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Praktikum ze zakladu informatiky |

Cviceni z textového editoru

Tento tutorial vznikl jako doplnék nékterych soubor( v systému Moodle v kurzu dostupném na adrese
https://elearning.fpf.slu.cz/course/view.php?id=2449.

Obsah
R 7303 110 | PP 3
11 Textoveé editory, resp. tEXEOVE PrOCESOIY .....c.uiiiiiiiiiieiie ittt erite st e etee st s e st e et esbe e e bt e s beeesseesbeeesneesane 3
1.2 GeneroVani NANOANEN0 TEXEU ....coiuiiiiieiieee ettt sttt et sab e e sat e saneesaees 3
2 HRATKY SE STYLY cttiriuirirererneneseseireeeseineresesmeres s s amer e e e s eas s e s e s men e e e sanne e e s enaneneeesanmneeesennenesenannnens 5
2.1 Nastaveni stylll pro 0dstavee @ NAAPISY .....eveeriereeriieie ettt sttt e sttt et et e saeesaeesbeenaees 5
2.1.1  SEYIY VIMS WOTGU. ...ttt ettt ettt e e e e sate e sateenateesaaeenaseesneenane 5
2.1.2  StYly V LIDIre OffiCe WITEEIU .....ccueeeeeeeeieeei ettt ettt ettt e e e saee e 8
2.2 CISIOVANT NAAPIST «..vereecvcvvereeeeeeceetete et e ettt et et eses s st ettt et s s ssssaeseses et esenseaeteteses et s s s ssaesesesesasenssenenaee 9
2.2.1  NOADISY VIMS WOIGU ...ttt ettt ettt et ettt et et e et e e bt e e steeaneenaeeenes 9
2.2.2  NOdAPIiSY V LIDre OffiCe WIIEEIU .....cc..eeeeeeeiiieeeeee ettt ettt ettt e e nateenane e 12
2.3 Obsah a struktura dOKUMENTU ..ccc.eiiiiiiiii ettt s s aee e

2.3.1 Obsah a osnova v MS Wordu
2.3.2 Obsah a struktura dokumentu v Libre Office Writeru

3 FONTY, ZNAKY, AUTOMATICKE OPRAVY.......cevtruuierererereresrsiesesesesrsessnnaesesessssssssnnesesesssssssnnnsesesesees 18
3.1 P4 g T2 Y o YT Y Y PSSR 18
3.1.1  ZNAKOVE StYIY V IMS WOITU.....cccceeeeeeeeeeeeee ettt e ettt e sttt a e ettt e e e ette e s ssteaesssteeesanseassasaeassassenenns 18
3.1.2  Znakoveé styly V LiDre OffiCe WILOIU ........cc..uueeecueeeeeeiiieeeeiiteeeee e esite e ettt aeetea e s steaaesssteaeseseaessnsenaenas 19
3.2 Kroceni automatickych oprav a moZnosti NastaVveni ........cceeviiiieniiienieee e 20
3.2.1  Automatické 0pravy V IMS WOIQU..........ccecueieeeceeeeeciieeeeiteeeiee e sttteeestta e e seataessteaassssseaesasseassansenaenas 20
3.2.2  Automatické opravy v Libre OffiCe WIItEIU ..........ccccueeeeeeeeeeeiieeeciieeeeta e eseae s steeeseitaassesieaessrsesenns 21
33 Yo TTol =1L a T4 T 1V PSS 22
3.4 Y =T a W a T AVAVR fo Y okt olo T3l o1 { ' I S USSR 23
A UPRAVA STRANKY. ....c.virerieesiiseseseseseststststsssesestssssse ettt at st et et st st st st st st st st st st assssssssasasssassasas 25
41 UPrava SEFANKY V IMS WOTAU .....veieieiieieeeeeeeeeeeeeee ettt ettt se s st se e st s st et ssenen s s anns 25
4.2 Uprava Stranky v LIDre OFfice WITEEIU ........c.cviviueeieiieeeeeeeeeeeee sttt ettt enn s s eens 27
5 VKLADANI RUZNYCH PRVKU NA STRANKU ...uuvverererrireeerisireeesssireeesssissnesssssssessssssensasssssnsssnsssnessnsnnne 30
5.1 (001 7 AV PP PURPOt 30
5.1.1  OAKAZY VIMS WOIAU ettt ettt e e e ettt e e e e e e ettt e e e e e e sassassbaaaaaessssssssanaaaaaan 30
5.1.2  OdKQZY V LIDIre OffiCe WITLOIU .cccccnneeeeeeeeeeeeeeeee ettt e ettt a e e e ettt a e e e e s s ssssaaaaaeesssasssanaaaaaas 30
5.2 OBrazKY, taDUIKY @, ...eoeeeiiie et e ettt e et e e e ettt e e e st e e e eeabeeeeeaseeaeeabbeeeeesteeeeensaeeesnsseeaans 31
5.2.1  Vkladdani obrdzki a SCREMQAL V IMS WOIAU .......cccuvveveeeesiiiesieesiieesie et esteestveeeessivessttaesvaaesteassseassseaens 31
5.2.2  TeXtOVE POIE V IMS WOITU ...ttt e e et ttea e e et e e e e e e e e st s e eeasasessssaestsenanns 33
5.2.3  Tabulky a tabulGtory v IMS WOIGU ..........cc.eeeeeeeeeeeecieeeet e eeee e ctte e ettt e e eeea e s staaaessstaaesanseaessnseeaanas 34

53 Odkazovani Na MIStO V AOKUMENTU ......coiiiiiiiiieeie ettt e ettt e eeetaer e e e e e e entrareeeeeesenasnseeeeeessennnnsnes 37


https://elearning.fpf.slu.cz/course/view.php?id=2449

S. Vavreckova: Praktikum ze zaklad(i informatiky I: Textovy procesor 19.09.2022

6 COSESOUBOREM ..ccccuerirerereeesesasntreresesesesssassssesesesesssssanssesensessssssansnssenssesessssnsnsssnenssensssnansnnne 39
6.1 FOrmat PDF — @XPOIt @ IMPOIt woeeiiiiieieiiieiieee st ee e ettt sete e sttt e e st e e ssaaee e sabeeessabaeessaaseeesnsseeessnsaeessnnes 39
6.2 Rozpitvani soUbOrU s dOKUMENTEM ......eviiiiiiie et e e e st e e e s tb e e e e ara e e sntaeeesatreeeeanes 41
T LETAKY ANOVINY ..teeeeiireeeeenirureeeromtreeesaeneeesasunenesssomeresesssssesessssnsseesssssseesssssnseessssnnessssssnesssssnne 42
8  PRACE SE ZDROJI INFORMACI, REFERENCE, REJSTRIK.....ceevvvuruiiriieeererrririinieeeereressnannseeeereressmnnnseensenes 44
8.1 Bibliografie aneb seznam literatury Ci referenCi........ccoceiiiieiiiiiiiei e 44
8.2 BibHOZrafie V IMS WOIAU ...ccc.eeiiieiiiiee ettt et e s e e et e e st e e e saaeeeestaeeeenstaeesnseeeeansaeeennnes 45
8.3 Bibliografie v Libre OffiCe WITEIU ....cccuviii ettt e et e e e ta e e e e are e e s nba e e e e ereeeennes 47
8.4 REJSEITK V IMIS WOTTU ...ttt ettt ettt et e b e s bt e bt s bt e sab e e bt e e saneenneeesnneenees 48
8.5 RejStiik v LIDre OffiCe WIITEIU ..ocueiiiiiieeie et e 50
9  SLEDOVANIZMEN, REVIZE, KOMENTARE ....ccuuuiiiirunerieertnesieietseseeissnsesessnseresssserssssserssssesersssneserses 51
9.1 JAK NA TO VIMS WOTAU ceeeeeiieeieeieee ettt ettt e e e et e e e e e st a e e e e e e e e e aaabaeeeeeeeeenntaaaeeeeeeennsrnaeeeens 51
9.2 Jak NA 1O V LIDre OffiCE WIITEIU.uuiiii ittt e et e e e e e e e e r e e e e e e eeenantbaaeeeeeeennraaaeeeeas 52
10 HROMADNA KORESPONDENCE ......vvveeeeirireeesnereeessineeesssnseeessanssesessssnseesesssnessssnssesesssssssesssssnnes 54
10.1  Hromadnda korespondence V IMIS WOIQU......ccccueieiciieeeiiieeeecreeeseieeeestveeeesateeeseasaaeesatseeessssaeesssssessnsseeeans 54
10.2  Hromadna korespondence v Libre Office WIIterU.......ccuveeeciiii it 55
BIBLIOGRAFIE ...eettteeeeisiintretteeeesssantrereeeeesesasntnereeeeeeesssnsnsseneaeeeassasansneneaesesssesansnnnenasesesasensnnseneees 57

SEZNAM OBRAZKU ...evvvevenineeeseeeeerenessneesesesesesesssaesesesesesessssnesssssssessssssnsesssssessssnsnnsesssssssssassnsesssssans 58



S. Vavreckova: Praktikum ze zaklad(i informatiky I: Textovy procesor 19.09.2022

1 Nastroje
Nejdriv trochu teorie, pak uz se pustime do tutoridlu.

1.1 Textové editory, resp. textové procesory

Pod pojmem textovy editor vétSinou rozumime jednoduchy program, ktery slouzi k napsani textu. Nic
vic a nic min, zadné formatovani ani dalsi pokrocilejsi funkce.

Oproti tomu textovy procesor je program, ktery nabizi moznosti formatovani, obvykle ma svij vlastni
format soubor( a poskytuje pokrocilé funkce typu préce se styly, kromé textu i s dalSimi typy obsahu,
automatického generovani rliznych seznamu, hromadné korespondence apod.

Nicméné stejné mnozi lidé fikaji ,,textovy editor” vSemu, co pracuje s textem, takze kdyZ tento pojem
uslysime, je dobré pocitat se vSim...

Takze s jakymi nastroji pro praci (nejen) s textem se miZeme setkat?

e Textové editory a procesory dodavané s operacnim systémem: kazdy operaéni systém ma
nejméné jeden svij editor — Windows maji Poznamkovy blok (notepad.exe) a Wordpad
(wordpad.exe), v MacOS najdeme Pages, vLlinuxu byvd obvykle celd prehrsel rdzné
vybavenych program( pro tento ucel (najdeme obvykle pres systémové menu).

e Plnohodnotné kancelafské baliky, které se instaluji: vétSina lidi znd MS Word, OpenOffice.org,
Libre Office, ale jsou i dalsi. Konkurentem je naptiklad OnlyOffice. Podobné jako Libre Office,
na OpenOffice.org je zalozen i kancelafsky balik Lotus Symphony.

e Cloudové nastroje: nékteré jsou uréeny pfimo pro préci v cloudu, jako tfeba Google Docs nebo
Zoho Office, jiné jsou alternativou k instalovanym balik(im — Office 365.

e Specializované textové editory, napfiklad pro programatory.

Nékteré tyto nastroje jsou volné ke stazeni a volné k poutziti (obvykle distribuované pod nékterou open-
source licenci), jiné pro nekomercni pouziti zdarma (pozor, pokud chcete program pouzivat ve firmé,
prostudujte si licen¢ni podminky), pfipadné existuji rizna schémata predplatného.

1.2 Generovani ndhodného textu

Vétsina pokrodilejsich nastroji umi generovat nahodny text, coZz se hodi, pokud vytvafite Sablonu
dokumentu pro pozdéjsi pouzZiti a potfebujete ji pro ucely otestovani ,naplnit” ukdzkovym textem,
nebo tfeba navrhujeme webové stranky.

Nejdriv se podivame, jak takovy text vygenerovat ve Wordu. Pokud budeme chtit jednoduse , néjaky”
text a je jedno jak dlouhy, napiSeme (na novy fadek):

=lorem()

V okamziku, kdy klepneme na Enter, objevi se ndhodny text. Napftiklad takovy:

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce posuere,
magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros quis urna. Nunc
viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.

Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin pharetra
nonummy pede. Mauris et orci.

Aenean nec lorem. In porttitor. Donec laoreet nonummy augue.

Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis
eleifend. Ut nonummy.
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Pokud budeme chtit ovlivnit pocet odstavcl nebo pocet radk(, je mozné pouZit dva parametry: prvni
urcuje pocet odstavc(, druhy maximalni pocet radka v odstavci. Takze napriklad

=lorem(2,4)

To znamena, Ze chceme dva odstavce, v kazdém maximalné Ctyfi radky — mize byt méné.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce posuere,
magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros quis urna. Nunc
viverra imperdiet enim.

Fusce est. Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis
egestas. Proin pharetra nonummy pede.

Jestlize pouZijeme jen jeden Ciselny parametr, uréime tim pocet odstavca.
Co tento text vlastné znamena? Vypada jako latina, ale latinik by se asi zdésil. Slova se voli ndhodné a
také se mize sem tam pridat pismeno ¢i slovo, které do latiny nepatfi. Nékteré generatory vytvareji
dokonce takovy text, ktery s plvodnim Lorem nema nic spoleéného.
V Libre Office zvolime v menu Nastroje — Automaticky text (nebo pouzijeme klavesovou zkratku
Ctrl+F3). Najdeme kategorii textu Standardni, tam je volba Lorem Ipsum, viz Obrazek 1.

Automaticky text X

L Zobrazovat zbytek ndzvu jako ndvrh pii psanf Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Vestibulum

Nazev: Lorem Ipsum Zkratka: |LOREM consequat mi quis pretium semper. Proin luctus orci ac neque
- - venenatis, quis commodo dolor posuere. Curabitur dignissim sapien
= Standardni ~ quis cursus egestas. Donec blandit auctor arcu, nec pellentesque

Cislovani . eros molestie eget. In consectetur aliquam hendrerit. Sed cursus
Islovani vzorcu mauris vitae ligula pellentesque, non pellentesque urna aliquet.
Damy a pénove: Fusce placerat mauris enim, nec rutrum purus semper vel Praesent
Dakuji tincidunt neque eu pellentesque pharetra. Fusce pellentesque est
L orci.

DOPORUCENE Integer sodales tincidunt tristique. Sed a metus posuere, adipiscing

Druhé upominka nunc et, viverra odio. Donec auctor molestie sem, sit amet tristique
p lectus hendrerit sed. Cras sodales nisl sed orci mattis iaculis. Nunc

DUVERNE eget dolor accumsan, pharetra risus a, vestibulum mauris. Nunc
K rukam odpovédné osoby: vulputate lobortis mollis. Vivamus nec tellus faucibus, tempor
magna nec, facilisis felis. Donec commodo enim a vehicula
LETECKY pellentesque. Nullam vehicula vestibulum est vel ultricies.
Licenéni ujednani Aliquam velit massa, lnoreet vel leo nec, volutpat facilisis eros.

Donec consequat arcu ut diam tempor luctus. Cum sociis natoque
penatibus et magnis dis parmurient montes, nascetur ridiculus mus.
Praesent vitae lacus vel leo sodales pharetra a a nibh. Vestibulum

anta menm nrimic in fanrihne Aaved Tnemie atf nitricrac nnenara Mihilia

Lorem Ipsum

UloZit odkazy relativné k
[1Systém soubord [ Internet

Népovéda Automaticky text * Kategorie... Cesta... Zavrit

Obrdzek 1 VloZeni textu Lorem Ipsum v Libre Office - screenshot

Pokud pracujeme v nastroji, ktery pfimo neumi generovat nahodny ¢i automaticky text, mizeme
pouzit online generatory. Najdeme je napfiklad na téchto adresach (nicméné se staci zeptat strycka
Googla):

e http://www.lorem-ipsum.cz/ (zvolime pocet odstavcl a klepneme na tlacitko)

e https://loremipsum.io/ (podobné&)
e https://www.lipsum.com/ (mGzZeme zvolit i jiné parametry neZ jen pocet odstavcul)
e https://generator.lorem-ipsum.info/ (jesté vybavenéjsi, pro profesionalni grafiky)

Také existuji pluginy do rGznych program, véetné redakcnich systémU a obecné systém( pro spravu
obsahu (CMS, Content Management System).



http://www.lorem-ipsum.cz/
https://loremipsum.io/
https://www.lipsum.com/
https://generator.lorem-ipsum.info/
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2 Hratky se styly

Styly nam usnadniuji praci predevsim s dlouhymi dokumenty nebo takovymi, které ,recyklujeme®,
opakované pouzivame. lJejich Ulelem je usSetfit ¢as s opakovanymi Upravami a také snizit
pravdépodobnost riznych formatovacich problém.

2.1 Nastaveni styll pro odstavce a nadpisy

2.1.1 Styly v MS Wordu

Ve Wordu zobrazime okno se styly véetné rliznych funkcnich tlaéitek napriklad pres malou ,Sipku“ na
karté se styly:

tutorial-word.doox - Werd

VloZeni Navrh RozloZeni  Reference Korespondence Revize Zobrazeni Viyvojar Q Reknéte mi, co chcete udélat...

= o o N g £ Najft ~
i - - - By =T s EE A
O Callbri @&ka -]11_~] A A | Aa == £ AT Laaencend AaBDCCl AaBDC assbccod 1 AaB 11 AaE o
Sac
VloZit . e AW A ===E1=- - - T sinfl T T T -
N ¥ Kopirovat format B I U-sbkeX, X [MN-%-4 == =5 s & - [ Normalni | TPodnazev TPomocn.. TBezmezer Nadpis1 Nadpis2 = % Vybrat~
Schranka n Pismo 7 Odstavec 7 Styly m Upravy ~
L \‘Z‘I-l‘w‘g-w‘l‘l-l‘\‘B‘\‘4‘|-5‘\‘6‘\‘F‘I-E‘\‘B‘\‘1D‘|-11‘\‘12‘\‘13‘|-14-\‘15‘\‘é‘\-17-\‘13‘ ‘St| o 52
Vymazat vie
o Podnazev T
Pomocny nadpis L4

Obrdzek 2 Zobrazeni okna se styly

Okno se styly se vétsSinou objevi vpravo. Za prozkoumani urcité stoji nejen samotny seznam, ale
i tlacitka, zatrzitka a odkaz dole:

Obsah 3 Ll
Obsah 4 T
Qbsah o T

Zobrazit nahled
Zakazat propojené styly

AU | | MoZnosti...

%

[=1

B B - 1 + n

Obrdzek 3 Tlacitka u spodniho okraje okna se styly

Pres odkaz MoZnosti urcime, co konkrétné se ma v okné zobrazovat (to se hodi, kdyZ néktery styl
nemUlzeme najit — staci zvolit, Ze se maji zobrazit vSechny styly). Je tam taky tladitko na vytvoreni
nového stylu. Pres tladitko Kontrola styli se dostaneme i k podrobnostem o formatovani, viz Obrazek
4 na strané 6: stadi se vdokumentu presunout na konkrétni misto a pres toto tlacitko si ,vytukat”
podrobnosti.

Kromé rlznych tladitek, zatrzitek a odkazli mame k dispozici také kontextové menu (pravé tlacitko
mysi), a to jak na karté nahore, tak i v okné styl.

Ukol:
Oteviete novy dokument. Vytvorte nékolik nadpisli prvnich tfi Urovni, vhodné je nazvéte — poufZijte
fantazii. Do dokumentu vloZte i ndhodny text s pouzitim Lorem Ipsum.

Nejdfiv se zamérte na styl Normalni (pro bézné odstavce). Tento styl zménte (pravé tlacitko mysi,

Zménit), a to nasledovné:
e Zvolte si jiny font podle vlastniho vybéru, také pripadné velikost pisma.
e Nastaveni odstavce: zarovnani do bloku, odsazeni prvniho fadku, Zadné vertikalni odsazent (tj.
mezery pred a za odstavcem nastavte na 0 bodu), radkovani jednoduché.
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vytvofeni
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A
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A A 4 A
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Nazev

Podnadpis
Zddraznéni — jemné
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Citat
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Odkaz - jemny
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Qdstavec se seznamem
Titulek

Obsah 1

Obsah 2

Obsah 3

Obsah 4

A A4 A A A A Ay oo R BRI

Obsah 5

Zobrazit nahled
g mTjené styly

Vymazat vie Zaka

A Moznosti...

’

Vybrany text
Office
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Formatovani vybraného textu

4 Pismo
PisMO
(wichozf) +Nadpisy (Calibri Light)
12b.
Tucné
JAZVK
Cestina

Odstavec
STYL ODSTAVCE:
Nadpis 3
ZAROVNANI
Zarovnat do bloku
UROVEN OSNOVY:
Urovefi 3
ODSAZENI
Vlevo: 0cm
Pfedsazeni: 1,27 cm
Vpravo: 0cm
MEZERY
Pfed: 2 b.
Za: 6b.
Radkovanf: N&sobky 1,08 .
KOMCE RADKU A STRANEK
Svazat s ndsledujicim
Svézat fadky

S

S

Odrazky a cislovani
Seznam:
Vicetiroviiové
Urovefi; 3

Moznosti

Rozliit zdroj stylu

\,

Zobrazit formatovani ™ %

Zobrazovat viechny znacky formatovani

1

v

Obradzek 4 Zjisténi podrobnosti o formdtovadni konkrétniho stylu

Okno s nastavenim odstavce ukazuje Obrdzek 5:

£a: -

] Nepfidavat mezeru mezi odstavce se stejnym stylem

. Odstavec ? X
Odsazenl a mezery Tok textu
Obecné
Zarovnanr: Do bloku ~
Uroveri osnovy: | Zakladni text bd Ve vychozim nastaveni sbaleno
Odsazeni
Vievo: 0cm : Specidlni: O kolik:
Vpravo: 0cm = Prvni fadek ~| [125em =
|:| Zrcadlové odsazeni
Mezery
PFed: 0b. = Radkovani: Viika:
Za: 0b. = Jednoduché > =

Obrazek 5 Nastaveni odstavce

19.09.2022

Styly nadpisU upravte (pravé tlacitko mysi na konkrétnim stylu): barva textu automaticka, zvolte trochu

jinou velikost pisma. Nékteré vlastnosti, které jste nastavovali ve stylu Normalni, se zfejmé projevily
i u nadpist — zruste odsazeni prvniho radku, a pfipadné upravte vertikalni odsazeni (mezery pred/za).

Na zacatku dokumentu napiste nazev celého dokumentu (opét podle vlastni fantazie), pouzijte styl
Nazev a taktéZ ho vhodné upravte.
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Ohraniceni nemusi byt nutné jen v tabulkach, ohranic¢it miZeme kterykoliv odstavec nebo skupinu
odstavcll. VSimnéte si, jak je zde reseno prostredi pro ukoly — jsou definovany dva odstavcové styly:
styl ,Specialni sekce” je pro zacatek prostredi (tucné pismo, je nastaveno ohraniceni vlevo a nahore
a upravené vertikalni odsazeni — nahore 12 bod(, dole 0) a pak ,,Specialni sekce konec”, kde je pismo
nastaveno na 4, ohraniceni dole a vpravo, vertikalni dosazeni je presné opacné nez u uvadéjiciho stylu).

Ukol:

Vytvorte si obdobu popsanych dvou prostredi. Pouzijte tlacitko pro vytvoreni nového stylu v okné se
styly, nové styly si vhodné nazvéte. Vyzkousejte.

Jak docilite toho, aby se po napsani textu zahlavi (zde ,,Ukol:“) a klepnuti na Enter automaticky pro
nasledujici text nastavil styl Normalni?

Napovéda: tam, kde zadavate ndazev stylu a rodi¢ovsky styl, jsou i dalsi pole.

Toto se da resit i jinak — pokud vytvorime styl, ve kterém si nadefinujeme radmecek kolem odstavce,
nemusime mit dva styly (jeden uvadéjici a jeden pro konec), ale staci tento jeden styl pro celek (ale pak
musi byt v tomto stylu cela oblast, kterou chceme uzavrit).

V nastaveni stylu pro odstavec si vS§imnéte, Ze tam je i druha zalozka — Tok textu. Na té se nastavuji
takové vlastnosti odstavce jako (viz Obrazek 6):

e Svazani s nasledujicim odstavcem: pouzZivame predevsim pro nadpisy, ale miZeme pouzit pro
cokoliv, co nema byt oddéleno koncem stranky od nasledujiciho odstavce. Pokud by za timto
odstavcem mél byt hned konec stranky, tento odstavec , pretece” na dalsi stranku k tomu, co
za timto odstavcem ndsleduje.

e Svdzat radky: odstavec nebude rozdélen koncem stranky, ale , pretece” cely na tu nasledujici.

e Vlozit konec stranky pred: toto nastaveni se Casto pouziva pro nadpisy kapitol prvni Urovné.
Dusledkem je, Ze kapitoly prvni Urovné vidy zacinaji na nové strané, nikdy nezacinaji naptiklad
v poloviné stranky. Prosté vzdy pretecou na dalsi stranku.

