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Uvod

Uvod

O pruvodci

Tento dokument je urCen pro uZzivatele, kteti pouzivaji nebo pouzivali Microsoft Office a
chtéli by se dozveédét vice o OpenOffice.org, piipadné pro ty, co na né&j jiz piechazeji.
Dokument je zaméten na stiedné pokrocilé a pokrocilé uzivatele baliku Microsoft Office,
pokud se tedy néktera funkce v OpenOffice.org vyznamné nelisi od Microsoft Office,

potom tato funkce neni uvadéna.
Dokument mé tyto hlavni casti:

1 Pro¢ OpenOffice.org: zakladni prehled vyhod a nevyhod OpenOffice.org oproti
Microsoft Office.

2 Rozdily v obecném uZzivatelském rozhrani: ukazuje piehled rozdild v uZivatelském
rozhrani mezi OpenOffice.org a Microsoft Office, které jsou stejné pro vSechny aplikace.
Tato kapitola je urcena jako zakladni material uvodniho kurzu ptechodu na
OpenOffice.org z Microsoft Office.

3 Pfizpasobeni uzivatelského rozhrani: vysvétluje, jak je mozné zménit uzivatelské
rozhrani tak, aby byla pro uZivatele prace s OpenOffice.org co nejbliZze tomu, na co byli
zvykli. Ale netika, jak udélat z OpenOffice.org Microsoft Office. I kdyZ se obé& aplikace
zdaji autorovi vysoce konfigurovatelné, je zde kladen dliraz na to, jak zmény radéji
provést nez je zavrhnout.

4 Konverze souborti Microsoft Office: struéné diskutuje filozofické rozdily ve formatech
souborll mezi kancelarskymi baliky, jak provadét vétSinu konverzi souboril, obecné
problémy pfi spolupraci s uzivateli stale pouzivajici Microsoft Office, a zminka toho, ze
makra musi byt pfevedena manualné.

5 Textové dokumenty: detailnéji ukazuje, jak pouzivat textovou aplikaci OpenOftice.org,
Writer. Tato kapitola rozsituje rozdily v uZivatelském rozhrani uvedené v kapitole 2,
které se vztahuji k aplikaci Writer. Popisuje techniky, jak se vyvarovat problému pfi praci
s uzivateli, ktefi stale pouzivaji Microsoft Word, a jde do detailli v ¢astech, které jsou
vyznamn¢ odlisné: Hromadna korespondence, Obalky, Styly a ¢islovani stranky, Rejstiiky
a tabulky, Podminény text a Hlavni dokumenty.

6 Dokumenty tabulkového procesoru: detailnéji ukazuje jak pouzivat aplikaci
tabulkového procesoru OpenOffice.org, Calc. Tato kapitola rozsituje rozdily v
uzivatelském rozhrani uvedené v kapitole 2, které se vztahuji k aplikaci Calc, popisuje
techniky, jak se vyvarovat problému pfi praci s uzivateli, kteti stale pouzivaji Microsoft
Excel, a jde do detaild v ¢astech, které jsou vyznamné odlisné: Podminéné formatovani a
styly, Prace mezi sesity, webovymi strankami a databazovymi daty a Tisk.

7 Dokumenty prezentaci: protoZe aplikace OpenOffice.org pro prezentace, Impress, se v
pouziti vyznamné neli$i od Microsoft PowerPoint, je tato kapitola pomérné stru¢na.
Nicmén¢ ukazuje prehled nekterych rozdilt.

8 Datové zdroje: Microsoft ma pro praci s databazemi samostatnou aplikaci, Access.
OpenOffice.org umoziuje praci s databazemi napiic aplikacemi diky integrovanému
klientskému prostiedi. Tato kapitola ma ¢asti Prace s datovym zdrojem, Formuléte,
Sestavy.
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9 Pismomalba (ekvivalent k WordArt): popisuje jak pouzivat OpenOffice.org FontWorks,
ktery slouzi k podobnému ucelu jako Microsoft WordArt.

10 Editor matematickych vzorcii / Editor rovnic: popisuje jak pouzivat OpenOffice.org
Math pro zadavani rovnic. Doporucuje pouzivani piikazl spiSe nez GUI (Graphical User
Interface — grafické uZivatelské rozhrani). Ptikazy jsou popsany v dodatku Matematické
vzorce — symboly a piikazy.

Dokument se nesnazi byt kompletnim manualem, ale spiSe pomuze k lepSimu pochopeni,
nezli klasické casopisové recenze. Neni to kompletni odborny manual. Dva odborné
manudly jsou: Que's “Special Edition Using Star Office 6.0” (Michael Koch), a Prentice
Hall “StarOffice 6.0 Office Suite Companion” (Solveig Haugland a Floyd Jones). Obé
tyto prace byly pouzity jako odborny zdroj pro napsani tohoto dokumentu. Tento
dokument je zamé&fen spiSe na uzivatele Microsoft Office a nesnazi se byt obecnym
odbornym textem. Také pokryva oblasti, které vySe uvedené odborné knihy nepokryvaji.

Casti tohoto dokumentu jsou pfevzaty z knihy “Taming OpenOffice.org Writer 1.1” (Jean
Hollis Weber), dostupné na: http://www.taming-openoffice-org.com/index.htm.

Tento dokument piedpoklada, ze ctenar ma ptistup k pocitaci s bézicim programem
OpenOffice.org, takze neobsahuje témer zadné screenshoty.

Pro ¢eské uzivatele doporucujeme jako dalsi zdroj informaci pouzit uzivatelsky manual k

6020ffice, jehoz je OpenOffice.org soucasti. Naleznete jej na adrese
http://602.cz/produkty/602office/dokumentace 602office.htm .

Konvence pouzité v tomto privodci
Tento privodce pouziva nasledujici konvence:

Tuéné predstavuje vybér v menu, tlacitka a dalsi polozky, které se vybiraji na
obrazovce

Kurziva ptedstavuje jméno panelu nastrojii nebo okna

Krok-za-krokem pokyny jsou ¢islovany pro pfehlednost a jednoduchost nasledovat je.
Pokud se objevi moznost volby, jsou moznosti uvadény v seznamu odrazek, pravé jako
tento text, ktery prave ctete

“Pravé kliknuti” znamena kliknuti druhym tlacitkem mysi (obvykle pravé tlacitko)

“Kliknuti” znamena kliknuti hlavnim tlac¢itkem mysi (obvykle levé)

Odborné nazvoslovi

OpenOffice.org: Tento dokument je zalozen na OpenOftice.org 1.1.1. Pfedpoklada se,
pokud neni stanoveno jinak, ze vSechno uvedené pro OpenOffice.org je stejné pro
StarOffice 6.0.

Microsoft Office: Tento dokument je zaloZen na Microsoft Office XP, pokud neni
uvedeno jinak.

Jména aplikaci pro tyto dva baliky se lisi, jak je uvedeno v piehledu v nasledujici tabulce
- viz Tabulka 1.
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Uvod

Tabulka 1: Jména aplikaci v balicich Office

Aplikace Microsoft OpenOffice.org
Office

Textova aplikace Word Writer

Tabulkovy Excel Calc

procesor

Aplikace PowerPoint Impress

prezentaci

Groupware klient Outlook Zadnéa neni
(viz http://groupware.openoffice.org/ pro dalsi info)!

Databézovy systém Access Soucésti OpenOffice.org neni samostatna aplikace, nicméné je
zde zabudovano grafické uZivatelské prostredi pro
databazového klienta, ktery vyuziva externi aplikace. Tak je
tomu napfiklad sady 6020ffice, ktera obsahuje databazovy
systém 602SQL 9 (viz http://www.602.cz/produkty/6020ffice).

Copyright a ochranné znamky

Tento dokument je ptelozen z anglického originélu, kde bylo dale provedeno nékolik
uprav.

Nézev originalni dokumentace je Migrating from Microsoft Olffice to OpenOffice.org
1.1.1. Pivodni autor originalni dokumentace je Ian Laurenson © 2004. VSechna prava
vyhrazena. Kontakt na ptivodniho autora: hillview(@paradise.net.nz.

Nazev upraveného dokumentu je Prechod z Microsoft Office na OpenOffice.org 1.1.
Pieklad a doplnéni je dilem Software602, a. s. © 2004 (kontakt: info@602.cz).

Obsah této dokumentace podléhd Public Documentation License, Verze 1.0 ("Licence").
Tuto dokumentaci miizete pouzivat pouze pokud splitujete podminky této Licence. Kopie
Licence je dostupna na: http://www.openoffice.org/licenses/pdl.pdf

Vsechny ochranné znamky uvniti tohoto privodce patii zdkonnym vlastniktim.

Zmény a aktualizace

Verze Datum Popis zmény
Prvni anglické verze dokumentu Migrating from
0.1en 1.3.2004 Microsoft Office to OpenOlffice.org 1.1.1. zvefejnéna
pro komentare
0.1 16.12.2004 Preklad originalu do cestiny
0.9 7.1.2005 Preklad priloh a kompletace dokumentu

1 Pro ty, ktefi hledaji open source group-ware server, viz: http://www.opengroupware.org/.
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Pro¢ OpenOffice.org

1 Pro¢ OpenOffice.org

1.1 Nékteré vyhody OpenOffice.org
MtZete legaln€ pouZivat a sdilet software s minimalnimi / Zddnymi naklady.

Standardnim souborovym formatem OpenOffice.org je XML. XML je otevieny
souborovy format, ktery je Siroce piijiman. Tudiz, vaSe dokumenty vytvoiené v
OpenOffice.org budou ¢itelné i v budoucnosti.

OpenOffice.org, stejné jako vSechny open source software, se tési neustale trvajici
podporou a udrzbou, kterd neni zavisla na rozmarech nebo existenci firmy.

OpenOffice.org miiZze byt provozovan na Siroké Skéle operacnich systémtl.
Zahrnujice Microsoft Windows, Mac OS X, systémy zaloZené na Unixu (jako napf.
Linux) a Solaris.

1.2 Nékteré nevyhody OpenOffice.org
Groupware (ekvivalent k MS Outlook) jesté neni implementovan.

Néklady na konverzi existujicich soubort Microsoft Office, zejména pokud
obsahuji makra.
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2 Rozdily v obecném uzivatelském rozhrani

Prestoze uzivatelska rozhrani OpenOffice.org a Microsoft Office jsou v zasad¢€ podobna,
n&které rozdily Ize preci jen najit. Ugel této kapitoly je nastinit tyto rozdily a popsat, jak s
nimi pracovat. Jeden ze zdsadnich rozdill je stupei integrace aplikaci. Napftiklad,
soucasn¢ je mozné oteviit tabulku jak v aplikaci Calc, tak v aplikaci Writer.

Nize je screenshot uzivatelského rozhrani aplikace Writer.
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Schéma 2.1 Uzivatelské rozhrani aplikace Writer

2.1 Napovéda
Népovéda v OpenOffice.org je velice podobna napoveédé v Microsoft Office.
Zastaveni kurzoru mysi nad tlacitkem zobrazi jeho popis.

Shift + F1 zméni kurzor mysi do reZimu “dotazovaci znacka”. Pokud je dotazovaci
znacka nad tlacitkem nebo dialogovym oknem, zobrazi se podrobny popis.

Stisknuti F1 zobrazi kontextovou napovédu (zalezi na tom, co je zrovna vybrano).

V OpenOffice.org se naléza obdoba pomocnika z Microsoft Office.
Nazyva se stejné¢ Pomocnik. Neni sice tak “hezounsky” jako v Microsoft
Office, nicméné Gcelné signalizuje uzivateli, Ze pro udélost, kterd se prave
stala, je dostupna napovéda. Naptiklad, kdyz uzivatel poprvé uklada
soubor nebo kdyz je slovo automaticky opraveno. Pomocnik mize byt
vypnut a zapnut z menu Napovéda.

Vice napovédy je dostupné na forech OpenOffice.org, viz: http://www.oooforum.org.

Dalsi véci je, podivat se, zdali n€ékdo nezaznamenal chybu nebo poZzadavek na novou
funkci. To je mozné udélat na strance http://www.openoffice.org/. Pfedtim, nez miize
uzivatel zanést chybu / pozadavek na novou funkci, se musi zaregistrovat. Registrace neni
spojena s zadnymi poplatky; registrovany uzivatel nebude dostavat ani zadny spam.
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2.2 Lupa — nahled v procentech

Zmeéna velikosti, ve které je dokument zobrazen na monitoru. Pouziti: Zobrazit > Lupa
nebo pravym kliknutim na ¢islo s procenty na stavové liste.

Aplikace Writer voli Optimalni alternativu zvétSeni tak, aby byl dokument zobrazen mezi
levym a pravym okrajem. Velikost zvétSeni se automaticky pfizpisobuje podle zobrazeni
panell na stranach.

2.3 Automatické opravy / automaticky format

Aplikace Writer disponuje funkei “Automatické dokoncovani slov”. Kdyz tedy uzivatel
piSe, aplikace Writer zkousi predpovédét jak bude findlni slovo vypadat a nabidne ho.
Nastaveni pro tuto funkci:

Nastroje > Automatické opravy/format... > Dokoncovani slov.

2.4 Menu

Jeden z rozdill v rozmisténi menu je u formatu a nastaveni rozvrzeni stranky. Toto
nastaveni se nachazi v menu Formét (Format, Stranka...), nikoliv tedy v menu Soubor.

Pro ptizplisobeni menu viz kapitola 3.2 Pfizplisobeni menu na strance 16.

Font pouzivany pro menu v OpenOffice.org je odlisny od fontu v Microsoft Office. Pro
zménu tohoto fontu:

1)Nastroje -> Volby... > OpenOftfice.org -> Nahrada pisem
2)Zaskrtnout "Pouzit tabulku nahrad"

3)Napsat "Andale Sans UI" do textového pole nazvaného "Pismo"
4)Vybrat "Microsoft Sans Serif" v poli "Nahradit za"

5)Kliknout na zeleny ukazatel

6)Kliknout OK

Tento postup je zaloZen na praci od autora “Tommi” dostupné na:
http://www.bloggidity.com/web/2004/03/3 1/openoffice tweaks 254.htm.

2.4.1 Prizpisobena menu

Funkce ptizplisobenych menu se zde nenaléza. Tato funkce v Microsoft Office
preusporadava menu tak, ze nejvice pouzivané polozky jsou zobrazovany prvni. Nicméné,
stupen citlivosti souvislosti, zalozeny na aktualni pozici kurzoru, je mnohem lepsi v
OpenOffice.org nez v Microsoft Office. Napiiklad v aplikaci Writer, polozky pro praci s
tabulkami v menu (nalezneme je v menu Format) jsou zobrazeny pouze v piipadé, kdyz
se kurzor nachazi v tabulce.

V OpenOffice.org jsou nékteré polozky menu, které souviseji se soucasnou pozici
kurzoru, ale které jsou neaktivni pro n¢jaky ditvod. Naptiklad volba sefadit (Nastroje >
Seradit) neni dostupnd, kdyZ neni nic vybrano. Standardné€ nejsou tyto polozky
zobrazovany. K jejich zobrazeni pouZijte nasledujici postup: Nastroje > Volby >
OpenOffice.org > Zobrazeni > Neaktivni poloZky menu.
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2.5 Pouziti mysi

2.5.1 Dlouhé kliknuti

nastroju. Standardni rychlé kliknuti na tlacitku panelu nastroji zptisobi vykonani piikazu,
jak je popséano. Dlouhé¢ kliknuti (kliknuti a podrZeni tlacitka mysi bez presunuti kurzoru
mys$i) zobrazi sub-menu nebo odtrhne panel néstroji. Podrobnosti v kapitole 2.6.2
Odtrzené panely nastroji na stran¢ 5.

2.5.2 Tahni a pust’ (drag and drop)

Funkce tdhni a pust’ (pfetahovani a pfemisténi objektt mysi) funguje, nicméné narocnost
v OpenOffice.org je nizsi neZ v Microsoft Office. Naptiklad ptesunuti ukazatele mysi na
oznacenou Cast textu zplsobi, ze ukazatel ziistane ve stejném stavu, zatimco v Microsoft
Office se zméni na Sipku.

2.5.3 Pravé kliknuti

Pravé kliknuti v OpenOffice.org zobrazi kontextové menu, ALE nezaleZi na cem bylo
prave kliknuto. Kontextové menu je urceno pro to, co je pravé oznaceno.

2.6 Panely nastroju

Horni panel nastroju (standardni pozice) se nazyva Panel funkci, ktery je stejny pro
vSechny aplikace OpenOffice.org.

Panel pod nim (standardni pozice) se nazyva Panel objektii. Tento panel je citlivy na
aktudlni pozici kurzoru a dle této pozice ukazuje ptislusné panely. Naptiklad, kdyz se
kurzor nachazi v tabulce, panel objektl obsahuje jak Panel tabulek, tak Panel textu. Pro
prepnuti mezi témito panely kliknéte na velké trojuhelnikové tlacitko na pravém konci
Panelu objektii.

Panel na levé stran¢ obrazovky (standardni pozice) se nazyva Hlavni panel ndstroju.
Tento panel obsahuje tlacitka nejvice odpovidajici jednotlivym aplikacim.

Tlacitka s malym zelenym trojuhelnikem, v zavislosti na tlacitku, po dlouhém kliknuti
zobrazi:

+  Sub-menu (napt. Novy, Vlozit, Zpét, Znovu, Upravit automaticky text)
« Odtrzené panely (napt. Barva pisma, Zvyraznéni, Vlozit)

« Urychleni vlozeni napt. poctu bun€k nebo sloupct (napi. Vlozit tabulku, Vlozit ramec,
Vlozit oblast).

O ptizpiisobeni panell nastrojit hovoii kapitola 3.1 Panely nastrojii na strance 16.

2.6.1 Pfesunovani panell nastrojti

Pro zménu zakotveného panelu nastroji na plovouci a naopak postupujte takto: Ctrl +
dvojity klik na prazdné plose ptislusného panelu nastrojii. Pro ukotveni panelu néstroji k
jinému okraji: Ctrl + tahnout plovouci panel nastrojii na pozadovany okraj.
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2.6.2 OdtrZzené panely nastrojt

Jak je zminéno vySe, odtrzené panely nastroju jsou piistupné dlouhym kliknutim na
tlacitku s malym zelenym trojuhelnikem. Tyto panely nastrojti jsou vzdy plovouci (tj.
nemohou byt ukotveny k okraji), ale mohou piekryvat jiné panely néstroji a ukotvena /
plovouci okna. Pro ptesunuti odtrzeného panelu nastrojii tdhnéte zdhlavim tohoto panelu.

2.6.3 Panel kreslici funkce

V aplikaci Writer a Calc je mozno zobrazit panel kreslici funkce odtrzenim z hlavniho
panelu nastrojl (standardné na levé strané obrazovky), zatimco v Microsoft Office je
panel kresleni standardné zobrazovan v dolni ¢asti aplikacniho okna. V aplikaci Draw a
Impress jsou nastroje kresleni dostupné piimo na Hlavnim panelu ndstroji.

2.6.4 Rozeviraci nabidka “Nacist URL” na panelu funkci

Rozeviraci nabidka nalevo v Panelu funkci se nazyva ‘“Nacist URL”. Je to seznam az 100
naposledy otevienych souborti v OpenOffice.org. Pro otevieni vyberte soubor ze
seznamu.

2.7 Postranni pole - ukotvena / plovouci okna

Microsoft Office XP uvedl do Microsoft Office koncept postrannich poli. To je velmi
podobné ukotvenym / plovoucim okniim v OpenOffice.org. V OpenOftice.org to
zahrnuje:

+  Navigator (pomaha k lepsi orientaci v dokumentu — v Microsoft Word se nachazi
podobna funkce - Rozvrzeni dokumentu)

«  Stylista pro pouziti styll

+ Gallerie (prohlizec klipartti)

«  Seznam funkci (dostupny pouze v aplikaci Calc)

«  Prohlizec zdroju dat (dostupny v aplikaci Calc a Writer, mize byt ukotven pouze
nahoie)

V OpenOffice.org se nenachéazi schranka pro pfesunovani vicenasobnych kopii jako v
Microsoft Office.

