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1 Uvod

Tento text md pomoci s tvorbou semindrnich praci po strance tvorby, Upravy a spravy styli. Nema
slouZit jako ucebnice v pravém slova smyslu, spiS jako ndvod, ktery navede k feSeni.

K popisu problému byl vybran textovy editor OpenOffice.org 3.2 a to z diivodu otevieného formatu
a také proto, Ze je multiplatformni (funguje pod Windows, Linuxem, Mac OS X a mnoha jinymi
systémy), umi uklddat jak pod svym nativnim formatem tak i pod forméty pouzivany v MS Office,
ale hlavné je zdarma ke staZeni na http://www.openoffice.cz/stahnout.

Oba textové editory jsou si dost podobné a tak vysvétleni dané pro Writer z OpenOffice.org (déle
jen 00.0) je pouzitelné i pro Word z MS Office aZ po 2003.

Word z MS Office 2007 a nebo 2010 pouzivd misto klasického menu, jiny ovlddaci prvek tzv.
ribbon, ktery se pribé€Zné méni podle aktualné provadéné operace. Ten zde vysvétlovan nebude.

2 Trocha teorie

2.1 O stylech

Co jsou to vlastné styly? Styly jsou ptfedpisy vzhledli a chovani
odstavce, znaku(), rimce, stranky a nebo seznamu — viz déle.
Styly jsou vychozi a bezpodmine¢nou podminkou, jak bez
problémt psat a upravovat del$i nékolikastrankové texty, napr. se-
mindrni nebo absolventské préce.
Ve Writeru se styly zobrazi bud’ pres pres Menu — Formdt —
Styly a formdtovdni nebo funk¢ni klavesou F11, pfipadné a asi
nejcastéji pres ikonu ,,Styly a formatovani* (na Obr. 1 je ora-
movana ¢erveng).
Obr. 1 Okno stylii Tato ikona slouZi jako prepinac, jeji aktivaci se seznam stylii zob-
razuje nebo skryva (na Obr. 1 je oramovén zelen¢).
V horni ¢asti seznamu stylti jsou jednotlivé prepinace typt stylti (na Obr. 1 jsou ordmovéany modie).
Jsou to:
* Styly odstavce — spravuji formatovani tykajici se vZdy celého odstavce — viz kap. 3.2.
* Znakové styly — spravuji zménu formdtovani, odliSné od zbytku odstavce — napf. zvyraznéni
jednoho slova v rdmci celého odstavce) — viz kap. 3.3
* Styly rdmce — spravuji formatovani ramecku jezZ jsou vyplnény textem nebo obrazkem, jejich po-
pis a funkce jde nad rdmec tohoto textu — viz kap. 3.4
* Styly strdnky — spravuji formatovani, vzhled strdnky — napf. t€mito styly se fes$i povoleni resp.
zruseni Cislovani na prvni(ch) strance(strankach) — viz kap. 3.5
* Styly seznamu — spravuji formdtovani odrazek a ¢islovéani — viz kap. 3.6
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Ve Wordu se setkdte pouze se styly odstavce a se znakovymi styly. Styl seznamu je zaclenén do stylu
odstavce a styl ramce neni vlibec. Styl stranky je feSen jinak, pomoci koncii oddilti — viz kap. 3.5.5.
Ve spodni Casti okna, v kterém je textovym editorem spravovdn seznam

Seinam < r:’\

i?fnim t1 : styld je rozeviraci filtr stylii (na Obr. 2 je ordmovan Cervené). Je mozno

élo textu =- . . L -, o . . , “ o~ e
Titulni str1 N vybrat si z moZnosti (v ptipadé¢ Writeru je dostupnych 12 moznosti), jak
Titulni str2 : s . o s z 21X - 10

o zuzit dostupny seznam stylli, na ten, ktery je pro préaci aktudlné nejdii-

Poutité styly ™ | leZit&jsi. Ze vSech filtrd jsou nejpouzivanéjsi asi tyto:

strana2/2_|[Vychozi Ces| » Hierarchicky (umozni vidét provazani stylii a jak zména hierarchicky
Obr. 2: Filtr stylii vyse poloZeném stylu miiZe ovlivnit chovani stylu podiizeného)
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* Vsechny styly (seznam vSech dostupny stylti = nijak nefiltrovano)
* Pouzité styly (seznam pouze pouzitych stylil v aktudlnim dokumentu)

Styl se aplikuje na vybrany text (obvykle odstavec v piipadée stylu odstavce a nebo znak(y) slovo(a)
v pripadé znakového stylu) tak, Ze se dvakrat klikne (tzv. double click) na zvoleny styl v seznamu
styld.

2.1.1 Urovné jednotlivych typu styla

Je tfeba si uvédomit, jak OO.o pracuje s jednotlivymi styly. Odstavcovy styl je zdklad, ktery 1ze déle
upravovat, a to znakovym stylem a déle pak pfimym formatovanim, tedy formatovanim mimo styly
— viz kap. 3.1. V praxi to tedy znamend, Ze vzhled odstavce se naformdtuje stylem odstavce, ten je
mozné mistné€ upravit znakovym stylem a znakovy styl je mozné upravit pfimym formétovanim.
Jedinym zptsobem, jak vratit odstavec nebo cely text k stavu bez zdsahu pfimym formatovanim se
provede tak, Ze se odstavec nebo cely text zvyrazni a pak se do vybraného textu klikne pravou mysi
a zvoli se Vychozi formatovani — viz prvni a zaroven jediné neSkrtnutd polozka na Obr. 7.

2.2 O Fidicich znacich

: Ridici znaky pfedstavuji soubor pievdzn& netisknutelnych znakd, které
@II 1 I“ 1@ | Znalému uzivateli pomahaji pochopit, co a nebo proc€ se s textem déje.
|8 - & - - g | Ridici znaky se zobrazuji resp. skryvaji pomoci ikony, které vypada jako
.35 . 1w . 1. . zrcadlové napsané P (na Obr. 3 je ordmovana Cerveng).
Mezi nejbézné;jsi fidici znaky patfi:
» znak konce odstavce (na Obr. 4 je ordmovan Cerveng)
Obr. 3: Ikona zob- .

znak mezery (na Obr. 4 je ordmovén fialové (,,tecka* mezi slovy))
* znak tabelatoru (na Obr. 4 je ordmovan zeleng)
* znak pole (na Obr. 4 je ordmovan modfe)

razeni resp. skryti ridi-
cich znakii

Ridici-znaky-se-zobrazujizesg.-skryvaji-pomoci-ikony, Ridici znaky nelze podceniovat, protoZze pomoci

zrcadlové-napsané-P-(naJObr.-3fje-orimovéna-cerveng).q | nich se tvoii profesionalni vzhled dokumentu a

Nejbéinéjﬁdici'znagatrl: styly s nimi automaticky pracuji.
nak-konce-odstavc

*=znak-mezeryy

Obr. 4: NejbeZnéjsi ridici znaky

3 Prace se styly

Styl se edituje, vytvaii i maze (v piipadé uzivatelsky vytvorenych styli) kliknu-
tim pravou mys$i na doty¢ny styl (viz Obr. 5). Pfi vytvafeni resp. Gpravé stylu se
Seznam otevie okno s mnoZstvim zdloZzek (na Obr. 8 jsou ordmovany azurovou (svétle

vevs

Obr. 5: Styly modrou)), ty nejdileZitéjsi budou v dalsim textu probrany.

prirucka.odt - OpenOFfice.org Writer
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M| &8G28 HNE & VS -AlS - -aE-PErcEel Q0|
éﬁ Vychozi ¥ | | Times New Roman L ANE] = 2 =k
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' - = 5= S oy
| ‘ Ridici-znaky-se-zobrazuji-resp.-skryvaji- pomoci- il
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Obr. 6: Panely ndstrojit



Vichical i Onddel Pfi fadném pouzivani styld se nesmi pouZzivat ru¢ni formatovani textu, tzn.
pokracovat v islovani nepouZzivat mistni menu dostupné po kliknuti pravym tlacitkem mysi do
e upravovaného textu (viz Skrtnuté polozky na Obr. 7) a nebo pouZivani pane-
‘S’;‘i"“t lu nastroji ,,formatovani (viz Skrtnuté ikony na Obr. 6).

Zarovnini Jak sprdvné zménit v nastylovaném odstavci u jednoho nebo vice slov napf.
Rédkovaai | velikost nebo typ fontu a jeho fez (tucné, kurziva ...) bude vysvétleno v

kapitole 3.3 Znakové styly.

Cislovanifodrazky...
Velikost/znaky

Ypravit styl odstavce...

Vlozit

Obr. 7: Mistni menu

3.2 Styly odstavce

Styly odstavce jsou nejpouzivanéjsi a asi nejdiilezitéjsi ze vSech typu stylii dostupnych v textovém
editoru.

3.2.1 Zalozka Organizator

Zdlozka Organizdior sluCuje ty nejduleZitesi
Osnova a gislovani Tabulitory Inicialy Pozadi ohranieni informace (6] Stylu, Je Zde pOlOika NdZev Stylu

‘Organizator| Odsazeni a proklad znakd | Zarovnani Tok textu Pismo Efekty pro pismo | Umisténi

o — — (na Obr. 8 je oramovdén Cervené), dale styl, kte-
_— — I_l ry bude pouZit v ndsledujicim odstavci po ,,0d-
spoenc e - | entrovani* (na Obr. 8 je ordmovén zelen¢).
Katagarle [ o ] | Pod polozkou Spojeno s je uveden hierarchicky
nadiazeny styl (na Obr. 8 je ordmovan Zluté) —
v ptipadé stylu Vychozi, zakonit¢ zddny nad-
fazeny styl neexistuje.

Polozka Kategorie (na Obr. 8 je ordmovan
¢erné) definuje, pod kterym filtrem styld je ten-
to styl dostupny (viz Obr. 2).

Textové pole ,,Obsahuje* shrnuje vSechny na-
staveni stylu odliSné od hierarchicky nad-
fazeného stylu resp. standardniho nastaveni (na

zapadni text:Cesky + Do bloku

‘ oK Zrusit Napovéda Obnovit Standardni

Obr. 8: Zdlozka Organizdtor

Obr. 8 je oramovan fialove).

Zatrzitko ,, Automatickd aktualizace* (na Obr. 8 je oramovidn modie) umoziuje styl aktualizovat
zménou Upravy formdtovani textu dokumentu, tzv. zpétné. Pro tplnou kontrolu nad styly textu je vy-
hodnéj$i mit toto zatrZitko vypnuté (nezaskrtnuté).