Odstavec ? bt

Odsazeni a mezery Tok textu

Strankovani
Kontrolovat osamocené Fadky
|:| Svézat s nasledujicim
[[] svazat Fadky
L] viozit konec stranky pred;
Wyjimky formatovani
[T potlacit cisla Fadki
D MNedglit slova
MaoZnosti textového pole
Tésné obtékani:

ZAdné v

Obrdzek 6 Tok textu odstavce

Ukol:

V dokumentu, ktery jste podle pfedchoziho textu vytvofili, nastavte ve stylu pro kapitoly prvni Urovné
vloZeni konce stranky pred odstavec, dale zkontrolujte, zda je u prvnich tfi Urovni nadpist nastaveno
svazani s nasledujicim odstavcem a pripadné svazani radka (aby delsi nadpis pres vice radkl nebyl
rozdélen koncem stranky).



S. Vavreckova: Praktikum ze zaklad(i informatiky I: Textovy procesor 19.09.2022

V nadpisech také neni zrovna vhodné délit slova. Proto zkontrolujte, zda u nadpist zlstava i tato volba

nezatrzena.

2.1.2 Styly v Libre Office Writeru

V Libre Office mame ke stylim pfistup pfedevsim na tfech mistech, kterd naznacuje Obrazek 7. Pro
béZné odstavce je styl Télo textu, mame k dispozici styly pro nadpisy, nazev dokumentu a dalsi.

5 Bez nazvu 1.odt - LibreOffice Writer

Soubor Upravy Zobrezit Viozit Format Stly Tabulka Formulai Nastoje Okmo  Napovéda

g-5-d-0 & e X Lt q B B

,ga Ay | Liberation Sans ~[l2spt V|IB I U S5 xX x
- IS S S S S S UL S SR S SRR S <

NS

Nazev dokumentu

rvni odstavec textu pod ndzvem dokumentu prvni odstavec textu pod nazvem dekumentu
prvni odstavec textu ped nazvem dokumentu prvni odstavec textu pod nazvem dokumentu
prvni odstavec textu pod nazvem dokumentu prvni odstavec textu

Obsah

1 PRVNI KAPITOLA.

1.1 Prvni podkapitola

1.2 Druha podkapitola

2 DRUHA KAPITOLA

2.1 Jeji podkapitola

(CI ST

1 Pruni kanitnla

Obrdzek 7 Styly v Libre Office

CynD P D oA
= Vychozi styl odstavce

O
Citace
= Nadpis B
Dodatek ®
Nadpis 1 -
Nadpis 2
Nadpis 3
Nadpis 4
Nadpis 5
Nadpis 6
Nadpis 7
Nadpis 8
Nadpis 9
Nadpis 10
= Nadpis rejstriku

Il NALZE

Horni ze dvou oznacenych tlacitek zcela vpravo umi zobrazit okno se styly (na obrazku je pravé
zobrazeno), to dalsi tlacitko zobrazi prizkumnika stylli s podobnou roli jako jsme u Wordu vidéli

kontrolu styld.

Pokud chceme existujici styl upravit nebo na jeho zakladé vytvofit novy, v okné se styly na pfislusny
styl klepneme pravym tlacitkem mysi a zvolime bud’ Upravit nebo Novy.

Ukol:

V Libre Office Writeru vytvorte novy dokument a pokuste se o podobné Upravy stylll pro béiné
odstavce, nazvu a nadpist jako v MS Wordu. VSimnéte si, Ze styly jsou v hierarchii nejen vytvareny, ale
také zobrazeny, coZz umoznuje i ponékud Setfit mistem v okné (daji se ,,sbalit”).

Styl odstavce: Télo textu

Zvyraznéni Tabuldtory Inicialy Oblast Prihlednost Ohraniceni
Organizétor Qdsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Pismo
Styl

Nazev: |Télo textu

DiAutomaticka aktualizace'

Dalsi styl: Telo textu

Rodicovsky: ‘W[hozi styl odstavce

X
Podminka Osnova a Cislovani
Efekty pro pismo Umisténi
~ | Upravit sty
~ | Upravit styl

‘Obsahuje
1,15 radku + Zarovnat vlevo + Inicidla nad 3 radky + Shora 0,0 cm, Zdola 0,25 cm

Népovéda Obnavit Poufit | | Standardni Znadit

Obrdzek 8 Uprava stylii v Libre Office
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V Libre Office Writeru je Uprava stylli ponékud pohodInéjsi nez v MS Wordu, okno pro praci se styly je
prehlednéjsi — viz Obrazek 8. Pro béZné odstavce obvykle pouzZivame styl Télo textu.

Pro nazev dokumentu muzete napfiklad zvolit linku nad a pod ndzvem — staci nastavit ohraniceni, jak
ukazuje Obrazek 40.

Sla Nanynka do zeli

Styl odstavce: Nazev

Obsah Organizator QOdsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Pismo Efekty pro
Gvod Zvyraznéni Tabulatory Inicialy Oblast Prihlednost Ohraniceni
Kapitola 1 Lo [ .
11 dolor it Uspofadani car Okraj
Kapitola 2 Integer. | = . 1 . -
B e Predlohy: O = | Vlevo: 005cm
21 .a tincidnnt Definované uzivatelem: LY? : nns em
Ohraniceni pouze nahore a doIeE =
TNanore: TuD cm =
Dole: 005cm =

Synchronizovat

Cara Styl stinovani
Styl: /] - Umisténi: O O m) O
Barva: (M Cerma - Barva Seda

Sifka: 005pt =

Obrdzek 9 Obklopeni ndzvu dokumentu vodorovnymi linkami

2.2 Cislovani nadpist

Vsimnéte si, Ze vtomto dokumentu jsou nadpisy Cislované. U beletrie se s nécim takovym nesetkame,
ale u odbornych textl, vyukovych materialQ, priruc¢ek, manualli apod. je to velmi praktické. UmozZiiuje
to ¢tendfi udriovat si prehled o tom, jak daleko a ,hluboko” ve strukture kapitol se zrovna nachazi,
a také snadnéji odkazovat na jiné ¢asti dokumentu. Napfiklad pokud budeme chtit v tomto dokumentu
odkdazat na sekci, ve které se piSe o Lorem Ipsum, staci napsat: ,Postup vytvoreni automatického textu
pomoci Lorem Ipsum najdeme v kapitole 1.2“. Pokud navic pouzijeme ktizovy odkaz, mUze byt uvedeny
udaj kdykoliv aktualizovan pro pfipad, Ze by se ve strukture kapitol provadély zmény. Také mame lepsi
prehled o hierarchii nadpisQ.

Nejdfiv se podivdame na Cislovani nadpist a s nim spojené ,speciality”, pak na generovani obsahu
a ovlivnéni vzhledu jeho polozek.

2.2.1 Nadpisy v MS Wordu

Predpokladejme, Ze v dokumentu mame jiz vytvoren alespon jeden nadpis. Najedeme kurzorem na
jeden z nadpist (idedlné prvni nadpis prvni Urovné) a na karté Domu si najdeme tlacitko pro
viceurovnové cCislované seznamy. Nebudeme klepat pfimo na toto tlacitko, ale na ,,rozbalovaci Sipku“
u jeho pravého okraje, postup ukazuje Obrdzek 10 na strané 10.

Objevi se seznam casti preddefinovanych stylQ, z nichZ vybereme ten, ktery je pozadovanému cili
nejpodobnéjsi, prednost ddvame tomu, aby byly zahrnuty styly nadpisG. Pokud se nepovede takovy
styl najit, nevadi, to pQjde napravit. Prosté vybereme nejpodobnéjsi. Pokud jsme postupovali spravné,
objevi se u nadpisu cisla.
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Dokument1 - Word

VloZzeni  Navrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni  Viyvojar Q Reknéte mi, co cheete udélat... Prihlasit se ,Q,_ Sdilet

e L. ,O Najit -
ibri Liaht { ~ - = A I
0 Calibri Light ( ~ |18 A A Aa-| A 2L T aaBbccDd AaBbCeDd AaBb( AaBbCc AaBbCcl ® rahrait
- ~ N T Sac
Vlljl't ¢ Bl T U-abex, x* A~ Ww-A- V$e ™ ler| Nadpis 1 Nadpis2  Nadpis3 |= Iy Vybrat -
Schrénka = Plsmo = Styly r- Upravy ~
X 1
1001234567 141 15 1 - L 170 18-
g - Styl ™%
- yly
_ 4 - Vymazat vie
- Nazev dokumentu < .
- Knihovna seznamu
- Bez mezer T
1) 1. Nadpis 1 13|
~
. Fadné a) 11, Nadpis 2 2
N i) — Nadpis 3 13
- 1Nadpis 1
5 . Nadpis 4 2
- 1.1 Nadpis 2-
- Prvni nadpis ) RLimete nazev 5
- - ) 1414 nadpis 4 Podnadpis 12
- Jeho prvni podnadpis " CoTY 111 a5 Zdirazngni - jermné a
} p p p! . {a)Nadg] 1.1.1.1.1.1 Nadpis &
o 1.1.1.1.1.1.1 Nadpis 7 Zdiraznéni a
- Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adi ‘ - HHHH rfﬂ;‘;i _ sh. Fusce Zdiraznéni - intenzini 3
. .. . Nadpis 1 apitolaj -t s = &
@ posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus le At adpie 2 Haprh_ o phagna eros siné a
B . . . . . - Nadpis 2 dpis 2 Citat 1
- quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. 1.Nadpis | | Nadpis 3 Virazng i -
z Fusce est. Vivamus a tellus. Pellentesque habi nalesuada Odkaz - jemny a
- fames ac turpis egestas. Proin pharetra nonun Odkaz ~ intenzivni a
- Definovat novy vicedroviiovy seznam... Nazev knihy a
. Dal3i nadpis druhé drovné Definavat novy styl seznamu.. Odstavec se seznamem
. ,vr o s . o
Obrdzek 10 Nastaveni ¢islovdni nadpisi v MS Wordu
2 .
Poznamka:

Cislovani kapitol ma své zasady. Plati, Ze by mélo zohledriovat hierarchii kapitol, tedy podfizena
kapitola by méla mit Cislo zavislé na nadfizené kapitole. Napfiklad v kapitole ¢islo 5 budou postupné
podkapitoly 5.1, 5.2, 5.3, atd.

Jako oddélovac se pouziva tecka, pricemz se opravdu jedna o oddélovac, nikoliv o ukoncujici symbol.
To znamen3, ze pokud napfiklad u kapitoly tfeti Grovné mam tfi ¢isla, jsou te¢ky mezi prvnim a druhym
Cislem a pak mezi druhym a tretim. Tecka uz neni za tfetim Cislem. Jinymi slovy: tecka nema co délat
za poslednim ¢islem v sérii.

To plati dokonce i pro kapitolu prvni Urovné: u ni mame jen jedno dislo, toto &islo je vSak zaroven
posledni v sérii (protoZe je jediné). Neni co oddélovat teckou, tedy tam tecka nema co délat.

Definovat novy vicedroviovy seznam ? X

Klikn&te na droven, kterou cheete zménit:

. 2 Nadpis 1

2.1 Nadpis 2

4

5 2.1.1Madpis 3

6 2.1.1.1Nadpis 4

7 2.1.1.1. 1Nadpis 5

: 21111 1Naopis 6
2.1.1.1.1.1 1 Nadpis 7
21.1.1.1.1.1 1Nadpis 8
2.1.1.1.1.1.1.1.1 Nadpis 9

Format cislovani

Zadejte format &isel:

‘2-1 Pismo...

Styl éislovani pro tuto drover: Zahrnout ¢islo urovné z

2 N w
Umisténi

Zarovnani €isel: | yjayg . | Zarovnatna: |gem

Odsazenitextu: 7,02 cm = Nagtavit pro viechny Grovné...

Obrdzek 11 Novy viceurovriovy seznam
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Pokud vzhled &islovani neni podle nasich predstav, pljdeme v menu stejnym zplsobem — rozbalime
tlacitko pro cCislované seznamy na karté Domd, ale v rozbalené oblasti zcela dole klepneme na polozku
Definovat novy vicetrovriovy seznam. Objevi se okno, jaké ukazuje Obrazek 11. Vlevo zvolime, kterou
uroven zrovna chceme nastavovat. NiZe pak uréujeme, jak ma cislovani vypadat, napfiklad mizeme
misto Cislovani arabskymi cislicemi (1, 2, 3,...) zvolit fimské Cislice, pismena apod. nebo urcovat
zarovnani a odsazeni.

Jestlize v ndhledu nevidime styly Nadpis 1, Nadpis 2 atd. nebo tfeba chceme definovat a pouzivat zcela
nové styly pro nadpisy, klepneme na tlacitko vlevo dole. Okno se rozsiti smérem vpravo (jak

ukazuje Obrdazek 12). Vlevo postupné volime jednotlivé Urovné a ke kazdé pak vpravo v ptidané ¢asti
okna nastavime spravny styl v rozbalovacim seznamu Propojit uroveri na styl.

Do dalSich polozek v okné obvykle neni nutno zasahovat.

Ukol:

V dokumentu, ktery si postupné vytvafite a upravujete, nastavte podle vySe uvedeného popisu
Cislovani nadpisud. Pro prvni a druhou Uroven pouZijte podobny styl ¢islovani jako je v tomto tutorialu,
pro treti Uroven zvolte Cislovani pomoci malych pismen.

Definovat novy vicedroviovy seznam ? X

Kliknéte na droven, kterou chcete zménit: Zmény pouit na:

1 2 Nadpis 1 na cely seznam o

2

B 2.2 Nadpis 2 o

n 2.2.2 Nadpis 3 Propajit roven na styl:

5 Madpis 3 ~

6 2.2.2 1 Madpis 4 M,

T 2221 1Nadpis 5 Uroveii zobrazend v galerii:

S 22211 1Nadpis 6 Uroveii 1 =
222111 1Nadpis7
2221111 1Nadpiss Nazev seznamu polit
22211111 1nadpisa

Format Cislovani

Zadejte format éisel: Zattod: 2 -
=
222 Bismo... Cislovat od zagatku po:
Styl éislovani pro tute drovef: Zahrnout éislo Grovné z: Urovefi 2 -
~ ~
23 [] arabsks cislovani
Umisténi
Zarovnéni &isel: Vevo « | Zarovnatna: |pem - Za islo pfidat znak:
P . = Znak tabulatoru e
Odsazenf texti: 1,27 em - Nastavit pro viechny Grovné...
I:‘ Pfidat tabulator na:
27 cm =

Obrazek 12 Urceni stylt nadpist pro jednotlivé trovné ¢islovaného seznamu

Na predchozich dvou obrazcich a samoziejmé prfimo v programu jste si urcité vSimli, Ze do formatu
Cisla se da zasdhnout. Konkrétné nds zajima oblast okna, na kterou upozorniuje Obrazek 13.

’ 2.2.2.1.1.1.1Nadpis 7
22.21.1.1.1.1Nadpis 8
22.21.1.1.1.1.1Nadpis 9
Format Cislovani
Zadejte format cisel:
‘2-2-2 Pismo...
Styl dislovani pro tuto droven: Zahrnout ¢islo Grovné z:
1,23, .. ~ ~
Umisténi
Zarovnanf Cisel: Vievo « | Zarownatna: |gcm -

Odsazenitextu: 127 cm = Nastavit pro viechny trovné...

Obradzek 13 Misto pro ovlivnéni formdtu Cisla (nejen) nadpisu
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Ukol:

Upravte Cislovani kapitol prvni Urovné tak, aby pred Cislem bylo slovo ,Kapitola“. To provedete tak, ze
po presunu kurzoru na néktery nadpis pUjdete pres tlacitko pro vicelroviiové cislovani a polozku
Definovat novy vicelrovnovy seznam do okna, ve kterém vepiSete pozadované slovo tak, jak naznacuje
tento obrazek:
Format éislovani

Zadejte format &isel:

|Kap'|‘fo|a 1| |

Pozor, hlavné neodstrante ani neprepiste Cislo — je automaticky generované (vSimnéte si, Ze je Sedé
podbarveno). Rozhodné byste to nenapravili tim, Ze byste do fadku rucné napsali dfive smazané cislo.
Pak je lepsi celou Upravu stornovat a zacit znovu.

2.2.2 Nadpisy v Libre Office Writeru

V Libre Office se Cislovani nadpisi déla trochu jinak. Nemusime mit kurzor umistény na nékterém
nadpisu, stadi jit do menu Ndstroje, kde je polozka Cislovdni kapitol. Zobrazi se okno, ve kterém vie
potfebné nastavime. Obrazek 14 tento postup naznacuje.

af Nastroje  Okno Napovéda

je a0 Kontrola pravopisu... L Cislovani kapitol X
ab  Automaticka kontrola pravopisu Shift+F7
Slovnik synonym... Ctrl+F7 Cislovani Umisténi
| B Jazyk ’ Uroveii  Cislovani Nahled
it & Pocetsiov.. Cislo: 1,23 | [1 Nadpis 1
Kontrola zpfistupnéni... )
. Zacit od: 1 Y 1.1 Nadpis 2
Aa Automatické opravy 3 1.1.1 Nadpis 3
Automaticky text... Cirl+F3 Styl odstavce: ‘Nadpis 3 > ‘ Nadpis 4
Obrézkova mapa Znakovy styl: ‘Zédn}? ™ ‘ Nadpis 5
_____ Redakcné upravit Zobrazené Grovné: 3‘ £ Nadpis 6
_____ Automaticky redakéné upravit . Nadpis 7
= Oddélovaé ;
----- B Cislovani kapitol.. C: ) Nadpis 8
----- Cislovani fadkil... Pred: Nadpis 9
----- Poznamky pod ¢arou a vysvétlivky.. Za: Nadpis 10
[© Privodce hromadnou korespondenci...
S (FEHe (R ey Napovéda Nacitanifukladani * = Obnovit Zrusit
Zdroj adreséafe...
) Aktualizovat »
Zamknout dokument 3
Crnfitat Cirlss

Obrdzek 14 Cislovdni kapitol v Libre Office Writeru

Vlevo si zvolime uUroven nadpist, kterou chceme nastavovat, pak uréime zplsob Cislovani a v poli
Zobrazovat Urovné stanovime zavislost Cislovani na wvysSich Udrovnich (prosté tam dejte Cislo
odpovidajici ¢islu té Urovné, kterou zrovna nastavujete).

NiZe Ize nastavit jakékoliv symboly i fetézce, které maji ¢islo na dané Urovni oddélovat od okoli. Tady
se da nastavit to, co jsme provedli i v MS Wordu — ptidani slova pred cislo apod. Postup ukazuje
Obrazek 15.

Cislovani Umisténi

Uroveii  Cislovani Nahled
B oo [L23. ~| [kapitola 1 Nadpis 1
2 Zaéit od: 1 =] [1-1Nadpis2
3 1.1.1 Nadpis 3
4 Styl odstavce: |Nadpis 1 ~ ‘ Nadpis 4
Z Znakovy styl: [2adny | | Nadpiss
7 & B Nadpis 6
8 Nadpis 7
9 Oddélovac : Nadpis 8
10 Pred: |Kapitola Nadpis 9
1-10 Za: Nadpis 10

Obrdzek 15 Pridani fetézce k ¢islovdni nadpisu v Libre Office

12
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Okno ma také druhou zalozku, na které mGzeme ovlivnit umisténi, zarovnani apod.

Ukol:
Provedte v Libre Office Writeru totéZ jako v MS Wordu: nastavte ¢islovani nadpisd prvnich tfi Grovni,

“u

u prvni Urovné pridejte pred Cislo slovo , Kapitola“.

2.3 Obsah a struktura dokumentu
2.3.1 Obsah a osnova v MS Wordu
Na karté Reference mame pohromadé vse, co néjak souvisi s automatickym generovanim odkazl na

cokoliv — také obsah.

Tedy na této karté zvolime polozku Obsah (rozbalovaci tlacitko) a bud vybereme néktery
predpfipraveny, nebo si dole najdeme polozku Viastni obsah. Pak se nam objevi okno, které ukazuje
Obrazek 16 vpravo.

H ©-0 -

Soubor Domii VloZeni  Navrh RozloZeni

Piidat text = 1[5y Viozit vysvétlivku

I Aktualizovat tabulku _ AB Dalél poznamka pod Earot
Obsah VloZit pozn.
- pod carou Obsah Fl %
finované
Automaticka tabulka 1 8 Rejstfik Obsah Seznam obrdzkii  Seznam citaci
Obsah Nahled Nahled webové stranky
1 Nadpis 1 1 ~ ~
11 Nadpis 1
111 Nadpis3 1 NADPIS 1. e, 1 NADPIS 1
Automaticka tabulka 2 NAAPIS 2.eeeeeereeeiaeeeeeereeeeeenaees 3 Nadpis 2
Nadpis 3 Nadpis 3
b i
Obsah
1 Nadpis1 1 Zobrazit éisla stranek Namisto éisel stranek pouZit hypertextové odkazy
11 Nadpis2 1 ¢isla stranek zarovnat doprava
111  Nadpis3. 1
Vodici znak: | o ~
Rucni tabulka
Obecné
Obsah Eorméty: v
de kapitoly (Groved 1) 1 =
Zadejte nazev kapitoly (Groved 2). 2 Zobrazit Grovné: |3 =
Zadejte nizev kapitoly (irove 3). 3
pitoly (droved 1) 4
T - Cimy Moznosti...

alil obsahy z webu Office.com b ous

g D
| Vlastni obsah... l $ storno

% Odebrat obsah

iy

Obrdzek 16 VloZzeni obsahu v MS Wordu

V tomto okné si miZeme zvolit mezi zakladnimi formaty (v okné vlevo témér dole — na obrazku je pravé
vybrano, a tedy tmavé modre podbarveno). Na obrazku je vybran format Klasicky, navic je pridan vodici
znak (mezi poloZzkami obsahu a Cisly stranek bude te¢kovana linka).

V okné zcela vpravo dole jsou dvé tlacitka. Tlacitko MoZnosti slouzi k tomu, abychom do obsahu zaradili
i takové styly, které tam pUvodné nebyly (naptiklad pokud si vytvofime vlastni styl pro nadpisy nebo
jiné vyznacné ¢asti dokumentu). Postup ukazuje Obrazek 17 — k nasemu stylu jen pfidame cislo Urovné,
na které se v obsahu ma objevit.
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Moznosti obsahu ? >

Pro vytvoreni obsahu poufit:
styly

Styly k dispozici: Uroved obsahu:

¥ Mj necfslovany nadpis 1

¥ Nadpis 1 1

¥ Nadpis 2 2
¥ Nadpis 3 3
Nadpis 4

Nadpis 5

Urovné osnovy
D PoloZky z poli

Obrdzek 17 Pridani stylu do obsahu

Druhé tlacitko, Zménit, je pfistupné jen tehdy, pokud mame zvolen format Podle Sablony (my jsme
zvolili Klasicky, tedy je toto tlacitko znepfistupnéno). Pfes toto tlacitko se da ovlivnit vzhled polozek
obsahu pro rlizné Urovné. My tuto cestu mame znepfistupnénou, ale to nevadi, je jind moZnost: existu;ji
totiz styly Obsah 1, Obsah 2, Obsah 3 atd., jejichZ nastaveni se dd4 ménit, a tak provedeme to, co
bychom jinak délali pres tla¢itko Zménit. Pokud jsme obsah vytvofili s vyuzitim Sablony, pak se
v seznamu stylU objevi styl Nadpis obsahu, ktery taktéZ mizeme nastavit podle svého (typicky podle
necislovanych nadpist prvni Urovné).

s

Upozornéni:

Pokud v seznamu styl( nevidite styly Obsah 1, atd., pfesurite se na obsah (predpokladejme, Ze uz jste
ho vlozili) a klepnéte mysi na nékteré Cislo stranky. Pozor, ne na text polozky obsahu, ale opravdu na
Cislo stranky. Pak by se v okné se styly mély pfislusné styly objevit.

