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— Pfedmluva

Vazena ¢tenaiko,
vazeny Ctenari,

dékuji vaim za divéru. Napsat knihu vénovanou LibreOffice Writer byla vyzva, kterou jsem
zvazoval del$i dobu. Kancelafskym balikim OpenOffice.org a pozdgjsim Apache OpenOffice
a LibreOflice se vénuji od roku 2003. Na pozici $éfredaktora tematickych internetovych ma-
gazini LinuxEXPRES a OpenOffice.cz jsem byl konfrontovan s mnoha pozadavky uzivateld,
ktef{ fesili tu trividlni, tu sloZité ukoly a ¢asto hledali pomoc, kde se dalo. Bylo jasné, Ze uceleny
a aktudlni materil vSem chybi.

Kniha nemd ambice zodpovédét vsechny otdzky a poskytnout feseni pro véechny problé-
my ¢i situace. Snazili jsme se nabidnout pfirucku se zdkladnim obsahem pro bézné uzivatele
LibreOffice Writer. Pokud patfite mezi zkusenéjsi, pak knihu vyuzijte jako nastroj pro infor-
movini a vzdéldvini dalsich zdjemca.

Podle toho, jak bude kniha pfijata a hodnocena, budeme pracovat na dalsich. Rozhodné
ndm prosim dejte zpravu, jak jste s knihou spokojeni. Sledujte také podptrné webové stranky
www.knihaoffice.cz, kde najdete dopliiujici materialy, videondvody a také informace o dalsich
aktivitach.

Jesté jednou dékuji za vas zdjem o knihu a pfeji vim, aby vim v praci pomédhala. Té3{m se
na vase reakce.

Vlastimil Ott
Opava, cerven 2014

knihy.nic.cz/libreoffice
redakce@knihaoffice.cz


http://knihy.nic.cz/libreoffice
mailto:redakce%40knihaoffice.cz?subject=
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— Pfedmluva vydavatele

Vazeni ¢tenafi,

zéklady prace s textovym editorem, tabulkovym procesorem a editorem prezentaci, tedy
takzvanym kanceldfskym balikem, jsou jiz takika po dvé desetileti samozfejmou souédsti tivod-
nich kurzi price s poéitali, a to prakticky na vech stupnich vzdéldvaciho procesu. Ptesto, ze
nabidka kanceldfskych baliki je pomérné sirokd, v myslich béZnych uzivatela pocitace je po-
jem ,textovy editor asociovin s onou modrou ikonou s dvojitym vé, podobné jako po dlouhd
léta zazZitym synonymem pro piistup k Internetu bylo véem zndmé magické ,éc¢ko“ na plose
Windows. O mife odpovédnosti vzdéldvacich instituci za tuto ryze jednostrannou orientaci
vefejnosti 1ze polemizovat.

Té&si nds, Ze jiz devitou publikaci vychazejici v Edici CZ.NIC, je kniha, kterd se muze
spolupodilet na postupné zméné tohoto trendu. Po sérii publikaci uréenych pfedevim odborné
vefejnosti - at jiz technické, nebo té pravnické - jde o prvni piivodni dilo v Edici CZ.NIC, které
muzZe byt svym zaméfenim uzite¢né Gplné kazdému. Kniha ,LibreOffice Writer — prakticky
pravodce” m4 jesté jedno prvenstvi: je zcela prvnim v Ceském jazyce vychdzejicim privodcem
k tomuto plnohodnotnému svobodnému textovému editoru.

Myslenka podpory svobodného (open source) softwaru se prolind prakticky vSemi aktivi-
tami naseho sdruzeni. Pfesto cilem této knihy neni pfedstavit tisic a jeden davod pro pfechod
na open source, av§ak pokud se jiz pro LibreOffice rozhodnete, usetfi vim spoustu ¢asu. Kniha
jde totiZz nad rdmec bézného uzivatelského manuilu. Kromé uzite¢nych rad a tip, jak s pro-
gramem pracovat co nejefektivnéji, také naptiklad upozormuje na mista uzivatelského prostiedi,
ktera vyvojifi uplné nedomysleli a neboji se ani zminit funkce, kterym je 1épe se vyhnout.

Autor knihy, Vlastimil Ott, neni v problematice open source Zidnym elévem. Pusobil jako

sy,

§éfredaktor internetovych magazini LinuxExpress a OpenOffice.cz, dnes piedndsi a pofddd
skoleni o svobodnych aplikacich jako WordPress, LibreOffice nebo Redmine. Od roku 2009
také stoji v Cele neziskové organizace Liberix zabyvajici se vzdélavanim a osvétou v oblasti svo-
bodného softwaru. Zkritka, povolanéjsi osobu pro sepsani knihy na toto téma bychom v nagich
konéindch hledali jen stézi. I proto mi bude potésenim, pokud se nékdy v budoucnu znovu
setkdme — napfiklad pfi pFipravé pravodce k nékteré z dalsich soucdsti LibreOfhice.

Pfeji vim pfijemné ¢teni.

Ondiej Pisek, CZ.NIC
Praba, 15. zdvi 2014
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Syntaxe

V knize se pouzivi nésledujici syntaxe, jejim cilem je zpfehlednit text:

Polozka uzivatelského prostiedi — nizev nabidky, tlacitka, pfepinacti apod.
Odkaz na obrézek — nizev obrazku, ktery se nachdzi v blizkosti textu.
Zdrojovy ké6d nebo proménna — obéas jsme se tomu nevyhnuli.
Zuyraznéni v textu — bé&iné zvyraznéni Cdsti vét.

Silné zdiraznéni — skute¢né dilezitd informace.

Pouzivame také nékolik informaénich boxt:

TIP: Doporuceni, které vam urychli praci, zlepSovak, ktery byste méli urcité
vyzkouset.

POZNAMKA: Informace, kterd nemé konkrétni dopad nebo to nejde urcit,

ale je vhodné, aby zaznéla.

UPOZORNENI: Varovani pred rizikem nebo negativnim dopadem néjaké
¢innosti. Na tohle si dejte pozor.

PRIKLAD: Prakticka situace ilustrujici pouZiti funkce Writeru.

Uvidime zde také nékteré pojmy, s nimiz ¢asto operujeme, a mohly by byt nejasné:

kontextova nabidka — klepnéte pravym tlacitkem mysi, zobrazi se nabidka k aktualni
situaci, kontextu;

textovy kurzor — svislé ¢drka, kterd blikd na ploSe pro psani (oproti tomu kurzor mysi se
pohybuje volng);

karta (jindy také ,ousko®) — v uzivatelském prostiedi jde o prvek v horni ¢dsti okna,
ktery po klepnuti zobrazi informace na stejné plose okna jako jiné karty, uzivatel se mezi
nimi pfepind; roz¢lenéni do karet je zpusob, jak informace umistit do okna tak, aby bylo
jesté srozumitelné a ovladatelné.
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1. Zaklady prace s textovym procesorem Writer

Program pojmenovany Writer je v kanceldfském baliku LibreOffice uréen pro vytvife-
ni textovych dokumenti rizného rozsahu a ucelu. Writer pfedstavuje mnohostranny a multi-
funkéni ndstroj, ktery je plné srovnatelny s konkurenénimi programy a v némz muZete napfiklad:

ptipravovat rozsdhlé odborné price véetné seznamd literatury, jmennych, vécnych nebo
jinych rejstiiki;

psit a tisknout dopisy, pozvinky, §titky s vyuzitim hromadné korespondence;
sestavovat zpravy obsahujici tabulky, grafy, obrazky a také obsah ¢i rejstiik;

vytvafet elektronické knihy ve formatech PDF nebo ePub;

vytvafet dokumenty s matematickymi nebo fyzikdlnimi rovnicemi a vypocty;

vklddat obsah dokumentii do webovych aplikaci;

vytvafet PDF dokumenty s aktivnimi (,klikacimi®) odkazy a obsahem;

nacitat, ukladat a prevddét dokumenty mezi mnoha formaty (typicky z a do Microsoft
Office);

ptipravovat mnoho dalsich dokumentt podle riznych zadéni.