3.2.2 Zalozka Odsazeni a proklad znaku

Zalozka Odsazeni a proklad znakit umoziuje nastavit umisténi odstavce vzhledem k okraji defi-
nované plochy urcéené k psani. Pole Odsazeni (na Obr. 9 je oramovéan cervené) definuje umisténi ak-
tudlniho odstavce ve vodorovném sméru — viz ervené Sipky. Polozka Zleva definuje odsazeni ce-
1ého odstavce od levého okraje. Polozka Zprava definuje odsazeni celého odstavce od pravého
okraje. Polozka Prvni rddek definuje umisténi pouze prvniho fadku ve vztahu k ostatnim fadkim
aktudlniho odstavce.



@ styl odstavce: Vychozi
Osnova a cislovani Tabulatory Inicialy Pozadi Ohraniceni
Organizator Odsazeni a proklad znakl |Zarovnani Tok textu | Pismo Efekky pro pismo | Umisténi
od
Zleva 0,00cm
Zprava 0,00cm ¢
Prvni fadek 0,00cm = ]
i —> I <—
Automaticky <
|
Vzdalenost T
Nahore 0,00cm
Dole 0,00cm
Radkovani
Jednoduché B z
Registr
Aktivovat
{ oK ] Zrusit Napovéda Obnovit Standardni

Obr. 9: Zdlozka Odsazeni a proklad znakii

3.2.3 Zalozka Zarovnani

@ styl odstavce: Vychozi

Osnova a cislovani Tabulatory Inicialy Pozadi Ohraniceni

Organizator Odsazeni a proklad znak( |Zarovnani| Tok textu | Pismo Efekty pro pismo | Umisténi

Volby

Vlevo

Vpravo

Na stfed
® Qo bloku

Posledni radek Vlevo

Eozpa IEJeanc slovo

Svislé zarovnani textu

Zarovnani Automaticky

{ OK ] Zrudit || Napovéda | Obnovit Standardni

Obr. 10: ZdloZka Zarovndni

3.2.4 Zalozka Pismo

styl odstavce: Vychozi

Osnova a cislovani Tabulatory Inicialy Pozadi Ohraniceni

Organizator Odsazeni a proklad znak | Zarovnani Tok textu |Pismo Efekty pro pismo | Umisténi

IPismo Styl pisma [Velikost
Bézné 12pt
Alarabiya izpe B
AlBattar Kurziva 13pt
AlHor Tuéné 14pt
AlManzomah Tucna kurziva 15pk
AlMateen 16pt
AlMohanad 18pt
AlMothnna ~, 200t
e—

Jazyk

% Cesky

Toto pismo nebylo nainstalovano. Bude pouzito nejblize odpovidajici pismo.
Times New Roman.
{ oK ] Zrusit Napovéda Obnovit Standardni

Obr. 11: ZdloZka Pismo

Polozky Zleva, Zprava a Prvni fddek mohou
nabyvat jak kladnych, tak zapornych hodnot.
Pole Vzddlenost (na Obr. 9 je ordmovan modie)
definuje umisténi aktudlniho odstavce ve svis-
Iém sméru — viz modré Sipky. Polozka Nahore
definuje odsazeni aktudlniho odstavce od pred-
chédzejiciho odstavce. Polozka Dole definuje
odsazeni odstavce od ndsledujiciho odstavce.
Polozky Nahote a Dole mohou nabyvat pouze
kladnych hodnot.

Pole Rddkovdni (na Obr. 9 je ordmovan zelen¢)
definuje rozestup jednotlivych fadkl v odstav-
ci. Nejbéznéji se pouziva jednoduché nebo 1,5
ndsobné fadkovani.

Zalozka Zarovndni umoznuje definovat za-
rovnani jednotlivych fadka aktudlniho bloku
vzhledem k okrajim definovanych v zdloZzce
Odsazent a proklad znakit — viz Obr. 9.

Z moznosti seskupenych v poli Volby (na Obr.
10 je oramovdn Cervené) je mozné z vybrat si
pravé jednu.

Nejvyuzivanéjsi je moznost jsou polozky Vievo
nebo Do bloku.

Zélozka Pismo umozZiiuje ménit font resp.
Pismo (na Obr. 11 je ordmovan Cervené), dile
pak Styl pisma resp. fez fontu (na Obr. 11 je
ordmovén zelené) a jeho Velikost (na Obr. 11 je
oramovan modre).

Ve spodni ¢asti je rozbalovaci seznam s vybeé-
rem jazyku (na Obr. 11 je ordmovéan Zluté),
¢imz se pro konkrétni styl nastavi Jazyk potaz-
mo slovnik, podle kterého se kontroluje
pravopis.



3.2.5 Zalozka Tabelatory

-

Styl odstavce: Vychozi

0organizator  Odsazeni a proklad znakt | Zarovnani Tok textu Pismo Efekty pro pismo  Umisténi

Osnova a cislovani Tabulatory Inicidly Pozadi Ohraniceni
Umisténi yp
= Novy
6,00cm @® Vievo - -
6.00 Vpravo % Odstranjt vse
Na stied 4 Odstranit
Desitkové -

\yplnit znakem
@® Zadné

\ oK ] Zrusit Napovéda Obnovit Standardni

Obr. 12: Zdlozka Tabeldtory

3.2.6 Zalozka Osnova a cislovani

P

Styl odstavce: Vychozi

Organizator  Odsazeni a proklad znakd | Zarovnani| Tok textu Pismo Efekty pro pismo Umisténi

Osnova a Cislovani Tabulatory Inicialy Pozadi Ohraniceni

[Osnova

Urovef osnovy

Cislovani
styl cislovani

Zadné

Cislovani fadka

& zahrnout tento odstavec do ¢islovani radka

Restartovat na zacatku tohoto odstavce

\ oK | Zrusit Napovéda Obnovit Standardni

Obr. 14: ZdloZka Osnova a Cislovdni

Zalozka Tabeldtory umoZziiuje definovat v poli
Typ tabeldtoru (na Obr. 12 je ordmovdna Cer-
vené) — tj. na kterou stranu bude zarovndvan
tabelovany text.

Pomoci pole Vyplnit znakem se definuje vodici
znak, ktery je svdzén s tabeldtorem (viz fidici
znak pole na Obr. 13).

Pomoci pole Umisténi je mozné definovat jeden
nebo vice tabeldtoru v aktudlnim stylu (na Obr.
12 je ordmovan zeleng).

Mnoistvi-.............6-ks‘][‘
Obr. 13: Vodici znak

Zalozka Osnova a cislovdni umoZziiuje si v poli
Cislovdni vybrat styl &slovani (na Obr. 14 je
oramovano cervené¢). V rozbalovacim seznamu
je mozné vybrat si z péti predefinovanych styli
odrazek a ze stejného poctu preddefinovanych
stylii ¢islovani (viz Obr. 15).

ZkuSebni-text:q | ZkuSebni-text:q
*>odrazkyq 1 .-Cislovaniy
e>odrazkaq 2.Cislovaniy
e>odrazkaq 3.-Cislovani]

Obr. 15: OdrdZky a cislovdni

Uprava stylii seznamu bude vysvétlena v kapi-
tole 3.6 vénované styliim seznamu.

3.2.7 Nadpisy — aplikace stylu odstavce

Mm Mm

Obr. 16: Patkové a bezpatkové pismo

Staré typografické pravidlo tikd, Ze pro nadpisy je
vhodnéjsi bezpatkové pismo, a pro text v odstavcich je
vhodné;jsi patkové pismo. Patkovéd pisma jsou ukoncena
,patkami‘ (na Obr. 16 jsou nékteré z patek Cervené ora-
movény) a proto umoZiuji lépe sledovat ofima text v

fadce. Rozdil mezi typové stejnym pismem s patkami a bez patek je vidét na Obr. 16.

3.2.7.1 Cislovani nadpisu

Cislovani v OO.o se nastavuje jinak, nez v MS Office. Zatimco,ve Wordu se ¢islovani nadpisi, fes{
pres zdlozku Cislovani v patficném stylu, u Writeru je toto feSeno zcela mimo nastaveni styld. Cis-
lovani nadpist je dostupné pies Menu — Ndstroje — Cislovdni osnovy, viz Obr. 17.



Cislovani osnovy

Okno obsahuje dvé zilozky Cislovdni a
Umisténi (na Obr. 17 jsou ordmovany fialove).

Uroven — slovani

i ;md odstavce Nadpis 1 Obé zalozky jsou popsdny podrobnéji v nasle-

Nadpis 1 = Nadpis 2 <, . ,
: e m— || vaowis 3 dujicich kapitolach 3.2.7.1.1 a 3.2.7.1.2.
5 = Nadpis 4
6 Styl znaku Zadné = )
T Nadpis 5
g Zobrazit vie Nadpis 6
10 Oddélovac Nadpis 7
1-10 Pred Nadpis 8

za Nadpis 9
Nadpis 10
Zadit od 1

Lok || Format Zrusit Napovéda || Obnovit

Obr. 17: Nadpisy — ¢islovdani osnovy — 1

3.2.7.1.1 Nadpisy — zalozka Cislovani

Podminkou korektniho ¢islovani jsou spravné nastavené urovné styld nadpist (na Obr. 14 oramova-
ny modfe) a to tak, Ze stylu Nadpis 1 musi byt pfifazena droven 1, stylu Nadpis 2 musi byt pfifazena
urovenn 2, ... az po styl Nadpis 10, kterému musi byt pfifazena drovenl 10. Aktudln€ nastavenou
urovenl Ize ve Writeru zjistit tak, Ze se kurzor postavi na doty¢ny styl resp. na nadpis a droven stylu

s ¥z

se zobrazi na stavovém fadku ve spodni ¢asti okna s Writerem (na Obr. 36 oramovéno Zluté).

oY Cislovan{ nadpisu se nastavuje tak, Ze se vybé-
istovani Uisténi rem cisla (drovné€) v poli Uroveri (na Obr. 17
Urovet —  Cislovani 2 2 N % vy s - s s
e Nadee ordmovédno Cervené) prifadi odpovidajici styl
: i — | 20 2 nadpisu (na Obr. 18 oznalena cervené) a
4 Cislo 12,3, ... 2] | [1-1-1 Nadpis 3 P . s v .
s - — |, 1 1.1 Nadpis 4 tipravou jednotlivych poloZek v poli Styl od-
6 Styl znaku Symboly pro éislovan 2 11111 Nadpis 5 L L . .
: T Nadie 6 stavce (na Obr. 17 oramovano zelen€) se méni
9 ~ ~ N2 v N s
O Nadpis 7 vysledny vzhled ¢islovani. Vzhled Cislovéni je
- Ppred Nadpis 8 v velv 2 z
2 Nadpis 9 mozné okamzit€¢ kontrolovat v ndhledovém
Zatitod : oy i okné& (na Obr. 17 ordmovéno modie).
Béhem tpravy ¢islovani nadpisti je moZné na-
stavit:
ok romsc ] s | (napovisa [ omovi | o Cislo — typ cislovani (1, 2, 3, ... [, II, 111, ...
Obr. 18: Nadpisy — c¢islovdani osnovy — 2 A, B, C, ... atd) (na Obr. 18 ordmoviano ze-
len€)

* Styl znaku — vzhled znaku v Cislovani (na Obr. 18 ordmovan zeleng)

* Zobrazit vse — Cislo drovné osnovy — pro uroveni 2 je tfeba vybrat 2, pro drovein 5 je tfeba vybrat
5, atd. (na Obr. 18 oramovan zlut€)

* Oddélovac pred / za — je mozné nadefinovat znak(y) pred resp. za celou sekvenci ¢islovani (na
Obr. 18 oramovano fialové) — z hlediska nasledné tvorby obsahu dokumentu je velmi vhodné za-
psat do pole Za jednu mezeru

* Zacit od — pouziva se v pripadé, Ze je tfeba Cislovat nadpisy od jiného ¢isla nez od 1 (na Obr. 18
oramovan azurove).