2.7.1 Ukotveni a uvolnéni

Je to stejné jako pro panely néstroju, Ctrl + Dvojity klik ukotvuje / uvoluje. Ctrl +
tahnout zahlavim k okraji, ke kterému chcete panel ukotvit.

Je mozné mit dvé okna ukotvena ve stejné oblasti. Naptiklad jak Stylistu, tak Navigator
mit u pravého okraje vedle sebe spise nez kazdé okno na jiné stran¢. Potom tlacitka
zobrazit / skryt a ptilepit / plovouci funguji pro ob¢ “ukotvend” okna.

2.7.2 Zména velikosti

Velikost ukotvenych oken miize byt zménéna posunem liSty na rozhrani mezi
jednotlivymi okny. KdyZz se kurzor mysi zméni na dvojité ukoncenou Sipku, kliknéte a
tahnéte do poZadované velikosti.
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2.7.3 Zobrazit / Skryt

Ukotvena okna je docela jednoduché zobrazit nebo skryt a to nejen klavesovymi stisky

w nebo tlacitky z nastrojového panelu. Je zde jeste zvIastni tlacitko, které pracuje jako
minimalizace k okraji. Je to trojihelnikové ukazovatko mitici k ukotvenému okraji pro
skryti okna a mifici opacnym smérem pro zobrazeni okna.

2.7.4 Prilepit / Plovouci

“Plovouci”, ale ukotvené okno ptekryva pracovni okno. Kliknéte na tlacitko “Ptilepit”,
¢ tim se prostor v pracovnim okné& pienastavi tak, Ze je celé pracovni okno viditelné.

2.7.5 Navigator

Aktivace / deaktivace klavesou FS5, tlacitkem Navigator zap/vyp v Panelu funkci nebo
Upravy > Navigitor. Tato funkce ukazuje riizné objekty v dokumentu. Naptiklad v
aplikaci Writer ukazuje seznam nadpisti a ma podobnou funkci jako Rozvrzeni
dokumentu v Microsoft Word. Rozeviraci nabidka v dolni ¢asti Navigatoru je pro vybér
jakéhokoliv z otevienych dokumentt, na které se vztahuji informace v navigatoru. (Pro
vice informaci viz Navigator v kazdé aplikaci.)

2.7.6 Stylista

Aktivace / deaktivace se provadi klavesou F11, nebo tlacitkem Stylista zap/vyp v Panelu
Sfunkci nebo Format > Stylista.

Ke zméné typu zobrazovanych stylti, pouzijte tlacitka v horni ¢asti. Napft. v aplikaci
Writer jsou tlacitka nasledujici: Styly odstavce, Znakové styly, Styly ramct, Styly stranky
a Styly Cislovani. Rozeviraci nabidka v dolni ¢asti stylisty urcuje, které z téchto odlisnych
typt stylil se zobrazuji. Napiiklad pro znakové styly v aplikaci Writer jsou nasledujici
moznosti: Hierarchicky, Ve, Pouzité a Vlastni styly. Aktudlni zvoleny styl je zvyraznén.
Pro dalsi informace viz Napovéda > Obsah > napiste “Stylista” > vytvoreni novych
stylii z vybéru a aktualizace z vybéru; a Napovéda > Hledat > napiste “Pouziti styld”
> Pienos formati v reZimu vypliiovani formatu, kde je popséano, jak pracuji dalsi
tlacitka.

2.7.7 Galerie
Aktivuje / deaktivuje se tlaCitkem Galerie v Panelu funkci nebo Nastroje > Galerie.

Poznamka: Zkratkova klavesa pro Galerii neni standardné definovaina.

Galerie v OpenOftice.org je rovnocennd s Media galerii v Microsoft Office, s vyjimkou
nenavaznosti na web. Pouzijte tahni a pust’ nebo pravy klik > Vlozit k umisténi klipartu
do dokumentu.

Poznamka: V aplikaci Writer je mozné vlozit obrazky na pozadi.

Ptidani klipartu: Kliknéte Nové téma a drzte se instrukei. Pro pfidani klipartu do
existujiciho tématu musi byt ikona zelend, nikoliv ¢ervena?, pravy klik> Vlastnosti....
Také je mozné piesunout klipart (funkci tahni a pust’) z dokumentu do galerie.

2.7.8 Zdroje dat
Aktivace / deaktivace klavesou F4 a tlacitkem Zdroje dat v Hlavnim panelu nastrojii.

2 Cervena ikonka oznamuje, Ze slozka, ktera uchovava téma, je pro aktualniho uzivatele pouze pro ¢teni.
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Okno Zdroje dat se 1isi tim, Zze miize byt ukotveno pouze v horni ¢asti.

Je mozné piesunovat pole (funkci tahni a pust’) z datovych zdrojti do dokumentu a tim
vytvaiet pole pfimo v dokumentu. Jako ptiklad viz kapitola 5.5 Hromadna korespondence
na stran¢ 40.

Pro praci se Zdroji dat bliZze v kapitole 8 Datové zdroje na strané 65.

2.8 Nahled strany
Soubor > Nahled strany v OpenOffice.org je stejny jako Nahled v Microsoft Office.

Tlacitko Zvétsit v OpenOffice.org jednoduse zvétSuje nahled, neni zde moznost
kurzorové oznadit oblast, kterou chcete zvétsit.

2.9 Klavesové zkratky

Standardni klavesové zkratky pro operaci se schrankou jsou (Ctrl + X, C, V), zpét (Ctrl
+ Z)), znovu (Ctrl +Y), ulozit (Ctrl + S), otevtit (Ctrl + O) a novy (Ctrl + N) jsou stejné
jako v Microsoft Office.

2.10 Inteligentni znaéky

Nejsou dostupné v OpenOffice.org. V Microsoft Office XP jsou néco jako kontextova
menu pro ukony jako naptiklad vkladani textu, kde s1 mize uzivatel miiZze zvolit zptisob
vloZeni atp.

2.11 Specialni znaky / symboly

Pro vlozeni symboll je mozné pouzit:

Vlozit > Specialni symbol...

Poznémka: Dialogové okno nemé druhou zalozku pro obvyklé specidlni znaky jako napft.

Copyright. Resenim je pouZit automatické opravy/format, automaticky text nebo nahrat
makro.

2.12 Sprava soubort

2.12.1 Standardni umisténi

Pro nastaveni vychozich adresait, kde se ukladaji soubory, pouzijte Nastroje > Volby >
OpenOffice.org > Cesty. Dvé cesty, ktere nas zajimaji (v této Casti) jsou Moje
dokumenty a Sablony.

Moje dokumenty dovoluji pouze jedno umisténi. Tj. neni moZzné mit zvlastni adresat pro
kazdou aplikaci. Tento adresai je vychozi pro ptikaz Soubor > Uloezit jako... a je také

vychozim adresafem, ktery se zobrazi pfi stisknuti tlacitka Vychozi adresar, @, \
dialogovych oknech Otevftit a Ulozit jako.
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Pro Sablony je mozné mit urceno vice adresatii. To jsou adresare, které se zobrazuji v
dialogovém okné: Soubor > Novy > Sablony a dokumenty (viz kapitola 2.12.2
Vytvéfeni novych soubort).

2.12.2 Vytvareni novych souboru

Stejné jako v Microsoft Office, tak i v OpenOffice.org je mnoho riznych cest, jak
vytvéfet nové soubory. OdliSnosti ale je, Ze je mozZné zah4jit vytvoreni jakéhokoliv
souborového typu OpenOffice.org z jakékoliv aplikace. Naptiklad je mozné zacit vytvaret
dokument tabulkového procesoru v aplikaci Writer.

Razné cesty vytvareni novych dokumenta:
+ Soubor > Novy

- Pouziti tlacitka Novy na Panelu funkci. Toto tlacitko mé funkci dlouhého kliknuti pro
vybér typu vytvareného dokumentu.

« Zprogramu “Rychlé spusténi”. Naptiklad, verze OpenOffice.org pro Microsoft
Windows ma ikonu rychlé spusténi v systémové liste.

« Ctrl+N
+ Pouzitim Priivodce (obdoba privodce v Microsoft Office):

Soubor > Pruvodce

2.12.3 Vychozi sablony
Pro zménu vychozi Sablony:

1) Ulozte $ablonu postupem Soubor > Sablony > UloZit... Kategorie Vychozi, jméno
Sablony neni dilezité

2) Soubor > Sablony > Uspoiadat...
3) Dvojity klik na Vychozi
4) Vyberte Sablonu kliknutim na ni
5) Bud’ pravy klik nebo Prikazy > Nastavit jako vychozi Sablonu
K vraceni pivodni (zabudované) Sablony:
Soubor > Sablony > Uspo¥adat... > P¥ikazy > Obnovit vychozi $ablonu > [xxx

Dokument] kde xxx je typ dokumentu k obnoveni.

2.12.4 Sprava adresare Sablon
Aby bylo jednodussi spravovat Sablony tak jako vytvareni a mazani adresart (kategorii) a
import Sablon do adresait, pouzijte tento postup:

- Soubor > Sablony > Uspo¥adat... > Dvojity klik na pozadovany adresai > P¥ikazy

2.12.5 Dialogové okno Otevrit a Ulozit jako

Pod opera¢nim systémem Microsoft Windows je mozné pouzit bud’ dialogové okno
OpenOffice.org nebo standarni dialogové okno operacniho systému Microsoft Windows:
Nastroje > Volby... > OpenOffice.org > Obecné > Pouzit dialogy OpenOffice.org

Poznamka: Dialogova okna poskytovana Windows nejsou stejna jako dialogova okna v
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Microsoft Olffice!
Nasleduje popis dialogovych oken OpenOffice.org oteviit a ulozit jako.

Pravy klik na soubor zobrazi kontextové menu pro vymaz a piejmenovani souboru. Neni
mozné kopirovat a vkladat (pfesouvat) soubory uvniti dialogového okna.

Tti tlacitka v horni ¢asti jsou, zleva doprava:

« Jdi o urovern vySe v adresafové hierarchii. VSimnéte si, Ze je to tlacitko s moznosti
dlouhého kliknuti pro vyskoceni vys o vice nez jeden stuper.

+ Novy adresar
« Vychozi adresar (viz kapitola 2.12.1 Standardni umisténi na strané 7).

Pro dokumenty OpenOffice.org, které byly uloZeny ve vice verzich, pouzijte rozeviraci
nabidku Verze pro vybrani, kterou verzi si piejete oteviit v rezimu pouze pro Cteni.

Poznamka: U dokumentii Microsoft Office je mozné otevrit pouze dokumenty v aktudlni
verzi.

Souborové typy v OpenOffice.org maji stejny koncept jako v Microsoft Office. Pro vice
informaci ohledné téchto souborovych formatt viz kapitola 4 Konverze souborti
Microsoft Office na strané 19.

Zaskrtavaci policko pouze ke Cteni otevie soubor pouze pro Cteni a tisk. V dasledku toho
vétSina nastrojovych paneltl zmizi a vétSina voleb v menu je nepfistupna. Tlacitko
Upravit soubor je zobrazeno na Panelu funkci pro otevieni souboru v rezimu editace.

Je mozné otevfit soubory z webu pouzitim URL. Teoreticky je mozné i takto ukladat
soubory, nicmén¢ autor nebyl schopen toto “rozchodit”. Kazdopadné¢ je podle autora

wevr

na Server.

2.12.6 Ochrana heslem

K ochran¢ celého dokumentu, aniz by bylo mozné si prohlédnout dokument bez hesla, je
v dialogovém okné Ulozit jako volba Ulozit s heslem. Tato volba je dostupna pouze pro
soubory ukladané¢ v XML formatu (tj. OpenOffice.org formatu), soubory jsou poté

vvvvv

2.12.7 Informace o uzivateli

Pro zahrnuti nebo vyjmuti osobnich informaci (napt. Autor) k dokumentu, Soubor >
Vlastnosti... > Obecné. Tlacitko Vyc¢istit odstrani takové informace jako ¢as editace aj.
Zaskrtavaci policko Pouzit informace o uZzivateli zahrnuje / odstrafiuje informace jako
“Autor”.

2.12.8 Vytvareni PDF souboru (Adobe reader)

Vsechny aplikace maji schopnost exportovat dokumenty jako soubory PDF. Kliknéte na
tlacitko Primy export do PDF na Panelu funkci, nebo pouzijte: Soubor > Exportovat
do PDF...
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2.12.9 Vytvareni webovych stranek (HTML soubort)

Tato kapitola je zaloZzena na ¢lanku od Ralpha Krause, s nazvem “HowTo: Creating web
pages with OpenOffice.org”. Originalni dokument je dostupny na:
http://www.linuxjournal.com/article.php?sid=6289.

Vsechny aplikace OpenOffice.org mohou byt pouzity k vytvareni webovych stranek a tato
kapitola ukazuje jejich HTML schopnosti.

Writer

Schopnosti aplikace Writer v HTML zahrnuji ukladani existujicich dokumenti v HTML
formatu, vytvareni novych dokumenti jako HTML a vytvareni n¢kolika rozdilnych typt
webovych stranek s pouZzitim pravodce.

Nejjednodussi cestou jak vytvoiit HTML dokumenty je zacit s existujicim dokumentem
aplikace Writer. Je mozné se podivat, jak bude stranka vypadat na webu: Zobrazit >
Zobrazeni pro Internet.

Odkazy se mohou vkladat a upravovat pomoci dialogového okna Hypertextovy odkaz.
Zobrazeni dialogového okna se provede kliknutim na tlacitko Dialog pro hypertextové
odkazy v Panelu funkci nebo Vlozit > Hypertextovy odkaz. Napsani nebo vlozeni URL
(adresy) zplisobi automatickou zménu na hypertextovy odkaz (v zavislosti na nastaveni
Automatickych oprav/formatu). Pro zménu existujiciho odkazu bud’ pfesuiite pomoci
klavesnice kurzor na odkaz nebo piepnéte “HYP” na “SEL” ve stavovém panelu a
pouzijte mys, Upravy > Hypertextovy odkaz. V okné Hypertextovy odkaz miiZete volit
typ odkazu, jeho adresu, text a jak ma byt odkaz zobrazovan (napf. v novém okng). Pro
prepnuti existujiciho textu na hypertextovy odkaz jednoduse oznacte text pred otevienim
dialogového okna Hypertextovy odkaz. Pro vloZeni hypertextového odkazu do
dokumentu musite pied zavienim okna kliknout na tlacitko PouZit.

Poznamka: V HTML dokumentu se kiizové odkazy nestanou hypertextovymi odkazy.

Pro uloZeni v HTML formatu vyberte Ulozit jako z menu Soubor a jako typ souboru
vyberte HTML dokument.

Poznamka: Jednu véc, kterou aplikace Writer neumi, je nahrazeni mnohonasobnych
mezer v originalnim dokumentu non-breaking mezerami v HTML kodu.

U velkych dokumentti umi Writer ukladat do série HTML soubori se strankou obsahu.
Postup je nasledujici:

1) Rozhodnéte se, které nadpisy v dokumentu by mély byt na zvlaStnich strankach a
ujistéte se, Ze maji stejny styl formatovani (napt. Nadpis 2)
2) Soubor > Odeslat a kliknéte na Vytvorit HTML dokument

3) V dialogovém okné, které se objevi, zadejte jméno souboru, pod kterym se stranky
ulozi. Také urcete, ktery styl oznaCuje novou stranku (jak bylo vybrano v kroku 1)

4) Kliknéte na tlacitko UloZit pro vytvoreni nékolika strankového HTML dokumentu.
Dle tagu DOCTYPE vlozeného aplikaci OpenOffice.org odpovidaji vysledné HTML
soubory standardu HTML 3.2.

Priivodce OpenOffice.org umoziluje uzivateli vytvorit nékolik typi pfednastavenych
webovych stranek. Pro pouziti privodce:

1) Soubor > Priivodce > WWW stranka... .
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2) V dialogovém okné vyberte $ablonu a pozadované rozvrzeni. Sablony definuji
strukturu webové stranky, zatimco rozvrzeni urcuje styly fontd, barvy a pozadi
stranky. Nékteré sablony zahrnuté v OpenOffice.org jsou:

+ Stranka s obsahem

+ Kontaktni formular

+ Album fotografii

« Jeden sloupec s piehledem kapitol

+ Standardni Sablona pfedstavuje dokument s nadpisem (pouzito velké pismo),
piiklady odkazi, misto pro vlastni text a zobrazeni udaje, kdy byl dokument
naposledy zménén.

Zmény ve vybéru Sablony a rozvrzeni jsou promitnuty do dokumentu okamzité¢, takze
uzivatel hned vidi aktualni nahled stranky.

Pro vytvofeni Sablony zalozené na vasich nastavenich zaskrtnéte polozku Vytvorit
Sablonu. Tato Sablona je poté dostupna ptes: Soubor > Novy > Sablony a dokumenty.

Kliknutim na tlacitko Vytvofit zavie dialogové okno a dovoli uzZivateli upravovat
dokument. Pokud uZzivatel zvolil vytvotit Sablonu, objevi se dialogové okno Sablony, kde
je mozné Sablonu pojmenovat.

Pro Gpravu nebo prohliZzeni zakladniho HTML kodu: Zobrazit > HTML-zdroj nebo
kliknout na HTML zdroj v Hlavnim panelu ndstrojii.

Calc

Calc umi ukladat svoje soubory jako HTML dokumenty. Pokud soubor obsahuje vice nez
jeden list, dalsi listy budou nasledovat jeden po druhém v HTML souboru. Odkazy na
vSechny listy budou umistény v horni ¢asti dokumentu. Calc také umoziuje vkladani
hypertextovych odkazt pifimo do tabulkového dokumentu ptes dialog Hypertextového
odkazu.

Draw

Draw umi exportovat kresby jako soubor Macromedia Flash: Soubor > Exportovat... a
jako typ souboru je nutné zvolit Macromedia Flash.

Kreslici program umoznuje rozdélit kresby do série webovych stranek. Tato série se
vytvoii nasledovné:

1) Soubor > Exportovat... > Jako typ souboru vybrat HTML dokument, dale doplnit
jméno souboru pro vysledny HTML soubor a kliknout na tlacitko Exportovat...

2) V okné¢ HTML export vybrat bud’ pouziti existujiciho navrhu nebo navrhu nového.

3) Kliknout na Dalsi k vybéru typu webové stranky, kterou chcete vytvorit. Dostupné
typy jsou Standardni HTML format, Standardni HTML s rdmci, Automaticky a
WebCast. Je zde také volba pro vytvofeni titulni strany prezentace.

+ Standardni HTML generuje sérii stranek, pticemz kazda stranka obsahuje
jeden snimek. Jsou zde také odkazy umoziujici pohyb ze snimku na snimek.

- Automaticky generuje sérii stranek, v kazdé je obsazen meta tag Refresh,
ktery zptsobi, Ze prohlize¢ prochazi automaticky vSechny stranky.
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«  WebCast generuje aplikaci ASP nebo Perl k zobrazeni snimkd.

4) Po vybéru typu webové stranky je nutné zvolit, zda pievést snimky do obrazkového
formatu GIF nebo JPG a také pouzité rozliseni.

5) Pokud byla v kroku 3 zaskrtnuta volba vytvofit titulni stranu, tak je nyni nutné
vloZit odpovidajici informace. Témito informacemi jsou: Jméno autora, e-mailova
adresa, domovska stranka a popft. dalsi informace.

6) Dalsim krokem je vybér mezi riznymi styly grafickych tlacitek pro navigaci mezi
snimky, popf. je mozné grafické prvky tipln€ vynechat a zaSkrtnout volbu Pouze text.

7) Poslednim krokem je vybér barevného schématu webovych stranek. Dostupna
schémata jsou: PouZzit schéma barev dokumentu, Pouzit barvy prohlizece a Pouzit
vlastni barevné schéma.

