOffice (libreoffice.soc)
-mPouzivani textovych ramct
~ Kliknéte na ikonu TEXT na panelu nastroji KRESBA
nebo TEXT, nebo pouZijte klavesovou zkratku F2.
Pokud nejsou panely nastrojii KRESBA nebo TEXT
zobrazené jdéte do menu Zobrazit > Nastrojove listy a
vyberte KRESBU a TEXT.
~ Kliknutim a taZenim nakreslete v snimku ramecek pro
text. Nebojte se o vertikalni velikost textového pole,
bude se vertikalné roz3ifovat podle potfeby, jak budete
psat.
~ Po dokon&eni uvolnéte tlacitko mysi. Kurzor se zobrazi
v textovem poli, ktere je ted v reZzimu Gprav (barevny
okraj je znazornén na obr. 20)
-=Pfeddefinované tvary
Tady jsou nékteré pfeddefinované tvary pro vas vetsi
komfort: kopirujte tvary, kopirujte forméaty, anebo pouZijte
LibO styly.
-=Priklad zahlavi sekce
Dalsi text miZete pZidat tady ...
=Dékujeme ...

T nruiFiveAte hoate Sabhlenel

Obrazek 126 Zobrazeni osnovy

Pomoci zobrazeni osnovy mliZzeme provadét nasledujici ukoly:
* Rychle vkladat text pro rychlé vytvareni a Gpravu obsahu.
*  Provadét zmény v textu snimku:
— Pfidavani a odstrafovani textu na snimku, stejné jako v bézném zobrazeni.

— Presun odstavcl textu na vybraném snimku smérem nahoru a dold pomoci Sipek
(PFesunout nahoru nebo Pfesunout doll) na nastrojové listé Formatovani textu.

— Zménit Uroven osnovy pro libovolny odstavec snimku pomoci Sipek doleva a doprava
(O Groven vys nebo O Uroven niz) na nastrojové liSté Formatovani textu.
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Pfiklad pfedvoleného snimku

* Tu je misto pro vas obsah ...
~ Nékolik tipd:
= Poutiti pfedlohy snimki jako zaklad pro standardni snimky.

« Je taktéZ vhodné pfidat nazev prezentace do paty snimku.
VioZte ho pies Vioit — Pole — Nazev snimku

" Poufivejte barevnou paletu LibreOffice dodévanou spolu s

LibreOffice (libreoffice.s0c)

=

ULibreOffice Baik programl Lisre 0o

Kliknéte pro vloZeni poznamek

Obrazek 127: Zobrazeni poznamek

Zobrazeni poznamek

Pomoci Zobrazit > Poznamky (obrazek 127) mdzeme do snimku pfidat poznamky. Tyto
poznémky slouZi pouze pro informaci a publiku se béhem prezentace nezobrazi. Klepneme na
slova Kliknéte pro vioZeni poznamek a zaneme psat.

Velikost textového pole pro poznamky miiZzeme zménit pomoci barevnych Uchytd, které se zobrazi
po klepnuti na okraje pole. Chceme-li zménit styl textu, klepneme na kartu Styly v postranni listé
a vybereme Poznamky.

Zobrazeni Pofada¢ snimku

Zobrazit > Pofada¢ snimkd (obrazek 128) obsahuje nahledy vSech snimkd. V tomto zobrazeni
mdZeme pracovat jak se skupinami snimkd, tak s jednotlivymi snimky.

2 3 a
i Today's Tak Will Cover The Documentation Team Objectives and Goals
BERL &N 2012
CUNFERENCE  The decumantation team  Small group of active conbbuters  Producs & distrbuts dacumentation to support end-isers
* Cbjactives and goats  Larger croupof cochsianal conviuters & advisors, = Timey
 Materials produced  Input fram ¥ansiaters and cthers - Accurate
~ Producton - Task-orartad
~ Distaition - Sukabie for the audience
LibreCffice User Documentation: ~ Chalenges. 3 Assist ather groups witin LO
Successes and Challenges ~ Wish list - Help, website, marketing
~ Pricriies - Cartitcation
~ Graup discussien - Davelopar docs, instatiaticn, ete
Ollibreofiice: L i e et Oliibreofice Lot er Gocarermtion Oliitreofice. Lt o oo
& 7 8
Materials Produced Achievements Production Distribution
< User quides (PDF, ODT, printed)  Rebranded Q0@ user guides  User Libreotiice, exp ater  Published fles (POF, ODT) stared on wik, with links from
 Tutorials, howtas_mastly on the wish st  Improving bocks as we update ther formals (PDF, print, eback) website; fraa to download
~ Docs wiki—mainly distribution of user guides & other docs = Sales of printed books. ~ Drafts & pubkshed fies stored on ODFAuthors website Printed & sold by Friends
~ Wiki used for planning & tracking through Lulu.com
~ Mailing list used for commuricat tion, planning, racking ~ i LiureOffice blag,
g e Facebook, Twatier

Wiki as primary source; create PDFs etc from wiki
* Most Engiish docs are original, butwe are moving mare into
translating from German, French, elc.

Dluseeotice Cliereotice Clereotice loreotice
9 10 1 12
Challenges: Summary Challenge: Attract, Mentor, Keep People Challenges: Keeping Up & Quality Assurance Wish List
~ Naot enough people with time & skills ~ Need good instructions to get people started “ Not enough people to keep user docs up to date with pace of ~ Extemnal (delivery)
™ Aways behind with updates & improvements ™ Need adocs roadmap? ol = Prowvide info in more formats & more types of docs/ivideos
 Kaen but chueless volunteers take a ot of time  Nead "easy hacks’ for user docs? < None to dotechnical reviews - Provide info tailored for specific audiences: students,
~ Noone available to men! ew volunteers N "What's in it forme? (how to reward and keep people) ~ Not enough fime for review and editing 1l i i
+ User guide tempiate 100 book-oriented  How to convert the *keen but clusiess’ into valuable = Voluniaers need ta learn to use e software ~ Internal (productiar)
 Litie or no technical review of content contrbutors? - Researchers, bloggers, mertors
e T ~ Triniees s echrical v fmar seidouiinn feranslasins ~ Rentannion Does wiki

Obrézek 128: Zobrazeni Pofadac¢ snimkii
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Prizplsobeni zobrazeni Poradac¢ snimk
Chceme-li zménit pocet snimkl na radek:

1) Zvolime Zobrazit > Nastrojové liSty a vybereme Poradac snimki a Pohled na snimky,

¢imz zobrazime Ci skryjeme pfisludné liSty (obrazek 130).

2) Upravime pocet snimk{ (maximum je 15).

Pofadac _
L snimkd *H' Pohled na snimky

& ||4 Snimky =

Obrazek 129: Nastrojové listy Poradac snimkd
a Pohled na snimky

Presouvani snimkt pomoci poradace snimkii
Chceme-li v pofadaci pfesunout snimek prezentace:

1) Klepnutim na snimek jej vybereme.

2) Snimek pfetAhneme na pozZzadované misto.

Vybér a presouvani skupiny snimka
Chceme-li vybrat skupinu snimk{, pouzijeme néktery z nasledujicich zplsobd:

Pomoci klavesy Ctrl — klepneme na prvni snimek, a zatimco drzime klavesu Ctrl, vybereme
ostatni pozadované snimky.

Pomoci klavesy Shift — klepneme na prvni snimek, a zatimco drzime klavesu Shift,
vybereme posledni snimek skupiny. VSechny snimky mezi prvnim a poslednim se vyberou.

Pomoci mysi — klepneme vedle (vpravo nebo vlevo) prvniho snimku, ktery chceme vybrat.
Podrzime levé tlagitko mySi a tAhneme ukazatelem mysSi, dokud nejsou vybrany vSechny
poZadované snimky.

Chceme-li pfesunout skupinu snimkd, vybereme je a poté skupinu pfetdhneme na nové misto.

Prace v zobrazeni Pofada¢ snimka

V zobrazeni Pofada¢ snimkl mdzeme se snimky pracovat stejné jako na panelu snimkt. Chceme-
li provést zmeény, klepneme pravym tlaCitkem na snimek a zvolime nékterou z nasledujicich
polozek mistni nabidky:

Novy snimek — pfida novy snimek za vybrany snimek (viz ,Novy snimek” na strané 187).

Duplikovat snimek — vytvofi kopii vybraného snimku a umisti ji hned za vybrany snimek (viz
~Duplikovat snimek” na strané 187).

PFfejmenovat snimek — pfejmenuje vybrany snimek.

Skryt snimek — skryté snimky se béhem prezentace nezobrazuiji.

Smazat snimek — smaze vybrany snimek.

RozvrZzeni — vybereme jiné rozvrzeni pro vybrany snimek.

Pfesunout — prfesune vybrany snimek nahoru nebo dold nebo na prvni nebo posledni
pozici.

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.
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Formatovani prezentace

Vkladani snimku

Novy snimek
Novy snimek Ize za vybrany snimek vloZit do prezentace nékterym z téchto zplsobu:
* Pouzijeme Snimek > Novy snimek v hlavni nabidce.

« Na panelu snimkd nebo v zobrazeni Porada¢ snimkl klepneme na snimek pravym
tlaCitkem mysi a v mistni nabidce zvolime Novy snimek.

« Klepneme na ikonu Novy snimek na nastrojové listé Prezentace. Zde také miZeme vybrat
rozvrzeni nového snimku klepnutim na ikonu malé Sipky dolll. Pokud neni nastrojova lista
Prezentace viditelna, zvolime v hlavni nabidce Zobrazit > Nastrojové liSty a vybereme ze
seznamu Prezentace.

«  Zméackneme Ctrl + M.

Duplikovat snimek

duplikovat:
1) Vybereme pozadovany snimek na panelu snimka.
2) Poté provedeme jednu z nasledujicich moznosti:
— Pouzijeme Snimek > Duplikovat shimek v hlavni nabidce.

— V panelu snimk{ nebo v zobrazeni Pofada¢ snimkl na snimek klepneme pravym
tlaCitkem mysi a v mistni nabidce zvolime Duplikovat snimek.

— Klepneme na maly trojuhelnik vpravo od ikony Snimek na nastrojové liSté Prezentace
a v mistni nabidce zvolime Duplikovat shimek.

3) Duplikovany snimek se v prezentaci pfida za vybrany snimek.

Vybér rozvrzeni snimku

Prvni snimek prezentace je obvykle titulni snimek. K tomu miiZeme pouzit prazdné rozvrzeni nebo
nékteré rozvrzeni s nadpisem.

* Na postranni listé na karté Vlastnosti otevieme panel RozvrZeni a zobrazime dostupné
rozvrzeni (obrazek 130).

* Nebo klepneme na ikonu Rozvrzeni snimku na néstrojové listé Prezentace a zobrazime
dostupné rozvrzeni (obrazek 131).

Chceme-li zadat nadpis, pokud jsme zvolili nékteré z rozvrzeni s nadpisem, klepneme na Kliknéte
pro vloZeni nadpisu a poté zaddme text nadpisu. Chceme-li pfidat textovy obsah, v zavislosti na
vybraném rozvrzeni snimku, klepneme na Kliknéte pro vlozeni textu. Formatovani nadpisu,
podnadpisu a textu snimkd upravime pomoci stylu prezentace. Vice informaci nalezneme

v kapitole 2 - Pouzivani ptedloh, styl( a Sablon pfiru¢ky Impress Guide.
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3 Obnovit rozvrzeni snimku

Obrazek 131: RozloZeni snimkd{ v postranni listé

Z Poznamka

Vzhled textu a grafickych prvkd mizeme upravit kdykoliv b&hem pfipravy prezentace.
Uprava rozvrzeni snimkd, které jiz maji néjaky obsah, vak mdze tento obsah ovlivnit.
Proto je vhodné, abychom na zacatku vénovali vybéru rozvrzeni snimku dostateCnou
pozornost a tim pfedesli pozdéjSimu pfipadnému naruSeni obsahu.

‘:Q:‘ Tip

Nazvy jednotlivych rozvrzeni zobrazime pomoci tipd: pokud kurzor umistime nad
ikonu v oblasti Rozvrzeni, jeji ndzev se zobrazi v malém obdélniku.

Zvolime Nastroje > Moznosti > LibreOffice > Obecné > Napovéda, vybereme volbu
RozSifené tipy, ¢imz ziskame podrobnéjsi informace v popiscich.

Jestlize chceme rozvrzeni snimku vybrat nebo zménit, vybereme dany snimek na panelu snimkd,
¢imZ ho zobrazime na pracovni ploSe, a poZzadované rozvrzeni zvolime v ¢asti Rozvrzeni na
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postranni listé. Nékolik rozvrZzeni zahrnuje jedno Ci vice poli s obsahem. Kazdé z nich Ize nastavit
tak, aby obsahovalo text, video, obrazky, grafy nebo tabulky.

Typ obsahu zvolime klepnutim na odpovidajici ikonu, ktera se zobrazuje ve stfedu pole s obsahem
(obrazek 132). Pokud chceme do pole vioZit text, klepneme na Kliknéte pro viozeni textu.

Kliknéte pro vioZeni nadpisu

* Kliknéte pro vioZeni textu

VloZit tabulku VloZit graf
E Fﬂ_
VloZit obrazek VioZit audio

anebo video

Obréazek 10 132: Vybér typu obsahu

Uprava prvkd snimku

Snimek obsahuje jak prvky, které jsou pfevzaty z predlohy snimku, tak prvky, které jsou soucasti
zvoleného rozvrzeni. Je malo pravdépodobné, Ze pfeddefinovana rozvrZzeni budou zcela
vyhovovat nasim pozadavkidm. Nékteré prvky ziejmé budeme chtit odstranit a jiné, jako napfiklad
text a grafiku, zase vloZit.

V programu Impress nemlZeme vytvaret nova rozvrzeni, mizeme vsak upravovat velikost

a umisténi prvkd rozloZeni. Lze také nové prvky pridavat, a to bez ohledu na velikost a umisténi
jednotlivych poli rozvrzeni.

Chceme-li zménit velikost pole s obsahem, klepneme na jeho vnéjSi oramovani, ¢imz zobrazime
Uchyty pro zménu velikosti. Chceme-li pole pfesunout, umistime ukazatel mysi na toto oramovani,
¢imz ukazatel zmeéni tvar. Poté ho mySi uchopime a presuneme ve snimku na nové misto.

Jestlize chceme odstranit nepotfebné prvky:

1) Klepnutim poZadovany prvek vybereme. To, Ze je prvek vybran, znaci zobrazené Uchyty
pro zménu velikosti.

2) Objekt odstranime stisknutim klavesy Delete.

Z Poznamka

Zmeénu rozlozeni Ize provést jen v zobrazeni Zobrazit > Normalni. Zména predlohy
snimkd, ackoli je mozna, mlze vést k nepredvidatelnym vysledkdim. Tento postup
vyzaduje zvySenou pozornost a obvykle i ur€ité mnozstvi netsp&snych pokusu.

Pridavani textu

Do snimku, ktery obsahuje textovy ramec, pfidame text tim, Ze v ramci klepneme na Kliknéte pro
vloZeni textu a nasledné text napiSeme. Béhem vkladani textu se automaticky pouZziji styly
osnovy. Uroven kazdého odstavce v osnové a jeho umisténi v textu miizeme zménit pomoci
tlacitek se Sipkami na nastrojové listé Osnova (viz obrazek 133 a ,Zobrazeni osnovy” na strané
184) nebo pomoci klavesy Tab pfi umisténi kurzoru na zacatek odstavce. Vice informaci o praci

s textem najdeme v Casti ,Pfidavani a forméatovani textu” na strané 190.
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Obréazek 133: Nastrojova lista
Osnova

Pridavani objekti
Objekty, napriklad obrazky, kresby, fotografie nebo seSity, do snimku pfidame tim, zZe v hlavni

nabidce zvolime VloZit a poté z rozbalovaci nabidky vybereme typ objektu, ktery chceme viozit.
Vice informaci nalezneme v ¢asti ,Pridavani obrazkd, tabulek, grafli a multimédii” na strané 196.

Uprava vzhledu viech snimkii

Pokud chceme zménit pozadi nebo jiné vliastnosti vSech snimk{ prezentace, je nutné upravit nebo
zvolit jinou predlohu snimku postupem, ktery je popsan v ¢asti ,Prace s predlohami snimkd a se
styly“ na strance 199.

Predlohou snimku je snimek s urcitou sadou vlastnosti, slouzici jako Sablona a vychozi bod pro
tvorbu ostatnich snimk{. Mezi tyto vlastnosti patfi pozadi snimku, objekty na pozadi, formatovani
pouzitého textu a grafika na pozadi.

V programu Impress je k dispozici nékolik predloh, které nalezneme na karté Predloha stranky na
postranni listé. MlZeme vsak vytvorit vlastni pfedlohy snimku nebo je mizeme ziskat z jinych
zdrojl. Vice informaci se nachazi v kapitole 2 - PouZiti pfedloh snimkd, styl a Sablon v pfirucce
Impress Guide.

Pokud chceme zménit pouze pozadi, miZzeme pouZit nasledujici postup:

1) V hlavni nabidce zvolime Snimek > Vlastnosti a pak prejdeme na kartu Pozadi
v dialogovém okné Nastaveni stranky.

2) Vybereme poZadované pozadi (barvu, pfechod, rastr, vzor nebo Srafovani) a klepneme na
OK.

3) Otevre se dialogové okno s dotazem, zda ma byt pozadi zménéno u v§ech snimkd. Pokud
chceme upravit vSechny snimky klepneme na Ano a Impress upravi predlohu snimku.

Z Poznamka

Vkladani a spravné formatovani pozadi pfesahuje ramec této pfirucky. Potfebné
informace nalezneme v kapitole 4 - Zména atributli objekt( v priruéce Draw Guide
nebo v kapitole 6 - Formatovani grafickych objekt( v ptirucce Impress Guide.

Pridavani a formatovani textu

VétSina nasich snimkl pravdépodobné obsahuje néjaky text. V této ¢asti je popsano, jak text
pridavat a jak ménit jeho vzhled. Text se ve snimcich uchovava v textovych polich. Vice informaci
o pfidavani a formatovani textu nalezneme v kapitole 3 - Pfidavani a formatovani textu v pfirucce
Impress Guide.

Na snimku mdzeme pouzit dva typy textovych poli:

* Zvolime preddefinované rozlozeni v oblasti RozvrZeni na postranni listé, a to aniz bychom
dale vybrali urcity typ obsahu. Takova textova pole se nazyvaji textova pole automatického
rozvrzeni.

« Pomoci panelu nastrojd Text miZzeme vytvorit textova pole nebo popisky na prazdném
snimku nebo snimku s jiz existujicimi textovymi poli, obrazky atd.
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Textova pole obou typt mizeme pfesouvat, mazat a ménit jejich velikost.

Pouziti textovych poli automatického rozvrzeni
1) Uijistime se, Ze je vybrano Normalni zobrazeni.

2) Klepneme na textové pole s ndpisem Kliknéte pro vlioZeni textu a zadame nebo viozime
text.

E-wi-kE- [ R s  S-c- | AW EE-E EE B &0 F 2l

Obrazek 134: Standardni nastrojova lista

A A

Obrézek 135:
Nastrojova lista Text

Pouziti textovych poli
1) Uijistime se, Ze je vybrano Normalni zobrazeni.

2) Klepneme na ikonu Text na nastrojovych listach Standardni (Obrazek 134) nebo Text
(Obrazek 135) nebo pouZijeme klavesovou zkratku F2. Pokud nejsou nastrojové listy
Standardni nebo Text viditelné, zvolime v hlavni nabidce Zobrazit > Nastrojové listy >
Standardni nebo Text.

3) Na snimku stiskneme levé tla€itko mySi a taZzenim vytvofime pole pro text. Na svislé
velikosti a umisténi pfitom nezaleZi, nebot se pole béhem psani prizplsobi podle potieby.

4) Po nastaveni velikosti tlacitko mysi uvolnime. V textovém poli, které je v rezimu Gprav, se
nachazi textovy kurzor (barevné ohraniCeni zobrazené na obrazku 136).

5) PoZzadovany text napiSeme nebo jej viozime ze schranky, poté klepneme mimo textové
pole a tim zruSime vybér pole.

Pouzivani textovych ramcd

~ Kliknéte na ikonu TEXT na panelu nastroji KRESBA nebo
TEXT, nebo pouZijte klavesovou zkratku F2. Pokud nejsou
panely nastroji KRESBA nebo TEXT zobrazené jdéte do
menu Zobrazit > Nastrojove listy a vyberte KRESBU a TEXT.

v Kliknutim a taZzenim nakreslete v snimku ramecek pro text.
Nebojte se o vertikalni velikost textového pole, bude se
vertikalné rozSifovat podle potfeby, jak budete psat.

v Po dokon€eni uvolnéte tlacitko mysi. Kurzor se zobrazi v
textovém poli, které je ted v reZimu Gprav (barevny okraj je
znazornén na obr. 20)

L] LibreOffice

Obrazek 136: Viytvareni a Uprava textovych poli

Svisly text

Kromé béZnych textovych poli, ve kterych je text orientovan vodorovné&, miizeme vloZit i pole

s textem orientovanym svisle. Svisly text je vSak dostupny pouze tehdy, kdyz jsou zapnuty asijské
jazyky v Nastroje > Moznosti > Jazykova nastaveni > Jazyky. Klepneme na ikonu Svisly text
na nastrojové listé Svisly text (Obrazek 137) a vytvofime svislé textové pole.
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Obréazek 137: Nastrojova lista
Svisly text

Rychla zména velikosti pisma

V programu Impress se na nastrojové listé Formatovani textu nachazeji ikony Zvétsit pismo
a Zmensit pismo (zvyraznéné na obrazku Obrazek 138), pomoci kterych mizeme pismo
zmensSovat nebo zvétSovat. Zmeéna velikosti pisma zavisi na tom, jaké velikosti jsou pro dané

pismo dostupné.
Liberation Sans |~ (18 |+

Obrézek 138: Rychla zména velikosti pisma

Z Poznamka

Prizplsobiva textova pole mohou automaticky ménit velikost pisma, aby pole
obsahovalo veskery text, ktery viozime. Pokud vloZime dlouhy text, miZe se velikost
pisma zmensSit, aby se text ve3el do pole. Jinak si pismo zachovéa svou vychozi
velikost.

Vkladani textu

Text Ize do textového pole zadat i tak, Ze ho zkopirujeme v jiném dokumentu a do prezentace ho
vloZime. Forméatovéani vklddaného textu se vSak nejspis nebude shodovat s formatovanim okolniho
textu nebo textu na ostatnich snimcich v prezentaci. Toto sice nékdy mize byt Zadouci, ve vétsiné
pripadl vSak chceme mit prezentaci jednotnou, a nechceme tedy mit rlizné formatované odstavce,
rGizné druhy pisem, odrazek a podobné.

Vkladani neformatovaného textu
BéZnou praxi je vkladani textu bez formatovani s tim, Ze formatovani bude pouzito pozdéiji.
Chceme-li vloZit text bez formatovani:
* Pouzijeme klavesovou zkratku Ctrl + Shift + V a v dialogovém okné VloZit jinak zvolime
Neformatovany text.

* Nebo klepneme na trojuhelni¢ek u ikony VloZit na nastrojové listé Standardni
a z podnabidky zvolime Neformatovany text.

Pro formatovani takto vlioZzeného textu se pouZije nastaveni stylu odstavce nebo osnovy na pozici
kurzoru v textovém poli s automatickym rozvrzenim nebo vychozi styl v béZném textovém poli.

Formatovani vioZzeného textu

Pokud chceme formétovat vioZeny text, pouzijeme nastroje na pfimé formatovani na nastrojové
listé Formatovani textu nebo na karté Vlastnosti na postranni listé v sekci Znak a Odstavec
(obrazek 139).

Pokud vkladame text do pole automatického rozvrzeni, je tfeba pouzit odpovidajici styl osnovy,
aby text ziskal stejny vzhled jako zbytek prezentace.
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Obrazek 139: Postranni lista, panel
Znak

1) Préaveé vioZeny text vybereme.
2) V hlavni nabidce zvolime Format > Vymazat pfimé formatovani.

3) Pro presun textu na poZzadované misto a nastaveni arovné osnovy pouZzijeme Ctyfi Sipky na
nastrojové listé Formatovani textu.

Sipka doleva presune poloZku seznamu na vy33i Groven osnovy (napfiklad z Osnova 3
na Osnova 2). Stejného vysledku midzeme dosahnout umisténim kurzoru na zacatek
odstavce a stisknutim klaves Shift + Tab.

Sipka vpravo pfesune polozku seznamu na nizsi Urovei osnovy. Stisknutim klavesy
Tab ziskame stejny vysledek po umisténi kurzoru na zacatek odstavce.

Sipka nahoru pfesune poloZku v seznamu nahoru.
Sipka doll pfesune polozku v seznamu dold.

4) Pripadné dalsi upravy pisma, tabulator( atd. provedeme pomoci ruéniho formatovani.

Pokud vkladame text do textového pole, miZzeme stale pouzivat styly pro rychlé formatovani textu.
Na vlozeny text Ize pouZzit pouze jeden graficky styl, a to nasledovné:

1) TextvloZzime na pozadované misto.

2) Pravé vlozZeny text vybereme.

3) Z vychozich styl(l kresby vybereme pozadovany styl kresby, ¢imz text zformatujeme.
4) Pfipadné dalsi Gpravy pisma, tabulatord atd. provedeme pomoci ru¢niho formatovani.

Z Poznamka

V aplikaci Impress miZeme také vytvorit vlastni styly kresby. Tyto styly kresby jsou
k dispozici pouze pro prezentaci Impress, ve které jsme je vytvofili a uloZili.

V Impressu mizZeme také vytvorit Sablony, které mohou obsahovat jakékoliv styly
kreshy, které jsme vytvofili. Vice informaci se nachazi v pfiru¢ce Impress Guide.
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Vytvareni odrazkovych a Cislovanych seznaml.

Postup pro vytvareni odrazkovych &i ¢islovanych seznam( zavisi na typu pouzitého textového
pole. Nastroje pro spravu seznamd a Upravu jejich vzhledu jsou vSak stejné. V textovych polich
automatického rozvrzeni jsou odrazkové seznamy vychozimi styly osnovy. V béznych textovych
polich je nutno odrazkovy seznam vytvorit v dalSim kroku. V obou pfipadech mdzeme vytvorit
¢islované seznamy nebo zménit seznamy s odrazkami na Cislované. Postup pro zménu vzhledu
seznamu je vysvétlen v ¢asti ,Zména vzhledu seznamu” na strané 195.

Textova pole automatického rozvrzeni

Textova pole automatického rozvrzeni nachazejici se v dostupnych rozvrzenich snimkl jsou
predem formatovany jako odrazkové seznamy. Snimek s odrazkovym seznamem vytvofime
nasledujicim postupem:

1) V panelu RozvrzZeni zvolime navrh snimku, ktery obsahuje textové pole.

2) V textovém poli klepneme na Kliknéte pro vloZeni textu. Odrazka se objevi pobliz levého
okraje pole.

3) NapiSeme svij text a stiskneme klavesu Enter, ¢imz vytvofime v seznamu novou polozku
s odrazkou.

Chceme-li seznam zmeénit na €islovany seznam, vybereme jej a klepneme na ikonu Pfepnout

Cislovany seznam "= na nastrojové listé Formatovani textu.
~ -
P/ AN
,Q\ Tip
)

Pokud stiskneme kombinaci klaves Shift + Enter, vytvofi se v seznamu novy fadek bez
odrazky. Novy fadek bude mit stejné odsazeni jako pfedchozi. fadek. Chceme-li
vytvareni odrazek aplné vypnout, .= . klepneme na ikonu Pfepnout odrazkovy
seznam na nastrojové listé "~ Formaétovani textu. Pokud nenf tato lista
zobrazena, zvolime v hlavni nabidce Zobrazit > Nastrojové liSty > Formatovani
textu a zapneme ji.

Textova pole
Odrazkovy nebo Cislovany seznam v textovém poli vytvofime nasledujicim postupem:
1) Klepneme na ikonu Text na nastrojove listé Standardni a na snimku nakreslime textové
pole.

2) Klepneme na ikonu Pfepnout odrazkovy seznam nebo na ikonu Pfepnout ¢islovany
seznam na nastrojové listé Forméatovani textu.

3) NapiSeme svij text a stiskneme klavesu Enter, ¢imZ vytvofime v seznamu novou polozku
s odrazkou.

Vytvoreni nové urovné osnovy
V textovych polich automatického rozvrzeni vytvofime novou Uroven osnovy nasledovné:

1) V pripadé potfeby vytvofime stisknutim klavesy Enter v seznamu novou polozku.

2) Chceme-li troven polozky snizit (posunout doprava), stiskneme klavesu Tab nebo na
nastrojové listé Formatovani textu klepneme na ikonu O droven niz (Sipka vpravo) nebo
pouzijeme klavesovou zkratku Alt + Shift + Sipka vpravo. Polozka seznamu se posune
doprava a bude odsazena na dalSi irovni osnovy.

3) Pokud chceme Uroven polozky zvySit (posunout doleva), stiskneme kombinaci klaves Shift
+ Tab nebo na néstrojové listé Formatovani textu klepneme na ikonu O uroven vys (Sipka
vlevo) nebo pouZzijeme klavesovou zkratku Alt + Shift + Sipka vlevo. PoloZka seznamu se

e v v s

posune doleva a bude odsazena na nejbliZzsi vySSi Urovni osnovy.
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4) Chceme-li vytvofit novou poloZku seznamu na stejné urovni jako pfedchozi, stiskneme
znovu klavesu Enter.

V textovych polich automatického rozvrzeni je zvy3eni nebo snizeni Grovné osnovy polozky
seznamu spojeno s pouzitim jiného stylu osnovy. Druh& Uroven v osnové odpovidé stylu Osnova 2,
tfeti Groven stylu Osnova 3 atd. Zména Grovné a styl( zplsobi dalsi zmény, napfiklad ve velikosti
pisma, typu odrazky a podobné.

.

V textovych polich zménime u polozky Uroven osnovy pouze pomoci klavesy Tab na nizsi
a kombinaci Shift + Tab na vySsi.

E Poznamka

Uroven osnovy, na rozdil od programu Writer, nelze zménit tim, Ze bychom poloZku
vybrali a nasledné klepli na pozadovany styl osnovy. Kvdli tomu, jak v programu
Impress funguji styly prezentace, neni tento zplisob mozny.

Zména vzhledu seznamu

Vzhled seznamu miZeme upravit tim, Ze zménime typ odraZzek nebo &islovani, a to bud pro cely
seznam, nebo jen pro jednu polozku. VeSkeré zmény Ize provest v dialogovém okné Odrazky

a Cislovani (obrazek 140), které otevieme zvolenim Format > Odrazky a €islovani v hlavni
nabidce nebo pravym klepnutim na vybrany text a zvolenim Odrazky a €islovani z mistni nabidky.

Pro cely seznam:

1) Vybereme cely seznam nebo klepneme na oramovani jeho textového pole tak, aby se
zobrazily achyty na zménu velikosti.
2) Vybereme v hlavni nabidce Format > Odrazky a €islovani.

3) V dialogovém okné Odrazky a Cislovani (obrazek 140) vybereme typ seznam v poli Typ.
Vybér v dialogovém okné se méni v zavislosti na vybraném typu seznamu. Poté:

— Pro odréZzkovy seznam vybereme znak odrazky z rozeviraciho seznamu Znak.
— Pro graficky styl odrazek klepneme na Vybrat obrazek a néjaky vybereme.

— Pro ¢islovany seznam vybereme jeden z ¢iselnych styll v poloZce Typ a poté dalsi
moznosti, jako je umisténi, zarovnani, mezery a odsazeni.

4) Pokud chceme upravit jednu polozku seznamu, klepneme do jejiho textu a potom
postupujeme podle vy3e uvedenych krokd 2 a 3.

Podrobné informace o vSech téchto nastavenich nalezneme v ndpovédeé nebo v pfirucce Impress
Guide.

Pokud byl seznam vytvoren v textovém poli automatického rozvrZzeni, jeho vzhled miZzeme zménit
také Upravou stylll osnovy. Zmény stylu osnovy se projevi ve vSech snimcich, v nichZ se pouzivaji.
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OdraZky a islovani

Vlastnosti Nahled
Typ: Odrazka v| e —
Znak Vybrat... .

Barva: |:| Automaticka -
Velikost ’

Rel. velikost: |45 %

L |

Umisténi

Odsazeni: 0,00 cm

— W o = o = ow oo O
(=] -
2
1]
=0

LHLINIEN 3

1-10 Sifka: 0,60 cm .
L Relativni
Zarovnani: = = .
Rozsah
L ]
) Snimek
Tlmve PouZit na predlohu
@ Vybér .
»
MNapovéda Reset OK Zrusit

Obrazek 140: Nastrojova lista Odrazky a Cislovani

Pridavani obrazku, tabulek, grafi a multimédii

V polich s obsahem mohou byt stejné jako text umistény i obrazky, tabulky, grafy ¢i multimédia.
Tato Gast predstavuje struény tvod do prace s témito objekty. Vice informaci o pfidavani obrazkd,
tabulek, grafi ¢i multimédii nalezneme v pfiruéce Impress Guide.

Pridavani obrazki
Chceme-li do pole s obsahem pfidat obrazek:

1) V hlavni nabidce zvolime Vlozit > Obrazek nebo klepneme na ikonu VloZit obrazek
(obrazek 132 na strané 189) na novém snimku a vybereme soubor z dialogového okna
Vlozit obrazek, které se otevie. Chceme-li v okné Vlozit obrazek zobrazit ndhled obréazku,
zaSkrtneme v jeho dolni ¢asti pole Nahled.

2) Obrazek pfesuneme na pozadované misto.

3) Velikost obrazku se automaticky prizplsobi velikosti pole s obsahem. Velikost obrazku
mlzeme zménit ruéné podle postupu uvedeného v poznamce.
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Z Poznamka

Pokud chceme zménit velikost obrazku, klepneme na néj pravym tlacitkem mysi.

Z mistni nabidky zvolime Umisténi a velikost a ujistime se, Ze je zaSkrtnuto pole
Zachovat pomér . Potom podle potfeby nastavime vysSku nebo Sitku. Jakmile
upravime jeden rozmér, zméni se pfitom rozméry oba, aby zlstal pomér vysky a Sitky
stejny, coz zajisti, Ze obraz nebude zkresleny. Zménou velikosti rastrového obrazku se
snizuje jeho kvalita. Proto je vhodné vytvorit obrazek jiz v poZzadované velikosti mimo

program Impress.

Pfidavani tabulek
Chceme-li pfidat do snimku tabulku:

1) V hlavni nabidce zvolime Vlozit > Tabulka nebo klepneme na ikonu Tabulka v novém
snimku nebo klepneme na ikonu Tabulka na nastrojové listé Standardni.

- Navrh tabulky

Radek zdhlavi [ Prvni sloupec

(] Radek souctu L] Posledni sloupec
Pruhované fadky [ Pruhované sloupce
Obrazek 141: Postranni liSta, ¢ast Navrh tabulky

2) Pokud se jiz na snimku tabulka nachazi a je vybrana, klepneme na ikonu Tabulka na
nastrojové listé Tabulka. Panel Tabulka je zobrazen pouze tehdy, pokud je v hlavni nabidce
zaSkrtnuta polozka Zobrazit > Nastrojové liSty > Tabulka a pokud je vybrana tabulka.

3) Vybereme pozadovany pocet fadkl a sloupct.

4) Styl tabulky vybereme ze seznamu dostupnych moZnosti v ¢asti Navrh tabulky na postranni
listé (obrazek 141). Pokud se panel Navrh tabulky po vioZeni nebo vybéru tabulky
automaticky neotevre, klepneme na ikonu Vlastnosti na pravé strané postranni listy.

Z Poznamka

Volbou nékterého ze styll, které jsou uvedeny v ¢asti Navrh tabulky na postranni listé,
vytvofime tabulku, jeZ bude na tomto stylu zaloZena. Pokud vytvorime tabulku jinym
zplsobem, stale na ni mlizeme styl pozd&ji pouZzit.

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

vlozit seSit aplikace Calc.
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Vytvorenou tabulku Ize dale upravovat. Mizeme pridavat a odstrafovat fadky a sloupce, upravovat
Sifku a rozestupy, pridavat ohrani¢eni, nastavovat barvy pozadi a podobné. DalSi informace o praci
s tabulkami nalezneme v kapitole 3 - Pfidavani a forméatovani textu v priruc¢ce Impress Guide

a kapitole 13 - Tabulky dat v pfirucce Writer Guide.

Vkladani dat do bunék tabulky je obdobné jako prace s textovymi poli. Klepneme na poZadovanou
buriku a zaéneme psat text. K rychlému pfechodu mezi burikami tabulky miZzeme pouzit
klavesnici:

» Stisknutim klaves se Sipkami pfesuneme kurzor bud do dalSi bufiky, je-li burika prazdna,
nebo na nasledujici znak, pokud burnka jiz obsahuje text.

» Stisknutim klavesy Tab prejdeme do buriky vpravo a stisknutim Shift + Tab do buriky vievo.
Pridavani grafi
Chceme-li do snimku pridat graf:

1) V hlavni nabidce zvolime Vlozit > Graf nebo klepneme na ikonu Graf na nastrojové listé

Standardni nebo klepneme na ikonu Vlozit graf na novém snimku (obrazek 132 na strané
189).

2) Impress vlozi vychozi graf a otevie se dialogové okno Graf. Podrobnosti o Upravé typu
grafu, vkladani vlastnich dat a zméné formatovani nalezneme v kapitole 7 - Tabulky, grafy
a dalsi objekty v prirucce Impress Guide. Dalsi detaily a pfiklady nalezneme v kapitole 3 -
Viytvareni graf(i v prirucce Calc Guide.

Pfidavani multimedialnich soubort
Chceme-li do snimku pfidat multimedialni soubory, jako jsou hudba a videoklipy:

1) V hlavni nabidce zvolime VloZzit > Zvuk nebo video nebo klepneme na ikonu Vlozit zvuk
nebo video na novém snimku (obrazek 132 na strané 189).

2) V prohlizeci soubord, ktery se otevie, najdeme a vybereme pozadovany soubor
a klepneme na Otevrit.

3) V dolni Easti pracovni plochy se otevie prehrava¢ médii, pomoci kterého si mizeme soubor
prehrat.

4) Pokud vlozime zvukovy soubor, v poli s obsahem se zobrazi obrazek reproduktoru.
Pridavani grafiky, sesitl a jinych objekt(
K obohaceni textu ve snimcich se ¢asto pouzivaji grafické prvky jako rizné tvary, bubliny s textem,
Sipky a podobné. S témito objekty se pracuje podobné jako s grafikou v programu Draw. DalSi

informace nalezneme v kapitole 7 - Zatiname s programem Draw nebo v pfiru¢ce Impress Guide
v kapitolach 4, 5 a 6 nebo v pfirucce Draw Guide.

Sesity vlozené do snimku poskytuji vétsinu funkci sesitli programu Calc, a umoziiuji tak provadét
slozité vypocty i analyzy dat. Pokud potfebujeme analyzovat data nebo pouzivat vzorce,
nejvhodnéjsi bude, pokud k tomu pouZijeme seSit Calcu a vysledek jen umistime do snimku. VloZit
mlZeme primo sesit Calcu nebo data zkopirovat do tabulky Impressu.

Druh& moznost je pouzit volbu VloZit > Objekt > Objekt OLE v hlavni nabidce. M{zZeme si vybrat
z moznosti, které zahrnuji sesit LibreOffice. Tim otevieme ve stfedu snimku seSit, nabidky

a nastrojové listy se pfitom zméni, aby odpovidaly programu Calc. Do seS$itu midzeme zadit
pridavat data, pficemz mozna bude tfeba pfizplsobit velikost viditeIné oblasti na snimku. Do
snimku také mlZzeme vlozZit stavajici list, pficemz nastavime jeho zobrazeni tak, aby byla viditelna
poZadované data.

Pridavani grafiky, sesit( a jinych objekt( | 189



Do snimku midZeme také vlozit riizné jiné objekty, napfiklad dokumenty Writer, vzorce Math ,
kresby Draw nebo jinou prezentaci. Podrobnosti o pouziti téchto objektli nalezneme v kapitole 7 -
Vkladani tabulkovych dokumentd, grafi a jinych objekt( v priruGce Impress Guide.

Prace s predlohami snimkt a se styly

Predloha snimkU je snimek, ktery slouzi jako vychozi bod pro dal$i snimky. Hraje obdobnou roli
jako styl stranky v programu Writer, nebot uréuje zakladni formatovani viech snimkd, které na ni
zavisi. V jedné prezentaci mize byt pouzito vice predloh snimku.

Predloha snimku uréuje sadu vlastnosti véetné barvy pozadi, grafickych prvk(, prfechod( a dalSich
objektl (napriklad loga, dekorativni ¢ary a podobné), zahlavi a zapati, polohy a velikosti ramct
a formatu textu.

Styly

V8echny charakteristiky pfedlohy snimku mizeme nastavit pomoci stylll. Nové snimky, které
vytvofime pomoci pfedlohy snimku, zdédi styly z pouZité prediohy. Zména stylu v pfedloze proto
zpUlsobi odpovidajici zménu ve vSech snimcich, které z ni byly vytvofeny. Jednotlivé snimky vSak
mdZeme upravovat, aniz bychom ovlivnili pfedlohu.

Z Poznamka

Ackoliv je vhodné pouzivat predlohy snimku co nejvice, u urcitych snimkd se
neobejdeme bez ru¢nich Gprav. Prikladem miZe byt rozvrZeni s textem a grafem,
v némz potfebujeme zvétsit plochu grafu.

K predloham snimku jsou pfifazeny dva typy styl(: styly prezentace a styly kresby. Styly
prezentace, které jsou soucasti programu Impress, miizeme ménit, nemdzeme vsak vytvaret nové
styly. Styly kresby miZzeme nejen upravovat, ale lze vytvaret i styly nové.

Styly prezentace ovliviuji tfi prvky pfedlohy snimku: pozadi, objekty na pozadi (ikony, dekorativni
cary a textové ramce) a text umistény na snimku. Styly textu se dale déli na Poznamky, Osnova 1
az Osnova 9, Podnadpis a Titulek. Styly osnovy se pouZivaji pro réizné Grovné osnovy, ke kterym
patfi. Napfiklad Osnova 2 se pouZziva pro podbody Urovné Osnova 1, Osnova 3 se pouZziva pro
podbody Urovné Osnova 2 atd.

Styly kresby nejsou omezeny a mohou ovliviiovat mnoho prvk{ snimku.

Predlohy snimkd

Soucasti programu Impress je soubor predloh snimkd. Tyto pfedlohy snimk{ jsou zobrazeny na
karté Pfedloha stranky na postranni listé (obrazek 142), kterd ma tfi ¢asti: Pouzito v této
prezentaci, Naposledy pouzito a Dostupné k pouziti. Klepnutim na znaménko rozbaleni (+
nebo Sipka) vedle nazvu ¢asti ji rozbalime, ¢imz se zobrazi nahledy snimku, nebo jej shalime, aby
se miniatury skryly.
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: Predioha snimku
~ Pougito v této prezentaci

* Maposledy pougite @ = = .
- Dostupné kpouziti

i

Obrazek 142: Karta postranni listy
Predloha stranky

Predlohy snimku, které se nachazeji v seznamu Dostupné k pouziti, pochazeji ze Sablony téhoz
nazvu. V tomto seznamu se rovnéz zobrazi pfedlohy ze Sablon, které jsme vytvofili nebo které
jsme pridali z jinych zdroja.

Vytvoreni predlohy snimku

Vytvareni nové predlohy snimku se podoba Upraveé vychoziho snimku.

1) Do rezimu Upravy predlohy pfejdeme tak, zZe v hlavni nabidce zvolime Zobrazit >Pfedloha
snimkd, ¢imZ se zobrazi nastrojova lista Predloha snimkd (Obrazek 143). Pokud se tato
liSta nezobrazi, zvolime Zobrazit > Nastrojové liSty a vybereme Zobrazeni pfedlohy.

2) Na nastrojové listé Zobrazeni pfedlohy klepneme na ikonu Nova predloha nebo klepneme
pravym tlaCitkem na libovolny snimek a zvolime Nova pfedloha z mistni nabidky.

3) Napanelu snimkd pfibude nova predloha. Tuto predlohu upravime podle svych pfedstav.
(viz ,Uprava pfedlohy snimku” na strané 203).

“IE

Obréazek 143: Nastrojova lista
Zobrazeni predlohy
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4) Doporucenym krokem je pfejmenovéani nové predlohy snimku. Klepneme pravym tlacitkem
na snimek na panelu snimk{ a z mistni nabidky vybereme Pfejmenovat piedlohu nebo
klepneme na ikonu Pfejmenovat pfedlohu na nastrojoveé listé Pfedloha snimku.

5) Po dokonceni Uprav klepneme na listé Zobrazeni pfedlohy snimku na tlaCitko Zavfit
pFedlohu, ¢imz se vratime do bézného rezimu Gpravy snimkd.

Pouziti predlohy snimku
Chceme-li nékterou predlohu snimku pouzit pro vSechny snimky v prezentaci:
1) Na postranni listé otevieme kartu Pfedloha stranky (obrazek 142).

2) Klepneme pravym tlacitkem na poZadovanou pfedlohu a v mistni nabidce zvolime Pouzit
na vSechny snimky.

Pouziti pfedlohy na jeden nebo vice vybranych snimkd:
1) V panelu snimk{ vybereme snimek nebo snimky, pro které chceme novou predlohu pouZzit.

2) Na karté Pfedloha snimku na postranni listé klepneme pravym tlaCitkem na poZzadovanou
predlohu a v mistni nabidce zvolime Pouzit na vybrané snimky.

Nacitani dalSich predloh snimk

Nékdy mlze nastat situace, kdy v jedné prezentaci potfebujeme pouzit pfedlohu snimku, ktery se
vSak nachazi v riznych Sablonach. Napfiklad miZeme poZadovat zcela jiné rozvrzeni prvniho
snimku nebo chtit pfidat snimek z jiné prezentace.

1) Vybereme snimek a v hlavni nabidce zvolime Snimek > Zménit pfedlohu snimku. Otevie
se dialogové okno Dostupné predlohy snimku (obrazek 144).

2) Chceme-li pfidat dalSi pfedlohy, klepneme na tlacitko Nacist, ¢imz otevieme dialogové
okno Nacist pfedlohu snimku (obrdzek 145). Klepnutim na Nahled se rozbali dialog
a zobrazi se nahled navrh( snimka.

3) Vybereme Sablonu, ze které chceme predlohu nacist a klepneme na OK.
4) Opétovnym klepnutim na OK zavieme dialogové okno Dostupné predlohy snimku.
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Dostupné predlohy snimku

Vyberte navrh snimku
~
Blue_Curve v
Wyménit stranku pozadi
[ Smazat nepouZita pozadi
Napovéda Nacist... Zrusit

Obréazek 144: Dialogové okno Dostupné predlohy snimku

MNacist pfedlohu snimku

Kategorie

Moje sablony

Obchodni korespondence

Osobni korespondence a dokumenty
Ostatni obchodni dokumenty

Prezentace
Styly

Sablony
Alizarin ~
Veeli al

Modra kfivka

Blueprint planu

Jasné modra

Cervend

DMNA

Ohnisko hd

Klikn&te pro wloZeni nadpisu

Obrazek 145: Dialogové okno Nacist predlohu snimku, rozbalené pro

zobrazeni nahledu
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Predlohy, které se nachazi ve vybrané Sabloné, jsou nyni zobrazeny v ¢asti Dostupné k pouziti
na karté Pfedloha stranky v postranni listé.

Uprava pfedlohy snimku
Na hlavnim snimku miZzeme zménit nasledujici polozky:

* Pozadi (barva, pfechod, Srafovani a rastrovy obrazek)

* Objekty pozadi (napfiklad logo nebo ozdobné grafika)

« Velikost, poloha a obsah prvkili zahlavi a zapati, které se zobrazi na kazdém snimku
« Velikost a poloha predvolenych ramcl pro ndzev snimku a obsah

Dalsi informace o Upraveé predloh snimki nalezneme v kapitole 2 - PouZivani predloh, stylt
a Sablon v pfiru¢ce Impress Guide.

1) V hlavni nabidce zvolime Zobrazit > Pfedloha snimku. Tim se odemknou vlastnosti
predlohy a mdzeme ji upravovat.

2) V panelu Snimky na levé strané pracovni plochy vybereme predlohu snimku.

3) Vybereme objekt v pfedloze na pracovni ploSe. Na panelu Vlastnosti v postranni li5té se
poté zobrazi vlastnosti, které Ize pro vybrany objekt zménit. Obrazek 146 zobrazuje
vybrany obrazek s otevienym panelem Obrazek na postranni listé.

4) V predloze udélame potfebné zmeény a nasledné bud klepneme na ikonu Zavfit pfediohu

na panelu Zobrazeni pfedlohy nebo v hlavni nabidce zvolime Zobrazit > Normalni, ¢imz
reZim Upravy predlohy opustime. Pfed pokracovanim soubor s prezentaci uloZzime.
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Obréazek 146: Upravy predlohy snimku
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A Upozornéni

Veskeré zmény provedené na predloze v rezimu jeji Gpravy se projevi na vSech
snimcich, které tuto pfedlohu pouzivaji. Vzdy si proto pred pokratovanim prace na
prezentaci ovéfime, Ze jsme zavfeli zobrazeni pfedlohy a pfesli do reZimu normalniho
zobrazeni.

g Poznamka

Zmeny, které jsme ru¢né udélali na jednotlivych snimcich v normalnim zobrazeni
(napfiklad zména stylu odrazek, barva nadpisu a podobné), nebudou Upravou
predlohy ovlivnény. Proto se mohou vyskytnout situace, kdy chceme ru¢ni zmeény
odstranit a vratit se ke stylu definovanému v predloze. Chceme-li se vratit k vychozimu
formatovéani, vybereme pfislusny prvek a v hlavni nabidce zvolime Format > Vymazat
pfimé formatovani.

Pridavani textu, zapati a poli na vSechny snimky

Do predlohy snimku miZeme pridat text, zapati a pole, které se zobrazi na kazdém snimku
prezentace. Zahlavi se obvykle na snimky nepridavaji.

Text

1) Volbou Zobrazit > Pfedloha snimku v hlavni nabidce otevieme zobrazeni predlohy
(obrazek 147).

2) Na nastrojové listé Kresba klepneme na ikonu Text nebo stiskneme klavesu F2.

3) Klepneme na snimek predlohy a tazenim nakreslime textovy objekt, do néhoZ poté
napiSeme nebo vloZime text.

4) Po zadéni textu v hlavni nabidce zvolime Zobrazit > Normalni nebo klepneme na Zavfit
predliohu.

Kliknéte pro Gpravu formatu textu nadpisu

" Kliknéte pro Upravu formatu textu osnovy
* Druha troven
~ Treti Groven
< Ctvrta drovei osnovy
= Pata uroven osnovy
= Sesta Uroven
W Sedma uroven

\_lgi_lureOI'flu_‘

Obrazek 147: Pfiklad predlohy snimku
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Zahlavi a zapati

Snimky Poznamky a podklady

Zahrnout do snimku

® Meménngé
) Proménné
Format: [22.04.2020 !
Jazyk: |Slovenstina | | ——
1 Zapati
Text zapati:
O Cislo snimku

[ Nezobrazovat na prvnim snimku

MNapovéda PouZit na viechny Pouzit Zrusit

Obréazek 148: Dialogové okno Zahlavi a zapati

Zapati
Chceme-li pfidat na snimky zapati:
1) V zobrazeni predlohy (obrazek 147) zvolime Vlozit > Zahlavi a zapati v hlavni nabidce.

2) V dialogovém okné Zahlavi a zapati (obrazek 148) pfejdeme na kartu Snimky a vybereme
polozky, které chceme zobrazit a napiSeme text zapati.

3) Klepnutim na Pouzit na vSechny pouzijeme zmény na vSechny predlohy v prezentaci
nebo klepnutim na PouZit provedeme zmény pouze na vybranou predlohu.
Pole

Pokud do objektu chceme pridat pole, nebo pokud ho chceme do snimku pfidat jako nezavisly
objekt, v hlavni nabidce zvolime Vlozit > Pole a v podnabidce zvolime jeho poZadovany typ.
Pokud chceme pole ve snimku upravit, postupujeme podle navodu kapitole 3 - Pridavani

a formatovani textu v prirucce Impress Guide.

V programu Impress mizeme pouzit nasledujici pole:

+ Datum (neménng)

» Datum (proménné): po otevieni souboru se automaticky aktualizuje

+ Cas (nemeénny)

+ Cas (proménny): po otevieni souboru se automaticky aktualizuje

* Autor: jméno a prijmeni zadané v uzivatelskych udajich LibreOffice (viz tip nize)
+ Cislo snimku: pofadové &islo snimku bez slova ,Snimek®

* Nazev snimku: vychozi nastaveni Snimek 1, Snimek 2,..., pokud jsme nepfejmenovali
snimky

e Pocet snimkd: pocet snimk{ v prezentaci
* Nazev souboru
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Tip

Udaje o autorovi mizeme upravit v hlavni nabidce na karté Nastroje > MoZnosti >
LibreOffice > Uzivatelské udaje.

Poznamka

Formét &isel (1,2,3 nebo a, b, ¢ nebo i, ii, iii, atd.) v ¢iselném poli mizeme upravit tak,
Ze z hlavni nabidky otevieme okno Snimek > Vlastnosti. V dialogovém okné
Nastaveni snimku vybereme forméat ze seznamu Cisla snimku v sekci Nastaveni
rozvrzeni (Obrazek 149).

Styl odstavcl miZzeme zménit v dialogovém okné Styly a formatovani, kde upravime
prislusny styl prezentace.

Mastaveni snimku

Snimek Pozadi

Priihlednost

Formaét papiru

Format: Obrazovka 4:3 T

Sitka: 28,00 cmi =

Vyska: 21,00 cm =

Orientace: O Na vyku

® Na sitku

Smér textu: |Zleva doprava {'-rodorovné}_ ™|
Okraje

Vievo: 000cm =

Vpravo: 0,00 cm =

Nahofe: 0,00 cm =

Daole: 0,00 cm A

4

WBC—

Zasobnik papire
Mastaveni rozvrzeni
Cisla sniml:

k4 Prizplsobit objekt form

[Z nastaveni tiskamy] | v

1. 2,
Zadne
1,23..
A, B, C, ..
abc ..
1,1, 1, ...

Jedna, dva, i, ...
Prvni, druhy, teti, ..

Obrazek 149: Volba formatu ¢isla snimku

Vzorovy komentar

Roman

1ete pro vlo:

Mnac o007

Smazat komentar

Smazat viechny komentafe od Roman

Smazat viechny komentare

Ob

razek 150: Vkladani komentard
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Pridavani komentai( do prezentace

V programu Impress Ize vkladat komentafe podobné jako v programech Writer a Calc.

V rezimu Normalni zobrazeni vytvofime prazdnou poznamku tak, ze v hlavni nabidce zvolime
Vlozit > Poznamka (obrazek 150). V levém hornim rohu snimku se vytvofi obdélnicek s inicialami
autora, vedle néj se otevie vétsi textové pole. Do dolni ¢asti tohoto pole se automaticky vlozi
jméno autora a aktualni datum. Do textového pole napiSeme nebo viozime komentar.

Obdélni¢ek znacici komental miizeme presunout na jakékoliv misto na snimku. Obvykle se bude
jednat o misto pobliz objektu, kterého se komentar tyka.

Tyto znacky komentarl mlizZeme zobrazit nebo skryt volbou Zobrazit > Komentafre.

Jméno, které se v komentafi zobrazuje, Ize nastavit na karté Nastroje > MozZnosti > UZivatelské
udaje.

Pokud dokument upravuje vice osob, autofi budou automaticky odliSeni barvou pozadi.

Vytvareni podkladi

Zvolime Zobrazit > Pfedloha podkladl a nastavime rozlozeni snimkd pro tisténé (nebo PDF)
podklady. Klepneme na kartu Podklady na pracovni ploSe a otevieme kartu Vlastnosti na postranni
listé. Rozbalime panel Rozvrzeni (obrazek 151). Zde si mdZzeme zvolit tisk 1, 2, 3, 4, 6 nebo 9
snimkd na stranku.

! Vlastnosti X
- Snimek [
Format: |A4 w |
QOrientace: |Na girku a0 |
Pozadi: |Zadny v |

[ VloZit obrazek..

Predloha snimku: |FirstSlide ~|

Pozadi predlohy
Objekty pfediohy

= Zobrazeni prediohy

B8 0
===

Obréazek 151: RozvrZeni podkladi
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Zahlavi a zapati

Snimky Poznamky a podklady

Zahrnout do stranky

Text zahlavi:

Datum a ¢as

'@ﬂeménné

) Proménné

Format: [28/04/20 |

Jazyk: ‘ talstina (Italie) ‘

Zapati

Text zapati.
O Cislo stranky

MNapovéda PouZit na viechny Zrusit

Obrazek 152: Dialogové okno Zahlavi a zapati - karta Poznamky a podklady

Toto zobrazeni pouzijeme také tehdy, chceme-li urcit, jaké informace se maji zobrazit v tiSténych
podkladech. Vice informaci o tisku snimkd, podkladd a poznamek se nachazi v kapitole 10 - Tisk,
odesilani e-mailti, export a ukladani prezentaci v priru¢ce Impress Guide.

Chceme-li otevrit dialogové okno Zahlavi a zapati, zvolime v hlavni nabidce Vlozit > Zahlavi

a zapati. Na karté Poznamky a podklady (obrazek 152) zvolime prvky, které se maji na strankach
s podklady zobrazit a zadame jejich hodnoty. Podrobnosti k pouZiti tohoto okna jsou uvedeny

v pfirucce Impress Guide.

Vytvoreni fotoalba

Impress mlze vytvorit fotoalbum ze sady obrazkd, obvykle s jednou fotografii na snimek. Toto
fotoalbum mUZe byt multimedialni show s grafikou a obrazky, nebo dokonce shrnout vase posledni
fotografie z dovolené do souboru prezentace.

Chceme-li vliozit do prezentace fotoalbum:
1) Otevieme existujici nebo prazdnou prezentaci.
2) Prejdeme na snimek, ktery fotoalbu pfedchazi.
3) Zvolime Vlozit > Multimédia > Fotoalbum.

4) V dialogovém okné Vytvorit fotoalbum (obrazek 153) klepneme na Pfidat. Otevie se
standardni prohlize¢ soubor.

5) Vyhleddme a vybereme fotografie, které chceme zahrnout.
0 Tip

Jestlize se nékolik obrazkl nachazi ve stejné slozce, mlizete vybrat jejich skupinu tim,
Ze pri klepnuti na nazev souboru podrzite klavesu Shift nebo Ctrl.

6) Klepnutim na Otev¥it pfiddme soubory do fotoalba.
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Vytworit fotoalbum

Juhoslavia04-0003 01.png

Rozvrieni snimku: |1 obrazek ol

[ Pridat ke kaZdému snimlu popisek

2 Zachovat pomér stran

[ Wyplnit obrazoviu
Pfidat Odstranit = Nahoru 2k (] Obrazky jako odkazy

Népovéda Zrusit

Obrazek 153: Dialogové okno Vytvorit fotoalbum s nahledem fotky

‘:Q:‘ Tip

Klepnutim na nazev souboru obrazek zobrazime v ¢asti Nahled.

7) 'V seznamu RozvrZeni snimku vybereme pocet obrazkl na snimek.
8) Pro vloZeni textového pole pro popisek miiZzeme vybrat volbu Pfidat ke kaZdému snimku
popisek .

9) Upravime poradi snimkl vymazanim fotek nebo jejich prfesunutim v seznamu fotek. Az
bude sekvence obrazkd hotova, klepneme na Vlozit snimky. (Sekvenci miizeme zménit
a pozdéji odebrat nebo vlozit obrazky, stejné jako u jinych snimka.)

Impress vytvori prezentaci s tolika strankami, kolik bude potfeba. Pokud jsme vybrali Pfidat titulek
ke kazdému snimku, bude na kazdém snimku pfidano pole pro titulek obrazku (nazev).

‘::‘ Tip

Pro zménu poradi snimkd ve fotoalbu pouzijeme Poradac snimkd (viz strana 185).
Pomoci prechodl snimkd (strana 210) mdZzeme plynule prechazet z jedné fotografie
na nasledujici. Pomoci zvukovych zdrojd (stranka 198) vlozime hudebni pozadi.
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Nastaveni prezentace

Impress na zobrazovani snimk( prezentace pouziva vSeobecné prijatelné vychozi nastaveni,
pficemz vSak umoZziuje Gpravu mnoha detaildl V této ¢asti se budeme vénovat jen nékterym
aspektlim, pficemz podrobnéjsi vysvétleni se nachazi v kapitole 9 - Prezentace v pfiruéce Impress
Guide.

Na vétSinu celkovych UGprav prezentace je vhodné zobrazeni Pofadac snimkd, kde je zobrazeno
vice snimk{ najednou. Do ného se dostaneme bud pomoci volby hlavni nabidky Zobrazit >
Pofada¢ snimkd nebo klepnutim na zalozku Poradac¢ snimkl v horni ¢asti pracovniho prostoru.

Jedna sada snimkl pro vice prezentaci

Casto se stava, Ze mame vice snimkd, neZ je moZné odprednaset, nebo Ze chceme pfednést jen
rychly prehled bez vétsich podrobnosti. Abychom kvili tomu nemuseli vytvaret novou prezentaci,
mlZeme pouzit dva nastroje v programu Impress: skryvani snimkd a vlastni prezentaci.

Skryvani snimki
1) Na panelu snimkl nebo v pofadaci snimkl vybereme snimky, které chceme skryt.

2) V hlavni nabidce zvolime Prezentace > Skryt snimek nebo pravym tlaitkem mysi
klepneme na miniaturu snimku a v mistni nabidce zvolime Skryt snimek. Skryti snimku je
znazornéno Uhlopficnymi Carami.

Vlastni prezentace
Chceme-li vytvofit vlastni upravenou prezentaci a zaroven zachovat stavajici:
1) Vybereme snimky, které maji byt soucasti vlastni prezentace.

2) V hlavni nabidce zvolime Prezentace > Vlastni prezentace.

3) Klepnutim na tlacitko Novy vytvofime novou sekvenci snimkl a ulozime ji pod jinym
nazvem. Z jedné prezentace miiZzeme vytvofit libovolné mnoZstvi upravenych verzi.

Pfechody mezi shimky

Pfechod snimku je efekt, ke kterému dochazi mezi snimky, kdyZ se jeden snimek zméni
v prezentaci na dalSi snimek. Chceme-li nakonfigurovat prechod snimku:

1) Na postranni listé otevieme kartu Pfedloha stranky a zobrazime dostupné prechody.

2) Zvolime pozadovany styl pfechodu, rychlost animace a to, zda se ma novy snimek zobrazit
po klepnuti mysi (preferované) nebo automaticky po uplynuti zadaného Casu.

3) Chceme-li pouzit pfechod na vSechny snimky v prezentaci, klepneme na PouZzit pfechod
na v§echny snimky. Jinak vybereme jeden nebo vice snimkl v panelu Snimky
a nakonfigurujeme rizné prechody.

‘:Q:‘ Tip

Ve spodni Casti panelu Pfechod mezi snimky vybereme mozZnost Automaticky
nahled. Pokud je zaSkrtnuta a pfechod mezi snimky upravime, novy snimek se v€etné
prechodu zobrazi na pracovni ploSe.

Pifechod na dalSi snimek

V ¢asti Pfechod mezi snimky na postranni listé mdZeme nastavit automaticky pfechod na
nasledujici snimek po uplynuti uréeného ¢asu.

1) V sekci DalSi snimek vybereme volbu Automaticky po.
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2) Zadame pozadovany Cas v sekundach, po ktery se ma kazdy snimek zobrazovat.
3) Klepneme na tlacitko Pouzit pfechod na vSechny snimky.
Pokud chceme pro snimky nastavit rdznou dobu zobrazeni:

1) V hlavni nabidce zvolime Prezentace > VyzkousSet €asovani. Prezentace zacne v rezimu
celé obrazovky a v levém dolnim rohu displeje se objevi Casovac.

2) Pokud jsme pfipraveni prfejit na dalsi snimek, klepneme mySi na snimek nebo stiskneme
klavesu Sipky vpravo nebo mezernik.

3) Impress si asovani pro jednotlivé snimky zapamatuje a pfi dalSim spusténi prezentace
toto Casovani automaticky pouZije.

Automatické restartovani prezentace po zobrazeni posledniho snimku (rezim kiosku):
1) V hlavni nabidce zvolime Prezentace > Nastaveni prezentace.

2) V Casti Rezim prezentace vybereme Opakovat po a hatasovani pauzy mezi prezentacemi.
Nastaveni potvrdime klepnutim na OK.

Pfehravani zvuku

Pomoci panelu Pfechod mezi snimky mdzeme vybrat zvuk nebo skladbu, ktera se bude prehravat
v celé prezentaci.

1) Vybereme snimek, na kterém chcete spustit zvuk.
2) Na postrannim panelu prejdeme na kartu Pfechod mezi snimky.
3) V sekci Upravit pfechod vybereme z rozeviraciho seznamu Zvuk polozku Jiny zvuk.

4) V dialogovém okné Otevfit pfejdeme na zvukovy soubor, vybereme jej a klepneme na
Otevrit.

5) Pokud chceme, aby se zvuk po dokonceni znovu spustil, vybereme na panelu Pfechod
mezi snimky moZznost Opakovat do dalSiho zvuku.

Animacni efekty

Animace jsou podobné pfechodiim, ale jsou pouzity na jednotlivé prvky (nazev, graf, tvar nebo
jednotlivé odrazky) v jednotlivém snimku. MZeme napfiklad chtit, aby se kazda odrazka objevila
az o ni budeme pfipraveni diskutovat, namisto toho, aby byly vSechny viditelné ihned po otevieni
snimku.

Animacni efekty jsou aplikovany z normalniho zobrazeni, takZze mizeme vybrat jednotlivé objekty
na jednom snimku. Pro podrobnosti viz kapitola 9 - Prezentace snimkd v pfirucce Impress Guide.

‘:@:‘ Tip

Efekty animace mlZeme pouzit na prvky na predloze snimku, takze vSechny snimky
zalozené na této predloze pouzivaji stejnou animaci.

PouZiti efektti animace

1) V normalnim zobrazeni zobrazime pozZzadovany snimek a poté vybereme text nebo objekt,
ktery chceme animovat. Kolem objektu, jako je napfiklad grafika nebo celé textové pole, se
po vybéru zobrazi Gchyty. Pokud v textovém poli vybereme pouze ¢ast textu,
pravdépodobné se nezobrazi zadné Uchyty vybéru.

2) Na postranni listé otevieme kartu Animace (Obrazek 154).

3) Vyberte kategorii animace a poté vyberte efekt. Na objekt Ize pouzit vice nez jeden typ
animacniho efektu.

Efekt Zobrazeni se pouzije, kdyz je objekt umistén na obrazovku.
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4)

5)
6)

7

Efekty ZdUraznéni se vztahuji na objekt, napriklad na zménu barvy pisma.
Efekty Ukonéeni se pouziji, kdyz objekt opusti obrazovku.

Efekty K¥ivka pohybu zplsobuji, Ze se objekt pohybuje podél ¢ary nebo kfivky.
Z rozeviraciho seznamu Spustit vybereme, jak se animacni efekt spusti.

P¥i kliknuti - animace se nespusti, dokud neklepneme mysi.

S pfedchozim - animace bézi soucasné s pfedchozi animaci.

Po pfedchozim - animace se spusti, jakmile pfedchozi animace skonci.

V rozeviracim seznamu Doba trvani vybereme trvani animacniho efektu.

V pfipadé potfeby zaSkrtneme Automaticky nahled, abychom mohli zkontrolovat efekt
animace na objektu.

Klepnutim na P¥ehrat zkontrolujeme, jak na snimku vypadaji animacni efekty.

i Animace x
L Obrazek s prihlednosti 3 —
= Zobrazeni: VIétnout
1 Obrazek s prahlednosti 2 %]

= Zobrazent: VIétnout
1.+ Obrazek s prahlednosti 1

= Zobrazeni: VIEtnout D
& Growth of number of users =l
# Zobrazeni: Zobrazit m

Zdaraznéni
Ukonceni
Krivka pohybu
Rizné efekty

Sachovnice
Kruh

Caeimls alimes

Spustit: |Pfi kliknuti » |

Efekt

Smér:

Doba trvani;

Prodleva: 0,05 =

Automaticky ndhled | Piehrat ()

Obrazek 154: Karta animace v postranni
listé

Animacni efekty | 203



Spusténi prezentace

Prezentaci miZeme spustit jednim z nasledujicich zpUsobU:

* V hlavni nabidce zvolime Prezentace > Zacit od prvniho snimku.
* Klepneme na ikonu Za€it od prvniho snimku na nastrojové liSté Prezentace.
+ Stiskneme klavesu F5.

Je-li u pfechodu mezi snimky nastaveno Automaticky po X s, snimky se budou meénit
automaticky.

Je-li u pfechodu mezi snimky nastaveno P¥i kliknuti mysi, na nasledujici snimek prejdeme jednim
z nasledujicich zplsobU:

* Pomaci klaves se Sipkami pfejdeme na nasledujici nebo pfedchozi snimek.
* Klepnutim mysi pfejdeme na nasledujici snimek.
» Stisknutim mezerniku pfejdeme na nasledujici snimek.

Pokud na plochu snimku klepneme pravym tlaCitkem, otevie se mistni nabidka, pomoci které
mlZeme prejit na libovolny snimek nebo nastavit dals$i moZnosti.

Prezentaci mGzeme kdykoliv v priibéhu nebo po poslednim snimku ukonéit stisknutim klavesy Esc.

Prezentaci mizeme restartovat tam, kde jsme skongili vybérem Zaéit od aktualniho snimku.

Obrazovka prednéasejiciho

Soucésti programu LibreOffice Impress je Obrazovka prednasejiciho, kterou Ize pouZit poté, co
bylo k pocitaCi pfipojeno dodateCné zobrazovaci zafizeni. Obrazovka pfednasejiciho (obrazek
156) nabizi dalSi moznosti jak prezentaci ovladat. Pouziva jiné zobrazeni na obrazovce pocitaCe
nez to, které vidi posluchaci. Na obrazovce pocitace se zobrazuje aktualni snimek, nasledujici
snimek, poznamky k aktualnimu snimku a ¢asomira prezentace.

Chceme-li povolit Obrazovku pfednésejiciho, pfejdeme na Nastroje > MoZnosti > LibreOffice
Impress > Obecné a zaSkrtneme Povolit Obrazovku piednasejiciho v sekci Prezentace
(obrazek 155). Pri spusténi prezentace se Obrazovka prednasejiciho automaticky aktivuje.

Vice informaci o pouzivani Obrazovky pfednaSejiciho nalezneme v kapitole 9 - Prezentace
v pfirucce Impress Guide.

Moznosti - LibreQffice lImpress - Obecné

+ LibreOffice Movy dokument
£ Macitani/ukladani

t Jazykova nastaveni

[ Zaéit s wibérem ablony

= LibreOffice Impress Textové objekty Prezentace
Povolit rychlou editaci [ Povolit dalkové oviaddani

Zobrazeni [ Lze wybrat pouze textovou oblast b2l Povolit Obrazovku pfednasejiciho

MFiZka Nastaveni Kompatibilita

Tisk

I i pf L] K formétovani dokumentu pougit metriku tiskarn

+ LibreOffice Base & Kopirovat pfi presunu N ) . v
§ Grafy PouZit mezipamét v pozadi L1Pfidat mezi odstavce a tabulky mezeru
# Internet B2l Vidy presunutelné objekty

Mérna jednotka: |Centimetr |~

Kroky tabuldtoru: 1,25 cm =

Napovéda Obnovit Pougit Zrusit

Obrazek 155: Povoleni Impress remote control a Obrazovka prednasejiciho
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Obrazek 156: Obraz fedn Sejiciho v programu Impress

Pouzivani dalkového ovladani prezentace

Impress Remote je mobilni aplikace vyvinutd komunitou pro systémy Android a iOS, ktera
umoznuje ovladat prezentaci pomoci mobilniho zafizeni, jako je telefon nebo tablet.

Spojeni mezi mobilnim zafizenim a pocitacem, na kterém je spuSténa vaSe prezentace, je
vytvofeno prostfednictvim Bluetooth nebo mistniho sitového spojeni mezi nimi.

StazZeni dalkového ovladani prezentace

Chceme-li ziskat software, pfejdeme do obchodu s mobilnimi zafizenimi, bud do obchodu Google
Play pro zafizeni Android nebo Apple App Store pro zafizeni iOS. Vyhledame ,LibreOffice Impress
Remote", vybereme ten, ktery je od The Document Foundation a nainstalujeme ho do zafizeni.

g Poznamka

Verze Impress Remote pro iOS nefunguje s iOS verze 11 nebo novéjsi.

Pripojeni mobilniho zafizeni k pocitaci

Aktivujeme Bluetooth na obou zafizenich a poté sparujeme zafizeni. Informace o tom, jak povolit
Bluetooth, nastavit pro néj identifikator a sparovat zafizeni, nalezneme v uzivatelské prirucce
k mobilnimu zafizeni a k operacnimu systému pocitace.

Jakmile je sparovani provedeno, mobilni zafizeni je pfipraveno na ovladani prezentace.

Povoleni dalkového ovladani v aplikaci Impress

Prezentace s dalkovym ovladanim neni ve vychozim nastaveni povolena. Chceme-li ji povolit,
pfejdeme do Nastroje > MozZnosti > LibreOffice Impress > Obecné a zaSkrtneme Povolit
dalkové ovladani v sekci Prezentace (viz obrazek 155).
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Spusténi prezentace pomoci aplikace Impress Remote
Chceme-li spustit prezentaci pomoci aplikace Impress Remote, postupujeme takto:

1) U obou zafizeni se ujistime, Ze Bluetooth je jizZ povolen a nakonfigurovan.
2) V pocitaCi otevieme prezentaci, kterou chceme prezentovat.
3) Vtelefonu:

a) Otevieme aplikaci Impress Remote.

b) Pro vybér pocitace klepneme na jeho nazev. Prezentace oteviena v pocitaci se spusti
automaticky.

Postup prezentace
Klepneme na miniaturu snimku nebo pouzijeme tlacitko pro zvySeni fyzické hlasitosti
telefonu.

Chceme-li jit zpét
Dvakrat poklepeme na miniaturu snimku nebo pouzijeme tlacitko pro sniZeni fyzické
hlasitosti telefonu.

Pfeskocéeni animaci a pfechod( snimk
Pfejetim prstem doleva prejdeme na dalSi snimek nebo pfejetim doprava se vratime zpét.

Chceme-li prezentaci ukongit, pouzijme tlacitko Zpét na telefonu nebo otevieme nabidku a vyberte
Zastavit prezentaci.
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ZacCiname s programem LibreOffice

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
uritych operaci na rastrové (bodové) grafice. Pomoci modulu Draw m{iZeme rychle vytvofit
Sirokou $kalu obrazkd.

