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KAPITOLA 3

OpenOiffice.org

V této kapitole najdeme informace o kancelarském baliku, ktery se pro mnohé stal
alternativou MS Office, predevsim o v ném obsazeném textovém editoru Writer, obdobé
MS Wordu.

Zameérime se predevsim na to, co je ve Writeru jiné oproti MS Wordu, ¢ehoz neni az
tak hodné, proto tato kapitola bude mnohem kratsi nez predchozi kapitoly vénované
MS Wordu a BIgXu.

3.1 Kancelarsky balik OpenOffice.org

Kancelarsky balik OpenOffice.org! je povazovan za zajimavou a prakticky plno-
hodnotnou alternativu baliku MS Office. V souc¢asné dobé (zacatek roku 2007) je
XP mélo vnitini verzi 10, MS Office 2003 ma verzi 11, byla vydana beta-verze MS
Office 2007, které samoziejmé maji verzi jesté vyssi), tento produkt mél na vyvoj
mnohem kratsi dobu nez konkurent.

V OpenOffice.org najdeme tyto programy:

Writer — textovy editor priblizné odpovidajici MS Wordu, narozdil od neého je vsak
vice zaméren na pouzivani styld, od verze 2.0 pouziva jako vychozi format ODT.

Calc - tabulkovy procesor priblizné odpovidajici MS Excelu, funkce jsou srovna-
telné, od verze 2.0 pouziva format ODS.

Impress — nastroj pro tvorbu prezentaci priblizné odpovidajici MS PowerPointu, po-

dobny je i styl prace, jen Sablon je o néco méné€, vychozim formatem od verze
2.0 je CDP.

'Pfipona .org je opravdu souéasti nazvu, nejde jen o WWW adresu (i kdyz ta existuje také v tomto
tvaru).
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Draw - graficky (vektorovy) editor, styl prace je trochu podobny tomu, co zname
z vytvareni nakresti v MS Office, ale mame vice moznosti véetné prace s vrst-
vami, formatem od verze 2.0 je CDG.

Base - jednoduchy databazovy systém trochu podobny MS Accessu, od verze 2.0
pouziva format ODB.

Math - nastroj pro tvorbu rovnic priblizné odpovidajici obdobnému nastroji do-
stupnému v MS Office, format je pribuzny KIjzXu, i kdyZ pracujeme ,vizualné®,
formatem od verze 2.0 je ODF.

Jak je z vyc¢tu patrné, od verze 2.0 tohoto baliku jsou pouzivany formaty soubora
ODT (text), ODS (tabulky), CDP (prezentace), ODG (grafika), ODB (databaze) a CDF (ma-
tematika, formule). Prvni dvé pismena téchto formatt jsou zkratkou slov Open Do-
cument. VSechny patfi do skupiny formatt nazvané Open Document Format (ODF),
cozZ jsou oteviené textové formaty (textové ve smyslu ¢itelnosti soubort také v jed-
noduchych textovych editorech, formatovani je provadéno textovymi prikazy). Tyto
formaty se pravdépodobné budou pouzivat v budoucnosti velmi ¢asto, a to i na
uradech. Dalsi formaty z této jsou ODC (grafy), ODI (obrazky), ODM (hlavni textovy
dokument) a obdobné pro Sablony (prostredni pismeno je T misto D).

Jak vidime, vybavenost programy je obdobna jeho konkurentovi MS Office. Po-
divame se na srovnani dalsich vlastnosti:

1. Cena a dostupnost je asi nejdulezitéjsim ukazatelem pri rozhodovani mnoha
uzivateld - zatimco cena MS Office se pohybuje od nékolika tisic az pfi-
blizné k 18 000 K¢ (nejvybavenéjsi varianta MS Office 2003), OpenOffice.org je
zdarma ke stazeni, a to primo v nejvybavenéjsi varianté.

2. Prenositelnost je vyhodou na strané OpenOffice.org. Tento balik existuje ve
variantach pro vSechny nejrozsirene¢jsi operacni systémy (MS Windows, Linux,
ruzné Unixy, MacOS), zatimco MS Word je pouze pro MS Windows a v omezené
mife pro MacOS.

3. Prenositelnost formatit mezi kancelarskymi programy je opét lepsi u formatt
OpenOffice.org. Soubory v téchto formatech otevieme nejen v ptivodnim ba-
liku, ale takeé v celé radé dalSich (seznam je napriklad na [047]), a to naprosto
bez problému (je to otevieny format s dobre ¢itelnou specifikaci). Uzaviené
formaty MS Office jen v malokterych aplikacich (mimo jiné i v OpenOffice.org),
nadsencum, kteri dlouhé dny, tydny, meésice a roky experimentovali s pro-
gramy patficimi do MS Office.

4. Export do PDF zvladaji programy OpenOffice.org od verze 1.1 v pomérné dobré
kvalité (dokonce i prezentace), u MS Office potfebujeme externi programy.

5. Ve vybavenosti Sablonami a dalSimi preddefinovanymi ¢astmi vede zatim MS
Office.

Urcitym problémem se muze zdat ,dualita formatd“ pro rtizné verze OpenOf-
fice.org, pred verzi 2.0 byly totiZ pouzivany formaty SXW (text), SXC (tabulky), SXI
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(prezentace) atd. Existuji vSak konverzni programy, které dokazou soubor ve star-
$im formatu prevést do formatu nového, a navic narozdil od MS Office mtizeme mit
na jednom pocitaci nainstalovanou starsi i novéjsi verzi (tfeba 1.1 a 2.1), dokonce
je mozné mist obé spusténé zaroven.

Dale se budeme zabyvat predevSim programem Writer, ktery v OpenOffice.org
slouzi k tvorbé textovych dokumentti. Zptisob prace v ostatnich ¢astech baliku je
podobny (predevSim pouzivame styly), samozrejmé az na odliSnosti plynouci z raz-
ného urceni programu, proto bychom napriklad pfi importovani tabulky nebo grafu
vytvoreného v Calcu ¢i vektorového obrazku z Draw nemeéli mit problémy.

