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Desktop Publishing, vyuZiti vypocetni techniky pro zpracovani textu a
grafiky k pripravé vysledné grafické podoby ve formatu vhodném pro tisk
projekt zaméfeny na vytvareni svobodného softwaru (operacniho systému)
GNU General Public License, je licence pro svobodny software na zakladé
projektu GNU, kterd zajiStuje svobodu licence pro odvozena dila

Object Linking and Embedding, technologie pro vkladani a néslednou
upravu objektd (dokumentti) pomoci ptivodniho programu bez opusténi
aplikace, ve které je objekt vloZen

Dynamic Data Exchange, objekt pro aktivni spojeni s odkazovanym
objektem, obsah DDE objektu se dynamicky méni podle toho, jak se méni
zdrojovy objekt

Quick Response, kdd pro kédovani alfanumerickych fetézca do rozpozna-
telné grafické mrizky

Uniform Resource Locator, fetézec znakd, ktery slouzi k presné specifika-
ci umisténi zdrojt informaci na Internetu

Scalable Vector Graphics, je znaCkovaci jazyk a format souboru, ktery
popisuje dvojrozmérnou vektorovou grafiku pomoci jazyka XML
Encapsulated PostScript, souborovy graficky vektorovy format spolecnosti
Adobe odvozeny od PostScriptu, ktery spliiuje poZadavky umoZiujici jeho
zatazeni do dokumentu

navrhovy softwarovy systém (program) pro tvorbu vektorové grafiky, pre-
devsim pro technické vykresy

Drawing Exchange Format, souborovy graficky vektorovy format vyvinu-
ty firmou Autodesk, umoZiiuje vyménu dat mezi AutoCADem a dalSimi
programy

Portable Document Format, souborovy format vyvinuty firmou Adobe
nezavisly na softwaru i hardwaru

Graphics Interchange Format, souborovy graficky rastrovy format s beze-
ztratovou kompresi, s 8bitovou barevnou paletou (256 barev)

Portable Network Graphics, graficky rastrovy formét s bezeztrdtovou
kompresi, s 24bitovou barevnou paletou a 8bitovou prithlednosti

standard pro rozliSeni rastrového obrazu, v horizontalnim sméru pfibliZné
4000 pixela



Ackoliv byla cela tato publikace napsana v aplikaci LibreOffice Writer (dale jen
Writer), neni rozhodné minéna jako predloha ¢i Sablona pro napsdni akademické
prdce v tomto programu. Ukazuje pfedevsim rtizna feseni (napiiklad pfi tvorbé tabulek
nebo pii vkladani obrazki s velmi riznorodym umist'ovanim a obtékanim textu, nékdy
dokonce bez popiskt atd.). Vysledna tprava této publikace je tedy vizualné pomérné
rozmanitd. Pfi psani vlastniho dokumentu proto doporucuji najit si zde nejvhodnéjsi
feSeni popsanych tprav a to nasledné aplikovat jednotné v celé své praci.

Tato publikace ani nema v Zadném piipadé ambice duplikovat originalni prirucky
k produktu ani opisovat ndpovédu [1]. Jednotlivé kapitoly predklddaji mozZna feSeni
situaci pro dostupné kategorie objektii ve vytvareném dokumentu, snaZi se nabidnout
postup tvorby a pripadné pripomenout, k jakému pouZiti je zmifiovana funkcnost
vhodnd. Cilem je poskytnou rady, doporuceni a uZivatelské tipy na zakladé ziskanych
zkuSenosti z vyuky zaméfené na tvorbu akademickych dokumentd. Detailni prostu-
dovani konkrétni funkce v ndpovédé Writeru je ponechano na uzivateli.

Z téhoZ divodu nejsou uvadény ani vSechny varianty ovladani uvedenych funkci.
JelikoZ je vychozi uZzivatelské prostfedi Writeru po instalaci nastaveno na standardni
nastrojové liSty a roletové menu, jsou vSechny ukéazky v publikaci komentovany
v tomto prostredi, tedy predev§im v roletovém menu. Pokud je funkce dostupna i z tzv.
mistni nabidky (kontextového menu) je zminéna také tato moznost. Hlavnim zdmeérem
tedy je predat ¢tenaiim informaci, jak dosahnout cile, nikoliv kde najit potiebnou
funkénost. V tomto ohledu je uZivatel Writeru opét ponechan ,,napospas® napovéde,
piipadné uZivatelskym pfiruckam (viz menu Ndpovéda v aplikaci Writer).

Jak jiZ bylo feceno, celd publikace piisobi pravdépodobné pfiliS rozmanité az
»graficky neucesané“, ale snad je to dostatecné vyvazeno snahou ukézat variabilitu pfi
feSeni urcitého konkrétniho problému.

Publikace se priliS nezabyva ani konkrétnimi pravidly pro formatovani a doporu-
Covanou upravu akademickych praci, nezabyvad se ani pravidly typografickymi.
V nékterych pripadech pouze nabizi FeSeni, jak nékterd pravidla snadnéji dodrzet
(naptiklad kontrola nezlomitelnych mezer). Prehled typografickych pravidel 1ze nalézt
napriklad v citované literature [2].

Ackoliv je téma zaméfeno na akademické prace, lze samoziejmé jednotlivé infor-
mace vyuzit i pfi tvorbé obdobnych dokumentt typu textové zpravy.

Prvni kapitola je vénovana ponékud obecnéjSim dvahdm o textovych editorech a
zdsadach tvorby akademické (ale nejen akademické) textové zpravy. Z uZivatelského
hlediska je mozné tuto kapitolu, bez nasledku pfi ¢teni dalSich kapitol, preskocit.

Pro pFipravu této publikace nebyla, v Zadném ohledu, vyuZita uméla inteligence.
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1.1 Jak vybrat textovy editor/procesor

Zacnéme trochu ze Siroka a otazkou. Je LibreOffice Writer dobra volba? Abychom
si mohli odpovédét, podivejme se nejprve, kam tuto aplikaci funkcéné zatadit. Textové
dokumenty lze vytvaret zhruba nasledujicimi tfemi kategoriemi aplikaci.

Textoveé editory

Takto se oznacuji programy (aplikace) pro praci s prostym (plain) textem. Maji
jednoduché nebo specificky orientované formatovaci schopnosti. Byvaji zaméfené na
psani programovacich kédd. Pro ipravu béznych textovych zprav, ani kancelafskych,
ani obecné technickych, ani téch akademickych se vSak nehodi. Jsou to napriklad:

¢ Visual Studio Code
* Notepad++
e PSPad

V prostredi operacniho systému Windows je asi nejznamé;jsi a zaroven nejjednodus-
Si textovy editor Notepad, ktery je soucasti instalace systému. Mimochodem byl sou-
¢asti Windows 1.0 jiZ v roce 1985.

Textové procesory

Aplikace zaméfené na kancelarskou tvorbu textovych dokumentd od dopist a vizi-
tek pres riizné druhy zprav aZ po mensi publikace Ci brozury. Da se v nich napsat i roz-
sahla kniha, ale k tomu jsou i lepsi nastroje z kategorie DTP produkti. Z téch nejpou-
Zivanéjsich textovych procesort lze vybrat napfiklad:

Textové procesory desktopové (instalované na pocitaci):

* Microsoft Office Word (Win)
* LibreOffice Writer (Win, Linux)
e AbiWord (Linux)

Textoveé procesory On-line (spousténé v prohlizegi):

* Microsoft Office Online
* Google Docs
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Séazeci programy (DTP)

Sazeci programy se vyznacuji velkou a flexibilni nabidkou funkci k dpravam
vizuélni podoby rGznych typt dokumentt, od letakd pres postery az po knihy vSech
Zanrt. Nékteré DTP programy nabizeji i jiné sofistikované vlastnosti, jako je napfiklad
tzv. strukturovany dokument FrameMakeru pro snadnou elektronickou spravu atp. Zde
jsou nékteré z nich, zajisté jste o nich slySeli:

e LaTeX (Licence Free Software)
* Scribus (Licence GNU GPL)

* Adobe FrameMaker

* Adobe InDesign

* Core] DRAW

e MS Publisher

e QuarkXpress

1.2 Kritéria volby textového procesoru

Jakou aplikaci vSak vybrat pro napsani akademické prace. Stanovme si nékolik pod-
minek pro nasi volbu.

* Osobni sympatie — nikdo neni dokonaly, ,,sympat’akovi® ale snaz odpustite chyby.

* Uzivatelska pritulnost — objektivni nebo subjektivni, musi to vSak jit snadno.

* Znalost aplikace — ucit se néco od zaCatku miiZe byt neefektivni a zdlouhavé.

¢ Nabidka funkci — jaké funkce aplikace nabizi, vice nemusi vZdy znamenat 1épe.

* Kompatibilita souborti — import, export, export do PDF, ...

* Kompatibilita s aplikacemi — OLE a DDE objekty, interaktivni dprava obrazka,
Uprava tabulek, vektorové kresby, matematické vzorce, propojeni na databaze —
vyhodou mtiZe byt, kdyzZ je textovy procesor soucasti néjakého baliku rtizné zameé-
fenych aplikaci, napt. néktery z baliki Office.

Nabizeji se dva (aZ tfi) prihodni kandidati:

LaTeX

Latex je predevSim v akademickych kruzich oblibeny sadzeci program s vlastnim
formatovacim jazykem. Je velmi vhodny pro akademické prace. M4a propracované for-
matovani matematickych vyrazt, je vynikajici pro vkladani ukazek zdrojovych kéda.
Prvni vydani tohoto softwaru spada uz do roku 1978. V soucasnosti je k dispozici také
jako online verze (Overleaf) s integrovanym nahledem vystupu. Vyhodou je velmi tés-
nd kontrola nad formatem objektu, velké spousta pripravenych Sablon a vystup primo
ve formatu PDF.
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Nevyhodou miZe byt, pro nékoho, pfilis ,,programatorsky* pristup k formatovani
(sazeni) textu a objektti v dokumentu, nutnost znalosti formatovaciho kédu, ¢i nutnost
kompilace pro ziskani vysledného dokumentu a také to, Ze formatovaci kod se pri
sazeni jaksi ,,plete” mezi vlastni text obsahu dokumentu.

LibreOffice Writer

Jak uZ vyplyva z ndzvu této publikace, my si jako idedlni volbu pro dalSi praci
vybereme textovy procesor Writer z kancelaiského baliku LibreOffice. Presto, Ze je
tato aplikace primarné urCena pro tvorbu kancelafskych dokumentt (dopisti, formula-
I, zprav, ...), zaméfime se, s nepatrnym presahem, na pouZziti Writeru k tvorbé akade-
mickych dokumentt, jako jsou bakalatské a diplomové prace, semestralni ulohy Ci
protokoly z méFeni nebo pokusti atp. A proc tedy Writer?

e Ziskal si mé sympatie predevsim diky absenci korporatniho licen¢niho teroru, ale
také diky podpote obou platforem operacnich systémt (Windows i Linux), a samo-
ziejmé kvili privétivé cenové politice zaloZené na dobrovolnosti.

e Subjektivni uZivatelska pritulnost neni sice na jednicku s hvézdickou, ale objektivné
prijatelnd, vyvéazena jednoduchou strukturou a stfidmosti grafiky, s mozZnosti Siroké-
ho uZivatelského prizptisobeni.

* Aplikaci dlouhodobé pouZivam ve vyuce, takZe znalost aplikace ... ,,asi dobry*.

* Funkci mé tak akorat dost, aby §lo tvorit vSe co je potieba.

* Vzajemna souborova kompatibilita je potiZ vZdy (nejen u Writeru), s kazdou novou
verzi Writeru vSak roste predevsim diky implementaci XML standardu.

» Uzivatelti pfibyva, komunitni informace pro radu v nesnazich jsou k dispozici.

* Spolupréce s jinymi aplikacemi je na vynikajici tirovni. Jak bude zminéno déle,
technologie OLE, DDE i databaze, to vSe funguje bezvadné, nehledé na skutecnost,
Ze Writer je soucasti kancelarského baliku aplikaci LibreOffice, takze funguje bez-
problémové také napojeni na pridruzené aplikace pro tvorbu vektorové grafiky,
tabulek, databazi, prezentaci a matematickych vyraza.

TakZe ano, Writer je vhodny nastroj pro nas zamér. Kazdopadné si ale nainstalujte
kompletni balik LibreOffice. Jednotlivé aplikace baliku jsou velmi dobfe provazany,
pomohou pfi zpracovani a tvorbé dat, tabulek, vektorovych ilustraci ¢i matematickych
vzorcl. Pojd'me na to.
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1.3 Obecné zasady formatovani textu

Nejprve si pripomenime hlavni obecné zasady tvorby textového dokumentu. PFi

jakékoliv tvorbé je dobré mit alespon zakladni predstavu o tom, jak na to. Nasledujici

,desatero“ je mysleno spiSe jako nastin obsahu a zaméteni této publikace. Radami se

miZete inspirovat, jsou v nich urCité zkuSenosti, ale nejsou to v zadném piipadé
dogmata, bez kterych by se nedalo pracovat a svobodné tvorit. Ackoliv jsou déle uve-
dené zasady cileny na akademické prace, mozna ptjdou pouZit i pii sestavovani
jakéhokoliv textového dokumentu, ktery ma formu textové zpravy.

Navrhnéte vychozi rozvrZeni stranek, tj. rozméry okraju, zapati, zpiisob tisku.
Navrhnéte pribliZnou osnovu dokumentu, rozmyslete ¢lenéni kapitol.

Pfi psani textu nevkladejte zbytecné prazdné fadky (ani mezery v textu).
Minimalizujte pfimé formatovani (béhem psani, i dodatecné).

Odstavce v dokumentu pfednostné formatujte pomoci ,,pojmenovanych Stylii“.
Formatujte objekty (rdmce, obrazky, tabulky, vzorce, ...) také pomoci Stylii.
Popisky objektt vkladejte pokud mozZno néastrojem k tomu urcenym.

Seznamy (obsah, seznam obrazkd, tabulek, zkratek), seznam citované literatury a
rejstiiky vytvarejte rovnéz odpovidajicimi automatickymi néstroji.

Dopliite pribézné kiizové odkazy na kapitoly, obrazky, citace apod.

Kromé pravidel pravopisu nezapominejte ani na typograficka pravidla.

Rozvrzeni stranek 1 kdyZ neni problém nastaveni parametri stranek kdyko-

liv ménit, rozhodné se lépe formatuje dokument, jehoZ koncepce je jasna od
zacatku. Bude-li naprfiklad dokument urcen pro oboustranny tisk, je potfeba
stranky rozdélit na levé a pravé (sudé, liché). To ovlivni Sitku okraji a
zarovnavani textd v zahlavi a zapati. UrCity vliv ma i pfedpokladana vazba doku-
mentu, hlavné na Sitku okraji. Na jaky format papiru bude dokument urcen?
U akademické prace se predpoklada formét A4. Bylo by urcité zbytecné pracné
v z&véru sestavovani dokumentu zjistit, Ze pracujete s jinym formatem velikosti
papiru a muset celou praci, po jeho zméné, znovu prochazet a kontrolovat jak to
ovlivnilo 1amani stranek, déleni slov, vdovy a sirotky, umisténi grafickych objek-
ti a podobné. CozZ by se pfi zméné velikosti stranky urcité stalo.

Navrhnéte Osnovu Rozmyslete hrubou strukturu kapitol v dokumentu, neni

problém strukturu béhem prace ménit, ale bude se Vam 1épe stavét slohova struk-
tura dokumentu, kdyZ budete hrubou osnovu znat. Nezapominejte, Ze i ndzvy
kapitol se formatuji jako odstavec, ktery ale musi mit natavenou dGroven osnovy,
aby se obsah mohl generovat automaticky a hierarchicky spravné. U akademické
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prace rozhodné aktivujte a nastavte ¢islovani kapitol (ve formatu 1.1.1)". Jednot-
livé kapitoly rozdélujte do odstavci podle vyznamovych souvislosti, nevytvarejte
odstavce zbytecné dlouhé. Pfi rozvrhovani odstavcd vyuZivejte vizualni
pomticky predevsim viditelnost Fidicich znakd a okraji formatovaného textu
(kapitola 2.3 Vizudlni pomiicky pro editaci).

Nevkladejte nadbyte€né prazdné fadky Mezery mezi odstavci
nebo mezi odstavci a vloZenymi objekty se nefesi vloZzenim prazdného radku, ale
nastavenim vlastnosti odstavce ¢i objektu (velikosti rozestupti pred a za odstav-
cem). Budete-li pFipravovat obsahovy koncept textu v jiném jednoduchém edito-
ru jako prosty text, vkladejte mezi odstavce maximalné jeden prazdny radek
(odstavec), takové fadky se pak daji jednoduSe vyhledat nebo vyuZit v textovém
procesoru ke spravnému clenéni a prifazovani formatu odstavcti nebo ke vkla-
dani a ukotveni napriklad obrazkia. Misto pro vloZeni budoucich objekti (obraz-
kd, tabulek, ...) si oznacte jednofadkovou poznamkou s informaci o predpokla-
daném objektu.

Pfimé formatovani textu primé formatovani (vysvétleno v kapitole 4.2.1
Formdtovdni primé) vyuZivejte u textu minimalné, predejdete pracnému zjis-
tovani pricin neocekdvaného a nekoncepcniho chovani textu v dokumentu. Pri-
mé formétovani je vhodné naptiklad pro vyjimecna zvyraznéni textu v Casti
odstavce. Ale naptiklad i zvyraziiovani klicovych slov lze FeSit formatovanim
pomoci znakovych styld, jak bude vysvétleno pozdéji. Vyjimkou miZze byt také
potieba neocekdvané zalomit odstavec na novou stranku nebo tadek diive neZ na
okraji stranky. Naopak u objektd jako jsou obrazky je pfimé formatovani Casté,
uZ jen proto Ze kazdy obrazek ma jinou velikost. Styly se u obrazkid vyuzivaji
predevsim k pocateCnimu nastaveni.

Formatovani odstavcu K formétovéni odstavci vyuZivejte vyhradné pfi-
fazovani prednastavenych stylt. Budete-li se této zasady drzet v celém dokumen-
tu, ziskate naprostou kontrolu nad chovanim textu a pfedevsim docilite jednotné-
ho vzhledu. Ani odsazeni odstavce nebo jeho prvniho fadku od levého okraje
hranice textu se nefesi vkladanim nadbytecnych mezer ¢i tabuldtoru v textu, ale
nastavenim ve stylu odstavce. Vynucené zalomeni odstavce na novou stranku se
bézné provadi u nazvu kapitol prvni tirovné, proto je vhodné zaclenit toto tzv.
pevné zalomeni stranky do stylu takového odstavce (bude vysvétleno pozdéji
v kapitole 5 Vkldddni a formdtovdni textu).

1 Cislovani kapitol usnadiiuje orientaci, proto se u akademickych praci vyuziva.
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Formatovani ostatnich vkladanych objektl U vkiadanych

vvvvvv

vychdazeji z pfednastavenych styld automaticky, nicméné kazdé vloZeni je Casto
provazeno jinymi vychozimi podminkami. U obrazku je to napfiklad jeho
velikost podle zdroje nebo kazdy obrazek budete potiebovat jinak ukotvit
(jednou k odstavci, jednou ke konkrétnimu znaku, ...) atp. Proto se vétSinou
nevyhnete pfimému dodatecnému formatovani vloZeného obrazku, ktery sice
prevzal zpisob obtékani z prednastaveného stylu, ale je napfiklad pfilis velky a
na stranku se nevejde. Problém je také s uzamcenim obrazku. MtiZete uzamknout
jeho obsah, umisténi i velikost (coZ se doporucuje), ale je nevhodné to provadét
v preddefinovaném stylu, protoZe by bylo potfeba pfi prvotnich dpravach po
vloZeni (napfiklad zminéné velikosti), obrazek nejprve odemknout. Zkratka pfi
»Stylovani“ vloZenych objekti uZz nelze byt tak striktni a styly pouZivat pie-
devsim pro vychozi stav objektu (viz kapitola 6 Ostatni vklddané objekty).

Zésady vkladani popiskﬁ Popisky objektti (obrazkd, tabulek, ...) vytva-

fejte vyhradné pfisluSnym nastrojem. Budou tak mit jednotny format a ¢islovani,
protoZe jde vlastné o automaticky text, ktery vyuziva prednastaveny styl odstav-
ce a automaticky Cislovana pole. Osvojte si strukturu vytvarenych popiski, nebu-
dete mit pozdéji problém s jejich pripadnou editaci.

Vkladani seznamu typu »Obsah* Kapitoly jako je Obsah, Seznam

obrazkl, Rejstiik, Seznam citaci co nejvice automatizujte. USetfite Cas jejich
neustalou kontrolou. Generovat obsah, nebo seznam obrazkd automatickym
nastrojem je zarukou vyvarovani se chyb v jejich strukture.

KFizové od kazy Pohyb a orientaci v dokumentu znac¢né usnadiiuje i spravné a

dostatecné vyuziti odkazd. Neni totiZz zoufalejsi situace neZ docist se néjakou
informaci, kterd je podrobnéji vysvétlena v dokumentu na néjaké jiném misté,
amuset tuto informaci pracné dohleddvat. Diky elektronickému publikovani
dokumentti maji kiiZové odkazy svou nezastupitelnou interaktivni roli.

Typog raficka pravidla DodrZujte nejen pravidla pravopisu, ale i pravidla
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typografickd. To jsou ta, ktera ovliviiuji vzhled a €itelnost textu, kritické jsou pre-
devSim mezery mezi znaky. Typickou chybou byva napiiklad absence tzv. pevné
mezery mezi jednopismennymi predloZkami a nasledujicim slovem nebo mezi
Cislici a jednotkou, coZ mtiZe zpusobit oddéleni predlozky od slova na konci
radku. Vice o typografickych pravidlech najdete napriklad v publikacich [2].



Pojd'me si nejprve v kostce pripomenout, jak se Writer ovlada, jakymi disponuje
pracovnimi pomtickami a jak se v ném efektivné pohybovat. Pfipomenout, ¢im si lze
praci na svém dokumentu co nejvice zpfijemnit a usnadnit. Podrobnosti pak hledejte
v originalnich pfiru¢kach a nadpovéde.