13014015 1 017 1 18 S‘[y|y %
vymazat vie -
Normalni T )
Podnazer T Uprava stylu ?
Pomocny nadpis h Viastnasti
Specialni sekce T R S5
Specialni sekce konec m
sez mezer T Typ stylu: Odstavec
Nadpis 1 1 styl zaloZeny na T Normaini
Nadpis 2 = styl nasledujicho odstavee: | T Normalni
Nadpis 3 ]
Nadpis 4 w Formatovani
Nazev ma Calibri Light (Nadpis|v| |12 [v| ‘B I U Automatické -
Podnadpis 12 E— o = @ = =
Zddraznéni - jemné a 7 - - : B - - = b= = =
Zdiraznéni a
Zddraznéni - intenzivni a
Z‘I(”i ": 5 VkLADANi ROZNYCH PRVKD NA STRANKU — OBRAZKY, TABULKY, TEXTOVA POLE .....
ita ]
Vijrazng citst ]
Odkaz - jemnyt a
Odkaz — intenzivni a
Nazev knihy a
Odstavec se seznamem 1 Pismo: +Nadpisy (Calibri Light), 12 b, Tucné, kapitalky, Mezera
Titulek T pted: 6 b.
P 7 Pistupy Kavesou tabulstor: 0,78 cm, (Zarovnani vlevo) + 15,98 cm, (Zarounéni vpravo),Vodici znak: .., Styl: Autc
-16 Obsah 3 T [ péidat do Galerie styld Automaticky aktualizovat
Obsah 2 T @ Jen vtomto dokumentu (O Nové dokumenty zaloZené na této 3abloné
Obsah 5 m
Obsah 5 T[> (i

Obrdzek 18 Uprava stylu polozky obsahu

[ Ukol:

Vytvorte ve svém dokumentu novy styl pro necislované nadpisy, nazvéte ho napfiklad ,Necislovany
nadpis“. Pouzijte ho napftiklad pro kapitoly ,Uvod“ a ,Zavér”, mezi né vlozte béiné ¢islované kapitoly
(pfedpokladejme, Ze pokradujete v predchozim prikladu), s néjakym obsahem. Pak na zacatek
dokumentu hned za jeho nazev (styl Nazev) vygenerujte obsah — vytvorte svij vlastni, nespoléhejte na
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Sablonu. Ndsledné upravte styly pro polozky obsahu tak, aby obsah vypadal Upravné a aby se v ném
vyskytovaly také nadpisy v nové vytvoreném stylu pro necislované nadpisy.

|
Pokud v okné pro vloZeni obsahu stanovime, Ze do obsahu maji byt zafazeny polozky v dalSich stylech,
které by se jinak do obsahu nedostaly, plati to pouze pro dany obsah s timto nastavenim, ale nikoliv
pro osnovu.
B 9-c -
Soubor Domd  Viofeni Niwh  Rozlofeni Reference  Korespondence  Revize Soubor Domd Viofeni Néwh Rozlofeni Reference  Korespondence  Revi
=l | ! Pravitko ledna stran - L *:_ Zobrazit trover: - :
B E = e Q[ Qe TED O Ml e e B
Re#im Rozlofeni RozloZeni Lupa 100% Mowé P Zobrazit Zawiit
Gteni | pil tisky weboveé stranky b rmpraes +E» Sifka stranky okno Zobrazit jen prvnf fadek dokument osnovu
’T Obrdzek 14 Piddni fetézce k Eislovani nadpisu v Libre Office
- Okno mé také druhou zdlozku, na které miZeme ovlivnit umisténi,
o {aruvna‘ni apod.
j 5. Vavretkova: Praktikum ze zakladd infc ;l::tlédtevubreDﬂ‘icewmerutuléimkuvMSWurdu‘ nastavte Eislovdr
nadpist prvnich ti drovni, u prvni trovné pridejte pred Zislo slovo
Kapitola*
2.3 Obsah a jak ovlivnit styl jeho _ S )
+ 23 Obsah a jak ovlivnit styl jeho poloZek
i + 231 Obsah v MS Wordu
- 2.3.1 Obsah v MS Wordu Na karté Reference mame pohromads vie, ca néjak souvisi
N sau(emaucwmgenerc!vanimuakaznna cokoliv - také obsah.
. Na kart& Reference mame pohromadé v e neen fedofeavend,neb s ot ngtere poloBs Vsl
rakoliv —také nheah obsah. Pak se ném objevi okno, které ukazuje Obrdzek 15 vpravo.
Obrdzek 19 Zobrazeni osnovy
Obrazek 19 ukazuje, jak si zobrazit osnovu, tj. strukturovany text, jehoz struktura se da rlizné upravovat
— naptiklad posilat na jinou uUroven (tfeba nadpis tfeti Urovné na nadpis druhé urovné), sbalovat
a rozbalovat ¢asti (napriklad kapitolu sbalite do jediného radku), presouvat (takto rychle presunete
celou kapitolu na jiné misto dokumentu), atd. Na karté Zobrazeni je tlacitko Osnova, které nas pravé
do tohoto rezimu dostane. Po zvoleni se v pasu karet objevi karta Osnova, na niz najdeme pfislusné
ovladaci prvky, je tam také tlacitko Zavfit osnovu, pomoci kterého se dostaneme zpét do rezimu
béZného zobrazeni (na obrazku i na samotné karté zcela vpravo).
Ukol:
Ve vasem dokumentu si vyzkousejte zobrazeni osnovy vcetné rdznych Uprav struktury dokumentu.
|

H -0

Soubor Domi VloZeni Navrh RozloZenl Reference Korespondence Revize Zobrazeni

@ D ] osnova | [ Pravitko Q I:E’ B tednastranka | ]
i3} =

= [=] Koncept Miizka BENékolik stranek

ReZim RozloZeni RozloZenl ¥ Navigatn! podok Lupa 100% . B Nové Us
Cteni | pii tisku webové stranky AX10GEN [DOTDTIO) ) Sifka strénky okno
Zobrazeni Zobrazit Lupa
. L g i 1 i 2 i 3 4 i
Navigace . e 1o Opsan
Obsah
Prohledat dokument P~ L . 16 Obsah
Nadpisy ~ Stranky  Vysledky - = Obsah
- Obsah
= N ... 18 Obsah
4 1 Nastroje
1.1 Textové editory, resp. textové pro... el
1.2 Generovani nahodného textu . (

4 2 Hrétky se styly
4 2.1 Nastaveni styli pro odstavce a na... ~ "
2.1.1 Styly v MS Wordu | Ukol:
2.1.2 Styly v Libre Office Writeru -
4 2.2 Cislovani nadpist
2.2.1 Nadpisy v MS Wordu
2.2.2 Nadpisy v Libre Office Writeru -

Vytvoite ve svém dokumentu |
nadpis”. PouZijte ho napfiklad |

- 18

4 2.3 Obsah a jak ovlivnit styl jeho pol... o (pFedeklédejme, ie pokraéu_
23.1 Obsah v MS Wordu T . ,
T T . dokumentu hned za jeho nazev

Obrdzek 20 Zobrazeni navigacniho podokna s nadpisy

15



S. Vavreckova: Praktikum ze zaklad(i informatiky I: Textovy procesor 19.09.2022

Pokud si chceme udélat prehled o struktufe naseho dokumentu, nemusime nutné hned generovat
obsah nebo se prepinat do reZimu osnovy. Staci na karté Zobrazeni zatrhnout pole Navigacni podokno
(viz Obrdzek 20), objevi se podokno, ve kterém najdeme tti zalozky: Nadpisy, Strdanky, Vysledky. Prvni
z nich je to, co pravé hledame.

Totéz podokno zobrazime i kldvesovou zkratkou Ctrl+F, jen jsme automaticky presunuti na zalozku
Vysledky (nicméné klepnout na Nadpisy neni zase azZ takovy problém).

Obsah je potfeba obcas aktualizovat — MS Word to neumi sam, musime pouzit pravé tlacitko mysi
atam polozku Aktualizovat pole. Postup ukazuje Obrazek 21). Pokud se ménila také struktura
dokumentu (napftiklad se ptiddvala nova kapitola nebo se nékterd presouvala), jsme dotdzani, zda se
maji aktualizovat pouze Cisla stranek nebo celd tabulka obsahu.

Obsah

1 NA’STROJE‘C‘, bri (Zakli-10 < A A A..............................................

11 Textové B I U ¥-A-i=-i=- s )cesory ...

1.2 GenerO\J"" S | (PSP PSPPSR

2  HRATKYSE _

[0 Moznosti vioZeni:

2.1 Nastave =

Aktualizovat obsah ? X

2.1.1 StyED! Aktualizovat pole

2.1.2 Styly oo U eemeee e et ane Vyberte, co se ma v tabulce obsahu aktualizovat:
2.2 Cislovan A Bepnoutzotrezenieel . [ O Pouze cisla stranek

Pismo... g

221 Nadp =7 Odstavec. @

2.2.2 Nadpisy v Libre Office WIIteru ...........c.cccvevoeeeiveeieiicninincnniens
23 Obsah a jak ovlivnit styl jeho polozek ..........cccoeoieiiiiieiiiiii, stormo

Obrdzek 21 Aktualizace (celého) obsahu dokumentu

2.3.2 Obsah a struktura dokumentu v Libre Office Writeru

Pokud jsme sprdavné poutzivali styly pro nadpisy, obsah vygenerujeme pomoci menu VioZit — Obsah
a rejstiik — Obsah, rejstiik nebo seznam poulZité literatury. Objevi se okno, které ukazuje Obrazek 22.

Volime jak text pro nadpis obsahu (coZ obvykle byva Obsah — zde asi nebudeme moc projevovat
fantazii), miZzeme zamknout obsah proti ru¢nim zménam (to obvykle byva zapnuto), urcit styly, které
se maji zaradit do obsahu (tlacitko Priradit styly), pfipadné az do které Urovné se maji nadpisy do
obsahu zaradit. V okné jsou i dalsi zaloZky, ty vétsSinou nemusime pouZit.

Obsah, rejstfik nebo seznam pouZité literatury X
TYp Polozky Styly Sloupce Pozadi Obsah

Typ a nadpis 1 Napris 1 1

Nadpis: |Obsah Pm:,lwl\adpl“ L i

Zamknuto proti ru¢nim zménam

1 Nadpis 1

Vytvofit rejstiik nebo obsah R N R .
Obsah prvni kapitoly. UzZivatelem definovana polozka.

Pro: |Cely dokument ~| Vyhodnotit a7 do Grovné: 3] = .
1.1 Nadpis 1.1
Vytvofit z Obsah kapitoly 1.1. Polozka obsahu.
Osnova .
1.2 Nadpis 1.2
Dalsistyly | Prifadit styly.. Obsah kapitoly 1.2. Kli¢ové slovo definované jako
hlavni poloZka.
Znacky rejstiiku vt polozka
Tabulka 1: Tabulka 1
T
Néapovada | [ Nahled Obrovit Zaviit

Obrdzek 22 Okno pro vloZeni obsahu dokumentu v Libre Office
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V seznamu styll bychom méli mit styly Obsah 1, Obsah 2, atd., kde uréujeme format zobrazeni poloZzek
obsahu dané drovné.

Ukol:

Predpokladejme, Ze v dokumentu mate néjaky obsah s nadpisy rGznych udrovni, a to cislovanymi.
Vytvorte si styl pro necislované nadpisy prvni Urovné, nazvéte ho napfiklad , Necislovany nadpis”.
Pouzijte ho napfiklad pro kapitoly ,Uvod“ a ,Zavér“, mezi nimi nechte béZné &islované kapitoly
(pfedpokladejme, Ze pokracCujete v predchozim prikladu), s néjakym obsahem. Pak na zacatek
dokumentu hned za jeho ndzev vygenerujte obsah. Nezapomerite do obsahu zaradit vytvoreny styl pro
necislované nadpisy a vhodné upravte styly poloZzek obsahu.

Stejné jako u konkurence, i zde Ize pracovat se strukturou dokumentu. Pfislusné podokno se nazyva
Navigator a Ize ho zobrazit bud'v plovoucim okné, nebo zadokovat (tj. pfipnout) k okraji hlavniho okna.

Pokud klepneme na ikonu kompasu u pravého okraje hlavniho okna, zobrazi se Navigator dokované
misto okna se styly (tedy u pravého okraje) — viz Obrdzek 23 vlevo. Jestlize chceme toto okno jako
plovouci nebo u levého okraje, najdeme v menu Zobrazit — Navigdtor (obrazek vpravo): bud' se objevi
plovouci okno (pak ho miZeme pretazenim mysi k levému okraji zadokovat), nebo bude rovnou
zobrazeno jako panel u levého okna. Pripadné se da pouzit kldvesova zkratka F5.

5 Bez nazvu 1.o0dt - LibreOffice Writer

Soubor Upravy =~ Zobrazit VioZit Format Styly Tabulka

< -3~ [& Normalni
& Web

Nazev . B B b
Uzivatelské rozhrani

= Nastrojové listy »
Stavowy radek [

~

Pravitka 3
Posuvniky »
Mrizka a voditka »
Ridici znaky Ctrl+F10
Hranice textu

Hranice tabulky

Obrazky a grafy

Zobrazit prazdné misto tavec

istave

Celll=pmo &

Zobrazit sledované zmény

A~ = ko

istave

4

Stinovani poli Ctrl+F8
Nazvy poli Ctrl+F9
Pole skryté odstavce

A v
o @ Postranni lista Ctrl+F5
& syly F11

@ odkay

Navigdtor

Navigétor' =
TY Cals nhraznuka  Ctrl+Shifta 2

Obrdzek 23 Zobrazeni okna Navigdtor v Libre Office

Ukol:

Zobrazte si okno Navigatora (vyzkousejte rGzné zplsoby véetné dokovani). Zrusit dokovani se da také
pretahnutim mysi. Projdéte si celou strukturu (pfedpokladejme, Ze v dokumentu mate rGzné styly
vCetné nadpisll), zkuste sbalit a rozbalit sekci, poklepanim se presunout v dokumentu. VSimnéte si,
jaké ovladaci prvky jsou u horniho i spodniho okraje Navigatora.
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3 Fonty, znaky, automatické opravy
3.1 Znakové styly

Dosud jsme pouzivali odstavcové styly, ale existuji i jiné. Ve Wordu to tolik vidét neni, ale Libre Office
s rliznymi druhy styld pracuje trochu lépe.

Zatimco odstavcovy styl se pouzZije vidy na cely odstavec (nebo vice odstavcu), znakovy styl se pouZije
na vybrany retézec (slovo, nékolik slov, pismen). Samoziejmé mUze byt pouZit i na cely odstavec, ale
nemusi.

Ve skutecnosti existuji i styly pro seznamy a dalsi, ale tyto tfi jsou nejbéznéjsi.
3.1.1 Znakové styly v MS Wordu

Jak u existujiciho stylu pozname, jakého je typu? Jednoduse. V podokné se styly vidime vpravo od stylu
malou znacku. Je to bud’ T (pokud se jedna o odstavcovy styl), nebo malé pismeno ,a“ (znakovy), nebo
jejich kombinace (odstavcovy s nastavenim vlastnosti znak(l). Obrazek 24 ukazuje vSechny tyto tfi typy,
cervenymi Sipkami je od kazdého typu zvyraznén jeden.

Styly T

Vymazat vie
Nadpis neéfslovany

Narmalni

<&

- a4

Bez mezer

[

Nadpis 1
Nadpis 2
Nadpis 3
Nadpis 4

BB B

=

Nazev

=

Podnadpis

<&
&

Zdiraznéni — jemné

Zdiraznéni
Zduraznéni - intenzivni
Silné

Citat

= oW oW oW

12

Obrdzek 24 Druhy styli v MS Wordu

Kdyz vytvafime novy styl, jak uréime, o jaky styl ptjde? Samoziejmé vliv ma predek (tj. z jakého stylu
odvozujeme ten nas novy), ale dale: pokud nastavujeme vlastnosti odstavce, bude styl odstavcovy.
Pokud nastavujeme pismo, bude styl znakovy. Nebo jejich kombinace. Navic v okné pro vytvoreni stylu
mame hned nahofe pole Typ stylu.

Ukol:

Vsimnéte si, Ze existuji znakové styly pro zdlraznéni. PouZivdme je, pokud potfebujeme v textu
zdlraznit pojem. Pro tento ucel neni vhodné tucné pismo, ale kurziva. Prozkoumejte styl pro
zdUraznéni pojmu a vSimnéte si, jak je nastaven.

Novy znakovy styl se miZze hodit, pokud potifebujeme zformatovat néco specidlniho. Napfiklad piseme
text a do néj vklddame nazvy souborll, a aby ty nazvy nesplyvaly s okolim, budeme je chtit
neproporciondlnim pismem (tj. takovym, které ma vSechny znaky stejné Siroké). Nebo v textu piSeme
o prikazech, které taky chceme neproporciondlnim pismem.

Ukol:

Vytvorte novy znakovy styl pro nazvy souborll. Bude pismem Consolas, velikost o 1 mensi nezZ je
velikost ve stylu Normalni (tj. pravdépodobné pouZijete velikost 10 bodu). Styl nazvéte ,Nazev
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souboru”. Nastavte pouze font a velikost pisma, nic jiného. Pak v dokumentu vyzkousejte — v odstavci
zvolte nékolik mist, na ktera novy styl pouzijete.

Abychom méli porovnani s odstavcovym stylem: vytvofte novy odstavcovy styl pro zdapis
programového kédu nebo tieba vlioZzeného obsahu textového souboru. Nazvéte tento styl napfiklad
,Programovy kéd“ (nebo jinak, podle vlastniho uvdzeni). Nastavte font na Consolas, velikost taktéz o 1
mensi nez béZné pismo. Navic oproti pfedchozimu stylu také urcete, Ze styl nasledujiciho odstavce ma
byt stejny jako ten, ktery zrovna vytvarite. Nasledné v nastaveni odstavce pro tento styl zmérite
radkovani na jednoduché a zatrhnéte Nepriddvat mezeru mezi odstavce se stejnym stylem (jak ukazuje
Obrazek 25).

Viastnosti Odstavec ? X
Nézev: Programovy kod
Odsazeni a mezery  Tok textu
Typ stylu: Odstavec
Obecné
Styl zaloZeny na: T Normalni
Zarownani: &
styl ndsledujicho odstavce: | T Programovy kéd
Urovefi osnovy: | Zakladni text ~ ‘e vychozim nastaveni sbaleno
Forméatovani
Consolas v[iov/[B T U
Odsazeni
= = = = Bl = = Vievo: o = Specialni: Q kolik:
Vpravo: 0cm = (zadné) ~ =

[ zrcadlové odsazent
toto je ndjaky obsah souboru

Mezery

Pfed: 0b, Radkovanf: Vidka:

v 4y

za: 8b. 2 Jednoduché ~

l Nepfidavat mezeru mezi odstavee se stejngm stylem |

Pismo: Consolas, 10 b, Neprovadét kontrolu pravopis
fadkovani: jednoduché, Nepfidavat mezeru mezi ¢
ZaloZen na: Normalni

Nahled

Pridat do Galerie styli [_] Automaticky aktualizovat

totoje néjaky obsah souboru
®) Jen v tomto dokumentu  (C) Nové dokumenty zaloZ

Formét~

Tobustor

Obrdzek 25 Nastaveni odstavce stylu urceného pro zdpis programového kédu

3.1.2 Znakové styly v Libre Office Writeru

Jak uz vime, v Libre Office si miUZeme zobrazit podokno se styly — viz Obrazek 26 vpravo. V tomto
podokné nad seznamem stylU je fada ikon, z nichZ prvni byva poufZita asi nejcastéji, je pro odstavcové
styly. Hned druha v poradi (na obrazku zvyraznéna ¢ervenym rameckem) je pro znakové styly.

- [m} X
& =
BINO-3
EEIELD
Ly e T ~ i styy x
tohrzoma.
Internetovy odkaz | [
Navstiveny internet Ay
Neproporciona
. : : : L
et, viverra odio. o]est]e sem, sit 0dk -
nisl sed orci mattis iaculis. Nunc eget dolor 4z na rejstrl ®@)
Nunc vulputate lobortis mollis. Vivamus nec tellus Odrazky =
ec commodo enim a vehicula pellentesque. Nullam Poloika hlavaiho r
at facilisis eros. Donec consequat arcu ut diam Proménny
magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus pPiriklad
‘a a a nibh. Vestibulum ante ipsum primis in
urae; Nam hictus tempus nibh, fringilla dictum Foby
et tortor pharetra molestie eu nec ante. Mauris Silne zdiiraznéni
nien canpne tartor. a nulvinar sanien mirnis sed anfe. 1

Obrdzek 26 Znakové styly v Libre Office Writeru
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Ukol:

V Libre Office Writeru si zobrazte seznam znakovych styld a najdéte styly Zd(lraznéni a Silné
zdUraznéni. Jak jsou nastaveny? (prozkoumejte) Najdéte styl pro neproporcionaini pismo. Jaky font je
u néj nastaven? Zkuste tento styl pozménit — vyberte jiné neproporcionalni pismo (tj. takové, které ma
vSechny znaky stejné sSiroké), pripadné zmensete velikost pisma o 1.

Vsechny styly zde zminéné, véetné toho pozménéného, vyzkousejte v dokumentu.

3.2 Kroceni automatickych oprav a moznosti nastaveni

Automatické opravy mohou byt uzitec¢né, napriklad nahrazovani uvozovek témi ,,spravnymi“ pro dany
jazyk (napfriklad cestina to ma trochu jinak neZ anglictina), nékteré automatické opravy mohou vsak
spise prekazet.

3.2.1 Automatické opravy v MS Wordu

K nejriiznéjsim volbam nastaveni véetné automatickych oprav se dostaneme pres Soubor — MoZnosti,
jak ukazuje Obrazek 27. Zobrazi se okno, ve kterém najdeme spoustu uzite¢nych voleb.

Ukol:
Zobrazte si okno s MozZnostmi (tak, jak je naznadeno na obrazku). Projdéte si postupné vsechny
polozky. Najdéte:
e kde se daji zapnout/vypnout makra,
e kde zajistite, aby se slovo ,system" automaticky nepfepisovalo na ,,systém”,
e kde zapnete/vypnete kontrolu pravopisu pfi psani, podobné s kontrolou gramatiky,
e jak Casto se ma ukladat verze pro automatické obnoveni (a kde tuto hodnotu zménite — treba
na 2 minuty),
e jak urcit, zda se ma pfi vybéru (tfeba vysviceni mysi) zobrazovat minipanel ndstrojd,
o kde urdit vychozi jazyk (tfeba prepnout z cestiny na anglictinu kvali kontrole pravopisu
a automatickym opravam).

' Moznosti aplikace Word ? X

Obecné ﬁ;’J Uréete, jak ma Word opravovat a formatovat text.

Zobrazenf

Informace | n fc

Kontrola pravopisu a mluvnice Moznosti automatickych oprav
Nowy -
tutori' Ulozit Urcete, jak ma Word opravovat a formdtovat text pfi psani: | MoZnosti automatickych oprav...
¢
Oteviit Jazyk
D: = vyuke Pfi kontrole pravopisu v aplikacich Microsoft Office
Ulozit Upresnit ) -
X v Preskakovat slova VELKYMI PISMENY
. 1] Prizplsobit pas karet .
UloZit jako z I:‘ v| Preskakovat slova obsahujici ¢islice
Eluld) Panel nastrojd Rychly pfistup .
. dokum JuRyenly | Preskakovat internetové adresy a adresy soubord
is .
Dopliiky Oznacovat opakujici se slova
Sdilet Centrum zabezpeceni v Némcina: Pouzivat pravidla platna po reformé pravopisu
\/5_ Navrhovat jenom z hlavniho slovniku
Exportovat g
Zijistit m Vlastni slovniky...
Zaviit problé
Pfi opravé pravopisu a gramatiky v aplikaci Word
Uget Kontrolovat pravopis pfi psani
Oznacovat gramatické chyby pfi psani
MozZnosti * -
Casto zaménovana slova
'E S pravopisem kontrolovat i gramatiku
Spravt

dokum Styl dokumentu: | Zakladni kontrola ~| | Nastaveni.

Zkontrolovat dokument

Obrdzek 27 Automatické opravy v MS Wordu
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Ukol:

Na karté DomU najdéte tlacitko ,,Zobrazit vSe“ — vypada takto:

o

dence Revize Zobrazeni Vywojar

T .. |es3=| A
= &= zl AaBbCcDd| Az

Jeho obdoba je také dostupna v ,MoZnostech”, ale zde je to ponékud lépe pfistupné. V dokumentu,
ve kterém mate uz néjaky text, toto tlacitko vyzkousejte.

3.2.2 Automatické opravy v Libre Office Writeru

Automatické opravy, ale také Kontrola pravopisu a jiné moznosti jsou dostupné v menu Ndstroje.
V podmenu je volba Automatické opravy, dale Nastaveni automatickych oprav (viz Obrazek 28).

Ukol:

Projdéte si nastaveni automatickych oprav v okné Nastaveni automatickych oprav. Na karté Nahradit
najdeme kromé béznych nahrad (véetné systemu/systému zminéného u MS Wordu) rGzné ,zkratky”,
které lIze s Uspéchem pouZzit pfi vylepSovani dokumentu.

BéZné Upravy pfi psani jsou na zaloZzce MoZnosti. VSimnéte si, Ze zde najdete obdobu toho, co u MS
Wordu, naptiklad ndhradu pomlcek, rozpoznani URL, opravu nahodného pouziti CapsLock apod.
V okné jsou zatrzitka ve dvou sloupcich, k nim je legenda ve spodni ¢asti okna.

Pro¢ myslite, Ze zde najdeme mozZnost automatického smazani mezer a tabulator( na zac¢atku a konci
odstavce, pfipadné radku?

Pfes menu Nastroje jsou dostupné i dalsi zajimavé volby. Zamérte se na posledni dvé — Prizpusobit
a MozZnosti. Co uzite¢ného tam mlzeme najit?