3.2 Prace se styly

Writer, stejné jako ostatni ¢asti OpenOffice.org, ,tla¢i* uzivatele k pouzivani styla.
Typickym postupem tvorby dokumentu by meélo byt (stejné jako u ElEXu) vybrani
a pripadna uprava styli a pak jen psani (pripadné vkladani objektl) a formatovani
témito styly.

Ve Writeru rozliSujeme styl znaku (styly pro pismo), odstavce, ramce (styly pro
umisténi obrazku, tabulek apod.), stranky (zahlavi, zapati, ¢islovani apod.) a se-
znamu (¢islované a odrazkové seznamy). Kazdy z téchto druhu styltt ma své speci-
fické vlastnosti, jejich nastavovanim se budeme zabyvat v samostatnych podkapi-

tolach.
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|V§echny styly

]

(a) Na stavovém fadku (b) Okno Styly a formdatovani

Obrazek 3.1: Styly v OpenOffice.org

Ke styldim odstavce se dostaneme nejrychleji na hlavnim panelu, stejné jako
v MS Wordu. Tam vybirame styly pro text, ktery piSeme, a také mame moznost

Nejrychlejsi pristup ke stylim stranky mame ze stavového radku (spodni okraj
okna, viz obrazek 3.1(a)). Je zde zobrazen prave aktivni styl (na zacatku Vychozi).
Klepnutim pravym tlacitkem mysSi na této casti stavového radku ziskame seznam
stylt stranky, ze kterého miZeme pfimo vybrat, poklepanim na toto misto dosta-
neme moznost meénit vlastnosti vybraného stylu.
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Okno se vsemi styly Styly o formé’rovérﬁ zobrazime pomoci menu Formdt — Styly
a formdatovani nebo klavesou . Toto okno si také muzeme prichytit k prave
strané hlavniho okna (doporucujl dela se to tak, ze mysi ,,chytneme® za titulek
okna a tahneme smérem doprava az k okraji).

Na hornim okraji tohoto okna je rada tlacitek, jsou popsana na obrazku 3.1(b)
na straneé 103. Tlacitky vlevo urcujeme, které styly maji byt zobrazeny, dalsi tlacitko
zapina/vypina rezim vyplriiovani formatu (viz nasledujici odstavec) a posledni nabizi
menu pro praci s vybranym stylem (prakticky totéz ziskame v kontextovém menu
samotného stylu) — mtizeme vytvorit novy styl vychazejici z pravé vybraného, alk-
tualizovat vybrany styl (v dokumentu klepneme na text ¢i objekt, ktery se ma stat
predlohou pro aktualizaci, a pak pro dany styl zvolime aktualizovani stylu) nebo
nacist styly z jiného souboru.

V bézném rezimu styly pouzivame tak, Ze uréime, co ma byt zformatovano,
a pak vybereme styl (bud’ v rozbalovacim okné na panelu nastroju stejné jako v MS
Wordu, nebo klepneme na styl v okné se seznamem stylt). Kdyz je zapnuty rezim
vypliiovani formatu, je jeden styl aktivni (zaroven vybrany v okneé se styly), a pak na
cokoliv klepneme mys$i, zformatuje se timto aktivnim stylem.

Styly mohou byt hierarchicky usporadany, stejné jako v MS Wordu (viz kap. ?2?
na str. ??), i kdyz u preddefinovanych tento postup je pouzit jen u stylti odstavce.
Tato moznost je vyhodou predevSim u vytvareni vlastnich stylt, protoZze nemusime
urcovat vSechny vlastnosti nového stylu, nékteré styl zdédi od svého urceného pred-
chtidce v hierarchii.

3.3 Pismo

3.3.1 Styly znaku

~ 266

Styly znakt jsou povazovany za ,CistSi* alternativu ke klepani na tlac¢itka pro kur-
zivu, tuc¢né pismo apod., predevSim proto, Ze kdyz si pro dany typ vyznaceni vy-
tvofime vhodné pojmenovany styl, mame moznost snadno zménit vlastnosti tohoto
stylu pro cely dokument bez nutnosti vyhledavat vSechna mista, kde jsme v doku-
mentu tento typ mohli potrebovat.

Styly znakti pouzivame jednoduse — vybereme fetézec, ktery chceme zformato-
vat danym stylem (,vysvitime“ do bloku) a pak v okné se styly poklepeme na vybrany
styl. Pokud je zapnuty rezim vyplnovani formatu (viz str. 104 v kapitole 3.2), po-
stupujeme presné naopak — vybereme v seznamu styl a pak klepneme postupné na
vSechna slova, na ktera chceme styl pouzit.

Napriklad v dokumentu o rostlinach mtiZeme vytvofrit styl nazev rostliny, ktery
budeme pouzivat pro nazvy rostlin. Ze zacatku se rozhodneme psat nazvy rostlin
kapitalkami, ale po nékolika stranach nebo desitkach stran nam prijde, Ze to prilis
.bije do oci®, a tak ve stylu zménime fez pisma na kurzivu nebo nastavime bezpat-
kové pismo. Nemusime prochazet cely dokument a hledat nazvy rostlin, které jsme
do té chvile napsali, staci jen na jednom misté zmeénit vlastnost daného stylu.

V okné Styly a formdatovani (viz str. 104, obrazek 3.1(b)) zobrazime seznam styla
pro znaky druhym tlacitkem zleva. Nékteré styly jsou jiZ preddefinovany, mtze
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se hodit napriklad Zdiuirazneni (standardné kurziva), Silné zdiiraznéni (standardné
tucné pismo), Internetovy odkaz, Neproporcionalni text (tzv. pismo psaciho stroje).

