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3.2 Nastavenı́ efektů pro pı́smo ve stylu znaku . . . . . . . . . . . . . . . . 105
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KAPITOLA 3

OpenOffice.org

V této kapitole najdeme informace o kancelářském balı́ku, který se pro mnohé stal

alternativou MS Office, předevšı́m o v něm obsaženém textovém editoru Writer, obdobě

MS Wordu.

Zaměřı́me se předevšı́m na to, co je ve Writeru jiné oproti MS Wordu, čehož nenı́ až

tak hodně, proto tato kapitola bude mnohem kratšı́ než předchozı́ kapitoly věnované

MS Wordu a LATEXu.

3.1 Kancelářský balı́k OpenOffice.org

Kancelářský balı́k OpenOffice.org1 je považován za zajı́mavou a prakticky plno-

hodnotnou alternativu balı́ku MS Office. V současné době (začátek roku 2007) je

dostupný ve verzi 2.1, což je výrazně nižšı́ čı́slo než v přı́padě MS Office (MS Office

XP mělo vnitřnı́ verzi 10, MS Office 2003 má verzi 11, byla vydána beta-verze MS

Office 2007, které samozřejmě majı́ verzi ještě vyššı́), tento produkt měl na vývoj

mnohem kratšı́ dobu než konkurent.

V OpenOffice.org najdeme tyto programy:

Writer – textový editor přibližně odpovı́dajı́cı́ MS Wordu, narozdı́l od něho je však

vı́ce zaměřen na použı́vánı́ stylů, od verze 2.0 použı́vá jako výchozı́ formát ODT.

Calc – tabulkový procesor přibližně odpovı́dajı́cı́ MS Excelu, funkce jsou srovna-

telné, od verze 2.0 použı́vá formát ODS.

Impress – nástroj pro tvorbu prezentacı́ přibližně odpovı́dajı́cı́ MS PowerPointu, po-

dobný je i styl práce, jen šablon je o něco méně, výchozı́m formátem od verze

2.0 je ODP.

1Přı́pona .org je opravdu součástı́ názvu, nejde jen o WWW adresu (i když ta existuje také v tomto

tvaru).
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Draw – grafický (vektorový) editor, styl práce je trochu podobný tomu, co známe

z vytvářenı́ nákresů v MS Office, ale máme vı́ce možnostı́ včetně práce s vrst-

vami, formátem od verze 2.0 je ODG.

Base – jednoduchý databázový systém trochu podobný MS Accessu, od verze 2.0

použı́vá formát ODB.

Math – nástroj pro tvorbu rovnic přibližně odpovı́dajı́cı́ obdobnému nástroji do-

stupnému v MS Office, formát je přı́buzný LATEXu, i když pracujeme „vizuálně“,

formátem od verze 2.0 je ODF.

Jak je z výčtu patrné, od verze 2.0 tohoto balı́ku jsou použı́vány formáty souborů

ODT (text), ODS (tabulky), ODP (prezentace), ODG (grafika), ODB (databáze) a ODF (ma-

tematika, formule). Prvnı́ dvě pı́smena těchto formátů jsou zkratkou slov Open Do-

cument. Všechny patřı́ do skupiny formátů nazvané Open Document Format (ODF),

což jsou otevřené textové formáty (textové ve smyslu čitelnosti souborů také v jed-

noduchých textových editorech, formátovánı́ je prováděno textovými přı́kazy). Tyto

formáty se pravděpodobně budou použı́vat v budoucnosti velmi často, a to i na

úřadech. Dalšı́ formáty z této jsou ODC (grafy), ODI (obrázky), ODM (hlavnı́ textový

dokument) a obdobné pro šablony (prostřednı́ pı́smeno je T mı́sto D).

Jak vidı́me, vybavenost programy je obdobná jeho konkurentovi MS Office. Po-

dı́váme se na srovnánı́ dalšı́ch vlastnostı́:

1. Cena a dostupnost je asi nejdůležitějšı́m ukazatelem při rozhodovánı́ mnoha

uživatelů – zatı́mco cena MS Office se pohybuje od několika tisı́c až při-

bližně k 18 000 Kč (nejvybavenějšı́ varianta MS Office 2003), OpenOffice.org je

zdarma ke staženı́, a to přı́mo v nejvybavenějšı́ variantě.

2. Přenositelnost je výhodou na straně OpenOffice.org. Tento balı́k existuje ve

variantách pro všechny nejrozšı́řenějšı́ operačnı́ systémy (MS Windows, Linux,

různé Unixy, MacOS), zatı́mco MS Word je pouze pro MS Windows a v omezené

mı́ře pro MacOS.

3. Přenositelnost formátů mezi kancelářskými programy je opět lepšı́ u formátů

OpenOffice.org. Soubory v těchto formátech otevřeme nejen v původnı́m ba-

lı́ku, ale také v celé řadě dalšı́ch (seznam je napřı́klad na [O47]), a to naprosto

bez problémů (je to otevřený formát s dobře čitelnou specifikacı́). Uzavřené

formáty MS Office jen v málokterých aplikacı́ch (mimo jiné i v OpenOffice.org),

navı́c s problémy u „složitějšı́ch“ dokumentů a ještě k tomu pouze dı́ky mnoha

nadšencům, kteřı́ dlouhé dny, týdny, měsı́ce a roky experimentovali s pro-

gramy patřı́cı́mi do MS Office.

4. Export do PDF zvládajı́ programy OpenOffice.org od verze 1.1 v poměrně dobré

kvalitě (dokonce i prezentace), u MS Office potřebujeme externı́ programy.

5. Ve vybavenosti šablonami a dalšı́mi předdefinovanými částmi vede zatı́m MS

Office.