Je také vhodné si fict, k éemu se Writer nehodi. K ur¢itym ¢innostem je lepsi pouzit specidlni
program a netyrat se ve Writeru. Vysledek bude lepsi a usetfite si nervové vypéti:

Writer neni editor kédu webovych strinek; pouzijte jej ovSem k piipravé textu, ktery
pak do editoru webové aplikace zkopirujete pomoci Ctrl+c a Ctrl+v;

nepfipravujte ve Writeru podklady pro letaky, plakity, magaziny, katalogy apod; pou-
Zijte volné dostupny D'TP program Scribus;

tabulky Writer sice dokdZe zpracovat, ale jen ty vizudlni, pfevdzné pasivni — aktivni vy-
pocty v tabulkdch provadi Calc, z néj je pak do Writeru muzete vlozit ¢i s dokumentem
propojit;

nepiste ve Writeru e-maily, i kdy?Z to jde;

Writer pracuje s formdtovanym textem, proto neni vhodny pro prici s textem neformé-
tovanym.

TIP: Stranka knihy knihy.nic.cz/libreoffice obsahuje mimojiné také doporu-
¢ené programy. Najdete tam nejen vyse uvedené, ale i dalsi, které vam po-
mohou fesit situaci, pro niz se Writer nehodi.
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1.1 Jak Writer vypada

Spustite-li pfimo modul Writer, uvidite okno podobné tomu na obrazku Prézdny doku-
ment Writeru. Mnoho prvki je spole¢nych vice moduliim baliku, proto se budeme primédrné
vénovat tém, které jsou typické pro Writer. A postupovat budeme po sméru hodinovych ruci-
ek, tedy z levého horniho rohu smérem doprava.

1.1.1 Pracovni plocha, ,papir” na psani

Dominantni ¢dst plochy okna zabird ,papir®, tedy bily prostor, do kterého pisete a vkladate
rizné objekty & tabulky, viz obrizek Prazdny dokument Writeru. Muzete si zobrazit nebo
skryt jednotlivé pomucky jako pravitka nebo okraje — viz dile v kapitole. Papir je nastaven na
velikost A4 a na vysku. MuzZete si jej zménit docasné, viz 4.3.10 Jak zménit formét papiru a jeho
okraje, na strané 202 nebo trvale, viz 5.1.4 Jak docilit toho, aby nové vytvofeny dokument
obsahoval né&jaky konkrétni prvek (zdhlavi, zdpati, logo apod.) (strana 292). Na pravém okraji
papiru se muZe objevit pas pro komentife. Objevi se pouze tehdy, pokud dokument néjaké
komentédfe obsahuje. Standardné se s dokumentem nevytiskne. Prici s komentafi zpracovivi
kapitola 4.10.1 Jak vlozit autorsky komentaf nebo vzkaz pro kolegu, strana 282.

TIP: Barvu ,papiru” mdzete zménit v nastavenich programu. Podobné ma-
Zete zménit i barvy dalSich prvkd prostredi. Nastavenim barev prostredi se
zabyva kapitola 7.1.6 Barvy, na strané 330.

1.1.2 Jak zobrazit a skryt riizné soucasti prostiedi

Hlavni nabidka mad ,kostru®, kterd se neméni ani v jinych modulech LibreOffice, napf. po-
lozku Soubor, Okno nebo Napovéda. Méni se pochopitelné obsah téchto hlavnich polozek,
a to podle modulu, ve kterém prévé pracujete, podle mista, kde se nachdzi textovy kurzor, nebo
podle objektu, ktery jste vybrali kurzorem mysi. Pfi praci s Writerem vas budou zajimat zejmé-
na polozky Upravy, Zobrazit, Vlozit, Format, Tabulka a Nastroje. Ostatni samozfejmé
vyuzijete také, ale ve vySe uvedenych se ¢asto méni polozky podle aktudlniho déni.

POZNAMKA: Neni nasim zamérem pasivné popisovat jednotlivé polozky
v hlavni nabidce. V pripadé nabidky Zobrazit to povazujeme za nutné, pro-

toze napf. zobrazovani nazva poli misto jejich hodnot, zobrazovani ridicich
znakd nebo absence pravitek mize nejednoho uZivatele obtéZovat. S ostat-
nimi polozkami se pak seznamite prostrednictvim konkrétnich navodd.
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Préazdny dokument Writeru
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Hlavni nabidka a polozka Zobrazit

Pomoci polozek v nabidce Zobrazit muzete ovliviiovat vzhled dokumentu a hlavné prvky
a pomucky, které budou zobrazeny, respektive skryty. Tyto volby Casto zdsadné ovliviiuji kvalitu
préce s Writerem, proto si je pfedstavime jiz na tomto misté. Velka &dst polozek (ne ale viechny)
funguje jako pfepinal, nabyva tedy stavu zapnuto, nebo vypnuto, respektive zobrazeno a skryto.
Pokud je polozka zobrazena, je u ni pfimo v nabidce zobrazen symbol zatrzeni, jak vidite na
obrizku Hlavni nabidka a polozka Zobrazit.

Format tisku zobrazuje papir zhruba tak, jak bude vypadat po vytisténi. Vypada jako ve
skutecnosti, tedy jako listy jdouci za sebou. Tato forma ma nejvice pfipominat skute¢né psani
na arch papiru — kazdy mé svij zacdtek a zdhlavi a také konec (a zdpati). Plocha kolem listu
papiru je Sedd.

Vzhled webu pfepne zobrazeni dokumentu na nekone¢nou plochu bez konce, coz je po-
dobné webové strance. Jde v podstaté o nekoneény papir. Jako pifiklad pro pfirovnini by mohl
poslouzit toaletni papir, ale ten — jak zndmo — vzdy dojde, a to v nejnevhodnéjsi chvili. Méfitko
pohledu na dokument je upraveno tak, aby se cely text vesel do volného prostoru okna — defi-
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nované velikosti pisma a objektii se neméni, zméni se jen ndhled na né. Z principu véci nebude
vidét zahlavi a zdpati, zobrazit je mizete pfepnutim na Format tisku nebo pouzitim néhledu
na tisk z nabidky Soubor | Nahled strany.

Polozka Zdrojovy text HTML se podle nagich zkusenosti zobrazi pouze tehdy, kdyz ote-
viete dokument psany v HTML (jazyk pro vytvéfeni webovych strinek); nestaéi otevieny do-
kument jako HTML pouze ulozZit — je nutné jej znovu oteviit. Pak je mozné diky této funkci
prohlizet zdrojovy text dokumentu a do jisté miry jej upravovat. Nicméné snad viechny funkce
jsou neaktivni, takZe celkové jde opravdu pouze o néhled. Writer (zatim?) neni vhodny jak edi-
tor HTML stranek — produkovany HTML kéd nema vysokou kvalitu, $patné zachdzi se styly

a celkové m4 omezené moZnosti.

DOPORUCENI: Nepouzivejte pro vytvareni HTML stranek Writer. Vyberte si
odpovidajici nastroj nebo pouzivejte kvalitni redakéni systém, ktery obsahu-
je vée pro vytvoreni dobrého webu. Pro osobni weby je idedlni WordPress.
Vice informaci najdete na webu knihy.nic.cz/libreoffice.

Podnabidka Nastrojové listy obsahuje polozky pro zobrazeni ¢i skryti ndstrojovych list
s tlacitky. Objevi se zde také instalovand rozsifeni, pokud listou disponuji (neni to podminka).
O téch pojednavé kapitola 6.1 Jak nainstalovat, nastavit a odstranit rozsifeni, na strané 309.
Samotné listy Ize samoziejmé upravovat, o &emz pojedndva kapitola 7.5.3 Upravy néstrojovych
list, strana 355.

Polozka Stavovy radek skryje a opét zobrazi informacni fidek na dolni hrané okna.
Obsahuje diilezité informace, proto vim nedoporucujeme jeho skryvéni.

Polozka Pravitko skryje a zobrazi pravitko ¢i obé pravitka (vodorovné a svislé). Pravitka
se aktivuji v nastaveni Nastroje | MozZnosti | LibreOffice Writer | Zobrazeni | Zobrazit
| Pravitko, kde lze urcit také mérné jednotky pravitka; mérné jednotky celého dokumentu se
nastavuji v Nastroje | MoZnosti | LibreOffice Writer | Obecné | Nastaveni. Nastaveni
Writeru je vénovina kapitola 7. Nastaveni LibreOffice a Writeru, strana 325.

Polozka Hranice textu skryje a opét zobrazi rohové znacky kolem textu. Odpovidaji
okrajim textu, netisknou se. Pokud chcete stranku ordmovat, podivejte se na kapitolu 4.3.13
Jak ordmovat stranku, na strané 207.