8) Nyni jiz staci kliknout na tlacitko Vytvorit a soubory HTML se vygeneruji.
Poznamka: Soubory HTML i soubory obrazkii jsou ulozeny ve stejném adresari, proto se

doporucuje pouzit pro kazdou kresbu jiny samostatny adresar-.

Impress

Export prezentaci z OpenOffice.org aplikace Impress je podobny exportu kresby z
aplikace Draw. Pouzijte Soubor > Exportovat... a jako typ souboru vyberte HTML
dokument. Jedinym rozdilem je moZnost zobrazeni poznamek spolu se snimkem.

2.12.10 Vlastnosti dokumentu
Neékteré rozdily ve vlastnostech dokumentu:

« Popis: OpenOffice.org neobsahuje pole jako Manazer nebo Kategorie

- Uzivatelsky definované: OpenOffice.org nabizi 4 pole. Pro pfejmenovani téchto poli
pouzijte tlacitko Vlastni polozKy...

« Internet: Nastaveni pro dynamické webové stranky — naptiklad nastaveni pro
piesmérovani

- Statistika: zde se naléza napf. pocet slov (v aplikaci Writer)

2.12.11 Hledani soubort

V OpenOftice.org neni zabudovéana funkce hledani soubort, které obsahuji urc€ity text.
Nicméné je dostupny skript, ktery toto umi a to na: http://www.danielnaber.de/loook/.

2.12.12 Prace s vice soubory

Menu Okno ukazuje vSechny soucasné oteviené dokumenty OpenOffice.org, nikoliv
pouze dokumenty aktudlni aplikace.

Kazdy otevieny dokument ma vlastni okno, tedy v zavislosti na opera¢nim systému,
pouzijte spravce uloh nebo ALT + Tab pro piepnuti mezi otevienymi dokumenty. Ctrl +
F6 neni funkéni.

Dynamicka vyména dat mezi aplikacemi (OLE - Object Linking and Embedding), viz
kapitola 4.4.1 Dynamicka vyména dat mezi aplikacemi (OLE) na stran¢ 20.
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Ve verzi OpenOffice.org uréené pro operacni systém Windows je mozné kopirovat a
vkladat buniky z dokumentu aplikace Calc do dokumentu aplikace Writer pomoci
Dynamické vymény dat (DDE — Dynamic data exchange). Je také mozné vytvotit DDE
pole. Zadna z téchto funkci neni dostupna ve verzi pro operaéni systém Linux. Soubor
vytvoreny v opera¢nim systému Windows je mozné otevfit i v Linuxu (mtze byt potieba
upravit umisténi soubortt). Vice o této problematice viz
http://www.openoffice.org/issues/show_bug.cgi?id=5317.

V zadné z téchto verzi neni mozné mit odkaz na graf (chart).

Pro informace, co se stane s importovanymi soubory obsahujici odkazy DDE, viz kapitola
4.4.2 Provéazané soubory na strané 20.

2.12.13 Automatické ukladani
Pro zapnuti/vypnuti automatického ukladani a nastaveni ¢asového intervalu:

Nastroje > Volby... > Nacitani/Ukladani > Obecné > Ukladat kazdych

Upozornéni: Automatické ukladani uklada do aktualniho souboru — jeho
prepisem!

2.12.14 Kontrola verze

Tato funkce je pro pfipad, Ze je pod stejnym ndzvem ulozena vice nez jedna verze
souboru. V Microsoft Office kazdé verze obsahuje zmény, které se udaly v dokumentu
(jako napf. rychlé ukladani), v OpenOffice.org je kazda verze kompletni. Pro pouziti:
Soubor > Verze...

Pro vice informaci viz kapitola 2.12.5 Dialogové okno Otevftit a Ulozit jako na strané 8.

2.13 Najit a nahradit

Najit a nahradit je v OpenOffice.org kombinovanou funkci, neni zde tedy zvlasni piikaz
nebo klavesova zkratka pouze pro nahradit.

Neni zde “najit vSechny tvary slova”.

Po spusténi hledani a zavieni dialogového okna stisknéte Ctrl + Shift + F pro opakované
hledéni.

Vyhledéavani je zlozené na odstavcich, neni zde tedy moZnost vyhledani textu jenz je
rozdé€len na vice odstavci.

Poznamka: Protoze jsou rucni zalomeni stranek ovladany zménou formatu prvniho
odstavce na nové strance, tak pri vyhledavani formatu je tato moznost vystinovana - neni
mozné hledani rucnich zalomeni stranek.

2.13.1 Nékteré tipy pro hledani a nahrazovani

Je b&zné provadét n€kolik hledani a nahrazovani na stejny vybér, nicméné
OpenOffice.org si “nepamatuje” plivodni vybér. Pfed pouzitim Najit a nahradit je tedy
nutné vytvofit zalozku na vybér v aplikaci Writer nebo pojmenovat oblast v aplikaci Calc.
Potom je moZzné stejnou oblast rychle vybrat pomoci Navigatora.
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Provedeni ptikazu “Najit v§e” vybere vSechny Casti textu, které odpovidaji zadanym

kritériim. Poté je tedy mozné vykonat jakoukoliv operaci na vSechny takto vybrané ¢asti

textu stejné, jako na jednotlivy vybér.

2.13.2 Atributy

Tlacitko Atributy... je dostupné pouze v dialogovém okné Najit a nahradit v aplikaci
Write. Toto tlacitko zobrazi okno s mnoha zaSkrtavacimi poli¢ky k nalezeni konkrétni
vlastnosti, kterd byla zménéna oproti standardnimu vychozimu stylu. Napt. atribut “Vaha
pisma” najde, kde byl text ztu¢nén, pfi¢emz pivodni font tu¢ny nebyl (a opacné).

Poznamka: Nastaveni atributii ziistava i po pouZiti funkce Najit a nahradit. Proto po
kazdém pouziti musite vSechna policka atributii opét odskrtnout.

2.13.3 Format

Zde je to stejné jako v Microsoft Office. VSimnéte si, Ze pokud se pouziva formatovani, je
zde volba Vcetné styli. Napt. hledani tuéného textu nenalezne tu¢ny text nastaveny jako

tucny styl, dokud neni tato volba zaSkrtnuta.

2.13.4 Regularni vyrazy (zastupné znaky)

“Regularni vyrazy” v OpenOffice.org jsou vyznamné odlisné od “Pouzit zastupné znaky”
v Microsoft Office. Viz Napovéda > Obsah > vepsat “regularni vyrazy”. Nékteré bézné

ptiklady jsou uvedeny v nasledujici tabulce, viz Tabulka 2. Pro pouziti reguldrnich vyrazi
se ujistéte Ze je tato volba zaSkrtnuta. Pfi znovuotevieni dialogového okna Najit a

nahradit je polozka Regularni vyrazy vzdy odskrtnuta.

Poznamka: Hvezdicka “*” znamend jakékoliv mnozstvi predeslych znakil, tj. kde je v

Microsoft Office uvedena “*”, ekvivalent pro OpenOffice.org je “.*”, pricemz

zastupuje jakykoliv jednotlivy znak (jako “?”" v Microsoft Olffice).

Tabulka 2 Ptiklady regularnich vyrazi

ITan2)

Problém Hledani Nahrada
Nahrazeni nékolika tabulétord jednim tabul &orem \t* \t
Nahrazeni nékolika mezer préve jednou mezerou. “[:space]”
naléza jak non-breaking mezery tak normani mezery, ale nikoli [:space]*
tabulatory (ndpovéda neni v tomto sprévnd). Do pole ndhrada -Space:
zadejte jednu norméalni mezeru.

Vyjmuti prézdného mista (mezery nebo tabuldtory v jakékoliv A([:space] \)*

kombinaci) na zaCétku odstavce. -Space.

Vyjmuti prézdného mista (mezery nebo tabul&tory v jakékoliv ) :

kombinaci) nakonci odstavce. [z

Nalezeni odstavcll zaCingjicich znakem “a’ (zbytek odstavce se ng*

miZe li&it) anahrazeni celého odstavce prazdnou fadkou

Vyjmuti znatky odstavce z konce Fadek (napr. pri zkopirovani $

textu z e-mailové zpravy).

Nahrazeni znatek odstavce za Carky, tj. bude zde jedna diouha $

fadka, nezli mnoho radek. ’

Nahrazeni Cérek za znacky odstavce , \n
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Probléem

Nahrazeni zalomeni Fadek (shift Enter) za znaCky odstavce
(V&mnéte si, Ze neni mozné mit zalomeni Fadky v poli nahradit,
protoZe je to interpretovano jako znatka odstavce)

Nalezeni pouze Slova “the” (Napf. nengjde jiz dova“then” nebo
“bathe”).

Nalezeni “ing” nakonci dova (Napr. reading, writing, ale nikoliv
singer).

Nalezeni celého Slova, které konCi “ing”. VSimnéte s, ze mezi
znakem " a] je mezera.

Nalezeni v3ech Cisdl na zaCatku Fadky, pricemz Cislamohou
obsahovat tecky. Napr. 1.1

Hledani

\n

\<the\>
ing\>
[* ]*ing\>

N0-9]*

Nahrada

\n

2.13.5 Hledani podobnosti

Volba hledani podobnosti rozsifuje hledani tim zptisobem, ze co je nalezeno nemusi byt

piesné to, co bylo zadano v poli “Hledat”. Pro zadani podrobnosti toho, jak se ma hledani

od zadané hodnoty lisit, kliknéte na tlacitko ... vedle polozky Hledani podobnosti.

2.13.6 Hledat styly

Aplikace Writer a Calc maji moznost Hledat styly (zmény uvnitf styld, pokud je pouZzito
hledani Format nebo Atributy). Zaskrtnéte tuto polozku pokud chcete hledat jednotlivy
styl. Policko hledat se zméni na rozeviraci nabidku, kde je seznam pouzitych stylt

odstavce.

Pfechod z Microsoft Office na OpenOffice.org 1.1

15
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3 Prizpusobeni uzivatelského rozhrani

Tato ¢ast pojednava o zmén€ uzivatelského rozhrani (pfi¢emz ptizpisobovani
uzivatelského rozhrani v OpenOffice.org je odlisné od Microsoft Office). Posledni
kapitola hovoii o tom, jak uloZit zmény v menu, v klavesovych zkratkach, ve stavovém
panelu a v panelech néstroji do Sablony.

3.1 Panely nastroju

3.1.1 Prizpusobeni panell nastroju
V tomto se OpenOffice.org od Microsoft Office nelisi. Na nastrojovém panelu proved'te:
pravy klik > Upravit... nebo Nastroje > Konfigurovat... > Panely nastroja >
Piizpisobit...
Nicméné, spiSe nez presouvanim tlacitek z dialogového okna do nastrojového panelu
pouzijte:

1) Zvolte panel néstroju z rozeviraci nabidky

2) Tlacitka Pridat--> a <--Odstranit pro zménu tlacitek, kterd se nachazi na
zvoleném panelu nastroja

3) Zatrhavaci tlacitka urcuji zda se tlacitko zobrazuje
4) Pro zménu potadi pouzijte tlacitka Nahoru nebo Dol
5) Pro zménu zobrazované ikony pouzijte tlacitko Ikony... (napt. pro makro)

Poznamka: Vestaveny editor tlacitek nastrojii se zde nenachazi. Pro pouziti viastni ikony
Jjiulozte do adresare "{installpath}/share/config/symbol" v *. BMP formatu.
OpenOffice.org automaticky prohledava tento adresar pro nové ikony pokazdé, kdyz je
otevieno dialogové okno Vlastni tlacitka. UZivatelské ikony musi byt ve velikosti 16 x 16
nebo 26 x 26 pixelu a nemohou obsahovat vice jak 256 barev (prevzato z napoveédy

OpenOffice.org).
3.1.2 Vytvoreni nového panelu nastroju
Vytvoteni nového panelu néstroji:

- Nastroje > Konfigurovat... > Panely nastroji > Novy

3.2 Prizpusobeni menu

Ptizplisobeni menu:

+ Nastroje > Konfigurovat... > Menu

Pro ptidani funkce:
1) Vyberte umisténi polozky menu (horni ¢ast dialogového okna)
2) Vyberte kategorii a funkci v dolni ¢asti dialogového okna

3) Kliknéte na Novy pro vloZeni této funkce do menu.
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3.3 Klavesové zkratky
Styly automaticky nemaji kldvesovou zkratku. Vyiesit to Ize pouzitim makra.
Ptizptisobeni klavesovych zkratek:

Nastroje > Konfigurovat... > Klavesnice

Microsoft Office vyZaduje po uzivateli pouzit klavesovou kombinaci a poté kliknout
prifadit. V OpenOffice.org se nachazi seznam klavesovych zkratek (v horni ¢asti
dialogového okna). Pro prifazeni funkce k pozadované klavesové zkratce vyberte funkci
ze seznamu v dolni ¢asti dialogového okna a kliknéte Zménit.

Poznamka: Klavesové zkratky mohou byt prirazeny vsem aplikacim OpenOffice.org nebo
pouze jedné konkrétni aplikaci.

3.4 Automatické opravy/format

Velice ptijemnou vlastnosti OpenOffice.org je schopnost vyjimek pro Automatické
opravy/format. Napt. mit v provozu funkci “Opravit Prvni DV¢ VEIka Pismena”, ale
vyloucit situace, kde dvé velka pismena jsou vyzadovana, napt. OOo.

Nastroje > Automatické opravy/format...

3.5 Zpét | Znovu

Nastaveni kolik kroki “zpét” se nastavuje v :

Nastroje > Volby... > OpenOffice.org > Pamét’ > Pocet kroki

3.6 Kontrola pravopisu
Nastaveni kontroly pravopisu v OpenOffice.org:
Nastroje > Volby... > Jazykova nastaveni > Pomiicky pro psani

Nastaveni kontroly pravopisu je stejné pro vSechny aplikace OpenOftfice.org.

3.7 Kontrola gramatiky

Funkce kontroly gramatiky zde chybi. Cituji korektora tohoto dokumentu: “Neni to zddna
velké Skoda. Mam vyhrady k pfinosu této funkce dostupné v Microsoft Word.”

3.8 Bezpecnostni nastaveni
Virova ochrana — pro nastaveni maker a jazyka Java:
Nastroje > Volby... > OpenOffice.org > Bezpec¢nost

Pro dalsi problémy tykajici se bezpecnosti viz kapitola 2.12.6 Ochrana heslem a 2.12.7
Informace o uZzivateli na strané€ 9.
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3.9 Osobni nastaveni
Pro zjisténi, kde se tyto prizpiisobeni nalézaji pouZzijte:
- Nastroje > Volby... > OpenOffice.org > Cesty

Dialogové okno ukazuje, ze standardné jsou informace ukladany v adresaii “user”.

3.10 Ulozeni konfiguraci do Sablony

Tato kapitola hovoii o tom, jak ulozit zmény v menu, v kldvesovych zkratkach, ve
stavovém panelu a v panelech nastroji do Sablony (nebo dokumentu).

1) Vytvoftte a ulozte Sablonu, ktera ma v sobé moznost ulozeni konfiguraci. Je dobré
mit uloZzenou zalozni Sablonu se standardni konfiguraci

2) Proved’te vSechny pozadované zmény v konfiguracich. (Viz kapitoly 3.1 Panely
nastrojl, 3.2 Pfizptisobeni menu a 3.3 Klavesové zkratky). Vezméte na védomi, Ze
vSechny zmény, které nechcete mit jako standardni, nemohou byt vzaty zpét

3) Nastroje > Konfigurovat...

4) Pro vSechny typy pfizptisobeni, které chcete ulozit do Sablony, kliknéte Ulozit a
zvolte pozadovanou Sablonu (napf. tu kterou jste vytvofili a ulozili v kroku 1)

5) Je v potadku prepsat soubor — varovna zprava, kterd se zobrazi, je zbytecna a
muZete ji ignorovat

6) Zruste zmény, které nechcete mit jako standard (jak bylo popsano v kroku 2)

Poznamka: Dobrym napadem je vytvoreni nového nastrojového panelu (panelit) pro
Sablony.
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4 Konverze souboru Microsoft Office

Jedna z vyhod kanceléiského baliku OpenOffice.org oproti ostatnim kancelaiskym
baliktim, které by mohly byt ndhradou za Microsoft Office, je jeho schopnost Cist a
zapisovat soubory ve formatu Microsoft Office. Nicméng, neni to Gpln¢ dokonalé. Taktéz,
ani Microsoft Office neumi bez problému importovat / exportovat soubory z / do starSich
verzi jeho softwaru. OpenOffice.org umi oteviit soubor Microsoft Office a ulozit ho bud’
ve formatu OpenOftfice.org nebo opét ulozit do formatu Microsoft Office.

Poznamka: Pokud budou v dokumentu pouzity viastnosti OpenOlffice.org, které
Microsoft Olffice neobsahuje, ztrati se — viz kapitola 4.4 Import / Export / spolecné
probléemy mezi Microsoft Office a OpenOffice.org na strané 20.

4.1 Souborovy format

Ugel této kapitoly je charakterizovat souborovy format z pohledu koncovych uZivatelt.
Pro detailné;si informace o formatu XML viz: http://books.evc-cit.info/book.php.

4.1.1 Filozofie

OpenOffice.org uklada soubory v komprimovaném, pro ¢lovéka €itelném (v ptipadé
nekomprimovaného souboru) XML formatu. Tento format je otevieny a je dostupny pod
licenci GNU (General Public Library License, viz http://www.gnu.org).

Pro srovnani, soubory Microsoft Office jsou ukladany v patentovaném formatu, ktery neni
pro clovéka citelny.

4.1.2 Vychozi souborovy format
Nastaveni vychoziho souborového formatu pti ukladani novych soubort:
Nastroje > Volby... > Naditani/Ukladani > Obecné

Poznamka: Pokud je nastaven jako vychozi formdt OpenOlffice.org a pokousite se uloZit
soubor ve formatu Microsoft Olffice, objevi se varovny dialog o mozné ztraté
formatovani.

4.1.3 Pripony soubort

Tabulka 3: Piipony soubord v OpenOffice.org

Typ Aplikace Pripona Pripona
dokumentu dokument Sablony
u
Text Writer SXW Stw
Tabulka Cdc .SXC ste
Kresba Draw .sxd .std
Prezentace Impress SXi St
Vzorec Math .SXm -
Hlavni dokument Writer .SXg -
HTML dokument Writer html -
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4.2 Hromadné konverze

Pro ptevod vétsitho mnozstvi soubor:
Soubor > Priavodce > Konvertor dokumentii...

Poznamka: Prevod vétsiho mnozstvi souborii miize trvat dlouhou dobu. Je vhodné spustit
tuto ¢innost v pripade, Ze pocitac¢ nebude néjakou dobu pouzivan, ale je treba
zkontrolovat, Ze je na disku dostatek prostoru.

4.3 Microsoft Office > OpenOffice.org > Microsoft Office

Toto se ptihodi v ptipadé, ze 1idé spolupracuji na dokumentu. néktefi pouzivaji
OpenOffice.org a nékteii Microsoft Office. Za téchto okolnosti je mozné soubor
pravideln¢ otevirat jak v OpenOftice.org tak v Microsoft Office. Protoze Microsoft Office
neni schopen oteviit dokumenty ulozené ve formatu OpenOffice.org, dokumenty se
museji ulozit ve formatu Microsoft Office (viz kapitola 4.1 Souborovy format na strané
19).

Zatimco vétSina véci mezi obéma baliky funguje hladce, je zde n€kolik véci, u kterych to
neplati. Viz kapitola 4.4 Import / Export / spole¢né problémy mezi Microsoft Office a
OpenOffice.org a dale problémy v jednotlivych kapitolach aplikaci.