Ve vektorové grafice jsou obrazky ukladany a zobrazovany pomoci jednoduchych geometrickych
prvk( jako Usecky, kruznice a mnohouhelniky, a ne jako sada bod( na obrazovce. Vektorova
grafika umoznuje snaze obrazek ukladat a ménit jeho velikost.

Modul Draw je plné integrovan do baliku LibreOffice, coz zjednoduSuje vyménu obrazkd s
ostatnimi sou¢astmi baliku. Pokud napfiklad vytvofime obrazek v programu Draw, v programu
Writer ho pouZijeme tak, Ze ho jednoduSe zkopirujeme do schranky a vloZzime. S kresbami
mdZeme pracovat také pfimo z programu Writer nebo Impress pomoci sady funkci a nastrojd z
Draw.

MozZnosti programu Draw jsou znaCné, a tfebaze nebyl vytvofen jako nahrada pokrocilych
grafickych programd, obsahuije vice funkci, nez maji nastroje pro kresby, které jsou v
kancelarskych balicich zpravidla integrovany.

Nékolik priklad( funkci pro kresby: sprava vrstev, mrizka s pfichytavanim, zobrazeni két a méfitka,
spojnice pro vytvareni organizacnich grafll, funkce pro vytvareni trojrozmérnych kreseb (s texturou
a svetelnymi efekty), integrace kresby a stylu stranky a Bézierovy kfivky.

V této kapitole jsou uvedeny nékteré vlastnosti modulu Draw, nejde o vy€erpavajici popis vSech
vlastnosti. Vice informaci se nachazi v pfiru¢ce Draw Guide a v napovédeé k programu.

Hlavni okno modulu Draw

Hlavni soucasti pracovni plochy modulu Draw jsou zobrazeny na obrazku 157.

Pracovni plocha

Rozsahl4 oblast ve stfedu okna Draw (pracovni plocha) slouzi k vytvareni kreseb. Kolem této
oblasti Ize umistit nastrojové listy a informacni oblasti. Pocet a umisténi viditelnych nastrojli zavisi
na provadéné ¢innosti a na uzivatelském nastaveni, proto nastaveni aplikace mlze vypadat jinak
nez na obrazku 157.

Maximalni velikost stranky vykresu v modulu LibreOffice Draw je omezena nastavenim pocitaCe a
velikosti stranky, kterou mliZzeme nastavit a pouzit v tiskarné.

Ve vychozim nastaveni se pracovni plocha sklada ze tfi vrstev (Rozvrzeni, Ovladaci prvky a

Kétovaci €ary) a karty pro tyto vychozi vrstvy se zobrazuji v levém dolnim rohu pracovni plochy.
Vychozi vrstvy nelze odstranit ani pfejmenovat, ale miizeme pfidat dal$i dle potfeby.

Panel stranek

Kresbu v programu Draw midZeme rozdélit na nékolik stranek. Vicestrankové kresby se pouzivaji
zejména pro prezentace. Panel stranek na levé strané hlavniho okna Draw poskytuje pfehled o
vytvorenych strankach v kresbé. Pokud neni panel Stranky zobrazen, zvolime v hlavni nabidce
Zobrazit a vybereme Panel stranek. Chceme-li zménit poradi stranek, staci jednu ¢i vice stranek
pretahnout.

Stavovy fadek Vrstvy

Vrstva je pracovni prostor, do kterého vkladame prvky a objekty kreseb. Stavovy fadek Vrstvy je
umistén ve spodni ¢asti pracovni plochy a obsahuje prvky pro vybér a prikazy vrstvy. Vice
informaci o vrstvach nalezneme v ¢asti ,Prace s vrstvami* na strané 222.
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Obrazek 157: Hlavni okno Draw

Postranni lista

Postranni lista v Draw mé pét hlavnich karet. Chceme-li rozbalit kartu, klepneme na jeji ikonu nebo
klepneme na maly trojuhelnik nad ikonami a a z rozbalovaci nabidky vybereme kartu. Neni-li
postranni liSta zobrazena, zvolime v hlavni nabidce Zobrazit a vybereme Postranni lista z
podnabidky.

Vlastnosti

Obsahuje panely pro vlastnosti objektu: Stranka, Znak, Odstavec, Seznamy, Oblast, Stin,
Céra a Umisténi a velikost. ViditeIné panely se méni v zavislosti na vybraném objektu.

<> Tvary

Poskytuje rychly vybér vétSiny poloZzek na nastrojové listé Kresleni: Cary a Sipky, Kfivky,
Spojnice, Zakladni tvary, Symboly, Blokové Sipky, Symboly vyvojového diagramu, Bubliny,
Hvézdy a 3D objekty.
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m Styly

V této ¢asti mizeme upravit styly kresby a pouzit je na objekty v kresbé. Pokud styl
upravime, zmény se automaticky pouZziji pro vSechny prvky kresby, ve kterych je pouZzit. (V
aplikaci Draw nejsou k dispozici styly prezentace.)

|4/ Galerie
Otevre galerii, odkud miZzeme do kresby vkladat objekty, a to bud jako kopii, nebo jako
odkaz. Kopie je objekt nezavisly na plvodnim objektu. Zmény plvodniho objektu kopii nijak
neovlivni. Odkaz zlstava na pdvodnim objektu zavisly. Zmény plvodniho objektu se projevi
také na odkazu.

@ Navigator

Otevie Navigator, pomoci néjz se mizeme rychle pfesouvat mezi strankami kresby nebo v
kresbé vybirat objekty. Aby bylo mozné stranky a objekty kresby v Navigatoru snadno
rozpoznat, je vhodné jim davat smysluplné nazvy.

Pravitka

Pravitka (listy s Cisly) by se méla zobrazit na horni a levé strané pracovni plochy. Pokud se
nezobrazila, miZzeme je povolit volbou Zobrazit > Pravitko v hlavni nabidce. Velikost vybraného
objektu je na pravitkdch zobrazena pomoci dvojité ¢ary (zvyraznéna na obrazku 158). Pokud neni
Zadny objekt vybran, je na nich zobrazeno umisténi ukazatele mysi, coz pomaha pfi pfesném
umistovani objektd.

Pravitka miiZzeme pouzit také pro spravu Gchytd objektd a vodicich ¢ar pfi umistovani objektd.

Na pravitkach jsou také zndzornény okraje stranky nachézejici se v oblasti kresby. Tyto okraje
mlZeme pfimo zménit tim, Ze na pravitkach pretdhneme mysi. Oblast okrajll je na pravitkach
vyznacena Sedé, jak ukazuje obrazek 158.

ril‘?‘iwi'ﬂ'é@

Obréazek 158: Pravitka zobrazujici velikost vybraného
objektu

Pro kazdé pravitko mizeme nezavisle zménit mérnou jednotku tim, Ze klepneme pravym tlagitkem
na pravitko a vybereme jednotku z rozeviraciho seznamu, jak je znazornéno pro vodorovné
pravitko na obrazku 159.
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Obréazek 159: Jednotky pravitka

Stavovy fadek

Stavovy fadek (obradzek Obrazek 160) je ve vSech komponentach LibreOffice umistén ve spodni
Casti pracovni plochy. Obsahuje nékolik poli specifickych pro Draw. Podrobnosti o obsahu a pouziti
téchto poli najdeme v kapitole 1 - Uvod do LibreOffice této pfirucky a kapitole 1 - Uvod do Draw v
priruc¢ce Draw Guide.
Stavovy fadek Ize skryt tak, Ze v hlavni nabidce zvolime Zobrazit a zruSime zaSkrtnuti polozky
Stavovy fadek.
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Obrazek 160: Stavovy radek

Z Poznamka

Velikosti jsou udavany v aktualni mérné jednotce. Nemusi byt stejné jako jednotky
pravitka. Mérnou jednotku stavového fadku uréime v Nastroje > MozZnosti >

N2

LibreOffice Draw > Obecné, kde mizeme také zménit méfitko stranky.

Nastrojové listy
Chceme-li zobrazit nebo skryt v programu Draw rlizné nastrojové listy, zvolime v hlavni nabidce
Zobrazit > Nastrojové lisSty a vybereme nastrojovou liStu, kterou chceme zobrazit. Ve vychozim

nastaveni je zobrazena nastrojova lista Standardni, ale listy Cara a vyplii, Formatovani textu a
Moznosti nejsou zobrazeny.

V nésledujici ¢asti jsou popsany nastroje dostupné v nastrojovych listadch programu Draw. Viz také
,Uprava objektd” na stran& 237. Vzhled ikon nastrojové listy se mize lisit v zavislosti na opera¢nim
systému a vybéru velikosti a stylu ikon v Nastroje > MoZnosti > LibreOffice > Zobrazeni. Vice
informaci o préaci s nastrojovymi listami se nachéazi v této pfirucce v kapitole 1 - Uvod do programu
LibreOffice.

Nastrojova liSta Standardni

Nastrojova liSta Standardni je stejna pro vSechny soucasti baliku LibreOffice a neni v této
kapitole podrobnégji popsana. Ve vychozim nastaveni se nachazi pfimo pod hlavni nabidkou.

Nastrojové listy | 211



Nastrojova liSta Kresbha
Nastrojova lista Kresba obsahuje vSechny funkce potfebné ke kresleni rliznych tvar(, at uz
geometrickych nebo od ruky, a k jejich uspofadani na strance. Ve vychozim nastaveni je
ukotvena svisle na levé strané okna Draw.

Nastrojova lista Cara a vypli
Pomoci nastrojové listy Cara a vyplii miZeme upravit hlavni vlastnosti objektu kresby. Ikony
a rozeviraci seznamy se mohou ménit v zavislosti na typu vybraného objektu. Pokud je
vybran objekt kresleni jsou funkce na této nastrojové listé také k dispozici na panelu
Vlastnosti postranni listy.

Nastrojova liSta Formatovani textu
Pokud je vybrany objekt text, postranni liSta zobrazuje relevantni volby formatovani na
panelu Vlastnosti. Pokud jsme povolili li$tu nastroji Céara a vypli a listu nastrojii Formatovani
textu, Draw pfepinda mezi nimi podle toho, ktery objekt je vybran.

Nastrojova liSta MoZnosti
Nastrojova lista MozZnosti slouzi k zapinani a vypinani riznych pomUcek pro kresleni.

Prace s vrstvami

Pomoci vrstev vytvofime slozity vykres skladanim jednodusSSich kreseb v kazdé vrstvé. Oblast
vrstvy, kterd neobsahuje objekt je priihledna. Do dokumentu kresby mdizeme pridat libovolny pocet
vrstev. Vrstvy jsou spolecné pro vSechny stranky kresby.

Dokument Draw obsahuije tfi vychozi vrstvy, které nelze odstranit ani pfejmenovat. Zde jsou bézné
zpUsoby jejich pouZiti:
« RozloZeni: na tuto vrstvu umistime nadpis, text a zastupné symboly objekt(i na strance.
* Ovladaci prvky: tato je vzdy nad dalSimi vrstvami. Zde umistime tlaCitka a ovladaci prvky v
kresbé.
* Kétovaci €ary: na tuto vrstvu umistime kétovaci ¢ary objektu.

Vrstva mlZe byt nastavena jako viditelna nebo skryta, tisknutelna nebo ne, uzaméena nebo
odemknutda. Pro rychlé prepnuti atributll vybrané vrstvy miZzeme pouzit klavesové zkratky:
»  Shift + klepnuti — pfepind viditelnou/skrytou vrstvu
s Ctrl + klepnuti — zamyka/odemyka vrstvu
e Ctrl + Shift + klepnuti — prepina tisknutelnou/netisknutelnou vrstvu

Pfidani vrstvy
Chceme-li pfidat vrstvu do kresby, zvolime Vlozit > Vrstva z hlavni nabidky nebo klepneme

pravym tlaCitkem na jakoukoli zaloZku vrstvy na spodni ¢asti pracovni plochy (obrazek 157 na
strané 219) a zvolime Vlozit vrstvu. Otevie se dialogové okno VloZit vrstvu (obrazek 161).

Pfridame nazev, nadpis a popis vrstvy. Pokud chceme zabranit dalSim zménam nebo ndhodnym
Gpravam, vybereme, zda je vrstva tisknutelna i nikoli, viditelna, skryta nebo uzaméena. Na panelu
Vrstvy se skryta vrstva stale zobrazuje, ale jeji ndzev je modry. Uspofadani vrstev na panelu
Vrstvy nelze zménit.

E Poznamka

Vrstvy neurcuji pofadi pfekryvani objektll na strance, s vyjimkou vrstvy Ovladaci prvky,
kterd je vzdy pred ostatnimi vrstvami. Pofadi objektll (ve smyslu vice navrchu, vice
vespod) je uréeno tim, v jakém poradi objekty pfidavame. Poradi miZzeme zménit
klepnutim pravym tlaCitkem mySi na objekt a volbou Usporadat.
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Obrazek 161: Dialogové okno VioZit vrstvu
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Obréazek 162: Lista barev
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Obrazek 163: Dialogové okno Oblast - Barva

Volba a definovani barev

Chceme-li zobrazit aktualné pouzitou barevnou paletu (obrazek 162), zvolime Zobrazit > LiSta
barev. Ve vychozim nastaveni je liSta barev zobrazena napravo od pracovni plochy. Chceme-li
zavrit listu barev, zvolime v hlavni nabidce Zobrazit a odSkrtneme polozku LiSta barev.
Pouzivanim listy barev mdzeme rychle vybrat barvu objektl v kresbé (Cary, oblasti a 3D efekty).
Obdélnik s pismenem X vlevo dole na listé barev odpovida Zadné barvé (bez barvy).
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Obréazek 165: Dialogové okno Vyberte barvu

V programu Draw je moZné pouzivat nékolik specializovanych barevnych palet a také v nich ménit
jednotlivé barvy podle vlastnich potfeb. Chceme-li to provést, zvolime v hlavni nabidce Format >
Oblast a otevieme sekci Barva v dialogovém okné Oblast (obrazek 163).

Chceme-li zvolit jinou paletu, klepneme na rozeviraci seznam Paleta a vybereme jednu z palet
dostupnych v LibreOffice.
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Pfipadné pokud mame vybrany objekt v kresbé&, klepneme v postranni listé na Oblast nebo Céra a
zvolime barvu z rozeviraciho seznamu Barva. Tim zménime barvu ¢ary nebo oblasti objektu
(obrazek 164).

Chceme-li pfidat vlastni barvu do vlastni palety, nejdfive vybereme barvu pomoci tlacitka Vlastni
barva v dialogovém okné Oblast — Barva. Otevie se dialogové okno Vyberte barvu (obrazek
165). Zde mizeme zménit jakoukoli barvu bud pfetazenim kulatého kurzoru do rliznych mist na
paleté viditelnych barev nebo zménou Ciselnych hodnot v polich napravo od barevné palety v
barevnych schématech CMYK nebo RGB.

Podrobnégjsi popis barevnych palet a jejich moznosti a dalSi informace o rozdilech mezi barevnymi
schématy CMYK a RGB nalezneme v kapitole 11 - Pokrocilé techniky kresleni v pfiru€ce Draw
Guide.

Kresleni zakladnich tvari

Program Draw nabizi vybér ze Siroké Skaly tvar(, které jsou umistény v paletach pfistupnych z
nastrojové listy Kresba nebo z karty Tvary na postranni lité. V této ¢asti je popsano pouze nékolik
zékladnich tvar( vEetné textu, se kterymi program Draw pracuje jako s objekty. Uplny popis
dostupnych Gtvar(l se nachazi v pfiru¢ce Draw Guide.

Nékteré ikony na nastrojové listé Kresba se budou ménit podle toho, jaky tvar vybereme z
dostupnych voleb. Ikony s dostupnymi paletami nastrojd jsou oznaceny trojihelnickem v pravé
casti ikony.

Z Poznamka

KdyZ nakreslime zakladni tvar nebo ho vybereme kvdli Upravam, na levé strané
stavového fadku se zméni pole Informace tak, aby odpovidalo provadéné akci:
napfiklad Céara vytvorena, Textovy rAmec xxyy vybran apod.

Kresleni pfimych ¢ar
4) K nakresleni ¢ary pouzijeme jednu z nasledujicich moznosti:
c) Klepneme na ikonu Vlozit €aru na nastrojova listé Kresba.

d) Klepneme na maly trojuhelnik vpravo vedle ikony Cary a Sipky na nastrojové listé
Kresba a z rozbalovaci nabidky vybereme ikonu Vlozit ¢aru.

e) Klepneme na ikonu Vlozit &aru v sekci Cary a Sipky na karté Tvary postranni listy.

5) Umistime kurzor na misto, kde chceme zacit Caru (obrazek 166) a tAhneme mysi, zatimco
drzime stisknuté tlagitko mysi.

Pocatecni bod
-

Obrazek 166: PocCatecni bod
cary
6) Uvolnime tlaCitko mysi v bodg, ve kterém ma Cara koncit. Na obou koncich ¢ary se zobrazi
Uchyty, které znaci, Ze je dany objekt aktualné vybran. Uchyt v pocate¢nim bodé je o néco
vétSi nez ostatni Uchyty oznacujici vybeér.
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7) Pokud pfi kresleni podrzime stisknutou klavesu Ctrl, konec ¢ary se bude moci pfichytit na
nejblizsi bod mrizky.

Z Poznamka

Jedné se o vychozi chovani klavesy Citrl. Je-li vSak vybrana moznosti Pfichytit k
mfizce v nabidce Zobrazeni > M¥izka, klavesa Ctrl pfichytavani k mfizce vypne.

8) Pokud pfi kresleni ¢ary podrzime stisknutou klavesu Shift, ¢ara bude moci byt nakreslena
pouze pod Uhlem, ktery je nasobkem 45 stupnid (0, 45, 90, 135 atd.).

g Poznamka

Jedné se o vychozi chovéani klavesy Shift. V pfipadé, Ze je vybrana moznost P¥i
vytvareni nebo presunu objektli v sekci Omezit objekty v nastaveni Nastroje >
MoZnosti > LibreOffice Draw > MfiZka, je Gcinek klavesy Shift opacny. Cary budou
automaticky kresleny pod uhly v nadsobcich 45 stupiili, pokud nebude stisknuta
klavesa Shift.

9) Pokud pfi kresleni ary podrzime klavesu Alt, bude ¢ara podle pocatecniho bodu
symetricky doplnéna a bude od n&j sméfovat na obé strany. To umoziuje nakreslit Caru tak,
Ze zaCneme od jejiho stfedu.

Kdyz je ¢ara nakreslena, ma vlastnosti nastavené na vychozi hodnoty. Chceme-li jakoukoliv
vlastnost zménit, vybereme céaru tim, Ze na ni klepneme. Poté piejdeme na kartu Vlastnosti v
postranni listé a vybereme panel Cara (obrazek 164 225). Miizeme také klepnout pravym tlacitkem
a z mistni nabidky zvolit Cara nebo v hlavni nabidce zvolit Format > Cara a otevie se dialogové
okno Cara (obrazek 181 240). Styl, Sitku a barvu €ary Ize také zmé&nit pomoci ovladacich prvki na
nastrojové listé Cara a vypln (je-li viditelna) v horni &asti pracovni plochy:.

Kresleni Sipek
Sipky se kresli podobné jako &ary. Sipky jsou v programu Draw povazovany za druh &ar: Gary se
Sipkami. Informacni pole na stavovém fadku je zobrazuje pouze jako Cary.
1) K nakresleni Sipky pouzijeme jednu z nasledujicich moznosti:
a) Klepneme na ikonu Cary a Sipky na nastrojové listé Kresba.

b) Klepneme na maly trojuhelnik vpravo vedle ikony Cary a Sipky na nastrojové listé
Kresba a zvolime pozadovany typ Sipky z rozeviraciho seznamu (obrazek 167).

c) Klepneme na ikonu pozadovaného typu Sipky v sekci Cary a Sipky na karté Tvary
postranni liSty.

2) Umistime kurzor na misto, kde chceme zacit Sipku a tahneme mysi, zatimco drzime
stisknuté tlacitko mySi. Sipka se nakresli v koncovém bodé ¢ary, jakmile uvolnime tlagitko
mysi.

Cary a sipky w X
Obréazek 167: Cary a Sipky

E Poznamka

PodrZzenim kurzoru mysi nad kazdym z dostupnych typl Sipek se dozvite, jaky typ
zakonceni €ary se nakresli po zmacknuti dané ikony. Dostupné konce ¢ar jsou cary,
Sipky, kruznice, Ctverce, kotovaci €ary a 45stuprnoveé cary.
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Na nastrojové listé Kresba bude pfedvolena ikona naposledy pouZitého nastroje, coz
usnadnuje opétovné pouZziti stejného nastroje.

Styl Sipek nakreslené ary miizeme zménit otevienim dialogového okna Cara
(obrazek 25 na strané 28), kde prejdeme na kartu Styly Sipek. Zde najdeme vétsi
vybér koncovek Car, které miizeme pouzit ve vykresu.

Kresleni kétovaci €ary

Koétovaci ¢ary zobrazuji rozméry objektu ve vykresu (obrazek 168). Kétovaci Cara nepatfi k
samotnému objektu, ale obvykle je umisténa blizko néj. Pro uréeni rozmérd stran, hran a
vzdalenosti mze mit objekt nékolik kétovacich ¢ar.

7 w7z

1) K nakresleni kétovaci ¢ary pouzijeme jednu z nasledujicich moznosti:

2)

a) Klepneme na maly trojuhelnik vpravo vedle ikony Cary a Sipky na nastrojova lité
Kresba a vybereme z rozeviraciho seznamu Kétovaci ¢ara (obrazek 167).

b) Klepneme na ikonu Kétovaci €ary v sekci Cary a Sipky na kart& Tvary postranni lity.

Umistime kurzor na misto, kde chceme zacit kétovaci ¢aru a tAhneme mysi, zatimco

drzime stisknuté tlaCitko mySi. Kétovaci Cara se nakresli a automaticky vypocita a zobrazi

rozmer.

s w7

Zobrazeni komponent a vzhledu kétovaci ¢ary mizeme ovladat vybé&rem ¢ary, pravym klepnutim a

s vz

volbou Kétovani z mistni nabidky a zobrazenim dialogového okna Kétovaci €ara (obrazek 169).

)
=
S
Ty)
™

v

. 35mm _|

Obréazek 168: Méreni objektu pomoci
kotovacich car
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Kotovaci €ara

Cara Legenda
Vzdalenost Cary: 0,80 cm Umisténi textu

Previs voditka: 0,20 cm

Vzdalenost voditka: 0,10 cm

Ak Ak A dAF Ak

Levé voditko: 0,00 em
Pravé voditko: 0,00 crmi b4 Automaticky svisle

[0 M&fit pod objektem [ Automaticky vodorovné
Desetinng mista: 2 £ [dRovnobéiné s carou

[ Zobrazit mérné jednotky

Automaticky |+

127.5 mm o

I

oK Zrugit

Obréazek 169: Dialogové okno Nastaveni kétovaci ¢ary

Kresleni obdélnikd nebo étvercu

Kresleni obdélnik se podoba kresleni pfimych ¢ar.

1)

2)

3)

7

Klepneme na ikonu Obdélnik na nastrojové listé Kresba nebo vybereme ikonu Obdélnik v
sekci Zakladni tvary na karté Tvary v postranni liSté. Kdyz kreslime obdélnik pomoci
kurzoru mysi, zobrazuje se jeho vrchol na misté kurzoru.

Ctverce jsou &tyfstranné tvary, které maji viechny strany stejné dlouhé. Chceme-li nakreslit
¢tverec, klepneme na ikonu Obdélnik a pfi kresleni Etverce podrzime klavesu Shift.

Chceme-li nakreslit obdélnik nebo Etverec z jeho stfedu misto z vrcholu, umistime kurzor
na kresbu, stiskneme tlacitko mySi a poté podrzime pfi taZzeni ukazatelem klavesu Alt.
PocateCni bod (kam jsme poprvé klepli tlaCitkem mysSi) poté bude stfedem obdélniku nebo
Ctverce.

Poznamka

Pokud byla v sekci Omezit objekt v nabidce Nastroje > Moznosti > Kresleni
LibreOffice > MFizka vybrana moznost P¥i vytvareni nebo pfesunu objektt, akce
klavesy Shift je obracend: nastroj obdélnik nakresli ctverec. Chceme-li nakreslit
obdélnik, je nutné stisknout pfi kresleni klavesu Shift. Opacna funkce klavesy Shift se
uplatiiuje také pfi kresleni elips a kruZnic.

Kresleni kruhtl a elips

Chceme-li nakresilit elipsu (také oznaCovanou jako oval):

1) Klepneme na ikonu Elipsa na nastrojove listé Kresba nebo vybereme ikonu Elipsa v sekci

Zakladni tvary na karté Tvary v postranni listé.

2) Kruh je obly tvar se stejné dlouhymi osami. Chceme-Ili nakreslit kruh, klepneme na ikonu

Elipsa a pfi kresleni kruhu podrzime klavesu Shitft.
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3) Chceme-li nakreslit elipsu nebo kruh z jejich stfedu, umistime kurzor na kresbu, stiskneme
tlaCitko my3i a poté podrzime pfi taZeni ukazatelem klavesu Alt. Pocate¢ni bod (kam jsme
poprvé Kklepli tlacitkem mysi) poté bude stfedem elipsy nebo kruhu.

Z Poznamka

Pokud nejprve stiskneme a podrzime klavesu Ctrl a poté klepneme na nékterou z ikon
Cara, Obdélnik, Elipsa nebo Text, v pracovni oblasti se automaticky nakresli objekt
standardni velikosti; jeho velikost, tvar a barva budou také standardni. V pfipadé
potfeby mliZzeme tyto vlastnosti pozdé&ji zménit. Vice informaci se nachazi v pfiruc¢ce
Draw Guide.

Kresleni kfivek a mnohouhelnikt

1) K nakresleni kfivky nebo mnohouhelniku pouzijeme jednu z nasledujicich moznosti. Pokud
presuneme kurzor mySi nad nékterou ikonu, zobrazi se bublinovy tip s popisem typu kfivky
nebo mnohouhelniku:

a) Klepneme na maly trojuhelnik vpravo vedle ikony Kfivky a mnohouhelniky na
nastrojové listé Kresba a vybereme typ kiivky nebo mnohouhelniku z rozeviraciho
seznamu (obrazek 170).

b) Vybereme a klepneme na typ kfivky ¢&i mnohouhelniku v sekci KFivky a
mnohouhelniky na karté Tvary v postranni liSté.

2) Umistime kurzor na misto, kde chceme zacit kétovaci ¢aru a tahneme mysi, zatimco
drzime stisknuté tlagitko mysi. Kétovaci ¢ara se nakresli a automaticky vypocita a zobrazi
rozmer.

3) Podrzime-li pfi kresleni krivky nebo mnohouhelniiku klavesu Shift, ahly mezi ¢arami budou
omezeny na 45 nebo 90 stupnid.

Kfivky a mnohouhelniky w X
B O L S N v A )

Obrazek 170: Kfivky a
mnohouhelniky

Z Poznamky

Na nastrojové listé Kresba se zobrazuje ikona naposledy pouzitého nastroje, coz
usnadnuje opétovné pouZiti stejného nastroje.

Krivky
1) Pokud chceme vytvorit pocatecni bod kfivky, stiskneme leve tlacitko mysi, a zatimco ho
drzime stisknuté, tAhneme mysi z pocatecniho bodu, ¢imz kreslime ¢aru. Caru ohneme na
kfivku tim, Ze uvolnime tlaCitko mySi a pokraCujeme v taZzeni ukazatelem mysi.
2) Klepnutim nastavime koncovy bod kfivky, a tim i pevné umisténi Cary na strance.

3) Chceme-li pokraCovat, tazenim kurzorem mySi nakreslime pfimou ¢aru. Kazdym dalSim
klepnutim vloZime vrchol a miiZzeme poté z tohoto vrcholu pokradovat nakreslenim dal$i
primé cary. Kresleni ¢ary ukonéime dvojitym poklepanim.

4) U vyplnéné krivky se automaticky spoji posledni bod s prvnim, objekt se tak uzavre a vyplni
vybranou barvou vyplné. Kfivka bez vyplné na konci kresby uzaviena nebude.

Mnohouhelniky

1) Klepneme a nakreslime z po¢ate¢niho bodu prvni ¢aru, zatimco drzime levé tlacitko mysi.
Jakmile tlacitko mysi uvolnime, nakresli se ¢ara mezi prvnim a druhym bodem.
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2) Presunem kurzoru nakreslime dalsi ¢aru. Kazdym kliknutim mysi vioZime vrchol a midZzeme
pokraCovat kreslenim dalSi ¢ary. Kresleni ukoncime poklepanim.

3) U vyplnéného mnohouhelniku se automaticky spoji posledni bod s prvnim, objekt se tak
uzavre a vyplni vybranou barvou vypIné. Mnohouhelnik bez vyplné na konci kresby
uzavfen nebude.

Mnohouhelniky 45°

Jsou stejné jako obycejné mnohouhelniky vytvafeny z €ar, Ghly mezi Carami jsou vSak omezeny na
45 nebo 90 stupnid, pokud je klavesa Shift stisknuta pfi kresleni Cary.

Cary od ruky
Nastroj pro kresleni ¢ar od ruky se pouziva podobng, jako se kresli tuzkou na papiru. Stiskneme a

podrzime levé tlaCitko mySi a tahneme kurzorem tak, abychom vytvofili poZadovany tvar. Kresbu
neni nutné ukoncovat poklepanim, staci uvolnit tlacitko mysi a kresba je hotova.

Pokud je vybrana Cara od ruky, vyplné&na, koncovy bod se automaticky spoji s pocateénim a
objekt se vyplni zvolenou barvou.

Pridavani textu
Chceme-li aktivovat textovy nastroj, klepneme na ikonu Text. Chceme-li vybrat typ pisma, velikosti

pisma a dal$i vlastnosti textu nez zatneme psat, mizeme zobrazit nastrojovou listu Formatovani
textu (Zobrazit > Nastrojové listy) nebo pouZzit panel Znak na karté postranni liSty.

Po aktivovani pfikazu Text klepneme tam, kam chceme text umistit. Objevi se maly textovy ramec,
ktery obsahuje pouze kurzor. Tento ramec je mozné presouvat jako kaZzdy jiny objekt. Textovy
ramec je také dynamicky, zvétSuje se podle toho, jak zadavame text.

V informac¢nim poli ve stavovém fadku se zobrazuje zprava, Ze upravujeme text, spolu s
podrobnostmi o aktualnim umisténi kurzoru, a to pomoci Cisla odstavce, fadku a sloupce (obrazek
171).

Psani textu v rAmecku (textové pole)

Rozvrieni Ovladaci prvicy Kotovaci cary
Editor textu: Odstavec 1, Radek 1, Sloupec 22 Vichozi
Obrazek 171: Informace o textu ve stavovém radku

Zalomeni fadku mlZzeme vlozit kombinaci klaves Shift + Enter, novy odstavec zaéneme pomoci
klavesy Enter. VIoZeni zalomeni fadku nebo novy odstavec neukonci Upravy textu ani nezrusi
vybér textového rdmce. KdyZ jsme s psanim textu hotovi, klepneme mimo textovy rdmec, ¢imz
zruSime vkladani a Gpravu textu.

Vlastnosti textu Ize zménit také béhem jeho zadavani, zmény se pfi tom uplatni od umisténi
kurzoru déle. Chceme-li zménit vlastnosti veSkerého textu v textovém ramci, je nutné veskery text
Vv rdmci zvyraznit.

Je mozZné vytvorit styly kresby, které mliZzeme znovu pouzit pro jiné textové ramce. Pouzijeme
kartu Styly na postranni listé. Styly kresby ovliviiuji veSkery text v textovém ramci. Chceme-li
formatovat pouze Césti textu, pouzijeme pfimé formatovani na nastrojové listé Formatovani textu

nebo na panelu Znak a Odstavec na karté Vlastnosti postranni liSty. Viz také ,Pouzivani stylu” na
strané 239.

Textové ramce mohou byt také vyplnény barvou, mit stiny a dalSi vlastnosti, stejné jako jakykoliv
jiny objekt. RGmec miZeme otoCit a napsat text pod jakymkoliv ihlem. Tyto moZnosti jsou
dostupné po klepnuti pravym tlacitkem na vlastni textovy ramec.
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Pokud poklepeme na graficky objekt, stiskneme F2 nebo klepneme na ikonu Text ve chvili, kdy je
objekt vybran, miizeme do grafického objektu pridat text. Tento text se stane soucasti grafického
objektu.

Graficky objekt neni dynamicky a nechova se jako textovy ramec. Chceme-li text udrZzet v mezich
objektu, musime pouZit odstavce, zalomeni fadku nebo mensi velikost textu, zvétsit velikost
objektu nebo zkombinovat vSechny &tyfi zplsoby.

Dalsi informace o textu nalezneme v kapitole 2 - Kresleni zakladnich utvar( a kapitole 9 -
Pridavani a formatovani textu v pfiru¢ce Draw Guide.

PouZivani zachytnych bod{ a spojnic

Zachytné body

VSechny objekty v programu Draw maji zachytné body, které se za béznych okolnosti nezobrazuiji.
Zachytné body se zobrazi, je-li vybrana ikona Spojnice na nastrojové listé Kresba nebo pokud je
vybrana Spojnice na karté Tvary v postranni liSté.

VétSina objektl ma ¢tyfi zachytné body (obrazek 172). Dalsi zachytné body mdzeme pridat a
upravit je pomoci nastrojové listy Zachytné body (obrazek 173). Tuto nastrojovou liStu otevieme
pomoci Zobrazit > Nastrojové liSty > Zachytné body.

Zachytné body nejsou totéz jako tchyty pro vybér objektu. Uchyty slouZi pro pfesun nebo zménu
tvaru objektu. Zachytné body se pouzivaji k upevnéni nebo pfilepeni konektoru k objektu tak, aby
pfi pohybu objektu zlstal konektor pevné spojen s objektem. Podrobné&jsi popis pouziti zachytnych
bodll se nachazi v kapitole 3 - Prace s objekty a body objektl a kapitol 8 - Spojnice, vyvojové a

organizacni diagramy v priruc¢ce Draw Guide.
Obrazek 172: Zachytné body
Zachytné body w X

Obrézek173: Nastrojova lista Zachytné body

Spojnice

Spojnice jsou ¢ary nebo Sipky, jejichZ konce se automaticky pfichytavaji k zachytnym boddim
objektu. Jsou uziteEné zvlasté pfi kresleni organizacnich diagramd, vyvojovych diagram(ll a
myslenkovych map. Pokud jsou objekty pfesunuty nebo jinak usporadany, spojnice zlstavaji
pripojeny k zachytnym bodlm. Obrazek 174 zobrazuje priklad dvou objektd a spojnice.

Program Draw nabizi mnoho rliznych spojnic. Na nastrojové listé Kresba klepneme na trojuhelnik
vedle ikony Spojnice, Cimz otevieme nastrojovou liStu Spojnice (obrazek 175) nebo vybereme
spojnici ze sekce Spojnice na karté Tvary v postranni listé. PodrobnéjSi popis pouZziti spojnic se
nachazi v kapitole 8 - Spojnice, vyvojové diagramy a organizacni diagramy p¥irucky Draw Guide.
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Obrazek 174: Spojnice mezi dvéma objekty
Spojnice w X
LTNa\LvLNavLNa\

Obrazek 175: Nastrojova lista Spojnice

Kresleni geometrickych tvarti

lkony pro kresleni geometrickych tvar(i jsou umistény na nastrojové listé Kresba. Geometrické
tvary je vysvétleny v nasledujicich oddilech. Klepnutim na trojuhelnik napravo od ikony na
nastrojové listé Kresba otevieme plovouci nastrojovou listu, pomoci které miZeme pristupovat k
nastrojim pro dany geometricky tvar. Tyto tvary jsou k dispozici také na panelu Tvary v postranni
liste.

) Tip
Nastroje pro geometrické tvary se pouzivaji podobné jako nastroj pro kresleni

obdélnikd a étvercl. Vice informaci se nachazi na strané 229 této kapitoly nebo v
kapitole 2 - Kresleni zakladnich tvar( v priru¢ce Draw Guide.

34
13

Poznamky

Ikony geometrickych tvar(i zobrazené na nastrojové listé Kresba se méni podle toho,
jaky nastroj byl naposledy vybran a pouzit pro nakresleni objektu.

Ke vSem témto geometrickym tvarm mdzeme pridat text. Vice informaci se nachazi v
kapitole 2 a kapitole 11 pfirucky Draw Guide.

Zakladni tvary

Zakladnl tvary v X
Oo0oQdOQogy DGO Ca AN D08 00 ar EC
Tvary symboll
Tvary symboll v X
DRV « 39 ' H&o [ ] {3 {}

Blokové Sipky
Blokove Sipky v X

= [l o arVPPeL DDwwlhot[Pdilrmdd S SN
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Vyvojové diagramy
Vytvareni vyvojovych diagram(, organiza¢nich diagramd a podobnych nastrojli na planovani
je dale popséano v kapitole 8 - Spojnice a vyvojové a organizacni diagramy ptirucky Draw

Guide.
Vyvojovy diagram v X
=
Bubliny
Bubliny v X
(J O < AU
Hvézdy a cedule
Hvézdy a cedule v ><

3D objekty
3D objekty w X

PORLEILAOCCO®

Vybér objekti

Primy vybér

Nejjednodussi zplsob, jak vybrat objekt, je pfimo na néj klepnout. Objekty, které nejsou vyplnéné,
vybereme tim, Ze klepneme na jejich obrys. Prvnim klepnutim objekt vybereme, druhym klepnutim
vybér zrusime. Chceme-li vybrat nebo zrusit vybér u vice objektll, podrzime pfi klepnuti klavesu
Shift .

Vybér pomoci ramu

Né&kolik objektl najednou miiZzeme také vybrat tak, Ze tazenim nakreslime obdélnik (znamy také
jako ohraniceni) kolem objektll. Budou vybrany pouze objekty, které lezi zcela uvnitf obdélniku.

Chceme-li vybrat pomoci ramu vice objektl, musi |E| byt zapnuta ikona Vybrat na nastrojové
listé Kresba. o

Vybér skrytych objekti

Objekty je mozné vybrat, i kdyZ jsou umistény za jinymi, a nejsou proto viditeIné. Podrzime klavesu
Alt a klepneme na objekt v popfedi, ktery zakryva skryty objekt, poté klepneme znovu, ¢imz skryty
objekt vybereme. Pokud je skrytych objektl nékolik, pokracujeme se stisknutou klavesou Alt v
klepani, dokud nenajdeme objekt, ktery chceme. Chceme-li prochazet objekty v obraceném poradi,
podrzime pfi klepani kldvesy Alt + Shift. Tento zplsob nalezeni objektu je rychly, stava se ale
nepraktickym v pripadé, kdy kresba sestava z velkého poctu objektd.

Pokud na vybrany objekt klepneme, zobrazi se jeho obrys skrz objekty, které jej zakryvaiji.
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Z Poznamka

Pouziti klavesy Alt funguje na pocitaCich s operacnimi systémy Windows nebo
macOS. V systému Linux mizeme pouzit pro prochdzeni mezi objekty klavesu Tab a
mlZeme zastavit na objektu, ktery chceme vybrat. Chceme-li objekty prochazet v
opacném poradi, stiskneme Shift + Tab.

Usporadani objektt

usporadat presunutim objektu dopfedu nebo dozadu jednim z nasledujicich zpGsobu:

* Vybereme objekt a v hlavni nabidce zvolime Tvar > Uspofadat nebo klepneme pravym
tlaCitkem na objekt a z mistni nabidky vybereme Uspofadat, poté zvolime jednu z
nasledujicich moznosti:

— Prenést do popredi

— Prenést bliz

— Odsunout dal

— Odsunout do pozadi

— Pred objekt

— Zaobjekt
* Vybereme objekt a poté pouzijeme jednu z nasledujicich klavesovych zkratek:
Ctrl + Shift + + (pfenést do popredi)
— Ctrl + + (pFenést bliz)
— Ctrl + - (odsunout dal)
— Ctrl + Shift + - (odsunout do pozadi)

* Vybereme objekt, poté vybereme jednu z ikon Uspofadat (obrazek 176) v leve casti
nastrojové listy Cara a vypli . Pokud pfesuneme kurzor mysi nad nékterou ikonu, zobrazi
se bublinovy tip s popisem funkce.

Céra a wpli

L= = O
=R =RAN UL W N
Obrazek 176: lIkony usporadani

Presun a nastaveni velikosti objektU

Kdyz presouvame objekt nebo ménime jeho velikost, je vhodné si vSimnout informacni oblasti na
levé strané stavového rfadku v dolni ¢asti okna programu Draw (obrazek 177). V této oblasti se
Zleva doprava zobrazuje, jaky objekt je vybran, jeho umisténi na kresbé v soufadnicich Xa'Y a
jeho rozméry. Mérné jednotky jsou definovany v poloZzce Nastroje > Moznosti > LibreOffice Draw
> Obecné hlavni nabidky.

Vice informaci o pfesunu a nastaveni velikosti objektl se nachazi v kapitole 3 - Prace s objekty a
body objektti prirucky Draw Guide.
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Obrézek 177: Leva strana stavového radku behem pfesunu nebo zmény
velikosti objektu

Pfesun objektl

Chceme-li pfesunout objekt (nebo skupinu objektd), vybereme jej, poté klepneme dovnitf objektu a
drzime levé tlacitko mysi, zatimco mysi tAhneme. Béhem pohybu se zobrazuje prihledny obrazek
kopie objektu, ktery usnadiuje umisténi objektu (obrdzek 178). Chceme-li objekt umistit na nové
misto, uvolnime tla¢itko mysi.

Obréazek 178: Pfesun objektu

Nastaveni velikosti objektu

Chceme-li zménit velikost vybraného objektu (nebo skupiny vybranych objekt(), pfesuneme kurzor
mysi na néktery z Gchytl vybéru. Kurzor mySi se zméni na tvar, ktery znaci smér pohybu pfislusny
pro dany uchyt vybéru. PFfi zméné velikosti objektu vidime Zivy nahled zobrazujici novou velikost
objektu (obrazek 179). Po nastaveni pozadované velikosti objektu uvolnime tlacitko mysi.

Vysledek zavisi na tom, jaky Gchyt vybéru pouZzijeme. Chceme-li zménit velikost objektu pouze v
jedné ose, pouzijte bocni, horni nebo dolni tGchyt. Chceme-li zménit velikost v obou oséach,
pouZzijeme Uchyt na vrcholu.

Obrazek 179: Nastaveni velikosti
objektu

-
L2 ]

Poznamka

Pokud pfi zméné velikosti objektu stiskneme klavesu Shift, zména velikosti bude
stejnd v obou osach, tj. zachova se pomeér stran objektu. Toto chovani klavesy Shift
funguje se vSemi Gchyty vybéru.
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Jedné se o vychozi chovani klavesy Shift. Pokud vSak je vybrana volba P¥i vytvareni
nebo pfesunu objektli v sekci Omezit objekty v Nastroje > MoZnosti > LibreOffice
Draw > Mfizka, je funkce klavesy Shift opacna a pomér stran bude zachovan pokud
nestiskneme klavesu Shift.

Uprava objektt

Chceme-li upravit objekt nebo zménit jeho vlastnosti jako je barva nebo Sitka ohrani¢eni, miizeme
pouZit kartu Vlastnosti na postranni li$t& nebo zobrazit a pouzit nastrojovou listu Cara a vypln
nebo nastrojovou listu Formatovani textu nebo klepneme pravym tlacitkem na objekt a zobrazime
mistni nabidku. Funkce jsou podobné tém, které jsou popsany pro vytvareni objektl. Vice
informaci o Gpraveé objektll a zméné jejich vlastnosti se nachazi v kapitole 4 - Zména atribut(
objekt( v pFiruéce Draw Guide.

Pouzivani karty Vlastnosti v postranni listé

KdyZ vybereme objekt kresby, aktivuji se sekce na karté Vlastnosti na postrannim panelu. Zde
mlZeme zménit vlastnosti nebo moZnosti objektu bez nutnosti otevirat dialogové okno nebo
pouzivat nékterou z nastrojovych list programu Draw. Chceme-Ili néjakou sekci rozbalit, klepneme
na znaménko Sipky ("), které se nachazi vedle nazvu sekce.

Formatovani ¢ar a ohranic¢eni

V programu LibreOffice pojem ¢ara znamena samostatnou Cast kresby (Cara), vnéjSi stranu tvaru
(ohrani¢eni) nebo Sipku. Ve vétsiné pfipadl jsou vlastnosti ¢ary, které mizeme upravit, jeji styl

s sy

(pIn&, prerusovana, neviditelna atd.), jeji Sifka a barva.

Vybereme ¢aru, kterou chceme naformatovat, a poté pouzijeme ovladaci prvky v sekci Cara v
postranni list€, pomoci nichz tyto ¢asto upravované vlastnosti zménime (obrazek 180).

Potfebujeme-li upravit vzhled ¢ary jesté jinak, zvolime Format > Cara v hlavni nabidce nebo
klepneme pravym tlagitkem na €aru a vybereme Cara v mistni nabidce nebo vybereme ikonu
Dal$i moZnosti napravo od nadpisu sekce na postranni listé. Pomoci viech téchto zplsobU se
otevfe dialogové okno Céra (obrazek 181), ve kterém mlZzeme nastavit vlastnosti ¢ary. Dialogové
okno se sklada ze &tyf stranek: Cara, Stin, Styly ¢ar a Styly Sipek.

Sipky, hroty Sipek a dalsi zakonceni ¢ar se zpravidla oznaduiji jako Sipky a jejich vlastnosti Ize
upravovat a ménit stejnym zptsobem jako u ¢ar.

K dispozici je nékolik druhti Sipek. Kazda ¢ara miize koncit jinou Sipkou nebo mize z(istat bez
Sipky. Sipky Ize pouZzit pouze u Car, u ohranic¢eni objektu se neprojevi.
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: Vlastnosti
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~ Znak
~ QOdstavec
~ QOblast
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~ Cara

Sitka: .
Barva: [/ -
Prihlednost. 0% =

~ Umisténi a velikost 4
Obrazek 180: Sekce Céara na postranni listé

Cara Stin Styly éar Styly Sipek

Vlastnosti cary Styly roh a zakonéeni
s Rk ot Zsiacen g
Barva: I Tmavé modra 1 - Styl zakonéeni; [Ploché w
Sifka: 0,00 cm

-
-
-
Ll

Prihlednost: 0%

Styly ipek
Styl zacatku: - Zadna - T| Styl konce: - #4dna - T‘
Népovéda Obnaovit 0K Zrusit

Obrézek 181: Dialogové okno Cara

Formatovani vyplné oblasti

Pojem vyplri oblasti oznacuje vnitfek objektu. Vyplii mizZe byt tvofena jednolitou barvou,
prechodem, Srafovanim nebo rastrovym obrazkem. Vyplii oblasti je moZzné nastavit jako Caste¢né
nebo zcela prdihlednou. Ve vétsiné pfipadl zvolime nékterou ze standardnich vyplni, které jsou
dostupné v sekci Oblast na karté Vlastnosti na postranni li$té nebo nastrojové listé Cara a vypli.
MlZeme také definovat vlastni vypIné oblasti. Vice informaci o oblastech se nachazi v kapitole 4 -
Zména atributl objektt v ptiru¢ce Draw Guide.
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PouZivani stylu

i Vlastnosti
~ Znak

~ Odstavec
- Oblast
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Vypln: |Barva
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Prihlednost: |Eadna

I 0%

~ §tin
~ Obrazek
~ Cara

~ Umisténi a velikost

[

[

il 3

Obrazek 182: Sekce Oblast na postranni
listé

MUze se stat, Ze chceme pouzit stejnou vyplii oblasti, tloustku ¢ary nebo ohrani¢eni na sadu
objektll. Opakované nastavovani vlastnosti Ize vyrazné zjednodusit tim, Ze pouZijeme styly. Styly
umoziuji definovat sadu forméatd (styl) a poté jej pouZzit na vice objektd jednim klepnutim. V Draw

mUlzeme definovat nékolik styl( pro réizné typy Car, tvar( a text.

i Styly

LA

EObrazek
HICary
HICara se Sipkou
Cérkovana cara
ETvary
S obrysem
S wyplni

[FText

BE\Vychozi

Objekt bez vyplné
Objekt bez vyplné a obrysu

HText éerv jedn

Obrazek 183: Karta styly v postranni listé

Vice informaci o stylech se nachazi v kapitole 3 - PouZivame styly a Sablony této prirucky, kapitole
8 - Uvod do styld v priruGce Writer Guide a kapitole 4 - Zména atributli objekt( v ptiru¢ce Draw

Guide.
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Umist'ovani objektl

Funkce pfichyceni

V programu Draw mohou byt objekty pfesné a konzistentné umistovany pomoci funkce pfichyceni.

K pfichytavani mohou byt pouzity body mfiZky, body a ¢ary pro pfichyceni, rAmce objektd,
jednotlivé body na objektech nebo okraje stranky.

Nejjednoduseji se s pfichytavanim pracuje pfi pribliZzeni, které je pro dané zobrazeni praktické.
Najednou je mozné pouZit dvé riéizné funkce prichyceni: napfiklad pfichyceni k voditkiim a k
okrajdim stranky. Je v3ak vhodné aktivovat pouze funkce, které jsou opravdu potieba.

Vice informaci o funkci pfichyceni se nachazi v kapitole 3 - Prace s objekty a body objekti a
kapitole 11 - Pokrocilé techniky kresleni v pfiru¢ce Draw Guide.

Pfichyceni k mfiZce

Pomoci volby PFichytit k mfiZzce mdzeme umistit objekt na bod mfizky. Pro zapnuti a vypnuti
funkce PFichytit k mfizce zvolime v hlavni nabidce Zobrazit > Voditka > Pfichytit k mfiZce nebo
klepneme na ikonu PFichytit k m¥izce na nastrojové listé Moznosti (obrazek 184). Pokud neni
nastrojova lisSta Moznosti zobrazena, zvolime Zobrazeni > Nastrojové listy > MoZnosti v hlavni

nabidce a zobrazime ji.
MoZnosti v X
LS L gl e LA LA d (g Vi

Obréazek 184: Nastrojova lista MoZnosti

Moznosti - LibreOffice Draw - Mrizka

+ LibreOffice Miiika
t Macitanifukladani [ Prichytit k mifZce
+ Jazykova nastaveni O Viditelna miizka
= LibreOffice Draw -
Obecné Rozliseni Podruzné rozdéleni
Zobrazeni Vodorowné: 5,00 cm = Vodorovné: |10 = mezery
'“‘3 Svislé: 500cm = Svislé: 10 = mezery
7 LibreOffice Base [ Synchronizovat osy
H Grafy Pichytit Omezit objekty
# Internet [ K voditkim L Pri wytvafeni nebo presunu objektd
K okrajam stranky Rogzsifit hrany
] K rdmeéku objektu [ Pii otaceni: =

LIK bodim objektu Redukce bod(: |1500° 5

Oblast pfichyceni: |5 pixeld =

Népovéda Obnovit Pousit Zruit

Obrazek 185: Nastaveni mriZky
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Zobrazeni mrizky
Pokud chceme v programu Draw mfizku zobrazit nebo skryt, zvolime v hlavni nabidce Zobrazit >

MfiZka a voditka > Zobrazovat m¥izku nebo klepneme na ikonu Zobrazit mfizku na nastrojové
listé MoZnosti.

Nastaveni mrizky

Rozliseni a vlastnosti pfichyceni k jejim boddim Ize nastavit. Zvolime Nastroje > MoZnosti >

LibreOffice Draw > MfiZka v hlavni nabidce a otevieme dialogové okno MoZnosti pro mfizku
(obrazek 185).

« Svislé a vodorovné rozestupy bodl miizky. MiZzeme také zménit mérnou jednotku
nastavenou v obecnych moznostech programu Draw tim, Ze zvolime Nastroje > MozZnosti
> LibreOffice Draw > Obecné.

« Rozliseni je velikost ¢tvercli nebo obdélnikl mrizky. Napfiklad pokud je rozliSeni 1 cm
vodorovné a 2 cm svisle, mrizka se sklada z obdélnikli 2 cm vysokych a 1 cm Sirokych.

* Podruzné rozdéleni je pfedstavovano doplfikovymi body, které se zobrazuji na stranach
kazdého obdélniku nebo ¢tverce mrizky. Objekt Ize prichytit k podruznym boddim stejné
jako k vrchollim mfizky.

* Velikost oblasti pfichyceni v bodech udava, do jaké vzdalenosti od bodu nebo ¢ary je nutné
objekt priblizit, aby se prichytil.

« Vychozi barvou mfizky je svétle Seda. Chceme-li zménit barvu bodd mfizky, zvolime
Nastroje > MoZnosti > LibreOffice > Barvy aplikaci v hlavni nabidce.

Voditka

Voditka programu Draw pomahaji snadno umistit objekt s vyuZzitim pravitek na horni a levé strané
pracovni plochy. Chceme-li zapnout nebo vypnout voditka, zvolime Nastroje > Moznosti >
LibreOffice Draw > Zobrazeni v hlavni nabidce a vybereme mozZnost Voditka pfi pfesouvani
nebo na nastrojové li5té MozZnosti klepneme na ikonu Voditka pFi pfesouvani.

Pouzivani specialnich efektl

V programu Draw mUZeme pouzit na objekty nebo jejich skupiny mnoho specialnich efektll. Tato
¢ast predstavuje nékteré z nich. Vice informaci o specialnich efektech nalezneme v kapitole 3 -
Prace s objekty a body objekt( a kapitole 4 - Zména atribut( objekt( v ptiru¢ce Draw Guide.

Chceme-li pouzit nastroje pro specialni efekty, zvolime Zobrazit > Nastrojové listy >
Transformace (obrazek 186) nebo vybereme v hlavni nabidce volbu Tvary > Transformace nebo
na standardni nastrojové listé Transformace nebo klepneme pravym tlacitkem na objekt a
pouzijeme mistni nabidku.

Transformace v X

Ry WiV =A=R|
Obrazek 186: Nastrojova lista
Transformace
Otoceni nebo zkoseni objektu

Chceme-li otoCit nebo zkosit objekt (nebo skupinu objekt(), vybereme jej a poté prejdeme pomoci
nékterého z nasledujicich zplsobl do reZimu otaceni:

* Klepneme pravym tlacitkem na objekt a vybereme Transformace > Otocit.
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+ Klepneme na Sipku vedle ikony Transformace na nastrojove listé Standardni, poté zvolime
Otocit.
* Klepneme na ikonu Oto€it na nastrojové listé Transformace (obrazek 186).
Uchyty vyb&ru zméni tvar a barvu (obrazek 187) a ve stfedu objektu se objevi bod rotace.

Presuneme-li kurzor mysi nad tGchyty, kurzor zméni tvar. Uchyty na vrcholech slouzi k oto&eni
objektu a horni, dolni a postranni uchyty ke zkoseni objektu.

Obrazek 187: Oto-éen/’
objektu

Pfesuneme-li kurzor mySi na néktery uchyt na vrcholu, zméni se na thel se Sipkou na obou
koncich. Klepneme a podrzime tlacitko mysi, poté zacneme pfesouvat kurzor, ¢imz objekt otacime.
Zobrazi se méné vyrazny obrazek otafeného objektu a ve stavovém fadku se zobrazi aktualni

uhel otoceni.

Z Poznamka

Stiskneme-li pfi otaCeni nebo zkoseni objektu klavesu Shift, pohyb bude omezen na
nasobky Ghlu 15°.

Jednd se o vychozi chovani klavesy Shift. Pokud vSak je vybrana volba P¥i vytvareni
nebo pfesunu objektli v sekci Omezit objekty v Nastroje > MoZnosti > LibreOffice

Draw > Mfizka, je funkce klavesy Shift opacna a otoCeni Ci zkoseni bude omezeno na
nasobky Ghlu 15° pokud nestiskneme klavesu Shift.

Z Poznamka

Pro 3D objekty funguje otaceni odlisné kvdli tomu, Ze se objekt otaci kolem globalni
osy, a nikoliv kolem jednotlivych os. Vice informaci se nachazi v kapitole 7 - Prace s
3D objekty v prirucce Draw Guide.

Bod otoceni se bézné nachazi ve stfedu objektu. Chceme-li zménit umisténi bodu otocent,
klepneme na objekt kurzorem mysi a pfetdhneme jej tak, aby se bod oto¢eni nachézel na
pozadovaném misté. Bod otodeni mize byt umistén dokonce mimo objekt.

Chceme-li zkosit vybrany objekt, pouzijeme Uchyty ve stfedu horni, dolni nebo bo¢ni strany
objektu. Kurzor mysi zméni tvar, pokud ho prfesuneme nad néktery z téchto Gchytl. Osa, podle niz
se objekt zkosi, je strana objektu, ktera se nachazi pfimo naproti pouzitému stfedovému Uchytu.
Tato osa nemeéni svoji polohu, zatimco ostatni strany objektu se pfesouvaji podle toho, jak
tAhneme kurzorem mysi.

Klepneme a podrzime tlacitko mysi, poté pfesuneme kurzor, ¢imz objekt zkosime. Zobrazi se
méneé vyrazny obrazek koseného objektu (obrazek 188) a ve stavovém fadku se zobrazi aktualni
uhel zkoseni.
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Obréazek 188: Zkoseni objektu

Preklapéni objektu
Nejrychlejsi a nejsnazsi zplsob, jak objekt vodorovné nebo svisle preklopit, je nasledujici postup:

1) Klepneme na graficky objekt a zobrazi se uchyty vybéru.

2) Klepneme pravym tlacitkem a vybereme Preklopit > Svisle nebo Vodorovné nebo
zvolime Tvar > Pfeklopit > Svisle nebo Vodorovné v hlavni nabidce nebo klepneme na
ikonu Svisle & Vodorovné na nastrojové listé Cara a vypln.

MlZeme vSak pouZzit nastroj Preklopit na nastrojové listé Transformace, ktery poskytuje vice
moZznosti jak preklapéni ovlivnit. Pouzitim nastroje PFeklopit mizeme zménit umisténi a Uhel osy
preklopeni, jak je popsano v kapitole 4 - Zména atributll objektu v ptiru¢ce Draw Guide.

Deformovani objektl

Na néastrojové listé Transformace jsou k dispozici tfi nastroje, které umoznuiji pfetahnout vrcholy Ci
hrany objektu a tim obrazek zdeformovat.

* Nastroj Deformovat zkresluje objekt v perspektive.
* Umistit na kruZnici (perspektivné) vytvofi pseudo trojrozmérny efekt.

* Umistit na kruznici (zkosit) vytvori pseudo trojrozmérny efekt. | pfes slovo zkosit v nazvu
nastroje funguje tento nastroj jinak nez zkoseni pomoci nastroje Otocit.

Ve vSech tfech pfipadech se nejprve zobrazi dotaz, zda chceme objekt prevést na kfivku. To je
nezbytné, proto klepneme na Ano. Poté mizZeme presouvat Gchyty objektu tak, abychom dosahli
pozadovaného efektu. Vice informaci o deformovani objektli se nachazi v kapitole 4 - Zména
atributti objekti v priruéce Draw Guide.

Dynamické prtihledné pfechody

Prihledné pfechody mohou byt nastaveny stejnym zplsobem jako pfechody barev. Oba typy
prechodd Ize pouzit spoleéné. V prihledném prechodu se v jeho sméru méni mira prdhlednosti
barvy vyplné objektu, a to od neprihledné po prihlednou. V oby&ejném prechodu se méni vyplii z
jedné barvy na jinou, ale mira prihlednosti z(istava stejna.

Nastroje Interaktivni nastroj prihlednosti a Interaktivni nastroj prechodu na nastrojové listé
Transformace fidi dynamicky priihlednost a barevné pfechody. Vice informaci o vytvareni
prihlednosti a pfechodl u objektu se nachazi v kapitole 4 - Zména atributl objektu v prirucce
Draw Guide.
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Duplikovani
Pomoci duplikovani vytvofime kopie objektu, duplikaty se zarovern zméni, napfiklad se zméni jejich
barva nebo se otocCi.

1) Klepneme na objekt nebo skupinu a zvolime Upravy > Duplikovat nebo Tvar >
Duplikovat v hlavni nabidce nebo zmackneme Shift + F3, a otevieme dialogové okno
Duplikovat (obrazek 189).

2) Z dostupnych moznosti vybereme poZadované. Pokud jsou napfiklad ur€ité moznosti
pouzity na obdélnik, vytvori se vysledek zobrazeny na obrazku 190.

Pfechod tvari

Prechod tvarll pfevede jeden tvar objektu na jiny a funguje pouze tehdy, jsou-li vybrany dva
objekty.
1) Vybereme dva objekty s odliSnym tvarem.

2) Zvolime Tvar > Pfechod tvarti v hlavni nabidce, ¢imz otevieme dialogové okno Pfechod
tvarl (obrazek 191).

— Vybereme P¥irdstky, které uréuji pocet tvarll mezi dvéma vybranymi objekty.

— Vybereme Atributy pfechodu tvard, pokud chceme, aby se mezi obéma objekty
postupné meénily vlastnosti ¢ary a vyplné.

— Vybereme Stejny smér pokud chceme dosahnout hladkého pfechodu mezi obéma
objekty.

3) Klepneme na OK a vysledkem je nova skupina objektd, v nizZ je prvni vybrany objekt na
zacCatku a druhy vybrany objekt na konci. Pokud napfiklad pouzijeme moZnosti zadané v
dialogovém okné na obdélnik a trojihelnik, nastroj pfechod tvar( vytvori vysledek
zobrazeny na obrazku 192.

Duplikovat x

Pocet kopil: 1 :
Umisténi
Osa X: 0,20 cm =
OsaY: 0,20 cm =
Uhel: 5,00° =
Zvétieni
Sifka: 0,00 cm =
Vydka: 0,00 em =
Barvy
Zacatek B Cervens -
Konec: I +000500 =
Népovéda = Vychozi Zrudit

Obréazek 189: Dialogové okno Duplikovat
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Obréazek 190: Vysledek
duplikace

Prechod tvard

Mastaveni

Prirastky: 10 =
Atributy pfechodu tvard
Stejny smér

MNapovéda OK Zrusit

Obrazek 191: Dialogové okno Prechod tvart

Obrazek 192: Vysledek prechodu tvard

Skladani vice objekti

Pomoci programu Draw mlizeme seskupit nebo sloZit objekty dohromady, takze s vice objekty pak
zachazime jako s jedinym, nebo miZeme objekty spojit, tim vytvofime novy tvar. Vice informaci se
nachazi v kapitole 5 - Kombinace vice objekt( v priru¢ce Draw Guide.

Seskupeni objektl si Ize predstavit jako vioZeni objektl do krabice. Objekty miiZzeme jako skupinu
pfesouvat a globalné miiZzeme ménit viechny objekty ve skupiné. Skupinu Ize vzdy zrusit (zrusit
skupinu) a s objekty, které ji tvorily, je moZzné opét zachazet oddélené. Objekty ve skupiné si také
zachovavaji své vlastnosti.

Slozeni objektll 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.
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Seskupeni

Docasné seskupeni

Docasné seskupeni objektl dosdhneme tak, Ze pomoci ikony Vybrat na panelu nastroji Kresba
vybereme nékolik objektd nebo pomoci mysi protdhneme kolem objektl obdélnik. Jakékoliv zmény
vlastnosti objektd, které provedeme, se pouziji na vSechny objekty nachazejici se v do¢asné
skupiné. Mizeme napriklad do¢asnou skupinu jako celek otocit.

Chceme-li do¢asné seskupeni objektll zrusit, jednoduse klepneme mimo Uchyty vybéru zobrazené
kolem objektu.

Trvalé seskupeni

Trvalé seskupeni objektll Ize vytvorit poté, co objekty vybereme. Zvolime Tvar > Seskupit >
Seskupit v hlavni nabidce nebo klepneme pravym tlaCitkem na vybér a zvolime Seskupit z mistni
nabidky nebo pouzijeme klavesovou zkratku Ctrl + Shift + G. Kdyz zru$ime vybér, objekty z{stavaji
seskupeny.

Pokud jsou objekty trvale seskupeny, jakakoliv operace pouzitd na jejich skupinu se provede u
vSech ¢lend skupiny. Jestlize klepneme na nékterého ¢lena skupiny, vybere se cela skupina.

Jednotlivé ¢leny skupiny miiZzeme upravovat, aniz bychom rusili skupinu. Vybereme skupinu a
zvolime Tvar > Seskupit > Upravit skupinu nebo klepneme pravym tlacitkem a zvolime Upravit
skupinu z mistni nabidky nebo pouzijeme klavesovou zkratku F3 nebo dvakrat klepneme na
skupinu.

AZ Gpravy jednotlivych ¢lend skupiny dokonéime, zvolime Tvar > Seskupit > Opustit skupinu
nebo klepneme pravym tlaCitkem a zvolime Opustit skupinu nebo pouZzijeme klavesovou zkratku
Shift + F3.

Zruseni seskupeni

Chceme-li zrusit skupinu objektd, vybereme ji a poté zvolime Tvar > Seskupit > Zrusit skupinu v
hlavni nabidce nebo klepneme pravym tlacitkem a zvolime ZruSit skupinu z mistni nabidky nebo
pouzijeme klavesovou zkratku Ctrl + Alt + Shift + G.

Skladani objektl

Slozeni objektl 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.

Vybereme nékolik objektd, poté zvolime Tvar > SloZit v hlavni nabidce nebo klepneme pravym
tlacitkem na objekt a vybereme Tvary > Slozit v mistni nabidce nebo pouZijeme klavesovou
zkratku Ctrl + Shift + K.

Poté, co vybereme objekty, se zpfistupni funkce Sloucit, Odecist a Prlinik, pomoci nichz mizeme
vytvorit z vybranych objektd novy objekt. Dalsi informace o téchto funkcich nalezneme v kapitole 5
- Kombinace vice objekt( v pfiru¢ce Draw Guide.

Usporadani, zarovnani a rozmisténi objektt
V programu Draw je mozné vybrané objekty usporadat, zarovnat a rozmistit vi¢i sobé navzajem:
« Objekt usporadame tim, Ze jej v poradi objektd bud preneseme bliZ, nebo odsuneme dal.

« Objekty zarovname vici sob& vodorovné pomoci piikazli Vlevo, Na stfed nebo Vpravo a
svisle pomoci Nahoru, Stfed nebo Dol0.

« Objekty mizeme rozmistit tak, Ze rozestup mezi nimi bude stejny.

Vice informaci o usporadani a zarovnavani objektd vici sobé se nachazi v kapitole 5 - Kombinace
vice objekt( v pfiru¢ce Draw Guide .
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Vkladani a Gprava obrazki

Program Draw obsahuje mnoho funkci na Upravu obrazk( (nazyvaji se také rastrova grafika nebo
bitmapy), napriklad fotografii nebo naskenovanych obrazkd. Mezi né patfi importovani nebo
exportovani obrazk( a prevod z jednoho formatu obrazk{ na jiny.

Program Draw obsahuje Sirokou $kalu filtr(i obrazku, a umozZiiuje tak nacist a zobrazit nékolik
formatl souboru s obrazkem. Zahrnuje také nékteré nastroje na praci s obrazky, oviem
nedosahuje takové funkcionality, jakou maji specializované programy jako Gimp nebo Adobe
Photoshop. Vice informaci se nachazi v kapitole kapitole 6 - Upravy obrazk( v pfiru¢ce Draw
Guide.

Obrazky mlzeme pridavat z nékolika zdroju:
* Pfimo ze skeneru (Vlozit > Multimédia > Skenovat)

» Obrazky vytvofené jinym programem, a to v€etné fotografii z digitalniho fotoaparatu (Vlozit
> Obréazek)

» Galerie programu Draw; viz kapitola 11 - Obrazky a grafika v této prirucce.

Prace s 3D objekty

PrestoZe program Draw neobsahuije tolik funkci jako specializované programy na Upravu obrazkd,
je v ném mozné vytvaret a upravovat velmi dobré 3D kresby.

3D objekt mizeme vytvorit vyb&rem 3D tvaru z panelu Tvary na postranni listé nebo prevodem 2D
objektu (klepneme pravym tlacitkem a zvolime PFevést > Na 3D objekt). Draw také nabizi nékolik
metod Upravy 3D objektll pomoci dialogového okna 3D efekty.

Vice informaci se nachazi v kapitole 7 - Prace s 3D objekty v pfirucce Draw Guide .

Exportovani obrazki

Program Draw uklada obrazky v Open Document formatu *.odg. Chceme-li ulozit obrazek nebo
cely Draw soubor v jiném formatu, pouzijeme Soubor > Exportovat a vybereme format z
rozeviraciho seznamu. Seznam forméatd obrazkd, které mohou byt z programu Draw exportovany,
je uveden v této pfiru€ce v dodatku B Open Source, Open Standards, OpenDocument.

Soubory programu Draw mizeme exportovat také do formatu HTML, XHTML, PDF nebo Flash.
Export do PDF ze soucasti baliku LibreOffice je popséan v této pfirucce v kapitole 10 - Tisk,
exportovani, odesilani e-maill a podepisovani.

Export do HTML vyuZiva privodce pro pievod, ktery vytvori tolik webovych stranek, kolik stranek
se nachazi v dokumentu programu Draw. Volitelné mizeme zvolit zobrazovani stranek v ramcich s
navigaci a nastaveni Gvodni stranky. Vice informaci se nachazi v této pfirucce v kapitole 12 -
Viytvareni HTML soubord.

Vkladani komentaiu ke kresbham

Ke kresbam mlzeme vkladat komentare podobnym zplsobem jako v programech Writer a Calc.

V hlavni nabidce zvolime VloZit > Komenta¥. V levém hornim rohu kresby se zobrazi obdélnicek s
inicialami a vedle néj vétsi textové pole (obrazek 193). Do dolni ¢asti textového pole program Draw
automaticky vlozi jméno autora a datum. Do textového pole napiSeme nebo viozime komentar.

Na ¢asti textu midzeme pouzit zakladni formatovani tak, Ze ¢ast vybereme, klepneme na ni pravym
tlacitkem a zvolime moznosti v mistni nabidce. Z této nabidky také mizeme smazat aktualni
komentér, vSechny komentérfe od téhoz autora nebo vSechny komentare v dokumentu.
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Obdélnic¢ek oznacujici komental mizeme pfesunout na jakékoliv misto kresby. Obvykle se bude
jednat o misto pobliZ objektu, kterého se komentar tyka.

Pokud chceme komentare zobrazit nebo skryt, zvolime Zobrazit > Komentare v hlavni nabidce.

Pokud chceme zadat jméno a inicialy, které se v komentafi zobrazi jako jméno autora, zvolime
Nastroje > MoZnosti > UZivatelské udaje. Pokud dokument upravuje vice osob, autofi budou
automaticky odliSeni barvou pozadi.

lﬂ? ¥ ) &,

Obréazek 193: Vkladani komentart
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Uvod

Zdroj dat nebo databaze je soubor informaci, ke kterym mize LibreOffice pfistupovat nebo je mize
spravovat. Napfiklad seznam jmen a adres je zdroj dat, ktery se d& pouzit pfi hromadné
korespondenci. Seznam akcii miiZe 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.

Z Poznamka

LibreOffice pouziva vyrazy "Zdroj dat" a "Databaze" k oznaceni stejné véci, ktera by
mohla byt databaze, podobné jako MySQL nebo dBase nebo tabulky a textové
dokumenty obsahuijici data.

Databaze se sklada z nékolika poli, ktera obsahuiji jednotlivé Casti dat. Kazda tabulka v databazi je
skupina poli. P¥i tvorbé tabulky také definujeme vlastnosti kazdého jejiho pole. Formulare slouZzi

k zadavani dat do jedné nebo vice tabulek, které jsou k formuléfi pfidruzeny. Formulafe mohou byt
také pouzity pro prohlizeni poli jedné nebo vice tabulek, kterou jsou k formulafi pfidruzeny. Dotaz
vytvori novou tabulku z existujicich tabulek na zakladé parametr( definovanych v dotazu. Sestava
usporadava informace z poli nebo dotazu nebo tabulky do dokumentu na zakladé definovanych
poZadavkd.

A Upozornéni

Neékteré Casti programu Base budou pracovat bez Java Runtime Environment (JRE),
ale dialogy a privodci, které program Base pouziva, vyzaduji JRE. Pro tvorbu sestav
je JRE také vyzadovano.

V hlavni nabidce zvolime Nastroje > MoZnosti > 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 mlZeme stahnout ze stejného webu jako v pfipadé systému Windows
nebo mizeme pouzit 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 vzajemné vztahy.

Priklad: UvaZujme databazi pro knihovnu. Databaze bude obsahovat pole pro jména autord a dalsi
pole pro jména knih. Existuje jasny vztah mezi autory a knihami, které napsali. Knihovna miize
obsahovat vice nez jednu knihu od stejného autora. Tato vazba je ozna€ovana 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
zameéstnancl, zatimco ostatni obsahuji ¢isla socialniho zabezpeceni a dalsi osobni Gdaje. Vztah
mezi jmény a Cisly socialniho zabezpeceni je individuélni: pouze jedno Cislo socialniho
zabezpeceni pro kazdé jméno.

Pokud jste se seznamili s matematickymi mnozinami, Ize relacni databazi snadno vysvétlit pomoci
terminologie mnozin: prvky, podmnoZziny, sjednoceni a prlniky. Pole databaze jsou prvky. Tabulky

jsou podmnozinami. Vztahy jsou definovany terminologii sjednoceni a prliniki podmnozin
(tabulek).

Pokyny k vytvoreni 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 pozdé&ji. 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 usnadfiuje pfesun otazek,
pfidavani dalSich otdzek nebo zménu odpovédi.

Zde jsou nékteré otazky a odpovédi, které vznikly dfive, neZ jsem vytvoril 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
fidiésky prikaz kazdé Gtyfi roky nezapadly do zadného 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, protoze ji Ize vypocitat
pomoci dotazu.)

Jaké pole spadaji do oblasti idrzby? Datum servisu, stav ujetych kilometrd, typ servisu, naklady na
servis a dalSi podobna planovana servisni Udrzba vozu (napf. vyména oleje, seznam, kdy by mély
byt dalSi vymeény oleje). Bylo by dobré, kdyby existovala moznost psani poznamek. Do seznamu
poli tedy pfidame pole pro poznamky.

Jaké pole spadaji do oblasti dovolené? Datum, pocet kilometrd, palivo (véetné viech poli tabulky
paliva), jidlo (v€etné jidla a obcerstveni), motel, mytné a rlizné. 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, Ze se zde hodi snidané, obéd, vecere a obCerstveni.
Mam uveést 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
obc&erstveni. Potfebuji také typ platby pro kazdou z poloZek: snidané, obéd, vecere a celkové
naklady na obcerstveni.

Jaké pole jsou spolecna pro vice nez jednu oblast? Pole Datum se objevuje ve vice oblastech,
stejné tak odecet ujetych kilometrli 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 tabulkach budou pfi vytvareni databdze propojena.

Druh platby zahrnuje dvé bankovni karty a hotovost. Vytvofime tedy tabulku s polem pro typ platby
a pouZzijeme ji v seznamech ve formulérich.