Aktudlni nastavené ¢islovani nadpist je mozné ulozit pro dalsi pouZiti pomoci tlacitka Formdt (na
Obr. 18 oramovano Cernc).

3.2.7.1.2 Nadpisy — zalozka Umisténi

Zalozka Umisténi umoziiuje k jednotlivym udrovnim nadpisii (na Obr. 19 ordmovana Cervené) na-
stavit dle aktudlnich poZadavkl polohu tabelatoru mezi ¢islo nadpisu a text nadpisu (na Obr. 19 ora-
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@S ey movdana modie)
Cislovani Umisténi
Umisténi a roztece
Za éislovanim |Tabuldtor = |
v |0,76cm =
Zarovnani Cislovani |Vlevo =9
zZarovnat k 0,00cm =
Odsazeni 0,76cm =
1
.1
1.1.1
Vychozi |
l OK ] Format || Zrusit | Napovéda | Obnovit |

Obr. 19: Nadpisy — ¢islovdani osnovy — 3

3.2.8 Seznamy s odrazkami a nebo ¢isly — aplikace stylu odstavce

vyuziti seznamu.odt - OpenOffice.org Writer

Zobrazit VloZit Format Tabulka Mastroje ©Okno

Upravy

Soubor Napovéda

i 2 CR2elHEaesEivE Ale-oreE-FI2 |
i||(onecseznamu1 |+ | [Nimbus Roman Noo L |+ | [12 [~ A | El | .

=] |

d.1. 2 BB S BT B G0 AT 112013 A8 15 16 .

Uslysel-za-sebou-tiché-kroky.-To-nevéstilo-nic-dobrého.- Kdo-by-ho-moh I sledovat- tak - pozd & -~
vinoci,vtomhle-zapomenutém-kouté-mésta?- A-pravé-ted,- kdyi-se-mu -tak-zadafilo -a-prchal
siprachama,-Je-to-dai-nicema,-ktery -mél-stejny-nipad-a-ted -ho-sleduje-a-ceka- na-svou-Sanci,
aby-mu-vzal-plody-jeho-priace?]

4

DEC0E o

Konec seznamu Ty,
Pokraéovani seznamu 1
Seznam
Seznam 1

]
=

#Nebo-to-byly -kroky- jednoho-zmnoha - policisti- ve-mésté, - ktery -ho-sleduje,-aby-ho-drapnul
amnasadil-mu-zZelizka?-Nervizné-se-rozh lédl-Nahle-uvidél-ulicku.-Jako-blesk-se-vrhnul-doleva
a-zmizel - mezi-dvéma skladiti-Malem-piitom-zakopl-o- popelnici - kteri-leZela-na-chod niku!
Nervizné-se-snafil-nsSmaitrat-cestu-tmou-Gernow-jako-inkoust.-Ndhle-ztuhL] =

+ Byla- to-slepa-ulicka.-Musi-se- vratit, -od kud - prisel. - Kroky - byly - sta le- hlasitéjsi.- Uz- videl

tmavou-siluetu-muie-prichdzejiciho-zpoza- rohu.-Tak-to-je-konec,-pomyslel-si- Tisknul-se- ke

zdi-a=snagil se-snisplvnout.§

EyloFedino- o-planovani-aenergie-vynalozenana-nic - trach-studeny-alepkavyjako-po

prostupoval-jeho-Saty.-Nihle,se-sotva-slyZiteln ¥m-v rznutim, -pooteviel-noéni-vinek-dvefe-ve;

dle-ného. .]e “to-itociité, za které-se- -modil? - Pomalu-se-sunul-ke-dvefim - Vic atvic-se-snadil

: fitel e Poskvinou-muo-tvio-d vefetikrvt 7]

o Uslyiel-za-séhou- tiché kroky. To-nevéstilo-nic-dobrého.-Kdo-by-ho-mohl-sledovat-tak: pozde =
venoci,-v:tomhle-zapomenuténr-kouté -mésta? -A-pravéted, kdyi-semu- tak zadafilo-a-prchal
siprachama. Je-to-daEinicema, ktery- mél-st ejn - nipad-a-ted-ho-sleduje-asteki na-svou-sany
ci,-aby-muvzal-plody-jeho-prace?]

‘o~ Neho- to-hyly kroky-jednoho-z:mnoha - policistu- ve-mésté, - ktery-ho sleduje,-aby-ho-drapnu
amnasadil mu-Zelizka?Nervizné-se-rozh 1édl-Nihleuvidél-ulicku.-Jako-blesk-se-vrhnul-doleva
a-zmizel-mezi-dvéma -skladiti-Milem-piitom-zakopl-o-popelnici - kteri-leZela-na-chodniku!

Nervizné-se-snafil-nsSmatrat-cestu-tmou-Gernowjako-inkoust.

dihle-ztuhl.-Byla-to-slepa-ulicka.-Musi-se-vritit,-od kud- piiSel.-Kroky -byly -stale-hlasitéjsi- Uz

vidél-tmavou-siletu -muze-prichazejicitho-zpoza-rohu.-Tak-to- je- konec,-pomyslel -si. - Tisknul-s¢
ke-zdi-a-snaZil-se-s-nisplynout.-Bylo-viecno-to-plinovini-a-energie-vynaloZena-na-nic -Strach]
studeny-alepkavy-jako-pot,-prostupoval-jeho-Saty.]

A
=

Cesky

|Pouzité styly =9

[strana1/1 | [wychozi il ||INSRT||:|| seznam 1 : Urovef 1 (GO0 M [0 —e——®][ 75%

Obr. 20: Seznam s odrdzkami —

aplikace stylit odstavce — 2

Pii tvorbé Cislovanych seznamil nebo seznami s odrazkami je vhodné vyuzivat moznosti prednasta-
venych stylt a ty dle potfeby upravit dle konkrétn{ situace. Writer nabizi moznost zvolit styl zacatku

seznamu, styl konce seznamu, pribézny styl seznamu a styl pokracovani odstavce stylu — viz Obr.
20 a Obr. 21 , oba obrazky zobrazuji totéZ feSeni a proto pouZzivaji i stejnou barevnou symboliku,
Obr. 21 v detailu a Obr. 20 ve vztahu k pouzitym stylim.
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®Uslysel-za-sebou-tiché-kroky.{

+-Nebo-to-byly-kroky-jednoho-z-policista g
+-Byla-to-slepd-ulicka. |
s Bylo-viechno-to-plinovani-vynaloZena-na-nic?
+-UslySel-za-sebou-tiché-kroky.-{
®¢-Nihle-ztuhl.-Byla-to-slepa-ulicka.q

® Musi-se-vratit,-odkud-pfiSel.- Kroky-byly-stile-hlasit&jsi.

Obr. 21: Seznam s odrdZkami — aplikace stylit od-
stavce — 1

3.2.8.1 Chyba pri tvorbé seznamu — aplikace stylu odstavce

Na Obr. 22 je ukdzka Spatného a spravného pouZziti
Barvy se déli na; Barvy se déli na: | odstavcového stylu seznamu.
¢ stidené — piddrd | @ & studené V levé Casti musi byt pro 2x2 fadky vytvofeny 4
L7elend '@« modri styly (pro kazdy tadek jeden, protoZe pomlcka je od-
o teplé£ Ovanzovd '@ < zelend sazena pokazdé v jiné vzdalenosti od kraje stranky),
—Juts oo teplé které na 99% nebude mozné znovu pouZzit v dal$Sim
v o textu.
® * oranzova PR ‘s . "
o V pravé asti jsou potiebné 2 styly (jsou oznaceny
® ¢ 7lutd < « .
zelenou resp. modrou teckou) a hlavné se daji opa-

Obr. 22: Spatné a sprdvné pouZiti seznamu  kované pouZit bez jakékoliv zmény v dal$im textu.

3.2.9 Odsazeni a proklad znaku — aplikace stylu odstavce

Jisté jste se setkali se zadanim napf.: ,,pfed nadpisem dejte dva entery a za nadpis dejte jeden enter a
zleva odsad’te nadpis 3 mezerami*. Takové zadani ukazuje na zakladni neznalost pouZivani stylu.

3.2.9.1 Jak na ,.entery pred / za nadpisem* — aplikace stylu odstavce

Pro tyto ucely je tieba upravit styl odstavce konkrétniho nadpisu v zdlozce Odsazeni a proklad zna-
kii v poli Vzddlenost (na Obr. 9 je ordmovano modrfe), kde jsou dvé polozky. PoloZkou Nahote se
nastavuje velikost mezery pfed konkrétnim stylem = ,,pfed nadpis dej dva entery* a polozkou Dole
se nastavuje velikost mezery za konkrétnim stylem = ,,za nadpis dej jeden enter*.

Pozor, ve Writeru se hodnota do polozky Nahore resp. Dole zaddvand v cm, ale ve Wordu je tato
hodnota zaddvana v bodech.

Pro prepocet velikosti fontu, ktery je uddvan v pt (bodech) plati: 1 inch (palec) = 2,54 cm = 72 pt.
Pro vySe uvedené zadani by u nadpisu 12pt byla hodnota polozky Nahore (2 entery) = 0,85 cm
(2,54 cm + 72 pt x 12 pt(velikost nadpisu) x 2(entery)).