Určitým problémem se může zdát „dualita formátů“ pro různé verze OpenOf-

fice.org, před verzı́ 2.0 byly totiž použı́vány formáty SXW (text), SXC (tabulky), SXI
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(prezentace) atd. Existujı́ však konverznı́ programy, které dokážou soubor ve star-

šı́m formátu převést do formátu nového, a navı́c narozdı́l od MS Office můžeme mı́t

na jednom počı́tači nainstalovanou staršı́ i novějšı́ verzi (třeba 1.1 a 2.1), dokonce

je možné mı́st obě spuštěné zároveň.

Dále se budeme zabývat předevšı́m programem Writer, který v OpenOffice.org

sloužı́ k tvorbě textových dokumentů. Způsob práce v ostatnı́ch částech balı́ku je

podobný (předevšı́m použı́váme styly), samozřejmě až na odlišnosti plynoucı́ z růz-

ného určenı́ programů, proto bychom napřı́klad při importovánı́ tabulky nebo grafu

vytvořeného v Calcu či vektorového obrázku z Draw neměli mı́t problémy.

3.2 Práce se styly

Writer, stejně jako ostatnı́ části OpenOffice.org, „tlačı́“ uživatele k použı́vánı́ stylů.

Typickým postupem tvorby dokumentu by mělo být (stejně jako u LATEXu) vybránı́

a přı́padná úprava stylů a pak jen psanı́ (přı́padně vkládánı́ objektů) a formátovánı́

těmito styly.

Ve Writeru rozlišujeme styl znaku (styly pro pı́smo), odstavce, rámce (styly pro

umı́stěnı́ obrázků, tabulek apod.), stránky (záhlavı́, zápati, čı́slovánı́ apod.) a se-

znamu (čı́slované a odrážkové seznamy). Každý z těchto druhů stylů má své speci-

fické vlastnosti, jejich nastavovánı́m se budeme zabývat v samostatných podkapi-

tolách.

(a) Na stavovém řádku (b) Okno Styly a formátovánı́

�
�

Styly odstavce

�
�

�

Znakové styly
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�

�
��

Styly rámce
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@

@

Styly seznamu

\
\

\
\\

Styly stránky

@
@

Režim vyplňovánı́ formátu

�
�

Nový, aktualizovat,

načı́st

Aktivnı́ styl stránky

Obrázek 3.1: Styly v OpenOffice.org

Ke stylům odstavce se dostaneme nejrychleji na hlavnı́m panelu, stejně jako

v MS Wordu. Tam vybı́ráme styly pro text, který pı́šeme, a také máme možnost

Nejrychlejšı́ přı́stup ke stylům stránky máme ze stavového řádku (spodnı́ okraj

okna, viz obrázek 3.1(a)). Je zde zobrazen právě aktivnı́ styl (na začátku Výchozı́).

Klepnutı́m pravým tlačı́tkem myši na této části stavového řádku zı́skáme seznam

stylů stránky, ze kterého můžeme přı́mo vybrat, poklepánı́m na toto mı́sto dosta-

neme možnost měnit vlastnosti vybraného stylu.
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Okno se všemi styly Styly a formátovánı́ zobrazı́me pomocı́ menu Formát → Styly

a formátovánı́ nebo klávesou F11 . Toto okno si také můžeme přichytit k pravé

straně hlavnı́ho okna (doporučuji; dělá se to tak, že myšı́ „chytneme“ za titulek

okna a táhneme směrem doprava až k okraji).

Na hornı́m okraji tohoto okna je řada tlačı́tek, jsou popsaná na obrázku 3.1(b)

na straně 103. Tlačı́tky vlevo určujeme, které styly majı́ být zobrazeny, dalšı́ tlačı́tko

zapı́ná/vypı́ná režim vyplňovánı́ formátu (viz následujı́cı́ odstavec) a poslednı́ nabı́zı́

menu pro práci s vybraným stylem (prakticky totéž zı́skáme v kontextovém menu

samotného stylu) – můžeme vytvořit nový styl vycházejı́cı́ z právě vybraného, ak-

tualizovat vybraný styl (v dokumentu klepneme na text či objekt, který se má stát

předlohou pro aktualizaci, a pak pro daný styl zvolı́me aktualizovánı́ stylu) nebo

načı́st styly z jiného souboru.

V běžném režimu styly použı́váme tak, že určı́me, co má být zformátováno,

a pak vybereme styl (bud’ v rozbalovacı́m okně na panelu nástrojů stejně jako v MS

Wordu, nebo klepneme na styl v okně se seznamem stylů). Když je zapnutý režim

vyplňovánı́ formátu, je jeden styl aktivnı́ (zároveň vybraný v okně se styly), a pak na

cokoliv klepneme myšı́, zformátuje se tı́mto aktivnı́m stylem.

Styly mohou být hierarchicky uspořádány, stejně jako v MS Wordu (viz kap. ??
na str. ??), i když u předdefinovaných tento postup je použit jen u stylů odstavce.

Tato možnost je výhodou předevšı́m u vytvářenı́ vlastnı́ch stylů, protože nemusı́me

určovat všechny vlastnosti nového stylu, některé styl zdědı́ od svého určeného před-

chůdce v hierarchii.

3.3 Pı́smo

3.3.1 Styly znaků

Styly znaků jsou považovány za „čistšı́“ alternativu ke klepánı́ na tlačı́tka pro kur-

zı́vu, tučné pı́smo apod., předevšı́m proto, že když si pro daný typ vyznačenı́ vy-

tvořı́me vhodně pojmenovaný styl, máme možnost snadno změnit vlastnosti tohoto

stylu pro celý dokument bez nutnosti vyhledávat všechna mı́sta, kde jsme v doku-

mentu tento typ mohli potřebovat.