‘:@:‘ Tip

| kdyz jsme uvedli pole, ktera vytvofime v tabulkach databaze, je v tabulce potifeba
jesté jedno pole: pole pro primarni kli¢, coz je jedine€ny 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 zvlast.

Bez pole s primarnim kli€em musi byt v tabulce vSechna data pfidavana, mazana
nebo upravovana pomoci dialogového okna Provést SQL prikaz (Nastroje > SQL).
Toto trva mnohem déle, neZ vloZeni pomoci dialogového okna Zobrazeni dat tabulky.
Poté jsou v3ak data v tabulce viditelna a Ize je pouzit pro dotazy, formulare a sestavy.
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Vytvoreni nové databaze

Chceme-li vytvofrit novou databazi, zvolime v hlavni nabidce volbu Soubor > Novy > Databaze
nebo na standardni nastrojové listé klepneme na Sipku vedle ikony Novy z rozbaleného seznamu
vybereme Databaze. M(iZeme také klepnout na tla¢itko Databéaze v ¢asti Vytvorit v Uvodni
obrazovce LibreOffice. Pokud jiZz pracujeme v programu Base, mizeme také stisknout kombinaci
klaves Ctrl + N. PouZitim kteréhokoliv z vySe uvedenych zplsobU spustime Privodce databazi.

Na prvni strance Privodce databazi (obrazek 194), 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 tlacitko DalSi.

Privodce databazi

Vita vas privodce databazi LibreOffice
Pomoci Privodce databazi vytvofte novou databazi, oteviete
existujici databazovy soubor, nebo se pripojte k databazi uloZené n...

1. Vybrat databazi Co si pfejete udélat?

2.UloZit a pokracovat

Kroky

® Vytvofit novou databazi

Vestavéna databaze: ‘Vestavéna HSQLDB ~

() Otevfit existujici databazovy soubor

Naposledy pouZité: ‘»"Au:dﬂ@:)' e

Oteviit

) PFipojit se k databézi

Soubor Firebird ‘

Mapovéda < /pét Daldi = Dokoncit Zrusit

Obréazek 194: Vytvofeni nové databaze

Na druhé strané Prlvodce databazi (obrazek 195) 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 tpravy. Klepneme na tlacitko Dokong€it.

Privodce databazi

Rozhodnéte se, €im 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 piejete udélat po uloZeni souboru s databazi?
Oteviit databazi pro dpravy
O Vytvorit tabulky pomoci privodce tabulkou

Kliknutim na tladitko 'Dokoncit’ databazi uloZite.

MNapovéda < /pét Dalai = Dokoncit Zrusit

Obréazek 195: Registrace nové databaze
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%7 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 databaze neni zaregistrovana, tak ji v tomto
okné nenajdeme a nemtZeme Kk ni pfistupovat v aplikacich Writer nebo Calc, pokud
bychom potfebovali pouZit data z databaze v dokumentu, na kterém pracujeme.

UloZime novou datab&zi pod ndzvem Automobil. Po uloZeni dojde k otevieni Automobil.odb -
LibreOffice Base (obrazek 196).

Automobil.odb - LibreOffice Base

Soubor Upravy Zobrazit Viofit Nastroje Okno Napovéda

EewelH- B3 - =
(Dstabize M oowy
T I Vytvofit tabulku v reZimu navrhu... Popis
# Pouiit privodce pro vyivofen( tabulky...
Tabulky y _p g oy
= Wytvofit pohled...
=
Dotazy
Formulare )
s Z&dné =
=
Sestavy
Vestavéna databaze Vestavéna HSOLDB

Obrazek 196: Okno programu LibreOffice Base

‘:Q:‘ Tip

Pfi kazdém otevieni databaze Automobil se otevie Automobil.odb - LibreOffice Base.
Poté je mozné provadét zmény v databézi. Nazev tohoto okna je vzdy <jméno
databaze> — LibreOffice Base.

A Upozornéni

Pfi vytvareni databaze bychom méli svou praci pravidelné ukladat. Timto ukladame
mnohem vice nez jen to, co jsme prave vytvorili. Musime také ulozit celou databazi.

Pokud napfiklad vytvofime prvni tabulku, musime ji pfed uzavienim uloZit. Diky tomu
se stane soucasti databaze v paméti. Tabulka je zapsana na disk pouze tehdy, kdyz
uloZzime soubor s databazi.
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Z Poznamka

Databazové soubory ve formatu Open Document Format jsou ukladany s pfiponou
* odb. Tento forméat souboru je ve skute¢nosti kontejnerem vSech prvkl databaze,
véetné formulard, sestav, tabulek a samotnych dat. Stejny format mize také ukladat
pripojeni k externimu databazovému serveru na misto mistnich dat, napfiklad pro
pristup k databdzovému serveru MySQL nebo PostgreSQL v naSi pocitaCové siti.

Vytvoreni databazovych tabulek

V databazi uklada tabulka informace do skupin objektl, které nazyvame pole. Napfiklad tabulka
mdZe obsahovat adresar, seznam akcii, telefonni seznam nebo cenik. Databaze musi mit alespon
jednu tabulku, mlZe jich vSak obsahovat i vice.

KaZzdé pole tabulky obsahuje informace jednoho typu. Napfiklad pole Telefon v adresafi bude
obsahovat pouze telefonni ¢isla. Podobné miZe tabulka ceniku obsahovat dvé pole: Nazev

a Cena. Pole Nazev bude obsahovat nazvy 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 soucasné kombinaci klaves Alt + A. Ulohy, které
mdZeme provadét v tabulce, jsou v panelu Ulohy (viz obrazek 196).

K vytvoreni tabulky pouzZijeme Prlivodce tabulkou

Privodci jsou navrzeni tak, aby odvedli zakladni praci. Nékdy to vSak nestaci na to, co chceme.
V takovém pripadé mizeme pouzit privodce jako vychozi bod a pak stavét na tom, co priivodce
Vytvori.

Priivodce tabulkami v programu Base obsahuje dvé kategorie navrhovanych tabulek: obchodni
a osobni. Kazda kategorie obsahuje ukazkové tabulky, ze kterych si miiZzeme vybrat. Kazda
tabulka obsahuje seznam dostupnych poli. Néktera z téchto poli miizeme smazat a pridat dalsi
pole.

Pole v tabulce obsahuje jednu informaci. Napfiklad tabulka ceniku mdze 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 privodce, vytvofime pomoci priivodce jednoduchou tabulku, kterd nema nic
spole¢ného s nasi databazi. Tato ¢ast je pouhym vysvétlenim, jak priivodce pracuije.

Prlivodce tabulkami umoZiuje, aby pole tabulky pochazela z vice nez jedné navrhované tabulky.
Vytvorime tabulku s poli ze tfi rznych navrhovanych tabulek v privodci.

Klepneme na PouZit priivodce pro vytvoreni tabulky. Tim otevieme Prlivodce tabulkou
(obrazek 197).

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 SbirkaCD. V ¢asti Dostupné pole se zobrazi dostupna pole pro
tuto vzorovou tabulku.

3) VWybrana pole: Vybérem kazdého pole a pouzitim tlaCitka > pfesuneme néasleduijici pole ze
seznamu Dostupna pole do seznamu Vybrana pole v tomto poradi: ShirkalD, Nazev alba,
Umélec, DatumZakoupeni, Format, Poznamky a PocetStop.
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4) Pokud chceme vybrat pole z jiné vzorové tabulky, zvolime kategorii Pracovni.
Z rozbalovaci nabidky vzorovych tabulek vybereme vzorovou tabulku Zaméstnanci.
Pouzijeme tlacCitko > 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 poradi vybranych poli, klepneme na nazev pole, které je
nespravné zarazeno, a pomoci Sipek nahoru a doll na pravé strané& seznamu Vybrana
pole jej pfesuneme na spravné misto.

7) Klepneme na tlacitko DalSi.
00 Tip

Pokud chceme pfenést pole ze seznamu Dostupna pole do seznamu Vybrana pole,
mUZeme tak ucinit i dvojklikem na zvolené pole. Podobné miZeme postupovat, pokud
chceme presunout pole ze seznamu Vybrana pole zpét do seznamu Dostupna pole.

Kategorie
@ Pracovni " Dsobni
Vzorove tabulky
Zaméstnanci . |
Dostupna pole Vybrang pole
Obec I SbirkalD
Poznamky * | |NazevAlba
Titul N
Plat -7 DatumZakoupeni
Adresa - Format v
Prijmeni Poznamky
DatumMarozeni e PocetStop
DatumSmlouvy W Fotka

Obréazek 197: Vybér poli pro tabulku
Krok 2: Nastavime typy a formaty poli

Nastavit typy poli a formaty

Vybrana pole e 0 polich
SbirkalD MNazev pole ShirkalD
MazevAlba
Umélec ’ Typ pole Integer [ INTEGER ] e ‘
DatumZakoupeni
Format Automaticka hodnota A0
Poznamky W " ticky DFirdstek -
PozetStop yraz pro automaticky pfirdste -
Fotka Délka 10 =

Obrazek 198: Zména typl poli

V tomto kroku pfifadime polim jejich viastnosti. Po klepnuti na pole se informace na pravé strané
zmeéni (viz obrazek 198). Poté mliZzeme provést zmény podle svych potieb. Klepneme postupné na
kazdé pole a provedeme niZe uvedené zmény.
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7

Poznamka

Pokud nékterd z téchto poli vyZaduji povinné zadani hodnoty, nastavime vlastnost
pole PoZadovanéa 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 198 viditeln&, protoZe vlastnost pole
Automaticka hodnota je nastavena na hodnotu Ano.)

ShirkalD: 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 znakl vEetné mezer,
délku neménime.

Umélec: Pouzijeme vétSinu vychozich nastaveni. Protoze kazd4 hudba mé& vZzdy umélce,
nastavime hodnotu vlastnosti pole PoZadovana poloZka na hodnotu Ano.

DatumZakoupeni: Typ pole: vychozi nastaveni. Hodnota vlastnosti pole PoZadovana
poloZka by méla byt Ne. (Mozna nezname datum zakoupeni.)

Format: Zménime pouze hodnotu viastnosti pole PoZadovana poloZka: z hodnoty Ne na
hodnotu Ano.

Poznamky: Nejsou nutné zadné zmény.

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 znak({ zadanych v poli az 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

znak(l a ne 100 znakd.

DalSim textovym forméatem je CHAR, ktery m& pevnou délku. Pokud je limit nastaven
na 100 znakd, bude mit kazdy zaznam v tomto poli délku 100 znak{ bez ohledu na to,
zda je skute¢na délka 1 nebo 100.

Poznamka

Kazdé pole mé vlastnost Typ pole, kterd musi byt definovana. Typy obsahuji 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 miiZeme udélat predstavu o tom, jak dany typ funguje. Podivejme se, jaké typy
vybral priivodce pro rdizna pole.
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‘:@:‘ Tip

Na této strance jsou k dispozici Sipky nahoru a dolli (na obrazku 198 neni zobrazeno).
MidZeme je pouzit k pfeskupeni seznamu poli. K dispozici jsou také tlacitka + a -, ktera
mlZeme pouzit k pfidani novych poli nebo k odstranéni poli ze seznamu.

Po dokonceni klepneme na tlacitko DalSi.
Krok 3: Nastaveni primarniho klice
1) Volba Vytvofit primarni kli¢ by méla byt zaSkrtnuta.
2) Vybereme moznost Pouzit existujici pole jako primarni klic.
3) Vrozeviracim seznam Néazev pole vybereme SbirkalD.
4) Zkontrolujeme, Ze volba Automaticka hodnota neni zvolena.
Klepneme na tlaCitko Dalsi.

_ﬂ Poznamka

Primarni kli¢ jednoznac¢né 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 pfifadit kazdému z nich jedine¢né Cislo: pro prvni osobu ¢&islo
1, pro druhou osobu 2 atd. Kazda polozka ma jedno €islo a kazdé Cislo je jiné, takze
mdzZeme snadno fici "zdznam ID 172”. Toto je moZnost, ktera je vybrana zde: SbirkalD
je pouze Cislo, které program Base pfifadi kazdému zaznamu v této tabulce
automaticky.

Krok 4: Vytvoreni tabulky

1) Pokud potfebujeme, mizeme v tomto kroku pfejmenovat tabulku. Pokud tabulku
pfejmenovavame, vytvofime tabulce jméno, které je pro nas smyslupiné. V tomto pfikladu
nebudeme provadét Zzadnou zmeénu.

2) Ponechame zaskrtnutou moznost Okamzité vkladat data.

3) Klepneme na tlacitko Dokon¢it a dokon¢ime Prlivodce tabulkou. Zavieme okno Pohled na
data tabulky oteviené Prlivodcem tabulkou. Nyni se vratime do hlavniho okna databaze se
seznamem tabulek, dotaz(, formulafl a sestav. V3imneme si, Ze tabulka s nazvem
ShirkaCD je nyni uvedena v €asti 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 priivodce mizeme vytvorit kopie plvodni
tabulky a pojmenovat ji podle typu hudby v ni obsazené.
1) Klepneme na ikonu Tabulky v ¢asti Databaze v hlavnim okné programu LibreOffice Base
a zobrazime existujici tabulky.
2) Pravym tlaCitkem mySi klepneme na ikonu tabulky SbirkaCD. Z mistni nabidky zvolime
Kopirovat.
3) Presuneme ukazatel mysi pod tuto tabulku, klepneme pravym tlacitkem mysi a zvolime
Vlozit. Otevie se dialogové okno Kopirovat tabulku.

4) Zménime Nazev tabulky na CD-Jazz a klepneme na tlacitko DalSi.
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5) Klepnutim na tlacitko >> pfesuneme v3echna pole z levého pole do pravého pole
a klepneme na tlacitko DalSi.

':Q:‘ Tip

Pomoci ¢tyf ak&nich tlagitek 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) ProtozZe vSechna pole jiz maji nastaven spravny typ pole, nemély by byt zapotfebi zadné
zmény. Pokud bychom pfesto chtéli néco zménit, udélame to v tomto kroku. (Dlvod pro¢ to
udélat je uveden nize.) Klepneme na tlacitko Vytvofit. Viytvofi se nova tabulka.

7) Klepneme na tla€itko UloZit na Standardni nastrojové listé v horni ¢asti okna programu
LibreOffice Base.

A Upozornéni

Po vytvoreni tabulek pomoci priivodce a zadani dat, by méla byt editace tabulky velmi
omezena. Pole mliiZzeme pridavat nebo odebirat, ale pridani nového pole vyZaduije,
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 mlize vést ke ztraté dat bud ¢astecné nebo Uplné. P¥i vytvareni tabulky se vyplati
Vytvofit pole se spravnymi nazvy, délkou a formatem jesté dfive, neZz budeme pfidavat
jakékoliv 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 névrhu je pokrocilejSi metoda pro vytvoreni nové tabulky, ve které pfimo zadavame
informace o kazdém poli v tabulce. Tuto metodu pouzijeme pro zbyvajici tabulky nasi databaze
Automobil.

E Poznamka

Zatimco typy poli a formatovani se v navrhovém zobrazeni liSi, koncepty jsou stejné
jako v Privodci tabulkou.

Prvni tabulku, kterou vytvofime, bude Palivo. Pole tabulky jsou IDPaliva, Datum, CenaPaliva,
MnozstviPaliva, Odometer a ZpUsobPlatby.

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 Nézev 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

M F 0 b

Obréazek 199: Definice Ipole primarniho
klice

X Tip
Zkratka pro vybér v rozbalovaci nabidce Typ pole: stiskneme klavesu s prvnim

pismenem poZadované volby. Opakovanym stisknutim stejné klavesy miizeme
prochazet vybérem pro dané pismeno.

a) Zmeénime Viastnosti pole ve spodni Casti dialogového okna.
Zmeénime hodnotu viastnosti Automaticka hodnota z Ne na Ano.

b) Pole IDPaliva nastavime jako priméarni klic.
Klepneme do sloupce Nazev pole pfimo pod IDPaliva. Dialog automaticky nastavi pole
IDPaliva jako primarni kli¢ a zobrazi ikonu kli¢e pred sloupcem Nazev pole (obrazek
199).

‘::‘ Tip

Neékteré z typl poli typu integer (napfiklad Integer a Biglnt) maji vlastnost pole
Automaticka hodnota. Pokud pouzivame jeden z téchto typl pole, vyb&rem hodnoty
Ano pro vlastnost pole Automaticka hodnota se automaticky z tohoto pole stane
primarni KkIic.

Pokud chceme nastavit primarni kli¢ pro jakykoli jiny typ pole, musime klepnout
pravym tlacitkem na obdélnik pfed polem a v mistni nabidce zvolit Primarni Kli€.

Z Poznamka

Primarni kli¢ slouzi pouze k jedinému G€elu: jednoznacné identifikovat kazdy zaznam.
Pro toto pole je moZné pouzit libovolny nazev. Pro vétsi pohodli jsme pouzili nazev
IDPaliva, takze jednodusSe vime, do které tabulky patfi.

3) Dalsi pole tabulky (Datum, CenaPaliva, MnoZstviPaliva, Odometer a ZplsobPlatby):
a) Do sloupce Nazev pole zadame postupné nazvy dalSich poli tabulky.
b) Pro kazdé z poli vybereme typ pole.
— 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.)
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— Pro pole ZplisobPlatby pouzijeme typ Text [VARCHARY], tedy vychozi nastaveni.
c) Pole CenaPaliva, MnoZstviPaliva a Odometer potfebuji také upravit nastaveni v ¢asti

Vlastnosti pole (obrazek 200).

— CenaPaliva: Zménime hodnotu vlastnosti Délka na 5 a hodnotu vlastnosti Desetinna
mista na 2. Klepneme na tlacitko Priklad formatu (...) (obrazek 200). Tim otevieme
dialogové okno Format pole (obrazek 201). Ve sloupci Kategorie zvolime Ména
a ve sloupci Forméat vybereme nami pouzivanou ménu. NaSe ména pouziva dve

desetinna mista. Pouzijeme to, co je pro nas vhodné.

— MnozZstviPaliva: 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.

N4

d) Opakujeme kroky a) az c), dokud nezadame vSechna pole.

4) Pokud chceme ulozit tabulku a zavfit dialogové okno Navrh tabulky, vybereme v hlavni
nabidce Soubor > UloZit, klepneme na ikonu UloZit na Standardni néstrojové listé nebo

stiskneme kombinaci klaves Ctrl + S. Tabulku pojmenujeme Palivo.

5) Zavieme dialogové okno Navrh tabulky.

6) 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 ulozime

databazi.
Mazev pole | Typ pole | Popis |
7 |IDPaliva Integer [ INTEGER ] ~
Datum Date [ DATE ]

b D Mumber [ NUMERIC ] -l

MnoZstviPalive Mumber [ NUMERIC ]
Odometer MNumiber [ NUMERIC ]
SplsobPlatby Text [ VARCHAR ]

Vychozi hodnota

Priklad formatu

b
L4 >
Vlastnosti nole
Pozadovana poloZka |Ne A
Délka 5 —
Desetinnd mista 2 =

Obrazek 200: Zména vlastnosti pole
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Format pole

Format Zarovnani

Kategorie Format Jazyk

Vie A | lczk Ke Cestina v | |Cestina v
?fa:mcwane uZivatelem 1234 Ke N

P'S © -1 234,00 Ké

Cenm -1 234 K
_ -~ -1 234,00 K

atum v 234 -- K¢ -1 234,00 K¢

{ } 1 37 A DN T e

MoZnosti

Desetinna mista: |2 < [l Zaporna cisla cervend

Uvodni nuly: 1 = Oddeélovaé tisich

Formatovaci kéd

# ##0,00 [SKE-405];[RED]-# ##0,00 [$KE-405]

Napovéda Obnovit oK Zrusit

Obrazek 201: MoZnosti formatovani pole

Stejnym zplsobem vytvofime tabulku Dovolend. Pole, typy poli a popisy jsou uvedeny na obrazku
202.

MNazev pole | Typ pole | Popis
7 |Datum Date [ DATE ]
Odometer MNumber [ NUMERIC ] Stav odometru
Motel MNumber [ NUMERIC ]
Mplatba Text [ VARCHAR ]
Mytne MNumber [ NUMERIC ] Viechna myta
Snidané MNumber [ NUMERIC ]
Splatba Text [ VARCHAR ] Splsob platby za snidané
Obéd Number [ NUMERIC ]
Oplatba Text [ VARCHAR ] Splsob platby za obédy
Vecere Mumber [ NUMERIC ]
Vplatba Text [ VARCHAR ] Splsob platby za vedere
Svacina MNumber [ NUMERIC ]
SvCena MNumber [ NUMERIC ]
SvPlatba Text [ VARCHAR ] Spusob platby za svadiny
Rizné Mumber [ NUMERIC | Rizné vydavky
RaznéPlatby  Text [ VARCHAR ] Splsob platby za rdzne
» |Poznamiky Memo [ LONGVARCHAR. |

Obrazek 202: Pole tabulky Dovolena
1) V &asti okna Viastnosti pole provedeme nasledujici zmény.
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a) Odometer: Jak je popsano v kroku 3), odrazce c) pro odpovidajici pole tabulky Palivo.

b) Motel, Mytné, Snidané, Obéd, Vecere, SvCena a Rlzné: Jak je popsano v kroku 3),
odrézce c) pro pole CenaPaliva tabulky Palivo.

2) Nastaveni pole Datum na primarni kli¢ musi byt v této tabulce provedeno jinym zptsobem,
protoZe toto pole je zadano jako Datum, nikoli jako celé Cislo.

a) Pravym tlacitkem mysi klepneme vlevo od nazvu pole Datum.
b) V mistni nabidce vybereme Primarni klic.
Podobnymi kroky, jako jsou uvedeny vySe, bychom méli pomoci navrhového zobrazeni vytvorit

v v s

mnohem jednodussi tabulku s nazvem ZplsobPlatby. Tato tabulka obsahuje jedno pole s nazvem
ZpUsob s typem pole nastavenym na Text[VARCHAR]. Toto pole také nastavime jako primarni klic¢.

Definice relaci

Nyni, kdyZz mame tabulky vytvofené, jaké vztahy jsou mezi naSimi tabulkami? Praveé 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 priib&zné. Vétsina
téchto vydajl je v tabulce Dovolend, ale palivo, které kupujeme, v této tabulce neni. Tyto dvé
tabulky tedy propojime pomoci poli Datum. ProtoZe tabulka Palivo mdZe mit vice nez jeden
zaznam s jednim datem, tak relaci mezi tabulkami Dovolen& a Palivo je jedna ku mnoha (toto
oznacujeme jako 1:n.)

Tabulky Palivo a Udrzba ve skute€nosti nemaji mezi sebou zadny vztah, a to i pres to, Ze sdileji
podobna pole: Datum a Odometer. (V tomto pfikladé nevytvafime tabulku Udrzba.)

‘::‘ Tip

PTi tvorbé vlastnich databazi budeme muset také zjistit, zda spolu tabulky néjak
souviseji a pokud ano, tak jakym zplsobem.

1) Pokud chceme definovat relace mezi tabulkami, zvolime Nastroje > Relace. Otevrie 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 PFidat tabulky v okné Navrh relace.)

2) V dialogovém okné Pridat tabulky pouzijeme jeden z téchto zplsobl k pfidani tabulky do
okna Navrh relace:

— Dvojklikem na nazev tabulky. V naSem pfipadé to udélame pro tabulky Dovolena
a Palivo.

— Nebo mizeme klepnout na nazev tabulky a nasledné klepneme na tla¢itko PFidat. Toto
provedeme pro vSechny tabulky, pro které potfebujeme vytvaret relace.

3) Po pfidani vSech poZzadovanych tabulek zavieme dialogové okno Pridat tabulky klepnutim
na tlacitko Zavfit.

4) Definujeme relaci mezi tabulkami Dovolena a Palivo: klepneme na ikonu Nova relace na
Standardni nastrojové listé nebo vybereme VloZzit > Nova relace. Tim otevieme dialogové
okno Relace (obrazek 204). NaSe dveé tabulky jsou uvedeny v Casti PouZité tabulky.

a) V &asti PouZita pole klepneme na rozeviraci seznam pod oznacenim Palivo.
b) V seznamu vybereme polozku Datum.

c) Klepneme do buriky vpravo od tohoto rozeviraciho seznamu. Timto se otevfe rozeviraci
seznam tabulky Dovolena.

d) V seznamu vybereme polozku Datum. Nyni by to mélo vypadat jako na Obrazku 204.
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e) Upravime volby v ¢asti MoZnosti aktualizace a Casti MoZnosti smazani dialogového
okna Relace (obrazek 205).

— V Casti MoZnosti aktualizace vybereme Kaskadova aktualizace.
— V Casti MoZnosti smazani zvolime Kaskadové smazani.
f) Stiskneme tlacitko OK.

g) V dialogovém okné Navrh relace klepneme na ikonu UloZit nebo vybereme Soubor >
Ulozit.

h) Zavieme dialogové okno Néavrh relace.

i) Klepneme na tlacitko Ulozit ve Standardni nastrojové listé nahore v hlavnim okné

databaze.
222 Palivo =2 Dovolena
Datum — Odometer
CenaPaliva Motel
MnoZstviPaliva Mplatba
Odometer Mytné
ZplsobPlatby Snidané o

Obrazek 203: Navrh relace typu 1:n

PouzZité tabulky
Palivo Dovolena
Pouzita pole
Palivo Dovolena
Datum Datum

Obrazek 204: Vlybrana pole v relaci
00 Tip

Primarni kli¢ se mizZe skladat z vice nezZ jednoho pole. (Cizi kli¢* bude obsahovat
stejny pocet poli.) Pokud by tomu tak bylo, tak by na obrazku 204 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 prirucce Privodce programem Base.

1 Pole v tabulce, které obsahuje hodnoty primarniho kli¢e zaznamu v jiné tabulce.
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MoZnosti aktualizace MoZnosti smazani
() Zadna akce (O 7adna akce
® Kaskadova aktualizace ®iKaskadoveé smazani:
) Nastavit NULL ) Nastavit NULL
) Nastavit vychozi ) Mastavit vychozi
MNapovéda QK Zrusit

Obréazek 205: Casti MoZnosti aktualizace a MoZnosti
smazani

| kdyZ tyto moZnosti nejsou nezbytné nutné, mohou ndm pomoci. Jejich vybér umoziiuje
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 formuléf front end pro zadavani a editaci dat.

M v s

mnohem vice, v¢etné dalSiho textu, grafiky, prvkl pro vybér a mnoha dal$ich prvk(. Obrazek 207
je vytvoren ze stejné tabulky s textovym Stitkem (Nakupy paliva), seznamem umisténym v poli
ZpUlsobPlatby a s grafickym pozadim.

‘:Q:‘ Tip

Seznam je uzite€ny, pokud pole obsahuje pevny po€et moznosti. Seznam néas usetfi
runiho zadavani dat a nutnosti znovu kontrolovat, zda jsou zadana data spravna.
Také zajisti, aby nebyly zadany neplatné moZznosti.

Datum Dati.ll:H
Patek, 25. kvétna 2007 j Patek, 25. kvétna 2007 :|

CenaPaliva MnozZstviPaliva Né-ku py pa"\Ia

CenaPaliva MnozstviPaliva

Odometer ZpusobPlatby

| | Odometer ZphsobPlatb
Obrazek 206: Pole jednoduchého
formuléare 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 moznosti budou dostupné pro vSechna pole, ktera
obsahuiji platby.

Obréazek 207: Jednoduchy formular

Chceme-li vytvofit seznam, musime nejprve vytvorit malou samostatnou tabulku obsahujici nazvy
moZznosti. Tato tabulka je pak spojena s odpovidajicim polem ve formulafi. Tomuto tématu se
podrobné vénuije prirucka Prlivodce programem Base a nebudeme jej zde dale rozebirat.
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K vytvoreni formulafe pouzijeme Privodce pro vytvoreni formulare

Pomoci Priivodce pro vytvoreni formulare vytvofime formul&f Dovolend, ktery bude obsahovat
formular a podformular.

V hlavnim okné databaze (obrazek 196), klepneme na ikonu Formulafe v Casti Databaze,
vybereme Zobrazit > Formulare nebo stiskneme Alt + M. V seznamu Ulohy klepneme na Pouzit

priivodce pro vytvofeni formulafe a otevieme Priivodce formulaiem (obrazek 208). Program
Base zobrazi okno Formular databaze a dialogové okno Priivodce formulafem. Jednoduché

M v 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 pravou dvojitou Sipku pfesuneme v3echna tato pole do seznamu Pole ve
formulari. Klepneme na tlacitko DalSi.

Tabulky nebo dotazy

Tabulka:Dovolena g

Dostupna pole 'ole ve formulari
Datum -~
Odometer
Motel
MPlatba
Mytné
Snidané
SPlatba
<<i| |Obéd
— |OPlatba

Vafafa

Binarni pole jsou vidy vypsana a lze Je zvolit ze seznamu vievo.
Je-li to moZné, Jsou interpretovana jako obrazky.

Obréazek 208: VVybér poli v Privodci formulafem
00 Tip

Pomoci ¢tyf akénich tlacitek ve stfedu tohoto dialogového okna, miiZzeme presouvat
vybrané pole nebo vSechna pole v obou smérech. Pfesouvat pole z jednoho seznamu
do druhého tak miizeme pomoci dvojkliku. Sipky nahoru a dold, které jsou na pravé
strang, Ize pouZit ke zméné pofadi poloZzek v seznamu Pole ve formulafi.

Krok 2: Nastaveni podformulare

Protoze jsme jiz vytvorili relaci mezi tabulkami Palivo a Dovolend, pouzijeme tuto relaci. Pokud
jesté nebyla definovana zadna relace, mizeme tak ucinit pozdéji v priivodci (Krok 4: Zobrazit

spojena pole).
1) Klepneme na pole oznacené P¥idat formular.
2) Klepneme na moznost PodformulafF 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 209. Klepneme na tlacitko Dalsi.
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Rozhodnéte se, jestli chcete nastavit podformular
Pridat podformulaf

i@ Podformular zaloZeny na existujici relaci

Kterou relaci chcete pridat?

(y Podformular zaloZeny na rucnim wvybeéru poli

Obréazek 209: Pridani podformulare
Krok 3: Pfidat 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 formulafi.
3) Klepnutim na pole IDPaliva toto pole zvyraznime.

4) Pomoci tlaCitka < pfesuneme pole IDPaliva zpét do seznamu Dostupnych poli (obradzek
210).

5) Klepneme na tlacitko DalSi.

Tabulky nebo dotazy
Tabulka:Palivo
Dostupna pole 'ole ve formulari
IDPaiiva Daum |
. CenaPaliva
MnozZstviPaliva
.. |Odometer
ZplsobPlathy
< v
<=

Obrazek 210: 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, prvodce tento krok preskodi.

Z Poznamka

Je mozZné vytvorit relaci mezi dvéma tabulkami, ktera je zaloZzena na vice nez jedné
dvoijici poli. Jak na to a pro¢ je popsano v priruéce Priivodce programem Base.
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A Upozornéni

PTi 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 pér poli ze dvou tabulek nebo jsou vybrany dva ¢&i vice
part, musi byt spinény urcité poZzadavky, aby formulaf fungoval.

— Jednim z poli z hlavniho formulafe musi byt priméarni kli€ pro danou tabulku. (Bylo by
nutné pouzit datum.)

— Primarnim klic¢em tabulky nem{zZe byt Zadné pole z podformulafe. (IDPaliva nelze
pouzit.)

— KaZda dvojice spojenych poli musi mit stejny typ pole.

Krok 5: Usporadat ovladaci prvky

Ovladaci prvek ve formulafi se skldda ze dvou Casti: popisku a pole. Tento krok pfi vytvareni
formulare urcuje, jakym zplsobem budou vici sobé rozmistény popisky ovladacich prvki

a ovladaci prvky formuléafe. Ctyfi moZznosti zleva doprava jsou Sloupce - popisky vievo, Sloupce -
popisky v zahlavi, Jako tabulka a Bloky - popisky nad.

1) Usporadani hlavniho formulare: Klepneme na druhou ikonu (Sloupce - popisky v zahlavi).
Popisky budou umistény nad pfislusnymi poli.

2) Usporéadat podformulare: Klepneme na tfeti ikonu (Jako tabulka). (Popisky jsou z&hlavi
sloupcl a polozky pole jsou ve formatu tabulky.) Klepneme na tlagitko Dalsi.

Umisténi popiskd

Farovnat vlevo

Farovnat vpravo

Uspofadani hlavniho formulare

- =1 i
= =5
o s I | lill-:l
Sloupce - popisky v zahlavi
Usporadani podformulare
-0 -0 = ==
== =1 —T=
= [ [l

Jako tabulka

Obrazek 211: Usporadani ovladacich prvki
Krok 6: Nastavit zadavani dat

Pokud nepotfebujeme kontrolovat nékterou z téchto polozek, pfijmeme vychozi nastaveni.
Klepneme na tlagitko DalSi.

K vytvoreni formulére pouZijeme Privodce pro vytvoreni formulare | 257



Krok 7: Pouzit styly

1) V seznamu PouZit styly vybereme poZadovanou barvu. (Vybral jsem moZnost BéZova.)

2) Vybereme poZadované Ohrani¢eni poli. (Davam pfednost moZnosti 3D vzhled. MozZzna
budeme chtit experimentovat s rliznymi moznostmi nastaveni.)

3) Klepneme na tlacitko DalSi.

Krok 8: Nastavit nazev
1) Zadame nazev formulare. V tomto pfipadé je to Dovolena.
2) Klepneme na volbu Zménit formulafr.

3) Klepneme na tlacitko Dokongit. Formular se otevie v rezimu Uprav, zobrazi se okno Palivo
- LibreOffice Base: Formular databaze.

Uprava formulafe

Formulaf nevypada vibec usporadané. Zda se, ze kazdy ovladaci prvek ma jinou velikost. Pozadi
nema nejlepsi barvu, ani popisky nejsou tak, jak bychom je chtéli.

Dlvodem pro riizné velikosti ovladacich prvkd je to, Ze obsahuji rlizné typy dat poli. Existuji tfi
ovladaci prvky rlizné velikosti: text, format a datum. Textové ovladaci prvky maji nastavenou Sitku
tak, aby zobrazovaly velky pocet znakl. Formatované ovladaci prvky obvykle obsahuiji ¢isla nebo
desetinna mista, i kdyZ mohou obsahovat Sirokou Skélu forméatovani. Je tedy pravdépodobné, Ze
budou mit omezeny pocet znakl a budou tedy kratsi. Ovladaci prvky data obsahuji datum. Vé&tSina
formatl je pomérné kratka, coz je divodem jejich Sitky. Jednim z forméatd data je vSak: den

v tydnu, den. mésic, rok (napf. Ctvrtek, 31. fijna, 2020). Tento formét vyzaduje vétsi Sifku pole nez
napriklad 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
vyzaduji tpravu podle kategorie, do které spadaiji.

Z Poznamka

Nasledujici kroky pfedpokladaji, Ze tabulka ZpUsob platby jiZ obsahuje tfi zaznamy.
Mohou to byt Hotové, Dan a Kevin. V pfipadé potfeby miZzeme pomoci Priivodce
formulafem vytvofit velmi jednoduchy formular pro zadani nebo Upravu téchto hodnot.

Provedeme nésledujici kroky:
1) Nahradime pole seznamy.
2) Upravime textové ovladaci prvky (nejprve popisek pole a poté datové pole).
3) Upravime ovladaci prvek data.
4) Upravime formétované ovladaci prvky.
5) Upravime pole v tabulce.
6) Seskupime ovladaci prvky (jidlo, podformular paliva a rizné).
7) Upravime ovladaci prvek poznamek.
8) Pridame nadpisy (pro kaZzdou skupinu ovladacich prvkd ve formulafi).

9) Zménime pozadi na obrazek a poté upravime nékteré popisky tak, aby je bylo mozné na
novém pozadi snadno precist. Zménime barvu pisma nadpisd.

10) Zmeénime porfadi aktivace jednotlivych poli.

Obrazek 212 ukazuje ¢ast nastrojové listy Navrh formulare a identifikuje klicové ikony, které budou
pouzity v nasledujicich krocich.
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Obréazek 213 ukazuje nastrojovou liStu Navigator formulafem.

1 2 3 4

£

—
a

S RN

M

MNavigator formularem

Formulare ~
= MainForm
SubForm
& o Datum)
datDatum
<% IblOdometer
frmtOdometer
<& IbIMotel
frtMotel
<7 IbIMPlatba
txtMPlatba
<2 bIMytné
frnthytné v

Obrazek 213: Navigator
formularem

Krok 1: Nahrazeni poli seznamy

1)

Stisknutim ikon Vlastnosti ovladaciho prvku a Navigator formulafem na nastrojové listé
Navrh formulare otevieme pfisluSna dialogové okna. (Mozna bude nutné vybrat oviadaci
prvek, aby byla ikona Vlastnosti ovladaciho prvku dostupna.)

Prochazime seznamem popiskll a poli v Navigatoru formulaiem, klepneme na prvni textové
pole, které obsahuje slovo "Platba".

Pokud jsou v Navigatoru formuladfem zvyraznény komponenty popisek a textové pole,
poklepeme na textové pole tak, aby bylo zvyraznéno pouze textové pole.

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 umozni
nam se pfesunout z jedné komponenty na druhou jedinym klepnutim.

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 doll k vlastnosti Rozbalovaci. Zménime hodnotu
Ne na hodnotu Ano.

Klepneme na zalozku Data.
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8) Prejdeme na polozku Druh obsahu seznamu. Zménime hodnotu Seznam hodnot na
hodnotu SQL.

9) O fadek niZe se zobrazi volba Obsah seznamu. Klepneme na Ctverecek (...) na pravé
strané této vlastnosti.

10) Program Base otevie okno SQL pfikaz - LibreOffice Base: Navrh dotazu a dialogové okno
Pridat tabulku nebo dotaz. Tabulka Zplsob platby obsahuje hodnoty, které potfebujeme.

a) Klepneme na tuto tabulku a pomoci tlacitka P¥idat ji pfidame do dotazu.
b) Zavieme dialogové okno Pfidat tabulku nebo dotaz.

11) V okné SQL prikaz - LibreOffice Base: Navrh dotazu poklepeme na Zptisob v tabulce
Zplsob platby. Tim se pfenese do oblasti s tabulkou do fadku Pole hodnota Typ.

EZp::tilsmb:.'t platby

% 1D Platby
Zplsob

Pole Zpusob

Alias

Tabulka |Zplsob platby

Radit

Viditelne

12) UloZzime a zavieme 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 obsahuijici slovo "Platba”, celkem se jedna o Sest
poli. (Pfed samotnym provedenim tohoto postupu si prosim prectéte Pozndmku nize.)

Jsou chvile, jako v tomto prikladu, kdy kroky 8) az 12) vytvofi stejny kod SQL.
V takovém prfipadé zkopirujeme kod. Pfed provedenim kroku 13) vioZime kéd do
vlastnosti Typ obsahu seznamu 13. Je to pékna zkratka.

Krok 2: Uprava textovych ovladacich prvkii

Tyto Upravy jsou omezeny na ovladaci prvky, jejichZz pole zalinaji txt. To je pro pfipad, kdy je
potfeba upravit popisky a pole tak, aby byly vyznamnéjsi. V tomto pfikladu obsahuji vS8echny
ovladaci prvky, kromé jednoho, slovo ,Platba“. Obsahem jsou typy plateb, které urCuji dané
jméno. DalSi se jmenuje Poznamka.

Déle je tfeba upravit velikost ovladacich prvk( 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 uspofadany v kompaktnéjSim poradi. U ostatnich
ovladacich prvk{ s textem se nyni zméni jejich velikost.

1) Prejmenuijte popisky.
a) V Navigatoru formulafem vyhledame ovladaci prvek, ktery je apIné nahofe.

b) Vyberte pfitazeny popisek ovladaciho prvku (za€ina pismeny Ibl). Ujistéte se, Ze nazev
dialogového okna Vlastnosti se zmeénil na Popisek.
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c) Pokud jiz neni vybrana, klepneme na kartu Obecné.

d) Klepnutim na Sipku dolli na pravé strané vlastnosti Popisek otevieme rozeviraci
seznam. Teprve poté piejmenujeme popisek na Zplsob platby a stiskneme klavesu
Enter.

e) Klepnutim na jinou vlastnost tuto zménu ulozime.
f) V pfipadé potfeby upravime Sitku pole popisku, aby vyhovovala nazvu popisku.
g) Krok a) az f) zopakujeme pro vSechny popisky ve formulafi, které obsahuji slovo Platba.

g Poznamka

Tento databazovy formulaF obsahuje nékolik ovladacich prvkd se stejnym popiskem:

Zplsob platby. Pokud byl tento ndzev zadan poprvé, mizeme jej zkopirovat. V kroku
d) pro dalSi popisek, oznacime aktualni nadzev popisku, vlozime nazev, ktery chceme
a klepneme na jinou vlastnost.

2) Zmeéna velikost pole.

a) Ujistime se, Ze jsme v rezimu Uprav a mame oteviené dialogové okno Navigatoru
formulafem a dialogové okno Vlastnosti.

b) V dialogovém okné Navigator formuldfem klepneme na pole, jehoz velikost chceme

Zmenit.
Vlastnosti: Pole se seznamem x
Obecné Data Udalosti
Krok tabulatom.. . |,-'-‘-.no ~ ‘ ~
Pofadi aktivace. ... 7 =
0] A= 8 | |K odstavci = ‘
POZICEX rrmrsmesssssssmssssssssssssenss 0,75 cm -
2TeTATa =N (S 3,35 cm =
S 4= R 7,53 cm -
WYEKE vvvrsessessssssssmssssesssssssssessnnns 0,71 cm — v

c) V dialogovém okné Vlastnosti pfejdeme doll na vlastnost Sitka.

d) Odhadneme pozadovanou Sitku na zakladé mnoZziny moznych hodnot pro toto pole
a zménime hodnotu vlastnosti Sitka. V pripadé nasich poli Zpdsob platby by mélo byt
textové pole dostatecné Siroké pro nejdelSi moznou hodnotu zpdsobu platby, kterou je
"Kevin".

e) Klepnutim na vlastnost PoziceY nebo VySka zménu ulozime. (Jedna se o sousedni
vlastnosti; klepnuti na kteroukoliv jinou vlastnost udéla totéz.)

f) Stejnymi kroky mdzeme zménit velikost viech zbyvajicich textovych ovladacich prvkd,
vCetné txtSvacina a vSech poli typu platby.

Krok 3: Uprava ovladaciho prvku datum
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1) S otevienymi dialogovymi okny Vlastnosti a Navigator formuldfem vybereme v dialogovém
okné Navigéator formulafem pole datDatum. Nadpis dialogového okna Vlastnosti se zméni
na Vlastnosti: Pole pro datum.

2) V dialogovém okné Vlastnosti na zaloZzce Obecné pfejdeme na vlastnost Format 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) Presuneme kurzor nad stfedni zelenou znacku na pravé strané pole Datum. Kurzor by
se mél zmeénit v oboustrannou Sipku. Pfetazenim doprava zvétSime Sifku pole.
PretaZzenim doleva zmensime $itku pole. (K dosazeni potfebné Sitky mizeme
pretazeni opakovat.)

Krok 4: Upravime formatované ovladaci prvky

V kazdém kroku byly ur€eny pokyny, pro které je tfeba provést zmény. Pomoci Navigéatoru
formulard vytvorime seznam formatovych poli a jejich popisk(. Tato pole jsou oznacena pfedponou
fmt. (Je jich osm.)

Jedno z téchto poli, Odometer, obsahuje Gdaje odometru jako celé Cislo. Ostatni jsou ménova
pole. PFi vybé&ru spravného forméatu postupujeme podle stejnych krok.

P¥i praci s jednim ovladacim prvkem provadime nasledujici Cinnosti:
1) Zkontrolujeme, zda popisek ovladaciho prvku obsahuje pozadované poznamky. Text
popisku IbISvCena zménime na text SvCena.

2) V Navigatoru formulafem klepneme na popisek ovladaciho prvku. Pokud je ohraniceni
popisku delSi nebo kratSi nez text popisku, upravime jeho Siftku podle popisu pro pole
Datum, ktery najdeme vySe.

3) Klepneme na forméatované pole v seznamu Navigéator formularem.
a) Na karté Obecné prejdeme 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 Casti Format si vybereme pfiklad, ktery chceme pouzit.

e) Vybereme poZadovany pocet desetinnych mist (jedno desetinné misto pro Odometer,
jinak vybereme dvé desetinna mista).

f) Vybereme poZzadovany pocet Gvodnich nul.

g) Zaporna Cisla Eervené: zaskrtneme, pokud chceme zporna Cisla Cervené nebo
odstranime zaSkrtnuti, pokud nechceme zaporna cCisla ¢ervena.

h) Oddélovac tisict: volbu zaskrtneme, pokud chceme oddélovat tisice nebo odstranime
zaSkrtnuti, pokud nechceme oddélovat tisice.

i) Stiskneme tlacitko OK.

j) Pokud Sitfka 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 formulafem, ktery zacina
pismeny fmt.

Krok 5: Uprava poli v tabulce
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Popisky v téchto ovladacich prvcich tvofi zahlavi s]oupc&. Hodnoty poli jsou ve sloupci. Navigator
formuldfem o nich nezobrazuje Zadné informace. Upravy tedy musi byt provedeny pomoci
dialogového okna Vlastnosti.

Ovladaci prvky tabulky vyZaduiji stejné typy Uprav, jaké jsme jiz zminovali. Pokud chceme provést
né&jakou Upravu, klepneme na zéhlavi a tim se dostaneme k vlastnostem daného ovladaciho prvku.

1)

2)

3)

4)

5)

Klepneme na popis Datum (sloupec nazvany Datum).

a)

b)
c)

Pfejdeme na vlastnost Format data. Z rozeviraciho seznamu vybereme poZadovany
format, pokud se li§i od vychoziho nastaveni.

Pfejdeme na vlastnost Sitka. V pfipadé potieby upravime Sitku.

Pfrejdeme na vlastnost Rozbalovaci. Pokud chceme mit malé rozbalovaci okno
s kalendarem, zvolime Ano.

Klepneme na popisek CenaPaliva.

a)

b)

c)
d)

Otevieme rozeviraci seznam pro vlastnost Popisek. Pfidame mezeru mezi Cena
a Paliva. Stiskneme klavesu Enter.

Pfejdeme na vlastnost Formatovani. Klepneme na elipsu (...) na prave strané. Ve
sloupci Kategorie vybereme Ména. ZruSime zaskrtnuti volby Zaporna Cisla cervené
a volby Oddélovac tisicll. Stiskneme tlacitko OK.

Pfejdeme na vlastnost Sitka. V pfipadé potieby upravime Sitku.

Pokud nechceme, aby byla data zarovnana vlevo, zménime vlastnost Zarovnani.
Zvolime Na stfed a umistime data do stfedu buriky.

Klepneme na popisek MnoZstviPaliva.

a)
b)

c)
d)

Otevieme rozeviraci seznam pro vlastnost Popisek. Pfidame mezeru mezi MnoZstvi
a Paliva. Stiskneme klavesu Enter.

Prejdeme na vlastnost Formatovani. V pfipadé potfeby zménime zobrazeni na tfi
desetinna mista.

Pfejdeme na vlastnost Sitka. V pfipadé potfeby upravime Sitku.

Pokud nechceme, aby byla data zarovnana vlevo, zménime vlastnost Zarovnani.
Zvolime Na stfed a umistime data do stfedu buriky.

Klepneme na popisek Odometer.

a)

b)
c)

Pfejdeme na vlastnost Formatovani. V pfipadé potfeby zménime nastaveni zobrazeni
na jedno desetinné misto.

v v

Prejdeme na vlastnost Sitka. V pfipadé potfeby upravime $ifku.

Pokud nechceme, aby byla data zarovnana vlevo, zménime vlastnost Zarovnani.
Zvolime Na stfed a umistime data do stfedu buriky.

Klepneme na popisek ZplisobPlatby.

a)
b)

c)
d)

Na tento popisek klepneme pravym tlacitkem mysi, otevieme mistni nabidku a pfidame
seznam. V mistni nabidce zvolime Nahradit za > Seznam.

Otevieme rozeviraci seznam pro vlastnost Popisek. Pfiddme mezeru mezi Zplsob
a Platby. Stiskneme klavesu Enter.

Na karté Data zménime vlastnost Druh obsahu seznamu na hodnotu Sql.

Do vlastnosti Obsah seznamu viozime SQL kéd SELECT "Typ" FROM "Zplisob
Platby". (Jedna se o zkracenou verzi — vice informaci viz Tip na strdnce 272 a podrobné
pokyny nad nim, pokud chceme vice informaci).

Krok 6: Seskupeni ovladacich prvku
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Toto je navrzené rozvrzeni ovladacich prvkl na formulafi, které je pomérné dobfe usporadané.
PouZzijeme 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
mfizku, PFichytit k mfizce a Voditka p¥i pfesouvani. Pokud je tato nastrojova lista na
strané formulare, klepneme na dvojitou Sipku (») a otevieme diléi listu nastroju, 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 214: Pomocnici
k presouvani ovladacich prvkd

Y-
,\ Tip
bt

MozZnosti Zobrazit m¥izku, PFichytit k mfiZce a Voditka pfi pfesouvani je mozné

ovladat také pomaoci volby Zobrazit > Mfizka a voditka v nabidce.

Datum Odometer Mytné Motel Zpisob Plathy

| - | | | -

Snidané  Zpiascob Plathy Svacina SvCena Zpiisob Platby
~| | | ]
Obéd Zpiasoh Plathy Razné Zplsob Platby Poznamky
| | M | | ] -]
Veéeie Zphasob Platby
| | N
Datum CenaPaliva MnoZstviPaliva Odometer ZplsobPlatby
~
v

Obrazek 215: Navrhované rozloZeni ovladacich prvk( na formulari

2) Nekteré ovladaci prvky je potfeba pfesouvat ve dvojicich, takZze Navigator formulafem musi
zlstat otevieny. Nyni zavieme dialogové okno Vlastnosti.
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3)

4)

5)

Poznamka

PFi pfesunu ovladaciho prvku je lakavé pouZiti vlastnosti PoziceX a PoziceY, abychom
umistili ovladaci prvek pfesné tam, kde jej chceme mit. Nedélejme to. Pfi pouziti
téchto vlastnosti se totiz umisti popisek a pole ovladaciho prvku na sebe. Tyto
vlastnosti Ize pouzit k pfesunuti popisku nebo pole na konkrétni misto, ale nejsou
ur€eny k pfesunuti ovladaciho prvku. Pomoci ikony Umisténi a velikost, kterou
najdeme na nastrojové listé Navrh formulare, mdzeme presunout ovladaci prvek nebo
skupinu vybranych ovladacich prvk(.

Seznam v dialogovém okné Navigator formulafem ukazuje, které ovladaci prvky je potfeba

seskupit:

— IbIMotel | fmtMotel s IbIMPlatba | txtMPlatba;

— IblSnidané | fmtSnidané s IbISPlatba | txtSPlatba;
— IblObéd | fmtObéd s IblIOPayment | txtOPayment;
— IblVecere | fmtVecere s IblVPlatba [ txtVVPlatba;

— IblSvacina I txtSvacina s IbISvCena | fmtSvCena a s IbISvPlatba | txtSvPlatba
(seskupime tyto tfi ovladaci prvky dohromady);

— IbIRGzné | fmtR{zné s IbIRPlatba | txtRPlatba.
To mame Sest skupin ovladacich prvkl; kazdy z nich miZzeme presouvat samostatné.

RozvrZeni zobrazuje pro kaZzdou z téchto skupin pofadi, ve kterém budou tyto skupiny

prochazeny. U vétSiny z nich se prvni ovladaci prvek tyka nakladd a druhy ovladaci prvek

v fadé obsahuje zpUsob platby. Do fadku svaciny zapiSeme nejprve pocet svacin

nasledovanych cenou a potom zplisobem platby. R(zné ovladaci prvky obsahuiji platbu az

po cené.

Pfed pfemisténim celé skupiny na nové misto pfesuneme ovladaci prvky v rdmci skupiny

tak, aby byly v poZadovaném poradi (napf. jak je uvedeno v poslednim odstavci).
a) Klikneme na prvni ovladaci prvek a zobrazime ohraniCeni kolem ngj.

b) Umistime kurzor nad popisek nebo pole, kterému chceme zménit tvar.

c) Pretdhneme objekt do volného mista formulare.

d) Stejnym zplsobem pfesuneme druhy ovladaci prvek do potfebné polohy vzhledem
k prvnimu ovladacimu prvku.

e) Jakmile zaneme s objektem pohybovat, objevi se pomocné linky. Pomocné linky
pouzijeme k zarovnani okrajli ovladacich prvk{ pred uvolnénim kurzoru.

f) Pokud existuje tfeti ovladaci prvek, pfesuneme jej do spravné polohy vzhledem
k druhému.

Pfesuneme ovladaci prvky skupiny tam, kde je chceme mit:
a) Klepneme na prvni komponentu v seznamu v Navigatoru formuléafem.

b) Pouzijeme standardni kombinace stisku klavesy a klepnuti mysi Control + klepnuti
a Shift + klepnuti, dokud nezvyraznime vSechny popisky a pole v této skupiné.

c) Umistime kurzor nad jeden z popisk{ nebo poli, ¢imz dojde ke zméné Sipky.

d) Pretdhneme celou skupinu na misto, kde chceme ovladaci prvky mit.

Pro dalSi ovladaci prvky opakujeme stejny postup. Pokud bude skupina pod jinou skupinou

ovladacich prvk(, pouzijeme linky k zarovnani levého konce obou skupin (napf. prvni
ovladaci prvek pod levym ovladacim prvkem).
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Krok 7: Uprava ovladaciho prvku poznamka

Velikost ovladaciho prvku Poznamka umoZziiuje jeho presunuti na misto ve formulafi, kde mizeme
uspofadavat ovladaci prvky bez toho, abychom ménili velikost ovladaciho prvku Poznamka. To
v8ak nemusi byt vZdy mozné. Pokud by velikost ovladaciho prvku potfebovala zménu, provedeme
to stejné jako u jinych textovych ovladacich prvkd.

Druhou Gpravou je pfidani posuvnik(. MozZnosti jsou zadné, vertikalni, horizontalni nebo oba.

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9)

10)

Pokud chceme zménit velikost tohoto ovladaciho prvku, postupujeme stejné jako pfi zméné
velikosti jakéhokoaliv jiného textového ovladaciho prvku.

Pokud je to nutné, presuneme ovladaci prvek do pozadované polohy pomoci stejnych
krokd, které jsou popsany vysSe pro seskupeni ovladacich prvkd (Krok 6).

Pokud neni dialogové okno Vlastnosti oteviené, klepneme na ikonu Vlastnosti ovladaciho
prvku na nastrojové listé Navrh formulare.

V dialogovém okné Navigator formulafem vybereme ovladaci prvek txtPoznamky.
V dialogovém okné Vlastnosti klepneme na kartu Obecné, pokud jiZz neni vybrana.
Prejdeme na vlastnost Typ textu.

Z rozeviraciho seznamu vybereme volbu Vicefadkovy.

Pfesuneme se na vlastnost Posuvniky.

Z rozeviraciho seznamu vybereme pozadovanou moznost (Zadné, Vodorovny, Svisly
nebo Oba).

Zavieme dialogové okno Vlastnosti.

Vlastnosti: Textové pole x

Obecné Data Udalosti
SVIslé ZAroVNaNT e Vychoz | “
Barva pozadi... e Svétle Seda 4 N
(0] T=Ta =] ‘SD vzhled ™ |
Barva ohraniceniu Vychozi
Svisly :
/adné
Vodorovny
Svisly
Dalai Informace..n Oba
Pomocny 18Xl resrerenninns v

Obréazek 216: Vybér posuvniku v dialogovém okné
Viastnosti

Krok 8: Pfidani nadpist

N1

Tento Ukol je jednodussi dokoncit, pokud mame viditelné znaCky konce odstavce. Znacky konce
odstavce zapneme bud vybérem polozky Zobrazit > Ridici znaky nebo klepnutim na ikonu
PFepnout fidici znaky na Standardni nastrojové liSté nebo stisknutim klaves Ctrl + F10.
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1) Ujistime se, Ze kurzor je v levém hornim rohu okna Formular databaze. Pokud tomu tak
neni, v tomto rohu klepneme a pfesuneme tam kurzor.

2) Opakovanym stisknutim klavesy Enter posuneme kurzor dold tak, aby byl zarovnan
s mezerou mezi polem Datum a polem Snidané.

3) Pomoci rozeviraciho seznamu Nastavit styl odstavce v nastrojové listé Formatovani
vybereme styl Nadpis 2.

4) Pomoci mezerniku pfesuneme kurzor po prazdném fadku aZz na misto, kde se ma zobrazit
prvni nadpis. NapiSeme nadpis Stravovani.

5) Pomoci mezerniku pfesuneme kurzor dale na stejném fadku az na misto, kde se ma
zobrazit druhy nadpis. NapiSeme nadpis Svaciny.

6) Opakovanym stisknutim klavesy Enter pfesuneme kurzor dold, do mezery mezi polem
Vecere a tabulkou.

7) Pokud je to nutné, pouzijeme rozeviraci seznam Nastavit styl odstavce na nastrojové listé
Formatovani a znovu vybereme styl Nadpis 2.

8) Pomoci mezerniku pfesuneme kurzor po prazdnem fadku az na misto, kde se ma zobrazit
nadpis tabulky. NapiSeme nadpis Udaje o palivu.

Pokud vime, jak pouzivat styly, otevieme pomoci nabidky Zobrazit > Styly kartu Styly
nebo stiskneme klavesu F11. Klepneme pravym tlacitkem mysi na styl Nadpis 2

a z mistni nabidky vybereme moznost Upravit, kterd nAm umozni rychle upravit
vzhled v8ech t¥i nadpis(. Vice informaci najdeme v pfiruéce Privodce programem
Writer.

Krok 9: Zména pozadi

Pozadi formulare miZe byt bud barva nebo obrazek. Mzeme pouzit libovolnou barvu z tabulky
barev, kterou najdeme v nabidce Nastroje > MoZnosti > LibreOffice > Barvy aplikaci. Pokud
vime, jak vytvorit vlastni barvy, miZeme je pouzit. Jako pozadi mizeme také pouzit obrazek
(graficky soubor).

Postup pfidani barvy na pozadi formulare:

1) Klepneme pravym tlacitkem mysSi na formular a z mistni nabidky vybereme volbu Styl
stranky.

2) Program Base zobrazi dialogové okno Styl stranky (obrazek 217). Ujistime se, Ze je
vybrana karta Oblast.

3) Vfadé tlacitek pod kartami zvolime tlaCitko Barva.
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4)

5)
6)
7

Styl stranky: Vychozi styl

Organizator Stranka Oblast Prihlednost Zahlavi Zapati Ohranic¢eni Sloupce Pozndmka pod éarou MfiZka textu
Zadna Pfechod Rastr Vzorek Srafovéni

Barvy Aktivni Nova

Paleta: standard ]
EREET
. EEEEEET

114

£

)
el | 1 e FO 159
 IEEEEEEm 207
 FHAEEEEEE
NN EEEEEEEN ML |ffccd HTML | 729fct
AN EEEERE

- W Vybrat

Posledni barvy

Vlastni paleta

= & 1=

4 4r 4

Pridat Smazat

Obrazek 217: Dialogové okno Styl stranky

Z mfizky vybereme barvu. Paletu barev miizeme zménit, abychom ziskali pristup k dal§im
moznostem, nebo pouzijeme pole RGB nebo Hex pro uréeni barvy nebo klepneme na
tlacitko Vybrat pro vice moznosti.

Klepnutim na tlaitko PouZzit zobrazime, jak bude nas formuléf vypadat.
V pfipadé potfeby zménime.
Klepnutim na tlacitko OK potvrdime vybér barvy a zavieme dialogové okno.

Pokud chceme pridat dalSi pozadi formulare:

1)
2)
3)

4)
5)

Provedeme kroky 1) a 2) jako pro pridani barvy na pozadi.
Vlybereme typ pozadi z fady tla¢itek: Zadna, Pfechod, Rastr, Vzorek nebo Srafovani.

Ve zvoleném typu vybereme jednu z nabizenych moznosti nebo si vytvofime vlastni. Vice
informaci najdeme v kapitole 4, Zména atributll objektu v pfiru¢ce Priivodce programem
Draw.

Klepnutim na tlacitko Pouzit zobrazime, jak bude nas formular vypadat.
Klepnutim na tlaCitko OK potvrdime svou volbu a zavieme dialogové okno.

Pokud jsme vybrali rastrovy obrazek ze seznamu, mohl by formular vypadat jako na obrazku 218.
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Datum Odometer Mytné Motel Zpusob Platby

| M—— | | | ~

Stravovani Svaciny
Snidané  Zpisob Platby Svacdina SvCena Zpusob Platby
B | | =
Obéd Zpusob Platby Rizné Zplhsob Plathy Poznamky
| | ME== | &l =]
Veéefe Zplsob Platbhy
| | ~]
Udaje o palivu
Datum CenaPaliva | MnoZstviPaliva | Odometer | ZpisobPlatby
~
v

Zaznam |
Obrazek 218: Hotovy formular

Krok 10: Zména poradi aktivace

Klavesa Tab presouva kurzor z jednoho pole do druhého. Tento postup pfi zadavani dat je
mnohem jednodussi nez klikani do kazdého pole a zadavani dat do tohoto pole. Také nam
umoznuje seskupit naSe vydaje do oblasti, nez zaheme zadavat data. Napfiklad vSechny naSe
vydaje za jidlo je moZné seskupovat do skupin, stejné jako vydaje za obCerstveni a nakupy
pohonnych hmot.

-5 EEEE DR EE

Obréazek 219: Nastrojova lista Navrh formulafe s oznac¢enou ikonou Poradi aktivace

1) Pokud jesté nastrojova lista Navrh formulafe neni zobrazena, zobrazime ji pomoci volby
Zobrazit > Nastrojové listy > Navrh formulare v menu.

2) Klepneme na ikonu Poradi aktivace (vyznaCenou na obrazku 219).
3) Zména poradi poli v dialogovém okné Poradi aktivace.

a) Pokud klepneme na tlacitko Automaticky sefadit, program Base navrhne, co povazuje
za rozumné poradi aktivace.

b) Pomoci tlacitek PFesunout nahoru a Pfesunout dold mizeme zménit poradi
vybraného ovladaciho prvku v seznamu.

c) Ovladaci prvek mizeme v seznamu Ovladaci prvky pretdhnout z jednoho mista na
druhé.

d) Mulzeme se rozhodnout definovat vliastni pofadi aktivace nebo miiZzeme nastavit stejné
poradi, jaké je uvedeno na obrazku 220.
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e) Stiskneme tlacitko OK.
4) Ulozime a zavifeme formular.
5) UlozZime databazi.

Poradri aktivace

Ovladacl prvky

! fmtOdometer
fmtMytné Pfesunout dold
fmthMotel
trtMPlatba Automaticky sefadit
fmtSnidané
ttSPlatba
fmtObéd
ttOPlatba
fmtVecefe
ttVPlatba
fmtSvacina
fmtSvCena
twtSvPlatba
fmtRazné
txtRPlatba
bctPoznamky

Pfesunout nahoru

MNapovéda oK Zrusit

Obrazek 220: Mozné poradi aktivace pro formularfe Dovolena

Zadavani dat do formulare

Zaznamy slouzi k usporadani dat, které zadavame do formulare. Také slouzi k uspofadani dat,
kter4 zadavame do podformulare.

RU{zné typy poli umoZziiuji rizné metody zadavani dat. V mnoha pripadech Ize pouzit vice nez
jednu metodu.

Prvnim krokem pro zadavani dat do formulafe je jeho otevieni z hlavni okna databaze (obrazek
196).

1) Klepneme naikonu Formulére v Casti Databdze nebo zvolime Zobrazit > Databaze nebo
stiskneme kombinaci klaves Alt + M.

2) Najdeme nazev formulére v ¢asti Formulare (Dovolena).
Pouzijeme dvoijité klepnuti na jméno formulare.

flzr Poznamka

Poradi, ve kterém jsou uvedeny nasledujici popisy, pfedpoklada konkrétni poradi
aktivaci ve formulari. Toto pofadi nemusi odpovidat pofadi aktivaci, které chceme
urcit.
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NejrychlejSim zplsobem, jak zadat datum do pole Datum je klepnout na Sipku, ktera otevie
rozeviraci kalendér (obrazek 221) a klepneme na pozadovany den. Poté stiskneme klavesu Tab
a prejdeme na dalSi pole.

4 jin2019 P
PUSSPSN

12
34567809
101112131415 16
17181920 2122 23
248 26 27 28 29 30

Dnes | Eadgé‘

Obrazek 221: Rozeviraci nabidka
Kalendar

Pole Odometer, Mytné a Motel jsou Ciselna pole. Zadame hodnoty pfimo do téchto poli nebo
pouzijeme Sipky nahoru a dold (pokud jsme tuto moznost zvolili béhem vytvareni formulare). Po
zadani hodnoty pouZijeme klavesu Tab a pfejdeme na dalSi pole.

¢ Pomoci Sipky nahoru hodnotu zvySime a pomoci Sipky dold hodnotu sniZzime vzdy o jednu
jednotku.

* Tyto dveé Sipky méni pouze Cislice vlevo od desetinného mista.

+ Cislice napravo od desetinného mista je mozné ménit pouze jejich vymazanim a zadanim
pozadovanych Cislic.

Pole Zpdsob platby za Motel je rozeviraci seznam. Pokud vSechny prvky seznamu zacinaji
rlznymi pismeny (podobné jako v nasem prikladu), napsanim prvniho pismene vybereme
pozadovanou polozku.

« Pokud maiji dva nebo vice prvk{ v seznamu stejné prvni pismeno, opakované psani tohoto
prvniho pismene bude prochazet témito prvky seznamu.

* Pokud je vybér spravny, pouzijeme klavesu Tab a prejdeme na dalSi pole.

Ostatni pole hlavniho formulare jsou bud Ciselna pole nebo rozeviraci seznamy. Vyjimkou je pole
Poznamky. Jedna se o textové pole. Do tohoto pole zadame cokoliv. Funguje stejné jako jakykoliv
jednoduchy textovy editor.

Z Poznamka

Klavesa Tab se pouziva k pohybu mezi poli. Ale protoZe textova pole nepracuji

s pozicemi tabulatoru, nelze je pouZit k pfesunu z jedné pozice v poli na jinou.
VSechny mezery musi byt vytvofeny pomoci mezerniku. Klavesa Enter je 0 néco
slozitéjsi. MlZe byt pouZita k pfechodu mezi netextovymi poli. U textového pole pak
zaleZi na tom, zda se jedna o jednofadkové textové pole. Pokud ano, stisknuti klavesy
Enter pfesune kurzor do dalSiho pole. Pokud se v3ak jedna o vicefadkové pole,
stisknutim klavesy Enter pfesuneme kurzor pouze o jeden fadek nize. U tohoto

textového pole je nutné pfesunout kurzor na dalsi pole pomoci Tab.

Pokud bychom neméli podformulaf pro Gdaje o palivu, stisknuti klavesy Tab
v poslednim poli formulare by uloZilo vSechna pole, vymazalo je a pfipravilo formular
pro pfijeti dat dalSiho zdznamu.

ProtoZe ale mame podformulé¥, pomoci klavesy Tab umistime kurzor do prvniho pole
podformulafe Datum s automaticky zadanym datem tak, aby odpovidalo poli Datum hlavniho
formuléare.
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Pole Cena paliva, MnoZstvi paliva a Odometer jsou numericka pole. Pole Zplsob platby je
rozeviraci seznam. Zadame data stejné jako v hlavnim formulafi a pomoci klavesy Tab prejdeme
na dalSi pole.

KdyZ pomoci klavesy Tab opustime pole Zplisob platby, pfesuneme se do pole Datum na dalSim
radku a automaticky se doplini datum. Nyni miizeme zadat svou druhou sadu Udajd o palivu pro
tento den.

Pokud se chceme presunout do jiného zaznamu, kdyz ma formular podformular, klepneme na
kterékoli pole hlavniho formulare. V tomto pfipadé klepneme na pole Datum na hlavnim formulafri.
Poté pouzijeme Sipky pro pohyb mezi zaznamy, které najdeme ve spodni Casti (zleva doprava):
Prvni zaznam, Predchozi zaznam, DalSi zaznam a Posledni zaznam (vSechny Sipky maji své
klavesové zkratky, které najdeme v rozSifenych tipech téchto tlaitek). Napravo od téchto Sipek je
ikona Novy zdznam.

Pokud jsme na poslednim zaznamu hlavniho formulafe, vytvofime novy zaznam tak, ze klepneme
bud na ikonu DalSi zaznam nebo na ikonu Novy zaznam.

Y -
P YE—
,Q\ Tip
L
Cislo v poli Zaznam je &islo zaznamu, jehoZ data jsou zobrazena ve formulafi.

Pokud zname ¢&islo poZadovaného zaznamu, mdZeme jej zadat do pole Zaznam
a potvrdit zadani stisknutim klavesy Enter, ¢imz se dostaneme k tomuto zaznamu.

Obrazek 222 ukazuje zaznam s vloZzenymi daty v polich.

Datum Odometer Mytné Motel Zpisob Platby
‘25.06.19 ¥ ISSD,UU [ IE 459,00 Ké Pavel j
— s wa
Stravovani vaciny
Snidané Zpusob Platby Svadina  Cena Svadiny Zpusob Platby
| .
‘277,00 K¢ flan A ‘s 150,00 ke ‘Ian b
Obéd Zpisob Platby Rizné  ZplisobPlatby  Poznaml
| [ 1 1 F
‘315.00 Ké !Jar‘- bl ‘30,00 K¢ |Hotovost | {Koupeny dva zubni
! | | kartéeky po 15 Ké
Veleie Zpusob Platby :
‘296.00 ke |an v I
— |
- - -
Udaje o palivu
Datum | CenaPaliva | MnoZstviPaliva | Odometer | ZplsobPlatby |
. 25.06.19 30,99 K¢ 24,124 530,0 Pavel
25.06.19 27,99 K¢ 15,224 730,8 Jan
25.06.19 29,99 k& 6,831 804,3 Hotovost
25.06.19 25,99 K¢ 16,374 1021,7 Jan
25.06.19 24,99 K¢ 10,000 1147,1 Pavel
Zéznam| 1 |z5 L

Obréazek 222: Ukazkovy zaznam formulare Dovolena a podformular
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Rychlé naplnéni databazové tabulky daty ze seSitu programu Calc

Pokud méame data v tabulkovém dokumentu, ktery pfedstavuje rozvrzeni databazoveé tabulky,
a chceme je zkopirovat do tabulky naSi databaze, je mozné rychle nalist obsah listu pfetazenim
listu do databazové tabulky:

1) Otevieme soubor databaze v okné LibreOffice Base (obrazek 196) a vybereme zobrazeni
tabulky.

2) Otevieme sesit v programu Calc. Vybereme list, ktery chceme vloZit do databéaze.
3) Umistime obé okna vedle sebe na plochu.

4) Pretahneme kartu listu ze spodni ¢asti okna programu Calc do seznamu tabulek
databazového souboru. Ukazatel mySi se zobrazi jako Ctverec se znaménkem +. (Karta list
obsahuje nazev listu.)

5) List pustime uvolnénim tlac¢itka mysi.

6) Objevi se priivodce Kopirovat tabulku, ktery nam pomUZe prenést obsah listu do
databazové tabulky.

7) Na prvni strance priivodce vybereme moznosti operace kopirovani a pojmenujeme tabulku
databaze. Kazda z moznosti je vysvétlena v ndpovéde (F1).

8) Na druhé strance privodce vybereme sloupce listu, které chceme zkopirovat do tabulky.
9) Na tfeti strance prlivodce definujeme datovy typ kazdého sloupce tabulky.
10) Klepneme na Vytvofit a naplnime novou tabulku daty z listu.

Z Poznamka

Operace Kopirovat tabulku zkopiruje pouze hodnoty a fetézce z tabulky programu
Calc. Tato operace nekopiruje vzorce.

Vytvareni dotazi

Dotazy se pouzivaji k ziskani konkrétnich informaci z databaze. Vysledky dotaz{ jsou specialni
tabulky v databazi.

K ukazce pouZiti dotazli pouzijeme dveé rlizné metody:

* Pomaci naSi tabulky SbirkaCD vytvofime seznam alb od konkrétniho umélce. Udélame to
pomoci Priivodce dotazem.

* Informace, které bychom mohli chtit z tabulky Palivo, obsahuji informace o nasi spotfebé
paliva. Udélame to pomoci navrhového zobrazeni. (Dotazy, které vyzaduji vypocty, se
nejlépe vytvofi pomoci navrhového zobrazeni.)

Tvorba dotazu pomoci privodce

Dotazy vytvorené pomoci Priivodce dotazem poskytuji seznam nebo seznamy informaci na
z&klade toho, co potfebujeme védét. V zavislosti na okolnostech je mozné ziskat jednu nebo vice
odpovedi.

V hlavnim okné databéze (obrazek 196) klepneme na ikonu Dotazy, kterou najdeme v Casti
Databéaze nebo v nabidce zvolime Zobrazit > Dotazy nebo stiskneme kombinaci klaves Alt + Q.
V &asti Ulohy klepneme na PouZit privodce pro vytvofeni dotazu. Dialogové okno Priivodce
dotazem (obrazek 223) se otevre. Informace, které chceme ziskat, jsou alba od urcité hudebni
skupiny nebo jednotlivce (umélec). Mizeme také zahrnout, kdy bylo kazdé z alb zakoupeno.
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g Poznamka

Pfi praci s dotazem je mozné pouzit vice nez jednu tabulku. ProtoZe riizné tabulky
mohou obsahovat stejné nazvy poli, forméat pro pojmenovani poli v dotazu je nazev
tabulky.nazev pole s teCkou (.) mezi ndzvem tabulky a ndzvem pole. Napfiklad pole
Obéd tabulky Dovolena pouzité v dotazu ma nazev Dovolena. Obéd.

Tabulky
Tabulka:Shirka CD b

Dostupna pole 'ole v dotazu:
SbirkalD

Poznamky Sbirka CD.DatumZakoupeni
PocetStop =
Fotka

-

<

Obrazek 223: Prvni stranka privodce dotazem
Krok 1: Vybér poli
1) Vrozeviracim seznamu Tabulky vybereme mozZnost Tabulka:Shirka CD.
2) Vybereme pole z tabulky Sbirka CD v seznamu Dostupna pole.
a) Klepneme na Umélec a pouzijeme tlacitko > pro pfesun do seznamu Pole v dotazu.

b) Stejnym zplsobem pfesuneme pole NdzevAlba a pole DatumZakoupeni. Pfesunout
pole z jednoho seznamu do druhého je také mozné pomoci dvojitého klepnuti.

c) Pokud udélame chybu, miZeme vratit neZadouci pole ze seznamu Pole v dotazu do
seznamu Dostupna pole jeho vybérem a klepnutim na tlagitko <.

d) Eventualné mdzeme pomoci tladitek >> a << pfesunout véechna pole z jednoho
seznamu do druhého.