3.2.9.2 Jak na ,,mezery pred nadpisem® — aplikace stylu odstavce
Nejprve trocha teorie, zdkladni rozdéleni pisem

. Ml n lITI é -l. n i ‘mezera (fonti) je na proporciondlni (na Obr. 23 spodni

font) a neproporciondlni (na Obr. 23 horni

. M | n | m él N |’ ‘mezera font). Neproporciondlni pismo mé vSechny

pismena (v¢. mezer) stejné Sirokd, pfikladem je

Obr. 23: Proporciondlni a neproporciondlni font ~text psany na psacim stroji, ale u proporcio-

nalniho pisma ma kazdé pismeno, tedy i meze-

ra, jinou Sitku imérnou velikosti znaku. U textd psanych na PC se obvykle pouziva proporcionaln{
pismo, z divodu pfirozengjsiho ¢teni a z divodu dspory, co se obsazeného mista na fadku tyka.
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Aby bylo vyhovéno pozadavku na ,,3 mezery* prfed nadpisem je tieba upravit styl odstavce konkrét-
niho nadpisu v zdloZce Odsazeni a proklad znakii v poli Odsazeni (na Obr. 9 je ordmovédno
cervené), kde je polozka Zleva. Touto polozkou se nastavuje velikost odsazeni celého odstavce od
kraje stranky. Jak vyplyva z vySe uvedené textu, nelze presné stanovit hodnotu odsazeni, jinak nez
zkuSebnim tiskem textu a nebo se spokojit s hrubym odhadem a nastavit velikost od oka — u propor-
ciondlniho fontu 12 pt mize byt odsazeni na ,,3 mezery* cca 0,35 cm.

3.3 Znakove styly

Znakové styly se pouzivaji pro zménu formatovani jednotlivych znakt (pismen) resp. slov(a) v ram-
ci odstavce. PouZiti je vidét napt. v poslednim odstavci kap. 3.2.9.2, kde jsou nékteré slova psana
kurzivou.
Vyhodou tohoto feSeni je jednoduché a rychld zména znakového stylu v piipadé potieby. Méjte
jednoduchy priklad — 20 strankovy dokument, kde je na kazdé jednotlivé strané zvyraznéno tucné
nékolik slov, primérné 5 slov, coZ ¢ini v celém textu cca 100.
V okamziku pozadavku zménit ve vySe uvedeném dokumentu zvyraznéni z tuéného na kurzivu
se jednd v ptipadé pouZiti znakového stylu o celkovy €as cca 6 sekund.
V piipadé, Ze ve vySe uvedeném dokumentu nebyl na zvyraznéni aplikovdn znakovy styl, se cel-
kovy ¢as méfi v minutach.

3.3.1 Zalozka Organizator

Zalozka Organizdtor — popis této zélozky je uveden v kap. 3.2.1.

3.3.2 Zalozka Pismo

Zélozka Pismo — popis této zdlozky je uveden v kap. 3.2.4. Zde je moZné navolit odliSny styl, pfip.

barvu fontu, a nebo zvolit odliSny fez (styl) pisma tedy misto béZného pisma zvolit kurzivu a nebo
tucné pismo oproti stylu zbytku odstavce.

3.3.3 Zalozka Umisténi

Zélozka Umisténi umoziuje v poli Umisténi

™ styl znaku: zdiraznéni

Organizator Pismo Efekty pro pismo Umisténi Pozadi ménlt béinou VellkOSt pfsma \% horni a nebO

Umisténi

dolni index (na Obr. 24 je ordmovan Cervené).

Horni index Zvysit/snizit o 1% Automaticky

® Bezne Relativni velikost pism [100%

Dolni index

Rotace / skalovani

@® 0 stupiid 90 stupfid 270 stupiid

Zvetsit na sirku 100% 3

vzdal

|wychozi =1} ] 0,0pt & Kerning pari

Times New Roman.

{ oK ] | Zrudit | Napovéda || Obnovit || Standardni |

Obr. 24: ZdloZka umisténi

3.4 Styly ramcu

Se styly rdmcii je mozné se nejpravdépodobnéji setkat pii vkladani obrazkt, grafi, tabulek a jinych
podobnych objektil do textu. Rimec je obdélnikova oblast v které je umistén vloZeny objekt a pii-
padné i popisek tohoto objektu. Vyhoda tohoto feSeni je jasnd, program si sdm hlid4, aby popisek
objektu byl vzdy u svého objektu — nemuiZe se stat, Ze obrazek bude na konci jedné strany a popisek
na zacatku druhé strany. Nemluvé o vyhodach popiski pii generovani seznami — viz kapitola 4.

—12 -



gedes ¢|[E=xX 1. 2 -3 .4 -5 6, 7,8 .3
; . r p r AL Lo
Obraze -1 3.3.3-Zalozka-Umistneni
OLE :
Popisky =
Poznamka na okr '
Rame ™~ isténi ¢
P & ﬂrganizéh—:r Pismo Efekty pro pismo |Umisténi Pozadi mE
Vzorec : Umistént do
Horni index Zyyisit/snizit o 1% Automaticky
@ iBeznel Relativni velikost pism [100%
_! Delni index

Rotace / skalovani

@® 0 stuphd 90 stupAd 270 stuphd
Zvetsit na sirku 100% =
vzdalenost
Vychozi — o 0,0pt Kerning pdrd

Times New Roman

L-—Qﬁ- || zrusit | napovéda | Obnewit || Standardni |

Ebr. 24 ZdaloZka-umismeéni

L
=S =S =S =S S =S =S =8 =S =S =S

(o]

Obr. 25: Styly v ramci |

Pro jednodussi pochopeni prace s ramci, je tieba si uvédomit, Ze pfi prici s rimci je potieba pouZit
minimalné tfi styly, viz Obr. 25, kde jsou oznaceny Sipkami.
Jsou dva styly rdmce; styl samotného vklddaného objektu (v popisovaném piipadé obrdazku) — na
Obr. 25 oznacen modrou Sipkou a styl rdimce (obdélnikové oblasti v které je umistén vkladdany ob-
jekt a jeho popisek)— na Obr. 25 oznacen fialovou Sipkou a navic 1 fialovymi rohy.
Zelenou Sipkou je oznacen styl popisku, cozZ je odstavcovy styl, kde se definuje vzhled a velikost
pisma popisku — vice viz kap. 3.2.
Z logiky véci by zde mél byt jesté zminén ramcovy styl popisky, viz Obr. 25, ale v tomto pripadé
se jednd spi§ o nepovedeny pieklad, tento styl se d4 napf. pouZit na rimce obsahujici pouze text.

3.4.1 Popisky

OpenOffice.org resp. Libre Office umozZiuje automaticky umistit popisek pod vklddany objekt do
spodni ¢asti rdmce. Je-li pozadovano umistit popisek napravo a nebo nad rdmec, je mozné nevkladat
popisek automaticky, ale vytvorit samostatny textovy ramec s popiskem a oba rdmce propojit (rdmec
s popiskem s rdmcem s vloZenym objektem).

3.4.2 Ramce

3.4.2.1 Zalozka Typ

Zalozka Typ umoziiuje nastavit u rimce a nebo vkladaného objektu a jeho umistnéni, jeho velikost a
v piipad€ i ramce i zplsob jeho ukotveni.
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Typ | Volby Obtékanitextu Hypertextovyodkaz |Ohraniéeni Pozadi Sloupce Makro

—
Velikost
Sirka 12,00cm |2

kotveni

Kestrance
Relativni @ Kodstavci
Automaticky Ke znaku

Vyska (minimalni) 0,50cm Jako znak
Relativni

& Automaticka vyska

Zachovat pomér

Umisteni

Vodorovné |Nastred = o  0,00cm k Oblast odstavce

Zrcadlit na sudych strankach
Svisle

Nahore & o 0,00cm k Oblast textu v odstay =

& Umistit s textem

Zrusit Napovéda Obnovit

| ok

Obr. 26: ZdloZka Typ

Pole Velikost (na Obr. 26 je ordmovéno cer-
vené) umoziuje nastavit velikost pole resp.
rdmce a to jak v absolutni velikosti, tak i rela-
tivni velikosti vzhledem k Sitce tiskové plochy
strdnky — tato moZnost se aktivuje zatrZitkem
relativni.

Pole Umistnéni (na Obr. 26 je oramovano mod-
fe) umoZiiuje nastavit umistnéni pole resp, ram-
ce ve vodorovném a i svislém sméru. Zvolené
mozZnosti je mozZno si okamZité zkontrolovat na
schématickém obrazku rozloZeni pole resp.
ramce na strdnce — na Obr. 26 v pravé horni
Casti. Maly zeleny ctverecek predstavuje pole
resp. rdmec a vétsi Cerveny Ctverec predstavuje

oblast (odstavec, stranka... ) ke kterému je pole resp. rdimec umistén(o).
Pole Ukotveni (na Obr. 26 je oramovano zelené) je pristupné pouze u ramce a definuje vzhledem k
jakému objektu je rdmec ukotven (s jakym objektem se spolu posouva v rdmci dokumentu).

3.4.2.2 Obtékani textu

Organizator Typ | Volby ©Obtékani textu|Pozadi Ohraniceni| Sloupce Makro

Vpravo Rovnobézné

Nastaveni

Pres Optimalni

Vzdal m

Volby

Vlevo 0,20cm Prvni odstavec
Vpravo 0,20cm Na pozad
Obrys
Nahoru 0,20cm i
Pouze vné
Dol 0,20cm

| oK Zrusit Napovéda Obnovit Standardni

@ styl ramce: Ramec

Obr. 27: ZdloZka Obtékadni textu
3.4.2.3 Ohraniceni

€ styl ramce: Ramec

Organizator Typ | Volby Obtékanitextu |Pozadi ©hraniceni| Sloupce Makro

Usporadani car Cara Vzdalenost k obsahu
Vychozi Seyl Vievo 0,00cm
CEOED Zacna
Uzivatelem definované 0,50 pt

- 0,50pt
———————— 0,50pt
—100pt

2,50pt

Annar

Barevné

Ml Cerna

Vzdalenost Ba

Il Cernd

0,05cm

I OK | Zrusit Napovéda | Obnovit Standardni

Obr. 28: ZdloZka Ohraniceni

Zélozka Obtékdni textu umoZziuje definovat ob-
tékani rdmce textem.

Pole Nastaveni (na Obr. 27 je ordmovéno Cer-
vené) umoziuje nastavit jak bude rdmec ob-
tékan — vice objasni jednotlivé prepinace nasta-
veni, které jsou feSeny formou ndvodnych ob-
razki.

Pole Vzddlenost (na Obr. 27 je oramovano
modfe) umozZiuje nastavit vzdédlenost mezi
rdmcem a obtékanym textem (tedy vné rdmce).
Nézorna ukazka formatovani je popsdna v kap.
3424 .