Existujict styl upravime tak, ze v kontextovém menu tohoto stylu zvolime Upra-
vit. Zobrazi se okno rozclenéné na zalozky, na kazdé zalozce upravujeme nékterou
z vlastnosti. Na prvni zalozce Organizator je nazev stylu a jeho predchutidce v hie-
rarchii, od kterého zdédil nékteré vlastnosti. Pfi zméné predchiidce se prenastavi
vlastnosti na dalSich zalozkach, u preddefinovanych stylti to radéji nezkousSime.

To, co pro pismo mutizeme nastavit v MS Wordu, zde najdeme na zalozkach Pismo,
Efekty pro pismo a Umisténi. Najdeme tady prakticky totéz co v MS Wordu, tedy témito
moznostmi se jiz nebudeme zabyvat. Navic je snad jen moznost zapnuti kerningu
(podrezavani) na zalozce Umisténi, vysvétleni pojmu kerning je na straneé ??, moznost
nastaveni rotace (otoc¢eni) textu a zména meéritka (tfeba zvétSeni). Na zalozce Pozadi
nastavujeme barvu pozadi textu (barva textu samotného se nastavuje na zalozce
Efekty pro pismo, mtZzeme zvlast nastavit i barvu podtrzeni).

Styl znaku: Uzivatelska polozka

Organizator | Pismo |Efekty pro pismo |Um|’5tén|' Pozadi

PodirZeni Barva Yelikast pisma

||:| Automaticky v | |Malé kapitalky v |
Preskrinuti Religf
Jednotliva slava |(2édn3?) v |
Barya pisma [ obrys
D
O elkajici
[ skryto

Paratino LinoTyes

[ [8]4 l ’ Zrugit ] ’ Mapovéda ] ’ Ohnovit ] ’ gtandardnl']

Obrazek 3.2: Nastaveni efekti pro pismo ve stylu znaku

Kdyz vytvarime novy styl, obvykle nejdfiv zvolime jeho predchtidce v hierar-
chii. Vybereme takového predchtidce, ktery se svymi vlastnostmi nejvic blizi nasim
predstavam o novém stylu, aby nutnych uprav vlastnosti bylo co nejméné. Tedy
v seznamu stylti vybereme predchudce a v jeho kontextovém menu zvolime Novy.
Zobrazi se dialogové okno, ve kterém urcime vlastnosti nového stylu (predevSim
nazev) a potvrdime.

Jak si mtizeme povSimnout, ve znakovych stylech najdeme styl Zdurazneni,
ktery je nastaven na kurzivu presné podle typografickych pravidel, proto ho bu-
deme pouzivat pro zakladni vyznacovani. Dale je zde styl Silné zdiiraznéni pouzi-
vany tehdy, kdyz potrebujeme opravdu hodné upoutat ¢tenarovu pozornost na dané
misto, ten je nastaven na tuc¢né pismo. Také se muze hodit styl pro internetovou
adresu nebo pro neproporcionalni pismo. Bézny text najdeme pod stylem Vychozi.
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Ulohy:

1. Napiste jakykoliv text a vyzkousSejte na ném razné znakové styly (predevSim
Zdurazneni, Silné zdurazneni, Neproporcionalni text).

2. Vytvorte znakovy styl pro nazev souboru Soubor, nastavte ho na neproporci-
onalni pismo (Courier New), v efektech nastavte mala pismena. VyzkouSejte
tento styl v textu.

3. Vytvorte znakovy styl pro pripony souborti Pripona, nastavte malé kapitalky
(karta Efekty pro pismo, polozka Velikost pisma). Opét styl vyzkousejte v textu.

3.3.2 Zvlastni znaky

Také v OpenOffice.org mtizeme vyuzit automatické upravy formatu pfi psani. Na-
jdeme je v menu Néstroje — Automatické opravy, automatické opravy se povoluji
v menu Formdat — Automaticky format. Nékteré specialni znaky najdeme v menu VIoZit
— Specidlni symbol (nebo vyuzijeme tlacitko na panelu nastroju).

Jednotlivé znaky se zvlastnim vyznamem vloZime nasledovné (vyznam pojmu je
vysvétlen v kapitole ?? o zvlastnich znacich v MS Wordu na str. ??):

Nezlomitelna mezera se vlozi klavesovou zkratkou [CH] + [mezemik| (prosté pfi psani
mezery stiskneme klavesu [Cf] ). Tato mezera se nerozsiruje.
—

Pomlc¢ka je vytvarena ze spojovniku automaticky, nastavuje se v Automatickych opra-
vach na karté Volby, polozka Nahradit pomicky. Dlouhou pomlc¢ku mutiZzeme
vyrobit napsanim dvou spojovniku za sebou.

Nedeélitelny spojovnik (takovy, u kterého chceme zakazat pozici na konci radku) na-
piseme klavesovou zkratkou + [Shiff]| + , napriklad A-Z.

Trojtecka (vypustka) je vytvarena automaticky (opét se nastavuje v Automatickych
opravéch, na karté Nahradit).

Podminené déleni slov umoznuje stanovit, kde miize byt slovo rozdéleno, pouzije se
jen pri potrebé rozdeéleni slova (kdyz slovo nema byt rozdéleno, délici spojovnik
se nezobrazi). Na tom misté ve slové stiskneme klavesy + .

Uvozovky jsou ve spravném tvaru generovany automaticky, nastavuje se v Automa-
tickych opravach, na karté Volby, polozka Nahradit standardni uvozovky vlast-
nimi, pripadné na karté Viastni uvozovky. Pro thlové uvozovky mutiZeme pouZit
okno Specidlni symbol.

Slitky a podrezavani (ligatury a kerning) jsou pouzivany automaticky, ale lze je zru-
§it v dialogu pro nastaveni stylu znaktl na karté Umisténi, je zde zatrhavaci
policko Kerning part.