Stinovani poli skryje nebo zobrazi pozadi poli, kterd mohou byt v dokumentu pouzita.
Pole je vlastné proménnd a obsahuje néjakou hodnotu, napf. jméno autora dokumentu, ¢&islo
aktudlni strany nebo dne$ni datum. Hodnota proménné se méni podle okolnosti a kontextu.
Tato pole se obvykle zobrazuji na $edém pozadi, aby byla na prvni pohled viditelna. Barvu si
muzete zménit (kapitola 7.1.6 Barvy, na strané 330), nebo pozadi zcela ignorovat. Pole pak
bude na stejném pozadi, jako mé papir (=tedy zddném). Tykd se i indext pro poznimky pod
¢arou, obsahu, rejstfiku apod.
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S tim souvisi dal§{ polozka jménem Nazvy poli. Kazdé pole ma kromé své hodnoty také
jméno. Pomoci tohoto pfepinace volite mezi zobrazenim hodnoty pole, nebo jeho jménem. Pouziti
poli je demonstrovano v kapitole 4.4 Upravy zahlavi a zdpati, na strané 209.

Polozka Ridici znaky aktivuje zobrazeni znakii, které oznacuji zalomeni fadku, konec
odstavce, mezery, tabuldtory a pfipadné daldi netisknutelné znaky. Toto zobrazeni md urcitd
ast uzivatelll v oblibé, jinym zase vadi. S jejich pomoci lze vizudlné odhalit ndsobné znaky
(napk. vice mezer) nebo konec odstavce.

DOPORUCENI: K odstranéni nasobnych mezer a dalsich ne$vart doporu-
¢ujeme rozsireni pro typografické korektury (piSeme o ném v kapitole 6.3.1
TypoJTB: Vylepseni estetické kvality dokumentu, na strané 312), dobre
ovéem poslouzi i obycejné vyhledavani, kterému se vénujeme v kapitole
3.3.17 Jak nahradit text, na strané 150.

Polozka Skryté odstavce je spjata s podmineénym zobrazovinim odstaved, coz se hodi
napt. pfi psani dopisti nebo ptipravé dokumentd s vyuzitim néjakého zdroje dat. Text lze for-
mitovat podle toho, zda je, nebo neni splnéna uréitd podminka. Tato volba zobrazi i odstavec
uréeny pro druhou, nesplnénou, moznost.

Polozka Komentéfe skryje nebo zobrazi komentife na okraji papiru. Pouzivaji se zejmé-
na pii préci vice autord na jednom dokumentu, maji rizné barvy a vénuje se jim kapitola 4.10.1
Jak vlozit autorsky komentaf nebo vzkaz pro kolegu, strana 282. Tutéz funkci md nendpadné
tla¢itko v trovni horniho pravitka od okraje dokumentu. Lépe to ukazuje obrazek Tlacitko pro
prepinani pruhu s komentari.

Tla¢&itko pro pfepindni pruhu s komentari
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Po aktivovani polozky Zdroje dat (také kldvesou F4) se zobrazi panel se zdroji dat, tedy
s tdaji uloZenymi v databdzi modulu Base. Témito daty muze byt seznam literatury, kniha ad-
res e-mailového klienta nebo tfeba SQL databdze naplnénd daty o klientech. Zdroje dat musi
byt v programu LibreOffice registrovany, aby s nimi Writer dokézal pracovat. Prakticky si prici
s datovymi zdroji ukdZeme na pfikladu hromadné korespondence v kapitole 5.2 Hromadna
korespondence a datové zdroje, na strané 295.

Polozka Navigator zobrazi nebo skryje okno (¢i panel) Navigédtoru, hlavniho pomocnika
pro orientaci v dokumentu. Je mu vénovina kapitola 1.2.3 Navigitor — v§estranny pomocnik, na
strané€ 53. Rychlejsi pro jeho zobrazeni je klavesa F5.

Pomérné novym prvkem v prostfedi Writeru je Postranni lista (ukdzka na obrizku
Postranni lista). Jde o reakei vyvojari na konkurenéni programy a pozadavky uZivateld. Lista
pfedstavuje rychly pfistup k Casto pouzivanému formétovini nebo nastaveni pisma, odstaved nebo
stranek. Pfesnéji fe¢eno obsahuje Ctyfi sekee, které lze zobrazit i samostatné, jak piSeme jinde:

* Vlastnosti se vztahuji k pozici kurzoru a zobrazuji prvky, které lze v danou chvili po-

uzit pro upravu textu ¢i obrazku.
+ Styly a formatovani predstavuje okno, o némz piseme v kapitole 2. Styly a forméto-
vani, na strané 66.

* Galerie obsahuje galerii obrizkd, piSeme o ni v kapitole 4.5.6 K ¢emu je galerie obriz-
ki a jak s ni pracovat, strana 221.

* Navigator zaclefiuje stejnojmenny ndstroj popsany v kapitole 1.2.3 Navigitor —
véestranny pomocnik, na strané 53.

Vyjma sekee Vlastnosti lze mit viechna okna oteviena dvakrit — jednou v rdmci postranni
listy, podruhé samostatné.

POZNAMKA: Postranni lidtu |ze uvolnit a pouzivat jako plovouci okno - klep-

néte na ikonu v pravém hornim rohu a v nabidce vyberte Uvolnit.

Polozka Celad obrazovka skryje vSechny prvky a ponechd jen pravitka a papir. Mate
maximélni prostor pro tvofeni. Na plose zistane nastrojovi lista s tlacitkem Cela obrazovka,
které tento rezim zase zrusi. Stejné funguje kldvesovd kombinace Shift+Ctrl+]j. Nelze zob-

razovat Zidnd pomocnd okna (napf. Navigator). Tomuto rezimu se také fikd nerusivy, anglicky
distraction free.
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Postranni lista

Lupa je zndmd funkce pro zménu velikosti pohledu na dokument. Najdete ji také na na-
strojové 1ist€ a mluvime o ni také v souvislosti s posuvnikem, ktery se nachdzi v pravém dolnim
rohu okna. V okné Lupa a reZim zobrazeni (viz obrizek MozZnosti lupy) 1ze stanovit Faktor
zvétseni a Vzhled jednotlivych stranek véetné napf. sloupcti. Faktor mtze byt nastaven na-
pevno, nebo se mize pfizpusobovat velikosti okna. Zakladni volby jsou rychlé a pfistupné pfi-
mo z nabidky Zobrazit | Lupa.
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Moznosti lupy

1.1.3 Nastrojové listy

Nistrojové listy obsahuji tlacitka a dalsi prvky vztahujici se k jednomu typu price. Méni se
(a obcas i skryvaji) podle kontextu; pokud napf. klepnete do tabulky, zobrazi se lista Tabulka
obsahujici tlacitka pro pfidani, odstranéni a zménu fadki, sloupct a bunék. Jakmile klepnete
mimo tabulku, opét zmizi. MuazZete jej uchytit na kteroukoliv stranu pracovni plochy, jak je
ukdzano v kapitole 7.5.3 Upravy nastrojovych list, na strané 355. Tamtéz se také dozvite, jak
si pfidat nékterd potfebnd tlacitka a jak ta nepotfebnd odstranit. Muzete si tak pfipravit kom-
fortni pracovni prostfedi, které vam urychli préci.

DOPORUCENI: Vyuzivejte moznosti programu a jeho nastaveni: Upravte si
nastrojové listy podle kapitoly 7.5.3 Upravy nastrojovych liét, na strané 355.
Odstrarite tlacitka, kterd nepouzivéte a pridejte ta, kterd potrebujete k praci
casto. Nejcastéji provadéné cinnosti si spojte s klavesou zkratkou. Navod
najdete, na strané 353 v kapitole 7.5.2 Efektivni nastaveni klavesovych zkra-
tek.