Zalozka Ohraniceni umoziuje definovat vzhled
ramec¢ku kolem vklddaného objektu nebo rdm-
ce.

Pole Vzddlenost k obsahu (na Obr. 28 je ora-
movano cervené) umoZziuje nastavit vzdalenost
mezi rdmeckem vklddaného objektu a nebo
ramce a jeho obsahem (tedy dovnitf rdmecku
nebo ramce).

Pozor, v pfipadé, Ze neni vybrdna zadné ora-
movdani, neni pole Vzddlenost k obsahu aktivni,
stejné jako na Obr. 28.

Nézorna ukazka formatovani je popsdna v kap.
3424.
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3.4.2.4 Priklad formatovani ramce

K lep$imu pochopeni formatovani ramce a jeho vloZeného objektu je mozné pouzit Obr. 29. Tento
obrazek je pileny, v pravé Casti obrazku je rdmec, tak jak je mozné se s nim setkat pfi praci s tex-
tem, v levé poloviné je tentyZ obrazek jako v pravé ¢asti, ale zde jsou navic schématicky vyznaceny
jednotlivé ,,z6ny“ formdtovani (jsou vyznaceny pismenem a barevnym pruhem).

vitomhle-zapomenutém-kouté-mésta?-A:praveé-ted-se-mu-tak-zadafilo. vitomhle-zapomenutém-kouté-mésta?-A:praveé-ted-se-mu-tak-zadafilo. |
Je-t Je-t
| 1 stej
a:cq : . ande
vza ; . vza
to-H to-b
z:mf Zm
kte; kte1
zeli Zeli
rozl rozl
ulig uli¢
dol dol
skl sklz
zak] zak
leig leZe
Ner Ner
ces i CONE L SR . cest
inke . . inke
. slef : . osleg
Hustrace-1:-Kozel § . odH i Mlustrace-d:-Kozel § . odk
¢ e et aosal) | sl
tmaf tma
piid pfic
Tak-to-je-konec,-pomyslel-si.-Tisknul-se-ke-zdi-a:snaZil-se-s:ni-splynout.-By] Tak-to-je-konec,-pomyslel-si.-Tisknul-se-ke-zdi-a:snaZil-se-s:ni-splynout.-By

Obr. 29: Priklad formdtovdni ramce
Zoéna A — nastavuje se Upravou rdmcového stylu vloZeného obsahu (v tomto dpravou rdmcového
stylu obrazek), jeji velikost je mozné ovlivnit v zdloZce Ohraniceni v poli Vzddlenost k obsahu viz
Obr. 28.

Zona B — nastavuje se tUpravou ramcového stylu vloZeného obsahu (v tomto tdpravou ramcového
stylu obréazek), jeji velikost je mozné ovlivnit v zdlozce Obtékdni textu v poli Vzddlenost viz Obr. 27,
ale pouze v polozkich Nahoru a Dolii, i pti stejném nastaveni jako polozky Nahoru a Dolu se
polozky Vlevo a Vpravo nijak neprojevily — zelené oblasti jsou pouze nad a pod Zénu A.

Zo6na C — nastavuje se dpravou rdmcového stylu samotného ramce, jeji velikost je mozné ovlivnit v
zaloZce Ohraniceni v poli Vzddlenost k obsahu viz Obr. 28.

Zo6na D — nastavuje se tpravou ramcového stylu samotného ramce, jeji velikost je moZné ovlivnit v
zalozce Obtékdni textu v poli Vzddlenost viz Obr. 27.

3.5 Styly stranky

Styly stranky se nejvice pouZivaji pro nastaveni zdpati a zdhlavi a pro nastaveni velikosti okraji.
Jejich nejbéznéjsi pouziti je nastaveni jiného vzhledu titulni a dalSich stran dokumentu — napft. zru-
Seni Cislovani prvni jedné nebo vice stranek.

3.5.1 Zalozka Stranka

Zélozka Strdnka umoznuje nastavit vzhled stranky. Pole Formdt papiru (na Obr. 30 je ordmovano
cervené) umoznuje definovat velikost strdnky papiru a jeho orientace. Pole Okraje (na Obr. 30 je
ordmovano modie) umozZiuje definovat okraje — zmenSit — velikost strdnky papiru a tim urcit ve-
likost plochy urcené pro text dokumentu.
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™ styl stranky: Prvni stranka

Organizator Stranka| Pozadi Zahlavi Zapati Ohraniceni Sloupce Poznamka pod ¢arou

Format papiru

U B
Sirka 21,00cm
Vyika 29,70cm

Orientace Na vyiku

) Na Sirku

Vlevo 2,00cm
Vpravo 2,00cm
Nahore 2,00cm
Dolni 2,00cm

zasobnik papiru  |[Z nastaveni tiskarny] =

astaveni rozvrzeni
Rozvrzeni stranek  |Pravé i levé =
Format islovani 11,2,3, .. s

[_] Registr

Referencni styl rejstiiku

[ ok || zrusit | Napoveda || obnovit |

Obr. 30: ZdloZka Strdnka

3.5.2 Zalozka Zapati / Zahlavi

» styl stranky: Vychozi

Organizator Stranka Pozadi Zahlavi Zapati Ohraniceni Sloupce Poznamka pod ¢arou

Zapati
& Zép
[ stejny obsah vlevo/vpravo
Levy okraj 0,00cm
Pravy okraj 0,00cm
Mezery 0,50cm
] Pouzit dynamické mezery
Vytka 0,10cm
[ Automaticka Gprava vysky
‘ Vige...

[ . OK “ Zrusit || Napovéda | Obnovit |

Obr. 31: ZdloZka Zdpati

3.5.3 Zalozka Poznamka pod ¢arou

Organizator Stranka Pozadi Zahlavi Zapati Ohraniceni Sloupce Poznémka pod éarou

Oblas!

) Maximalni vyska zapati

Vzdalenost k textu

2,00cm

0,10cm

Oddeélovaci cara

Umisténi
Tloustka
Délka

Vzdalenost k obsahu zapati

|Vlevo s

0,50 pt |2 |

OK | zrusit || Napovéda || Obnovit |

Obr. 32: ZdloZka Pozndmka pod carou

Pozor, je tieba si uvédomit, Ze ve Writeru je
piipadné zahlavi resp. zapati uvnitf plochy ur-
¢ené pro text dokumentu, tedy Ze tuto plochu o
nastaveni zdhlavi resp. zapati zmensuje. Toto je
vyznamnd odliSnost oproti Wordu, kde je za-
hlavi resp. zdpati mimo plochu uréenou pro
text dokumentu, ktera se v zavislosti na nasta-
veni zdhlavi resp. zapati nijak neméni.

Pole Nastaveni rozvrZeni (na Obr. 30 je ora-
movdno zelené¢) umoZziiuje urcit, zda-li se nasta-
veni bude tykat jen pravé nebo jen levé stranky,
resp. obou strdnek (pravé i levé) déle pak for-
mat ¢islovani.

V této kapitole je popisovédna zalozka Zdpati,
ale popis zalozky Zdpati 1ze pouZit beze zmén i
pro zdlozku Zdhlavi.

Zalozka Zdpati umoziuje nastavit v poli Zdpati
vzhled zapati (na Obr. 31 je ordmovéno cer-
vené). Celd zalozka se aktivuje resp. deaktivuje
zatrzitko Zdpati zapnuto.

Zalozka Pozndmka pod carou umoZiuje na-
stavit v poli Oblast pozndmek pod carou ve-
likost vyhrazené plochy pro pozndmky pod ca-
rou (na Obr. 32 je ordmovdno Cervené). V poli
Oddelovaci ¢dra je mozné definovat velikost,
umisténi a format odd€lovaci ¢ary (na Obr. 32
je oramovéano modfe).

3.5.4 Cislovani stranek — aplikace stylu stranky

Pro tspéSné nastaveni Cislovani stranek je nutné mit v aktudlnim stylu stranky aktivovdno zapati
resp. zahlavi (zdleZi na tom, kde budou cisla stranek umistény) viz Obr. 32.
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bnOfFice.org Writer
VloZit| Format Tabulka Nas
tni zalomeni...

troje Okno Napovéda

Spe.ci.élni symbol...

Formatovaci znacka

Sekce...

! Predmét
Hypertextovy odkaz )

Titulek
Zahlavi Autor

Lapan

Jiné... ctrl+F2

I

Obr. 33: Menu cislo stranky

Dile je tieba do prazdného zapati pomoci Menu —
Viozit — Pole — Cislo strdanky vloZit &islo stranky
(na Obr. 33 je polozka menu zluté vyznacena).
Posledni fazi je upravit odstavcovy styl zdpati a za-
rovnat Cislo stranky na stfed (na Obr. 10 je oré-
movan Cervené).

V piipadé, Ze je ¢islovani potieba ze zapati resp. za-
hlavi odstranit, provede se to prostym smazanim
pole s Cislem stranky, ale zdhlavi resp. zdpati zil-
stane, byt prdzdné zachovdno. Naopak deaktivaci

zatrzitka Zdpati zapnuto (na Obr. 31 v Cerveném oramovdni vlevo nahote) se zahlavi resp. zdpati

uplné odstrani.

3.5.5 Zména stylu stranky — aplikace stylu stranky

nOFffice.org Writer

WiloZiE| Format Tabulka
'Ruéni zalome

Nastroje Ol

Pole
Specialni symbol...
Forméatovaci znacka

Obr. 34: Menu; rucni zalo-
meni

Pro uspéSnou zménu stylu stranky je tfeba mit mimo stylu stranky
Vychozi 1 zaloZzen minimalné jeSté alespon jeden dalSi styl stranky
— v tomto piipadé styl Prvni strdnka.

Dalsi postup je ndasledujici; na strance, kde je tfeba zménit styl
stranky se umisti kurzor a pomoci Menu - VioZit — Pole —
Rucni zalomeni (viz Obr. 34) se otevie dialogové okno VioZit zalo-
meni. — viz Obr. 35.V poli Typ (na Obr. 35 je ordmovéno Cervené)
je tteba vybrat moZnost Zalomeni strdanky a déle pak v poli Styl vy-

brat styl Prvni strdanka (na Obr. 35 je oramovano modie) a potvrdit tla¢itkem OK.

® WVlozit zalomeni

yp
(") Zalomeni fadku

() Zalomeni sloupce

@® zalomeni stranky

Styl stranky, na které je umistény kurzor (viz modra
Sipka na Obr. 36) je viditelny ve stavovém fadku
okna s Writerem (na Obr. 36 je Cervené oramovany).
Ve Writeru je zména stylu strdnky signalizovana
modrou ¢arou na zacédtku stranky (na Obr. 36 je ze-
lené oramovand), kdezto ve Wordu je konec oddilu
znacen dvojitou teCkovanou Carou s textem Konec
oddilu (na Obr. 37 je ordmovana Cervené).