Kapitalky nastavime ve vlastnostech znakt na karté Efekty pro pismo, polozka Veli-
kost pisma.
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3.4 Odstavec

3.4.1 Odrazky a cislovani

Na panelu nastroju mame tlacitka pro odrazky a ¢islovani stejné jako v MS Wordu,
muzeme vSak vyuzit styly pro seznamy, které najdeme opét v okneé Styly a formatovani.
Zde také mtizeme vytvaret nové styly podle vlastniho uvazeni.

Styl seznamu muZeme pouzit i na jiz existujici polozky tak, ze v textu vybereme
radky s budoucim obsahem seznamu a v okné Styly a formatovani poklepeme na vy-
brany styl. Kazdy radek se zobrazi ve vlastni polozce. Odsazeni ménime bud' tlacitky
na panelu nastroju nebo klavesami [[Tab] a [BcSpace| (mame kurzor nastaveny na
zacatku polozky).

V preddefinovanych stylech si moc nevybereme, zejména kdyZ chceme pouzit
viceurovnoveé cislovani pro nadpisy.

Priklad 3.1 Vytvorime novy styl pro viceurovnové ¢islovani, ktery mtizeme pouzit
pro cislovani nadpisti (ve skutecnosti se vSak ¢islovani nadpist provadi trochu
jinak, jak uvidime v kapitole 3.4.2).

1. V okné Styly a forméatovani klepneme na ikonu Styly seznamu.

2. Vyvolame kontextové menu (stac¢i klepnout kamkoliv vedle zobrazenych stylt)
a vybereme Novy.

3. Hned na prvni karté styl nazveme Vicetirovriové.

4. Presuneme se na kartu Osnova a vybereme styl nejvice se blizici nasim potre-
bam (arabské Cislice, mezi Cisly tirovni tecky, za poslednim cislem neni tecka).

5. Presuneme se na kartu Umisténi a u prvnich tfi trovni nastavime vlastnost
Odsazeni na 0cm a vlastnost Minimalni mezera mezi c¢islovanim a textem na
0, 4cm

To by uz stacilo, ale jesté si vyzkousime jednoduché ,vysSperkovani® ¢islovani kapitol
prvni urovné — chceme, aby pred ¢islem bylo slovo ,Kapitola“. To zajistime na karté
Volby, kde nejdriv zvolime troven 1 a pak v poli Pfed zadame Kapitola.

Ted uz muzeme styl vyzkouset.

3.4.2 Styly odstavce

Ve stylech odstavce najdeme pomérné dost zakladnich pouzitelnych styld, ale pro
nase ucely bude nutné nékteré upravit.

Zde se uplatnuje dédéni v hierarchii vice nez v jinych stylech. Pro bézny text
zde jako zakladni styl najdeme Viychozi, jeho potomkem je styl Télo textu, potomkem
tohoto stylu je zase Odsazeni proniho radku, Odsazeni téla textu, Poznamka na okraj
a dalsi. Potomkem stylu Vychozi je i styl pro nadpisy. Proto pokud budeme chtit
meénit vlastnosti (tfeba typ pisma) vSech stylt odstavci pro bézny text a seznamy,
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Styl cislovani g|

Organizator | Odrazky | Styl Eislovani | Osnova | Obrazek |Umisténi |V0\by
Urnisténi a roztede
Uravef
2
3 Wzdalenost k texhu
4
5 Minimalni mezera mezi fislovanim a text
4]
7 Zarovnani cislovani
g
® 1
10
1-10
1.1
1.1.1
I Ok l ’ Zrusit ] ’Népovéda ] ’ Obnovit ]

Obrazek 3.3: Nastaveni viceurovnového ¢islovani

provedeme zmeénu u stylu Télo textu, a kdyz je nutné pribrat i nadpisy, zménime
styl Vychozi.

Kdyz tedy budeme chtit pouzivat pro bézny text odstavce s odsazenim prvniho
radku, vyuzijeme styl Odsazeni proniho radku, dale pokud se rozhodneme prvni
odstavec kazdé kapitoly na prvnim fadku neodsazovat, vytvofime potomka bud
stylu Télo textu nebo stylu Odsazeni proniho fadku a nastavime odsazeni na O.

Podobné muzZeme pracovat i s nadpisy. Nadpisy vSech urovni jsou potomky
stylu Nadpisy, proto kdyz chceme ménit vlastnosti zaroven styly pro vSechny tirovnée
nadpisut, zménime styl Nadpisy.

K vlastnostem styltl pro odstavce se dostaneme stejné jako u predchozich pro-
branych. Zobrazime okno Styly a formétovani (treba klavesou ) a nahore klep-
neme na prvni tlacitko. Pak stac¢i u upravovaného stylu vyvolat jeho kontextove
menu a zvolit Upravit.

Pocet zalozek je mnohem vyssi nez u stylti pro znaky a seznamy, mtzeme toho
tedy nastavovat mnohem vice. Zakladni informace jsou opét na zalozce Organizd-
tfor, tam najdeme kromé nazvu stylu také styl, kterym se ma pokracovat po pouziti
tohoto stylu v textu a stisknuti klavesy [Enfer] (Dafsistyl) a jeho pfedchudce v hie-
rarchii (Spojeno s), dale vedle nazvu je zaskrtavaci policko Automatickd aktualizace,
které, kdyz je zasSkrtnuto, zptsobi, Ze zmény na odstavcich v dokumentu se projevi
i na definici stylu.

Na karté Odsazeni a proklad znakl se nastavuje odsazeni odstavce od levého
a pravého okraje, odsazeni prvniho radku, vertikalni odsazeni od okolnich odstavct
a fadkovani. Dale zde najdeme volbu Registr. KdyzZ je nastaven registr, vSechny radky
jsou stejné vysokeé, tedy pokud vlozime znak vyrazné vyssi nez ostatni znaky, radek
zustane porad stejné vysoky. Aby tato volba fungovala, musi byt tato vlastnost
nastavena i u stylt stranky (kapitola 3.5.1).
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Karta Zarovndni pro nas taky nebude moc velkym prekvapenim, najdeme tam
nastaveni zarovnani odstavce vzhledem k okrajiim stranky. Zajimava je volba ak-
tivovana pri nastaveni zarovnani do bloku, Rozpdlit jedno slovo. Kdyz urcime, ze
posledni radek odstavce se ma taky zarovnat do bloku a zaskrtneme tuto volbu,
v pripadé, Ze na poslednim radku ztstane jen jediné slovo, jsou jeho znaky ,rozstr-
kany* po celé délce odstavce, tedy na znaky se pouzije to, co by se jinak pouzilo na
slova.

