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Poznamky k textu
Nazvy klaves, nabidek a pfikazi jsou odliSeny jinym druhem pisma.

Odstavce, oznacené nadpisy Zajimawvosty, Dopliiujici informace a RozSitugici
témata, obsahuji informace, které neniv tuto chvili potreba aktivné zvlddnout.

Text neni uplnym pfehledem probiranych témat, obsahuje jen zdkladni informace
ke kazdé oblasti, které by absolvent Skolen{ 7 mél zvladnout.
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Uvod

Myslim, Ze citat od Jana Amose Komenského se hodi

ido pocitacového manudlu:

LNejkrdasnéjSim dilem BozZim je svét, vseliké neviditelné BoZské véci viditelné
ukazugici. Nejkrdasnéjsi je nase duse, jiz je ddano myslenim zobrazovat v svém
nitru svel i veci veskery. Nejkrdasnéjsi je vec jejiz pomoci vimmalovdvdame vseliké
obrazy své duse v dusi druhého.

Nejkrdsnéjsi jsou knihy, pismem ladné sestavené jimiz zpodobenou moudrost
posildme lidem, mistné nebo c¢asove vzddlenym, ba dokonce © pozdnimu

potomstou. Nejkrdasnéjsim darem BoZim je vyndlez tiskovych liter, jimig se
knihy nesmirné rychle roemmnozugi. “

A to neznal moZnosti dne$nich pocitact, které rychlost rozmnozovani knih (a viibec
tiskovin) jesté zndsobily... Na nds je, aby to byla ,zpodobend moudrost*.

Prace s textem nespociva v ovliadani (jednoho) textového editoru

Préce s pismem (textem) nent, jak vidime z citatu, Zadna novinka. Se sazbou si ,hraly”
celé generace grafikd, tiskafu a sazecu.

Také ovlddani dnesnich textovych editorti vychdzi ze zésad, které vznikaly po staleti a
které jsou provérené ¢asem. Je treba pochopit a naucit se tyto zdsady a pak jiz jen hledat,
kde prislu$nd nastaveni vlastnosti pisma, odstavce, stranky a dokumentu ,skryli“ autori
konkrétniho textového editoru, programu pro préci s textem na poéitaci.

Zakladem je tedy pochopeni obecnych zdkonitost{ vytvdreni tiskovin véetné estetickych a
typografickych pravidel a ovladani konkrétntho editoru je pak jejich aplikaci. Nenechme
se zahltit pomérné velkym mnozstvim voleb a nastaveni, které musime zvladnout.
Opravdu neni diilezité znat nabidky textového editoru zpaméti, i kdyZ se to mozna
nékomu jevi jako nejrychlejsi a nejjednodussi zptisob. Pro zacdtecnika je mnohem
dulezitéjsi pochopit zakladni principy a ziskat vSeobecnou orientaci. Teprve pak ma
vyznam se diikladnéji seznamovat s riiznymi podrobnostmi.

V této kapitole je préace s textem ukdzana na ovladani textového editoru OpenOffice.org
Writer verze 1.1.0. Balik OpenOffice.org je Sifen véetné zdrojovych textu a je dostupny
zcela zdarma pro vSechny béZné operacni systémy. Je proto mozné si ho legdlné
nainstalovat na libovolny pocet stanic a samozfejmé také na domdci pocitac. Jeho
ndstroje jsou pro béZnou préci zcela srovnatelné s komerénimi produkty.

ProtoZe je v celém manudlu kladen diraz na obecné zasady prace s textem, je mozné pro
préci s textem pouZit i jiny textovy editor, napf. 602text nebo editor z Microsoft Office -
Microsoft Word. Vyucujici vam vysvétli pfipadné odchylky v umisténi voleb a ve vzhledu
dialogovych oken.

Uvod, stavebni prvky dokumentu

Stavebni prvky dokumentu - pismo, odstavec,
stranka, kapitola, dokument, vioZené objekty

Datovy soubor, dokument, vytvafime pomoci ndstroji textového editoru. Nez se
sezndmime s ndstroji konkrétniho textového editoru, ukdZeme si, z jakych prvki se kazdy
textovy dokument sklddd, co budeme nastavovat a ménit. Z ddle uvedenych prvki se
sklddd kazdy text a néstroje pro jejich upravy najdeme ve vétSiné textovych editort.

Pismo, znak. Zdkladnim elementem kaZdého dokumentu je znak, pismeno. Zméné
vlastnosti (pisma, odstavce) se ¥ka formétovani. Pokud neoznacime Zzadny text, nastavi se
vybrany format pisma na text od pozice kurzoru déle. Pokud chceme zménit vlastnosti
pisma v jiz existujicim textu, musime text vybrat (oznagit).

Slovo. Stejné jako v béZném psaném jazyce je slovem skupina znakii oddélend od
sousednich slov mezerou. Mezeru mezi slovy v textovém editoru piSeme zdsadné vzdy
pouze jednu. Mezera se nikdy nepise pred interpunkénimi znaménky (, . ; : ! ? atd),
naopak za kazdym znaménkem (jedna) mezera musz byt.

Odstavec se v textovém editoru ukoncuje kldvesou Enter. Skladé se samozfejmé ze
znakl, kterym miiZzeme nastavit vlastnosti pisma. Format odstavce ddle zahrnuje
mnoZstvi vlastnosti (zarovndni, odsazeni, mezery, fadkovéni, ¢islovani, ordmovani atd.).
VSechna nastaveni formatu odstavce se aplikuji na odstavec, ve kterém je kurzor, neni
treba text odstavce vybirat.

Styl odstavce je pojmenovani mnoZiny vlastnosti odstavce. Pouziti styld md dvé
neocenitelné vyhody: 1. Velmi lehce, rychle a stejné formatujeme zdkladni druhy odstavet
(Nadpis 1, Nadpis 2, Vychozi, Seznam s odrazkami atd) a vytvarime strukturu
dokumentu. 2. Zménou vlastnosti stylu se zméni v§echny odstavce, které maji tento styl
piifazeny. Pokud by napt. v tomto textu byl zménén styl Nadpis 1 (velké nadpisy), tak, Ze
by mél uréeno zarovndni na stfed, okamzité by se v celém dokumentu vSechny velké
nadpisy zarovnaly na stied.

Stranka je prostor, do kterého piSeme text. Mizeme urcit jeji velikost, orientaci (zda
bude na vysku ¢i na itku), okrage po viech strandch textu a dalsi vlastnosti.

0ddil rozdéluje dokument do ¢asti, které mohou mit samostatné formatovani. MiZe
zacinat na samostatné strdnce nebo muze byt pribézny, takze 1ze mit v rdmci jedné
stranky vice oddilti. Oddil mtZe mit vlastni ¢islovani a dalsi vlastnosti.

VlozZené objekty. Do textu miizeme vkladat tabulky, obrazky, pole (ramecky) s textem,
rizné grafické prvky (Cary, Sipky, geometrické tvary apod.) a dalsi objekty. Objekty, které
v textovém editoru vytvoiime (napf. textové tabulky), v ném miZzeme také libovolné
upravovat, vlozené objekty, vytvotené v jinych programech (obrdzky, matematické
tabulky) nemizeme v textovém editoru upravovat viibec, nebo jen velmi omezené.



MSMT Praha, zafi 2003, sekce SIPVZ

Vlastnosti pisma

Pismo je uréeno sadou (fontem, druhem pisma), stylem pisma (fezem) a velikosti.

Sady (druhy) pisem. Pisem jsou tisice. Vime, Ze pismo vzniklo zjednoduSovanim
obrazkli nejdiive v piktogramy, potom ve znaky znamenajici slova az po hldsky.
Jednotlivd pisma maji svd jména, Gasto podle svého tviirce nebo podle charakteristického
tvaru. LiSi se tvarem, Sifkou, silou tahu, sklonem atd. Pismo existuje jiZ tisice let a v urcité
dobé vznikaly razné typy pisem, miiZeme proto rozliSit pismo gotické, renesancni,
barokn, klasické apod. Pisem je mnoho, nékterd se vSak podobaji, miizeme proto pisma
pro prehlednost rozdélit do skupin.

Nejjednodussi déleni pisem do skupin:

Antikva - zakladni tiskové pismo, md stinované tahy, které jsou zakonceny serify
(patkami). Nékdy se také oznacCuje jako patkové pismo. To, Ze m& stinované tahy,
znamend, Ze nejsou vSechny linky stejné Siroké a nemusi byt vZdy jen rovné. V pocitaci
antikvu zastupuje napf. pismo Times New Roman.

Antikva Antikva Grotesk

Grotesk - linedrni bezpatkové pismo. Linedrni
znamend, Ze vechny jeho tahy (linky) jsou stejné

Siroké. V pocitaci grotesk zastupuje napf. pismo
Arial.

Grotesk

Stm rozdiiné| [ Nema patky| [Linedmi

tloustky taht

Pismo psaciho stroje - specidlni neproporciondlni pismo, u kterého jsou vSechny
znaky stejné $iroké, tj. pismena i a I maji véetnd mezer stejnou §irku. Vechna ostatni
pisma jsou proporciondlni, tj. kazdy znak je jinak Siroky. (To je normélni, stejné piseme
rukou) V pocitaci je toto pismo reprezentovano fontem Courier.

Pismo psaciho stroje (neproporcionalni)

Psand pisma. Vychdazeji z pisma psaného rukou perem nebo Stétcem. V pocitaci: Brush

Script, Impuls, Chantury, ... , ,
Psane pismo Psané pismo

Viastnosti pisma

Poznamky:

0 Pokud je v seznamu pisem v pocitaci nékteré pismo uvedeno jakoby vicekrat,
pouzivame vzdy to, za kterym je uvedeno CE (= Central European) nebo
Sttedoevropsky (plati v opera¢nim systému Windows).

0 Pisma jsou chrdnéna autorskym pravem. Pokud nékdo vytvori velmi podobné pismo
(napodobeninu klasického vzoru), musi pro néj pouzit jiny nazev. TakZe napft. pismo
Arial je napodobeninou pisma Helvetica a s téméF stejnym pismem se setkdme i pod
ndzvy Suise nebo Switzerland.

Rez pisma (styl). Vétsina pisem je v poéitaci v nékolika riiznych fezech (nékdy se
pouZiva pojem stylech):

Obycejné (normal, regular) zakladn{ verze pisma
Tuéné (bold) tuéné pismo
Kurziva (italic) naklonénd verze

Tuénd kurziva (bold italic) naklonénd a soucasné tuénd verze

Velikost pisma
Vétsinu pisem v pocitaci miiZzeme libovolné zvétSovat nebo zmensSovat. Velikost pisma se

udavé v bodech [b). Jeden bod je 0,3759 mm. BéZné se pise pismem velikosti 12 bodi,
noviny jsou psany velikosti 8 az 10 bodi, détské knihy 14 aZ 16 bodL.

Poznamka: Pi zadavdn{ udaji v textovém editoru musime sledovat nabizenou jednotku.
Nejcastéji to budou [em] nebo [b.]. Centimetry jsou jasné a [bl je prave vyse vysvétleny bod
(0,3759 mm).

sbodi 10boda  12bodid 16 bodu 24 bOdﬁ

36 bodu 7 2 b
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Viastnosti odstavce

Tento odstavec je cely zarovndn
H na stied
Ddstavec zarovnany doleva

hejsou stejné a je tieba vétsinou zapnout déleni slov, jinak dojde k , fe-
kam"“vtextu.

pdsazeni  proniho fadku 1 cm. Nikdy to nedélame mezerami an
fabuldtorem.

Odsazeni odstavce zleva © zprava 1,5 cm
zpusobi jeho oddéleni od okraji stranky, ke
kterym se vSechny odstavce zarovnavaji a
od kterych se odsazuj.

Odstavec zarovnany doprava

’Vsechny dlouhé odstavce textu v této knize jsou zarovndny dQ
bloku. Vzhled textu je kompaktni, thledny, mezery mezi slovy ale

Tento odstavec mé& nastaveno specidlni odsazeni -

TTento odstavec md nastavenu mezeru (odsazend) pred odstavcem

mezera je ddna odsazenim za hornim odstavcem a mezerou pred
ﬂolnlm odstavcem.

Tento odstavec mé nastavenu mezeru pied odstavcem na 12 bodt
f radkovéni v odstavei na dvojité. Rédkovani miZeme nastavit §
emnéji uréenim procenta velikosti mezery viiéi velikosti pisma.
{Tento odstavec mé nastaveno specidlni odsazeni - prpdsaeem

proniho Fadku 2 cm. Vyuziti tohoto nastaveni Vsak'
prﬂls sn'oke nenl

ha 24 bodi a za odstaveem na 0 bodi. Mezery se scitaji, tj. vysledng

Zarovnani odstavce

Odsazeni odstavce
zleva a zprava

Mezery pred
a za odstavcem

Radkovani
v odstavci

Piedsazeni
prvniho Fadku

Vlastnosti odstavce mize byt mnohem vice, zdleZi na moznostech textového editoru. Tyto
zakladn{ vlastnosti vSak umi nastavit snad kazdy soucasny textovy editor a u vétSiny text
s nimi vystacime. U delSich dokumentu jsou dulezité vlastnosti urcujici tok textu

v dokumentu, které jsou zminény v ¢dsti o typografii.

" Casto pouzivime automatické
: odrazky:

O ke zddraznéni jednotlivych bodd,

0 kpiehlednému Elenénf textu.

Automatické cislovani
il. dokaze velmi urychlit préci,

2. je velmi pohodIné,

3. zabranuje chybnému Cislovani.

Ohraniceni (raimecek) pfitahne
k odstavci pozornost, je vSak tfeba
pouzivat ho s mirou.

Stinovany nadpis je velmi vyrazny. -

Odstavec muiZe byt pouze podirZzeny
libovolné silnou ¢arou rizného stylu.

i Vlastnosti odstavce je mozné témér
: libovolné kombinovat.

VSechny vlastnosti miiZe mit i prazdny
odstavec:

Automatické seznamy a ¢islovani jsou uZitecné funkee, které u jednoduchych seznamu
funguji vyborné. Vytvorit vSak nestandardni a sloZitéji ¢clenény seznam muiZe byt obtizné.

U ordmovani a stinovani je dilezité si uvédomit, Ze nikam ,nemalujeme” Zadné ¢dry, ale Ze
pouze vybereme druh a umisténi ¢éry (stinu) jako vlastnost odstavee. Pokud tedy chceme
oramovani zrusit, nic nemazeme, ale vybereme vlastnost ,bez ramecku (stinu apod.)*.
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Viastnosti stranky

0krai\e vymezuji prostor pro text

ll stranky muZeme urcit minimalné:

i] Velikost stranky je vétsinou ddna pouzitou tiskarnou, uréuje
se nejcastéji oznacdenim odvozenym z technické dokumentace;:
tzv. fadou velikosti A: A0, A1, A2, A3, A4, A5, A6 atd. U radyA
plati, Ze pomér stran je 1:1,41 a velikost plochy formatu A0 je
presné 1 m’. Nejéasteji pouzivany formét A4 (velky sesit) mé
velikost 297 x 210 mm, formét A3 je dvojndsobny a format Ab:
(maly sesit) vznikne pielozenim listu formatu A4 na polovinu.

Orientace stranky je bud na vy§ku nebo na $itku.
Okraje stranky vymezuji prdzdné misto po strandch. Jsou:

»
>

vétsinou nutné z technického i estetického hlediska. Mohou bytf
rizné na vSech strandch dokumentu. Zrcadlové okraje @
spocivaji v tom, Ze v misté vazby se pridd okraj na svazam
dokumentu. Vnitini okraje jsou pak vétsi nez vnéjsi okraje.

3] Zahlavi je text umistény nad hornim okrajem stranky, ale jeSté
i v tisknutelné oblasti. Zapati je naopak pod spodnim okrajem:
stranky. Zdhlavi i zapati miZe obsahovat libovolny text (Gasto i
grafiku nebo obrézek) a nastavuje se vétsinou najednou pro cely:
dokument. Velmi ¢asto je soucasti zahlavi a zapati ngjaké pole. i

I Pole jsou proménlivé hodnoty, které miizeme vlozit na libovolné
i misto v dokumentu. Nejéastéji se pouziva pole Cislo stranky,;
které se umistuje do zépati nebo do zahlavi. Na kazdé praveé
tiSténé strance se pak vytiskne jeji spravné ¢islo. Poli jsou:
desitky, napt. Poéet stran dokwmenitu, Datum tisku, Ndzevt
souboru apod.