Styly znaků použı́váme jednoduše – vybereme řetězec, který chceme zformáto-

vat daným stylem („vysvı́tı́me“ do bloku) a pak v okně se styly poklepeme na vybraný

styl. Pokud je zapnutý režim vyplňovánı́ formátu (viz str. 104 v kapitole 3.2), po-

stupujeme přesně naopak – vybereme v seznamu styl a pak klepneme postupně na

všechna slova, na která chceme styl použı́t.

Napřı́klad v dokumentu o rostlinách můžeme vytvořit styl název rostliny, který

budeme použı́vat pro názvy rostlin. Ze začátku se rozhodneme psát názvy rostlin

kapitálkami, ale po několika stranách nebo desitkách stran nám přijde, že to přı́liš

„bije do očı́“, a tak ve stylu změnı́me řez pı́sma na kurzı́vu nebo nastavı́me bezpat-

kové pı́smo. Nemusı́me procházet celý dokument a hledat názvy rostlin, které jsme

do té chvı́le napsali, stačı́ jen na jednom mı́stě změnit vlastnost daného stylu.

V okně Styly a formátovánı́ (viz str. 104, obrázek 3.1(b)) zobrazı́me seznam stylů

pro znaky druhým tlačı́tkem zleva. Některé styly jsou již předdefinovány, může
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se hodit napřı́klad Zdůrazněnı́ (standardně kurzı́va), Silné zdůrazněnı́ (standardně

tučné pı́smo), Internetový odkaz, Neproporcionálnı́ text (tzv. pı́smo psacı́ho stroje).

Existujı́cı́ styl upravı́me tak, že v kontextovém menu tohoto stylu zvolı́me Upra-

vit. Zobrazı́ se okno rozčleněné na záložky, na každé záložce upravujeme některou

z vlastnostı́. Na prvnı́ záložce Organizátor je název stylu a jeho předchůdce v hie-

rarchii, od kterého zdědil některé vlastnosti. Při změně předchůdce se přenastavı́

vlastnosti na dalšı́ch záložkách, u předdefinovaných stylů to raději nezkoušı́me.

To, co pro pı́smo můžeme nastavit v MS Wordu, zde najdeme na záložkách Pı́smo,

Efekty pro pı́smo a Umı́stěnı́. Najdeme tady prakticky totéž co v MS Wordu, tedy těmito

možnostmi se již nebudeme zabývat. Navı́c je snad jen možnost zapnutı́ kerningu

(podřezávánı́) na záložce Umı́stěnı́, vysvětlenı́ pojmu kerning je na straně ??, možnost

nastavenı́ rotace (otočenı́) textu a změna měřı́tka (třeba zvětšenı́). Na záložce Pozadı́

nastavujeme barvu pozadı́ textu (barva textu samotného se nastavuje na záložce

Efekty pro pı́smo, můžeme zvlášt’ nastavit i barvu podtrženı́).

Obrázek 3.2: Nastavenı́ efektů pro pı́smo ve stylu znaku

Když vytvářı́me nový styl, obvykle nejdřı́v zvolı́me jeho předchůdce v hierar-

chii. Vybereme takového předchůdce, který se svými vlastnostmi nejvı́c blı́žı́ našim

představám o novém stylu, aby nutných úprav vlastnostı́ bylo co nejméně. Tedy

v seznamu stylů vybereme předchůdce a v jeho kontextovém menu zvolı́me Nový.

Zobrazı́ se dialogové okno, ve kterém určı́me vlastnosti nového stylu (předevšı́m

název) a potvrdı́me.

Jak si můžeme povšimnout, ve znakových stylech najdeme styl Zdůrazněnı́,

který je nastaven na kurzı́vu přesně podle typografických pravidel, proto ho bu-

deme použı́vat pro základnı́ vyznačovánı́. Dále je zde styl Silné zdůrazněnı́ použı́-

vaný tehdy, když potřebujeme opravdu hodně upoutat čtenářovu pozornost na dané

mı́sto, ten je nastaven na tučné pı́smo. Také se může hodit styl pro internetovou

adresu nebo pro neproporcionálnı́ pı́smo. Běžný text najdeme pod stylem Výchozı́.
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Úlohy:

1. Napište jakýkoliv text a vyzkoušejte na něm různé znakové styly (předevšı́m

Zdůrazněnı́, Silné zdůrazněnı́, Neproporcionálnı́ text).

2. Vytvořte znakový styl pro název souboru Soubor, nastavte ho na neproporci-

onálnı́ pı́smo (Courier New), v efektech nastavte malá pı́smena. Vyzkoušejte

tento styl v textu.

3. Vytvořte znakový styl pro přı́pony souborů Přı́pona, nastavte malé kapitálky

(karta Efekty pro pı́smo, položka Velikost pı́sma). Opět styl vyzkoušejte v textu.

3.3.2 Zvláštnı́ znaky

Také v OpenOffice.org můžeme využı́t automatické úpravy formátu při psanı́. Na-

jdeme je v menu Nástroje → Automatické opravy, automatické opravy se povolujı́

v menu Formát→ Automatický formát. Některé speciálnı́ znaky najdeme v menu Vložit

→ Speciálnı́ symbol (nebo využijeme tlačı́tko na panelu nástrojů).

Jednotlivé znaky se zvláštnı́m významem vložı́me následovně (význam pojmů je

vysvětlen v kapitole ?? o zvláštnı́ch znacı́ch v MS Wordu na str. ??):

Nezlomitelná mezera se vložı́ klávesovou zkratkou Ctrl + mezernı́k (prostě při psanı́

mezery stiskneme klávesu Ctrl ). Tato mezera se nerozšiřuje.

Pomlčka je vytvářena ze spojovnı́ku automaticky, nastavuje se v Automatických opra-

vách na kartě Volby, položka Nahradit pomlčky. Dlouhou pomlčku můžeme

vyrobit napsánı́m dvou spojovnı́ků za sebou.