Mymoci - s-tvorbou-semindmich- pract po strince- lvorby upravy a-spravy - styla.-Nemd

iraarmmudameloara.cmseln e T

afami

Cesky  |[INSRT]|sTD

L0 ]

BO0 O [@ e

Cislovani osnovy : Uroved 1

==

Obr. 36: Zména stylu strdnky
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R mEnt IS Erosor W ord

! Soubor  Oprawy Zobrazik  Wio¥t  Formdt  Mastroje  Tabulka  ©kno  MNapowsda

NS SRR B9 -0 EE S @[] - @ | wads: 8
E| |-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-|-~3-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-
HA :.

A |lC

At

B | Konec oddiu (dalsi stranka)

4 -

o .

@)
S
>

W
N

: Konec oddilu v dokumentu Word 2003

Jak jiz bylo dfive feCeno Word nemd styly stranek, zména vzhledu
: stranky se aplikuje pfes Menu — Vlozit — Konec... Otevie se dialogo-

Tvg Kkz :;: irénky vé okno s polem Typy koncii oddilu (na Obr. 38 oramovano cerveng),
© zalgmeni sloupce kde je moZné si vybrat z moZnosti kam na stranku vloZit konec oddilu.

s : e o
Qkonec chrékenfiex Nejobvyklejsi moZznost je Na dalsi strdnce.
wpy koncd oddilu

SO IE T E O O TIENN|

Cn ¥
() Na sudé strance
() Ma liché strance

I Ok ] [ Storno ]

Obr. 38: Konec oddilu

3.6 Styly seznamu

Styly seznami se pouZivaji pro vytvafeni odraZkovych a nebo ¢islovanych seznamd, a to bud’ samo-
statné a nebo jako souc¢dst odstavcového stylu — viz kap. 3.2.6 (v tom piipadé predava styl seznamu
stylu odstavce své nastaveni — viz kap. 3.6.4).

3.6.1 Zalozka Odrazky

o TR — Zalozka Odrdzky umoziiuje vybrat z prednasta-
Organizator ©drazky | Styl cislovani Osnova Obrazek | Umisténi Volby Venych mOinOStl’ Odréiku pI‘O Styl seznamu —
i 5 viz Obr. 39. V pripadé, Ze si uzivatel nevybere
. * ] . . . 21 .~ . .
je mozné vybrat si v zdloZce Obrdzek (viz kap.
: ° ¢ u 3.6.3), ptip. v zdlozce Volby (kap. 3.6.5) si vy-
. ° . n brat v nabidce fontt jakykoliv dostupny znak.
4 » X v
4 ¥ X v
> ¥ X v
oK Zrusit Napovéda Obnovit

Obr. 39: ZdloZka OdrdZky
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3.6.2 Zalozka Styl Cislovani

@ styl cislovani: Seznam 1
Organizitor Odréazky Styl &islovani|Osnova Obrazek | Umisténi | volby
Vybér
1) 1. (1) l.
2) 2. (2) Il.
3) 3. (3) Il.
A) a) (a) i.
B) b) (b) ii.
C) c) (c) iii.
\T Zrusit Napovéda | | Obnovit

Obr. 40: ZdloZka Styl ¢islovani

3.6.3 Zalozka Obrazek

@ styl éislovani: Seznam 1
Organizator Odrazky Styl éislovani Osnova Obrazek | umisténi Volby
Vybér
"] * a W
" ] * a *
@ * a w
& a *
& a >
& a *
4 % @ >
* % @ *
g & @ L 4
Propojit obrazky
| oK Zrusit Napovéda Obnovit

Obr. 41: ZdloZka Obrdzek

3.6.4 Zalozka Umisténi

@ styl cislovani: Seznam 1

Organizator Odrazky Styl éislovani |Osnova Obrazek |Umisténi| volby

misténi a roztece
—
Urovef

1 Za ¢islovanim Tabuldtor =

v _0,80cm

Zarovnani ¢islovani Vlevo =

Zarovnat k 0,40cm

Odsazeni 0,80cm

B IR T R )

vychozi

Zrusit Napovéda Obnovit

| ok

Obr. 42: Zdlozka Umisténi

Zalozka Styl cislovani umoZiluje vybrat z
pfednastavenych moznosti odrazku pro dCis-
lovani seznamu — viz Obr. 40.

Zalozka Obrdzek umoziuje vybrat z piednasta-
venych moZnosti odraZku pro styl seznamu —
viz Obr. 41.

Zalozka Umisténi umoziiuje nastavit zarovnani
stylu seznamu. Pole Uroveri (na Obr. 42 je ora-
movdno fialové) definuje, jaké hodnoty ta kte-
rd uroven nastavené hodnoty.

Polozka Za Ccislovdnim (na Obr. 42 je ora-
movano Cervené) definuje zplisob odsazeni a v
pripadé tabeldtoru i velikost odsazeni.

Polozka Zarovndni cislovdani definuje ho-
rizontalni zarovndni seznamu (na Obr. 42 je
oramovano zeleng).

Polozka Zarovnat k definuje predsazeni prvni-
ho fadku oproti ostatnim fadkiim seznamu (na
Obr. 42 je ordmovano modre).

Polozka Odsazeni definuje odsazeni druhého a

dalsich radkt seznamu (na Obr. 42 je ordmovano ZIuté).
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3.6.5 Zalozka Volby

o

Zalozka Volby umoZznuje definovat vzhled

styl cislovani: Seznam 1

Organizator Odrazky Styl ¢islovani Osnova Obrazek uUmisténi|Volby poloiek Ss€znamu — ViZ Obr. 43.

Format

Uroven

1 Cislovani Odrazka

Styl znaku

S S0 AW

"o

Znak

Vsechny urovné
Postupné ¢islovani

ek |  zrusit Napovéda | | Obnovit

Obr. 43: ZdloZka Volby

4 Prace s generovanymi poli

Kazdé generované pole (obsah, seznam obrazkd, rejstiik, seznam tabulek, seznam pouZité literatu-
ry...) je velkd pomoc v kazdém delSim textu. Pfedstava, Ze se po kazdém pfidani nebo smazani néja-
kého toho odstavce textu, ru¢né opravuje obsah nebo jiné seznamy, je Silend.

Aby bylo mozné tyto pole pouzit, je ticba splnit jisté predpoklady pro jejich pouziti, napf. pro
generovani obsahu je nutné pouZivat odstavcové styly nadpist, pro generovani seznamu obrazki je
tieba pouZivat pro popisky obrazkl odstavcovy styl popisku, pro generovani rejstiiku je tieba nejdii-
ve definovat polozky rejstiiku atd.

4.1 Obsah

4.1.1 Vytvoreni obsahu

Pole obsah je dostupné pies Menu — VioZit — Rejstiiky a tabulky — Rejstriky a tabulky... kde se
otevie dialogové okno s nékolika zdloZkami. Pro tvorbu jednoduchého obsahu, stejného jako je na
zacétku této prirucky, je dalezita zélozka Rejstrik/tabulka a déle je pak v poli Typ nutné vybrat z
rozeviractho seznamu polozku Obsah.

T Pole Druh a titul (na Obr. 44 je ordmovéno Cer-
Rejstiik/tabulka| Polozky Styly Sloupce Pozads vené) umoznuje v poloZce Nadpis zvolit ndzev
Druh a titul £ >
o (oo vygenerovaného pole. V polozce Typ se z roze-
we  [obaa =) viraciho seznamu vybird typ pole, které ma byt
Zamknuto proti ruénim zménam VygenerovéHO.

R ——————————— o L o
oro —— =] whodnatit a2 do Grow o Zatrzitko Zamknuto proti rucnim zméndm je
vytvoitz doporuc¢eno nechédvat vzdy zaSkrtnuté, protoze
& Osnova L . . Vv e v 2 v s . .
ot v této pozici neumoziiuje Zadnou rucni editaci

y
& Znatky refstriky generovaného pole, protoze takto ruéné upra-
vené pole existuje pouze do dalSiho generovani
pole, pii kterém budou veSkeré ru¢ni zmény v
oK | Zruiit || Napovéda || obnovit || pOll OdStI‘anény.

Obr. 44: Vytvdreni pole obsahu V poli Vytvorit rejstrik/tabulku se voli pro ja-
kou ¢ast dokumentu a do jaké drovné (napt. do

jaké drovné nadpisi se tvoii obsah) se vybrané pole vygeneruje (na Obr. 44 je oramovano modfe).

V pravém spodnim rohu dialogového okna je zatrzitko Ndhled, pokud bude zapnuté (zaSkrtnuté),
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zvetsi se dialogové okno o ndhled budouciho obsahu.

4.1.2 Editace obsahu

3.2.7-Nadpisy-—aplikace-stylu-odstav:
3.2.7.1-Cislovéni-nadpisi

Zarovnani
Radkovani

Jakékoliv dpravy generovaného pole se délaji pres
kontextové menu — viz Obr. 45.

Vygenerované pole je zde mozné aktualizovat, upravit
(znovuotevfit dialogové okno — viz Obr. 44) a nebo i1
smazat.

Velikost/znaky

alizovat rejstri

Upravit rejstrik/tabulku
Odstranit rejstrik/tabulku

Upravit styl odstavce...

Vlozit

Obr. 45: Editace vygenerovaného pole

4.2 Krizovy odkaz

enOFffice.org Writer

tni zalomeni...

R
B

alni symbol...
ormatovaci znacka

VioziE® Format Tabulka Nastroje

Ponékud zvlastni typ generovanych poli jsou kriZové odkazy (na
Obr. 4 je oramovan modre). Tyto pole umoZziuji udrzet si poradek
na odkazované objekty (napf. na nadpisy, obrazky, tabulky atd.).
KfiZzové odkazy jsou dostupné ptes Menu — Viozit — KriZovy
odkaz — viz Obr. 46. Nésledn€ se otevie dialogové okno Pole na
zalozce Krizovy odkaz — viz Obr. 47.

Pole Typ umoziiuje definovat cil odkazu, tedy o jaky odkaz jde (na
Obr. 47 je oramovano Cervengé).

Pole Vybér nabizi dostupné polozky odkazu ,,odkud* (na Obr. 47
je oramovéano modfe), ktery byl vybran v pfedchozim kroku.

Pole VlioZit odkaz na umoZznuje definovat jaké textové informace z
odkazovanych objekti budou vloZeny do cilového mista (na Obr.
47 je oramovéano zeleng).