5) Klepneme na tlacitko Dalsi.
- Tip

Pokud chceme zmeénit pofadi poli, vybereme pole, které chceme presunout
a klepneme na Sipku nahoru nebo dold napravo od pole se seznamem Pole v dotazu.

Krok 2: Volba poradi fazeni

Ke tfidéni informaci naseho dotazu miiZzeme pouzit az ¢tyfi pole. V tomto bodé nam pomize

ML 7,

M v s

ML
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1)

2)

3)

4)

Seradit podle
i® Vzestupné
) Sestupné
Potom podle
i® Vzestupné
- nedefinovano - i
) Sestupné

Obréazek 224: Stranka definujici pofadi razeni
Klepneme na prvni rozeviraci nabidku Seradit podle.
a) Vybereme moznost Sbirka CD.Umélec.

b) Pokud chceme zobrazit seznam umélcd v abecednim poradi (a-z), vybereme na pravé
strané Vzestupné.

Klepneme na prvni rozeviraci nabidku Potom podle.

— Vybereme Shirka CD.NazevAlba a nasledné zvolime Vzestupné.
Klepneme na druhou rozeviraci nabidku Potom podle.

— Vybereme Shirka CD.DatumZakoupeni a nasledné zvolime Vzestupné.
Klepneme na tlacitko DalSi.

Krok 3: Vybér vyhledavacich podminek

Vyhledavaci podminky ndm umoZziiuji porovnat jméno, které jsme zadali, se jmény interpreta
v nasi databazi a rozhodnout se, zda konkrétniho interpreta zahrneme do vysledkd dotazu.
K dispozici jsou nasledujici moznosti:

1)
2)

3)
4)

je rovno: je stejné jako

neni rovno: neni stejné jako

je mensi nez: predchazi zadané hodnoté

je vétsi neZ: nasleduje po zadané hodnoté

je rovno nebo mensi neZ: je stejné jako nebo predchazi zadané hodnoté
je rovno nebo vétsi nezZ: je stejné jako nebo nasleduje po zadané hodnoté
like: néjakym zplsobem podobné

not like: neni podobné

je null:

neni null:

Poznamka

Tyto podminky plati pro Cisla, pismena (v abecednim porfadi) a data.

ProtoZe hledame pouze jednu véc, pouZijeme vychozi nastaveni Odpovida vSem
nasledujicim.

Hledame konkrétniho interpreta, takZze vybereme hodnotu Shirka CD.Umélec
Vv rozeviracim seznamu Pole a hodnotu je rovno v rozeviracim seznamu Hodnota.

Do pole Hodnota napiSeme jméno umélce.
Klepneme na tlacitko Dalsi.

Krok 4: Vybér typu dotazu
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Chceme jednoduché informace, takze vychozi volba Podrobny dotaz je to, co chceme. Klepneme
na tlaCitko Dalsi.

E Poznamka

ProtoZze mame jednoduchy dotaz, neni nutné vypliovat polozky Seskupeni
a Podminky seskupeni. Kroky 5 a 6 v prlivodci dotazem jsou v nasem dotazu
preskocCeny.

Krok 7: Pfifazeni aliasti (pokud jsou potieba)

Pole NazevAlba a DatumZakoupeni maji ndzvy slozené ze dvou slov bez oddéleni. Misto toho
mlZeme vytvorit aliasy obsahujici dvé slova (Nazev alba a Datum zakoupen).

1) Zménime tedy alias pro NazevAlba na Nazev alba.
2) Zmeénime tedy alias pro DatumZakoupeni na Datum zakoupeni.
3) Klepneme na tlacitko Dalsi.

Krok 8: Piehled

1) Ujistime se, Zze podminky dotazu uvedené v Casti Prehled jsou ty, které chceme.

2) Pokud je néco Spatné, pouzijeme tlacitko Zpét a pfejdeme ke kroku, ktery chybu obsahuije.
3) Poté se pomoci tlacitka DalSi vratime znovu ke kroku Prehled.

4) Pojmenujeme dotaz (napf.: Dotaz_UméIci).

5) Vpravo od nazvu jsou dvé volby. Vybereme Zobrazit dotaz.

6) Klepneme na tlac¢itko Dokonéit.

Program Base zobrazi okno LibreOffice Base: Pohled na data tabulky, ktera obsahuje vSechny
zaznamy, které odpovidaji podminkdm dotazu. Po dokonéeni mizeme okno zavrit.

Tvorba dotazu pomoci havrhové zobrazeni

Tvorba dotazu v rezimu navrhu neni tak obtiZznd, jak by se mohlo na prvni pohled zdat. Postup ma
nékolik krok(, ale kazdy krok je pomérné jednoduchy.

Jakou ma naSe auto spotfebu paliva (mile na galon v USA)? Tato otazka vyZaduje, abychom
vytvorili dva dotazy, pfiCemz prvni dotaz se pouzije jako soucast druhého dotazu.

Krok 1: Otevieni prvniho dotazu v reZimu navrhu

+ Klepneme na volbu Vytvofit dotaz v reZimu navrhu v oblasti Ukoly v hlavnim okné.
Program Base zobrazi dialogové okno Pridat tabulku nebo dotaz (obrazek 225) a okno
LibreOffice Base: Navrh dotazu.

Krok 2: Pfidani tabulek do okna
1) V dialogovém okné Pfidat tabulku nebo dotaz klepneme na Palivo a zvyraznime jej.
2) Klepneme na PFidat.
3) Klepneme na tlacitko Zavfit.

4) Program Base zavrie dialogové okno Pfidat tabulku nebo dotaz a vlozi tabulku Palivo do
horni ¢asti okna Navrh dotazu.
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Pfidat tabulku nebo dotaz

® Tabulky
) Dotazy
M Dovolena

T Palivo
A Palivo 01

22 Sbirka CD
T Spasob platby

Napovéda Pridat Zavfit

Obrazek 225: Dialogové okno Pridat
tabulku nebo dotaz

‘::‘ Tip

PFesuneme kurzor nad spodni hranu tabulky Palivo (obrazek 226), pretazenim okraje
tabulku prodlouzime a usnadnime zobrazeni vSech poli v tabulce.

a2 Palivo

T IDPaliva
Datum
CenaPaliva
MnoZstviPaliva
Odometer
ZpusobPlathy

Obréazek 226: Tabulka Palivo
v dotazu

Krok 3: Pfidani poli do spodni tabulky
1) Pouzijeme dvoijité klepnuti na pole IDPaliva v tabulce Palivo.
2) Pouzijeme dvaijité klepnuti na pole Odometer v tabulce Palivo.
3) Pouzijeme dvojité klepnuti na pole MnoZstviPaliva.
4) Pouzijeme dvojité klepnuti na pole CenaPaliva.

Tabulka dotazu ve spodni ¢asti okna Navrh dotazu by méla nyni obsahovat Ctyfi sloupce (obrazek
227).
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Pole IDPaliva Cdometer MnoZstviPaliva  CenaPaliva
Alias

Tabulka |Palivo Palivo Palivo Palivo
Radit

Viditelné

Obrazek 227: Tabulka dotazu

Krok 4: Nastaveni kritérii dotazu
Chceme, aby dotaz obsahoval hodnoty IDPaliva vétSi nez 0.

1) NapiSeme hodnotu >0 do buriky Kritérium do sloupce IDPaliva v tabulce dotazu.

2) Klepneme na ikonu Spustit dotaz v nastrojové listé Navrh dotazu (na obrazku 228 je

oznaceno Cervenym krouzkem) nebo klepneme v nabidce na Zobrazit > Spustit dotaz
nebo stiskneme klavesu F5.

H ol 0 @ |

Obréazek 228: Ikona Spustit dotaz v nastrojové listé Navrh
dotazu

Program Base zobrazi vysledky dotazu v oblasti nad tabulkou dotazu.

Obrazek 229 ukazuje tabulku Palivo se zadanymi hodnotami. Vysledky dotazu zaloZené na tabulce
Palivo jsou zobrazeny na obrazku 230.

IDPaliva | Datum ‘ CenaPaliva ‘ MnoZstviPaliva ‘ Odometer ‘ ZplsobPlatby
» (O 25.06.2019 30,99 K¢ 24,124 530,0 Pavel
1 25.06.2019 27,99 K¢ 15,224 7308 Jan
2 25.06.2019 29,99 K¢ 6,831 804,3 Hotovost
3 25.06.2019 25,99 K¢ 16,374 1021,7 Jan
4 25.06.2019 24,99 K¢ 10,000 11471 Pavel
+ |<Automaticl

Obréazek 229: Tabulka Palivo

IDPaliva | Odometer MnoZstviPaliva CenaPaliva
» |0 530,0 24,124 30,99 K¢
1 7308 15,224 27,99 K¢
2 804,3 6,831 29,99 K¢
3 1021,7 16,374 25,99 K¢
4 11471 10,000 24,99 K¢
+ |<Automaticl

Obrazek 230: Dotaz nad tabulkou Palivo
Krok 5: UloZeni a zavieni dotazu

ProtoZe tento dotaz obsahuje odedty stavu kilometr(l, pojmenujeme jej pfi ukladani Konec¢né
odecitani. Potom dotaz zavieme. Nyni klepneme na ikonu Ulozit v hlavnim okné databaze.

Krok 6: Vytvofime dotaz pro vypocet spotieby paliva

1) Klepneme na Vytvofit dotaz v rezimu navrhu v &asti Ulohy v hlavnim okné a otevieme
novy dotaz.

2) Program Base otevie okno LibreOffice Base: Navrh dotazu a otevie dialogové okno Pfidat
tabulku nebo dotaz.
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3) Pfiddme do dotazu tabulku Palivo stejné jako v Kroku 2:Pfidani tabulek do okna , ale
nezavieme dialogové okno Pfidat tabulku nebo dotaz.

4) Pfidame dotaz Konecné odecitani to aktualniho dotazu.
a) Klepnutim na Dotazy ziskdme seznam dotaz(l v databazi (obrazek 231).
b) Klepneme na Kone¢né odeditani.
c) Klepneme na tlacitko P¥idat a potom klepneme na tlacitko Zavfit.

d) Program Base zavfe dialogové okno Pridat tabulku nebo dotaz a v horni ¢asti okna
Navrh dotazu zobrazi tabulku Palivo a dotaz Konec¢né odecitani.

Pfidat tabulku nebo dotaz

2 Tabulky
® Dotazy

=1 Dotaz ZpPlatby
=] Dotaz-Umélci

& Konec¢né odéitani
=1 Palivo Eko

Obrazek 231: Viybér dotazl pro pridani k jinému
dotazu

7 v 7

Krok 7: Pfidani poli do tabulky ve spodni ¢asti dotazu

Chystame se poditat spotfebu paliva. K tomu potfebujeme znat mnoZstvi paliva a ujetou
vzdalenost. ProtoZze mnoZstvi paliva, které chceme pouzit, je koneény Udaj ujetych kilometrd,
pouzijeme dotaz Konecéné odecitani. Také pouzijeme pole Odometer z tabulky Palivo a dotazu
Konecné odecitani.

FH palivo ! Koneéné odé
& Al [#

T IDPaliva IDPaliva
Datum Odometer
CenaPaliva MnoZstviPaliva
Mnn¥chsiDali *

Obrazek 232: Tabulku v tomto dotazu

1) Pouzijeme dvoijité klepnuti na pole MnoZstviPaliva v dotazu Konecné odecitani.
2) PouZijeme dvojité klepnuti na pole Odometer v dotazu Konec¢né odecitani.
3) PouZijeme dvoijité klepnuti na pole Odometer v tabulce Palivo.

Pole MnoZstviPaliva Odometer Odometer

Alias

Tabulka |Koneéné odéitani  Koneéné oddita Palivo

Radit
Viditelné
Obrazek 233: Pridani poli do dotazu

Krok 8: Zadani rozdilového pole IDPaliva

Chceme, aby se rozdil mezi hodnotou IDPaliva v tabulce Palivo a hodnotou IDPaliva v dotazu
Konecné odecitani rovnal jedné (1).
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1) Do pole, které se nachazi vpravo od pole Odometer z tabulky Palivo, napiSeme "Konecné
odecitani"."IDPaliva" - "Palivo".IDPaliva" (obrazek 234).

2) NapiSeme ='1" do bunky Kritérium v tomto sloupci.
3) Volbu Viditelné nechame v tomto sloupci nezaskrtnutou.
4) Vypocet ujeté vzdalenosti:

— Do dalsi prazdné bunky Pole zapiSeme (obrazek 235):
"Konecné odecitani"."Odometer" - "Palivo"."Odometer"

— Do fadku Alias zapiSeme Vzdalenost.
— Do bunky Kritérium zapiSeme > 0".
5) Vypocet spotieby paliva: Zadame
("Konecné odecitani"."Odometer” - "Palivo"."Odometer")/"Konecné

odecitani"."MnoZstviPaliva"
do dalSiho sloupce vpravo od slova Pole (obrazek 236).

6) Zadame Spotieba paliva jako alias.

"Konecne odditani™."IDPaliva” - "Palivo™."IDPaliva”

=
Obréazek 234: Zapis poli pfi vypoctu

"Konecné odéitani™."Odometer” - "Palivo™."Odometer”

Vzdalenost

=0
Obrazek 235: Pole pro vypocet ujeté vzdalenosti
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( "Konecné odcitani”,"Odometer” - "Palive”."Odometer” ) / "Konecné odditani™."MnoZstviPaliva”

Spotfeba paliva

Obréazek 236: Pole pro vypocet spotreby paliva

g Poznamka

Pfi zadavani poli pro tyto vypoCty musime dodrzovat tento format: nazev tabulky nebo
dotazu nasledovany teckou a ndzvem pole. U nazvid s délenymi slovy nebo vice slovy
(tabulka nebo dotaz) pouZijeme dvoijité uvozovky kolem nazvu tabulky nebo dotazu.
Dotaz poté prida zbyvajici dvojité uvozovky jako na obrazku 236.

Mezi hodnotami pouzijeme aritmeticky symbol. Vice neZ jeden vypocet Ize provést
pomoci zavorek pro seskupeni aritmetickych operaci.

Krok 9: Spusténi dotazu a provedeni Gprav

Po spusténi dotazu, kdy se ujistime, Ze vSe funguje spravne, skryjeme v3echna pole, ktera
nepotfebujeme.

MnoZstviPaliva | Odometer| Odometer | Vzdalenost | Spotfeba paliva
15,224 730,8 530,0 200,8 13,19
6,831 804,3 730,8 735 10,76
16,374 1021,7 804,3 2174 13,28
10,000 11471 1021,7 1254 12,54

Obréazek 237: Vysledek spusténi dotazu o spotrebé paliva

1) Klepneme na ikonu Spustit dotaz v nastrojové listé Navrh dotazu (obrazek 228). Vysledky
vidime na obrazku 237.

Dveé zahlavi sloupcl jsou identicka. Tim, Ze témto dvéma zahlavim poskytneme rdzné
aliasy, mliZzeme tato zahlavi odlisit.

2) Pridani aliasti: Zzadame aliasy tak, jak jsou uvedeny na obrazku 238.

Pole MnoZstviPaliva Odometer Odometer

Alias Konec Zacatek

Tabulka [|Koneéné oddéitani Koneéné oddéitani Palivo

Obréazek 238: Tabulka dotazu s pridanymi aliasy pro
pole Odometer

3) Spustime dotaz znovu. Vysledky jsou na obrazku 239.
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MnoZstviPaliva | Konec |Zac’étek|Vzdélenost Spotieba paliva
15,224 7308 530,0 2008 13,19
6,831 8043 730,86 735 10,76
16,374 1021,7 8043 2174 13,28
10,000 11471 1021,7 1254 12,54

Obrazek 239: Spusténi dotazu s aliasy

Krok 10: Zavieni, ulozeni a pojmenovani dotazu
MUj navrh na nazev dotazu je Spotreba paliva.

1) Klepneme na ikonu Ulozit.
2) Pojmenujeme dotaz.

3) Zavieme dotaz.

4) UloZime soubor databaze.

V tomto dotazu je samoziejmé mozné provést i dalSi vypocty, napf. cena za ujetou vzdalenost
nebo naklady dle jednotlivych typl plateb.

Z Poznamka

K plnému vyuZiti dotaz(l je nutna znalost mnozinovych operaci (sjednoceni, prinik,
a zaroven, nebo, dopinék nebo jakékoliv jejich kombinace). Mit kopii RDBMS manuélu
je také velmi uzite€né.

Tvorba sestav

Pomoci sestav prezentujeme informace ziskané z databaze v prehledné formé. V tomto ohledu
jsou podobné dotaztim. Lisi se v tom, Ze jsou uréeny pro distribuci lidem. Dotazy jsou uréeny
pouze k zodpovézeni otdzek tykajicich se databaze. Sestavy jsou generovany z databazovych
tabulek, pohled(l nebo dotaz.

VSechny sestavy jsou zaloZené na jedné tabulce, pohledu nebo dotazu, takze se musime nejprve
rozhodnout, jaka pole chceme v sestavé pouzit. Pokud chceme pouzit pole z riiznych tabulek,
musime nejprve tato pole zkombinovat do jednoho dotazu nebo pohledu. Z tohoto dotazu nebo
pohledu pak mizeme vytvorit sestavu.

Napfiklad sestava o vydajich na dovolenou zahrnuje jak ndklady na palivo, tak naklady na jidlo.
Tyto hodnoty jsou uloZeny v polich dvou riiznych tabulek: Dovolena a Palivo. Tato sestava tedy
vyzaduje, abychom nejprve vytvorili dotaz nebo pohled.

A Upozornéni

Dynamické sestavy jsou aktualizovany pouze daty, ktera se méni nebo pridavaji do
tabulky nebo dotazu. Nezobrazuji Zzadné Upravy provedené v tabulce nebo

v samotném dotazu. Napfiklad po vytvoreni sestavy niZe otevieme dotaz Spotfeba
paliva vytvoreny v pfedchozi ¢asti. Ve sloupci "Konecné odecitani"."Odometer" -
"Palivo"."Odometer" zménime Cislo 1 na Cislo 3. (viz obradzek 234). Sestava bude pfed
provedenim zmény a po provedeni identicka. Pokud v3ak do dotazu pfidame dalSi
data a znovu sestavu spustime, bude sestava tato nova data obsahovat. VSechna
data vSak budou zaloZzena na tom, Ze hodnota "Konec¢né odecitani"."Odometer" -

"Palivo"."Odometer" bude 1. Zadna data nebudou v sestavé prezentovana ve chvili,

kdy hodnota "Kone&né odecitani"."Odometer" - "Palivo"."Odometer" bude 3.
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Tvorba sestavy: Priklad

Vytvofime sestavu o vydajich na dovolenou. Pfed samotnou tvorbou sestavy je potfeba si poloZit
nekolik otazek.

» Jaké informace chceme v sestavé zobrazit?

» Jak chceme informace usporadat?

» Jaka pole nam tyto informace poskytnou?

« Bude potfeba vytvorit dotaz nebo pohled, protoZe tato pole jsou v rliznych tabulkach?
* Bude potfeba provést s daty néjaké vypocty pred pfidanim do sestavy?

Naklady na nasi dovolené jsou motel, mytné, rlizné, snidané&, obéd, vecere, oblerstveni a palivo.
Jedna sestava mizZe zobrazit souéty vSech uvedenych skupin vydajl. Dalsi sestava bude
zobrazovat soucty za jednotlivé dny dovolené. Tfeti report bude obsahovat soucty pro kazdou
skupinu vydajd rozdélenou dle zpisobu platby. (To by nam mélo dat odpovédi na to, jakymi
zplsoby byly vydaje hrazeny.) Jakmile vytvotfime dotaz, ktery bude obsahovat potfebné informace,
mlzeme na zakladé tohoto dotazu vytvofit sestavu.

Vytvofime dvé sestavy, jednu z prehledem nékladd pro kazdy den (jinych nez palivo) a druhou se
statistikou naklad(l na palivo. Pole potfebna pro prvni sestavu z tabulky Dovolena jsou: Datum,
Motel, Mytné, Snidané&, Obéd, Vecefe, Cena za svacinu a Rlzné. Tato sestava potiebuje pouze
data z tabulky Dovolen&. Pokud by sestava uvadéla celkové naklady pro kazdé z uvedenych poli,
museli bychom vytvorit dotaz, ktery by ndm tyto soucty poskytl. Toto je vSak nad ramec této
kapitoly.

Druhé sestava zahrnuje data z tabulky Palivo. ProtozZe tato tabulka obsahuje nakupy pohonnych
hmot i v jinych ¢asech nez pouze béhem dovolené, musime vytvofit dotaz, ktery obsahuje pouze
nakupy paliva béhem dovolené.

Priivodce tvorbou sestavy vs Navrhové zobrazeni sestavy

1) Kdyz otevieme Privodce sestavou, otevie se také Navrhar sestav. Pfi vybér voleb
v priivodci se tyto volby zobrazi v rozvrzeni v Navrhéfi sestav. Po dokoncéeni nastaveni
mozZnosti sestavy, sestavu uloZzime, pojmenujeme a zavieme.

2) P¥ivytvafeni sestavy v rezimu navrhu otevieme Navrhar sestav a rozvrhneme sestavu. (Pfi
pouziti priivodce je k dispozici pouze jediné rozvrZeni sestavy.)

Sestava tabulky Dovolena
Vytvofeni nové sestavy:

1) Klepneme na ikonu Sestavy v ¢asti Databaze v hlavnim okné programu Base (obrazek
196) nebo zvolime v nabidce Zobrazit > Sestavy nebo stiskneme kombinaci klaves Alt +
R.

2) V &asti Ulohy klepneme na volbu PouZit priivodce pro vytvofeni sestavy. Otevie se
dialogové okno Priivodce sestavou a také okno Navrhar sestav.

Krok 1: Vybér poli
1) Vrozeviracim seznamu Tabulky nebo dotazy zvolime Tabulka:Dovolena.

2) Pomoci tlagitka > pfesuneme nasledujici pole ze seznamu Dostupnéa pole do seznamu
Pole v sestavé: Datum, Motel, Mytné, R(zné, Snidané, Obéd, Vecefe a SvCena. Dalsi
tlacitka (<, >>, <<, Sipka nahoru a Sipka doll) dvojité klepnuti maji stejné funkce jako na
jinych strankach priivodce, které jsme popsali dfive v této kapitole.

3) Klepneme na tlacitko DalSi.
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Ktera pole chcete mit v sestavé?

Tabulky nebo dotazy

Tabulka:Dovaolena w

Dostupna pole 'ole v sestavé

Odometer Datum

MPlatba Motel

SPlatba > Mytneé

OPlatba Rizné

VPlatba => | |Snidané o

Svacina
< | Vecere v
RPlatby SvCena
Poznamky <=

Obréazek 240: Pridani poli do sestavy
Krok 2: Pojmenovani poli
Podle potfeby zménime popisky poli. Rozdélime SvCena na dvé slova.

Ruzné Razné

Snidané Snidané

Obéd Obéd

Vecefe Vecefe

SvCena Cena svaciny v

Obrazek 241: Pridéleni alias( polim
1)
2) Zmeénime SvCena na Cena svaciny.
3) Klepneme na tlacitko DalSi.

Krok 3: Seskupeni

1) Protoze seskupujeme podle data, pomoci tlacitka > pfesuneme pole Datum ze seznamu
Pole do seznamu Seskupeni.

2) Pomoci tladitka < mGzeme vratit polozku ze seznamu Seskupeni do seznamu Pole.
Pomoci Sipek nahoru a dolt mizeme ménit poradi poloZzek v seznamu Seskupeni.
Presunout pole z jednoho seznamu do druhého mizeme také pomoci dvojitého klepnuti.

3) Klepneme na tlacitko DalSi.
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Pole eskupeni

Datum
Mytné
Rlzné
Snidangé
Obéd
Veclere
svCena

Obréazek 242: VVybér poli pro seskupovani dat
Krok 4: MoZnosti fazeni
Zadné dalsi fazeni provadét nechceme.
+ Klepneme na tlacitko DalSi.
Krok 5: Zvolit rozvrzeni

1) Zvolime si Sloupcova se tfemi sloupci v seznamu RozvrZeni dat.
2) RozvrZeni zahlavi a zapati nenabizi zadné moznosti vybéru.

3) Orientaci stranky nastavime na Sirku.

4) Klepneme na tlacitko DalSi.

W a— Datum |=Darn |
~ Podrobn Motel |-//or Snidané | )i/ Cena svaginy [-SyCena |
osti _ Mytné |1y Obéd be _ _ _ _ _ _
Ruzné |-~ Vecefe

Obrazek 243 ukazuje ¢ast finalni Sablony, ktera byla pouzita pro sestavy po dokon&eni priivodce.

Krok 6: Tvorba sestavy

1) Nazev sestavy: Vydaje na dovolenou.

2) Vybereme volbu Dynamicka sestava.

3) Vybereme mozZnost Vytvofit sestavu nyni.

4) Klepneme na tlacitko Dokongit.

5) LibreOffice otevfe vyslednou sestavu v programu Writer v rezimu pouze pro ¢teni.

Sestava (obrazek 244) byla vytvorena, ale vyZaduje jesté néjaké Upravy. Datum by mohlo byt
formatovano Iépe a vSechna Cisla musi mit format mény. Mohli bychom pouZzit zahlavi, které
obsahuje jméno sestavy, autora sestavy a datum vytvofeni sestavy. Pokud ma naSe sestava vice
nez jednu stranku, bylo by dobré mit Cislo stranky v zapati kazdé stranky a moZzna i v€etné
celkového poctu stranek. K tomu vSak musime pouzit Navrhar sestav.
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Datum 25.06.2019

Motel 8459 Snidané 277 Cena svaciny 50,00
Mytné Obéd 315
Rdzné 30,00 Vedefe 296

Datum 26.06.2019

Motel 48 Snidané 300 Cena svaciny 35,00
Mytné 4 Obéd 344
RUzné Vecefe 254

Datum 27.06.2019

Motel Snidané Cena svaciny
Mytné Obéd
RUlzné Vedefe

Datum 28.06.2019

Motel Snidané Cena svaciny
Mytné Obéd
Rlzné Vedefe

Obrézek 244: Sestava bez Uprav

Tvirce sestav: dalSi zplisob vytvareni sestav

Pomoci nastroje Navrhar sestav mizeme vytvaret komplexni a graficky upravené sestavy
z databazi. MGzeme definovat zahlavi skupiny a stranky, zapati skupiny a stranky a pole pro
vypocCet. Navrhéar sestav je nainstalovan spolu s LibreOffice.

Pokud jsme pouzili Prlivodce sestavou, vytvorili jsme pro nasi sestavu Sablonu v nastroji Navrhar
sestav. Pokud upravime nas prehled, otevieme Navrhar sestav s touto Sablonou. Upravou $ablony
upravime také sestavu. Mizeme napfiklad zménit format pole Datum a ve vySe uvedené sestavé
se zméni forméat vSech dat obsazenych v tomto poli. Podobné mizeme zménit format pole
kteréhokoli z ostatnich poli a zménit formét vSude, kde se pole objevi v sestavé.

Sestavy mlZeme vytvaret i pomoci Navrhare sestav. Staci klepnout na Vytvofit sestavu v reZimu
navrhu. Detaily o pouZiti Navrhare sestav najdeme v kapitole 6, Sestavy v priru¢ce Privodce
programem Base.

Pristup k jinym zdrojlim dat

LibreOffice umoziuje pfistup k datovym zdrojim a jejich propojeni do dokumentd LibreOffice.
Napfiklad hromadna korespondence spoji externi dokumenty obsahujici seznam jmen a adres do
dopisu, pficemz pro kaZzdou poloZku se vygeneruje jedna kopie dopisu.

Pristup ke zdroji dat, ktery neni souborem *.odb:

1) V nabidce vybereme Soubor > Novy > Databaze nebo klepneme na Sipku, ktera je vpravo
u ikony Novy ve Standardni nastrojové listé a vybereme ze zobrazené nabidky volbu
Databaze. Otevie se Prlivodce databazi.

2) Zvolime PFipojit se k databazi. Z rozeviraciho seznamu vybereme pozadovany typ
databaze. Klepneme na tlacitko DalSi.

3) Zbyvajici kroky v Privodci databazi se mohou lisit v zavislosti na typu databaze, ktery jsme
vybrali.
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4) V nékterych fazich nas priivodce mize vyzvat k prochazeni a k vybéru pozadované
databaze. Obvykle se rozhodneme zaregistrovat databazi a otevrit databazi pro Gpravy.

5) Nakonec klepnutim na Dokongit priivodce ukonéime. Pojmenujeme a uloZime databazi na
misto dle vlastniho vybéru.

Pristup k seSitu jako ke zdroji dat
Pristup k seSitu je podobny jako pfistup k jinym databazim:

1) Z nabidky vybereme Soubor > Novy > Databaze nebo klepneme na Sipku vpravo vedle
ikony Novy ve Standardni nastrojové listé a z nabidky zvolime Databaze. Otevieme
dialogové okno Prlivodce databazi.

2) Zvolime P¥ipojit se k databazi. Z rozeviraciho seznamu zvolime SeSit. Klepneme na
tlaCitko DalSi.

3) Klepneme na tlacitko Prochazet a najdeme sesit, ke kterému chceme pfistupovat. Pokud
je seSit chranény heslem, zaskrtneme pole VyZadovéano heslo. Klepneme na tlacitko DalSi.

4) Uijistime se, Ze jsou oznaceny volby Ano, zaregistrovat databazi a Otevfit databazi pro
upravy.

5) Klepneme na tla¢itko Dokongéit a ukonéime priivodce. Pojmenujeme a uloZzime databazi na
misto dle vlastniho vybéru.

Z Poznamka

Pomoci této metody pfistupu k seSitu nemdzeme pomoci programu Base v seSitu nic
ménit. MiZeme pouze zobrazit obsah sesitu, spoustét dotazy a vytvaret sestavy na
zakladé dat jiz zadanych v seSitu.

VSechny zmény v seSité musi byt provedeny pomoci programu Calc. Po Gpravé dat
v sesité a jejich ulozeni, uvidime zmény v databazi. Pokud vytvofime a uloZzime dalsi
list v sesitu, databaze bude mit pfi pfistim spusténi pfistup i k tomuto listu.

Registrace *.odb databaze

Databéaze vytvorené v LibreOffice jsou ve forméatu *.odb (OpenDocument Database). Databaze
v tomto formatu mohou vytvéret i jiné programy. Registrace *.odb databaze je jednoducha:

1) V nabidce zvolime Nastroje > Moznosti > LibreOffice Base > Databaze.

2) Pod casti Registrované databaze klepneme na tlaCitko Nova. LibreOffice zobrazi dialogové
okno Vytvorit databazovy odkaz.

3) Pomoaoci tlacitka Prochazet najdeme umisténi, kde se databaze nachazi.
4) Zkontrolujeme, zda je zaregistrovany nazev spravny.
Stiskneme tlacitko OK.

5)
E Poznamka

Nékdy po aktualizaci LibreOffice na novéjSi verzi zmizi tento seznam registrovanych
databazovych soubord. V takovém pfipadé mizeme pomoci téchto krokl znovu
zaregistrovat databazové soubory s nejnovéjsi verzi LibreOffice. V takovém pfipadé
mlZeme pomoci t&chto krokd znovu zaregistrovat databazové soubory s nejnovéjsi
verzi LibreOffice.
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Pouziti zdroju dat v LibreOffice

Po zaregistrovani zdroje dat, at' uz sesitu, textového dokumentu, externi databaze nebo jiného
akceptovatelného zdroje dat, mizeme tento zdroj dat pouzit i v jinych komponentach LibreOffice,
vCetné Writer a Calc.

ProhliZeni zdrojti dat

Otevieme dokument v aplikaci Writer nebo Calc. Chceme-li zobrazit dostupné zdroje dat,
stiskneme kombinaci klaves Ctrl + Shift + F4 nebo z nabidky vybereme Zobrazit > Zdroje dat.
Zobrazi se seznam registrovanych databéazi, které budou zahrnovat databazi Bibliography

a jakoukoli jinou registrovanou databazi, jako je napfiklad databdze Automobil, vytvorena dfive
v této kapitole.

Chceme-li zobrazit kazdou databéazi, klepneme na znak "+" vlevo vedle nazvu databaze (viz
obrazek 245). Po rozbaleni se zobrazeni Dotazy a Tabulky. Klepnutim na znak "+" vlevo vedle
oznaceni Tabulky zobrazime jednotlivé tabulky, které jsou v databazi vytvofeny. Pro zobrazeni
zaznamU uloZenych v tabulce klepneme na vybranou tabulku.

==l tomobile CZ
+ [5] Dotazy
+ 1 Tabulky

+ [=] Automobile EN
+ [=] Bibliography

Obrazek 245: Databaze
v okné Zdroje dat

Upravy zdrojii dat

Nékteré zdroje dat (nikoliv v3ak se3ity) Ize upravovat v okné Zdroje dat. Zaznam je mozné
upravovat, pfidavat nebo mazat.

Zobrazeni dat v tabulce

Pokud klepneme na tabulku, jeji fadky a sloupce dat se zobrazi na prave strané okna Zdroje dat.
Uprava téchto dat je jednoducha: klepneme do buriky, jejiz data chceme zménit, provedeme
pozadované zmény dat a klepneme na fadek nad nebo pod editovanym daty, ¢imZ nova data
ulozime.

Pod zaznamy je pét malych tlagitek. Prvni Ctyfi tlaCitka slouZi k posunu na zacatek, vlevo, vpravo
nebo na konec. Paté tlacitko se znakem "+" slouzi ke vloZzeni nového zaznamu.

Zaznam| 2 |z4() M4 p|p | +=-—Viozit novy zaznam
Obrézek 246: Navigacni tlacitka okna Zdroje dat
Chceme-li zdznam odstranit, klepneme pravym tlacitkem mySi na Sedé pole vlevo od rfadku

a zvyraznime cely fadek. Z lokalni nabidky vybereme volbu Smazat fadky a odebereme vybrany
fadek.
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IDPaliva CenaPaliva MnozZstviPaliva Odometer ZpusobPlatby

Format tabulky...

27,99 K¢

Jan
|| Vyskaradku.. 29,99 K¢ 6,831 804,3 Hotovost
Bl keptovat 25,99 K¢ 16374 1021,7 Jan
_ 24,99 K¢ 10,000 1147,1 Pavel
] Smazat fadky

Obrazek 247: Odstranéni Fadku v okné Zdroje dat

Spusténi programu Base pro praci se zdroji dat

LibreOffice Base mlzeme kdykoliv spustit z okna Zdroje dat. Staci klepnout pravym tlac¢itkem mysi
na databazi nebo jeji Tabulky nebo jeji Dotazy a z mistni nabidky zvolit Upravit databazovy
soubor. Jakmile se spusti program Base, miiZeme upravovat, pridavat a mazat tabulky, dotazy,
formulare a sestavy.

Pouziti zdroji dat v programech Writer a Calc

Z tabulek v okné Zdroje dat je mozné kopirovat data do dokumentt programd Writer a Calc.

V aplikaci Writer je mozné vkladat hodnoty z jednotlivych poli. Nebo je mozné v aplikaci Writer
vytvorit celou tabulku. Jednim z €astych zplsobU pouZiti zdroje dat je vytvoreni hromadné
korespondence.

1 - - 1 ™ e
D+ 1 2 2| H & e

Obrazek 248: Nastrojova lista okno Zdroje dat
00 Tip

V menu zvolime Nastroje > Priivodce hromadnou korespondenci nebo klepneme
na ikonu Hromadna korespondence (na obrazku 248 je oznaCena cervenym
koleGkem). V okné Zdroje dat se spusti Priivodce hromadnou korespondenci, ktery
nas provede tvorbou dokumentu pro hromadnou korespondenci. Vice informaci
najdeme v kapitole 14 v pfiru¢ce Privodce programem Writer.

Dokumenty modulu Writer

Pokud chceme vlozit pole z tabulky oteviené v okné Zdroje dat do dokumentu programu Writer,
klepneme na néazev pole (Sedy Ctverec v horni ¢asti seznamu poli) a se stisknutym levym tlacitkem
mysSi pfetdhneme pole do dokumentu. V dokumentu programu Writer se zobrazi jako <POLE> (kde
POLE je nazev pole, které jsme do dokumentu pretahli).

Napftiklad chceme uvést ndklady na stravovani a kdo za né ktery den dovolené zaplatil:

1) Otevieme seznam zdrojd dat (Ctrl + Shift + F4) a vybereme tabulku Dovolena v databazi
Automobil.

2) PouZijeme tuto vétu: "Dne (datum) naSe naklady na snidani byly (Castka) a platil je (jméno);
nase naklady na obéd byly (¢astka) a platil je (jméno); naSe naklady na vecefi byly (Castka)
a platil je (jméno)." Ale napiSeme jenom
"Dne naSe naklady na snidani byly a platil je; naSe naklady na obéd byly a platil je; naSe
naklady na vecefi byly a platil je."

3) Pole (datum) doplnime tak, Ze klepneme na nazev pole Datum v okné Zdroje dat
a pretahneme jej napravo od slova Dne. Pokud je potfeba, pfiddme mezery. Vysledek: Dne
<Datum>. Pokud mame zapnuté stinovani poli (Zobrazit > Stinovani poli), bude mit pole
Datum Sedé pozadi. Jinak tomu tak neni.
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4)

5)

6)

7)

8)

Prvni pole (Castka) doplnime tak, Ze klepneme na nazev pole Snidané a pretahneme jej
napravo od slov néklady na snidani byly. Ujistime se, Ze mame spravné mezery mezi
nazvy poli a slovy pfed a za nimi. Vysledek: naSe naklady na snidani byly <Snidané>.

Prvni pole (jméno) doplnime tak, Ze klepneme na nazev pole SPlatba a pfetdhneme jej
napravo od slov a platil je. Vysledek: a platil je <SPlatba>.

Stejnym zplisobem doplnime zbyvajici pole do véty.

— Pro druhou sadu poli (Castka) a (jméno) ve vété pouzijeme Obéd a OPlatba.
— Pro tfeti sadu poli (Castka) a (jméno) ve vété pouZijeme Vecere a VPlatba.

Konecny vysledek: Dne <Datum> nasSe naklady na snidani byly <Snidané> a platil je
<SPlatba>; naSe naklady na obéd byly <Obéd> a platil je <OPlatba>; nase naklady na
veceli byly <Vecere> a platil je <VPlatba>.

Doplnéni dat do poli véty:

Klepneme na Sedé pole vlevo od fadku dat, které chceme pridat. Tento fadek by mél byt
zvyraznén podobné jako druhy fadek obrazku 249.

— Klepneme na ikonu Data na pole v nastrojoveé listé Data tabulky (oznaceno krouzkem

na obrazku 249). To by mélo vyplnit pole Udaji z vybraného fadku.

— Klepneme na dalSi fadek a pak klepneme znovu na tuto ikonu. Data ve vété se zméni

tak, aby odraZela tento vybrany fadek dat

— Dokument ulozime, pokud jej chceme pozdéji pouzit jako priklad.

PN 3T L@ Pe

IDPaliva | Datum CenaPaliva MnoistviPaliva Odometer ZplsobPlatby |

2 Ctertek 27.062019 29,99 K¢ 6,331 18043 'Hotovost
b patek 28.06.2019 25,99 K¢ | ]
sobota 20.06.2019 24,99 K¢ 10,000 1147,1 Pavel

s vz

Obrézek 249: Vybrany fadek v okné Zdroje dat

Pridavani dat ve formatu tabulky je o néco jednodussi a ma mozna i méné krokl. Nékteré z téchto
krok( budou docela podobné.

1)

Pfejdeme na misto, kam chceme tabulku umistit a klepneme na néj.

2) Pokud nami zvolené rfadky nejdou jeden za druhym, pouZzijeme Ctrl + klepnuti na Sedé

3)

pole, které je vlevo od kazdého fadku zdroje dat, ktery chceme prenést do nasi tabulky.
Chceme-li vybrat po sobé jdouci fadky, klepneme na Sedé pole vlevo od prvniho
pozadovaného fadku a kombinaci Shift + klepnuti pouzijeme na posledni pozadovany
fadek.

Klepneme na ikonu Data na text a otevieme dialogové okno VloZzit databazové sloupce
(obrazek 250). (Ikona Data na text se nachazi vlevo od ikony Data na pole, jak vidime na
obrazku 249.)
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VloZit data jako: ® Tabulka ) Pole ) Text
Tabulka
Databazove sloupce Sloupce tabulky
: p Datum
MPlatba Snidang
Mytne / SPlatba
Odometer Obéd
SvCena 4 OPlatba
SvPlatba
Velefe W g
Format (Motel)
@; databaze L] VioZit zahlavi tabulky Vlastnosti...
© Definovany ufivatelem PouZit nazev sloupce | Automaticky format...
Gerneral % T Wytv ofit Jen fadek
MNapovéda OK Zrusit

Obréazek 250: Dialogové okno VloZit databazové sloupce
4) Presuneme pole, ktera chceme zobrazit v tabulce, ze seznamu Databazové sloupce do
seznamu Sloupce tabulky.

— Pokud chceme umistit pole ve zvoleném poradi, klepneme na pole a pomoci jediné
pravé Sipky pfesuneme pole v poZadovaném poradi. MizZeme také pouZit méné nez
vSechna dostupna pole.

— Pokud chceme pouzit vSechna pole, pouZijeme dvojitou Sipku smérujici doprava,
abychom presunuli vSechna pole najednou (tato ikona mize mit v nékterych
prostfedich odliSny vzhled). Pofadi poli v tabulce, kterou vytvofime, bude stejné jako
ve zdrojové tabulce.

— Pokud chceme odebrat jedno pole ze seznamu Sloupce tabulky, klepneme na uréené
pole a pouzijeme tlacitko s jednoduchou Sipkou sméfujici doleva.

— Pole z jednoho seznamu do druhého miZzeme presunout i pomoci dvojitého klepnuti.

5) Pokud chceme zacit znovu, klepneme na tlacitko s dvojitou Sipkou smérujici doleva (tato
ikona mdZe mit v nékterych prostiedich jiny vzhled).

6) Vybereme nastaveni tabulky. Pouzijeme vychozi nastaveni jako na obrazku 250.

7) Stiskneme tlacitko OK. UloZzime dokument.

Sesity modulu Calc

Existuji dva zplsoby prenosu dat do sesitu programu Calc. Jeden zplsob vioZi data do bunék
tabulky. Druhy vytvori v sesité kompletni nové zaznamy. | kdyZz mame piimy pfistup k datim
vloZzenym do bunék seSitu, nové zaznamy vytvofené v seSitu jsou pouze pro Cteni.

Pro pfimé zadavani dat do bunék seSitu pouzivame ikonu Data na text, tedy stejné jako pfi
vytvareni tabulky v dokumentu programu Writer. Existuji vSak urcité rozdily.
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Kroky jsou jednoduché.

1)
2)

3)

4)
5)

Klepneme na buriku v sesité, kterou chceme umistit v levém hornim rohu naSich dat,
véetné nazvu sloupcd.

Pomoci Ctrl + Shift + F4 otevieme okno Zdroje dat a vybereme tabulku, jejiz data chceme
pouzit.

Vybereme fadky dat, které chceme pridat do seSitu:

— Pokud vybereme pouze jeden fadek, klepneme na Sedé pole vlevo od radku (fadku
zahlavi), které chceme vybrat. Tento fadek se zvyrazni.

— Pokud chceme vybrat vice fadkd, podrzime klavesu Ctrl a klepneme na $eda pole
sloupct, které chceme vybrat. Tyto fadky se zvyrazni.

— Pokud chceme vybrat vSechny radky, klepneme na Sedé pole v levém hornim rohu.
VSechny radky se zvyrazni.

Klepneme na ikonu Data na text a vloZime data do bunék seSitu.
UloZime seSit.

Pridavani zaznam( do tabulky je pomérné snadné. Musime mit oteviené okno Zdroje dat, otevieny
seSit a tabulku, kterou chceme vybrat.

1)
2)
3)

4)
5)

6)

Pretdhneme Sedé pole obsahujici nazev pole pro ID pole tabulky (zahlavi sloupce) na
misto, kde se ma zaznam v tabulce zobrazit.

Opakujeme tak dlouho, dokud nezkopirujeme vSechna pole na poZzadované misto

v tabulce.

Z nabidky vybereme Soubor > Ulozit nebo klepneme na ikonu UloZit na Standardni
nastrojové listé, pojmenujeme a uloZime sesit.

Zavieme soubor.

PFi pristim otevfeni tabulky se pole vyplni Gdaji z prvniho zaznamu tabulky a v dolni ¢asti
seSitu se zobrazi nastrojova liSta Navigace ve formulafri.

Klepnutim na Sipky v nastrojové listé Navigace ve formuléfi zobrazime jednotlivé zaznamy
v tabulce. (Sipky jsou na obrazku 251 vyznageny ¢ervené.) Cislo v poli se zméni vzdy, kdyz
zménime zdznam klepnutim na Sipku. Data v polich se méni tak, aby odréZela data
konkrétniho zaznamu.

Zaznam| 2 |z 4N 4 » p|+-

Obrazek 251: Navigacni Sipky formulare
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) LibreOffice

ZacCiname s programem LibreOffice

Kapitola 9
Zaciname s programem Math

LibreOffice editor vzorct (rovnic)



Uvod

LibreOffice Math umoZiiuje vytvaret a upravovat vzorce (rovnice) ve formé& symbold, a to bud jako
soucast dokumentl LibreOffice nebo jako samostatné objekty; pfiklady vzorcl jsou uvedeny nize.
Pokud chceme ziskat ¢iselné hodnoty pomoci vzorcd, nalezneme pfislu$né informace v Privodci
programem Calc. Program Math neprovadi Zzadné vypocty.

%:m (x)+tan"'(x*) nebo NH,+H,O= NH,+OH "

Editor vzorcl v Math pouZiva ke znazornéni vzorcl znackovaci jazyk. Tento znackovaci jazyk je
navrzen tak, aby byl snadno citelny. Pokud napfiklad pouzijeme ve vzorci a over b, vytvofime

a
zlomek —
b

Zacdiname

Pomoci Editoru vzorcd miizeme vytvorit vzorec jako samostatny dokument nebo soubor pro
knihovnu vzorc(, nebo vloZit vzorce pfimo do dokumentu prostiednictvim programi LibreOffice
Writer, Calc, Impress nebo Draw.

Vzorce jako samostatné dokumenty nebo soubory

Chceme-li vytvofit vzorec jako samostatny dokument nebo soubor, otevieme prazdny dokument
vzorcld v programu LibreOffice Math jednim z nasledujicich zplsobU (obrazek 252):

* V hlavni nabidce zvolime Soubor > Novy > Vzorec.

* Na néstrojoveé listé Standardni klepneme na trojuhelnik vpravo od ikony Novy a zvolime
Vzorec.

* Na Uvodni obrazovce klepneme na Vzorec.
* V programu LibreOffice Math pouZijeme klavesovou zkratku Ctrl + N.
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B Bez ndzvu 2 - LibreOffice Writer

Soubor l]graw Fobrazit Format MNastroje Okno  Napovéda

ERARA"™ RA==RR W~ - (7] 100 % G Q
L i 2 ~
[ Unarni/binarmni operatory ~ k\
Seznam kategorii
+J -4 +J

Fd

2
Q+0 Q-0 Q-0 d:a

b2
Gdxd o dxd 0 Kontrolni okno V T r

d
d-a G/ Uded v
£ >
—I E'_I l_IO_I -—I'@'—I d = a™2 - b"2 over sgrt {T r} ~
QeQ Q-0
EI_I Panel prvkd Editor vzorcl
- dAd dvd v
£ >

Obrazek 252: Prazdny dokument vzorcli v programu Math

Jakmile zadame vzorec pomoci znackovaciho jazyka v editoru vzorc(, objevi se nahled vzorce
v okné nahledu. Nahled se zobrazuje i béhem psani vzorce. Pokud v hlavni nabidce Zobrazit
vybereme postranni liStu Prvky, objevi se na levé strané nahledového okna. Vice informaci

o vytvareni vzorcli nalezneme v &asti ,,Pro koho je tato kniha uréena?” na strané 9.

Vzorce v dokumentech aplikace LibreOffice

Chceme-li vlozit vzorec do dokumentu LibreOffice, otevieme dokument v programu Writer, Calc,
Draw nebo Impress. Abychom vlozili vzorec, zvolime odliSnou pozici kurzoru podle programu, ktery
pouzivame.

* V programu Writer klepneme do odstavce, kde chceme vlozit vzorec.
* V programu Calc klepneme do buriky, kde chceme vloZit vzorec.
* V programu Draw a Impress se vzorec vloZi doprostfed kresby nebo snimku.

Poté v hlavni nabidce zvolime VloZzit > Objekt > Vzorec, ¢imZ se otevie editor vzorc(. Pfipadné
pfejdeme v hlavni nabidce na Vlozit > Objekt > Objekt OLE. Otevie se dialogové okno Vlozit
objekt OLE, kde zvolime Vytvofit novy a ze seznamu typU objektl poloZzku Vzorec. Poté
zmackneme OK a otevie se editor vzorcl. V levé ¢asti programu se zobrazi postranni lista prvkd.
Zapnout nebo vypnout listu miZzeme v hlavni nabidce v poloZce Prvky.

Obrazek 253 zobrazuje priklad dokumentu Writer s vybranym polem vzorce pfipravenym pro zapis
vzorce.
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B Bez ndzvu 2 - LibreOffice Writer

Soubor L:lgraw Fobrazit Format Nastroje  Qkno  Napovéda
SRARS " RA= AR~ - @ ' I} €)
Unarni/binarni operatory V| _FS - + : L L .
+] -0 + Prazdny ramec vzorce na
" *<— strance programu Writer
FJd
Jd+0 -0 -0
.
Oxd =0 0
O=0 O/d Qe |-
QeQ QeQd Qed |- .
£ >
i J —— a—
Ood Q-0 l= ~
I
~d AL Qvd Editor vzorct
Panel prvkd
£ b
= —_——

Obrazek 253: Prazdny vzorec v dokumentu programu Writer

Kdyz ukon¢ime zadavani vzorce, miizeme editor zavfit bud stisknutim klavesy Esc nebo klepnutim
v dokumentu mimo vzorec. Poklepanim na objekt vzorce v dokumentu se znovu otevfe editor

vzorcl a mliZeme vzorec upravit.

Vzorce se do dokument(l vkladaji jako objekty OLE. Stejné jako u jakéhokoli objektu OLE mlizeme
zmeénit umisténi v rdmci dokumentu. DalSi informace o objektech OLE nalezneme v Casti ,Vzorce
V" na strané 330, ,Vzorce v programech Calc, Draw a Impress” na strané 336 a v uZivatelskych

priruckach Writer, Calc, Draw a Impress.

Pouzivame-li vkladani vzorcl ¢asto, mliZzeme na Standardni nastrojové listé pridat tlagitko Vzorec
nebo mizeme vytvorit klavesovou zkratku. Vice informaci nalezneme v ¢asti ,Pfizplisobeni” na

strané 337 .

Tvorba vzorcl

Vzorec miZeme vloZit jednim z téchto zplsobd:
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* V postranni Listé prvky vybereme z rozeviraciho seznamu kategorii a poté symbol.

« Klepneme pravym tla¢itkem mysi v editoru vzorcl a z mistni nabidky vybereme kategorii
a symbol.

« Zadame prikazy znackovaciho jazyka ptimo v editoru vzorcu.

Z Poznamka

Pouziti postranni listy Prvky nebo kontextovych nabidek pro vloZzeni vzorce
predstavuje pohodiny zplsob, jak se naudit zna¢kovaci jazyk pouZivany v programu
Math.

‘:Q:‘ Tip

Pfi pouzivani postranni liSty Prvky doporucujeme mit zapnuté Rozsifené tipy

v nastaveni LibreOffice. To nAm pom0ze urcit kategorie a symboly, které chceme
pouZzit ve vzorci. Zvolime Nastroje > Moznosti > LibreOffice > obecné a vybereme
RozsSifené tipy v sekci Napovéda.

Postranni liSta Prvky

Pri zadavani vzorct mliZzeme pouzit postranni listu Prvky. Postranni lista Prvky obsahuje mimo jiné
kategorii Priklady, kde najdeme pfiklady vzorct. Jde o dobry vychozi bod, pokud se chceme naudit
praci se vzorci.

1) V hlavni nabidce vybereme poloZzku Zobrazit > Prvky a otevie se Postranni liSta Prvky
(obrazek 254).

Prvky

arni/binarni operatory

+ - +04 ¥

0+0 0-0 0.0 axQ
0«0 % Q-0 Q/a
Jeold ol Ueld Dol

Qe Q-0 —4 N

Obrazek 254: Postranni lista
Prvky

2) Zrozeviraciho seznamu v horni ¢asti liSty Prvky vybereme kategorii, kterou chceme pouzit
ve VZOrci.

3) V postranni listé Prvky zvolime symbol, ktery chceme pouzit ve vzorci. Dostupné symboly
se méni dle vybrané kategorie.

Z Poznamka

Postranni lista Prvky midzZe byt bud plovoucim oknem, jak zobrazuje obrazek 254,
nebo byt umisténa vlevo od editoru vzorc(, jak zobrazuje obrazek 252 a obrazek 253.

Postranni lista Prvky | 297



Mistni nabidka

Editor vzorcll také umoziiuje pfistup ke kategoriim a symbollm prostfednictvim mistni nabidky. Tu
otevieme pravym tlac¢itkem mysi v editoru vzorcl. Vybereme kategorii a z podfizené nabidky
vybereme pfikaz znackovaciho jazyka, ktery chceme pouzit. Pfiklad je zobrazen na obrazku 255.

Z Poznamka

Postranni liSta Prvky a mistni nabidka obsahuji pouze nejb&znéjsi prikazy, které se
pouzivaji ve vzorcich. U nékterych zfidka pouzivanych prikaz( musime vzdy zadat
pfikaz pomoci znackovaciho jazyka. Uplny seznam piikaz( nalezneme v Gasti
Dodatek A: Prehled prikaz(i v Priruéce Math.

Znackovaci jazyk

Vyimout Ctrl+X

Kopirovat Ctrl+C

VioZit Ctrl+V

Unarnif/binarni operatory »

Relace ’

MnoZinové operace '

Funkce '

Operatory ’ lim x

Atributy ) sum X

Zavorky » prod x

Forméty » coprod x

Ostatni ' intx
iintx
iiint x
lint x
llint x
lllint x
~fromatob
. froma
~tob

Obrézek 255: Mistni nabidka v editoru vzorcd

Znackovaci jazyk se zadava primo do editoru vzorcld. Napfiklad zadanim 5 times 4 do editoru
vzorcl se vytvori jednoduchy vzorec 5X4 . Pokud znackovaci jazyk zname, je to nejrychlejsi
zplsob, jak vkladat vzorce. Tabulka 3 ukazuje nékolik pFiklad( pouziti znackovaciho jazyka
k zadavani prikazd. Kompletni seznam prikaz(, které Ize pouzit v editoru vzorcl nalezneme
v Priloze A: Prehled pfikazl prirucky Privodce programem Math.

Tabulka 3: Ukdzka prikaz( za pouZiti znackovaciho jazyka

Zobrazeni

Prikaz

Zobrazeni

Prikaz

a=b

a=»>bt

Va

sqrt {a}
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a’ an2 a, a_n

[ £(x)dx int f(x) dx >a sum a_n
a<b a<=b 0 infinity
axb a times b Xy x cdot y

Recké znaky

PouZivani znaC¢kovaciho jazyka

Recka pismena se b&Zné pouzivaji ve vzorcich, ale fecké znaky nelze vloZit do vzorce pomoci
postranni liSty Prvky nebo mistni nabidky.. Recké znaky do vzorce zadame pomaoci jejich
anglickych nazvl. Seznam feckych znakd, které Ize zadat pomoci znackovaciho jazyka, je uveden
v Priloze A: Prehled piikazl ptirucky Privodce programem Math.

+ Recky znak malym pismem zadame jako znak procenta %, po kterém nasleduje nazev
znaku malymi pismeny pomoci anglického nadzvu. Napfiklad zadanim %lambda se vytvofri
fecké pismeno A.

*  Recky znak VELKYM pismem zadame jako znak procenta %, po kterém nasleduje nazev
znaku VELKYMI pismeny pomoci anglického nazvu. Napfiklad zadanim %LAMBDA se
vytvori fecké pismeno A.

+ Recky znak psany kurzivou zadame jako znak procenta %, po kterém nasleduje pismeno
i a poté anglicky nadzev feckého pismene psany VELKYMI pismeny. Napfiklad zadanim
%iTHETA se vytvofi fecké pismeno © psané kurzivou.

Dialogové okno Symboly
Recké znaky Ize také zadat do vzorce pomoci dialogového okna Symboly.

1) Ujistime se, Ze je kurzor v editoru vzorcl na spravném misté.

2) V hlavni nabidce zvolime Nastroje > Symboly nebo klepneme na ikonu Symboly
v nastrojové listé Nastroje. V obou pfipadech se otevie dialogové okno symboly (obrazek
256).

3) Zrozeviraciho seznamu Sada symbolti vybereme moznost Recky. Kurzivu vybereme
Z rozeviraciho seznamu jako volbu iRecky.

4) Vybereme fecky znak ze seznamu symbol(, poté klepneme na tlagitko VloZzit. Pfi vybéru
se pod seznamem symbolll zobrazi jméno feckého znaku.

5) Pokud jsme zadavani feckych znak( do vzorce dokongili, klepneme na Zavit.
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Symboly

Sada symbold:

LA E I' A EZ H ©
Il K AMNZEZOII
P ZTTY ® X W Q
o p y 65 ¢ T n 8
L K A nu v E 0o
p s o T v g yw
. R W
ALPHA
MNapovéda Upravit... Zavfit VloZit

Obrazek 256: Dialogové okno Symboly

Priklady vzorcl

Priklad 1
Jednoduchy vzorec 5X4 lze pomoci programu LibreOffice Math vytvorit nasledovné:

1) Ujistime se, Ze je kurzor umistén v editoru vzorcd, poté vybereme kategorii Unarni/binarni
operatory a symbol Nasobeni jednim ze dvou zpUsob:
— V postranni listé Prvky vybereme z rozeviraciho seznamu polozku Unarnilbinarni
operatory a klepneme na ikonu Nasobeni =x4.

— V editoru vzorctd klepneme pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky zvolime
Unarnilbinarni operatory > a times b.

— Pouzijeme znackovaci jazyk a v editoru vzorcll napiSeme 5 times 4.

Prvni dva zplsoby umisti do editoru vzor{ text vzorce <?> times <?> av dokumentu se

objevi symbol HXxU Treti zplisob pouziva znackovaci jazyk v editoru vzorcl, umisti
vzorec 5X4 pfimo do dokumentu a neni tfeba provadét dalsi kroky.

2) V editoru vzorcli vybereme prvni zastupny znak <?> pred slovem times a nahradime jej
Cislem 5. Vzorec v dokumentu se automaticky aktualizuje.

3) V editoru vzorcd vybereme druhy zastupny znak <?> za slovem times a nahradime jej
Cislem 4. Vzorec v dokumentu se automaticky aktualizuje.

‘:@:‘ Tip

Z jednoho zastupného znaku se ve vzorci posuneme na dalSi zastupny znak pomoci
klavesy F4. Ze zastupného znaku se posuneme na pfedchozi zastupny znak ve vzorci
pomoci klavesy Shift + F4.
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Z Poznamka

Pokud je to tfeba, mizeme zabranit automatické aktualizaci vzorce v dokumentu.

V hlavni nabidce zvolime Zobrazit a odznacime volou Automaticka aktualizace
zobrazeni. Chceme-li aktualizovat vzorec ru¢né, stiskneme klavesu F9 nebo zvolime
Zobrazit > Aktualizovat v hlavni nabidce.

Priklad 2
Chceme zadat vzorec m =~ 3.14159 , kde je hodnota pi zaokrouhlena na 5 desetinnych mist.
Zname nazev feckého znaku (pi), ale nezname znacku, ktera je spojena se symbolem Je
podobné nebo rovno =

1) Ujistime se, Ze kurzor je v editoru vzorcd.

2) Do editoru vzorct zadame %pi a objevi se fecky znak pi ().

3) Vybereme kategorii Relace a symbol Je podobné nebo rovno jednim ze dvou zpdsobu:

— V postranni listé Prvky vybereme z rozeviraciho seznamu Relace a poté vybereme
ikonu Je podobné nebo rovnod =0,

— V editoru vzorcl klepneme pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky vybereme Relace
> a simeq b.

4) V editoru vzorcll smazeme prvni zastupny znak <?> pred slovem simeq.

5) V editoru vzorcl vybereme druhy zastupny znak <?> po slové simeq a nahradime jej
Cislem 3.14159. Vzorec m =~ 3.14159 se nyni zobrazi v dokumentu.

Upravy vzorct

ZpUsob Upravy vzorce a prepnuti do reZzimu Gpravy vzorce zavisi na tom, zda je vzorec v programu
Math nebo jiném modulu LibreOffice.
1) V programu Math dvakrat poklepeme na prvek vzorce ve vzorci, ktery se objevi v okné
nahledu a tim vybereme prvek vzorce v editoru vzorcd, nebo pfimo vybereme prvek vzorce
v editoru vzorcu.
2) V programu Writer, Calc, Impress nebo Draw dvakrat klepneme na vzorec nebo klepneme

pravym tlacitkem na vzorec a vybereme z mistni nabidky Upravit. Otevie se editor vzorc(
v rezimu Uprav. Kurzor je v editoru vzorcli umistén na zac¢atku vzorce.

Z Poznamka

Pokud nemlzeme vybrat prvek vzorce za pouziti kurzoru, klepneme na ikonu Kurzor
pro vzorce na nastrojove listé Standardni a tim kurzor aktivujeme.

3) Prvek vzorce, ktery chceme zménit, vybereme jednim z téchto zplsobu:

— V okné nahledu klepneme na prvek vzorce, umistime kurzor v editoru vzorctd na
zacatek prvku vzorce a poté vybereme prvek vzorce v editoru vzorcd.

— Dvojitym klepnutim na prvek vzorce v nahledovém okné vybereme prvek vzorce
v editoru vzorc(.

— Umistime kurzor do editoru vzorcl na prvek vzorce, ktery chceme upravit, a poté
vybereme tento prvek vzorce.

— Prvek vzorce v editoru vzorcl vybereme dvojitym klepnutim.

4) Provedeme zmény vybraného prvku vzorce.
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5) V hlavni nabidce zvolime Zobrazit > Aktualizovat nebo stiskneme klavesu F9 nebo
klepneme na ikonu Aktualizovat na nastrojove listé Néstroje. Vzorec v ndhledovém okné
nebo v dokumentu se aktualizuje.

6) V programu Math po ukonceni editace vzorce ulozime zmény.

V programu Writer, Calc, Impress nebo Draw opustime rezim Uprav poklepanim na
libovolné misto v dokumentu mimo vzorce, a poté dokument uloZime. Tim zaroven uloZzime
zmény do vzorce.

Rozvrzeni vzorcu

Tato ¢ast obsahuje nékolik rad, jak napsat sloZité vzorce v programu Math nebo v dokumentu.

Pouzivani slozenych zavorek

Aplikace Math nevi nic o pofadi operaci ve vzorci. Je nutné pouzit zavorky (slozené zavorky),
abychom urcili pofadi operaci, které se vyskytuji ve vzorci. Nasledujici pfiklady ukazuji, jak mohou
byt zavorky ve vzorci pouZity.

Priklad 1
2 over x + 1 dava vysledek g+1
X
Math urcil, Ze 2 pred slovem over a x po ném patfi ke zlomku, a tak jej i zobrazil. Chceme-li,
aby byl jmenovatel x+1 namisto x, musime jej ohranicit pomoci zavorek.
VloZime-li zavorky do 2 over {x + 1}, dostaneme vysledek %1 , kde je nyni x+1
X
jmenovatelem.
Priklad 2
Lo -1
- 1 over 2 dava vysledek >
Math urcil znaménko minus jako predponu k Cislu 1 a proto jej umistil v Citateli zlomku.
Chceme-li zobrazit, Ze je cely zlomek zaporny, se znaménkem minus pfed vzorcem, musime
vlozit zlomek do sloZzenych zavorek, abychom programu Math urcili, Ze znaky patfi k sobé.
e . o L 1 .
Pridani zavorek ve znaCkovacim jazyce - {1 over 2} dava vysledek -5 a cely
zlomek je nyni zaporny.

Pfiklad 3
Pokud jsou ve znaCkovacim jazyce pouzity zavorky, ur€uji rozvrZzeni vzorce a nezobrazuji se
ani netisknou. Chceme-li ve vzorci pouzit zavorky, pouZijeme pfikazy znackovaciho jazyka
lbrace a rbrace.

x over {-x + 1} dava vysledek "
—-X

Nahradime zavorky pomoci pfikazu znackovaciho jazyka Ibrace a rbrace. NapiSeme x over

lbrace -x + 1 rbrace avysledek je
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Zavorky (kulaté zavorky) a matice

Chceme-li ve vzorci pouZit matici, musime pouZzit maticovy pfikaz. Napfiklad matrix { a # b
a b

c
kiizku (##) a polozky v kazdém fadku jsou oddéleny jednim znakem k¥izku (#).

## c # d } dava ve vzorci vyslednou matici , kde jsou Ffadky oddéleny dvéma znaky

PouzZijete-li v matici zavorky, za normalnich okolnosti se nezveétSuji tak, jako se zvétSuje matice.
Napfiklad ( matrix { a # b ## c # d } ) dava vysledek (9 3)
c

Problém zavorek s matici feSi LibreOffice Math pomoci zvét3ujicich se zavorek, které se zvétsu;ji

tak, aby velikost odpovidaly velikosti matice. ZvétSujici se zavorky v matici vytvofime za pomaoci

prikaz( left( aright). Napriklad left( matrix { a # b ## c # d } right) dava

a b
d

Zvétsujici se zavorky Ize také pouZzit s jakymkoli prvkem vzorce, jako je zlomek, druha odmocnina
atd.

‘::‘ Tip

Hranaté zavorky vytvofime prikazy left[ a right]. Seznam v3ech zavorek
dostupnych v programu Math mGzeme nalézt v Pfiloze A: Piehled prikaz( v prirucce
Privodce programem Math.

‘:Q:‘ Tip

Pokud chceme, aby se vSechny zavorky zvétSovaly, pfejdeme v hlavni nabidce do
nabidky Format > Rozestupy a otevieme dialogové okno Rozestupy. Klepneme na
tlaCitko Kategorie, vybereme z rozeviraciho seznamu Zavorky a poté zvolime volbu
ZvétSovat vSechny zavorky.

vysledek , kde je nyni matice uzavfena ve zvétSujicich se zavorkach.

Neparové zavorky

PTi pouziti zavorek ve vzorci Math oCekava, ze ke kazdé levé zavorce bude zadana prava zavorka.
Jestlize jednu ze zavorek zapomeneme zadat, Math umisti znak obraceny otaznik na misto, kde
by méla byt umisténa chybéjici zavorka. Znak obraceného otazniku zmizi, pokud jsou vSechny
zavorky v paru. Neparové zavorky jsou vSak nékdy potfeba a pro tyto pfipady mame nasledujici
moznosti.

Nezvétsujici se zavorky
Zpétné lomitko \ je umisténo pfed nezvétsujici se zavorkou, coz znamena, Ze nasledujici znak by
nemél byt povaZzovan za zavorku, ale za bézny znak.

Napfiklad neparové zavorky ve vzorci [ a; b [ jsou zamérné, ale vedou k vysledku

s obracenym otaznikem. Abychom odstranili znak obraceného otazniku a vytvofrili neparové
zavorky, pfidame zpé&tna lomitka. Vzorec nyni vypada takto: \ [ a; b \ [avysledek [a;b]
zobrazuje neparové zavorky bez obracenych otaznik.

Zvétsujici se zavorky

Chceme-li vytvofit neparové zvétSujici se zavorky ve vzorci, pouzijeme pfikazy left, right
anone.
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Priklad

xforx>0
—xfor x<0
stack {x "for" x >= @ # -x "for" x < 0}. Dostaneme vSak nespravny vysledek.
Pokud chceme odstranit znaky obracenych otaznikl a vytvofit spravny vzorec, musime
pouzit pfikazy znackovaciho jazyka left, right and none. NaSe zadani v editoru vzorc(
zméninaabs x = left lbrace stack {x "for" x >= 0 # -x "for" x < 0}
right none . Tim vytvofime spravny vzorec.

Chceme vytvorit vzorec  |x|= a v editoru vzorcl zadame abs x = lbrace

Rozpoznavani funkci

V zakladni instalaci programu Math jsou vystupy funkci v béznych znacich a proménné kurzivou.
Pokud program Math funkci nerozpozna, miizeme jej informovat o tom, Ze jsme zadali funkci. Pfed
funkci zadame prikaz znackovaciho jazyka func, nasledujici text bude rozpoznén jako funkce

a pouZziji se bézné znaky.

Upiny seznam funkci nalezneme v &asti Pfiloha A: Prehled pfikaz( v pfirucce Privodcem
programu Math.

Po nékterych funkcich musi nasledovat ¢islo nebo proménna. Pokud chybi, Math umisti na misto
chybéjicich ¢isel nebo proménnych znaky obracenych otaznik(. Abychom odstranili znak
obraceného otazniku a opravili vzorec, musime zadat Cislo, proménnou nebo dvojici prazdnych
zavorek jako zastupny znak.

‘::‘ Tip

Mezi jednotlivymi chybami ve vzorci mdZzeme prochazet pomoci klavesy F3 (dalsi
chyba) nebo pomoci kombinace klaves Shift+F3 (pfedchozi chyba).

Vzorce pres vice fadku

Predpokladejme, Ze chceme vytvofit vzorec, ktery vyZaduje vice nez jeden fadek, napfiklad
x=3
y=1

v editoru vzorcl na novy fadek a vysledny vzorec nema dva fadky. Pokazdé, kdyz chceme vytvorit

a zobrazit novy fadek ve vzorci, je nutné zadat pfrikaz newline.

. BéZna reakce je zmacknout klavesu Enter. Jenze stisknutim klavesy Enter pfejdeme

Priklad
X =3
y=1

dava nespravny vysledek x=3y=1

X = 3 newline y = 1 dava spravny vysledek x=3

V programu Math neni mozné vytvofit vicefadkovy vzorec, pokud fadek konéi znaménkem rovna
se a chceme pokracovat ve vypoCtu na novém fadku, aniz bychom dokongcili vyraz na pravé strané
znaménka rovna se. Pozadujeme-li, aby vzorec s vice fadky mél na konci radku znak bez vyrazu
za znaménkem rovna se, pouzijeme bud prazdné uvozovky " nebo prazdné zavorky {} nebo znak
mezery " nebo tildu ~.

Ve vychozim nastaveni jsou vicefadkové vzorce zarovnany na stfed. Vice informaci o zarovnani
pomoci znaku rovna se nalezneme v ¢asti ,Pfizplsobeni” na strané 337.

Mezery mezi prvky ve vzorci se ve znackovacim jazyce neurcuji pomoci znakd mezery. Pokud
chceme pridat mezery do vzorce, pouzijeme jednu z téchto moznosti:

» Zpétny apostrof * pfida malou mezeru.
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+ Tilda ~ pfida velkou mezeru.

* MdizZeme pridat znaky mezery mezi uvozovky “”. Tyto mezery budou povazovany za text.
Ve vychozim nastaveni jsou vSechny mezery na konci fadku ignorovany. DalSi informace
nalezneme v ¢asti ,Pfizplsobeni” na strané 337.
Pfridavani limit pro souctovélintegralni prikazy
Pfikazy pro sumu a integradly mohou mit parametry from a to, pokud chceme nastavit horni
a dolni meze. Parametry from a to lze pouZit jednotlivé nebo spolecné, jak ukazuji nasledujici

priklady. Vice informaci o pfikazech pro soucty a integraly nalezneme v Pfiloze A: Prehled prikaz(
v pfiruéce Priivodcem programem Math.

Pfiklady
sum from k = 1 to n a_k dava vysledek Y a,

k=1

int from © to x F(t) dt davavysledek [ f(t)dt
0

int_enx f(t) dt davavysledek [ f(¢)dt

int from Re f dava vysledek ff
R

sum to infinity 2A{-n} davavysledek > 27"

Psani derivaci

PTi psani derivaci musime programu Math sdélit, Ze jde o zlomek, pomoci pfikazu over. U Gplné
derivace se pfikaz over jkombinuje se znakem d a u parcialni derivace s prikazem partial.
Abychom obklopili prvek a vytvofili derivaci, pouzijeme zavorky {}, jak ukazuji nasledujici pfiklady.

PFiklady

{df} over {dx} dava vysledek %

{partial f} over {partial y} dava vysledek g—f
y

2
{partialnr2 f} over {partial tA2} dava vysledek g—f

t2
Z Poznamka

Pokud chceme derivaci napsat pouze pomoci nazvu funkce s ¢arkou, tak jak je to
obvyklé ve Skolnim z4pisu, musime nejprve jejich znacky pfidat do katalogu. Vice
informaci viz ¢ast ,Pfizplsobeni” na strané 337 .

Znaky znackovaciho jazyka jako bézné znaky

Znaky, které se pouZzivaji jako ovladaci prvky ve znackovacim jazyce, nelze zadat pfimo jako
normalni znaky. Tyto znaky jsou %, {, }, &, |, _, * a". Toto omezeni ve znackovacim jazyce
prekoname jednim z té&chto zptsob:
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* Znak oznaCime jako text pomoci dvojitych uvozovek na kazdé strané znaku, napfiklad
2"%"= 0.02 se objevi ve vzorci jako 2%=0.02 . Tento zplsob ovSem nelze pouzit pro
samotny znak dvojitych uvozovek, viz nize ,Texty ve vzorcich”.

» Priddme znak do katalogu programu Math, napfiklad znak dvojité uvozovky.

Pouzijeme piikazy; napfiklad lbrace a rbrace vytvoii slozené zavorky ||

E Poznamka

Dialogové okno Specialni znaky, pouzivané v dalSich ¢astech LibreOffice neni

v programu Math dostupné. Pokud budeme v programu Math pravidelné vyZadovat
specialni znaky, doporucuje se pfidat je do katalogu Math. Vice informaci najdeme
v Casti ,Prizplsobeni" na strané 337 .

Texty ve vzorcich

Pokud chceme do vzorce vloZit text, uzavieme jej do dvojitych uvozovek. Napriklad x " for " x
>= @ vytvori vzorec x for x>0 .V textu jsou pfipustné vSechny znaky kromé dvojitych
uvozovek. Potfebujeme-li v textu vzorce dvojité uvozovky, musime text vytvofit pomoci uvozovek

v programu LibreOffice Writer a poté jej zkopirovat a vloZit do editoru vzorc(, jak je zndzornéno na
obrazku 257.

Ve vzorci bude text ve vychozim pismu, které bylo nastaveno v dialogovém okné Pisma. Vice
informaci o zméné pisem pouzitych ve vzorcich nalezneme v ¢asti ,Zména vzhledu vzorce" na
strané 321.