2.1 Nastaveni uzivatelského prostredi

Writer (ale i ostatni moduly LibreOffice) maji k dispozici dvé zdkladni varianty
uzivatelského rozhrani. Oblibenou variantu lze nastavit funkci UZivatelské rozhrani
z roletové nabidky (déale jen menu) Zobrazit. Ve vychozim nastaveni po instalaci je
uzivatelské rozhrani nastaveno na variantu Standardni ndstrojové listy (viz
obréazek 1). Pro jednoduchost je volba funkci v této pfirucce popisovéana jen pro toto
uzivatelské rozhrani, a to jeSté prednostné pro volbu z roletové nabidky (menu).
Dtivodem je, Ze ve vychozim nastaveni (po instalaci) jsou zapnuté (viditelné) jen liSta
Standardni a lista Formdtovdni. Mnohé listy se sice prepinaji samy podle zvolené
funkce a jiné se daji zapnout trvale, ale pro ucely této publikace bude stacit pripo-
menout jednu zéakladni cestu k popisované funkci. Bylo tedy zvoleno roletové menu,
ostatni cesty jsou ponechany na volbé uZivatele a lze je najit v ndpovedé.

Vyberte uprednostriované uZivatelské rozhranf s
Varianty rozhrani Nahled

® Standardni nastrojové listy -

File Edit Insert
O Karty ﬁ
ChER ¥ DB |-
O Jedina nastrojova lista v Stles B /I U s|¥
O Postrannf lista
Standardni uZivatelské rozhrani s nabidkou, ~

O Kompaktni karty ool - iy

; ) nastrojovou listou a sbalenou postranni listou.
O Kompaktni skupiny LIrfenn nro nivatela ktefl icni snkli na klacicks
O Kontextova lista < >

" PouZit v modulu Writer Zaviit

Obrdzek 1: Ndstroj pro vybér uZivatelského rozhrani

Pripomenime pouze, Ze veSkeré ovladaci prvky zvoleného uZivatelského prostredi
Ize pfizptsobit k ,,obrazu svému® a to jak jejich skladbu (funkce Prizpiisobit v menu
Ndstroje) tak casteCné i vzhled (funkce MozZnosti v menu Ndstroje, zaloZka
LibreOffice » Zobrazeni). Ke staZeni jsou nékteré dal$i motivy ikon a dialogti.
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2.2 Ovladaci prvky

Ve Writeru je téchto nékolik zptisobii jak zaddvat prikazy (volit funkce) a zadavat
parametry v jejich nastaveni (vétSinou v dialogovych oknech):

* uZivatelské prostredi Standardni ndstrojové listy (+ roletové menu),
* uZivatelské prostredi Karty,

* postranni lista (je-1i zapnuta jeji viditelnost),

* mistni nabidka (kontextové menu) — pravé tlacitko mysi,

* kldvesové zkratky.

‘IZ ~E-< - - soubor Domu Viozit Rozvrzeni Odkazy Revize Zobrazit Rozsifeni Nastroje

ar

% Xvyimout & Stétecek formatu Liberation Serif Flhzee Fl& & |=-2-=
‘\/iozwl [ Kopirovat = A»Vymazat BIU-% X W AV L A L

Vﬁ'chuLi Télo tex NadE  ~| ETabulka -

Telo textu Nadpis 1 v || [ 4O -

Obrdzek 2: UZivatelské prostredi Karty

Soubor Upravy Zobrazit VloZit Format Styly Tabulka Formuléf Nastroje Okno Napovéda

B-2-B- &l (-1 & AT E-BiE-HB-Q- 2D nkE&LE

Obrdzek 3: Standardni ndstrojovd lista a roletové menu

NéStI‘OjOVé |I§ty Jejich viditelnost lze volit (funkci Ndstrojové liSty v menu
Zobrazit) a prizptsobit si tak prostfedi Writeru okamZitym potfebam a stylu pra-
ce. Nékteré nastrojové liSty se zobrazuji samy podle aktudlni situace (napf.
nastrojova lista Odrdzky a cislovdni pti umisténi kurzoru do cislovaného sezna-
mu). Skladbu tlacitek s funkcemi na jednotlivych nastrojovych listach Ize prizpt-
sobit funkci Prizpiisobit v menu Ndstroje. Stejnou funkci 1ze pfizpisobit i Role-
tovd menu a Karty.

Postranni liSta je nedilnou soucasti obou uzivatelskych prostiedi. Jeji vidi-
telnost 1ze zapnout funkci Postranni liSta v menu Zobrazit. V této listé lze pre-
devsim nastavovat vlastnosti objektti a spravovat styly, navigovat v dokumentu,
spravovat editorské komentare a dalsi volby.

Mistni nabidka (kontextové menu) je nabidka ktera se objevi pri
stisku pravého tlacitka nad vybranym objektem. Nabizi vétSinu funkci
dostupnych pro dany objekt. Také skladbu mistni nabidky lze uZivatelsky pfizpt-
sobit (funkci PFizptisobit v menu Ndstroje).

Klavesové zkratky Predstavuji zasadni zefektivnéni prace. I tyto zkratky lze
uzivatelsky PFizptisobit v menu Ndstroje na zaloZce Kldvesnice.
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2.3 Vizualni pomiucky pro editaci

Jen téZko lze néco tvofit bez pomticek, na monitorech pocitacti jsou to pomticky
vizudlni. I textovy procesor jako Writer ma na podporu formdtovdni dokumentu fadu
uziteCnych pomucek. Parametry vSech vizualnich pomticek a jejich nastaveni jsou
v menu Ndstroje v nabidce MozZnosti. Jsou to predevsim pravitka, viditelné Fidici zna-
ky, viditelné hranice objektti, m¥izka a vodici linky a také stinovani funk¢niho textu.
Jejich podrobné nastavovani vSak neni soucasti této prirucky, nebot’ je dostatecné
popsano v napovédeé i v jiné literatute. Nasleduje pouze kratky popis jejich vyuZiti.

2.3.1 Pravitka

Pravitka pomahaji se zarovnanim textti na zarazky tabulatoru a objekt na vodici
linky. Pravitka jsou dvé, vodorovné a svislé. Viditelnost pravitek 1ze nastavit funkci
Pravitka v menu Zobrazit. Ve vodorovném pravitku lze mysi definovat zardzky pro
Tabuldtor (dynamické mezery vloZené klavesou Tab).

F ) 1 3 3 4 g & 7 | g 10 1 12 LE! 14
‘ & B L L . i L ) N N

Obrazek 4: Vodorovné pravitko s nastavenymi zarazkami

2.3.2 Ridici znaky

Pri formatovani textu je obCas nutné mit prehled o aktualnim ¢lenéni textu v doku-
mentu. Je potfeba védét, kde zacind a konci odstavec, kde je mezera, kde tabulator,
kde je vynuceny konec (tzv. zalomeni) Fadku atd. Pro snazsi orientaci v odstavcich je
mozné zapnout viditelnost Fidicich znakii (funkce Ridici znaky v menu Zobrazit nebo
tla¢itko T ve standardni néstrojové lité nebo kombinace klaves Ctrl + F10). Ridici
znak pro konec odstavce je 9 . Pokud potfebujete z néjakych divodi zalomit Fadek dii-
ve neZ u pravého okraje stranky, pouZzijte funkci Vlozit zalomeni fddku (v menu Vlozit
nebo kombinaci klaves Shift + Enter). Toto zalomeni se vyuZiva jen v krajnich pripa-
dech, nejcastéji u textu zarovnaného vlevo. Ridici znak pro zalomeni fadku je +'. Ridi-
ci znaky se vkladaji automaticky a jsou netisknutelné.

2.3.3 Viditelnost hranic objekti

Béhem préace na dokumentu je také potfeba mit prehled (alespoii po néjakou dobu),
kde jsou okraje textu, okraje zdhlavi a zdpati, hranice grafickych objektii nebo
tabulek, u kterych neni nadefinovand ¢ara v ohraniceni. Viditelnost téchto hranic si 1ze
docasné zapnout funkcemi Hranice textu a Hranice tabulky v menu Zobrazit. Tyto
funkce zobrazi zminéné hranice Sedou plnou ¢arou v misté ohraniceni vloZenych ram-
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cl a okraju stranek. Takto zvyraznéné obrysy se zobrazuji jen na monitoru, netisknou
se ani neexportuji.

2.3.4 Pomucky pro snazsi umistovani objekti

K usnadnéni umistovani ostatnich objektl slouzi mrizka a vodici linky. Jejich vidi-
telnost 1ze ovladdat funkci Mrizka a voditka taktéZ v menu Zobrazit. Vodici linky
opticky pomahaji pfi ruénim zarovnavani objekt. Funkce Prichytit k mFiZce zpresiiu-
je polohovani objektd.

2.3.5 Stinovani funkcéniho textu

Nékteré ¢asti textu maji urcitou funkci, naptiklad pevné mezery, pole, kiiZové odka-
zy, odkazy na poznamky, poloZky rejstfiku atp. Aby bylo moZné tento text vizualné
odlisit, a tedy lépe vyhledavat, lze u néj zapnout stinovdni. K tomu je ur€ena funkce
Stinovdni poli v menu Zobrazit. Stejné jako hranice objektG a Fidici znaky je
i stinovani zobrazeno jen na monitoru.
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2.4 Pomucky pro navigaci v dokumentu

2.4.1 Navigator =
Tento nastroj se nachazi v postranni listé nebo

v samostatném okné zobrazeném funkci Navigdtor = e x =
(z menu Zobrazit) ¢i klavesou F5. UmoZiuje SRR -
pohyb v dokumentu podle rtznych kritérii. Je s ~) =
silné navykovy, pokud napfiklad pracujete na oo o e F?
Upravé osnovy a potfebujete rychle preskakovat @ ?
mezi kapitolami, ménit jejich ndzvy, presouvat je Epetiria N
mezi strdnkami, neni lepSi cesty neZz si zapnout Obrdzek 5: Umisténi funkce
navigator a tvofit. Navigdtor v postranni listé

2.4.2 Funkce Prejit na stranku

Samostatna funkce, kterd umoziuje rychle preskocit na cislo stranky. Funkce se
nachazi v menu Upravy nebo ve stavovém rddku dole (v ¢asti Strdnky), i kdyz efek-
tivnéjsi a hlavné rychlejsi je asi jeji pouziti klavesové zkratky Ctrl + G.

2.4.3 Zalozky

Funkce Zdlozka (viz obrazek vpravo) z menu P . .
e i . .. Zalozka je vloZena zde
Vlozit vklada zdlozku na pozici kurzoru. Na jiz

nadefinovanou zalozku lze v dokumentu pre- Zalozka X

chézet toutéZz funkci Zdlozka nebo pomoci Nizev: Zaloa 1 | viozi
s - vy - , Zalozky:

navigdtoru nebo krizovym odkazem. Pokud neni SNz [rext Iskeyta Ip

1 Zalozka 1

zdloZka skryta, je viditelnd (po zapnuti funkce
Stinovdni poli v menu Zobrazit) jako znacka
kurzoru na misté jejiho vloZeni (viz obrdzek
vpravo nahofe —znacka pred slovem ,zde®).
Zalozky se implementuji také pri prevodu do
HTML jako tzv. kotvy a lze na né odkazovat.
Zalozky se neexportuji do PDF souboru na rozdil
od hypertextovych a kfiZovych odkaz.

Prejmenovat | Upravittext = Smazat | Prejit na

Napovéda Zayiit

2.4.4 Funkce Najit & Najit a nahradit

Bez tohoto néstroje si navigaci v dokumentu snad nelze ani predstavit. Pro rychlé
vyhleddvdni textu je mozné zapnout (napriklad klavesovou zkratkou Ctrl + F)
nastrojovou liStu Najit (viz obrazek 6). Kompletni dialog je k dispozici ve funkci
Najita nahradit (v menu Upravy nebo pomoci klavesové zkratky Ctrl + H).
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Jak vyplyva uz z nazvu funkce, je urCena k vyhledavani textu, ktery také dokaze

‘ O‘Najl’t V‘ Najit vée []Rozlisovat velikost ﬁ‘a ‘

Obrdzek 6: Ndstrojovd lista pro rychlé vyhleddvdni textu

Najit: @ 3

[[JRozlisovat velikost ~ Pouze cela slova

Nahradit: | v

Najit vie Najit predchozi Najit dalsi Nahradit Nahradit vie

[~ Ostatni moznosti:

Pouze v soucasném vybéru [INahradit pozpatku
[[Ikomentére [Cstyly odstavce
Regularni vyrazy

Hledéni podobnosti Podobnosti...

Rozlisovat diakritiku

Atributy... Format... Bez formatu

Néapovéda Zayrit

Obrdzek 7: Dialog funkce Najit a nahradit

zarovei i nahradit textem jinym. Funkce umi vyuZivat i tzv. requldrnimi vyrazy.

Reguldrni vyraz je sada ridicich a zdstupnych znakii pro vyhleddvéani a nahrazovani
textli. Seznam dostupnych vyrazi je k dispozici v ndpovédé Writeru. Idedlné se hodi
napriklad pro vyhledani mezer mezi slovem a jednopismennou prelozkou (s, z, k, v, o,
u) ¢i spojkou (i, a) a jejich nahrazeni pevnou (nezlomitelnou) mezerou. Nebo pro hro-

madné vyhledavani prazdnych fadka (viz néasledujici priklady).
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Priklad 1: Vyhledani jednopismenné predlozky s mezerami
Najit:  [mezera](s|z|k|v|ou)[mezera]
Nahradit: [mezera]$1$2$3%$4$5%$6[pevna mezera]
Zapis (s|z|k|v|e|u) uloZi znaky do proménnych 1, 2, 3, 4,5 a 6
Zapis $1$2$3$4$5%$6 vlozi zpét znak z prislusné proménné
Zapis [mezera] je klavesa ,,mezernik“ z klavesnice
Zapis [pevna mezera] je kombinace Alt + 255 nebo Alt + 0160

Piiklad 2: Vyhledani a vymazani prazdnych fadka
Najit: A$
Nahradit:  [nic nezadavat]
Zapis A$ najde prazdny odstavec
Zapis [nic nezadavat] = policko Nahradit prazdné, nic se nevlozi



2.4.5 Odkazy

Kromé jiZz zminéného néstroje navigdtor v postranni listé, se lze po dokumentu
pohybovat i odkazy vloZenymi pFimo v textu. Tyto ptimé odkazy pak slouZi k rychlé-
mu pohybu po dokumentu nebo i mezi riznymi dokumenty. Existuji dva typy
primych odkazi:

2.4.5.1 Krizové odkazy

Krizové odkazy jsou dynamicka pole (viz kapitola 3.1.1 Typy poli), kterd poklepa-
nim mySi na zastupny text odkazu presunou kurzor na jakykoliv jiny Typ pole
dostupny v témze dokumentu. Tento typ odkazu se vklada funkci KfiZovy odkaz nebo
Dalsi pole v menu VloZit. Seznam dostupnych poli je pak v poloZce Vybér v dialogu
karta Krizové odkazy (viz obrazek 8). Formét zastupného textu se voli v poloZce
Odkaz na. V polozce Vybér se urcuje cil.

| Pole

Dokument Kfizové odkazy Funkce Informace o dokumentu Proménné Databaze

Typ Vybér
| Nastavit odkaz IFiltrovat vyber
VloZit referenci .
Nadpisy Obrazek 1: Dialog "Ru¢ni zalmeni stranky”
Eislované odstavce Obrazek 2: Mistni nabidka "Uprava zalomeni stranky"
Tabulka Obrézek 3: Dialog ,Styl odstavce” - nastaveni zalomeni stranky
Text Obrazek 4: Dialog pro vloZeni sekce
Obrazek 5: Nabidka typt soubort v dialogu Oteviit soubor
| obr. Obrézek 6: Dialog pro vkladani Pole
Tab. Obrazek 7: Dialog pro vkladani OLE objektd
| |Graf Obrézek 8: Dialog Stylu odstavce s pouzitim Cislovaného seznamu
Vzorec Obrazek 9: Pravitko s nastavenymi zarazkami
: Zalozky Obréazek 10: Stav vody - graf zaloZeny na existujici tabulce (Tabulka 4)
Odkaz na:
Kapitola
Odkazy
| .Nad"/,pod"

Cislo stranky (se stylem)
| Kategorie a ¢islo

Text popisku

Cislovani

Obrdzek 8: Dialog funkce KrizZové odkazy

2.4.5.2 Hypertextové odkazy

Ponékud mocnéjSim nastrojem jsou odkazy hypertextové. Mimo to, Ze mohou
odkazovat na cil ve vlastnim dokumentu, mohou odkazovat i na dokument nebo cil
v dokumentu na néjaké adresarové cesté. Nebo to mohou byt odkazy s WWW, FTP
nebo e-mailovou adresou. Pridavaji se k jakémukoliv vybranému textu (v odstavci,
v ramci, v tabulce, v popisku, v textovém poli, ...) pomoci dialogu Hypertextovy
odkaz (v menu Vlozit) nebo jako soucast vlastnosti objektd (hypertextovym odkazem
miuZe byt naptiklad cela tzv. sekce (kapitola 4.4), ramec i tfeba cely obrazek).
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3.1 Pouziti poli

Pri formatovani dokumentu je nékdy potieba pracovat s textem, ktery neni primo
napsany, ale jedna se o néjaky automatizovany dynamicky retézec. Je to napriklad ¢is-
lovani stranek, cislovani vloZenych objektt (obrazka, tabulek, ...), zobrazovani
aktudlniho data a casu, zobrazovani a sledovani odkazii, dynamické vkladani poloZek
z néjaké externi databaze atp. A pravé k tomu slouZi objekty typu pole. Vkladaji se
funkci Pole v menu Vlozit (viz obrazek 9) a jsou to viceméné proménné, pomoci kte-
rych Ize zobrazit nebo ridit proménlivé textové tidaje v dokumentu.

3.1.1 Typy poli

Poli je k dispozici nékolik typt:

* dokumentova — zobrazuji informace o dokumentu (stranka, kapitola, ...),
 funkcni — vkladaji dynamicky obsah (napf. pribézné cislovani objektd, ...),
* kiiZové odkazy — typ funkcniho pole, zobrazuje odkaz a presouva kurzor,
 databazova — pro nacitani a zobrazovani hodnot poli z libovolné databéaze.

Pole se zobrazuji jako jeho obsah nebo ndzev proménné. Nastaveni funkce Ndzvy
poli v menu Zobrazit ovliviiuje zpisob zobrazeni poli pro cely dokument. Jak jiZ bylo
uvedeno, pro zvyraznéni textu pole na monitoru je mozné zapnout jejich stinované
pozadi (funkce Stinovdni poli v menu Zobrazit). VloZena pole lze upravit kliknutim
pravym tlacitkem mysi (z mistni nabidky funkce Upravit pole).

3.1.1.1 Dokumentova pole

Pomoci téchto poli 1ze v textu zobrazit napriklad jméno autora, datum vydani doku-
mentu, aktualni ndzev kapitoly na strance, cislo stranky atp. Zkratka udaje, které jsou
v dokumentu uloZené jako hodnota néjaké zndmé promeénné.

3.1.1.2 Funkcni pole

Jak vyplyva uz z nazvu, pomoci téchto poli lze pridavat do dokumentu néjakou
funkcnost. Napriklad zadavat hodnoty do proménnych, provadét vypocty, inicializovat
rizné akce atd. Téchto poli vyuZivaji také, mimo jiné, ve Writeru implementované
formulére.

3.1.1.3 Kfizové odkazy

Ztejmé nejcastéji vyuzivanym typem pole je kfiZovy odkaz. Vlastnosti kiiZovych
odkazti jsou popsany v kapitole 2.4.5 Odkazy. VSechny dostupné varianty K¥iZovych
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odkazti najdete v dialogu funkce K¥iZové odkazy v menu VloZzit, je to vlastné jedna ze

Pole

zalozZek dialogu pFikazu pro vkladani Pole v menu Vlozit (viz obrazek 9).

X
Dokument KfiZové odkazy Funkce Informace o dokumentu Proménné Databaze
Typ Vybér
Nastavit odkaz ~ | [Filtrovat vyber |
Vlozit referenci
1 Zvolte si vhodny textovy editor / procesor A

Cislované odstavce 1.1 Textové editory
Tabulka 1.2 Textové procesory
Text 1.2.1 Textové procesory desktopové (instalované na pocitaci):
Obrézek 1.2.2 Textové procesory On-line (spousténé v prohlizeci):
Obr. 1.3 Sézeci programy (DTP)
Tab. 1.3.1 LaTeX.
Graf 1.4 Kritéria volby

2 Hlavni zasady formatovani textu
Odkaz na: .
- - 2.1 Rozvrzeni stranek
Cislo stranky (bez stylu) N
Kapitola 2.2 Navrhnéte Osnovu
Odkazy 32: lt\levkladejte prazdné radky
Nad"/,pod" X
.. i 4 Pole
Cislo stranky (se stylem) .
Cislo 4.1 Typy poli
. 5 OLE a DDE objekty
(Slslo (bez kontextu) 1 Cinlis ALE fainct Linbi A Crnlaard i) v
Cislo (cely kontext) . :

Nazev 1 Zvolte si vhodny textovy editor / procesor

Hodnota
Népovéda Zayrit

Obrdzek 9: Dialog pro vkladani poli

3.1.1.4 Databazova pole

Funkci vySe uvedenych typu poli lze snadno pochopit z dialogu, bliZsi vysvétleni si
ale zaslouzi databdzovd pole. Aby bylo mozZné pracovat s databazovymi poli, je zapo-
trebi nejprve potrebnou databdzi pripojit » do dokumentu vlozit cilovd pole »
nasledné pole spdrovat s poli v databdzi » a nakonec je naplnit tidaji z databdze.

Ndstroj pro pripojovdni databdzi ma trochu neStastny a zavadéjici nazev Zdroj
adresdre (v menu Ndstroje). Vyplyva to z toho, Ze Writer je jako ,,office“ aplikace
urCen také k hromadnému rozesilani korespondence. Databaze je pfipojena na urovni
aplikace nikoliv souborti, takZe databaze pripojena k aplikaci Writer je pfistupnad vSem
oteviranym soubortim. Pfipojenou databazi lze zobrazit v samostatném okné (tato
funkce jiz mé4 ponékud logictéjsi nazev Zdroje dat v menu Zobrazit), viz obrazek 10.

Pole pro vlozeni tudajii z databdze se musi bud’ pfipravit pfedem, pomoci vloZeni
prislusnych poli (funkci Dalsi pole v menu VloZit na zéloZce Databdze polozka Pole
hromadné korespondence), nebo (coz je daleko prijemnéjsi) je mozné pole umistit do
dokumentu pretazenim hlavicky daného pole z pripojené databaze mysSi (viz
obrazek 10). Tim dojde automaticky i ke sparovani poli a neni potfeba to délat rucné.