Iyp
Nastavit odkaz
Vlozit referenci
Zahlavi

Cislované odstavce

vybér

obr. 10
Obr. 11
obr. 12
Obr. 13
Obr. 14
obr. 15
Obr. 16

Zalozky

Vlozit odkaz na

Vyse/Nize

Text popisku

Dokument Kfizové odkazy Funkce Informace o dokumentu Proménné Databaze

Jako styl stranky
Kategorie a ¢islo

Hodnota

[ Vlozit ] Zaviit Napovéda

Obr. 47: KriZové odkazy
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4.3 Seznam pouzite literatury

Generovani seznamu pouZité literatury resp. seznam citaci je mozné pouze v OO.o (podobnd funkce
neni dostupnd v MS Office az do verze 2003 a u dal$ich verzi to neni zndmo). Toto generované pole
najde uplatnéni hlavné u delSich texti (napf. absolventska, bakaldiskd nebo diplomova prace),
nicméné jeho pouziti je mozné i v kratkych textech (napf. seminérni préace).

Pro pouziti tohoto generovaného pole je potieba mit zaloZenou databdzi seznamu pouZzité literatury,
kter4 je pfistupnd pro vSechny texty ndsledné tvorené dokumenty v OO.o , viz kapitola 4.3.1.

V druhém kroku je moZné se na databdzi seznamu pouZzité literatury odkazovat, tedy do pravé vy-
tvafeného dokumentu vklddat odkazy na jizZ uvedenou databdzi (na Obr. 48 ordmoviny modie), viz
kapitola 4.3.2.

seznam literatury.odt - OpenOffice.org Writer
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< | uwlicka.-Musi-se-vritit, -odkuyg.pfiSel.-Kroky-byly-stile-hlasitéjsi.- Uz-vidél-tmavou-siluetu-mu ze
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pot,-prostupoval-jeho-Saty.-Ndhle,-se-sotva-slysite Inym-vrznutim, -pootevie l-no¢ni-vianek-dvefe-vedle
o | ného.-Je-to-itocisté, -za-které-se-modlil?-Pomalu-se-sunul-ke-dvefim.-Vic-asvic-se-snazil -vtlaéit-do
zdi,-do-tmy -pry¢-od-nepfitele.-Poskytnou-mu-tyto-dvefe-uk ryt ™
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» ||Seznam-pouzité-literaturyy

1.-SLEZAKOVA -L.-at-al-OsetFovatelstvi-pro-zdravotnické-asistenty-I-—Interna.-1.vyd.-Praha-7:
Grada-Publishing.-a.s..-2007.- 188-5.-ISBN-978-80-247-1775-3]

2.-MARECKOVA ,.J.-Osetiovatelské-diagnozy-v-NANDA-doméndch.- 1 .vyd.-Praha:-Grada: Avicenum,
2006.-264-5.-ISBN-80-247-1399-3]

3.-JURENIKOVA,-P,-HUSKOVA -I..PETROVA-V.-Vaitini-lékafstvi -gynekologie, -porodnic tvi,
urologie.-2.vyd.-Uherské -HradiSté:-Print, - 1999.-226-s.-ISBN-|
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7 1 F

[Strana1/1  |[Vychozi |[ Cesky |[insrT][stD][ ][ ]| |[BO0O M| |@—+——e—— @]|[100%]
Obr. 48: Seznam pouZité literatury — priklad

V poslednim kroku je tfeba vygenerovat pole seznamu pouZité literatury pro pravé vytvareny doku-
ment (na Obr. 48 ordmovény Cervené)a jeho vzhled upravit pomoci editacnich funkci tohoto gene-
rovaného pole — viz kapitola 4.3.3.
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4.3.1 Databaze seznamu pouzité literatury

Jak je jiz bylo uvedeno databédze seznamu pouZité literatury neni
tvofena v rdmci dokumentu, ale je tvofena jako soucdst kance-
larského baliku OO.o, tedy priace na této databdzi neni jedno-

Okno Napovéda

ntrola preklepi a gramatiky... F7

K

Jazyk 8| razova, ale uzivatel OO.o ji mlze pouzivat (dopliiovat a pfi-
Pafetsoy padné i upravovat béhem celé doby studia resp. doby, kdy pouzi-
e ¥ 00.0) o

P e e Databédze seznamu pouZzité literatury je dostupné pres Menu —
Galene Ndstroje — Seznam poufité literatury — viz Obr. 49. Nasledné
Prehravac médii se otevie dialogové okno Seznam pouZité literatury.

_ _ _ | V horni ¢4sti je vlastni seznam — co fadek to jeden zdznam (kni-
ZNTL S ECLIITSIEW LI EE M ha, Clanek, webova adresa atd.) seznamu (na Obr. 50 je oré-

movan cervené) a ve spodni casti jsou vSechny dostupné
polozky umoziujici mit o zdznamu dostupné maximélni mozné

Aktualizovat v . . . . . y
mnoZstvi informaci (na Obr. 50 je ordmovéan modfe).

Makra

Spravce rozsifeni...

Mastaveni XML Filtru...

Nastaveni automatickych oprav...
Prizpusobit...

Obr. 49: Menu; Seznam pouZité
literatury

abulka bibba = | Hledat klifowé slc S uspafidini sloupch  Zdroj dat

| Weaufier | Twpe [ Addiew [ Anncte | Author | Boskthle | Chater | Edtien | EdiLer Hawgublish [ Jouinel | Moalh | Nete | Numler
B HAMDA 1 Praha MARE CEOY 1.

BAMEren 16 MultiMediaso

@5 1C 1 Uherské Hrat JURENIKON (4

INT_O5 | 1 Praha 5 SAFRANKD 1

05 Za | 1 Praha 7 SLEZAKOWF 1

5 o =

Krathy nazev anDa Rok 2006

Swkorifi} MARECKOWVA, J. Tikul |Oietfovatelské diagndzy v NANDA doméndch

Vydavatel |Grada Avicenum Adresa |Praha ISBN 80-247-1393-3
Kapitols Stran 264
Redaktor Edice |1,
Hézey knihy Svazek orub publikaze
Organizace Instituce Univerzita
Typ zprivy Mésic
Casopis Cislo Shrie
Angtace Poznamka URL
Volné pole 1 Volné pole 2 Volné pole 3

“olné pale 4 Valné pale 5

Obr. 50: Databdze seznamu pouZité literatury

Naézev pole Krdtky ndzev je tteba vyplnit bezpodminec¢né (na Obr. 50 je ordmovano azurove), pro-
toze podle tohoto pole se néasledné vkladaji jednotlivé polozky seznamu pouzité literatury do textu.
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Velmi dilezité je také pole Typ, (na Obr. 50 je ordmovano zelené), kterd definuje o jaky typ zdzna-
mu se jednd (kniha, ¢lanek, webova adresa atd.). Mit spravné ureny typ je duilezité aZ v poslednim
kroku, kdy se generuje seznam pouZité literatury a pro kazdy typ zdznamu muiZe byt vygenerovana
polozka trochu jinak definovand (napf. jinak vypadd v seznamu pouzité literatury odkaz na knihu a
jinak na webovou stranku).

4.3.2 Polozky v seznamu pouzité literatury

Vlozit polozku seznamu pouZité literatury je
mozné pfes Menu - VioZit — Rejstiiky a

-l @l B - || tabulky — PoloZka v seznamu pouZité literatury
in simbol A 4 A | || — viz Obr. 51.

- : — 3 - s, | Nasledné se otevie dialogové okno VioZit
poloZku pouZité literatury — viz Obr. 52. V tom-
to dialogovém okné je tfeba zvolit kde je
e zdrojovy seznam, zde to je seznam literatury
(na Obr. 52 je ordmovén Cervene).

CerlAlEsN V rozeviracim seznamu (na Obr. 52 je ora-
movén zelené) je pak seznam vSech dostupnych
zdznamu ze seznamu literatury setfidénych dle
polozky Krdtky ndzev (jednd se o tu polozku
zdaznamu kterd je na Obr. 50 ordmovéano azu-
rové). A aby nemohlo dojit k chybé pfi vkla-
dani , jsou nad timto rozeviracim polem jeSté
Soubor... zédkladni informace o vybrané poloZce (na Obr.
Obr. 51: Menu, Polozka v seznamu pouZité litera- 52 jsou ordmovany modie).

tury

odt - OpenOffice.org Writer

3 i el

Ctrl+F12

V prvni fazi se jednotlivé zdznamy seznamu li-
teratury vkladaji dle svych kratkych nazva, v

Pﬁ?%m Vlozit pfipad¢€ uvedeném na Obr. 52 by to bylo [NAN-

™ Vlozit polozku poutzité literatury

it | | DA]. To se upravi dle pozadavku autora az v
) Z obsahu dokumentu | Ll | . 1 o P L p o .
- — || zaveru, pr1 generovani seznamu pouzite litera-
Autor | Napovéda | tur
MARECKOVA, J. : ury.
Titul Hoxy
Osetfovatelské diagndzy v NANDA doménach | Upravit |

Kratky nazev

Obr. 52: VloZit poloZku pouZité literatury

4.3.3 Generovany seznam pouzité literatury

Pole seznam pouzité literatury je dostupné pies Menu — VloZit — Rejstiiky a tabulky — Rejstiiky a
tabulky... kde se otevie dialogové okno s nékolika zaloZkami. Pro tvorbu jednoduchého seznamu po-
uzité literatury, je dileZitd zalozka Rejstiik/tabulka a dale je pak v poli Typ nutné vybrat z rozevira-
citho seznamu polozku Seznam pouZité literatury — viz Obr. 53.