Ve vychozim nastaveni je text ve vzorcich zarovnan vlevo. Vice informaci o tom, jak zménit
zarovnani textu, nalezneme v ¢asti ,Uprava zarovnani vzorcd" na strané 327.
= [ T | e L& == 3 T -

L 1 1 2 3 4 5 B 7 8 9 10
& 4 4 4 4 4 L L i

Ptiklad zobrazeni ,,dvojitych uvozovek® v textu vzorce.

1 Piklad zobrazeni ,,dvojity¥ch uvozovek® v textu vzorce. *

"Priklad zobrazeni ,dvojitych uvozovek” v textu vzorce."

Obréazek 257: Priklad dvojitych uvozovek v textu ve vzorci

V textu pouzivaném ve vzorcich nejsou pfikazy formatovani interpretovany. Pokud chceme pouzit
prikazy pro formatovani v textu vzorce, musime text rozdélit v editoru vzorcli pomoci dvojitych
uvozovek.
Priklad

V editoru vzorcl zadame:

"In " color blue bold "isosceles" "triangles, the base angles are
equal"

vytvofi nasledujici text ve vzorci In isosceles triangles, the base angles are equal
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Zarovnani vzorcli pomoci znaku rovna se

LibreOffice Math nema pfikaz pro zarovnani vzorcl na konkrétni znak. K zarovnani vzorcl na znak
ovSsem mlZeme pouzit matici. VétsSinou se na znak zarovnava rovna se (=).

Priklad
Vytvofime matici:
matrix{ alignr x+y # {}={} # alignl 2 ## alignr x # {}={} # alignl

2-y }
a dostaneme nasledujici vysledek, kde jsou vzorce zarovnany na znak rovna se
x+ty = 2
x = 2—y

g Poznamka

Prazdné slozené zavorky na kazdé strané znaku rovna se jsou nezbytné, protoze znak
rovna se je binarni operator a vyzaduje vyraz na kazdé strané&. Mizeme pouzit mezery
nebo znaky " nebo ~ na kazdé strané znaménka rovna se, ale doporucuji se zavorky,
protozZe jsou lépe vidét ve znackovacim jazyce.

Pokud zménime mezery mezi sloupci matice, mlizeme zmensit mezery na kazdé strané znaménka

rovna se. Vice informaci se nachazi v ¢asti ,Uprava rozestup( vzorcd" na strané 325 .

Zmeéna vzhledu vzorce

Velikost pisma vzorce

Soucasna velikost pisma vzorce
Pokud chceme zmeénit vychozi velikost pisma u vzorcd, které jsou jiz viozené v programu Math &i
jiném modulu LibreOffice:

1) V editoru vzorcl klepneme na znackovaci jazyk.

2) V hlavni nabidce zvolime Format > Velikost pisma a otevieme dialogové okno Velikosti
pisma (obrazek 258).

3) Vybereme jinou velikost pisma pomoci Ciselniku Zakladni velikost nebo v textovém poli
Zakladni velikost zadame novou velikost pisma.

4) Klepnutim na OK uloZime nové nastaveni a okno zavieme. Pfiklad vysledku pfi zméné
velikosti pisma je uveden niZe.

Priklad
Vychozi velikost pisma 12pt: ® =~ 3.14159

Po zméné velikosti pisma na 18pt: JT = 3.14159
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Velikosti pisma X

Zakladni velikost: |12 pt =
Relativni velikosti

Text: 100 % =
Indexy: 60 % =
Funkce: 100 % =
Operatory: 100 % =
Meze: 60 % =
Napoveda Vychozi OK Zrusit

Obrazek 258: Dialogové okno Velikosti pisma

Vychozi velikost pisma vzorce

Pokud chceme zménit vychozi velikost pisma pouZitého pro vSechny vzorce v programu Math Ci
jiném modulu LibreOffice:

1) Pred vlozenim vzorce v dokumentu prejdeme v hlavni nabidce na Format > Velikosti
pisma a otevieme dialogové okno Velikost pisma (obrazek 258).

2) Vybereme jinou velikost pisma pomoci Ciselniku Zakladni velikost nebo v textovém poli
Zakladni velikost zadame novou velikost pisma.

3) Klepneme na tlacitko Vychozi a potvrdime zménu zakladni velikosti pisma. VSechny
vzorce vytvofené od tohoto okamziku budou pouZzivat novou zakladni velikost pisma.

Klepneme na OK, aby se zmény ulozily, a zavieme dialogové okno Velikost pisma.

_ﬁ Poznamka

Pokud jsme do dokumentu jiz vlozili vzorce a zménime vychozi velikost pisma, nova
vychozi nastaveni se pouziji pouze pro vzorce vloZzené po zméneé vychozich
nastaveni. Pokud chceme, aby jiz vlozené vzorce pouzivaly stejnou velikost pisma dle
vychoziho nastaveni, musime jednotlivé zménit velikost pisma vzorcd.

‘:Q:‘ Tip

Existuje rozSifeni "Formatting of All Math Formulas", které umozfiuje zménit pismo
a velikost pisma pro vSechny vzorce v dokumentu nebo pouze pro vybrané. Toto
rozsifeni si mdZzeme stahnout z oficialnich stranek s rozsifenimi:
https://extensions.libreoffice.org/extensions/formatting-of-all-math-formulas.

Moznosti velikosti pisma

Dialogové okno Velikosti pisma (obrazek 258) urCuje velikost pisma pro vzorce. Vybereme
z&kladni velikost a vdechny prvky vzorce se zmeéni v méfitku k tomuto zakladu.

» Zakladni velikost — vSechny prvky vzorce jsou proporcionalné upraveny podle zakladni
velikosti. Chceme-li zménit zakladni velikost, vybereme nebo zadadme pozadovanou
velikost v bodech (pt). MizZeme také pouZit jiné mérné jednotky nebo jiné metriky, které se
poté automaticky pfevedou na body. Pokud napfiklad zadame 1in nebo 1", Math pfevede

tuto hodnotu na 72 pt.

« Relativni velikosti — v této ¢asti mizeme urcit relativni velikosti pro kazdy typ prvku
vzhledem k zakladni velikosti.
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— Text — volba velikosti textu ve vzorci vzhledem k zakladni velikosti.
— Indexy — relativni velikost pro indexy ve vzorci v poméru k zakladni velikosti.

— Funkce - relativni velikost pro jména a ostatni prvky funkce ve vzorci v poméru
k zakladni velikosti.

— Operéatory — relativni velikost matematickych operator( ve vzorci v poméru k zakladni
velikosti.

— Meze — relativni velikost pro meze ve vzorci v pomeéru k zakladni velikosti.

Vychozi — klepnutim na toto tla€itko se ulozi veSkeré zmény pro vSechny nové vzorce jako
vychozi. Pfed uloZenim zmén se zobrazi potvrzovaci zprava.

Pisma ve vzorci

Soucasné pismo vzorce

Pokud chceme zménit pisma pouZita pro aktualni vzorce v programu Math nebo jiném modulu
LibreOffice:

1)
2)

3)
4)

5)

V editoru vzorcl klepneme na znackovaci jazyk.

V hlavni nabidce zvolime Format > Pisma a otevieme dialogové okno Pisma (obrazek
259).

Z rozeviraciho seznamu vybereme nové pismo pro kazdou ze zobrazenych moznosti.
Pokud se pismo, které chceme pouzit, neobjevi v rozeviracim seznamu, klepneme na
Zménit, v mistni nabidce vybereme volbu a otevieme dialog pisem. Vybereme pismo,

které chceme pouzit, klepneme na tlacitko OK a pfidame pismo do rozeviraciho seznamu
pro tuto volbu.

Klepnutim na tlacitko OK uloZime zmény a zavieme dialogové okno Pisma.

Pisma pro vzorce

Promenné: Uberation Serif Kurziva

Funkce: ‘Liberation Serif b |
Cisla: ‘Liberation Serif w |
Text: ‘Liberation Serif b |

Vlastni pisma

Patkoveé pismo: ‘Liberation Serif ™ |
Bezpatkoveé pismo: ‘Liberation Sans w |
Pevna sitka: ‘Liberation Mono b |
Napovéda Zménit ¥ Vyichozi OK Zrusit

Obrazek 259: Dialogové okno Pisma

Vychozi pismo vzorce

Pokud chceme zménit vychozi pisma pouzita pro vSechny vzorce v programu Math nebo jiném
modulu LibreOffice:

1)

Nez do dokumentu zaéneme vkladat vzorce, zvolime v hlavni nabidce Forméat > Pisma
a otevieme dialogové okno Pisma (obrazek 259).
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2) Zrozeviraciho seznamu vybereme nové pismo pro kazdou ze zobrazenych moznosti.

3) Pokud se pismo, které chceme pouzit, neobjevi v rozeviracim seznamu, klepneme na
Zménit, v mistni nabidce vybereme volbu a otevieme dialog pisem. Vybereme pismo,
které chceme pouzit, klepneme na tlaCitko OK a pfidame pismo do rozeviraciho seznamu
pro tuto volbu.

4) Klepneme na tlacitko Vychozi a potvrdime zménu pisma. VSechny vzorce vytvorené od
tohoto okamziku budou pouzivat nova pisma.

Klepnutim na tlacitko OK uloZime zmény a zavieme dialogové okno Pisma.

_ﬂ Poznamka

Pokud jsme jiz do dokumentu vloZili vzorce a zménime vychozi pisma, nova vychozi
nastaveni se pouZiji pouze pro vzorce vloZzené po zméneé vychozich nastaveni. Pokud
chceme, aby jiz vloZené vzorce pouzivaly stejna pisma dle vychoziho nastaveni,
musime jednotlivé zménit pisma vzorc(.

MozZnosti pisma vzorce
Urcuje pisma, ktera Ize pouzit pro prvky vzorcd.
* Pisma pro vzorce — ur€uje pisma pouzita pro proménné, funkce, Cisla a vloZzeny text, které
tvori prvky vzorce.
— Proménné — vybér pisma pro proménné ve vzorci. Napfiklad ve vzorci x=SIN(y) jsou X
ay proménné a budou se zobrazovat v pfifazeném typu pisma.
— Funkce — vybér pisma pro nazvy a vlastnosti funkci. Napfiklad funkce ve vzorci
x=SIN(y) je =SIN().
— Cisla — vybér pisem pro ¢isla ve vzorcich.
— Text — urCuje pisma pro text ve vzorci.

* Vlastni pisma — v této sekci dialogového okna Pisma se urCuji pisma, ktera formatuji
ostatni textové komponenty ve vzorci (obrazek 259). K dispozici jsou tfi zakladni pisma:
Serif, Sans a Fixed. Pomoci tlaitka Upravit Ize ke kazdému standardnimu
nainstalovanému zékladnimu pismu pfidat dal8i pisma. K dispozici je libovolné pismo
nainstalované v pocitaci.

— Patkové pismo — urCuje pismo, které méa byt pouZzito pro patkovy format pisma. Patky
jsou mala ,voditka", ktera mlzete vidét napf. v doIni ¢asti velkého A pfi pouZiti pisma
Times serif. Pouziti patkového pisma je uzite€né, protoZe vede oko &tenafe po rovné
lince a mdiZe urychlit étent.

— Bezpatkové pismo — ur€uje pismo, které bude pouzito pro bezpatkovy format pisma.
— Pevna Sirka — urCuje pismo, které ma byt pouzito pro pisma s pevnou Sitkou.

* Zménit — klepnutim na jednu z moZznosti v mistni nabidce se dostaneme do dialogu Pisma,
kde Ize definovat pismo a atributy pro prisluSny vzorec a pro vlastni pisma.

* Vychozi — klepnutim na toto tlaCitko se uloZi veSkeré zmény pro vSechny nové vzorce jako
vychozi. Pfed uloZenim zmén se zobrazi potvrzovaci zprava.

E Poznamka

Pokud je pro vzorec vybrano nové pismo, staré pismo z(stane v seznamu vedle
nového a Ize jej znovu vybrat.
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Z Poznamka

Proménné by se mély psat kurzivou, a proto je tfeba se ujistit, zda je zaSkrtnuto pole
Kurziva pro pismo, které chceme pouzit. U vSech ostatnich prvkd pouzijeme zakladni
podobu pisma. Styl Ize snadno zménit v samotném vzorci pomoci pfikazll italic
nebo bold, kterymi tyto vlastnosti nastavime, a pfikaz(i nitalic nebo nbold, jimiz
je zruSime.

Uprava rozestupt vzorct

V dialogovém okné Rozestupy (obrazek 260) mlizeme urcit vzdalenosti mezi prvky vzorce.
Vzdalenost se ur€uje v procentech relativné k zakladni velikosti pisma.

Rozestupy X

Rozestupy
Rozestupy: 10 % =
Radkovani: 5% = %+ b
Rozestup pod cdmocninou: 0% =
Mapovéda Vychozi Kategorie « oK Zrudit

Obrazek 260: Dialogové okno Rozestupy

Soucasné rozestupy vzorcl

Pokud chceme zménit mezery pouzité pro aktualni vzorec v programu Math nebo jiném modulu
LibreOffice:

1) V editoru vzorcl klepneme na znackovaci jazyk.

2) V hlavni nabidce zvolime Format > Rozestupy a otevieme dialogové okno Rozestupy
(obrazek 260).

3) Klepneme na Kategorii a vybereme jednu z moznosti z rozeviraciho seznamu. Volby
v dialogovém okné se zméni v zavislosti na vybrané kategorii.

4) Zadame novou hodnotu v kategorii a klepneme na OK.

5) Zkontrolujeme vysledek ve vzorci. V pfipadé, Ze vysledek neodpovida naSi pfedstave,
opakujeme vySe uvedené kroky.

Vychozi rozestupy vzorcti

Pokud chceme zménit vychozi mezery pouzivané pro vSechny vzorce v programu Math nebo
jiném modulu LibreOffice:

1) Nez do dokumentu zacneme vkladat vzorce, zvolime v hlavni nabidce pfikaz Forméat >
Mezery a otevieme dialogové okno Mezery (obrazek 260).

2) Klepneme na Kategorii a vybereme jednu z moznosti z rozeviraciho seznamu. Volby
v dialogovém okné se zmeéni v zavislosti na vybrané kategorii.

3) Zadame novou hodnotu pro kategorii mezer.

4) Klepneme na Vychozi a potvrdime zmény rozestupl ve vzorci. VSechny vzorce vytvorené
od tohoto bodu budou pouZivat nové rozestupy.

5) Klepnutim na OK uloZime zmény a zavieme dialogové okno Rozestupy.
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Z Poznamka

Pokud jsme jiz do dokumentu vloZili vzorce a zménime rozestupy, nova vychozi
nastaveni se pouziji pouze pro vzorce vlozené po zméné vychozich nastaveni. Pokud
chceme, aby jiz vlozené vzorce pouzivaly stejné rozestupy dle vychoziho nastaveni,
musime je jednotlivé zmeénit ve vzorcich.

MoZnosti rozestupl

Pomoci Kategorie v dialogovém okné Rozestupy (obrazek 260) ur¢ime prvek vzorce, pro ktery
chceme nastavit rozestupy. Vzhled dialogu zavisi na vybrané kategorii. Okno nahledu ukazuje,
které mezery se prostfednictvim prislusnych poli upravi.

Kategorie — stisknutim tohoto tla¢itka mizeme vybrat kategorii, pro kterou chceme zménit
rozestupy.

Rozestupy — definuje mezery mezi proménnymi a operatory, mezi radky a mezi
odmocninou a argumentem.

— Mezery — urCuje mezery mezi proménnymi a operatory.
— Rédkovani — urCuje rozestupy mezi fadky.

— Rozestup pod odmocninou — ur€uje rozestup mezi znakem odmocniny a argumentem
odmocniny.

Indexy — definuje mezery pro horni a dolni indexy.

— Horni index — ur€uje mezery horniho indexu.

— Dolni index — ur€uje mezery dolniho indexu.

Zlomky — urCuje vzdalenost mezi zlomkovou ¢arou a Citatelem nebo jmenovatelem.
— Citatel — urguje vzdalenost mezi zlomkovou ¢arou a Gitatelem.

— Jmenovatel — ur€uje vzdalenost mezi zlomkovou ¢arou a jmenovatelem.
Zlomkové ¢ary — urCuje presah a tloustku zlomkové cary.

— Délka presahu — urCuje délku pfesahu zlomkové Cary.

— Tloustka — urCuje tloustku zlomkové Céry.

Meze — urCuje vzdalenost mezi symbolem sumy a mezemi.

— Horni mez — urCuje vzdalenost mezi symbolem sumy a horni mezi.

— Dolni mez — ur€uje vzdalenost mezi symbolem sumy a dolni mezi.
Zavorky — urCuje vzdalenost mezi zavorkami a obsahem.

— Velikost presahu (vlevo/vpravo) — ur€uje svislou vzdalenost mezi hornim okrajem
obsahu a hornim koncem zavorky.

— Vzdéalenost — urCuje vodorovnou vzdalenost mezi obsahem a hornim koncem zavorky.

— ZvétSovat vSechny zavorky — zvétsuje vSechny druhy zavorek. Pokud zaddme v editoru
vzorcl (a over b), zavorky se zvétsi podle vysky argumentu. Obvykle této zmény
docilime zadanim left (a over b right ).

— Velikost pfesahu — upravi velikost pfesahu v procentech. PFi 0 % se zavorky upravi tak,
Ze obklopi argument ve stejné vysce. Cim vé&tsi hodnotu zadame, tim vétsi bude svisla
vzdalenost mezi obsahem a hornim koncem zavorky. Pole Ize pouzit pouze v kombinaci
s volbou ZvétSovat vSechny zavorky.

Matice — urCuje relativni vzdalenosti mezi prvky matice.
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Z Poznamka

Pokud je LibreOffice nainstalovan v pocitaci, ukladaji se s dokumentem pouze ty
symboly definované uzivatelem, které se v ném skutecné vyskytuji. Nékdy je uzitecné
vlozit vSechny uzivatelem definované symboly, aby mohla dokument editovat jina
osoba, je-li pfenesen do jiného pocitace. Pfejdeme na Nastroje > Moznosti >
LibreOffice Math > Nastaveni a zruSime zaskrtnuti moZnosti VloZit pouze pouzité
symboly (mensi velikost souboru). Toto nastaveni je k dispozici pouze pfi praci

s programem LibreOffice Math.

Uprava symbolii

Zména nazvi symboli
Nazev symbolu midzeme zménit takto:

1) Zrozeviraciho seznamu Pivodni symbol vybereme nazev symbolu, ktery chceme zménit.
Symbol se zobrazi v levém panelu ndhledu ve spodni ¢asti dialogu Upravit symboly
(obrazek 270).

2) Do textového pole Symbol zadame novy nazev symbolu nebo z rozeviraciho seznamu
Symbol vybereme novy nazev. Novy nazev symbolu se zobrazi nad pravym panelem
nahledu ve spodni ¢asti dialogu Upravit symboly.

3) Klepneme na Zménit a zméni se nazev symbolu.
4) Klepnutim na tlac¢itko OK zavieme dialogové okno Upravit symboly.

Presun symbolii
Symbol miZeme presunout z jedné sady symboll do druhé nasledujicim zplsobem:

1) V rozeviracim seznamu Plvodni sada symbolii vybereme sadu symbold, kde je umistén
symbol, ktery chceme pfesunout.

2) Zrozeviraciho seznamu Pdvodni symbol vybereme nazev symbolu, ktery chceme
pfesunout. Symbol se zobrazi v levém panelu nahledu ve spodni ¢asti dialogu Upravit
symboly (obrazek 270).

3) Vrozeviracim seznamu Sada symboll vybereme sadu symbold, do které chceme symbol
prfesunout. Nazev nové sady symboll se zobrazi pod pravym panelem nahledu ve spodni
¢asti dialogu Upravit symboly.

4) Klepneme na Zménit a symbol se presune do nové sady symbol(.
5) Klepnutim na tlaCitko OK zavieme dialogové okno Upravit symboly.

Mazani symbol(
Symbol mizZeme ze sady symbold odstranit nasledovné:

1) Vrozeviracim seznamu Pdvodni sada symbolii vybereme sadu symbold, ze které chceme
symbol odstranit.

2) 'V rozeviracim seznamu Plvodni symbol vybereme nazev symbolu, ktery chceme odstranit.
Symbol se zobrazi v levém panelu nahledu ve spodni ¢4sti dialogu Upravit symboly
(obrazek 270).

3) Klepneme na Smazat a symbol bude bez potvrzeni vymazan ze sady symbol(.
4) Klepnutim na tla¢itko OK zavieme dialogové okno Upravit symboly.
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Z Poznamka

Jediny zpUsob, jak odstranit sadu symboll, je smazani vSech symbolll v této sadé.
Sada se také odstrani, pokud odstranime posledni symbol z této sady.

MoZnosti editace symbolli
« Plvodni symbol - vybereme nazev aktualniho symbolu. Symbol, nazev symbolu a sada, do

s w7

které symbol patfi, se zobrazi v levém panelu nahledu v dolni ¢asti dialogu Upravit
symboly.

« Plvodni sada symbol( - toto pole obsahuje nazev aktualni sady symbold. Pomoci tohoto
pole se seznamem mdzeme také vybrat jinou sadu symbol(.

¢ Symbol - uvadi ndzvy symboll v aktualni sadé symboll. Vybereme nazev ze seznamu
nebo zadame nazev noveé pfidaného symbolu.

+ Sada symbol( - toto pole se seznamem obsahuje nazvy viech existujicich sad symbold.
MUGzeme upravit sadu symbold nebo vytvofit novou.

* Pismo - zobrazuje nazev aktualniho pisma a umoziuje vybrat jiné pismo.

¢ Podmnozina - pokud jsme v seznamu Pismo vybrali ne-symbolové pismo, mizeme vybrat
podmnozinu Unicode, do které umistime svij novy nebo upraveny symbol. Pokud je

vybrana podmnoZzina, zobrazi se v seznamu symbold vSechny symboly patfici do této
podmnoziny aktuélni sady symbold.

e Styl - zobrazi se aktualni styl pisma. Styl pisma miZeme zménit vybérem ze seznamu.

» Pfidat - klepnutim na toto tlacitko pfidame symbol zobrazeny v pravém nahledovém panelu
do aktualni sady symboll. UloZi se pod nazvem zobrazenym v poli Symbol. Chceme-li
pouzit tladitko PFidat, musime zadat nazev do pole Symbol nebo Sada symbolll. Nazev
nelze pouZit vice nez jednou.

* Zmenit - klepnutim na toto tla€itko nahradime nazev symbolu zobrazeného v levém panelu
nahledu (plvodni ndzev se zobrazi v seznamu Plvodni symbol) novym jménem, které
jsme zadali do pole Symbol.

* Smazat - klepnutim na toto tlacitko odstranime symbol zobrazeny v levém panelu nahledu
z aktualni sady symboll. Smazani vyzaduje potvrzeni. Odstranéni posledniho zbyvajiciho
symbolu ze sady symbol( odstrani také danou sadu symbold.

* Storno - klepnutim na toto tlacitko zavieme dialogové okno bez ulozeni zmén.

Rozestupy vzorcu

Zpétny apostrof (V) vlozi do vzorce malou mezeru a tilda (~) vlozi velkou mezeru. V zékladni
instalaci LibreOffice jsou tyto symboly ignorovany, pokud se objevi na konci vzorce. Pokud
pracujeme s texty ve vzorci, mizeme nékdy potfebovat zahrnout mezery také na konci vzorcu.
Toto prizpUsobeni je vyzadovano pouze pfi praci s dokumentem Math a neni vyZzadovano pfi
vkladani vzorce do jiného modulu LibreOffice.

Chceme-li v programu Math pfidat mezeru na konec vzorce, pfejdeme do hlavni nabidky Nastroje
> MoZnosti > LibreOffice Math > Nastaveni a odSkrtneme Ignorovat ~ a ~ na konci fadku
v sekci Ostatni moZnosti.

RozSireni

Pokud ve svych dokumentech ¢asto vytvafime vzorce, mizeme LibreOffice pfizplsobit pfidanim
rozSifeni, kterd nam pomohou vytvaret vzorce. RozSifeni Ize snadno nainstalovat pomoci Spravce

rozsifeni. DalSi informace o instalaci rozsifeni nalezneme v kapitole 14 prirucky Za¢iname
s LibreOffice.
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Jednim z rozsifeni, které je doporuceno pro instalaci je Dmaths. Toto rozSifeni je navrzeno

k pouZiti v programu Writer a pfidava bali¢ek matematickych maker poskytujici pét panell nastrojl
pro vytvareni vzorci. Dalsi informace o tomto rozsifeni nalezneme na webu
http://www.dmaths.org.

Druhé doporucené rozSifeni je Formatting of All Math Formulas. UmoZniuje formatovat vSechny
matematické vzorce v dokumentu Writer, Calc, Draw nebo Impress. M{zeme zménit pismo

a velikost pisma pro vSechny vzorce nebo pouze pro vybrané vzorce. Vice informaci o tomto
rozSifeni nalezneme na strance https://extensions.libreoffice.org/extensions/formatting-of-all-math-
formulas.

Export a import

Format MathML

Kromé exportu dokument( ve formatu PDF umoziuje LibreOffice ukladat vzorce ve formatu
MathML. To nAm nebo jiné osob& umoziuje vkladat vzorce do dokumentd, které byly vytvoreny
v jiném softwaru, napfiklad Microsoft Office, nebo v internetovém prohlizeci.

Z Poznamka

Neékteré internetové prohlizece nepodporuji plné format MathML a vzorec se nemusi
zobrazit spravné.

Pokud pracujeme v dokumentu Math, pfejdeme v hlavni nabidce na volbu Soubor > UloZit jako
nebo pouZijeme klavesovou zkratku Ctrl+Shift+S a otevieme dialogové okno UloZit jako. Ze
seznamu dostupnych typd soubor(i vybereme MathML a uloZime vzorec.

Pokud pracujeme v jiném programu LibreOffice, klepneme pravym tlaCitkem mySi na objekt vzorce
a z lokalni nabidky vybereme UloZzit kopii jako. Tim otevieme dialogové okno UloZit jako. Ze
seznamu dostupnych typt soubort vybereme MathML a uloZime vzorec.

V programu Math miZeme také importovat vzorce formatu MathML. PouZijeme volbu Nastroje >
Importovat MathML ze schranky v hlavni nabidce.

Formaty souborl Microsoft

Pokud chceme nastavit, jak se budou pomoci LibreOffice importovat a exportovat vzorce ve
formatu Microsoft, pfejdeme v hlavni nabidce na volbu Nastroje > MoZnosti > Nacitani/ukladani
> Microsoft Office a vybereme nebo zrusime vybér moznosti MathType na LibreOffice Math nebo
naopak.

* [N]: Nacteni a prfevod objektu
» [U]: Pfevod a uloZeni objektu

[N]: Nacteni a prevod objektu

Tuto moznost vybereme, pokud maiji byt objekty Microsoft OLE pfi otevieni dokumentu programu
Microsoft v LibreOffice pfevedeny na ur€eny objekt LibreOffice OLE. Aby se vzorce Uspésné
nacetly a prevedly, nesmi byt Zadné objekty MathType vloZzené do vzorce vySSi verze specifikace
nez MathType 3.1. Informace o formatu MathType nalezneme na webovych strankach
http://www.dessci.com/en.

Pokud byl dokument obsahujici vzorce OMML uloZen ve formétu .docx a poté pfeveden na starsi
format .doc, pfevedou se vSechny objekty OMML na obrézek, ktery se zobrazi v LibreOffice jako
obrazek.
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[U]: Prevod a uloZeni objektu

Tuto moznost vybereme, pokud maji byt objekty LibreOffice OLE pfevedeny a uloZeny ve formatu
soubor( Microsoft. LibreOffice prevadi viechny vzorce do formatu, ktery Ize Cist a upravovat
pomoci editoru vzorcd Microsoft a MathType.

Pokud tato moznost neni vybrana, bude vzorec pfi pfevodu do forméatu .doc povazovan za objekt

OLE a zlstava propojen s LibreOffice. Dvojitym klepnutim na objekt v Microsoft Office dojde
k pokusu o spusténi LibreOffice.

330 | Formaty soubor( Microsoft



) LibreOffice

ZacCiname s programem LibreOffice

Kapitola 10
Tisk, exportovani, odesilani,
podepisovani dokumentu



Rychly tisk

Pokud je na standardni nastrojové listé viditelna ikona Vytisknout pfimo, miiZzeme na ni klepnout,
abychom odeslali cely dokument na vychozi tiskarnu. PouZije se vychozi nastaveni. Pokud neni
ikona viditelna, mzeme ji zobrazit klepnutim pravym tlacitkem na nastrojové listé a vybérem
polozky Vytisknout pfimo v nabidce Viditelna tlacitka.

Z Poznamka

Vytisknout pfimo a dal§i moznosti tisku nejsou dostupné pfi prohlizeni tabulky Base.

Vychozi tiskarnu miiZzeme zobrazit v dialogovém okné& Nastaveni tiskarny, které se zobrazi pomoci
volby Soubor > Nastaveni tiskarny. Dal$i moZnosti tisku, pokud jsou dostupné, miizeme zobrazit
stiskem tlacitka MoZnosti v dialogovém okné Nastaveni tiskarny.

Ovladani tisku

Pro vice moznosti nastaveni tisku pouzijeme dialogové okno Tisk (Soubor > Tisk, Ctr/ + P (36 + P
pro macOS) nebo ikona Tisk na standardni nastrojové list€). Vzhled dialogového okna Tisk je
rozdilny na macOS a miiZe zahrnovat dal$i ovladaci prvky tiskarny, které nejsou v této kapitole
popsany.
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2] Mahled 1 /29 = M

Mapovéda

Obecné LibreOffice Writer

Tiskarna

OneMote

Stav: Wychozitiskarna

Rozsah a kopie
® Viechny stranky
O Stranky: |1
(O Sudé stranky
(0 Liché stranky

Vybér

Vlastnosti...

Strany papiru: |Ti£l'.|'u:l_|tjEtIl'uc-:-tral'n'ué

Pocet kopii: =
Poradi;

RozwrZeni stranky

Seradit ..ﬁ .1

[ vytisknout v opaéném pofadi

Velikost papiru:

(A4 210mm x 297mm

Orientace: ‘Autamaticlc_\,r

® Stranek na hst; ‘1

- ‘

Poradr:

‘Zleva doprava, potom dold |« ‘ 1

[ Makreslit okraj kolem kaZdé stranky

O Pfirucka ‘P:am zleva doprava

Dal&l moZnosti...

Obrazek 271: Dialogové okno Tisk ve Writeru

Dialogové okno Tisk ma dvé karty, ze kterych miZeme vybrat celou fadu moznosti, jak je popsano
v nasledujicich ¢astech. Prvni karta je Obecné; je podobné ve vSech programech LibreOffice,
ackoli nékteré moznosti dostupné v aplikaci Writer nejsou dostupné v jinych programech. Druha

karta je zavisla na programu.

Jednotlivé soucasti LibreOffice maji k dispozici rizna nastaveni tisku, jak je shrnuto v tabuice 4.
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Tabulka 4: MoZnosti tisku v soucastech LibreOffice

Funkce Writer Calc Impress  Draw Math
Volba stran/listl/snimkd pro tisk Ano Ano Ano Ano Ano
Tisk vice stran/listd/snimkd na jednu stranu Ano Ano Ano Ano Ne
Tisk prirucky Ano Ne Ano Ano Ne
Tisk obalek Ano Ne Ne Ne Ne
Tisk &titkd nebo vizitek Ano Ne Ne Ne Ne
Nahled stran/listll pred tiskem Ano Ano Ne Ne Ne

Formulafe a sestavy Base jsou vytistény pomoci dialogového okna Tisk, které je totozné
s modulem Writer a poskytuji tak moZnosti uvedené ve sloupci Writer tabulky 4.

Nastaveni obecnych moznosti tisku
Na karté Obecné v dialogovém okné Tisk mizeme zvolit:

» Tiskarnu z tiskaren, které jsou k dispozici

* Vybeér stran k vyti§téni, pocet kopii, které chceme vytisknout, a zda sefadit vice kopii (sekce
Rozsah a kopie; viz strana 350)

* Velikost papiru a orientace (sekce RozvrZeni stranky)

+ Kolik stranek ma byt vytiSténo na jeden list papiru a zda chceme vytisknout okraj kolem
kazdé stranky (sekce RozvrZeni stranky)

» Zda tisknout pfirucku (viz strana 355)

Vybér tiskarny a nastaveni moznosti tisku

Na karté Obecné v sekci Tiskarna klepneme na tlaCitko Vlastnosti a zobrazime dialogové okno

s vlastnostmi vybrané tiskarny, kde mdzeme vybrat orientaci tisku na vy3ku nebo na $itku, ktery
z&sobnik papiru pouZit a velikost papiru.

Ve spodni ¢éasti dialogového okna Tisk klepneme na tlacitko Dal$i moZnosti a vybereme zda
chceme vytvorit oddélené tiskové ulohy pro sefazeny vystup misto jedné tiskové Ulohy obsahujici
vSechny sefazené stranky (neni relevantni, pokud se tiskne pouze jedna kopie dokumentu).

Tisk vice stran na jeden list papiru

Na jeden list papiru mizeme tisknout vice stranek dokumentu. V sekci RozloZeni stranky na karté
Obecné vybereme z rozeviraciho seznamu Stranek na list poCet stranek, které se vytisknou na
jeden list papiru. Nahled na levé strané dialogového okna Tisk ukazuje, jak bude vytistény
dokument vypadat. Tato funkce neni dostupna v Math.

Pokud tiskneme vice nez dvé stranky na list, mGZeme zvolit poradi, v jakém jsou vytistény na papir
(viz obrazek 272).

‘:@:‘ Tip

Pokud chceme v programu Writer na list papiru tisknout ,protilehlé strany“ (rozlozeni
knihy), tisk spustime z okna Nahled pfed tiskem namisto okna Tisk. Viz strana 357.
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Rozvrzeni stranky
Velikost papitu:

COrientace:

@® Stranek na list: |4

Porad::
L] Makreslit okraj
O Prirucka

kd

A4 210mm x 287mm

|Autu:umaticlc}r
_________________________________________________________________________ 212
......................................................................... 3 4

Shora dold, potom vprave
Shora dold, potom vievo
Zprava doleva, potom dold

Obrazek 272: Volby poradi tisku

Volba stran/listli/snimkul na tisk

Kromé tisku celého dokumentu miizeme v sekci Rozsah a kopie na karté Obecné zvolit tisk
jednotlivych stran/listl/snimkd, jakoZ i rozsahy stran/listl/snimk{ nebo vybér z dokumentu. Detaily
se v aplikacich Writer, Calc, Draw, Impress a Math mirné lisi, cozZ je popsano v této kapitole.

Writer a Math
Tisk jedné strany:
5)

zobrazuje aktudlni Cislo stranky.
6) Zadame Cislo strany, kterou chceme vytisknout. Nahled v levé ¢asti se zméni na zvolenou

stranu.

Tisk rozsahu stran:

V dialogovém okné Tisk v sekci Rozsah a kopie zvolime volbu Stranky. Textové pole

1) V dialogovém okné Tisk v sekci Rozsah a kopie zvolime volbu Stranky.
2) Zadame Cisla stran, které chceme vytisknout (napfiklad 1-4 nebo 1,3,7,11).

Tisk vybraného textu nebo grafiky (pouze Writer):

1) V dokumentu vyzna€ime material na tisk, poté otevieme dialogové okno Tisk.

2) V sekci Rozsah a kopie dialogového okna Tisk je nyni aktivni a vybrana volba Vybér a pole
s ndhledem zobrazuje vybrany material. Viz obrazek 273.
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Tisk

97 mm

Obecné LibreQffice Writer

Tiskirna

OneNote ~

Stav: Vychozitiskama Vlastnosti...

210 rmm (A4)

Rozsah a kopie
@] WEechny stranky
@] Stranky:
O Sudeé stranky
O Liché stranky
® Vybér

Strany papiru: |Ti:l'ncutje:lnc:tranne |

Pocet kopif: > Sefadit . .

Obrazek 273: Tisk vybrané Casti textu

Volba stran/list(/snimka na tisk | 335




Calc
Pro tisk mizeme vybrat jednotlivé listy, oblasti listd, nebo vybéry listd.

Rozsah a kopie
O] Viechny stranky
O Stranky:
(O Sudé stranky
(O Liché stranky

Od ktere: Vytisknout vybrané listy

Strany papiru:
Vytisknout vybrané listy

Vytisknout viybrang bunky h
) L1 L=

Poradr: L] Vytisknout v opaéném pofadi

Pocet kopir:

Obrazek 274: Vybér, co se bude v Calcu tisknout
Tisk jednotlivych listl:
1) V okné programu Calc kliknutim na zaloZku vybereme list, ktery chceme vytisknout.
2) Otevieme dialogové okno Tisk a vybereme kartu Obecné.

3) V sekci Rozsah a kopie vybereme Vytisknout vybrané listy z rozeviraciho seznamu Od
ktere.

Tisk vybéru listd:
1) V programu Calc vybereme listy na tisk.
a) Vybereme prvni list.
b) P¥idrzime klavesu Ctrl.
c) Klepneme na zalozky dalSich listd.
d) Kdyz jsou vybrany vSechny poZadované listy, uvolnime klavesu Ctrl.
2) Otevieme dialogové okno Tisk a vybereme kartu Obecné.

3) V sekci Rozsah a kopie vybereme Vytisknout vybrané listy z rozeviraciho seznamu Od
které.

A Upozornéni

Po dokonceni tisku je tfeba zrusit vybér listd. Pokud bychom je ponechali jako
vybrané, pfi nasledujicim zadavani udajd do jednoho listu by se tyto Gdaje vkladaly do
vSech vybranych listll. Coz nemusi byt to, co chceme.

Tisk vybéru bunék:
1) V dokumentu vybereme bunky, které chceme vytisknout.
2) Otevieme dialogové okno Tisk a vybereme kartu Obecné.
3) V sekci Rozsah a kopie vybereme Vytisknout vybrané bunky z rozeviraciho seznamu Od
které.

Impress a Draw
Pro tisk mlizeme vybrat jednotlivé snimky, rozsahy snimkl nebo vybéry snimkd.

Tisk jednotlivého snimku nebo rozsahu snimku provedeme nasledovné:
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* V dialogovém okné Tisk vybereme volbu Snimky v sekci Rozsah a kopie (obrazek 275)
a poté zadame c¢isla snimkd, které chceme vytisknout (napriklad 1-4 nebo 1,3,7,11).

* Nejprve vybereme snimky a poté otevieme dialogové okno Tisk, které v poli zobrazi Cisla
snimkd. Vice informaci o vybéru snimkll se nachazi v kapitole 6 — Za¢indme s Impress.

Rozsah a kopie
® Viechny stranky
O Stranky:
O Sudé stranky
() Liché stranky
O vyber

Obrazek 275: Vybér, co se bude tisknout v Draw
a Impress

Chceme-li tisknout vybér ze snimku nebo vybér z vice snimku:
1) V dokumentu vybereme ¢ast snimku na tisk.
2) Otevieme dialogové okno Tisk.
3) V sekci Rozsah a kopie zvolime volbu Vybér.
MdzZeme také zvolit tisk pouze sudych snimkl nebo pouze lichych snimkd.

Volby na zaloZkach programu
Volby na zaloZce LibreOffice [program] se liSi dle programu.

Writer

Na karté LibreOffice Writer (obrazek 276) si mliZzeme vybrat, zda chceme tisknout podmnozinu
obsahu (napfiklad obrazky nebo skryty text), tisknout text v erné barveé (i kdyz je pro text
definovana barva), zda se maji tisknout automaticky vliozené prazdné stranky a zda a kde tisknout
komentare, které jsou v dokumentu (obrazek 277).

Obecné LibreQOffice Writer

[ Skryty text
[ Zastupné znaky textd
Ovladaci preky formulare

Komentare: ‘_ pouzre dokument

Barva
] Text tisknout Eerné
Stranky:
[] Tisknout automaticky vioZené prazdné stranky

Obréazek 276: Karta LibreOffice Writer v dialogovém
okné Tisk

Nékteré volby nemusi byt vzdy k dispozici. Napfiklad pokud dokument neobsahuje zadné
komentéfe, rozeviraci seznam Komentéare neni aktivni.
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Owladaci preky formulare

Eomentare:
c (pouze dokument)

Pouze komentare
Umistit na konec dokumentu

Barwa
[ Test tiskno
Stramboy:
[ Tisknout a

Urnistit na kenec stranky
Urnistit na okraje

by
Obrazek 277: Volba, zda a kdy chceme vytisknout komentare

Calc
Jedina volba na karté LibreOffice Calc je zda potladit tisk prazdnych listd.

Impress

Na karté LibreOffice Impress (obrazek 278) mizeme zvolit tisk snimkd, podkladll, poznamek nebo
osnovy. Vice informaci o téchto funkcich se nachazi v kapitole 6 — Za€indme s Impress.

Obecné LibreOffice Impress

Dokument

Typ:

Snimky na stranku: |F'c:||E rozvrieni |

Poradi: |EIE-'a doprava, potom dold |

Obsah
O Mazev snitmku
O Datum a ¢as
Skryté stranky

Barva
(® Pivodni barvy
(O Stupné sedi
() Cerna a bila
Velikost
(®) Pivodnivelikost
(O Pizpisobit stranku rozsahu tisku
() Rozdélit na vige listii papiru
() Maskladat opakované snimky na papir

Obréazek 278: Karta LibreOffice Impress
v dialogovém okné Tisk
Podklady: na stranu miZeme vytisknout jednu az devét snimk{ ve zmensené velikosti. Snimky lze

v

tisknout horizontalné (orientace na Sirku) nebo svisle (orientace na vysku).

Poznamky: na stranu vytiskneme jeden snimek s poznamkami, zadanymi pro snimek v nahledu
Poznamky.

Osnova: vytiskne nazev a nadpisy jednotlivych snimkd ve formatu osnovy.
Tisk snimkU, podklad(l, poznamek nebo osnovy:

1) V sekci Typ vybereme pozadovanou volbu (viz obrazek 279).

2) V pripadé tisku podklad mdZeme zvolit kolik snimkid se ma na jednu stranu tisknout
a v jakém poradi maji byt vytiStény.
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Obecné LibreOffice Impress
Dokument

Typ:

Snimky na stranku:

Poradr:

Obrazek 279: Podklady

Draw
Na karté LibreOffice Draw (obrazek 280) mizeme zvolit zde zobrazené moznosti tisku.

Obecné LibreOffice Draw

D st

] Datum a ¢as

Barna
(®) Pavodni barvy
(O Stupné zedi
(O Cemna a bila
Velikost
(®) Pivodni velikost
O Pfizplscbit stranku rozsahu tisku
(O Rozdélit na vice listd papiru
() Maskladat cpakovane stranky na papir

Obrazek 280: Karta LibreOffice Draw v dialogovém
okné Tisk

Math
Na karté LibreOffice Math (obrazek 281) mizeme zvolit zde zobrazené moznosti tisku.

Obecné LibreQffice Math

[ Text WIOICE
] COhraniceni

Velikost
®) Pévodni velikost
O Piizpischit velikosti stranky

-

O meftke 100 |2

Obrazek 281 — Karta LibreOffice Math v dialogovém
okné Tisk
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Tisk pfiru¢ky
V aplikacich Writer, Impress a Draw miZeme vytisknout dokument po dvou strankach na kazdé

strané listu papiru, a to tak, Ze kdyZ je po vytisténi pfeloZzime na polovinu, stranky jsou ve
spravném poradi a tvofi pfiruCku nebo broZuru.

‘:Q:‘ Tip

Dokument naplanujeme tak, aby vypadal dobfe pfi tisku s polovicni velikosti, tj.
zvolime vhodné okraje, velikost pisma, atd. MoZna budeme muset experimentovat.

Pokud chceme pfiru€ku vytisknout na tiskarné s jednostrannym tiskem:

1) Ve spodni ¢asti karty Obecné v dialogovém okné Tisk vybereme volbu Pfirucka. Nahled
vlevo se zméni, aby zobrazoval poradi, ve kterém budou stranky vytiStény. (viz obrazek
282.)

2) V zavislosti na nastaveni jazyka (Nastroje > Moznosti > Jazykova nastaveni > Jazyky)
mdZe varianta dialogového okna ve Writeru obsahovat rozeviraci seznam vedle tlacitka
PFiru€ka (neni zobrazeno na obrazku 282). Nabizi volby Psani zleva doprava a Psani
zprava doleva. VVybereme pozZadované nastaveni v této nabidce.

3) V sekci Rozsah a kopie vybereme sudé stranky. Tisk spustime klepnutim na OK.

4) VytiSténé strany vyjmeme z tiskarny a ve spravné orientaci je viozime zpét do tiskarny tak,
aby se tisklo na prazdnou stranu. MoZna budeme muset experimentovat, abychom zjistili,
kterd orientace je pro pouZzivanou tiskarnu spravna.

5) V dialogovém okné Tisk v sekci Rozsah a kopie zvolime Liché stranky. Klepneme na OK.
00 Tip

Pokud tiskarna dokaze tisknout oboustranné (duplex) automaticky, zvolime VSechny
strany.
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Tisk

297 mm (Ad)
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[ Nahled M 4= 3 sz = )

Mapoveéda

Obecné LibreQffice Writer

Tiskarna

OnelMlote -

Stav: Vychoazitiskarna Vlastnosti...

Rozsah a kopie

() Viechny stranky
O Stranky: |11
(® Sudé stranky
(0 Liché stranky

Vybér

Strany papiru: |Tisknout jednostranné |

Pocet kopii: |1 = Sefadit . . .

Poradi: L1 vytisknout v ppaéném poiadi

Rozvrieni stranky
Velikost papiru: |A4 210mmz 297mm ~ |
Onentace: |Na itk - |

O Strangk na list: |1

St |

Poradr: |ZIE'.ra doprava, potom dold |~ | 1

[ Nakreslit okraj kolem kazdé stranky
® Piirucka

|Psan|’z|eva doprava ~ |

Dalzi moZnosti... Zruit

Obrazek 282: Nastaveni pro tisk broZury na tiskarné s jednostrannym tiskem

Tisk obalek, etiket a vizitek

Tisk obalek, etiket a vizitek v programu Writer zahrnuje dva kroky: nastaveni a tisk.

Vice informaci se nachazi v kapitole 14 — Pouzivani hromadné korespondence v pfiru¢ce Writer

Guide.

Nahled stran/list(l pred tiskem

V aplikacich Writer a Calc mizeme vyuZit nahled na zobrazeni, jak bude dokument vytistén.

K dispozici jsou rlizné moznosti zobrazeni.
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Writer

Normalni zobrazeni strdnky v programu Writer ukaze, jak bude kazdéa stranka po vytiSténi vypadat,
pficemz v tomto zobrazeni miZeme stranky upravovat. Pokud vytvafime dokument, ktery bude
tiStény oboustranné, miiZzeme také zobrazit, jak vypadaji protilehlé strany. Writer to umoZiiuje
provést dvéma zplsoby:

* Nahled rozlozeni (editovatelny nahled): pouzijeme tlacitko Zobrazeni jako kniha na
stavovem fadku.

G C 90%

* Nabhled tisku (nahled pouze pro &teni).
Pokud chceme pouzit Nahled tisku:

1) V hlavni nabidce zvolime Soubor > Nahled tisku nebo klepneme na tlac¢itko Pfepnout
nahled tisku na standardni nastrojové listé nebo zmackneme Ctrl + Shift + O ( + 3 +
O pro macOS).

Writer nyni namisto nastrojové listy Formatovani zobrazuje liStu Nahled tisku.
‘ 3 %% < <o | > D@ nx v & 1= Tisk Zaviit nahled
Obrazek 283: Nastrojova lista Nahled tisku (Writer)

2) Klepneme na ikonu poZzadovaného nahledu: Jednostrankové zobrazeni, dvoustrankové
zobrazeni, vicestrankové zobrazeni nebo nahled knihy.

3) Pokud chceme z tohoto ndhledu dokument vytisknout, klepneme na ikonu Tisk, ¢imz
otevieme dialogové okno Tisk. Zvolime pozadované moznosti tisku a potom klepneme na
tlacitko OK nebo Tisk (macQOS).

Calc

Pokud pred tiskem chceme zobrazit nahled listd v programu Calc:

1) V hlavni nabidce zvolime Soubor > Nahled tisku nebo klepneme na tlac¢itko Pfepnout
nahled tisku na standardni nastrojové listé nebo zmackneme Ctrl + Shift + O ( + 3 +
O pro macOS).

Calc nyni namisto néstrojové listy Formatovani zobrazuje panel Nahled strany.

@D - ) +

Obrazek 284: Panel nastroji Nahled strany (Calc)

2) Pokud chceme z tohoto nahledu dokument vytisknout, klepneme na ikonu Tisk, ¢imz
otevieme dialogové okno Tisk.

Export do PDF

LibreOffice dokaze exportovat dokumenty do PDF (Portable Document Format). Tento souborovy
format je prdmyslovy standard a je idealni pro odesilani souborl jinym osobam, které si jej zobrazi
pomoci programu Adobe Reader nebo jinym prohlize¢em soubor(i PDF.
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A Upozornéni

Dokument ve formatu PDF neni ve vychozim nastaveni chranén pred neopravnénym
zasahem nebo Upravou obsahu. Obsah dokumentu PDF Ize upravovat pomaoci
specialnich softwarovych nastrojd véetné LibreOffice Draw.

Postup a pfislusna dialogova okna jsou pro programy Writer, Calc, Impress a Draw stejna,
s nékolika drobnymi rozdily, které jsou uvedeny v této kapitole.

‘::‘ Tip

Na rozdil od pfikazu Ulozit jako pfikaz Exportovat uklada kopii aktualniho dokumentu
do nového souboru vybraného formatu, ale zanecha aktualni dokument véetné
formatu otevreny.

Rychly export do PDF

Chceme-li exportovat cely dokument pomoci nastaveni PDF, které jsme naposledy vybrali

v dialogu MoZnosti PDF (viz niZe), klepneme na ikonu Pfimy export do PDF na standardni
nastrojové listé. Ve Writeru, Impressu a Draw mlzeme také pouzit Soubor > Exportovat jako >
PFimy export do PDF. Budeme vyzvani k zadani nazvu souboru PDF a jeho umisténi, nebudeme
v8ak moci zvolit rozsah stranek, kompresi obrazkd ani jiné moznosti.

Nastaveni obsahu a kvality PDF

Pokud chceme vlastnosti exportovaného PDF dokumentu ovlivnit, zvolime Soubor > Exportovat
jako > Exportovat do PDF (Writer, Impress a Draw) nebo Soubor > Exportovat do PDF (Calc

a Math). Tim se otevie dialogové okno MoZnosti PDF. Dialogové okno mé Sest karet (Obecné,
Viychozi zobrazeni, UZivatelské rozhrani, Odkazy, Zabezpeceni a Elektronické podpisy).
Vybereme pfisluSna nastaveni a poté klepneme na Exportovat. Potom zadame umisténi a nazev
vystupniho PDF souboru a klepneme na tlacitko Ulozit nebo Exportovat (macOS).

E Poznamka

Dialogové okno MoZnosti PDF mizeme také otevfit z nabidky Soubor > Exportovat
(nelze v Math). V dialogovém okné Exportovat zvolime souborovy format PDF, ndzev
souboru a umisténi a klepneme na UloZit nebo Exportovat (macOS). Vybereme
prislusné nastaveni a poté klepneme na Exportovat.

Karta Obecné v dialogovém okné MozZnosti PDF

Na karté Obecné (obrazek 285) mizeme zvolit, které strany maji byt zahrnuty do souboru PDF,
ktery typ komprese se ma pouzit v pfipadé obrazkd (coz ma vliv na kvalitu obrazk( ve formatu
PDF) a dalSi moznosti. Obrazek 285 zobrazuje variantu karty Obecné ve Writeru — odpovidajici
karty pro ostatni programy LibreOffice se od tohoto obrazku mirné lisi.
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MozZnosti PDF X
Obecné Vychozi zobrazeni UZivatelské rozhrani Odkazy Zabezpefeni Elektronické podpisy
Rozsah Obecné
® ize (] Hybridni PDF (vlofit soubor ODF)
O Stranky: [ Archivni (PDF/4, 150 19003)
O Wyher PDF/A-2b PDF/A-1b
[] Zobrazit PDF po dokonéeni exportu [] Tagované PDF (se struktureu dokumentu)
Vytvofit PDF formulaf
Obrazky . o
Format odeslani:  |FDF w
O Bezztrdtové komprese
® Komprese JPEG [] Povelit shodné nazvy peli
Evalita: 190 % = Strubctura
Zmenéit rozligeni obrazkd 300 DP| v Exportovat zalozky
[ Exportovat zéstupné znaky
Vodoznak [ Komentdfe jake poznamky PDF
] Podepsat vodoznakem U] Exportovat automaticky vioZené prazdné stranky
OJ Pougit odkazy XOhject
Mapovéda Exportovat Zrusit

Obrazek 285: Karta Obecneé v dialogovém okné MoZnosti PDF (Writer)

Cast rozsah

V8e: Do formatu PDF se exportuje cely dokument.

Stranky: Pokud chceme exportovat urcity rozsah stranek, pouzijeme formét 3-6 (strany 3
az 6). Pokud chceme exportovat jednotlivé strany, pouzijeme format 7; 9; 11 (strany 7, 9
a 11). Mlzeme také exportovat kombinaci rozsaht stranek a jednotlivych stranek, a to
napriklad takto 3-6; 8; 10; 12.

Vybér: Do souboru se exportuje veskery vybrany material.

Zobrazit PDF po dokonéeni exportu: Otevie se vychozi PDF prohlize€ a zobrazi PDF po
dokonceni exportu.

Cast Obrazky

Bezztratova komprese: Obrazky jsou uloZeny, aniz by doslo ke ztraté kvality. Pokud se
v souboru nachazeji fotografie, tato moznost mlize vést k velkym soubordim. Doporucuje se
pro jiné druhy obrazk{ nebo grafiku.

Komprese JPEG: Umoziiuje uréeni riznych stupid kvality komprimovanych obrazkd.
Nastaveni 90% je vhodné pro fotografie (mala velikost souboru, nepatrnd ztrata kvality).
Zmensit rozliSeni obrazku: pfi nizSim DPI (angl. Dots per inch, pocet bodl na palec) maiji
obrazky nizsi kvalitu. Na prohlizeni dokumentu na obrazovce pocitace obvykle postacuje
rozliSeni 72dpi (pro Windows) nebo 96 dpi (GNU / Linux), zatimco pro tisk je obecné

vhodné&jSi pouzit alesporn 300 nebo 600 dpi, a to v zavislosti na moznostech tiskarny.
Nastaveni vySSi hodnoty DPI vyrazné zvySuje velikost exportovaného souboru.

Cast Vodoznak

Podepsat vodoznakem: Kdyz je tato volba zaskrtnuta, kazda strana PDF souboru se
prekryje préihlednym vodoznakem s textem, ktery zadame do pole Text.
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Z Poznamka

Obrazky EPS (angl. Encapsulated PostScript, zapouzdfeny PostScript) s vlozenymi
nahledy jsou exportovany pouze jako nahledy. EPS obrazky bez vioZzenych nahledl se
exportuji jako prdzdné zastupné soubory.

Cast Obecné

Hybridni PDF (vloZit soubor ODF): Tuto moZnost zvolime, pokud chceme, aby
exportovany PDF dokument obsahoval dva forméaty: PDF a ODF. Takovy soubor se v PDF
prohlize€ich otevre stejné jako bézny soubor PDF, v LibreOffice vSak bude plné
editovatelny.

Archivni (PDF/A, ISO 19005): PDF/A je ISO standard pro dlouhodobé uchovavani
dokumentd. Do dokumentu se vlozi veskeré informace potfebné pro jeho vérnou reprodukci
(napfiklad pisma) a souc¢asné se zakazou nékteré prvky (véetné formularl, zabezpeceni

a Sifrovani). ZapiSi se i PDF znacky. Pokud zaSkrtneme PDF/A, nékteré volby budou
neaktivni (zobrazi se Sedé). Volba PDF/A-1b odkazuje na minimalni Uroven souladu s PDF/
A-1, zatimco PDF/A-2b volba odkazuje na minimalni Uroven souladu s PDF/A-2.

Tagované PDF: Tagované PDF obsahuje dodatecné informace o struktufe obsahu
dokumentu. To mize pomoci zobrazit dokument na zafizenich s odliSnou obrazovkou a pfi
pouziti hlasového vystupu. Mezi znacky, které se exportuji, patfi obsah, hypertextové
odkazy a fidici prvky. Tato volba mize vyznamné zvétsit velikost dokumentu.

Vytvofrit PDF formulaf — Format odeslani: Zvolime format pro odesilani formular(i z PDF
souboru. Toto nastaveni zméni vlastnosti ovladaciho prvku URL, které jsme v dokumentu
nastavili. Existuje jen jedno spolecné nastaveni, které plati pro cely PDF dokument: PDF
(posle cely dokument), FDF (poSle ovladaci obsah), HTML a XML. NejCasté&ji vybirame
format PDF.

Povolit shodné nazvy poli: Pokud je povoleno, Ize stejny ndzev pole pouzit pro vice poli
v generovaném souboru PDF. Je-li tato moZnost povolena, mizeme v dokumentu PDF
zadat data pfi prvnim vyskytu pojmenovaného pole a vSechna pole se stejnym nazvem
budou obsahovat naSe zadani. Je-li vypnuto, pfi exportu budou vytvofeny jedine¢né nazvy
poli.

Sekce struktura

Exportovat zalozky: Exportuje nadpisy v pfipadé dokumentl programu Writer a nazvy
stranek nebo snimkd v pripadé dokumentd Impress a Draw jako ,Zalozky“ (zalozky dokaze
zobrazit vétSina prohlize¢l PDF soubord, véetné programu Acrobat Reader).

Exportovat zastupné znaky: PDF bude obsahovat vSechna definované zastupna pole,
ktera mohou uZzivatelé vyplnit. Tato volba je dostupna pouze ve Writeru.

Komentare jako poznamky PDF: Je moZné, Ze toto neni to, co chceme!

Exportovat automaticky vloZzené prazdné stranky: Pokud je vybrano, automaticky
vloZené prazdné stranky jsou exportovany do souboru PDF. Tato volba je uziteCna

v pfipadé oboustranného tisku PDF souboru. Napfiklad v knihach kapitoly obvykle zaCinaji
na liché (praveé) strané. Jestlize pfedchozi kapitola konci na liché strané, LibreOffice vlozZi
prazdnou stranku mezi dvé liché strany. Tato moznost urCuje, zda se ma tato prazdna
strana exportovat.

Pouzit odkazy XObject: Pokud nevite, co to znamend, nechte toto pole nezaskrtnuté.
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Karta Vychozi zobrazeni v dialogovém okné MoZnosti PDF

Na karté Vychozi zobrazeni (obrazek 286) mizeme zvolit, jak se v prohlize¢i PDF soubor
dokument otevie. Volby by mély byt samovysvétlujici.

Pokud je povoleno komplexni rozlozeni textu (v Nastroje > MoZnosti > Jazykova nastaveni >
Jazyky), pod poloZzkou Souvislé po dvou je k dispozici dalsi volba: Prvni stranka je leva
(obvykle je pfi nastaveni Souvislé po dvou prvni strana na pravé strané).

Moznosti PDF X

Obecné Vychozi zobrazeni Ufivatelské rozhrani Odkazy Zabezpefeni Elektronické podpisy

Panely RozwrZeni stranck
® 7o ® Vychozi
O Zalozky a stranka O Jedna stranka
9] Mahledy a stranka 9] Souvislé

L]

Otevfit na strance: |1 O Souvislé po dvou

4

Piiblizeni Prunistranka je leva
® Vychozi

() Piizpiisobit oknu

(O Piizplisobit ifce

(O Pizplisobit viditelné

-

O Mira pfiblizent 100 -

Obréazek 286: Karta UZivatelské rozhrani v dialogovém okné MoZnosti PDF

Karta UZivatelské rozhrani v dialogovém okné MozZnosti PDF

Na karté UZivatelské rozhrani (obrazek 287) miizeme zvolit dal$i nastaveni, které ovlivni, jak PDF
prohlize€¢ dokument zobrazi. Nékteré z téchto moznosti jsou obzvlasté uzitecné kdyz vytvafime
PDF soubor, ktery bude pouZit jako prezentace.

Maoznosti PDF X

Obecné Vychozi zobrazeni Uiivatelske rozhrani Odkazy Zabezpefeni Elektronické podpisy

Nastaveni okna Nastaveni uZivatelského rozhrani
U Zmenit velikost okna podle dvodnistranky. [ Skejt hlavni nabidku
[ Vystiedit okno na obrazovee [ Skt néstrojovou listu
[ Otevitt v refimu na celou cbrazovku [l skryt ovladaci prvky okna

Zobrazit ndzev dokumentu

Piechody Zilozky
Poudit prechodové efekt (®) Viechny drovné zalozek
O Viditelné rovné zélozeks |1 3

Obréazek 287: Karta UZivatelské rozhrani v dialogovém okné MoZnosti PDF

Sekce Nastaveni okna
« Zménit velikost okna podle tvodni stranky: Zplsobi, Ze velikost okna PDF prohliZzece
se prizplsobi velikosti strany PDF souboru.

« Vystfedit okno na obrazovce: Zplsobi, Ze okno prohlize¢e PDF bude na obrazovce
pocitace vycentrované.

« Otevifit v reZimu na celou obrazovku: Zplsobi, Ze prohlize¢ stranu zobrazi na celou
obrazovku namisto zobrazeni v menSim okné.
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e Zobrazit nazev dokumentu: Zplsobi, Ze prohlize¢ PDF zobrazi ndzev dokumentu
v zéhlavi.

Sekce Nastaveni uZivatelského rozhrani
« Skryt hlavni nabidku: ZpUsobi, Ze v PDF prohlizeci se skryje hlavni nabidku.

« Skryt nastrojovou listu: ZpUsobi, Ze v PDF prohliZeci se skryje nastrojova lista.

« Skryt ovladaci prvky okna: ZpUsobi, Ze v PDF prohlizeci se skryji dali ovladaci prvky
oken.

Pfechody
V aplikaci Impress zobrazi prechody snimk( jako jim odpovidajici PDF efekty.

Zalozky
Zde mGzeme zvolit, kolik Grovni nadpisli se méa zobrazit jako zalozky, pokud je zaSkrtnuta
poloZka Exportovat zaloZzky na karté Obecné.

Karta Odkazy v dialogovém okné MozZnosti PDF
Na karté Odkazy (obrazek 288) mizeme zvolit, jak se budou do PDF souboru exportovat odkazy.

Moznosti PDF *

Obecné Vychozi zobrazeni UZivatelské rozhrani Odkazry Zabezpeceni Elektronické podpisy

Obecné

L] Exportovat zalogky jako pojmenované cile
] Pevést odkazy na dokumenty na odkazy na PDF
Exportovat URL relativné k scuberovému systému

Odkazy mezi dokumenty
(®) Vyjchozi rezim
O Oteviit aplikaci pro cteni PDF

(O Oteviit v intemetovém prohlizedi

Obréazek 288: Karta Odkazy v dialogovém okné MoZnosti PDF

Exportovat zalozky jako pojmenované cile
Pokud jsme v dokumentu aplikace Writer definovali zaloZky, pokud jsme v dokumentu
programUll Impress a Draw zadali ndzvy snimk( nebo pokud jsme v tabulkovém dokumentu
zadali nazvy listll, zvolenim této moZnosti se tyto exportuji jako ,pojmenované cile®, na které
mohou webové stranky nebo PDF dokumenty odkazovat.

Prevést odkazy na dokumenty na odkazy na PDF
Pokud jsme definovali odkazy na jiné dokumenty s OpenDocument pfiponami
(napf..odt,.ods.,.odp), po zaSkrtnuti této volby LibreOffice v exportovaném dokumentu
zkonvertuje tyto pfipony soubord na .pdf.

Exportovat URL relativné k souborovému systému
Jestlize jsme definovali v dokumentu relativni odkazy, tato volba exportuje tyto odkazy do
PDF souboru.

Odkazy mezi dokumenty
Definuje, jak se v exportovaném dokumentu chovaji odkazy po kliknuti. MGZeme si vybrat
z téchto alternativ:

— Vychozi rezim: S PDF odkazy bude zachazeno tak, jak je to specifikovano
v operacnim systému.

— Otevrit aplikaci pro ¢teni PDF: Stejny program, jako ten, ktery byl pouzit k zobrazeni
dokumentu, bude pouZit i na zobrazeni dokumentu, na ktery se odkazuje.
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— Oteviit v internetovém prohlizec€i: Na zobrazeni odkazovaného dokumentu se pouzije
vychozi webovy prohlizec.
Karta Zabezpeceni v dialogovém okné MozZnosti PDF

Export ve formatu PDF zahrnuje i moznosti Sifrovani dokumentu (bez hesla jej nelze otevrit), jakoZ
i nékteré moznosti spravy digitalnich prav (DRM).

Moznosti PDF *

Obecné Wychozi zobrazeni UZivatelské rozhrani Odkazy Zabezpeéeni’ Elektronické podpisy

Sifrovdni souboru a opravnéni Tisk

MNepovoleno

Mizké rozliseni (150 dpi
Heslo pro otevieni nenastaveno Vysoké rozliteni
PDF dekument nebude zagifrovan

Fmény

Heslo pro opravnéni nenastaveno

MNepovoleno

Pristup k PDF dokumentu nebude omezen
Vkladani, mazani a otaceni stranek

Vyplrovani poli formulare
Komentare, vypliovani poli formulare
VEe kromé vyjmuti stranek
Obsah
Povolit kepirovani obsahu

Povolit piistup k textu pro zpristupnéni

Obréazek 289: Karta Bezpecnost dialogového okna MozZnosti PDF

« Pokud do pole Nastavit heslo pro otevieni zadame heslo, exportovany soubor miizeme
otevfit pouze pomoci tohoto hesla. Po otevieni souboru neni uZivatel nijak omezovan
v tom, co mlze s dokumentem udélat (napfiklad tisk, kopirovani nebo zména).

e Pokud zadame heslo v poli Nastavit heslo pro opravnéni, soubor mlze otev¥it kdokoliv, ale
jeho opravnéni mohou byt omezena. Viz obrazek 289. Po nastaveni hesla pro nastaveni
opravnéni se na karté Bezpecnost zpfistupni dalsi moznosti nastaveni.

» PFi souasném zadani hesla pro otevirani a hesla na nastaveni opravnéni Ize PDF soubor
otevfit pouze po zadani spravného hesla, pficemz opravnéni mohou byt omezena.

Z Poznamka

Nastaveni opravnéni jsou Ucinna pouze tehdy, pokud je respektuje uzivateldv PDF
prohlizec.

Karta Elektronické podpisy v dialogovém okné MozZnosti PDF
Tato karta obsahuje volby, které se vztahuji k exportu digitalné podepsanych PDF.

Digitalni podpisy slouzi k zajisténi toho, Ze PDF byl skute¢né vytvoren plvodnim autorem (tj. Vy)
a Ze dokument nebyl po podpisu zménén.

Podepsany export PDF pouZziva klie a certifikaty X.509 jiz uloZzené v naSem vychozim umisténi
UloZisté klict nebo na Cipové kart&. Ulozisté klicd mGZeme vybrat v Nastroje > MoZnosti >
LibreOffice > Zabezpeceni > Certifikat (pouze macOS a Linux). Pfi pouzivani Cipové karty musi
byt karta jiZ nakonfigurovana, aby pouZzivala Glozisté kli¢d. To se obvykle provadi b&hem instalace
softwaru smartcard. Podrobnosti o pouzivani téchto funkci jsou mimo rozsah této kapitoly.
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Meznosti PDF *

Obecné Viychozi zobrazeni Ufivatelské rozhrani Odkazy Zabezpeéeni Elektronické podpisy
Certifikat

Pro podepisovani dokumentd PDF poudit tento certifikat:

Vymazat

Heslo certifikdtu:
Ummnizténi:
Kontaktni informace:

Divod:

Autorita casovych razitek:

Obrazek 290: Karta Elektronické podpisy v dialogovém okné MoZnosti PDF

«  Pro podepisovani dokument( PDF pouZit tento certifikat: Klepneme na Vybrat a otevie se
dialogové okno Vybrat certifikat, kde jsou zobrazeny vSechny certifikaty nalezené v ulozisti

klich. Pokud je tlozisté kli¢l chranéno heslem, budeme vyzvani k jeho zadani. Pokud
pouzivame Cipovou kartu chranénou kédem PIN, budeme také vyzvani k zadani pinu.

Vybereme certifikat, ktery chceme pouzit pro digitalni podepsani exportovaného PDF
a poté klepneme na Podepsat.

VSechna dalSi pole na karté Elektronické podpisy se zpfistupni po vybéru certifikatu.

* Heslo certifikatu: Zadame heslo pouzité k ochrané soukromého klice pfifazeného
k vybranému certifikatu. Obvykle jde o heslo k tGlozisti klicd. Pokud jiz bylo heslo GloZisté
klich zadano v dialogu Vybrat certifikat, Glozisté klic mize byt jiZ odemknuto a heslo jiz
nemusi byt znovu vyZadovano.

Pokud pouzivame Cipovou kartu, zadame zde PIN. Néktery software Cipové karty nas
znovu pred podpisem vyzve k zadani kodu PIN.

« Umisténi, Kontaktni informace, DGvod: Volitelné miZeme zadat dal3i informace
o digitalnim podpisu, ktery bude pouzit ve formatu PDF. Tyto informace budou vioZzeny do
pFisluSnych poli PDF a budou viditelné pro kohokoli, kdo si prohlizi PDF. Kazdé nebo
vSechna tfi pole mohou byt ponechana prazdna.

» Autorita ¢asovych razitek: Umoznuje volitelné vybrat adresu URL autority ¢asového
razitka (TSA). Béhem procesu podepisovani PDF bude TSA pouZita k ziskani digitalné
podepsané Casoveé znacky, ktera je poté vioZena do podpisu. Kazdy, kdo prohlizi PDF,
mlZe pomoci tohoto ¢asového razitka ovéfit, kdy byl dokument podepsan.

Seznam URL adres TSA, které miiZzeme vybrat je udrZovan v Nastroje > MoZnosti >
LibreOffice > Zabezpeceni > Autority €asovych razitek. Pokud neni vybrana zadna
adresa TSA (vychozi), podpis nebude ¢asové oznacen, ale pouzije se aktualni ¢as

Z mistniho pocitace.

Export do formatu EPUB (pouze Writer)

Forméat EPUB je stéle popularnéjsi, protoze se na trhu objevily mobilni zafizeni, jako jsou
smartphony, tablety a ¢teCky. Format EPUB je implementovéan jako archivni soubor sestavajici
z HTML soubori nesoucich obsah, spolu s obrazky a dalSimi podpdrnymi soubory. Writer umi
exportovat soubor do forméatu EPUB.
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Rychly export do EPUB

Vybereme Soubor > Exportovat jako > Pfimy export do EPUB a vyexportujeme cely dokument
pomoci nastaveni EPUB, které jsme naposledy vybrali v dialogovém okné Exportovat EPUB (viz
nize). Budeme vyzvani k zadani nazvu souboru EPUB a jeho umisténi, nebudeme vSak moci zvolit
jiné moznosti.

Ovladani exportu do EPUB

Pokud chceme vlastnosti exportovaného EPUB dokumentu ovlivnit, zvolime Soubor > Exportovat
jako > Exportovat jako EPUB. Otevre se dialogové okno Exportovat EPUB (obrazek 291).

Obecné
Verze: EPUB 30 v|
Zpisoh élenéni: ‘Nadpis v ‘
Zpisob rozvrient: ‘PFiszsnbujl’cF se v ‘
Prizpisobit
Obrazek na ocbalce: Prochazet...
Adresar s multimédin: Prochazet...
Metadata
Identifikator;
Mazev: Chapter 10 Printing, Exporting, Emailing, Signin
Autorn Dave Barton
lazyk:
Daturm: 2020-03-05T14:14:42,438000000
Mapovéda oK Zrugit

Obréazek 291: Dialogové okno Exportovat EPUB
Dialogové okno Exportovat EPUB ma nasleduijici pole:

Verze
Zvolime verzi EPUB exportovaného souboru. Hodnoty jsou EPUB 2.0 a EPUB 3.0.

Zpusob ¢élenéni
Vybereme metodu pro zaCatek nové sekce. Zvolime Nadpis pro zacatek sekce na nadpisu
podle Cislovani kapitol dokumentu. Zvolime Zalomeni stranky pro zaCatek sekce na
zalomeni stranky.

Zpusob rozvrzeni
Vybereme PFizplisobujici se, aby se zobrazeni obsahu pfizplsobilo velikosti obrazovky
a volbé uzivatele (takze velikost stranky nebo obsah zahlavi a zapati se neexportuji).
Zvolime Neménné, aby se rozvrzeni e-knihy neménilo za Zzadnych okolnosti.

Pfizplsobit — Obrazek na obalce
Cesta k souboru s obrazkem pro obalku. Pokud neni zadan zadny obrazek, pouzije soubor
EPUB automaticky jakykoli obrazek s nazvem jako cover.gif, cover.jpg, cover.png nebo
cover.svg. Vlastni obrazek na obalku se vloZi do souboru EPUB.
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Prizplisobit — Adresar s multimédii
Cesta k volitelnému adresafi pro obrdzek na obalku, metadata a multimediélni soubory.
Pokud neni zadan zadny adresaf, exportni program hleda vlastni média a vlastni metadata
v aktualnim adresafi dokumentl ve sloZce se stejnym nazvem jako je nazev souboru.

Metadata
Zakladni informace o souboru, ktery poskytuje znacky pro vyhledavani. Tato pole poskytuji
dalSi Sanci upravit metadata, ktera jsou ve vychozim nastaveni nastavena v Soubor >
MozZnosti ve Writeru.

Export do jinych format

LibreOffice pouziva pojem ,exportovat” pro nékteré souborové operace, které provadeji zmeénu
typu souboru. Pokud nem(iZzeme najit moznost, kterou potfebujeme, v nabidce Soubor > UloZit
jako je vhodné se podivat i do Soubor > Exportovat (neni dostupné v Math).

Pomoci LibreOffice miiZeme exportovat soubory do formatu XHTML. Kromé toho programy Draw
a Impress umoznuji exportovat do formatu Adobe Flash (SWF) a fadu dalSich obrazovych formatd.

Pokud chceme exportovat do jednoho z téchto formatl, pouzijeme polozku hlavni nabidky Soubor
> Exportovat. V dialogovém okné Exportovat zadame nazev souboru exportovaného dokumentu,
zvolime pozadovany format v seznamu Ulozit jako typ nebo format souboru (macOS)

a klepneme na tlacitko Ulozit nebo Exportovat (macOS).

Odesilani dokumentt e-mailem

LibreOffice nabizi nékolik zplsobd, jak rychle a snadno odesilat dokumenty jako pfilohu postovni
zpravy, a to v jednom ze tii forméati: OpenDocument (vychozi formét LibreOffice), forméat Microsoft
Office nebo PDF.

Z Poznamka

Na Linuxu nebo macOS mohou byt dokumenty odeslany z nabidky LibreOffice pouze
pokud byl nastaven e-mailovy program v Nastroje > MozZnosti > Internet > Email. Na
Windows pouziva LibreOffice vychozi e-mailovy program.