Automatické opravy X
muldi | Nastroje Okno Napovéda

jo ab  Kontrola pravopisu... F7 BIOBN Nahrady a vyjimky pro jaz
b Automaticka kontrola pravopisu Shift+F7 = - _ Nahradit Vjimky iMcz stil Mistn moZnosti Dokoncovani slov
> Slovnik synonym... Ctrl+F7 = = v=v| 2= ¢ -
% E Jazyk b i 0 S BRI [M] | [T |
73  pocetslov... 4 [  Pouzit tabulku nahrad
Kontrola zpfistupnéni... Opravit prvni DVE VEIka pismena
Kaidé prvni pismeno véty bude velké
afAutotickElon ey BRI P psant Automatické *tucné*, /kurziva/, -pfeskrtnuté- a _podtriené_
Automaticky text... Ctrl+F3 Pouzit Rozpoznini URL
K Obrazkova mapa PouZit a upravit zmény Nahradit pomicky
Redakéné upravit Nastaveni automatickych oprav... ¢ Smazat mezery a tabulatory na zacatku a na konci odstavce
2. Automaticky redakéné upravit Smazat mezery a tabuldtory na zacatku a na konci fadku
x. .. B [0 Ignorovat dvojité mezery
& CHlaiayiel: Opravit néhodné pousits klavesy cAPS LOCK
2 Cistovani fadkd.. [0 Cislované a odrazkové seznamy. Symbol odrazky: «
tri Pozndmky pod carou a vysvétlivky... et, viverra odio. Donec auctor m [l Pougit ohraniceni
an [E Privodce hromadnou korespondenci.. nisl sed orci mattis iaculis. Nunc ege Vytvofit tabulku
ac Seznam pouzité literatury Nunc vulputate lobortis mollis. Vivar O  Pouzit styly
far Zdroj adreséfe... ec commodo enim a vehicula pellent O Odstranit prazdné odstavce
M . Nahradit viastni styly
Al U Aktualizovat * )at facilisis eros. Donec consequat arc Nahradit odrazky za: »
ter  Zamknout dokument > | magnis dis parturient montes, nascet Sloucit jednoradkove odstavee, je-li délka vats nez 50 %
m Spocitat Ctrl++  raa anibh. Vestibulum ante ipsum pr
fan Seradit... urae; Nam hictus tempus nibh, fring: — [M]: Nahradit pii zméné existujiciho textu
alu O Maka 9; tortor pharetra nm]es'r_leleu nec gntl - [T]: Automatické opravy béhem psani
tin = pien congue tortor, a pulvinar sapien
D¢ Spravce rozsifeni... Ctrl+Alt+E 1lis nunc.
Pfizplsobit... Napovéda Obnovit Zrusit
% MoZnosti.. Alt+F12

Obradzek 28 Automatické opravy v Libre Office Writeru
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Ukol:

Podobné jako u MS Wordu, i v Libre Office Writeru mame k dispozici tlacitko, kterym zobrazime
netisknutelné znaky. Najdeme je na panelu nastroju:

llka  Formulaif  Nastrgie . Okno  Népo
SRENp-t L3 =H-1
viltoet Il RT 1 & | w2

Vyzkousejte toto tlacitko na dokumentu, ve kterém uz ,néco je“.

3.3 Specialni znaky

Cas od ¢asu pottebujeme do dokumentu vloZit i jiny znak ne? to, co na nas ¢ekd na kldvesnici. At u
pracujeme v MS Wordu nebo v Libre Office Writeru, pro tento ucel mame polozku (ve Wordu na karté
VioZeni, v Libre Office v menu VloZit) ve tvaru pismene omega (jak ukazuji nasledujici dva obrazky).
V Libre Office je dlleZita i nasledujici polozka menu — Formdtovaci znacka.

tutorial-texty.docx - Word

VloZeni Navrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojar Q Reknéte mi, co cheete

1) TEiSmartArt 2 7] Zahlavi - -[F- Rovnice ~
o @ @ £1Smal il store W E‘:g: 2 p i %1 a\{l E- =z T Rovnice
== = 1l Graf ? e =] Zapati - 4-5 [/ ¢mbol-
brazky Online Obrazce . I sy~ Wikipedia Online azy Komentar - . Textové
obrazky - @* Snimek obrazovky - & Moje doplriky — o (=] Cislo strénky ~ - - 5T 1 o w
llustrace Dopliiky Multimédia Komentar Zahlavi a zapati Text . . . ®
] € £ ¥ © ¢
'XL"Q'I'I‘ S22 0 -3 0 4.5 0 B0 7 1 8080 100 11 Styl
_ ™ t * < >
2nt o~ o Ukol: wme = ce pooa B
' v . . . . . . - N
ky  Vjsledky - Podobné jako u MS Wordu, i v Libre Office Writeru mame k dispozici % Q DalE symboly..

Obrdzek 29 Symboly v MS Wordu

@ pokusy.odt - LibreOffice Writer

Soubor Upravy Zobrazit VloZit Format Styly Tabulka Formulad
- [ & H Zalomenistranky Curl+Enter | ¢

~ Dalsi zalomeni »
Wichozi styl odstavce |~ ‘;g e e—
I stranky <)< th Gat. <
MR L0 H-~ = Multimédia ,
Objekt .
W2 Feae |
= = Nadpisy sekce. -

=l Kapitola 1 Lorem ipsum

. Text boru...
I = 1.1 dolor sit SAEE LI

=l Kapitola 2 Integer Textové pole
= 2.1 Sodales [ Komentai Ctri+Alt+C
2.1.a tincidunt Ramec » l'
FE Tabulky [ Pismomalba...
I Ramce Popisek...
E‘ :; j;::: OLE 2 Hypertextovy odkaz... Ctr+K 1
P Zsloky Zaloika.. a
B Sekce Kiizovy odkaz... E
= @ Hypertextové odkazy () Specialni znak... S
Uvod? Farmatavaci znafka N

Obradzek 30 Symboly v Libre Office Writeru
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Ukol:

Jak v MS Wordu, tak i v Libre Office Writeru vyzkousejte vloZeni specialnich znak(. V pfipadé MS
Wordu si v§imnéte, Ze v okné se symboly (které dostaneme pres volbu Dalsi symboly) mame jesté
druhou zdlozku.

Jak do dokumentu vlozite pevnou (nezlomitelnou) mezeru?

Najdéte symbol © (Copyright). Tento symbol je uZitecny tehdy, kdyz publikujete pod licenci typu
copyright.

Kromé toho, Ze text m(iZe obsahovat specialni znaky, taky mUzZe obsahovat sice ,normalni“ znaky, ale
specialné upravené. Napftiklad v obsahu se pro prvni Uroven poloZek casto pouziva zapis pomoci
kapitalek. KAPITALKY VYPADAJI PODOBNE JAKO VELKA PISMENA ABECEDY, ALE TA PISMENA, KTERA JSME PUVODNE NA
KLAVESNICI PSALI JAKO MALA, BUDOU MIT O NECO MENSI VELIKOST. U predchozi véty si vS§imnéte, Ze prvni
pismeno této véty bylo plvodné na klavesnici psano s klavesou Shift, tj. je ,opravdu” velké.

Ukol:

Pokud mate soubor, ve kterém jste vytvofili nadpisy a generovali obsah (v MS Wordu i Libre Office
Writeru), pokuste se zajistit, aby v obsahu byly polozky v prvni Urovni kapitalkami.

Pismo ? X Styl odstavce: Obsah 1 X
Pismo Upfesnit Zvyraznéni Tabulatory Inicialy Oblast Prihlednost Ohraniceni Osnova a Cislovani
Organizator Odsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Pismo Efekty pro pismo Umisténi
Pismg; Rez pisma: Velikost: Barva pisma
+Nadpisy Tutné 12 Barva pisma: || Automatickd -
~ | |obyzene
+Zakladni text Kurziva Prihlednost: 0% =
Agency FB Tuéné
alef Tuéné Kurziva Dekorace textu
Algerian 9 M
g Nadtrien:  |(Zadne) - Automaticks
Barva pisma: Styl podirzeni: Barva poditrieni
Automaticks v || (adné) v Automaticks Preskrinuti:  |(Zadne) 2
styl Podtrzeni: (Z&dné) ~ Automaticka
[ preskrinute Kapitalky Jednotliva dova
[] ovojité prezkrinute [ ] viechna velks Efekty
[ Hom index [ skryte i
[ Skryte
[ paini index
Reliéf: o O obrys Ostin
Nahled VELKA PISMENA
imala pismena
+NADPISY Kazdé Slovo Velkym Pismenem
Kapitalky
Toto je pismo motivu nadpisu. Aktualni motiv dokumentu definLje, které pismo bude pouito. Liberation Serif
SELR Népovéda Obnovit Pouzit Standardni Zrusit

Obrazek 31 Nastaveni kapitdlek pro pismo ve stylu pro prvni uroven obsahu (vlevo MS Word, vpravo
Libre Office Writer)

Obrazek 31 ukazuje, jak na to v obou programech. Je tfeba zvolit nastaveni pisma (MS Word), resp.
efektl pro pismo (Libre Office Writer).

3.4 Mam novy font—co s nim?

Pozdéji se budeme fonty zabyvat podrobnéji, véetné toho, jak takovy font ziskat. Dnes se jen podivame,
jak urcity font vyuzit (Ci spiSe zneuZit) pro Upravu stylt v dokumentu.

Ukol:

V Moodlu je mezi ,Autoevalua¢nimi testy” Ukol &. 3. V zadani najdeme font (takovy pro bakalarku
rozhodné nepouzivejte) a ukazkovy soubor. Konkrétni text v ukdzkovém souboru neni aZ tak moc
dllezity (klidné si dosadte néjaky alternativni), dilezité je trefit se do nastaveni stylU.



S. Vavreckova: Praktikum ze zaklad(i informatiky I: Textovy procesor 19.09.2022

Font nainstalujete jednoduse tak, Ze na jeho soubor poklepete a v zobrazeném okné date , Instalovat”.
Jak ve Wordu, tak i ve Writeru pak tento font najdete v seznamu fontd, které Ize poufzit.

V ukazkovém souboru se podivejte, jak ma vypadat styl pro nazev dokumentu, bézné odstavce (pozor,
je tam odsazeni celého odstavce zleva), jednotlivé styly pro kapitoly rGznych uUrovni. Novy font
,Bleeding Cowboys” je pouzit jak pro nazev dokumentu, tak i pro Cisla kapitol (a souvisejici text). Jak
to provést v MS Wordu:

Definovat novy vicelroviovy seznam ? X Pismo ? X
Kliknéte na Groven, kterou chcete zménit: Pismo UpFesnit
L (1] C"mr;ﬁa) 3 Znaopis 1 .
2 i Pismg: Rez pisma: Velikost:
3 = -
4 0 CZM@;‘%INBUWS? Bleeding Cowboys Tuéné
5 0 €2 Pod. | Sekee ghadpis 3 Berlin Sans FB A~ | | obycejné 8
6 2.1.a.1 Nadpis 4 Berlin Sans FB Demi Kurziva g
o7 2.1.a.1.1Nadpis 5 Bernard MT Condensed 10
L 2.1.2.1.1.1Nadpis 6 Blackadder ITC Tuéné Kurziva 1
I e : Bleeding Cowboys v 12
21.a1.11 1Nadpis 7

2.1.a.1.1.1.1.1 Nadpis & Barva pisma: styl podtrient: Barva pogdtrieni:
21a11111 1nadpis9 Bez barvy - - Bez barvy -
! Format éislovani styl
‘ Zadeijte format érsel: E‘ Preskrnyté Kapitalky
‘ ‘OWZ ‘ pismo... E> [m] Duojité preskrinute [m] vzechna velka
Styl éislovani pro tuto drover: Zahrnout ¢islo Grovné z: [®] Horni index m] Skryté
| 1,23, v (=] olni index
‘ Umisténi Nahled
Zarovnani Cisel: e ~ | Zarovnat na: =, E
. Vievo 0 cm - 0 Cjmrmgniovj 2 ‘
Odsazeni textl: 0,76 cm = Nastavit pro viechny drovné... . . —
Tento typ pisma je v zobrazeni imitovan, Pro tisk se poufije nejpodobnéjsi styl.

Obrdzek 32 Nastaveni pisma pro &isla kapitol v MS Wordu

V Libre Office Writeru bychom museli nejdfiv vytvofit novy znakovy styl (v ném bychom pouze nastavili

,novy“ font), pak pres Ndstroje — Cislovdni kapitol pouzijeme v dané urovni ¢islovani polozku Znakovy

styl.
: Cislovénf kapitol X

Cislovani Umist&ni

Uroveii  Cislovani Nahled
Cislo: 123, v [Kapitola 1 Nadpis 1
2 Zacit od: 1 = 1.1 Nadpis 2
3 1.1.2 Nadpis 3
4 Styl odstavce: Nadpis 1 ~ Nadpis 4
; 7 4dny | || Nadpiss
7 Zobrazené lrovné: z Nadpis 6
: g Nadpis 7
: 9 Oddélovac Nadpis 8
| 10 Pred: |Kapitola Nadpis 9
: 1-10 Za: Nadpis 10
Néapovéda Naditanifukdadani « Obnovit Zrusit

Obrdzek 33 Nastaveni pisma pro Cisla kapitol v Libre Office Writeru
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4 Uprava stranky
4.1 Uprava stranky v MS Wordu

Vétsinu moznosti nastaveni vzhledu stranky najdeme na karté RozloZeni. MlUZeme tam nastavit okraje
(bud vybérem nékterého predpfripraveného nastaveni nebo vytvorenim vlastniho nastaveni), orientaci
stranky na vySku nebo Sitku a dalsi parametry.

H - tutorial-texty.docx - Word

Soubor Domii VloZenl Navrh Reference Korespondence Revize Zobrazeni  Vyvojar Q Reknéte mi, co cheete udélat..

@ Ijhl IE % "= Konce ~ Zvétiit odsazeni Mezery [} [Z Zarownat -
D i Cislovani Fadki - 3= Vlevo: 0cm 1=pred: 3 b. Ul Seskupit
Okraje Onentace Velikost Sloupce 5 = _
- - - - bc Délenislov~ =& Vpravo: 0 cm i=7a 3b

- | Pozice Zalamovat Penést Pfenést Podokno
- - text bliZ vybéru
Wzhled stranky 1 Qdstavec 1 Uspoiddat

Obrdzek 34 Karta RozloZeni pro nastaveni vzhledu stranky

Jinak nezZ pres kartu RozloZeni se nastavuje zdhlavi a zapati. Pokud se presuneme do zahlavi ¢i zapati
(jednoduse tak, Ze tam poklepeme mysi), objevi se nova karta Ndvrh. Zpét do téla stranek se
presuneme opét poklepdnim, tentokrat na nékterou stranku mimo zahlavi ¢i zapati.

H - s tutorial-texty.doox - Word
Soubor Domii VloZeni Navrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni  Vyvojé*® ¢? Reknéte mi, co cheete udélat..
D D F ﬁ Q m [El, Predchozi Jiné na prvni strance .+ Zahlavishora: 125ecm n
O =] o] — <
- ) ':I] |;| "e" Ll. Dalsi Razné liché a sudé stranky +Zapatizdola: 125cm
Zahlavi Zapati Cislo  Datum Informace o Rychlé Obrézky Online P na Piejit na - 71 7ob dok VI .. svaci tabul Zaviit zahlavi
. - stranky~  acas dokumentu~ Esti~ obrézky | zA Zapati Propojit s ptedchozim obrazit text v dokumentu  [#] VloZit zarovndvaci tabulator e rat]
Zahlavi a zapatl VleFit Navigace MoZnosti Pozice Zaviit
. - X L 1 2 -1 E [ § -2 -3 -4 | 5 (] 7 -0 -9 10 110 12
Navigace

Prohledat dokument 2 ~

Nadpisy  Stwinky  Vyir , S. Vavreckova: Praktikum ze zakladd informatiky I: Textovy procesor

. -

4 1 Nastroje - 7-Za'h\av|' T T T T e
1.1 Textové editor... - 4 UpraVa Stl’anky

Obrdzek 35 Ndvrh zdhlavi a zdpati v MS Wordu

Na karté Ndvrh nastavujeme tedy predevsim obsah zahlavi a zapati — bud' celkové jako layout (vlevo
rozbalovaci tla¢itka Zdhlavi a Zdpati), nebo si nacvakdme to, co konkrétné potiebujeme — ¢islo stranky
na urcitém misté a v urcitém formatu ¢i rGzné specifické informace jako datum a cas, nazev
dokumentu, autor, atd. pomoci dalSich tlacitek.

Ukol:

Projdéte si moZnosti nastaveni vzhledu stranky. Do zapati viloZte Cislo stranky. Vyzkousejte, jak to
udélat, aby cislo stranky bylo néjak ohranic¢eno, pfipadné pokud jste zvolili format cislovani tak, Ze
ohraniéeni je soucasti, zjistéte, jak to ovlivnit (napfiklad zménit Sitku c¢ary). Napovéda: vystacite si
s jednim tlacitkem na karté Domd.

Nastavte okraje stranek tak, aby vlevo byly 4 cm, vpravo 2 cm, nahofe a dole 3 cm. Provérte, jak to

v v

udélat, aby stranky byly na Sitku. Jak byste zajistili, aby dokument byl ve formatu B5 misto A4?

Co kdyz potfebujeme na rldznych strankach rGzné nastaveni? Soucasti vzhledu stranky je totiz také
nastaveni rozmérd stranky, zahlavi a zapati véetné Cislovani stranek a dalsi. Na karté Ndvrh pro zahlavi
a zapati sice mame zatrhavaci pole Jiné na prvni strance a Riizné liché a sudé strdnky, ale s tim si nékdy
nevysta¢ime. Resenim jsou oddily.

Oddil je ¢ast dokumentu se samostatnym nastavnim stylu stranky. Novy oddil miZe zacinat s novou
strankou, nebo tfeba v poloviné stranky, podle toho jak si uréime. Na karté RozlozZeni jste si urcité vsimli
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rozbalovaciho tladitka Konce (je v sekci Vzhled stranky hned za nastavenim sloupctll). Po rozbaleni
najdeme v druhé poloviné seznamu pravé volby pro zahdajeni nového oddilu.

Ale pozor, oddéleni pomoci oddil(i staci, pokud chcete naptiklad nékde Cislovani arabskymi Cislicemi a
nékde fimskymi, pfipadné ,restartovat” Cislovani. Ale nebude to stacit, pokud urcité stranky maji i
nemaji mit urcitou vlastnost, naptiklad ma byt Cislo/nema byt Cislo. Pak je tfeba udélat jesté jeden
krok: zrusit propojeni s predchozim oddilem.

Dokument1 - Word NEstroje zéhlavi a zdpatl

FloZzeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni  Vyvojai Q Reknéte mi, co cheete udélat...

|;| r| [, Predchoz( Jiné na prvni strance wZ&hlavishora: 125cm  © m
] fi= ) R

L Rizné liché a sudé stranky | ' Zapati zdola: 1,25 cm

ychlé Obrazky Online Prejit nff = ; . i : .. L ; Zavrit zadhlavl
st~ obrazky zapatl Propojit s predchozim  |v| Zobrazit text v dokumentu Vlozn zarovnavaci tabulator a zapatf
it MNavigace MozZnosti Pozice Zaviit
-2‘|-1-|‘E-|-1- Propojit s pfedchozim c6 171 B8 10 111 11200 130 0 14 0 15
Umo#riuje nastavit propojeni
s pfedchozim oddilem, aby Stranl

se dal pouZivalo stejné
zahlavi nebo zapati.

Pokud chcete pro aktualni
vybér vytvofit nové zahlavi a
zapati, tuhle funkci vypnéte.

Obrdzek 36 Zruseni propojeni s prfedchozim oddilem

Jak toho dosdhnout: prejdeme do zahlavi nebo zapati (poklepanim), viozime konce oddil( (viz Obrazek
34, hned za sloupci rozbalovaci tlacitko Konce, pak zvolite konec oddilu s novou strankou). Nasledné
na karté Ndvrh najdeme tlacitko Propojit s pfedchozim a zrusime jeho zaskrtnuti (viz Obrdzek 36).

Ukol:
Vytvorte nasledujici dokument:

1. Natitulni strané bude nazev dokumentu, autor, dole pak misto a datum publikovani. Na stranu
umistéte i néjaky obrazek, stahnéte z webu podle vlastnich preferenci.

2. Nasledujici strana bude obsahovat anotaci. Pro tento Ucel vytvorte styl ,,Pomocny nadpis”:
velikost pisma jako u béZného odstavce, ale tu¢nym pismem, bez ptipadného odsazeni prvniho
radku. Mezeru za odstavcem nastavte na 12 pt. Nasledujici odstavec bude ve stylu Normalni.
V tomto stylu napiste text ,Anotace:”, v nasledujicim odstavci si vymyslete kratky odstavec
(nebo pouzijte lorem).

3. Dalsi strana bude obsahovat anglickou verzi anotace, nazvéte ji ,Summary“. PouZijte tentyz
styl jako u nadpisu abstraktu. Pfesun na nasledujici stranu neprovadéjte klepanim na Enter, ale
pred nadpis ,Summary” vlozte konec stranky tlacitkem Konec stranky na karté VloZeni.

4. Nasledujici strana je vyhrazena pro obsah.

5. 0Od dalsi strany vepiste par kapitol prvni Grovné (néjak jim upravte styly, nastavte vlozeni konce
stranky pred, aby hlavni kapitoly zacinaly vZdy na nové strance). Nastavte Cislovani kapitol, pro
otestovani vloZte i par kapitol nizSich Urovni a néjaky text.

6. Zajistéte, aby v dokumentu pred prvni kapitolou byla jina zahlavi/zapati nez od prvni kapitoly:
strany budou Cislovany aZ od té strany, na které je prvni kapitola, pocinaje ¢islem 1. Pfedchozi
kapitoly zlistanou bez ¢isla. PouZijte oddily a zruseni propojeni s predchozim oddilem.

7. V dokumentu pfidejte za posledni kapitolu jesté prilohu. Pfiloha bude mit taktéz jiné Cislovani
stranek — Fimskymi Cislicemi pocinaje jednickou.

8. Vygenerujte obsah a ovéfte si, zda jsou Cisla strdnek v obsahu spravné.
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4.2 Uprava stranky v Libre Office Writeru

V Libre Office pouzivame styly stranek, viz Obrdzek 37. Kazda stranka je v néjakém stylu a to urcuje jeji
vlastnosti (rozméry, orientace, zahlavi, zapati v€etné cislovani, atd.).

hEHE-Q-282hka DB N3

I 41A-2-B= E.E.E &=

X = VE T =

"

.

4 5 [ 7 a 10 11 12: 13 14

(v
F

Styl strénky: Prvni strénka D
HTML &&
Organizator Stranka Oblast Prihlednost Zahlavi Zapati Ohraniceni Sloupce Poznamka pod carou P
Leva stranka o
Format iru
pap T — Na 3itku @
Format: Obilk
alka
Sitka: %
= Poznamka pod ¢arou
Vyska: 29,70 cm =
Orientace: ® Na vysku Prava stranka
e
- Zasobnik papiru: [Z nastaveni tiskarny] |~ il Stan
Rejstiik
Okraje Nastaveni rozvrZeni
- . . " Vysvétlivka
Vlevo: 2,00 cm = Rozvrieni stranek: Pravé i levé ~
Vpravo: 2,00 cm = Cisla stranek: 1,23 .. ~
Nahofte: 2,00 cm 5 Referencni styl rejstiiku: |:|
Dole: 2,00 cm z I Pouzit fadkovani stranky
Napovéda Obnovit Pouzit Zrusit
et

Obrdzek 37 Styly stranek v Libre Office Writeru

Pro styl stranky je také mozZné urcit, Ze hned nasledujici stranka bude v UpIné jiném stylu. To je vyuZito
napriklad pro styly stranek Leva stranka a Prava stranka.

Ukol:

Podivejte se, jak jsou definovany styly Leva stranka a Prava stranka, projdéte si vSechny karty okna
(v€etné Organizatora).

Na obrdazku je vidét, Ze ve stylu stranky Ize nastavit i zahlavi a zapati. Nicméné jde to i ,,rucné” — staci
klepnout do oblasti, kde ma byt zahlavi ¢i zapati, objevi se modré ,tlacitko” pro pfidani zahlavi a
nasledné podobné modré ,tlacitko”, kterym urcuji, jak zahlavi ma vypadat (viz Obrazek 38). Pfes volbu
Formadt zdhlavi v menu tlacitka se dostaneme do dialogového okna pro nastaveni stylu stranky, karty
pro zahlavi. Ru¢nim nastavovanim zdahlavi vlastné provadime zménu pravé zvoleného stylu stranky.

R [z vgcnor syt swank) ]|
q
................... e 1T 7 71 E—

Format zahlavi...
Ohraniceni a pozadi...
Smazat zahlavi...
Vilozit islo stranky
Viozit pocet stranek

Obrdzek 38 Rucni vytvoreni zahlavi v Libre Office Writeru
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Pokud chceme pfejit od jednoho stylu stranky k jinému (napfiklad kdyz potifebujeme nékolik Uvodnich
stranek bez Cisla stranky a na zbytek dokumentu styl stranky s ¢islovanim), pak prejdeme v dokumentu
na misto, kde chceme zménu, a v menu zvolime VloZit — Dalsi zalomeni— Rucni zalomeni.\V zobrazeném
dialogovém okné pak zvolime Zalomeni stranky, uré¢ime styl nasledujici stranky a pfipadné ur¢ime, jak
to ma byt s Cislovdnim stranek — viz Obrazek 39.