Na karté Tok textu (je na obr. 3.4 na str. 109) nastavujeme chovani konce radk,
konce odstavce a odstavce na konci strany. V prvni casti zalozky mtizeme zajistit,
ze na konci a pripadné na zacatku radku nebudou ,osameéla pismenka“ vcetné
jednopismennych predlozek a spojek, a taky ze v pripadé déleni slov nebude na
koncich radkt pfimo nad sebou vice spojovniku (z estetickych dtvodti).

Styl odstavce: Nadpis 1 @

Umisteni | Cislovani | Tabuldtory | Inicidly | Pozadi | Chranifeni
Organizator | Odsazeni & proklad znakd | Zarovnani | Tok textu |Pismo | Efekty pro pisma
DEleni slov

[ autamaticky

Yolby
[ Hedélit odstavec
Ponechat s nasledujicim odstaveem
[ kartrala siratid rz | 2k
[ kontrala voov :_3—| ke
[ Ok ] ’ Zrugit ] [ MNapovéda ] ’ Dbnoyit ] ’ gtandardni]

Obrazek 3.4: Nastaveni toku textu odstavce

V dalsi casti této karty urcujeme, co se ma stat, kdyz ukoncime odstavec (stisk-
neme klavesu ). Mtizeme zde oSetrit praci se sloupci, ale pouzivanéjsi volbou
je Stranka. Kdyz vlozime konec stranky pred tento odstavec (tfeba pro styl nadpisu
prvni urovne), zajistime, ze odstavec bude vzdy zacinat na nové strané. Navic zde
muzeme urcit styl nasledujici strany véetné Cisla strany (kdyz je ¢islo nastaveno na
0, pokracuje se v ¢islovani stran od predchozi strany). Zde tedy nastavujeme to, pro
co bychom museli v MS Wordu vlozit novy oddil.

V treti casti karty se nastavuje chovani odstavce na konci strany. Je to totéz
co nastavujeme v MS Wordu na karté Tok textu ve vlastnostech odstavce, tedy moz-
nost odstavec viibec nedélit koncem strany (cely se presune na nasledujici stranu),
ponechat s nasledujicim odstavcem (napfiklad pro nadpisy, aby za nadpisem na
kazdé strané nasledoval zacatek alespon jednoho odstavce), nedovolit vznik sirotktl
(osamély radek na konci strany) a vdov (osamély radek na zacatku strany, vétSina
odstavce je na predchozi strane).
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Karty Pismo, Efekty pro pismo a Umisténi jsou stejné jako u styltl znak.

Karta Cislovani se nam muze hodit predevsim pii zajiStovani ¢islovani radku,
muzeme vyuzit styl vytvoreny v prikladu 3.1 na str. 107, zde (postupné pro styly
pouzivanych urovni nadpisti) pak v rozbalovacim seznamu zvolime tento styl a tak
napojime nadpis dané urovné na cislovani.

Jednodussi zpuisob zajisténi ¢islovani nadpisti nespociva v nastaveni styld, ale
sta¢i v menu programu najit Nastroje — Cislovani osnovy. V zobrazeném okné po-
stupné vybirame urovné, které budeme pouzivat, a v rozbalovacim seznamu Cislo
zvolime arabské cislice (1, 2, ...).

Cislovani osnovy R|

Cislovani |Um|’stén|'

Uravefy Cislavani

Styl odstavce 1 Madpis 1
Nadpis 1 < i Nadpis 2
Cislo 1,23 .. - 1.1.1 Madpis 3
- Nadis 4

Madpis &

Madpis 8
OddElovad Nadpls 7

e Pred [ ] | Nadpiss
z ] |Nadpiss
Zatit od 1 - Madpis 10

HE\DU:I"\-JU\U'IAL\JI\J

[ Ok l [ Format ] ’ Zrusit ] ’Népovéda ] ’ Obnovit

Obrazek 3.5: Nastaveni ¢islovani nadpist

Priklad 3.2 Upravime styly odstavce nasledovneé:

1. Nastavime pro bézny text (tj. ve stylu Télo textu) typ pisma na Book Antiqua
a zarovnani do bloku. Tato zména se projevi také u vSech potomku stylu Télo
textu, vcetneé stylu Odsazeni proniho radku.

2. Klepneme pravym tlacitkem mysi na styl Télo textu a vybereme v kontextovém
menu volbu Novy. Zobrazi se okno pro vytvoreni nového stylu, ktery je potom-
kem stylu Télo textu. Styl pojmenujeme Prvni odstavec a urcime, aby za timto
odstavcem automaticky nasledoval odstavec se stylem Odsazeni proniho radku
(na karté Organizdtor nastavime volbu Dalsi styl). Pak potvrdime.

3. Pozménime styl pro nadpisy. Stejné jako u predchozich uprav, v kontextovém
menu stylu Nadpis vybereme Upravit a na karté Organizétor nastavime Dalsi
styl na Pruni odstavec. Tuto vlastnost zdédi nadpisy vSech urovni.
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4. Zajistime ¢islovani nadpisti. V menu aplikace najdeme Nastroje — Cislovani
osnovy a v zobrazeném okné nastavime pro nékolik prvnich turovni nadpist
arabské ¢éislovani (volba Cislo).