4.4 Import /| Export / spolec¢né problémy mezi Microsoft
Office a OpenOffice.org

4.4.1 Dynamicka vyména dat mezi aplikacemi (OLE)
Pro zménu nastaveni OLE objekti Microsoft Office:

Nastroje > Volby... > Nacitani/Ukladani > Microsoft Office

Zaskrtnutni vSech téchto voleb dovoli t¢émto vestavénym objektim prevedeni a tudiz je
bude mozné upravovat v obou kancelaiskych balicich.

Pro ostatni OLE objekty bude zaviset na pocitaci, na kterém byl soubor upravovan, stejné
jako je to u Microsoft Office samotného. Tudiz, Windows aplikaci zaloZzenou na OLE
objektu nebude mozné upravovat v OpenOffice.org v prostfedi Linuxu. Nicméné objekt
se bude zobrazovat spravné a bude mozné zménit jeho velikost.

4.4.2 Provazané soubory

Bunky zkopirované z Excelu a vlozené jinak, s vazbou na Excel a formatem RTF, do
Wordu jsou importovany do aplikace Writer jako normalni tabulka. To znamena, Ze
pokud je dokument importovan, vazba na Excel je ztracena.

Podobné, zkopirovani grafu z Excelu a vloZeni s vazbou do Wordu, a poté import
souboru do aplikace Writer zptsobi, ze je graf importovan jako vlozeny OLE objekt, ale
neni preveden do grafu aplikace Calc. Pti uloZeni souboru ve formatu Word a otevieni
tohoto souboru ve Wordu nebude mozné editovat tento graf — po dvojkliku se zobrazi
chybové hlaseni.

Varovani: Vazby jsou ztraceny!

Pfechod z Microsoft Office na OpenOffice.org 1.1 20



Konverze souborti Microsoft Office

4.4.3 WordArt / Fontwork

Ekvivalentem k aplikaci WordArt v Microsoft Office je v OpenOffice.org aplikace
Fontwork. Objekty WordArt jsou importovany jako obrazky, tj. schopnost editovat tyto
objekty je ztracena. Podobné, objekty FontWork exportované do Microsoft Office se
chovaji téZ jako obrazky. Viz kapitola 9 Pismomalba (ekvivalent k WordArt) na strané
69.

4.4.4 Vektorova grafika

Zakladni tvary: ¢ary, Sipky, obdélniky, elipsy jdou importovat / exportovat bez problémd.
OpenOffice.org poskytuje vétsi stupeil kontroly nad nékterymi vlastnostmi nez Microsoft
Office, n¢které vlastnosti mohou byt tedy zménény pii prechodu z OpenOffice.org do
Microsoft Office. Napt. velikost hlavicek Sipek, styly ¢ar apod.

Automatické tvary z Microsoft Office, jako napft. vesely oblicej, ztraceji svoje zvlastni
vlastnosti. Napiiklad schopnost pfizplsobit stupen usmévu / zamraceni je ve veselém
obliCeji ztracena.

Microsoft Office poskytuje vice moznosti stinovani nez OpenOffice.org, nékdy zde tedy
bude zména ve vzhledu stinu. Styly stinii Microsoft Office 1, 2, 4, 6,14, 17 a 18 jsou v
OpenOffice.org podporovany. Vodorovné a zkosené stiny se neimportuji.

Pii exportu dokumentt, které obsahuji obrazky, jako napft. popisky obrazki, se zméni
Casto jejich umisténi.

4.4.5 Ramy / textova pole

Pti importu dokumentti z Microsoft Office do OpenOffice.org, které¢ obsahuji ramy nebo
textova pole se spojenim na text, se tato spojeni ztrati.

4.4.6 Ovladaci prvky
Jsou to prvky, které se v Microsoft Office nachazi na panelu ovladacich prvk.

Zaskrtavaci policka, piepinace, textova pole, Stitky, seznamy, pole se seznamy, piepinaci
tlacitka, vSechny tyto prvky jsou importovany bez problému. Ale ponévadz tyto ovladaci
prvky vétsinou vyzaduji ke své funk¢nosti makra, tak s absenci téchto zvlastnich maker v
OpenOffice.org budou funkéné bezcenné.

Posuvniky a obrazky se importuji jako OLE objekty.

4.5 Makra

OpenOffice.org neumi spustit makra z Microsoft Office. Zatimco jazyk pro makra je
velice podobny, zdkladni objekty jsou naprosto odlisSné. Nasledujici nastaveni se vztahuje
k otevirani soubort Microsoft Office a k tomu, co d¢lat ohledn¢ jejich maker (Nastroje >
Volby... > Nacitani/Ukladani > Vlastnosti VBA).

Poznamka: Otevieni souboru Microsoft Olffice, ktery je nakazen virem, je v
OpenOffice.org naprosto bezpecné.

OpenOffice.org umoznuje nahravani maker. Zaznamnik pouziva néco jako planovac,
pticemz lep§im postupem je pouzit aplikacni programové rozhrani (application program
interface - API).
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5 Textové dokumenty

Tato kapitola vyslovné pojednava o aplikacich Word a Writer.

5.1 Rozdily v uzivatelském rozhrani Word / Writer

Vétsina této kapitoly byla prevzata (pouze s drobnymi Gpravami) z dokumentu autorky
Jean Hollis, pojmenovaného “OpenOffice.org for Microsoft Word users”. Plna verze
tohoto dokumentu je dostupna k downloadu na:

http://www.taming-openoffice-org.com/index.htm.

5.1.1 Pohledy
Word ma 4 pohledy (v zavislosti na verzi), které se nazyvaji:

Normalni: Doporuceny pohled (dle Microsoftu) pro vétSinu operaci s dokumentem —
psani, upravy. UZivatel nemé pohled odpovidajici skutecnosti.

Zobrazit rozlozeni pri tisku: To ukazuje dokument (vice nebo mén¢) tak, jak bude
vytistén. Tento pohled se nejvice podoba hlavnimu pohledu v aplikaci Writer.

Zobrazit rozloZeni webové stranky: Teoreticky ukazuje dokument, jak by byl zobrazen na
webu. Ekvivalent v aplikace Writer je funkce Zobrazeni pro Internet.

Zobrazit osnovu: Pro praci s osnovou. Aplikace Writer ma funkci Navigdtor.
Writer také umoziuje zobrazit zdrojovy text HTML pfi praci s HTML soubory.

Writer zobrazuje mén¢ informaci o polich pfi jejich zapnutém zobrazovani, nez je tomu
tak u Wordu. Pro detailni informace postupujte: pravy klik na poli > Pole... (nebo
oznacte pole > Upravy > Pole...)

5.1.2 Stavovy panel

Stavovy panel je podobny stavovému panelu ve Wordu s vyjimkou toho, ze neukazuje
aktualni pozici kurzoru na strance (Cislo fadku a pocet znakl od okraje). Nicméné ukazuje
pozici v ramci tabulky, napf. horni leva buiika = Al.

5.1.3 Navigator

Word nemd podobny nastroj jako Navigator. Dle nadzoru autora je to velice uziteCny
nastroj, a proto ma cenu vénovat tomuto nastroji trochu ¢asu a néco se o ném dozveédét.
Stisknéte Shift + F1 a najed’te na kazdé tlacitko, dostanete podrobny popis toho, co déla.

Poli¢ko pro vybér zap / vyp se vztahuje k rozeviraci nabidce v dolni ¢asti navigatora. V
této rozeviraci nabidce je mozné zvolit jakykoliv otevieny dokument (aplikace Writer),
obsah vSech dokumentt je tedy dostupny k pfetahovani. Co se stane, kdyz je vybér
pretazen, zavisi na rezimu zplsobu pretahnuti, definovanym tlacitkem Zpusob
prretahnuti.

Poznamka: Obrazky, seznamy, OLE objekty a odkazy nemohou byt pretazeny v rezimech
Vlozit jako odkaz nebo Vlozit jako kopii.
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5.1.4 Stylista
Pro detailné;jsiho privodce ohledné pouzivani styli se podivejte do kapitoly: 5.1.12
Pouziti Sablon a styld, na strané 31.

Pouzijte Shift + F1 pro zjisténi vyznami jednotlivych tlacitek. Rozeviraci nabidku v
dolni ¢asti pouzijte ke zméné€ zobrazované skupiny styld. Napt. Pouzité styly zobrazuji
pouze styly, které byly pouzity v dokumentu.

5.1.5 Klavesnice

Pokud ma néjaky text na konci odstavce definovano formatovani textu (napf. je tuny
nebo je to hypertextovy odkaz), ale u nového nésledujiho textu toto formatovani
nepozadujete (napft. chcete aby byl normalnim textem, ne tu¢nym), potom pied psanim
stisknéte tlagitko Sipka vpravo.

Mazani odstavcovych znacek (spojovani odstavcil): stisknuti Delete na konci odstavce
ucinné spoji nasledujici odstavec s aktualnim. Formatovani horniho odstavce zlstane
zachovano. Stisknuti Backspace na zacatku odstavce také spoji oba odstavce, ale nyni
zustane zachovéano formatovani dolniho odstavce.

Rada: Pomiickou pro zapamatovani pro toto je: formatovani odstavce, ve kterém je
kurzor, bude i formdatovanim pro kombinovany odstavec. S vyjimkou toho, zZe aktuadlni
odstavec je prazdny, potom stisknutim klavesy zpét ponecha formatovani predeslého
odstavce.

Ctrl + Home pokud je stisknuto v tabulce: Ve Wordu Ctrl + Home vzdy nastavi kurzor
na zacatek dokumentu, ve Writeru Ctrl + Home nejdiive umisti kurzor na zacatek buiky,
poté na zacatek tabulky a poté teprv na zacatek dokumentu. Stejné je to pro Ctrl + End.

Ctrl + Alt + Sipka nahoru nebo Sipka dolii: pokud neni kurzor v tabulce, piesune
aktualni odstavec nahoru nebo dold.

Jak oznacit vice ¢asti textu?

Pro kopirovani, vyjmuti, formatovani nebo vymaz ¢asti textu v rozdilnych ¢astech
dokumentu pouzijte:

+ Ctrl + vybér s normalnim kliknutim, dvojitym kliknutim nebo posunem.
Nebo
1) Kliknéte jedenkrat na pole "STD" (STanDard) ve stavovém panelu
Pole nyni ukazuje "EXT" (EXTended selection — rozsifeny vyber)
2) Dalsi klik pole zméni na "ADD" (ADD to selection — piidej k vybéru).

Poznamka: ekivalentem k vyse popsanému zpiisobu je pro rezim ADD pouziti Ctrl +
kliknuti a pro EXT Shift + kliknuti.

Vicenasobné vybéry a tabulky
Pokud vybéry zahrnuji tabulky plati nasledujici omezeni:

« Je moZné pouZit vicendsobné vybéry uvnitf burky, ale pouze jeden vybér je mozny v
ptipad¢, Zze vybér zahrnuje vice nez jednu bunku.

«  Vybér, ktery zacina v tabulce nemuize byt rozSifen mimo tabulku
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«  Vybér, ktery za¢ind mimo tabulku bude zahrnovat celou tabulku (tj. vybér, ktery za¢ind
mimo tabulku nemiiZe obsahovat pouze ¢ast tabulky)

Srovnani klavesovych zkratek

Tabulka 4: Standardni klavesové zkratky v aplikacich Word a Writer (netiplny seznam)

Funkce Zkratka ve Zkratka ve
Wordu Writeru
PodtrZeni dov, ne ale mezer Ctrl + Shift + W Neni podporovano
Zména velikosti fontu Ctrl + Shift + P Standardné nema zkratku
Tezaurus (dovnik synonym) Shift + F7 Ctrl +F7
Zobrazit/skryt netisknutelné Ctrl + Shift + * Ctrl + F10
znaky
Odsazeni zardzky Ctrl +T Standardné nema zkratku
Zpétné odsazeni zarézky Ctrl + Shift + T Standardné nema zkratku
Odsazeni Ctrl +M Standardné nema zkratku
Zpétné odsazeni Ctrl + Shift + M Standardné nema zkratku
Zména pisma na horni index Ctrl + Shift = Ctrl+Shift+P
Zména pisma na dolni index Ctrl + = Ctrl + Shift + B
Zrusit formatovani pisma Ctrl + Mezernik Pravy klik > Vychozi
Zrusit formatovani odstavce Ctrl +Q Neni podporovano
Skok na bod predchozi editace Shift + F5 K tomuto je potfeba pouZit
Navigéator
Posun na odstavec vyse Neni podporovano Ctrl + Sipka nahoru
Posun na odstavec nize Neni podporovéano Ctrl + Sipka dolu

5.1.6 Pouziti mysi
Nekteré rozdily:

 Pravé kliknuti zobrazi kontextové menu, ale vztahujici se k aktualni pozici kurzoru,
nikoliv k ukazateli mysi

« Neni zde rychly vybér fadkl a sloupcti v tabulkach

+ Trojité kliknuti vybere aktudlni fadku nebo aktudlni buiiku v pfipad¢, ze je kurzor v
tabulce

+ Neni zde rychly vybér odstavcl nebo fadki kliknutim nalevo od odstavce
 Ctrl + kliknuti nevybere vétu. K vybéru vét si jednoduse prizplisobte klavesnici:
1) Nastroje > Konfigurovat... > Klavesnice
2) Za kategorii vyberte Navigovat
3) Ptitad’te klavesovou zkratku pro Vybrat do nasledujici/predchozi véty

4) Eventualné ptirad’te klavesovou zkratku pro Na nasledujici/pfedchozi vétu a
pouzijte F8 (rozsitit vybér) a prifazené klavesy
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5.1.7 Tabulky

Volba k vlozeni tabulky se nachdzi v menu Vlezit. Dalsi volby pro tabulky se nachazeji v
menu Format (spiSe nez mit vlastni menu pro tabulky). Volby v menu a néstrojovy panel
Panel tabulek se stanou viditelnymi, kdyZ se kurzor nachazi v tabulce.

Tabulky jsou néco jako specidlni odstavec, tj. pii vybirani textu klavesnici (Shift +
Sipka), jeli kurzor nad tabulkou, je vybrana celé tabulka vcetné ¢asti fadky pod ni.

Muze byt docela té¢zké rozpoznat tabulky bez ohraniceni — nemaji totiz izké Sedé Cary
jako tabulky ve Wordu.

Forméatovani stranky dlouhych tzkych tabulek ve sloupcich novinovém stylu v piipadé, ze
tabulka prechazi na jinou stranku, se zda byt nespolehlivé.

Zahlavi tabulky (fadky zahlavi)

Nova tabulka mé standardn¢ zahlavi.

Chcete-1i mit vice fadek jako zahlavi postupujte takto (zkopirovano z napovedy):
1) Vyberte prvni fadku tabulky
2) Pravy-klik a vyberte Buiika - Rozdélit
3) Do policka Mnozstvi vlozte pocet fadek, které chcete mit pro zdhlavi

4) V policku Smer kliknéte na Vodorovné. Pokud chcete mit fadky stejné vysoké,
zaskrtnéte policko Na stejné ¢asti

5) Kliknéte OK

Pro vypnuti zahlavi tabulky

JednodusSe smazte fadky. Pro zachovani obsahu zahlavi tabulky, vlozte pozadovany pocet
radek, zkopirujte a vlozte text ze zdhlavovych tadek do novych fadek a pak zahlavové
radky smazte.

7 vy

Nastaveni sirky sloupce a vysky radky pomoci klavesnice

Pouzijte 3 tlaCitka na nastrojovém panelu Panel tabulek k nastaveni zakladnich vlastnosti
tabulky:

- Tabulka: Stala: Celkova Sitka tabulky ziistava stejna, ale sousedni sloupce se
odpovidajicim zpiisobem zmensuji nebo zvétsuji

- Tabulka: Stala a proporcionalni: Sitka aktualniho a posledniho sloupce se
odpovidajicim zpiisobem méni, ale celkova §itka tabulky ziistava stejna

« Tabulka: Proménna: Méni se pouze Sitka aktudlniho sloupce, tj. celkova Sitka
tabulky se méni

Pouzijte Alt a Sipky pro nastaveni $ifky sloupct (nebo vysky rfadkii) nasledovné:
« Alt a Sipky nastavuji pravou stranu (spodek pro fadky)
+ Alt + Shift a Sipky nastavuji levou stranu (vrsek pro fadky)

« Alt+ Ctrl + leva nebo prava Sipka nastavuji pouze aktualni bunku
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Kopirovani a vkladani

Writer nikdy nevklada nové fadky nebo sloupce pii vkladani dat — vzdy piepiSe ptivodni
obsah bunégk. Je tedy jasné co se stane. Abyste si nepiepsali ptivodni buniky, vliozte
nejdiive pozadovany pocet fadkli nebo sloupci.

Vkladani a mazani radek a sloupcu

Vlozeni se provede vzdy pod fadku, resp. napravo od sloupce (opak proti Wordu).

Poznamka: Toto je prekvapujici nekonzistence, ponévadz aplikace Calc vklada nad,
resp. nalevo.

Pro vloZeni fadkti nebo sloupct s pouzitim klavesnice: Alt + Insert, Sipka. Pro vymaz
fadkl nebo sloupci: Alt + Delete, Sipka. Vkladani nebo mazani je ve sméru Sipky. Napf.
Alt + Insert, Sipka nahoru vlozi fddku nad aktudlni fadku.

Stejné vysky radku a Sifky sloupct

Na Panelu tabulek je tlacitko s funkci dlouhého kliknuti nazvané Optimalizovat, to
predstavuje odtrzené menu pro jednoduché nastaveni vysek fadku a Sifek sloupcti na
stejné hodnoty.

Rozdéleni a slouéeni

Ke slouceni bun¢k, stejné jako ve Wordu, toto provadéjte az jako posledni.

Rozdé€leni nebo slouceni bunék: Vyberte ptislusné buiiky a pot¢ Format > Buiika.

Rozdéleni tabulky (vodorovng): Format > Rozdélit tabulku.

Pro spojeni dvou tabulek je potieba, aby byly pod sebou a potom: Format > Sloucit
tabulky, pokud je tabulka nad i pod aktualni tabulkou, uzivatel bude vybidnut k zadani té,
kterou si pieje piipojit.

Ochrana proti nahodné zméné obsahu bunék

Pro ochranu proti ndhodné zméné obsahu bun¢k postupujte: Vyberte piislusné buiiky,
Format > Buiika > Zamknout.

Zamknuti buiiky neni bezpecnosti funkci, ponévadz buiiky nejsou chranény heslem, ale
chrani proti ndhodné zméné bunky.

Serazeni

K serazeni tabulky:

1) Vyberte bunky, které chcete sefadit, ale do vyberu nezahrnujte zdhlavi tabulky.
Volba fazeni se stane dostupnou pouze v ptipad¢, ze je néco vybrano.

2) Nastroje > Seradit

Na rozdil od Wordu dialogové okno sefazeni pouziva cisla sloupcti, nikoliv jména téchto
sloupct.
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Zadavani ¢isel a vzorcu

Na rozdil od Wordu, tabulky ve Writeru mohou pracovat mnohem vice jako tabulkovy
procesor, napiiklad pocitané hodnoty se méni soucasné€ s vlozenim dat (neni zde zadné
vybirani a stlaceni F9 pro aktualizaci pocitanych hodnot).

Se zapnutym rozpoznavanim ¢isel Writer pii zadani ¢isla automaticky formatuje Cislo dle

zadaného ciselného formatu. Pro zménu tohoto chovani kliknéte pravym tlacitkem, kdyz
je kurzor v tabulce a > Rozpoznavani Cisel.