Pokud chceme odeslat aktualni dokument ve formatu OpenDocument:

1) Zvolime Soubor > Odeslat > Odeslat dokument e-mailem. LibreOffice otevie vychozi e-
-mailovy program. Dokument je pfiloZzen do nového e-mailu.

2) Ve svém e-mailovém programu zadame pfijemce, pfedmét a text, ktery chcete pridat,
a potom zpravu odeSleme.

Soubor > Odeslat > E-mailem jako format OpenDocument [Text, SesSit] maji stejny ucinek ve
Writeru nebo Calcu.

Pokud zvolime E-mailem jako format Microsoft [Word, Excel] ve Writeru nebo Calcu,
LibreOffice nejdfive vytvori soubor v jednom z téchto format(, a potom otevie postovni program,
pricemz soubor bude pfipojen jako pfiloha nového e-mailu.

Podobné, pokud zvolime E-mailem jako PDF, LibreOffice nejdfiv vytvofi PDF soubor a pouZije
vychozi nastaveni PDF (jako pfi pouZiti funkce Pfimy export do PDF) a poté otevie poStovni
program, pficemz soubor bude pfipojen jako pfiloha do nové zpravy.

Odesilani dokumentt vice pfijemcim

Pro odeslani dokumentu vice pfijemcdim mizeme vyuzit funkce v naSem poStovnim programu
a nebo miiZeme pouzit nastroj hromadné korespondence v LibreOffice Writer, abychom vytvorili
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dokument a odeslali jej. Vice informaci se nachazi v kapitole 14 — Hromadna korespondence
v pfirucce Writer Guide.

Elektronické podepisovani dokumentt

Pokud chceme elektronicky podepsat dokument, budeme potfebovat osobni kli¢, také znamy jako
certifikat. Osobni kli¢ je ulozen na pocitaci jako kombinace soukromého klie, ktery musi byt drzen
v tajnosti, a vefejného klice, ktery pfi podepisovani pfidame k dokumentdim. Certifikat mizeme
ziskat od certifikaéni autority, coz miZe byt soukroma spole¢nost nebo i instituce statni nebo
verejné spravy.

Pri elektronickém podepisovani dokumentu se vypocte kontrolni sou€et z dokumentu a osobniho
klice. Tento kontrolni soucet a vas verejny kli€¢ se ulozi s dokumentem.

KdyZ nékdo pozdgji otevie dokument na jakémkoliv pocitaci pomoci nékteré z novéjsich verzi
LibreOffice, program znovu spocita kontrolni soucet a porovna jej s ulozenym kontrolnim souctem.
Pokud jsou oba stejné, program signalizuje, Ze vidime plvodni, nezménény dokument. Navic si
mUlzeme zobrazit informace o vefejném kli¢i a certifikatu. Verejny kli¢ miiZzeme porovnat

s vefejnym kliCem, ktery je zvefejnén na webu certifikacni autority. Pokud by nékdo néco

v dokumentu zménil, elektronicky podpis bude narusen.

Podrobnégjsi popis, jak ziskat a spravovat certifikat a jak ovéfit podpis, se nachazi v ¢asti ,,Pouziti

O 1

elektronickych podpist” v napovédeé LibreOffice.

Pouziti elektronického podpisu

Nasledujici postup je prikladem elektronického podepisovani dokumentu. Skutecny postup zavisi
na nastaveni pocitace a operacnim systému pocitace.

1) Zvolime Soubor > Elektronické podpisy > Elektronické podpisy.
— Pokud jsme nastavili LibreOffice, aby nas varoval, kdyZz dokument obsahuje komentare

O 1

(viz ,Odstranéni osobnich Gdaji” na strané 369), mlze se zobrazit okno s dotazem, zda
chceme pokracCovat v podepisovani dokumentu. Pro pokracovani klepneme na Ano.

— Pokud jsme dokument od posledni zmény neuloZili, zobrazi se okno s upozornénim.
Klepnutim na tlaCitko OK uloZzime zmény.

2) Otevie se dialogové okno Elektronické podpisy. Klepneme na Podepsat dokument, ¢imz
do dokumentu pfidame svij verejny klic.

3) V dialogovém okné Vybrat certifikat zvolime certifikat a klepneme na tlaCitko Podepsat,
¢imz se vratime do okna Elektronické podpisy.

Pouzity certifikat se zobrazi v okné s ikonou vedle nazvu. Tato ikona indikuje stav
elektronického podpisu.

4) Na zaveér klepneme na tlaCitko Zavfit, ¢imz elektronicky podpis pouZzijeme.

Pokud je dokument podepsan, ve stavovém fadku to indikuje ikona. Poklepanim na ikonu miizeme
zobrazit certifikat. K dokumentu Ize pfidat i vice neZ jeden podpis.

352 | PouZiti elektronického podpisu



Elektronické podpisy x

Obsah tohoto dokumentu podepsali:

Podepsal Elektronicke D vydal Datum Popis Typ podpisu

Pouizit podpis odpovidajici AdES, je-li to mozné

ZFobrazit certifikat... Podepsat dokument... Odstranit Spustit spravee certifikatd...

Mapovéda Lavrit

Obrazek 292: Podpisy dokumentu

Pokud klepneme na tlacitko Podepsat dokument, dialogové okno (obrazek 293) pro vybér
certifikatl zobrazi dotaz na volitelny popis.

Zména hodnoty existujiciho popisu zrusi platnost podpisu.

Vybrat certifikdt x|

Vyberte certifikat, ktery cheete pouZit pro podepisovani:

Vydan pro |‘u’],rdal Typ Platnost do PouZiti cert

Zobrazit certifikat... |

Popis:

MNapovéda Podepsat Zrugit |

Obrézek 293: Podpisy mohou mit popis
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Vicenasobné podepisovani jednim podpisem

LibreOffice poskytuje pole pro popis podpisu, takZe je povoleno vice podpist od stejného autora,
protoZe kazdy podpis mlZze mit jiny vyznam.

Pokud vybereme Soubor > Elektronické podpisy > Elektronické podpisy, dialogové okno
(obrazek 292) zobrazi existujici podpisy spolecné s jejich popisy (pokud néjaké maiji).

Vkladani podpisového radku (Writer a Calc)

MlzZeme vytvaret grafické pole predstavujici podpisovy fadek pomoci VloZit > Podpisovy fadek
(viz obrazek 294) a volitelné miZzeme podepsat podpisovy fadek elektronickym podpisem.

Podpizovy fadek X

Mavrieny podepisujici
Jména: llan Movak
Pozice:  |reditel

. E-maik |jan.novak@example.org

Vice
Podepisujici mife pfidavat komentaie
Zobrazit na fadku datum podpisu
Pokyny pro podepisujiciho:

Mapovéda QK Zrugit

Obréazek 294: Viytvareni podpisového radku pro dokument

X

Jean Holis Weber
Editor

Obréazek 295: Podpisovy radek

Odstranéni osobnich udaji

Mozna budeme chtit zajistit, aby osobni Udaje, verze textu, poznamky, skryté informace nebo
zaznamenané zmeny byly pfed odeslanim jinym lidem nebo pfed uloZenim do souboru PDF
z dokumentu odstranény.

V poloZce Nastroje > MoZnosti > LibreOffice > Zabezpeceni > MoZnosti mizZeme nastavit, aby
nas LibreOffice upozornil, kdyz soubory obsahuji urcité informace a aby automaticky pfi ukladani
odstranil osobni informace.

Pokud chceme odstranit osobni a nékteré dalSi idaje ze souboru, pfejdeme na Soubor >
Vlastnosti. Na karté Obecné zruSime zaskrtnuti policka Pouzit informace o uzivateli a potom
klepneme na tlacitko Obnovit vlastnosti. Tim se odstrani vSechna jména ve vytvorenych, jakoz
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i upravenych polich, odstrani se data zmén a tisku, doba Upravy se nastavi na nulu, datum
vytvoreni se nastavi na aktuélni datum a Cas a Cislo verze na 1.

Pokud chceme odstranit informace o verzich, bud' pfejdeme do Soubor > Verze, v seznamu
zvolime pozadované verze a klepneme na tlaCitko Smazat; nebo pomoci Soubor > Ulozit jako
soubor uloZime s jinym nazvem.

Redaké€ni uprava (Writer, Calc a Impress)

Dokumenty miZeme redakéné upravit, abychom odstranili nebo skryli citlivé informace a umoznili
selektivni zpfistupnéni informaci v dokumentu pfi zachovani ostatnich ¢asti dokumentu v tajnosti.
Napfiklad kdyzZ je dokument pouzit v soudnim fizeni, informace, které nejsou konkrétné relevantni
pro dany pfipad, se Casto rediguiji.

Pokud chceme dokument redakcné uprauvit:

1) Otevieme dokument v LibreOffice.

2) V hlavni nabidce klepneme na Nastroje > Redaké&né upravit a pockame az se dokument
pfipravi na redak¢ni Upravu a pfenese se do Draw. Nastrojova liSta Redak¢ni Uprava
(obrazek 296) se otevre.

Redakéni Uprava v x

i AE I

=

=

Obrazek 296: Nastrojova lista

Redakcni dprava

3) Upravime dokument pomoci nastrojéi Uprava obdélnikem a Uprava od ruky na
nastrojové listé Redakéni Gprava. Tvary budou prihledné a Sedé barvy, takze mizeme
vidét co upravujeme.

4) Volitelné pouzijeme nastroj Pfimy export do PDF, ¢imz vytvofime neupravenou verzi
dokumentu v PDF, kterou pouzijeme jako doslovnou kopii pro kontrolu. Upravené polozky
budou v prihledné Sedé.

5) Pro dokonceni Uprav zvolime vybranou volbu (€erna nebo bild) v nastroji Export
upraveného. Prihledné Sedé tvary jsou prevedeny na nepriihledné ¢erné nebo bilé tvary
a dokument je exportovan jako PDF pfevedené na pixely. V ném nebude Zadny volitelny
text a upraveny obsah nebude existovat.

Automaticka redakc€ni uprava

Chceme-li ¢astecné automatizovat proces redigovani, miizeme definovat urita slova (napriklad
jména), kterd maiji byt redigovana, kdekoli jsou v dokumentu nalezena. V hlavni nabidce zvolime
Nastroje > Automaticky redakéné upravit a otevie se dialogové okno Automaticka redak&ni
Uprava (obrazek 297). Zde miizete nacist seznam termind (cil(), pfidat cile, odstranit cile, upravit
cile a uloZit seznam cild.
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Add Target

Name: Ci’l‘l

Type: | Text

Content: [

| CaseSensitive | Whole Words Only

O 2

| Napovéda J | Budiz J| Zrusit J

> s -

Obrazek 297: Dialogové okno Automaticka redakcni Gprava
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) LibreOffice

ZacCiname s programem LibreOffice

Kapitola 11
Obrazky a grafika

Obrazky, nastroje pro kresleni, galerie, pismomalba



Uvod

Do dokumentl LibreOffice je mozné vkladat soubory s obrazky, a to fotografie, kresby

a naskenované obrazky. Balik LibreOffice umoZiiuje importovat rtizné vektorové (kresby car)

a rastrové formaty soubor(. Nejbéznéji pouzivanymi formaty obrazkd jsou GIF, JPG, PNG a BMP.
Upliny seznam formatd obrazkd, které |ze importovat do programu LibreOffice, Ize nalézt v pfiloze
B.

Obrazky v LibreOffice jsou téchto zakladnich typa:
* Soubory s obrazky, napfiklad fotografie, kresby, PDF dokumenty a naskenované obrazky.
« Diagramy vytvofené pomoci kreslicich nastrojl baliku LibreOffice.
* Kresba vytvofena pomoci klipartu nebo pismomalby.
*  Grafy vytvofené pomoci modulu LibreOffice Calc.
Tato kapitola se zabyva obrazky, diagramy a pismomalbou.

PodrobnéjSi popis prace s nastroji na kresleni se nachazi v pfiruckach Draw Guide a Impress
Guide. Pokyny pro tvorbu grafli jsou uvedeny v pfiruéce Calc Guide.

Vytvareni a Gprava obrazk

Obrazky mliZzeme vytvofit pomoci grafického programu, naskenovat je nebo je stdhnout z internetu
(ujistime se, Ze mame prava je pouzit), nebo pouzijeme fotky z digitalniho fotoaparatu. Balik
LibreOffice umoziuje importovat rlizné vektorové (Garové) obrazky a ty otacet a preklapét.
LibreOffice také podporuje rastrové (bitmapové) formaty soubord, nejéastéjsi z nich jsou GIF, JPG,
PNG a BMP. Také mizeme importovat obrazky SmartArt ze souborli Microsoft Office.

Chceme-li upravit fotografie a jiné bitmapové obrazky, pouzijeme bitmapovy editor. Chceme-li
upravit kresby, pouZzijme vektorovy kreslici program. Nemusime kupovat drahé programy. Pro
mnoho kreseb je dostacujici LibreOffice Draw. Existuji vynikajici open-source (a obvykle zdarma)
nastroje, jako je GIMP (bitmapovy editor) a Inkscape (vektorovy kreslici program). Tyto a mnohé
dalSi programy pracuji na Windows, macOS a Linux.

Vkladani obrazkd do dokumentu

Obréazky Ize do dokumentu vkladat nékolika zplsoby: vloZzenim souboru s obrazkem, pfimo
z grafického programu nebo ze skeneru, pfetazenim z galerie, ze souboru ulozeného na pocitaci
nebo kopirovanim a vliozenim z n&jakého zdroje zobrazeného na pocitaci.

Vkladani souboru s obrazkem

Pokud mame soubor s obrazkem ulozeny na pocitaci, mizeme jej do programu LibreOffice vlozit
nasledujicimi zplsoby:
Pretazeni

1) Otevieme okno prohlizece souborll a pfemistime se na obrazek, ktery chceme vlozit.

2) Pretdhneme obrazek do dokumentu LibreOffice a upustime jej na misté, kde ma byt
zobrazen. Misto, kde bude obrazek upustén, oznacCuje nevyrazna Seda Céarka.

Timto zplsob obrazek do dokumentu skuteéné vlozime, tj. uloZzime v ném jeho kopii. Chceme-li
namisto obrazku vloZit pouze odkaz, pfi pfetahovani obrazku podrzime klavesy [Ctrl+Shift].

Dialogové okno Obrazek
1) V dokumentu LibreOffice klepneme na misto, kde ma byt obrazek zobrazen.
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2) V hlavni nabidce vybereme z nabidky VloZit > Obrazek nebo na standardnim panelu
nastrojd klikneme na ikonu VloZzit obrazek.

3) V dialogovém okné Vlozit obrdzek vybereme obrazek, ktery chceme vloZit.

4) V dolni Casti dialogového okna (obrazek 298) je pfikaz Vlozit jako odkaz. Na strané 376 je
popsano pouziti moznosti Vlozit jako odkaz.

Klepneme na Otevrit.

d Poznamka

P¥i vkladani obrazku jako odkazu se po klepnuti na tlacitko Otevfit se zobrazi zprava.
Pt& se, zda chceme vloZzit obrazek do souboru. Pokud chceme vlozit odkaz, zvolime
Zachovat odkaz, pokud nechceme, zvolime Vlozit obrazek. Chceme-Ili zabranit
opétovnému zobrazeni této zpravy, zrusSime vybér pole Pfi odkazovani na obrazek

s w7z

zobrazit dotaz v dolni ¢asti zpravy.

VloZit obrazek X

DAMOJE DOKUMENTAROZROBENE VECNLOG4 GET STARTED\S || | Servery.. -| =2
|M ista Datum zmény Beurics $ul Lk
7 Dokumenty gure 08,pny Obrazek ©12.032020,09:13 TR (e y
7z LOB4 GET STARTE| | GS6409 - Figure 09.pnt Obrazek 121KB  1203.2020,00:15 o [Er "
[’ GS6408 - Figure 10.0n; Obrézek 7449 Bajtd 12.03.2020, 09:16 L —

[2} GSB406 - Figure 11.pmt Obrazek 251 kB 12.03.2020, 06:24 _

|} GSE409 - Figure 12.pnt Obrazek 31,7 kB 12.03.2020, 09:29 b ,

<l GSB409 - Figure 13.pn Obrdzek 227KB  12.03.2020,09:35 il

[ GS6409 - Figure 14.pn: Obrazek 275kB  12.03.2020,09:39 | it

[ GS6400 - Figure 15.pnt Obrdzek 27,7kE  12.03.2020, 09:42 Lt i
< > | |[= @S6409 - Figure 16,pn Obrézek 2339 Bajtd 12.03.2020, 0945 e el 7] e 7
ﬂ d [a} GS6409 - Figure 17.pni Obrazek 4238 Bajtd 12.03.2020,09:54  ,

Nazev souboru; ‘{336409 - Figure 08.png Obrazek (png) 18,6 kB 12.03.2020, Otevit

Typ soubornu: ‘wgechny obrazky> (*.bmp:*.dxfiemf®eps gifisjpo; Jpegu Zrukit

Styl: (Obrazek ~] |

Napovéda
0 Odkaz Mahled :

Obrazek 298: Dialogové okno VioZit obréazek

Kopirovat a viozit

Pomoci schranky je mozné do dokumentu LibreOffice kopirovat obrazky z jiného dokumentu
LibreOffice nebo z jinych programd. Provedeme to nasledovné:

1) Otevieme zdrojovy a cilovy dokument.
2) Ve zdrojovém dokumentu vybereme obrazek, ktery chceme zkopirovat.

3) V zAvislosti na programu pouZzitém pro otevieni zdrojového dokumentu provedeme
interakce potfebné pro zkopirovani obrazku do schranky.

4) Prepneme se na cilovy dokument.
5) Klepnutim umistime kurzor tam, kam chceme obrazek vlozit.

6) Stiskneme klavesy [Ctrl + V] nebo stiskneme pravé tlaCitko mysi a z mistni nabidky
vybereme moznost VloZit, nebo stiskneme tlagitko VloZit na Standardnim panelu nastroj
a vloZime obrazek.
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Upozornéni

Pokud aplikaci, ze které jsme obrazky zkopirovali, zavieme jesté pfed tim, nez
obrazky viozime do cilového dokumentu, obrazky se mohou ze schranky ztratit.

Odkazovani na soubor s obrazkem

JestliZze je v dialogovém okné VloZit obrazek vybradna moznost Odkaz, LibreOffice hamisto uloZeni
kopie obrazku do dokumentu vytvori odkaz na obrazkovy soubor. V dokumentu se tak obrazek
zobrazuje, ale kdyz dokument ulozime, obsahuje jen odkaz na soubor s obrazkem, nikoliv samotny
obrazek. Dokument a obrazek zlstavaji dvéma samostatnymi soubory a jsou spojeny dohromady
az tehdy, kdyZz dokument znovu otevieme.

Odkazovani na obrazky méa dvé vyhody a jednu nevyhodu:

Vyhoda — Soubory s obrazky mdzeme upravovat oddélené, aniz bychom ménili dokument.
Odkaz na soubor zUstava platny a upraveny obrazek se zobrazi, az dokument pristé
otevieme. To mlize znamenat velkou vyhodu, pokud obrazky (my nebo nékdo dalsi,
napriklad grafik) aktualizujeme.

Vyhoda — Odkazovani mize zmensit velikost uloZzeného dokumentu, protoZze samotné
soubory s obrazky v ném nejsou zahrnuty. Na modernich pocitacich s odpovidajici velikosti
paméti nepredstavuje velikost soubor( zpravidla problém, pokud dokument neobsahuje
mnoho velkych obrazkd; v baliku LibreOffice Ize pracovat s pomérné velkymi soubory.

Nevyhoda — Pokud dokument poSleme nékomu dalSimu nebo ho pfesuneme na jiny
pocita€, musime také poslat soubory s obrazky, jinak pfijemce odkazované obrazky
neuvidi. Potfebujeme znat misto, kde se obrazky nachazi, a musime informovat pfijemce,
kam ma obrazky na jiném pocitaci umistit, aby je dokument nalezl. Mizeme napfiklad
ukladat obrazky do podsloZzky nazvané Obrazky (kterd se nachazi v téze slozce jako
dokument); pfijemce soubori potfebuje umistit soubory do podslozky se stejnym nazvem
a na stejném misté vzhledem k dokumentu.

Poznamka

Jestlize vkladame jeden obrazek do dokumentu nékolikrat, LibreOffice vlozi pouze

jednu kopii souboru s obrazkem.

Vkladani odkazovanych obrazki
Pokud jsme plvodné na obrazky odkazovali, snadno mdzeme jeden nebo vice z nich pozdéji

vlozit.

1)
2)

3)

Otevieme dokument v LibreOffice a zvolime v hlavni nabidce Upravy > Odkazy na externi
soubory.

V dialogovém okné Upravit odkazy (obrazek 299) vybereme soubory, u kterych chceme
zZmeénit propojeni z odkazu na vloZené.

Klepneme na tlacitko Rozpojit odkaz.
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Upravit odkazy

EDDDﬂHpg chny obra 7 Ruéni
0004.jpg <MSechny obrazky = Obrazek Ruéni
0009.jpg <Vsechny obrazky> Obrazek Rucni
0015.Jpg <MSechny obrazky = Obrazek Ruéni

Zdrojovy soubor  file:///D:/GRAFIKA/WALLPAPERS/0004.]pg

Prvek: <VEechny obrazky >
Typ: Obrazek
Aktualizace: Automaticka Rucni
Mapoveda Upravit... Rozpojit odkaz Aktualizovat Zavfit

Obrazek 299: Dialogové okno Upravit odkazy

Vkladani obrazku s pouzitim skeneru

Pokud mame k pocitadi pfipojen skener, LibreOffice mize zavolat aplikaci na skenovani a vlozit
naskenovanou poloZku do dokumentu jako obrazek. Chceme-Ili zahajit tento postup, zvolime

v hlavni nabidce VloZit > Multimédia > Skenovat> Vybrat zdroj. Poté umistime kurzor tam, kde
chceme, aby byl obrazek vlozen a zvolime Vlozit > Multimédia > Skenovat > Dotaz.

Ackoliv je tento postup rychly a snadny, pravdépodobné pomoci n&j neziskame kvalitni obrazek
o spravné velikosti. LepSiho vysledku nejspiS dosdahneme, kdyz obrazek naskenujeme a vycistime
v grafickém programu jeSté pfed tim, nez je do aplikace LibreOffice vloZime.

Vkladani obrazki z galerie

Galerie (obrazek 300) umoziiuje pohodIné vytvaret skupiny znovu pouZitelnych objektd, jako jsou
obrazky a zvuky, které poté mGzeme vkladat do dokumentd. Galerie je dostupna v soucastech
baliku LibreOffice Writer, Calc, Impress a Draw. Popséna je v Casti“ Sprava galerie baliku
LibreOffice” na strané 382. Objekt z galerie mizeme do dokumentu zkopirovat nebo na néj

z dokumentu odkazat.
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Obréazek 300: Galerie v postrannim panelu
Chceme-li vloZit objekt:
1) Klepneme na ikonu Galerie na postrannim panelu.
2) Vyberte motiv ze seznamu.
3) Jednoduchym klepnutim vybereme objekt.

4) Pretahneme obrazek do dokumentu nebo klepneme pravym tlacitkem mySi na objekt
a zvolime Vlozit.

Chceme-li vloZzit objekt jako odkaz, podrZzime klavesy [Shift + Ctrl] | a pfetahneme objekt do
dokumentu.
Vkladani obrazkul jako pozadi

Pro vliozeni obrazku jako pozadi stranky ve Writeru, odstavce, buriky nebo jiného objektu

klepneme pravym tla€itkem mySi na obrazek v galerii a zvolime bud' Vlozit jako pozadi > Stranka
nebo VloZit jako pozadi > Odstavec.

Uprava, manipulace a umisténi obrazki

Balik LibreOffice nabizi mnoho nastrojl, které umoziiuji zménit velikost a umisténi obrazkd, upravit
je €i zménit pomoci filtrd. Lze také nastavit obtékani textu kolem obrazkd a pouzit obrazky jako
pozadi a vodoznaky. Tyto nastroje jsou popséany v pfislusnych kapitolach této pfirucky. Pro

pokrodilejsi Upravy obrazkl je vhodnéjsi namisto vestavénych nastrojl LibreOffice pouzit né&jaky
specializovany graficky software a v baliku LibreOffice pouZit aZz upraveny obrazek.

Pouzivani Nastrojové liSty Obrazek

PFi vlozeni nebo vybéru obrazku v dokumentu se zobrazi nastrojova liSta Obrazek. Z této
nastrojové listy Ize otevfit dalSi dvé nastrojové listy: nastrojovou listu Filtr, kterd mdze byt oddélena
a umisténa jinde v aplikaci a nastrojovou liStu Barva, ktera se otevira jako samostatna plovouci
nastrojova lista. Pomoci téchto tfi nastrojovych list miizeme aplikovat drobné Gpravy na obrazky
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nebo pouzit specialni efekty: prihlednost, Gprava barev, preklapéni a otaceni a specialni efekty
filtrd. Vice informaci se nachazi v pfiru¢ce Writer Guide.

Orezani obrazki

Obrazek Ize ofiznout tak, aby byla zviditelnéna jen ta Cast obrazku, ktera nas zajima. LibreOffice
poskytuje dva zpUlsoby, jak ofiznout obrazek: pomoci nastroje Ofiznout obrazek nebo karty
Oriznout dialogového okna Obrazek (dostupné po klepnuti pravym tlacitkem mySi na obrazek

v aplikaci Writer a vybéru polozky Vlastnosti z mistni nabidky). Nastroj Ofiznout obrazek nabizi
rychly a snadny zpUsob, jak ofiznout obrazek; pro vétsi kontrolu vSak Ize pouZzit dialogové okno
Obréazek.

Z Poznamka

Pokud ofizneme obrazek v LibreOffice, obrazek samotny se nezméni. LibreOffice
skryje (neofizne) ¢ast obrazku. Pokud exportujeme dokument do formatu HTML,
exportuje se plvodni obraz, nikoliv ofiznuty obrazek. Pro zachovani ofiznuté ¢asti
obrazku pfi exportu do HTML je tfeba jej nejdfive ofiznout v externim editoru.

Zména velikosti obrazku

Aby obrazek odpovidal dokumentu, mlze byt nutné zménit jeho velikost. Rychly a snadny zpUsob,
jak to provést, je pfetdhnout achyty pro zménu velikosti:

1) Je-li obrazek oznacen, zobrazi se zelené Uchyty pro Gpravu rozmérd.

2) Umistime ukazatel mySi nad jeden z Gchytll. Ukazatel zméni tvar, coz predstavuje grafické
znazornéni smeéru pii zméné velikosti.

3) Kliknutim a pfetaZzenim zménime velikost obrazku.
By
,Q\ Tip

Rohové uchopové body zméni velikost Sifky i vySky obrazku soucasné, zatimco
ostatni Ctyfi tchopové body zméni velikost jen v jednom sméru. Chceme-li zachovat
plvodni proporce obrazku, podrzime klavesu [Shift] a tAhneme za jeden z téchto
Gchytd.

Pro presné&jsi nastaveni velikosti obrazk( pouzijeme kartu Typ dialogového okna Obrazek.

OtocCeni nebo prevraceni obrazku

Chceme-li rychle prevrétit obrazek vertikalné nebo horizontalné nebo jej otocit, klepneme pravym
tlaCitkem mysi na obrazek a z mistni nabidky vybereme moznost Oto€it nebo pfeklopit. Poté
vybereme pozadovanou volbu.

Writer poskytuje vice moznosti otaceni nez ostatni komponenty LibreOffice — viz Writer Guide pro
vice informaci.

DalSi nastaveni
Dialogové okno Obrazek ma deset karet:

* Typ: urCuje velikost a ukotveni obrazku a jeho pozici na strance.

* Moznosti: umoziuje pfidat obrazku jeho popisny nazev, definovat alternativni text, ktery se
zobrazi, kdyZ je kurzor mySi na obrazku, a nastavit uzamknuti zmén obrazku.

+ Obtékani textu: zplsob obtékani textu kolem obrazku a vzdalenost mezi obrazkem
a textem.
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* Hypertextovy odkaz: pfifadi hypertextovy odkaz na obrdzek nebo vytvofi obrazovou
mapu.

« Obrazek: preklopeni nebo otoceni snimku, zobrazeni plivodniho umisténi souboru
v pfipadé, Ze obrazek je vloZen jako odkaz.

» Ofiznout: ofiznuti ¢asti obrazku, Gprava mefitka a nastaveni jeho velikosti.
* Ohraniceni: vytvofeni okraje kolem obrazku, pfidani stinu.

* Oblast: zde Ize zménit pozadi (barva, pfechod, rastr, vzorek nebo Srafovani) obrazku. Toto
nastaveni dosahuje pozadovanych vysledkd pouze pro obrazky s prihlednou barvou.

« Prahlednost: nastavime volby prihlednosti a pfechod( obrazku.

« Makro: pfifadime makro obrazku. Mizeme si vybrat z prfeddefinovanych maker nebo
napsat své vlastni.

Ukladani upravenych obrazkii

Pokud jsme v pfedchozich verzich LibreOffice uloZili vioZzeny obrazek (pomoci pravého tlacitka
mysSi a vybérem Ulozit v mistni nabidce), uloZzeny obrazek nezahrnoval modifikace (jako rotace,
ofezani a barevné efekty), provedené v LibreOffice.

Pocinaje verzi LibreOffice 6 si miizeme vybrat, zda chceme ulozit originalni obrazek nebo
upraveny obrazek prostfednictvim dialogu s potvrzenim, které se objevi, kdyz zvolime Ulozit.

Exportovani obrazki

Pokud potfebujeme vytvofit komplexni Upravy obrazku, nebo chceme-li uloZit obrazek pro pouziti
v jiném dokumentu, mizZeme exportovat obrazek pfimo ze svého dokumentu. Klepnutim pravym
tlaCitkem mysi na obrazek otevieme mistni nabidku. Z ni vybereme moZnost UloZit, ktera otevie
dialogové okno Export obrazku. V zavislosti na plvodnim formatu obrazku umozni LibreOffice
uloZit obrazek v mnoha rdiznych forméatech. Pojmenujeme obrazek, vybereme poZadovany format
obrazku v seznamu typl souboru a klepneme na tlacitko UloZit. Pfedtim, neZ se obrazek nakonec
uloZi, otevre se dal$i dialog, ve kterém si mizeme vybrat velikost obrazku a stupern komprese

a dalSi moznosti. Obsah tohoto dialogového okna zavisi na typu zvoleného vystupniho souboru.

Komprese obrazk

Vlozime-li velky obrazek do dokumentu a zménime jeho velikost, aby odpovidal rozvrZzeni stranky,
kompletni pIna velikost plvodniho obrazku se uloZi do souboru dokumentu, aby se zachoval jeho
obsah, coZ mé za nasledek zvétseni velikosti dokumentu. MiZe pak nastat problém s ukladanim
souboru nebo odeslanim e-mailem.

Pokud pfijmeme urcitou ztratu kvality vykreslovani obrazu nebo chceme-li zménit jeho velikost,
mlZeme komprimovat nebo zménit velikost obrazku, a tim snizit jeho datovy objem pfi zachovani
jeho zobrazeni v rozvrzeni stranky.

Vybereme obrazek a klepnutim pravym tlaCitkem mysi otevieme mistni nabidku. Poté zvolime
Komprimovat, ¢imz se otevie dialogové okno Komprimovat obrazek (obrazek 301). V ném si
mlZeme vSimnout, Ze tladitko Vypocitat novou velikost aktualizuje informace o obrazku

v dialogovém okné pfi kazdé zméné parametrd. Klepnutim na OK potvrdime nastaveni
komprimace. V pfipadé, Ze vysledny obraz neni kvalitni, stiskneme [Ctrl+z], €imZ vratime
provedené zmény a miiZeme opétovné nastavit parametry komprimace. Vice informaci nalezneme
V napovede.
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Komprimovat obrazek X

Komprese Rozliseni
® Kvalita JPEG, Zmensit rozlideni obrazku
I an = Sitka: |406 > px
) Komprese PNG Vyska: 326 = px
o = Rozlizeni: 96 ~| DPI
Interpolace:
Informace o obrazku
Typ: Obrazek PNG
Skutecné rozmery: 456" x 3,66" (547 x 439 px)
Zdanlivé rozmery: 4,237 % 3,40" pri 129 DPI
Velikost obrazku: 52 KiB
Vypocditat novou velikost: | 77
Napovéda oK Zrusit

Obrazek 301: Dialogové okno Komprimovat obrazek

Umisténi obrazkd

KdyZz pfiddme obrazek do textového dokumentu, je tfeba urcit jeho polohu vzhledem k textu
a dal§im obrazklm. Umisténi Ize ovladat ¢tyfmi nastavenimi:

Usporadani odkazuje na umisténi obrazku na smysSlené svislé ose. Uspofadani urCuje, jak
jsou obrazky naskladané na sebe nebo vzhledem k textu.

Zarovnani odkazuje na vertikalni nebo horizontalni umisténi obrazku ve vztahu ke
zvolenému kotevniho bodu.

Ukotveni odkazuje na referenéni bod pro obrazky. Tento bod mdze byt strana, odstavec,
znak nebo rdmec, v némz je objekt. Obrazek ma vzdy bod ukotveni.

Obtékani textu odkazuje na vztah obrazkl k okolnimu textu, ktery mdze obtékat kolem
obrazku na jedné nebo obou stranach, na pozadi nebo na popredi obrazku. Obrazek mize
byt jako samostatny odstavec nebo znak.

K nastaveni Ize pfistupovat nékolika zpUsoby, v zavislosti na povaze obrazku:

Z nabidky Format: Ukotvit, Obtékani textu a Usporadat (pro obrazky a kreshy).

Z mistni nabidky zobrazené po klepnuti pravym tlacitkem mySi na obrazek; tato nabidka
obsahuje také polozku Zarovnani.

U obrazk( z dialogového okna Obrazek na kartach Typ a Obtékani textu. VSimnéme si, ze
usporadani nemdizeme ovladat pomoci dialogového okna.

Pro kresby z karty Umisténi a velikost na dialogovém okné Umisténi a velikost.

Pro vloZeny objekt (jako je napfiklad seSit Calc nebo dokument Draw) z néstrojové listy
Objekt OLE.

Podrobné informace o vSech téchto nastavenich naleznete v kapitole 11, Images and Graphics
v pfiruc¢ce Writer Guide.

Vkladani popiskid do obrazkii

Popisky k obrazkdim mizeme ve Writeru pridat tfemi zplsoby: automaticky, pomoci dialogového
okna Popisek nebo rucné. Viz Writer Guide pro podrobnosti.
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Sprava galerie baliku LibreOffice

Obréazky jsou v galerii rozdéleny do skupin podle kategorii, jimiZ jsou napfiklad Sipky, Diagramy
a Lidé. Mlizeme vytvaret nové skupiny nebo motivy a pridavat vlastni obrazky, pripadné vyuzit
rozSifeni, ktera obsahuji dalSi obrazky. Klepnutim na motiv zobrazime jeho obsah v okné galerie.

Galerii mdzeme zobrazit jako pohled s ikonami (obrazek 300) nebo detailni pohled (obrazek 302),
galerii mdzeme také skryt nebo zobrazit klepnutim na tlagitko Skryt v postranni lité.

Galerie

MNowvy motiv vzhledu...

X

Potitace

Symboly
Sipky
Skola a univerzita A

B O [H

0
0
0
|

C

o

¥

.@:)

Mazev

Artist-Female

Artist-Female2
Artist-Male
Artist-Male2
BusinessPerson-Female

BusinessPerson-Female2

2]
-
i
i
Q
0

BusinessPerson-Female3 W

Obrazek 302: Galerie v detailnim zobrazeni

flzr Poznamka

Vychozi motivy dodavané s LibreOffice nelze prizplsobit, ale mizeme pfidat nova
témata (viz ,Pfidavani novych motivi vzhledu do galerie® na strané 383). Uzamdcenou
kategorii snadno rozpozname, kdyZ na ni klikneme pravym tlagitkem. V tomto pfipadé
jedinou dostupnou moznosti v mistni nabidce je poloZka Vlastnosti.

Pridavani objektl do galerie
Do galerie je vhodné pridat obrazky, které ¢asto pouzivame, napriklad logo spolecnosti. Pozdéiji
tak tyto obrazky mizeme velmi jednoduse vloZit do dokumentu.

1) Klikneme pravym tlaCitkem mySi na pozadovanou kategorii a zvolime Vlastnosti v mistni
nabidce.

2) V dialogovém okné Vlastnosti pfejdeme na kartu Soubory (obrazek 303).

MNowy motiv vzhledu... : Obecne Soubory

Smazat Typ souboru: | <VWiechny soubory> (=%) Najit soubory...
Pocitace _

Prejmenovat == -
Symboly Ere <Z&dné soubory> pridat
Sipky Viastnggti m
Skola a univerzita ~ Pridat vSe
HE H=  Novy motiv vzhledu =

()]

Nahled

MNapoveéda Obnovit Zrusit
Obrazek 303: Dialogové okno Vlastnosti galerie
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Chceme-li pridat nékolik souborti najednou:

1) V dialogovém okné Vlastnosti klepneme na tlacitko soubory Najit soubory.

2) Otevre se dialogové okno Vybrat cestu (neni na obrazku). Do textového pole Cesta
mdZeme zadat cestu k adreséafi se soubory nebo mlizeme tento adresar najit v prohlizeci
soubord.

3) Klepnutim na tlacitko Vybrat slozku spustime vyhledavani. Poté se v dialogovém okné
Vlastnosti zobrazi seznam soubor(l s obrazky. Chceme-li zobrazené soubory omezit,
pouzijeme rozbalovaci seznam typ souboru.

4) Pro pridani vSech soubor(l ze seznamu klepneme na P¥idat vSe. V opacném pfipadé
vybereme soubory, které chcete pridat a potom klepneme na tlacitko PFidat (pfi vybéru
souborl podrzime klavesu Shift nebo Ctrl).

Chceme-li pfidat jeden soubor:

1) V dialogovém okné Vlastnosti klepneme na tlaCitko PFidat a otevieme dialogové okno
Galerie.

2) Pomoci jeho ovladacich prvkd najdeme obrazek, ktery chceme do kategorie pridat.
Vybereme jej a poté klepneme na tlaCitko Otevfit, ¢imZ jej pfidame do kategorie.

3) Kliknutim na OK zavieme okno Vlastnosti.

Pridavani novych motivi vzhledu do galerie
Chceme-li do galerie pfidat novy motiv vzhledu:

1) Klepneme na tlac¢itko Novy motiv vzhledu, které se nachazi nad seznamem motivi
vzhledu (302).

2) V dialogovém okné Vlastnosti pro novy motiv vzhledu klepneme na zalozku Obecné
a zadame nazev nového motivu vzhledu.

3) Klepneme na zalozku Soubory a pfidame do motivu obrazky dfive popsanym zplisobem.

Mazani obrazkl a témat z galerie

Chceme-li odstranit obrazek z tématu, klepneme pravym tlacitkem mysSi na nazev souboru obrazku
nebo na jeho miniaturu v galerii a z mistni nabidky vybereme polozku Smazat. Zobrazi se zprava
se zadosti 0 potvrzeni smazéani objektu. Klepneme na Ano.

Z Poznamka

Smazeme-li ndzev souboru ze seznamu v galerii, nesmazeme tim soubor uloZzeny na
pevném disku nebo na jiném umisténi.

Chceme-li odstranit téma z galerie, vybereme jej ze seznamu témat a klepneme na néj pravym
tlaCitkem mysi a poté klepneme na poloZzku Smazat v mistni nabidce.

Umisténi galerie a jejich objektl

Obrazky a dalSi objekty zobrazené v galerii se mohou nachazet kdekoliv ha pevném disku
pocitaCe, na sitovém disku nebo na jiném vyménitelném zafizeni. Pfidame-li grafiku do galerie,
soubory nejsou pfesunuty nebo zkopirovany; lokace kazdého nového objektu je pfidana jako
odkaz.

Pfi tymové praci mizeme mit pfistup jak do sdilené galerie (jejiz obsah nemizeme ménit, pokud
k tomu nemame opravnéni), tak do uZivatelské galerie, do niz mdiZzeme objekty pridavat a ty ménit
a mazat.
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Cesta do uzivatelské galerie je uvedena v dialogovém okné Nastroje|MozZnosti, v Casti
LibreOffice|Cesty. Toto umisténi mizeme zménit, miZeme také kopirovat soubory s galerii (SDV)
na jiné pocitace.

Obsah galerie dodavané s balikem LibreOffice je uloZen v instalaCnim adreséfi LibreOffice. Jeho
umisténi nelze zmeénit.

Z Poznamka

Galerie témat mohou byt zabaleny pro distribuci prostfednictvim rozsifeni LibreOffice.
V takovém pfipadé je umisténi grafickych soubor( uréeno nastavenim rozsifeni. DalSi
galerie motivi nalezneme na webovych strankach https://extensions.libreoffice.org.

Vytvareni obrazkovych map

V obrazkové mapé jsou definovany oblasti obrazku (oznacované jako aktivni oblasti)

s hypertextovymi odkazy na webové adresy, jiné soubory na pocitaci nebo na jiné ¢asti téhoz
dokumentu. Aktivni oblasti jsou obrazkovou obdobou hypertextovych odkaz( (které jsou popsany
v kapitole 12, Vytvareni HTML soubor(). Jestlize klepneme na aktivni oblast, LibreOffice otevie
odkazovanou stranku v prislusné aplikaci (napfiklad ve vychozim prohlizeci v pfipadé stranky
HTML, v programu LibreOffice Calc v pfipadé souboru ODS nebo v prohlizec€i PDF v pfipadé
souboru PDF). MlZeme vytvaret aktivni oblasti rliznych tvard a také k jednomu obrazku pfifadit
nékolik aktivnich oblasti.

Chceme-li pouzit editor obrazkovych map:

1) V dokumentu LibreOffice klepnutim vybereme obrazek, u kterého chceme vytvofit aktivni
oblasti.

2) Z nabidky vybereme Upravy > Obrazkova mapa. Otevie se dialogové okno Editor
obrazkovych map. Hlavni ¢ast dialogového okna zabira obrazek, u kterého definujeme
aktivni oblasti.

3) Pomoci nastrojl a poli tohoto dialogového okna definujeme aktivni oblasti spolu s odkazy.
Aktivni oblast je vyznaCena Carou, kterd znazorfuje tvar oblasti. Informace potfebna pro
aktivni oblast zahrnuje hypertextovy odkaz a text, ktery chceme, aby se zobrazil, kdyz se
ukazatel mySi bude pohybovat nad aktivni oblasti.

4) Kliknutim na ikonu Pouzit uloZime nastaveni.

5) Kdyz jsme hotovi, klepneme na ikonu Ulozit, ¢imz ulozime obrazkovou mapu do souboru,
a poté dialogové okno zavieme.

Podrobné informace o vSech téchto nastavenich naleznete v kapitole 11, Images and Graphics
v pfiruc¢ce Writer Guide.

Pouziti kreslicich nastroji baliku LibreOffice

V baliku LibreOffice Ize pomoci kreslicich nastrojd vytvaret obrazky jako napfriklad jednoduché
diagramy z obdélnikd, kruh(, ¢ar, textu a dalSich preddefinovanych tvar(l. MiZzeme také nékolik
kreseb seskupit, ¢imz zajistime, Ze se nezméni jejich vzajemné umisténi a pomér stran.

Kresby mdzeme umistit pfimo na stranku dokumentu, nebo je mdzeme vloZit do ramce.

Kreslici nastroje Ize také pouzit ke tvorbé popiskl fotografii, snimk{ obrazovky nebo dalich
ilustraci vytvorenych v jinych programech, to se vSak nedoporucuje, protoze:

* Obrazky nelze zahrnout do skupiny kreseb, proto se v dokumentu nemusi zachovat jejich
zarovnani.
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+ Jestlize dokument pfevedeme na jiny format, napfiklad na HTML, kresby a obrazky
nezdstanou spojeny a uloZi se zvlast.

MM v/

Draw, ktery obsahuje mnohem vice moznosti, napfiklad vrstvy, riizné grafické efekty, prace
s kfivkami a vypIinémi atd.
Vytvareni kreseb

Abychom mohli pouzivat kreslici nastroje, zobrazime nastrojovou liStu Kresba (obrazek 304) tim,
Ze z nabidky vybereme Zobrazeni > Nastrojové listy > Kresba, nebo klepneme na tlacitko
Zobrazit kreslici funkce na standardni nastrojové listé.

‘:Q:‘ Tip

Pokud se chystdme pouZivat kreslici nastroje opakované, mizeme listu pfesunout
v okné na jiné misto, kde se s ni bude |épe pracovat.

Kresba v X
lI_ I 1'1-' i I 1 ll ; 10 11 12 113 lTri' 115';15';1?'113'119' 20 ljfl. 21_‘2 23214

1 Vybrat 7  Obdélnik 1  Pravouhly 1  Vyvojovy
3  trojuhelnik 9 diagram
2 Vlozit ¢aru 8  Zakulaceny 1 Zakladni tvary 2  Bubliny
obdélnik 4 0
3 Cary a Sipky 9 Ctverec 1 Tvary symbol 2  VloZit textové
5 1 pole
4 Kiivky 1 Elipsa 1  Blokoveé Sipky 2  Pismomalba
a mnohouhelniky 0 6 2
5 Kfivka 11 Kruh 1 Hvézdyanapisy 2 Body
7 3
6 Mnohouhelnik 1  Rovnoramenny 1 Bubliny 2  Prepnout
2 trojuhelnik 8 4  plasti¢nost

Obrazek 304: Nastrojova lista Kresba (verze Writer)

Chceme-li pouzit kreslici nastroj:

1) Klepneme v dokumentu na misto, ke kterému chceme kresbu ukotvit. V pfipadé potfeby
mlZeme ukotveni pozdé&ji zmeénit.

2) Zvolime nastroj z nastrojové liSty Kresba (obrazek 304). Kurzor mySi se zméni na kurzor
kreslicich nastrojli v podobé kfizku a b&Zna nastrojova lista Formatovani se zméni na
nastrojovou listu Vlastnosti objektu kresby (obrazek 305).

3) Presuneme kfiZzek na misto v dokumentu, kde chceme, aby se kresba zobrazila, a poté
klepnutim a pfetaZzenim kresbu vytvofime. Uvolnime tlaCitko mysi. Vybrana kreslici funkce
zlstava aktivni, miizeme proto nakreslit jiny objekt téhoz typu.

4) Chceme-li vybranou kreslici funkci zrusit, stiskneme klavesu Esc nebo klepneme na tlacitko
Vybrat (Sipka na levé strané nastrojové listy Kresba).

5) Nyni mGzeme zménit vlastnosti kresby (barvu vypIné, druh a tloustku ¢ary, ukotveni apod.),
a to bud pomoci nastrojové listy Vlastnosti kresby (305), nebo pomaci voleb a dialogovych
oken pfistupnych po kliknuti pravym tlacitkem na kresbu.
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Nastaveni nebo zména vlastnosti kreseb
Chceme-li nastavit vlastnosti kresby pfed tim, nez ji nakreslime:

1) Na nastrojoveé listé Kresba (obrazek 304) klepneme na nastroj Vybrat.

2) Na nastrojové listé Vlastnosti kresby (obrazek 305) stiskneme tlacitko pfislusné vlastnosti
a vybereme hodnotu, kterou chceme nastavit.

3) Dialogova okna umoZiiujici podrobnéjsi nastaveni zobrazime tim, Ze na této nastrojové
listé stiskneme tlaCitka Oblast nebo Cara.

Hodnoty, které nastavime jako vychozi, budou platit pro aktualni dokument a sezeni. Nezachovaji
se, kdyZ dokument nebo modul Writer zavieme, a nepouZiji se v jiném dokumentu, ktery otevieme.
Vychozi hodnoty se pouZiji pro vdechny kresby s vyjimkou textovych objekt(.

Chceme-li zménit vlastnosti existujiciho objektu kresby, vybereme objekt a pokracujeme, jak je
popsano vyse.

U kresby mlZzeme urdit také umisténi a velikost, otoceni, zkoseni a polomér rohu: Klikneme na
kresbu pravym tlacitkem a z mistni nabidky vybereme Umisténi a velikost. Zvolime poZadované
vlastnosti.

LB — o [0t [cotr  []— - f - R E EE=E O [ e BT w5 = .
I t t T W [ T O B O N N O N N TR R O
i 2 3 4 5 6 7 8 910111213 1415 16 17 18 19 20 21 2223 24 25 26
1 Barvacary 8 Vypnout obtékani 1 Zarovnani 2 Seskupit
5 2
2 Styl Sipky 9 Obtékani stranky 1 Pfenést do 2 Upravit
6 popredi 3 skupinu
3 Styl ¢ary 1 Optimalni 1 Ojednuvpfed 2 Zrusit
0 obtékani stranky 7 4 skupinu
4  Sitka cary 11  Obtékat zleva 1 Ojednu zpét 2 Zrusit
8 5 skupinu
5 Stylivyplni 1 Obtékat zprava 1 Odsunout do 2 Viozit
oblasti 2 9 pozadi 6 popisek
6 Barva vyplné 1 Pres text 2 Na popredi
3 0
7  Ukotveni 1 Otocit 2 Na pozadi
4 1

Obréazek 305: Nastrojova lista Vlastnosti kresby

Zména velikosti kreseb

Velikost kresby zménime obdobné jako u obrazku. Vybereme objekt, klepneme na jeden z osmi
Gchytl po obvodu a pretazenim upravime velikost. Objekt se zmensi nebo zvétsi. Pokud pro
zménu velikosti pouZijeme Uchopovy bod, LibreOffice zmeéni velikost objektu bez zachovani
pomeéru stran; pokud soucasné zmackneme klavesu Shift, zachovaji se pfi zméné objektu
proporce.

Pokud potfebujeme nastavit velikost objektu podrobnéji, zvolime v hlavni nabidce Format >
Ramec a objekt > Vlastnosti. Pro nezavislé nastaveni polohy a velikosti pouZzijeme kartu Typ. Je-
-li vybrana moznost Zachovat pomeér, oba rozméry se zméni tak, Ze se zachova pomér stran.
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Seskupovani kreseb

Seskupeni objektl kresby usnadriuje manipulaci nékolik objektl v celku pfi zachovani jejich
relativni velikosti a pozic. Pfi seskupeni jsou veSkeré editaCni operace provadéné v této skupiné
aplikovany na vSechny €leny skupiny. Jestlize klepneme na nékterého €lena skupiny, vybere se
cela skupina.

Chceme-li seskupit objekty:

1) Vybereme jeden objekt, poté podrZzime klavesu [Shift] a vybereme dalsi, které chceme do
skupiny zahrnout. RAmecek vymezeny Uchyty se zvétsi, aby obsahl vSechny vybrané
objekty.

2) S takto vybranymi objekty vybereme z hlavni nabidky Format > Seskupit > Seskupit nebo
stiskneme tlaCitko Seskupit na nastrojove listé Vlastnosti objektu kresby, pfipadné téz
mlZzeme kliknout pravym tlacitkem a z mistni nabidky vybrat Seskupit.

g Poznamka

Do skupiny kreseb nelze zahrnout obrazek, at’ uz viozeny nebo jako odkaz.

Jednotlivé ¢leny skupiny miiZzeme upravovat, aniz bychom rusili skupinu. Vybereme skupinu

a prejdeme v hlavni nabidce na Format > Seskupit > Upravit skupinu nebo klepneme pravym
tlaCitkem a zvolime v mistni nabidce Upravit skupinu nebo klepneme na ikonu Upravit skupinu
na nastrojove listé Vlastnosti objektu kresby. Po dokonc¢eni Uprav skupiny nebo objektu prejdeme
v hlavni nabidce na Format > Seskupit > Opustit skupinu nebo klepneme pravym tlacitkem

a v mistni nabidce vybereme Opustit skupinu nebo stiskneme tlaCitko Opustit skupinu na
nastrojové listé Vlastnosti objektu kresby.

Chceme-li zrusit skupinu objektd, vybereme ji a poté v hlavni nabidce vybereme Format >
Seskupit > Zrusit skupinu nebo na skupinu klikneme pravym a v mistni nabidce vybereme ZrusSit
skupinu, miZzeme také stisknout tlacitko Zrusit skupinu na nastrojové listé Vlastnosti objektu
kresby.

PouZziti pismomalby

Pismomalba umoziiuje vytvéaret grafické textove objekty, které dokument Cini atraktivnéjSim. Mame
na vybér z velkého mnoZstvi rliznych nastaveni téchto textovych objektl (¢ara, oblast, umisténti,
velikost a dalsi).

Pismomalba je k dispozici v modulech Writer, Calc, Impress a Draw baliku LibreOffice, nicméné ve
zpUsobu, jakym ji kazda soucast zobrazuije, jsou drobné rozdily.

Vytvareni objektli pismomalby

1) Na nastrojové listé Pismomalba (Zobrazit > Nastrojové liSty > Pismomalba) nebo
nastrojové listé Kresba (Zobrazit > Nastrojové listy > Kresba) stiskneme tlacitko
Pismomalba nebo vybereme v hlavni nabidce Vlozit > Pismomalba.

2) V dialogovém okné Pismomalba (obrazek 306) vybereme styl pismomalby a stiskneme
tlaCitko OK. Objekt pismomalby se zobrazi v dokumentu. Podél okraje se zobrazily barevné
ctvereCky (ty indikuiji, Ze je objekt vybran) a Zluté tecky (jejich vyznam je vysvétlen v Casti
~Pfesun a zména velikosti objektl pismomalby“ na strané 390).
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Galerie pismomalby

Vyberte styl pismomalby

Fontwork  FONTIOME oty

otk ///JM\\\\ ‘F'J”t'ﬂ‘]fk M

.

el Fnwer Bliguas e

ok <™ i et

Napovéda oK Zrusit

Obrazek 306: Dialogové okno Pismomalba

3) Poklepeme na objekt a upravime text pismomalby (viz obrazek 307). Vybereme text
a Cerny napis Fontwork, ktery se zobrazuje pres objekt, nahradime vlastnim textem.

Obrézek 307: Uprava textu
pismomalby

4) Klepneme kamkoliv na volné misto nebo stiskneme [Esc], ¢imz zmény aplikujeme.

Uprava objektt pismomalby

Jakmile je objekt pismomalby vytvoren, mizeme upravit nékteré jeho vlastnosti. K tomu mizeme
pouzit nastrojovou listu Pismomalba, nastrojovou listu Formatovani nebo moznosti v nabidkach,
které jsou v této ¢asti popsany. Je-li vybrany objekt pismomalby trojrozmérny, miizeme pouzit také
nastrojovou listu 3D nastaveni.

PouZiti nastrojové listy Pismomalba

Zkontrolujeme, zda je zobrazena nastrojova liSta Pismomalba, kterou ukazuje obrazek 308. Pokud
neni, vybereme z hlavni nabidky Zobrazit > Nastrojové liSty > Pismomalba. Za Gcelem Gpravy
objektll pismomalby klepneme na nékterou z ikon:

Pismomalba w X
FP>-~Ra|=-&- [

Obrazek 308: Plovouci nastrojova lista
Pismomalba
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Aa

Tvar pismomalby: Upravi tvar vybraného objektu. EEmamalbg w X
MUGzeme zvolit z palety tvarQ. S
F [|[P-~Aa| =~ ~| ]
i NONON N

Obréazek 309: Nastrojova lista
Pismomalba se zobrazenou
paletou tvard

Stejna vyska pismen pismomalby: Zméni vySku znak(l objektu. Pfepina mezi b&Znou

vySkou (nékteré znaky jsou vySsi nez jiné, napfiklad velka pismena, d, h, | a dalsi)

a stejnou vyskou pro vSechna pismena.

Foricwort SOlBIOITe

Obrazek 310: Vlevo: béZna pismena; vpravo: stejna vyska
pismen

Zarovnani pismomalby: Zméni zarovnani znakd. Volby jsou
zarovnani doleva, na stfed, zarovnani doprava, do bloku w X
a roztahnuti. Zarovnani textu se projevi pouze tehdy, zabira-li

text aspori dva fadky. V rezimu roztahnuti se viechny fadky =&~ W
aplné vyplni. = Zarovnani doleva
= Na stfed
—= Zarovnani doprava
= Do bloku
A Roztahnout
Rozestup znak{ pismomalby: Zméni rozestup znakl a kerning v X
v objektu pismomalby. Vybereme z voleb rozbalovaciho i
seznamu. A -
Velmi tésne
Tésné
® Normalni
Volne
Velmi volné
Vlastni...

v PouZit kerning
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PouZziti nastrojové listy Formatovani

MlZeme upravit dalsi vlastnosti objektd pismomalby. Kliknutim na objekt pismomalby se
nastrojova lista Forméatovani se zmeéni na zobrazeni moznosti pro Upravu objektu. Tyto moZnosti
jsou stejné jako moznosti prizplsobeni jinych kreseb. Dal$i podrobnosti najdete v Draw Guide.

Pouziti moZnosti v nabidkach

Jestlize chceme vybrané objekty pismomalby ukotvit, zarovnat, uspofadat nebo seskupit, nastavit
obtékani textu kolem nich nebo je vodorovné ¢i svisle preklopit, miizeme pouzit nékteré volby
v nabidce Formét.

Mdzeme také kliknout pravym tlacitkem na objekt pismomalby a zvolit tytéz moznosti v mistni
nabidce. Pomoci mistni nabidky mdzeme také rychle pfistoupit k dialogovym okntim Cara, Oblast,
Text a Umisténi a velikost. V dialogovém okné& Umisténi a velikost miZzeme zadat pfesné hodnoty

vvvvv

nachazi v priru€ce Draw Guide.

PouZziti nastrojové listy 3D nastaveni

Je-li vybrany objekt pismomalby trojrozmérny, mizeme pouZzit moZnosti na nastrojové listé 3D
nastaveni. Dvourozmérny objekt pismomalby mizZeme zménit na trojrozmérny (nebo trojrozmérny
zménime na dvourozmérny) tim, Ze stiskneme tlaCitko Plasti€nost zap/vyp na nastrojove listé 3D
nastaveni. Vice informaci se nachazeji v pfiru¢ce Draw Guide.

Pfesun a zména velikosti objekti pismomalby

Pokud vybereme objekt pismomalby, zobrazi se podél jeho okrajii osm barevnych ¢tvereckl
(oznacovanych jako Uchyty), jak ukazuje obrazek. Pfetazenim téchto Gchytd zménime velikost
objektu.

U objektu se zobrazi také Zluta teCka. Tento bod mizZe byt o o o
podél okraje objektu, nebo to mize byt nékde jinde; jako

v pfikladu na pravé strané. Pfesuneme-li nad tuto Zlutou
teCku ukazatel, zméni se na symbol ruky. Pfetazenim tecky
v nékterém sméru objekt zdeformujeme.

PFesuneme-li ukazatel nad jinou ¢ast objektu, zméni se na
obvykly symbol pro pfetazeni objektu jinam na stranku.

Umisténi a velikost objektu nastavime pfesné pomoci dialogového okna Umisténi a velikost.
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Generovani QR kédu

Kod QR (zkratka pro Quick Response kéd) je druh ¢arového kddu. QR kédy Casto obsahuji data,

kterd odkazuji na webové stranky nebo aplikace. Od LibreOffice 6.4 Writer, Calc, Impress a Draw
umi generovat QR kaody.

1) V hlavni nabidce vybereme Vlozit > Objekt > QR kéd. Tim se otevie se dialogové okno
Generator QR kodu (obrazek 311).

Generator OR koadu

MozZnosti

URL/Text: Zaciname s LibreOffice 6.4

Oprava chyb:

() Stredni
O Kvartil
) Vysoka
Okraj: 1 =
Népovéda QK Zrusit

Obrazek 311: Dialogové okno Generator
QR kédu

2) Vyplnime pole URL/Text, vybereme korekéni faktor (slozitost generované grafiky) a Sitku

okraje, poté stiskneme tlaCitko OK. Obrazek 312 ukazuje kod generovany vstupem na
obrazku 311.

Obrazek 312: Priklad QR kodu
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Vytvarime HTML soubory

Ukladame dokumenty jako soubory HTML



Uvod

Schopnosti LibreOffice v oblasti HTML (Hypertext Markup Language) umoznuji ukladat
a exportovat dokumenty ve formatu HTML.

Tato kapitola popisuje, jak postupovat v programech Writer, Calc, Impress a Draw:

* Vytvofime v dokumentu hypertextové odkazy a odkazy jiné dokumenty, jako napfiklad
webové stranky, dokumenty PDF a dalSi soubory.

* UloZime a exportujeme dokumenty jako HTML soubory.
* Vytvofime, upravime a uloZime HTML soubory pomoci aplikace Writer/Web.

PFi tvorbé dokumentu, ktery uloZzime jako HTML soubor, je tfeba mit na paméti nasledujici
skutecnosti:

* V. dokumentu HTML jsou hypertextové odkazy aktivni (Ize na né klepnout), ale jiné kfizove
odkazy vkladané programem LibreOffice aktivni nejsou.

» Objekt, napfiklad obrazek, se ulozi jako samostatny soubor. Pokud jsme vSak takovy objekt
umistili do rAmce (napfiklad s prisluSnym popiskem), neulozi se a v dokumentu HTML se
nezobrazi; misto ngj se zobrazi ndzev ramce.

Relativni a absolutni hypertextové odkazy

Hypertextové odkazy uloZené v souboru mohou byt bud relativni, nebo absolutni.

Relativni hypertextovy odkaz udava, jak se dostat do cile z mista, kde jsme nyni (tim se mysli
sloZka, ve které je uloZzen aktuélni dokument), zatimco absolutni hypertextovy odkaz udava adresu
cile bez ohledu na nasi pozici.

Absolutni odkaz pfestane fungovat, kdyz se presune cil. Relativni odkaz pfestane fungovat, kdyz
se zméni umisténi poCatku vzhledem k cili. Pokud napfiklad mame v téZe sloZce dva sesity, které
na sebe vzijemné odkazuji, a pfesuneme celou sloZku na nové misto, absolutni hypertextovy
odkaz bude chybny, ale relativni nikoliv.

Chceme-li zménit zplsob, jakym jsou v baliku LibreOffice ukladany hypertextové odkazy
v souboru, vybereme nabidku Nastroje > MozZnosti > Nacitanilukladani > Obecné a zvolime,
zda chceme ukladat URL relativné pfi odkazovani na systém soubor(, internet nebo oboji.

LibreOffice vZzdy zobrazi absolutni hypertextovy odkaz. Udéla to i tehdy, kdyZ jsme ulozili relativni
hypertextovy odkaz. Takova ,absolutni“ adresa cile se zméni, kdyZ soubor pfesuneme.

Z Poznamka

Soubory HTML obsahujici odkazy souvisejici se systémem soubor, které budou
nahrany na webovy server, vyZaduji, aby soubory byly ve struktufe sloZzek odpovidajici
struktufe webového serveru. V opacném pfipadé budou odkazy odkazovat na
nespravnou slozku.

‘:@:‘ Tip

Pokud ponechame ukazatel mySi nad hypertextovym odkazem, zobrazi se tip
napoveédy s absolutnim odkazem, protozZe balik LibreOffice interné pouziva absolutni
néazvy cest. Uplnou cestu a adresu nalezneme pouze v souboru, ktery ziskame
exportem do HTML (napfiklad uloZzime seSit jako soubor HTML). Takovy soubor HTML
nacteme jako text, nebo jej otevieme v textovém editoru.
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Vytvareni hypertextovych odkazi

Zadame-li text (napriklad adresu webové stranky nebo URL), ktery miZe byt pouZit jako
hypertextovy odkaz, a poté stiskneme klavesu Mezernik nebo Enter, LibreOffice automaticky
vytvofi hypertextovy odkaz a pouZzije na néj forméatovani textu (obvykle barvu a podtrZzeni). Pokud
se tak nestane, miiZzeme tuto vlastnost povolit otevienim dialogového okna Automatické opravy,
kterré otevieme z nabidky Nastroje > Automatické opravy > Nastaveni automatickych oprav,
kde na karté MoZnosti vybereme Rozpoznani URL. Pokud nechceme, aby se vytvéarely
automaticky hypertextové odkazy, vypneme tuto volbu Rozpoznani URL.

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

‘:@:‘ Tip

Chceme-li zménit barvu hypertextovych odkaz(, vybereme z nabidky Nastroje >
MozZnosti > LibreOffice > Barvy aplikaci, posuneme se na Nenavstivené odkazy
nebo Navstivené odkazy, vybereme novou barvu a klepneme na OK. Pozor: toto
zméni barvu vSech hypertextovych odkazl ve vSech soucastech baliku LibreOffice,
coz nemusi byt to, co chceme.

V modulech Writer a Calc (ale ne v modulech Draw nebo Impress) mliZzeme také
zménit barvu znakového stylu Internetovy odkaz nebo definovat nové styly a pouZit je
na vybrané odkazy.

Pouziti Navigatoru

Hypertextové odkazy ve Writeru nebo Calcu je mozné vkladat pomoci Navigatoru. Ten lze pouzit
na viloZeni odkazu do stavajiciho dokumentu nebo do jiného dokumentu.

1) Otevieme dokument, jenz obsahuje polozky, na které chceme odkazat.

2) Stiskneme tlaCitko Navigator v postranni listé, vybereme Zobrazit > Navigator v hlavni
nabidce nebo zmackneme klavesu F5.

3) Klepneme na trojuhelnik napravo od ikon Zplisob pfetahnuti a vybereme VloZit jako
hypertextovy odkaz (obrazek 313). lkona Zpisob pretahnuti se zméni podle toho, jaky
typ vlozeni jsme vybrali. Ve vychozim stavu je jako Zplisob pretahnuti zobrazena ikona
Hypertextovy odkaz.
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Obrazek 313: Vkladani hypertextového odkazu pomoci
Navigatoru

4) Zrozbalovaciho seznamu v dolni ¢asti Navigatoru vybereme dokument, jenZ obsahuje
poloZku, na kterou chceme odkazat.

5) V seznamu Navigatoru vybereme polozku, kterou chceme vlozZit jako hypertextovy odkaz.

6) Pretdhneme polozku do dokumentu na misto, kam chceme vloZit hypertextovy odkaz.
Néazev prvku je do dokumentu vlozen jako aktivni hypertextovy odkaz.

Pokud pomoci Navigatoru vkladame hypertextovy odkaz na objekt, napfiklad obrazek, je vhodné,
aby text odkazu byl smysluplny, napfiklad Graf trzeb v roce 2009. Abychom toho dosahli, je nutné
bud smyslupiné pojmenovat objekty a nenechavat jim vychozi nazvy, napriklad Obrazek6, nebo
upravit nazev vysledného odkazu pomoci dialogového okna Hypertextovy odkaz, jak je popsano
nize.

Navigator miZzeme také pouzit k tomu, abychom vloZili hypertextovy dokument z jednoho
dokumentu (zdrojového) na urcité misto v jiném dokumentu (cilovém). Otevieme Navigator

v cilovém dokumentu a pretdhneme poloZzku ze zdrojového dokumentu na misto, kde chceme, aby
se hypertextovy odkaz zobrazil.

Pouziti dialogového okna Hypertextovy odkaz

Dialogové okno Hypertextovy odkaz miizeme vyuzit, chceme-li hypertextovy odkaz vloZit nebo
chceme-li vSechny hypertextové odkazy zménit.

1) Vybereme stavajici text, ktery chceme pouzit jako odkaz.

2) Klepneme na ikonu Vlozit hypertextovy odkaz na nastrojoveé listé Standardni, nebo
zvolime Vlozit > Hypertextovy odkaz v hlavni nabidce, nebo zmackneme klavesy Ctrl + K,
¢imz otevieme dialogové okno Hypertextovy odkaz (obrazek 314).

3) Nalevé strané vybereme jednu ze Ctyr kategorii hypertextovych odkazd:

— Internet: hypertextovy odkaz odkazuje na webovou adresu, ktera bézné zacina na
https://, nebo adresu FTP (File Transfer Protocol), ktera béZné zacina na ftp://.

— Posta: hypertextovy odkaz otevira zpravu elektronické poSty, u které je pfedem
nastaven ur€ity pfijemce.
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— Dokument: hypertextovy odkaz odkazuje na jiny dokument nebo na jiné misto
v aktuélnim dokumentu.

— Novy dokument: hypertextovy odkaz mifi na novy dokument, ktery v dalSim kroku
vytvorime.

4) Dialogové okno Hypertextovy odkaz se méni podle vybraného typu hypertextového odkazu.
Abychom hypertextovy odkaz vytvofili, zadame vSechny potfebné podrobnosti, popsané
nize.

5) Stiskneme tlacitko Pouzit nebo OK, ¢imz vytvofime hypertextovy odkaz. P¥i stisknuti
tlacitka Pouzit zlistane dialogové okno oteviené a mizeme vytvorit dalSi hypertextovy
odkaz.

6) Stisknutim tlacitka Zavfit dialogové okno Hypertextovy odkaz zavieme.

Hypertextovy odkaz

Typ hypertextového odkazu
®Web O FTP
URL: ~
Dalsi nastaveni
Ramec: ~ | Formulaf: |Text o T
Text:
Dokument )
MNazev.
MNowy doku...
Napovéda Obnovit PouZit QK Zaviit

Obrazek 314: Dialogové okno Hypertextovy odkaz — moZnost vytvofeni odkazu na Internet

Dialogové okno se méni podle toho, jakou kategorii hypertextoveého odkazu zvolime v levém
panelu. Uplny popis vSech voleb a souvislosti je nad ramec této kapitoly. Uvadime souhrn bézné
pouzivanych voleb.

* U hypertextového odkazu Internet zvolime typ odkazu (web nebo FTP) a vloZime
poZadovanou webovou adresu (URL). V pfipadé FTP také zadame prihlaSovaci jméno
a heslo.

* U hypertextového odkazu PoSta uvedeme adresu pfijemce a pfedmét.

* U hypertextového odkazu Dokument uréime cestu k dokumentu (klepnutim na Otevfit
soubor otevieme prohlize¢ soubor(), nebo ponechame prazdnou hodnotu, chceme-li, aby
odkaz sméfoval na stejny dokument. Volitelné ur¢ime cil v dokumentu (napfiklad néktery
snimek). Klepneme na ikonu Cil v dokumentu, ¢imz otevieme dialogové okno Cil
v dokumentu, v némZ mizZeme vybrat typ cile; pokud zname nazev cile, miiZzeme ho pfimo
zadat do pole.

* U hypertextového odkazu Novy dokument uréime, zda ma byt nové vytvoreny dokument
okamzité upraven (Upravit nyni), nebo zda se ma jen vytvofit (Upravit pozdéji). Zadame
nazev souboru a vybereme typ dokumentu, ktery se ma vytvofit (textovy, sesit apod.).
Klepnutim na ikonu Vybrat cestu otevieme prohliZze¢ soubor( a zvolime, kam se ma
soubor uloZit.
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Oblast Dalsi nastaveni v pravé dolni ¢asti dialogového okna je spolecné pro vSechny kategorie
hypertextovych odkazl, ackoliv nékteré volby se vice vztahuji k uréitym typdm odkaz(.

* Hodnota Ramec urCuje, jak se hypertextovy odkaz otevfe v internetovém prohliZzeci.
* Formulér stanovi, zda mé byt odkaz vytvoren jako text nebo jako tlagitko.

* Text stanovuje, jaky text se bude zobrazovat uZivateli. Pokud nic nezadame, pouZije se
jako text odkazu uplna cesta nebo URL. JestliZze je odkaz relativni a soubor pfesuneme,
tento text se nezméni, ackoliv se zméni cil odkazu.

» Nazev se tyka dokumentd HTML. Urcuje text, ktery se pfida jako atribut NAME do kodu
HTML, ktery bude pfedstavovat hypertextovy odkaz.

» Stisknutim tlaCitka Udalosti otevie dialogové okno Prifadit makro. Vybereme makro, které
se ma spustit pfi klepnuti na odkaz. Vice informaci se nachazi v kapitole 13 Zacindme
s makry.

Uprava hypertextovych odkaztl
Chceme-li upravit stavajici odkaz:

1) Klepneme kamkoliv do textu hypertextového odkazu.

2) Stiskneme tlacitko VloZit Hypertextovy odkaz na nastrojove listé Standardni nebo zvolime
v hlavni nabidce Upravy > Hypertextovy odkaz nebo zmackneme Ctrl + K, nebo
klepneme pravym tlaCitkem a vybereme Upravit hypertextovy odkaz v mistni nabidce.

3) V dialogovém okné Hypertextovy odkaz provedeme zmeény, které uloZzime stisknutim
tlacitka Pouzit. Dialogové okno Hypertextovy odkaz zlistane otevieno a mizeme v Gprave
hypertextovych odkaz( pokracovat. Po Upravé kazdého odkazu stiskneme tlacitko PouZit.

4) Po dokonceni Uprav odkaz( stiskneme tlagitko Zavfit.

Ve vychozim nastaveni aktivujeme v baliku LibreOffice hypertextové odkazy kliknutim na odkaz se
soucasné stisknutou klavesou Ctrl. Toto chovani miiZzeme zménit v okné MoZnosti, které otevieme
vybérem z nabidky Nastroje > MoZnosti, kde v ¢asti LibreOffice > Zabezpec&eni stiskneme
tlacitko MoZnosti a v dalSim okné od3krtneme pole Pro otevieni hypertextovych odkazl
vyzadovat Ctrl-kliknuti. Pokud se odkazy aktivuji klepnutim, zkontrolujte toto okno, zda neni pole
Pro otevieni hypertextovych odkazl vyZzadovat Ctrl-kliknuti odskrtnuto.

Odstranéni hypertextovych odkazl

Z hypertextového odkazu mlizeme odstranit odkaz a ponechat pouze text tim, Ze klepneme
pravym tlaCitkem na odkaz a vybereme Odebrat hypertextovy odkaz v mistni nabidce. Nekdy
bude potfeba znovu nastavit forméatovani, aby format textu odpovidal zbytku dokumentu.

Chceme-li text odkazu nebo tlagitka z dokumentu UpIné odstranit, vybereme jej a stiskneme
klavesu Delete.

Ukladani a export dokumentii jako soubory HTML

vvvvv

predstavu o tom, jaky bude vzhled dokumentu jako webové stranky mizeme udélat, kdyz
pouzijeme Zobrazit > Vzhled webu. Z tohoto zobrazeni vSak nezjistime, jaké vlastnosti se ve
formatu HTML spravné uloZi a jaké se neuloZi. O tom, co je tfeba mit na paméti pfi vytvareni
webové stranky z dokumentu, pojednava cast ,Relativni a absolutni hypertextové odkazy“ na
strané 394
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Dokumenty modulu Writer

Ukladani dokumentd Writeru ve formatu HTML

Chceme-li dokument ulozit jako HTML stranku, otevieme dialogové okno Soubor > UloZit jako
a vybereme typ souboru HTML Dokument (Writer). M{zeme byt vyzvani k potvrzeni, Ze si
prejeme pokracovat v pouzivani formatu HTML.