1.1.4 Svisly posuvnik

V pravé ¢ésti okna vidite posuvnik. Je to prvek zndmy a béZné pouzivany, ve Writeru md
ovSem jednu nendpadnou a vybornou funkei navic: navigaéni tlacitka. Jsou tfi a nachdzeji se na
dolnim konci svislého posuvniku. Dvé z nich jsou §ipky ,vpfed® a ,zpét“, mezi nimi je tlacitko
pro vybér navigace. Pokud na né&j klepnete, zobrazi se okno Navigace s mnoha prvky. Popsino
je v kapitole 1.2.7 Okno Navigace, na strané 60; jen doddme, Ze $ipky dokument posunuji
vpfed nebo zpét po prvcich, které vyberete pravé v okné Navigace.
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1.1.5 Posuvnik Lupa

V pravém dolnim rohu jsou prvky lupy, jimiz se ovldda velikost papiru na obrazovce (tedy
jeho zvétseni ¢i zmenseni), vidite je na obrizku Prvky ovladajici lupu. Vlevo jsou to tfi ikony,
uprostied posuvnik se znaménky minus a plus na koncich, kone¢né vpravo pak ¢islo s jednotka-
mi procent. Tyto tii prvky se doplriuji a jejich funkee jsou ndsledujici.

Prvky ovladajici lupu

Trojice ikon symbolizuje zptsob zobrazeni stran (brino zleva): jedna strana (tedy jedna za
druhou), strany vedle sebe (na $ifku okna jako karty na stole) a kniha (obalka, levd, pravé). Podle
charakteru dokumentu je vhodné toto zobrazeni pfepinat — pfi psani préce, kterd md obdlku,
jasné uvidite, jak dilo uvidi ¢tendf.

Posuvnik funguje podle ocekdvani — klepdnim na minus vlevo se pohled na papir zmen-
$uje, klepdnim na plus vpravo se zvétsuje. Minimdlni velikost nahledu je 20 %, maximaélni pak
600 %; posuvnik reaguje i na klepnuti pfimo na osu, pfi¢emz je vyznacena polovina a ¢tvrtina
osy — jednd se o hranici 50 %, respektive 100 %. Zaroven pii zobrazovéni akceptuje prvni pfe-
pinag — pocet a zpuisob soucasné zobrazenych stran.

Velikosti pro néhled na dokument
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Posledni element je ¢&islo, jez oznacuje procentudlni velikost ndhledu. Pokud na néj pokle-
pete, zobrazi se dialogové okno Lupa a rezim zobrazeni — viz obrizek MoZnosti lupy, na
strané 43. Pokud na &islo klepnete pravym tlacitkem mysi, bude mozné nastavit faktor zvét-
Seni také, ovSem mnohem obecnéji — napi. 100 %, Optimalni (sitka strany se vzdy pfizptisobi
volnému prostoru), Sitka strany (zobrazeni presné na &ifku strany) — jak je vidét na obrazku
Velikosti pro nahled na dokument. Tato nabidka je totoznd s nabidkou lupy na nastrojové
listé — jednd se o stejnou a propojenou funkeci.

TIP: Pokud uchopite jezdec posuvniku mysi a potédhnete jim do stran, strén-
ka se bude plynule zvétsovat (pohyb doprava) a zmensovat (pohyb doleva).
V nékterych prostredich a operacénich systémech Ize téhoz dosédhnout po-
moci stisknuté klavesy Ctrl a tocenim kolecka mysi.

1.1.6 Stavovy Fadek

Zmifiovany trojprvek lezi ve stavovém Fddku, jenZ se zobrazuje na spodni hrané okna.
Také ten obsahuje mnoho zajimavych informaci a také aktivnich prvk, které dynamicky rea-
guji na akce a ¢innosti v prostiedi. PopiSeme si je zleva doprava a pouzijeme obrazek Informace
na stavové radce.

Informace na stavové fadce

Prvni je ¢islo strany a celkovy pocet stran; poklepanim na né zobrazite Navigator. Pravé
tla¢itko mysi vyvold seznam zélozek v dokumentu (pokud existuji); vybérem nékteré z nich se
muzete rychle pfesunout na jiné misto dokumentu. Zdlozky zvysuji efektivitu price a zlepsuji
najit, na strané 285.

Dalsi v poradi je pocet slov a znakii v dokumentu. Poklepdnim zobrazite stejné okno jako
z nabidky Nastroje | Pocet slov. Pokud oznacite &dst textu, ve stavovém Fadku se zobrazi
hodnoty vztazené k tomuto vybéru.

Nisleduje styl stranky, poklepanim zobrazite definici uvedeného stylu (typicky Vychozi
styl), klepnutim pravym tla¢itkem zobrazite nabidku strinkovych styli. Pokud néktery styl
z nabidky vyberete, styl se pouZije — ovSem obvykle na vSechny strinky, ne jen na aktudlni, jak
byste cekali. Jak to udélat spravné, se doctete v kapitole 4.3.9 Jak zménit orientaci vice stran
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za sebou na §ifku, na strané 200, strinkové styly jsou vysvétleny v kapitole 2.2 Co jsou styly,
strana 63.

Dalsi sekce zobrazuje jazyk aktivni v rimci oznaceného textu nebo odstavce, kde se na-
chézi textovy kurzor. Jde o jazyk, jehoz slovnik se pro kontrolu pfeklepd pouzivd. Klepnutim
do policka s ndzvem jazyka vyvolite nabidku, kde muzZete vybrat jiny jazyk, pfipadné kontrolu
pieklept docasné zakdzat. Lze také nastavit jazyk odstavce a dalsi charakteristiku vybranych
znaka. I kdyz je pouzito slovo ,odstavec, upravuji se vlastnosti znaki.

DOPORUCENI: Tato nabidka mize pisobit zmateéné a ovliviiuje nesysté-
moveé jen malé ¢asti textu. Doporucujeme definovat jazyk v odstavcovych &i
znakovych stylech, pfipadné pomoci nabidky Nastroje | Jazyk. O spravném
nastaveni jazykovych zalezitosti pojednava kapitola 3.4.1 Jak zprovoznit
kontrolu preklepd pro ¢estinu nebo slovenstinu, na strané 155.

Dalsi prvky pak slouzi k informovani o zpiisobu vybéru textu a jeho vkladani. Slovo PFepis
informuje o rezimu pfepisovini znakii. Stav se pfepind béznou klévesou Ins (Insert).
Zpusoby vybéru (oznaovini) textu se zobrazi po klepnuti na malou ikonu s textovym kurzorem.
Existuje jich n&kolik, prakticky je hlavné blokovy vybér. Rezim vybéru Standardni a Blok 1ze
vybirat také z nabidky Upravy | ReZim vybé&ru a pomoci klavesové zkratky Alt+Shift+F8.

Dale se ve stavové fddce nachdzi ikona, kterd md dva stavy — prvni s hvézdickou symboli-
zuje, Ze soubor byl zménén, ale dosud nebyl ulozen, druhi s ,fajtkou pak znamena, Ze soubor
je beze zmén a byl uloZen na disk. UloZit soubor muizete napf. stiskem Ctrl+s.

DOPORUCENI: Nastavte si automatické ukladani dokumentd, je to velmi
prakticka a dllezitd pomucka, kterd mnoha uzivatelim zachrani praci(a ner-
vy). Navod najdete v kapitole 7.2 Sekce Nacitani/ukladani, na strané 333.

V dal$im prostoru se pak objevuji informace podle toho, na jaky objekt v dokumentu klepnete:

* pro nadpisy se zobrazuje jejich troveri v osnové (o osnové piseme v kapitole 2.8.9 Osnova
a &islovani, strana 89);

* v piipadé obrazkl (resp. rdimct) uvidite pozici levého horniho a pravého dolniho rohu
v jednotkdch, které jste si nastavili v sekci Nastroje | MoZnosti | LibreOffice Writer
| Obecné | Nastaveni; jinymi slovy uvidite misto ukotveni a rozméry ramce;

* u tabulek uvidite jeji ndzev a ndzev buriky, v niz je kurzor, pfipadné matici vybranych
bunék;

* v odstavci, jenz neni v osnové, se po poklepdni na volny prostor stavového fadku ob-
jevi okno pro vkladini poli, stejné jako po vyvolini VloZit | Pole | Jiné nebo stisku
Ctrl+F2. Jejich popis a hlavné praktické névody k jejich pouziti najdete v kapitole 4.4
Upravy zahlavi a zapati, na strané 209.
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1.1.7 Okna nebo panely

Neékteré néstroje (napt. Navigator, Styly a formatovani, Postranni lista) funguji ve
dvou rezimech zobrazeni. Jednak jako okno, které 1ze béZnym zpisobem zvétsovat a zmensovat
a samoziejmé piesouvat. A pak také jako panel zapustény do pracovni plochy. Zapusténi panelu
provedete nékterym ze dvou zpisobi.