5 Bez nazvu 1 - LibreOffice Writer
Soubor  Upravy ;oblazormét Styly Tabulka Formular MNastroje Okno Napovéda

- - E.l - E‘i =1 = Zalomeni stran Ctrl+Enter i @ abc 4T | FH _ F.] alle a2 L Y _Q . ! DE, Ejﬂ E
d v B Viofit zalomeni fadku Shift+Enter o
Vichozt styl adstavee ¥ [ Obrazek. Vlozit zalomeni sloupce Ctrl+Shift+Enter F' = E: v =
[ Stréanky v|a w| O Graf. b Ll $- VioFit zalomeni ®
M EDL 0 H-~ £ Multimédia , —
o Objekt 3 Typ
& Tvar v ) Zalomeni fadku
Sekce... (2 Zalomeni sloupce
;gx‘[ ze souboru... ® Zalomeni stranky
Textové pole Styl stranky:
] Koments Ctri+Alt+C L eva stranka

Ramec »

Zménit éislo stranky

[F Pismomalba..

=
vé odkazy Popisek... 1 =

& .
& Hypertextovy odkaz... Ctrl+K INanaveda T
ZaloZka...

VS e e A

Obradzek 39 Urceni zmény stylu stranky v Libre Office Writeru

7

Mezi strankami s rGznymi strankovymi styly se objevi silnéjsi ¢éara . Pokud na tuto ¢aru

i
umistime kurzor mysi a klepneme na klavesu DEL, rozdéleni zmizi a nasledujici stranky budou ve
stejném stylu jako ty predchozi.

Pokud chceme mit v zahlavi informace z vlastnosti dokumentu, ¢as apod., je to samoziejmé mozZné.
Staci se presunout do zahlavi ¢i zapati a pfes menu VloZit — Pole miGzeme vloZit napfiklad datum, nazev
souboru, autora, pocet stranek, atd. Pole Ize samoziejmé vkladat i do téla stranky, nemusi byt nutné
v zahlavi.

Ukol:
Vytvorte ndsledujici dokument:

1. Natitulni strané bude nazev dokumentu, autor, dole pak misto a datum publikovani. Na stranu
umistéte i néjaky obrazek, stahnéte z webu podle vlastnich preferenci.

2. Nasledujici strana bude obsahovat anotaci. Pro tento Ucel vytvorte styl ,,Pomocny nadpis”:
velikost pisma jako u béZného odstavce, ale tu¢nym pismem, bez ptripadného odsazeni prvniho
fadku. Mezeru za odstavcem nastavte na 12 pt. Ndsledujici odstavec bude ve stylu Télo textu.
V tomto stylu napiste text ,Anotace:”, v nasledujicim odstavci si vymyslete kratky odstavec
(nebo pouzijte lorem).

3. Dalsi strana bude obsahovat anglickou verzi anotace, nazvéte ji ,Summary”. PouZijte tentyz
styl jako u nadpisu abstraktu. Pfesun na nasledujici stranu neprovadéjte klepanim na Enter, ale
pred nadpis ,Summary” vloZte konec stranky (menu VloZit — Zalomeni strdnky, pfFip.
Ctrl+Enter).

4. Nasledujici strana je vyhrazena pro obsah.

5. 0Od dalsi strany vepiste par kapitol prvni irovné (néjak jim upravte styly, nastavte vlozeni konce
stranky pred, aby hlavni kapitoly zacinaly vZdy na nové strance). Nastavte Cislovani kapitol, pro
otestovani vloZte i par kapitol nizSich Urovni a néjaky text.
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6. Zajistéte, aby v dokumentu pred prvni kapitolou byla jina zahlavi/zapati nez od prvni kapitoly:
strany budou cislovany az od té strany, na které je prvni kapitola, pocinaje Cislem 1. Pfedchozi
kapitoly zlistanou bez éisla.

7. V dokumentu pfidejte za posledni kapitolu jesté pfilohu. Pfiloha bude mit taktéz jiné Cislovani
stranek — Fimskymi Cislicemi pocinaje jednickou.

8. Vygenerujte obsah a ovéfte si, zda jsou Cisla stranek v obsahu spravné.
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5 Vkladani rznych prvk( na stranku
5.1 Odkazy

V dokumentu miZeme mit hypertextové odkazy vedouci naptiklad na webové stranky nebo e-mailové

adresy, ale také kfiZzové odkazy na urcité ¢asti dokumentu.

Kfizovy odkaz muizZe vést napriklad na konkrétni kapitolu, obrazek, tabulku (pokud obrazky a tabulky
maji titulek — to si ukdZzeme v jedné z dalsich kapitol), pfipadné na zalozku, kterou si miZzeme umistit
kamkoliv.

5.1.1 Odkazy v MS Wordu

cu

Pokud aplikace ,,zjisti“, Ze jsme pravé napsali néco, co vypadd jako odkaz na web, automaticky zvoli
pfislusny format (je ve stylu Hypertextovy odkaz, ktery taktéz Ize podle potiteby upravit). Jestlize tak
Word ucinil omylem a my nechceme, aby Slo o hypertextovy odkaz (nebo budeme chtit provést
Upravu), fetézec ,vysvitime” mysi (mGZeme, nemusime), klepneme pravym tlacitkem mysi
a v kontextovém menu zvolime vhodnou polozku pro opravu, napfiklad Upravit hypertextovy odkaz.
Obrazek 40 ukazuje, jak na to.

Zobrazeny text urCuje, co bude ¢tenar primo vidét, kdezto nize Adresa uréuje, kam odkaz povede. Oba
fetézce mohou byt stejné (jako v nasem pripadé) nebo nemuseji.

Koot 1l 20003 0 4 5§t Z 1 B9 1100 1 1l 1 12
2.1 Sluni€ko sviti a kvete kviti
no, skoro

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttit |prayit hypertextovy odkaz ? %
. .

posuere, magna sed pulvinar ultricies ! o *ame
. N . . Calibri (Zakli + |11 - A AN Y . 7 text: X .
quis urna. Nunc viverra imperdiet el AA A dgllg  Cdkazna iy wvw slunicko.cz Claplz
tristique senectus et netus et malesuz B 1 U % - A -:=-:=- syl hare lis) —
Existujici soubor | Oblast hledani: 2022-23 ~ aQ
. . bo webova s...
Zde chci odkaz na web: www.slunicko v Wimout €00 Webova 5 5] ~$pokusT.doex Zalo¥ka...
) . cb  Vyjmoul I Aktudlni slozka | @=] pokus.docx
Mauris et orci. Aenean nec lorem. In p By koprrovat yaugue | ot B2 pokust.docx Cilovy rémec...
scelerisque at, vulputate vitae, pretiur ‘I Moznosti viozeni: le at se dokumentu [ pokusy.odt
nonummy. Fusce aliquet pede non pe o o (v LS
Y- q P P =4 ] stranky

- . . Wytvofit novy Naposledy

& Upravit hypertextovy odkaz E> dokument St

T Olevill Nyperiextovy oakaz coiimy

. =) ;
birovat hyt " . http; slunicko, I Odebrat odkaz
Kopirovat hypertextovy odkaz o s clise Adresa i/ ww.slunicko.cz/ ~
G2 Odebrat hypertextovy odkaz
Remen

Obrdzek 40 Hypertextovy odkaz v MS Wordu

Pokud bychom chtéli, aby se cast textu (par slov) chovala jako aktivni hypertextovy odkaz, neni
problém — text ,vysvitime” mysi a v kontextovém menu najdeme polozku Hypertextovy odkaz. Objevi
se podobné okno, jaké ukazuje Obrazek 40, kde do pole Adresa vepiSeme pozadovany cil.

Ukol:

VloZte si do dokumentu jakoukoliv webovou adresu. Do téhoZ dokumentu napiSte néjaky text a z jeho
¢asti udélejte hypertextovy odkaz — aby se ¢tenar po klepnuti mysi pfenesl na dany cil, tedy otevielo
se okno webového prohlizece s urcitou adresou. Zvolte stejnou adresu, jakou jste poufZili pro predchozi
odkaz.

5.1.2 Odkazy v Libre Office Writeru

Ve Writeru je to velmi podobné jako ve Wordu. Pokud aplikace rozpozn3, Ze praveé piSete odkaz, sama
ho zformatuje. V kontextovém menu odkazu je polozka Upravit odkaz, pomoci které Ize uréovat, kam
ma odkaz vést, a také polozka pro odstranéni odkazu. Jestlize naopak chceme néjaky text oznacit a
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urcit, Ze ma jit o webovy odkaz, pouZijeme tlacitko se zemékouli a fetézcem nahore na listé, jak ukazuje
Obrazek 41.

Styly Tabulka Formuldai Nastroje Okno Napovéda

Bl &9~ JORAL | @v@h’%vamD‘éE@ DENO-B

Serif ~llzpt [¥[[B I U S| % % | A AP (== Z=ZEI=E-E-2=<=12-_0
I DI B BCUE BN BN DR SRR BN B B DU B
[Toto'bude hypertextovy-odkaz] ~ Hypertextouy odkaz x

lian) Typ hypertextového odkazu
- Protokol: ®@Web CFTP
Internet
URL: ~
g Text: Toto bude hypertextovy odkaz
Posta
. Dal3i nastaveni
E Rémec: ~ | Formulaf: )
Dokument .
Nézew:
Novy doku...

Napovéda Obnovit Pouzit Zavrit

Obrdzek 41 Oznaceni hypertextového odkazu v Libre Office Writeru

5.2 Obrazky, tabulky atd.

Vytvoreny dokument z predchozi kapitoly ponékud vysSperkujeme. Vlozime obrazky a tabulky, kazdy
obrdzek a tabulku upravime (format, velikost, umisténi) a opatfime titulkem. To vSe najdeme vidy
v kontetovém menu obrazku ¢i tabulky (tabulku je tfeba ,vybrat” celou).

5.2.1 Vkladani obrazk( a schémat v MS Wordu

Pokud vkldadame obrazek, méli bychom ho urcité opatfit titulkem. V kontextovém menu je volba VioZit
titulek (nebo néco podobného, zaleZi na verzi). V okné zvolime typ titulku (obrazek, tabulka, pfipadné
néco dalsiho — graf apod.), pfipadné zda se ma titulek vloZit nad nebo pod objekt. Pokud nenajdeme
vhodny typ titulku, mizZeme si vytvorit vlastni — tlacitko Novy popisek.

Ukol:

VloZte si do dokumentu néjaky obrazek (mUzZete si néjaky stahnout z webu nebo tfeba na karté Vlozeni
zvolit néjaky obrazec). Opatrete obrazek vhodnym titulkem.

Titulek by mél byt strucny (idealni je vejit se do jednoho fadku vcetné typu titulku, ale nékdy to prosté
nejde), ale mél by byt vystihujici. | ¢tenar, ktery necetl okolni text a jen naptiklad omylem nalistoval
danou stranku, by mél pochopit, o co na obrazku jde.

Dale vlozte tabulku — na karté VlioZeni najdéte tlacitko Tabulka. Tabulku napliite par fadky a sloupci a
zvolte vhodnou grafickou Upravu. VSimnéte si, Ze kdyZ mate kurzor v tabulce, objevi se dvé nové karty:
Ndvrh a RozloZeni, nad nimi je oznaceni sekce Ndstroje tabulky.

Obrazkud i tabulek mUzete mit vice. Za Obsah vlozte také seznam obrazk( a seznam tabulek. K tomu
pouZijte tlacitko VloZit seznam obrdzki na karté Reference.

Nékde v textu si vyzkousejte vloZzeni kiizového odkazu na obrazek: na karté VloZeni je tlacitko KriZovy
odkaz, pfipadné stejné je i na karté Reference. VSimnéte si, Ze vdaném okné je tfeba si vSimat t¥i ¢asti:
typ odkazu, dale co konkrétné ma byt na misté odkazu uvedeno (napfiklad cely cil, jen navésti a Cislo,
Cislo strany,...), a samoziejmé na jaky titulek ¢i jiny objekt chceme odkazovat.
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Kfizovy odkaz ? X

p odkazu:
Obrazek

[T Hypertextovy odkaz Slava nahofe/dole

Vlozit odkaz na:

Pouze navésti a Cislo e

Oddélovace cislic

Pro titulek:
ek 1 VloZen/ extu Lorem Ipsum v Libre Office - screenshot

wjag BBOTazeni okna se styly
Obrazek 3 Tladitka u spodniho okraje okna se styly

Obrazek 4 Zjisténi podrobnosti o formatovani konkrétniho stylu

Obrazek 5 Mastaveni adstavce

- | Obrazek & Tok textu odstavce

Obrazek 7 styly v Libre Office

Obrazek 8 Uprava styl v Libre Office

Obrazek @ Obklopeni nazvu dokumentu vodorovnymi linkami

Obrazek 10 Nastaveni &islovani nadpisi v MS Wordu

Cbrazek 11 Novy vicedroviiovy seznam

Obrazek 12 Uréeni styld nadpist pro jednotlivé urovné éislovaného seznamu

Obrdzek 42 KiiZovy odkaz na obrdzek

Ve Wordu si mizZeme usetfit praci, pokud potfebujeme vloZit diagramy ¢i schémata rizného typu. Na
karté VloZeni najdeme tlacitko SmartArt, po jehoz stisknuti se objevi okno pro volbu druhu vkladaného
objektu, které ukazuje Obrazek 43.

Zvolit obrazek SmartArt , »
A
> i L = .
Vie | ]| P # &Ta-
o= B BEEE I Z I 60 . ‘
E% Seznam |
LI E= - .
2 Proces E ]_._" = == F = =] 'Ti:m l . ‘ l . ‘
== (S]] aaa =
Fh
I =28 =8 oF
= G = [E . - B
i =H= = _ L
Hierarchie £ EH=] SiE =/ l l l

Relace Hierarchie

UmoiZriuje znazornit hierarchické vztahy shora

o

=

%El, Matice dold.
é Jehlan

P Cihrazel

Storno
Obrdzek 43 Obrazce SmartArt v MS Wordu

Vlevo zvolime typ, vedle pak konkrétni usporaddni, a pak uz jen upravime styl a piSeme texty uréené
pro jednotliva pole schématu. Obrazek 44 ukazuje, jak to vypada po vloZeni objektu SmartArt. Objevi
se samotny objekt, vlevo od néj mame okno na snadné vkladani textl do poli obrazce a nahore se
objevi dvé nové karty — Ndvrh, kde mlzZeme presouvat prvky hierarchie (vSimnéte si tlacitek vlievo —
jde to i pfimo v okné pro vkladani text pomoci klavesovych zkratek, ale toto mlize nékomu vice
vyhovovat), a pak karta Formdt, kde uréujeme vizualni stranku celého objektu.

Poklepdanim mysi do textové oblasti mimo objekt se pfesuneme do ,,normalniho” rezimu, klepnutim na
objekt se dostaneme opét do reZzimu navrhu objektu.

Objekt SmartArt samoziejmé také potrebuje svij popisek, ten vloZime naprosto stejné jako
u obycejného obrazku: v kontextovém menu objektu vybereme VloZit titulek.
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= - Dokument1 - Word Na SmartArt
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Obrdzek 44 Vytvoreni schématu SmartArt

Ukol:
Pomoci prvku SmartArt vytvorte néjakou hierarchii nebo cokoliv jiného. Vytvoreny objekt opatiete

titulkem a nékde v okolnim textu na néj vedte kfiZzovy odkaz. Vyzkousejte, jak bude vypadat odkaz
obsahujici plny titulek, a jak odkaz obsahujici pouze navésti a islo.

5.2.2 Textové pole v MS Wordu

Na karté VloZeni je spousta zajimavych moznosti, mimo jiné Textové pole. Umoziuje ndm vloZzit oblast
s vlastnim umisténim, ptipadné uchycenim, vlastnim obsahem a formatem. Vpodstaté se jedna
o objekt, se kterym mlzeme i dodatecné rizné manipulovat bez toho, abychom narusili layout stranky.

H ©- tutorial-texty.docx - Word

Soubor Domt Navrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojar ‘:;3' Reknéte mi, co chcete udélat...

B Titulni stranka - D @‘ T2 SmartArt i store W E’ﬂ @) Hypertextovy odkaz -I-j [ Zahlavi~ Ara
[ Prazdna stranka o 2] 11 Graf & > Zalozka [2) Zapati - 4- 5
Tabulka Obrazky Online Obrazce Y i =, -~ Wikipedia Online Komentar - Textové
= 5 i -~ «¥ Moje dopliiky S & a L 1
= Konec stranky . obrézky - @+ Snimek obrazovky il Ej Kizovy odkaz Cislo strénl pole - o]
stranky Tabulky llustrace Doplfiky Multimédia Odkazy KomentaF Zihlavia Precdefingyané
) vx|_‘1‘|‘E-\‘l‘l‘z‘\-:s‘l‘li‘\-ﬁ-‘E‘\-7-\‘B‘I‘D‘\-lu‘l‘ll‘\-lz-\‘l
Navigace . : « xotouts \ =
- o * Kotka =
Prohledat dokument Lo~ . .
- o lev Selmy ‘ Jednoduché textoy
Moaien masoin. Ao . 7 ¢ Peovité T . laAnAAchS tavhms

Obrdzek 45 VloZeni textového pole ve Wordu

Ukol:
VloZte do dokumentu s jakymkoliv plvodnim obsahem textové pole. Vepiste do néj néjaky text a
zacnéte experimentovat. Pravym tladitkem na obvodu textového pole (pozor, ne uvnitt, ale opravdu

,ha care“) zobrazte kontextové menu a v ném zvolte Format obrazce. VSimnéte si, Ze v nové
objeveném okné mate nahofe dvé volby: MoZnosti obrazce a MoZnosti textu:

-

Format obrazce
MozZnosti obrazce  MoZnosti textu I

S OB

4 Vypla

Do i ln i
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Jak pro moZnosti obrazce, tak i pro mozZnosti textu se objevi vidy tfi ikonky, kazdd pro nastaveni néceho
jiného. VSechny nabizené moznosti propatrejte a vhodné vyuzijte pro své textové pole.

Po klepnuti na okraj textového pole se zobrazuje ikonka pro moznosti rozlozeni:

Moznosti rozlozeni

[31

Umoiiiuje zvolit, jak bude
fungovat interakce mezl
objektem a okolnim textem.

Na tu muZete klepnout a zjistit, co nabizi. V kontextovém menu mate i volbu pro dalsi nastaveni
rozlozeni, kde v okné lze nastavit umisténi, uchyceni, rozméry apod.

Textové pole miZeme s Uspéchem poufZit tehdy, kdyZ potfebujeme na stranku umistit oblast, do niz
bude pozdéji vyplriovan text (obvykle pouzivame textové pole bez ohranicujici ¢ary). VyuZijeme hned
v nasleduijici sekci.

5.2.3 Tabulky a tabulatory v MS Wordu

Od tabulek tu sice mame jiné programy, ale pokud potfebujeme psat text a do néj sem tam tabulku,
da se vytvofit tabulka i v tabulkovém procesoru.

Novou tabulku vytvofime pres VloZeni — Tabulka:

H ©-0

Soubor Domi Névrh RozloZenl (EEE Korespondence

B D AlE] e & B gl .

Titulni Prazdna Konec] Tabulka [Obrazky Online Obrazce SmartArt Graf Snimek

strénka - stranka stranl e obrazky M obrazovky -
Stranky Tabulka 7 x 3
. o §l o 0 o 5- '
Navigace

Prohledat dokument

Nadpisy  Strénky bl

bz k dhradé.doox - Word

Mastroje tabulky

Vytvorte interaktivni osnot

UCUUTENL = Korespondence  Revize  Zobrazeni  Vivojaf  Névih  [Gerlral 2 Reky
Je to skvély zplsob, jak si
tom, kde jste, nebo jak ryc L HA [ » ~ .

zZuctu o i
obsah. 3 Viozit tabulku.. : ¥ & P % S22 = tlvsier0s2em | BERe
Zaénte na karté Domti a [%] Navrhnout tabulku | Vlozit VloZit VloZit | Sloucit Rozdélit Rozdélit | Prizpisobit 3 Sifka: Bl st
dokumentu pougijte styly pod vlevo vpravo burky burky tabulku -

a sloupce ] Slouéit Velikost buriky

L_ﬁ Tabulka Excelu

i 1o o2 -0 3@ 4 0 B0 -8 0 7 0 . BlE
B Rychlé tabulky »

Obrazek 46 Vytvoreni tabulky a pfistup k ndstrojiim pro prdci s tabulkami

Kdyz uz je tabulka v textu, k ndstrojim na Upravu tabulky se dostaneme na nové objevenych kartach
Ndvrh a RozloZeni (mysleno ty karty zcela vpravo pod napisem ,Nastroje tabulky”).

Ukol:

Vytvorte si jednoduchou tabulku s nékolika radky a sloupci, naplite ji daty podle svého uvazeni
(vyuzijte klidné svého konicka — mizZete pouzit napriklad informace o kvétinach, autech, planetach,
motylech, mobilech,...). Pfesunte se na kartu Ndvrh a nastavte néktery vizudlni styl pro tabulku (pole
s ukazkami styl( tabulek se da rozbalit):

Piikaz k dhradé.docx - Word N&stroje tabulky
Navrh Rozlozeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojar a Rozlozeni Q Reknéte mi, co chcety
sloupec P ey (% -
ini sloupec E E E E E — Y2b —

g g g g Syinovani Styl
vané sloupce - Ohrar?iiﬁin;- [# Banvap
ik Styly tabulky
L2

P2 -0 1 B oo 1 2 TEEX 3 4 By C

v x |- ) Vice

UmoZriuie rvchle zménit
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Vsimnéte si, Ze na karté Ndvrh mame také moZnost pracovat s ohrani¢enim bunék. To budeme
potiebovat u dalsiho ukolu.

Dale na karté RozloZeni vyzkousejte, co se da — vkladani radkd/sloupct, rozdéleni buriky nebo celé
tabulky, zménte Sirku sloupcl a pak zajistéte, aby vSechny sloupce mély stejnou Sifku, zménte
zarovnani bunék.

Pokud tedy vytvarime tabulku, méli bychom si predem promyslet, kde jakd ¢ara bude, jak co bude
Siroké, a taky co s ¢im bude zarovnano — pokud ma byt struktura tabulky ponékud kosatéjsi.

Ukol:

V Moodlu je v ¢asti s autoevaluacnimi testy ukol ¢. 2, my ho trochu upravime. Je tfeba vytvofit ve
Wordu nasledujici dokument s vyuzitim tabulek:

PRIKAZ K UHRADE
Pen€Zni USTaV ....ccoeenenesmesnsssseessmsesesennes
zucttuje
Cislo Gétu platce Kod banky Celkova castka Dne Konstantni symbol
Symbol plathy
Cislo G¢tu pFijemce Kéd banky Castka variabilni . konsf'tantnl' specificky
2vl. disp. ! konst.
Doplnujici tdaj banky Udaje pro vnitini potfebu pfikazce

Misto .......... Opava ... dne .....26:10. 2021

Razitko a podpis prikazce

Obrdzek 47 Tabulky v MS Wordu

Nékteré ¢asti nemuseji byt s pouzitim tabulek, u jinych by urcité mély. Zde vyuZijeme dvé tabulky:
jednu pro horni fadek (tim zajistime, abychom méli vycentrovany nadpis a vedle néj maly ramecek pro
razitko), dalsi dva radky jsou ,normalni“, nasleduje multitabulka, ve které nékteré linie nechame
neviditelné (a proto bude plsobit jako nékolik tabulek — ucelem je, abychom si nemuseli moc hrat se
zarovnanim na sloupce), posledni fadky s mistem, dnem a oblasti podpisu budou bez tabulky.

Zaslovo ,,Misto“ a za slovo ,,dne” mGzeme klidné ru¢né naklepat rfadu tecek, i kdyzZ i to by se dalo udélat
jinak. VSimnéte si, Ze nad teckami, u kterych se ocekavd nasledné rucni vyplnéni mista a data, je néco
vypsano primo ve Wordu — pro tento ucel bylo pouZito textové pole bez ohraniceni.

Dale pro oblast podpisu s razitkem jsou pouzity centrované tabuldtory, na né se podivdme na konci
tohoto ukolu.

Nasledujici obrazek je pofizen se zobrazenim mfizky (na karté RozloZeni je vlevo tlacitko ,Zobrazit
mfiizku“). Srovnejte s pfedchozim obrazkem, jsou zde vidét i ,,neviditelné” hrany.
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PRIKAZ K UHRADE

Pen&ZNi UStaV ..o
zUctuje
3
Cislo uctu platce Kod banky Celkova Castka Dne Konstantni symbol
Symbol platby
Ci ils fij ¢ Ca . k tantni . p
Cislo uctu prijemce Kéd banky Castka variabilni . on§ antni specificky
zvl. disp. ! konst.
Doplnujici ddaj banky Udaje pro vnitfni potiebu piikazce
Misto .......... Opava .. dne .....26.10, 2021

Razitko a pedpis prikazce

Nyni k tém centrovanym tabulatorim pro posledni dva radky (tecky a razitko s podpisem):
Nejdfiv oba radky napiSeme bez umisténi jednoduse od zacatku radku (tecky i nasledny text). Potom
oba radky ,vysvitime” (vybereme) a v kontextovém menu zvolime Odstavec:

Razitko

Synaonyma 4
z PieloZit
Hypertextovy odkaz...