UloZeni dokumentu jako HTML vytvoii nékolik soubord. LibreOffice vytvori soubory obrazk(
a HTML soubor potifebny k vytvoreni HTML stranky v internetovém prohliZzeci. Pocet soubord
generovanych prevodem formatu zavisi na po¢tu obrazkd a objektll v plvodnim textovém
dokumentu.

‘:Q:‘ Tip

PouZijeme prazdnou slozku, kde uloZime dokument jako soubor HTML a obréazky.

Nazvy soubori se vytvareji podle jednoduchého pravidla, shrnutého v tabulce 5.
Tabulka 5: Typy soubor( vytvorené pfi ukladani ve formatu HTML

Soubor Obsah

Myfile.html Textovy obsah, rozloZeni stranky, textové atributy, metaznacky
a styly.

Myfile_html_[nahodné ¢islo].gif Obrazky GIF viditelného obsahu objektl OLE.

Myfile_html_[n&dhodné Cislo].png, jpg, Obrazky viozené do textového dokumentu jako PNG, BMP nebo
nebo bmp JPEG si zachovavaji svij plivodni format.

E Poznamka

Prevod HTML textového dokumentu je omezen specifikaci HTML 4.0 Transitional.
Textové dokumenty v kancelarskych balicich maji bohat$i sadu zdrojl, které se

v HTML nezobrazi, napfiklad forméatovani stranky. Pfi ukladani souboru do HTML
forméatu neoCekavejme stejny vzhled.

Ulozeni jako HTML miZze vyZadovat vice prace pfimo na HTML kédu, aby se upravilo rozvrzeni
webové stranky. Viz ,Vytvareni, Gpravy a ukladani HTML soubor(i pomoci aplikace Writer/Web* na
strané 405.

Export jedné webové stranky

Dal3i zpUsob, jak vytvorit HTML soubor, je pouZit nabidku Soubor > Exportovat. V otevieném
dialogovém okné vybereme typ souboru XHTML (Extensible Hypertext Markup Language).
LibreOffice vytvori jeden XHTML 1.1 soubor pro kazdy textovy dokument. Soubory obrazkd jsou
vloZzeny do souboru XHTML. Soubory XHTML vytvofené exportem textového dokumentu

v LibreOffice maji vyrazné lepsi vykresleni rozvrzeni, ale nedokazi vykresilit jiné objekty nez
obrazky.

Z Poznamky

Modul Writer nenahradi vice mezer v ptivodnim dokumentu kédem HTML pro
nezlomitelné mezery. Chceme-li mit v souboru HTML nebo na webové strance mezery
navic, je nutné v LibreOffice vloZzit nezlomitelné mezery. Toho dosdhneme tim, ze
stiskneme Ctrl + mezernik misto obyC€ejného stisknuti mezerniku.
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Znak tabulatoru se pfi pfevodu do XHTML nevykresluje. Misto néj pouzijeme pro

umisténi obsahu tabulky bez okrajd. To také ovlivni odrazky a Cislovani, které vkladaji
znak tabulatoru mezi odrazku nebo Cislo a text. Pouzijeme styl seznamu, kde je znak
tabulatoru nahrazen mezerou.

Obijekty jinych nez obvyklych formatd obrazkl nejsou v XHTML vystupu vykresleny.
Patfi sem kresby, tabulky, grafy a objekt OLE obecné&. Chceme-li vykreslit objekt OLE
v XHTML, nejprve transformujeme jeho viditelny obsah na obrazek a potom objekt

v dokumentu nahradime obrazkem.

V textovém dokumentu se doporucuje pouzivat styly. Pfi exportu do XHTML se poté dosahuje

lepSich vysledka.

Ukladani jako série webovych stranek
Modul Writer umoziiuje uloZit rozsahly dokument jako sadu webovych stranek (souborti HTML)

vcetné stranky s obsahem.

1) Urcime, které nadpisy by mély znamenat zaCatek nové stranky, a ujistime se, Ze vSechny
tyto nadpisy maji stejny styl odstavce (napfiklad Nadpis 1).

2) Zvolime Soubor > Odeslat > Vytvofit HTML dokument v hlavni nabidce, ¢imzZ otevieme
dialogové okno Jméno a cesta HTML dokumentu (obrazek 315).

MNazev a cesta HTML dokumentu

DAMOJE DOKUMENTY\ROZROBENE VECI\LO&4 GET STARTED |~ | | Servery.. <
Mista Nazev Typ Velikost Datum zmény
17 Dokumenty ml BITMAPY SloZka 11.03.2020, 06:49
17 G56412 OBRAZKY  Slozka 11.03.2020, 06:58
* LO&4 GET STAF!TE§ SOURCE SloZka 11.03.2020, 0&:39
& Test 03.html  HTML dokument 89,2 kB 11.03.2020, 07:01

MNazev souboru:

[ ] Test 03.xhtm| XHTML-Soubor 457,3kB  10.03.2020, 13:41

. Ulogit

Typ souboru; ‘HTI‘-."IL dokument

> |

Zrusit

oddélovac:

Osnova: Uroveri1

b

[l Automaticka pfipona nazvu souboru

Mapoveda

Obréazek 315: Viytvareni sady webovych stranek z jednoho dokumentu

3) Zadame néazev souboru, pod kterym chceme stranky ulozit.
4) V rozbalovacim seznamu v dolni ¢asti dialogového okna vybereme styl, ktery znaci novou

stranku (napfiklad Styl: Nadpis 1).

5) Stisknutim tlacitka Ulozit vytvofime vicestrankovy dokument HTML. Vysledné soubory
HTML odpovidaji standardu HTML 4.0 Transitional.

Sesity modulu Calc

Calc umi ukladat soubory jako dokumenty HTML. V hlavni nabidce zvolime Soubor > Ulozit jako
a v dialogovém okné UloZit jako vybereme typ souboru HTML Dokument (Calc).
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Pokud soubor obsahuije vice listd, dalsi listy budou nasledovat v souboru HTML. V horni ¢asti
dokumentu budou umistény odkazy na vSechny listy.

Modul Calc také umoZziuje viozit odkazy pfimo do seSitu pomoci dialogového okna Hypertextovy
odkaz. Vice informaci o hypertextovych odkazech se nachazi v kapitole ,Vytvarfeni hypertextovych

O it

odkazu“ na strané 395.

Prezentace modulu Impress

Prezentace modulu Impress nelze ve formatu HTML uloZit, je nutné je jako dokumenty HTML
exportovat. HTML soubory se vytvofi za pouZiti vychoziho nastaveni, které jsme nezmenili.

Z Poznamky

PTi ukladani webovych stranek ve formatu HTML se nezachovavaji animace ani
prechody snimkd.

V kazdém kroku néasledujiciho postupu mézeme stisknout tlacitko Vytvofrit
v dialogovém okné exportovat HTML.

1) V hlavni nabidce vybereme Soubor > Exportovat a ur€ime nazev souboru a umisténi,
kam chceme webovou verzi prezentace uloZit.

2) Jako typ souboru vybereme HTML dokument (Impress) a stiskneme tlacitko UloZit, ¢imz
otevieme prlivodce Exportovat HTML (obrazek 316).

. Exportovat HTML

PFifadit navrh
® Novy navrh

Existujici navrh

Smazat vybrany navrh

Vyberte existujici navrh nebo vytvorte nowy

Mytvorit Zrusit

MNapoveda < Zpét

Obrazek 316: Dialogové okno Exportovat HTML — stranka Priradit
navrh
3) Na strance Pfifadit navrh mizeme zvolit, zda vytvofime novy navrh, nebo vybereme i
smazeme existujici navrh. Ur€ime Novy navrh nebo Existujici navrh a stiskneme tlacitko
Dalsi. Pokud jsme nékdy dfive navrh webové stranky neulozili, neni volba Existujici navrh
k dispozici.
— Novy navrh — na dal3ich strankach prdivodce bude vytvofen novy navrh.

—  Existujici ndvrh — ze seznamu navrhi se nacte existujici navrh, ktery se pouZije
v nasledujicich krocich. V poli se seznamem se zobrazi vSechny existujici navrhy.

— Smazat vybrany navrh smaze vybrany navrh ze seznamu. Jestlize navrh smazeme,
smazeme pouze informace o navrhu. Exportovany soubor tim smazan nebude.
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4) Pro webové stranky urcime Druh publikace (obrazek 317), poté stiskneme tlacitko Dalsi.
Druh publikace stanovi zékladni nastaveni provadéného exportu. Volby jsou:

Standardni HTML format — z exportovanych stranek se vytvori standardni HTML
stranky.

Standardni HTML s ramci — vytvofi se standardni HTML stranky s rdmci. Exportované
stranky budou umistény v hlavnim ramci, v levém rdmci bude zobrazen obsah v podobé
hypertextovych odkazd.

Jediny dokument HTML — vytvofi jeden soubor obsahujici text prezentace, ale ne
rozlozeni nebo obrazky.

Automaticky — vytvori se vychozi HTML prezentace urCena pro informacni kiosek, ve
kterém se budou po stanoveném ¢ase snimky automaticky meénit.

WebCast — v exportu pro WebCast se vytvofi automatické skripty pouZzivajici jazyky
Perl nebo ASP. To umozni pfednasejicimu (napfiklad na telefonické konferenci, pfi které
se pouziva prezentace na Internetu) ménit snimky, které maji ve webovych prohlizecich
zobrazeny posluchadi.

K dispozici jsou také mozZnosti vytvoreni titulni stranky a zobrazeni pozndmek.

Vice informaci o moznostech dostupnych na této strance obsahuje napovéda, kterou
otevieme stisknutim tlacitka Napovéda.

B Exportovat HTML — | X

Typ publikace MozZnosti
@ Standardni format HTML Vytvofit titulni strénku
) Standardni HTML s ramci Zobrazit poznamky
2 Jediny dokument HTML
) Automaticky
) Webcast

e
(é\ |

Mapoveda < Zpét Vytvorit Zrusit

Obréazek 317: Dialogové okno Exportovat HTML — stranka typ
publikace a stranka moZnosti

5) Pro webové stranky ur¢ime moznosti ukladani obrazkd, rozliSeni monitoru a pouzité efekty
(obrazek 318), poté klepneme na DalSi. Na strance jsou nasledujici moznosti:

UloZit obrazky jako — ur€uje format obrazk(. Je také mozné stanovit, jak budou
exportované obrazky komprimovany.

Rozliseni monitoru — urCuje rozliSeni cilové obrazovky. V zavislosti na vybraném
rozliSeni se obrazky zobrazi zmensené. Lze nastavit zmenseni az o 80 % pUlvodni
velikosti. Pfi vybéru rozliSeni je tfeba vzit v Uvahu, jaké rozliSeni bude pouzivat vétSina
téch, ktefi si budou stranky prohlizet. Ur€ime-li vysoké rozliSeni, potom bude muset
uZivatel se stfednim rozliSenim monitoru pouZivat posuvniky, aby zobrazil cely snimek,
€0z nejspis nebude Zadouci.
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— Efekty — urCuje, zda se exportuji soubory se zvuky pouzitymi jako efekt pfi pfechodu
snimkUll a zda se exportuji skryté snimky.

. Exportovat HTML

Ulozit obrazky jako Rozligeni monitoru

® Nizké (640 = 480 pixeld)
(2 Stfedni (800 = 600 pixeld)
21 Vysoke (1024 = 768 pixeld)

Kvalita: |75% et

Efekty
Exportovat zvuky pfi pfechodu snimku

L] Exportovat skryté snimky

Napovéda < Zpét Dalsi = WVytvorit Zrusit

Obrazek 318: Dialogové okno Exportovat HTML — stranka format
obrazku, rozliseni monitoru a efekty

6) Ur€ime Informace na titulni strance, které se pouziji ve webové verzi prezentace (obrazek
319). Titulni stranka bézné obsahuje jméno, e-mailovou adresu a domovskou stranku
autora, pridat mizeme dalsi dopliiujici informace. Tato stranka je k dispozici pouze po
predchozim vybéru moznosti vytvoreni titulni stranky (volba je dostupna jen pro druhy
publikace standardni format HTML a standardni HTML s ramci).

B Exportovat HTML

Informace na titulni stranku

Autor: Prekladatelé LibreOffice
E-mailova adresa:  |documentation@globallibreoffice.org

Domovska stranka:

Dalsi informace:

] Odkaz na kopii pivodni prezentace

MNapovéda < Zpét Dalsi = Wytvorit Zrusit

Obrazek 319: Dialogové okno Exportovat HTML — stranka Informace na
titulni stranku

7) Chceme-li vytvofit hypertextovy odkaz pro stazeni souboru s kopii prezentace, vybereme
Odkaz na kopii piivodni prezentace a poté stiskneme tlacitko Dalsi.
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8) Z dostupnych navrhll vybereme styl tlacitek, ktery se pouzije na webovych strankach
(obrazek320). Poté stiskneme tlacitko Dalsi.

Pokud nevybereme styl tlagitek, vytvofi se textova navigace.

Tato stranka neni k dispozici, pokud jsme dfive vybrali druh publikace Automaticky nebo
WebCast.

- Exportovat HTML

Vyberte styl tlacitek
Pouze text

OGO 6
WOPPLEBO®
L0l L L L
QOO0

Napovéda < Zpét Vytvofit Zrusit

Obréazek 320: Dialogové okno Exportovat HTML — stranka se styly
tlacitek

9) Vybereme barevné schéma, které se pro webové stranky pouZije (obrazek 321). Upravit
mlzeme napfiklad barvu textu, odkazl a pozadi. Tato stranka neni k dispozici, pokud jsme
dfive vybrali druh publikace Automaticky nebo WebCast.

- Exportovat HTML

Vyberte barevné schéma
® PouZit barevné schéma dokumentu
) PouZit barvy prohlizece

) PouZit vlastni barevné schéma

Text Text Pozadi
Hypertextovy odkaz Hypertextovy odkaz
Aktivni odkaz Aktivni odkaz

Navitiveny odkaz

Napoveda < Fpét

[}
{ui)
LN
W

Zrusit

Obréazek 321: Dialogové okno Exportovat HTML — stranka s barevnym
schématem

10) Stiskneme tlacitko Vytvofit.

Prezentace modulu Impress | 387



11) Pokud jsme pro webové stranky vytvorili novy navrh, otevie se malé dialogové okno Nazev
HTML navrhu. Zaddme nézev navrhu a stiskneme tlacitko OK.

Z Poznamka

Podle velikosti prezentace a poc¢tu obrazkd, které obsahuije, se pfi exportu HTML
vytvori nékolik souborli HTML, JPG a GIF. Je proto vhodné vytvorit slozku, ktera bude
vSechny soubory vytvofené pro webovou verzi prezentace obsahovat. Jestlize export
ukladame napfiklad na plochu misto do urcité slozky, jednotlivé soubory HTML

a obrazky plochu zapini.

Dokumenty programu Draw

Dokumenty programu Draw nelze uloZit ve formétu HTML, je tfeba je jako dokumenty HTML
exportovat. Exportovani kreseb z Draw je podobné exportovani prezentaci z programu Impress.
Zvolime Soubor > Exportovat a vybereme jako typ souboru HTML dokument (Draw), poté
postupujeme stejné jako pfi exportovani prezentaci modulu Impress.

Vytvareni, Gpravy a ukladani HTML souborti pomoci aplikace
Writer/Web

LibreOffice Writer umoZiuje vytvaret, upravovat a ukladat soubory ve formatu HTML pouZitim
aplikace nazvané Writer/Web.

ReZzimy zobrazeni Writer/Web

Kromé reziml zobrazeni Normalni a Web pro Gpravy (obrazek 322) ma Writer/Web teti rezim
Uprav nazvany rezim HTML zdroj (obrazek 323). Toto zobrazeni je k dispozici pfi vytvareni nového
HTML dokumentu nebo po otevieni jiz existujiciho. V rezimu HTML zdroj miZeme pfimo upravovat
HTML znacky, jako jsou <p>, <ul>, <table> a dalSi a vytvofit prvky webové stranky. V tomto médu
musime znat znackovaci jazyk HTML.

Obvykle pfidavame obsah do dokumentu HTML pomoci reZzimu zobrazeni na webu, protoZe se
obsah vykresli, jako by se zobrazoval v prohliZze€i. K Uprave formatovani pouzijeme rezim dpravy
zdroje HTML.

Z Poznamka

ProtoZe znackovaci jazyk HTML m& méné moznosti formatovani nez textovy
dokument ve formatu OpenDocument, Writer/Web nemiZe poskytnout vSechny funkce
formatovani pro HTML dokumenty, a néktera dialogova okna formatovani tak maji

k dispozici méné moznosti. Napfiklad odstavec HTML nemé Zzadna nastaveni
tabulatord.
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a Bez nazvu 1 - LibreOffice Writer/Web

Soubor Upravy Zobrazit VloZit Format Styly Tabulka Formuldf  Néastroje

WBidrm-H D& {} & MESE J

Télo textu v| A, Ap |[TimesNewRoman~| 12 v B | U 5 |}

2 b 2 2 A c a 7 g 1 1
b i 2 3 i 3 ; . g g 10 11 12

WRITER V REZIME HTML

Tohle je jednoduchy testovaci soubor na ukdzku HTML reZzimu Writeru.

Obrazek 322: Rezim zobrazeni Web

a Test 03.html - LibreOffice Writer/Web

Soubor Upravy Zobrazit VloZit Format Styly Tabulka Formulai Nastroje Okno N&apovéda

(s - & {} & & pei
<IDOCTYPE HTML PUBLIC "-//W3C//DTD HTML 4.0 Transitional//EN"=
<html=>
<head>

<meta http-equiv="content-type" content="text/html; charset=windows-1250"/>
=title=</title>
<meta name="generator" content="Libre0Office 6.4.1.2 (Windows)"/>
<meta name="author" content="Roman T"/=>
<meta name="created" content="2020-03-11TE8:56:11.253000000" />
<meta name="changedby" content="Roman T"/>
<meta name="changed" content="2020-83-11T09:00:57.317000000" />
</head>
<body lang="ak-GH" dir="1tr"><hl>WRITER V RE..IME HTML</hl>
<p=<br/=
<br/=

Obrazek 323: ReZim zobrazeni zdrojového kédu HTML

Vytvareni a uprava HTML dokumentu

Chceme-li vytvofit HTML dokument, zvolime Soubor > Novy > HTML Dokument. Writer/\WWeb
otevie prazdny dokument v rezimu webového zobrazeni. Nyni mizeme do dokumentu pfidat
obsah napsanim nebo vloZzenim textu, obrazkd, tabulek a dalSich objektll. K formatovani obsahu
pouzijeme vechny prostfedky formatovani Writer/Web v&etné styl(. Po dokonéeni uloZzime
dokument s typem souboru HTML.

Pokud potfebujeme pfidat HTML obsah pfimo do dokumentu, vejdeme do rezimu HTML zdroj
klepnutim na ikonu HTML zdroj v nastrojové listé Standardni, nebo zvolime v hlavni nabidce
Zobrazit > HTML zdroj. Pokud jsme novy dokument neulozili, Writer/Web nas pozada, abychom
tak ucinili drive, nez se pfepne do rezimu Upravy zdroje HTML. V tomto rezimu se Writer/Web
zmeéni na textovy editor podobny poznamkovému bloku (obrazek 323).
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g Poznamka

Obsah znatek HTML generovany modulem Writer/Web je omezen na vytvorfeni
zobraziteIného dokumentu ve webovém prohlizeci. Nezohlednuje dalSi soucéasti webu,
jako jsou externi kaskadové styly (CSS), externi JavaScript nebo jiné skriptovaci
jazyky. Pomoci rezimu zdroj HTML ru¢né vioZzime na stranku odkazy na tyto externi

komponenty.

Kontrola webové stranky v prohlizeci

Je dulezité zkontrolovat vase webové stranky (HTML dokumenty) ve webovém prohlizedi, jako je
Mozilla Firefox, Google Chrome, Microsoft Edge nebo Safari. ProhlizeCe vykresluji soubory HTML
riznym zplsobem, takZe pokud je to mozné, zkontrolujeme obsah v nékolika prohlizecich.

Pokud chceme, aby LibreOffice oteviral vychozi prohlize¢ a zobrazil obsah dokumentu, vybereme
v hlavni nabidce Soubor > Nahled ve webovém prohliZze€i, nebo klepneme na ikonu Nahled ve
webovém prohliZeci v nastrojové listé Standardni. MGzeme také otevrit libovolny webovy
prohlize€ a poté v ném oteviit HTML soubor.
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) LibreOffice

ZacCiname s programem LibreOffice

Kapitola 13
Zaciname s makry

Pouzivani zaznamu maker... a dalsi



Uvod

Makro je posloupnost piikaz( nebo stiskll klaves uloZenych za G¢elem pozdé&jsiho pouziti.
Prikladem jednoduchého makra mlze byt makro, které zada nasi adresu do otevieného
dokumentu. Makra umoznuji automatizaci jednoduchych, ale i slozZitych tloh. Makra jsou velmi
uzitec¢né tehdy, kdyZ potfebujeme stejnou Glohu stejnym zplisobem mnohokrat zopakovat.

Nejjednodussi zplsob, jak vytvorit makro je zaznamenat fadu akci pomoci uZivatelského rozhrani
LibreOffice. LibreOffice uklada zaznamenana makra pomoci open source skriptovaciho jazyka
LibreOffice Basic, coz je dialekt znamého programovaciho jazyka BASIC. Tato makra mohou byt
editovana a vylepSena pomoci integrovaného vyvojového prostfedi (IDE) LibreOffice Basic.

Nejvykonnéjsi makra v LibreOffice jsou vytvofena pomoci jednoho ze &tyf podporovanych
skriptovacich jazykl (LibreOffice Basic, BeanShell, JavaScript a Python). Tato kapitola poskytuje
prehled o moznostech maker v LibreOffice, vétSinou se zaméruje na vychozi jazyk pro skriptovani
maker, LibreOffice Basic. Nékteré pfiklady zahrnuji skriptovaci jazyky BeanShell, JavaScript

a Python, ale podrobné&;jsi popis vlastnosti t&chto jazykd je nad ramec této kapitoly.

Moje prvni makro

Pridani makra

PFi ueni programovani v makrojazyku mdze na za¢atku pomoci, pokud si najdeme a pouzijeme
vhodné existujici makro. V této casti pfedpokladame, Zze chceme pouzit makro, které nam nékdo
poslal elektronickou postou, nasli jsme ho na webové strance nebo pfipadné v knize. V tomto

pfikladu pouzijeme makro, které je uvedeno ve vypisu 1. Nejprve je vhodné vytvofit knihovnu
a modul, kam makro uloZime; podrobnosti najdeme v ¢asti ,Uspofadani maker” na strané 422.

Vypis 1: Jednoduché makro, které nas pozdravi

Sub MakroAhoj
Print "Ahoj”
End Sub

Pro vytvoreni knihovny obsahujici naSe makro pouzijeme nasledujici kroky:

1) Zvolenim Nastroje > Makra > Spravce maker > LibreOffice Basic v hlavni nabidce
otevieme dialogové okno Makra v LibreOffice Basic (obrazek 324).

2) Klepneme na Organizator, ¢imZ otevieme dialogové okno Organizator maker LibreOffice
Basic (obrazek 325). V ném zvolime kartu Knihovny.

3) V seznamu Umisténi zvolime poloZzku Moje makra a dialogova okna, coz je standardni
misto pro ukladani maker.

4) Klepnutim na Novy otevieme okno Nova knihovna (zde neni zobrazena).
5) Zadame nazev knihovny, napfiklad TestLibrary a klepneme na OK.
6) V dialogovém okné Organizator maker Basic zvolime kartu Moduly (obrazek 326).

7) 'V seznamu Moduly rozbalime poloZzku Moje makra a vybereme knihovnu (v pfikladu
TestLibrary). V ni jiz existuje polozka Modulel1, kam mizeme makro ulozit. Pfipadné
mlZeme stiskem Novy vytvorit v knihovné jiny modul.

8) Zvolime Modulel nebo nové vytvofeny modul a klepneme na Upravit, ¢imzZ se otevie okno
integrovaného vyvojového prostfedi (angl. Integrated Development Environment, IDE)
(obrazek 327). IDE je textovy editor, zaclenény do LibreOffice, ktery umoZziiuje vytvareni,
Upravu, spousténi a debugovani maker.
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Makra v Basicu

Nazev makra
Main

Makro z

Existujici makra v: Module1
o AltSearch

Upravit
= 75 Standard
Makra LibreOffice
[z GS6413 — Zaciname s makram
=] GS6413-GettingStartedWithM

Pfifadit...

Vymazat

Qrganizator...

Mapovéda

Zavrit Spustit

Obrazek 324: Dialogové okno Makra LibreOffice Basic

Organizator maker Basicu

Moduly Dialogova okna Knihowvny
Umisténi: Upravit
|Moje makra a dialogova okna b |
Heslo...
Knihovna:
AltSearch
Test_Knihowvna
Mova...
Importovat...
Exportovat...
Smazat

Obréazek 325: Dialogové okno Organizator maker
LibreOffice Basic, karta Knihovny
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Organizator maker Basicu

Moduly Dialogova okna Knihovny

Maodul:

@ Access2Base ~
@ Depot
& Euro
& FormWizard
& Gimmicks
o ImportWizard
0 ScriptBindingLibrary
o Template
o Tools
= Moje makra
o AltSearch
[=l "5 Standard MNovy...

W
< > Smazat

Obrazek 326: Dialogové okno Organizator maker LibreOffice
Basic, karta Moduly

Upravit

. Moje makra a dialogova okna.Test_Knihovna - LibreOffice Basic

Soubor  Uprawy Zobrazit Spustit Dialogové okno  Néastroje  Okno  Napovéda
B EH S » 0
|[M0je makra a dialogova oknal.Te ~ ‘ D 'C:' @ ?’} {'? D L_." @ {3 | [a E L
Katalog objektd % REM memms BASIC  mrres ~
= = Moje makra a dialogova okna 3 |Sub Main
1 AltSearch 4
=l 75 Standard 5 |[End Sub
[& Modulet G
=l 75 Test_Knihovna
g odulet
Makra a dialogova okna LibreOffic
[=] GS6413 — Zaciname s makrami (Rc
[=] GS6413-GettingStartedWithMacro:
< > W
Kukatko:
Promeénna [Hodnota [Tvp
< >
[ I | Maodulel
Moje makra a dialogova okna.Test_Knihovna.Module1.Main | |Rédek 3, Sloupec 1 | |

Obrazek 327: Okno integrovaného vyvojového prostiedi
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9) Novy modul po vytvoreni obsahuje pouze poznamku a jedno prazdné makro s nazvem

Main, které nic nedéla.

10) Nové makro pfidame bud pfed Sub Main nebo za End Sub. Vypis 2 zobrazuje nové
makro, které bylo pfidano pfed Sub Main.

11) Klepneme na ikonu Zkompilovat, ktera se nachazi na panelu nastrojd Makro, ¢imz makro
pfeloZzime.

12) Pak makro MakroAhoj spustime tak, Ze do néj umistime textovy kurzor a nasledné bud na
panelu Makro klepneme na ikonu Spustit nebo stiskneme klavesu F5. Objevi se malé

dialogové okno s textem ,,Ahoj“. Pokud se textovy kurzor nenachézi uvnitf podprogramu
(funkce), otevie se dialogové okno, ve kterém mizZeme vybrat makro pro spusténi.

13) Kliknutim na tla€itko OK okno zavieme.

14) Pokud se v modulu nachazi nékolik maker a chceme spustit jedno z nich, miiZzeme také
kliknout na ikonu vybrat makro na nastrojové listé Standardni nebo v hlavni nabidce
zvolime Nastroje > Makra > Usporadat makra > LibreOffice Basic.

15) Poté vybereme poZzadované makro a klepneme na Spustit.
Vypis 2: Modulel po pridani nového makra
REM * k k k% BASIC * k k k%

Sub MakroAhoj
Print "Ahoj“
End Sub

Sub Main

End Sub

Zaznam makra

Pokud mame opakované do dokumentu vkladat tutéz informaci, mizeme ji po prvnim viozeni
zkopirovat do schranky, odkud ji v pfipadé potfeby opakované vloZime na poZadované misto.
Pokud v3ak do schranky uloZime néco jiného, jeji obsah se zméni. To znamena, Ze informaci
musime opét zadat. Tento problém mizeme vyresit tak, Ze vytvofime makro, které pozadovanou
informaci vlozi.

g Poznamka

V nékterych pripadech, kdy chceme opakované vlozit informace do dokumentu mze
byt vhodnégjSi vytvofit automaticky text. Vice informaci se nachazi v kapitole 2 —
Zaklady prace s textem v pfiru¢ce Writer Guide.

Ujistime se, Ze zaznam maker je povolen tim, Ze pfejdeme v nabidce na Nastroje > Moznosti >
LibreOffice > Pokrocilé a vybereme mozZnost Povolit zaznam maker v sekci Volitelné funkce. Ve
vychozim nastaveni je tato funkce v LibreOffice vypnuta.

1) Zaznam makra spustime zvolenim Nastroje > Makra > Zaznamenat makro. Otevie se
malé okénko s tlaCitkem Zastavit nahravani, které indikuje, Ze probiha zaznam makra.

2) Béhem zaznamu vlozime pozadované informace nebo provedeme vhodnou posloupnost
operaci. Jako priklad mizeme napsat své jméno.

3) Zaznam makra ukoncime kliknutim na tlaCitko Zastavit nahravani v okénku indikatoru
nahravani. Otevie se okno Makra LibreOffice Basic (podobné jako na obrazku 324 na
strané 411, ale s jinymi tlagitky).
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4)
5)

6)

7)

8)

9)

V ném otevieme kontejner s knihovnami Moje makra.

V kontejneru Moje makra najdeme knihovnu Standard. Upozoriujeme, Ze kazdy kontejner
obsahuje knihovnu Standard.

Zvolime knihovnu Standard a klepneme na Novy modul, ¢imz vytvofime novy modul, ve
kterém bude makro ulozeno. Timto se otevie okno Novy modul.

V ném zadame popisny nazev nového modulu, napfiklad ZaznamViozeniTextu, a kliknutim
na OK ho vytvofime. Zadany nazev se objevi v okné Makra LibreOffice Basic v knihovné
Standard.

Do textového pole Nazev makra zadame nazev pravé zaznamenaného makra, napfiklad
VlozitMojeJdmeno.

Kliknutim na Ulozit nové makro ulozime a okno zavieme.

Pokud jsme postupovali podle vySe uvedeného postupu, v knihovné Standard nyni mame modul
se jménem ZaznamVlozeniTextu, ktery obsahuje makro ViozitMojeJmeno.

r__/[ Poznamka

Pfi vytvofeni nového modulu do néj LibreOffice automaticky vlozi makro s nazvem
Main.

Spusténi makra

V hlavni nabidce zvolime Nastroje > Makra > Spustit makro, ¢imZ otevieme dialogové

Napriklad vybereme nové vytvorené makro ViozitMojeJmeno a klepneme na tlacitko

1)

okno Vybér maker (obrazek 328).
2)

Spustit.
3)

Alternativni moznosti je otevieni dialogového okna Makra LibreOffice Basic zvolenim
Nastroje > Makra > Spravce maker > LibreOffice Basic v hlavni nabidce, ve kterém
makro vybereme (obrazek 324) a klepneme na Spustit.

Vybér makra

Vyberte knihovnu, ktera obsahuje poZadované makro. Poté vyberte makro v seznamu
‘Nazev makra',

Knihovna Nazev makra

=l = Moje makra
1 AltSearch 55 VlpzitMojelmeno
=l 7 Standard

o Module

o WikiEditor

Makra LibreOffice

G56413 - Zadiname s makrami (Rom

Obrazek 328: Dialogové okno Vybér maker

Zobrazeni a uprava maker

Makra zobrazime nebo i upravime nasledujicim zplsobem:

1) Zvolenim Nastroje > Makra > Spravce maker > LibreOffice Basic v hlavni nabidce
otevieme okno Makra v LibreOffice Basic.
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2) Vybereme nové vytvofené makro ViozitMojejMeno a klepneme na Upravit. Otevie se
vyvojové prostiedi IDE a zobrazi se makro ViozitMojejMeno, které je stejné jako ve vypisu
3.

Toto prvni makro neni sloZité. Malé vysvétleni nAm pomUZe pochopit makra. Popisky zacinaji
prvnim radkem makra a popisuji funkce v celém vypisu.

Vypis 3: Vytvoreno makro ,VlozitMojeJmeno”

REM * % % % % BASIC * % % % %
Sub Main

End Sub

sub VlozitMojeJdmeno

] e e T
rem Definice proménnych

dim document as object

dim dispatcher as object

=] e LT P
rem Ziskani pristupu k dokumentu

document = ThisComponent. CurrentController. Frame

dispatcher = createUnoService('"com.sun.star.frame. DispatchHelper")

= e i
dim argsl (0) as new com.sun.star.beans. PropertyValue

argsl (0). Name = "Text"

argsl (0). vValue = "Your name"

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno: InsertText", "", 0, argsi())
end sub

Zakomentovani pomoci REM

Poznamky v jazyce Basic zacinaji klicovym slovem REM, coz je zkratka slova remark (poznamka).
Veskery text za REM na daném fadku je ignorovan.

‘:Q:‘ Tip

Pro zrychleni mdZeme pro zahajeni komentare pouZit znak uvozovky (')

LibreOffice Basic nerozliSuje mala a velk& pismena, a tak poznamku mizeme zadit stejné pomoci
REM, Rem, nebo rem. Pokud vSak vyuzivame symbolické konstanty definované aplikacnim
rozhranim (angl. Application Programming Interface, API), je lepSi pfedpokladat, Ze se v jejich
nazvech mala a velka pismena rozliSuji. Symbolické konstanty jsou pokrocilejsi téma a v tomto
navodu se jim nevénujeme, protozZe pfi zaznamu maker v LibreOffice se s nimi nesetkame.

Definovani podprogrami pomoci SUB

Jednotlivd makra jsou uloZeny jako podprogramy jazyka Basic, které zaCinaji kliCovym slovem SUB
Konec podprogramu je oznacen slovy END SUB. Kdd zaciné definici podprogramu (makra)

s ndzvem Main (prekl. Hlavni), ktery je prazdny a nedéla nic. Za nim nasleduje podprogram
(makro) V1lozitMojeJmeno, ktery obsahuje nami vytvoreny kéd.

Néktera pokrocila témata o programovani v jazyce Basic jsou sice mimo rozsah tohoto manualu,
nemusi vSak byt na zavadu, pokud o nich budeme védét:

* Makro Ize napsat i tak, Ze podprogramu, ktery ho definuje, pfeddme pozadované
parametry. Tyto parametry se nazyvaji argumenty. Zaznamenana makra vSak zadné
argumenty nepfijimaji.
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« Jinym typem podprogramd jsou funkce. Funkce je takovy podprogram, ktery mlze vracet
hodnotu jako vysledek. Funkce definujeme pomoci klicového slova FUNCTION na jejim
zaCatku. Zaznamenana makra vytvareji pouze podprogramy.

Definovani proménnych pomoci DIM

Pokud to potfebujeme, miizeme si informaci zapsat na kus papiru, abychom se na néj mohli
pozdéji podivat. Proménnd, podobné jako tento kus papiru, obsahuje informaci, kterou mizeme
pozdé&ji zmenit nebo si ji pfeCist. Proménné v jazyku Basic definujeme pomoci klicového slova
DIM. Dim plivodné znamenalo Dimension (rozmér) a pouzivalo se pro zadavani poctu prvkl pole
(proménné s vice prvky). Dnes se vSak pouziva také k definovani proménnych s jedinou hodnotou.
Pfikaz DIM pouzity v makru V1ozitMojeJmeno je podobny, jako bychom si odloZili stranou papir,
ktery se pouZzije k zapséni zpravy nebo poznamky.

V makru V1ozitMojeJmeno jsou proménné document (dokument) a dispatcher (dispecer)
definovany jako proménné typu object (objekt). Jiné obvyklé typy proménnych jsou string (textovy
feté€zec), integer (celé Cislo) a date (datum). Tteti promé&nna se jménem argsi je pole prvkd, které
predstavuji hodnoty vlastnosti. Proménna typu array (pole) mize uchovavat vice hodnot, které
bychom mohli pfirovnat vice stranam v jedné knize. Prvky pole jsou obvykle Cislovany od nuly.

M o ws

V naSem prfipadé to je jeden prvek s €islem O.

Vysvétleni kodu makra

V této Casti si vysvétlime vyznam jednotlivych pfikazd ve zdrojovém kédu makra
VlozitMojedmeno. Mozn4, Ze vysvétleni nebude dostatecné podrobné k pinému pochopeni

N 24

detail(l, v&fime vsak, Ze poskytne predstavu o tom, jak makra pracuji.
sub VlozitMojeJmeno

Definuje zaCatek makra V1ozitMojeJmeno.
dim document as object

Definuje document jako objektovou proménnou. Objekty jsou specifickym typem proménné
s vice poli (nékdy se nazyvaji vlastnosti) a akce (také se nazyvaji metody). Pole Ize vnimat
jako proménné (v€etné objektu) a akce jako podprogramy, které nam umoznuji pracovat

s objektem.

Z Poznamka

Nékdy se pouziva slovo sluzba. Sluzba je poskytovana typem objektu. Tyto typy se
rozliduji kvlli tomu, Ze se kazdy z nich jinak pouziva.

dim dispatcher as object
Definuje dispatcher jako objektovou proménnou.
document = ThisComponent. CurrentController. Frame
Objekt ThisComponent reprezentuje aktualni dokument.

CurrentController je vlastnost, ktera zpfistupniuje sluzbu, ktera fidi praci s dokumentem.
Napfiklad, pokud piSeme, ovlada¢ CurrentController zaznamenava znaky, které zadavame.
CurrentController pak zmény odesild do ramce (angl. Frame) dokumentu.

Frame je vlastnost ovladace, ktera zpfistupriuje hlavni ramec (zobrazenou ¢ast) dokumentu.
Proto proménna se jménem document odkazuje na ramec dokumentu, ktery pfijima
odeslané prikazy.

dispatcher = createUnoService('"com.sun.star.frame. DispatchHelper")
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Vétsina uloh se v LibreOffice provadi prostiednictvim odesilani (angl. Dispatching) pfikaz.
LibreOffice zahrnuje sluzbu DispatchHelper service, kterd poskytuje snadny zplisob
odeslani adresy URL pomoci jednoho volani namisto vice volani a vétSinu prace déla pfi
pouZiti odesilani v makrech. Metoda CreateUnoService pfijima nazev této sluzby a snazi
se vytvofit jeji instanci. Po provedeni proménna dispatcher obsahuje referenci na
DispatchHelper.

dim argsl (©) as new com.sun.star.beans. PropertyValue

Deklaruje pole vlastnosti argsi1. Kazda vlastnost ma nazev a hodnotu. Jinymi slovy, je to par
nazev/hodnota. Toto vytvorené pole ma jen jednu vlastnost s indexem O.

Vyraz com.sun.star.beans. PropertyValue je struktura Universal Network Objects
(UNO). Struktury jsou specialni typy proménnych, které obsahuji dalsi logicky spojené
proménné. Mize byt vyhodné pracovat se sadami rliznorodych informaci, které by mély byt
povazovany za jeden celek. Vysvétleni UNO a uzivatelskych struktur jde nad rdmec této
knihy. DalSi informace o vytvareni a pouzivani struktur nalezneme v systému napoveédy
LibreOffice a dalSich pfiru¢kach jazyka Basic.

argsl (0). Name = "Text"

argsl (0). Value = "Zadané jméno autora"

Vlastnosti pfifazuje nazev ,Text" a hodnotu ,Zadané jméno autora“, coz je text, ktery byl
zadan béhem zaznamu makra.

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno: InsertText", "", 0, argsi())

Zde se provede vlastni vkladani textu. Odesilaci sluzba (dispatch helper) poSle odesilané
tdaje ramci dokumentu (ulozeném v proménné se jménem document) pomoci
pfikazu.uno: InsertText. Popis nasledujicich dvou argumentll, ndzvu ramce a atributd
vyhledavani je nad ramec této knihy. Posledni argument je pole hodnot vilastnosti, které maji
byt pouzity pfi vykonani pfikazu InsertText.

end sub

Posledni fadek kodu podprogram ukoncuje.

Vytvofeni makra

Kdyz chceme zaznamenavanim vytvorit makro, je tfeba si jesté pfedtim nez zatneme, polozit dvé
otazky:
1) Mize byt Gkol zapsano jako jednoduch& posloupnost piikaz(i?

2) Mduazeme jednotlivé kroky usporadat tak, aby posledni pfikaz ponechal kurzor pfipraven pro
dalsi pfikazy nebo pro zadavani textu?

Priklad slozitéjSiho makra

BéZnou ulohou je kopirovani oblasti s vice radky a sloupci z webové stranky a jejich vioZzeni do
textového dokumentu ve formé tabulky:

1) Udaje z webové stranky zkopirujeme do schranky.

2) Abychom se vyhnuli neoCekavanému formatovani a nevhodnému pismu, vloZzime Udaje
jako neforméatovany text.

3) VlozZeny text upravime tak, aby sloupce byly oddéleny tabulatory, coZz nAm umozni,
abychom na konverzi dat do tabulky pouzili nastroj Tabulka > Pfevést > Text na tabulku
v hlavni nabidce.

S obéma vySe uvedenymi otazkami na mysli se nyni podivejme na text a posudme, zda makro na
jeho formatovani dokdzeme zaznamenat. Pfiklad kopirovanych dat predstavuji konstanty
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FontWeight pouzité v aplikacnim rozhrani (API) néjaké webové sluzby (obrazek 329). V prvnim
sloupci je uveden nazev konstanty, pficemz za nim nasleduji znaky mezera a tabulator. Na konci
kazdého fadku jsou dvé mezery.

Prvni sloupec vytvofené tabulky ma obsahovat uvedenou €iselnou hodnotu, v druhém ma byt
nazev a ve tfetim popis. Takovou konverzi miizeme udélat vcelku jednoduse pro vSechny rfadky
kromé fadkd DONTKNOW a NORMAL, které numerickou hodnotu neobsahuiji. Tyto hodnoty vSak
mdzZeme zadat ru¢né.

DONTKNOW TlouStka pisma neni uvedena/znama.
THIN udavéa 50% tloustku pisma.
ULTRALIGHT udavéa 60% tloustku pisma.

LIGHT udava 75% tloustku pisma.
SEMILIGHT udava 90% tloustku pisma.

NORMAL specifikuje normalni tloustku pisma.
SEMIBOLD urCuje 110% tloustku pisma.

BOLD ur€uje 150% tloustku pisma.
ULTRABOLD urCuje 175% tloustku pisma.

BLACK uréuje 200% tloustku pisma.

|
Obréazek 329: Priklad kopirovanych dat

Udaje mGzeme pfizplsobit nékolika zplsoby. V niZze uvedeném pfikladu pouZijeme mackani
klaves klavesnice, pficemz predpokladame, Ze na zaCatku fadku je kurzor s textem THIN.

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)

Ujistime se, Ze zaznam maker je povolen tim, Ze pljdeme na Nastroje > MoZnosti >
LibreOffice > Pokrocilé a vybereme mozZnost Povolit zaznam maker. Standardné je tato
funkcionalita po instalaci LibreOffice vypnuta.

Zaznam makra spustime zvolenim Nastroje > Makra > Zaznamenat makro.
Stiskneme Citrl + Sipka vpravo, kurzor se pfesune na zacatek slova ,udava‘“.
Dvakrat stiskneme Backspace a tim se odstrani tabulator a mezera.
Stiskneme Tab a za nazvem konstanty se prida tabulator.

Stiskneme Delete a tim smazeme malé pismeno ,u“, a pak stiskneme Shift + U, ¢imz
pridame velké ,U"

Dvakrat stiskneme Ctrl + Sipka vpravo a kurzor se pfesune na zacatek Cisla.
Stiskneme Citrl + Shift + Sipka vpravo, Cislo se vyjme a kurzor pfesuneme pred znak %.
Stiskneme Ctrl + C, ¢imz zkopirujeme text do schranky.

Stiskneme End, abychom kurzor pfesunuli na konec fadku.

Dvakrét stiskneme Backspace, ¢imz smazeme dvé mezery na konci fadku.

Stiskneme Home, aby se kurzor pfesunul na zacatek fadku.

Stiskneme Citrl + V, ¢imZ se obsah schranky vlozi na zacatek radku.

Vkladani hodnoty vlozi i jednu nadbyte¢nou mezeru, proto stiskneme Backspace, abychom
ji vymazali.

Stiskneme Tab, ¢imz vlozime znak tabulatoru mezi ¢islo a nazev.
Stiskneme Home, €imz kurzor pfesuneme na zacCatek fadku.
Stiskneme Sipku doli, abychom se presunuli na dal$i fadek.

Zaznam makra ukoncime a makro uloZime dle popisu v €asti ,Zdznam makra” na strané
413.

vvvvvv



Precteni téchto instrukci, a zejména jejich psani, trvalo urCité mnohem déle, nez jeho
zaznamenavani. Pracujte pomalu a pfi provadéni pfemyslejte nad jednotlivymi kroky. Po Case se
takovy postup stane zcela pfirozenym.

V kodu vygenerovaného makra ve vypisu 4 jsme pfidali €islo kroku podle jeho pofadi vySe
uvedeného postupu.

Vypis 4: Kopirovani ¢iselné hodnoty na zacCatek radku

sub KopirujCisloDoSloupcel

= L T T P
rem Definice proménnych

dim document as object

dim dispatcher as object

=] e e T T
rem Ziskani pristupu k dokumentu

document = ThisComponent. CurrentController. Frame

dispatcher = createUnoService('"com.sun.star.frame. DispatchHelper")

rem (3) Stiskneme Ctrl + Sipka vpravo, €¢imZ se kurzor presune na zacatek slova
Ludava“.
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno: GoToNextwWord", "", 0, Array())

rem (4) Dvakréat stiskneme Backspace, €imZz odstranime tabuléator a mezeru.
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno: SwBackspace", "", 0, Array())

=) I e
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno: SwBackspace", "", 0, Array())

rem (5) Stiskneme Tab, ¢imZ za nazvem konstanty pridame tabuléator.
dim args4 (0) as new com.sun.star.beans. PropertyValue

args4 (0). Name = "Text"

args4 (0). Value = CHR$(9)

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno: InsertText", "", 0, args4())

rem (6) Stiskneme Delete, €imz smazeme malé pismeno u..
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno: Delete", "", 0, Array())

rem (6).. a pak stiskneme Shift + U, ¢imZz pfidéame velké U.
dim args6 (0) as new com.sun.star.beans. PropertyValue
args6 (0). Name = "Text"

args6é (0). value = "u"

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno: InsertText", "", 0, args6())
rem (7) Dvakréat stiskneme klavesu Ctrl + Sipka vpravo, €imZz kurzor presuneme na
zaCatek cisla.

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno: GoToNextwWord", "", 0, Array())

=] e R T T
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno: GoToNextWord", "", 0, Array())

rem (8) Stiskneme Ctrl + Shift + Sipka vpravo, ¢imz vybereme Cislo.
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno: WordRightSel", "", 0, Array())

rem (9) Stiskneme Ctrl + C, €imz vybrany text zkopirujeme do schréanky.
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno: Copy", "", 0, Array())
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rem (10) Stisknutim End kurzor presuneme na konec radku.
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno: GoToEndOfLine", "", 0, Array())

rem (11) Dvakrat stiskneme Backspace, ¢imZ smaZeme dvé mezery na konci.
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno: SwBackspace", "", 0, Array())

=) e LT TR P
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno: SwBackspace", "", 0, Array())

rem (12) Stiskem Home kurzor presuneme na zaCatek radku.
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno: GoToStartOfLine", "", 0, Array())

rem (13) Stiskem Ctrl + V vloZime vybrané €islo na zaCatek radku.
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno: Paste", "", 0, Array())

rem (14) Stiskem Backspace smaZeme zbyteCnou mezeru.
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno: SwBackspace", "", 0, Array())

rem (15) Stisknutim klavesy Tab vlozime tabulator mezi ¢islo a nazev.

dim argsi17 (0) as new com.sun.star.beans. PropertyValue

argsl7 (0). Name = "Text"

argsl7 (0). Value = CHR$(9)

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno: InsertText", "", 0, argsi7())

rem (16) Stiskem Home prejdeme na zaCatek radku.

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno: GoToStartOfLine", "", 0, Array())

rem (17) Stisknutim klavesy Sipka doll prejdeme na nasledujici radek.
dim argsl19 (1) as new com.sun.star.beans. PropertyValue

argsl9 (0). Name = "Count"
argsl9 (0). value =1
argsl9 (1). Name = "Select"

argsl19 (1). value = false

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno: GoDown", "", @, args19())
end sub

Pohyb kurzoru byl pouZit ve vSech operacich (na rozdil od vyhledavani). Pokud makro spustime na
fadku DONTKNOW, slovo ,neni“ se pfesune na zacatek radku a prvni ,TlouStka“ se zméni na
,Uloustka“. Toto neni idealni, je to ale zplsobeno tim, Ze tento fadek nema ocekavanou strukturu.

T

Takové fadky je tfeba upravit rucné.

Rychlé spusténi makra
Opakované spousténi makra volbou Nastroje > Makra > Spustit makro v hlavni nabidce je
dnavné, a to zejména ve srovnani s tim, jak se spousti z IDE (obrazek 327 na strané 412).

Zde je nékolik tipd, jak si usnadnit Zivot. Pokud vytvofime doCasné makro se stejnym nézvem,
mlZeme pridat toto makro do podprogramu Main a makro odstranit po pouZiti.

1) Zvolenim Nastroje > Makra > Spravce maker > LibreOffice Basic v hlavni nabidce
otevieme dialogové okno Makra v LibreOffice Basic (obrazek 324 na strané 411).

2) Vybereme poZadované makro a klepneme na Upravit, makro se otevie v IDE.

3) Pokud jsme prvni makro nezmeénili, je jim makro se jménem Main. Upravime Main tak, aby
odpovidalo vypisu 5.
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4) Od tohoto okamziku miZeme makro kopirujCisloDoSloupcel spoustét, pokud spustime
makro Main kliknutim na ikonu Spustit v nastrojové listé IDE, nebo stiskem klavesy F5.

5) V hlavni nabidce zvolime Nastroje > PfizpUsobit a vybereme zaloZzku Klavesnice.

6) V seznamu Klavesové zkratky vybereme pozadovanou klavesovou zkratku. Poté vybereme
Makra LibreOffice a dale kontejner knihoven, knihovnu a modul v seznamu Kategorie, kde
se nachazi upravené makro Main. Vybereme makro Main v seznamu Funkce a klepneme
na tlac¢itko Upravit.

Nyni miZzeme makro spustit pomoci zastupce. Je to rychlé a jednoduché, obzvlast pro pomocna
makra, kterd budou pouzita jen nékolikrat a poté budou vymazana. Pro vice informaci viz ,Jak
makro spustit” na strané 425.

Viypis 5: Uprava Main pro spousténi makra KopirujCisloDoSloupcel
Sub Main

KopirujCisloDoSloupcel
End Sub

Selhani zaznamu maker

Zaznam makra méze nékdy selhat, a tak znalost toho, jak LibreOffice vnitiné pracuje miiZe pomoci
pfi porozuméni, jak a proc€ se tak stane. Prvotni pfi€ina je spojena s pfikazovou infrastrukturou
(angl. Dispatch framework) a jejim vztahem k zaznamu maker.

Prikazova infrastruktura

Prvni Uloha prikazové infrastruktury je zajisténi rovného pfistupu pfikazd ke komponentam
(dokumentlim). Tyto prikazy obvykle odpovidaji polozkam v nabidkach. Pouziti Soubor > UloZit,
klavesova zkratka Ctrl + S nebo Kkliknuti na ikonu UloZit na standardni nastrojové listé jsou pfikazy,
které se transformuji na tentyz prikaz pfikazové infrastruktury.

Prikazova infrastruktura se vSak mdze pouZzit i na odeslani ,pfikazu“ zpét uzivatelskému rozhrani
(angl. User interface, Ul). Napfiklad po uloZeni nového dokumentu se aktualizuje seznam
poslednich soubord.

Pfikazova infrastruktura odesila pfikazy ve formé textu, napfiklad.uno: InsertObject
nebo.uno: GoToStartOfLine. Tento prikaz je odeslan ramci dokumentu, ktery ho posila dal,
dokud se nenajde objekt, ktery ho dokaze zpracovat.

Jak zaznamnik maker vyuziva pfikazovou infrastrukturu

Zaznamnik maker zaznamenava odeslané textové pfikazy. Zadznamnik je ve své podstaté
jednoduchy néstroj, ktery vydané pfikazy pouze uklada na pozdéjSi pouziti. Problém spociva
v tom, Ze ne vSechny odeslané pfikazy jsou kompletni. Napfiklad vkladani objektu vygeneruje
nasledujici kéd:

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno: InsertObject", "", 0, Array())

V ném neni mozné urcit, ktery typ objektu je tfeba vytvorit nebo vioZit. Pokud je objekt vkladan ze
souboru, nelze urcit, ktery soubor je tfeba vloZit.

Pokud pfi zaznamu makra zvolime Nastroje > Moznosti v hlavni nabidce na otevieni
a konfiguraci réiznych poloZek a nastaveni, zaznamenané makro je nezaznamena. Ve skute¢nosti
je vygenerovany kéd v zaznamu zapoznamkovany, a tak ho viibec nelze spustit.

rem dispatcher.executeDispatch (document, ".uno: OptionsTreeDialog", "", 0O,
Array())

Pokud se otevFe dialogové okno, obvykle se zaznamenéa pouze pfikaz k jeho otevfeni. Cinnost
vykonana v okné, se obvykle nezaznamena. Pfikladem jsou okna, ve kterych se upravuji makra,
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okno pro vkladani specialnich znakl a podobné typy oken. Dalsi problémy pfi zaznamu maker
mohou souviset s vkladanim vzorc( a dat, nastavovanim filtr(i v programu Calc, s ¢innosti ve
formularich databaze a exportem dokumentl do Sifrovaného souboru ve formatu PDF. V podstaté
nelze pfedem pfesné védeét, co fungovat bude a co ne, pokud to nevyzkouSime. Napfiklad akce
souvisejici s vyhledavanim se zaznamenavaji spravné.

Ostatni moznosti

Pokud danou ulohu nelze vyfesit prostfednictvim zaznamu maker, obvyklym feSenim je pfimé
napsani programu s pouzitim objektd LibreOffice. BohuZel, pouziti objektll LibreOffice neni trivialni.
postupné rozsifujeme na zakladé ziskanych zkusenosti. Na zac¢atku pomUze, pokud se naucime
Cist makra vygenerované pfi zaznamu.

Usporadani maker

V LibreOffice jsou makra sdruzena v modulech, moduly v knihovnach a knihovny v kontejnerech
knihoven. Knihovna se obvykle pouZivéa jako hlavni uskupeni, a to bud pro celou kategorii maker
nebo pro celou aplikaci. Moduly obvykle obsahuji makra s podobnou funkcionalitou, jako napfiklad
makra pro uZivatelskou interakci nebo na vypocty. Jednotliva makra jsou bud podprogramy nebo
funkce. Obrazek 330 ukazuje pfiklad hierarchické struktury knihoven maker v LibreOffice.

Zvolenim Nastroje > Makra > Spravce maker > LibreOffice Basic v hlavni nabidce otevieme
dialogové okno Makra v LibreOffice Basic (obrazek 324 na strané 411). V seznamu Makro z jsou
uvedeny vSechny dostupné kontejnery knihoven. Kazdy dokument je soucasné i kontejner
knihoven, ve kterém mohou byt réizné knihovny. Soucasti aplikace jsou dva kontejnery knihoven.
Jeden je distribuovéan s LibreOffice a nazyva se Makra LibreOffice a v druhém, s nazvem Moje
makra, se nachazeji osobni makra uzivatele.

Kontejner Makra LibreOffice je uloZen spolu s ostatnimi ¢astmi LibreOffice, a tak je mlze
opravovat pouze uzivatel s administratorskymi pravy. Toto uspofadani chrani makra v kontejneru
Makra LibreOffice, protozZe uZzivatel by je nemél ménit a v kontejneru Makra LibreOffice nema
ukladat své makra.

V kontejneru Moje makra jsou uloZzena makra, které jsou obvykle uréeny pro jeden dokument.
Tento kontejner Moje makra je umistén v uzivatelové diskovém prostoru nebo v jeho domovském
adreséfi.

Kontajner knihoven

Maodul 1

Maodul 2
Makro 1

Makro 2

Obrazek 330: Hierarchie knihoven maker
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Pokud je makro soucasti dokumentu, pracuje pouze s timto dokumentem, nebot’ objekt jeho
¢innosti je specifikovan v ,ThisComponent".

KaZzdy kontejner knihoven obsahuje knihovnu s ndzvem Standard. Je vSak vhodng&jsi vytvorit

a pouZivat vlastni knihovny se smysluplnym nazvem namisto knihovny Standard. Nejde pfitom jen
o to, Ze knihovny se smysluplnym nazvem se |épe spravuji. Takto vytvorené knihovny mizeme
totiZ i importovat do jinych kontejnerd, ale knihovnu Standard ne.

A Upozornéni

LibreOffice umoZiiuje importovani knihoven do stavajicich kontejnerti, neumoZznuje
vSak prepsat knihovnu Standard. Pokud své makra ulozime do knihovny Standard,
nemUiZeme je importovat do jiného kontejneru.

Stejné jako je vhodné pouzivani smysluplnych nazvt pro knihovny, je i vhodné pouzivat
smyslupIné nazvy pro moduly. LibreOffice standardné pouziva nazvy Modulel, Module2 atd.

P¥i vytvafeni maker se musime rozhodnout, kam je uloZime. UloZeni do dokumentu je vhodné
tehdy, pokud planujeme jeho odeslani jinym uZivatelim, nebo jestlize jeho uloZeni v dokumentu
ma vyznam. Makra uloZené v kontejneru Moje makra jsou dostupné pro viechny dokumenty.

Makra nejsou dostupnd, pokud knihovna neni nactena. Na rozdil od jinych knihoven se vSak
knihovny Standard a Template automaticky nactou. Nactena knihovna se zobrazuje jinak nez
nenactena. Knihovnu a jeji moduly naCteme tak, Ze na jeji nazev poklepame.

Kde jsou makra uloZzena?

LibreOffice uklada Udaje o uZivateli ve sloZce, kterd se nachazi v jeho domovském adreséfi. Jeji
umisténi je rdzné v rznych operacnich systémech. Misto uloZeni konfiguraénich dat najdeme
zvolenim Nastroje > MoZnosti > LibreOffice > Cesty v hlavni nabidce. Makra uzivatele jsou
ulozeny ve slozce LibreOffice\4\user\basic. Kazda knihovna ma v této slozce svoji vliastni
podslozku.

Pro bézné pouZziti neni nutné védét, kde jsou makra uloZzena. Nicméné pokud vime, kde se
nachazeji, miZeme udélat jejich zalohu, mizeme je zkopirovat pro jiného uzivatele nebo do nich
mU0zeme nahlédnout, pokud doslo k chybé.

Zvolenim Nastroje > Makra > Spravce maker > LibreOffice Basic v hlavni nabidce otevieme
dialogové okno Makra v LibreOffice Basic (obrazek 325 na strané 411). Druhou moznosti je zvolit
Nastroje > Makra > Usporadat makra > LibreOffice Basic, ¢imz se otevie okno Makra
LibreOffice Basic (obrazek 324 na strané 411) a v ném kliknout na tlaCitko Organizator.

Importovani maker

Okno Organizator maker LibreOffice Basic umoZziuje importovat makra do dokumentu, jakoz
i vytvaret, odstrafiovat a pfejmenovavat knihovny, makra a dialogova okna.

1) Chceme-liimportovat knihovny maker, na karté Knihovny vybereme kontejner maker, ktery
chceme pouzit a klepneme na tlacitko Importovat.

2) Prejdeme do slozky s knihovnou pro import (obrazek 331). V ném jsou obvykle dva
soubory, dialog.x1lb a script.x1lb, z nichz jeden vybereme. Nezalezi na tom ktery,
protoze vzdy se importuji oba. Makra lze ulozZit i do knihovny, ktera se nachézi v dokumentu
LibreOffice. V tom pfipadé misto slozky pro importovani vybereme dokument, v némz se
knihovny nachazeji.

Z Poznamka

Knihovnu s ndzvem Standard nelze importovat.
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Importovat knihovny

ChUsers\Roman\AppData\Roaming' LibreOffice\d\user\basic

~ 1| Servery.. \:I

Mista

1.7 Dokumenty

<7 LOB4 GET STARTE

<7 BITMAPY

< >
+ —

M Standard

[ dialog.xlc
7 scriptxdc

Test_Knihovna SloZka
XLC-Soubor 549 Bajtd
XLC-Soubor 549 Bajtd

Datum zmény

31.03.2020, 22:08
31.03.2020, 22:06
31.03.2020, 22:06
31.03.2020, 22:08

Néazev souboru: |dialogxlc XLC-Soubor 549 Bajth 31.03.2020, 22:06

> Otevrit

Typ souboru: [BASIC

Zrusit

MNapovéda

Obrazek 331: Pristup ke knihovné maker

‘:Q:‘ Tip

Na pocitacich s operacnim systémem Linux jsou soubory programu LibreOffice uloZené
v domovském adresafi uZivatele, jehoz nazev zaciné teckou. (obvykle.config/). Slozky
a soubory se jménem zacinajicim teCkou mohou byt skryty, a tak se bézné v okné pro
otevirani souborll nezobrazuji. Pokud pouzivame dialogova okna LibreOffice, nikoli
konkrétnich dialogovych oken operac¢niho systému, zadame nazev poZzadovaného

adresare v poli Nazev.

3) Vybereme soubor a klepnutim na Otevfit otevieme dialogové okno Importovat knihovny

(obrazek 332).

Importovat knihowvny

Nazev souboru:dialog.xlb

Test_Knihovna

MozZnosti
Ol VioZit jako odkaz (jen pro cteni)
[ Nahradit stavajici knihovny

Napovéda Zrudit

Obrazek 332: MoZnosti pfi importu
knihoven

4) Pfiimportu knihoven mdZeme vybrat nasledujici moZnosti:
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a) Pokud neoznaime Zadnou z moznosti, knihovna se zkopiruje do uzivatelovy slozky
s makry. Pokud v8ak mé& importované knihovna stejny nazev a umisténi jako jiz
existujici knihovna, ta se neprepise.

b) Atribut Nahradit stavajici knihovny oznacime, pokud chceme importovat knihovnu se
stejnym nazvem, jaky ma jiz existujici knihovna.

c) Atribut Vlozit jako odkaz oznacime, pokud chceme pouzit pouze odkaz na knihovnu
bez toho, abychom ji importovali do dokumentu. Pokud je knihovna pouZzita jako odkaz,
zlstava na plvodnim misté a je plné funkéni, ale nelze ji zménit v Basic IDE.

5) Nakonec klepneme na tlacitko OK, ¢imZ vybrané makro importujeme.

Stazeni maker za ucelem importu

Na internetu najdeme ke staZeni spoustu maker. Néktera jsou soucasti dokumenttl, néktera jsou
dostupna jako samostatné soubory, které je tfeba importovat a néktera jsou jen ve formé
zdrojového textu, ktery je tfeba zkopirovat a do LibreOffice vloZit pomoci vyvojového prostredi
Basic. Vice informaci o pfidavani maker do knihovny maker najdeme v ¢ast ,Pfidani makra” na
strané 410 a o upravé maker pomoci IDE najdeme v Casti ,Zobrazeni a Uprava maker” na strané
414.

Nékterd makra jsou volné stazitelna z internetu (vice informaci je dostupnych v tabulce 6).
Tabulka 6. Priklady maker

Umisténi Popis

http://www.pitonyak.org/oo.php PFirucky a dalSi materidly souvisejici s makry.
http://lwww.pitonyak.org/database/ PriruCky a dalSi materialy souvisejici s databazi.
https://wiki.documentfoundation.org/Macros Mnoho odkaz{ na makra.
http://forum.openoffice.org/en/forum/ Forum s mnoha pfiklady a pomoci.

Jak makro spustit

Jakékoliv makro mizeme spustit zvolenim Nastroje > Makra > Spustit makro v hlavni nabidce.
Tento postup vSak neni na opakované spousténi moc prakticky. Vice se o takovémto spousténi
dozvime v Casti ,Spusténi makra” na strané 414.

V pfipadé Casto pouzivanych maker je vhodnéjsi, pokud k nim pfifadime ikonu na nastrojové liste,
klavesovou zkratku nebo tlacitko, které umistime do dokumentu. Pfi vybéru jedné z téchto metod
je vhodné si nejprve polozit nékolik otazek:

* M4 byt makro dostupné pouze pro jeden dokument nebo globalné dostupné pro viechny
dokumenty?

« Je makro uréené pouze pro jeden typ dokumentd, jako napriklad tabulkovy sesit aplikace
Calc?

» Jak Casto budeme makro pouZzivat?

Na zékladé odpovédi pak mizeme rozhodnout, kde makro uloZit a jak ho zpfistupnit. Napfiklad
makro, které se bude pouZzivat jen zfidka, nebudeme pfidavat do nastrojové listy. Podporu pro
rozhodovani najdeme v tabulce 7.

Tabulka 7. Kde ukladat makro

Typ makra LibreOffice (pro Typ konkrétni Jeden dokument
vSechny dokumentu
komponenty)

Nastrojova lista Ne Ano Ano

Nabidka Ne Ano Ano
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Zkratka Ano Ano Ne

Udalost Ano Ne Ano

Nastrojové listy, poloZzky nabidky a klavesové zkratky

V dialogovém okné Prizplsobit mizeme pfidat poloZzku nabidky, klavesové zkratky, nebo ikonu
panelu nastroju, ktera spusti makro.

V tomto okné se nachdazeji karty na konfiguraci nabidek, klavesovych zkratek, nastrojovych list
a udalosti. Pro otevieni tohoto dialogového okna zvolime Nastroje > Prizplisobit. PouZiti karet
Nabidky, Nastrojové listy, Mistni nabidky a Klavesnice je popsano v kapitole 14 — Pfizplsobeni
LibreOffice.

Udalosti

Cokoliv se v LibreOffice stane, je nazyvano udélost. Je ji napfiklad otevieni dokumentu, stisk
klavesy nebo pohyb kurzoru mysi. LibreOffice umoziuje, aby udalosti zptsobily spusténi makra;
makro v tom pfipadé nazyvame obsluzné makro (program) udalosti. Detaily obsluhy udalosti
presahuji rAmec této prirucky, jisté informace vSak mohou mit zna€ny vyznam.

A Upozornéni

PTi konfigurovani obsluhy udalosti je nutn& opatrnost. Napfiklad predpokladejme, ze
jsme vytvofili obsluzné makro, které se spusti pokazdé, kdyz se stiskne klavesa.
Udélali jsme v ném vSak chybu a udalost se neobsluhuje spravné. Jeden z moznych
disledkd je, Ze makro zachyti vSechny stisky klaves, nic nemdZzeme psat, a tak
LibreOffice musime ukoncit nasilné.

1) V hlavni nabidce zvolime Nastroje > PFizplisobit a v okné Pfizplsobit, které se tim otevre,
zvolime kartu Udéalosti (obrdzek 333). Udalosti, které zde I1ze modifikovat, souviseji bud
s celou aplikaci nebo s vybranym dokumentem.

2) Vrozeviracim seznamu UloZit do vybereme LibreOffice nebo konkrétni dokument. Tim se
udalost ulozi.

3) Béznou praxi je pfifazeni spousténi makra k udalosti Otevfit dokument. Takové makro pak
po otevieni provede pro dokument poZzadovana nastaveni. Zvolime udalost a klepnutim na
Makro otevieme dialogové okno Vybér makra (obrazek 328 na strané 414).

4) Vybereme poZadované makro a klepnutim na OK ho pfifadime k udalosti. Nasledné se
v seznamu na karté Udélosti toto pfifazeni zobrazi.

Spusténi makra mizeme spojit s udalostmi generovanymi rliznymi objekty v dokumentu. Do
dokumentu kvli tomu Castokrat pridavame ovladaci prvky, jako napfiklad tlacitka. Makro mizeme
dokonce priradit k udalosti pro kazdy graficky objekt, a to tak, Ze na objekt dvakrat klepneme

a v okné, které se tim otevie, ho pfifadime na karté Makra.
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Prizpasobit

MNabidky Nastrojové listy Lista karet Mistni nabidky Klavesnice Udalosti

Prifazena akce Prifadit:

Spustit aplikaci
Ukonéit aplikaci

Dokument byl wytvoren

Nowvy dokument

Ukonceno nacitani dokumentu
Oteviit dokument

Dokument bude uzavien
Dokument zavien

Pohled wytvoren

Pohled bude uzavien

Pohled uzavien

Makro...

Odstranit

Aktivovat dokument

Deaktivovat dokument

UloZit dokument

Dokument byl uloZen

Ukladani dokumentu selhalo

UloZit dokument jako

Dokument byl uloZen jako

‘UloZit jako' selhalo

Ukladani nebo export kopie dokumet v

UloZit do:  |GS6413-GettingStartedWithMacros.odt b |

Napovéda Obnovit oK Zrusit

Obrézek 333: Karta Udalosti v dialogovém okné Prizplsobit

Pouzivani rozsSireni

Rozsiteni je balik, ktery miZzeme doinstalovat do LibreOffice, ¢imZ pfidame novou funkcionalitu.

RozsSifeni Ize vytvaret v témér libovolném programovacim jazyce, pficemz mohou byt jednoduché,
ale i slozité. Rozsifeni mizeme rozdélit do skupin, napfiklad:

* Doplnky programu Calc s novymi vlastnostmi vCetné funkci, které Ize pouzit stejné jako
zabudované funkce.

Nové funkce, jejichz soucasti bézné byvaji i nové prvky uzivatelského rozhrani, jako
napfiklad nabidky a nastrojové liSty.

« Dopliiky s novymi typy graf(.

« Jazykové dopliky, jako napfiklad nastroje pro kontrolu pravopisu a gramatiky.

+ Sablony dokument( a obrazky.
Rozsifeni miZzeme najit na vice mistech v internetu. Specializované Ulozisté se nachazi na adrese

http://extensions.libreoffice.org/ a také na http://libreplanet.org/wiki/Group:
OpenOfficeExtensions/List.

v rv

Vice informaci o ziskavani a instalaci rozsifeni najdeme v kapitole 14 — PrizpUsobeni LibreOffice.

Vytvareni maker bez pouziti zaznamu

Priklady vytvareni maker, uvedené v této kapitole, vyuZivaly zaznam maker a pfikazovou
infrastrukturu LibreOffice. ZkuSené&jSi programatofi si vS8ak mohou vytvaret makra, které pfimo
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vyuzivaji rlizné objekty, které poskytuje LibreOffice. Jinymi slovy, mdZeme vytvofit makra, ktera
modifikuji dokument pfimo.

PFima Gprava dokumentd je téma, které je mimo ramec této prirucky. Nasledujici makro proto
slouZi pouze k ilustraci postupu, ktery se pfi pfimé Upravé dokumentu pouziva.

Viypis 6: Pripojeni textu ,Ahoj* k aktualnimu dokumentu

Sub PridejAhoj
Dim oDoc

Dim sTextService$
Dim oCurs

REM ThisComponent reprezentuje aktudlni otevreny dokument.
oDoc = ThisComponent

REM Ovéreni, zda jde o textovy dokument.
sTextService = "com.sun.star.text. TextDocument"

If NOT oDoc.supportsService (sTextService) Then
MsgBox "This macro only works with a text document"
Exit Sub

End If

REM Ziskani informaci o kurzoru v dokumentu.

oCurs = oDoc.currentController.getViewCursor()

REM Presunuti kurzoru na konec dokumentu.
oCurs.gotoEnd (False)

REM Vl1loZeni textu ,Ahoj” na konec dokumentu.

oCurs. Text.insertString (oCurs, "Ahoj'", False)
End Sub

Prehled maker BeanShell, JavaScript a Python

Mnoho programatort nemusi byt obeznameno s LibreOffice Basic, proto LibreOffice podporuje
makra napsana ve tfech dalSich jazycich, které mohou byt znamé;jsi: BeanShell, JavaScript
a Python.

Makra jsou organizovana stejnym zplsobem pro vSechny Gtyfi skriptovaci jazyky. Kontejner Makra
LibreOffice obsahuje vSechny makra, ktera jsou dodavana v instalaci LibreOffice. Kontejner Moje
makra obsahuje makra, ktera jsou k dispozici pro jakykoliv dokument LibreOffice. Kazdy dokument
mUZe také obsahovat makra, které nejsou dostupna v jiném dokumentu.

PouZijete-li zaznam maker, LibreOffice vytvofi makro v jazyce LibreOffice Basic. Chceme-Ili pouzit
jiné dostupné skriptovacich jazyky, musime napsat kéd sami.

Vybereme-li spusténi makra pomoci Nastroje > Makra > Spustit makro, LibreOffice zobrazi
dialogové okno Vybér makra. Tento dialog umoznuje vybér a provedeni jakéhokoliv dostupného
makra v libovolném dostupném jazyce (obrazek 334).

Vybereme-li Gpravu makra pomoci Nastroje > Makra > Upravit makro, LibreOffice zobrazi
dialogové okno LibreOffice Basic IDE. Toto dialogové okno umoznuje vybér a Upravu jakéhokoliv
dostupného makra LibreOffice Basic, ale ne makra v jinych jazycich.
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Vybér makra

Knihovna

Vyberte knihovnu, ktera obsahuje poZadované makro. Poté vyberte makro v seznamu
'‘Nazev makra’.

Nazev makra

<

1 Userfields

1 ChangeAllChars
i AutoText

i ReadDir

B HelloWorld

o Highlight
o ImportWizard
o InsertText

I helloworld,js
I'# HelloWorldPython
& org.libreoffice.example.java_scripts.He

FE hellowaorld.bsh

Popis

Adds the string "Hello World" into the current text doc.

MNapoveda

Spustit Zrusit

Obréazek 334: Dialogové okno Vybér maker

Model komponent pouzity v LibreOffice je znam jako Universal Network Objects nebo UNO.
LibreOffice makra ve vSech skriptovacich jazycich pouZzivaji UNO runtime application programming
interface (API). Rozhrani XSCRIPTCONTEXT je poskytovano makro skriptlim ve v3ech &tyfech

jazycich a poskytuje prostredek pro pfistup k riznym rozhranim, kterd mohou potfebovat

k provedeni néjaké akce v dokumentu.

Makra BeanShell
BeanShell je skriptovaci jazyk podobny Java, ktery byl poprvé vydan v roce 1999.

Vybereme-li Nastroje > Makra > Spravce maker > BeanShell, LibreOffice zobrazi dialogové okno

Makra BeanShell (obrazek 335).
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Makra BeanShell

Makra
Moje makra Vytvoit...
= Makra LibreOffice
rr Capitalise Upravit
=1 7 HelloWorld

IE helloworld.bsh Pfejmenovat...

o Highlight

o MemoryUsage JUEEEL
o WordCount

B G56413-GettingStartedWithMacros.odt

[=] GS6413 — Zadiname s makrami (RomanT) — DRA

< >

Mapovéeda Zavrit Spustit

Obrazek 335: Dialogové okno Makra BeanShell

Klepnutim na tlacitko Upravit v dialogovém okné Makra BeanShell otevieme BeanShell Debug
Window (obrazek 336).

|£:| BeanShell Debug Window: SBRAND_BASE_DIR/SBRAND_SHARE_SUBDIR/Scripts/beanshell/Hella... — O >
Run| Cbar| ? | Close |Undo| Redo|

1 S A

2 * This file is part of the LibreOffice project.