Il Zahlavi a zdpati muZe byt rizné na lichych (vzdy pravych) a;

i sudych (vzdy levych) stranach. Napf. pole Cislo strdnky miize;
byt na lichych strandch vpravo dole a na sudych vlevo dole:
Pokud je dokument ¢lenén do oddil, mize mit kazdy oddil své;
vlastni zdhlavi a zapati, jiné muze byt také na prvni strance.

¥ iiezea k sapai

Viastnosti stranky, dokument

Dokument

Tvorba textového dokumentu vyZzaduje pochopeni zdsad préace s textem, zvladnuti
ovlddani textového editoru a ddle je nutné naucit se estetickd pravidla a typografické
zasady. A toto vSe pri své praci aplikovat do praxe. Neni proto redlné ocekdvat, Ze vSe je
mozné obsdhnout za tyden. Zvlddnuti prace s textem na takové urovni, aby vzniklé
dokumenty nedélaly svému autorovi ostudu, miZe néjakou dobu trvat.

Nékolik dileZitych zasad pofizovani textu

Zasada 1. Nikdy neukoncujeme rucné fadky (vynechéame navrat valce u psaciho stroje).
Program vi, kde je konec fadku a sém prejde na dalsi radek. Pozor, text ,rozsekany” konci
odstavet tam, kde nepatfi, je déle neupravitelny!

Zasada 2. Ruc¢né tedy neukoncCujeme fadek, ale odstavec. Ten miize byt prazdny, mit
nékdy dvé slova a jindy 10 fadku textu. Konec odstavce se zapiSe klavesou Enter.

Zasada 3. Text se nezapisuje tam, kam se divame, ale tam, kde je umistén kurzor. Kurzor
vypadd jako slabd blikajici ¢arka. Pro jeho piesun pouZzivime klavesnici nebo mys. (Jiz
umime) Pozor, pro piesun kurzoru mysi je tfeba do pfislusného mista klepnout
(tj. zmdcknout levé tla¢itko), nestaci tam ukdzat. Dalsi drobnosti, kterd muize zacdtecnika
zmast, je fakt, Ze premistit kurzor 1ze vétSinou jen tam, kde je jiZ néco napséno.

Zasada 4. Za kazdou te¢kou, ¢arkou nebo jinym interpunkénim znaminkem vzdy piSeme
(jednu) mezeru! (Jako v tomto manudlu) Jiz vime, Ze pied znaménky mezeru nikdy
nepiSeme a jednotlivé slova od sebe oddélujeme vzdy pouze jednou mezerou.

Tvorba prvniho jednoduchého dokumentu

1. Spustime textovy editor a prdzdny dokument radéji ihned uloZime pod vhodnym
ndzvem (napt. do slozky Dokumenty).

2. PiSeme text s tim, Ze kazdému odstavci nejdiive prifadime odpovidajici styl. Tim
vytvéarime strukturu dokumentu i zdkladni formédtovani textu. PriibéZné uklddédme, po
napsani textu urc¢ité dokument uloZime.

3. Muzeme upravit format (vzhled) textu zménou vlastnosti pouzitych stylg.

4. Prohlédneme si dokument v ndhledu. Upravime pripadné vlastnosti stranky — jej
orientaci, velikost a okraje.

5. Dokument vytiskneme (pted zahdjenim tisku ho vzdy opét ulozime).
6. Ukoncime textovy editor.
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Prostredi textového editoru

Orientace v okné textového editoru (a znalost ndzvi jednotlivych prvki) je zakladni
podminkou pro efektivni prdci. Okno odpovidd zvyklostem opera¢niho systému, pod
kterym je textovy editor spustén. Stejné nebo alesponi podobné prvky v§ak dnes najdeme
ve vétsiné textovych editord a ve vétSiné operacnich systémui.

Okno textového editoru Open Office.org Writer v operacnim systému Linux
Red Hat 9 s grafickym prostredim GNOME

Pruh nabidek
(menu)

Panely nastrojii Pravitko
Standardni a Format

Jad Programy a lokumenty.rtf - OpenOffice.org 1.0.2 -a %
Soubor Uprav@® Zobrazit Vio#it Format Néstoje Oknd

‘ﬁ\e IffhnmefsludenL’Textw'ngramv%ZOa%Zﬂzj

‘V\'fthnzi j‘T\mesNeanmﬂ 12 - =
L 3-.-2-0 1 -} o1, -2 +-3 .4 -5+ 6 -7

i

-~ 10@ 11, 12 13 - 14 15 16 17 - 18

Okraje textu S i Rolovéniobsahui
g1 g dokumentu

Nadpis
Nadpis 1
T Nadpis 10
Okno-spusténého-programu| Nadpis 2
Nadpis 3
1 Nadpis 4
Kazdy-spustény-program-bézi-ve-svém-okné.- V-ném-je-otevien-dato’ migp:zg
(dokument),-ktery-pomoci-programu-vytvarime.j Nadgus 7
il Nadpis 8

K .okné bz . -a-v-ném-je-otevien- r§ Nadpis 9
V-tomto-okné-bézi-program-WordPad-a-v-ném-je-otevien-datovy-sou Odsazeni prvniho FAdky
Programy-a-dokumenty Odsazeni seznamu
Odsazeni tla textu
Podpis
Poznamka na okraj

m &

=

g

3

@n= A0E

Vytvareny dokument

Pfedsazeni prvniho fadku
Télo textu

Zdvofilostni zakonéeni

[Automaticky | O stranku nahoru
a dolii

Stranal/1 Vychozi 98% INgERT STD HYP *

Informace o dokumentu

Signalizace Vypnuti/Zapnuti pfepisovani znakii
(poklepani — okno Prejit na...)

(Provadime klavesou Insert.) .
Stavovy panel

Panely nastroju je mozné mysi uchopit a pfesunout na jiné misto na obrazovce. Panelt
ndstroju je k dispozici nékolik, jejich zobrazeni zapindme nebo vypindme v nabidce
Zobrazit - Panely ndstroji.

Stavovy panel (fddek) u spodniho okraje okna textového editoru umoziuje ziskat
jednim pohledem prehled o dokumentu, okamzité vidime na které jsme strané, kolik ma
dokument stran celkem a na kterém fadku (sloupci) se na strance nachdzime. Také tam
mitizeme zapnout (vypnout) nékteré dulezité funkce (viz obrazek).

Okno textového editoru MS Word 2000 v operacnim systému Windows 2000

Pruh nahidek  Panely nastrojii Pravitko
(menu) Standardni a Format

i Tiskarny - Microsolt Word

| Soubor UMaw Zobrazit vibsit Fomat Mestroje |Tabuka Dkro Mapoveda ‘

Do SRy =ad n%- LEOR Bguws -0

J MNadpis 1 > &rial

&.

i caz 0 43140 g5

Okraje textu Rolovani obsahu

dokumentu

Tiskarnyf|

o Zakladni-rozdéleni]

i Nojiaastifise-poutiufi-tiskirapd] ‘ Vytvareny dokument
» .« Inkoustové]]
» + Lagerovéy

# + Tehlitkovéy

Takowustové-tiskdaraT]

fl

Tisknou pomoci-nepatrmych-kapicek- inkoustu. -Tsou-dnes-levné, tisk-je-kvalitni,-maji-vét&non-
niplii- Cernou-a-trojbarevnou.-Diky michéni-barev-tfrojbarevné-naplné umi-vytisknout-pékné-
barevné-obrizky.q

0 stranku nahoru
LaserovéfiskirmA| a dolii

Tisknou-pomoci-jemného-prasku-(toneru),-ktery- se-udrzi-na-laserem- osvétleném-valei,-
Zkterého-je-oblisknut na-papir.-Cemobiléjsou- dnes-také-levné,-tisk-je- jasny a- ostry-

i [nazgm f.1 49 | = e Cestina | G

Zména zobrazeni  Informace o dokumentu Signalizace Vypnuti/Zapnuti pfepisovani znaku
(poklepani — okno Pfejit na...)  (Provadime kldvesou Insert.) -
Stavovy radek
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Spusténi a ukonceni textového editoru, novy dokument

Prace s dokumentem jako s celkem

Datovy soubor s textem (dokument) vytvaiime v opera¢ni paméti pocitace v textovém
editoru. Z tohoto principu prace pocitace plynou zakladni operace, které s celym datovym
souborem provadime.

E Nepojmenovany1 - Openoffice.rg 1.1.0
Sowor Upravy Zobrazt Vol Fomét Nstce Okto N

o =
.o . . e = [rresvenrorens] [2 =] ® i u|[E]=
Spusténi textového E
editoru 2 .3
- o _ - ) ::!
PI'\”III zI’)usob novy EE
prazdny dokument. &3 ooty e
2 - N = 7o et [s70 e |
[ adobe v

1. Klepneme na tlacitko 0 e

» (23 Mastroje sady Microsoft Office *

A7 8 0 [l (& HriL dokument
Start, ukdZeme (beZ @ o (3 Fomertrchiver 2000 Kresba
klepnuti mysi) na volbu T gt D} Acrcbet Readr 5.0 Z cxe e
L 4 Microsaft Excel ‘@
Progr a’my uka'zeme na f @ Odhiésit usivatele administrator. .. Microsoft PowerPeint Prezertace
~ =1 W] Microsoft Word
programovou slozku Open | &P ws.

Office a v seznamu pro- [#s=l@e@]

grami klepneme na Textovy dokument.

2. Po chvili se spusti (je natazen z disku do paméti) program Open Office Writer a
okam?Zité zaloZi (v paméti pocitace) prazdny dokument.

3. MuZeme zacit psdt, tj. vytvaret text.

Sablony a dokumenty - Novy dokument

Druhy zptisob - pouZiti pripravené cm| @ S
Sablony. e
1. Klepneme na tlacitko Start a ukdzeme \—‘ S ”:‘1,
(bez klepnuti mysi) na volbu Program; e
P y gramy, F R

il
ukdZeme na programovou slozku Open Sa@
Office.org a vseznamu programu

klepneme na Otev¥it Sablonu.

Moje dokumenty

2.V okné, které se objevi, vybereme jednu

z predem vytvofenych Sablon (pokud — wess | o0 |

OtevT I 2Znt | Népovéda |

jsou k dispozici).

3. Spusti se OpenOffice Writer a vytvorf novy dokument zaloZeny na Sabloné, na kterou
jsme poklepali. MiiZeme psat sviij text s vyuzitim jiz p¥ipravenych texti a obrazka.

Treti zptsob - poklepeme na jiz existujici dokument. V opera¢nim systému jsou
zpravidla svazany dokumenty s programy, které je umi upravovat. TakZe pokud
poklepeme na sviij dokument (napf. ve sloZce Dokumenty), otevie se (vétSinou) do
programu, ve kterém jsme tento dokument vytvofili. (Pokud vSak sou¢asné s Open
Office.org pouzivame jiny textovy editor, miZe se dokument oteviit v jeho okné.)

@ Poklepeme na ikonu

@ slozky Dokumenty
na Plose.
této slozk
o [=] b
I

J Soubor  Upravy Zobrazit Oblbené Méstroje  Nfpovéda | f

J GZpét - &) - . 7 | ) Hiedat Slof(/ ‘ EE

Adresa I_} C:\Dokumenty j Pfejit |J Odkazy

Prace se soubory a sloZkou # ﬂ ‘ ’J

IEE PFejmenovat soubor Nova osnova Obrazky
i
Ly Pfesunout soubor

_________________ El

ITﬂ:I Te)d:o\-'\-I dokument OpenOffice.org 1. ‘8 07 kB

Poklepeme na
ikonu naseho
dokumentu.

Dokurnenty

[d Tento poditad v

Ukonceni textového editoru

0 Textovy editor ukoncime jako kaZzdy jiny program, klepnutim na tlacitko Zaviit = _I|
v pravém hornim rohu okna.

0 Druhoumoznostije vybrat vnabidce Soubor volbu Ukongit.
0 Treti moznosti je stisknout klavesovou kombinaci pro ukonéeni programu: Alt + F4.

0 Pred ukonfenim programu musime samoziejmé [y x|
ulozit dokument, ktery v ném méme otevien. Pokud
to neudéldme, bude nds program varovat, Ze jsme
provedli zmény v dokumentu, které jeSté nejsou
uloZeny na disku pocitace.

Dokument "Tiskarmy™ byl zménén.
Cheete uloZit vami provedené zmény?

Zghocitl ;ruéitl

Novy dokument, pouZiti Sablony

Textovy editor vétSinou vytvori novy dokument po svém spuSténi. V pri- okno napoysds
béhu préce si miiZzeme sami zadat vytvoreni nového dokumentu: g

0 volbouNovyvnabidce Soubor,
0 klavesovou zkratkou Ctrl+N.

Vzdy se nam objevi okno prézdného dokumentu, které
prekryje okno jiz otevfeného dokumentu. Pro vyuziti
pripravené Sablony muZeme pouzit Priwvodce vytvo-
Tenim nového dokumentu vnabidce Soubor.
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Prepinani mezi otevienymi dokumenty, uzavieni dokumentu

Piepinani mezi vice otevienymi dokumenty. Ve B vzom
spusténém textovém editoru mizZeme mit otevieno nékolik = nevéokno

datovych souborii najednou. Jejich seznam vidime _ Z S

v nabidce Okno uplné dole, kde do zvoleného dokumentu = Lskémy-Cpendficeorg 1.1.0
mizeme prejit. Nékteré operacni systémy (napt. Windows S
XP) zobrazuji pro kazdy otevfeny dokument tlacitko
programu na Hlavnim panelu, jiné nikoliv.

» Pohyb po textu rif - OpenOffice.org 1.1.0

Uzavireni dokumentu se od uzavieni programu li$i v tom, Ze pfi uzavieni (jednoho)
dokumentu program neni ukoncen, miiZeme okamzité zaloZit novy dokument nebo si
existujici dokument otevrit z disku. K uzavieni dokumentu mizeme pouzit:

0 volbu Soubor - Zavrit,
0 Kkldavesovou zkratku Ctrl+F4.

UloZeni a otevieni dokumentu

Z kapitoly o principu prace pocitace vime, Ze pracujeme v paméti diky procesoru, Ze
mame spustény néjaky program a pomoci jeho ndstroji vytvafime dokument. Tento
dokument musime pravidelné uklddat na disk. Pokud chceme pokracovat v préci na
dokumentu, se kterym jsme jiz pracovali (je uloZen na disku), musime ho do spusténého
textového editoru umét ofevrit.

Prvni uloZeni datového souboru. V nabidce Soubor vybereme volbu UloZit. ProtozZe
na§ dokument je$té nemd Zadné jméno a systém nevi, kam ho ma ulozit (na ktery disk a do
které slozky) , objevi se okno Ulozit jako, kde musfme tyto tidaje zadat.

— Ulozit — Otevrit —
g |V ARl e N i

Upize  Zobasit viesr Eoral

Calik

ol

Upiey Zobizal vlod, _srdl &
CtiN ‘

Dalsi ukladani. Uklddat nasi prdci musime pravidelné, na automatické ukldddni
souboru nen{ dobré se spoléhat, i kdyZ je mozné ho pouzit. (Nastavuje se v nabidce
Nastroje - Moznosti - karta Ulozit) Pfi dalsim uklddani souboru (a pii ukladani
piedtim otevieného dokumentu) jiz jeho jméno nezadavame. Program jiz vi, kam a pod
jakym jménem mé dokument uloZit. Uklddat miiZzeme:

0 Klavesovou zkratkou Ctrl+S.

0 Tkonou na panelu funkei.

0 Vnabidce Soubor volbou Ulozit.

Vice otevienych dokumentii, uzavieni dokumentu, uloZeni a otevieni dokumentu

Ulozeni souboru: Nejdfive musime vybrat kam, tj. do
které slozky, dokument umistime.

K tomu miZeme prochézet v tomto
okné strukturou sloZek podobné jako

v programu Priizkumnik. Mizeme nyni také

@ vytvofit novou slozku.

Uo# do: [ Dokumenty

Ven z aktudlni slozky
(o troveri vys).