Ukotveni Navigétoru do plochy programu

Pruni zpiisob ukotveni okna je jednodussi. Stisknéte kldvesu Ctrl a poklepejte v okné na
volny prostor, kde neni zddny aktivni prvek. Okno se zapusti do pracovniho prostoru, a to tam,
kde bylo zapusténo naposledy. Stejnym zpisobem, tedy pomoci Ctrl a poklepinim, ukotvené
okno zase pfepnete do rezimu plovouciho okna, uvolnite.

Druby zpisob: Uchopte okno za horni okraj a posuiite je doprava nebo doleva. V misté
vzddleném od okraje okna nékolik centimetrii se objevi svisld ¢dra, je to ¢dst obdélniku, ktery
lze vidét na obrazku Ukotveni Navigatoru do plochy programu. Pokud okno posunete dal,
opét zmizi, proto se opét vratte. Jednd se o prostor, kam 1ze okno upustit a ono zapadne do
plochy.

POZNAMKA: Pro nékteré nastroje funguje podobné také horni a dolnf hra-

na okna, jen navodné cary jsou vodorovné. Takto zapusténé okno uz ale
obvykle neni moc prehledné, protoze je navrzeno na svislé zobrazeni.

1.2 Navigace a orientace v dokumentu

Pro praci s Writerem se pouzivaji dva kurzory — kurzor mysi a textovy kurzor. Kurzor mysi
se pohybuje v zdvislosti na pohybu snimace mysi, touchpadu ¢i jiného polohovaciho zafizeni.

vvvvvv

najdete v tabulce Price s dokumentem, na strané 51. Textovy kurzor muzete velmi rychle
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umistit na konkrétni misto dokumentu pouhym klepnutim. Kazdopadné ale plati, Ze textovy
kurzor se pohybuje pouze v ,popsané“ ¢asti dokumentu. Jinymi slovy jej — ve vychozim nasta-
veni — nelze umistit za posledni znak dokumentu.

TIP: Pokud jste zvykli, ze |ze textovy kurzor umistit na jakékoliv misto v doku-
mentu, tedy i tam, kde dosud neni zadny obsah, aktivujte si volbu prfimého
kurzoru - Nastroje | Moznosti | LibreOffice Writer | Pomucky pro formato-
vani | Pfimy kurzor. Vice informaci k nastaveni Writeru obsahuje kapitola
7.4.3 Pomucky pro formatovani, na strané 341.

1.2.1 Ovladani pomoci mysi

Kurzor mysi ma mimo plochu papiru tvar ipky, na plose papiru pak tvar velkého tiskaciho
1. V ptipadé, Ze manipulujete s objekty, kurzor mysi se méni — §ipka vypadd jinak a pfibude k ni
napf. symbol plus, symbol obdélni¢ku, otaznik nebo jiné tvary. Znamena to, Ze program ¢ekd
na dokonceni néjakého tkonu ze strany uZivatele — napf. pfesun rimce nebo textu. Obvykle
musi byt pfi téchto ukonech stisknuté Jevé tacitko mysi, jakmile je uvolnite, tkon je dokoncen
(typicky ,upusténi objektu®) a kurzor se zméni na obvykly symbol.

Pravé tlacitko vyvold kontextovou nabidku, kterd se méni podle toho, jakou ¢ast dokumen-
tu jste pfedtim vybrali. Je to zpusob, jak ménit vlastnosti a nastaveni objektu.

Prosttedni tlacitko, pokud jim vade my$ disponuje, obvykle vkldda obsah schranky a obecné
vzato Zddnou konkrétni akci nevyvolavi.
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Bublinové nédpovéda ke vkladani odkazi

TIP: LibreOffice disponuje funkei ,tipy”, kterd zobrazuje formou tzv. bub-
linové ndpovédy kratké rady ke konkrétnim ovlddacim prvkim progra-
mu. Aktivuje se v nastaveni Nastroje | Moznosti | LibreOffice | Obecné |
Napovéda. Mizete ji ale také docasné aktivovat pomoci klavesové kombi-
nace Shift+F1; kurzor mysi se zméni na Sipku s otaznikem. Pouhym pohy-
bem jej umistéte napf. na tlacitko, jehoz funkci neznate - zobrazi se kratka
informace o jeho pouziti, priklad vidite na obrézku Bublinové nédpovéda ke
vkladani odkazd. Funkci zrusite klavesou Ese.

1.2.2 Ovladani pomoci klavesnice

Zékladni klavesové zkratky pro prici s LibreOffice Writer uvadime v tabulce Zakladni
kldvesové zkratky LibreOffice Writer. Kldvesové kombinace pro praci s dokumentem a jeho
obsahem najdete v tabulce Prace s dokumentem. Klavesy pro efektivni ovladéni kurzoru
a manipulaci s textem najdete v tabulce Ovladani kurzoru.
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Pokud néktera z kombinaci nefunguje, je pravdépodobné obsazend funkci opera¢niho systému
nebo nékterého programu. Pak budete muset vybrat kombinaci jinou. Neni to obtiZné, nastavenim
kldvesovych zkratek se zabyva kapitola 7.5.2 Efektivni nastaveni klavesovych zkratek, strana 353.

Klavesova zkratka

Vyznam ve Writeru

Fl Zobrazeni ndpovédy
F2 Zobrazit a skryt panel vzorci
F3 Dokon¢it automaticky text
Pfi hleddni: dalsi vyskyt (Shift+F3 piedchozi)
F4 Zobrazit a skryt panel Zdroje dat
F5 Zobrazit a skryt Navigator
F7 Kontrola pravopisu
F8 Rezim rozsifovini vybéru
F9 Aktualizovat pole (viz také Nastroje | Aktualizovat | Pole)
F10 Vstup do hlavni nabidky
F11 Zobrazit a skryt okno Styly a formatovani
F12 Zapnout a vypnout &islovani (vytvofeni seznamu)
Ctrl+s Ulozit soubor na disk
Ctrl+n Vytvofit novy dokument stejného typu
Ctrl+o Otevtit existujici dokument
Ctrl+F2 Vlozit pole (viz také Vlozit | Pole | Jiné)
Ctrl+F3 Upravit automaticky text
Ctrl+Shift+F5 Zobrazit Navigitor, aktivovat prvek pro zménu strinky
Ctrl+F7 Zobrazit slovnik synonym
Ctrl+F8 Vypnout a zapnout stinovani poli (Zobrazit | Stinovani poli)
Ctrl+F9 Zobrazit pole (Zobrazit | Nazvy poli)
Ctrl+F10 Zobrazit a skryt Fidici znaky (Zobrazit | Ridici znaky)
Shift+F11 Vytvofit novy styl (v kategorii vybrané v okné Styly a formatovani)
Ctrl+Fll Ptejit do seznamu Pouzit styl
Ctrl+Shift+F11l Aktualizovat styl
Ctrl+F12 VloZit a upravit tabulku
Shift+F12 Zapnout a vypnout odrizky (vytvofeni vyctu)
Ctrl+Shift+F12 Vypnout &islovédni nebo odrizky

Tabulka 1: Zakladni kldvesové zkratky Libre Office Writer

Pro prici s textem lze pouzit napf. ndsledujici klavesové kombinace (vybér nejprakti¢téj-
$ich). Pfi vytvafeni byla pouzita nipovéda programu Writer, kde najdete kompletni seznamy.

50



— 1. Zéklady préce s textovym procesorem Writer

Klavesova kombinace Efekt
Ctrl+a Vybrat vie v dokumentu
Ctrl+j Zarovnat aktudlni odstavec nebo vybrany text do bloku (pfimé formato-

vani textu)

Ctrl+e Zarovnat aktudlni odstavec nebo vybrany text na stfed (pfimé formato-

vani textu)

Ctrl+l Zarovnat aktudlni odstavec nebo vybrany text vlevo (pfimé formatovani
textu)

Ctrl+r Zarovnat aktudlni odstavec nebo vybrany text vpravo (pfimé formatovani
textu)

Ctrl+Shift+p Vybrany text formatovat jako horni index (pf{mé formétovéni textu)

Ctrl+Shift+b Vybrany text formétovat jako dolni index (pfimé formatovani textu)

Ctrl+f Rychle najit text

Ctrl+Shift+f Najit dalsi vyskyt hledaného textu

Ctrl+h Najit a nahradit

Ctrl+z Vritit posledni akei

Ctrl+Shift+y Znovu provést posledni akei

Ctrl+0 Pouzit vychozi styl odstavce

Ctrl+l Pouzit styl odstavce Nadpis 1

Ctrl+2 Pouzit styl odstavce Nadpis 2

Ctrl+3 Pouzit styl odstavce Nadpis 3

Ctrl+plus Vypocitat vyraz obsazeny v bloku a vysledek zkopirovat do schrinky

Ctrl+pomlé&ka Vlozit vlastni pomlcku (déleni slov nastavené uzivatelem)

Ctrl+Shift+minus Vlozit nezalomitelnou pomléku

Ctrl+Shift+Mezernik Vlozit nezalomitelnou mezeru — na jejim misté nejsou déleny fadky, a je-li

text zarovndn do bloku, nejsou ani roz§ifovany.