Nedělitelný spojovnı́k (takový, u kterého chceme zakázat pozici na konci řádku) na-

pı́šeme klávesovou zkratkou Ctrl + Shift + - , napřı́klad A-Z.

Trojtečka (výpustka) je vytvářena automaticky (opět se nastavuje v Automatických

opravách, na kartě Nahradit).

Podmı́něné dělenı́ slov umožňuje stanovit, kde může být slovo rozděleno, použije se

jen při potřebě rozdělenı́ slova (když slovo nemá být rozděleno, dělicı́ spojovnı́k

se nezobrazı́). Na tom mı́stě ve slově stiskneme klávesy Ctrl + - .

Uvozovky jsou ve správném tvaru generovány automaticky, nastavuje se v Automa-

tických opravách, na kartě Volby, položka Nahradit standardnı́ uvozovky vlast-

nı́mi, přı́padně na kartě Vlastnı́ uvozovky. Pro úhlové uvozovky můžeme použı́t

okno Speciálnı́ symbol.

Slitky a podřezávánı́ (ligatury a kerning) jsou použı́vány automaticky, ale lze je zru-

šit v dialogu pro nastavenı́ stylu znaků na kartě Umı́stěnı́, je zde zatrhávacı́

polı́čko Kerning párů.

Kapitálky nastavı́me ve vlastnostech znaků na kartě Efekty pro pı́smo, položka Veli-

kost pı́sma.
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3.4 Odstavec

3.4.1 Odrážky a čı́slovánı́

Na panelu nástrojů máme tlačı́tka pro odrážky a čı́slovánı́ stejně jako v MS Wordu,

můžeme však využı́t styly pro seznamy, které najdeme opět v okně Styly a formátovánı́.

Zde také můžeme vytvářet nové styly podle vlastnı́ho uváženı́.

Styl seznamu můžeme použı́t i na již existujı́cı́ položky tak, že v textu vybereme

řádky s budoucı́m obsahem seznamu a v okně Styly a formátovánı́ poklepeme na vy-

braný styl. Každý řádek se zobrazı́ ve vlastnı́ položce. Odsazenı́ měnı́me bud’ tlačı́tky

na panelu nástrojů nebo klávesami Tab a BcSpace (máme kurzor nastavený na

začátku položky).

V předdefinovaných stylech si moc nevybereme, zejména když chceme použı́t

vı́ceúrovňové čı́slovánı́ pro nadpisy.

Přı́klad 3.1 Vytvořı́me nový styl pro vı́ceúrovňové čı́slovánı́, který můžeme použı́t

pro čı́slovánı́ nadpisů (ve skutečnosti se však čı́slovánı́ nadpisů provádı́ trochu

jinak, jak uvidı́me v kapitole 3.4.2).

1. V okně Styly a formátovánı́ klepneme na ikonu Styly seznamu.

2. Vyvoláme kontextové menu (stačı́ klepnout kamkoliv vedle zobrazených stylů)

a vybereme Nový.

3. Hned na prvnı́ kartě styl nazveme Vı́ceúrovňové.

4. Přesuneme se na kartu Osnova a vybereme styl nejvı́ce se blı́žı́cı́ našim potře-

bám (arabské čı́slice, mezi čı́sly úrovnı́ tečky, za poslednı́m čı́slem nenı́ tečka).

5. Přesuneme se na kartu Umı́stěnı́ a u prvnı́ch třı́ úrovnı́ nastavı́me vlastnost

Odsazenı́ na 0cm a vlastnost Minimálnı́ mezera mezi čı́slovánı́m a textem na

0,4cm.

To by už stačilo, ale ještě si vyzkoušı́me jednoduché „vyšperkovánı́“ čı́slovánı́ kapitol

prvnı́ úrovně – chceme, aby před čı́slem bylo slovo „Kapitola“. To zajistı́me na kartě

Volby, kde nejdřı́v zvolı́me úroveň 1 a pak v poli Před zadáme Kapitola.

Ted’ už můžeme styl vyzkoušet.

3.4.2 Styly odstavce

Ve stylech odstavce najdeme poměrně dost základnı́ch použitelných stylů, ale pro

naše účely bude nutné některé upravit.

Zde se uplatňuje děděnı́ v hierarchii vı́ce než v jiných stylech. Pro běžný text

zde jako základnı́ styl najdeme Výchozı́, jeho potomkem je styl Tělo textu, potomkem

tohoto stylu je zase Odsazenı́ prvnı́ho řádku, Odsazenı́ těla textu, Poznámka na okraj

a dalšı́. Potomkem stylu Výchozı́ je i styl pro nadpisy. Proto pokud budeme chtı́t

měnit vlastnosti (třeba typ pı́sma) všech stylů odstavců pro běžný text a seznamy,
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Obrázek 3.3: Nastavenı́ vı́ceúrovňového čı́slovánı́

provedeme změnu u stylu Tělo textu, a když je nutné přibrat i nadpisy, změnı́me

styl Výchozı́.

Když tedy budeme chtı́t použı́vat pro běžný text odstavce s odsazenı́m prvnı́ho

řádku, využijeme styl Odsazenı́ prvnı́ho řádku, dále pokud se rozhodneme prvnı́

odstavec každé kapitoly na prvnı́m řádku neodsazovat, vytvořı́me potomka bud’

stylu Tělo textu nebo stylu Odsazenı́ prvnı́ho řádku a nastavı́me odsazenı́ na 0.

Podobně můžeme pracovat i s nadpisy. Nadpisy všech úrovnı́ jsou potomky

stylu Nadpisy, proto když chceme měnit vlastnosti zároveň styly pro všechny úrovně

nadpisů, změnı́me styl Nadpisy.