Novy komentaf

O® o

Razitko ¢ i zawi- 11 - 40 4

V okné pro nastaveni odstavce dole je tlacitko Tabuldtory:

Mezery
Pred: 3b. 2 Radkovani
Za 3b. = N&sobky
¥ [] Nepridavat mezeru mezi odstavce se stejnym stylem
Nahled

s giat | [

V okné pro nastaveni tabulatorl pak nastavime zarazku podle nasledujiciho obrazku:

Tabulatory ? X
Umisténi zardZek: Vychozi krok:

11 em 1,25 ecm =
NE—

Vymazat tyto zarazky:
11 em

2
Zarovnani
QO Wlevo (@] Vpravo
O Desetinna arka () Sloupec
Vodici znak
@ 1 7adny Oz Q3
Os_ 3

e
oK Storno
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Je dileZité po zadani umisténi zvolit zarovnani na stfed a pak klepnout na tlaéitko Nastavit. Potom uz
jen potvrdime ,,OK“. Pak uz jen nastavime kurzor pred tecky a klepneme na tabulator, totéz provedeme
s ndsledujicim fadkem.

V pfedchozim ukolu jsme ,narusili“ bézny tok textu tfemi rdznymi zpUsoby: tabulkami, textovymi poli
a tabuldtory. Pomoci tabuladtord mizZeme zarovnavat (nejen) text, jestlize chceme, aby byl vizualné
strukturovany. Shrneme si mozZnosti, které nam tabulatory davaji:

e mUlZeme zarovnavat casti radku k jedné nebo vice zarazkam, vzhledem k zardazce muize byt
prvek zarovnan vlevo, vpravo nebo vycentrovan,

e mulZeme poutzit i vodici znak (napfiklad vyteckovat linku od predchozi zarazky ¢i predchoziho
umisténého textu —to zname treba z obsahu).

5.3 Odkazovani na misto v dokumentu

UZ v predchozich sekcich jsme pouzivali kfizovy odkaz na obrazek (podobné se da odkazovat i na
tabulku). Stejnym zplsobem se da odkazovat na kapitolu, polozku seznamu (tfeba seznamu literatury),
nebo také na misto (zalozku) v dokumentu. Princip je pofad stejny: mame pfipraveno misto, na které
odkaz povede, a pouzijeme tlacitko KfiZovy odkaz na karté VloZeni nebo na karté Reference.

Predpokladejme, ze se chceme odkdzat na misto, kde se piSe o uréitém tématu. Nechceme pouzit
odkaz na kapitolu, protoZe toto misto je nékde ,uvniti“, celkem daleko od nadpisu. Jak budeme
postupovat?

Ukol:

V dokumentu mame sekci o borovicich (zmérite podle svych preferenci). Na jednom misté popisujeme
druhy borovic, na jiném misté se chceme na tyto popisy odkazovat. Nejdfiv si pripravime zalozku
k textu o borovicich — je to podobné, jako kdyz vklddame do knihy zalozku, abychom urcité misto
snadno nasli:

Analyza Sisek na mistnich borovicich.docx - Word

Navih  RozloZeni Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Vjvojaf Reknéte mi, co cheete udglat

Zilozka ? X

) 23 Hypertextovy odkaz
D ZB g" I = Il @+ st w m W3 Lv:] D D [ Nézev zslotiy a 5
T Oy Gl o St Gl St sty e O
Tabulky llustrace Dopliiky Multimédia Odkazy Komentaf Zahlavi a zépat ’Ialaﬁh Odstranit
v % L 1 [ I I 2 -3 ' 4 I 5.0 6 ' 7 LR B 9 10 11 120 1301 - 14 borovice_vejmutovka
- Aenean nec lorem. 1n Portiror. Jonec 1aoteer nonummy augue.
ent L Y Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eg
) @ sem venenatis eleifend. Ut nonummy.
ky  Vysledky
. N Na tomto misté piSeme o riiznych druzich borovic — kle¢, vejmutovka, borovice hir
Tl ™ Zde si tedy piedstavte nékolik stranek textu. Procvi¢me si fantazii... 1 (oznaé)
apitola 1 Druhy borovic - Se‘adit podie: (@) pidzev
j proti borovicoym Ski... ? O umisteni
apitola 1 Lidi N

[ skryté zalozky

d 1 Sekce a Vandalové Storno

Obradzek 48 VlozZeni zdloZky

Na karté VioZeni je v ¢asti Odkazy tlacitko ZdloZka (s ikonou vlajecky). Nejdfiv v textu oznacime mysi
nebo klavesnici vybrany pojem (slovo nebo nékolik slov, to bude cil odkazu) a pak klepneme na tlacitko
ZdloZka. Objevi se okno, které ukazuje Obrazek 48 vpravo. V ném urc¢ime, jak se ma zalozka jmenovat
(pozor, v ndzvu nesmi byt mezery) a klepneme na tlacitko Pridat.

Ted prejdeme na misto, kde chceme na zdlozku odkazovat. Mlze byt kdekoliv v dokumentu. VloZzime
kfizovy odkaz, ale jako typ odkazu vybereme misto obrazku, tabulky apod. polozku ZdloZka. Vpravo
pak stanovime, co se ma na daném misté objevit: jestli text zalozky, Cislo stranky, na které se zalozka
nachazi, atd. Nasledné (nebo dfiv) dole vybereme zélozku, na kterou ma byt odkazovano, jak naznacuje
Obrdzek 49.
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Kfizovy odkaz

Typ odkazu:

Zalozka ™

Hypertextovy odkaz

Oddélovace &islic

Pro zalozku:

borovice_himalajska

VloZit odkaz na:
Text zalozky

Cislo stranky
Cislo odstavce

Cislo odstavee (bez kontextu)
L |Cislo odstavce (plny kontext)
Nahofe nebo dole

borovice_kle¢

borovice vejmutovka

Obrdzek 49 VloZeni odkazu na zdloZku

19.09.2022

VloZeny kfizovy odkaz obvykle funguje i jako hypertextovy (pokud neurcime jinak — vSimnéte si na
obrazku zatrZitka u pole Hypertextovy odkaz), tedy pfi stisknuté klavese Ctrl se klepnutim mysi na

odkaz pfesuneme na dané misto.

KfiZovy odkaz na zalozku ma jednu chybicku: nemudzeme si urcit, co se zobrazi na misté, ze kterého se
odkazujeme. Bude tam prosté jedna z vybranych poloZek — bud' text zaloZky, nebo cislo stranky apod.
Co kdyz na tom misté chceme néco jiného? Pak misto kfizového odkazu pouzijeme hypertextovy odkaz

vedouci do téhoZz dokumentu.

Ukol:

PouZijte dokument z pfedchoziho ukolu. Nékam pobliz vioZzeného kfizového odkazu na zélozku vloZzime
néjaky text a opatfime hypertextovym odkazem (pravé tlacitko mysi, v kontextovém menu zvolime
Hypertextovy odkaz). V zobrazeném okné zvolime Misto v tomto dokumentu a urcime zalozku.

Reference Korespondence Revi Zobrazeni Vyvojar {/ Reknéte mi, co chc

Odkaz na:

VloZit hypertextovy odkaz

@

Existujici soubor

$]

Misto v tomto
dokumentu

Obréazek 1 Nejkrasnéjsi strom Evropy (rok 2020)! (]

| Vytvofit novy
Zde chceme odkazovat na texty zjiné asti dokumentu. Prede: | — dokument
zalozkami a tady chceme napiiklad odkaz na misto, kde je zmiinov

Tento text bude taky slouZit jako odkaz, ale chceme si sami urcit, ¢ | E-mailové adresa
Tedy pouzijeme hypertextovy odkaz misto kiizového.

nebo webova s...

) —

Zobrazeny text: pouzijeme hypertextovy odkaz

Vyberte misto vtomto dokumentu:

Horni ¢ast dokumentu
=-Nadpisy
: - Zivotni prostredi eskych borovic
i Druhy borovic
(=-Boj proti borovicovym skidciim
=-Lidi
Vandalové
£)-Zalozky
borovice_kle¢
borovice_vejmutovka

Cilovy

Obrdzek 50 Hypertextovy odkaz na zdlozku v dokumentu
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6 Co se souborem

6.1 Format PDF —export a import

S formatem docx je celkem problém — je snadno editovatelny a pfi otevieni na jiném pocitaci se mize
,rozhazet”. Proto kdykoliv takovy soubor davdme z ruky (na web, posilame apod.), je zvykem provést
export do snadnéji prenositelného formatu, obvykle do PDF.

Neni pravda, Ze format PDF nelze editovat. V soucasné dobé existuje fada program, které to umi, a
to véetné bezplatnych. MlZeme nejen pfidavat komentare ve formé , bublin“, ale také pridavat di
odebirat stranky, ménit text ¢i rlzné objekty,...

Existuje také varianta PDF/A uréenda k archivaci, takovy soubor nelze editovat (pokud samoziejmé
nezménime format).

V novéjsich verzich MS Office (nejen Wordu) jdeme pres Soubor — Exportovat, tlacitko Vytvofit soubor
PDF/XPS. V okné mzeme jesté pres tlacitko Moznosti uréit podrobnéjsi parametry exportu, napriklad
stanovit stranky, které se maji do PDF zahrnout, nebo urcit jako vychozi format PDF/A. Obrazek 51
ukazuje, jak vypada rozhrani pro export do PDF v MS Wordu.

tutorial-texty.docx - Word ? = o x

|
Exportovat T — o
Novy
. V t _td k Uspofadat = Novid slofka - - o
Oteviit _m_' Vytvoiit dokument PDF/XPS ytvorit do - . o s Moznasti ? *
Zachova rozloze] ' Tento potitaé Atum zmény
2 Rozsah stranek
Ulozit Obsah nepiijde j{ B 3D Objects & tutorial-excel pdf i i o
¢ Zménit b i %) utorial- O @ize
Uotitjao E ménit typ souboru Bezplatné prohis & Dokumenty £) tutorial-excel2 pdf 25112021 2226 O Astudin strinka
- & Downloads £ torial-texty.pdf 1

Tisk - } Hudba <! typografie.pdf 2.11.2021 0:5 O strénky  © = B
Sdilet vy Pl;r':,;‘;:w = Obrazky Polasky uréend k publikovani

B Plocha ® ookument
Exportovat )

B videa
Zavilt | ados© Zahmout netisknutelné informace

DATA (D) [ pii wytvareni zalozek pousit:
=) v o<
Nadk {

Uget b |

Nazew soubor: Zélozky aplikace Wo

3 1 J i dokus u

Moznasti Uloit jako typ: | Dokument PDF (*pdf) [ viastnesti dolumenty

[7] Znaéky struktury dokumentil pro pristupnast
Optimalizavat pro: @ Standardn e

publikovani online a
tisk [ kompatibilni 5 normou 150 190051 [POF/A)

O Minimaint velikost [2] Rastrovy text, pokud nelze vididat pisma

Cyusol coline [ Sifrovat dokument heslem
¢ —

~ Sknjt slozky Néstroje v | Publikovat Zrusit

Obrdzek 51 Export do PDF v MS Office

V pripadé Libre Office (opét nejen Writeru) najdeme moznost exportu bud've formé tlacitka na panelu
nastroja:
a pokusy.odt - LibreOffice Writer
VioZit Format  Styly
Al &

Soubor  Upravy zit

v v‘

TElo textu

h L1

l;ration Serif

|Piimy export do PDF
Obrdzek 52 Rychly export do PDF v Libre Office

coz je uréeno pro rychly export, kdy nechceme zadavat dalsi parametry, nebo v menu zvolime Soubor
— Exportovat jako... a v okné mlzeme urcit rizné parametry (ponékud vice nez v MS Office). Obrazek
53 ukazuje, jak vypada okno k exportu do PDF v Libre Office.

Nasleduji Obrazek 54 a Obrazek 55, na kterych vidime prostfedi dvou nastrojli pro praci s dokumenty
v PDF formatu: PDF XChange editor a PDF24. Oba jsou zdarma dostupné, jen pti komercénim pouziti je
vhodné zkontrolovat licencni podminky.
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okusy.odt - LibreOffice Writer
Upravy Zobrazit Vlozit

Format

Styly Tabulka

Formular

Nastroje  Okno

Néapovéda

19.09.2022

] =R RN- o ol Bt B Ll
[=  Oteviit... Cirl+0
Oteviit vzdaleny... eration Serif 12 pt B I US| x x A|A- 2.
(© Posledni dokumenty » o 1 v % v 2 0 3+ 403 06 ] v 1B
[ Zaviit .
MoZnosti PDF x
Privodci »
[Z Sablony » Obecné Vyichozi zobrazeni UZivatelské rozhrani Odkazy Zabezpeceni Elektronické podpisy
Znovu naéist ' Rozsah Obecné
Verze... ®Vee| [ Hybridni PDF (vioZit soubor ODF)
= Cirl+S S O Stranky: l:l [ Archivni (PDF/A, ISO 19005)
2 Ulogit jako... Ctrl+Shift+S O Vybér Verze PDF/A:
UloZit vzdaleny... [ Zobrazit PDF po dokonéeni exportu [ Univerzalng piistupné (PDF/UA)
UloZit kopii... || obrs [ Tagované PDF (se strukturou dokumentu)
Ulogit vée * Obrézky Vytvoiit PDF formulaf
v | O Bezziratova komprese Formt odesla
B Exportovat... o — ormat odeslani:
= @® Komprese JPEG Kvalita: (90 % = ) -
2 Exportovat jako » [1 Exportovat do PDF... b [ Povolit shodné nazvy poli
- & =) igeni a7kl ~
Odeslat ) Primy expoltt do PDF E Zmenéit rozlidenf obrazkd 300 DPI Struktura
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Obrdzek 53 Export do PDF v Libre Office
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Obrazek 54 Prostredi aplikace PDF XChange Editor
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Obrdzek 55 Jeden ze zdarma dostupnych ndstroju pro prdci s PDF dokumenty: PDF24
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6.2 Rozpitvani souboru s dokumentem

Soubory docx jsou ve skutecnosti ZIP soubory. Pokud zménime pfiponu DOCX na ZIP, miZeme se
snadno dostat ,dovniti“. Napfiklad obrazky a jiny multimedialni obsah najdeme uvnitf ve sloice
,word/media“.

Totéz mUZeme provést se souborem ve formatu ODT (z Libre Office nebo Open Office). Taky zménime
pfiponu na ZIP, obrazky najdeme uvnitf ve sloZce Pictures.

Ukol:

Vyberte si néktery soubor v MS Wordu, ktery obsahuje i obrazky, zménte ptiponu na ZIP a podivejte
se dovnitf.

Totéz provedte s nékterym souborem z Libre Office.

Pokud mate obavy z poskozeni souboru, vytvorte si kopii plvodniho souboru a pracujte s touto kopii.
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7 Letaky a noviny

V letacich, novinach a podobnych tiskovinach obvykle mivame sloupce. Uréujeme je na karté RozloZeni
tlacitkem Sloupce. V okné pro uréeni sloupcli mizeme nastavit pocet sloupcli, mezery mezi sloupci,
urcit, zda maji byt vSechny stejné, zatrhnout ¢ary mezi sloupci: Obrazek 56 ukazuje okno s nastavenim
t¥ sloupcli ve Wordu, kazdy z nich je jiny, jsou mezi nimi ¢ary. Sitku &ary zde bohuZel nelze uréit, od
okoli je dobré oddélit tuto sloupcovou ¢ast viozenim konct oddil(i (ale pozor — na rozdil od pfedchozich
Ukoltd volime na karté RozloZeni — Konce — Konce oddili spaojité).

=] s noviny.docx - Word
Soubor Demi VloZeni Navrh RozloZeni LGEE Korespondence Revize Zobrazeni  Vywojar Q Reknéte mi, co chcete udélat...
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< < < - bc Delenislov~ =& Vpravo: [0 cm Jt=Za 0b 0E - wheru ~hOtodit
Vzhled " Odstavec " Uspofadat
L 1 Jeden 2 3 - d s - 6 1 7 - 8 I [- 10 1 11 - 12 13 1 r 15
_ Dva
-

f "7 yie nruni nNViNy N
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N Vpravo 7 rl_]na S
M (=] I LIRS LI TN

N a C| p 5 C | Jcen vievo weo 'roin pharetra nonummy elel
- | pocetslowpets 3 |3 & ¢ara mezi ede. Mauris et orci. Jak
* Lorem ipsup Medewdamer e Aenean nec lorem. In slot
. sloupec &:  Sifka: Mezery: .
- sit amet, con: [ | [eoam = ossem [ orttitor. Donec laoreet roz
- adipiscing  elit seem  [4] fossem [ onummy augue. ide.
N cenas porttitor | seam % . Suspendisse dui

massa. Fusce | [Jsoupce stepesiok urus, scelerisque at, zap
. magna  sed | roumna [nateno oden = Za2# now sloupec ulputate vitae, pretium VZr

ultricies, purus «ma nattis, nunc. Mauris eget jak
" | Iames ac turpis egesias. | neque at sem venenatis ods

v

DalSi nadpis ¢lanku, tentokrdt budou jen ti

- Jednotlivé sloupce maji riiznou §itku: prvni je Siroky, Nunc viverra

Adaldi Ava hn7lbéa Qe EGlran miznd Gralieh clanned « imnerdiat anim Fucea nar

Obrdzek 56 Vytvoreni sloupcti v MS Wordu

Obrazek 57 ukazuje podobny ukol v Libre Office Writeru. Zde se neparame s konci oddild, ale sloupce
vloZzime uvnitt sekce: v menu VloZit — Sekce, na zaloZce Sloupce uréime to, co potrebujeme.

a Bez nazvu 1 - LibreOffice Writer
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[ Stranky v|a =) U Graf.. *  Vlozit sekei X
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20 &
& Tvar ' Nastaveni
ckee) = Sloupce: 3 = =
Text ze souboru... —
Textové pole Rovnomémé rozdélit obsah mezi viechny sloupce
E [J KomentaF Ctrl+Alt+C
Zalozky Ramec » Sifka a rozestupy
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Hypertextové odkazy Popis
o :h Oplsek. Sloupec: 1 2 3
- B Hypertexovyodkaz..  Cirl+K Sifka: gsoem 2| [329em  [2] 329em  [2
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Objekty kresby oiaze >
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Obrdzek 57 Vytvoreni sekce se sloupci v Libre Office Writeru
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V novinové sazbé obvykle pouzivdme patkové pismo, které |épe ,vede oko”. Tradi¢né se pouzivaji
napriklad Times nebo Georgia. Times je pfimo optimalizovadn pro vyuziti v novindch, coz se projevuje
predevsim na jeho prostorové Uspornosti.

Na letacich (i v novinach) se Casto setkdame s tim, Ze jsou nadpisy presné na Sirku stranky, sloupce i
nékolika sloupct. Neni to tim, Ze by se upravil obsah nadpisu, ale pouZije se prostrkavané pismo, coz

v v

se ve Wordu déla nastavenim Sifky mezery mezi pismeny. Postup naznacuje Obrazek 58 pro MS Word
a Obrazek 59 pro Libre Office Writer.

VloZeni Navrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vijvojar Q Reknéte mi, co chcete udélat...

AL ibri Li - - AN - LT .. e=a= A
D) B koniiovat CalibriLight (|16 ~| & A | Aa~ A i=-i=-"Z- €32 A T  ampced AsBbceD |AaBbC| AeBbcer AL
Viozit  Kopirovat format B I U-sbex, ¥ A-W-A- === 1=- D-0- | TNomaélni 1Bezmezer| Nadpis1 | Nadpis?2 Nazev
Schranka -1 Pismo Pismo ? 1% Sty
L T a 5 BT T ST S e S B
: ultricies, purus lectus - fau
~ ProloZeni znaki
VE
) Méiitko: | 100% 5
- v r -
R D a I S I n a d p I S I Mezery: roziifené ~ | Qkolik 375 b.| : I O
z_” Umisténi: | normalni |~ O kolik: :
- 1veé i1 i D Prokladani pisem velikosti: : badi a vice
Jednotlivé sloupce maji rt
: A.i¥r Ao Aoz oL dIdIoo..

Obradzek 58 Urceni sirky mezer mezi pismeny v MS Wordu

% Bez nazvu 1 - LibreOffice Writer

Soubor Uprawy Zobrazit Viozif] Format |Styly Tabulka Formulai Nastroje Okno Napovéda

HB-B-H-OD&RBIJA ™ B E nBEIUE N2
IE Rozestupy » o _
Nadpis 1 “|Ay & |4 = zarovnanitextu I U S x =EI=ELE V-2 = o S =
= Seznamy [ . Znak X
[ Stranky via i -
A e T o < Sitecek formatu Pismo Efekty pro pis ypertextovy odkaz Zwvyraznéni Ohraniceni
A Vymazat piimé formatovani Ctrl+M
Wb & T ooy — Umisténi
= = Nadpisy [ Eols I:> ® p&iné -
L Nadpis prvnitio lanku o S OHomiindex ~ £Vl/snizito 1% = | [ Automaticky
& Odraz Cislovani... . S
drazky a islovani O Dolniindex  Relativni velikost pisma 100 % =
[ Styl stranky... o
B Titulni stranka... Otoceni/Skalovani
Komentéare... ® 0 stupria
3 y Sloupce... ) )90 stupiid Meéiitko 3itky 100 % S Prizplsobit fadce
= ] Sekce Vodoznak.. - © 270 stuprd
Sekcel Sekce... Rozestupy
Hypertextové odkazy . =
4 [ Obrazek » | Rozestup znaki 3,9 pf S Parovy kemning I
— 4 Textové pole a tvar » |
Rejstitky
. T2 Ramec a ohiekt y B—
Obrdzek 59 Urceni Sitky mezer mezi pismeny v Libre Office Writeru
Ukol:

Pro procviceni formatu, sloupct a dalSich prvkd, které se pouzivaji pti tvorbé letakd, novin a podobnych
tiskovin, mate v systému Moodle v ¢asti Autoevaluacni testy dvé zadani:

e Ukol Textovy editor €. 4, je také pro procvi¢eni hromadné korespondence,
e slozka Noviny — tam najdete jak PDF, tak i DOCX soubor.

Pokuste se podle zaddani vytvofit ,néco podobného”.
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8 Prace se zdroji informaci, reference, rejstrik

8.1 Bibliografie aneb seznam literatury &i referenci

Podle norem se pouZzivaji tfi zakladni zplsoby formatovani bibliografie a citaci:

e harvardsky styl (jméno a datum slouZi jako ,indexy”, podle kterych fadime bibliografii a
oznacujeme polozky), tento styl je typicky spiSe pro humanitni obory,

e (iselny seznam (obvykle je pouzit seznam s Cisly v hranatych zdvorkach, polozka seznamu je
jednoznacné identifikovana timto cislem, seznam radime podle abecedy), s timto stylem se
setkavame v jinych nez humanitnich oborech véetné ptirodnich véd a techniky,

e poznamky pod Carou, coZ je spiSe nepraktické (tentyZ zdroj mame casto uveden na vice
mistech zaroven).

Konkrétni citacni styl je vidy nékterého z vyse jmenovanych druhd. MUze to byt napfiklad APA nebo
Cislovany ISO 690, nebo Uplné jiny.

Pfedné je tedy potieba vytvofit polozku v seznamu literatury, a pak na ni pfipadné v textu odkazovat.
Ta polozka musi mit urcity format, ktery je stanoven normou ISO 690. Bud' si tedy tuto normu
nastudujeme, nebo vyuZijeme nastroj, jehoz tvlrce to udélal za nas (nebo oboji, pro jistotu). Dotycny
nastroj je citacePRO, coZ je webova aplikace pro tvorbu citacnich polozZek, jejich evidenci a tfidéni.
Aplikace je pFistupna na adrese https://www.citacepro.com/ a ocekava se, Ze se prihlasite. Mlzete si
vytvofit vlastni Gcéet (free verze), nebo muzZete vyuZit univerzitni Géet (ten vam zpfistupniuje komercni

verzi).
s C B o8& @ ® Qvyhledst
citace PRO ! OCitacePRO  Cenk  Funkce  Kontakt  Kosk  Pfilisitse  Mam
PFihlaseni e-mailem a heslem
E-mail (login):
Heslo:
Prihlasit se

Registrace | Zapomenuté heslo

PrihlaSte se prostrednictvim vasi instituce

L& Axadeémia ozbrojenych sil generala M. R. Stefa Ambis. Vysoka gkola. @Y Ceska zemedelska univerzita v Praze
- E

P o, -
VP Ceské vysoké ulenl technické v Praze {#J} Ekonomicka univerzita v Bratislave F{p Fakultni nemocnice Ostrava
, * " u Janatkova akademie muzickych uméni v Brné& ... Jihogeska univerzita v Ceskych Budé&jovicich k Krajska knihovna v Pardubicich
fiw Krajskd vedecka knihovna v Liberci A Lékarska knihovna Krajské nemocnice Liberec WMUNT Masarykova univerzita
rmes Mendelova univerzita v Brné ma Méstska knihovna Hodonin I/ I Moravska zemska knihovna
P - . - AR s . . h i
MSVK  Moravskoslezska védecka knihovna v Ostravé 45 Narodnd banka Slovenska  — NTK Narodni technicka knihovna
Lo = Naroana banks Siovenska
2 )| Ostravska univerzita L_] Parlamentni knihovna PreSovska univerzita v PreSove - Pedagogicka f
—
@ Slezska univerzita v Opavé £sTU Slovenska technicka univerzita v Bratislave @ = Statna vedecka kniZnica v Kosiciach
1Y terhnicts universita v 1 nerei LB Tachnicks nniversita un Funlene WEP {Inivarsita lana Fuanoalicty Prirkund u st nad
Obrdzek 60 CitacePRO

Obrazek 60 naznacuje, jak se pfihldsit pres univerzitu. Jednoduse v seznamu instituci najdeme nasi
univerzitu (pozor, mizZe byt Uplné jinde, i v jiném sloupci), vybereme, zadame stejné prihlasovaci tdaje
jako do univerzitniho informacniho systému a jsme uvnitf.