28



E_ﬂ 1 b H [Vyjmout pijemce I:; rﬁ ﬂ-é D | C
B PO-EUNNBTY =HE
il Bibliography | Tok | Stanice | Kraj | Nomaly | Casméfeni | Pritok [ms]
Toky » {MumlavJanov - Har Libereck 160 / 150 / 2 09.04.23 12:30 EH] 175
£ Dotazy _ llizera Jablonec nalibereck 150/ 180/ 2 08.04.23 1230 £ 583
[ Tabulky __lizerka Dolni $tépa Libereck 140/ 165 / 1:09.04.23 1230 (¥ 197
_ |Vizera Dolnf Sytov Libereck 180/ 240 /3 09.04.23 1230 (& 9.5
_ [Oleska Sland Libereck xxx 09.04.23 12:30 §5 211
_Kameni-losefﬁv Diil Libereck 09.04.23 12:30 jS 0,79
_Cema CDesnd- JezcLibereck 09.04.2312:30 & 0,09
Kameni- Bohuriovske Libereck 09.04.2312:30 @& 519
_ lizera Zelezny Bro Libereck 220 /310 /309.04.23 1230 |£H 193
Zaznam 1 29 ol
Stanice Pritok [m/s]  Vyska [cm]
. S =
<Tok> <Stanice> <Pruitok [m/s]>  <Vyska [cm]>
) ° -
<Tok> <Stanice> <Priitok [m/s]>  <Vyska [cm]>
: o s
<Tok> <Stanice> <Priitok [m/s]>  <Vyska [cm]>

Obrdzek 10: Okno Writeru s pripojenou databdzi a tabulka v dokumentu

Naplnéni poli zdznamy z databdze se provadi prikazem, s opét trochu zavadéjicim
nazvem, Priivodce hromadnou korespondenci. Je to pruvodce, takZe staci Cist pri-
béZné pokyny a vénovat se jen relevantnim krokdm vztahujicim se k databazi a vyne-
chat kroky, které se tykaji psani dopisi. Cely dokument s tabulkou s naplnénymi
polozkami tidajti z databaze Ize bud’ uloZit s novym jménem, vytisknout, nebo oteviit
jako novy soubor (viz ptiklad v kapitole 6.6.9 Tabulka propojend s databdzi).

Pozor: Aby se pozdéji nacitaly i poloZky kaZdého dalSiho zdznamu databaze, je
potieba na konec kaZdého fadku (do posledni buiiky na fadku, za posledni pole) vloZit
funkéni pole Dalsi zdznam, které presune nacitani poli na dalSi zadznam v pripojené
databézi. Jinak by se nacetl do vSech radka tabulky jen prvni zaznam!

Vychytdavka: Zaznamy z databéze lze i filtrovat a v uvedeném prikladu nacist tfeba
jen tdaje pro jeden tok. Filtraci lze provést ve tfetim kroku Priivodce, kde je tlacitko
Filtr s moznosti nastavit podminky filtru.

Pripominka: Tabulka by méla myt alespon tolik Fadkd, kolik je zaznamt (nebo
zaznamu ve vybéru filtru). Jinak se zaznamy zacnou nacitat do dals$iho dokumentu.
Dalsi zadznam se totiZ nacita automaticky i na konci stranky. (To je trochu komplikace
na kterou je tfeba myslet.)

Tabulka 1: Stav vody — ukdzka pripravy databdzovych poli v tabulce

ok Stanice Pritok [m/s]  Vyska [cm]

<Tok> <Stanice> <Pritok [m/s]> | <Vyska [cm]>
<Tok> <Stanice> <Pritok [m/s]> | <Vyska [cm]>
<Tok> <Stanice> <Pritok [m/s]> | <Vyska [cm]>
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Nasleduje nékolik prikladd pouZiti riznych typt poli:

 (islo této stranky je 30,

* nazev této kapitoly (1. iroven) je PoutZiti poli,

* nasleduje kiiZovy odkaz na kapitolu ¢islo 3.2,

* toto je kFizovy odkaz na Obrdzek 8,

* datum a Cas posledni aktualizace 01.09.2023 15:20.

Pokud je zaskrtnuto Stinovdni poli a Ndzvy poli v menu Zobrazit, pak se pole zob-
razuji nasledovné (toto zobrazeni se projevi jen na monitoru, netiskne se):

« Cislo této stranky je (CiSIOIStraRKY,
* nazev této kapitoly 1. drovné je Kapitold,
« kiiZzovy odkaz na nésledujici kapitolu ¢islo lRefiHeadinguiociso40132935761,

+ toto ke kiizovy odkaz na (OBFGZeK,
+ datum a &as posledni aktualizace DatunpGas.

30



3.2 Technologie OLE a DDE

Tyto objekty jsou vlastné neviditeIné podpiirné technologie pro vkldddni obsahu
jinych vizualnich objektdi, tedy tabulek, grafli, vzorct, rastrovych obrazki, vekto-
rovych kreseb, prezentaci a multimédii, ale i samotnych textt.

3.2.1 OLE (Object Linking and Embedding)

Technologie OLE umoziiuje vkladani a naslednou tpravu shora zminénych objektd
(jejich soubort ¢i dokumentti) pomoci ptivodniho externiho programu bez opusténi
prostiedi Writeru. PrisluSna aplikace musi byt nainstalovana nebo soucasti nain-
stalovaného balicku LibreOffice. Nevyhodou této technologie mutiZe byt, v nékterych
pripadech, ztiZend orientace pfi editaci objektu, editacni okno je totiZ omezeno hranici
vloZeného objektu (napriklad editace OLE tabulek).

Typickym OLE objektem je vloZeny Objekt vzorce, tedy matematického vyrazu
nebo rovnice. Pfi vkladani a editaci matematického vyrazu se otevie, na rozdil od
jinych OLE objektd, samostatné okno aplikace
LibreOffice Math. Vkladani vzorcti bude popsano -

v kapitole 6.9 Matematické vyrazy. E E

Velmi zajimava je funkce QR a cdrovy kod | p—
(vmenu Vlozit » OLE objekt), kterd dokaze do
dokumentu vloZit OLE objekt s QR nebo ¢drovym
koédem, jenz mutize obsahovat odkaz s URL adresou
nebo textem. Tato funkce tak priddvd mozZnost
pouziti odkazt prostfednictvim fotoaparatu mobil-

niho telefonu.

3.2.2 DDE (Dynamic Data Exchange)

Tato technologie umoziuje aktivni propojeni s odkazovanym objektem. Obsah
DDE objektu se dynamicky méni podle toho, jak se méni zdrojovy soubor. Jeden
z nejvyuzivanéjsich DDE objekti je tabulka (nebo cast tabulky) vytvarena v Calcu ¢i
Excelu a vloZzend do dokumentu Writeru pres schranku. Bude popsano v kapitole
6.6.6 Tabulky. Dalsi mozZnost je vyuZzit DDE technologie ve vloZenych sekcich (kapi-
tola 4.4 Rozdéleni dokumentu do Sekci).

Zdrojovy soubor miZe byt na absolutni nebo relativni cesté. Je-li na relativni, musi
se prenaset s dokumentem. Je-li na absolutni cest€, musi byt k cesté zajiStén pristup.
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4.1 Pouziti Sablon

Ano i aplikace z balicku LibreOffice nabizeji moznost pouzit Sablony. Mezi vSemi
tvir¢imi aplikacemi svéta neni ani Writer vyjimkou. PouZit jako zaklad pro forma-
tovani budouciho dokumentu néjaky predpripraveny dokument, ve kterém budou pred-
definovany potfebné styly formatovani stranek, textd, obrazkd, tabulek a dalSich
objekt, je zfejmé prvni, co kazdého tvilirce napadne, aby zefektivnil svoji praci.

LibreOffice jednak disponuje Fadou hotovych Sablon, ale samoziejmé umoZiuje
vytvdret i Sablony vlastni, sta¢i v novém dokumentu naformatovat poZadované
komponenty ¢i obsah a uloZit soubor jako $ablonu (Soubor » Sablony » Ulozit jako
Sablonu). Hotové Sablony je mozné dale upravovat nebo nastavit jako vychozi Sablonu
(pro otevieni nového dokumentu pfikazem Novy v menu Soubor), slouZi k tomu
Sprdvce Sablon (z menu Soubor » Sablony » Spravovat $ablony), blizsi informace
viz napovéda LibreOffice.

4.2 Metody formatovani

Vizuélni podoba kazdého objektu v dokumentu je definovana sadou atributi, které
definuji vlastnosti objektu. Tyto atributy Ize nastavovat primo jednotlivé nebo hro-
madné prifazenim takzvaného Stylu. Objektem se rozumi jak st textu (znakovy feté-
zec), tak cely odstavec, ale i grafické prvky jako tabulky a rdmce ¢i dokonce celé
stranky. Kazdy z téchto objektd ma pochopitelné jinou sadu formatovacich atribut.
Oba zptisoby formatovani lze kombinovat, ale vZdy promyslené a s mirou.

4.2.1 Formatovani pfimé

Piimé formatovani je nastavovdnim hodnoty jednotlivého atributu vlastnosti
objektu. Provadi se z menu Formdt nebo z nastrojové liSty Formdtovdni. Nékteré
vlastnosti objektii jsou nastavitelné také z mistni nabidky (vyvolava se pravym tlacit-
kem mysi na objektu).

Primé formdtovdni prepiSe format objektu nacteny z pfifazeného stylu. Pokud je
v dialogu pro upravu stylu aktivni zatrZitko Automatickd aktualizace (na karté
Organizdtor), prepiSe se pfimym formdtovanim pfislusny atribut i v samotném stylu,
ktery je objektu prifazeny. Pfimé formatovani lze odebrat (funkci Vymazat pfimé for-
mdtovdni v menu Formadt), pak se objekt vrati k formatu pfifazenému stylem.
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4.2.2 Formatovaci styly

Jak jiZ bylo feCeno, Styl je definice sady
formatovacich atributd objektu. Zptsob for-
matovani pomoci stylii spociva v prifazovani
pojmenovanych Styli jednotlivym objektim
v dokumentu (nejlépe vybérem objektu a
naslednym dvojklikem mySi na jméno stylu
v postranni liSté, viz obrazek 11).

Jeden styl lze prifadit vice objektim. To
u stylit odstavcii a znakovych stylii umoziuje
meénit vlastnosti objektd hromadné v celém
dokumentu. Formatovani textu pomoci stylti
je tedy velmi efektivni zpisob, jak ziskat
kontrolu nad vzhledem textovych casti doku-
mentu, aniZ by doSlo k néjakému nepredvi-
danému chovéani jeho formati. Vyrazné se
tak eliminuji, jinak obtiZné dohledatelna,
nespravnad prima nastaveni vlastnosti textu.

U ostatnich (netextovych) objekti se
stylem Fidi objekt pfi vkladani. Pfipadné lze
styl prifadit objektu pravé vybranému. Zmé-
na stylu objekty hromadné neovliviiuje.

Vytvateni a upravy konkrétnich forma-
tovacich styld budou popsany v piislusnych
kapitolach popisujicich forméatovani jednot-
livych typi objektd (styly stranek v kapitole
4.3.1, styly textd v kapitole 5.1, ramca
v kapitole 6.2 a styly tabulek v kapitole 6.6).

4.2.2.1 Spréava styll

Ke stylam je pristup bud z menu Styly,
nebo na zaloZce Styly v postranni listé. Ve
vychozi Sabloné nové zaloZzeného dokumentu

i Styly X
Ty 2l A
E'Vychozi styl odstavce

Citace
Nadpis
Obsah ramce
Obsah seznamu
Odesilatel
Podpis
# Popisek
Pozndmka pod €arou
PFfedformatovany text
Pifjemce
HRejstifk

Seznam nadpist

I ETélo textu

‘Vodorovna Cara
Vysvétlivka
Zahlavi a zapati
Zdvofilostni zakonceni
Obsah tabulky

Telo textu v sekci

Obrazek 11: Postranni liSta
s nabidkou stylii

—
=

je pripravena sada styld pro vSechny typy objektti. U téchto preddefinovanych styld

nelze ménit jejich nazev ani je trvale vymazat. Nékteré z vychozich styli Ize pouze

skryt. Styly lze upravovat, vytvaret nové pripadné je nacitat z jinych soubori

nebo Sablon (viz kapitola 4.1). Nastaveni styld je svazano jen s aktudlnim doku-

mentem, v ostatnich dokumentech se pfimo neprojevi.
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4.2.2.2 Prlizkumnik styl(

Skvélym pomocnikem pro praci se
styly je priizkumnik stylii. Nachazi se na
postranni listé na zéaloZzce Priizkumnik
styli1, tento prizkumnik pomaha vyftesit
potiZe konfliktt pFfimého formdtovdni se
styly. Prizkumnik zobrazuje hodnoty
atributti formatovani vybraného objektu
nebo odstavce, kde se nachazi kurzor.
Zobrazuje jméno a nastaveni stylu
vCetné rodiCovské vazby, ale také pri-
padné pouziti pfimého formatovani ve
vybraném odstavci. Vyfez prizkumniku
je na obrazku vpravo (obrazek 12).

{ Prizkumnik stylii

Vlastnosti ‘Hodnoty

[=IStyly odstavee

FVychozi styl odstavce

=ITélo textu
Nasledovat styl Text body
Odstavec déleni slov max. 0
Odstavec déleni slov max. 2
Odstavec déleni slov max. 2
Odstavec déleni slov minii 4
Odstavec déleni slov ne pi Nepravda
Odstavec déleni slov ne ve Nepravda
Odstavec déleni slov obla: 0
Odstavec je automatické ¢ Nepravda
Odstavec je délenislov  Pravda
Odstavec odsazeni prvnih: 400
Odstavec odsazeni prvnihi 100
Odstavec okraj dolni 101
Odstavec okraj dolni relati 100
Odstavec okraj kontextovy Pravda
Odstavec okraj nahofe 250
Odstavec okraj nahofe reli 100
Odstavec okraj vlevo 0
Odstavec okraj vlevo relat 100
Odstavec okraj vpravo 0
Odstavec okraj vpravo rel: 100
Odstavec pfizplsobit posl 0
Odstavec rozpalit jedno sl Nepravda
Odstavec zarovnani 2

Pfimé formatovani odstavce

Znakoveé styly

[=IPfimé formatovéni znaku

Znak sklon Béiné
Znak sklon asijské Béiné
Znak sklon komplexni Béiné

Obrazek 12: Postranni lista
se zobrazenym oknem
Priizkumnik stylii
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Formatovani stranek

4.3 Formatovani stranek

Jak se bude dokument publikovat? Elektronicky? Nebo se bude tisknout?
Jednostranné nebo oboustranné? Jakou bude mit vazbu? Bude rozdélen do
sloupcti? Bude format stranek stejny v celém dokumentu? To jsou otazky, které
Ize Tesit pomoci styld stranek. I v akademické praci se muze hodit pfifazeni
jiného stylu titulnim strdnkdm nebo pfiloham. Jako ptiklad rozdilného forma-
tovani strdnek v této publikaci maji stranky této kapitoly jiny styl neZ zbytek
dokumentu (barva pozadi, bez zapati s jinym zahlavim). A jiny styl stranky maji
také nékteré listy v kapitole Prilohy.

4.3.1 Styly stranek

Vzhled strdnek se tedy ridi styly. Styl stranky urcuje jeji rozméry, velikost
okraji, format pozadi, zdhlavi, zapati, sloupce a dalsi. Styl stranky nemusi byt
jednotny pro cely dokument, mtize byt odlisny pro nékteré jednotlivé stranky c¢i
skupiny stranek. Ve Writeru je nékolik stylt stranek preddefinovanych. U téchto
styld nelze zménit jejich nazev nebo je vymazat, lze je ale libovolné modifi-
kovat. Styl strdnky ma tu vyjimku, Ze pfimym formdatovanim stylu konkrétni
stranky (funkci Styl strdnky z mistni nabidky) se méni definice daného stylu
stranky pro cely dokument. Styly stranek lze vytvéaret také vlastni na zakladé
téch prednastavenych.

4.3.1.1 Vytvoreni vlastniho stylu stranky

Vlastni styly 1ze vytvaret na zakladé prednastavenych pravym tlacitkem mysSi
na postranni listé v zaloZce Styly volba Novy. DuleZité pro nasledné aplikovani
stylu je, v poli Dalsi styl na karté Organizdtor, nastavit vhodné styl ndsledujici
stranky. Pokud je nastaven stejny jako Ndzev vlastniho stylu, bude tentyZ styl
stranky aplikovan i na vSechny ndsledujici stranky (s moZnou zménou stylu az
na dal$im zalomeni stranky, jak je popsano dale). V opacném pripadé bude styl
aplikovan pouze na jednu jedinou stranku a to tu, k niZ byl prifazen. K pfifazeni
stylu stranky vybrané strance je potfeba pouZzit néktery z nasledujicich postupt.

4.3.1.2 Prifazeni jiného stylu nové pridavané strance

Pokud je potfeba vlozZit novou strdanku s jinym stylem neZ je styl stranky
predchozi, je nutné nejprve za stranku vloZit zalomeni strdanky. Vyhodné je pou-
zit funkci Rucni zalomeni v menu Vlozit » Dalsi zalomeni, kde se zalomeni
zadava pomoci dialogu Vlozit zalomeni. Tento dialog (viz obrazek 13) m4 tu
vyhodu, Ze volba Zalomeni stranky umoziuje zadat parametr Styl stranky, kte-
ry bude néasledovat za zalomenim. Pfed vkladdnim zalomeni strdnky umistéte



Formatovani stranek

textovy kurzor na posledni strance dokumentu presné tam, kam chcete stranku
s novym stylem vloZit. Nemusi byt vloZen nutné na konec posledniho odstavce
na strance.

Definice zalomeni stranky mutze byt také |wiozitzalomeni x
soucasti stylu odstavce (na zalozce Tok textu Typ
skupina Zalomeni, viz obrizek 15), pak se ~ Zalomenifadku
vloZi automaticky pfifazenim tohoto stylu ade
odstavce. Takto vloZené zalomeni stranky T g
miZe byt aplikovano pouze pred odstavec a ® Zaloment stranky

Umisténi nového radku:

miiZe také zaroven prifadit nasledujici strance ~— S¥!sténk:

Hednotliva stranka

jiny styl neZ je ten aktudlni. Odstavec se v tom- _
., . L, B . []Zmeénit ¢islo stranky
to pripadé umisti na novou stranku se zadanym -

-

Zrusit

novym stylem. Oba uvedené zpusoby vlozené-
ym stylem. Oba . pisoby
ho zalomeni stranky jsou rovnocenné.

ey e, Obrazek 13: Volba stylu
4.3.1.3 P¥ifazeni jiného stylu ndsledujici stranky

jiz existujicim strankam

Jak vyplyva z predchozi kapitoly, pfifazovani riznych styld stranek se neobe-
jde bez vlozenych zalomeni strdnek. Je jedno, jakym zpisobem je zalomeni
vloZeno, podstatné je, aby u n€j byl nastaven poZadovany styl stranky nasleduji-
ci za zalomenim. Toho lze dosdhnout zptisoby uvedenymi v predchozi kapitole
(4.3.1.2) nebo dodatecnou upravou zalomeni. Dfive vloZena zalomeni strdnky
lze editovat (nebo i smazat) podrZzenim kurzoru mezi strankami a z mistni
nabidky vybrat moznost Upravit zalomeni strdanky (viz obrazek 14). Vyvola se
tim dialog vlastnosti odstavce s definovanym zalomenim. Na karté Tok textu
pak staci ve skupiné Zalomeni zaskrtnout zatrZitko Se stylem strdnky a jméno
nového stylu stranky pro nasledujici stranku (viz obrazek 15).

Upravit zalomen( stranky
Smazat zalomeni stranky

- : T

Obrazek 14: Mistni nabidka Upravit zalomeni stranky

Platnost pfifazeného stylu stranky se fidi nastavenim DalSi styl na zaloZce
Organizdtor (viz kapitola 4.3.1.1) a nastavenim nésledujiciho zalomeni v doku-
mentu. Novy styl stranky bude tedy aplikovan bud’ na jednu stranku, nebo az do
dalSiho zalomeni stranky s nastavenou zménou stylu.

Styl strdnky se tedy strance prifazuje bud’ zminénym natavenim zalomeni,
nebo (pokud je zalomeni jiZ vloZeno a nastaveno) dvojklikem mysSi na vybrany
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styl stranky v postranni liSté v zadloZce Styly, nebo vybérem stylu pravym tlacit-
kem mys$i na aktudlnim stylu zobrazeném ve stavovém rddku dole.

Qdstavec

Odsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Osnova a seznam Tabulatory Inicialy Ohraniceni Oblast Prihlednost

Déleni slov Zalomeni
"] Automaticky MViozit
Nedelit slova VELKYMI PISMENY Typ: (Stranka v
Nedglit posledni slovo Umisténi:Pred ¥
2 < znaky na kongi fadku [VISe stylem stranky:
2 ~ znaky na zacatku fadku [Cislo stranky: 1
0 - Maximalni pocet fadkii s délenim slov za sebou
4 | Minimalni délka slova ve znacich
Oblast déleni: 0,00 cm =
MozZnosti

Nedélit odstavec

[ISvazat s nasledujicim odstavcem

MKontrola sirotkii fadky

Kontrola vdov

Napovéda

Obnovit Zrusit

Obrazek 15: Nastaveni zalomenti stranky pro odstavec

Mala rekapitulace: Jeli potfeba zménit styl nékolika stranek uvnitf dokumen-
tu, je nutné nadefinovat dvé zalomeni se zménou stylu strdnky (viz obrazek 15
zatrZitko Se stylem strdnky). Na skupinu stranek mezi témito zalomenimi je pak
mozné pouZit jiny styl stranky, neZ maji stranky predchozi a nasledujici.

4.3.1.4 Styl pro titulni stranky

UZiteCna muze byt funkce pro zménu stylu titulnich stranek (funkce Titulni
strdnka... v menu Formdt). Funkce dokaZe pfiradit jiny styl i nékolika titulnim
strankam bez nutnosti pridavat a definovat zalomeni stranek.

4.3.1.5 Pfimé formatovani stylu stranky

Funkce Styl strdnky v menu Formdt (nebo v mistnim menu) upravuje
aktudlni styl stranky v misté kurzoru a jak jiz bylo feceno, méni definici stylu,
nikoli jen formét aktuélni stranky.
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4.3.2 Zahlavi a zapati

Zdhlavi a zdpati jsou cdsti stranky u horniho a dolniho okraje stranky.
Vyznacuji se schopnosti opakované zobrazovat stejny obsah na vSech strankach
téhoz stylu. Zahlavi a zapati je moZné nastavit riizné na pravych a levych stran-
kach. Nastaveni je soucasti stylu stranky (viz obrazek 16). Do zapati se nejcasté-
ji umist'uje Cislo stranky (pomoci pole s automatickym intervalem ¢islovani), do
zahlavi pak nazev aktualni kapitoly, nazev dila apod.