K vlastnostem stylů pro odstavce se dostaneme stejně jako u předchozı́ch pro-

braných. Zobrazı́me okno Styly a formátovánı́ (třeba klávesou F11 ) a nahoře klep-

neme na prvnı́ tlačı́tko. Pak stačı́ u upravovaného stylu vyvolat jeho kontextové

menu a zvolit Upravit.

Počet záložek je mnohem vyššı́ než u stylů pro znaky a seznamy, můžeme toho

tedy nastavovat mnohem vı́ce. Základnı́ informace jsou opět na záložce Organizá-

tor, tam najdeme kromě názvu stylu také styl, kterým se má pokračovat po použitı́

tohoto stylu v textu a stisknutı́ klávesy Enter (Dalšı́ styl) a jeho předchůdce v hie-

rarchii (Spojeno s), dále vedle názvu je zaškrtávacı́ polı́čko Automatická aktualizace,

které, když je zaškrtnuto, způsobı́, že změny na odstavcı́ch v dokumentu se projevı́

i na definici stylu.

Na kartě Odsazenı́ a proklad znaků se nastavuje odsazenı́ odstavce od levého

a pravého okraje, odsazenı́ prvnı́ho řádku, vertikálnı́ odsazenı́ od okolnı́ch odstavců

a řádkovánı́. Dále zde najdeme volbu Registr. Když je nastaven registr, všechny řádky

jsou stejně vysoké, tedy pokud vložı́me znak výrazně vyššı́ než ostatnı́ znaky, řádek

zůstane pořád stejně vysoký. Aby tato volba fungovala, musı́ být tato vlastnost

nastavena i u stylů stránky (kapitola 3.5.1).
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Karta Zarovnánı́ pro nás taky nebude moc velkým překvapenı́m, najdeme tam

nastavenı́ zarovnánı́ odstavce vzhledem k okrajům stránky. Zajı́mavá je volba ak-

tivovaná při nastavenı́ zarovnánı́ do bloku, Rozpálit jedno slovo. Když určı́me, že

poslednı́ řádek odstavce se má taky zarovnat do bloku a zaškrtneme tuto volbu,

v přı́padě, že na poslednı́m řádku zůstane jen jediné slovo, jsou jeho znaky „rozstr-

kány“ po celé délce odstavce, tedy na znaky se použije to, co by se jinak použilo na

slova.

Na kartě Tok textu (je na obr. 3.4 na str. 109) nastavujeme chovánı́ konce řádků,

konce odstavce a odstavce na konci strany. V prvnı́ části záložky můžeme zajistit,

že na konci a přı́padně na začátku řádku nebudou „osamělá pı́smenka“ včetně

jednopı́smenných předložek a spojek, a taky že v přı́padě dělenı́ slov nebude na

koncı́ch řádků přı́mo nad sebou vı́ce spojovnı́ků (z estetických důvodů).

Obrázek 3.4: Nastavenı́ toku textu odstavce

V dalšı́ části této karty určujeme, co se má stát, když ukončı́me odstavec (stisk-

neme klávesu Enter ). Můžeme zde ošetřit práci se sloupci, ale použı́vanějšı́ volbou

je Stránka. Když vložı́me konec stránky před tento odstavec (třeba pro styl nadpisu

prvnı́ úrovně), zajistı́me, že odstavec bude vždy začı́nat na nové straně. Navı́c zde

můžeme určit styl následujı́cı́ strany včetně čı́sla strany (když je čı́slo nastaveno na

0, pokračuje se v čı́slovánı́ stran od předchozı́ strany). Zde tedy nastavujeme to, pro

co bychom museli v MS Wordu vložit nový oddı́l.

V třetı́ části karty se nastavuje chovánı́ odstavce na konci strany. Je to totéž

co nastavujeme v MS Wordu na kartě Tok textu ve vlastnostech odstavce, tedy mož-

nost odstavec vůbec nedělit koncem strany (celý se přesune na následujı́cı́ stranu),

ponechat s následujı́cı́m odstavcem (napřı́klad pro nadpisy, aby za nadpisem na

každé straně následoval začátek alespoň jednoho odstavce), nedovolit vznik sirotků

(osamělý řádek na konci strany) a vdov (osamělý řádek na začátku strany, většina

odstavce je na předchozı́ straně).
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Karty Pı́smo, Efekty pro pı́smo a Umı́stěnı́ jsou stejné jako u stylů znaků.

Karta Čı́slovánı́ se nám může hodit předevšı́m při zajišt’ovánı́ čı́slovánı́ řádků,

přı́padně když chceme využı́t trochu složitějšı́ cestu pro nastavenı́ čı́slovánı́ nadpisů,

můžeme využı́t styl vytvořený v přı́kladu 3.1 na str. 107, zde (postupně pro styly

použı́vaných úrovnı́ nadpisů) pak v rozbalovacı́m seznamu zvolı́me tento styl a tak

napojı́me nadpis dané úrovně na čı́slovánı́.

Jednoduššı́ způsob zajištěnı́ čı́slovánı́ nadpisů nespočı́vá v nastavenı́ stylů, ale

stačı́ v menu programu najı́t Nástroje → Čı́slovánı́ osnovy. V zobrazeném okně po-

stupně vybı́ráme úrovně, které budeme použı́vat, a v rozbalovacı́m seznamu Čı́slo

zvolı́me arabské čı́slice (1, 2, . . . ).

Obrázek 3.5: Nastavenı́ čı́slovánı́ nadpisů

Přı́klad 3.2 Upravı́me styly odstavce následovně:

1. Nastavı́me pro běžný text (tj. ve stylu Tělo textu) typ pı́sma na Book Antiqua

a zarovnánı́ do bloku. Tato změna se projevı́ také u všech potomků stylu Tělo

textu, včetně stylu Odsazenı́ prvnı́ho řádku.