=) Obréizky
| Nové osnova
& miskarny

]
Zde vidime sloZky a soubory, které
se nachézeji v pravé zvolené slozce.
Mtizeme vstoupit do libovolné sloZ
(poklepeme na ni levym tlacitkem

Zde miizeme také

vybirat mista k uloZeni
naSeho dokumentu.

mysSi).
Nezevsoubon: [ Tiskamy = Uodt
Ut jako typ, /Y | Textovy dokument OpenOffice.org 1.0 (saw) 7| Stoma

IV Automaticks pFipona k soubor
[~ Uit shasiem
™ Uprzvit nastavent filn

6 Klepneme na UloZit.

@

/
Klepneme do okénka Nazev 7
souboru a napiSeme nazev, pod
kterym bude soubor uloZen.

Otevieni souboru

Otevieni dokumentu je jeho nataZeni z disku do okna spusténého textového editoru.
Tj. otevirdme soubor, v jehoz tipravdch chceme pokracovat. Objevi se okno Otevrit, velmi
podobné oknu UlozZit jako.... Rozdil je vtom, Ze pii otevirdni nezaddvdme ndzev
souboru, nybrz na vybrany soubor poklepeme mysi. Volbu Oteviit najdeme také
v nabidce Soubor. MiZeme také pouZit tlacitko na panelu ndstroji Standardni, nebo
klavesovou zkratku Ctrl+O.

Vyse uvedené volby plati, pokud jiZ mame textovy editor spustény. Jiz také vime, Ze na
dokument, ktery chceme otevrit, stac¢i poklepat mySi v okné slozky. Operacni systém
spusti prislusny textovy editor a dokument v ném otevfte.

Nazev souboru neho slozky

0 Nézev miiZe obsahovat pismena, ¢islice, mezery, velkd pismena i typicky ¢eské znaky

(B8CF...).

0 NédzevmuZe byt maximdlné 255 znaki dlouhy (cca tii fadky textu).

0 Nézevnesmiobsahovatznaky | : ? * « . Tytoznaky majivopera¢nim
systému Windows specidlni funkce.
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Nahled dokumentu pred tiskem
Nabidka Soubor — Ndhled strany.

Nahled je ukazka celé strany dokumentu tak, jak se vytiskne. Je velmi uZitecny pro ziskani
prehledu o dokumentu. Casto se ndm také podafi mnoho estetickych chyb odhalit diive,
nez tiskem zkazime papir.

RElBs| i ne|s7|+rh|a

= Na panelu nastrojl

1 muzZeme ménit
pohled na dokument,
zadat jeho tisk
a také nahled zavfit.

Tip: Pokud na tlacitko
na panelu ndstroj

g e i e oo 2k, ukaZeme mysi, objevi se
napovéda k jeho funkci.

Strana 1/1 I 5% |

Vzhled stranky

Nabidka Format - Stranka..., karta Stranka.

S nahledem a tiskem souvisi BRI x|
nastaveni strany papiru, jejich  owsser Stinka|poces]| zano| 2épas| Ot | souee | Pozrémasodcarou |
parametrd. Popis vlastnosti stranky == ra— —

je na zacatku kapitoly, zde jsou il e D
ukazky dialogovych oken s jejich o —

nastavenimi v editoru Open Grmrm @ i

Office.org Writer. " Na S Zésobrikpaginy  |Zrnastven'tskimy] 7]
Okrgle ————————————— Nastavenirczwrzeni ——————————————————————————

Zékladni vlastnosti stranky, tj. jeji lm—:l B ey

prave 2 50cm 5 Formét Sslovani lﬁ

velikost, orientaci a okraje ur¢ime — [oem 3 | T oo men

velmi lehce v1evé ¢dsti okna. - [om 2 IR. s .

oK | Znust uépwéda| gbmwltl

Poznamka: V textovém editoru Microsoft Word jsou nastaveni vzhledu stranky v na-
bidce Soubor - Vzhled stranky...

Nahled a tisk dokumentu

Tisk dokumentu
Nabidka Soubor - Tisk, klavesova zkratka Ctrl+P.

Pokud klepneme na ikonu na panelu néstrojt, editor se na nic neptd a dokument okamzité
vytiskne (cely, na predvolené tiskarng a v piedvolené kvalité). Pokud vybereme volbu Tisk
v nabidce Soubor (nebo pouzijeme klavesovou zkratku Ctrl + P), objevi se dialogové
okno, kde miZeme parametry tisku nastavit:

: 1

Vybér tiskarny, na které budeme

|
Tiskdrna \ v
Nézew I[‘Jinon Bubbls-Jst S400 \4 Viastnosi.., : ! tisknout.
Stav \ychozi fiskdma; Plipraveno . . vave .
o A @ Kvalita tisku. Vétsinou jsou tato
T i nastaveni pod tlacitkem Vlastnosti.
Komentar

Rozsah tisku, t]. které stranky se
budou tisknout.

™ Tisk do souboru

Rozsah tisku Kopie
Ve @ ;:aempi @ 1 = @ Pocet kopii a zpUsob jejich fazeni.
(o stmnky .
e N DLl mees @ Pod tlacitkem Volby jsou dalsi
5 @ upfesnéni tisku (jen levé nebo
ok | zme | e | pravé stranky atd.)

Klepnutim na OK zahdjime tisk.
dokumentu.

Kvalita tisku

Kuvalita tisku - tlacitko Vlastnosti. Okno, které se objevi po klepnuti na tlacitko
Vlastnosti, zavisi na konkrétn{ tiskdrné, kterou méme k pocitaci pfipojenu. VétSinou
miiZeme nastavit kvalitu tisku ve tfech urovnich:

0 Ekonomicky, rychly rezim (EconoFast, Draft apod.). Tisk bude rychly, spotiebuje
nejméné toneru (ndplné) nebo inkoustu. Text bude nejspi§ dobie ¢itelny, nizsi kvalita
tisku se nejvice projevi u obrazku. Toto nastaveni pouZijeme u textt bez obrazki a
tehdy, pokud tiskneme jesté ne zcela dokon¢eny dokument (tfeba pro kontrolu obsahu
nebo vzhledu).

0 Normaélni rezim. Tisk bude (i vyrazné) pomalejsi nez u ekonomického rezimu, ale
také mnohem kvalitngjsi (syt&jsi, zetelngjsi). Spotiebuje také vice ndplné. Toto
nastaveni je vhodné pro vétSinu tiskd.

0 Nejlepsi, prezentacni rezim. Tisk bude trvat nejdéle, bude samoziejmé nejlepsi a
nejvice zfetelny. U modernich tiskdren vyjdou velmi dobre i obrdzky. PouZijeme ho
tehdy, kdyZ ndm na vzhledu dokumentu hodné zéleZzi.

Inkoustové tiskarny pak jesté umoziiuji nastavit fotorealistickou kvalitu tisku pri vyuziti
specidlnich papirQ, laserové tiskdrny naopak umoznuji sniZit sytost tisku pro tisk
zkuSebnich dokumentil.
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Zakladni dovednosti

Klavesnice, klavesoveé zkratky

Z casti o systému Windows zname vyznam vétSiny kldves. Umime také prepinat
klavesnice (Geskou a anglickou). Zde si naSe znalosti rozsiiime a doplnime o asto
pouzivané kombinace klaves. Kldvesové zkratky, které bychom méli znat:

CTRL+S...uloZeni dokumentu (na disk). CTRL+O...otevieni dokumentu (z disku).

CTRL+N...zalozeni nového dokumentu. CTRL+P...tisk dokumentu.

CTRL+Z...odvolani posledni operace (zpét). CTRL+F4...uzavieni aktuainiho dokumentu.

ALT+F4...ukon¢eni programu. ALT+kéd znaku...libovolny znak (viz dale).
Zapis znak, které nejsou na klavesnici. Vezméme jako fakt, Ze kazdy znak ma
v pocitaéi sviij kod. Pokud kod znaku zndme, miiZeme tento znak napsat, i kdyZ na
klévesnici neni. (Kodu je 256, ale kldves s pismeny jen 47.) Znak napiSeme na pozici
kurzoru tak, Ze drzime levy ALT a na numerické ¢asti klavesnice zaddme kdd (véetné
i vice nul). Po uvolnéni kldvesy ALT se prislu$ny znak objevi na pozici kurzoru. Napf. znak
pomlcka [-] (neni na kldvesnici, tam je spojovnik [, ktery je krats) ma kod 0150.
Stiskneme ALT (vlevo od mezerniku), zaddme 0150 a uvolnime ALT. Tento postup se
pouziva tieba pro jiz uvedenou pomléku: ALT+0150, ¢eské uvozovky dole []: ALT+0132 a
nahote []: ALT+0147 atd. Podrobnéji viz kapitola o typografii.

Pohyb po textu (presun kurzoru) pomoci klavesnice

Po textu se pohybujeme na malou vzdélenost pomoci Sipek, které jsou vpravo dole na
klévesnici. Pokud chceme kousek ddl, miizeme Sipku drzet, ale existuji dalsi klavesy a
kombinace, které pohyb po textu velmi urychluji:

Home.........ccccceue... na zacatek radku End......... na konec textu v fadku
Ctrl+Home............... na zaGatek dokumentu Ctrl+End......na konec dokumentu
Page Up........cccou.... 0 obrazovku nahoru Page Down............. 0 obrazovku dolu

Ctrl+Sipka doprava....o slovo doprava Ctrl+Sipka doleva...o slovo doleva

Ctrl+Sipka nahoru......o odstavec nahoru Ctrl+Sipkadolq....... 0 odstavec dolt

Klavesové zkratky, pohyb po textu a jeho oznaceni

Pohyb po textu mysSi

Klepneme prosté levym tlacitkem mysi tam, kam chceme kurzor presunout a je to.

Vyhér (oznaceni) textu pomoci klavesnice

K vybéru textu staci, kdyz soucasné s libovolnou Klavesou pro pohyb po textu (Sipky,
End, ...) drzime klévesu Shift. Text se bude[RYAtragag i od mista kurzoru. Napf. chceme
vybrat ¢ést textu: najedeme kurzorem pied néj, stiskneme a drzime Shift a jedeme Sipkou
doprava (oznacend Gdst textu se zaderiiuje, piesnéji zbarvi se inverzné). Oznacend Gast
textu se také nékdy nazyva blok textu.

Vybér (oznaceni) textu pomoci mysSi

0 Najedeme ukazatelem mysi na misto, odkud chceme text oznadit, stiskneme a drzime
levé tlacitko a tdhneme mysi na misto, kam az chceme text oznadit (text se pfitom
zageriuje). Tam pak pustime tla¢itko. Nemusime tdhnout jen rovné, ale klidné i Sikmo
dolti nebo nahoru.

0 Mysi Ize vybirat text jeSté jinak: Poklepcdnim se oznadi slovo, klepnutim {7kt
rychle po sobé pak cely odstavec.

0 V nabidce Upravy je volba Vybrat vie (kldvesovd zkratka Ctrl+A). Vybere se obsah
celého dokumentu (t. i obrézKy apod.).

Zruseni oznaceni textu

Pohneme kurzorem pomoci klavesnice (bez stisknuti klévesy Shift), nebo klepneme mysi
nékam mimo oznaceny text. (Pozor, piesune se tam kurzor.)

Ctrl+Enter = konec stranky (odstrankovani)

Stane se, Ze chceme, aby dalsi text dokumentu =
pokracoval na zacatku dal$i stranky. Je velkou m»———
chybou ,naprédskat” do textu prdzdné odstavce a tim : ﬂ::’:km =
se dostat na dalSi stranku. Stiskneme jednoduSe s sz
Ctrl+Enter a tim vlozime na pozici kurzoru znak = suw [ == ]
Konec stranky. Stejnd volba je v nabidce V1oZit - fisoni |
Ruc¢ni zalomeni.... I Zméew o stk

[ =
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Schranka - kopirovani a presun textu

7, C4sti o operacnim systému vime, Ze existuje tzv. schranka, do které miiZeme vybrany
(oznageny) text (objekt, Gést obrdzku) Kopirovat nebo Vyjmout a jejiz obsah miizeme na
pozici kurzoru V1ozit. Zndme i kldvesové zkratky pro préci se schrankou. Také miiZeme
vyuZit ikony na panelu nastroji Standardni.

Postup pii kopirovani (duplikaci) textu:

(BN vybereme (oznacime),

E Tiskarny - Openoffice.org 1.1.0

Soubor Upravy Zobrazt Vicit Formét Néstroje Okno Napowéda

|c \Dokumenty Tiskrmy.sxw

ez el de @S D

2. Kopirujeme ho do schrénky

; [nadpis 1 =] [aca | IEI i U ‘E E\Ef‘#"ﬁmom\‘:
(Ctr1+C). (Navenek se nic O s SR T R TRE T
nestane)) = ‘
. . @
3. Presuneme kurzor na misto, kam |-

chceme duplikdt textu umistit.
4. Obsah schranky vlozime na pozici kurzoru (Ctrl+V).
Presun textu. Presun se od kopirovani li$i pouze v tom, Ze v bodu 2 piedchoziho ndvodu

oznaceny text do schranky nekopirujeme, ale vyjmeme (Ctrl+X). Z pivodniho mista v tuto
chvili zmizi, je umistén ve schrance.

PretaZeni textu mysi

Jakmile ziskdme zrucnost v praci s mysi, miZeme ji pouZit i k pfesunu textu. Text
vybereme pak ho mysi opét uchopime (drzime stdle levé tlacitko mysi) a
pretdhneme na nové misto. Pokud pfi pretahovani textu stale drzime kldvesu Ctrl, text se
prekopiruje.

Odvolani posledni operace - klavesova zkratka [Ctrl+Z]

Odvolani posledni operace najdeme vZdy v na-
bidce Upravy tipIné nahote, vzdy je tam napséno Zpét
a operace, kterou miZeme odvolat. Odvolat mizeme
nékolik operaci, nejenom tu posledni. Vzdy je vSak
lepSi uvédomit si omyl co nejdiive a odvolat jen
posledni operaci, vyjimecné nékolik poslednich

WGl Zobrazit VioFit Formdt

2 Zngvu: VicEit Ctri=Y
P, Opakovat

Ie
|

Kopirovani a presun textu, hledani a nahrazeni textu

Hledani a nahrazovani textu
Tyto volby vZdy najdeme v nabidce Upravy.

Hledéni a nahrazovni textu (Upravy - Najit a nahradit...), Ctrl+F

Po zadani hledaného slova textovy

editor projde dokument od pozice e [2003 Ell [ v [0 eenl |
kurzoru az do konce textu. Nalezeny Natresitvse | mabott |
vyskyt slova oznaci. R = g B ||

Népovéda |

Pri nahrazeni textu musime sa- |

operaci.

Pokud si odvolani rozmyslime, miiZeme nechat operace provést znovu. Volba Znovu je
vétSinou hned pod volbou Zpét.

moziejmé zadat obé slova a pouZit = I Rortfovat vetiost I~ Hiedind podobnest ]
tlacitko Nahradit nebo Nahradit | rrewe [lpos cotiucey e
vée. Vtomto okné zaddme pivodnia |~ b il
novy text. Zpusob nahrazovani
muiZeme upresnit v éasti Volby.
Historie pisma Zajimavosti

VSechna pisma vznikla zjednoduSovanim obrdzki v symboly predstavujici slova a
mySlenky, posléze slabiky a pismena. Nezdvisle na sobé vzniklo nékolik riiznych
pisem v sidlech prvnich kultur v dobé okolo 3 000 let pred n. 1. (Egypt - hieroglyfy,
Sumer - klinové pismo, Cina - obrdzkové pismo, znaky pro slova). Féni¢ané pievzali
prvky z egyptského a klinového pisma kolem roku 1300 pfed n. 1, jejich pismo se stalo
zékladem fecké abecedy, kterd se formovala v 8.-5. stol. pied n. 1).

Rimané dotvoiili ndmi pouzivané pismo do tvart, které dnes zname. Vytvoiili také
pismo kapitalni (velkd pismena pro népisy) i pismo pro rychlé psani, tzv. kurzivu (z lat.
currere, béZeti). Rimané pouzivali pismena také pro ¢islice, v 5. stol pred n. 1. viak
vznikl v Indii systém zdpisu ¢isel znaky 0-9, ktery prevzali Arabové a od nich my.
Karel Veliky se v 8. stoleti pokusil sjednotit latinkova pisma, diky tomu vznikla mald
abeceda.