Pro zménu formatu ¢isel: Vyberte buiiky, Format > Format ¢isel
Zadani vzorce typu suma:

1) Vyberte bunku, kde se bude nalézat vysledek

2) Stisknéte F2 k zobrazeni Panelu vzorciu

3) Kliknéte a drzte tlacitko Vzorec pro zobrazeni menu vzorcii

4) Vyberte pozadovanou funkci (odd€lovac seznamu je pro oddélovani konstant
napiiklad =mean 5 | 12 | 20)

5) Kliknéte a tdhnéte na buiiky s hodnotami
6) Pro dokonceni stisknéte Enter
Vlozeni vzorce typu burika plus buitka minus buiika
1) Vyberte buniku, kde se bude nalézat vysledek
2) Stisknéte F2 k zobrazeni Panelu vzorciu
3) Kliknéte na bunku
4) Vlozte nebo vyberte pozadovanou operaci
5) Kliknéte na dalsi bunku
6) Opakujte kroky 4 a 5 do konce pozadovanych operaci

7) Pro dokonceni stisknéte Enter

Vytvoreni tabulky z datového zdroje

Vytvoteni tabulky z datového zdroje:
1) Zobrazte Prohlize¢ zdroji dat (F4)
2) V okné prohlizece zdrojt dat se prepnéte na pozadovanou tabulku nebo dotaz
3) Piesuiite jméno tabulky nebo dotazu do dokumentu

4) Vyberte pozadovana pole a nastavte dalsi vlastnosti pozadované dialogovym
oknem

5.1.8 Grafy v aplikaci Writer

Grafy zkopirované z tabulkového procesoru Calc a vloZzené do dokumentu aplikace
Writer jsou standardni vlozené objekty. Na rozdil od Microsoft Office jsou vloZena
pouze pro graf odpovidajici data. Kopirovani a vkladani grafu v Microsoft Office graf
také vlozilo, ale pokud mél Excelovsky pracovni sesit 8 MB (coz neni pro dokument
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tabulkového procesoru neredlné), potom kazdy graf vlozeny do dokumentu Wordu zvétsil

tento dokument o 8 MB.

Spojovani grafii nefunguje s vyjimkou verze pro Windows (autor toto ale netestoval).

5.1.9 Prizpusobeni uzivatelského rozhrani

Vétsina funkcei se naléza na podobnych mistech v obou programech, ale nékteré jsou
ponékud odlisné a stupent ovladani se 1isi. Nasledujici tabulka uvadi, kde nalézt jednotliva

nastaveni.

Table 5: Ptizptisobeni uzivatelského rozhrani

Jak udélat...
Nastaveni mérnych jednotek

Vypnuti dokonCovani slov

Zapnuti/vypnuti Pomocnika

Upravit okno dokumentu
(pravitka, stavovy panel,
standardni panely néstrojd, atd.)

Prizplsobeni panel (i néstrojll
PYizplisobeni menu
Zobrazeni jmen fontd jejich

vlastnimi fonty (v rozeviraci
nabidce panelu objekt{)

VZdy ukazovat kompletni menu
(vCetné nedostupnych amélo
pouzivanych polozek)

Ukazovat/skryvat Tipy
(popisky) na panelech nastrojt

VZdy vytvéret zalozni kopii
Automatické ukladani kazdych
X minut

Zobrazit odstavcové znacky,
tabulatory, atd.

Zména umisténi souborl
Zména ldaj{ o uzivateli

Nastaveni automatickych oprav
aformatu

Ve Wordu...

Néstroje > Moznosti >
Obecné

Neni podporovano

Népoveéda > Napoveéda pro
Microsoft Office >
Moznosti

Zobrazit > vybér
poZadovanych polozek

Néstroje > Vlastni
Naéstroje > Vlastni

Nastroje > Vlastni >
MoZnosti

Nastroje > Vlastni >
Moznosti

Nastroje > Vlastni >
Moznosti

Néstroje > Moznosti >
Ukléadani
Nastroje > Moznosti >
Ukladani

Nastroje > Moznosti >
Zobrazeni

Nastroje > Moznosti >
Umisténi soubord

Nastroje > Moznosti >
Informace o uzivateli

Nastroje > Moznosti
automatickych oprav

Ve Writeru...

Nastroje > Volby... > Textovy
dokument > Obecné

Nastroje > automatické
opravyl/.... V zalozZce
“DokonCovani slov”, odskrtnout
Celdslova.

Népovéda> Pomocnik

Zobrazit > vybér poZadovanych
pol ozek

Nastroje > Konfigurovat...
Nastroje > Konfigurovat...

Nastroje > Volby... >
OpenOffice.org > Zobrazeni,
vybrat Nahledy v seznamech pisem

Nastroje > Volby... >
OpenOffice.org > Zobrazeni,
vybrat Neaktivni polozky menu

Népovéda> Tipy od3krtnout

Nastroje > Volby... >
Nacitani/Ukladani > Obecné

Nastroje > Volby... >
Nacitani/Ukladani > Obecné

Nastroje > Volby... > Textovy
dokument > Pomficky pro
formatovani

Nastroje > Volby... >
OpenOffice.org > Cesty

Nastroje > Volby... >
OpenOffice.org > Udaje o
uZivateli

Nastroje > Automatické
opravy/format > Volby
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5.1.10 Psani, uprava a prohlizeni dokument

Postupy psani, upravy a prohlizeni dokumentti jsou v Ooo Writeru podobné jako v
Microsoft Word, nicméné v detailech se Casto liSi.

Tabulka 6 Psani, Gprava a prohlizeni dokumentt

Jak udélat...

Rychly ptechod na jinou cast
dokumentu

Volba jazyka pro kontrolu
pravopisu

Ignorovat néktery text pfi
kontrole pravopisu

Prekontrolovani pravopisu

Najit a nahradit text,
formatovani a styly

Pouziti zastupnych znaki ve
funkci Najit a nahradit

Vybrat, vytvofit nebo upravit
uzivatelsky slovnik

Vytvofit slovnik vyjimek
(nezahrnovanych slov)

Revize

Zamknuti dokumentu pro
upravy

Oznaceni a sledovani zmén

Vlozeni komentare spojeného
se zménou

Vlozeni poznamek
(nespojenych se zménou)

Ukazovat zmény jako pop-up
(vysunovaci) text
Slouceni dokumenti

Pfijmout nebo odmitnout zmény

Zmeéna vlastnosti souboru

Ve Wordu...

Upravy > Pfejit na

Nastroje > Jazyk > Nastavit
jazyk

Oznacte text; Nastroje >
Jazyk > Nastavit jazyk >
Neprovadét kontrolu
pravopisu > Styly > Upravit
> Format > Jazyk

Nastroje > Pravopis >
Piekontrolovat dokument

Upravy > Nahradit > Vice;
volby dle potieby

Upravy > Nahradit > Vice >
zaSkrtnout Pouzit zastupné
znaky

Nastroje > Moznosti >
Pravopis > Vlastni slovniky

Soubor > Novy, napsat
slova, Ulozit jako > pouze
text, ptipona .EXC

Nastroje > Moznosti >
Revize

Nastroje > Zamek

(Word 2000) Nastroje >
Sledovani zmén > Zvyraznit
zmény

Zvyraznény text; Vlozit >
Komentar

Zvyraznény text; Vlozit >
Komentat

Naéstroje > Moznosti >
Zobrazeni > Tipy

Nastroje > Porovnat a
sloucit dokumenty

Zobrazit > Panely nastroju
> Revize

Soubor > Vlastnosti

Textové dokumenty

Ve Writeru...

Upravy > Navigator, (nebo F11)
dvojity klik na pozadovany nadpis,
znacku, tabulku, atd.

Nastroje > Volby... > Jazykova
nastaveni > Jazyky. (Poznamka:
OpenOffice.org nema kontrolu
gramatiky)

Oznacte text; pravy-klik > Znak...
> Pismo > Jazyk = [zadny] nebo
skute¢ny jazyk oznaceného textu,
jestlize je cizi.

Prekontrolovava automaticky

Upravy > Najit a nahradit; v
detailech se trochu lisi
Viz kapitola 2.13.4 Reguléarni

vyrazy (zastupné znaky) na strané
14.

Nastroje > Volby... > Jazykova
nastaveni > Pomiucky pro psani

Stejné jako pro uzivatelsky slovnik,
ale zaskrtnout Vyjimka [-]

Nastroje > Volby... > Textovy
dokument > Zmény

Upravy > Sledovani zmén >
Zamknout zaiznamy

(Heslo musi mit minimaln¢ 5
znakl)

Upravy > Sledovani zmén >
Zaznamenavat

Upravy > Sledovani zmén >
Komentar

Vlozit > Popisek
Napovéda > Rozsifené tipy

Upravy > Sledovani zmén >
Sloucit dokument

Upravy > Sledovani zmén >
Pfijmout nebo odmitnout

Soubor > Vlastnosti...
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Jak udélat... Ve Wordu... Ve Writeru...
Pocitani slov Nastroje > Pocet slov (je Soubor > Vlastnosti... > Statistika
mozné zobrazit pocet slov (neni mozné zobrazit pocet slov pro
pro oznacenou Cast textu) oznacenou ¢ast textu.) nebo

pouzijte makro na pocitani slov
Darwinwars. Toto makro vybira a
dela poznamky pod carou pro 1.1.
U velkych vybért bude pomalé,
ackoliv skriptovani jiz bude hotové.

Vytvoteni polozky Oznacte text; Vlozit > Upravy > Automaticky text

automatického textu AutoText > Novy (nebo) Ctrl + F3

Vlozeni automatického textu Napiste zkratku a stisknéte Napiste zkratku a stisknéte F3;
F3 nebo napiste jméno a stisknéte

return. Writer rozliSuje mezi
“jménem” a “zkratkou”
automatického textu. Word toto
ned¢la.

Automaticky text v aplikaci Writer kon¢i vZzdy odstavcovou znackou. Tj. pro kratkou
zkratku v fadce je lepsi pouzit funkci Automatické opravy.

5.1.11 Uprava usporadani stranky
Tato kapitola pojednava o okrajich, zahlavi a zapati.

Writer a Word pouzivaji ponékud odlisné postupy v uspotradani stranky.

Usporadani stranky ve Wordu

Usporadani stranky je nastaveno pro cely dokument. Pokud zménite uspotradani stranky
(napfiklad nastaveni dokumentu nalezato), zméni se usporadani celého dokumentu. Poté
miZete upravit zvlastni oddily pro odlisné usporadani.

Usporadani stranky ve Writeru

Usporadani stranky je soucasti stylu stranky. Naptiklad mizete pouzit rizné nastaveni pro
Prvni stranku, Rejstiik a Vychozi. Pokud zménite usporadani stranky pro styl jedné
stranky(naptiklad nastavite zahlavi s ¢islovanim stranek pro Vychozi), bude ovlivnén
pouze tento styl.

Pouziti stylii stranky dava Writeru mnoho uzite¢nych vlastnosti. Napiiklad nastaveni
ruznych stylii pro Prvni stranku, Rejstiik a Vychozi. Po napsani prvni stranky se styl
stranky pfepne na Rejstiik a poté je nasledovan stylem Vychozi.

Srovnani usporadani stranky

Tabulka 7: Uprava uspoiadani stranky

Jak udélat... Ve Wordu... Ve Writeru...
Nastaveni okraji Soubor > Vzhled stranky > Okraje Format > Stranka... > Stranka
Nastaveni rozdilnych Soubor > Vzhled stranky > Definujte rozdilné styly stranky
zahlavi a zapati pro prvni, Rozvrzeni > ¢ast Zahlavi a zapati pro Prvni, Levou a Pravou
liché a ostatni stranky (lichou) stranku, za pouziti

zalozek Zahlavi a Zapati
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Jak udélat...

Uprava zahlavi a zapati

Zména Cislovani stranky z
romanského na arabské v
zéhlavi stranky.

Pouziti stylii odstavce pro
rozvrzeni stranky

Pouziti sloupcti v rozvrzeni

stranky

Pouziti ramct nebo
textovych poli v rozvrzeni
stranky

Pouziti tabulek v rozvrzeni
stranky

Umisténi hlavicek na vysku
ve strankach nalezato

Nastaveni ¢isla prvni
stranky na Cislo vyssinez 1

Nahled a editace stranky v
tomto rezimu

Ve Wordu...

Zobrazit > Zahlavi a zapati, potom
vepiste text nebo vlozte pole; je
také mozné dvojité kliknout do
oblasti existujiciho zahlavi nebo
zépati

Vlozte konec stranky, zruste v
nové sekcei volbu “Odkaz na
predchozi”, urcete nové zapati s
Cisly stranek zacinajici od 1 v
arabském cislovani

Je mozné definovat styly odstavci
s posunutim od levého okraje, se
zahlavim zarovnanému vlevo nebo
vpravo

Vlozte nové sekce tam, kde bude
hranice mezi jedno a vice
sloupcovym zobrazenim.

Ramce se pouzivaly ve Wordu 97,
ale pozdé¢ji byly nahrazeny
textovymi ramecky (Word2000 a
2002); mohou byt propojeny pro
prelévani textu z jednoho do
druhého, jako v novinach

Tabulka > Vlozit > Tabulka (k
nastaveni pouzijte dialogové okno)

Pouzijte otoceny textovy ramecek
spojeny se zahlavim

Vlozit > Cisla stranek > Forméat

Soubor > Nahled; kliknout na
tlacitko Lupa pro umoznéni uprav

Textové dokumenty

Ve Writeru...

Poté co jste nastavili Zahlavi a
Zapati pro stranku, je vzdy
aktivni. Pro vepsani textu nebo
vloZeni poli staci jedno kliknuti.

Vlozte ru¢ni zalomeni stranky a
pouzijte odlisny styl stranky

Je mozné definovat styly
odstavet s posunutim od levého
okraje, se zdhlavim
zarovnanému vlevo nebo vpravo

Format > Stranka... > Sloupce
(nebo)

Vlozit/Format > Sekce... >
Sloupce (nebo) dalsi metody

Vlozit > Ramec... (ramce
mohou byt propojeny, text se
muze pielévat z jednoho do
druhého, jako v novinach);
“Ramce” jsou pole, nikoliv
umisténé znacky

Vlozit > Tabulka.. (k nastaveni
pouzijte dialogové okno)

Pouzijte otoCeny text v ramci

Viz kapitola 5.4.7 Cislovéni
stranek na stran¢ 38

Soubor > Nahled strany; nelze
upravovat pii prohlizeni

5.1.12 Pouziti Sablon a stylu
Tabulka 8: Pouziti Sablon a stylt.

Jak udélat...
Zjigeni, kterd Sablonaje
pridruzenak dokumentu

Nastaveni vychozi Sablony

Vytvoreni nové Sablony

Uprava Sablony

Ve Wordu...
Néstroje > Sablony a doplriky

Sablona"Normal" je vychozi

Soubor > Ulozit jako, typ
souboru - Sablona dokumentu
(.DOT)

Soubor > Otevrit, vybrat
Sablonu

Ve Writeru...

Soubor > Vlastnosti > zdozka
Obecné

Soubor > Sablony > UspoFéadat
umoznuje nastavit jakoukoliv
vychozi Sablonu

Soubor > Sablony > Ulozit

Soubor > Sablony > Upravit
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Jak udélat...

Ve Wordu...

Textové dokumenty

Ve Writeru...

Kopirovani styl& mezi
Sablonami

Vytvoreni nového dokumentu
ze Sablony

Pouziti rliznych Sablon v
dokumentu

Pouziti stylu natext

Zména definice stylu

Vytvoreni nového stylu

Pouziti ¢islovani osnovy

Néstroje > Sablony a dopliiky >
Organi zétor

Soubor > Novy (zobrazi seznam
Sablon)

Néstroje > Sablony a doplfiky >
Pripajit, vybrat Sablonu, Oteviit

(Word 2000) Vyberte ze
seznamu styl@ nebo z
dialogového okna Styly

(XP) Je mozno také pouZzit okno
loh.

(Word 2000) Formét > Styly >
Zménit; (XP) je mozné pouZzit
okno Gloh a kliknout Zménit

Formét > Styly > Novy

Formét > Styly, vybrat styl >
Formét > Cislovani

Soubor > Sablony > UspoFadat
Zde je mozné kopirovat styly
pretazenim (drag and drop) mezi
Sablonami a dokumenty.

Soubor > Novy > Sablony a
dokumenty

Vytvorte novy dokument
zaloZeny na odlisné Sabloné;
zkopirujte obsah starého
dokumentu do nového.

Format > Stylista (nebo stiskni
F11), dvojity klik na stylu; po
prvnim pouziti se styly odstavce
zobrazuji v seznamu pouZzitych
styl@l v Panelu objektd.

Vyberte styl ve Sylistovi, pravy
klik, Upravit; nebo Format >
Styly > Katalog, vyberte styl,
kliknout Zménit.

Formét > Styly > Katalog,
kliknout Novy nebo pravy klik
ve Stylistovi a Novy.

Nastroje > Cislovani osnovy

Inicialy Formét > Inicidla.. Formét > Odstavec... > Inicidly
Jeden znak nemiiZe byt soucést Inicialy mohou byt souCasti
stylu. styl@. >= 1 mdze byt znak i Slovo

Velikost pisma

Pokud je styl zaloZen na jiném stylu, je mozné nastavit velikost pisma procentem z pisma
puvodniho stylu. Jednoduse zadejte do policka velikost pisma ¢islo nasledované znackou
procent, napt. 120%. Pfi zméné zdkladniho stylu se tedy zména odrazi 1 v tomto stylu. Pro
zménu zpét na normalni velikost pisma zadejte ¢islo nasledované znaky “pt”, napt. 12pt.
TéZ je mozné urcit o kolik mé byt text vétsi ¢1 mensi: napt. +2pt pro pismo o 2 body
mensi nebo -2pt pro pismo o 2 body mensi.

Mezery mezi odstavci a zalomeni stranky na zaéatku

V aplikaci Writer se vlastnosti odstavce chovaji vice inteligentn€ nez je tomu ve Wordu.
Konkrétné:

« Pokud je mezera nad odstavcem na vrcholu stranky, je ignorovana

«  Pro mezeru mezi odstavci se pouZije ta, kterd z nastavenych mezer nad a pod t€mito
odstavci je vetsi

« Zalomeni stranky pied odstavcem, pokud je na vrcholu stranky, nevytvofi prazdnou
stranku

Toto umoziuje pouzivat styly, aniz by bylo nutné piimo pouZzivat odstavcové znacky k
naslednému feseni problémtl.
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Cislovani a styly
Lepsi postup pro ¢islovani v aplikaci Writer:
1) Vytvoite styl Cislovani

2) Vytvorite druhy styl ¢islovani se stejnym nastavenim jako v kroku 1, ale s
¢islovanim zacinajicim od 1

3) Vytvoite styl pro ¢islované odstavce za pouziti stylu ¢islovani v kroku 1

4) Vytvotte styl pro prvni ¢islovany odstavec zaloZeny na stylu vytvoteny v kroku 4,
ale se stylem cislovani vytvofeném v kroku 2, a dalsi styl nastavte na styl vytvofeny v

kroku 3

5) Vytvoite styl pro odstavec, ktery predchazi ¢islovanému seznamu a vlastnost
nasledujiciho stylu nastavte na styl vytvoteny v kroku 4

6) Pro pouziti tohoto postupu jednoduse pouzijte styl, ktery predchazi Cislovanému
seznamu (ktery byl vytvoren v kroku 5), poté, stisknuti klavesy enter na konci
kazdého tadku zplisobi automatické pouziti ¢islovani a styla

Poznamka: V aplikaci Writer se nachazi chyba (dle ndazoru autora), ktera zpiisobuje, ze
Ppri pouZiti ¢islovani osnovy ve tvaru 1.1.1 a za pouZiti stylii cislovani, nefunguje. Vyresit
to lze pouzitim stylit nadpisii, ale pro cislovani osnovy je nutné pouzit: Nastroje >

Cislovani osnovy...

Podrobnéjsi privodce zabyvajici se pouzitim stylii naleznete na:
http:// www.math.umd.edu/~dcarrera/openoffice/docs/Chapters/Styles.pdf nebo

http://documentation.openoffice.org/HOW_TO/word processing/0len.sxw.

5.1.13 Pouziti poli
Tabulka 9: Pouziti poli

Jak udélat...

Ve Wordu...

Ve Writeru...