2. Klepneme pravým tlačı́tkem myši na styl Tělo textu a vybereme v kontextovém

menu volbu Nový. Zobrazı́ se okno pro vytvořenı́ nového stylu, který je potom-

kem stylu Tělo textu. Styl pojmenujeme Prvnı́ odstavec a určı́me, aby za tı́mto

odstavcem automaticky následoval odstavec se stylem Odsazenı́ prvnı́ho řádku

(na kartě Organizátor nastavı́me volbu Dalšı́ styl). Pak potvrdı́me.

3. Pozměnı́me styl pro nadpisy. Stejně jako u předchozı́ch úprav, v kontextovém

menu stylu Nadpis vybereme Upravit a na kartě Organizátor nastavı́me Dalšı́

styl na Prvnı́ odstavec. Tuto vlastnost zdědı́ nadpisy všech úrovnı́.
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4. Zajistı́me čı́slovánı́ nadpisů. V menu aplikace najdeme Nástroje → Čı́slovánı́

osnovy a v zobrazeném okně nastavı́me pro několik prvnı́ch úrovnı́ nadpisů

arabské čı́slovánı́ (volba Čı́slo).

5. Všechny nastavené styly vyzkoušı́me – do dokumentu vložı́me nadpisy ně-

kolika úrovnı́, za každý začneme psát text běžného odstavce. Prvnı́ odstavec

každé kapitoly by neměl mı́t odsazený prvnı́ řádek, ostatnı́ odstavce naopak

ano.

3.4.3 Iniciály

Použı́vánı́ iniciál je zajı́mavá možnost, jak „vyšperkovat“ dokument. Můžeme určit,

že prvnı́ pı́smeno, několik pı́smen nebo třeba celé prvnı́ slovo bude zformátováno

jinak než následujı́cı́ text. Tato vlastnost se nastavuje ve vlastnostech odstavcových

stylů na kartě Iniciály, ovšem použijeme ji spı́še jen pro prvnı́ odstavec každé kapitoly

(nebo prvnı́ odstavec hlavnı́ kapitoly).

Postupujeme tak, že nejdřı́v si vytvořı́me znakový styl pro naši iniciálu (můžeme

jen upravit existujı́cı́ styl Iniciály), třeba změnı́me řez pı́sma, nastavı́me stı́n apod.

(nezvětšujeme, to se provede automaticky při použitı́ v odstavci), a pak v přı́slušném

odstavcovém stylu na kartě Iniciály nastavı́me vše potřebné včetně vazby na náš

znakový styl.

Přı́klad 3.3 Budeme pokračovat v přı́kladu 3.2 z předchozı́ kapitoly, styl Prvnı́

odstavec obohatı́me o iniciálu.

Obrázek 3.6: Nastavenı́ iniciály pro odstavec

6. V znakových stylech najdeme styl Iniciály. Zvolı́me v jeho kontextovém menu

Upravit a přejdeme na kartu Pı́smo. Tam nastavı́me typ pı́sma na Book Antiqua
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a tučnou kurzı́vu. Na kartě Efekty pro pı́smo určı́me modrou barvu pı́sma a dále

zaškrtneme volby Obrys a Stı́n. Potvrdı́me.

7. Ve stylech odstavce najdeme styl Prvnı́ odstavec. V jeho kontextovém menu

taktéž zvolı́me Upravit a přejdeme na kartu Iniciály. Tam zaškrtneme volbu Zob-

razovat iniciály, nastavı́me volbu Řádků na 2 řádky, Vzdálenost k textu na

0,20 cm a pro Styl znaku vybereme v seznamu Iniciály. Karta by měla vypadat

jako na obrázku 3.6. Potvrdı́me.

8. Vyzkoušı́me. Výsledek by měl vypadat tak jako na obrázku 3.7. Při tisku se sa-

mozřejmě šedý obdélnı́k pod iniciálou neobjevı́, to si můžeme ověřit v náhledu

pro tisk (v menu Soubor → Náhled strany).

Obrázek 3.7: Ukázka použitı́ iniciály pro prvnı́ odstavec

3.5 Struktura dokumentu

3.5.1 Styly stránky

Taktéž pro stránky máme styly. Pracujeme s nimi jako s jinými styly, tedy v okně

Styly a formátovánı́ máme k dispozici seznam stylů (styly stránky najdeme pomocı́

čtvrtého tlačı́tka zleva na hornı́m okraji tohoto okna) a možnosti jejich úprav či

vytvořenı́ nového stylu. Dále na spodnı́m okraji hlavnı́ho okna aplikace, tedy na

stavovém panelu, máme možnost vybı́rat si mezi standardnı́mi styly stran.

Podı́váme se na možnosti nastavenı́ stylů stránky. Po zobrazenı́ okna s vlast-

nostmi stylu (můžeme vyzkoušet třeba pro styl Pravá stránka) na kartě Organizátor

najdeme kromě názvu stylu také informaci o přı́padném předkovi (Spojeno s), ale

předevšı́m nás zajı́má položka Dalšı́ styl. Zde můžeme zajistit napřı́klad střı́dánı́

stylů pro levou a pravou stranu jednoduše tak, že ve stylu pro pravou stranu zde

vybereme styl pro levou a naopak.

Na kartě Stránka lze změnit rozměry strany a jejı́ch okrajů, dále můžeme zvolit

mezi orientacı́ na výšku nebo na šı́řku a taky zvolit zrcadlenı́ stránek. Zrcadlenı́

použijeme, když potřebujeme napřı́klad čı́slo stránky vždy u vnějšı́ho okraje. Na

této kartě se také nastavuje formát čı́slovánı́ stránek (jen formát, čı́slovánı́ samotné

se zapı́ná a nastavuje jinak).
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Na této kartě se také aktivuje registr pro daný typ stránky. Pokud je nastaven

(zároveň i pro daný styl odstavce, viz kap. 3.4.2, str. 108), pak všechny řádky jsou

stejně vysoké a pro různé stránky se „překrývajı́“.