Hlaholice - toto slovanské pismo vytvoril pfed r. 862 Konstantin z minuskulntho
pisma fecké abecedy, v Ceskych zemich vSak prevazila latinskd pisma. Cyrilice byla
vytvorena koncem 9. stoleti pravdépodobné Metodéjovym zakem Klimentem z fecké
uncidly a ¢dste¢né z hlaholice, tvofilo ji 43 pismen. (Na zékladé hlaholice a cyrilice
vznikla pozdéji azbuka) Jan Hus odstranil spfezky a nahradil je znaky s hacky a
Carkami. Gotickd lomend pisma se velmi rozsifila, zatlacil je aZ némecky
humanisticky kurent. Ceskou antikvu navrhovali v dob& narodniho obrozeni

J. Ménes, M. Ale$ a dalsi. Tzv. Preissigova antikva se prosadila v dobé prvni republiky.
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Zobrazeni dokumentu, lupa, skryté znaky

V nabidce Zobrazit najdeme volby, které méni celkovy
pohled na dokument i moZznost zapnuti nebo vypnuti

zobrazeni objektil, hranic textu i panelti néstroju.

0 Bézné zobrazeni ukazuje dokument ptibliZné v podobé,

v jaké se vytiskne na tiskdrné.

0 Volba Cel& obrazovka skryje nabidky i panely ndstrojt,
vidime vSak o to vétSi ¢dst dokumentu a muZeme

pohodIné pofizovat text.

0 Volba Zobrazeni pro Internet zobrazi dokument tak,
jak bude vypadat, pokud ho ulozime jako webovou stranku

pro umisténi na internet.

Lupa. Uplné nahofe (v editoru Microsoft Word tiplné
dole) v nabidce Zobrazit je volba Lupa. Po jejim
vybrani se zobrazi okno, ve kterém si miiZzeme zvolit
takovy pohled na dokument, ktery vtuto chvili
potfebujeme. Urcité si vyzkouSejte moznosti uvedené
v seznamu nahore, zvlasté volba Siika stranky byva
pro praci vyhodnd, zobrazuje pismena pomérné velkd
a pritom mame dobry prehled i o vzhledu textu.

Lupa je velmi casto pouzivand funkce, proto
doporucuji umistit jeji tlacitko na Hlavni panel
nastroji (vétsinou ho najdete v levé ¢dsti okna). Staci
klepnout na hlavni panel nastroji pravym tlacitkem
mySi a vybrat volbu Viditelnd tlacitka. V seznamu

Zobrazit RS T

Q Lupa...

Y

Zdroje dat F.

Eanely nastroji
v Pravitko
v Stavovy panel

-

i Hranice textu
« o Stinovani poli
' Poe
% Ridici znaky
) Skryté odstavee

g Zobrazeni pro Internet
Celd oprazovka  Ctri=ShiftsJ

pak vybereme tlacitko ZvétSeni. >

Ridici (netisknutelné, skryté) znaky (znaky
formétovani). Diky témto znakim mdme dokonaly
prehled o dokumentu, ihned vidime, kde jsou zbyte¢né
odstavce a mezery. Jejich zobrazeni miiZeme vypnout
nebo zapnout v nabidce Zobrazit, nebo pomoci
tlacitka na hlavnim panelu ndstrojd. Znak na tlacitku
Netisknutelné znaKy (4] je konec odstavce, tj. zde
kondi odstavec. Mald tecka uprostied mezi znaky - je
mezera atd. Tyto znaky se samozfejmé netisknou
(i kdyz je jejich zobrazeni zapnuto).

[T x
Faktor zvétdeni —————————
o
" Celd strénka
S e |
" Optimaini
_ oons |
i 200%
150 %
100%
C 76%
i B0 %
" Proménny 1129 3:
o s O
Bl iditeing tiaditia [ .+ T DNetsknuteiné znaky zapiyp
< Nastaven. B Nazvy poll zaphvyp
 Upravit. B Oprézky zaphvyp
B Obnovit « B Zobrazeni pro Internet

G
@ Metisknutelné znaky zapu".ﬂ,rpl

X

Zobrazeni pro Internet

Prirazeni stylu odstavce

Zobrazeni dokumentu, _Iypa, styly odstavcii

Textovy editor obsahuje pFipravené styly (vzhledy) odstaveu. Jejich pouzitim rychle
zménime vzhled dokumentu a navic vytvarime jeho zfetelnou strukturu.

Prirazeni stylu odstavci:

B riskérny - Openoffice.org 1.1.0
Soubor Upravy Zobrazit Viot Fomdt Néstroje Okno Népovida

Klepnutim umistime kurzor
@ do odstavce, kterému
chceme pfifadit styl. ]

Nadpis 4
Vehozi

[Frana uac

PRESS\WordXP\Tiskamy doc

EECT]

é\%‘%é\:‘ﬂH-M%\

Tmes NewRoman 7| [12 | B i U

i

5‘ ciic2oi3cié g

V okénku Styly odstavce e
poklepeme na styl, ktery E
chceme odstavci pfifadit.
Odstavec ihned zméni své

vlastnosti (vzhled) podle formatu
obsazeného v pouzitém stylu.

@5« 0 8% S ~xm

Styl mGizeme pfifadit jiz
napsanému textu nebo novému
odstavci pfed pofizenim textu.
JiZ pouZité styly mizeme pfifadit
vybérem v okénku v levé Easti
panelu nastrojl.

nebo vypnout tlacitkem na panelu funkei.

Stylista obsahuje rizné skupiny styli. Prepindme se mezi nimi
na jeho panelu néstroji a to, které styly vidime (vSechny, textove,
pouzité v dokumentu apod.) pFepindme ve spodni ¢asti okna.

Rychle vytvoreny dokument. S vyuZitim pfipravenych styll

odstave je mozné velmi rychle vytvorit strukturovany dokument se

zakladnim formatovanim, a to i bez
znalosti uprav vlastnosti odstavce.
ProtoZe se jednd o velmi uZitecny
ndstroj (viz zacatek kapitoly), ktery je
hlavné u del$ich dokumentii nepo-
stradatelny, jsou pripravené styly
k dispozici ve vSech kvalitnich texto-
vych editorech.

Na obrézku vpravo je okno stylt
z editoru Microsoft Word. ————

2 Dokument2 - Microsoft Word

Soubor Uprawy Zobrazit b3t Format Nastoje

_Diﬂé_ﬂ@@v =

- Tines Hew Rumna = 12 |
|Nadpis1 b
Nadpis 2 bl
Nadpis 3 o

Nommalni

Standardni pismo odstavec

[Styly odstavee ¥
meaooe m=E

Nadgis 4

Nadpis 5

Nadpis 6

Nadpis 7

Nadpis &

Nadpis 8

Odsazen preniho Fidku
Odsazen’ seznanu
Odsazen tEia textu

Vychozi

E|
Oeoog  » ==

Nadpis
Madpis 1
Nadpis 10

Madnis 7

Ten wenwi

-
Styly Sislovani| A|
\ychozi

Zdvoiilostni zakondeni

= PouZité styty -
Wiastni styly

Automaticky
Styly textu

Styly kapitol hd
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Formatovani (zména vzhledu) pisma

Pokud nastavime vlastnosti pisma, plati toto nastaveni pro text, ktery od tohoto mista
budeme psdt. Pokud chceme zménit vlastnosti j22¢ napsaného textu, musime ho
nejdiive vybrat (oznadit).

Nastaveni pisma s pouzitim panelu nastroju. V levé ¢ésti panelu ndstroji jsou
pripraveny ndstroje na zménu vlastnosti pisma. Jiz vime, Ze u pisma nastavujeme jeho
druh (sadu), fez (styl) a velikost. Miizeme také zménit barvu pisma.

I‘J\;rchczi |T|mes Mew Roman ¥ |12 i U |. == 5| B E = €E| A 75 E
Druh (sada) pisma | Tucne T T Tuéné - Ctrl+B Barva pisma
Velikost pisma Kurziva Podtrzené Kurziva - Ctri+l

Podtrzené - Ctrl+U

Nastaveni pisma. Pokud v nabidce Format vybereme Znak, zobrazi se dialogové okno
7Znak které obsahuje karty Pismo, Efekty pro pismo, Umisténi a dalsi.

Na kart¢ Pismo

muzeme nastavit: Barvu pisma.
6 Druh pisma (font). Na karté Efekty L
pro Pismo Podtrzeni pismen.
@ Styl (fez) pisma. miiZzeme nastavit:
Velikost pismen.
@ Velikost pisma. Umisténi pismen (horni
index atd.) se nastavuje
Zde vidime nahled na karté Umisténi (obr.
zvoleného pisma. na dalSi strané).
Znak x| x|
Pismo | Efekty pro pismo | Umisténi | Hypertextory odkaz | Pozadi| Pismo Efekty pro pismo | Uisténi | Hypertextory odkaz | Pozadi|
i Velikost Podtrsent Barve Eloy,
tuéné kurziva [+ Velké pismena 5
e 2 ‘
urzica 15 Jednoduché Polatedni
ftucné. 16 Dvojté Je: Malé kapitélky
;E Tucne Resér
ﬁ LI Peskrinuti (zadng) W

(25dné) - B

Jazyk Barva pigma [~ stn
"% Cesky = [ Automaticky ™ Biikalici
ey i

Stejné pismo bude pouito jak na tiskémé, tak na vasi obrazovee.

ok | zns | meoovida | otmoit ok | zust | nepovids | obnout

Formatovani pisma

Doplnujici informace

Mezery mezi znaky, optické vyrovnani mezer (tzv. kerning)

V okné Format - Znak na karté Umisténi Es————"" =
mizeme nastavit SiFku mezer (jejich — w

© Homiindex P
rozestup) mezi pismeny. MiZeme mezery e @ =3

mezi pismeny zuzit a umistit tak na fadek =™

vice znakl, nebo naopak rozsitit a ziskat i Cwmm e T
Fids(“ text. Protoze se tim méni tzv. Sed textu  mam e A

stanovend pro vybrané pismo, je tfeba tyto == o o |EEE T
volby pouZivat jen zcela vyjimecné v odii- [== = Vitava |

vodnénych pifpadech.

ok | zuin | épovied | gonom

Textovy editor déla mezi pismeny ve slovech
vSude stejné mezery. To se zda byt v poradku,
nékdy to ale spravné neni, protoZe pismena
nejsou stejnd a nékterd se pak jevi opticky VLT AVA
ddle od sebe nez jind. U drobnych texti t0  pgyodni text

nevadi, zretelny je tento jev u velkych nadpist

(nad 20 bodd) a nejzretelngj$i u nadpist VLTM A

psanych velkymi pismeny (verzalkami). Text se zapnutym kerningem par

Pro optické vyrovnani mezer (tzv. kerning) staci vybrat text, ktery chceme upravit a
v okné Format - Znak na karté Umisténi zaskrtnout volbu Kerning part.

Pismo v pocitaci

Pismo je v pocitaci uloZeno ve formé tzv. fontu, ktery vétSinou obsahuje popis kfivek,
ze kierych se pismo sklddd. Diky tomu miizeme pismo libovolné zvétSovat nebo
zmengovat, protoze kiivky se vzdy spravné piekresli. Fonty se nahravaji (instaluji) do
operac¢niho systému a mély by proto fungovat stejné ve vSech programech. Diky
historickému vyvoji poc¢itacovych pisem vSak miizeme s ¢eskymi znaky zaZit potiZe.

Ptivodni pisma urcend pro osobni pocitace ¢eské znaky viibec neobsahovala. Brzy se
vSak zacaly dodavat ¢eské fonty, které jiz ¢eské znaly mély. Diky tomu musime mit
v pocitaci zvlaStni fonty pro vSechny jazyky, které chceme pouzivat a pro éeské texty
vzdy vybrat ten, ktery je oznacen CE (Central European) nebo Stiedoevropsky.
Pisem (a také jejich tiprav pro ¢eské znaky) je bohuzel vice druh, takze néktery cesky
font bude fungovat dobfe a jiné pismo ¢eStinu nezobrazi. MiiZe se i stét, Ze v jednom

programu urcité pismo ¢eské bude a v jiném ne, nebo Ze se ¢eské znaky nevytisknou.
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Formatovani (zména vlastnosti) odstavce

Plati pravidlo, Ze se vZdy mén{ ten odstavec, ve kterém je umistén kurzor. Pro zmény
vlastnosti odstavce tedy neni tieba (na rozdil od zmén pisma) text oznagit, staci do

odstavce umistit kurzor.

Nastaveni odstavce s pouZitim panelu néstroji Format:

yrchozi
fuiches

;J ITimesNewRomanj |12j Eo4 |

1= *=

= =

£

Vlybér jiného stylu
Styl aktudlniho odstavce

Zarovnani odstavce

Nastaveni odstavce s vyuzitim nabidky Format - Odstavec

Cislovani

Zmenéitlodsazeni

Odrazky Zvétsit odsazeni

Po vybéru této nabidky se zobrazi dialogové okno Odstavec. Na karté¢ Odsazeni

& vzdalenost miZeme nastavit:

j Odstavec x|
Odsazeni zleva nebo e - — :
zprava Odsazeni & vzaalenost | zarovnan | Toktextu | Sisiovani | Tabutory | insdly | Okraie | Pozadi|
. Odsazeni
Odsazen prvniho fadku i s 3:
&i jeho predsazeni. e T |
Prvni fadek 0,00cm 3: |
Mezery pred a za L vtoneicey @ __
odstavcem.
Mahofz 0,00cm 32
Rédkovani v odstavci. Dole vooen
Rédkovy rejstfik je oot P’ 3
velmi uzitecny pfi Dodriovat Fadkov] rejstii
vyuziti sloupcové ™ Adyovel
sazby.
’TI Zrusit Népovéda Obnovit
K tomuto oknu se také dostaneme klepnutim Viore
pravym tlacitkem mysi do odstavce, ktery chceme A gemo .
Al Velkost .

zménit a vybérem volby Odstavec. V horni ¢ésti
mistni nabidky jsou pak pfimo dostupné zdkladni
vlastnosti pisma i odstavce.

Poznamka: Hlavné u delSich dokumenti ne-
ménime t¢mér nikdy vlastnosti jednoho odstavce,

ale vétSinou vlastnosti urc¢itého stylu odstavce.

Upravit styl odstavge..

Okno s nastavenimi je vSak stejné. @l

CtrisV

Tuéné
Kurziva
Podtrené
Preskrinyté
stin
Osnova

A~

AY Homniindex
AT Deiniindex

Ctri+B
Ctris+l
Cri+U

Ctri+Shift+P
Ctri+Shift+B

Tok textu

Dobry textovy editor obsahuje ndstroje
pro regulovani toku textu u delsiho
dokumentu, které za néds udélaji hodné
prace. Tyto volby najdeme v nabidce
Format - Odstavec, na karté Tok
textu. Zde si u nékterych voleb ukdzeme,
jak se projevi pti formétovani textu.

Kontrola osamocenych radki.
Typografické pravidla (a estetické citéni)
jasné fikaji, Ze osamoceny radek na
konei stréanky (saze¢i mu fikaji vdova)
nebo na zac¢atku stranky (tomu se ¥ka
sirotek) je nepiipustny.

Osamoceny gadek, tzv. sirotek .-—i

\ Y /

Formatovani odstavce

x|
Odsazeni & vzdilenost | Zarovnni Tok textu | Gisiovini | Tabutitory | Iniciy | Okrsie | Pozadi |
Déteni s
W Butomasciey
Jo =] znakey na konci ik
J2 =] znaiey na zattis gk
m max. podet spojovniki 2a sebou
Zakomeni
™ Zalomeni Ty
I7 Se stylem siré

Volby
I Nedgit fidicy

I™ Ponechat s nasiedulicin odstavcem

I Konirofa sirotkil 2 3: fadky
¥ Kontroia vdov 2 3 Fadiy
oK I Zrust | Napovdda |  Qbnovit

Zapnuta kontrola osamocenych gadku vznik
sirotku a vdov automaticky potlaeéi:

Hladka sazha je v knihach

textu. PouZijeme v celém textu jen
jeden druh pisma (mGzeme
samozfejmé pouZivat tuéné pismo
a kurzivu). Také prava odstavci
by méla byt v celém textu
jednotna, 1j. zpdsob jejich
zarovnani, fadkovani a mezery
pred a za odstavci.

Smisena sazha obsahuje riizna
pisma (max. ale 2 sady). Zasadou
je kombinovat pisma, kteréd jsou od
sebe velmi odli$na, tj. tfeba pismo
Times New Roman pouZijeme na

vlasthj text a pismo Arial na ngdpisy.