Shift+Enter Zalomit fddek bez zmény odstavce

Ctrl+Enter Ruéné zalomit stranku

Ctrl+Shift+Enter Zalomit sloupec v textech s vice sloupci

Alt+Enter Vlozit novy odstavec pfimo pted nebo za sekei ¢i tabulku
Ctrl+Alt+PgUp Ptejit na pfedchozi komentaf

Ctrl+Alt+PgDn Pfejit na ndsledujici komentdf

Tabulka 2: Prace s dokumentem

Klavesova kombinace Efekt

Sipka vlevo Pfesunout kurzor doleva

Shift+Sipka vlevo Pfesunout kurzor doleva a oznacit text jako blok
Ctrl+sSipka vlevo Piejit doleva na zacdtek slova
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Klavesova kombinace

Efekt

Ctrl+Shift+Sipka vlevo

Ptejit doleva na zacdtek slova a oznacit je jako blok

Sipka vpravo

Pfesunout kurzor doprava

Shift+Sipka vpravo

Pfesunout kurzor doprava a oznacit text jako blok

Ctrl+Sipka vpravo

Ptejit doprava na zacdtek dalsiho slova

Ctrl+Shift+Sipka vpravo

Ptejit doprava na zacdtek slova a oznacit je jako blok

Sipka nahoru

Pfesunout kurzor o jeden fddek nahoru

Shift+Sipka nahoru

Oznacit fadky jako blok smérem nahoru

Ctrl+sipka nahoru

Piesunout kurzor na zac4tek odstavce

Shift+Ctrl+sSipka nahoru

Oznacit do zacitku odstavce

Sipka dola

Piesunout kurzor o fadek nize

Shift+8ipka dolu

Oznacit fadky jako blok smérem dola

Ctrl+sipka dolud

Piesunout kurzor na konec odstavce

Shift+Ctrl+sSipka dola

Oznacit do konce odstavce

Home

Ptejit na zacdtek fadku

Shift+Home Oznacit text od stavajici pozice k zacdtku Fadku

End Ptejit na konec fadku

Shift+End Oznacit text od stavajici pozice ke konci fadku

Ctrl+Home V tabulce: Pfejit na zacitek obsahu v burice, druhé stisknuti: pfejit na
zaldtek tabulky, tfeti stisknuti: pfejit na za¢itek dokumentu
V sekei: Pejit na zacdtek sekce, druhé stisknuti: pfejit na zaldtek doku-
mentu
V textu: Pejit na za¢dtek dokumentu

Ctrl+Shift+Home Totéz jako Ctrl+Home, navic oznacit obsah jako blok

Ctrl+End V tabulce: Pfejit na konec obsahu v burice, druhé stisknuti: pfejit na ko-
nec tabulky, tfeti stisknuti: pfejit na konec dokumentu
V sekei: Prejit na konec sekce, druhé stisknuti: piejit na konec doku-
mentu
V textu: Pejit na konec dokumentu

Ctrl+Shift+End Totéz jako Ctrl+End, navic oznacit obsah jako blok

Ctrl+PageUp Umistit kurzor stfidavé do zdhlavi a na zacdtek strinky

Ctrl+PageDown Umistit kurzor stiidavé do zdpati a na konec stranky

Insert Pfepnout rezim vkldddni a pfepisovini textu

PageUp Posunout néhled obrazovky nahoru

Shift+PageUp Posunout néhled obrazovky nahoru a oznait jako blok

PageDown Posunout néhled obrazovky dola

Shift+PageDown Posunout néhled obrazovky doli a oznatit jako blok

Ctrl+Del Odstranit text smérem ke konci slova

Ctrl+Backspace Odstranit text smérem k zacitku slova

V seznamu: odstranit prizdny odstavec pfed aktudlnim odstavcem
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Klavesova kombinace Efekt

Ctrl+Shift+Del Odstranit text smérem ke konci véty

Ctrl+Shift+Backspace Odstranit text smérem k zacatku véty

Tab Odsadit polozku seznamu nebo vyctu (tj. posunout doprava)

Shift tab Zrusit odsazeni polozky seznamu nebo vyctu (tj. posunout doleva)
Ctrl+Tab Dalsi navrh funkce Automatické dokoncovani slov

Ctrl+Shift+Tab Ptedchozi ndvrh funkce Automatické dokon&ovini slov

Ctrl+ poklepani Pomoci této kombinace snadno a rychle ukotvite okna funkei Navigitor,

Stylista a jind nebo jejich ukotveni zrusite

Tabulka 3: Ovladani kurzoru

1.2.3 Navigator — vSestranny pomocnik

Znite Navigitor a pouzivite jej? Pokud zni alespori jedna z odpovédi ,ne, pak jste sprav-
nymi ¢tendfi nadi knihy. Navigitor je ndstroj hodny svého jména. S jeho pomoci najdete v do-
kumentu konkrétni tabulku, obrizek, nadpis nebo jiné soucdsti. Jakmile totiZz mnozstvi textu
naroste a dokument nabobtnd, za¢ne se orientace zhor$ovat, pfestanete si pamatovat, kde je ten ¢i
onen obrizek a v ¢em se li§f tahle tabulka od této. Zacnete tapat, pfemyslet o spravé dokumentu
a jak se v tom vyznat, pfestanete se soustfedit na obsah. Program se pro vis stane tézko ovladatel-
nym, nabudete dojmu, Ze vds brzdi a nenechd vés v klidu psét. Pfitom to vypadalo tak jednoduse.

Pfi psani dvou stran textu jeho vyhody moznd nedocenite. P¥i psani dvaceti stran textu uz
si budete fikat, Ze je docela prakticky a pfi psani dlouhé price plné riznych objektt (obrizkd,
rejstifkd, vloZenych objektd, zalozek) uz za néj budete dékovat.

DOPORUCENI: Pouzivejte Navigator, naprosto zésadné vam usnadni praci.
Je to jeden z nejlepsich pomocnikl v LibreOffice.

Navigdtor je univerzdlni ndstroj pro orientaci a navigaci v textu. Zobrazuje strukturu doku-
mentu a také data: nadpisy, obrdzky, tabulky, textové rdimce, vlozené objekty, rejstiiky, odkazy
a mnoho dalsich. Typické okno vidite na obrazku Navigator s nékolika rozbalenymi sekcemi.

Okno vyvolite klivesou F5 a stejnym zptlisobem ho i skryjete — nestydte se za to, Ze bu-
dete mit za néjakou dobu kldvesu F5 kviili Castému pouzivani viditelné vyhlazenou a lesklou.
Navigitor lze zobrazit také pomalejsim zptsobem pies nabidku Zobrazit | Navigator nebo
poklepanim na &islo strany v levém dolnim rohu okna (na stavovém fddku — viz kapitola 1.1.6
Stavovy Fadek, na strané 45).
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Navigétor s nékolika rozbalenymi sekcemi

1.2.4 Co obsahuje okno Navigatoru
Navigétor obsahuje tfi oblasti s ovlidacimi prvky: ikony v horni ¢ésti, stromovy seznam

v hlavni ¢dsti okna a pfepinaci vybér v dolni ¢dsti. Hlavni ¢dst si popiSeme za okamzik a protoze
pracuje se seznamem, fekneme si, Ze ten zobrazuje typy objektd, které je mozné v dokumentu
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pouzit. Nejsou to jen objekty, které jsou vidét po vytisknuti nebo exportu do PDEF, ale jsou to
také objekty souvisejici s ndstroji pouzivanymi pti psani. To jsou napt. poznidmky nebo zilozky,
coz jsou obvykle pouze ,provozni“ zdznamy, které se ve vysledku nemaji objevit.