Karta Pozadı́ sloužı́ ke stanovenı́ barvy pozadı́, a také zde můžeme umı́stit ob-

rázek na pozadı́, který může fungovat také jako jakýsi vodoznak.

(a) Základnı́ vlastnosti stránky (b) Obrázek na pozadı́ stránky

(c) Zapnutı́ záhlavı́ stránky

Obrázek 3.8: Nastavenı́ stylu stránky

Karty Záhlavı́ a Zápatı́ sloužı́ k nastavenı́ vzhledu záhlavı́ a zápatı́ stránky. Nejdřı́v

musı́ být aktivováno jejich zobrazenı́, to uděláme zatrženı́m pole hned na začátku

přı́slušné stránky. Pak nás čekajı́ celkem obvyklé volby, tedy rozměry okrajů (můžou

tedy být jiné než u zbytku stránky), přı́padně mezer. Přes tlačı́tko Vı́ce můžeme

určovat ohraničenı́ a stı́novánı́ záhlavı́ a také barvu pozadı́.

Na kartě Ohraničenı́ nastavujeme ohraničenı́ a stı́novánı́ celé stránky, karta

Sloupce sloužı́ ke stanovenı́ počtu a formátu sloupců na stránce (včetně přı́padné

dělicı́ čáry) a na kartě Poznámky pod čarou se určuje formát poznámek pod čarou.
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3.5.2 Záhlavı́ a zápatı́

Záhlavı́ a zápatı́ můžeme nastavovat, když ve vlastnostech daného stylu stránky na

kartě Záhlavı́ resp. Zápatı́ zaškrtneme pole Záhlavı́ zapnuto resp. Zápatı́ zapnuto. Po

zapnutı́, přı́padném nastavenı́ dalšı́ch vlastnostı́ a potvrzenı́ okna se v dokumentu

objevı́ rámečky, do kterých můžeme bud’ psát přı́mo text nebo vkládat obrázky,

a nebo můžeme vkládat pole.

Pro záhlavı́ a zápatı́ existujı́ zvláštnı́ styly odstavce. Proto pokud chceme mı́t

třeba v záhlavı́ text vždy tučným pı́smem určité velikosti nebo třeba kapitálkami,

stačı́ jen pozměnit vlastnosti stylu Záhlavı́.

U polı́ máme možnosti obdobné možnostem v MS Wordu. Lze vložit čı́slo stránky,

počet stran, čas, datum, jméno autora, název dokumentu, atd. Ke vkládánı́ polı́ se

dostaneme v menu Vložit → Pole, kde vybereme bud’ přı́mo určitý typ pole, nebo

volbou Jiné přejdeme do pokročilejšı́ho rozhranı́ se spoustou různých typů polı́, kde

nás zřejmě bude nejvı́c zajı́mat záložka Dokument.

Obrázek 3.9: Nástroj pro pokročilejšı́ vkládánı́ polı́

Můžeme si všimnout, že v nabı́dce polı́ je i Kapitola. Takto vložı́me do záhlavı́

třeba název hlavnı́ kapitoly, ovšem stejně jako v MS Wordu jde vlastně o křı́žový

odkaz na konkrétnı́ kapitolu. Je tedy zajištěno aktualizovánı́ v přı́padě přejmeno-

vánı́ této kapitoly, ale nenı́ zajištěna automatizace obecného nastavenı́ na hlavnı́

kapitolu. Proto v tom přı́padě musı́me vytvořit zvlášt’ styly stran pro různé hlavnı́

kapitoly (to nenı́ problém, stačı́ vytvořit „abstraktnı́ “ styl s nastavenı́m všech vlast-

nostı́ a pak vytvářet potomky lišı́cı́ se jen v tomto poli).

3.5.3 Přechody mezi stránkami

V kapitole 3.5.1 jsme si vysvětlili jeden ze způsobů, jak určit, jaký typ stránky bude

následovat, stačilo ve vlastnostech stylu nastavit Dalšı́ styl na přı́slušnou hodnotu.
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Podobnou možnost nám také nabı́dly styly odstavce, kde na kartě Tok textu jsme

mohli při nastavenı́ vloženı́ stránky před odstavec určit styl vkládané stránky (třeba

styl stránky, na které majı́ začı́nat hlavnı́ kapitoly).

V menu Vložit → Ručnı́ zalomenı́ lze vložit konec řádku, sloupce nebo stránky,

u konce stránky můžeme určit styl, který má následovat.

Obdobou oddı́lů z MS Wordu jsou zde sekce. Pro nastavenı́ vlastnostı́ sekce

máme však k dispozici mnohem vı́ce voleb než v přı́padě oddı́lů MS Wordu. Sekce

může být napřı́klad zamknutá, pouze pro čtenı́, napojená na vnějšı́ objekt (vazba

DDE), nastavujeme sloupce, odsazenı́ odstavce (třeba pro citáty), užitečná může být

také možnost určit umı́stěnı́ poznámek pod čarou a vysvětlivek.

Novou sekci vložı́me z menu Vložit → Sekci. V zobrazeném okně určı́me všechny

potřebné vlastnosti a potvrdı́me. Poznámky pod čarou můžeme umı́st’ovat bud’ na

konec sekce nebo na konec celé stránky, vysvětlivky opět bud’ na konec sekce nebo

na konec dokumentu. Čı́slovánı́ obojı́ho může být nezávislé na zbytku dokumentu.

Pokud zvolı́me u poznámky pod čarou umı́stěnı́ na konec stránky (tj. necháme

výchozı́ volbu), sekce se prodloužı́ až ke konci stránky.