Do zahlavi ¢i zapati je mozné vlozit Sekci. Sekce (viz kapitola 4.4) umozni
umistit do jednoho konkrétniho zahlavi ¢i zapati jiny obsah nez maji ostatni. Je
to dano tim, Ze sekce se nemohou opakovat. Pochopitelné je zde mozné vyuZit
i ostatnich vlastnosti sekce, napriklad vloZit odkaz atp.

Zahlavi a zapati neni soucdsti horniho ci dolniho okraje strdnky, ale pridava
se k nim. Celkova plocha textu na strance je tedy zmenSena o okraje plus vysku
zahlavi a zapati, viz nastaveni Vyska na karté Zahlavi a Zapati (viz obrazek 16).

Styl stranky: Vychoxzi styl stranky X

Organizétor Stranka Oblast Prihlednost Zahlavi Zapati Ohraniceni Sloupce Poznamka pod ¢arou
Zahlavi
[IZahlavi zapnuto
[VIstejny obsah na levych a pravych strankach

[VIStejny obsah na prvni strance

Levy okraj: 0,00 cm g
Pravy okraj: 0,00 cm o
Mezery: 0,50 cm &
[[Pouzit dynamické mezery

Vyska: 0,50 cm =
[V] Automatické Gprava vysky

Vice...

Néapovéda Obnovit Pouzit Zrusit
Obrdzek 16: Zdlozka Zdhlavi v dialogu Styl strdnky



4.4 Rozdéleni dokumentu do Sekci

Neni to u akademickych praci pfilis obvyklé, ale miiZe nastat situace, kdy bude uzi-
tecné vlozit do dokumentu dilci cdsti (odkazované ¢asti jinych dokument, ¢asti s pri-
lohami apod.), na které se bude moZné odkazovat, pfipadné jinak Fidit pfistup k nim.
Pak prichazeji na fadu sekce, které mohou mit navic i ¢astecné jiné formatovani nez
ma stranka, na které jsou vloZeny. Napriklad 1ze v nich rozdélit text do sloupcti nebo
nadefinovat jinou $ifku okraji, neZ ma zbytek stranky atp. Sekci lze vlozit kamkoliv
na stranku a mizZe i pokraCovat pres vice stranek. VloZené sekce jsou plynulym pokra-
¢ovanim dokumentu, jako by to byl dalsi odstavec. Sekce se vkladaji pomoci funkce
Vlozit Sekci v roletovém menu VloZit (viz obrazek 17).

Vlozit sekci X

Sekce Sloupce Odsazeni Oblast Poznamky pod ¢arou / vysvétlivky
Nova sekce Odkaz
Kekce2 [Jodkaz

Sekcel DDE
Nézev souboru

Prochéazet
Sekce
Ochrana proti zapisu
[JZamknout
S heslem Heslo.
Skryt
Oskyt
S podminkou

Vlastnosti
[]Upravitelné v dokumentu jen pro &teni

Néapovéda Obnovit Zrusit
Obrdazek 17: Dialog pro vloZeni sekce

DtileZitym poslanim sekci je, Ze celd sekce miize byt odkazem na jiny dokument
nebo jeho sekci a zobrazit ho uvnitf sekce, mize byt i odkazem typu DDE (vice
o DDE objektech v kapitole 3.2.2 DDE (Dynamic Data Exchange), o odkazech
obecné pak v kapitole 2.4 Pomiicky pro navigaci v dokumentu). Sekce také muze byt
chrdnéna proti zdpisu heslem nebo skryta pro tisk, a to vCetné nadefinované pod-
minky. Nebo naopak miZe byt jedinou editovatelnou ¢asti dokumentu jinak ur¢eného
jen pro Cteni. Je-li sekce vloZena jako odkaz na soubor, lze sice jeji obsah editovat, ale
zmeény se neakceptuji (aktualizace vrati stav jako je ve zdrojového souboru).

Zajimavosti jisté je, Ze sekci 1ze vlozit i do zahlavi ¢i zéapati, do pozndmky pod
carou, do ramce nebo dokonce i do buiiky tabulky. Sekci, kterd je jedinym obsahem
stranky, nebo zminénych c4sti, vSak nelze skryt pro tisk. Sekce nejsou klasickymi
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objekty, takZe u nich neni mozné nastavit napriklad ukotveni nebo obtékani textem.
Sekce naopak mtiZe obsahovat, kromé textu i vSechny typy objektti jako béZna stranka.

Nasledujici cast dokumentu je sekce. Tato sekce je rozdélena do dvou sloupcti, a ma
vlastni barevné pozadi oblasti sekce. Jsou v ni pouZity i jiné styly pro télo textu a nad-
pisy. Sekce je zdmérné tak velkd aby presdhla vice stranek. Tematicky je sekce
vénovana forméatu PDF.

Zde zaCina vloZena sekce.

Moznosti ukladani do
formatu PDF

Pro vlastni text prdce je nej-
schtidnéjsi variantou vyuZit exportu
nebo uloZeni do PDF z pouZitého tex-
tového editoru. NejcCastéji pouzivané
editory MS Word, Writer funkci ukla-
déni do PDF pochopitelné disponuji
bez nutnosti instalace virtudlni tiskarny.
Pfi psani v systému LATEX je kompi-
laci® zdrojového textu generovéan doku-
ment do PDF formétu pfimo.

Pokud pro sestaveni zdvéreCné prace
pouZijete néjakou exotickou aplikaci,
kterd export do PDF formatu nezvlada,
lze obdobného vysledku dosédhnout
vyuZitim tzv. PDF tiskarny, kdy se sou-
bor PDF vytvari tiskem na tzv. virtualni
tiskdrnu. MiZete vyzkouSet, bud’ pred-
instalovanou tiskarnu Microsoft Print
To PDF, kterd je soucasti instalace
Windows, nebo nainstalovat ovladac
strany, pripadné nainstalovat

dopliikovy software, ktery svij ovladac

treti

do systému pfidd a navic umozZni
i nasledné spojovani PDF dokumentd.
K ovéfenym aplikacim patfi naptiklad:
PDFCreator (na www.pdfforge.org),

PDF Printer (ke staZeni na
www.bullzip.com), doPDF (volné ke
stazeni na www.dopdf.com), PDFreDi-
rect (volné ke staZzeni na www.exp-
systems.com) nebo pouZit néktery
z komercnich produkti (novaPDF, pri-
moPDF, PDFreDirect Pro (Professio-
nal) ¢i pdfFactory), pokud je vlastnite.
Existuje vSak i fada dalSich.

Slucovani a rozdélovani
soubor& PDF

Presto, Ze nutné budete potfebovat
soubory  pouze sloucit, vétSina
dostupnych aplikaci zvlada oba proce-
sy a pripadné i nékteré dalsi, jako je
konverze soubort atp.

Pouziti online sluzby

PouZiti online sluzby je pravdé-
podobné nejrychlejsi zpiisob sluCovani
piipadné rozdélovani stranek soubord
PDF, je ale ze vSech dostupnych zpi-
sobli nejvice nachylny na pouZitou
verzi a konkrétni vlastnosti slu-
covanych soubori PDF. Osvédcila se
napriklad sluzba Merge PDF (dostupna
https://foxyutils.com). Existuji i jiné
vhodné online aplikace, kupfikladu

Cesky komunikujici PDF24 Tools

2 Kompiltory typu pdfLATEX, X LATEX, LuaLATEX.
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(tools.pdf?24.org/cs/) nebo  sluzby
urc¢ené pouze pro slucovani PDFCom-
bine (www.pdfcombine.com) ¢i PDF-
Merge (na www.pdfmerge.com) .

Pouziti desktopové aplikace
Pochopitelné nejspolehlivéjsi je pou-
Zit nastroje od autora formatu PDF,
tedy Adobe Acrobat Pro. Nicméné
existuji cenové dostupnéjsi a presto
mocné nastroje jako je napriklad PDF-
Tools (www.pdf xchange.cz), sodaPDF
(www.sodapdf.com), nebo i zcela bez-
platné, jako je PDF Split & Merge (ke
stazeni www.pdfsam.org/down-load),
PDFill (volné ke stazeni na
www.pdfill.com) nebo jiZz zminény
PDFreDirect (volné ke staZeni na

www.exp-systems.com). Tuto aplikaci

Ize doporucit, funguje spolehlivé, je
prehlednd, je k dispozici v ceské loka-
lizaci a lze zakoupit i profesionalni
verzi disponujici dalsimi funkcemi pro
praci se soubory PDF, napriklad pro
hromadné rozdélovani stranek.

Virtualni PDF tiskarny

Virtualni tiskdrna vétSinou uklada
jednotlivé soubory do tiskové fronty,
kterou na zavér vygeneruje najednou
do jednoho souboru PDF. Tento zptisob
vSak neumoZiiuje elegantné stranky
souboru PDF rozdélovat.

Zde konci vloZena sekce a zacina béZna stranka dokumentu.

Jak je vidét, mozZnosti existuje cela
fada a existuji i mnohé dalSi, Feceno
slovy klasika: ,Pokrok prosté neza-
stavi§!” Zde doporuCovana feSeni
nejsou dogmatem a vZzdy bude zdleZet
na konkrétnich potfebach, zdmérech,
moZznostech a zkuSenostech kazdého
jednotlivého uZivatele.

Zasadni poZadovanou vlastnosti pra-
ce publikované ve formé souboru PDF
je, kromé presné vizudlni reprodukce,
prenositelnosti a nezavislosti na soft-
warovych prostfedcich, predevsim jeho
schopnost vyhleddvat v ném textové
informace. Proto volime verzi formatu
PDF/A v drovni naptiklad PDF/A-2b.

Z divodu bezproblémového slouceni
nezabezpecujte dil¢i soubory PDF hes-
lem na jakékoliv trovni a ani nepripo-
jujte elektronicky podpis. Tyto nastroje
je vhodné pouZit aZ ve vysledném
dokumentu, pokud vibec. © pet 2023

Jak je vidét, sekce mliZe byt v dokumentu vloZena kdekoliv, ale chova se podobné

s v

jako odstavec. Na bézné strance si vyhradi celou jeji Sitku a nemtiZe byt obtékana

dalsim textem.
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Pfi vkldddni a formdtovdni textu je uZitecné zapnout viditelnost Ridicich znakd
(viz kapitola 2.3.2 Ridici znaky), pfipadné zapnout viditelnost jeho hranic (viz kapitola

2.3.3 Viditelnost hranic objektil).

5.1 Prace s textovymi styly

Pripomenime nejprve, Ze prevladajicim zplisobem
formatovani textu by mélo byt aplikovdni pripra-
venych stylit (obecny popis viz kapitola 4.2.2). Pro
formatovani textti jsou urceny Styly odstavcit a Zna-
kové styly pripadné Styly seznamu. Tyto styly lze
témér libovolné upravovat nebo vytvaret nové (funkci
Upravit styl z menu Styly nebo z postranni listy, kde je
potieba pravym tla¢itkem mySi na existujicim stylu
vybrat volbu Upravit nebo Novy), viz obrazek 18.

Novy styl je vZidy zaloZen na zdkladé stylu existuji-
ciho a mtiZe si k nému zachovat rodicovskou vazbu.
Zména rodicovského stylu zptisobi zménu i ve stylu
odvozeném. RodiCovsky styl lze kdykoliv vyménit
nebo nastavit na hodnotu ,,Zddny“ (v dialogu pro edi-
taci stylu na karté Organizdtor v poloZce Rodicovsky).

Kazdy Styl odstavce ma rovnéZ moznost nastavit,
jaky styl bude mit nasledujici odstavec (po zadani
klavesy Enter na konci odstavce). Nastavuje se na kar-
té Organizdtor v poloZce Dalsi styl.

i Styly X =

Dy@mz 228 A.
5 Vychozi styl odstavce  * éﬂ

Citace o

= Nadpis @

Dodatek 0

Novy.. B

2 N Upravit... 4
Nadpis 4

s Nadpis rejsti

= Vychozi st
Obsah rdmce

Obsah seznamu

Obrdzek 18: Postranni
lista se zobrazenym
oknem Styly odstavce

5.2 Vkladani novych odstavcu textu

5.2.1 Zakladni moznosti viozZeni textu

K dispozici jsou v zasadé tfi mozZnosti, jak ptridavat text do dokumentu:

* otevrit soubor s prostym neformatovanym textem (funkci Otevrit z menu Soubor),

* vlozit text s formatovanim (funkci Text ze souboru z menu Vlozit) nebo ho zkopi-

rovat pres systémovou schranku (s formatovanim nebo bez),

* psanim z klavesnice.

Kompletaci nového dokumentu lze zahdjit tak, Ze ve Writeru oteviete pripraveny

koncept, tedy otevrete soubor v podobé prostého textu (neformatovany text napsany
v jiném jednoduchém editoru) a odstavce zformatujete pfitazenim Stylii odstavce.
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Dalsi odstavce lIze priddvat bud’ pomoci funkce Text ze souboru, nebo zkopi-
rovanim pres systémovou schranku. KdyzZ vlozZite text ze schranky jako neformatovany
(funkci Vlozit jinak z mistni nabidky), prifadi se mu styl aktudlné nastaveny v odstav-
ci, do kterého text vkladate. Na obrazku niZe (viz obrazek 19) je prehled typti soubort,
jenZ je Writer schopen otevfit.

Pochopitelné 1ze také psdt text primo na kldvesnici. BéZny postup je takovy, Ze
pomoci klavesy Enter vloZite novy fadek (novy odstavec, respektive konec odstavce)
a napiSete planovany text pomoci klavesnice, odstavci pfifadite poZadovany styl a je
uZ vcelku jedno, jestli styl pfifadite pfedem nebo aZ po napsani textu. Vlastni styl lze
prifadit i vybranym Castem textu (tzv. Znakovy styl), coZ se hodi napfiklad pro zvyraz-
novani klicovych slov, odkazti a podobné (jako je to pouZito v této piirucce), ma to tu
vyhodu (oproti pfimému formatovani), Ze lze nasledné ménit styl pro vSechny takto
prifazené texty najednou.

[Vaechny soubory ()

Sesity (*.ods;*.ots;*.sxc;* stc;* fods; * xml;* xlsx;* xltx;* xltm; * xlsb; * xls;* xlc;* xIm;* xiw;* xlk;* et * xit;* ett;* dif; . wk1;* wks;*.123;* wb2;* csv)
Prezentace (*.odp;*.otp;* sti;* sxd;* fodp;* xml;* pptx;* ppsx;* potx;* potm;*.ppt;* dps;* pps;*.pot;*.dpt)
Kresby (*.0dg;* otg;* sxd;* std;* cdr;* pub;* vdx.* vsd;* vsdm;* vsdx* svg)
Webové stranky (*html;* xhtml;* htm;* stw)

Hlavn( dokumenty (*sxg)

Vzorce (*.odf;* sxm;* mml)

Databézové dokumenty (*.odb)

Textovy dokument ODF (*.odt)

Sablona textového dokumentu ODF (*.ott)

Textovy dokument OpenOffice.org 1.0 (*.sxw)

Sablona textového dokumentu OpenOffice.org 1.0 (*.stw)

Textovy dokument ODF Flat XML (* fodt;* odt;* xml)

Textovy dokument Unified Office Format (*.uot;*.uof)

Word 2007-365 (* docx)

Sablona Word 2007-365 (* dotx;*.dotm)

Word 2003 XML (*.xml;*.doc)

Word 97-2003 (*.doc;* wps)

Sablona Word 97-2003 (*.dot;* wpt)

Microsoft Word 6.0/95 (*.doc)

Sablona Microsoft Word 95 (*.dot)

Microsoft WinWord 1/2/5 (*.doc)

Dokument Microsoft Works (*.wps)

DocBook (* xml)

Hangul WP 97 (* hwp)

HTML dokument (Writer) (* html;* xhtml;* htm)

Dokument Lotus WordPro (*.Iwp)

[Pocket Word (* psw)

Obrdazek 19: Nabidka typti souborti v dialogu funkce Otevrit soubor

5.2.2 DalSi mozné zptlisoby vkladani textu

Ve Writeru je, kromé zminénych zéakladnich zptisobti tvorby textu, k dispozici jesté
nékolik dalSich moZnosti. Nékteré jizZ byly uvedeny, dalsi si popiSeme v nésledujicich
kapitolach. Zde je jejich shrnuti s odkazy na prislusné kapitoly:

* vloZit OLE objekt (zformatovany text z jiného editoru), viz kapitola 3.2,

* vlozit sekci (zobrazeni celého externiho dokumentu), viz kapitola 4.4,

* vlozit automaticky text (vkladani pfedem sestavenych texti), viz kapitola 5.3.5,

* vloZit textové pole (text jako vektorovy objekt), viz kapitola 5.3.8,

* vlozit pismomalbu (ozdobné pismo, vektorova grafika), viz kapitola 5.3.8,

* vlozit ramec (naptiklad pro vkladani ukazek programového kodu), viz kapitola 6.2,
* vloZit tvar s textovym polem (text jako soucast obrazcti), viz kapitola 6.5.1.
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5.3 Specificky formatovany text

5.3.1 Formatovani seznamu s odrazkami

Témér v kazdé odborné zpravé vyvstane potfeba néjakého vyctu. At uZ je to
seznam historickych dat ¢i néjakych krokd procesu, neni vZdy nutné, a ani se to tfeba
nehodi, TeSit takovou situaci tabulkou. PouZiva se proto vycet s odrdzkami nebo cis-
lovany seznam.

Pri tvorbé takového seznamu je prinosné pracovat |[[Eremecicames

se zapnutou viditelnosti Fidicich znakii (kapitola 2.3.2 e I ey e
Y T rr e . .« s Osnova

Ridici znaky). Seznam se vytvaii jako jednotlivé Uroven ssnowy: Telotems 7]

- -, - Pouzit styl seznamu

fddky seznamu (co Fadek, to odstavec, tedy fradky st . O |G

ukoncené klavesou Enter). O zformatovani takového L o o ek
seznamu se nasledné postard nadefinovany styl cis- s

lovdni, ktery je tfeba pfifadit danému odstavci Obrdzek 20: Nastaveni
(fddku), a to bud’ pfimo pfifazenim stylu ¢islovani stylu seznamu ve stylu
z postranni 1iSty, nebo dpravou parametru styl sezna- odstavce

mu v prisluSném stylu odstavce (viz obrazek 20).

Vybornym pomocnikem pfi praci s cislovanymi
seznamy je nastrojova liSta Odrdzky a cislovdni (obrazek 21), zobrazi se pri umisténi
kurzoru do seznamu. Pomoci tlacitek na 1iSté 1ze ménit poradi a odsazeni polozek, pri-
déavat polozky ¢i pfimo formatovat vlastnosti seznamu.

— < LTI EE=S

Obrazek 21: Nastrojova lista Odrdzky a c¢islovani

Cislovani (odrdzky) seznamu se nevytvori u Fadki s vynucenym ru¢nim zalomenim
(ukoncenych kombinaci Shift + Enter), ale jen u fadk( ukoncenych jako odstavec
(klavesou Enter). V nésledujicich dvou ptikladech je vidét rozdil ve vysledku.
V prvnim prikladu jsou jednotlivé fadky jako odstavce, ve druhém jsou vynucena
rucni zalomeni fadkt (pro lepsi predstavu jsou v prikladech zobrazené Fidici znaky).
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Studiova alba Led Zeppelin jako odstavce s odrazkami:

* 1969 Led Zeppelin{

* 1969 Led Zeppelin 119

* 1970 Led Zeppelin I11Y]

TentyZ seznam s vynucené rucné zalomenymi radky: €

* 1969 Led Zeppelin+!
1969 Led Zeppelin 11+

1970 Led Zeppelin I119

Z uvedeného zaroven vyplyv4, Ze vynucené ruc¢ni zalamovani fadkid lze tedy
naopak vyuZzit k vytvoreni delsi vicetadkové polozky cislovaného seznamu. P¥i aplika-
ci toho zpisobu zalamovéni fadkt neni vhodné zarovnavat text do bloku nebot’ mohou
vznikat nepfirozené velké mezery mezi slovy.

5.3.2 VloZzené nadpisy

Zvlastni formou cislovaného seznamu s odrdzkami jsou tzv. vloZzené nadpisy. Jsou
oblibené v akademickych dokumentech, nebot’ umoziuji vloZit delsi text do kazdé
poloZky seznamu pfi zachovani idealni prehlednosti vyctu.

Samotny Writer nema pfimy ndstroj na takovou tpravu, ale pomoci stylu odstavce
s nastavenym predsazenim prvniho rddku a znakového stylu s nastavenym pismem
pro zvyrazneéni hlavicky textu na zacatku polozky lze takovy seznam vytvaret velmi
efektivné. Styly je potfeba predem pripravit a vybér hlavicky provést ruc¢né. V této pri-
rucce je takto formatovany seznam pouzity napriklad v kapitole 1.3 Obecné zdsady
formdtovdni textii pro vycet a popis jednotlivych zasad.

5.3.3 Popisky objekti

Jistou formou vloZeného textu je i popisek. Jako takovy se vklada funkci Popisek
z menu VloZit (musi byt vybran objekt — tedy napfiklad obrazek) nebo funkci VloZzit
popisek z mistni nabidky na vybraném objektu. Pro efektivni vyuZiti popiski je urcité
vhodné princip tvorby a skladbu popiski nastudovat a pochopit.

Funkce Vlozit popisek pridd k vybranému objektu rdmec (viz kapitola 6.2). To
neplati pro tabulky, té funkce VloZit popisek prida jen samostatny odstavec s automa-
ticky vygenerovanym popiskem (umist'uje se zpravidla nad tabulku). Pokud se pridava
popisek napfiklad k obrdzku, vytvori se novy rdmec, jenZz obsahuje dva objekty,
pivodni obrazek a fadek (odstavec) s textem popisku. Z uvedeného vyplyva, Ze kazdy
popisek je tedy samostatny odstavec. Popisku je automaticky prifazen styl dle zvolené
kategorie popisku (s rodicovskym stylem Popisek). Kategorii 1ze vybrat ze seznamu
nebo pridat vlastni (obrdzek 22). Pro lepSi predstavu o umisténi rdmce mda pridany
rdmec na obrazku 22 vloZenou ¢arkovanou caru v jeho ohraniceni (viz kapitola 6.2).
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Viozit popisek >

Popisek

|Ukézka popisku‘

Viastnosti

Kategorie: Obrazek =

Cislovani: Arabské (1 2 3) ~

Oddélovaé &islovani
Oddeélovac:
Nahled

Obrazek 1: Ukazka popisku

Napovéda Automaticky... MozZnosti... Zrusit

Obrazek 22: Dialog pro vkladdani popisku

|
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r v s

Popisek je sestaven ze tri cdsti textu (viz obrazek 22). Je to text s nazvem vybrané
Kategorie popisku (Obrdzek), nasleduje pole Interval cislovdni pro zvolenou kategorii
(22) a pak za zadanym oddélovacem (dvojtecka) vlastni text popisku (Dialog pro vkld-
ddani popisku). Se znalosti této struktury je pak mozZné popisek bez obav editovat nebo
dokonce icely rucné sestavit. Text popisku se edituje jako béZzny odstavec, pole
interval ¢islovani se edituje jako pole, tedy poklepanim (dvojklikem) mysSi. Napriklad
vymazanim a znovu-vloZenim pole Interval ¢islovdni v kategorii Obrdzek, ale s jinym
pocatkem Cislovani, lze resetovat Ciselnou fadu cislovani popiskd. Pfi ruc¢nim
sestavovani nezapomeiite popisku pFiradit prislusny styl odstavce dle kategorie.