5. VSechny nastavené styly vyzkousime — do dokumentu vlozime nadpisy né-
kolika urovni, za kazdy zacneme psat text bézného odstavce. Prvni odstavec
kazdé kapitoly by nemeél mit odsazeny prvni radek, ostatni odstavce naopak
ano.

3.4.3 Inicialy

Pouzivani inicial je zajimava moznost, jak ,vySperkovat” dokument. MtiZeme urcit,
Ze prvni pismeno, nékolik pismen nebo tireba celé prvni slovo bude zformatovano
jinak nez nasledujici text. Tato vlastnost se nastavuje ve vlastnostech odstavcovych
stylti na karteé Inicidly, ovSem pouzijeme ji spiSe jen pro prvni odstavec kazdé kapitoly
(nebo prvni odstavec hlavni kapitoly).

Postupujeme tak, ze nejdriv si vytvorime znalkovy styl pro nasi inicialu (mtzeme
jen upravit existujici styl Inicialy), treba zménime rez pisma, nastavime stin apod.
(nezveétSujeme, to se provede automaticky pfi pouziti v odstavci), a pak v prislusném
odstavcovém stylu na karté Inicialy nastavime vSe potrebné vcetné vazby na nas
znakovy styl.

Priklad 3.3 Budeme pokracovat v prikladu 3.2 z predchozi kapitoly, styl Pruoni
odstavec obohatime o inicialu.

Styl odstavce: Prvni odstavec g|
Qrganizator Odsazeni a proklad znakdl | Zarovnani | Tok textu | Pismo | Efekty pro pismo
Umisténi Ciglovani Tabulatory | Inicialy | Pozadi Ohraniceni

Mastaveni
Zobrazovat inicidly A
[ celd slova
Pofet znaki:
Wzdalenost k textu 0,20cm &
CObsah
e |
Styl znaku: |In\ciély hd |
[ [0]4 H Zrusit ] ’ Mapaveda ] ’ Obnovit Hgtandardni

Obrazek 3.6: Nastaveni inicialy pro odstavec

6. V znakovych stylech najdeme styl Inicialy. Zvolime v jeho kontextovém menu
Upravit a prejdeme na kartu Pismo. Tam nastavime typ pisma na Book Antiqua
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a tu¢nou kurzivu. Na karte Efekty pro pismo urc¢ime modrou barvu pisma a dale
zaskrtneme volby Obrys a Stin. Potvrdime.

7. Ve stylech odstavce najdeme styl Proni odstavec. V jeho kontextovém menu
taktéz zvolime Upravit a prejdeme na kartu Inicidly. Tam zaSkrtneme volbu Zob-
razovat inicialy, nastavime volbu Radkit na 2 fadky, Vzdalenost k textu na
0,20 cm a pro Styl znaku vybereme v seznamu Inicialy. Karta by méla vypadat
jako na obrazku 3.6. Potvrdime.

8. Vyzkousime. Vysledek by mél vypadat tak jako na obrazku 3.7. Pri tisku se sa-
mozrejmé Sedy obdélnik pod inicialou neobjevi, to si mtizeme oveérit v nahledu
pro tisk (v menu Soubor — Ndahled strany).

1 Nadpis prvni urovné

ﬂ"’ élo textu, coZ bude béziny text bézného od
text.

1.1 Nadpis druhé arovné
V apifeme néaky text, coz bude béiny text L
kem bézny text.

Zarovnani je do bloku. Napiseme néaky te
Potom napiseme zase celkem bézny text.

Obrazek 3.7: Ukazka pouziti inicialy pro prvni odstavec

3.5 Struktura dokumentu

3.5.1 Styly stranky

Taktéz pro stranky mame styly. Pracujeme s nimi jako s jinymi styly, tedy v okneé
Styly a formdatovani mame k dispozici seznam styla (styly stranky najdeme pomoci
ctvrtého tlacitka zleva na hornim okraji tohoto okna) a moznosti jejich uprav Ci
vytvoreni nového stylu. Dale na spodnim okraji hlavniho okna aplikace, tedy na
stavovém panelu, mame moznost vybirat si mezi standardnimi styly stran.

Podivame se na moznosti nastaveni stylt stranky. Po zobrazeni okna s vlast-
nostmi stylu (mtizeme vyzkouSet treba pro styl Prava stranka) na karté Organizator
najdeme kromeé nazvu stylu také informaci o pripadném predkovi (Spojeno s), ale
predevsim nas zajima polozka Dalsi styl. Zde muzZeme zajistit napriklad stfidani
stylti pro levou a pravou stranu jednodusSe tak, ze ve stylu pro pravou stranu zde
vybereme styl pro levou a naopak.

Na karté StrGnka 1ze zménit rozméry strany a jejich okrajt, dale mtizeme zvolit
mezi orientaci na vysku nebo na Sifrku a taky zvolit zrcadleni stranek. Zrcadleni
pouzijeme, kdyz potrebujeme napriklad cislo stranky vzdy u vnéjsSiho okraje. Na
této karté se také nastavuje format ¢islovani stranek (jen format, ¢islovani samotné
se zapina a nastavuje jinak).
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Na této karté se také aktivuje registr pro dany typ stranky. Pokud je nastaven
(zaroven i pro dany styl odstavce, viz kap. 3.4.2, str. 108), pak vSechny radky jsou
stejné vysoké a pro ruzné stranky se ,prekryvaji®.

Karta Pozadi slouzi ke stanoveni barvy pozadi, a také zde mtiZeme umistit ob-
razek na pozadi, ktery mtze fungovat také jako jakysi vodoznak.