Stromova struktura zobrazuje u nadpist jejich vzajemny vztah — nejvyse je nadpis prvni
urovné, pod nim jsou nadpisy druhé, tfeti a dalsich urovni. Pfi vytvofeni dokumentu z bézné
$ablony je nejvyse odstavec oznaleny stylem Nadpis 1, pod nim jsou odstavce oznacené stylem
Nadpis 2 atd. Této struktufe se fikd osmova a nemust ji tvofit jen tyto styly (vice v kapitole 2.8.9
Osnova a &islovdni, strana 89).

V okné Navigatoru se ddle zobrazuji tabulky, textové rimce, obrazky, vlozené objekty (OLE),
zalozky, sekee, hypertextové odkazy, bézné odkazy, rejstiiky (sem patii také obsah), komentafe
a kresby. Ptiklad Navigatoru s informacemi vidite na obrdzku Navigator s nékolika rozbaleny-
mi sekcemi. Klepnutim na kategorii, napi. Nadpisy, se jeji obsah rozbali, nebo sbali — pokud
z4dny obsah tohoto typu neexistuje, nestane se nic (napt. OLE objekty zfejmé nevytvati kazdy).

Jakmile je strom ¢&i seznam rozbaleny, 1ze manipulovat s jednotlivymi polozkami — klepnu-
tim polozku zaméfite a vyberete, poklepdnim se pfesunete na misto v dokumentu, kde je poloz-
ka vlozena. Timto zptsobem se miZete velmi rychle pfesunovat na riznd mista v dokumentu,
a to opravdu pouhym poklepdnim. V seznamu jsou v§echny objekty, které se v dokumentu ob-
jevuji, navic si mizete vytvorit vlastni zichytny bod — zdlozku (prace se zdlozkami je vysvétlena
v kapitole 4.10.3 Jak vlozit zdlozku a pozdéji ji zase najit, strana 285).

1.2.5 Polozky v Navigatoru a jejich kontextova nabidka

Kazdi polozka ma kontextovou nabidku, jez obsahuje funkce pfistupné i pfes ikony v okné
Navigétoru — pfistup k funkcim se tedy duplikuje. V kontextové nabidce se objevuji tyto typické
polozky: Uroveii osnovy, Zplsob pretahnuti, Zobrazeni a piipadné dalsi polozka pojme-
novand podle kategorie, resp. typu objektu (napi. Obrazek, Tabulka).

Volba Uroveri osnovy souvisi s vytvofenim obsahu dokumentu; ten je zaloZen na osnove.
Je mozné zde vybrat, kolik urovni osnovy se md v okné Navigdtoru zobrazovat — s hloubkou
osnovy pfi vytvofeni obsahu to oviem nemd nic spole¢ného, zde jde opravdu jen o mnozZstvi
informaci, které budou zobrazeny v Navigitoru. Pokud piSete dokument s mnoha nadpisy né-
kolika urovni, miZe se vim hodit, kdyz uvidite napf. jen nadpisy prvni a druhé urovné, protoze
nadpisi tfeti rovné pouzivite tolik, Ze se v nich uz neni mozné vyznat. Misto nich mazZete pro
navigaci pouzivat napf. zdlozky. Bézné je nastaveno vsech deset urovni osnovy.

Zpusob pretahnuti urcuje vysledek pietazeni objektu z Navigitoru do dokumentu.
Pfetazeni funguje na principu ,uchop a pust®, tedy vyberte polozku v Navigitoru, stisknéte
tlacitko mys8i, pfetdhnéte kurzor mysi na cilovou oblast a tlacitko uvolnéte. Zpusoby pro pfeta-
hovéni jsou tfi:

* Vlozit jako hypertextovy odkaz — v cilovém misté bude vytvofen hypertextovy od-

kaz na polozku (nadpis, obrazek, tabulku apod.) - odkazem je interni ndzev objektu. Na
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cilovy objekt se pfemistite pomoci Ctrl a klepnutim na text odkazu. Pokud se zméni
nézev objektu, text i cil odkazu pfestane platit (tzn. neaktualizuje se automaticky).

* Vlozit jako odkaz - v cilovém misté bude vytvofen odkaz na vybranou polozku, je
tedy vytvofena kopie jen pro &teni. Ve skutecnosti se jednd o chrinénou sekei, jejiz
obsah lze aktualizovat pfes nabidku Nastroje | Aktualizovat | Odkazy. Sekci pak
1ze upravit & odstranit pomoci dialogového okna Upravit sekce vyvolaného z nabidky
Format | Sekce. Na prici se sekcemi se vice zaméfuje kapitola 4.7.7 K ¢emu slouzi
sekce, jak s nimi pracovat a jak se jich zbavit, strana 265. Odkazy nelze vytvifet pro
grafické objekty, OLE objekty, odkazy a rejstiiky. Vyuzit je lze pro nadpisy (a celé ka-
pitoly), rimce, sekce a tabulky.

* Vlozit jako kopii — v cilovém misté bude vytvofena kopie vybrané polozky. Nelze tak
bohuzel ovsem kopirovat grafiku, OLE objekty, odkazy a rejstfiky, ale velmi to ocenite
pii kopirovini tabulek, kapitol nebo textovych ramcii.

Volba Zobrazeni je totoznd s piepinacem v dolni &dsti okna Navigitoru. V seznamu se
zobrazuji aktudlné oteviené dokumenty. Pepina¢ (¢i polozka kontextové nabidky) slouzi k vy-
béru dokumentu, jehoZ informace se v Navigdtoru zobrazuji. Nemusi to tedy byt jen aktivni
dokument, lze si zobrazit napf. nadpisy nebo obrizky jiného otevieného dokumentu. To se
hodi v pfipadg, Ze piSete kapitoly knihy nebo zpracovévite pisemnou prici a jeji pfilohu zdroven
a chcete mit pfehled o vloZenych obrazcich nebo jinych objektech. Zirovei je to nezbytny po-
mocnik pfi kopirovini ¢dsti z jednoho dokumentu do druhého.

Posledni polozka se zobrazuje jen u nékterych objekti a je u kazdého z nich jind. Byvé po-
jmenovéna podle typu objektu, ke kterému patfi napf. Poznamka nebo Obrazek. V principu
ale vzdy obsahuje moZnost vybrany objekt zménit nebo pfejmenovat a hlavné odstranit.

POZNAMKA: Navigator neumozriuje vytvofit 7adné objekty v dokumentu,
pouze je zobrazuje nebo odstranuje. | kdyZ je to mozna nepraktické, nelze

pres kontextovou nabidku vlozit ani poznamku, ani novy nadpis, ani obra-
zek - prosté nic. Pro vkladani objektl je uréena celé hlavni nabidka Vlozit.

1.2.6 Ikony v Navigatoru

Horni panel s ikonami slouZi pfevizné k rychlému sekvenénimu pfistupu k prvkim jednoho
typu. Sekvenéni znamend, Ze lze postupovat na nisledujici nebo pfedchozi prvek — vyjimku tvofi
prvek pro vlozeni konkrétniho &isla stranky. Protoze jsou jednotlivé ikony praktické a mohou vim
usnadnit praci, vysvétlime si jejich vyznam a funkci, a to s vyuzitim obrazku Okno Navigatoru.

Prvni ikona je aktivni pouze tehdy, pokud pracujete s hlavnim dokumentem. Ikona pak pfe-
pind mezi dvéma rezimy: spravou vloZenych dokumentt a pohledem na strukturu dokumentu.
Koncepci price s hlavnimi dokumenty se v této knize nevénujeme.
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Okno Navigatoru

Druhi ikona zobrazi okno Navigace. V ném lze zménit typ polozky (objekt dokumen-
tu), ktery je bran v potaz pfi posunu na nésledujici nebo piedchozi prvek — viz dalsi dvé ikony.
Tkony se Sipkami nahoru (resp. pfedchozi) a dolii (ndsledujici) pfesunou textovy kurzor o jeden
objekt zpét, respektive vpted. Pokud pomoci okna Navigace (viz pfedchozi tla¢itko) vyberete
jako typ polozky tabulku, pak se pomoci téchto dvou tla¢itek mizete posunovat po tabulkich
v dokumentu. Uplné stejné se mizZete pfesunovat pouze po kresbach, obrazcich, grafech, po-
zndmkdch, zalozkach a dalsich objektech. Podrobny popis najdete u okna Navigace, na strané
60.