Umisténi a ukotveni obrazku s popiskem je pak potfeba feSit jako umisténi nové
vzniklého objektu rdmec. Proti nechténému posunu (a jiné editaci) objektd uvnitf ram-
ce je vhodné ramec uzamknout (viz kapitola 6.2 Co jsou to Rdmce).

U popisku lze, do jisté miry, jejich vkldddni zautomatizovat v tom smyslu, Ze lze
v nastroji Moznosti (v menu Ndstroje) nastavit automatické pridani popisku (a jeho
parametrd) hned prfi vkladani konkrétniho typu objektu. Nastavuje se v sekci
LibreOffice Writer » Automatické popisky. BliZsi informace najdete v ndpovédeé.

5.3.4 Formatovani textu do sloupcu

Pokud je pozadovano
usporddat text do sloupcti,
coZz neni u akademickych
praci Casty pripad, provadi
se to nejCastéji nastavenim
prislusného stylu strdnky.
Ale k dispozici je jeSté
nékolik dalSich moZnosti.
Je to predevSim vloZeni

sekce Ci rdmce a nastaveni
parametrti sloupcti v jejich
vlastnostech. Sloupce lze
také definovat pfimym for-
matovanim aktualné vybra-
ného textu (funkci Sloupce
v menu Formdt), ¢imZ téZ
vznikne sekce se sloupci
tak, jak je to ukazano v této

kapitole. Sekce jsou popsa-
ny v kapitole 4.4., rdmce
v kapitole 6.2. Pokud neni
u prfimého forméatovani
k dispozici Zadny vybrany
text, 1ze v dialogu vybrat,
na ktery styl stranky nebo
se budou sloupce
aplikovat.

sekci
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5.3.5 Jak vyuZit Automaticky text

Naéstroj Automaticky text usnadiiuje vytvdreni a vkldddni opakujicich se cdsti textu
(funkce Automaticky text z menu Ndstroje nebo klavesova zkratka Ctrl + F3). VyuZit
ho 1ze napftiklad pro:

» vkladani jednotného podpisu s kontakty a logem,
 vkladani opakujicich se ¢asti textu stejného obsahu,

* vkladani jednotnych zahlavi/zapati v riznych dokumentech,
 vkladani matematickych vyrazt s ¢islovanim.

Automaticky text se pfipravuje i vklada shora uvedenym nastrojem (obrazek 23).
Pri jeho pripravé stac¢i pripravenou cast textu (nebo napriklad i tabulku) vybrat a
v dialogu néstroje Automaticky text si polozku pojmenovat a nasledné zadat volbu
Novy (pod rozbalovacim tlacitkem Automaticky text). Tim je automaticky text pripra-
ven. Vybérem polozky z nabidky téhoz dialogu a tlacitkem VloZit se predpfipraveny
text vloZi na pozici kurzoru kamkoliv v dokumentu.

UZivatelsky preddefinované Automatické texty jsou uloZeny v aplikaci, nikoliv
v dokumentu. Pfenesete-li dokument na jiny pocita¢, uZivatelsky pripravené Automa-
tické texty tam nenajdete. Na jiZ vloZené texty do dokumentu to ale nema vliv.

Automaticky text X

[1Zobrazovat zbytek nazvu jako navrh pfi psani
Nazev: i(’|’s\v.7van)’l vzorec vlevo Zkratka: CVWV c=Vdsb )

#Jen pro $ablony

~IMUj automaticky text

Cislovany vzorec na stfed
popisek tabulky

#/Standardni
HVizitky, firemni 3 Y2 x 2 4)
+Vizitky, firemni (3 V2 x 2)

Uloit odkazy relativné k
[systém soubord  [Jinternet

Napovéda Automaticky text ¥ | Kategorie... Cesta... Zayfit Vlozit

“Novy L
Novy (pouze text)
Importovat...

Obrazek 23: Dialog ndstroje Automaticky text

5.3.6 Tabulky jsou také textovy objekt

Pripomeiime, Ze tabulka vytvofend pomoci tabulatori zarovnanych na zarazky
v pravitku je také formatovany text. TotéZ plati i pro jeji popisek, ktery je také samo-
statnym textovym odstavcem (viz kapitola 5.3.3 Popisky objektii). Typy tabulek budou
probrany v kapitole 6.6 Tabulky.
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5.3.7 Poznamky pod ¢arou a vysvétlivky

Tento néstroj (funkce Pozndmka pod carou a
vysvétlivka v menu VloZit, viz obrdzek vpravo) pri-

VloZit pozndmku pod ¢arou / vysvét.. X

davé index na misto kurzoru a fadek s indexem pro v
, . L o . ® Automaticky
poznamku na dolnim okraji stranky nebo fadek s inde- | ;.. ] [ zvolt.
xem pro vysvétlivku na konci dokumentu. Ve vycho- 4,
zim nastaveni probihad indexace poznamek s automa- ® Poznamka pod ¢arou

s 1. o .. “ , Ovysvétlivka
tickym ¢islovanim pres cely dokument bez ohledu na ~

styly stranek. Misto automatického indexu lze pridat Népovéda o
vlastni znak. Nastaveni zptisobu Cislovani a styld textt

poznamek a vysvétlivek se provadi funkci Pozndmky pod carou a vysvétlivky v menu
Ndstroje (viz obrazek dole). Nastaveni formatu pozndmky je soucasti stylu stranky.

Nastaveni poznamek pod ¢arou a vysvétlivek X

Poznamky pod €arou Vysvétlivky

Automaticke ¢islovani Styly
Cisloyani Odstavec |Pozna’mka pod ¢arou ¥ ‘
Pocitani “I = ‘ Stranka |Pszmamka pod &arou ‘
Pred ‘ ‘ Oblast textu |Ukotven|’ pozndmky pod ¢arou |~ ‘
Za ‘ ‘ Oblast poznamek pod ¢arou |Znaky pro poznamku pod ¢arou | ¥ ‘
Zatit od ‘V dokumentu & ‘ Pokraujici |
Umisténi @ Konec stranky Konec poznamky pod ¢arou | ‘

O Konec dokumentu Zacatek nasledujici stranky | ‘

Népovéda Zrusit

Poznamka pOd éarou Mozné se rozhodnete pro zplisob citovat literaturu
jako pozndmku pod carou, jak je popséno ve skriptech [2]. Nebo budete potie-
bovat umistit béZnou pozndmku k tématu. K tomu je urcena funkce Pozndmka
pod carou. Index poznamky se vkladad na pozici kurzoru v odstavci. Ale pozor
jen do béznych odstavcl na strance, v sekci, nebo v buiikach tabulky, nikoliv
napfiklad v rdmci nebo textovém poli. Text pozndmky je pak umistén k dolnimu
okraji stranky, na které se nachdzi index. Pozndmky pod Carou lze pridavat
kdykoliv, vidy dojde k preCislovani a zméné poradi jiz vloZenych poznamek
podle toho, v jakém potadi se vyskytuji na strance (ve sméru zleva doprava a
shora dolt). Jak na index, tak na text poznamky jsou pridany kfizové odkazy.

Vysvétlivka Obdobnym nastrojem jako poznadmky jsou vysvétlivky. Text vysvét-
livek se umist'uje na tiplny konec dokumentu. Tato skutecnost je trochu nepiijem-
nd, chcete-li mit soucéasti dokumentu pfilohy, které by mély byt na tiplném jeho
konci, tedy aZ za vysvétlivkami. Odkazy maji téZ podobu indexu, ale automa-
ticky Cislovaného Fimskymi c¢islicemi (ve vychozim nastaveni). Vysvétlivky
nejsou v akademickych pracich prilis obvyklé.
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5.3.8 Textova pole a pismomalba

Pro vkladani kratkych textd, u nichzZ je poZadovano zvlastni formatovani ¢i umisténi
v dokumentu, lze vyuZit nastroji Textové pole nebo Pismomalba, které lze najit
v menu Vlozit. Oba nastroje jsou vlastné vektorovou grafikou a jako takové jsou sou-
Casti technologie Kreseb a Tvarl Writeru (podrobnéji viz kapitola 6.5.1 Co jsou tvary
a kresby). Ze stejnych divodi nelze na tento text aplikovat Styly. Text 1ze formatovat
jen pfimo (z menu Format, ndstrojové liSty nebo mistni nabidky).

NéStl"Oj Textové pole Tato funkce nabizi umisténi oblasti pro toto pole
zacit psét, nebo
mdZe byt také
jak vyuzit tex-

pomoci kurzoru mysi. Po vymezeni oblasti lze bud’
vlozit pripraveny text ze schranky. Textové pole
soucasti tvaru (naptiklad uvnitf obdélniku). Priklad,
tové pole pro vloZeni ukazky zdrojového kddu
dete v kapitole 6.8 Ukdzky zdrojového kédu.

@le

programu, naj-

&

a

i
=
>.<
v

o[

TEXtOVé p01e #include <iostream>

#include <vector>
#include <string>
using namespace std;
int main()

vector<string> msg {"Hello", "C++", "World"};
for (const string& word : msg)

{

cout << word << " ";

}

cout << endl;

Nastroj Pismomalba Toto je sice také moznost jak vloZit text, ktery navic
disponuje nabidkou grafického ztvarnéni textu, ale v akademickych pracich nej-
spiS vyuziti nenajde. Maximalné jako ukéazka nevkusu predvoleb této funkce.
Jsou aplikace, které to dovedou rozhodné 1épe, i kdyZ nejsou spustitelné v ramci
prostiedi Writeru. Jak elegantné vloZit do dokumentu jakoukoliv vektorovou
kresbu, je popséano v kapitole 6.5 Vektorovd grafika.

RIS, o2

Obrazek 24: Ukdazka objektu Pismomalba
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5.3.9 Vkladani specialnich znaku

Na tomto misté prirucky se nabizi prileZitost pfipomenout, jak pfi psani a forma-
tovani textu pracovat se specialnimi znaky. Vklddat specidlni znaky, jako jsou mate-
matické operatory, symboly mén, jednotek atp., patfi k nejotravnéjSim ¢innostem pfi
psani textu. Nasledujici, celkem obycCejna véta, obsahuje Fadu znaku, které nenajdete
na klavesnici. Jak je tedy zapsat? A to co nejefektivnéji!

TyC Ctvercového priifezu o strané a = %" a tloustce stény 0,1” ma oznaceni
[1% x 0.1, GhlopFi¢ny rozmér tyCe vypocCteme ze vztahu V(2a?) tedy av2. Cena tyce
je 5,50 € za jeden metr.

Néstroj Mapa znaku Tato aplikace je integrovana jako soucast Windows.
Znamena to ale opustit Writer, najit a spustit aplikaci, nastavit pouzivané pismo,
najit znak, vybrat a zkopirovat ho pres schranku do textu.

Funkce SpECié'hi znak Pongkud elegantnéjsi je ve Writeru integrovana
funkce Specidlni znak (v menu VloZit). Je podobna jako Mapa znaki, ale ma
nékteré vychytavky. PredevS§im automaticky nabidne aktudlné pouzité pismo
v misté kurzoru. Dale ma moznost vyhledavani znaku dle originalniho (anglické-
ho) nézvu, uklada naposledy pouZité a oblibené znaky, zobrazuje Sestndctkovy
(Unicode) i desitkovy (ASCII) kod znaku.

Klavesové zkratky pokud pouzivite nekteré specialni znaky Cast&ji, stoji
zato si zapamatovat jejich kod a pouZit kldvesové zkratky. Sestnactkovy kod zna-
ku se zapiSe pfimo na pozici kurzoru a nasledné se stiskne kombinace klaves
levy Alt + X. Desitkovy se zada podrZenim klavesy levy Alt a zadanim koédu na
numerické Casti klavesnice. Je tu jeSté tfeti moZnost, pouZit vlastni nastaveny
kdd, a to svyuZitim nastroje PRI o
Automatické opravy (kapitola — nshredyaviimky projazc Cestina

Nahradit Vyjimky Moznosti Mistni moznosti Dokon&ovani slov

5.3.5). V nastaveni tohoto nastroje | waaradi za
(vmenu Ndstroje » Automatické | ., : > .
opravy » Nastaveni automa- - " meat
tickych oprav na zéloZice Nahra- y
dit) je mozZné definovat ndhrady | |« <
textl (na obrazku vpravo je vidét 27 "
Cast jiz prednastavenych nahrad). 1:0 %
B ”
Priklad zplisobti zapisu znaku 3: Ee "
% ... zapisem kédu 215¢ + Alt + X ok o
% ... kombinaci kldves Alt + 8540 03 © :
% ... zapisem nahrady :3/8: — Dt Zrust
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Nejprve trocha obecné teorie. Rozhodné je vhodné a Zadouci si fadné osvojit prin-
cipy a nastavovani vlastnosti vkladaného objektu tykajici se jeho Ukotveni, Umisténi a
Rozmeéri. Nejlépe je si vSe vyzkouSet a natrénovat na néjakém malém objektu
(naptiklad obrazku ¢i ikoné a malém proto, aby nebylo potfeba pri pokusech fesit
velikost objektu vzhledem k velikosti stranky). Obriite se trpélivosti. KaZdopadné
pochopeni principti a pravidel pro vkladani objektt je zasadni pfedpoklad jak se zbavit
pocitu, Ze si ,ten obrazek v dokumentu déla co chce®.

6.1 Ukotveni a umisténi objektl
Ukotveni objektu

Pro jednotlivé typy objektd (rdmec, obrdzek, vzorec, ...) jsou ve Writeru pfipravené
vychozi styly®, na jejichZ zékladé se objekt vklada. Objekt se vloZi na pozici kurzoru, a
k této pozici je ukotven. Zpiisoby tohoto ukotveni jsou Cty¥i:

* ukotveni Ke strdnce (k levému hornimu rohu),
* ukotveni K odstavci (k levému hornimu znaku),
e ukotveni Ke znaku,

* ukotveni Jako znak.

Misto ukotveni objektu je oznaceno ikonou Vychozi nastaveni ukotveni je
prevzato ze stylu (Styly rdmce na zéloZce Styly v postranni listé) pritazeného dle
kategorie objektu nebo vybérem uZivatele. Vklada-li se naptiklad obrazek, tak je to dle
stylu rdmce Obrdzek (viz obrazek 26 v jeho spodni ¢asti). Vkladany objekt se diky
zvolenému zptisobu ukotveni pfi upravach dokumentu pfemistuje s objektem, ke kte-
rému je ukotven.

Ponékud matouci je vSak fakt, Ze pokud vloZzenému objektu zménite pozici preta-
Zenim mysi, zméni se i misto jeho ukotveni. Obrazek se kupiikladu ukotvi vidy
k odstavci, nad ktery ho presunete (pokud méa nastaveno ukotveni K odstavci). Na
druhou stranu celkem pochopitelné se zméni misto ukotveni vloZeného objektu na nej-
blizsi mozné, pokud zménite zplisob ukotveni (ve vlastnostech objektu). Napriklad
zménou zptsobu ukotveni K odstavci na ukotveni Ke strdnce se objekt ukotvi ke
strance, na které leZi. Zménou zpét na ukotveni K odstavci se ukotvi k odstavci, ke
kterému ma objekt nejbliZe atp. SoucCasné jsou ale zohlednéna nastaveni zpisobu
Obtékani textem, nastaveni Rozestupd pro obtékani a zptisobu vodorovného i svislého
umisténi objektu vici zptisobu jeho ukotveni.

3 Vychozi styly nelze prejmenovat ani odstranit, pouze ménit nastaveni.
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Umisténi objektu

Jenom pro ukotveni objektu Ke strdnce je 128 zpiisobii vodorovného a svislého
umisténi (K odstavci jich je 512, Ke znaku 1296 a Jako znak 12). Jsou to rizné kom-
binace umisténi objektu vlevo, vpravo, na stfed ¢i shora, zdola, na stfed ke strance,
k odstavci, k ucafi znaku atd. vzhledem ke zvolenému zptisobu ukotveni (viz
obrazek 25). Podrobnosti najdete v ndpovéde.

Riter

Umisténi a velikost MoZnosti Obtékanf textu Hypertextovy odkaz Ohrani¢enf Oblast Priihlednost Sloupce Makro
Velikost Ukotveni Naéhled
Sitka 7,66 cm 2| Okestrance | ==
®
[JRelativné k  [Cela oblast odstavce - K gdstav
OXKe znaku
[ Automaticky O ko stk
Vyska (minimalni)|5,50 cm <
CIRelativné k  [Cela oblast odstavee | | Cela oblast odstavce
5 Oblast textu v odstavci
[ Automatick, :
* Vlevo od textové oblasti odstavce
[Jzachovat pomer Vpravo od textové oblasti odstavce
Vlevo | Vlevo od textové oblasti stranky
\Vpravo L Vpravo od textové oblasti stranky
Na stred Umistn) ‘ Cel stranka
@ Vodorovné Zleva |¥]| o [612cm 21 k [cela oblast odstavce * | m—p Textova oblast strénky
[zrcadlit na sudych strankach
Nahote <= Svisle shora [~] o [173cm Be Celé oblast odstavce B el oblast odstavce
Dole [CJudrsovat v hranicich textu Oblast textu v odstavci
Na stfed - Cela stranka
Textova oblast stranky
Népovéda Obrovit Zrusit

Obrdzek 25: Moznosti umisténi rdmce pri ukotveni K odstavci

Toto velké mnozstvi zptisobti umisténi objektii poskytuje svobodu navrhu, ale mize
vyvoléavat paniku. Pokud v3ak jde o tvorbu akademické prace, je situace o dost pfiz-
nivéjsi. Objekty se do akademickych praci vkladaji, pro vétsi prehlednost, bez
obtékani a zarovnané na stfed stranky. Ukotvené jsou vétSinou k odstavci. VétSina
vkladanych objektd je ramec (tedy kresba, graf nebo obrazek s popiskem). Ramce
budou vysvétleny v nasledujici kapitole 6.2 Co jsou to Rdmce. Staci tedy pfipravit si
nékolik Casto pouZivanych stylit rimce (jako napiiklad Ramec Ke strance nahoru,
K odstavci nad, K odstavci pod, Ikona jako znak, ... viz priklady v kapitolach 6.4.2.1
a 6.4.2.2), ty pak pti vloZeni objektu pfifadit a eventudlné jemné doladit pomoci funk-
ce Vlastnosti (z mistni nabidky). Ale hlavné, na zavér Uzamknout jak Obsah, tak
Umisténi i Velikost ramce (funkce Vlastnosti v mistni nabidce na zaloZce MozZnosti),
aby nedoslo k nechténé modifikaci.

Budete-li pfidavat na strdnku dalsi text nad vloZeny objekt, bude se objekt posouvat
s ukotvenim a dodrZovat nastavené umisténi vzhledem k ukotveni. ZatrZitko UdrZovat
v hranicich textu zabrani posunuti objektu do spodniho okraje stranky, ale pfesune se
na dalsi stranku ihned po dosaZeni horni hrany okraje.
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6.2 Co jsou to Ramce

Rdmec je vlozend obdélnikovd oblast. Je to jakéasi obédlka pro vybrany obsah (text a
dalsi objekty), kterou lze umistit libovolné na strance. Ramec miZe byt jen cely na
jedné strance, nelze ho zalomit jako tfeba sekci nebo tabulku. Zalomeni textu (pre-
tékani textu mezi ramci) 1ze dosahnout pouze tzv. Propojenim ramcti (funkce Propojit
rdmce v menu Formdt » Rdmec a objekt).

Rémec se vklada na stranku dokumentu bud’ automaticky (k automatickému vloZeni
rdmce dojde po pridani popisku k jinému objektu — obrazku, kresbé, grafu, ...), nebo
se mize vloZit rucné (funkce Rdmec v Menu Vlozit). RuCné lze ramec vloZit témito
zptisoby:

 funkci Rdmec interaktivné ukazanim pomoci kurzoru mysi,
e funkci Rdmec s dialogovym oknem,
* jako Plovouci rdmec, slouZi ke zobrazeni a editaci externiho souboru.

Pfi ru¢nim vkladani lze bud’ vlozZit prazdny rdmec a ten postupné naplnit textem
a/nebo objekty, nebo zahrnout text a/nebo objekty do vybéru a na tento vybér apli-
kovat funkci Vlozit » Rdmec. Vybér se tim presune do nové vloZeného ramce.

Jaky postup tedy zvolit? Nechat vklddat ramce automaticky az s pripadnym popis-
kem nebo je vklddat rucné? Je-li v dokumentu jen nékolik malo objektt, je to vicemé-
né jedno. Ale profesiondlni sazba se déla vkladanim a umistovanim ramct. Objekty
bez ramcl se vkladaji vyjimecné, napiiklad pro dosaZeni jiného neZ obdélnikového
tvaru obtékani textu. Ramce jsou vZdy jen obdélnikové oblasti.

Rdmec je objekt, u kterého je moZné, kromé schopnosti zaujmout libovolnou pozici
v dokumentu, vyuZit i dalSich vlastnosti, jako je jeho ohraniceni, odsazeni od hranice,
barva oblasti, ale i nezavislého formatovani textu uvnitf ramce.

Réamec miize uvnitr obsahovat i vice objektil. Lze tak napfiklad sdruZit vice obraz-
kil a urcovat jejich pozici na strance spolecné, kombinovat je s jinymi objekty, text for-
matovat do odstavcli pomoci styld, definovat text do sloupcti apod. Ramec se uvnitt
chové viceméné jako samostatna stranka.

Ramec také dava moznost umistit tabulku na libovolné misto na strance, coZ sama
tabulka neumoZziuje (viz kapitola 6.6.7 Tabulka vloZend do rdmce).