Styl stranky: Prava stranka @ Styl stranky: Prava stranka R|

| Organizator |Stranka [Pozadi | Zahlavi | Zapati | ohranieni |Sioupce | Poandmka pod Earou Crganizator | Stranka |Pozadi [zahlavi | Zapati | obranicent |Sioupre | Poznamka pod arou
Farmat papiru
Format
Sitka
Wigka EZQ,?Ucm i
== Obrazek bez odkazu
Orientace () Ma vygku
) Ma &Fky Zasobnik papiu ‘[Z nastaveni tiskarmy] bt ‘ Tvp
Ckraje ——— MNastavenirozwZenl ———— (2 Umnisténi [ I -
Ylawo ‘Q,DD[m = Wehled stranky !Pnuze prave ~ ‘ () Oblast
Yprava ‘Z,Dncm s Format Eislovant %1, D B - ‘ 3 Dlazdice
- @ 5 @
Mahoie ‘Z,Dﬂcm = Cregistr
Dolni ‘E,UUcm = Sk PRI
[Télo tex |
- - Nahled
[ Ok J[ Zrusit HNapDvéda H Qbnovit ] [ 0K H Zrusit I[Népovéda ] [ Ohnoyit
(a) Zakladni vlastnosti stranky (b) Obrazek na pozadi stranky
Styl stranky: Prava stranka &‘
Organizétor | Strénka |Pozadi 2ahlavi zapati | Ohraniteni | Sloupce | Poznamka pod tarou
Zahlavi

Zahiawi zaprito!

Mezery 0,50cm Es

[[J Pouzit dynamicke mezery

v

Automaticka Gprava wysky

[ Ok 1 [ Zrusit I I Napovéda I [ Obnowit

(c) Zapnuti zahlavi stranky
Obrazek 3.8: Nastaveni stylu stranky

Karty Z&hlavi a Z&pati slouzi k nastaveni vzhledu zahlavi a zapati stranky. Nejdriv
musi byt aktivovano jejich zobrazeni, to udélame zatrzenim pole hned na zacatku
piislusné stranky. Pak nas cekaji celkem obvyklé volby, tedy rozmeéry okrajii (mtzou
tedy byt jiné nez u zbytku stranky), pripadné mezer. Pres tlacitko Vice mtizeme
urcovat ohraniceni a stinovani zahlavi a také barvu pozadi.

Na karté OhraniCeni nastavujeme ohraniceni a stinovani celé stranky, karta
Sloupce slouzi ke stanoveni poc¢tu a formatu sloupct na strance (véetné pripadné
délici ¢ary) a na karté Pozndmky pod €arou se urcuje format poznamek pod ¢arou.
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3.5.2 Zahlavi a zapati

Zahlavi a zapati muzeme nastavovat, kdyz ve vlastnostech daného stylu stranky na
karté Zahlavi resp. Zapati zaskrtneme pole Zahlavi zapnuto resp. Zapati zapnuto. Po
zapnuti, pripadném nastaveni dalSich vlastnosti a potvrzeni okna se v dokumentu
objevi ramecky, do kterych muzeme bud psat pfimo text nebo vkladat obrazky,
a nebo mizeme vkladat pole.

Pro zahlavi a zapati existuji zvlastni styly odstavce. Proto pokud chceme mit
treba v zahlavi text vzdy tu¢nym pismem urcité velikosti nebo treba kapitalkami,
staci jen pozmeénit vlastnosti stylu Zahlavi.

U poli mame moznosti obdobné moznostem v MS Wordu. Lze vlozit ¢islo stranky,
pocet stran, ¢as, datum, jméno autora, nazev dokumentu, atd. Ke vkladani poli se
dostaneme v menu VioZit — Pole, kde vybereme bud pfimo urcity typ pole, nebo
volbou Jiné prejdeme do pokrocilejsiho rozhrani se spoustou riznych typu poli, kde
nas zrejmé bude nejvic zajimat zalozka Dokument.

Pole R|

Dokument |Odkazy Funkce | Informace o dokumentu | Proménné | Databaze

Format

Cisla kapitoly
Cislo kapitoly bez oddélovade
MNazev kapitoly

Mazev souboru
Cdesilatel
Statistika
Stranka
Sablory

Wretva

£ ]

[ YloZit H Zawfit ”Népovéda]

Obrazek 3.9: Nastroj pro pokrocilejsi vkladani poli

Muzeme si vSimnout, Ze v nabidce poli je i Kapitola. Takto vlozime do zahlavi
treba nazev hlavni kapitoly, ovSem stejné jako v MS Wordu jde vlastné o krizovy
odkaz na konkrétni kapitolu. Je tedy zajiSténo aktualizovani v pripadé€ prejmeno-
vani této kapitoly, ale neni zajiSténa automatizace obecného nastaveni na hlavni
kapitolu. Proto v tom pripadé musime vytvorit zvlast' styly stran pro rizné hlavni
kapitoly (to neni problém, staci vytvorit ,,abstraktni® styl s nastavenim vsech vlast-
nosti a pak vytvaret potomky liSici se jen v tomto poli).

3.5.3 Prechody mezi strankami

V kapitole 3.5.1 jsme si vysvétlili jeden ze zptisobt, jak urcit, jaky typ stranky bude
nasledovat, stacilo ve vlastnostech stylu nastavit Dalsi styl na prislusnou hodnotu.



115 3.6 ODKAZY A POPISKY OBJEKTU

Podobnou moznost nam také nabidly styly odstavce, kde na karté Tok textu jsme
mohli pfi nastaveni vlozeni stranky pred odstavec urcit styl vkladané stranky (tfeba
styl stranky, na které maji zacinat hlavni kapitoly).

V menu Vlozit — Rucni zalomeni 1ze vlozit konec radku, sloupce nebo stranky,
u konce stranky mutizeme urcit styl, ktery ma nasledovat.

Obdobou oddild z MS Wordu jsou zde sekce. Pro nastaveni vlastnosti sekce
mame vSak k dispozici mnohem vice voleb nez v pripadé oddilit MS Wordu. Sekce
muze byt napriklad zamknuta, pouze pro ¢teni, napojena na vnejsi objekt (vazba
DDE), nastavujeme sloupce, odsazeni odstavce (tfeba pro citaty), uzitecna mutize byt
také moznost urcit umisténi poznamek pod ¢arou a vysvétlivek.