U nékterych typtd dokumentU se vyZaduje, aby viechny polozky seznamu literatury byly nékde v textu
odkazovany.
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Ukol:
Prihlaste se do aplikace citacePRO a vyzkousejte ji. Zjistéte:

e jak urcit formdt, ve kterém ma byt citace zobrazena ¢i exportovana (ISO 600 cislovany
v rliznych druzich zavorek, APA, Chicago,...),

e jak vytvofit slozky, do kterych si chceme citacni polozky ttidit,

e jakvytvofit polozku pro knihu (vytvorte podle knihy dle vlastniho vybéru), elektronickou knihu,
prispévek ve sborniku, web, webovou stranku — vSimnéte si rozdild ve sloZeni citacni polozky,

e jak u vytvorené polozky urcite, ve kterych slozkdch ma byt zafazena (mlZe byt ve vice
slozkach),

e jak polozku opravit a jak ji exportovat, jak exportovat vice polozek (,,stahnout oznacené citace”
— vpravo nahofe je par ikonek).

8.2 Bibliografie v MS Wordu

V programu MS Word mame dvé moZnosti, jak se vyporadat se seznamem literatury: bud’ vyuZijeme

s

vestavény nastroj pro praci s bibliografii, nebo si jednoduse vytvofime vlastni ¢islovany seznam.

Pracovat s jiZz vloZenymi poloZkami

VloZit novou polozku do seznamu Urit styl citaci

VloZit seznam literatury na dané misto v dokumentu

H ©- tutorial-te. ty.doo - Word

Soubor Domi VloZeni Navrh RozloZeni Reference Koi=spondence R¢ vize Z7ohrazeni  \yjvojai Format Q Reknéte mi, co cheete udélat...

[ Pridat text = ABl TG Viozit vysvétlivku L[] Viozit seznam obrazki j [] viozit rejstiik r B
[l Aktualizovat tabulku = AR Dal3f poznamka pod &arou - - 4 J‘
Obsah VloZit pozn. loZit Oznatit Oznatit
- pod &arou tulek Eﬁ Krizovy odkaz polozku citaci
Obsah Pozndmky pod Earou Citace a bibliografie Titulky Rejstiik s
L 12 1 el o2 e 3 = S0 8 1 9 . 10 1 11 1 12 1 213 . S14
- au 1NrAarcmn cma 3ArAan imtAarmaci rataranc~n raacteils
Vytvofit pramen ? X Upravit jméno ? x
Typ pramene  kniha v Jazyk | vjehozi > PFidat jméno
Bibliograficki pole pro 1SO 690 - Eiseln4 reference Pifment: Mechanik
Autor |Mechanit Honzs o s> més  vom
[ podnikovy Auter Druhé jména:
Nazev  Cesta kolem svéta s vyuZitim pocitace

Mésto | Opava Jména

Mechanik Honza

‘ Vydavatel  Slezska univerzita v Opavé

| Standlardni &islo

[ zobrazit viechna bibliograficks pole Odstranit

Nézev znacky Zadejte nebo upravte jména.
Meci81

oK Sterna

Obrdzek 61 Vestavénd bibliografie v MS Wordu

Na karté Reference najdeme Cast pro praci s citacemi. Obrazek 61 ukazuje zakladni prvky pouzitelné
pro citace. Tlacitko VloZit citaci otevie okno, které vidime na obrazku nize (Vytvorit pramen), tam
zadame potrebné informace podobné jako v citacePRO (jen mame obvykle ponékud méné prvki).
Jména bychom meéli zaddvat pomoci editoru ziskaného pres tlacitko Upravit. Dalsi tlacitko slouZi k praci
s jiz vloznymi zdroji (viz Obrazek 62), uréeni stylu a nasledné také vloZeni bibliografie v uréitém stylu
na dané misto v dokumentu.

’

Upozornéni:

MuUZe se zdat, Ze prace se zdroji je v MS Wordu celkem pohodIna. Ale pozor — bohuZel vygenerované
polozky neodpovidaji normé.
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Spravce prament ? X

Hledat: Sefadit podle autora ~

Dostupné prameny: .
_p I Prochazet... L
Hlavni seznam Aktudini seznam

Mechanik, Honza; Cesta kolem svéta s vyuZitim poditade (218) Kopirovat -> Mechanik, Honza; Cesta kolem svéta s vyuZitim poéitace (218)
Movak Jan, Novakova, Jana; Jak utopit svého uéitele (2021) Novak, Jan, Novakova, Eliska; Jak vytrhnout velrybé stoli¢ku (2020)

Movak Jan, Novakova, Eliska: Jak wyirhnout velrybé stoliéku (2020)
Movdk, Jan, Movakovd, Jana; Mavody pro nasi zahradu (2020)
Movak, Jan, Novakova, Drahomira; 5la Nanynka (2021)

QOdstranit

Upravit...
[ Novy...
¥ citovany pramen
zastupny pramen
Mahled (ISO 690 — &izelnd reference):
Citace: ([index]) ~
Bibliograficky zaznam:
[index]. Novdk, Jan a Novakov3, Eligka. Jak vytrhnout velrybé stalicku. Opava : Slezskd univerzita, 2020. v

Zaviit

Obradzek 62 Prdce s bibliografii v MS Wordu

Dalsi moznost je prosté si ten seznam vytvofit ru¢né. Na misté, kde chceme mit seznam literatury,
vlozime Cislovany seznam podle poZzadavk( (napfiklad v hranatych zavorkach, jak ukazuje Obrazek 63).
Pokud se nedafi najit vhodnou ,vizaz“, na konci seznamu vybereme polozku Definovat novy... a ur¢ime
si znak pred a za Cislem, apod. podle potfeby. Postup zname, je podobny jako u ¢islovani nadpist.

tutorial

Viozeni Névih  Rozlofeni Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Vjvoidfr  Q Rekr
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> & Kopirovat format | B T U T a8 x; X prm

Schrénka 5 Pismo 5 [t

Lotz 3 .[3] B

=

L

Knihovna ¢islovani

. Bibliografie . "
. 7adns | |2 2
W S
- 1. Otdzka 1: Otazka 1.
2. Otdzka 2: Otazka 2:

Obrdzek 63 Rucni vytvoreni seznamu literatury v MS Wordu

Na pfislusnou polozku ze seznamu literatury se pak mizeme odkazovat. Naptiklad: ve zdroji [2] je autor
popsan jako fyzicka osoba, ktera je nositelem autorského prava. Pokud bychom chtéli citovat, pak to
bude vypadat jinak:

»Autor — jako nositel autorského prdva je vZdy individudiné uréend osoba (fyzickd osoba).”[2]
Vsimnéte si: nejdrfiv jsme uvedli parafrdzi (tj. ze zdroje jsme pouzili informaci, nikoliv formulaci), pak
jsme uvedli citaci, kterd je vidy doslovna (tedy ze zdroje prejimame nejen informaci, ale i formulaci).
Parafraze obvykle byva strucnéjsi a mlze byt vytvorena i podle vice neZ jednoho zdroje, citace musi
byt prfesna (zména tfeba jen v jediném slové by byla povaZovana za citacni chybu). Pokud bychom
vyrobili ,néco mezi“, naptiklad vzali bychom z daného zdroje vétu ¢i véty a sem tam néco zménili, tak
je to taky chyba, a pomérné zavazna.

Jak se tedy odkdzat do seznamu literatury? Pres ktizové odkazy. Pokud vytvofime seznam literatury
rucné jako cislovany seznam, tak pfi vkladani kfizového odkazu zvolime ,,¢islovanou polozku®, vpravo
stanovime, Ze se ma vlozit Cislo odstavce (tj. u ¢islovaného seznamu to Cislo pred polozkou véetné
zavorkové ,, dekorace”) a vybereme prislusnou polozku — viz Obrazek 64 Kfizovy odkaz do seznamu
literatury v MS WorduObrazek 64.
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Nadpisy pro seznam literatury jsou obvykle ,Seznam literatury”, ,Seznam zdroji“, ,Reference”,
,Bibliografie”,...

KFizovy odkaz ? X
Typ odkazu: VloZit odkaz na:

Cislovana polozka ~ | Cislo odstavce ~
Hypertextovy odkaz D Slova nahore/dole

Oddélovace Gislic

Pro éislovanou polozku:

7 Letaky a noviny ~
8 Prace se zdroji informaci, reference, rejstik

&1 Bibliografie aneb seznam literatury ¢i referenci

8.1.1 Bibliografie v MS Wordu

9 Uvod do typografie
10 Revize, komentére, sledovani zmén
11 Hromadnd korespondence
[1] AV-TEST: Antivirus and Security Software and Antimalware Reviews [online]. [cit. 2019-01-25
2] BARTOS, Aleg. Autorské prévo v otdzkéch a odpovédich. Praha: Pierot, 2012. ISBN 978-80-7353
[3] Jak na Internet — Internet v&ci. Jak na Internet [onlinel. CZMNIC, 2022 [cit. 2022-06-28].
[4] KOCICKA, Pavel a Filip BLAZEK. Prakticka typografie. Datisk druhéhe vydani. Brno: Computer
[5] KRUG, Steve. Web design: nenutte uZivatele pfemyslet!. 2. aktualiz. vyd. Brno: Computer Pre A

Obrdzek 64 Krizovy odkaz do seznamu literatury v MS Wordu

Ukol:

Rucné si vytvorte seznam literatury (s vhodnym nadpisem), poufZijte citacePRO. V textu se zkuste
odkdazat na nékterou polozku seznamu.

8.3 Bibliografie v Libre Office Writeru

Ve Writeru mame taky dvé moiZnsoti — pouZit vestavény nastroj pro praci s bibliografii (o néco
komplexnéjsi nez u Wordu) nebo vytvofit si seznam rucné. Vestavény nastroj najdeme pres Ndstroje —
Seznam poutité literatury, okno nastroje ukazuje Obrazek 65.

| Seznam poutité literatury - o x
Soubor Upravy Data Nastroje Okno  Mipowéda
Tabulka |biblio | zdroj dat  Wyhledavaci li¢ Y Uspofadani sloupcii
Identifier Type |Addre._| Annote’ Author Booktitle  Chapter | Edition | Editor |Howpublish| Institutn | Journal Month Note  Number Organi. Pages. Publisher School | Series Title Re... | Volume | ‘Year URL Custom1 4
|ARI00 1 Anymiak Jacek ) devGuidenet LibreOffice Calc 201 English ~
lavvoo 1 72 Open Source LibreOffice 201 English
puboo 1 Biblicgraph. | Die Duden-Recl 20m Deutsch
[Gasoo 1 Gautier, Sophie Eyrolles De 00 4 Libre 2011 Frangais
lGRmoo 1 Gris, Myriam EN Coffret 000 33 20m Frangais
[GRMO1 1 Gris, Myriam 422 EN Witer 3.3 201 Frangais
|GRMO2 1 Gris, Myriam 24 ENI Calc33 201 Frangais
lGRmoz 1 Gris, Myriam iz ENI Impress 3.3 201 Frangais
|GRMO4 1 Gris, Myriam an ENI Base 33 20m Frangais
HAY00 1 Hayes, Stephen 136 Kindle Editior Behind the Scre 20m English
[kaGO 1 Karsten, Gither 25%  OReillyVig.C LibreOffice - kit 2011 Deutsch
LODOO 1 LibreQffice Docy Friends of Op ng Started 2011 English
1 [ [ | | | [#89 [rensofosl | | W | Jaoit [ [engiish |
LODO2 1 LibreQffice Docy 48 Friends of Op 201 English
LoDo3 1 LibreGfice Doy 235 Friends of Op LibreOffice 3 Im 201 English
LODO4 1 LibreOffice Docu 199 Friends of Op LibreOffice 3 Dr 20m English
LODOS LibreOffice Docy 27 Friends of Op LibreOffice 3 M: 201 Endlish &
Zaznam| 13 (z20(1) |[Wjes & @ < >
Krith nizew |LODO1 Typ [Kniha - Rok (2011
Autofi | LibreOffice Documentation Team Titul  LibreQffice 3 Writer Guide
Vydavatel  Friends of OpenDocument Inc. Adresa 15BN 9761921320156
Kapitola Strinky 433
Redaktor Vydiani
Nazev kit Svazek Typ publikage
Crganizace Instityce Univerzita
Typ zprdvy Mesic
Casopis Cisio Edice
Anctace Poznémka URL
Uzivatelem definované pole 1 English Usivatelem definavané pole 2 Usivatelem definované pole 3
Uzivatelem definované pole 4 Usivatelem definované pole 5

Obrdzek 65 Vytvoreni seznamu literatury v Libre Office Writeru

Ukol:

Spustte si vy$e zminény nastroj Seznam pouzité literatury. Néjaké polozky jsou uz predvyplnéné, ale je
samozifejmé mozné pridavat dalsi. Na konci horni tabulky je prazdny radek se symbolem ,plus”,
jednotlivé prvky polozky vyplnime ve spodni tabulce.
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KdyZ uz mame seznam vytvoren (mUze byt pouZit v rGznych dokumentech, neni vazan jen na jeden),
budeme zfejmé chtit vlozit seznam do dokumentu. To provedeme pres Vlozit — Obsah a rejstrik, hned
prvni polozka v podmenu je také pro seznam literatury. V zobrazeném okné zvolime jako typ seznamu
Seznam pouZité literatury.

= pokusy.odt - LibreOffice Wiriter
Soubor Upravw Zobrazit | Vlofit Format Styly Tabuka Formulsf Naswoje Okno Népovéda

B -l - [ & i Zalomeni susnky Cut+knter | @y abs o | E7 . o gy B2 B - C Oy
Dalsf zaloment ' .
Vychozi styl odstavee A B I US ¥ x A AT = S(i=-2
" v | 4 Obrazek.. 2 S -
[ Stranky v]a = th Gt H
= = Muttimedia .
BIDDB - H~ —l
b % 2 oo Objekt .| 2.1 Sodales
& Ivar ’ .
= Nadpisy Serce 2.1.a tincidunt
© Kapitola 1 Loremipsum o coubon.. tristique. Sed a metus posuere, adipiscing nunc et, viverra odio. Donec auctor molestie sem, sit
Kapitola 2 Integer =
s ot B Text \ amet wristique lectus hendrerit sed. Cras sodales nisl sed orci mattis iaculis. Nunc eget dolor
Akl = Ll § accumsan, pharetra risus a, vestibulum mauris. Nunc vulputate lobortis mollis. Vivamus nec tellus
' Komentat Cul+AR+C faucibus, tempor magna nec, facilisis felis. Donec commodo enim a vehicula pellentesque. Nullam
Ramec * | vehicula vestibulum est vel ulicies.
Pismomalba Aliquam velit massa, laoreet vel leo nec, volutpat facilisis eros. Donec consequat arcu ut diam
[l Obraziy tempor lnctus. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus
Obrazek! ; . . , .
® Hypertextovy odkaz QK mus. Praesent vilae lacus vel leo sodales pharetra a a nibh. Vestibulum ante ipsum primis in
e taucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia Curae; Nam hucrus tempus nibh, fringilla dicrom
o ‘augue consectetur eget. Curabitur at ante sit amet tortor pharetra molestie eu nec ante. Mauris
EE Al tincidunt, nibh e sollicitudin molestie, dolor sapien congue tortor, a pulvinar sapien frpis sed ante.
# Hypertextové odkazy | () Specidlni znak... Donec nec est elementum, enismod nulla in, mollis nunc.
Uvod2 Formétovaci znacka B
. Osah, rejstiik nebo seznam pouzit literatury x
2.1 tinciduntd Vodoravnd eéra
2.1 Sodalesd - . T 5y
Kapitola 2 Inis 4 (1 Poznamka pod Caroy a vysvétlivka » P PoloZky Styly Sloupce Pozadi Seznam Wuzlté Ii(eralury
P [t Obsaha rejstiic +| ) bsah, rejstik nebo seznam poutité teratury.. K0 1,p 2 nadips
Kapitola 1 Lorem ipsum) [ Cislo stranky 3 Polofia rejstfia Nadpis: | Seznam pougité literatury Kapitola1l Nadpis 1
Pole , |_El Polozka poutité literatury.. ; Obsah pevni kapitoly. Uzwvatelem definovana polazka.
i
[} Rejstriky [ Zablavia zapati 1.1 Nadpis 1.1
2 Zamknuto proti nénim zménsm
Obalka Obsah kapitoly 1.1. PoloZka cbsahu.
» Formatovani polozek
Podpisovy isdek.
[ Qeislovat polozky 12 Nadpis 1.2
Obsah kapitoly 1.2. Kiitové slovo definované jako
Zavorky: ] ~ hiavni poloZka.
Sefadit
Jazyk: |Cestina | DruhMige: Alfanumericky ~ [ [ I [ |

Tabulka 1: Tabutka 1

Obrézek 1 Toto o cbvizsk 1

Napoveda [ Nahled Obnovit Zavit

Obrdzek 66 VloZeni seznamu pouZité literatury do dokumentu v Libre Office Writeru

Alternativné lze v uvedeném menu zvolit PoloZka pouzité literatury, pokud nechceme cely seznam, ale
jenom nékteré polozky.

Rucni vytvoreni by bylo podobné jako v MS Wordu. Vytvofili bychom si vlastni cislovani, treba
v hranatych zdvorkach, a pak vloZzili polozky z citacePRO.

Ukol:

Vyzkousejte vlozeni seznamu (je tfeba pridat néjaké vlastni polozky).

8.4 Rejstrik v MS Wordu

Rejstfik je seznam pojml pouZitych v textu opatieny Cisly stranek, na nichz se dané pojmy nachazeji.
PFi vytvareni rejstfiku musime predné oznacit ty pojmy, které se do rejstriku maji zahrnout, a to je
zfejmé ,nejunavnéjsi ¢ast” tohoto Ukolu. Prochazime dokument (nebo to délame pribéziné), hleddme
vyskyty prislusnych pojm{ a oznacujeme je do rejstiiku. Na karté Reference v asti Rejstrik (v pravé
poloviné karty) je tlacitko Oznacit polozku. Nejdtiv si ,vysvitime” pfislusny pojem v textu a pak
klepneme na toto tlacitko. Obrazek 67 ukazuje, Ze jsme si oznacili slovo , borovic” a po klepnuti na
tlacitko se nam objevilo malé okno. V ném mizZeme prepsat pojem (typicky pfevedeme do prvni osoby
jednotného Ccisla), pfipadné kdyZ je pojem sloZen zvice slov, da se vytvofit i urcitd hierarchie
nadfizeného a podfizeného pojmu.

Po klepnuti na Oznacit je do textu vloZzena neviditelna ,,zdlozka“. No, ve skutecnosti ji vidime, protoze
se automaticky zapne zobrazovani netisknutelnych znak( (da se vypnout na karté Domd tlacitkem se
symbolem odstavce). Okno nemusime zavirat, miZzeme pokracovat v oznacovani. Sice to trochu
problikava, ale da se.
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Analyza na mistnich borovicich.docx - Word

Soubor Domi VloZeni Navrh RozloZeni [ENGEELT] Korespondence  Revize = Zobrazeni  Vyvojar

19.09.2022

2] Pridat text - AR 3 Viozit vysvatlivku @/ {5y Spravovat prameny [ Viozit seznam obrazkii D [E) Viogit rejstik +3 Egy Viozit seznam citact
[l Akualizovat tabulku AE Dalsi poznamka pod Earou ~ [ styl: 150 690 - s ~ Aktualizovat tabulku Aktualizovat reistifk Aktuia ahullal
‘Obsah Vlozit pozn. ; ) Viozit & - . Viozit L Oznacit Ozmacit polozky rejstiku > %
- pod éarou = Zobrazit poznémky citaci - © 0y Bibliografie titulek [ KitZovy odkaz polozku " i ’
Obsah Poznémiy pod Earou & Citace a bibliografie Titulky Rejstilk  Rejstik
L 2 0 1 o S 2 0 0 3 0 4 -5 o B T B

!| Oznadit polozku (& pavni polozka:
I UmoZiiuje pridat vy
. . do rejstiiku.
. “Bor | Por_!k?pﬁ),oﬁ | - Druny-BorovICY s
O kizovy odkaz:

Aenean nec-lorem. In-porttitor.-Donec-laoreet nonummy-aug g ...

Suspendisse-dui-purus, scelerisque-at, vulputate vitae, pretiu @ e
) Zalozka:

semvenenatis eleifend. Utnonummy. Bor'1-Podkapitola-1-F _

B lﬂ [ Tuene

. v o , , . [ kurziva
Na- tomto- misté- piSeme- o- riznych- druzich- borovie: — kl

“ Wi noa . S o
7 vejmutovka"-},- borovice- himaldjskaf: XE- "borovice:hima
nekolik stranek textu. ‘Procvi¢me-si-fantazii{-XE"fantazie"}. 7
Obrdzek 67 Oznaceni polozky rejstfiku v MS Wordu
Lomactpoozures 7 X
Rejstiik
WA T
Moznosti
O Kiizovj odkaz:  [viz
(@) Aktualn stranka
(O Rozsah stranek
Zélozka:
Format éislovani stranek B
[ Tuine
[ kuriva borovice
Dialog ziistane atevfeny pro oznageni vice poloZek rejstfiku himala’jské
Ozmadt vie stormo vejmutovka

Dialog ziistane otevfeny pro oznagen vice polozek rejstfiku

Omnait vie

1,

viz

Storno

2
2,3
1,2

Obrazek 68 Hierarchickd poloZka rejstriku v MS Wordu a vysledek v dokumentu

Kdyz uz jsme hotovi s oznacovanim, najdeme na karté Reference opét v ¢asti pro rejstrik tlacitko VioZit

rejstrik, které nam zobrazi okno pro urcéeni parametrd — viz Obrazek 69. Vybereme si,

vypadat, odsouhlasime a mame rejstfik.

jak ma rejstrik

H - Analyza 3iSek na mistnich borovicich.doox - Word
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[l Aktualizovat tabulku o AZ Dalsi poznamka pod garou ~ [@styl: 150 690 - s - - i an T . ovat rejstrik [k
‘Obsah VloZit pozn. . . Viezit € Bibli i VloZit o Oznatit Oznatit
- pod arou 5 Zobrazit poznamky citaci - © D Ploliogratie titulek EKitZovy odkaz polozku citaci
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Obrdzek 69 VioZeni rejstfiku v MS Wordu
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8.5 Rejstrik v Libre Office Writeru

Nejdfiv si oznacime polozky rejstfiku, tedy pojmy v textu, které se maji v rejstfiku nachazet. Po
oznaceni takového pojmu najdeme v menu VloZit — Obsah a rejstiik — PoloZka rejstriku a v zobrazeném
okné (Obrazek 70 vpravo dole) podle potreby prepiSeme pojem (do prvni osoby jednotného Ccisla,
pripadné malé pismeno apod.), a rozhodné zaskrtneme pole PouZit pro vSechny podobné texty. Tim si
zajistime, Ze nemusime prochdazet vsechny vyskyty téhoZ pojmu. Drobny problém mdizZe nastat
s ¢eskym skloriovanim, ale mnohé bude nalezeno.