Vstupni fadek s ¢islem slouzi k pfesunu na konkrétni stranu dokumentu — staéi zadat jeji
¢islo a stisknout Enter; posunovat se mizete také klepnutim na sipku pro pfedchozi ¢i nésle-
dujici stranu. Textovy kurzor se pfesune na zacdtek zadané strany.

Dalsi je pfepina¢ se tfemi hodnotami, které uréuji zpisob pfetazeni polozky z Navigédtoru
do okna dokumentu. Vysvétleno v kapitole 1.2.5 Polozky v Navigétoru a jejich kontextovd na-
bidka na strané 55.

Posledni dv¢ ikony v prvnim fddku slouzi k pfesunu ¢dsti dokumentu (kapitoly) nahoru
nebo dolu. Vyberte klepnutim nadpis a klepnéte na ikonu se $ipkami nahoru. Nadpis a viechen
text do dalsiho nadpisu bude pfesunut smérem k zacatku dokumentu, a to pfed pfedchozi nad-
pis. Funguje to i obricené — smérem ke konci dokumentu. Lze tak velmi rychle pfesouvat velké
mnozstvi dat (srovnejte s moznostmi pietazeni vyse). Pokud stisknete kldvesu Ctrl a klepnete
na nékterou z ikon, bude pfesunut pouze nadpis bez textu.
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UPOZORNENI: Presunuti kapitoly je vratné pomoci Upravy | Zpét nebo kla-
vesové zkratky Ctrl+y. Presto presouvejte s rozmyslem a vzdy méjte vytvo-
fenu zélozni kopii dokumentu, viz 7.2 Sekce Nacitani/ukladani, strana 333.

Spodni fada ikon na pfehlednosti nepfidavd, ackoliv ikony symbolizuji velmi praktické
ndstroje. Prvni z nich skryje seznam Navigitoru a spodni vybér, ziistanou jen horni dvé fady
ikon a miniméln{ verze Navigitoru, kterou vidite na obrazku Minimaini verze Navigatoru.

Minimalni verze Navigdtoru

UPOZORNENI: lIkona pro skryti seznamu s objekty je funkéni pouze tehdy,
je-li Navigator zobrazen jako plovouci okno. Pokud je zapustény do pracov-
ni plochy, klepanim na ikonu ni¢eho nedocilite.

Druhd ikona zobrazuje pouze obsah aktudlni kategorie, ostatni se skryji. Muzete se tak
zabyvat jen nadpisy (piiklad na obrdzku V Navigatoru jsou zobrazeny jen nadpisy), nebo
jen obrdzky. Zkrétka skryjete informace, které vis momentalné nezajimaji, ¢imz si préci usnad-
nite a zpfehlednite.

Dalsi ikona vlozi pfipominku, v ndpovédé programu uvddénou také jako upominku.
Jedni se o nejjednodussi zptsob pro vytvofeni zdznamu o dilezitém misté (vytvorfeni ,kotvy®)
— vznikne tam, kde je textovy kurzor. Nijak se nepojmenovévd, bohuzel vsak neni ani nijak
zobrazena a neni ani dostupny celkovy seznam pfipominek. Jediny mozny pfistup k existujicim
pfipominkdm je pomoci sipek v okné Navigace (obrizek Navigace dokumentem).
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V Navigétoru jsou zobrazeny jen nadpisy

Dalsi trojice ikon spolu souvisi, jednd se o pfistup do zdhlavi, zdpati a k poznidmce pod
arou. Vsechny ikony funguji jako pfepinace dvou stavi. Prvni ikona umistuje kurzor stiidavé
do zédhlavi a na zacdtek aktudlni strany, druhd ikona pak do zdpati a na posledni znak strany.
Jakmile se do pracovniho prostoru dostane zdhlavi nebo zédpati, druha funkce se vztahuje k dru-
hému viditelnému zéhlavi nebo zdpati. To znamend, Ze se kurzor nepfesouvi na zacdtek nebo
konec stejné stranky, ale pouZije se pfedchozi nebo nasledujici strana.

PRIKLAD: Pokud klepnete na ikonu pro presun na zahlavi/zacatek stra-
ny a kurzor se nachézi, na strané pét, premisti se do zahlavi strany pét.
Opétovné stisknuti premisti kurzor na prvni znak strany pét. Klepnuti na
ikonu pro presun na zapati/konec strany presune kurzor na zéapati strany
Ctyfi, protoze to je jiz viditelné. Dalsi klepnuti na stejnou ikonu presune kur-
zor na posledni znak strany Ctyfi.
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Podobné funguje tfeti ikona, kterd obdobnym zpuisobem pfesouvd kurzor mezi textem
poznimky pod ¢arou a jejim indexem v textu. Dluzno podotknout, Ze uplné stejné to funguje,
pokud na index klepnete levym tlacitkem mysi — musite pfi tom jesté drzet stisknutou klavesu
Ctrl (coz plati pro vSechny odkazy).

Tteti ikona od konce omezuje pocet zobrazenych urovni osnovy, jednd se o totéz jako
v kontextové nabidce Navigétoru, viz kapitolu 1.2.5 Polozky v Navigitoru a jejich kontextovd
nabidka, na strané 55.

Posledni dvé ikony jsou ndstrojem hromadného niceni dokumentu, pokud nema tvirce
stielecky prukaz. S jejich pomoci lze totiZ ménit Groveil, kterou md vybrany nadpis v osnové
(pro jiné polozky jsou tlagitka neaktivni). V praxi to znamend, Ze se nadpis posune o uroven vy
nebo niZ a ¢asto s sebou vezme své podfizené, tedy v§echny nadpisy v kapitole. Ovsem jakmile
se zase vraci zpédtky na niz§{ Groveri (druhd ikona), néktefi diive podiizeni uz jej nechtéji znit,
a tak se vim mohou snadno pomichat.

DOPORUCENI: Pfesun kapitol nebo zménu jejich pozice v osnové si radéji
vyzkous$ejte na testovacim dokumentu, ulozeném pod jinym jménem. Je
pravdépodobné, ze se béhem presunu ,ztratite” a pomichate si nejen sa-
motnou osnovu, ale také text dokumentul!

1.2.7 Okno Navigace

S navigaci v dokumentu uzce souvisi nendpadné okno, které jsme nékolikrit zminovali
a které vidite na obrdzku Navigace dokumentem. Aktivuje se klepnutim na druhou ikonu
zleva v horni fadé Navigdtoru nebo klepnutim na prostfedni tla¢itko v pravém rohu okna doku-
mentu (tladitko je mezi Sipkami ve svislém posuvniku).

POZNAMKA: Tlacitko se $ipkami v pravém dolnim rohu od verze 4.3 zmize-

lo a objevuje se na listé Najit. Ta se zobrazuje po stisku Ctrl+£.

Ziejmé ho moc uzivatelii nepouzivi, ale je to (jejich) skoda (mozna je to proto, Ze ve vy-
chozim stavu je — na rozdil od Navigitoru — nelze vyvolat Zddnou klavesovou zkratkou). Dvé
fady ikon nabizeji rychlého pomocnika pro pfesun na rizné ¢isti dokumentu. Vyznam téméf
véech funkei jsme uz zminili, proto vds odkazujeme na pfedchozi text o Navigitoru v kapitole
1.2.4 Co obsahuje okno Navigitoru, na strané 54; zde uvedeme jen ndzvy ikon a nezbytné
dopliiujici informace.
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Navigace dokumentem

V pravé &asti okna Navigace jsou sipky pro pfesun na predchozi objekt a na ndsledujici
objekt. Vybrany objekt se textem zobrazuje pod ikonami. Témi objekty jsou:
* v prvni fadé: tabulka, textovy rimec, obrdzek, objekt OLE, strinka, nadpis, pfipomin-
ka, kresba, ovladaci prvek;

POZNAMKA: Sipky ve svislém posuvniku jsou ¢erné, pokud

se prechazi mezi stranami (vychozi stav). Pokud jste typ objek-
tu v okné Navigace zménili, jsou Sipky modré.

* ve druhé fadé: sekee, zdlozka, vybér, pozndmka pod ¢arou, komentdf, opakovat hledéni,
polozka v rejstiiku, vzorec v tabulce, chybny vzorec v tabulce.
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