VloZeni pole

Definice pole Interval ¢islovani

Vlozeni zélozky

Vlozeni kiizového odkazu do
zalozky

Vlozeni kiizového odkazu do
nadpisu

VlozZeni kiizového odkazu do
obrazku (schéma) nebo tabulky

Pouziti podminéného obsahu

Vlozit > Pole
(nebo) CTRLAF9 pro
prazdné pole

Vlozit > Pole, pouzit SEQ
(sequence)

Vybrat text; Vlozit >
ZalozZka...

Vlozit > Odkaz > Ktizovy
odkaz, jako typ vybrat
Zalozka

Vlozit > Odkaz > Ktizovy
odkaz, jako typ vybrat
Nadpis

Vlozit > Odkaz > Ktizovy
odkaz, vybrat typ

Pouzijte IF nebo jina pole,
nebo styly (vSechna feseni)

Vlozit > Pole

Vlozit > Pole > Jiné > Proménné
> Interval ¢islovani

Vybrat text; Vleozit > Zalozka...

Vlozit > K¥izovy odkaz > Zalozky

Vlozit > K¥iZovy odkaz >
Nastavit odkaz ke znacce nadpisu,
potom Vlezit > K¥iZovy odkaz >
VlozZit referenci.

Vlozit > K¥iZovy odkaz > Figure
(nebo Tabulka)

Vlozit > Pole > Jiné > Proménné
(jedna z moznosti)
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5.1.14 Prace s velkymi a komplikovanymi dokumenty
Pti pouziti hlavnich dokumenti existuji vyznamné rozdily. Tabulka se nesnazi shrnout

vSechny tyto rozdily.

Tabulka 10: Prace s velkymi a komplikovanymi dokumenty.

Jak udélat...

Vytvoreni obsahu, seznamu
obrazki a abecedniho rejstiiku

Vlozeni polozky rejstriku

Vytvofeni seznamu pouzité
literatury

Vlozeni odkazii na pouzitou
literaturu do textu

Vlozeni poznamek pod ¢arou a
vysvétlivek

Vlozeni jinych soubort

Kfizovy odkaz mezi dokumenty

Pouziti hlavnich dokumentt

Ve Wordu...

Vlozit > Rejstiiky a
seznamy

ALT+SHIFT+X

Je nutné pouzit jiny
programovy balik

Propojeni s polem v
databazi

Vlozit > Poznédmka pod
carou

Vlozit > Soubor, vybrat

Vlozit nebo Jako odkaz

Pouzit pole Includetext

Neni doporuc¢ovano

Ve Writeru...

Vlozit > Rejstriky a tabulky >
Rejstiiky a tabulky

Vlozit > RejstFiky a tabulky >
Polozka (nebo) kliknout na ikonu
Vlozit znac¢ku rejstiiku

Nastroje > Seznam pouZité
literatury

Vlozit > Rejstiiky a tabulky >
PoloZka v seznamu pouZité
literatury

Vlozit > Poznamka pod ¢arou
(nebo) kliknout na ikonu Vlezit
poznamku pod ¢arou piimo

Vlozit > Soubor

Je nutné si pamatovat jméno
nastaveného odkazu. Odkaz bude
fungovat spravné v hlavnim
dokumentu.

Soubor > Odeslat > Vytvorit
hlavni dokument; pro vlozeni
poddokumentl pouzit Navigator

5.1.15 Prace s obrazky

Vétsina prace s obrazky by méla probihat mimo aplikace Word nebo Writer, i u
grafickych souboril vlozenych nebo navazanych do Wordu nebo Writeru. Nicméné, za
pomoci kreslicich nastroji, je mozné vytvaret jednoduchou grafiku ve Wordu 1 Writeru.
Nasledujici tabulka ukazuje nékteré zaklady.

Tabulka 11: Prace s grafikou.

Jak udélat...

Vytvareni kreseb

Kombinovani obrazka a
kreseb

Vlozeni grafickych souborti
do textového dokumentu
(vlozeni nebo propojeni)

Ve Wordu...

(Word 2000) Zobrazit >
Nastrojové listy > Kresby; (XP)
Vlozit > Obrazek > Nova kresba

(XP) Pouzit kreslici platno

Vlozit > Obrazky > Ze souboru,
zvolit Vlozit nebo Vlozit a

pripojit

Ve Writeru...

Kliknout na ikonu Zobrazit
kreslici funkce

Umistéte vSechny objekty do
ramce

Vleozit > ObrazKky > Ze souboru
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Jak udélat... Ve Wordu... Ve Writeru...
Ukotveni obrazka Format > Obrazek > Pozice > Pouzijte ikony na Panelu
Upfesnit > Umisteéni obrazku obrazkii, nebo pravy klik a

vybrat z roletového menu, nebo
Format > Obrazky

Obtékani textu okolo Format > Obrazek (nebo Objekt) Pouzijte ikony na Panelu
obrazk > Pozice obrazkii, nebo pravy klik a
vybrat z roletového menu, nebo
Format > Obrazky > Obtékani

textu
Ofiznuti obrazki Format > Obrazek > Oftiznout, Format > Obrazky > Ofiznout
(nebo) kliknout Ofiznout na (neni zde néstroj pro oznaceni
Panelu obrazkt oblasti ofiznuti)
Vytvoteni popisku pro Vybrat obrazek; Vlozit > Odkaz Vybrat obrazek; Vlozit >
obrazek > Titulek Popisek
Vytvatreni pozndmek k Pouzijte kresleni; seskupte nebo Umistéte vSechny objekty do
obrazkiim umistéte do ramce nebo na platno ramce
(XP)
Vlozeni vodoznaku Format > Pozadi > Tistény Format > Stranka > Pozadi
vodoznak > Vodoznak z obrazku (nebo) vytvorit kresbu,
(nebo z Textu) Usporadat > Na pozadi,

Ukotvit > Ke strance

5.2 Rady pro praci s textovymi soubory
Nékterym problémim je mozné se jednoduse vyhnout tréninkem ve zpracovani textu:
+ Radg¢ji pouzivejte znakové a odstavcové styly nez primé formatovani

+ Radgji pouzivejte formatovani odstavci pro mezery pied a za neZ tvrdé mezery —
zvlasté potom v Cislovanych a odrazkovanych seznamech

- SpiSe pouZzivejte nastaveni toku textu v odstavci nez ruéni zalomeni stranky.

« Nepouzivejte mnohocetné tabuldtory nebo mezery k zarovnani textu — spiSe nastavte
zvlastni tabulatorovou odrazku nebo nejlépe pouzijte tabulku

- Pouzivejte pouze vSeobecné dostupné fonty.

5.3 Nastaveni kompatibility pro aktualni dokument v
OpenOffice.org

Nasledujici nastaveni méni zptsob prace s aktudlnim dokumentem v OpenOffice.org vice
do stylu, jaky pouziva Microsoft Office.

« Pouzijte: Nastroje > Volby... > Textovy dokument > Obecné

5.3.1 Pridat odsazeni odstavce a tabulky na vrcholu stranek

Aplikace Writer (pokud neni tato volba zaskrtnuta) v pfipad¢, ze odstavec na vrcholu
stranky (nebo sloupce) je nastaven s mezerou nad nim, je to ignorovano, zatimco Word v
tomto pfipad€ mezeru ponechava. Zaskrtnuti této volby zpusobi, Ze se Writer bude v
tomto ohledu chovat stejné€ jako Word.
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5.3.2 Zarovnani kroku tabulatoru

Je-li policko zaskrtnuto, budou odstavce zarovnané na stied nebo vpravo, které obsahuji
tabulatory, naformatovany jako celek na stfed nebo zarovnany vpravo. Neni-li toto
policko zaskrtnuto, pak bude napiiklad vpravo zarovnan pouze text napravo od
posledniho tabulatoru, zatimco text vlevo od néj ziistane nezménén. (Pfevzato z
napoveédy)

5.3.3 Vlozit mezeru mezi odstavce a tabulky

Writer pouziva pouze vétsi z mezer nastavenych nad a pod odstavecem, Word tyto mezery
ponechava. Chcete-li, aby se Writer v tomto ohledu choval stejné¢ jako Word, zaskrtnéte
tuto volbu.

5.4 Problémy importu / exportu mezi aplikacemi Writer a
Word

Nasleduje souhrn problému pii praci mezi aplikacemi Writer a Word (zalozeno na
zkusenostech autora). Tyto problémy bude nutné aktualizovat, jakmile se tyto kancelarské
baliky zméni.

5.4.1 Pismo a mezery
Animace pisma nejsou ze soubortit Wordu do aplikace Writer importovany.

Skryty text je v aplikaci Writer pole, zatimco ve Wordu je to vlastnost pisma.

Mezery mezi znaky ve Wordu jsou typicky mensi nez v aplikaci Writer, ve Wordu se tedy
vejde vice znaki na tadek. Je také mozné, ze mezery mezi dvéma fadky se nepatrné lisi.
Konec¢nym vysledkem tedy je, Ze konce stranek se v obou aplikacich nachézi v riiznych
mistech.

5.4.2 Tabulky

Writer neumoznuje rozdélit fadku uvnitt tabulky do vice stran. Word (standardn¢)
umoziuje rozdéleni fadky v tabulce do vice stran.

Writer nepodporuje svisly text uvniti buiiky.

Upozornéni: Ve Writeru se nachazi moZnost svislého textu (Format > Znak...
> zalozka Umisténi > Rotace / Skalovani), ale z néjakého diivodu (ktery autor
nezjistil) se nedoporucuje pouziti v tabulkach, podrobnosti viz:
http://www.openoffice.org/issues/show_bug.cgi?id=16944.

JestliZe je to v néjaké tabulce v dokumentu pouZito a tento dokument je
exportovan do Wordu, potom Word neustale dokola strankuje dokumentem.

Text v tabulce se svislym zarovnanim se pii importu z Wordu jednoduse prevede na
vodorovny text.

Pole pro vypocty (obsahujici vzorce) uvniti tabulky se importuji jako text vysledku. Tj.
moznost vykondvani vypoctu je ztracena.

Souhrn: Dokumenty obsahujici tabulky mohou byt importovany a exportovany mezi
OpenOffice.org a Microsoft Office, ale nemohou obsahovat vertikdlné zarovnany text a je
tteba si uvédomit, Ze stranky s rozsdhlymi fadky zptisobuji problémy.
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5.4.3 Dokumenty hromadné korespondence

Protoze OpenOffice.org a Writer maji odliSny piistup k datovym zdrojam, tak pii importu
dokumentu Wordu, ktery je hlavnim dokumentem pro hromadnou korespondenci, zde
nezustane Zadné spojeni s datovym zdrojem. Neni to zaleZitost jen tohoto spojeni, ale i

kazdé pole musi byt znovu vlozeno. Viz kapitola 5.5 Hromadna korespondence na strané
40.

Ve Wordu je mozné mit jiny dokument slouzici jako zdroj dat pro hromadnou
korespondenci. V OpenOffice.org neni zadné moznost specifikovat jiny dokument (at’ jiz
Write, ¢i Word) jako datovy zdroj pro hromadnou korespondenci.

Writer nema moznost potlaceni prazdnych fadek, kdyz jsou datova pole prazdna, je tedy
nutné pouzit podminéna pole. Vice viz kapitola 5.5.5 Potlaceni prazdnych fadek na strané
41.

Writer exportuje sloucena pole jako text se jménem pole v lomenych zavorkach, napf.
<Name>.

Souhrn: Prace ve sdileném prostredi vyzaduje zvlastni soubor pro kazdy “hlavni
dokument” jak ve forméatu Word, tak ve formatu OpenOftfice.org.

5.4.4 Formulare
Problémy s formulari vytvorenymi v Microsoft Office:

Zamknuty soubor v Microsoft Office se importuje do OpenOffice.org odemknuty, tj. v
rezimu navrhu.

Textova formuldfova pole se importuji do OpenOffice.org jako Vstupni pole, takze ztrati
svij typ. Napfi. formulatfové pole ptivodné typu ¢islo nebo datum bude akceptovat pii
vlozeni jakykoliv text. Pfi pouziti textovych formulatrovych poli zobrazi OpenOffice.org
dialogové okno pro zadéani textu. Pfi exportu do Microsoft Office jsou tyto formulafova
pole zménéna na pole typu “Fillin”. Pole se sou¢asnym datem a ¢asem a pole s vypocty
jsou importovana jako normalni text.

Zaskrtavaci ramecky (check-boxy) jsou importovany/exportovany bez problémd.

Pole rozeviracich nabidek (drop-down) jsou importovany jako pole typu Vstupni seznam.
Podobn¢ jako formularova textova pole, tyto pole zobrazi seznam, z kterého si uzivatel
muze vybrat. Pfi exportu zpét do Microsoft Office se tyto pole opét stanou poli
rozeviracich nabidek.

Problémy s formulari vytvorenymi v OpenOlffice.org:

Ovladaci prvky jsou exportovany jako aktivni ovladaci prvky v ptipadé, Ze Microsoft
Office ma jejich ekvivalent. Protoze Word nema stejnou databazovou funkcnost jako
OpenOffice.org a protoze makra nejsou kompatibilni, bylo by velice ndro¢né, za pouziti
standardnich ovladacich prvki, mit jeden formulaf, ktery by pracoval v obou prostiedich.

Souhrn: Prace s formulafi ve sdileném prostiedi neni jednoducha, ale feSenim by bylo
pouziti jinych poli jako Vstupni pole a Vstupni seznam. Pro vlozeni téchto poli
postupujte: Vlozit > Pole > Jiné... > Funkce.
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5.4.5 Poznamky pod ¢arou, vysvétlivky, obsahy a rejstriky
Poznamky pod Carou, vysvétlivky a rejstiiky jsou importovany / exportovany bez
problému. Nékteré nalezené problémy:

«  Umisténi vysvétlivek se miize zménit (ve Wordu byly vysvétlivky umistény pred
rejstiikem, ve Writeru se nachazi vzdy na konci dokumentu)

+ Polozky seznamu pouzité literatury z Writeru se ve Wordu stanou normalnim textem

- Tii-sloupcovy rejstiik exportovany z Writeru do Wordu se objevi jako tfi sloupce, ale
pii zpétném importu se z néj stane sloupec pouze jeden

+ Pfi importu souboru Wordu, ktery obsahuje rejstiikova pole, se tyto pole importuji, ale
jako pole nalevo od textu, spiSe nez pole obsahujici text

Souhrn: Prace ve sdileném prostiedi je mozna (za doprovodu mensich problému).

5.4.6 Cislované odstavce, ¢islovani nadpisu, kifizové odkazy
Import / export probiha bez problému, kromé odkazl na Cislované odstavce:

- Kfizové odkazy na ¢isla ¢islovanych odstavcet, které nejsou ¢islovany pouzitim
¢islovani nadpist, nefunguji, nebot’ Writer tuto funkci nema

«  Writer také neumi pouzivat relativni ¢islovani v jeho kiizovych odkazech na ¢isla

- Kitizové odkazy na ¢isla kapitol nemaji stejny format, ackoliv jsou zobrazeny

5.4.7 Cislovani stranek

Rychlou, ale “Spinavou” cestou, jak docilit ve Wordu odlisné prvni stranky (néco jako
obal) s naslednym ¢islovanim od dalsi strany (ale od ¢isla 1), je nastaveni odliSného
rozvrzeni pro prvni stranku a nastaveni ¢islovani od 0. Bohuzel, pfi importu takovéhoto
souboru do OpenOftice.org, je Cislo na druhé strance 2 misto 1. Pro vyfeSeni tohoto
problému ve Writeru postupujte:

1) Vytvotte styl stranky, ktery bude vypadat jako stranky nasledujici za strankou
prvni, pojmenujte ho naptiklad Convertl

2) Kurzor méjte v prvnim odstavci druhé stranky

3) Format > Odstavec... > Tok textu

4) V casti dialogového okna Zalomeni, zatrhdvaci policko Zalomeni bude zatrzeno
5) Zatrhnéte Se stylem stranky

6) Vyberte styl stranky vytvoieny v kroku 1

7) Pozici nechte postaru a nastavte ¢islo stranky na 1.

Pti exportu tohoto dokumentu zpét do Wordu, bude vSe fungovat, jedinym rozdilem je, Ze
dokument bude mit na konci prvni stranky zalomeni stranky (section break). Dokumenty
vytvofené s pouzitim zalomeni stranek budou pracovat (po importu / exportu Writerem)
ve Wordu bez problémii. Jedinym rozdilem u Wordu je, Ze mezi tvodni (obal stranky) a
nasledujici strankou bude pii tisku (nebo pii nahledu tisku) vytisténa prazdna strana.

Souhrn: Pro n¢které dokumenty miiZze opraveni ¢islovani stranek zabrat trochu ¢asu,
chcete-1i importovat do Writeru. Jakmile je ¢islovani stranek opraveno, jejich
import/export bude probihat bez problémd.
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5.4.8 Pole datumu a ¢asu

Pole typu CreateDate a SaveDate z Wordu se neimportuji ve stejném formatu. Napf-.
pokud pole v dokumentu Wordu maji format, ktery zahrnuje ¢as, potom tato informace
neni standardn¢ zobrazena. Pro zahrnuti ¢asu do formatu postupujte:

Pravy klik na poli > Pole... > v ¢asti format rolujte k dolnimu okraji seznamu > DalSi
formaty... > do pole Formatovaci kod ptidejte HH:MM:SS

Pole typu SaveDate / Informace o dokumentu:Upraveno se exportuji jako text.

Pole Writeru Cas neménny a Datum neménné se exportuji jako text.

5.4.9 Pole importovana z Wordu

Tabulka 12: Konverze poli pfi importu z Wordu

Pole Wordu: Konverze Writeru na:

ASK Vstupni pole

AUTHOR Informace o dokumentu:Vytvoreno
AUTONUM Interval ¢idovani AutoNr
AUTONUMLGL Interval Cidovani AutoNr
AUTONUMOUT Interval Cidovani AutoNr
COMMENTS Informace o dokumentu:Popis
CREATEDATE Informace o dokumentu:Vytvoreno
DATE Datum

EDITTIME Informace o dokumentu:Upraveno
FILENAME Nazev souboru

FILLIN Vstupni pole

HYPERLINK (jako hypertextovy odkaz)

INFO xxx Informace o dokumentu:xxx
KEYWORDS Informace o dokumentu:Kli¢ova slova
LASTSAVEDBY Informace o dokumentu:Upraveno
MACROBUTTON (jméno makra?)

MERGEFIELD Pole standardniho dopisu
MERGEREC Cislo zaznamu

NEXT Dalsi z&znam

NOTEREF Zobrazit proménnou

NUMCHARS Statistika (s nastavenim = Znaky)
NUMPAGES Statistika (s nastavenim = Stranky)
PAGE Cisla stranky

PAGEREF Z&8ozky (zobrazeno jako jméno zd ozky)
REVNUM Informace o dokumentu:Cislo dokumentu
SAVEDATE Informace o dokumentu:Upraveno
SEQ Interval ¢islovani

SET Nastavit proménnou
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Pole Wordu: Konverze Writeru na:

SUBJECT Informace o dokumentu:Predmét
TEMPLATE Sablony

TIME Datum

TITLE Informace o dokumentu:Nazev
TOC (Zobrazi obsah)

Nasledujici pole se do OpenOffice.org neimportuji, importuje se pouze text z posledniho
uloZeni: =, IF, DOCPROPERTY, FILESIZE, LINK, LISTNUM, QUOTE, SECTION,
SECTIONPAGES, STYLEREF, TOA, USERADDRESS, USERINITIALS,
USERNAME

Nasledujici pole jsou pii importu ignorovana:AUTOTEXT, AUTOTEXTLIST,
BARCODE, BIDIOUTLINE, DOCVARIABLE, EQ, GOTOBUTTON, INCLUDETEXT,
LISTNUM, MERGESEQ, PRINT, RD, SKIPIF, SYMBOL, TA, TC.

Pole Wordu EDITTIME je pti importu do Writeru pfevedeno na pole Informace o
dokumentu:Upraveno, nicmén¢ vyznam pole se zméni na datum a ¢as posledniho ulozenti,
neinformuje tedy o tom, jak dlouho byl soubor upravovan.