Hranice rdmce jsou viditelné jen pfi nastaveni Car v Ohraniceni ve vlastnostech
nebo stylu rdmce. Pfipadné zapnutim viditelnosti Hranice textu v menu Zobrazit (jen
pro zobrazeni na monitoru). Hranice textu je vSak totoZna s hranici rdmce jen v pfipa-
dé, Ze okraj ohraniCeni rdmce je nastaven na nulu. Nasledujici pfiklad je rimec s kom-
binovanym obsahem a s nastavenou ¢arkovanou ¢arou v Ohraniceni:

Také ramec miiZze mit automaticky popisek, ovSem ten se vklada dovnitf ramce a
nepridava dalsi ramec, jako je tomu u ostatnich grafickych objekta.
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Text 1: Ramec s textem

Tento ramec obsahuje nékolik
Kromé jednoho odstavce textu jsou to dva
obrazky s popiskem (Cili také v ramci) a Reset
jedna tabulka. Vlastnosti a format vSech  upaer
objektl v tomto Rgmci se nastavuji stejné,
jako by byly na bézné strance dokumentu.

Tab. 1: Obvody Boundary scan

objektd.

-~

lxlx e lol1
oI
ClOCKIR e scan register TDO
ShiftiR = >

Hold register
Yy V3

Decode logic

Obr. 1: Scan register

Obvod Obr. Funkce

Boundary scan 1 Scan register

Boundary scan 2 TAP controller
Ramec tedy mlZe poslouZit v akademické e e

praci napriklad ke shrnuti tématu popi-
sovaného v textu dokumentu nebo k uve-
deni néjakého konkrétniho prikladu popi-

sovaného v tématu kapitoly atp.

lor(c)ll~e™ (o

TAP controller
BI5R 2
L

Data Reg.
MSB LsSB

Obr. 2: TAP controller

Ramec 1: Ukazka ramce se sdruzenymi objekty a popiskem

Aby nedoslo k nechténému posunuti objekt uvnitf ramce, je vhodné jeho obsah
uzamknout (v mistnim menu Rdmce vybrat Vlastnosti a na karté MoZnosti zatrhnout
Obsah v polozce Zamknout). Zamknout lze i Velikost ¢i Pozici Ramce. Objekty
uvnitr ramce mohou presahovat (nebo byt zcela mimo) rdmecek ohraniceni (viz
ramec 1 vpravo nahofe), presto ziistanou jeho soucasti (budou se tedy piesouvat s ram-

cem nebo je 1ze uzamknout jako obsah rdmce apod.). To neplati pro text.

Rdmec muiZe byt zaroven hypertextovym odkazem, viz kapitola 2.4.5.2 Hypertex-
tové odkazy, kdy se poklepanim mysi (Ctrl + kliknuti) na okraj rdmce otevre jiny sou-
bor se zadanou URL adresou. MiiZe to byt naptiklad jakykoliv soubor v nastavené
cesté (pak je vhodné mit nastavené a nainstalované pridruzené aplikace). Nebo jim lze
oteviit odkaz na internetu. Z praktickych divodt je pro ucely hypertextového odkazu
uzivatelsky prijemnéjsi mit nastavenou vétsi Sitku okraje rdmce (na karté Ohraniceni).
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6.3 llustrace

Obrdzek je asi nejcastéji vyuzivany graficky objekt v dokumentech. Uz jen proto,
Ze jim lze nahradit jakykoliv objekt jiny, od grafu, pfes vyvojovy diagram azZ po
tabulku nebo vzorec. Obréazek jako objekt je mozné vkladat na stranku, do sekce, do
rdmce, ale i do buriky tabulky. Obrazky se vSak rovnéz daji vybrat jako pozadi oblasti
vétSiny ostatnich objektli, pocCinaje strankou, pres sekce a ramce a konce vloZenym
textovym polem. Obrazky se daji pouZit také jako odrazky cCislovanych seznamd.
Vkladané obrazky mohou byt jak rastrové, tak vektorové (viz kapitoly 6.4 a 6.5).

Z pohledu editace a formatovani je ve Writeru potfeba rozliSovat mezi vlozenym
vektorovym obrdzkem a kresbou. Kresba je slozena z vektorovych Tvari (pfipadné
iz Textového pole nebo Pismomalby), které jsou soucasti nabidky funkci Writeru
(viz kapitola 6.5.1).

6.4 Rastrova grafika

Vkladany rastrovy obrdzek by mél mit takové rozliseni (DPI) a rozmér stran, aby
Writer nemusel velikost obrazku pfili§ prizptisobovat. NejnepiijemnéjSim dtsledkem
prilis velkého obrazku s vysokym rozliSenim je nartist objemu dat souboru dokumentu
(zmenSenim obrazku na strance se objem dat nezméni, protoZe obrazek je v dokumen-
tu uloZen ve skutecné velikosti pro potfeby kvalitniho tisku). Nepfijemnym disledkem
prilis malého obrazku s nizkym rozliSenim je ztrata kvality obrazu pfi zvétSeni obraz-
ku na strance (ale tim padem i ztrata kvality pro tisk, protoZe jednou ztracena kvalita
obrazu se uz nikdy neda zlepSit). Rozmér vysledné velikosti strany obrazku
(v okamZiku vloZeni) je dan vztahem X / DPI x 2,54 (v centimetrech). Kde X je délka
strany v pixelech a DPI je hodnota rozliSeni rastrového obrazku. Writer si s pfizptiso-
benim velikosti vkladaného obrazku poradi, ale ze zminénych dtivodi to ma pochopi-
telné vliv na jeho kvalitu.

Pro dokonalou predstavu o velikosti obrdzku po vloZeni do dokumentu je dobré
védeét, Ze vychozi rozliSeni stranky, se kterym pracuje Writer pfi zobrazovani je 72 dpi,
coZ predstavuje rozmér 595 x 841 pixelt pro stranku A4 (210 x 297 mm). Pro oblast
textu bez okrajii to bude pochopitelné méné. Pokud bude vkladany obrazek vétsi a
s vétSim rozliSenim, bude jeho rozliSeni (pro zobrazeni na strance nikoliv pro tisk) pre-
pocteno na 72 dpi a bude zmenSen tak, aby se na stranku veSel.

I volba formdtu zdrojového souboru ma na kvalitu vliv. Pokud se nejedna vyloZené
o fotografii krajiny, kterd vyjde dobfe i v komprimovaném formatu JPG, pouZivejte
formaty urcené pro bezeztratovou kompresi rastrové grafiky, jako je format PNG nebo
format GIF, pokud vyhovi jeho nizsi barevna hloubka (256 barev soucasné). Rozdil je
v tom, Ze ztratova komprese je sice Ucinnéjsi, co se tyka velikosti souboru, ale tzv.
»fozmazava okraje hran®, takZe se nehodi pro technické ilustrace.
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6.4.1 Obrazek vloZzeny pres schranku systému

Jeden z nejrychlejsich zptisobt jak vloZit obrazek na pozici kurzoru je zkopirovat
ho pres systémovou schranku (Ctrl + C a Ctrl + V). Obrazek pak prebird vlastnosti ze
zdrojového souboru obrazku a ze stylu rdmce Obrazek. Tato metoda funguje bézné pro
kopirovani rastrovych obrazkt napiiklad z webu.

Velmi elegantni je zkopirovani obrazku do schranky z obrazovky (ve Windows
napiiklad pomoci nastroje Vystrizky). Zv1ast' pokud pouZivate monitor s vySSim rozli-
Senim (rozliSeni 4K)*, ziskate rastrové obrazky s vybornou kvalitou, a to i s moZnosti
jejich uloZeni do jiz zminénych formati PNG nebo GIF.

Jistou vyjimkou je kopirovani obrazkt z aplikace LibreOffice Draw, kde se
zachova vektorovy format kresby a zkopiruji se jednotlivé Tvary zakomponované
v kresbé. Kresba se vlozZi jako Skupina. Po jejim zruSeni (funkci Zrusit skupinu
v menu Formdt) je mozné Tvary editovat, tak jako by byly vytvorené ve Writeru (viz
kapitola 6.5.1 Co jsou tvary a kresby).

6.4.2 Obrazek vlozeny funkci Vlozit obrazek

BéZné se obrazek vklada vybérem souboru (funkci Obrdzek... v menu Vlozit). Pri
vkladani pfejima obrazek formatovani (dtleZité jsou predevsim velikost, ukotveni a
umisténi na strdnce) z vybraného stylu. Vychozi nastaveni je Styl rdmce Obrdzek. P¥i-
pomeiime, Ze obrazek lze vloZit i jen jako odkaz (viz obrazek 26).

P Viozit obrazek 4
1 &= > Tento pocitac > Obrazky v 3] Prohledat: Obrazky
Usporddat ~  Nova slozka - @
EDK " Nazev Datum Typ Velik *

fa22 "
“ Nicole Alyse Nelson.jpg

fa22 Odeya-rush.png
Jennifer Michele 2.JPG

greta.PNG

Odkazy na aplikace

u

w

u

u

@ OneDrive - Personal & Anya Taylor-Joy.PNG
% Tento pocitac & Anya Taylor-Joy3.PNG

& Ali.PNG

u

u

-

u

Anya Taylor-Joy2.PNG

¥ 3D objekty
= Dokumenty
J Hudba

rezava strecha.PNG
Maya.PNG

021 10:24

- leos.petrzilka (shavit.ite.tul Matylda.PNG

& Obrazky ol s 2
[]Odkaz

021 16:44

Nazev souboru: \ ad ‘ <Vsechny obrazky> (*bmp;*.dx
Styl: Obrazek 5 Zrusit

Obrdzek 26: Dialog VloZit obrdzek s nastavenim vychoziho stylu

4 4K je standard pro rozliSeni obrazu v pocitacové grafice. Nazev je odvozen
z horizontalniho rozliSeni (pocet sloupcii), které je priblizné 4000 pixeld, kdy pri
rizném pomeéru stran je vertikalni rozliSeni rizné.
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6.4.2.1 Vkladani obrazkl do akademickych praci

Jak jiz bylo feceno, je v akademickych pracich zvykem vklddat obrdzky na stred
stranky nebo odstavce vodorovné a bez obtékdni textem. Obrazky jsou vétSinou ukot-
vené k odstavci nebo znaku tak, aby se obrazek presouval s odstavcem jen v uvnitf
kapitoly. Pro vkladani obrazkd v takové konfiguraci si pripravte odpovidajici Styl
obrdzku (viz obrdzky 27 a 28). DoporuCuje se obrazek také uzamknout (na karté
Moznosti). Nezapomeiite, Ze pokud pridate obrazku popisek musite FeSit vlastnosti
vloZeni pro Ramec, ktery se prida s popiskem.

Organizator Typ MoZnosti Obtékani textu Oblast Prihlednost Ohrani¢eni Sloupce Makro

Velikost Ukotveni Nahled
Sitka (minimalni) 0,04 cm ‘:—‘ OKe strance
[JRelativné k  |Cela oblast odstavce J OK gdstavci
e OKe znaku
[ Automaticky, O Jako mak
Vyika (minimaln) 0,04 cm =
[JRelativné k  (Cela oblast odstavce | |
[ Automaticky
[]Zachovat pomér
Umisténi
Vodorovné |Na stred|~ | o 0,00cm 2 k [cela oblast odstavee ~]
[JZrcadlit na sudych strankach
svisle  [Nahote |¥| 0 000cm 2k [cela oblast odstavce ~]

[Judrzovat v hranicich textu

Napovéda Obnovit Pouzit Nastavit z rodicovského Zrusit

Obrdzek 27: Doporucené nastaveni pro umisténi obrdzku

Organizator Typ Moznosti Obtékan textu Oblast Préhlednost Ohraniceni Sloupce Makro

Nastaveni
2 -1 E
® Vypnout obtékani Opred Oza
(ORovnobgzng OPres O Optimalni
Rozestupy Moznosti
Vlevo: (0,00 cm B Prvni odstavec
Vpravo: 0,00 cm 2 Na pozadi
Nahore: 0,20 cm é Obrys
— Pouze vné
Dole:  p20cm = [ Povolit prekryv

Népovéda Obnovit Pouzit Nastavit z rodi¢ovského Zrusit

Obrdzek 28: Nastaveni pro obtékdni textu
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6.4.2.2 Jak vlozit obrazek jako ikonu do fadku textu

Chcete-li vloZzit obrazek jako ikonu primo do rddku textu, naptiklad takto zobrazit

tlacitko pro vkladani obrazku, je nejvhodnéjsi postupovat tak Ze nastavite kurzor

na misto, kam chcete obrazek vloZit, a obrazek vlozite (funkci Vlozit obrdzek nebo
pres Schrdnku). Obrazek si pripravte v odpovidajici velikosti (viz kapitola 6.4). Po
vloZeni nejprve dolad'te jeho poZadovanou velikost taZenim za uzlové body obrysu
obrazku. VétSinou je potfeba obrazek jeSté ruc¢né nasunout na presné misto. Nasledné
nastavte Vlastnosti obrazku z mistni nabidky. Tedy predevSim na karté Umisténi a
velikost presnou Velikost obrazku, jeho Ukotveni a Umisténi. Ukotveni nastavte na
volbu Jako znak, umisténi Svislé zarovnani Na stied vzhledem k Rddku. Nastaveni je
patrné z nasledujiciho obrazku, viz obrazek 29. Poté nastavte Rozestupy vlevo a
vpravo na karté Obtékdni textu (cca 0,10 cm vlevo ivpravo) a nakonec na karté
Moznosti v poloZce Zamknout uzamknéte Umisténi a Velikost.

" Obrazek X

|
Umisténi a velikost MoZnosti Obtékani textu Hypertextovy odkaz Otoceni Ofiznout Ohraniceni Oblast Prihlednost Makro
| Velikost Ukotveni Nahled

Sitka 21 OKe strance

‘ OK odstavci

[JRelativné k‘Ce\a oblast odstavce °©
‘ ‘ OKe znaku ’,
Vyska 0,55 cm > @jako znak
| h J.J

[IRelativné k ‘Ce\a oblast odstavce ‘

| MZachovat pomér
Pivodni velikost
Umisténi
Vodorovné I:l o 0,00 cm ok ‘ ‘
| Zrcadlit na sudych strankach
Svisle 0 0,00 cm Tk ‘ﬁédek V‘
Udrzovat v hranicich textu
Naépovéda Obnovit Zrusit

Obrazek 29: Nastaveni umisténi a velikosti obrazku

Pro snadné opakované vkladani takovéto ikony je vhodné, si podle popsanych
vlastnosti pripravit odpovidajici Styl rdmce (Novy na zakladé vychoziho stylu
Obrdzek). Tento pripraveny styl mtiZete pfifadit obrazku po jeho vloZeni nebo ho
vybrat jako vychozi styl v dialogu funkce Vlozit obrdzek. Takto provedeny postup
zajisti, Ze obrazek bude drZet pozici i pri naslednych dpravach textu, bude se chovat
jako znak na témZe misté.
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6.4.2.3 Obrazek s obtékanim textu

Pokud nastane situace, kdy se bez obtékani obrazku textem nelze obejit, provede se
volba obtékani v dialogu funkce Vlastnosti z mistni nabidky (viz obrazek 28).
Obtékani obrazku mtize byt fizeno i obrysem, ktery neni obdélnikovy. Néavrh
nepravidelného obrysu lze provést funkci Obtékdni textu » Upravit obrys v mistni
nabidce. Volba je dostupnd v zavislosti na nastaveném typu obtékani a pouze pro
vloZené obrazky, nikoliv pro rdmce nebo tvary.

6.4.3 Obrazek vioZzeny jako OLE objekt

Vyhodou toho zptisobu je moZnost editace obrazku z prostiedi Writeru. Stava se
z néj pak opravdu Ziva ilustrace, kterou lze celkem operativné editovat. Writer zvlada
spolupracovat naptiklad s aplikacemi Corel PHOTO-PAINT a Corel DRAW (ve
verzich X8 a 2021). Aplikace je potfeba mit nainstalované.

6.4.4 Obrazky ze skeneru

Stoji urcité za zminku, Ze ve Writeru miZete vloZit rastrovy obrazek také pomoci
funkce Skenovat (z menu VloZit » Multimedia), ovsem jen za predpokladu, Ze mate
k pocitaci pfipojeny a v systému nainstalovany néjaky skener.
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6.5 Vektorova grafika

Nejlepsich vysledkt v kvalité obrazu lze dosdhnout vloZenim vektorové grafiky.
U vektorovych obrazki lze totiZ libovolné ménit métitko bez ztraty kvality zobrazeni
i pripadného tisku. Technické kresby a schémata miluji vektorovou grafiku.

Vektorové obrazky miZete pripravit bud pifimo ve Writeru, nebo v néjaké externi
aplikaci. Lze s vyhodou pouZit napfiklad LibreOffice Draw ze stejného baliku jako
Writer. Writer ale vyborné spolupracuje i napfiklad s aplikaci Corel DRAW na trovni
OLE objektt nebo nactenim jim vyexportovanych soubord. Pokud budete mit vekto-
rové obrazky z jinych zdroji nebo galerii hodi se informace, Ze LibreOffice Writer
zvlada nacitat vektorové formdty souborit SVG, EPS, DXF, PDF, ...

V této kapitole jiZ nebudou popsany objekty textovd pole a pismomalba, které do
vektorové grafiky také spadaji, ale je jim vénovana jina kapitola (viz kapitola 5.3.8).
Textové pole miiZe byt také soucasti Tvaru (viz kresba 1, text v obrazcich diagramu).

6.5.1 Co jsou tvary a kresby

KaZdy solidni textovy procesor nabizi moznost kresleni vektorové grafiky. Ve Wri-
teru lze tzv. kresby vytvaret z tvarii (funkci Tvar z menu Vlozit), nebo z néstrojové lis-
ty Kresba (viz obrazek 30), jejizZ viditelnost si lze zapnout (v menu Zobrazit).

(b N/ ¥AHAO0000ANC-O-=-%-O-H- WEF

i

Obrdazek 30: Ndstrojova lisSta Kresba

Tvarti je ve Writeru rozsahla nabidka. V kapitole 6.7.5 je z nich vytvoren kuprikla-
du graf. Z hlediska geneze kresby z tvart je pfijemné;jsi skladat kresbu pfimo na stran-
ce a na zaver vytvorit ze vSech tvart skupinu (funkci Seskupit v menu Format). 1 sku-
pina je stale kresbou a takové kresbé 1ze nastavit vlastnosti, jako je obtékani textu,
nebo pridat popisek (popisek pfida rdmec jako u jakéhokoliv jiného obrazku — viz
kapitola 5.3.3 Popisky objektii).

Pfi kombinovéni tvard s rdmcem je tfeba vénovat pozornost poradi objektii. PTi
nastaveni prihlednosti rdmce na volbu Nepriihledné (v Mistni nabidce ve funkci
Vlastnosti ramce na karté Priihlednost) je potieba vektorové tvary ¢i skupinu mit
vizualné presunuté Na Popredi, aby byly pred rdmcem (nikoliv pfenesené Do popredi,
tim se grafika presune dopfedu jen uvniti ramce). Rozdil v nastaveni priihlednosti je
zachycen na obrazku 31. V opacném pripadé nebude tvar vidét, nebot jej prekryje
nepruhledny rdmec. Pro lepsi ilustraci presahuje v obrazku vloZeny tvar hvézdice
hranice ramcii, zakreslené obdélniky jsou vloZené ramce. Situaci je mozné FesSit i
nastavenim prihlednosti pro ramec. Pozor, pii exportu dokumentu do formatu
PDF/A-1b (ktery nepodporuje prihlednost, ta je podporovana az od verze 2b) se
nastaveni prihlednosti v celém dokumentu zrusi.
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Tvar Na pozadi: [ = Tvar Na popredi:

X, Vyjmout Ctrl+X
‘ ® Kopirovat Ctrl+C
™ B Viozit Ctrl+v
. Body
F otocit
= Umisténi a velikost...
=Z Cara..
rfl  Oplast...
£ Ukotvit »
ZE Obtékani textu »
= Zarovnani objektd »
(7 Usporadat » [T Prenést do popredi
I\ preklopit » | £© O jednu vpred
ab  Pridat textové pole 0O O jednu zpét
[ viozit popisek... & Odsunout do pozadf
[ Na popredi

Obrdazek 31: Vliv priithlednosti a nastaveni poradi objekti

6.5.2 Vektorova grafika funkci VloZit obrazek

Ano i na vektorové obrdzky funguje tato funkce (Obrdzek... z menu Vlozit). Lze
tak vkladat Cisté vektorovou grafiku, ktera dava nejlepsi vysledky pro tisk, nebot roz-
liSeni je vypocitano az béhem pripravy tisku a také p¥i exportu dokumentu do PDF,
kdy se vektorovy format obrazkt zcela zachova. Writer si béZné poradi s nactenim for-
matt jako jsou SVGZ (SVG), EMF (WMF), EPS, DXF, PDF (viz Seznam zkratek).
V tomto dokumentu byla mozZnost vloZeni vektorového obrazku vyuZita pro nacteni
ukazky grafu nakresleného (jako vektory) v jiné aplikaci (viz graf 6: Graf vloZeny
jako vektorovy obrdzek) a také pro vloZené vykresové prilohy.

6.5.3 Pouziti Galerie

V tzv. Galerii, ktera je soucdsti
instalace Writeru (zdloZka Galerie

v postranni listé), je nabidka Fady

dalSich tvar( ¢i sestavenych kreseb,
VVVVV Process

téch zakladnich. MiuZete si tak
pohodlIné, bez pouziti dalsi aplika-
ce, slozit napfiklad vyvojovy dia-
gram (viz kresba 1 vpravo). Galerii
je mozZno rozSifovat také vlastnimi kresbami nebo 1ze pomoci tzv. RozSireni Writeru
instalovat dalsi tematické galerie (napriklad pro kresleni elektro-schémat, galerie che-
mickych symbold, financ¢nich symbold, ikon pro dopravu atd.). Galerie je zkratka
vyborny néstroj, ktery oZivi dokument, ale hlavné uSetii spoustu prace.

Kresba 1: Vyvojovy diagram procesu
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6.6 Tabulky

Jak jiZ bylo feCeno (viz kapitola 5.3.6 Tabulky jsou také textovy objekt) tabulka je
vlastné specidlné formdtovany text, a to jak tabulka vytvorend pomoci tabulatord, tak
vloZena tabulka Writeru. Textovy charakter tabulek umoZiuje zalamovat tabulky na
vice stranek. Pokud se ale v dokumentu nepocitd s dlouhymi tabulkami, je mozné
tabulky rovnéz vkladat do ramcti a docilit tak jednotného vzhledu a vlastnosti umisténi
jako u ostatnich vkladanych objektt.