3.6 Odkazy a popisky objektů

3.6.1 Křı́žové odkazy

S křı́žovými odkazy zde pracujeme stejně jako v MS Wordu. V menu Vložit → Záložka

označı́me a pojmenujeme dané mı́sto v dokumentu a pak se na ně odkazujeme

křı́žovým odkazem vloženým třeba přes menu Vložit → Křı́žový odkaz. Jak vidı́me,

odkazujeme zde vlastně na pole, použı́váme kartu Odkazy.

..... obrázek

V okně pro vloženı́ křı́žového odkazu máme na výběr mezi různými druhy od-

kazů. Nás zajı́má předevšı́m typ odkazu Záložky, kde si můžeme vybrat, zda budeme

odkazovat na stranu nebo kapitolu, kde se pojmenované mı́sto (záložka) nacházı́,

a nebo jestli vložı́me samotný název záložky (volba Odkaz).

V dokumentu se můžou zobrazovat bud’ přı́mo hodnoty zı́skané odkázánı́m

na jiné mı́sto, a nebo názvy polı́. Mezi těmito dvěma typy zobrazenı́ se přepı́náme

pomocı́ menu Zobrazit → Názvy polı́.

3.6.2 Obrázky

Obrázek do dokumentu vložı́me pomocı́ menu Vložit → Obrázek. Jak si můžeme

povšimnout, ve stylech pro rámce je pro obrázek aktivnı́ styl Obrázek.

Obecné vlastnosti obrázku, jako třeba obtékánı́, můžeme nastavovat bud’ přı́mo

v kontextovém menu obrázku (pak platı́ jen pro tento obrázek), a nebo v přı́sluš-

ném stylu rámce (platı́ pro všechny obrázky tohoto stylu). V kontextovém menu

lze nastavit předevšı́m vlastnosti konkrétnı́ho obrázku, napřı́klad velikost, ořı́znutı́,

převrácenı́, popisek, apod., zatı́mco pro nastavenı́ obtékánı́ raději volı́me nastavenı́

stylu.
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Při nastavenı́ obtékánı́ si můžeme všimnout i zaškrtávacı́ho pole Obrys. Tato

volba sloužı́ pro obtékánı́ obrázku podle skutečných obrysů obsahu souboru, ne

podle obdélnı́ku obrázku. Při zvolenı́ této možnosti je dobré zatrhnout také volbu

Pouze vně, aby se program nepokoušel „vměstnat“ obtékajı́cı́ text i do přı́padných

„děr“ v obrázku. Obrysy můžeme i opravit dle svého estetického cı́těnı́, což se hodı́

napřı́klad tehdy, když v bı́lé oblasti obrázku náhodou zůstal barevný bod, který

se pak na obrysu projevil, nebo naopak potřebujeme zjednodušit zbytečně složitý

obrys u obrázku s mnoha „fjordy“.

K obrázkům často potřebujeme připojit popisek. To se provede v kontextovém

menu obrázku, kde najdeme volbu Popisek, a nebo v hlavnı́m menu Vložit → Popisek.

V zobrazeném okně nahoře můžeme přı́mo napsat text, který se objevı́ u obrázku,

a dále věnujeme pozornost položce Kategorie. Několik kategoriı́ je předdefinováno,

obvykle nám dostačujı́.

Popisek může být čı́slován jen pořadovým čı́slem, ale můžeme také zvolit závis-

lost na čı́sle kapitoly. K tomu v okně pro popisek sloužı́ tlačı́tko Volby, kde určı́me

úroveň kapitoly, jejı́ž čı́slo se má dosadit.

Tlačı́tko Automatický popisek sloužı́ k automatizaci vkládánı́ popisků, podobně

jako v MS Wordu.

Popisky jsou vlastně rámce. Po klepnutı́ na popisek vidı́me, že ve stylech rámce

je aktivnı́ styl Popisky. V tomto stylu můžeme nastavit některé vlastnosti popisků,

jako třeba umı́stěnı́, ohraničenı́, vzdálenost obsahu od okrajů rámce apod. Pro sa-

motný text popisku je použit styl odstavce odvozený ze stylu Popisek, bude to ně-

který ze stylů Ilustrace nebo Kresba, a nebo některý vlastnı́ vytvořený styl. Zde

měnı́me vlastnosti textu popisku.

Když chceme vytvořit novou kategorii pro popisek obrázku, vytvořı́me nový styl

odstavce, který bude potomkem stylu Popisek. Styl pojmenujeme podle zvoleného

názvu kategorie a podle svého uváženı́ nastavı́me vlastnosti tohoto stylu. Po potvr-

zenı́ se v okně pro vkládánı́ popisku bude objevovat nová kategorie pojmenovaná

podle námi vytvořeného stylu. Při prvnı́m použitı́ této kategorie nastavı́me také čı́s-

lovánı́ podle kapitol a dalšı́ náležitosti.

Přı́klad 3.4 Vytvořı́me novou kategorii pro popisek nazvanou Graf.

1. V kontextovém menu odstavcového stylu Popisek zvolı́me Nový (tı́m je zároveň

určen předchůdce stylu v hierarchii).

2. Styl pojmenujeme Graf a podle svého uváženı́ nastavı́me vlastnosti tohoto

stylu.

3. Po potvrzenı́ se v okně pro vkládánı́ popisku bude objevovat nová kategorie

Graf.

4. Při prvnı́m použitı́ (vloženı́ popisku s kategoriı́ Graf ) nastavı́me závislost čı́s-

lovánı́ na kapitole prvnı́ úrovně, a to s použitı́m tlačı́tka Volby, pokud ovšem

jsou kapitoly čı́slovány.
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[C3] JANÁK, R.: Typografie. [online], 2001.

URL: http://www.typografie.unas.cz/
[cit. 4. 12. 2006]
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