3 *

& * This Source Code Form is subject to the terms of the Mozilla Public

= * License, w. 2.0. If a copy of the MPL was not distributed with this

& # file, You can obtain one at http://mozilla.org/MPL/2.0/.

7 *

& * This file incorporates work covered by the following license notice:

=] *

10 ® Licensed to the Apache Software Foundation (ASF) under one or more

11 x contributor license agreements. See the NOTICE file distributed

1z x with this work for additional information regarding copvright

13 ® ownership. The ASF licenses this file to you under the Apache

14 ® License, Version 2.0 (the "License™); you may not use this file

15 = except in compliance with the License. You may obtain a copy of

16 * the License at http://www.apache.org/licenses/LICENSE-2.0

17 o

18 // Hello World in BeanShell

[ury
o

import com.sun.star.uno.UnoRuntime;

20  import com.sun.star.text.¥{TextDocument;

21  import com.sun.star.text.¥Text;

22 import com.sun.star.text.XTextRange:

23 W

Obrazek 336: Okno BeanShell debug

Vypis 7 je pfikladem BeanShell makra, které vlozi text ,Hello World from BeanShell“ do buriky A1
do aktivniho seSitu Calc.
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Vypis 7: Ukdzka makra BeanShell
import com.sun.star.uno. UnoRuntime;

import com.sun.star.sheet. XSpreadsheetView;
import com.sun.star.text. XText;

model = XSCRIPTCONTEXT.getDocument();

controller = model.getCurrentController();

view = UnoRuntime.queryInterface (XSpreadsheetView.class, controller);
sheet = view.getActiveSheet();

cell = sheet.getCellByPosition (@, 0);

cellText = UnoRuntime.queryInterface (XText.class, cell);

textCursor = cellText.createTextCursor();

cellText.insertString (textCursor, "Hello World from BeanShell", true);

return 0;

Makra JavaScript
JavaScript je skriptovaci jazyk, ktery byl poprvé vydan v roce 1995.

Vybereme-li Nastroje > Makra > Spravce maker > JavaScript, LibreOffice zobrazi dialogové
okno Makra JavaScript (obrazek 337).

Makra JavaScript

Makra
Moje makra Vytvoit...
= = Makra LibreOffice
o ExportSheetsToHTML Upravit
= T HelloWorld

FE helloworld js | Prejmenovat..
5 Highlight

2] GS6413-GettingStartedWithMacros.odt STEEEIL
GS6413 - Zaciname s makrami (RomanT) — DRA

< >

MNapovéda Zavrit Spustit

Obréazek 337: Dialogové okno Makra JavaScript

Klepnutim na tlaCitko Upravit v dialogovém okné Makra JavaScript otevieme Rhino JavaScript
Debugger (obrdzek 338). Podrobny navod k pouZiti tohoto néstroje Ize nalézt na internetovych
strankach Mozilly na https://developer.mozilla.org/en-US/docs/Mozilla/Projects/Rhino/Debugger.
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| £ Rhino JavaScript Debugger — O et
File Edit Debug Window
Break Go Step Into Step Over Step Out

L=+ wnd.sun.star.expand:SBRAND_BASE_DIR/SBRAND_SHARE_SUBDIR/Scripts/javascript/HelloWorld... | = | & |pt&m

l.."J. "

¥ This file is part of the Libre0Office project.
k

1
&
3
4 ¥ This Source Code Form is subject to the terms of the Mozilla Public
5 ¥ License, w. 2.0. If a copy of the MPL was not distributed with this
= ¥ file, You can obtain ons at http://mozilla.org/MPL/2.0/.

7

i

9

¥ This file incorporates work covered by the following license notice:

10 x Licensed to the Apache Software Foundation (ASF) under one or more
11 x contributor license agreements. See the HOTICE file distributed

12 & with this work for additional information regarding copyright

13 * ownership. The ASF licenses this file to you under the Apache

14 * License, Version 2.0 (the "License™); vou may not use this file

15 K except in compliance with the License. You may obtain a copy of

16 *  the License at http://www.apache.org/licenses/LICENSE-2.0 .

17 g

18 7/ Hello World in JavaScript

19  importClass (Packages.com.sun.star.uno.UnoBuntime) ;

20  importClass(Packages.com.sun.star.text.XTextDocument) ;
2l  importClass(Packages.Com.Sun.star.text.XText);

22  importClass(Packages.Ccom.sun.star.text.XTextRangs);

23

24 yrget the document from the scripting context

25 oDoc = XSCRIPTCONTEXT.getDocument ()

26 ffget the XTextDocument interface

27  xTextDoc = UnoBuntime.queryInterface (ETextDocument,aloc) ;
28  f/get the XText interface

29 xText = xTextDoc.getText();
a0 SFfat an {emntwl ¥TevytRanos interfars at the and of the tewvt R

Thread:

Obrazek 338: Rhino JavaScript Debugger

Vypis 8 je pfikladem JavaScript makra, které vlozi text ,Hello World from JavaScript“ do burniky Al
do prvniho listu seSitu Calc.

Vypis 8: Ukazka JavaScript makra

importClass (Packages.com.sun.star.uno. UnoRuntime);

importClass (Packages.com.sun.star.sheet. XSpreadsheetDocument);
importClass (Packages.com.sun.star.container. XIndexAccess);
importClass (Packages.com.sun.star.table. XCellRange);

importClass (Packages.com.sun.star.table. XCell);

documentRef = XSCRIPTCONTEXT.getDocument();

spreadsheetInterface = UnoRuntime.queryInterface (XSpreadsheetDocument,
documentRef);

allSheets = UnoRuntime.querylInterface (XIndexAccess,
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spreadsheetInterface.getSheets());

theSheet = allSheets.getByIndex (0);

Cells = UnoRuntime.queryInterface (XCellRange, theSheet);
cellAl = Cells.getCellByPosition (0,0);

theCell = UnoRuntime.queryInterface (XCell, cellAl);

theCell.setFormula("Hello World from JavaScript");

Makra Python
JavaScript je univerzalni skriptovaci jazyk, ktery byl poprvé vydan v roce 1991.

Vybereme-li Nastroje > Makra > Spravce maker > Python, LibreOffice zobrazi dialogové okno
Makra Python (obrazek 339).

Makra Python

Makra

Moje makra

= = Makra LibreOffice
i Capitalise Upravit
= 1 HelloWorld
I% HelloWorldPython | Prejmenovat..

o InsertText

i NamedRanges

1 SetCellColor

o pythonSamples

G56413-GettingStartedWithMacros.odt

GS6413 - Zadiname s makrami (RomanT) — DRA

>

Smazat...

) ® = 5 =

A B H

MNapoveéda Zavrit Spustit

Obréazek 339: Dialogové okno Python makra

Prostiedi pro Upravy a ladéni skriptll Python neni v sou¢asné dobé integrovano do standardniho
uzivatelského rozhrani LibreOffice. Nicméné miZeme upravovat Python skripty pomoci oblibeného
textového editoru nebo externiho IDE. RozSifeni Alternative Python Script Organizer (APSO)
usnadniuje editaci skriptl v Pythonu, zejména pokud jsou vloZené do dokumentu. Pomoci APSO
mlZeme nastavit preferovany editor zdrojového kédu, spusténi integrovaného Python shellu

a ladéni Python skriptQ. Vice informaci nalezneme v systému LibreOffice napovédy a v sekci
Designing & Developing Python Applications na wiki The Document Foundation
https://wiki.documentfoundation.org/Macros/Python_Design_Guide.

Vypis 9 je pfikladem Python makra, které vloZi text ,Hello World from Python“ do buriky Al do
prvniho listu seSitu Calc.

Vypis 9: Ukazka Python makra

import uno
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def HellowWorld():

doc = XSCRIPTCONTEXT.getDocument()

cell = doc. Sheets [O]['A1l']
cell.setString('Hello World from Python')
return

Kde najdeme vice informaci

Informace o vytvarfeni maker najdeme v rliznych zdrojich. Pouzijeme Napovéda > Napovéda
LibreOffice, nebo zmackneme klavesu F1 a otevieme napovédu LibreOffice. V levém hornim rohu
okna napovédy najdeme rozbalovaci seznam, ktery urCuje, ktera ¢ast textu se zobrazuje. Pro
napovedu pro Basic vybereme ze seznamu Basic.

PfiloZeny material

Soucéasti LibreOffice je hodné uzite€nych maker. V hlavni nabidce zvolime Nastroje > Makra >
Spravce maker > LibreOffice Basic, Cimz otevieme dialogové okno Makra LibreOffice Basic.
Rozbalime knihovnu Nastroje v kontejneru LibreOffice. V ni se nachazi modul Debug (ladéni),

ktery obsahuje nékolik ndzornych pfikladd. Zaujmout mohou napfiklad makra Writedbginfo
(document) a printdbginfo (sheet).

Online zdroje
Na nésledujicich odkazech najdeme dalSi informace o programovani maker:
https://wiki.documentfoundation.org/Macros

https://ask.libreoffice.org/ (stranka s otdzkami a odpovédmi, kde dobrovolnici odpovidaji na otazky
souvisejici s LibreOffice)

http://forum.openoffice.org/en/forum/ (férum komunity Apache OpenOffice; dobrovolnici zde
odpovidaji i na otazky souvisejici s LibreOffice)

https://wiki.documentfoundation.org/Documentation/Other_Documentation_and_Resources
(V Casti Programatofi je tfeba vyhledat BASIC Programmers’ Guide a Developers’ Guide; druhy
text obsahuje vysvétleni s podrobnostmi)

Tisténé a elektronické knihy
Momentalné neexistuji ke stazeni knihy, které by se specialné vénovaly makriim pro LibreOffice.

Informace v nasledujicich knihach jsou v3ak povétSinou platné i pro LibreOffice. Knihy si Ize
zakoupit v tiSténé i elektronické verzi u jejich vydavatelU:

Dr. Mark Alexander Bain's Learn OpenOffice.org Spreadsheet Macro Programming.

Viz http://www.packtpub.com/openoffice-ooobasic-calc-automation/book.

Roberto Benitez's Database Programming with OpenOffice.org Base & Basic.
Viz http://www.lulu.com/product/paperback/database-programming-with-openofficeorg-base-basic/
3568728.
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Uvod

V této kapitole se seznamime s nékolika béZnymi Gpravami, které nam mohou pfi praci pomoci.

Upravit miiZzeme nabidky, nastrojové listy a klavesové zkratky, a pokud je potieba, také nové
nabidky a liSty pfidat. Také Ize pfifadit makra k udalostem.

DalSi upravy Ize provést nainstalovanim rozSireni, které ziskame ze stranky LibreOffice nebo
z jinych zdroj(.

Z Poznamka

Upravené nastaveni nabidek a list mizeme uloZit do Sablony. Provedeme to tak, ze
zménu nejdfive ulozime do dokumentu, kterou pak uloZzime jako Sablonu. Tento
postup je popsan v kapitole 3 — Pouzivame styly a Sablony.

Prizplsobeni obsahu nabidky

V hlavni nabidce mizeme pfidat a zménit pofadi nabidek nebo mistni nabidky (nabidky na pravé
klepnuti); pfidat, zménit poradi, odstranit pfikazy v nabidkach a dalsi zmény.

Chceme-li prizplsobit nabidky, zvolime Nastroje > Pfizplsobit. V dialogovém okné PrizpUsobit
jdeme na kartu Nabidky (obrazek 340) nebo na kartu Mistni nabidky.

Prizplsobit

Nabidky Nastrojové listy Lista karet Mistni nabidky Klavesnice Ud&losti

Hledat Oblast platnosti
Zadejte hledany text ‘LibreOffice Writer ~ ‘
Kategorie Cil
Viechny pfikazy v ‘ Soubor v ‘ 'El'
Dostupné pfikazy Pfifazené pfikazy
100% ~ [ MNowy A
150% Otevfit...
200% . Otevfit vzdaleny...
[ ] 3Dbarva (5 Posledni dokumenty
50% [3 zaviit
75% ----
0 Absolutni zaznam * / Privodci
/"@ Aktualizovat B é'ablom,r 4
Aktualizovat rejstfik « ----
Aktualizovat vstupni pole "\__\.' Znovu nacist
'\:\' Aktualizovat vie @ Verze..
Aktualizovat vie ----
Aktualni poloZka hromadné koresponc E UloZit
(_A, Animace textu ! ulozit jako..
Asijsky foneticky radce v = Ulozit vzdaleny.. ~
< > < >
Popis Prizpdsobit
VioZzit ¥ Zménit Vychozi

Népovéda Obnovit Zrusit

Obréazek 340: Karta Nabidky v dialogovém okné Prizp(sobit
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Uprava stavajici nabidky

V nasSem prikladu upravujeme nabidku v komponenté LibreOffice Calc.

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

s w7z

V rozeviracim seznamu Oblast platnosti v pravé horni ¢asti dialogového okna PfizpUlsobit
zvolime zda chceme uloZit toto zménéné menu pro Calc, nebo pro vybrany dokument.

V rozeviracim seznamu Cil vybereme nabidku, kterou chceme upravit. V tomto seznamu
se nachazeji vSechny polozky hlavni nabidky, jakoz i jeji podpolozky. Pfikazy ve vybrané
nabidce jsou dostupné v seznamu Pfifazené pfikazy.

Prikaz pfidame do vybrané nabidky klepnutim na pfikaz v seznamu Dostupné pfikazy

a poté klepneme na velkou Sipku doprava. Hledani miizeme z(zit pouzitim pole Hledat
vlevo nahofe nebo vybérem v rozeviracim seznamu Kategorie. Pomoci Sipek nahoru a dol(
na pravé strané& mdizeme presunout pfikaz na jiné zvolené misto v seznamu.

Chceme-li odstranit pfikaz z vybrané nabidky, klepneme na néj v seznamu Prifazené
pfikazy a poté klepneme na velkou Sipku doleva.

Chceme-li vliozit oddélovac nebo podnabidku, vybereme polozku, pfed kterou chceme, aby
se objevila vkladana polozka a pouzijeme pfikazy v rozeviracim seznamu Vlozit.

Pfizplsobit

Viczit ¥ Zmenit

VloZit oddelovac
VloZit podnabidku

LTIV

Zrusit

Obrazek 341: Rozeviraci seznam VloZit

Pokud chceme prejmenovat polozku nabidky, vybereme ji v seznamu Prirazené prikazy
a zvolime Pfejmenovat v rozeviracim seznamu Zmeénit.

Pfizplsobit
Prejmenovat... |
Obnovit oK Zrusit

Obrazek 342: Rozeviraci seznam Zménit
Zmény nakonec ulozime klepnutim na tlacitko OK.

Vytvareni nové nabidky

V dialogovém okné Pfizplsobit na karté Nabidky klepneme na symbol vedle pole Cil a zvolime
z rozeviraciho seznamu P¥idat (obrazek 343), ¢imz se zobrazi dialogové okno Nova nabidka, jak
je zobrazeno na obrazku 344.

1)

Gil
Soubor vl {e}
Pfifazene prikazy Pridat...
" Nowy Pfesunout...
Otevrit...

Obréazek 343: Umisténi pFikazu pro pfidani nové nabidky

Zadame jméno nové nabidky do pole Nazev nabidky.
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2) Sipkami nahoru a dol( nabidku pfesuneme na pozadovanou pozici na listé nabidky.
Klepnutim na tlacitko OK ulozime nastaveni a vratime se do dialogového okna PfizpUsobit.

Mova nabidka

Mazev nabidky:
Mova nabidka 1

Pozice nabidky:

Soubor -
Upravy

Zobrazit

VioZit

Format

Styly +
Tabulka

Formular

Mastroje

Okno

Mapovéda

Mova nabidka 1 hd

MNapovéda QK Zrusit

Obréazek 344: Pridavani nové nabidky

Nova nabidka se objevi v okné Pfizplsobit v seznamu nabidek. Na nastrojové listé se objevi po
uloZeni Uprav.

Poté, co byla vytvofena nova nabidka, do ni Ize pfidat pfikazy, jak bylo vysvétleno vyse pfi
Upravach nabidek.

Vytvoreni akceleratoru

Ve vlastnich nazvech nabidek mdzeme uréit jedno pismeno nazvu, které bude slouZit pro
klavesovou zkratku. (Pismeno bude podtrzeno.) Kdyz stiskneme Alt + vybrané pismeno, vyvola se
nabidka nebo pfikaz pfifazeny ke klavesové zkratce. Obdobné mdizeme vybrat pismeno jako
klavesovou zkratku i pro podpolozku nabidky. Jeho stiskem (bez Alt) se pak da podpoloZzka
nabidky otevfit, pokud je oteviena jeji nadfizena nabidka.

Vytvoreni akceleratoru:
1) V dialogovém okné Pfizplsobit vybereme polozku nabidky ze seznamu Prifazené prikazy.
2) Klepneme na tlacitko Zménit a vybereme Pfejmenovat.
3) Pred pismeno, které chceme pouZzit jako klavesovou zkratku pfidame vinovku (~).
4) Klepnutim na tlac¢itko OK uloZzime zménu.

Napftiklad vioZime vinovku pfed pismeno ,A" v poloZce nabidky Art, pismeno ,,A” se nyni podtrhne.
Stiskneme Alt + A a bud se otevie podnabidka Art, nebo se provede akce tlacitka Art (podle
situace).
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A Upozornéni

PTi pfifazovani akceleratoru musime byt opatrni, abychom nepouzili pismeno, které je
jiz pfifazeno k nabidce nebo pfikazu. Stejné kombinace pismen a klaves lze pouzit pro
prikazy spojené s rliznymi polozkami nabidky, ale nikoli pro pfikazy spojené se stejnou
nabidkou nebo poloZkou nabidky.

Prizplisobeni nastrojovych list

Nastrojové listy Ize prizpUsobit nékolika zplisoby, véetné vybéru zobrazenych ikon, volby polohy
ukotveni panelu (postup na ukotveni je popsan v kapitole 1—- Pfedstavujeme LibreOffice), pfidavani
ikon (pfikazll) do panelu a jejich odstrariovani. MliZeme si také vytvorit své vlastni listy. V této ¢asti
se dozvime, jak Ize pfidat novou nastrojovou listu, jak Ize do liSty pfidat nové ikony a jak je Ize
odtud odstranit.

Kartu Nastrojové listy v dialogovém okné Prizplsobit (obrazek 345) Ize otevfit nékolika zplsoby:

* Na nastrojové listé, kterou chceme upravit, klikneme pravym tlacitkem mysi a z mistni
nabidky zvolime PFizplisobit listu.

* V hlavni nabidce zvolime Zobrazit > Nastrojové listy > Prizptisobit.
« V hlavni nabidce zvolime Nastroje > Pfizplsobit a klepneme na kartu Nastrojové listy.

Prizplsobit
MNabidky Nastrojove listy Lita karet Mistni nabidky Klavesnice Udalosti
Hledat Oblast platnosti
Zadejte hledany text ‘LibreOffice Writer ~ ‘
Kategorie cil
Viechny prikazy . ‘ Forméatovani i ‘ o}
Dostupné prikazy Prifazené prikazy
O A s -
150% | e
200% Styl odstavce
[ ] 3D barva Ao Aktualizovat
50% A Nowy
75% O A Upravit
0 Absolutni zaznam * ——————————————————————————————————
/'@ Aktualizovat A Nazev pisma
Aktualizovatrejstiik | [ | s
Aktualizovat vstupni pole AI Velikost pisma
() Aktualizovat vie O A zvesit
Aktualizovat vie O A' Zmensit
Aktualni poloZka hromadné koresponc | | seemmmmmmemmmmmeeeee s
(A) Animace textu B Tuene
Asijsky foneticky radce b I Kurziva
< > A || padirsana v
Popis Prizplsobit
Viozit ¥ Zménit Wychozi
Mapovéda Obnovit Zrusit

Obrazek 345: Karta Nastrojové listy v dialogovém okné Prizplsobit v Calcu
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Uprava stavajicich nastrojovych list

Postupy pro vytvareni, Gpravu a odstranéni panelu nastrojl jsou podobné jako postupy pro
nabidky. V nasem pfikladu upravujeme nastrojovou listu v komponenté LibreOffice Calc.

Postup pfi Uprave stavajicich nastrojovych list:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7
8)

9)

V pravé horni ¢asti dialogového okna Pfizplsobit v rozeviracim seznamu Oblast platnosti
zvolime, zda chceme uloZit tuto zménénou nastrojovou liStu pro Calc, nebo pro vybrany
dokument.

V rozeviracim seznamu Cil vybereme nastrojovou listu, kterou chceme upravit. Soucasny
obsah nastrojové listy je zobrazen v seznamu Prifazené prikazy.

Vybereme piikaz v seznamu Dostupné piikazy vlevo. Hledani mizeme zUzit vyhledavanim
v levém hornim vyhledavacim poli nebo vybérem kategorie v rozeviracim seznamu tésné
pod nim.

Klepneme na velkou Sipku doprava a pridame vybrany pfikaz do seznamu Pfifazené
pfikazy pro nastrojovou listu (vpravo). Pomoci Sipek nahoru a dolli na pravé strané
mdZeme pfesunout piikaz v nastrojové listé.

Chceme-li odstranit pfikaz z nastrojové liSty, vybereme jej vpravo v seznamu Prfifazené
prikazy a klepneme na velkou Sipku doleva.

Prikazy, které jsou pfifazeny nastrojové listé, zobrazime nebo skryjeme pomoci
zaskrtavaciho pole v seznamu Prifazené prikazy na prave strané.

Chceme-li vlozit oddélovac, vybereme polozku, pred kterou chceme, aby se oddélovac
vloZil, a pouzijeme pfikaz v rozeviracim seznamu Vlozit.

Pokud chceme pfejmenovat polozku nastrojové listy, vybereme ji v seznamu Prifazené
pfikazy a zvolime PFfejmenovat z rozeviraciho seznamu Zménit.

Zmény nakonec ulozime klepnutim na tlaitko OK.

Vytvareni novych list

Pokud chceme vytvofit novou liStu:

1)
2)

3)

V hlavni nabidce zvolime Nastroje > P¥izplsobit.

V dialogovém okné Pfizplsobit na karté Nastrojové listy klepneme na symbol vedle pole
Cil a zvolime ze seznamu P¥idat, ¢imZ se zobrazi dialogové okno Nazev (obrazek 346).

V dialogovém okné Nazev zadame nazev nové nastrojové listy a vybereme z rozeviraciho
seznamu UloZit do, kde ulozime tuto novou nastrojovou listu: do aplikace (napfiklad Writer)
nebo do vybraného dokumentu.

Nova lista se v okné Prizplsobit objevi v seznamu list. Postup pfidavani prikaz( do nové listy je
popsan vyse.

Nazev nastrojoveé listy:

Nova lista 1

UloZit do:
LibreQffice Writer W

Napovéda Zrusit

Obréazek 346: Pojmenovani
nové listy
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Vybér ikon pro pfikazy v listé
Pfikazy v panelech obvykle maji pfifazenu ikonu; pokud ovSem ikona pfifazena neni, zobrazuje se
textovy nazev pfikazu.

lkony pro piikaz mlizeme vybrat tak, Ze na karté Nastrojové listy klepneme na Zménit > Zménit
ikonu. Otevie se okno Zménit ikonu (obrazek 347), kde midzeme ikonu vybrat ze seznamu
dostupnych ikon. Klepnutim na OK pak ikonu pfifadime k prikazu.

Pokud chceme pouzit vlastni ikonu, vytvorime ji v editoru obrazkl a v okné Zménit ikonu ji do
LibreOffice vloZzime kliknutim na tla€itko Importovat. Ikony by pro kvalitu zobrazeni mély mit
velikost 16 x 16 pixell, pficemZ nesmé&ji mit vice nez 256 barev.

Zmenit ikonu

lkony Importovat...
D O @ B ‘}{ D E 7| g Smaza
HH (| AY T2 A O B B (L] =
= (& BT Hy [ 2| & [I<] L2l i=] [@m
A O N {3 e P00
2@ %Al Bl IR I = v

Poznamka:

MNejlepsi vzhled bude mit ikona o velikosti 24 x 24 pixeld.

lkony s jinou velikosti budou automaticky upraveny.
Napovéda 0K Zrudit

Obréazek 347: Dialogové okno Zménit ikonu

Pfifazeni klavesovych zkratek

Kromé zabudovanych klavesovych zkratek (seznam se nachéazi v pfiloze A) mdZzeme definovat
i viastni klavesové zkratky. Mizeme je pfifadit k zabudovanym funkcim, jakoZz i k viastnim makriim
a miZeme je ulozit na pouziti ve vSech ¢astech baliku LibreOffice.

A Upozornéni

PTi pfifazovani novych klavesovych zkratek je tfeba dat pozor na jiz existujici zkratky
operacniho systému a zabudované zkratky LibreOffice. Mnoho pfifazeni klaves,
napfiklad F1 pro spusténi napovédy, jsou obecné piijatymi zkratkami a jista funkce se
u nich predpoklada. | kdyz je resetovani zkratek do pdvodni konfigurace jednoduché,
zména obvyklych zkratek mize zplsobit zmatek, a to zejména v pfipadé, kdy pocitaé
pouziva vice uzivateld.

Klavesové zkratky pfizplsobime svym potfebam takto:

1) Zvolime Nastroje > P¥izplsobit > Klavesnice. Dialogové okno Pfizplsobit se otevie na
karté Klavesnice (obrazek 348).

2) Pokud chceme, aby byla novéa klavesové zkratka dostupnéa ve vSech programech
LibreOffice, oznaCime prepinac LibreOffice nahofe vpravo.

3) Dale v seznamech Kategorie a Funkce zvolime pozadovanou funkci.
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4) Poté zvolime poZzadované klavesy v seznamu Klavesové zkratky a klepneme na tlaCitko
Upravit.

5) Klepnutim na tlagitko OK zmény uloZime. Od tohoto okamZiku se po pouZziti nové
klavesové zkratky provede funkce vybrana v kroku 3.

Z Poznamka

Seznam v3ech zkratek pfifazenych k dané funkci je uveden v poli Klavesy. Pokud je
pole vpravo od kombinace klaves v seznamu Klavesové zkratky prdzdné, znamena to,
Ze vybrana kombinace klaves je volna k pouziti. Pokud by nebylo prazdné a jiz
pouzitou zkratku bychom chtéli pouzit pro jiny Gcel, musime ji nejdfive odstranit.

Kombinace klaves, které jsou v seznamu v okné Pfizplsobit zobrazeny $edé, jako
napfiklad F1, F6 a F10 pro Calc na Windows 10, nelze pfifadit k jiné funkci.

Pfizpusobit

Nabidky Na&strojové listy Lista karet Mistni nabidky Klavesnice Udalosti

Kl krat| D LibreOffice
_' ® Writer
F2 Vzorec Zménit
F3 Spustit poloZku automatického textu

F4 Smazat
F5 MNavigator

F6

F7 Kontrola pravopisu

Fa Zapnout roziifeny vybeér Nacist...
F9 Pole

F10 UloZit...
F11 Styly

F12 Cislovani v Slarai
Funkce

Zadejte hledany text

Kategorie Funkce Klavesy
Viechny prikazy
Aplikace 150 %
Sablony 200%
MoZnosti 3D barva
BASIC 50%
Specialni funkce 75%
Zobrazit Absolutni zédznam
VioZit Aktualizovat
Dokumenty Aktualizovat rejstfik ~
Format v < >

Napovéda Obnovit Zrusit

Obrazek 348: Prizplisobeni klavesové zkratky

UloZeni zmén do souboru

Zmény v prifazeni klavesovych zkratek mizeme uloZit do konfiguraéniho souboru. To nam umozni
vytvaret rlizné konfigurace, které miizeme podle potfeby pouzit v rliznych situacich nebo je pouzit
k vytvoreni standardni konfigurace, ktera mlze byt distribuovana mezi vice uZivatell ve firmé.
Pokud chceme klavesové zkratky uloZit do souboru:

1) Po Uprave klavesové zkratky klepneme na tlacitko Ulozit, které se nachazi na pravé strané
dialogového okna P¥izplsobit (obrazek 348).
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2) V dialogovém okné pro uloZeni konfigurace rozlozeni klaves v poli Nazev souboru zaddme
nazev konfiguracniho souboru nebo vybereme existujici soubor ze seznamu. Pokud je to
nutné, najdeme jiné nez vychozi umisténi (pfipona souboru konfigurace je.cfg).

3) Klepneme na tlacitko UloZit. Pokud by se mél pfepsat jiz existujici soubor, otevie se okno
s vyzvou k potvrzeni.

Nacteni ulozené konfigurace klavesnice

Jestlize chceme nacist ulozenou konfiguraci klavesovych zkratek z konfiguraniho souboru, ¢imz
nahradime existujici konfiguraci, klepneme na tlacitko Otevfit v pravé ¢asti okna PrizpUsobit
a poté vybereme soubor v okné Nacist konfiguraci klavesnice.

Obnoveni klavesovych zkratek

Pokud se chceme vratit k plvodnimu nastaveni klavesovych zkratek, klepneme na tlacitko
Obnovit v pravé dolni ¢asti okna PrizpUsobit. Tuto moZnost je tfeba pouZivat opatrné, protoze po
potvrzeni se nezobrazi Zadné okno.

Prirazeni maker k udalostem

Pokud se v LibreOffice néco stane, fikdme, Ze nastala udalost. Napfiklad pokud otevieme
dokument, stiskneme klavesu nebo pokud pohneme mysi. K udalosti miiZzeme pfifadit makro, coz
znamena, ze pri této udalosti se pfifazené makro spusti. Béznym pouzitim je propojeni udalosti
Lotevfit dokument* s makrem, které provede urcité nastaveni.

Makra s udalostmi propojime na karté Udalosti v dialogovém okné Pfizpisobit. Vice informaci
nalezneme v kapitole 13 — Zafindme s makry.

Ve

Pridani funkci pomoci rozsireni

RozSifeni je program, ktery Ize nainstalovat do LibreOffice za ucelem pfidani novych funkci
zvyseni vasi produktivity. Sady Sablon, slovniky pravopisu, galerie obrazkd, makra a knihovny
dialogl Ize zabalit jako rozsiteni LibreOffice.

LibreOffice se dodava s nékolika nainstalovanymi rozSifenimi. Tato Ize odstranit pouze zménou
voleb pfi instalaci. Jina Ize stahnout z rliznych webovych stranek. Oficialni Ulozisté s rozsifenimi se
nachazi na adrese extensions.libreoffice.org. Tato rozSifeni jsou dostupna zdarma.

Né&ktera rozsifeni z jinych zdrojl jsou také zdarma, jina jsou dostupna pouze za poplatek. Proto je
vhodné si prohlédnout popis rozsifeni, kde se dozvime, pod jakou licenci jsou Sifeny, zda jsou
placené a jaka je cena.

Stahneme si rozSifeni do svého pocitace do libovolné slozky (obvykle slozka Stazené soubory).

Instalace rozSireni
Chceme-li nainstalovat rozSifeni uvedené v Ulozisti, postupujeme takto:

1) V LibreOffice vybereme v hlavni nabidce Nastroje > Spravce rozsireni. V okné Spravce
rozSifeni (obrazek 349) klepneme na odkaz DalSi rozSifeni ziskate na webu.

2) Otevrie se okno internetového prohlizeCe. Najdeme poZadované rozSifeni a stdhneme jej
do pocitace.

3) Po stazeni rozSifeni se vratime do dialogového okna Spravce rozsSifeni a klepneme na
tlacitko PFidat. V ném najdeme a vybereme pozadované rozSifeni a klepneme na Oteviit.
Rozsiteni se zacne instalovat. M(iZe se zobrazit vyzva k souhlasu s licenénim ujednanim.

4) Jakmile je instalace ukon€ena, rozsifeni je uvedeno v seznamu okna Spravce rozSireni.
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Chceme-li nainstalovat rozSifeni, které neni uvedené v Ulozisti, stAhneme rozSifeni a dale
pokraCujeme krokem 3 uvedenym vyse.

Aktualizace rozsireni

V dialogovém okné Spravce rozsifeni klepneme na tlacitko Zkontrolovat aktualizace, ¢imz se
spusti online kontrola aktualizaci vSech nainstalovanych rozsifeni.

Odstranéni a zakazani rozsireni

~ rv

Pro odstranéni (odinstalaci) rozsifeni, které jsme nainstalovali, vybereme rozsifeni v hlavnim okné
dialogového okna Spravce rozSifeni a klepneme na tlaCitko Odstranit.

Pro z&kaz rozSifeni bez odstranéni (odinstalace) vybereme rozsifeni v hlavnim okné dialogového
okna Spravce rozSifeni a klepneme na tlacitko Zakazat. Tlacitko se poté zméni na Povolit.

. Spravce rozsireni

% Alt. najit a nahradit 1.4.2
AltSearch Copyright () 2007 Tomas BILEK Alternative Find & Replace for Writer Copyright (c) 2007...

* Cesky slovnik pro kontrolu pravopisu, déleni slov a slovnik synonym 2.0

LT LanguageTool. Open source language checker 3.6 LanguageTool

A

* Regitel nelinearniho programovani 0.9 The Document Foundation )
Rozsifen Calcu pfidavajici feditele s funkcemi pouZitelnymi pro optimalizaci nelinearnich programov...

* Slovak spell check dictionary, hyphenation rules and thesaurus 2013.03.17 sk-spell

MozZnosti Zkontrolovat aktualizace Pridat Odstranit Povo

Zobrazit rozgireni

[ Dodavana s LibreOffice Nainstalovana pro viechny uzivatele Nainstalovana pro aktualniho uZivatele

Daléi roziiteni ziskate na webu...

Napovéda Zaviit

Obrazek 349: Dialogové okno Spravce rozSifeni

Pridani vlastnich barev

VVVVVV

vlastni barvy do palety barev, napriklad tak, aby pfesné odpovidaly podnikovému barevnému
schématu. Tato strdnka byla odstranéna. Postup pro definovani vlastni barvy je nyni nasleduijici:

1) Vlozime jakykoliv graficky objekt, napfiklad ¢tverec, do jakéhokoliv dokumentu.
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2)
3)

4)

5)

Klepneme na objekt pravym tlagitkem a zvolime v mistni nabidce Oblast.

Pfrejdeme na kartu Barva (obrazek 350). Z rozeviraciho seznamu Paleta v oblasti Barvy
vybereme, do které palety chceme pfidat novou barvu. V oblasti Nova nadefinujeme novou
barvu pomoci RGB nebo Hex zapisu, nebo klepneme na tlacitko Vybrat a vybereme barvu
v dialogovém okné Vyberte barvu (obrdzek 351).

Klepneme v levém spodnim rohu na tlacitko PFidat, ve vyskakovacim okné zadame nazev
nové barvy a klepneme na OK pro uloZeni.

Graficky objekt mdZeme z dokumentu odstranit.

Oblast

Oblast Stin Prihlednost

Barva Prechod

Rastr

Wzorek

Srafovan(

Paleta: ‘standard ~ ‘

L REEREERe
L SEEEEREER
[ NPEEEEEEEEs
OEEEEEEEEREED
SEEEEEEEEEER
EEEEEEEEEEEE

Posledni barvy
fREEREn

Vlastni paleta

Pridat Smazat

MNapovéda

Barvy Aktivni

R 114

(]
(%3]
[Le]

[ws]
M
(]
=l

Obnovit

Nova

114

[ R ==]

159

ALM (1A A

[==]

207

HTML |729fcf

Vybrat &)

oK Zrusit

Obréazek 350: Definovani nové barvy
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Vyberte barvu

O Cervena: 114
O Zelena: 159

LN L LR L3

O Modra: 207

HTML: 729fcf
HSB

® Odstin: ~ 211°

O Sytost: 45%

LN L3 LR L3

O Jas: 81%

CMYK
Azurova: 45 %

l Magenta: 23%

Zluté: 0%

LN L3 LR L3I I3

Napovéda Zrusit

Cerna: 19 %

Obrazek 351: Definovani nové barvy vybérem z barevného
grafu

Pridani pisem

LibreOffice podporuje formaty pisem PostScript (.pfb), TrueType (.ttf) a OpenType (.otf). Existuji
i jiné forméty pisem a mohou byt podporovany operacnim systémem, ale tyto formaty mohou byt
omezeny vybérem a kvalitou.

Pokud mame administratorska opravnéni, mdzeme do operacéniho systému instalovat dalSi pisma;
poté budou k dispozici pro pouziti v LibreOffice a objevi se v seznamech pisem Writeru.

Nalezeni svobodné licencovanych pisem pisem

Kromé proprietarnich pisem ze zdroj(, jako je Adobe, jsou k dispozici stovky svobodné
licencovanych pisem. Svobodné licencovana pisma mlZzeme pouzivat, sdilet a upravovat. VétSina
je dostupnéa zdarma. Mnoho z nich jsou klony nebo blizké obmény klasickych pisem, ale néktera
jsou originalni.

Mnoho linuxovych distribuci obsahuje nékolik svobodné licencovanych pisem ve svych Ulozistich
bali¢kd. Dali mista, kde mdZeme najit svobodné licencovana pisma, jsou The League of Movable
Type (theleagueofmoveabletype.com), Open Font Library (fontlibrary.org).
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ZacCiname s programem LibreOffice

Priloha A
Klavesove zkratky



Uvod

LibreOffice je mozné pouzivat i bez kurzorového zafizeni, jako je napriklad myS nebo touchpad,
a to pomoci zabudovanych klavesovych zkratek.

Tato priloha uvadi seznam nékterych nejcastéji pouzivanych zabudovanych klavesovych zkratek,
které je mozné pouzivat ve vSech programech baliku LibreOffice. Klavesové zkratky, typické pro
jednotlivé soucasti Writer, Calc, Impress, Draw, Math a Base, jsou uvedeny v pfiru¢kach

k jednotlivym programdm nebo je Ize nalézt v napovéde.

Aby byla uzivateli usnadnéna identifikace uziteCnych klavesovych zkratek, je jejich existence
oznacena textem v polozkach nabidky a v popisech ikon na panelu nastrojli. Napfiklad ve Writeru:

» Polozka nabidky Soubor > Otevfit zahrnuje text, kde se uvadi odpovidajici zkratkové
klavesy Ctrl + O.

* lkona Podtrzené na nastrojové liSté Formatovani ma popisek, kde se uvadi odpovidajici
zkratka Ctrl + U.

* Polozka Vlozit v mistni nabidce zahrnuje text, kde se uvadi, ze Ctrl + V je klavesova
zkratka (za pfedpokladu, Ze rozbalovaci tlaCitko v okné Nastroje > MoZnosti > LibreOffice
> Zobrazeni > Viditelnost > Zkratky neni nastaveno na Skryt).

Software poskytuje dalsi informace o dostupnych klavesovych zkratkach v seznamu na karté
Klavesnice v dialogovém okné Nastroje > Pfizplsobit.

A Upozornéni

Neékteré zde uvedené klavesové zkratky nemusi fungovat, pokud je operaCni systém
pouziva pro jiné ucely.

Takové konflikty mizeme vyfesit pfifazenim jiné klavesové zkratky, a to bud zménou
nastaveni LibreOffice (kapitola 14 v této pfirucce — Prizplsobeni LibreOffice), nebo
operacniho systému (informace je tfeba vyhledat v jeho dokumentaci).

Asistencéni pomucky v LibreOffice

Kromé klavesovych zkratek podporuje LibreOffice také nékteré technologické nastroje pro
pristupnost, jako je software pro zvétSeni obrazovky, ¢teCky obrazovky a klavesnice na obrazovce.
Méjte na paméti, Ze podpora zpristupnéni zavisi na technologii Java, diky které komunikuje

S pomocnymi nastroji. To znamena, Ze prvni spusténi programu mdze trvat o nékolik sekund déle,
protoze se musi spustit také b&hové prostfedi Javy.

Aktuélni seznam podporovanych asisten¢nich pom(cek Ize nalézt na wiki na
https://wiki.documentfoundation.org/Accessibility.
Tip pro uzivatele systému macOS

Nékteré klavesové zkratky jsou v systému macOS jiné nez v systémech Windows a Linux.

vvvvvv

v této pfirucce. PodrobnéjSi seznam se nachazi v napovédé k aplikaci.
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Windows nebo
Linux

macOS ekvivalent

Vysledek

Kliknuti pravym
tlaCitkem

Control + kliknut a/nebo kliknuti
pravym tlagitkem v zavislosti na
operacnim systému pocitace

Otevrie se mistni nabidka

Ctrl (Control)

¥ (Command)

Pouziva se i s dalsSimi klavesami

F5

Shift + 3 + F5

Otevie se Navigator

F11

B+T

Otevre se postranni liSta Styly
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Ziskani napovédy

Klavesové zkratky Vysledek

Otevie se napovéda LibreOffice ve vychozim webovém prohlize&i. Pokud neni
nainstalovan mistni balicek napovédy, otevfe LibreOffice online napovédu

Fl umisténou na strance
https://help.libreoffice.org
Kurzor se prepne do rezimu Co je to? se symbolem otazniku. otaznik? Zobrazi
Shift + F1 se tip pro polozku pod kurzorem. Klavesova zkratka nefunguje s napovédou
online.
Shift + F2 Zobrazi se tip pro vybranou polozku. Klavesova zkratka nefunguje s napovédou

online.

Obecné klavesové zkratky

Otevirani nabidky a poloZek nabidky

Klavesové zkratky Vysledek

Otevre se nabidka, pfiemz <?> je podtrzené pismeno nabidky, kterou chceme
otevfit. Napfiklad Alt + S otevie nabidku Soubor.

Pokud je nabidka oteviena, opét v jednotlivych poloZkach vidime podtrzené
znaky. K témto poloZzkam menu se dostaneme pfimo stisknutim podtrzeného

2
Alt +<2> znaku. Pokud tentyZ podtrZzeny znak mé dvé polozky, stiskneme ho dvakrat, ¢imz
se pfesuneme na druhou polozku.
MUzZe se stat, Ze poloZka v nabidce nema podtrZzeny Zadny znak. Na ni je tfeba
pfimo kliknout mysi.
Esc Zavre se oteviena nabidka.

Opakovanym stisknutim F6 se pfepind zaméfeni mezi nasledujicimi objekty:
* Hlavni nabidka
F6 « KaZda nastrojova lista ve sméru shora dold a zleva doprava
* VSechna volna okna zleva doprava
» Dokument

Shift + F6 Prepina se zaméreni objektll v opacném poradi.
Ctrl + F6 Aktivuje se dokument.
F10 nebo Alt PFepind zaméfeni do hlavni nabidky a zpét.

Pfistup k pfikaziim hlavni nabidky

Stiskneme Alt nebo F6 nebo F10 a vybereme prvni polozku v hlavni nabidce (nabidka Soubor).
Sipkou doprava vybereme dalsi nabidku vpravo; Sipkou doleva pfedchozi nabidku. Klavesy Home
a End vyberou prvni a posledni polozku v hlavni nabidce.

Klavesou Sipka dold otevieme vybranou nabidku. DalSim stisknutim Sipky dold nebo Sipky nahoru
se vybér polozky pfesune mezi pfikazy nabidky. Sipka doprava otevie existujici podnabidky.

Stisknutim Enter se vybrany pfikaz provede.

Spusténi pfikazu nastrojové listy

Opakované stiskneme F6, dokud se neaktivuje poZadovany panel nastroji. Na vodorovné listé
pouzijeme pro vybér ikony Sipku doprava nebo doleva. Podobné na svislé listé pouZzijeme pro

vybér ikony Sipku nahoru nebo doll. Klavesa Home aktivuje prvni ikonu panelu, zatimco klavesa
End vybere posledni.

432 | Spusténi prikazu nastrojové listy


https://help.libreoffice.org/

Z Poznamka

Pokud ma prvni objekt na nastrojové listé editovatelné textoveé pole, jako je Nacist
URL nebo Styl odstavce, klavesy Home, End, Sipky doleva a doprava misto toho
funguiji v textovém poli. V téchto pfipadech pro navigaci na dalsi objekty miZzeme
pouzit klavesu Tab a Shift + Tab.

Stisknutim klavesy Enter se vybrany pfikaz pfifazeny ikoné vykona. Pokud vybrana ikona poZaduje
nasledné pouziti mysi, napfiklad pro vloZeni ¢tverce nebo vybér objektu, potom stisk klavesy Enter
nepostacuje a je treba stisknout Ctrl + Enter.

Kombinaci Ctrl + Enter stiskneme na ikoné nastroje pro vytvareni grafickych objekt(l. Objekt kresby
se vloZi do stfedu pohledu v pfednastavené velikosti.

Kombinaci Ctrl + Enter stiskneme na ikoné nastroje pro vybér objektl. Pokud vybrany objekt
chceme upravit nebo pfesunout, musime nejdrive stisknutim Ctrl + F6 aktivovat oblast dokumentu.

Navigace a vybér pomoci klavesnice

Prochazet dokument a provadét vybér je mozné i pomoci klavesnice.

* Pro pfesun kurzoru stiskneme klavesu nebo kombinaci klaves podle nasledujici tabulky.
e Pro vybér znak( pod pfesunovanym kurzorem podrzime navic klavesu Shift.

Klavesa Funkce S klavesou Ctrl
Sipka doleva, PFesune kurzor o jeden znak vlevo nebo PFresune kurzor o jedno slovo vlevo nebo
doprava vpravo. vpravo.
Sipka nahoru, Presune kurzor o fadek nahoru nebo doll.  Pfesune kurzor o odstavec nahoru nebo
doli dold.
Home Pfesune kurzor na zacatek aktualniho " <z
2z Pfesune kurzor na zaCatek dokumentu.
radku.
End Presune kurzor na konec aktualniho fadku.  Kurzor se prfesune na konec dokumentu
PgUp Pfesune kurzor o stranku nahoru. Pfesune kurzor do zahlavi.
PgDn Presune kurzor o stranku dold. PFesune kurzor do zapati.

Ovladani dialogovych oken

Kdyz otevieme libovolné dialogové okno, jeden z jeho prvkl (napf. tlacitko, polozka ve vybérovém
seznamu, prepinaci nebo zaskrtavaci pole) je zvyraznén nebo oznacen teckovanym obdélnikem.
To znamena, Ze je tento prvek zaméren.

Klavesové zkratky Vysledek

Enter Aktivuje se vybrané tlacitko. Ve vétsiné pripadl, pokud neni aktivni
Zadné tlaCitko, je stisk klavesy Enter ekvivalentni kliknuti na tlacitko OK.

Dialogové okno se zavie bez uloZeni nebo pouziti zmén provedenych
béhem jeho otevieni. Ve vétsiné piipadl plati, Ze stisk klavesy Esc je

Esc . Con . e < ) N A
ekvivalentni kliknuti na tlaitko Zrusit. Pokud je otevien rozeviraci
seznam, klavesa Esc ho zavre.

Mezernik ZaSkrtne prazdné zaSkrtavaci pole. Zrusi se zaSkrtnuti zaSkrtavaciho

pole.

Pfesune zaméfeni v seznamu nahoru a dold. ZvySuje se nebo sniZuje
Sipka nahoru, dold hodnota proménné. V rdmci €asti dialogového okna se zaméfeni
pfesouvé ve svislém sméru.
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Klavesové zkratky

Vysledek

Sipky doleva a doprava

V ramci Casti dialogového okna se zaméreni pfesouva ve vodorovném
Smeru.

Tabulator

Zaméreni se pfesune na nasledujici ¢ast nebo prvek dialogového okna.

Shift + tabulator

Zaméreni se vrati na predchozi ¢ast nebo prvek dialogového okna.

Alt + Sipka dol

Zobrazi se polozky rozbalovaciho seznamu.

Ovladani maker

Klavesové zkratky

Vysledek

Ctrl + * (znak nasobeni, pouze
na numerické klavesnici)

Spusti pole makra. (Vice informaci o makrech se nachazi v kapitole 13.)

Shift + Ctrl + Q

Bézici makro se zastavi.

Sprava dokumentt

Klavesové zkratky Vysledek

Ctrl + F4 nebo Alt + Aktualni dokument se zavfe. Pokud je zavieny posledni otevieny dokument, zavie
F4 se cely LibreOffice.

Ctrl + O Otevre se dialogové okno Otevrit dokument.

Ulozi se aktualni dokument. Pokud pracujeme na dokumentu, ktery jesté nebyl

Ctrl +S uloZen, zobrazi se dialogové okno Ulozit jako.
Ctrl+ N Vytvofi se novy dokument.
Shift + Ctrl + N Otevie se dialogové okno Sablony.
Ctrl+P Otevie se dialogové okno Tisk.
Ctrl +Q Aplikace se zavre.
Del V dialogovych oknech UlozZit a Otevfit se odstrani vybrané soubory a slozky.
Odstranéné poloZky Ize nalézt ve sloZce Kos, pokud ji vaS desktop obsahuije.
. V dialogovych oknech Ulozit a Otevrit se odstrani vybrané soubory a slozky.
Shift + Del < . 9 o . . < 2
PoloZky jsou nenavratné odstranény, nelze je nalézt ve sloZzce Kos.
V dialogovych oknech UloZzit a Otevifit se zobrazuje obsah nadfazené slozky
Backspace

aktualniho adreséare.

Uprava dokumentti

Klavesové zkratky

Vysledek

Ctrl + X, Shift + Del

Vybrané polozky se vyjmou.

Ctrl + C, Ctrl + Ins

Vybrané poloZzky se zkopiruji do schranky.

Ctrl +V, Shift + Ins

Zkopirované nebo vyjmuté polozZky se vloZi ze systémové schranky na
misto kurzoru.

Ctrl + Shift+V Otevre se dialogové okno VloZit jinak.
Ctrl + A Vybere se vSe.

Ctrl + Z Vrati se posledni akce.

Ctrl+Y Znovu se provede posledni akce.

Ctrl + Shift +Y Zopakuje se posledni pfikaz.
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Klavesové zkratky

Vysledek

Ctrl+F Otevre se nastrojova lista Najit.

Ctrl+H Zobrazi se dialogové okno Najit a nahradit

Ctrl + Shift + F Vyhleda se posledné hledany termin.

Ctrl + Shift + 1 Zobrazi se nebo skryje kurzor v textu jen pro cteni.

Vybér radkt a sloupctli v databazové tabulce oteviené pomoci
Zobrazit > Zdroje dat (Ctrl + Shift + F4)

Klavesové zkratky

Vysledek

Mezernik

Pfrepne se vybér fadku (pokud neni fadek v rezimu Gprav).

Ctrl + mezernik

Prepne se vybér fadku.

Shift + mezernik

Oznaci se aktualni sloupec.

Ctrl + Page Up

Kurzor se prfesune na prvni fadek.

Ctrl + Page Down

Kurzor se pfesune na posledni fadek.

Klavesové zkratky pro grafické objekty

Klavesové zkratky

Vysledek

Pomoci F6 vybereme nastrojovou listu
Pomoci Sipky dolll a doprava vybereme
pozadovanou ikonu na listé a stiskneme
Ctrl+Enter

VloZzi se graficky objekt.

Pomoci Ctrl + F6 aktivujeme plochu
dokumentu a stiskneme Tab.

Vybere se graficky objekt.

Tabulator Viybere se dalSi graficky objekt.
Shift + tabulator Vybere se pfedchozi graficky objekt.
Ctrl + Home Viybere se prvni graficky objekt.

Ctrl + End Vybere se posledni graficky objekt.
Esc Ukonci se vybér grafickych objektd.

Esc (v rezimu ru¢niho vybéru)

Ukonci se rezim rucniho vybéru a vrati se do: o rezimu vybéru
objektd.

Sipka nahoru/dol(i/doleva/doprava

Presune se vybrany bod (funkce pro pfichyceni k mfizce jsou
docasné vypnuty, ale koncové body se i tak prichytavaji
k sobé).

Alt + Sipka nahoru/dold/doleva/doprava

Posune se graficky objekt o jeden pixel (v rezimu vybéru).
Zmeni se velikost grafického objektu (v rezimu ru¢niho vybéru)
Otoci se graficky objekty (v reZimu otocCeni).

Otevfe se dialogové okno pro Upravu vlastnosti grafického
objektu.

Aktivuje se rezim vybéru bodd pro vybrany graficky objekt.

Mezernik

Vybere se bod grafického objektu (v rezimu vybéru bodd) /
zrusi se vybeér.

Vybrany bod kratce blikne.

Shift + mezernik

Vybere se dal3i bod v rezimu vybéru bodd.
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Klavesové zkratky

Vysledek

Ctrl + Tab

Vybere se nasledujici bod grafického objektu (v rezimu vybéru
bod0).

V rezimu otoCeni Ize vybrat také stfed otaceni.

Ctrl + Shift + Tab

Vybere se predchozi bod grafického objektu (v rezimu vybéru
bodd).

Ctrl + Enter

Do stfedu aktualniho pohledu se vlozi novy objekt kresby
s implicitni velikosti.

Ctrl + Enter na ikoné Vybér

Aktivuje se prvni graficky objekt v dokumentu.

Esc

Opusti se rezim vybéru bod(. Poté se vybere graficky objekt.
Upravi se bod grafického objektu (v rezimu vybéru bodd).

Jakakoliv textova nebo nebo numericka
klavesa

Pokud je vybran graficky objekt, aktivuje se rezim Gpravy
a kurzor se umisti na konec textu v objektu. Vlozi se
tisknutelny znak.

Klavesa Alt pfi vytvareni grafického
objektu nebo pfi zméné jeho velikosti

Umisténi stfedu objektu je pevné.

Klavesa Shift béhem vytvareni nebo
zmeény velikosti grafického objektu

Pevny pomér vysSky a Sifky objektu.

Urc€eni klavesovych zkratek

Kromé zabudovanych klavesovych zkratek uvedenych v této pfiloze mizeme definovat i své
vlastni zkratky. Vice informaci se nachazi v kapitole 14 — Pfizplsobeni LibreOffice.

Vice informaci

Vice informaci o klavesovych zkratkach nebo o pouzivani programu LibreOffice pouze pomoci
klavesnice se nachazi v napovédé pod hesly ,klavesové zkratky“ nebo ,zpfistupnéni*.
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ZacCiname s programem LibreOffice

Priloha B
Otevreny software, otevrené
standardy, OpenDocument



Uvod

LibreOffice je kancelafsky balik, ktery je kompatibilni s vétSinou nejrozSifenéjSich kancelafskych
balikd a je dostupny na rdiznych platformach. Je to otevieny software, a proto se da volné
stahnout, pouzivat a §ifit. Tato pfiloha obsahuje informace o jeho historii, jeho komunité

a nékterych technickych vlastnostech.

Kratka historie LibreOffice

Projekt OpenOffice.org, z néhoz vznikl LibreOffice, zacal, kdyz spolecnost Sun Microsystems 13.
fijna 2000 uvolnila pro komunitu zdrojovy kéd svého produktu StarOffice®. Produkt OpenOffice.org
1.0 byl vydan 30. dubna 2002. Pozdéji byly vydany i aktualizované verze — verze 2.0 v fijnu 2005
a verze 3.0 v fijnu 2008. 26. ledna 2010 byla spole¢nost Sun Microsystems pfevzata spolecnosti
Oracle Corporation.

28. zafi 2010 dobrovolnici, ktefi vyvijeli a zlepSovali OpenOffice.org, oznamili vyznamnou zménu
ve struktufe projektu. Po deseti letech rdstu za pomoci spoleé¢nosti Sun Microsystems, ktera
projekt také zalozila, byla na jeho zakladé zalozena nova nezavisla nadace s nazvem The
Document Foundation, aby naplnila slib nezavislosti, ktery byl souc¢asti plivodnich stanov. Tato
nadace se stala zakladnim kamenem nového ekosystému, v némz jednotlivci a organizace mohou
spolupracovat na vyvoji a souc¢asné mohou Cerpat vyhody z volné dostupného svobodného
kancelarského baliku.

Néazev chranény obchodni znamkou OpenOffice se nepodafilo od spole¢nosti Oracle ziskat, proto
spole¢nost The Document Foundation pojmenovala svij produkt nazvem LibreOffice. V lednu 2011
byla vydana verze LibreOffice 3.3, kterd navazovala na Cislovani projektu OpenOffice.org. Zatim
posledni verze 6.4 byla vydana v lednu 2020.

V Unoru 2012 byla The Document Foundation zaregistrovana jako némecka nadace. Vice
informaci o The Document Foundation se nachazi na adrese www.documentfoundation.org.

Komunita LibreOffice

Ulohou nadace Document Foundation je:

... pretransformovani komunity OpenOffice.org do nové oteviené a nezavislé meritokratické
organizacni struktury. Nezavisla nadace se Iépe shoduje s hodnotami pfispévatel(, uZivatel(
a podporovatelll a umozni vytvorit G¢inn&jsi a transparentn&jSi komunitu pristupnou vsem.
Budeme chranit drivéjsi investice tim, Ze budeme stavét na uspésich pfedchoziho desetileti,
podporovat Sirokou UCast v komunité a koordinovat aktivity komunity.”

Mezi spole€nosti, které nas podporuji, patfi GNOME Foundation, Google, Red Hat a Collabora.
Kromeé toho se k naSemu projektu vytvoreni nejlepSiho mozného kancelarského baliku dostupného
pro vSechny pfidalo vice nez 450.000 lidi z celého svéta. Toto je podstata komunity kolem
Lotevieného softwaru*!

Diky své licenci otevieného softwaru mlze byt LibreOffice kancelafskym balikem dostupnym pro
kazdého a kdekoliv, a to pro osobni, tak i komeréni Gcely. Software je prelozen do mnoha jazykd
vcetné Ceského jazyka a Ize jej spustit ve vSech hlavnich operacnich systémech. Nova funkce do
néj mlze byt pfidana formou rozsiteni.

Komunita LibreOffice zve pfispévatele ze vSech oblasti véetné prekladatell, softwarovych
vyvojard, grafikd, tvlrcl technické dokumentace, redaktord ¢lankd, sponzorl a lidi poskytujicich
podporu pro uZivatele. Do LibreOffice mliZete pfispét mnoha zplsoby podle viastniho zajmu.
Komunita je diky internetu aktivni mezinarodné, ve vSech ¢asovych pasmech a v mnoha jazycich
na strankach www.libreoffice.org a www.documentfoundation.org.
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Jakou licenci LibreOffice pouziva?

v rv

LibreOffice je Sifen pod licenci Mozilla Public License (MPL) 2.0 (www.libreoffice.org/about-
-us/licenses) a the GNU Lesser General Public License (LGPL) 3.0+ (www.gnu.org/licenses/Igpl-
-3.0.en.html).

Co to je ,otevieny software*“?

Ctyfi zakladni prava spojena s otevienym softwarem byla poprvé formulovana licenci GNU
General Public License (GPL), kterou vytvofila Free Software Foundation:

* Préavo pouzit software pro jakykoliv tcel.

* Pravo volného Sifeni softwaru bud zdarma, nebo za poplatek.

* Pravo na pfistup k tplnému zdrojovému kédu programu.

» Pravo ménit kteroukoliv ¢ast zdrojového kdédu nebo pouzit jeho €asti v jinych programech.

Zakladni myslenka otevieného softwaru je velmi jednoduchéa: Kdyz uzivatelé ziskaji pravo cist, Sifit
a upravovat zdrojovy kod softwaru, bude se tento software vyvijet. Uzivatelé ho budou zlepSovat,
pfizplsobovat a opravovat v ném chyby.

Vice informaci o svobodném a otevieném softwaru se nachazi na strankach:
Open Source Initiative (OSI): www.opensource.org
Free Software Foundation (FSF): www.fsf.org

Co jsou ,oteviené standardy“?

Oteviené standardy umozniuji délat néco, co je nezavislé na vyrobci nebo dodavateli, ¢imz
umoziuji konkurenénim softwarovym produktim volné pouzivat stejné formaty soubord. Pfikladem
otevienych standardd pro dokumenty jsou HTML, XML a ODF.

Otevieny standard musi splfiovat nasledujici poZzadavky:

* Je dobfe zdokumentovany Uplnou specifikaci, ktera je vefejné dostupna bud zdarma nebo
za minimalni poplatek.

» Je ho mozZné volné kopirovat, distribuovat a pouzivat. DuSevni viastnictvi souvisejici se
standardem je neodvolatelné dostupné bezplatné.

+ Standardizuje se a udrZuje se na nezavislém otevieném féru (také nazyvaném ,organizace
pro standardy“) pomaoci otevieného procesu.

Co je OpenDocument?

Open Document Format (ODF) je forméat soubor( vytvoreny na zakladé jazyka XML, uréeny pro
kancelarské dokumenty (textové dokumenty, tabulkové sesity, kresby, prezentace a dalSi typy
dokument(), ktery byl vyvinut nezavislou standardizacni organizaci OASIS (www.oasis-
-open.org/who/). Open Document Format verze 1.2 byl pfijat Mezinarodni organizaci pro
normalizaci a pojmenovan jako standard ISO/IEC 26300: 20152

Na rozdil od podobnych formatd je ODF (ISO/IEC 26300: 2015) otevienym standardem. Je vefejné
dostupny jako vefejné vlastnictvi, bez licencnich, patentovych a dalSich omezeni. Proto ODF
soubory nejsou vazany na zadny kancelarsky balik a aplikace, které s nim dokazi pracovat, mize
vytvorit kdokoli. Z tohoto diivodu se ODF rychle stal preferovanym formatem ve statnich spravach,
Skolach a dalSich spolecnostech, které nechtéji byt pfilis zavislé na jednom dodavateli softwaru.

2 www.iso.org/standard/66363.html, www.iso.org/standard/66375.html, a www.iso.org/standard/66376.html
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LibreOffice ve vychozim nastaveni své soubory uklada ve formatu ODF. LibreOffice 3 pfijal verzi
1.2 tohoto standardu a LibreOffice 6 v jeho pouZzivani pokracuje. LibreOffice dokaze otevirat
a ukladat dokumenty také v mnoha dalSich formatech, jak je shrnuto nize.

Uplny seznam formatd soubor(, které LibreOffice umi &ist a zapisovat do nich, se nachazi na
strdnce www.en.wikipedia.org/wiki/LibreOffice#Supported_file_formats

PFripony souborl formatu ODF
Nejcastéji pouzivané pfipony pro dokumenty formatu Open Document, jsou:
*.0dt pro textové dokumenty,
*.0ds pro tabulkové sesity,
*.0dp pro prezentace,
*.0db pro databaze,
*.0dg pro grafiku (vektorovéa grafika),
*.0odc pro grafy,
*.odf pro vzorce (védecké vzorce a rovnice).

Formaty soubor(, které LibreOffice dokaZe otevirat

LibreOffice dokaze oteviit kromé& soubor(l ve formatu ODF i soubory ve velkém mnoZstvi dalSich
format, véetné formatu Portable Document Format (PDF).

Otevirani textovych dokumentt

Kromé soubortl ve formatu ODF (.odt,.ott,.oth,.odm, a .fodt) dokaZe Writer otevirat soubory ve
formatech pouzivanych balikem OpenOffice.org 1.x (.sxw,.stw, and.sxg), textové dokumenty ve
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formatech uvedenych v nasledujicim seznamu, ale i dalSi, jizZ nepouZzivané formaty:

Microsoft Word 6.0/95/97/2000/XP/Mac) (.doc a .dot)
Microsoft Word 2003 XML (.xml)
Microsoft Word 2007/2010 XML (.docx,.docm,.dotx,.dotm)

Microsoft WinWord 5 (.doc) Dokument WordPerfect (.wpd)

Microsoft Works (.wps) Lotus WordPro (.lwp)

Dokument Abiword (.abw,.zabw) Dokument ClarisWorks/Appleworks (.cwk)
Dokument MacWrite (.mw,.mcw) Format Rich Text (.rtf)

Text CSV (.csv a .txt) Formaty StarWriter (.sdw,.sgl,.vor)
DocBook (.xml) Format textu Unified Office (.uot,.uof)
Dokument T602 (.602,.txt) Hangul WP 97 (.hwp)

Apple Pages 4 (.pages) eBook (.pdb)

Dokument HTML (.htm,.html)
... a mnoho dalSich.

Vétsinu téchto typd LibreOffice automaticky rozpozna, proto je mozné je otevirat bez ruéniho
vybéru typu dokumentu v dialogovém okné.

Pfi otevirani soubori HTM nebo HTML (pouzivanych jako webové stranky) LibreOffice prizplsobi
svlj modul Writer pro praci s témito soubory.
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Otevirani tabulkovych seSitU

Kromé souborli ve formatu ODF (.ods,.ots a .fods) dokaze LibreOffice Calc otevrit i soubory ve
formatech pouzivanych kancelarskym balikem OpenOffice.org 1.x (.sxc a .stc) a nasledujicich

sesitl:
Microsoft Excel 97/2000/XP (.xls,.xlw, a .xIt)
Microsoft Excel 4.x—-5.0/95 (.xls,.xlw, a .xlt)
Microsoft Excel 97-2003 (.xml)
Microsoft Excel 2007-365 (.xlIsx,.xlsm,.xltx,.xltm)
Microsoft Excel 2007-2010 binary (.xlIsb)
Lotus 1-2-3 (.wk1,.wks, a .123)
Data Interchange Format (.dif)
Rich Text Format (.rtf)
Text CSV (.csv a .txt)
StarCalc formats (.sdc and.vor)
dBASE (.dbf)
SYLK (.slk)
Unified Office Format spreadsheet (.uos,.uof)
HTML Document (.htm a .html files, v€etné Web page queries)
Quattro Pro 6.0 (.wb2)
Apple Numbers 2 (.numbers)
... amnoho dalSich.

Otevirani prezentaci

Kromé soubortl ve formatu ODF (.odp,.odg,.otp a .fopd) dokaze LibreOffice Impress otevrit
i soubory ve formatech pouzivanych kancelafskym balikem OpenOffice.org 1.x (.sxi a .sti)
a nasledujicich soubor( s prezentacemi:

Microsoft PowerPoint 97/2000/XP (.ppt a .pot)

Microsoft PowerPoint 2007-365 (.pptx,.pptm,.potx,.potm)
StarDraw a Starlmpress (.sda,.sdd,.sdp, and.vor)
Unified Office Format presentation (.uop,.uof)

CGM - Computer Graphics Metafile (.cgm)

Portable Document Format (.pdf)

Apple Keynote 5 (.key)

... amnoho dalSich.

Otevirani grafickych soubor

Kromé soubori ve formatu ODF (.odg a .otg) dokaze LibreOffice Draw otevfit i soubory ve
formatech pouzivanych kancelarskym balikem OpenOffice.org 1.x (.sxd a .std) a soubory
v nasledujicich grafickych formatech:

Adobe Photoshop (*.psd)

AutoCAD Interchange Format (*.dxf)

Corel Draw (*.cdr)

Corel Presentation Exchange (*.cmx)

Microsoft Publisher 98-2010 (*.pub)

Microsoft Visio 2000-2013 (*.vdx; *.vsd; *.vsdm; *.vsdx)
WordPerfect Graphics (*.wpg)

BMP JPEG, JPG PCX RAS TGA
DXF MET PGM SDA TIF, TIFF
EMF PBM PNG SDD WMF
EPS PCD PPM SVG XBM
GIF PCT PSD SVM XPM
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Otevirani soubori se vzorci

Kromé souborli ve formatu ODF (.odf) dokaze LibreOffice Math otevfit i soubory ve forméatu
pouzivaném kancelafskym balikem OpenOffice.org 1.x (.sxm) a soubory ve forméatu StarMath,
(.smf) a MathML (.mml).

P¥i otevirani dokument( aplikace Word s vioZzenym objektem editoru vzorcl a se zaskrtnutou
prisluSnou volbou (MathType na LibreOffice Math nebo naopak) na karté Nastroje > Moznosti
> Nacitani/ukladani > Microsoft Office se tento objekt automaticky pfevede na objekt aplikace
LibreOffice Math.

Formaty soubor(, které LibreOffice dokaze zapisovat

UloZeni ve formatu ODF zaruc€uje spravné zobrazeni souboru po pfenosu jiné osobé nebo pfi
opétovném otevieni pozdéjSi verzi LibreOffice nebo jinym programem. Proto se velmi doporucuje
pouzivat ODF jako vychozi format soubor(. Pokud vSak chceme, miiZzeme soubory ukladat i do
jinych formatd.

‘:Q:‘ Tip

PTi sdileni dokumentu, pfi kterém neocekavame nebo nechceme jeho dalsi apravu, je
doporucovany zpisob export dokumentu do formatu PDF. LibreOffice poskytuje pfimy
export do PDF. Vice informaci se nachazi v kapitole 10 Tisk, exportovani, odesilani

a podepisovani dokumentd.

Ukladani textovych dokument

Kromé formatu soubor(i ODF (.odt,.ott a .fodt) podporuje LibreOffice Writer pfi ukladani tyto
formaty:

Office Open XML Text (.docx) Microsoft Word 2007-365 (.docx,.dotx)
Microsoft Word 97-2003 (.doc) Microsoft Word 2003 XML (.xml)
Formét Rich Text (.rtf) Text (.txt)

Kddovany text (.txt) Format textu Unified Office (.uot,.uof)
Dokument HTML (.html a .htm) DocBook (.xml)

Podpora Sifrovani, ktera je soucasti exportniho filtru pro format Microsoft Word 97/2000/XP,
umozZiuje ukladani soubor( aplikace Microsoft Word s ochranou heslem.

g Poznamka

Format.rtf je béZzny format pro prenos textu mezi aplikacemi, ale miZze pfi ném dojit ke

ztraté formatovani a obrazk(. Z tohoto dlivodu je vhodnéjsi pouzit jiné formaty.

Ukladani tabulkovych soubori

Kromé formatu soubor(i ODF (.ods,.ots a .fods) podporuje LibreOffice Writer pfi ukladani tyto
formaty:

Sesit Office Open XML (.xlIsx) Data Interchange Format (.dif)
Microsoft Excel 2007-365 XML (.xIsx) dBase (.dbf)

Microsoft Excel 97-2003 (.xIs a .xlw) SYLK (.slk)

Sablona Microsoft Excel 97—-2003 (.xIt) Text CSV (.csv a .txt)

Microsoft Excel 2003 XML (.xml) Format seSitu Unified Office (.uos)

HTML Document (Calc) (.html a .htm)
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Ukladani prezentaci
Kromé forméatu souborli ODF (.odp,.otp a .fodp a .odg) podporuje LibreOffice Writer pfi ukladani
tyto formaty:

Microsoft PowerPoint 2007-365 (.pptx,.potm)
Microsoft PowerPoint 2007-365 AutoPlay (.ppsx)
Microsoft PowerPoint 97—2003 (.ppt)

Microsoft PowerPoint 97-2003 Template (.pot)
Microsoft PowerPoint 97—-2003 AutoPlay (.pps)
Office Open XML Presentation (.pptx,.potm,.ppsx)
Format prezentace Unified Office (.uop)

Impress dokaze exportovat i do formatu Macromedia Flash (SWF) a dalSich formatd, které pouziva
modul Draw.
Ukladani kreseb

Draw pfi ukladani podporuje format Open Document Drawing (.odg,.otg, a .fodg).

Draw dokaze exportovat do formatu MacroMedia Flash (.swf) a jakéhokoliv z nasledujicich
grafickych formatl: BMP, EMF, EPS, GIF, JPEG, PNG, SVG, TIFF a WMF.

LibreOffice Writer/Web pfi ukladani podporuje tyto formaty

Dokument HTML (.html a .htm), jako HTML 4.0 Transitional
Text a kddovany text (LibreOffice Writer/Web) (.txt)

Export do jinych formatu

Na rozdil od prikazu ,UloZit jako" pouZziva LibreOffice termin ,export* k vytvofeni nového souboru
s jinym formatem, aniz by opustil aktuélni obsah a format souboru. Pokud nenajdeme typ souboru
v dialogovém okné ,UloZit jako", je tfeba se podivat na dalSi typy v dialogovém okné ,Export”.

PDF je dobfe zndmy exportni forméat od OpenOffice.org 1.5 a EPUB je novy formét pro export od
LibreOffice 6.0. Vice informaci o exportnich formatech se nachézi v kapitole 10 Tisk, exportovani,
odesilani a podepisovani dokumentd.

LibreOffice také pfi exportu podporuje formaty HTML a XHTML. Pro publikovani na serveru Wiki
exportujeme dokumenty ve formatu MediaWiki (.txt). Kromé toho moduly Draw a Impress dokazi
exportovat do Adobe Flash (SWF) a mnoha obrazkovych formatd.

Pokud chceme exportovat do jednoho z téchto formatd, pouZijeme polozku hlavni nabidky Soubor
> Exportovat. V dialogovém okné ,Exportovat‘ urime nazev exportovaného dokumentu, pak
zvolime poZadovany format v seznamu ,Formét souboru” a stiskneme tlaCitko Exportovat nebo
Ulozit.
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Dokumentacni tym LibreOffice

Zaciname s LibreOffice
Uvod do LibreOffice

O této knize:

Pokud jste LibreOffice jesté nikdy nepouzivali nebo chcete predstavit vSechny jeho soucasti,
je tato kniha pro vas. Knihu oceni kazdy, kdo se chce rychle naucit pracovat s LibreOffice.
Mozna jste novackem v oblasti kancelafskeho softwaru nebo znate jinou kancelarskou sadu.

Tato kniha predstavuje LibreOffice a jeho programy:
Writer (zpracovani textu) Calc (tabulkovy procesor)  Impress (prezentace)
Draw (vektorova grafika) Math (editor vzorcl) Base (databaze)

Zahrnuje také funkce spolecné pro viechny programy véetné styll, $ablon, galerie klipartl, maker a
tisku.

O autorech:

Tuto knihu napsali dobrovolnici z komunity LibreOffice. Zisky z prodeje tiSténe verze budou pouzity
ve prospéch komunity.

Cesky preklad byl pofizen piekladatelskym tymem LibreOffice ve sloZeni: Anna Benc, Eliska
Rolfova, Lucie Studena, Marcela TomeSova, Milos Sramek, Petr Kubéj, Petr Valach, Roman
Toman, Vendula Crhonkova, Zdenék Crhonek, Zuzana Kasparova, Zuzana Pitfikova.

Tuto knihu si mGzete zdarma stahnout ve formatu PDF z https://documentation.libreoffice.org/en.

O LibreOffice:

LibreOffice je svobodny, bezplainy a otevieny kancelarsky balik od The Document Foundation.
Je urcen pro systémy Windows, Macintosh a GNU/Linux. Podpora a dokumentace je k dispozici
zdarma diky nasi velké komunité uzivatell, pfispévatelt a vyvojara.

Uvitame, kdyZ se zapojite do dobrovolnicke prace, ktera je mozna v mnoha oblastech: pfi vyvoji,
zajistovani kvality, dokumentaci, prekladani, podpofe uZivatell apod.

LibreOffice muzete zdarma stahnout z hitps://libreoffice.org/download.

Skvéli lidé. Smysluplny projeki. Svobodny kancelarsky balik.
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