Tabulky nabizeji Sirokou Skalu moznosti jejich tvorby. Vhodny zpisob lze zvolit
podle toho, v jaké formé jsou data pro tabulku k dispozici, zda se maji teprve zapsat
rucné, ¢i prevzit jiz hotové z jiného zdroje. Také samoziejmé zaleZi na rozsahu
tabulky, na planovaném zpisobu vyuziti dat z tabulky (napfiklad pro graf nebo pro
vypocty) a v neposledni fadé na jejim poZadovaném vzhledu. Mozné zptisoby tvorby
tabulek jsou:

* vloZenim pomoci funkce Vlozit tabulku,

* zarovnavanim textu v odstavci pomoci tabulatort a zarazek v pravitku,
» prevedenim textu na tabulku (funguje i obracené),

* vyuZitim nastroje Automatické opravy,

* vloZenim tabulky ze schranky,

e vloZenim do ramce,

* vloZenim ze schranky jako DDE objekt,

* vloZenim jako OLE objekt.

6.6.1 Tabulka vytvorena funkci Viozit tabulku

Asi nejvyuZzivanéjsi zptsob je tabulku vlozit standardni funkci Vlozit tabulku. Tato
funkce nabizi Sirokou Skélu formatovéani vizualni podoby tabulky. Obsah takto vloZené
tabulky je tfeba naplnit rucné. U vloZenych tabulek 1ze pracovat také s vypocty v bui-
kach. Obsah bunék je mozné vytvaret i pomoci poli a vyuzivat vSech vlastnosti textu.
Do bunék lze vkladat také ostatni objekty vcetné sekci, ramcti atd. Automaticky Cis-
lovany popisek tabulky lze vloZit tradi¢né z mistni nabidky funkci Vlozit popisek.

Tabulka 2: Stav vody — tabulka vytvorend funkci VioZit tabulku

tok stanice kraj vyska [cm] prepocet [mm]
Hamersky potok  OldFis JihocCesky 34 340
Nezarka Lasenice  Jihocesky kraj 78 780
Nova feka Mlaka JihocCesky kraj 53 530
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6.6.2 Tabulka zarovnanim textu na zarazky

7 i i . -
i 2 3 5. 3 7 8 o8 0o

Obrdazek 32: Pravitko se zardzkami pro vytvoreni textové tabulky

Tabulka 3: Stav vody — text zarovnany tabuldtory na zardzky v pravitku

tok stanice kraj vyska [cm]
Hamersky potok OIdris Jihocesky kraj 34
Nova reka Mlaka Jihocesky kraj 53
NeZarka Lasenice Jihocesky kraj 78

Jednoduchou tabulku (tabulka 3) lze vytvofit v textu pomoci tabuldtorti a zardzek
v pravitku. KaZdy fadek takové tabulky je samostatny odstavec (podobné jako u ¢is-
lovanych seznamil), je proto vhodné tabulku formatovat pfipravenym stylem odstavce.
Tabulatory je potfeba nastavovat pro vSechny fadky tabulky najednou, tedy nejprve
zahrnout vSechny fadky tabulky do vybéru a nasledné nadefinovat v pravitku zarazky
pro tabulatory (obrazek 32). Tato tabulka je opravdu to nejjednodussi dostupné feSeni,
pokud vyhovi jeji textova forma. U tohoto typu tabulky je ponékud odliSné nasta-
vovani formatu jejiho vzhledu, je potfeba nastavovat format odstavce. Z toho vyplyva
i urCité omezeni moznosti nastaveni napriklad svislého ohraniceni sloupcti apod.

Popisek této tabulky je nutné vlozit ru¢né jako samostatny odstavec pred tabulkou.
Je mozné ho bud sestavit a vkladat jako automaticky text, nebo zkopirovat od jiné
tabulky. Tvorba popiski je bliZze popsana v kapitole 5.3.3 Popisky objektit).

6.6.3 Tabulka nastrojem Prevést text na tabulku

Zajimavou funkci je, Ze tabulku pfipravenou jako text, 1ze prevést na vloZenou
tabulku Writeru pomoci funkce Prevést » Text na tabulku z menu Tabulka. Pfipra-
veny text miZe byt oddélen napfiklad stiedniky nebo tabulatory atd. Pokud je oddélen
tabulatory na zarazky v pravitku, Ize od zardZek odvodit i Sitku sloupci. Text v buii-
kach je po prevodu zarovnan vlevo, ale jelikoZ je vysledkem prevodu standardni
tabulka Writeru, je mozné jeji format béZnym zpisobem upravit pomoci vlastnosti

nebo stylt tabulky. Funkci Prevést lze pouZit i obracené, tedy tabulku prevést na text.

Tabulka 4: Stav vody — tabulka vytvorend funkci Prevést text na tabulku

tok stanice kraj vyska [cm]
Hamersky potok Oldris UihocCesky kraj 34
NeZarka Léasenice UihocCesky kraj 78
Nova feka Mlaka UihocCesky kraj 53
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6.6.4 Tabulka nastrojem Automatické opravy

Za zminku stoji také jeden velmi sofis-  |JERERY x

Nahrady a vyjimky pro jazyk: [Cestina

tikovany zpiisob rucni tvorby tabulek. Pro

Nahradit Vygjimky MozZnosti Mistni moZnosti Dokoncovani slov

H
3|

tuto variantu je potfeba mit spravné nasta-

Pouzit tabulku nahrad

Opravit prvni DV& VEIka pismena

Kazdé prvni pismeno véty bude velké

Automatické *tu¢né*, /kurziva/, -pfeskrtnuté- a _podtrzené_
Rozpoznani URL

Nahradit pomleky

veny nastroj automatickych oprav textu.
Funkci Nastaveni automatickych oprav
vmenu Ndstroje » Automatické opravy

v ot po sy cAPS LOCK

je tfeba zkontrolovat, zda je v dialogu 0
Cislované a odrazkové seznamy. Symbol odrazky: «
funkce aktivni zatrZitko Vytvorit tabulku
Odstranit prazdné odstavce
, , , .. Nahradit viastni styly

Obrazek 33 Vpravo)' VyChOZl Stav Zatert_ Sloucit jednofadkové odstavce, je-li délka vétsi nez 50 %
ka po instalaci Writeru je aktivni. G (v v ment v e

Vodorovné rozvrZeni budouci tabulky o Onovi Zrusit
se definuje konstrukci na fadku pomoci

]

Smazat mezery a tabulatory na zacatku a na konci odstavce
Smazat mezery a tabulatory na zacatku a na konci fadku

NERHRERE

K OKONKKREE K,

[SERS]E|

~ v . . PoUZIT styl
pro tvorbu tabulek na karté Moznosti (viz 5
Nahradit odrazky za: +
[T): Automatické opravy béhem psanf

Obrdzek 33: Nastaveni ndstroje

znakl ,,+“ (klavesa plus) a ,,-“ (klavesa Automatické opravy

minus/spojovnik).
Zapis rozvrzeni 1ze provést napriklad takto:
+ + + +--—+

Néslednym stiskem klavesy Enter se diky nastroji Automatické opravy vytvori
prvni prazdny radek tabulky takto:

Vyska fadku je odvozena od velikosti pisma v preddefinovaném stylu odstavce
Obsah tabulky. Jednotlivé buniky tabulky je nasledné mozné naplnit poZadovanym
textem. Mezi burikami se 1ze pohybovat kldvesou Tab. Stiskem klavesy Tab v posledni
buiice na fadku se vytvori vZdy dalsi fadek tabulky. Tabulku lze forméatovat béZnym
zpusobem (priklad viz tabulka 5) pomoci vlastnosti nebo stylt tabulky, jedna se o stan-
dardni tabulku Writeru. Odsazeni tabulky od levého okraje 1ze nastavit jiZ pri definici,
a sice tabulatorem pred defini¢nimi znaky konstrukce nebo také zapsanim definicni
konstrukce znakd do rdmce a poZadovanym umisténim ramce a samoziejmé také
nastavenim odpovidajici vlastnosti tabulky (funkce Vlastnosti z mistni nabidky a
nasledné na zaloZce Tabulka poloZka Rozestupy » Vlevo).

Tabulka 5: Stav vody — tabulka vloZend ndstrojem Automatické opravy

stanice
20.1. Jizera Dolni Sytova 10
20.2 Jizera Dolni Sytova 20
20.3. Jizera Dolni Sytova 30
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6.6.5 Tabulka zkopirovanim ze schranky

Tabulka zkopirovand z jiné aplikace (Ctrl + C) a vloZena ze schranky (Ctrl + V)
(mtiZe se jednat i o ¢ast tabulky) neni trvale provéazana se zdrojovym souborem. Ma
formu standardni vloZené tabulky a lze ji jako takovou v plném rozsahu formatovat a
editovat. Jde jen o to, Ze neni potfeba vypliiovat tabulku ruc¢né.

Tabulka 6: Stav vody — tabulka vloZena ze schranky

Tok Stanice Kraj Meéreni Vyska [cm]
Mumlava Janov — Harrachov Liberecky  [09.04.23 12:30 93
Jizera Jablonec nad Jizerou |Liberecky |09.04.23 12:30 35
Jizerka Dolni St&panice Liberecky 09.04.23 12:30 82
Jizera Dolni Sytova Liberecky 09.04.23 12:30 69

6.6.6 Tabulka ze schranky jako DDE objekt

Tabulka vloZena jako DDE objekt je aktualizovdna vidy pri zméné ve zdrojovém
souboru. MUzZe se jednat i jen o Cast tabulky, ale pozor odkazy na buiiky zdrojové
tabulky jsou absolutni. Takto vloZena tabulka mé formu standardni vloZené tabulky
Writeru, ale tabulku lze jen formatovat, nelze meénit jeji obsah. Pokud je nastavena
relativni cesta k souboru s daty, je pfi prenosu textového souboru tfeba prenést
i zdrojovy soubor tabulky. Cesta ke zdrojovému souboru se upravuje funkci Externi
odkazy v menu Upravy. P¥i rozpojeni DDE vazby zfistane posledni obsah zachovan.

Tabulka 7: Stav vody — tabulka vloZena ze schrdnky jako DDE objekt

Tok Stanice Kraj Normaly Cas méfeni Vyska [cm]
Mumlava |Janov - Harrachov Liberecky | 160 / 190 / 250 [cm] |09.04.23 12:30 93
Jizera Jablonec nad Jizerou | Liberecky | 150 / 180/ 210 [cm] |09.04.23 12:30 35
Jizerka Dolni §tépanice Liberecky | 140 / 165/ 190 [cm] |09.04.23 12:30 82
Jizera Dolni Sytova Liberecky | 180 / 240 / 320 [cm] |09.04.23 12:30 69

6.6.7 Tabulka viozena do ramce

Ponékud elegantnéjsi zpiisob vkladdni tabulky (jakékoliv ze zde uvedenych) je
pouZit ramec. Text v rdmci lze také zarovnavat na zardzky pravitka, tabulku forma-
tovat jako obvykle, ale rdmec navic umozZiuje jeji libovolné umisténi na strance, jeji
obtékani textem a dalSi vlastnosti jako ma vloZeny objekt. Jediné, co tabulka v ramci
nedokéZze, je zalomeni na vice stranek, v takovém pripadé je potieba pouZzit tzv. Propo-
jeni ramcti (viz kapitola 6.2 Co jsou to Rdmce). Automaticky Cislovany popisek
tabulky 1ze vlozZit z mistni nabidky jako soucast rimce. Hranice rdmce jsou na nasle-
dujici ukazce, pro lepsi ndzornost, zobrazeny carkované.
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| Tabulka 8: Stav vody — tabulka jako zarovnany text v rdmci

|
} tok stanice kraj vyska [cm] }
| Hamersky potok Oldris Jihocesky kraj 34 \
' Nezarka Lasenice Jihocesky kraj 78 \
} Nova feka Mlaka JihoCesky kraj 53 J

6.6.8 Tabulka vioZzena jako OLE objekt

Tabulka vloZena jako OLE objekt neni propojenim externiho souboru tabulky, ale
k editaci tabulky se pouzivd externi aplikace (LibreOffice Calc) tak, abyste nemuseli
opustit prostedi textového editoru Writer. Format bunék se prebira z editacni aplikace,
format celého OLE objektu (umisténi, oblast, hypertextovy odkaz atp.) z Writeru.

Tabulka 9: Stav vody — tabulka vloZend jako OLE objekt

stanice kraj vyska [cm] [mm]
Oldiis JihocCesky kraj 34 340
Lasenice JihoCesky kraj 78 780
Mlaka JihoCesky kraj 53 530

6.6.9 Tabulka propojena s databazi

Jak se takova tabulka vytvéri, je popsano v kapitole 3.1.1.4 Databdzovd pole. Zde
se podivejme na jeji pouziti. BéZné jsou zdznamy z pripojené databéze v tabulce vidét
jen na prvnim Fadku (jeden zdznam), ale v zadznamech lze listovat. K tomu je potfeba
mit zapnutou liStu Hromadnd korespondence, ve které jsou pro listovani v zdznamech
prislusna tlacitka.

Pro naplnéni vSech fadku tabulky je potfeba pouZit nastroje z téZe listy. Tabulku Ize
tak naplnit daty pfi tisku, pfi ukldddni dokumentu do souboru jako kopii nebo po
vytvoreni nového souboru, ktery se zobrazi na monitoru (ten lze nasledné ulozit,
tisknout nebo napriklad exportovat do PDF formétu apod.). ProtoZe jde (z hlediska
konstrukce, nikoli obsahu) o standardni vloZenou tabulku Writeru, lze k tabulce
doplnit standardni popisek (z mistni nabidky).

Tabulka 10: Stav vody — propojeni tabulky na databazi

Stanice Pritok [m/s] Vyska [cm]
izera ablonec nad Jizerou 5,83 35
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Stanice Pritok [m/s] Vys$ka [cm]

Tento typ tabulky se uplatni spiSe pfi tvorbé riznych protokold nebo referat. Tedy
v pripadech jiz existujici databaze néjakych udaji. Nevyhodou této tabulky miizZe byt
nutnost provést export dokumentu do nového souboru.

Uvedena tabulka je zdroven piikladem vloZené tabulky presahujici pres vice
stranek. Navic ma zapnuté opakovani zahlavi (z mistni nabidky funkci Vlastnosti
tabulky na zaloZce Tok textu).
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6.7 Grafy

Rovnéz vkladdni grafii nabizi nékolik cest, vétSinou zaleZi, jaky je k dispozici zdroj
dat potfebnych k jeho vytvoreni, ale také na grafickém zaméru.

6.7.1 Graf vytvoreny funkci VloZit graf

6.7.1.1 Graf zaloZeny na vlastnich datech

Funkce Graf (z menu Vlozit) vytvoii graf zalozeny na vlastnich datech. K takto
vytvorenému grafu je potfeba sestavit a vyplnit vlastni vnitini tabulku, coz je trochu
pracné a pro rozsahlejsi grafy skoro nepouzitelné. Vnitini tabulka grafu bohuzel nejde
ani zpétné umistit nékam do dokumentu, funguje jenom na pozadi grafu jako zdroj dat
pro graf. K upravam vnitini datové tabulky, typu grafu a ostatnich prvka grafu se lze
dostat pres mistni nabidku funkci Upravit. Graf Writeru je koncipovan jako OLE
objekt, coZ sice nemusi bézny uZivatel postfehnout, ale vyplyva to ze zptisobu jeho
uprav a formdatovani. Ke grafu lze samoziejmé také vlozZit popisek se vSemi rysy, jak je
popsdno v kapitole 5.3.3 Popisky objektii. Doporucuje se objekt ramce popisku
uzamknout aby se zabranilo neimyslné modifikaci ramce (zatrZitka Obsah, Umisténi
i Velikost na karté Moznosti v dialogu Vlastnosti z mistnih nabidky).
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Grdf 1: Stav vody — graf vloZeny funkci VloZit graf s vlastnimi daty

6.7.1.2 Graf zalozeny na existujici tabulce Writeru

Mnohem uZiteCnéjsi mtze byt graf vlozeny na zdkladé jiz v dokumentu existujici
tabulky. Tento typ grafu se rovnéz vklada funkci Graf (z menu Vlozit), ale je potieba
pred spuSténim funkce nejprve vybérem oznacit zdrojovou tabulku. V nésledujicim
prikladu je graf vytvoren z tabulky 6 v kapitole 6.6.5.
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Graf 2: Stav vody — graf zaloZeny na existujici tabulce (tabulka 6)

6.7.2 Graf vloZeny ze schranky
6.7.2.1 Graf zkopirovany z Calcu

Pti kopirovani grafu pres schrdnku zdlezi na tom, odkud je graf do schranky zkopi-
rovan. Vlozime-li pres schranku graf zkopirovany z Calcu, vloZi se jako graf Writeru
zaloZeny na vlastnich datech. Méa tedy svoji vnitini tabulku dat, kterou lze editovat.
Neni vSak zachovédna vazba na zdrojovy soubor. Vyhoda je v tom, Ze se nemusi
tabulka grafu vypliiovat ru¢né nebo Ze nemusi byt vloZena v dokumentu.

Graf 3: Stav vody — graf ze schrdnky kopirovany z Calcu
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6.7.2.2 Graf zkopirovany z jiné aplikace

Zkopirujeme-li graf napfiklad z Excelu (standardné Ctrl + C a Ctrl + V) vloizi se
jako obrdzek se vSemi atributy obrazku. Pfipomenme, Ze v takovém pripadé je
vhodné, aby mél popisek obrazku grafu stejnou kategorii jako ostatni grafy v doku-
mentu, tedy v tomto piipadé kategorii Graf (viz kapitola 5.3.3 Popisky objekti).
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Graf 4: Stav vody — graf ze schrdnky kopirovany z Excelu

6.7.3 Graf vloZeny jako OLE objekt

Grafy lze vkladat také jako klasicky OLE objekt (funkci Objekt OLE z menu
Vlozit). Mizete tak graf i zdrojovou tabulku spravovat prostiednictvim Calcu nebo
Excelu (aplikace musi byt nainstalované), aniZ byste opustili prostfedi Writeru.
Nejedna se tedy o propojeni s jinym (externim) zdrojem dat, ale o tvorbu grafu ve zna-
mém prostredi.
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Graf 5: Stav vody — graf vytvoreny jako OLE objekt v Excelu
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6.7.4 Graf vloZeny funkci VloZit obrazek

Graf lze samoziejmé také vlozit jako obrdzek. Pak pro néj plati veSkerad pravidla
jako pro vkladani obrazku. Obrazek miZe byt rastrovy, ale pro vkladani grafii a tech-
nickych kreseb je vhodnéjsi vektorovy format. Nasledujici graf byl ru¢né nakreslen
v aplikaci LibreOffice Draw a uloZen do vektorového formatu SVG (Scalable Vector
Graphics). PrestoZe jde o obrazek vloZeny ze souboru, ma v popisku zvolenou katego-

rii Graf, aby mél stejnou fadu ¢islovéani jako ostatni grafy v dokumentu.

(%] Staroslovanska divéi jména
0

50

40

30

20

10

Zuchna Vachna Dusice Busice Brehule

[[] Procento vyskytu jmen

Graf 6: Graf vloZeny jako vektorovy obrdzek

6.7.5 Graf vytvoreny ve Writeru jako Kresbha

Jak bylo popséano v kapitole 6.5.1 Co jsou tvary a kresby, 1ze vektorovou grafiku
vytvdret i primo ve Writeru pomoci nastroje Tvar. Nasledujici graf je toho diikazem.
Vysledek je obdobny jako v predchozim pripadé s tim rozdilem, Ze ho lze lokéalné
upravovat jako béZnou mistni kresbu.

Staroslovanska divci jména
(%] Procento vyskytu jmen

50

40

30

20

10

0 N o

Zuchna Vachna Dusice Busice Brehule

Graf 7: Graf jako kresba z tvaril seskupenych v ramci
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6.8 Ukazky zdrojového kddu

Obvykly vzhled viozZené ukdzky zdrojového kodu je ¢ast kédu programu vloZena do
rdmecku s jinou barvou pozadi. Format textu kédu by mél odpovidat forméatu v jeho
pivodnim vyvojovém prostiedi, Cili vétSinou néjaké neproporcionalni bezpatkové
pismo a pripadné barevné formatovani.

Nabizi se fada mozZnosti, jak kédy vkladat. Kazdd moZnost mé své vyhody ¢i nevy-
hody a jiné podminky pro formatovani. KaZdopadné v celém dokumentu je vhodné
pouZit jen jeden zpilisob:

e vloZenim textu kédu do ramce,
* jako béZny odstavec,

* jako textové pole,

* jako obrazek,

* jako novou sekci,

* jako OLE objekt.

6.8.1 Kéd jako text v ramci

Pravdépodobné nejefektivnéjsi zplisob, jak vlozit kod, je pouzit rdmec (funkce
Rdmec z menu Vlozit). Text s kddem se do rdmce vloZi zkopirovanim z vyvojového
prostiedi pres schranku (standardné Ctrl + C a Ctrl + V) se zachovanim ptivodniho
formatu (fontu pisma, odsazeni a barev). Ztistdva vSak moZnost prifadit textu predpfi-
praveny styl se zarovnanim, odsazenim a barvou pozadi. Pravdépodobné vSak vystaci-
te jen s nastavenim velikosti fontu pisma. Ramec pak dovoluje pfidat barvu pozadi,
¢aru ohraniCeni a odsazeni textu od okraje.

#include <iostream>

#include <vector>

#include <string>

using namespace std;

int main()

{
vector<string> msg {"Hello", "C++", "world",
"from", "VS Code", "and the C++ extension!"};
for (const string& word : msg)

{
}

cout << endl;

cout << word << " ",

}

Kéd 1: Ukdzka zdrojového kédu — text vloZeny do rdmce
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Hlavni vyhodou rdmce je vétsi variabilita umisténi oproti textovému odstavci.
Pokud je potfeba, umoZziiuje rdmec i pridani popisku (z mistni nabidky funkce Pridat
popisek). Obsah i umisténi rdmce je jako vZdy vhodné uzamknout (karta MozZnosti)
proti nechténému posunuti a Gpravam.

6.8.2 Kdod jako béZzny odstavec

Vyhodou tohoto provedeni miiZze byt moznost vkladat delsi kody zalomené na vice
stranek. PFi zalomeni ukdzky kédu na vice stranek by ramecek s kodem nemél mit
popisek umistény pod rameckem s ukazkou.

Obecné k odstavci vSak nelze vytvaret automaticky popisek, proto je tfeba ho
vytvorit ru¢né nebo zkopirovat odjinud a upravit (viz kapitola 5.3.3 Popisky objektii).