5.5 Hromadna korespondence

Velka cast této kapitoly je zalozena na “howto” napsaném autorkou Sophie Gautier,
pojmenovaném “How to do a “mail merge” from a Calc spreadsheet”. Pivodni dokument
se naléza na:

http://documentation.openoffice.org/HOW_TO/word processing/writer2 EN.html.

5.5.1 Vytvoreni Sablony hromadné korespondence
1) Vytvoite soubor, ktery bude Sablonou pro hromadnou korespondenci

2) Ulozte soubor, ale nezavirejte ho

3) Zobrazit > Zdroje dat (nebo stisknéte F4). Prohlize¢ datovych zdrojt zobrazi
evidované datové zdroje

4) Vyberte zdroj dat pro hromadnou korespondenci. Pro zobrazeni obsahu (stromu)
kliknéte na maly kiizek vedle jména datového zdroje. Pro zobrazeni poli a jejich
zaznamu (zobrazi se v pravém okn¢) kliknéte na jméno tabulky. Pro vice informaci k
registraci datového zdroje, viz kapitola 8.1.1 Registrace datového zdroje na stran¢ 65
nebo na strang .

5.5.2 Vlozeni poli do dokumentu:

Pretahnéte pozadovana pole (soucasné ne vice nez jedno) na pozadovand mista v
dokumentu.

5.5.3 Vybér zaznamu pro hromadnou korespondenci

Pro vybér zaznamu kliknéte na Sedy obdélnik zobrazovany na jeho pravé strané. Zobrazi
se mala Sipka a zdznam se zvyrazni.

Pro vybér poli, kterd nejdou za sebou, drzte pti provadéni vybéru klavesu Ctrl.
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Poznamka: Problematikou vybéru poli, ktera jsou zaloZena na podminkdach, se zabyva
kapitola 8.1.5 Pouziti dotazii pro vybeér zaznamii na strané 66.

5.5.4 Prohlizeni slouéenych dat
Chcete-li vidét dokument tak, jak bude vypadat po slouceni, kliknéte na tlacitko Data na

pole =,
Chcete-li vidét rozdilné zdznamy, jednoduse vyberte zaznamy v prohlizec¢i datovych
zdroju.

5.5.5 Potlaceni prazdnych radek

Proces potlaceni potencialnich prazdnych tadek v ptipad¢, ze pole mize byt prazdné:
1) Umistéte kurzor pted pole v Sabloné hromadné korespondence
2) Pro otevieni dialogového okna Pole stisknéte Ctrl+F2 (nebo Vlozit > Pole >
Jiné...)
3) Ptepnéte se na zalozku Funkce

4) Zvolte pole typu Skryty odstavec a do policka Podminka vepiste “not(jméno pole)

5) Pro vlozeni funkce do dokumentu kliknéte na tlacitko 'Vlozit'.

5.5.6 Odeslani
1) Klikngte na tlagitko Sériovy dopis... L&

2) Vyberte, zda chcete pouzit vSechny zaznamy nebo pouze aktualn¢ vybrané
zdznamy - volba bude dostupna v ptipad¢, ze jsou nékteré zdznamy vybrany (viz
kapitola 5.5.3 Vybé&r zdznamii pro hromadnou korespondenci)

3) Zvolte zda chcete vysledek odeslat na tiskarnu nebo do souboru. Pii odeslani do
souboru je pro kazdy zaznam vytvoren zvIlastni soubor. Soubory jsou pojmenovany
dle vaSeho nastaveni, ale s pfipojenym Cislem pro jistotu, Ze jsou jedine¢né.

5.5.7 Stitky
Nejjednodussi cesta pro vyvareni postovnich stitku je:
1) Soubor > Novy > Stitky

2) Vyberte databazi ze seznamu evidovanych databazi (viz kapitola 8.1.1 Registrace
datového zdroje na stran¢ 65)

3) Vyberte tabulku z databaze

4) Vyberte jednotliva pole a pro jejich ptesun do oblasti Text Stitku, kliknéte na
“Sipku vlevo”

5) Upravte oblast Text Stitku (napf. stisknutim Enter mezi policky s adresou)

6) Vyberte znacku a typ toho, na co budou stitky vytiStény. Pokud neni vhodna znacka
nebo typ v nabidce, pouZijte zdloZku Format pro nastaveni vzhledu

7) Kliknéte na zélozku Volby a ujistéte se, ze je vybrana moznost Cela stranka.
Zaskrtavaci policko Synchronizovat obsahy zptlisobuje, ze zmény provedené na
prvnim Stitku jsou pfedavéany dale vSem zbylym Stitktim.
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8) Kliknéte Novy dokument

9) Proved’te slouceni stejnym zplsobem, jak je vySe uvedeno.

5.5.8 Hromadna korespondence e-mailem
Moznost odeslani hromadné korespondence do e-mailu se zde nenachazi.

5.6 Obalky

Z nékterych diskuznich for vyplyva, ze uzivatelé maji problémy s obalkami. Nicméné
autor po kratkych experimentech na zadné problémy v OpenOffice.org 1.1.1 nenarazil.

5.6.1 Pridani obalky
Vlozit > Obalka...

5.6.2 Odstranéni obalky
1) Umistéte kurzor na zacatek stranky s obalkou

2) Pokud neni otevien Stylista, stisknéte F11 nebo pouzijte Format > Stylista k jeho
zobrazeni

3) Prepnéte se na Styly stranky. Je to ¢tvrta ikonka zleva
4) Kliknéte dvojité na "Vychozi"
5) Odstrarite zbylé prvky.

5.7 Styly a Cislovani stranky

5.7.1 Uprava stylu stranky

Vsechny stranky ve Writeru maji styl stranky. Pro upravu stylu stranky (té, ve které je
umistén kurzor) postupujte: Format > Stranka.

Upozornéni: Pfi zméné stylu stranky se zméni i vSechny stranky, ktery tento
styl pouzivaji.

5.7.2 Vytvoreni stylu

Vytvoieni nového stylu stranky:

1) Pokud neni zobrazen Stylista, stisknéte F11 nebo pouzijte Format > Stylista k jeho
zobrazeni

2) Ve Stylistovi kliknéte na Styly stranky (Ctvrtd ikona zleva)
3) V okné Stylisty kliknéte pravym tlac¢itkem > Novy...

5.7.3 Dialogové okno Styl stranky

Zalozka Organizator

Nazev: Nic slozitého, zde jednoduse pojmenujte styl. Pomuze to uzivateli vyznat se, pro
co jsou jednotliva nastaveni
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Dalsi styl: Toto nastaveni urcuje styl stranky, kterd bude nésledovat za touto strankou (v
ptipad¢ ruéniho i automatického zalomeni). Nastavte pouze v ptipad¢, ze chcete pouzit
tento styl pouze pro jednu stranku, jinak by se tato polozka méla shodovat s prvnim
polickem Néazev. (Tj. ponechejte stejny styl stranky pro nasledujici stranky).

Zalozka Stranka

Format papiru: Format je velikost papiru, ostatni nastaveni maji stejné nazvy jako je tomu
ve Wordu (pod poloZkou Vzhled stranky... na zaloZce Papir).

Okraje: Kazdé nastaveni piedstavuje vzdalenost od okraje stranky, stejné jako ve Wordu.

Nastaveni rozvrzeni: Rozvrzeni ur€uje, zda je styl stranky zrcadlen nebo pouzit pouze pro
levé nebo pravé stranky. Je zde vice voleb nez ve Wordu, ale nenachézi se zde volba
odli$né prvni stranky — to proto, ze toto se nastavuje pomoci nastaveni Dalsi styl v
zalozce Organizér (viz vyse). Format ¢islovani nastavuje format ¢islovani stranky/stranek.
Zaskrtnutim volby Dodrzovat fadkovy rejstiik se zapne funkce shodného otisku fadki v
oblasti textu na pfedni a zadni stran¢ listd, ktera usnadiuje ¢teni (pro dalsi informace viz
napovéda).

Zalozka Pozadi

Pro ur¢eni barvy pozadi nebo obrazku pozadi (vodoznaku). Flexibilné;si alternativa je
nasledujici: vytvoite kresbu, Usporadat > Odeslat na pozadi, Ukotvit > Ke strance.
Zalozky Zahlavi / Zapati

Zahlavi a zapati se tisknou mezi okraji stranky, nikoliv v hornim nebo dolnim okraji.
Proto se zde nachazi nastaveni vySky zahlavi / zapati pro rozvrhnuti mista uvniti hlavniho
téla stranky. Automaticka tprava vysky dovoli zvétSovani nebo zmenSovani zahlavi /
zapati v zavislosti na jejich obsahu.

Mezery urcuji vzdalenost mezi zahlavim / zdpatim a hlavnim dokumentem. Pouziti
dynamické mezery dovoli roztdhnout zahlavi / zapati do oblasti mezi zahlavim / z&patim a
hlavnim dokumentem.

Levé a pravé okraje urCuji vzdalenost mezi levym / pravym okrajem stranky a zahlavim /
zapatim. Nemohou obsahovat minusové hodnoty.

Tlacitkem Vice... se nastavuji okraje a pozadi v oblasti zahlavi / zépati. Protoze je mozné
mit obrazky v pozadi hlavniho dokumentu, nenachazi se zde moznost vodoznaku.

Zalozky Okraje / Sloupce / Poznamka pod ¢arou
Tyto zalozky slouzi pro nastaveni okrajii (¢ary okolo dokumentu), poctu a Sirky
novinovych sloupcti a pro urceni oblasti pro poznamky pod ¢arou (pokud je).

5.7.4 Zalomeni stranky a €islovani stranek

Zména stylu pouzivaného pro stranku a zména ¢Eislovani

Vlozeni zalomeni stranky a zména stylu nebo ¢islovani stranky, postup ¢. 1:
1) Ctrl + Enter

2) Kurzor se ocitne v prvnim odstavci nové stranky
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3) Format > Odstavec...
4) Zalomeni bude zaskrtnuto
5) Zaskrtnéte volbu Se stylem stranky, vyberte styl stranky a zvolte Cislo, od kterého
se ma zacit.
Vlozeni zalomeni stranky a zména stylu nebo ¢islovani stranky, postup ¢. 2:
1) Vlozit > Ruc¢ni zalomeni...
2) Standardné je nabidnuto Zalomeni stranky
3) Vyberte Styl stranky
4) ZaSkrtnéte Zmenit ¢islo stranky

5) Zadejte Cislo, od kterého se ma zacit

Vlozeni éislovani stranek

1) Je potifeba mit nastaven styl stranky se zapnutym zahlavim nebo zapatim.

2) Nastavte pozici kurzoru do zahlavi nebo zapati (mysi nebo klavesovou zkratkou:
Ctrl + PageUp pro zéhlavi nebo Ctrl + PageDown pro zapati).

3) Volitelné muizete vepsat text: “Strana” nasledovany mezerou
4) Vlozit > Pole > Cislo stranky

5) Volitelné muzete dale vepsat mezera “z” mezera “ Vlozit > Pole > Pocet stranek.
Pro vlozeni pole, které pocita s odliSnym poctem stranek, napt. chcete-li mit uvodni
stranku, ale na zbyvajicich strankach mit uvedeno strana 1 z 2 (zde Pocet stranek
zobrazi misto 2 pfirozené 3, coz nechcete): stisknéte F2 pro zobrazeni Panelu
textového vzorce, vepiSte =page - 1, Enter. BohuZel se toto pole neaktualizuje
automaticky, ale az po stisknuti F9.

Cisla stranek ve stejném umisténi a sméru na strankach orientovanych
nalezato

1) Vytvoite styl pro stranky orientované nalezato. Nastavte okraje pro tento styl tak,
aby se schodovaly se stylem stranky orientovanym na vysku, jako by byl otoc¢en. Tj.
Horni = levy, dolni = pravy, levy = dolni a pravy = horni. Pro ¢islovani stranek nalevo
aktivujte zahlavi, pro napravo aktivujte zapati. ZaSkrtnéte volbu Pouzit dynamické
mezery.

2) Vytvoite styl nalezato orientované¢ho zahlavi / zépati, ktery bude zalozen na stylu
na vysku orientovaného zahlavi / zépati. (Tj. ve stylistovi vyberte styl, ktery se
pouziva pro na vysku orientované zahlavi / zapati > pravy klik > Novy). Zménte
pozici textu na 270°(zalozka Umisténi, sekce Rotace a Skalovani). Pokud chcete mit
¢islovani dole, vyberte zarovnani vlevo, pokud nahote, vyberte vpravo (zalozka
Zarovnani).

3) Vlozte zalomeni stranky a vyberte pravé vytvoreny styl (viz vyse), ale neméite
¢islovani.

4) V ptislusném zahlavi / zapati (podle kroku 1) vlozte pole Cislo stranky.
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5.8 Rejstriky a tabulky

Tato kapitola je zaloZena na dokumentu autorky Catherine Waterman, pojmenovaného
“How to Create and Maintain a Table of Contents”. PIné¢ znéni tohoto dokumentu je
dostupné na: http://documentation.openoffice.org/HOW_TO/index.html.

Vlastnosti rejstiikti a tabulek ve Writeru jsou velmi podobné tém ve Wordu. V této
kapitole je pouzit jako ptiklad obsah. Nicméné princip je stejny pro jakykoliv rejstiik
nebo tabulku. Pro vytvoteni rejstiiku tabulek, obrazk, atd. je nutné, aby byly tyto utvary
popsany. Vice informaci o jmenném rejstiiku naleznete v kapitole 5.8.9 Abecedni rejstiik
na stran¢ 49.

Podobné jako Word, tak i Writer automaticky vytvaii obsah z nadpist v dokumentu.
Ujistéte se, ze nadpisy v dokumentu maji nastaveny styly konzistentné. Naptiklad,
pouzivejte styl Nadpis 1 pro hlavni nadpisy a styly Nadpis 2, Nadpis 3 pro podnadpisy.

5.8.1 Otevieni moznosti obsahu

Pro otevieni moznosti obsahu a vloZeni nového obsahu do dokumentu ve Writeru
postupujte nasledovné:

1) Umistéte kurzor na pozadované misto, kam chcete vlozit obsah

2) Z hlavniho menu vyberte VloZit > Rejstfiky a tabulky > Rejstfiky a tabulky...
Objevi se dialogové okno Vlozit rejstiik/tabulku

3) Kliknéte na zalozku RejstFik/tabulka pokud neni zobrazena

Dialogové okno Vlozit rejstik/tabulku obsahuje pét zalozek. Ctyfi z nich jsou pouzivany
pii vytvareni obsahu:

Zalozka Rejstiik/tabulka slouzi k nastaveni parametri obsahu

Zalozky Polozky a Styly slouzi k formatovani poloZek obsahu

Zalozka Pozadi je urena pro nastaveni barvy nebo obrazku v pozadi obsahu
Nasledujici ctyti kapitoly hovoti o tom, jak pouzivat kazdou z téchto zalozek.

Okno nédhledu na levé stran¢ dialogového okna ukazuje, jak bude obsah vypadat. (Pro
zapnuti / vypnuti ndhledu slouZzi zaskrtavaci poli¢ko Nahled v pravém dolnim rohu
dialogového okna.)

5.8.2 Zalozka Rejstrik/tabulka

Nastaveni zakladnich viastnosti

Nastaveni zakladnich vlastnosti obsahu:

1) V rozbalovaci nabidce Typ v sekci Druh a titulek vyberte Obsah, pokud jiz tak
neni uc¢inéno

2) V rozbalovaci nabidce Vytvorit rejstiik / tabulku pro vyberte Cely dokument
3) V sekci Vytvotit z zkontrolujte, zda je zaSkrtnuto poli¢ko Osnova

4) V téze sekci odtrhnéte policko Znacky rejstriku
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Pridani titulku
Vétsinou se pole Titulek nechéva prazdné — tj. Zadny titulek nebude automaticky

vytvoren. Pokud se v tomto poli nachdzi text, bude umistén na zac¢atek obsahu (s
nastavenym stylem Nadpis obsahu).

Zamknuti proti ruénim zménam

Pro zabranéni uzivateliim plytvat ¢asem pii provadéni ru¢nich Gprav v obsahu zaSkrtnéte
policko Zamknuto proti ru¢nim zménam. Pokud je toto pole zaSkrtnuto, obsah mlze
byt aktualizovan pouze z dialogového okna Vlozit rejstiik/tabulku. Pokud zaSkrtnuto
neni, obsah je mozné ménit pfimo na strance dokumentu, nicméné tyto zmény budou
ztraceny pii provedeni aktualizace automatického obsahu.

Nastaveni c¢isla urovni

Pii vytvareni obsahu vyhodnocuje Writer standardné 10 trovni rejstiiku (nadpisi). Pro
zménu poctu vyhodnocovanych urovni rejstiiku zadejte pozadované ¢islo do policka
Vyhodnotit aZ do urovné.

Pfifazeni zvlastnich stylu

Writer automaticky pfifazuje k obsahu vSechny odstavce formatované v nékterém ze
standardnich stylt (Nadpis 1, Nadpis 2, atd.). Pro pfifazeni odstavcli formatovanych ve
zvlastnich stylech postupujte nasledovné:

1) V sekci Vytvofit z zaskrtnéte polozku Dalsi styly

2) Kliknéte na tlacitko (...) napravo od zaskrtavaciho policka. Objevi se dialogové
okno Pfiradit styly

3) Ve sloupecku NepouZzito kliknéte na styl, ktery chcete ptifadit k obsahu
4) Pouzijte tlacitko >> pro ptfesun vybraného stylu do pozadované urovné osnovy.
Naptiklad, pro zobrazeni poloZzky v nejvyssi trovni v obsahu, kliknéte u vybraného

stylu na tla¢itko >> jedenkrat (styl se pfesune do sloupecku 1). Pro ptesun opacnym
smérem pouzijte tlacitko <<

5) Kliknéte OK pro ulozeni zmén a navrat na zalozku Rejstiik / tabulka. Nebo ZruSit
pro navrat bez ulozeni zmén

5.8.3 Zalozka Polozky

Pro nastaveni formatu polozek obsahu slouzi zdlozka Polozky. Pro kazdou troven
rejstiiku je mozné pridavat a mazat rizné polozky, jako napt. ¢isla kapitol, a k t€émto
jednotlivym polozkam pouzivat znakové styly.

Pro vybér urovné rejstiiku kliknéte nejdiive na &islo irovné ve sloupecku Uroveti.
(Pozdéji si ukazeme, jak je mozné aplikovat zmény na viechny trovné nadpisi.) Radek
Struktura ukazuje polozky pro zdznamy na této trovni. Kazdé tlacitko v tomto fadku
zastupuje jednu polozku, a to nasledovné:

- Tlacitko E# zastupuje Cislo kapitoly
 Tlacitko E zastupuje text polozky
- Tlacitko T zastupuje krok tabulatoru
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« Tlacitko # zastupuje Cislo stranky

- Tlacitko LS zastupuje zacatek hypertextového odkazu. (Toto tlacitko se standardné na
vychozim fadku Struktury nezobrazuje.)

« Tlacitko LE zastupuje konec hypertextového odkazu. (Toto tlacitko se standardn¢ na
vychozim fadku Struktury nezobrazuje.)

- Bilé policka na této fadce zastupuji prazdné mezery.

Mazani polozek
Pro vymaz polozky z fadku Struktury kliknéte tlaCitko, které zastupuje danou polozku a
poté kliknéte klavesu Delete. Napiiklad, pro vymaz kroku tabulatoru kliknéte tlacitko T a
poté stisknéte Delete.
Pridavani polozek
Pro ptidani polozky postupujte dle nasledujicich krokd:

1) Kliknéte na bilé pole nalevo od polozky, ktera ma byt piidana

2) Kliknéte na jedno z péti tlacitek, které jsou tésné pod fadkem Struktura. (Napiiklad
pro piidani kroku tabuldtoru kliknéte na tlacitko Krok tabulatoru.) Na radku
Struktury se objevi tlacitko zastupujici novou polozku.