Novou sekci vlozime z menu Vlozit — Sekci. V zobrazeném okné urcime vSechny
potiebné vlastnosti a potvrdime. Poznamky pod ¢arou muzeme umistovat bud na
konec sekce nebo na konec celé stranky, vysvétlivky opét bud na konec sekce nebo
na konec dokumentu. Cislovani obojiho mtize byt nezavislé na zbytku dokumentu.
Pokud zvolime u poznamky pod ¢arou umisténi na konec stranky (tj. nechame
vychozi volbu), sekce se prodlouzi az ke konci stranky.

3.6 Odkazy a popisky objektu

vow

3.6.1 Krizové odkazy

S krizovymi odkazy zde pracujeme stejné jako v MS Wordu. V menu VloZit — Zdlozka
oznacime a pojmenujeme dané misto v dokumentu a pak se na né odkazujeme
krizovym odkazem vlozenym treba pres menu Viozit — Kfizovy odkaz. Jak vidime,
odkazujeme zde vlastné na pole, pouzivame kartu Odkazy.

V okneé pro vlozeni kiiZzového odkazu mame na vybér mezi riznymi druhy od-
kazli. Nas zajima predevsim typ odkazu Z&lozky, kde si mtizeme vybrat, zda budeme
odkazovat na stranu nebo kapitolu, kde se pojmenované misto (zalozka) nachazi,
a nebo jestli vlozime samotny nazev zalozky (volba Odkaz).

V dokumentu se mutizou zobrazovat bud pfimo hodnoty ziskané odkazanim
na jiné misto, a nebo nazvy poli. Mezi témito dvéma typy zobrazeni se prepiname
pomoci menu Zobrazit — Ndzvy poli.

3.6.2 Obrazky

Obrazek do dokumentu vloZime pomoci menu Viozit — Obrdzek. Jak si mtiZzeme
povsimnout, ve stylech pro ramce je pro obrazek aktivni styl Obrazek.

Obecné vlastnosti obrazku, jako tfeba obtékani, miizeme nastavovat bud’ pfimo
v kontextovém menu obrazku (pak plati jen pro tento obrazek), a nebo v prislus-
ném stylu ramce (plati pro vSechny obrazky tohoto stylu). V kontextovém menu
Ize nastavit predevsim vlastnosti konkrétniho obrazku, napriklad velikost, ofiznuti,
prevraceni, popisek, apod., zatimco pro nastaveni obtékani radéji volime nastaveni

stylu.
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Pfi nastaveni obtékani si mtizeme vSimnout i zaskrtavaciho pole Obrys. Tato
volba slouzi pro obtékani obrazku podle skute¢nych obrysti obsahu souboru, ne
podle obdélniku obrazku. Pfi zvoleni této moznosti je dobré zatrhnout také volbu
Pouze vné, aby se program nepokousel ,vméstnat® obtékajici text i do pripadnych
~dér” v obrazku. Obrysy mtizeme i opravit dle svého estetického citéni, coz se hodi
napriklad tehdy, kdyz v bilé oblasti obrazku nahodou zustal barevny bod, ktery
se pak na obrysu projevil, nebo naopak potrebujeme zjednodusit zbytec¢né slozity
obrys u obrazku s mnoha ,fjordy*“.

K obrazktim ¢asto potfebujeme pripojit popisek. To se provede v kontextovém
menu obrazku, kde najdeme volbu Popisek, a nebo v hlavnim menu Vlozit — Popisek.
V zobrazeném okné nahore muZeme primo napsat text, ktery se objevi u obrazku,
a dale vénujeme pozornost polozce Kategorie. Nékolik kategorii je preddefinovano,
obvykle nam dostacuji.

Popisek muize byt ¢islovan jen poradovym c¢islem, ale mizeme takeé zvolit zavis-
lost na cisle kapitoly. K tomu v okné pro popisek slouzi tlacitko Volby, kde urcime
uroven kapitoly, jejiz ¢islo se ma dosadit.

Tlacitko Automaticky popisek slouzi k automatizaci vkladani popiskti, podobné
jako v MS Wordu.

Popisky jsou vlastné ramce. Po klepnuti na popisek vidime, Ze ve stylech ramce
je aktivni styl Popisky. V tomto stylu mtizeme nastavit nékteré vlastnosti popisku,
jako treba umisténi, ohraniceni, vzdalenost obsahu od okraji ramce apod. Pro sa-
motny text popisku je pouzit styl odstavce odvozeny ze stylu Popisek, bude to né-
ktery ze stylti Ilustrace nebo Kresba, a nebo néktery vlastni vytvoreny styl. Zde
ménime vlastnosti textu popisku.

Kdyz chceme vytvorit novou kategorii pro popisek obrazku, vytvorime novy styl
odstavce, ktery bude potomkem stylu Popisek. Styl pojmenujeme podle zvoleného
nazvu kategorie a podle svého uvazeni nastavime vlastnosti tohoto stylu. Po potvr-
zeni se v okné pro vkladani popisku bude objevovat nova kategorie pojmenovana
podle nami vytvoreného stylu. Pfi prvnim pouziti této kategorie nastavime takeé ¢is-
lovani podle kapitol a dalsi nalezitosti.

Priklad 3.4 Vytvorime novou kategorii pro popisek nazvanou Graf.

1. V kontextovém menu odstavcového stylu Popisek zvolime Novy (tim je zaroven
urcen predchtidce stylu v hierarchii).

2. Styl pojmenujeme Graf a podle svého uvazeni nastavime vlastnosti tohoto
stylu.

3. Po potvrzeni se v okné pro vkladani popisku bude objevovat nova kategorie
Graf.

4. Pri prvnim pouziti (vlozeni popisku s kategorii Graf) nastavime zavislost Cis-
lovani na kapitole prvni urovné, a to s pouzitim tlacitka Volby, pokud ovSem
jsou kapitoly cislovany.
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