Kéd 2: Ukdzka zdrojového kédu — jako odstavec s vlastnim stylem

#include <iostream>
#include <vector>
#include <string>
using namespace std;
int main()

vector<string> msg {"Hello", "C++", "World",
"from", "VS Code", "and the C++ extension!"};
for (const string& word : msg)

{

cout << word << " ";

cout << endl;

Pro takto vytvoreny kod je vhodné si pfipravit styl odstavce se zarovnanim vlevo,
s nastavenymi okraji vlevo i vpravo a nastavenou barvou pozadi oblasti. Vlastni text
kédu je pak vhodné vkladat jako odstavce v fadcich se znakovym formatovanim fontu
a barev pisma, nejlépe zkopirovanim z vyvojového prostredi pres schranku a ipravou.

Nezapomeiite, Ze vkladani prilis dlouhych ukazek kédi pifimo do dokumentu neni
vhodné, ani z typografického ani z icelového hlediska (od toho jsou prilohy).

6.8.3 Kod v textovém poli

Podobny postup jako Ramec nabizi i vyuZiti Textového pole. Do textového pole
(funkce Textové pole z menu VloZit) vloZeného do dokumentu se zkopiruje text kédu.
Textové pole nepodporuje styly, coZ ale nevadi, protoZe je potfeba pfimym formdtem
zmeénit pripadné jen velikost pisma. Pokud je potfeba, vloZi se popisek z mistni
nabidky. Dostaneme tak podobny vysledek jako v predchozim pfipadé s tim rozdilem,
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Ze vysledny objekt neni rdmec s vloZenym textem, ale rdmec s vloZzenym textovym
polem. Umisténi a obtékani textu se fesi pro ramec.

#include <iostream>
#include <vector>
#include <string>
using namespace std;
int main()

vector<string> msg {"Hello", "C++", "World",
"from", "VS Code", "and the C++ extension!"};
for (const string& word : msg)

{

cout << word << " ";

cout << endl;

Kéd 3: Ukdzka zdrojového kédu — kéd jako textové pole

6.8.4 Kéd jako obrazek

Asi nejpohodInéjsi moZnost je vloZit kod jako obrazek (viz kapitola 6.3 Ilustrace) a
nasledné s nim jako s obrazkem nakladat. Ale tuto variantu 1ze doporucit jen v pripadé,
Ze je potfeba zachytit celou situaci ve vyvojovém prostfedi vcetné okolni obrazovky
prostiedi pfi editaci kodu. Nebo neni-li jind moznost jak kéd ziskat. Pozor ale na kvali-
tu obrazku. Pripadny popisek obrazku by mél opét mit vhodnou kategorii, aby bylo
mozné Cislovat vloZené kédy oddélené od ostatnich obrazka.

Ostatni shora uvedené postupy (kapitola 6.8 Ukdzky zdrojového kodu na strané 74)
pro vkladani programovych kddi, jsou ponékud pracnéjsi, ale pouZitelny vysledek
déavaji téZ. Pro vloZeni kédu jsou vSak mdlo uZivané a vhodné jsou jen ve specidlnich
piipadech, jako je naptiklad vyuZiti OLE nebo DDE technologie (v sekcich).

6.9 Matematické vyrazy

Slozité matematické vzorce a rovnice se vkladaji a sestavuji funkci Objekt Vzorce
v menu Vlozit » Objekt OLE pomoci externi aplikace LibreOffice Math. Vzorec se
zde sestavuje vizudlné nebo k6dem. VloZené vzorce jsou OLE objekty, je tedy mozné
je aplikaci Math kdykoliv znovu upravit (poklepanim levym tlac¢itkem mysi).

& %)y
f=3 L2 (xx,)
n=0 .
Vzorec 1: Priklad vzorce s klasickym popiskem
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Vzorci lze pridat bud klasicky popisek (viz kapitola 5.3.3 Popisky objektii), nebo
Ize vzorec doplnit i obvyklym cislovanim v kulatych zavorkach u pravého okraje
stranky. Re3{ se to vloZenou tabulkou Writeru. Takova tabulka mé jeden fadek se dvé-
ma burikami a je bez car v ohrani¢eni. Na uvedeném prikladu (vzorec (2)) je v3ak
z ilustracnich dvodt v ohraniceni tabulky vloZena Carkovana Cara. Svislé zarovnani
textu v buiikach je nastaveno Na stred. VloZeny objekt vzorce je uvnitf butiky ukotven
Ke znaku (i kdyZ tam vlastné Zadny textovy znak neni, je tam jen prazdny fadek) a
zarovnan je Na stred vodorovné i svisle k odstavci. Automatické ¢islovani je vloZeno
jako text do druhé buiiky tabulky zarovnany jako odstavec Vpravo. Text Cislovani je
vytvoren ze dvou kulatych zédvorek a vloZeného pole Interval cislovdni pro predem
pripravenou kategorii pojmenovanou napiiklad Vzorec (Cislovani musi mit samo-
statnou kategorii, aby se vztahovalo pouze ke vzorctim).

E=mc’ (2

Takto pripravenou konstrukci jednorddkové tabulky lze uloZit jako Automaticky
text (viz kapitola 5.3.5 Jak vyuzit Automaticky text) a vkladat (napf. klavesovou
zkratkou Ctrl + F3) opakované s tim, Ze se vloZeny vzorec nasledné upravi €i zcela
vyméni. Velikost pisma vzorce se nastavuje v aplikaci Math pfi editaci vzorce. Na €is-
lovany vzorec lze pridat kiiZovy odkaz, viz tento odkaz na vzorec (3).

Pri vkladani vice vzorcli za sebou je mozné u téch vzorct, na které v textu odkaz
neni, ¢islovani v druhé burice tabulky jednoduSe vymazat. Nasleduje ukazka s vypnu-
tym ohranicenim tabulek:

o, (1)
=3 1) (e p=me

n=0 n
b

J f(x)dx=f(b)—f(a) 3)

a

Novy vzorec (s Cislovanim i bez) 1ze, namisto Automatickym textem, vloZit také
zkopirovanim existujici konstrukce tabulky pres schranku (Ctrl + C a Ctrl +V) a
naslednou dpravou vzorce tak, jako je ndsledujici priklad (vzorec (4)), kde je zkopi-

rovan a upraven vzorec (2):
c=Va’+b’ (4)

Pri vkladani vzorct je uZitecné docasné zapnout funkci zviditelnéni hranic tabulek
(funkce Hranice tabulky v menu Zobrazit).
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7.1 Seznamy

Pro automatické vygenerovdni seznamii typu obsah, seznam obrazkd, seznam
tabulek a dalSich sta¢i umistit kurzor na budouci pozici seznamu a pouzit nastroj
Obsah a rejstiik v menu Vlozit. Typ seznamu se vybird v dialogu funkce v kolonce
Typ na zaloZce Typ. Typ Obsah a Tabulka obrdzkii (volba Tabulka obrdzkii generuje
seznam obrazki) nepotiebuje Zadné dalsi nastavovani. Za predpokladu, Ze je u nadpist
spravné nastaveny jejich styl (na zéaloZce Osnova a seznam kolonka Uroveri osnovy) a
obrazky maji popisek ve spravné kategorii, funguje vSe bez problémi. Zmény prove-
dené v dokumentu se projevi v seznamu po aktualizaci (z mistni nabidky funkce
Aktualizovat rejstrik). V téchto seznamech funguji kiizové odkazy.

Obsah, rejstiik nebo seznam pouzité literatury Obsah, rejstitk nebo seznam pouzité literatury X

Typ Polozky Styly Sloupce Pozad Typ Polozky Styly Sloupce Pozadi
Typ a nadpis Uroveii Struktura a formggevagi

Nadpis: Seznam tabulek 1 Struktura: £ J T[] Vee

Typ:  [Seznam tabulek v ‘
Tye: : Text polozky Tabulator Informace o kapitole Cislo stranky @
[Z1Zamknuto proti ru¢nim zménam

Vytvoiit rejstfik nebo obsah Znakovy styl: Odkaz na rejstrik | | Upravit...

Pro: Cely dokument| - | Format

Vytvoiit z [ Umisténi tabulétoru relativni k odsazeni stylu odstavce

@Popisky O Nazvy objekt

Kategorie: ~|

Zobrazeni: Odkazy ]

Napoveda [INahled Napovéda [ INahled Obnovit oK Zrusit
Obrdzek 34: Nastaveni typu Obrazek 35: Pridani hypertextového odkazu

a kategorie seznamu do struktury seznamu

Nepatrné jina je situace pii generovani seznamu tabulek a seznamt vSech dalSich
kategorii popiskdl pouZitych v dokumentu (Tabulka, Graf, Ramec, ...). PouZiva se
stejny ndstroj, jen je potfeba nastavit Typ seznamu na Seznam tabulek a Kategorii na
tu pravé pozadovanou (viz obrazek 34) a pridat do struktury poloZek seznamu hyper-
textovy odkaz tak, aby fungovaly odkazy ze seznamu na prislusné objekty v dokumen-
tu. To znamen4 tlacitkem Hypertextovy odkaz doplnit Casti LS a LE® v kolonce Struk-
tura (jako je to na obrazku 35). Takto generované seznamy jsou pouZity i v této pub-
likaci (stranky 3 aZ 10).

5 Casti struktury poloZek seznamu pojmenované LS (LinkStart) a LE (LinkEnd) urcuji,
ktera cast kazdé polozky daného seznamu bude fungovat jako odkaz na objekt
citovany v dané poloZce seznamu. Na obrazku 35 je takto vybrana cela polozka.
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Zcela jiny postup je potfeba zvolit k vytvoreni seznamu zkratek. Pro Seznam zkra-
tek neexistuje specializovany nastroj a je potieba ho sestavit ru¢né, napiiklad jako ¢is-
lovany seznam s vypnutymi odrazkami (viz kapitola 5.3.1) nebo jako textovou tabulku
s tabulatory v pravitku (viz kapitola 6.6.2 Tabulka zarovndnim textu na zardzky).

7.2 Rejstriky

Velmi jednoduché je ve Writeru i tvorba Abecedniho rejstriku. Staci umistit kurzor
na misto vloZeni a pouzit jiz zminénou funkci Obsah a rejstiik v menu VloZit.
V dialogu funkce pak staci zvolit typ Abecedni rejstiik a zadat nazev rejstriku.
Vhodné je také nastavit rozdéleni do sloupct, Setii to misto. V akademické praci neni
pouziti rejstriku ptiliS obvyklé, pokud se pro néj rozhodnete, je vhodné jej umistit na
zacatek dokumentu za seznamy obsahu, obrazki, tabulek atd. VloZeny rejstiik je
potieba béhem jeho vytvareni aktualizovat (v mistnim menu prikaz Aktualizovat
rejstrik). V rejstiiku nejdou zapnout krizové odkazy, k presunuti na stranku s hle-
danym heslem lze pouZit klavesovou zkratku Prejit na stranku (Ctrl + G).

Polozky rejstriku v textu se oznacuji tak, Ze se

umisti kurzor na vybrané slovo nebo se vybere text Vlozit polozku rejstiiku X
a funkci Obsah a rejstiik » Polozka rejstriku | Vybér
vmenu VloZit se v dialogu (v kolonce Polozka) Bejstrk  [Abecedni ejsrk ~|[B
s ~ , . s > Polozka ‘Poloika rejstiiku ‘ T
zada nazev poloZky pro zobrazeni v rejstfiku (bud — |
rvni kli¢ ~
se necha vybrany text, nebo ho lze pfepsat rucné). Druhy Kiie

Pomoci kolonek Prvni kli¢ a dalSich lze poloZky [ Hlavn( polozka
. s . . v . . (N , [J Pouzit pro véechny podobné tex
rejstiiku hierarchicky clenit do skupin. P¥i zapnuté ? ve v

Rozlidovat velikost
viditelnosti Stinovdni poli (v menu Zobrazit), jsou Pouze cel slova
stinované i oznacené polozky. Poklepanim mysSi na Népovéda Zayiit

stinovanou poloZku ji 1ze prochazet a upravovat.

7.3 Citace

vvvvvv

dokumentech. Pokud ma mit jakdkoliv duSevni prace néjakou vahu, je potfeba uvést
zdroje informaci, ze kterych se vychéazi. Aby se v takovych odkazech dalo dobte a
hlavné rychle orientovat, musi mit néjakou zndmou formu. Ve svété existuje fada
norem, a i kdyZ jsou si velmi podobné, maji urcité odliSnosti. U nas se nejcastéji pou-
7iva norma CSN ISO 690. Ve Writeru se nabizeji minimélné dvé moZnosti, jak takovy
Seznam poutzité literatury odpovidajici uvedené normé vytvorit.

80



7.3.1 Seznam literatury generovany Writerem

Na konci dokumentu je uveden priklad automaticky generovaného Seznamu litera-
tury (viz kapitola Seznam poufzité literatury (generdtor Writeru) na strané 83). Nazev
této kapitoly se necisluje a zac¢ind vidy na nové strance. Nazev kapitoly je formatovan
vlastnim stylem. Samotny Seznam poutzité literatury se do dokumentu vklada funkci
Obsah a rejstiik v menu VloZit. (Jedna se vlastné o jeden z podporovanych typt
rejstiiki.)

Jednotlivé ddaje citované poloZky musi byt pfed vloZenim seznamu doplnény, jako
novy zaznam, do pfipojené databaze Bibliography. Tuto databazi je moZné editovat
pomoci nastroje Seznam poufzité literatury v menu Ndstroje. Aby format citacnich
poloZek odpovidal zvolené normé (CSN ISO 690), musi se styl vloZeného Seznamu
pouZzité literatury a potadi poloZek v ném definovat a upravit funkci Upravit rejstrik
z mistni nabidky nad vygenerovanym seznamem (viz obrdzek 36 oddil Struktura).
Priprava je pomérné pracna, musi se pripravit pro kazdy typ citovaného dokumentu
zvlast. Podrobnosti najdete v napoveéde.

Obsah, rejstitk nebo seznam poutZité literatury X

Typ Polozky Styly Sloupce Pozadi

Kniha | Kr L Na | [online]. : :

Prirucky Adresa v Viofit Odstranit
Sbornik z konference =

Vytah z knihy Znakovy styl: <Zadny> v | | Upravit
Vytah z knihy s nadpise
Sbornik z konference
Casopis

Technicka dokumentace | Klice pro fazeni

Diplomova prace

Vse

Tﬁ Struktura a formatovani
2 Struktura: Vy , | Ro —‘ Uz | Dostupné z: UR M

Tabulator

Seradit podle
® Umisténi v dokumentu O Obsah

Rlzné
Disertace

B

Sbornik z konference

Vyzkumné zpréva
Nepublikovano
E-mail

WWW dokument

Napovéda [IN&hled Obnovit Zrugit

Obrdzek 36: Uprava poloZek seznamu poufzité literatury

PoloZky citované literatury by pak pochopitelné mély mit v dokumentu vloZeny na
piislusna mista odkazy pomoci funkce Obsah a rejstiik » Polozka pouZité literatu-
ry... v menu Vlozit. Tyto polozky vSak bohuZzel nefunguji automaticky jako kfizové
odkazy.

Z uvedeného popisu je patrné, Ze se jednd o ziejmé nejméné propracovanou Cast
Writeru. PouZiti tohoto generdtoru je pracné a neddva presné ocekavané vysledky.
Mnohem lepsi cesta k seznamu pouZzité literatury je uvedena v nésledujici kapitole.
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7.3.2 Seznam literatury vlastni Gpravou

V prostfedi Writeru se zatim zda operativnéjsi ptistup s vlastni tipravou seznamu
citaci, jak je uveden v zavéru dokumentu. Za tim ucelem je tfeba pouze zaloZit novou
necislovanou kapitolu (viz kapitola Seznam pouzité literatury (vlastni tipravou) na
strané 84), dale jeden Styl Cislovdni seznamu tak, aby obsahoval ¢islovani v hranatych
zavorkach (viz obrazek 37) a jeden Styl odstavce pro jednotlivé polozky seznamu.
V tomto stylu odstavce se prifadi pripraveny Styl ¢islovdni seznamu (viz obrazek 38),
pripadné upravi zarovnani fadku a font pisma. Citace se pak generuji napfiklad pomo-
ci portalu citace.com a pres schranku vloZi vidy do nového odstavce v kapitole.
V dobé vydani této prirucky byl portdl vyuZit i zde.

Na cislované poloZky seznamu citaci se pak v dokumentu vkladaji kfiZové odkazy.

Organizator Nesefazeny Sefazeny Osnova Obrazek Umisténi Pfizplsobit

Uroveii Cislovani Nahled
Cislo: [1,2,3, .. Y1 —
: Zatitod: |1 = |1
4 Znakovy styl: [Zadny o |

z i
5 Zobrazené Grovng: 1 = :
6 Oddélova¢ ;
7 1.
8 Vlevo: [ il
9 Vpravo: || 1
10 vsechny iirovné 1
1-10 [[IPostupné ¢islovant .
Népovéda QObnovit Pouzit Zrusit

Obrazek 37: Nastaveni c¢islovani citaci

Organizator Odsazeni a rozestupy Zarovnani Tok textu Pismo Efekty pro pismo Umisténi
Zvyraznéni Tabulatory Inicialy Oblast Prahlednost Ohrani¢eni Osnova a seznam
| osnova
1 Uroven osnovy: Télo textu >

< Pouzit styl seznamu

Styl seznamu:  [@EIELT C\tacw Upravit styl

Cislovani Fadki
[]Zahrnout tento odstavec do ¢islovani radka
[JRestartovat na za¢atku tohoto odstavce

Zacit cislem: 1 =

Napovéda Obnovit Pouzit Nastavit z rodi¢ovského Zrusit

Obrdzek 38: Prirazeni stylu seznamu odstavci
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Seznam poutZité literatury (generator Writeru)

[1] Ndpovéda LibreOffice 7.5 [online]. Berlin: The Document Foundation,
2023 [cit. 2023-05-04]. Dostupné z:
https://help.libreoffice.org/7.5/cs/text/shared/05/new_help.html?
System=WIN&DbPAR=WRITER&HID=.uno:HelpIndex#bm id3806162

[2] PLIVA, Z.,J. DRABKOVA, J. KOPRNICKY a L. PETRZILKA.
Metodika zpracovani bakalarskych a diplomovych praci. 2. upravené
vydani. Liberec: Technicka univerzita v Liberci,FM, 2014. ISBN
978-80-7494-049-1. Dostupné z: doi:10.15240/tul/002/2014-11-002
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Seznam poutzité literatury (vlastni Upravou)

[1]

[2]

[3]

[4]

[5]

(6]

[7]
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Ndpovéda LibreOffice 7.5 [online]. Berlin: The Document
Foundation, 2023 [cit. 2023-05-04]. Dostupné z:
https://help.libreoffice.org/7.5/cs/text/shared/05/new_help.html?
System=WIN&DbPAR=WRITER&HID=.uno:HelpIndex#bm_id380
6162

PLIVA, Z., J. DRABKOVA, J. KOPRNICKY a L. PETRZILKA.
Metodika zpracovani bakalarskych a diplomovych praci. 2. upravené
vydani. Liberec: Technicka univerzita v Liberci, FM, 2014.

ISBN 978-80-7494-049-1.

Dostupné z: doi:10.15240/tul/002/2014-11-002

RYBICKA, Jifi, Petra CACKOVA a Jan PRICHYSTAL. Priivodce
tvorbou dokumentii. Bucovice: Martin Stfiz, 2011.
ISBN 978-80-87106-43-3.

CSN ISO 690. Informace a dokumentace — Pravidla pro
bibliografické odkazy a citace informacnich zdrojii. Ctvrté Vydani
2021-06. Praha: Urad pro technickou normalizaci, metrologii a statni
zkuSebnictvi, 2022.

ISO 19005-1:2005. Document management — Electronic document
file format for long-term preservation — Part 1: Use of PDF 1.4
(PDF/A-1) TECHNICAL CORRIGENDUM 2. 1. Geneva:
International Organization for Standardization, 2015.

ISO 19005-2:2011. Document management — Electronic document
file format for long-term preservation — Part 2: Use of ISO 32000-1
(PDF/A-2). 1. Geneva: International Organization for
Standardization, 2016.

ISO 32000-1:2008. Document management — Portable document
format — Part 1: PDF 1.7. 1. Geneva: International Organization for
Standardization, 2018.



I tuto kapitolu akademické prace (ale i textové zpravy obecné) Writer hravé zvlada.
Vykresy, schémata, mapy, snimky a fotografie vétSich rozmér(, technické ilustrace,
prepis programového kodu, ale i napiiklad kopie jinych celych dokument (protokold,
zapist atd.), vSechny tyto objekty mohou mit podobu tisténé stranky, ale bud’ se neda-
ji, nebo neni vhodné je fadit pfimo do pfislusnych kapitol dokumentu. Lze je ale publi-
kovat jako prilohy v samostatné kapitole na konci dokumentu.

Tvorba pfiloh jako stranky cesty, jak zaclenit takové piilohy do doku-
mentu, jsou viceméné dvé. Bud'to vyuzit formatovacich schopnosti Writeru a
zaclenit je jako bézné stranky dokumentu, nebo je sloucit s dokumentem ve for-
matu PDF. Prvni z cest je zde jako ukazka pfiloZeni dvou stranek s vykresy (zce-
la na konci publikace). K tomu je vyuZita schopnost Writeru naformatovat nékte-
ré stranky jinak (v tomto pripadé stranky naleZato a s jinou velikosti okraji) a
schopnost importovat vektorovou grafiku (v tomto pfipadé format DXF a SVG).
K formétovani priloh se dale mohou hodit néstroje jako jsou sekce, které umozni
mimo jiné zobrazit odkazovany dokument nebo jeho ¢ast (viz kapitola 4.4 Roz-
déleni dokumentu do Sekci). Pokud se rozhodnete feSit piilohy pfipojenim
stranek ve formatu PDF, prectéte si v kapitole 4.4 vloZenou sekci (Sekce o for-
mdtu PDF na strané 40) s informacemi o spojovani PDF soubort.

Elektronické pfilohy piilohy mohou mit pochopitelné i Eisté elektronickou
podobu, napf. fotografie v origindlnim nijak nezpracovaném rozliSeni (RAW),
kompletni zdrojové kédy programu, soubory vyrobnich dat, origindlni data navr-
hovych a vypoctovych systémi, databazové soubory. Ty je pak potieba publi-
kovat ve své origindlni elektronické podobé, nejlépe formou odkazu na vhodné
sdilené ulozZiSté dat nebo jako priloZené datové medium (pamétova Kkarta,
DVD/CD disk apod.).

Nasleduji dvé ukazky jinak forméatovanych stranek s prilohami.
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Priloha A - Priklad vykresu schématu zapojeni elektroniky
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Priloha B - Priklad vykresu osazeni desky ploSného spoje souc¢astkami
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