% pokusy.odt - LibreOffice Writer
Soubor Upravy Zobrazit WVloZit Format Styly Tabulka Formuléi Néstroje Okno  Napovéda

] = i stré = 3 =
B -~ [ @ ™ Zalomenistiny  Clinter | @abs ff (B hEHB-Q-20hiBEIABINC
. Dal3i zalomeni 4
2 2 = = = =
Nadpis 1 V@BObrézek. B I US5S ¥ x|A A-P. = = = 1
[ strénky v| A | th Graf. Y R S B El A s
B OD&0 H- |= g;'_'“";'e"'a _—
bjel »
=)
UMD & ¥ eov B Tar .
= = Nadpi:
sy y - Sekee...
B Kapitola 1 Lorem ipsum
" Text ze souboru...
1.1 dolor sit =
= Kapitola 2 Integer Textové pole . .
= 2.1 Sodales [} Komentar Ctrl+Alt+C KapltOIa 1 Lorem |p5um
2.1.a tincidunt Ramec 4
Tabulky [ Pismomalba... 1.1 dolor sit
Ramce Pop
= [ Obrazky oplsek.. amet, consectetur adipiscing elit. Vestibulum consequat mi quis pretium semper. Proin I
Obrazek] 4 Hypertextovy odkaz... Ctrl+K neque venenz_lr_is, quis commodo dolor pos gzt polozku rejstiiku w e
Objekty OLE ZéloZka... Donec blandit auctor arcu, nec pellentesqu ¥
b y OLE - . . . o
- J'Ef Kfizowy odkaz... Sed cursus mauris vitae ligula pPJlentesqul Vybé&r b
ZaloZky :
enim, nec rutrum purus semper vel. Praese g PRI - n | F
< capor " T Rejstik Abecedni rejstiik
Sekce () Speciélni znak... pellentesque est ordi.
= 43 Hypertextové odkazy Formatovaci znacka > Polozka lorem| (D]
Uvod2 Vodorovna cara | Prvni kKlie
2.1.a tincidunt4 - rvntklic “l 4
21 : I{T: ;n Poznamka pod carou a vysvétlivka » - ]
g ,U ale: Obsah a rejstiik » | E] Obsah, rejstitk nebo seznam poutité literatury. = /W KI¢
Kapitola 2 Integerd . B Polozka rejstiiku ¢ [ Hlavni polozka
1.1 dolor sit3 [ Cislo stranky o o & Pouzit pro véechny podobné
Kapitola 1 Lorem ipsum Pole alozka[potaiteiterat iy ABOTEE Y
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. 5 ; Podpisovy fadek... Néapovéda Zaviit
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Obrdzek 70 Oznaceni polozky rejstfiku v Libre Office Writeru

KdyzZz uz mame vse potfebné oznaceno, postupujeme stejné jako pfi vklddani obsahu: v menu zvolime
VloZit — Obsah a rejsttik — Obsah, rejstfik a Seznam..., jako typ seznamu zvolime Abecedni rejstiik a
urcime, jak co ma vypadat.

Qbsah, rejstik nebo seznam pouZité literatury X

Typ Polozky Styly Sloupce Pozadi Abecedni rejstiik

Typ a nadpis Kapitola 1
Kli¢ové slovo. 1
‘Primami kli¢

Nadpis: |Abecedni rejstiik

T [ —— kundémi kli¢ H
Zamknuto proti ruénim zménam
Vytvoit rejstfik nebo obsah Kapitolal Nadpis1
Pro: [Cely dokument| ~ Obsah prvni kapitoly. Uzivatelem definovana polozka.
Moznosti 1.1 Nadpis 1.1
Sloutit stejné polozky [ Pousit velké pismeno Obsah kapitoly 1.1. Polozka obsahu.
Slouit stejné polozky s f. nebo ff. [ Klice jako oddélené polozky 1.2 Nadpis 1.2
Sloucit do intervalu [ Rejstiikovy soubor Obsah kapitoly 1.2. Klicové slovo definované jako
hlavni polozka.
Rozlisovat velikost pismen Soubor
Seadit \ [ [ [ [ |
Jazyk |Cettina v| Druhize: [Atfanumericky| [ | [ | | |

Tabulka 1: Tabulka 1

Napovéda Néhled Obnovit Zaviit

Obrdzek 71 VloZeni rejstfiku v Libre Office Writeru
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9 Sledovani zmén, revize, komentare

Predevsim (ale nejen) tehdy, pokud na dokumentu spolupracuje vice lidi, je dobré mit prehled o tom,
kdo kdy které zmény provedl|. K tomu ndm slouzi funkce sledovdni zmén. Zmény provedené vice lidmi
se barevné odlisuji — predevsim pridavani nového textu, mazani, prepisovani. V kontextovém menu
takto zbarveného textu pak mivame volby pro pfijeti nebo odmitnuti zmény.

Revize muZe spodivat nejen v pfimych zménach textu, ale také v komentovani. Oznac¢ime ¢ast textu,
kterou chceme okomentovat, obvykle v kontextovém menu nebo jinde je polozka pro vloZeni
komentare. Komentaf se pak zobrazi bud ve formé bubliny, nebo jinym zplsobem tfeba na okraji
stranky. Nékde v menu mame obvykle k dispozici i moZnosti, jak prfechazet mezi jednotlivymi
komentari v dokumentu.

9.1 Jaknatov MS Wordu

V aplikaci MS Word se zaméfime na kartu Revize. Funkci sledovani zmén spoustime pravé tam a
najdeme tam i moznosti ovlivnéni této funkce, viz Obrazek 72.

Hd ©-0 - tutorial-texty.docx - Word
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Kontrola pravopisu Dalif informace Jazyk Komentae Sledovani 5 Zmény Porovnat Zamek
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Sérka Vavreckova
Odstranéno: Predevsim (ale nejen) tehdy

9 Sledovani zmén, revize, komentare

Tento text jsem 'gliegr sala békhd na spolupracuje vice lidi, je dobré mit prehled o tom, kdo kdy které
zmény proved|. K tomu nam slouZi funkce sledovdni zmén. Zmény provedené vice lidmi se barevné
odliSuji — pfedevsim pfidavani nového textu, mazani, pfepisovani. V kontextovém menu takto
zbarveného textu pak mivéme volby pro pfijeti nebo odmitnuti zmény. Pfipsany text.

$érka Vavreckova
Odstranéno: dokumentu

Obrdzek 72 Sledovdni zmén v MS Wordu

Ukol:
Projdéte si cast Sledovani na karté Revize. Zapnéte sledovani .
A v . , e e , =k |;: Vsechny revize -

(v dokumentu, kde jste uz predtim méli néjaky text), po zapnuti = £ Zobrazit revize - v

i 3 e finsani Ani, pr ani Sledovat Piijm
provedte par zmén (pfipsani, smazani, pfepsani apod.) a pak se - 5] Podokno revizi - jm
zamérte na rozbalovaci pole, ktera jsou u tlacitko pro zapnuti edovint -
sledovani. VSimnéte si, ze vrohu sekce je mala ,Sipka“ pro . 5. 5. ;. g St

pfistup k pokrocilejSim moznostem.

Tam se dostanete napfiklad k moZnosti pfifazeni barev pro jednotlivé uZivatele...

Dale miZeme do dokumentu pfidavat komentare. Pro komentare je bud volba v kontextovém menu,
nebo ji najdeme na karté Revize, véetné dalSich moZnosti prace s komentari. Obé moZnosti ukazuje
Obrdzek 73.

Ukol:

Vyzkousejte si vytvareni komentarli v MS Wordu — také urceni, jak konkrétné ma komentar vypadat
(jestli se ma zobrazit v bubliné apod.). VSimnéte si, Ze i komentar v bubliné ma své kontextové menu.
Vyzkousejte si také odstranéni komentare.
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tutorial-texty.docx - Word

Rozlozeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojar

a’%} ‘\A? (-LV:] E/):] R Q@Viechyrevlze - - gli;f:::huzl’ [‘5\

[E] Zobrazit revize ~

PreloZit Jazyk pdstranit Pfedchozi Dalsi 7 Sledovat o Piijmout Odmitnout Porovnat | Blokovat Omezit
< < ar < koment: zZmény ~ [5] Podokno revizi M < @ utory = Gpravy
Jazyk Komentae Sledovani & Zmény Porovnat Zamek
‘|-2‘\‘3-\‘4‘\‘5‘\‘6‘\‘7‘\‘5-\‘9‘\‘10‘\‘ll‘l-lz‘\‘13-\‘14‘l-15‘\‘a-\‘17‘l-18‘
eckova: Praktikum ze zakladd informatiky I: Textovy procesor 19.09.2022
Calibri @aki - |11 | & A Ag-
edovani zmén, revize, komentare B LU A .
N - - | H Sarka Vavreckova
5im (ale nejen) tehdy, pokud na |dokumentu Epolupracuje vige li? in Aahrd mit niahiad g tom, Tim je minén dokument v nékterém textovém
. « . % e x Vyjmout P procesoru.
¢ které zmeény proved|. K tomu nam slouzi funkce sledovdni zmé By x ce lidmi
M R Y v, v ga s s . . w H opirovat
'vné odlisuji — predevsim pridavani nového textu, mazani, pref - ——— n menu
. L ., . , ) MozZnosti vioZeni:
narveného textu pak mivame volby pro prijeti nebo odmitnuti zr -
D
A Pismo.

na dokumentu pracuje vice lidi, nebo tfeba jen jeden pracuje a ¢ == odstavec..
2 intel gentni vyhledavanf
Synonyma »
=5 PreloZit

lak na to v MS Wordu

. vy . . . P Novy koment
aci MS Word se zaméfime na kartu Revize. Funkei sledovan c...c.s

Obrazek 73 VloZeni komentare v MS Wordu

9.2 Jak natov Libre Office Writeru

V Libre Office to je podobné, jen umisténi je trochu jiné. Sledovani zmén zapindme v menu Upravy —
Sledovani zmén, tamtéZ najdeme i komentdre. Obrazek 74 Ukazuje, jak k prislusné poloZce dojit.

% Bez nazvu 1.odt - LibreOffice Writer
Soubor Upravy Zobrazit VloZit Format Styly Tabulka Formulsf  Néastroje Okno Napovéda

- <) Zpét Psanf:,..” Ctri+Z £ e~ Fole N N ==
Znovu Ctrl+Y
Telo textt {5 Opakovat: Psanf:,.." Ctrl+Shift+Y [ ¥12zpt M B I U 5[ x x
Vyjmout Ctrl+X - & 1 X Tz
Kopirovat Ctrl+C
VioZit Cirl+V
Vlozit jinak v Obsah
Vybrat vie Ctri+A 1 PRVNI Km’xmu -
Refim vjbéru » 1.1 Prvni podkapitola.

Viybrat text Cirl+Shift+ L E iz

2 DRUHA KAPITOLA....
O Najit.. Ctrl+F 2.1 Jeji podkapitola...
Najit a nahradit... Ctrl+H . R
Prejit na stranku.. Ctl+G 1 Prvni kapitola
° [ Sledovani zmén | B Zaznemenavat Ctri+shiftsC . )
L Er—— . 1.1 Prvni podkapitola
Ol = =
i Ob)| Hypertextovy odkaz E% Spravovat.. b I 'ady néco mame. Ve stylu Télo textu j
| zall B Odkaz » Predchozi trochu lépe...
B Sek Pole... Nésledujici
= 42 Hyl Odkazy na externi soubory... Prijmout 1.2 Druha pod kapitola
11 Objekt Plijmout a piejit na dal3i Nejaky text
27 F3 Vyménit databézi.. Prijmout vie
21 I Refim pfimého kurzoru Odmitnout orem ipsum dolor sit amet, consec
1 o Eeiim . Ctrl+ShifteM Odmitnout a prejit na dalii Fusce posuere, magna sed pulvina
1.1 im up Odmitnout vée commodo magna eros quis urna. [
E2 Odkazy P— laoreet nonummy augue. Suspendisse dui
= [l Rejstiiky el B o munc. Mauris eget neque at sem venenatis
Obsahi (% Zamknout..
[ Komentare Porovnat dokument...
¥ Objekty kresby Sloucit dokument...

Obrdzek 74 Zapnuti sledovdni zmén v Libre Office Writeru

me. Ve stylu Télo textu je nastavena iniciala, ktera by
_Ted' jsem ud€lala zménu v textu, pripsala jsem noy te

podkapitola

m dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. *aecer

uere, magna seé-pulvinaraltrieiesToto jsem prepsala)

Obrdzek 75 Sledované zmény v Libre Office Writeru
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M@Zeme si také nechat zobrazit souhrn provedenych zmén, véetné jejich filtrovani: v menu Upravy —
Sledovani zmén — Spravovat, jak ukazuje Obrdzek 76.

5 Bez nazvu 1.odt - LibreQffice Writer
Soubor | Upravy Zobrazit Vlozit Format Styly Tabulka Formuldf Nastroje Okno  Napovéda

] © &t i .pie P =l EN ) N = o
. ) Zpét: Psani: .pfepsala Ctrl+Z o . ﬁa alf»/c qT @ - B h =2 =B ,Q ) E\‘] D‘é EJ‘E |V__| E; \ <> -
novu Ctrl+Y _ _ o
Telo textu ) Opakovat: Psani: .pfepsala” Ctrl+Shift+Y vij2pt M| B I U & X X
- 1 1 2 3 4 15 6
[ Strank Ctrl+X == £ - N . 15 .
Ctri+C
B0 e
| B v Cirl+v
%) Vlozit jinak
=l 0ZIT Jinal » Obsah
E 11 B vybrat vie Ctrl+A .
= Rezim wbér . 1 PRVNI KAPITOLA....
Vybrat text Ctrl+Shift 1.1 Prvni podkapitola.................
20 O Najit.. Ctrl+F 1.2 Druhd podkapi ¢,;,q.: zmeny x
- . ) 2 DRUHA KAPITOLA...
ab S Najita nahradit.. Ctrl+H 2.1 Jeii podkapitol. S e
B eznam
S EIRar  Prejit na stranku.. Cirl+G aE s padapis i
= R e e v [ Zaznamenavat Ctrl+Shift+C P i k Sinno-U | Auton Datum Romentaly
=l r— . TieE rvnl Ke Sarka Vavretkova 04.11.2022 113033
ol = X Sarka Vavreckova 04.11.2022 11:30:49
Ob|  Hypertextovy odkaz [3 Spravovat.. W X Sarka Vavreckova 04.112022 11:30:59
7o) & »| &) Predchezi O |+ GirkavVawreckovs  04.112022 11:3059
Sek B Nasledujici néco mamel | T Sarka Vavreckova 04.11.2022 11:31:00
S@®Hy O externi soubol B Prijmout Y 1
11 Objekt 2 Pprijmout a prejit na dalst chu lépe... Te]
2 B2 Vyménit databazi.. [ Prijmout vie |
2 B i
| ¢ Rezim piimého kurzoru B} Al Dru hé_ G
14 & Odmitnout a prejit na dalsi p
1 ~* Rezim dprav Ctrl+Shift+M r_’“ B . Prijmout Odmitnout Prijmout vie Odmitnout vie
- by On Imi vse tE)Lt

Obrdzek 76 Okno se spravou sledovanych zmén v Libre Office Writeru

Pro komentare sice také mdme polozku v menu, ale asi rychlejsi je pouzit kontextové menu. Vybereme
text k okomentovani a v kontextovém menu zvolime VloZit komentdr, jak ukazuje Obrazek 77.

e ettt e emeee s em ~en —emmea = feaam cnt tae amnp s = —mrmen sm . —mnmaane an
2et nonummy augue, Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae,
grsclocot nomua at coma siananatio o eifen(& . Tady napiu, co se mina

M Myjmout L tomto slové nelibi...

[ Kopirovat Ctrl+C

T VloFit Ctri+V . -

% Vlozit jinak v

¥ Stétecek formétu

£ Vymazat piimé formatovani Ctrl+M

B Znak s

9L Odstavec »

& Odrazky a éislovani 3

] Viezit komentaf Ctri+Alt+C

B Nasledujici

5 Predchozi

[2  Styl stranky...

Obrdzek 77 Komentdre v Libre Office Writeru

Ukol:

Vyzkousejte si sledovani zmén a praci s komentafi v Libre Office Writeru, postupujte stejné jako v MS
Wordu.
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10 Hromadna korespondence

Mechanismus hromadné korespondence spociva v tom, potfebujeme vytvorfit hodné dokumenta,
které se lisi jen v drobnostech (napfiklad hromadny dopis, ktery bude témér stejny, az na jména
a adresy adresatll) — vytvofime hlavni dokument, doddme soubor s ,proménlivymi informacemi” (tj.
databazi) a sdélime programu, jak to propojit.

Soubor s databazi mdzZe byt tfeba v tabulkovém procesoru (Word, Calc apod.).

10.1 Hromadna korespondence v MS Wordu

Pro hromadnou korespondenci mame ve Wordu kartu Korespondence. Pokud uZz mame vytvoreny
hlavni dokument, klepneme na této karté na tlacitko Spustit hromadnou korespondenci (Obrazek 78)
a pak urcéime, odkud se ma nacist databaze — tladitko Viybrat prijemce (Obrazek 79). Obvykle asi pUjde
o predpfipraveny soubor v Excelu.

H - S hromadna.docx - Word

Soubor Domi VloZeni R RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni' Vyvojar ‘5;:‘ Reknéte mi, co chcete udélat...

=155 I T

Obélky Stitky Spustithromadnou Vybrat Upravit seznam z Blok o7 i Dokonéit a

korespondenci = pfijemce - dfijemch e adresy dravem pole ™ sloudit
Vytvorit 2 Dopisy Zapsat a vloZit pole Dokondit

L B E-mailové zpravy 1 2 ! 3 ' 4 ! 5.1 6.1 -7 -8 ! 9 P10 0 120 - 13
=1 Obalky.

“ B3 Stitky.

- B Adresa

,;1 @ Normalni dokument aplikace Word

_ R‘ Podrobny privodce hromadnou kor ndencf.

Obradzek 78 Spusténi hromadné korespondence v MS Wordu

-0 -

Domi Vlezeni [ E RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobraze

‘tky  Spustit hromadnou  Vybrat Upra

seznam FAY

eks VloZit slucova

korespondenci - pfijemce = prijemci sluco pole
Spustit hrom g Zadat novy seznam. Zapsat a vloZit pole
Sl r 20 34

O Ppousit existujici seznam...

[ vybrat z kontaktd Outlooku..

Obrdzek 79 Urceni databdze pro hromadnou korespondenci v MS Wordu

Ptes tlacitko Upravit seznam pfijemct si mizeme jesté na posledni chvili zkontrolovat, co jak vypada.

h Nastroje kreslenf

bmi  Viozeni  Navih  Rozlozeni Refeence [NAISWNIOGM Revize  Zobrazeni  Vyvojat Format Q Reknéte mi, co cheete udélat.

B E D B [3 Pravidia - M f 1 > M ’D_)

. ¥ shoda polf ajit piijemce
Blok Radeks Vlozit slucovaci )\ B -

Dokoncit a

t Nahled
pole adresy pozdravem  pole ~ Alualizovat Sty | yejeqy [ Zistt chyby sloutit -
. Dokonéit
Prijemci hromadné korespondence ? 2

Toto je seznam pifjemci, ktery bude pouit pii hromadné kerespondenci. Pomoci nsledujicich moznost! miZete do seznamu
pridavat pfjemce nebo seznam jinak upravovat. PFjemce hromadné korespondence Ize pridat nebo odebrat pomoci
zaBkrtavacich policek Jakmile bude seznam pFipraven, kiiknéte na tlaéitko OK.

F3 - |F4 F7 - A
MMt [imeno  [Pijmeni  [Poblavi [4.pad
adresyxlsx v Mgr.  Petr Svozil M Svozila Svozile Nerudova 8
adresy.xlsx M Ing. Pavel Valek M Vélka Valku Lipovska 111
adresyxlsx 2 Ing. Martina Dostalovda 7 Dostalovou Dostalova  Zahradni 14
adresyxlsx v or Michaela Havlickovda 7 Havlickovou  Havlickova  Vodni 56
adresyxlsx v Zdenék Nowy M Nového Novy Hlavni 196
adresyxlsx v or Jakub Pospisil M PospiSila PospiSile Sokolska 1 v
< > o
Zdroj dat Upfesnit seznam pijemcil
adresy.xisx 2| sefadit
] rittr..

¥ Najit duplicitni polozky...

[ Naitt priiemce...
[ ouérit adresy...

Obrazek 80 Zobrazeni a upraveni ,,dynamického obsahu*
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Ted nastava faze propojeni urcitych mist v dokumentu s obsahem tabulek v databazi — prosté sdélime
Wordu, kam co umistit. VSimnéte si na obrazku vyse, Ze jednotliva pole maji v zahlavi oznadeni F1, F2,...
Toto oznaceni dale pouzijeme. Nejdfiv pfemistime kurzor na to misto v hlavnim dokumentu, kde
chceme pfislusné pole, pak na karté Korespondence pres tlacitko VloZit slucovaci pole zvolime
odpovidajici polozku, jak ukazuje Obrazek 81. Pravé vkladame titul, jméno, pfijmeni a nasledné adresu
do textového pole, které pak pozdéji upravime (asi budeme chtit odstranit ohraniceni apod.).

hromadna.docx - Word Nastroje kresleni

omi VloZeni Navrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni  Vijvojai Format Q Reknéte mi, co cheete udélat...

B G’. .",_é D D B [3 Pravidla - «E» I(( :1 r M FD_)

R shoda polf T —

Spustit hromadnou  Vybrat Upravit seznam Zvyraznit Blok Radeks Vlozit slucovaci Nahled Dokoncit a
korespondenci ~ pfjemce~  pifjemci sluéovaci pole adresy pozdravem pole - Altalze vysledkd [ Zjistit chyby sloucit =
Spustit hromadnou korespondenci Zapsat £ Nahled vjsledkis Dokonéit
P12z -1 10 9 <807 o 5 4 3. -1-\1-\-5- Sl 2030 4 51 k8

F2

F4

]

6

F7

3]

Ceskomoravskoslez 1 Fizeni pocasi
¥ Budovatelsk4 820, Kotéhalky ?

]

«F1» «F2» «F3»

Obradzek 81 VloZeni dynamického obsahu z databdze do hlavniho dokumentu

MuZeme pouZivat i podminéné vkladani (coz se da vyuzit napfiklad pfi osloveni — pani, pane apod.,
podle toho, zda jde o Zenu ¢i muze). Tato mozZnost je pres tlacitko Pravidla, jak ukazuje Obrazek 82.

-0 - hremadna.docx - Word
Doml VicZeni Navrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazenl  Vyvojar Format f.;) Reknéte mi, co cheete udélat...
L idla -
B @& B DB B oo ot By
- e = Dotaz. Najit pfijemce
titky | Spustit hromadnou Vybrat  Upravit seznam Zvyraznit Blok Rédeks Vlofit slutovaci o o B Dokonéit a
korespondenci ~ piijemce - piijemci slutovaci pole adresy pozdravem pole ~ Vyplnit... [ < Zistit chyby slougit
t Spustit hromadnou korespondenci Zapsat a vloZit pole Pokud..pak.jinak... lahled wysledki Dokonéit
(IS R IRC i ARCI RS [ ORI TRNONN * I IRCN - S R ARCRR RN - SR . ) B ‘1.|‘O‘ Lo 2
Slu¢ovany zaznam €. B

Slu¢ovana posloupnost €
Dalsi zédznam

Dalsi zaznam pokud...
Nastavit zéloZku...

Preskocit zaznam pokud...

Obrazek 82 Pravidla pro poloZzky hromadné korespondence v MS Wordu

Na karté Korespondence pak pres Ndhled vysledkii mizeme zkontrolovat, jak to dopadlo, a pres
posledni tlacitko Dokoncit a sloucit vytvofime cilovy dokument.

10.2 Hromadna korespondence v Libre Office Writeru

Ve Writeru je hromadna korespondence rfesena privodcem, kterého spustime pres Ndstroje —
Privodce hromadnou korespondenci. Priivodce je celkem intuitivni: urcime, ktery dokument ma byt
pouzit jako ,Sablona“ — hlavni dokument, v dalSim kroku upfesnime, co vlastné chceme tvorit (tfeba
dopis), ve tretim kroku nacteme databazi, tedy soubor, ze kterého bude bran seznam ,adres”
(dynamickych informaci). Prvni a tfeti krok ukazuje Obrazek 83.

Po nacteni databdze uZ jen mysi pretahujeme polozky na sprdvnd mista v hlavnim dokumentu.
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Privodce hromadnou korespondenci X Privodce hi korespondenc X
Vyberte pocateéni pro i VieZit blok s adresou
Kroky - ,, Kroky I
® Pouzit aktualni dokument 1. Vyberte seznam adres obsahujici poZadované adresy. Vybrat seznam
o it nowy dokument o Tato data jsou tfeba k vytvoreni bloku s adresou.
aerinayialier ] 1.Vybrat pocatecni
O Zagit s existujicim dokumentem dokument

2. /1 Tento dokument by mé| obsahovat blok s adresou

2.Vybrat druh dokumentu Prochézet...

3.Vlofit blok s adresou - #:"’ Vybrat seznam adres x

O Zatit ze $ablony

4.vywvoiit oslovent

Prochazet...
5.Upravit vzhled 5.Upravit vzhled

. . o Pokud zatim seznam adres neméte, miiZete jej vytvorit Kiiknutim na Vytvofit....
Zacit z naposledy uloZeného pocatecniho dokumentu

Piijemci se aktudlng vybiraji z:

Potl

Nazev Tabulka i
3. Prifadte|
zdroji d¢ Odstranit
4. Zkontrof
Vytvofit...
Filt.
Upravit.

Zménit tabulku...

Napovéda oK Znusit
Napovéda <Zpét

Dokendit Zrusit Népovéda

Obrdzek 83 Privodce hromadnou korespondenci v Libre Office Writeru
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