Hladka sazba je v knihach
nejpouzivangjsi zplsob sazby
textu. Pouzijeme v celém textu jen
jeden druh pisma (miizeme
samoziejmé pouzivat tucné pismo
a kurzivu). Také Giprava odstavci
by méla byt v celém textu
jednotna, tj. zpisob jejich
zarovnani, fadkovani a mezery
pred a za odstavci.

SmiSend sazba obsahuje riizna
pisma (max. ale 2 sady). Zasa-
dou je kombinovat pisma, ktera
jsou od sebe velmi odli$nd, tj.
tfeba pismo Times New Roman

pouZijeme na vlastni text a pismo
Arial na nadpisy.

7 A}

Svéazat s nasledujicim. Nadpis musi byt u odstavce, ke kterému patii, nesmi zlistat
y<zapomenut‘ na predchozi strance dole. Tato volba to za nés pohlidd, a to naprosto

spolehlive.

kterym ho ovlddame.

klavesnice ~ Palmy a ostatni. -~

] & jim-podobné. pocitace jsou nékdy: :
‘nazyvany jako pocitate do dlané (Handheldy).:
Pracujeme s nimi tak, Ze viastni pocita¢ drzime:
v jedné ruce a ve druhé mame dotykové pero,:

Palmy a jim podobné pocitate jsou nékdy také:
nazyvany jako pocitace do dlang (Handheldy).:
Pracujeme s nimi tak, Ze vlastni poéita¢ drzime:
Vv jedné ruce a ve druhé méme dotykové pero,’
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Formatovani (zména vlastnosti) odstavce — pokracovani

Vlastnosti odstavce — pouziti pravitka. Odsazeni odstavce muizZeme pohodlné
nastavit mySi pomoci vodorovného pravitka nad textem. Pokud by nebylo vidét, zapneme
jeho zobrazeni v nabidce Zobrazit — Pravitko. Nastaveni na pravitku je pohodlné, ma
vSak nevyhodu v tom, Ze nevidime pfesné hodnoty odsazeni.

|Odsazen|’ prvniho fadku odstavce|

L

; |Levy okraj odstavce| |Pravy okraj odstavce|

Horni okraj

stranky Levy okraj stranky

Tabulatory (Format - Tabulatory)

|Pravy okraj stranky

Tabuldtory jsou neviditelné linky (zarazky), které vytvéieji sit shora dolti pes odstavec.
JelikoZ pisma, se kterymi pracujeme, jsou proporciondlni, tedy tieba I je uzké a M Siroké,
nikdy nemuZeme urcit $ifku textu po¢tem uhozi a zarovnat néco pod sebe mezerami!

Tabulétory jsou jiz pFipravené po 1,25 cm. Tiskneme-li tedy kldvesu TAB, skédce kurzor
doprava po 1,25 cm a do textu se pridavaji levé tabuldtory (zarazky). Tuto vlastnost
pouzijeme, pokud napt. chceme zarovnat pod sebe kratky seznam:

Tabuldtory nastavujeme: TAB  MySina pravitku nad textem.

TAB TAB TAB TAB (Ciselné po poklepani na pravitko.

Tabulator miiZe byt levy, pravy, stiedovy a ¢iselny (desetinny). Tabuldtory mtizeme
upravovat mysi na pravitku nad textem nebo ¢iselné po poklepani na pravitko.

Opakovanym klepnutim vybereme druh tabulatoru.
Klepgutim pak vybrany druh tabulatoru umistime do odstavce.
Tabulator muzeme vymazat tak, ze ho ,vytahneme* z pravitka.

Leva zersihal Zarizeara sred Sesatinna zaradkafRs Prava zerazka

= Tiskdrna Pouziti Kvalita tisku Or. cena Barva !

_ Jehlickova Sestavy Nizkd 6500;- Né |
- Inkoustova Domédcnosti Velmi:dobra 6000;- Ang
. Laserovd Kanceldfe Vyborné 10000~ Né |
- Laserova bar. Firmy Velmiidobra 60 0005~ Ang
" Voskové DTP studia Vynikajici 100 000~ Ang |
Tabuldtor levy stredovy ciselny pravy |

Formatovani odstavce, tabulatory, ohranic¢eni a stinovani odstavce

Formatovani odstavce - okraje, stinovani a pozadi odstavce

Vlastnosti odstavce je i pfipadny ramecek okolo ného nebo jeho stinovéni. Tyto vlastnosti
vybereme v nabidce Format — Odstavec na kartdch Okraje a Pozadi.

_ x|
Odsazeni & vaddlenost | Zarovnani | Tok lextu | Gistovant | Tabuistory | |r.ua<-- Okraje | Pozadi| )
Uswﬁdéiéar@ Cara a k obsahu

Mirchozi
ZpUsob ohranigeni il
odstavce. & u3i

Zde pfipadny okraj
opét zruSime.

e 006cm |
Dole ID,UEcm 32
— 5 (0 ot @

1,10 pt LI ¥ Synchrenizovat
aen e

Barva
Klepnutim zde I Ceé |
5 umistime ¢aru k li- EpIEEET T/
bovolnému okraji. Unisténi [ECIEICIG]
\izdalenost D,18em =
@ Uréime vzdalenost . W= 3
okraje od odstavce. :

oK I Zrusit Mapovida Obnovit

7 Okraj muze mit pod
sebou na libovolné

strané také stin.

| Pozadi odstavce |

Umistime kurzor do odstavce, ktery m& mit barevné pozadi, v okné vlastnosti odstavce
vybereme kartu Pozadi a klepnutim ur¢ime pozadi (podklad) odstavce. Mame k dispozici
pripravené barvy, navic miZeme v okénku Jako vybrat, Ze pozadi zvoleného odstavce bude

tvofit libovolny obrdzek nacteny z disku.
Podklad bude jen pod textem, pokud ale
soucasné urc¢ime i okraj odstavce a jeho
vzdélenost od textu (viz vySe), vyplni pod-

Wsszeni & veddlenost | Zarovndni | Tok textu | Gisiovani | Tabustory | \ri\iiyll)ké Pozadi| "
me S -

Barva poza.

klad cely rdmecek, ktery okrajem vznikne.

Pouziti (bily text na

¢erném podkladu) zptisobi, Ze si nadpisu
urcité kazdy vSimne, zvysi vSak cenu tisku.
(Cena vytisku zavisi na mnozstvi inkoustu ¢i
toneru na strance.) 100 % Gerné stinovani
navic vétSinou prfi pouziti inkoustové E =

tiskarny zap¥{¢ini zvinéni papiru. ! E=Viid

oKk I Zruit Napovida thnvill

14
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Formatovani odstavce - odrazky a cislovani

Vlastnosti odstavce jsou i pouZité odrdZky nebo automatické

¢islovani odstaveil. Tyto vlastnosti vybereme v mistni nabidce po |
klepnuti pravym tlacitkem do odstavce. K dispozici jsou

pfipravené nejCastéji pouzivané druhy odrdZek a cislovani

NS , , . Upravit styl odstavce...
Podrobngjsi nastaveni (odsazeni seznamu zleva, vzdalenost -
odrdzky od textu, po¢atecni hodnota pro ¢islovani atd) se —S22eet o
skryvaji na kartdich Umisténi a Volby.
£ £
Dﬂniikyl Typ Sisiovani | Osnova | Obrézy Orézly Typ Bislovin | Osnova | Obrazky | Unistént | veioy |
bér Vb
. ° . ™ 1) 1. (1) I
. ° . L] 2) 2. (2) Il.
. ° . n 3) 3. (3) 1.
> > x v A) a) (a) i.
> » x v B) b) (b) i
> » x v C) c) (c) i
oK I Odstranit | Zrst | Népovida | Obnovit | oK | Odstranit | Fot | yéwvéﬂa| Obrovit |

51
Odréiey | Typ disiovini | Osnova | Obrizky Umisténi | voioy |

Volby na karté¢ Umisténi umoznujf ,doladit*
zakladni parametry ¢islovani nebo odrazek.

Umisténi a roztede

Uroveri

Odsazeni 0,00cm = T Reatvni
2
3 Vzdalenost k textu 0,40cm 3:
: Minimaini mezera mezi Gislovanin a textem  |0,00cm 3:
5 Zarovnéni Giglovani vievo -

Seznamy s odrdZkami a ¢islované seznamy jsou k dispozici B
také jako pripravené styly. V okné Stylisty vyberte tlacitko Styly 1 7> %5 B

¢islovani a poklepanim prifadte odstavcei, ve kterém se nachdzi  |Gsent 2 S
kurzor, jeden z pipravenych styli. Odstavec pak md (na rozdil |&sovens
napf. od MS Wordu) ur¢en vzhled pfifazenym stylem textu a |Z20v

navic md urceno ¢islovani (nebo odrazky) piifazenym stylem  [seznan1

¢islovani (odrazek). Rizné druhy (styly) odstavei tak mohou mit %

stejny zptsob (styl) ¢islovani. sezran Movy..

Pokud nam ptipraveny zptisob a vzhled ¢islovani (odrdzek) e r

nevyhovuje, klepneme na ndzev stylu v okné Stylisty pravym
tlacitkem mySi a vybereme volbu Upravit. Objevi se vySe
zobrazené okno s kartami, kde mizeme zménit vlastnosti ¢islovani (odrazek) podle svych
predstav. Zmény se samozrejmé projevi u vSech odstaved, které maji tento styl ¢islovani
(nebo odrazek) piitazen.

Odrazky a Gislovani, pole a vkladani symbolii

Vkladani poli a dalSich specialnich znakii

VKkladani poli. Pole je ,ramecek®, jehoZ obsah se méni podle konkrétni situace. Poli je
v textovém editoru piipraveno velké mnozstvi, napt. Cislo stranky, Podet stran,
Datum a ¢as, Datum tisku. Kompletni nabidku poli ziskate zaddnim piikazu VloZit -
Pole.... Na misto, kam vlozime pole Cislo stranky, textovy editor automaticky doplni
Cislo pravé zobrazené stranky. Pole Datum tisku vzdy pfi tisku doplni na své misto pravé
aktualni datum atd.

Vel Format Nastroje Okno  Népovéda

Datum a éas, Cislo stranky, Pocet stranek... Tato
dvé pole jsou pripravena k vloZeni pfimo v nabidce
Vlozit - Pole. K tiplnému seznamu dostupnych poli se
dostaneme pres volbu Jiné....

= Jiné... CirisF2

V nabidce VloZit uplné nahofe najdeme moznost vlozZit Ruéni
zalomeni, napf. zalomeni stranky, tj. moZnost ukon¢it stranku na
pozici kurzoru (klavesova kombinace Ctrl + Enter).

VKkladani symbolu. Do textu miZeme vloZit libovolny znak z libovolného pisma, tj. i
takovy, ktery na kldvesnici neni. Tato volba se nachdzi v nabidce Vl1oZit — Specidlni
symbol. Pismo, ze kterého chceme znaky vybirat, musime nejdfive urcit, nejcastéji se
pouZivaji pisma Symbol a Windings. V ramecku Podmnozina miiZzeme bliZe
specifikovat oblast znakd,

ze které chceme symbol £
vybirat. s - —
" ToledoCE F | £ | Ps| Letterike Symbols Zrusit |
Trebuchet MS Number Forms:
Ne | ™ e B | sy Napovids |
7| & | \University Roman AT ==L ické operdtory
= u ity R BdAT * Riizné technické symbaty
HEE T T "’“ﬂj‘ 1 ria L Kresleni rdmedkl Smazat |
=l rlr|rlalala] [ L[4 [2[2]F
S Tl sl Il Il 6 8 5l Tl O F
Bl & |B|lu|lc|-]|- 'YL EAAR R
cle|ojE | |o|@|[|2|d|e|a|v|e|] |55 a0
Znaky:
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Zahlavi a zapati, tabulky

Prace se zahlavim a se zapatim
Nabidka Zobrazit—Zahlavi a zapati.

Zahlavi je text nad ,hlavou* (hornim okrajem) textu, ktery lze zadat jen jednou pro cely
dokument a opakuje se na kazdé strance. Zapati je totéZ dole, pod textem. Zahlavi a
zapati obsahuji ¢asto pole, kterd se méni podle okamZitého stavu.

Nejlépe si vyuZiti zahlavi a zapati ukdZeme na prikladu:

@ Vybereme praci se zahlavim:

nabidka Vlozit — Zahlavi (Vychozi).

P— ®
. .. .. Tiskarny
2 Vybereme pismo o bod mensi, nez je s ihtadind ol
v zakladnim textu a napiSeme text, ktery je
v zahlavi vlevo.

Neilasi ,repmumgz dskiray

Ieboustovd sy
Tidymponocinganihk
1 e e,

et ohricy.

@ Klavesa Tabuldtor (TAB) nas na dvé
stisknuti pfesune k pravému okraji stranky.

4 NapiSeme text, ktery ma byt v zahlavi
vpravo.
Vlozime zapati opét pres nabidku Vlozit.
Dame zarovnat zapati na stfed (nebo
stiskneme tabulator).
Napiseme text Strana. Udélame za nim
mezeru.
V nabidce Vlozit — Pole vybereme Cislo

(d dhoum. T dnes Lamé, tik feboradind, maji wddion.
‘michird barer tojbarerr niphé iy tidoot padnd

Laserové tistirny
m\rmpmmmmﬂuprﬁm fmen ) e ce it Taseren ceviilaném vl

o ot v popdr. Cemrotil oo e ok Jam, e o oy avstonaforli-
nquwad\nshrm

el sy

Tidmonponocidmbrhj gt pido, ik jndmiiringonaly Univ it
ot shopiemi e ), ik se Sledita setayrida

I ot o Qoo Nivosiin
1 Ruéni zalomen..
Bole
. 8 specénisymoal
[ sekce.

e, 7
n]ﬁmmwmm

stranky.

Klepnutim do textu uzavieme praci se
zahlavim a zapatim.

Jakmile zéhlavi nebo zdpati jiz existuje, zobrazi se na kazdé strance. Sta¢i do néj klepnout
mysSi a pfepneme se do jeho editace.

Styl strénky: Wychozi

V nabidce Format - Stranka, na karté Zahlavi
(Zapati) miZzeme nastavit vzdalenost zéhlavi (zdpati)
od textu hodnotou v policku Mezery. Vzdélenost
zéhlavi (zapati) od okraju stranky je déna nastavenimi

Organstor | Swinka | Poosal Zaniavi| 24pat| Okrse | Soupes | Posnémie podéaru |

Ziiai
IV Zahiavi zapnuto
[V Stejny obsah vievoivpravo
0,00cm 32

Levj okral

x|

téchto okraji na karté Stranka. MiZete zde také :wm E
urcit, Ze zahlavi bude rizné na lichych (vzdy pravych)a == rstsmmsnes
sudych (levych) strandch. S -
Vige.
o]z | soste | oo

Tabulky

Druhy tabulek. Tabulka je vlastné text umistény v néjakych polich. Tohoto umisténi
mitiZzeme dosdhnout nékolika zptisoby:

0 Rozclenénim textu pomoci tabuldtort. Jednd se o pracny zptisob s minimalnimi
moznostmi formdtovani a tprav seznamu. Je pouZitelny jen u prehledd nepatrného
rozsahu.

0 VloZenim tabulky vytvorené v tabulkovém procesoru. Takovd tabulka se chova
jako vloZeny objekt, pro jej upravy bude vzdy prislusny tabulkovy program spustén.
Tabulkovy procesor je orientovan na vypocty, pouzijeme ho tehdy, pokud potfebujeme
matematickou (statistickou, finanéni) tabulku s pocitanymi hodnotami.

0 Pouzitim textové tabulky textového editoru. Kazdy textovy editor dnes umoziuje
vytvorit a editovat tabulku, skladajici se pouze z texti (a z Gisel, ktera zadame, kterd se
sama nepoditaji z jinych zadanych hodnot). Jen vyjimecné je mozné pouzit zakladni
matematické funkce na buniky tabulky. Takovéd tabulka disponuje vybornymi
moznostmi formétovani textu, okraji i stinovéni a mé v praxi Siroké vyuziti. Bude ji
vénovana nasledujici ¢ast tohoto manudlu.