V poli Nadpis je mozné definovat nadpis, ktery bude automaticky vloZen nad samotnym seznamem
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O Vi rejstfik/eabulku pouzité literatury (na Obr. 48 je to prvni fadek

Rejstik/tabulk lozk: ly sl di v v 2 7 . . 7

e T Ty Sy Floupee ol Cervend ordamované oblasti), (na Obr. 53 je oré-
Nadpis Seznam pouzité literatury I moVénO éervené)

T o o oy Y Pole Typ definuje druh generovaného pole (na

Zamknuto proti rucnim zmenam

Formatovani poloTek Obr. 53 je ordmovano modie).
cislovat polozks 3 . N v o, .
ot peety Zatrzitko Zamknuto proti rucnim zméndm je

[ e CR— doporuceno nechavat zaskrtnuté, protoze v této
pozici neumoziuje zZddnou ruc¢ni editaci gene-
rovaného pole, protoze takto ru¢né upravené

Rodit ~ - ) — pole existuje pouze do dal§tho generovéni pole,
Jazyk |Eesky 2 | Druh klice |AlFanumericky |2 |

pfi kterém budou veSkeré ru¢ni zmény v poli
(o [zt | [naponsda | [ otmont || M0 | 4irangny (na Obr. 53 je ordmovéno zelend).
Obr. 53: Vygenerovdni seznamu pouZité literatury 7atrzitko Ocislovat polozky umoZiiuje zménit v
odkazech na jednotlivé polozky literatury krét-
ky nézev na ¢islo (na Obr. 50 je ordmovano azurove). V poli Zavorky je mozné vybrat v jakém typu
zavorek bude umistén odkaz na polozku literatury (na Obr. 53 je oramovéano fialove).
Vysledek, tedy vygenerované, jest€¢ formdtovanim neupravené pole se seznamem pouZité literatury
je vidét na Obr. 54. Jeho vzhled je mozné porovnat s jiz zformdtovanym polem seznamu pouZité li-
teratury na Obr. 48.

seznam literatury_.odt - OpenOFfice.org Writer

Soubor Upravy Zobrazit Wlozit Format Tabulka Na&st d

W L = h23
Hj &G ol -2l
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E:Z. ved 23w A 56T B 8 0 11 12 5 130 140 4150 1 16 .E‘
' chodniku.-Nervozné-se-snaZil-naSmdtrat-cestu-tmou-ernou-jako-inkoust.-Ndhle-ztuhl.-Byla-to-slepa
ulicka.-Musi-se-vrdtit, -odkud-pfisel.- Kroky -byly-stale-hlasitéj3i.- Uz-vidél-tmavou-siluetu-mu Ze
pfichdzejiciho-zpoza-rohu.-[3] Tak-to-je-konec,-pomyslel-si.-Tisknul-se -ke-zdi-a:snaZil-se-sini

o splynout.-Bylo-viechno-to-planovini-a-energie-vynaloZena-na-nic?-Strach, -studeny-atlepkavy-jako

) pot,-prostupoval-jeho-3aty.-Nihle,-se-sotva-slyiite Inym-vrznutim,-pooteviel-nocni-vinek-dvefe-vedle

- ného. Je-to-itocisté, -za-které-se-modlil?-Pomalu-se-sunul-ke-dvefim.- Vic-a:vic-se-snaZil-vtlacit-do
zdi,-do-tmy.-pry¢-od-nepfitele.-Poskymou-mu-tyto-dvefe-akryt?

- | |Seznam-pouzité-literaturyq
1:-SLEZAKOV A, -L.-at-al,-OSetfovatelstvi-pro-zdravotnické-asistenty -I---Interna,- 2007

- | §2:-MARECKOV A, .J..-Osetiovatelské-diagnézy-v-NANDA-doméndch, 20064

o | §3:- JURENIKOVA..P... HUSKOVA,.1.,.PETROV A,-V..-Vniténi-lé kafstv{,-gynekologie ,-porodnictvi, -
“ | Burologie.- 1999 (&)
[strana1/1  |[Vychozi |[ Cesky |[insrT][sTO][ ][ ]I |[B OO |[@ ——e—— @] 100%

Obr. 54: Seznam pouZité literatury — pole pred formdtovdnim

Dalsi, pro vysledny vzhled vygenerovaného pole se seznamem pouZité literatury, velice dilezitou
zéalozkou je zadlozka PoloZky, ale jeji editace se doporucuje az po vygenerovani prvotniho, jesté neu-
praveného pole se seznamem pouZité literatury, protoZe pochopeni jeji funkce je jednodussi v ptipa-
dé, Ze je ihned vidét jak se prubézné tpravy projevi na aktualizovaném poli.
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Editace vygenerovaného pole se seznamem pouzité literatury je stejnd jako u kazdého jiného gene-
rovaného pole — viz Obr. 45.

T Zalozka PoloZky umoziuje definovat pro
Rejstiik/tabulka |PoloZky | styly | Sloupce Pozadi kaZdy Typ zaznamu ShromaZd OVany V Se-
1y S znamu pouzité literatury formdtovani.
Clanek - . . z . 1 v .
;-fﬁ_ ssoes SR fau) . sl . * ¥ | Pole Typ na této zdloZce (na Obr. 55 je

firudl - 7i i | 3 | , ~ v vy e z ~

g??o;yyﬁe_r;dy iadresa e [ Mielit | | odetenit | [ mabditer | )| o ramovdno Gervend) je shodné s polozkou

ytah z knihy

v kni Styl znak |<Zadny> —| Upravit... iy N s ¥ ve .

bl | | — prayi Typ, jiz dfive zminénou pii popisu data-

Technicks ol bdzového souboru se seznamem pouZité

Dipl apra . . , ,

rime o e literatury (na Obr. 50 je ordmovéno ze-

Disertace Radit podle .

Vynosy porady @® Pozice dokumentu ) Obsah lene).

Veédecka zprava K1 pro ez i .

uidarks cp

;::;r::eno - O Pole Typ je ] v podsfate seznamem

voinepole |l »  [czaams O | dostupnych typl zdznami a pole Struktu-

Volné pole 2 - . 2 2 v

voinépotes | 1 [czzane I || ra (na Obr. 55 je ordmovédno modfe)
———T — — wamea | umozZiuje detailné nastavit zobrazené
[ oK | zrusit || Napovéda || Obnovit || Mahle

informace o téchto zdznamech a jejich
formatovani — jednotlivych typi polozek
seznamu pouZité literatury (napf. informace o webové strdnce v seznamu pouZité literatury se 1i$i od
informaci o knize v témZe seznamu). Detailni popis jak nastavit poZadované informace o zdznamu
typu kniha bude popsén v kapitole 4.3.3.1.

Pole Struktura je v dialogovém oknu po-
Polozky|styly Sloupce Pozadi pséna jako fetézec polozek ze zdznamu ze
Shektus . Seznamu pouzité literatury. Zelené body
A K3 - - - -..| M | oznacuji jednotlivé polozky (dynamické
| Viozit | | odstranit || Tabuldtor | polozky nacitajici se z databdze Seznamu
pouzité literatury), modré body oznacuji
uzivatelsky definované polozky (s pevné
danym obsahem) mezi jednotlivymi
poloZkami ze zdznamu ze Seznamu pou-
Zité literatury.
Fialové ordmované Sipky umoZiuji po-
souvat se v ramci fetézce polozek a zobrazovat pravé editovanou Cést.
Cervené ordmované pole nabizi jesté dostupné (v fetézci nepouzité) polozky ze zdznamu ze Sezna-
mu pouzité literatury, které je mozné do fetézce dosadit resp. odstranit pomoci tlacitek v azurové
oramovaném poli a piipadné zformatovat pomoci tlacitek ve Zluté¢ ordmovaném poli — viz Obr. 56.

Obr. 55: ZdloZka PoloZky

Struktura

|Adresa

styl znaku |<Zadny> 2 '_| Upravit...

Obr. 56: Pole struktura

4.3.3.1 Priklad upravy struktury retézce polozky typu ,,Kniha“

Citacni norma poZaduje pro odkaz na knihu nasledujici vzhled:
<¢&islo odkazu> <tetka> <mezera> <PRIJMENI AUTORA > <&irka> <inicidla jména autora> <teé-
ka> <mezera> <cely ndzev knihy> <teCka> <mezera> <¢islo vydani> <mezera> <adresa (mésto)
vydavatele knihy> <dvojtecka> <mezera> <ndzev vydavatele knihy> <Carka> <mezera> <rok vy-
dani> <teCka> <mezera> <pocet stran> <mezera> <ISBN kéd>

Pro vysvétleni postupu je nutné predpokladat, Ze existuje databdze pouzité literatury s alesponi
jednim zaznamem typu ,,Kniha* — viz Obr. 50, déle pak, Ze existuje dokument s vloZenymi odkazy a
na jeho konci je pole s prvotné vygenerovanym seznamem pouZité literatury — viz Obr. 54, Ze toto
pole je upravovdno — viz Obr. 45 pomoci pfisluSného dialogového okna s aktivovanou zdloZkou
Polozky — viz Obr. 55.
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V prvni fazi uprav je tfeba spravné zvolit upravovany typ zdznamu (na Obr. 55 je oramovano cer-
vené) — v tomto piikladu fyp ,,Kniha“. Tim se automaticky nastavi odpovidajici struktura fetézce
poloZek (na Obr. 55 je ordmovano modfe) resp. viz Obr. 56. Struktura fetézce je ale ve tvaru <¢islo
odkazu> <dvojtecka> <mezera> <autor> <carka> <mezera> <rok vydani>.

Je tfeba dodat, Ze pole <autor> je jiZ jakoZto polozka autor v zdznamu ze Seznamu pouZité literatu-
ry zapsdno ve tvaru <PRIJMENI AUTORA > <&irka> <inicidla jména autora>.

Chybéjici polozky do fetézce se doplni tak, Ze kurzor umisti se za stavajici poloZzku (na Obr. 56
oznaceno zelenou teckou), tedy na polozku (na Obr. 56 oznaceno modrou teckou) a ze seznamu
dostupnych (jesté nepouZzitych) poloZek (na Obr. 56 cervené ordmovaného) se vybera ta spravna. Ta
se do fetézce polozek vloZi pomoci tlacitka Viozit (na Obr. 56 azurové ordmovaného). Aby jednot-
livé polozky nebyly na sebe nalepené, je tfeba mezi né vloZit potiebné mezery, Carky, tecky a nebo
slova. Jak pak takovy fetézec polozek vypadd cely je vidét na Obr. 57 JelikoZ prostor pro zob-
razovani fetézce polozZek je relativné maly, je cely fetézec na Obr. 57 rozloZen do tii ,,podobrazka*
plynule na sebe navazujicich.

struktura 4m Iiﬁ_i| : Iiﬂ_i‘ IiN_éI| ; ||v_v|| v;i_i_|

, [Ro] W
struktura  [4m |, . 5. ISBN =

struktura |ti IIv_v|| vyd. ||A_d|‘ : II_V_ii

Obr. 57: Struktura poloZky typu "Kniha"

A to je celé. Stejnym postupem, jaky byl popsan pro polozku typu ,,Kniha* je mozné upravit jaky-
koliv jiny typ polozky (viz Obr. 55 kde je vybér dostupnych poloZek ordmovén cervené).
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6 Seznam revizi

Rev.| Datum Popis revize
revize
1| 10.3.2011 Vytvoreni dokumentu

2| 23.5.2011| Precislovani kap. 4, vloZeni kapitol o pouZiti generovaného pole ,,Seznam pouZzité
literatury*

3| 30.8.2011| VloZeni kapitoly 3.4 tykajici se stylii ramcti a automatické piecislovani nasledujici
kapitoly. Zména ndzvu prirucky, resp. zaclenéni Libre Office do ndzvu ptirucky
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