— |
Vlozeni tabulky — e [ o]
Nabidka Vlozit - Tabulka... Veliost —————————

wee |
Pfed vloZzenim tabulky je dobré mit alespori WF"@” | o |
ramcovou predstavu o jejim vzhledu, poctu sloupct a ,:ZEM

Fadki (oboji mizeme pozdéji ménit). V nabidce Vlozit
pak vybereme Tabulka..., nebo klepneme na ikonu

[ Opakovat zahlavi

[~ Nerozdélovat tabulku

Vlozit tabulku. Objevi se okno VloZit tabulku, ve ¥ owa
kterém vyplnime pocet sloupct a Faddkd. Klepnutim na fufomabel formit..

tlacitko Automaticky format... v tomto okné
dostaneme nabidku pripravenych vzhledi tabulek. Po klepnuti na OK vloZi editor tabulku
zadanych parametri pres celou Sitku stranky. VloZena tabulka se skldda z jednotlivych
bunék, které tvori fadky a sloupce tabulky.
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Editace a formatovani tabulky

Editace tabulky

Editace tabulky je tiprava jejiho obsahu. V textovém editoru mame vétSinou k dispozici

minimdalné tyto operace s tabulkou a jejimi ¢dstmi:

0 Odstranéni celé tabulky nebo jednotlivych bunék, fadka ¢i sloupct.

0 Vlozeninovych iadki nebo sloupcti tabulky.

0 Rozdélenijedné buiiky na vice bunék.

0 Slouéeni vice bunék do jedné buriky.

0 Zména sifky sloupce a vysky fadku. Také je mozné nastavit stejnou sitku/vysku
pro vSechny vybrané sloupce/radKy. Sitku sloupce nebo vysku fadku je také mozné
nastavit uchopenim rozhrani bunék mysi a tazenim. (Tip: Pokud drzime klavesu Alt,
méni se velikost bunék jemnéji)

. . ) - Néstroje Okno Napoyida
0 Serazeniobsahu tabulky podle stanoveného kritéria. : e

VSechny tyto operace najdeme v nabidce Format v sekci
Tabulka nebo v mistni nabidce, kterd se objevi po klepnuti G =

pravym tlacitkem na tabulku. Zvolend operace se vidy Srenke
aplikuje na vybrané (oznadené) buniky (adky, sloupce), -
piipadné na fadek/sloupec, ve kterém se pravé nachdzi Velkostiznaky ’
kurzor. e
i= CislovéniiodraZky...

Formatovani vzhledu tabulky

Vlastnosti textu v buiikach (pismo, zarovnani atd.) Text
v tabulce formdtujeme podobné jako text v dokumentu, ij.
ozna¢ime (slovo, butiku nebo vice bunék) a pomoci mistni
nabidky nebo voleb v nabidce Format - Odstavec pripadné
Format-Znak nastavujeme vlastnosti odstavce a pisma.

Automaticky formét

Vlastnosti bunék tabulky (vypli, ordamovani, smér textu atd.) Mnoho vlastnosti
tabulky (jednotlivych bunék) nastavime nejpohodingji s pouzitim panelu néstroju, ktery se
objevi okamZité po klepnuti do tabulky (pFesnéji nahradi panel ndstroji na formatovani

textu).
= |[&]e @
L3
suma

= =

B 75 EEE\D
‘

Vytvaiime a editujeme tabulku

Automaticky format tabulky nejlépe

pouzijeme okamZité pii jejim vytvoreni
(viz piedchozi strana). Mizeme ho ale
kdykoliv aplikovat na jiz existujic
tabulku, stacéi ji celou oznacit. Po
klepnuti na tlacitko Vice mizeme urdit,
které vlastnosti zvoleného formatu se

pouziji a které ne.

¥ pismo

¥ yzorek

Piiddvat [1] a mazat [2] Fadky nebo

sloupce miiZeme treba na panelu
nastroju, ktery se objevi, jakmile
klepneme kamkoliv do tabulky. Vy-

branou ¢dst tabulky miZeme tzv. opti-
malizovat [3], tj. nastavit rovnomérnou
Sitku Fadki nebo sloupct. Buriku
mizeme rozdélit [4] na nékolik bunék
nebo naopak vice vybranych bunék
mizeme slou¢it [5] do jedné buiiky.

Umisténi okraji [6] vybranych bunék

ﬂ

Bez vjpiné
EEEEEEN
LI 1
EEEET
1] L]

=
el ]
EEEEEN

uréime pomoci plovouciho okna,
podobné jako druh ¢éry [7] a pozadi [8].

Umisténi a velikost celé tabulky uréime v okné
Format tabulky (v nabidce Format vybereme
volbu Tabulka), na karté Tabulka. MZeme urcit
jeji zarovnani vici strance i jeji velikost v cen-
timetrech nebo relativné v procentech wici Sirce
stranky.

Na karté Ohraniceni si pak miizeme vyhrat
s riznymi ¢arami okolo vybranych bunék a pridat
také tabulce stin.

OpenOffice.org umi vytvorit textovou tabulku,
pokrocilym uZivatelim pocitace vSak také nabizi
moznost pracovat s ¢isly v tabulce jako tabulkovy
kalkulator, tj. uréit formdt ¢isla v butice a vy-
kondvat s vybranymi oblastmi matematické
operace (soucet, pramér, maximum, minimum) a
dalsi funkee.

Format tabulky

Tabulka | Tok textu | Sieupce | Onramcent | Poza|

Viastnosti Zarovnani
Nazew Tabulka? £ Automaticky
S 35% B .
 Zeva
Vzdsienost
B @ e
v =
Ca—c & fia sifed
-  Ruéni
Nad 0,15cm 3:
Pod 0,15cm 3:
ok |zt | Népovéda | Obnovit |
Format tabulky X|
Tabulka | Tok textu | Soupce OnraniGent | Pozedi|
Uspofaddni & Céra Vzddlenost k obsahu
s Vievo ooten 2|
O |8 |H 8 T
LIDEE= oo oo 3
Nahofe 0,00cm 3:
Dol 0.00cm 3:
IV Synchronizovat
OeBoE
I Secs -
ok |zt | nepovess | oonowt |
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UloZeni a otevieni souboru ve formatu DOC Dopliiujici informace

Format dokumenti textového editoru Microsoft Word (DOC) je dnes nejspis
nejrozsirenéjsi forméat text. Neni to vSak formét obecny, pFesné vefejné definovany, ale
format, ktery vytvorila, vlastni a tedy pfesné znd pouze firma Microsoft. Ostatni editory
pak1épe ¢i hiife umi tento formét ¢ist a sviij dokument do tohoto formatu uloZit.

Otevireni béZného dokumentu formétu DOC nebude délat OpenOffice.org Zadny
problém, soubor se zobrazi spravné a mtizeme ho déle upravovat. Pouze u hodné slozité
formatovanych dokumentt mize dojit k mensim zméndm oproti pivodnimu dokumentu.

UloZeni dokumentu ve formdtu DOC misto  merr 21
ve vlastnim formatu OpenOffice.org (SXW) et g [ O O B -EeE

je také mozné a opét u vétSiny dokumentii e

nedojde ke zméné vzhledu. V nabidce e o o

Soubor vybereme volbu UloZit jako a pri

ukldddni urc¢ime dole typ souboru

Microsoft Word 97/2000/XP (DOC).
Editor nds nejspi§ bude varovat, Ze muze
dojit ke ztrdté formdtovani, ale u béznych
dokumenti zmény vzhledu nebudou
vétSinou zddné. Ukladani vSech
vytvofenych soubord ve formdtu DOC
miizeme urcit v nastavenich programu
(Nastroje - Volby - Nacitani/uklad&ni - Obecné).

Nézev souboni:  [Tabulka £.1 | Uoit_|

UloZt jako typ: IMu:mscﬂl ‘Weord 97/2000/XP ( doc)

95 (.

60
Rich Text Format (rtf)

Export do formatu PDF Dopliujici informace

pouziva riznd pisma, grafiku a fotografie. Prijemce dokumentu ve formétu PDF ho muze
béZnymi programy pouze c¢ist a vytisknout, nemtze ho upravit a poslat zpét. U in-
formacnich dokumentt, které prijemce nemd déle ménit, se PDF formét, vytvoreny firmou
Adobe, velmi ¢asto pouZivé, protoZe programy na jeho éten (napt. Adobe Acrobat Reader)
jsou zdarma dostupné pro vSechny operacni systémy, pouzivané na = G
osobnich pocitacich (Windows, Linux, Apple OS). Pro export do formatu [=2 S ‘ & &
PDF staci klepnout na ikonu na panelu ndstroji a v dialogovém okné = =
urcit umisténi PDF souboru a zadat jeho ndzev.
Jaky format dokumentu pouzit zavisi na situaci. Pro béZnowu prdci se svymi
dokumenty a pro vyménu soubort s kolegy pouzivajicimi editor OpenOffice.org urcité
vlastni forméat OpenOffice.org (SXW). Pokud posildme hotovy dokument nékomu

k precteni a tisku, zvolime format PDF. Pouze tehdy, kdy ma ndS dokument dale
upravovat a dopliiovat uZivatel MS Office, pouZijeme pro kopii dokumentu format DOC.

Ukazka tabulky, pomocné nastroje

Zakladni pomocné nastroje

Textovy editor obsahuje mnoZstvi pomocnych néstrojti, které ndm usnadiiuji préci s tex-
tem a poskytuji diilezité sluzby. Vétsinou se jejich volby nachdzeji v nabidce Néstroje.
Kontrola pravopisu (Nastroje — Kontrola pravopisu [F7])

Textovy editor zacne prochdzet cely dokument od e | Nééﬂa
pozice kurzoru a ukazuje nam slova, kterd povazuje :

za chybnd. Projdeme tak cely dokument a ziskdme =
jistotu, Ze jsme zaddnou chybu nepiehlédli. Spravnd = e

slova ignorujeme nebo pridévdme do slovniku, *° 02| _wmus |
chybnd opravujeme. V policku Jazyk mtizeme urc¢it "™
kontrolu napt. pro angli¢tinu nebo pro némcéinu.

Pro béZnou préaci je lepSi nastavit priibéZnou = = C v
kontrolu pravopisu v nabidce Nastroje - Kontrola == "= d e | o
pravopisu - Automaticka kontrola pravopisu. == L= L= 1

Textovy editor ma v sobé zabudovan slovnik jazyka a umi s nim porovnat slova, kterd
jsme napsali do textu. (Upozorni na slova, kterd neznd, tj. preklepy, které nedévaji
vyznam.) Neni schopen kontrolovat vazby mezi slovy, tj. opravdu pravopis. (Napt. divky
8k mu nevadi, protoze §li je normalni slovo.) Napt. duvky najde jako chybu, protoze takové
slovo neexistuje. Pokud na ¢ervené podtrzené slovo klepneme pravym tlacitkem mysi,
objevi se nabidka, ve které miizeme vybrat spravny tvar slova, nechat slovo Ignorovat
nebo (pokud je to spravné slovo, které editor jen neznd) ho mizeme nechat Pridat do
slovniku. Od tohoto okamZiku ho editor bude znat a nebude ho zobrazovat jako chybu.

Automatickeé opravy (Nastroje — Automatické £
opravy/format), karty Nahradit a Volhy S s e —"y pom——"

Automatické opravy. Editor sdm opravuje slova,
kterd jsou ocividné chybou (tj. nemohou mit spréavny
vyznam nebo jsou typograficky chybnd - tfeba znak pro

RANAANAAAT,

NN AWANqAT

palce [ zaméiiuje za Geské uvozovky [, “| apod.).
Presnéji, ma v sobé seznam béznych chyb a spravnych | - .
. A . v . v . F et x4 ]
slov. Automatické opravy jsou Sikovnd, ale nékdy i o st g
mirné nebezpecnd funkce, protoZe editor opravuje = —

slova bez naSeho védomi. Takze volba Opravit dvé
velka pismena dobie opravi chybny zadatek véty (napf. z AUtomatické udéla ihned
Automatické), ale také opravi CSe. na Csc, coZ spravné neni. Zapnutd volba Velka
pismena na zacatku vét da po kagdé tecce velké pismeno (napi. Takto), je lepsi ji
vypnout.
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Automatickeé déleni slov

Editor automaticky déli slova na konci fadku podle naSeho nastaveni. Pamatujme si, Ze
nikdy slova nedélime vloZenim spojovniku (znaménka minus, délitka)! Pokud bychom pak
do odstavce néco napsali, mize délitko vyjit doprostred Faddku, coz nebude dobte vypadat.
Pri automatickém délent délitko zmizi, jakmile slovo nebude na konci Fadku.

Déleni slov v editoru OpenOffice.org je vlastnosti (stylu) odstavce, zapind se (nebo
vypind) v okné vlastnosti odstavce na karté Tok textu. Zapneme ho u styld, kterymi jsou
psany dlouhé odstavce. (Microsoft Word se chova opa¢né, déleni slov je vlastnosti
dokumentu a naopak se zakazuje v odstavcich, kde by se délit slova neméla [nadpisyl).

1. V okné Stylisty klepnéte na ndzev stylu g

pravym tlacitkem mysi a vyberte Upravit. Umistni | Chovin | Tabusory | ncéa |
Organizétor | Odsazenfavedsienost | Zarowndn  Tok lextu |

2. Na karté Tok textu zapnéte automatické = peerisor ——

déleni slov a urcete pripadné jeho dalsi e

parametry. PFipravené hodnoty vétinou H"“k’"“k"m’k

vyhovuji. Pokud by bylo délenych slov vice pod % ::WD:;?;::T;M wo

sebou, omezime jejich podet na dva. = W

=
V nabidce Nastroje — Déleni slov je moZzné
Shovo Déit slova I

projit vSechna rozdélend slova a pfipadné ruéné  [igem,
opravit nespravné navrzené déleni. |

Tezaurus — synonyma
Nabidka Néstroje — Slovnik synonym (zkratka Ctrl + F7)

Textovy editor obsahuje vétSinou velmi rozsédhly slovnik synonym, ktery miZe pomoci pri
stylistické upravé dokumentu. Umistéte kurzor do slova, ke kterému potiebujete
synonymum, a stisknéte Ctrl+F7. V policku Synonymum klepnutim vyberte ndhradu a

klepnéte na tlacitko OK.  EEETemmyEe,) =
Variace I
oK

Slovo Nahradit

s n I)asn‘i Zrust

‘jznam Synonymum H!Bdat_l
-ed[‘o;naénﬁ ﬂ Jazyk...
svetly
ugrazny P
jochadny %I
20y
hicitein Bl

Pomocné nastroje, zakladni typograficka pravidla

Zakladni typograficka a esteticka pravidla

Typografie je nauka o uprave tiskovin stard nékolik stoleti. Dodrzovéni ddle uvedenych
pravidel je nutnou podminkou pro profesionaln{ vzhled nasich dokumentt.

PouZivani a komhinovani pisem

Pro zékladn{ texty (dlouhé odstavce) by se mélo pouzivat pismo patkové (antikva - tieba
Times New Roman), protoZe je povazovano za ¢itelngjsi nez bezpatkové (grotesk - tieba
Arial). Nadpisy pak mohou byt pismem bezpatkovym (napf. Arial). Tedy miZeme dat
k sobé pisma, kterd se od sebe hodné lisi.

Vyznacovani v textu

0 Pojmy vyznacujeme zdsadné kurzivou, vyznacovani tuénym pismem je povazovano
za neestetické, piilis vyrazné a lezouci” z textu. (I kdyz je ¢asto pouzivano.) M4 své
misto jen v uGebnicich, kde je tieba urcité pojmy vyrazné odlisit. Tuéné (a nékdy i
jinym pismem) se pi&i pouze nazvy voleb v nabidkéch programu (Soubor - Novy).

0 Podirzeni a prostrkadni byseneméloprovyznacovani viibec pouzivat!

0 Nikdy nevyznacujeme jingm druhem pisma! (Jako tieba zde.)

Vazani odstavcti, sirotci a vdovy

Neékteré odstavee (napi. nadpisy) musi byt svdzdny s ndsledugicim (dalsim) odstaveem.
NemtiZe se pak stét, aby nadpis zlistal uplné dole na strance a odstavec za nim byl nahore
na dalsi strané. U dlouhych odstavct je tieba zakdzat venik tzv. sirotku a vdov -
jednoho fddku odstavce na jiné strané, nez je zbytek odstavce. U odstavel s ordmovanim
jetreba zadatzdkaz déleni odstavce na dvé stranky.

Vazani odstavet a hlidani osamocenych Fadki zaddme jako vlastnost prislusného stylu
odstavce (nabidka Format - Odstavec, karta Tok textu).

Predlozky a spojky na koncich fadek, tvrda mezera

Na konci fadku by neméla ziistat jednopismennd predlozka (v, s, k, z, u, o) nejlépe ani
spojka i, (malé a se toleruje). Protoze textovy editor si fadky ukoncuje sém, musime mu
zakédzat oddéleni takové predlozky od dalStho slova smazdnim ,obyCejné“ mezery a
vlozenim tvrdé (nezlomitelné) mezery. Smazeme ,obyCejnou“ mezeru a vlozime mezeru
stvrdou®. Ta se v OpenOffice.org vkladd kombinaci klaves Ctrl+mezernik, vzdy pak svym
kodem Alt +0160.
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Déleni slov

Déleni slov nechédvame vzdy na editoru, nikdy nevkldddme délitka ruc¢né. Jinak by se
mohlo stat, Ze po dalsich tpravéch textu se ndm rozdélené slovo objevi (véetné délitka)
uvniti Fadku. Délenim nesmi vzniknout slovo nezadouciho vyznamu (kni-hovna).

Umisténi titulkii a obrazkii na strance, ¢lenéni dokumentu

0 Zasada 1: Pokud zarovndvdme nékolik radkd pod Prvni Fadek nadpisu
sebou na stred, musi byt spodni Fadek nejkratsi. Druhy Fadek

0 Zasada 2: Pokud strana obsahuje jeden dominantni
prvek (ndzev dokumentu atd), mél by byt umistén
v optickém stredu, ktery je kousek nad stredem
geometrickym.

0 Zasada 3 Nvejdulezitejﬂ na(’ipi§y nebo obrdzky by mély byt
vtextu umistény na tzv. zlatém fezu.

0 Zasada 4: Pokud je v textu vice obrazkd, mély by jejich
okraje byt v lince. Pokud je na obrazku pohybujici se
piredmét nebo nékam hledici ¢lovék, mél by pohyb (pohled)
vzdy smérovat dovnitl knihy.

0 Zasada 5: Popisky obrdzki se ddvaji do textovych poli pod
obrazky, pisi se mensim pismem nez je zakladni text (nékdy i kurzivou) a nepise se za
nimi tec¢ka. Popisky k zajimavym obrdzkim si pfecte skoro kazdy — mélo by v nich byt
uvedeno nejen, co je na obrdzku, ale i stru¢né fecené dileZité sdélent tiskoviny.

0 Zasada 6: Dlouhé ,$edé” texty vdnes$ni uspéchané dobé lidé ¢asto viibec necétou. Text
by mél byt vyrazné ¢lenén nadpisy, mél by mit jasnou strukturu.

Tento viiz u

nds mizete
- levné zakoupit
Zasada 3 Zasada 4 Zasada 5

Esteticka prvavidla, znaky, ve kterych se casto chybuje

Znaky, ve kterych se casto chyhuje

Zde jsou uvedeny spravné zpusoby psani znaki a spojeni znakd, ve kterych se ¢asto chybuje.
Znak vzdy napiSeme tak, Ze drzime levy Alt a vpravo na numerické klavesnici zaddme kdod
(véetné nul na zacatku). Mizeme také pouzit nabidku Vlozit - Specidlni symbol....

0 Uvozovky dole (kod Alt+0132) maji tvar malinkych devitek: ,,.
0 Uvozovky nahore (kod Alt+0147) maji tvar malinkych Sestek: “.
0 Znak ” (ktery je na klavesnici nad @) slouzi k oznadeni palet (disketa 3,5”), nejsou to

uvozovky! Word ma funkei automatické opravy (Nastroje — Automatické opravy, karta
Pfi psani), kters, pokud je zapnuta, automaticky zapisuje spravné Geské uvozovky.

0 Pomléka (-) ma kod Alt+0150. Neni na kldvesnici, tam je spojovnik (-). (Spojovnik je
0 hodné kratsi, piSe se jen ve spojeni slov [bude-li, Jean-Jack apod.])
Pomlcka se piSe:
0  Vevyznamu,aZdo“bez mezer (6-18 hod).
0  Jakoznak minus také bez mezer (-23).
0  Varitmetickych vyrazech s mezerami (5 - 1=4).
0  Voznaceni mény se piSe bez mezer (K¢ 1540,-).
Zavorky a uvozovky se neoddéluji mezerou od textu uvniti (tj. pisi se takto).
(Spravné [vkladani] zavorek.) Hranaté zévorky: [...Alt+0091,  ]...Alt+0093.

Procento (%) se od ¢isla oddéluje nezlomitelnou mezerou, ale ve vyznamu ...procentni se
piSe bez mezery. Tj. 10 % = deset procent, 10% = desetiprocentni.

0 Jednotky a ozna¢eni mény se od ¢isla oddéluji nezlomitelnou mezerou (15 kW, 25 K¢).
Must byt vZdy na jednom radku.

0 Znackapenézni mény. Je-li ¢islo desetinné, piSe se znacka pied ¢islo (K¢ 6,30), je-li Gislo
celé, pise se ména za ¢islo (13 K¢). Pokud zapisujeme celou Gastku desetinné, zapiSe se
s desetinnou ¢arkou a pomlc¢kou (K¢ 13,-). Zapis 13,~ K¢ je také mozny.

0 Cislice se zapisuji s desetinnou &drkou (tecka je v angli¢ting) (3,14). Tisice a miliony se
oddéluji (nezlomitelnou) mezerou (10 650 834 lidi). V seznamu maji byt desetinné Gérky
pod sebou (pouzijeme desetinny tabuldtor nebo textovou tabulku).

Datum se pi$e s mezerami (10. 10. 2002). Rok se md psdt jen étyfmistné (2004).

Telefonni Cisla se pisi ve skupindch po dvou az tech ¢islicich, predvolba se oddéluje
zavorkami: (+420) 565 577 898.

0 Tecka se nepise za nadpisy. Pokud véta konéi zkratkou (kterd md u sebe tecku), dalsi tecka
se jiz nepise. (Pokud je v zavorce celd véta, pise se tecka do zévorky.) Pokud je v zavorce jen
¢ast véty a véta zavorkou kondi, piSe se tecka za zdvorku (tieba tady).

0 Dvojtecka, stirednik, otaznik, vykiiénik se pisi hned za slovo. Dvojtecka ve vyznamu
déleni se piSe s mezerami (6 : 3 = 2), ve vyznamu sportovniho vysledku bez mezer (1:0).
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-

RozSifujici témata

Obrazky a jejich vkladani do dokumentu

Rastrovy obrazek (fotografie, malba) text vzdy oZivi a zvysi jeho nazornost. Dnes neni
problém obrdzek nasnimat pomoci skeneru, nafotit digitdlnim fotoapardtem nebo
stahnout z internetu. (Pozor vSak na autorskd prava) Obrdzek by mél mit spravné
rozligeni a barevnou hloubku, mél by byt upraven (ofez, jas, kontrast apod.). Pokro¢ilejsi
préce s obrdzky proto vyZaduje hlub$i studium a zkuSenosti. Zde si ukdZeme pouze
vloZeni obrdzku do textu a nastaveni jeho umisténi a obtékdni textem.

Vlozeni obrazku neho grafiky do textu

Obrazky a grafické prvky jsou pro textovy editor objekty, se kterymi uréitymi zptisoby umi
pracovat, nejsou to jeho datové soubory. Obrazek musime do textu vloZit (ne oteviit).
Miuzeme to udélat nékolika zptisoby:

0 Pomoci Schranky, tj. v grafickém programu ho oznac¢ime ndstrojem Vybér,
zkopirujeme ho do Schrénky, prepneme se do textového editoru a obrdzek ze
Schréanky vlozime.

0 Miuizeme pouZit obrdzek z webové stranky. V prohlize¢i webu na néj klepneme
pravym tlacitkem mysi, vybereme Kopirovat (obrazek se zkopiruje do Schranky) a
déle to jiz zname - prepneme se do textového editoru a obrazek ze Schranky vloZime.

0 7 piipraveného souboru s obrdz- &k Rémec..
kem na disku volbou Vlozit - & Tk o
Vodorovnd &dra...
Obrazky - Ze souboru.... Musime
samoziejmé védét, na jakém disku, Objekt %
v jaké sloZce a v jakém souboru se ~ 83 Pevoucirmec
nés obrazek nachdzi. Soupor...

0 Primo ze skeneru nebo z digitdlniho fotoaparatu volbou VloZit - Obrazky -
Skenovat. Zde miZeme pfimo nacist neupravené nasnimané obrazky.
0 S nékterymi programy se doddvaji ptipravené jednoduché

kresbicky, tzv. Kliparty. Jejich pouzZiti je tfeba dobie zvdZzit, ‘ |M‘ Q

protoZe jejich esteticka kvalita nebyva prilis vysoka. —

Ve vSech pripadech se ndm obrdzek objevi v textu. MiiZeme s nim
déle pracovat. /

Obrazky, jejich vkladani do dokumentu a viastnosti

Velikost a poloha obrazku

Obrazek musime v textu v2dy 2mensit, a to cca na jednu polovinu velikosti, ve které se
pivodné objevil. Pro¢? Tiskdrna mé vySsi rozliSeni nez obrazovka a proto by se obrdzek
v rozliSeni obrazovky nejspis vytiskl zrnity. Obrazek proto nemiZeme v textu zvétSovat.

Velikost obrazku zménime tak, Ze na néj nejdiive klepneme (objevi se okolo ného
zelené ¢&tvere¢ky - uchopovaci body) a tahem mysi za néktery rohovy Gtveretek ho
zmenS$ime nebo zvétsime. NemiZeme obrdzek ale zmenSovat prili§ — pocet bodii obrazku
(a tedy misto, které v paméti zabird) se jeho zmengenim v textovém editoru nezméni, zvysi
se pouze jeho rozliSent. Jiz vime, Ze zvétSovat rastrovy obrdzek bez ztraty kvality nelze.

nime tak, Ze na néj opét - . ]
Mysi uchopime zeleny
klepneme, abychom ho  &tverec v rohu obrézk
oznadili, a pak ho ucho- a;a?enk"m dovnitf
pime kdekoliv v ploge °°rasexzmensime.

Polohu obrazku zmé- Zména velikosti
r > X X obrazku:

OEEI;Office.org 11

obrazku a tazenim myS{  Zména polohy
ho presuneme na jiné obrazku:

, Mysi uchopime
misto v textu. obrézek kdekoli v jeho

ploSe a pfetdhneme ho
na nové misto.

LT Pfenéstdo popfedi
Pfenést do popiedi
Posunout do pozadi

&7 Odesiat na pozadi

O+ Vieve
04 Na stied

- 404 400
2 5
-

i

Obtékani textu, zarovnani obrazku, jeho Ukotui

[
!ii

, vz YL s , . o v ptekani tex T Bez obtékdl
ukotveni a usporaddni vice objektii urc¢ime S % e
s s , z . , , Obrazky. .. =
vmistni nabidce, kterd se objevi po Kklepnuti [, o = op
, v/ . 1% = TF Prestext
pravym tlacitkem na obrdzek. Po vybéru vol @ Obrézkové mapa i
Obrazky se objevi okno s kartami, ve kterém = % wmou i ———

o\ v ~ . 7 v v £ i =
miiZzeme urdit, véechny vlastnosti obrazku, véetng s o & rertote
. 7 s s v , M s 7 . = Prvni odstavec
jeho ordmovdni, offznuti a ur¢eni vzdélenosti textu
od obréazku.

(3)

Po klepnuti na obrdzek se objevi panel néstroji, na kterém muiZeme ménit vlastnosti
obrézku. Opét si miZeme nechat zobrazit okno ObrazKy [1] s podrobnymi moZnostmi
nastaveni. Barevny obrdzek mizeme prevést na Sedivy [2], zmensi se tim velikost souboru
s vlozenym obrazkem. U obrazku mizeme upravit jeho kontrast [3] a jas [4], barevné
podani [5], urdit jeho prithlednost [6] a dokonce pouzit nékolik filtrir [7]. Obrazek
miZzeme také prevratit 8] vodorovné i svisle.

Plow HM[ow j’?|c5e = i|c5e j0|c5e j’f|1cc = 9|c5e jﬂﬂ| il
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Textova pole, sloupcova sazha

PouZiti ramcii (textovych poli)

Ramec (textové pole) je volné umistitelny ramecek
s textem. MiZeme ho pouzit pro zajimavou grafickou
upravu dokumentu, pro rdmecek s adresou pfijemce
dokumentu i napt. pro popisky obrazki. V nabidce Vlozit | Karmelitska 7
vybereme volbu Rémec [1]. Uréime nebo jen potvrdime | poapa 4

nabizené vlastnosti rémce a maly rémecek se objevi v tex-
tu. Mysi podobné jako u obrazku zménime jeho velikosta | 11812

Ministerstvo Skolstvi,
mladeze a télovychovy

polohu. =

Text v ramci se zarovndva viici tomuto rdmei. Pokud chceme editovat text, klepneme
mimo ramec do textu a pak do textu v ramci. Po poklepdni na okraj textového pole se
objevi okno Ramec [2], kde miiZzeme nastavit v8echny jeho vlastnosti. Na okraj ramce
staci klepnout a objevi se panel ndstrojii, kde miiZzeme jeho vlastnosti pohodlné urcit.
Muizeme zapnout nebo vypnout jeho obtékani [3], urcit jeho zarovnani viici strance [4],
urcit typ a barvu okraje [5], barvu pozadi [6], pfenést ho do popiedi nebo do pozadi [7] a
zménit jeho ukotveni [8]. Vice ramci mizeme propojit a text pak mezi nimi pietéks [9].
Okno Ramec m4 své tlacitko i na tomto panelu ndstroja .

E Malé a jesté mensi - OpenOffice.org 1.1.0 - |E| ZI
Soubor Upravy Zobrazit VieZt Formét Nastroje Okno Napowsda ®

|x-~.1m.5\wz‘.Manuélz|étozc-c-3\.Manué|z|étozc-c-3\.o| j| Ef=a | ‘| & | By & | = | -+ i [ |
-

.5|Ijﬁ‘-:riﬁ“'|?§'|ﬂﬁf¢|@w

Iﬂémec M =3 @ = | O+ +0+ 40

x| Kapesni-pocitace-(PDA)]

Zkratka - PDA - znamena - Personal - Digital - Assistent - —
osobni - digitalni - pomocnik. - Tyto - pristroje - poskytuji
vybomé - sluzby - pii - spravé - kontakty, - schizek -a-jako
pomocmcl i - organizaci - naseho - Gasu. Rychle
ani-adres, -tel h-cisel, -akold, p

upozoriiovani -na- &as udalosn aj ednoduché
!abulkove vypocry _]S()\] Jepch zakladm funkce.-Dnesni
moderni-kape P revny-graficky-displej,
tak-vykonny - procesor, - 7e- zvlada_]l prehravzl hudebni
MP3soubory-i-video,-a- pamet na- uslce s(mn lextu
stovky-e-mailii-a-desitky-pisnicek.-Us I

M ||

Tyw | voiby | Ottt | Hyportestowy odkaz | Ovanident | Pozad| sicupca | Makrs |

g
e

o
W
=

(3] 4

mikrofon- desitky - zvukovjch- poznimek- 5 obJevllv se
prototypy - se - zab ym - digitalnim - f
Stale-vsak-jejich- hlavnim-vyuZitim - zistava- byt-nasim
PDA.tj.-osobnim-pomocnikem. -

anf=o 8

Psani textu do vice sloupcu

V novindch a ¢asopisech se pouzivd dvou, tfi nebo i vicesloupcovd sazba. Je tomu tak
proto, Ze kratsi text se 1épe ¢te, dlouhé Siroké radky by od ¢tenf mnoho lidi odradily. I sviij
dokument v textovém editoru miZeme nastavit jako vicesloupcovy. Nesmime vSak
zapomenout zapnout déleni slov, protoZe pfi zarovnani uzkych sloupct do bloku by
vznikly o8klivé , Feky* v textu diky roztaZeni mezislovnich mezer.

x|
Zrudt
Zakladnimi parametry sloupcové = : L e

Volby pro nastaveni sloupcové sazby
najdeme v nabidce Format - Sloupce.

sazby jsou pocet sloupci a $ifka == == = -
mezery mezi nimi. Pokud zru§ime =77 | == -

autor.n.atlcke nalstfwem; mizeme vSe STy

specifikovat ru¢né. Dilezitd je také = = 3

Uisténi Nanore [~

oblast dokumentu, na kterou se
aplikuje urceny pocet sloupct. Mizeme urcit, Ze to bude na cely dokument, nebo v pri-
padé vybréni (oznaceni) ¢asti textu i pouze na vybrany text.

T—

Na obrdzku je vidét, od kterého mista byla nastavena dvousloupcové sazba na predem
vybrany text. Mezera musi odpovidat Sitce sloupcti, pokud je relativné mald, miZeme
pouzit k optickému oddélen{ sloupct ¢aru.

Malé a jesté mensi

Kapesni poéitaée (PDA)

Zkratka PDA snamend Personal Digital Assistent — osobni digitdni pomocnik. Tyto piistrgje poskytuji viborné slusby pri
sprivé kontaktiy, schiizek a jako pomacnici pF organizaci naSeho &asu. Rychlé vyhleddvéni adres, telefonnich &isel, ikoli,
powndmek, upozoriovdni na éas plinované uddosti a jednoduché tabulkové vipodty jsou jefich zdkladni funkce. Dnesni
moderni kapesni potitaée maji baresny graficky displef, tak sfkonng procesor, fe wlddaji prehrdvat hudebni MP3 soubory i
video, a pamét’ na tisice stran text, stovky e-mailii a desithy pisnidek. Umoiinji nahrdt pées mikrofon desitiky vukovych
pomndmek a objesily se prototypy se zabudovanym digitilnim fotoapardtem. Stle viak jejich klavmim vyusitim sistivd byt
nasim PDA, tj. esobniim pomocnikem

Nabidka na trhu je jako vSude v oblasti v¥poZetni techniley obrovslki.
Jednotlivé modely si miZeme rozdélit do nekolika kategorii:

PDA s klavesnici | - Psiony PDA bez klavesnice |. - Palmy

Tento druh kapesniho poitate vypadd opravdu jako
miniatumi pocitas. M klavesnici a maly Eemobily nebo
barevny displej. Ovladat ho mizeme nejen pres Mévesnici,
ale také dotykovim perem. S okolim komuniluje pres

Pied nekolika lety byl nazev Palm synomymem pro kapesni
pocitac. Spolehlivy maly PDA typu Palm vyusiva nemalo
lidi. Dnes diky konkurenci, kterd pfitla s novymi funkcem,
neni iz pozice Palmil tak jednoznatna

|strana 171 fjehozt 87% |INSERT [STD MR [ |

9,00 x 8,45

kabel (sériové rozhrani) nebo pies infraferveny port, tj.
bezdritové. Psiony a s nimi kompatibilni poditace ozivuje
operaéni systém EPOC. Najdeme na nich spravu kentaket,
textovy a tabulkovy program, pokud je propejime
smobilem, kfery obsahuje integrovany modem, miZeme
posilat a pijimat e-maily.

Psion vypada jako ministumi notebook

Pelmy a jim podobné pocitate jsou nékdy také nazyvany
jako potitae do dlant (Handheldy). Pracujeme s nimi tak,
%e viastni potitat drtime vjedné mce a ve druhé mime
dotykové pero, kterym ho ovidime

Oviddéni Palmu neni sloZité
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Zména stylii odstavcii (okno Styly odstavce [F11])

Styly jsou vlastné ,vzhledy* odstaveu. Jiz vime, Ze jejich disledné pouzivani vyrazné
zvySuje produktivitu préce s textem a umoZiluje vybornou grafickou tpravu delSich
dokumenti. PouZivani styli je zaloZeno na faktu, Ze ve vétSiné texti se opakuje nékolik
stale stejnych vzhledu odstavet. Odborné receno je styl pojmenovéni vlastnosti odstavee
(Nadpis 1, Nadpis 2, Normélni, Seznam s odrazkami atd.).

Zména stylu - 1. zpusob. Jednoduse feceno: zménime rﬂl
,rucné” jeden odstavec napsany urcitym stylem tak, aby -
se nam libil, a nechdme podle ného upravit Styl |wadps+
klepnutim na tlacitko Aktualizovat styl. Pokud chceme (== *
podle upraveného odstavce vytvorit novy styl, staci |wedpss
klepnout na tlacitko Novy styl z vybéru. Navic jesté |
miiZeme pouZzit Rezim vypliovani formatu. Pred jeho

zapnut{ umistime kurzor do jiz upraveného odstavce, zapneme vypliiovéni (kopirovani)
formatu a ,prejedeme” text, ktery ma prevzit format z piivodné oznaceného odstavce.

Moy stylz ‘.ﬂ,'rbérul

i it styl

Navrat ke vzhledu podle stylu. Zménénému odstavci priradime poklepanim opét
ptvodni styl.

Zména stylu - 2. zpiisob. Klepneme na nézev stylu | EmmprEes B
pravym tlacitkem mysi a vybereme Upravit. Objevi se =
,klasické“ okno s nastavenimi odstavce, na jeho titulku /> 32 B
vSak ihned vidime, Ze neurcujeme vlastnosti pro jeden ::gﬁ:: ; =
odstavec, ale pro styl (napf. Nadpis 2), tedy pro viechny | |yaqps 10
odstavce, které maj tento styl pfirazeny. Na jednotlivych w‘ww
kartdch tohoto okna uréime potfebné vlastnosti a po | |Madr o
klepnuti na OK se v§echna nastaveni provedou. ::g ;is =

Madpis 6
7, ¢asti o prifazeni stylu odstavci jiz vime, Ze =

styly cislovani priddvame navic k jiz Umot | oo | Taowoy | ol | Poasi | oOwme |
, . Organizstor |  Odsazenfsvzddienost  Zarowmdni | Toktextu | Pismo | Efeity propismo |
nastavenym vlastnostem textu. Upravujeme

je naprosto stejné jako styly textu druhym = © ¥

zpiisobem. Odebrat prifazené Gislovani . o

musime kazdému odstavci zvl4st v nabidce « popor —
Formédt - Odstavec na karté Cislovani i i
vybérem Zadné vramecku Styl éislovani,

Zagitek nového c¢islovani (od jednicky...) —— zsems T

pak vybereme jako vlastnost jednoho

oK I Zrust | ﬂépmréﬂal Qbnovit |  Standardn

uréitého odstavce v nabidce Format -

Odstavec na karté Cislovani volbou
Restartovat vtomto odstavci.

Zména stylii odstavcii

Ukazka vyuZziti stylu. Pivodni dokument m4 jasnou strukturu a kazdy odstavec ma
prirazen styl. Styl Vadpis 2 mé vlastnost: zarovnani Doleva.

Nadpis 1 «—:Tiskarny
Nadpis 2 <«—:Nejéastsji se pouzivaji tiskdrny:
. ® Inkoustové
Seznam < .
oy . + ® Laserové
s odrazkami <—: o jeniickove
Nadpis 2 <—:Inkoustové tiskdrny .
‘Tisknou pomoci nepatrnych kapicek inkoustu. Jsou dnes levné, tisk je kvalitni, maji:
Normalni <«—vétsinou népln cernou a trojbarevnou. Diky michéni barev trojbarevné ndplné umi:
wvytisknout pékné barevné obrazky. '
Nadpis 2 <«— :Laserové tiskarny :
L "Tisknou pomoci jemného pragku (toneru), ktery se udrzi na laserem osvétleném valci,:
Normalni <—:z kterého je obtisknut na papir. Cernobilé jsou dnes také levné, tisk je jasny a ostry,:
‘nejkvalitnéjsi ze vSech tiskdren. :
Nadpis 2 <«—:Jehlickové tiskdrny :
s ‘Tisknou pomoci drobnych jehli¢ek pres pdsku. Tisk je nekvalitni a pomaly. Umi viak:
Normalni < 'vyuzit papir s kopiemi P}I)rﬁi(lepem], takZe se vyborné hodi na sestavy v§eho druhu.

Zménény dokument. Ve stylu Nadpis 2 bylo zménéno zarovnani na Na sifed. Po
zméné stylu se vSechny odstavee, které maji prirazeny styl Nadpis 2 v celém (tFeba
stostrankovém) dokumentu zarovnaly na stied.

Nadpis 1 «—:Tiskarny
Nadpis 2 <—:

— ® Inkoustové
dS,ein?am. <—: ® Laserové
S odrazkaml <—: ¢ Jehlickove

Nadpis 2 <« Inkoustové tiskdrny

‘Tisknou pomoci nepatrnych kapicek inkoustu. Jsou dnes levné, tisk je kvalitni, majl’i
Normalni <«—vétsinou népli ¢ernou a trojbarevnou. Diky michéni barev trojbarevné ndplné umi:
:vytisknout pékné barevné obrazky. :

Nadpis 2 -« Laserové tiskarny .
L "Tisknou pomoci jemného prasku (toneru), ktery se udrzi na laserem osvétleném vélci,:
Normalni <e—:z kterého je obtisknut na papir. Cernobilé jsou dnes také levné, tisk je jasny a ostry,:
nejkvalitnejsi ze vSech tiskdren. :

Nadpis 2 <! Jehlickové tiskarny :
o ‘Tisknou pomoci drobnych Ehliéek pres pasku. Tisk je nekvalitni a pomaly. Umi véak:
Normaini < wyuzit papir s kopiemi &])ru epem), takZe se vyborn& hodi na sestavy véeho druhu,

Nejcastéji se pouzivaji tiskarny:

Prace s textem s vyuzitim styli je vyrazné efektivnéjsi nez ,ruéni® tupravy kazdého
odstavce zvlast. Pouzivejte je od zacatku své préce. Pokud si na jejich vyuzivani zvyknete,
usetifte kazdy den par (desitek) minut Gasu a vase dokumenty budou vypadat lépe.
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Viceiroviiové cislovani (osnovy)

Pokud vytvafime delSi, sloZitéji ¢lenény dokument,
vyuzijeme nékdy moznost viceuroviiového ¢islovani
pro nadpisy. S nastavenimi si vyhrajeme v nabidce
Néstroje - Cislovani osnovy.

1. Nadpis 1
1.1 Nadpis 2

1.1.1 Nadpis 3

Nadpis 4
Nadpis 5
Nadpis 6
Nadpis 7
Nadpis 8
Nadpis 9
Nadpis 10

Zvolenym stylim odstavet (vétsinou Nadpis 1,
Nadpis 2 a Nadpis 3) ptitadime jednotlivé tirovné
¢islovani (1, 2 a 3). U prvni trovné zaddme te¢ku za Lol e e il e

¢islem, u dalsich urovni by byt neméla. Vzdalenost
¢isla od textu pak pro kazdou trover ¢islovani uréime na karté¢ Umisténi.

g Grafické prvky

2

Na panelu ndstroji Kreslici funkce, ktery zapneme vlevo na hlavnim
panelu néstroji, mame k dispozici grafické prvky, ¢dry a rizné tvary. Obrdzek ukazuje
nakreslenou natocenou elipsu, ve které je vepsdn text. Pékné je vidét plynulé obtékani
objektu textem na strance, které zvl4ste dobie vynikne, pokud zapneme déleni slov.

Vybereme druh objektu [1] a nakreslime ho. Zékladnim néstrojem je Vybér [2], pomoci
kterého ménime velikost a polohu objektu. Jakmile klepneme na nakresleny objekt, objevi
se panel néstroji, na kterém muZzeme ur¢it (podobné jako ve vektorovém grafickém
programu) vlastnosti jeho obrysu [3], druh ¢ary [4], jeji tloustku [5] a barvu [6]. ,Kyblicek
[7] zobrazi okno s vlastnostmi vyplné objektu, mizeme pouzit barvu, prechod nebo
obrézek. Objektem muzeme otacet [8], ukotvit ho [9] piimo ke strénce, zafadit [10]
dopredu nebo dozadu. Nastaveni obtékani textu [11] je pak v mistni nabidce.

o [=] ]
A =R
2 B
— E|
=
=l ~ HECeE®TL
@
>
= Nakresleny objektje-obtekam textem na-strance-pod obné jake -obrazek-nebo-ramec Nakresleny
= objekije-obtékdmtextem na-strance-podobné jako ghrazeknebo-ramec. Nag B
& kresleny -objekt-je-obtékam textemna-strince-podobné jako -obrazek
nebo-ramec.-Nakresleny-obj ekt je-obtékim-textem-na-strance =
podobné-jako-obrazek-nebo-ramec Nakresleny-objekt je CRC==
e obtékam textemna-strance-podobné jake obrazeknebo
ramec ‘Nakresleny-objekt-je-obtékam-textemna-stran- < Text
% ce-podobné jake obrazeknebo-ramec. Nakresleny «f1+ Umistén' a velikost
# objekt-je-obtékdm textem na-strance-podobné jako e =
obrdzek-neborimec Uspofégat 4
iS5} Zarovnani »
Obtekani textu m ’
Q Ukotvit s
Vi Popisek...
g Seskupit s
% Vyimout CtrisX
1l Kopirovat CirisC
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Viceiiroviiové cislovani, ohraniceni stranky, nastaveni prostiedi textoveého editoru

Ohraniceni stranky

Ramecek okolo stranky, at uz pouze linkou nebo i se stinem, udéld z obycejného
dokumentu maly plakat. Nastaveni najdeme v nabidce Format — Stranka na karté
Okraje. Vybereme si druh, styl a barvu ¢dry a urcime jeji umisténi okolo stranky. Dole na
stejné karté miZeme vybrat umisténi, vzdélenost a barvu stinu pod rameckem.

Réamecek se objevi na misté okraju stranky a text
bude od ného odsazen (dovnit¥) stranky o vzdélenost
uréenou v polich Vzdalenost k obsahu. Takze
pokud byly ptlivodni okraje dva centimetry a my
chceme mit text stdle dva centimetry od okraje stranky
a ramecek jeden centimetr od okraje, uréime
vzdalenost k obsahu jeden cm a pak jdeme na kartu
Stranka a zménime okraje strdnky na jeden
centimetr.

Zakladni nastaveni prostredi textového
editoru

Zobrazeni panelil nastroji se zapind/vypind v na-
bidce Zobrazit — Panely ndstroja. Na rozdil od napf.
Microsoft Wordu zde vidime jen zdkladni panely
néstroju, ostatni panely se zapinaji (vypinaji) podle
potreby, tj. napr. po klepnuti na obrézek se objevi panel
ndstroji Obrazek a po klepnuti do textu ho opét
nahradi panel pro formdtovén{ textu.

Chovani a obsah panelil nastroji a nabidek je
mozné vybrat po vybéru volby Pfizpuisobit. MiZeme
urcit tlacitka na v8echny existujici panely ndstroji a
pripadné sivyrobit vlastni panel.

Nastaveni prostiedi editoru se nachézej

o
Organizbtor | Sirdnka | Porad | Zéhaui | Zépes' Okrje | Soupos | Poenimia pod darcu |
Usporsain tar Eéra Vatlienost k obsshu

Werozi St Vieva 15kcm B
=1 = N

Denouané ulsateien
" - Naoe 155em T
Dol 1660m =

Sty stinound

Lmisténi CREEE
R o 3]
o CEET— |

oK Zust | topovede | gemoa

Q) Lupa...

pi el VicEit Format Mastroje Okno N

[E] zdroie dat

F4

Panely ndstroji

Panel funkei
Panel objekti
Hiavni panel ndstreji
@ Hyperinkovy panel
E Panel vzorcl F2

v nabidce Nastroje — Volby. V mnoha tirov-
nich je zde moZné ovlivnit mnoZzstvi
parametru textového editoru i dalSich progra-
mu z kanceldrského baliku OpenOffice.org.

veA
Nicrosoft Office

Dalsi informace k ovladani programu
hledejte v napovédé (klavesa F1) nebo v pod-

robnéj§i uzivatelské prirucce.

T Voditca i ponyu
IV dednoducné dchyty

HTML kompatbita T Ve dehyty

Zobrazt
IV Qurizky  obekty
[ Tabuky
IV Kresby a oviédacipriky
I~ Kédypoi
IV Kopentiie

[V Vedorovny posyvnik
7 it posunnik
I~ Praviko
"
.
I Phynutj posuv

Znst Nipovida e |
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