Davejte si pozor na to, ze v piipadé vlozeni hypertextového odkazu musi byt urcen jak
zacatek, tak konec odkazu. Naptiklad, pro zménu vychozi fadky Struktury - ¢islo kapitoly
a text polozky bude tvofit odkaz, postupujte nasledovné:

1) V tadku Struktury umistéte kurzor do bilého pole nalevo od tlacitka E#. (Pro
pfipomenuti - tlac¢itko E# zastupuje ¢islo kapitoly.)

2) Kliknéte na tlacitko Hypertextovy odkaz. Na fadku Struktury se objevi tlacitko LS
reprezentujici zac¢atek hypertextového odkazu.

3) Opét umistéte kurzor do bilého pole, ale tentokrat napravo od tlacitka E. (Pro
pfipomenuti - tlacitko E zastupuje text polozky.)

4) Znovu kliknéte na tlacitko Hypertextovy odkaz. Na fadku Struktury se objevi
tlac¢itko LE zastupujici konec hypertextového odkazu.

Pouziti znakovych stylu

Pro pouziti znakovych stylii na polozku v fadku Struktury postupujte nasledovné:

1) Na fadku Struktury kliknéte na tlacitko zastupujici pozadovanou polozku, na kterou
chcete pouzit styl.

2) Z rozbalovaci nabidky Styl znaku vyberte styl, ktery chcete pouzit. Writer pouzije
vybrany styl na vybranou polozku.

Pro zobrazeni nebo tpravu vlastnosti znakového stylu vyberte ptislusny styl z rozbalovaci
nabidky Styl znaku a poté kliknéte na tlacitko Upravit...
PouZziti zmén na vSechny urovné rejstriku

Pro pouziti zobrazované struktury a formatovani na vSechny urovné rejstiiku kliknéte
tlacitko VSechny urovné.
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5.8.4 Zalozka Styly

Pro pouziti stylti odstavce na obsah slouzi zalozka Styly. Je mozné pouzit odlisny styl
odstavce na kazdou uroven rejstiiku.

Pro pouziti stylu odstavce na troven rejstiiku nasledujte tyto kroky:
1) V seznamu Urovné vyberte pozadovanou trove rejstiiku kliknutim
2) V seznamu Styly odstavce kliknéte na styl odstavce, ktery chcete pouzit

3) Pro pouziti vybraného stylu odstavce na zvolenou troven rejstiiku kliknéte tlacitko
<

Odstranéni stylu odstavce z urovné rejstiiku:
1) V seznamu Urovné vyberte pozadovanou trovei rejstiiku kliknutim
2) Kliknéte na tlacitko Vychozi
K prohlédnuti nebo upraveé nastaveni styli odstavce slouzi tlacitko Upravit. Nejdiive je

samoziejme nutné vybrat prislusny styl v seznamu Styly odstavce.

5.8.5 Zalozka Pozadi
Zalozka pozadi slouzi k vlozeni barvy nebo obrazku do pozadi obsahu.

Viozeni barvy

Chcete-li vloZit do pozadi obsahu barvu, jednoduse kliknéte na pozadovanou barvu v
miizce barev.

VlozZeni obrazku

Obrazek se do pozadi obsahu vkladé nasledujicim zplisobem:

1) Z rozbalovaci nabidky Jako vyberte Obrazek. Na zdlozce Pozadi se poté objevi
moznosti nastaveni pro obrazek

2) Kliknéte na tlacitko Prochazet... Objevi se dialogové okno Hledat obrazek

3) Vyberte pozadovany obrazek a kliknéte na tlacitko Otevrit. Vybrany obrazek se
objevi v okn¢ ndhledu na pravé strané. (Pokud obrazek nevidite, zaskrtnéte tlacitko
Nahled pod oknem nahledu.)

4) V sekci Typ vyberte, jakym zplisobem chcete nechat pozadi zobrazit:

+  Pro umisténi obrazku do konkrétni pozice v pozadi vyberte polozku Umisténi
a poté kliknéte na pozadovanou pozici v mfizce.

Pro roztazeni obrazku tak, Ze pokryva celou oblast pozadi, vyberte polozku
Oblast.

+ Pro vyplnéni oblasti pozadi dlazdicovym opakovanim obrazku vyberte

polozku Dlazdice.

Odstranéni barvy nebo obrazku

Odstranéni barvy nebo obrazku z pozadi obsahu:

1) Z rozbalovaci nabidky Jako vyberte Barva
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2) Kliknéte na Bez vyplné v miizce barev

5.8.6 Uprava obsahu

Pro upravu existujiciho obsahu kliknéte pravym tlacitkem kdekoliv v obsahu a v
kontextovém menu vyberte Upravit rejstiik/tabulku. V dialogovém okné Vlozit
rejstiik/tabulku, které se otevie, je mozné upravovat a ukladat obsah pomoci Ctyt vyse
popsanych zéalozek.

5.8.7 Aktualizace obsahu

Pro aktualizaci obsahu dokumentu, pokud byly v dokumentu provedeny né&jaké zmény,
kliknéte pravym tlac¢itkem kdekoliv v obsahu a z kontextového menu vyberte
Aktualizovat rejstrik/tabulku. Writer aktualizuje obsah dle provedenych zmén.

5.8.8 Odstranéni obsahu

Pro odstranéni obsahu z dokumentu kliknéte pravym tlac¢itkem kdekoliv v obsahu a z
kontextového menu vyberte Odstranit rejstiik/tabulku. Writer obsah odstrani.

Poznamka: Writer nepoZaduje potvrzeni odstranéni! Chcete-li akci odstranéni vzit zpét,

ihned kliknéte na Zpét nebo stisknéte Ctrl + Z.

5.8.9 Abecedni rejstrik
K vytvoreni abecedniho rejstiiku je tfeba bud’ ru¢né vlozit pole nebo vytvofit rejstiikovy
soubor.

Rucni vlozeni poli pro rejstrik:
2) Vlozit > Rejstiiky a tabulky > PoloZka...
3) Vice informaci k jednotlivym polim najdete v Napovédé
4) Zaskrtnéte Hlavni polozka a (obvykle) také zbyvajici zaskrtavaci policka
5) Kliknéte Vlozit a kazdy vyskyt oznaceného slova bude mit zapis v rejstiiku
6) Opakujte tento postup pro dalsi pozadovana slova nebo terminy

7) Vlozte Abecedni rejstiik jako vySe popsany Obsah, pouze za typ nezvolite Obsah,
ale Abecedni rejstiik.

Vytvoreni rejstfikového souboru:
1) Vlozit > Rejstiiky a tabulky > Rejsttiky a tabulky...
2) Jako typ vyberte Abecedni rejstiik
3) Zaskrtnéte polozku Rejstiikovy soubor
4) Kliknéte na tlacitko Soubor > Novy...
5) Uved’te jméno rejstiikového souboru

6) Pouzijte Napoveédu (v pripad€ nutnosti) pro informace, jak vyplnit polozky v
dialogovém okn¢.
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5.9 Podminény text

Jedinou cestou, jak pouzit ve Wordu podminény text, je pouZiti pole “if. Ekvivalentem
ve Writeru je pole “Podminény text”.

VloZeni podminéného textu ve Writeru: Vlozit > Pole > Jiné... > Funkce > Podminény
text nebo Ctrl + F2 > Funkce > Podminény text .

Také se zde nachazi pole “Skryty text”, ktery skryva text, kdyZ je podminka splnéna.

Diisledkem prace s odpovidajicimi poli pro podminény text je, Ze pouze malé¢ mnozstvi
textu muze byt podminéného (jak ve Wordu, tak ve Writeru). Nicméné jsou ptipady, kdy
je mit skryté celé odstavce nebo ¢asti textu velice vyhodné. Nékteré priklady:

+ Testovy dokument, tj. ten samy dokument mtize byt pouzit jak pro testovani, tak pro
odpovédi

+ Technické dokumenty, kdy mtize byt jeden dokument s variantami pouZit pro podobné
modely vybaveni

Aby Writer dokdzal poskytnout takovouto troveinl funkcnosti, disponuje poli
podminéného a skrytého odstavce a schopnosti podminéné skryvat ¢asti. Zde se naléza
ptiklad, jak je toho mozné dosédhnout:

1) Ujistéte se, ze je skryty text zobrazitelny: Nastroje > Volby... > Textovy
dokument > Pomiicky pro formatovani, zaSkrtnéte policka “Skryty text” a “Skryté
odstavce”

Poznamka: Pokud je podminka pro skryti spinéna, podminéné skryté casti nejsou
viditelné bez ohledu na tato nastaveni.

2) Na vrcholu dokumentu: VlezZit > Pole > Jiné... > Proménné
3) Nazev: DocType. Hodnota: Modelové odpovédi

4) Na zacatku jedné odstavcové odpovédi Vlozit > Pole > Jiné... > Funkce > Skryty
odstavec. Jako podminku uvést: DocType == “Test” (Pro jednodussi opakované
vkladani vytvoite polozku automatickych oprav)

5) Pro delsi odpovédi: Zadejte modelovou odpovéd’, oznacte ji, Vlozit > Sekce...,
zaskrtnéte Skryt, a do pole S podminkou zadejte DocType == “Test”.

6) Pro vytisténi dokumentu jako testu dvojité¢ kliknéte na pole na vrcholu dokumentu
vytvotené v krocich 2 a 3 a zméiite hodnotu na Test. Vytisknéte jako obvykle.

Poznamka 1: Pole “Vstupni seznam” md jméno, ale protoZe to neni proménnd, nemiize
byt pouzito v podmince.

Poznamka 2: Pro pridavani odstavcii je jednodussi, kdyz oznacena oblast nezahrnuje
posledni odstavec. Ale pokud je posledni odstavec oznacen, jednoduse presunte kurzor na
konec dokumentu (Ctrl + End) a poté stisknéte Alt + Enter.

3 Podle znalosti autora.
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5.10 Hlavni dokumenty

Dle nézoru autora jsou hlavni dokumenty ve Writeru stejné nespolehlivé jako je tomu ve
Wordu, autor tedy nedoporucuje jejich pouzivani. Je to v rozporu s nazorem mnoha
jinych lidi.

Seznam problémt s hlavnimi dokumenty:

http://www.openoffice.org/issues/buglist.cgi?short desc=master+document&issue_status
=NEW&issue status=STARTED&issue_status=REOPENED&issue_status=RESOLVED

&issue_status=VERIFIED&issue_status=UNCONFIRMED&short desc_type=allwords&
cmdtype=doit.
Ptiklad toho, pro¢ autor nedoporucuje pouzivani hlavnich dokumentti: Neni mozné mit

stranku nalezato v pod-dokumentu a soucasn¢ v hlavnim dokumentu. Jedinym feSenim je
mit tento dokument jako souc¢ést hlavniho dokumentu a nikoliv pod-souboru.

Pouzivani Hlavnich dokumentt je docela dobie popsano v Napoveéde, popt. viz kapitola
5.1.14 Prace s velkymi a komplikovanymi dokumenty na stran¢ 34.

Je mozné vlozit kiizovy odkaz mezi pod-dokumenty, ale jména odkazi musi byt ru¢né
vepsana, nikoliv tedy zvolena ze seznamu. Pouzijte Vlozit > Pole > Jiné... > Odkazy

Writer, jak se zd4, je docela stabilni pfi praci s velkymi dokumenty (dle autorova nazoru
vice nez Word), proto tedy autor doporucuje vkladani vSech souborti do jednoho.
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6 Dokumenty tabulkového procesoru

6.1 Hlavni rozdily

6.1.1 Oddélovani parametrti ve funkcich

Jediny, nejvétsi rozdil mezi aplikacemi Calc a Excel je, Ze Calc k oddélovani parametrii
ve funkcich pouziva sttedniky a pro oddélovani nesousedicich oblasti ¢arky, zatimco v
Excelu je to obraceng.

6.1.2 Pocet radek

Calc podporuje 32000 fadek (naproti tomu Excel 65536). Pti importu dokumentu z
Excelu, kde list obsahuje vice jak 32000 tadek, vytvoti Calc novy list, data tedy nejsou
ztracena. Nicmén¢ pokud se zde nachazeji vzorce, které se vztahuji na tyto data, museji se
ruéné opravit.

6.1.3 Formularova pole

Import a export poli se seznamem (combo boxt1), posuvnych seznamil a zaskrtavacich
policek se spojenim na bunky probiha v potfadku (pocet fadek zobrazovanych v seznamu
se muze trochu lisit vzhledem k rtiznym fontim). Posuvné seznamy v aplikaci Calc
mohou mit vicendsobny vybér zapnuty nebo vypnuty, zatimco Excel disponuje dvéma
typy vicendsobnych vybéri — vicendsobny a rozsiteny. V Excelu je odkaz z
vicendsobného vybéru (v posuvném seznamu) na buniku ignorovan (alespoi v
Excelu2000, Excel XP autor neprovéfoval), v Calcu odkaz funguje, ale pokud je vybrana
vice nez jedna polozka, hodnota buriky je nastavena na #N/A.

Tlacitka volby (pfepinace) jsou do aplikace Calc importovany, ale spojeni s buikami
pracuje odliSné. Kazdé tlacitko volby ma v Calcu vlastni spojeni na nastaveni hodnoty
bunky (true nebo false v zavislosti na tom, zda je tlacitko vybrano) V Excelu propojena
buiika vraci ¢islo vybraného tlacitka volby. Pii exportu tlacitek volby do Excelu je funkce
pfepinani ztracena. Tj. nejsou uskupeny tak, zZe vybrani jedné polozky “odvybere” druhou.

Posuvniky a ¢iselniky nejsou v aplikaci Calc implementovany.

6.1.4 Pojmenované oblasti a “prirozeny jazyk” vzorce

V nékterych verzich Excelu je mozné mit stejné pojmenovani oblasti na riznych listech.
Toto v Calcu neni mozné. Excel mize mit pojmenované oblasti ve formatu
jménol:jméno2, Calc se s takto pojmenovanymi oblastmi neumi vyporadat a pfi importu
vzorci obsahujici tyto pojmenovani je nahradi #Jméno.

Calc muze vyuzit “ptirozeny jazyk™. Vzorce pak mohou obsahovat ndzvy sloupce a/nebo
fadku (aniz by byly definovany jako pojmenovana oblast). Pfi odkazovani na buniku se v
Excelu mezi popisky pouziva mezera, v Calcu je to vykti¢nik “!”. V Calcu jsou jména
uzaviena v apostrofech (provadi se automaticky, pokud popisek za¢ina pismenem a
obsahuje pouze alfanumerické znaky). Pro zapnuti/vypnuti této funkce pouzijte: Nastroje
> Volby... > Sesit > Vypocty >Automaticky najit popisky sloupcii a Fadek.

6.1.5 Maticové vzorce

Calc podporuje maticové vzorce, ale jsou zde dvé véci, které Excel podporuje, zatimco
Calc ne.
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V Excelu je mozné mit maticovy vzorec (vkladaji se pouZzitim Ctrl+Shift+Enter) se dvémi
oblastmi a Excel porovnava kazdou buiiku v oblastech pro dosazeni vysledku. Napt.
{=SUMA(IF(A2:A5=1,B2:B5))} by pracovalo jako sumif a suma téch bun¢k ve sloupci
B, kde ve stejném fadku sloupce A je obsazena 1. Calc vrati “4NAME?”. Casto je to
mozné vytesit pouzitim sumif, countif nebo databazovymi funkcemi.

Maticové konstanty nejsou v OpenOffice.org k dispozici. Vyfesit se to da ulozenim
hodnot konstant do bun¢k na listu a odkazanim na né.

Poznamka: Napovéda OpenOffice.org odkazuje na funkce pole (array functions) jako na
maticové funkce (matrix functions).

6.1.6 Volitelné parametry ve vzorcich

Nékteré vzorce miizou na konci seznamu parametrti obsahovat vice nez jeden volitelny
parametr. V Excelu je mozné nechat volitelny parametr prazdny a pozdéji ho urdit, toto v
Calcu neni mozné.

Napt. vypocet souc¢asné hodnoty v Excelu =SOUCHODNOTA(0,05;10;100;;1) vrati vysledek -
$810.78; v Calcu =PV(0,05;10;100;;1) vrati Err:511.

Resenim je vlozit hodnoty pro schézejici parametry. Napt. pro vyse uvedeny piiklad
vlozeni 0 misto prazdného parametru vrati stejny vysledek jako Excel.

6.1.7 Funkce

Statistické a financ¢ni funkce

Statistické funkce vraci nepatrné rozdilné vysledky, stejné jsou pii pouziti do 5
desetinnych mist, pak uzZ se zde vyskytuje odchylka. Gnumeric (jiny open source
tabulkovy kalkulator) vraci presné stejné vysledky jako Excel (autor provedl nékolik
jednoduchych testl). Nicméné porovnani vysledku se statistickymi programy jako R nebo
SAS pro statistické funkce nebylo provedeno.

Nékteré financni funkce v Excelu akceptuji fetézcové parametry (string parameters) pro
datumy, v OpenOffice.org vyZaduji pofadové ¢islo, ackoliv miZete jednoduse vepsat
datumy ve formatu datumu bez uvozovek.

Funkce Analysis ToolPak
Funkce EFFECT poskytovana balickem Analysis ToolPak for Excel je pfevedena na
funkci EFFECT ADD a vraci stejné vysledky.

Dalsi funkce, které nejsou implementovany nebo importovany

Pouze tii funkce se neimportuji: O.PROSTREDI, ZISKATKONTDATA,
HYPERTEXTOVY.ODKAZ. Hypertextové odkazy jsou podporovany, ale nikoliv jako
funkce — pouzijte tlacitko Dialog pro hypertextové odkazy na Panelu funkci.
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6.1.8 Pravodce daty / Kontingencni tabulka

Priivodce daty (kontingenc¢ni tabulkou) je v Calcu ekvivalentem pro Kontingen¢ni tabulku
v Excelu. Nicméné je zde mnoho omezeni. Import kontingen¢ni tabulky z Excelu do
Calcu sice prob¢hne, ale jakmile se s tabulkou zacne pracovat, stanou se tato omezeni
oc¢ividna. Omezeni jsou nasledujici:

Neni zde funkce privodce grafem, ale kontingencni tabulka se mize pouzit jako
datovy zdroj pro graf.

Pole stranky nejsou implementovany, nachézi se zde vsak volba filtru, ktera poskytuje
podobnou funkci

NemiiZze obsahovat vice nezZ 8 poli v oblastech dat, fadek nebo sloupcti

Neni mozné tiidit data (napf. neni mozné set¥idit dle mésice pole datum). Resenim je
vytvofit novy sloupec se vzorcem, ktery to zaiidi (napt. =Month())

Nelze definovat odlisné formatovani pro rlizna pole
Souctova pole se zde nenachazeji
Schopnost zobrazit datova pole jako “Odchylka od” nebo “% z” také neexistuje

Specifikace aplikacniho programového rozhrani neni kompletni pro psani maker, které
pracuji s kontingenénimi tabulkami. Napft. schopnost kontroly pomoci jiného
programu, jako je vlastni makro jazyk OpenOffice.org, BASIC, bud’ maji tabulky
celkové soucty nebo maji pristup do kontingenc¢ni tabulky vytvofené z externich dat.

6.1.9 Automaticky filtr

Automatické filtry jsou importovany i exportovany bez problémi, pozadované fadky jsou
skryty. Nicméné mezi aplikacemi Excel a Calc se nachézi fada rozdila:

V jednu chvili je pro dokument mozné mit aktivni pouze jeden automaticky filtr.
Rédky zlstanou skryty, ale rozbalovaci nabidka v prvni fadce zmizi, jakmile je
automaticky filtr pouZit na jiném miste.

Zbyvajici viditelna ¢isla fadki nezméni barvu, aby upozornily, Ze je zde aplikovan filtr

Chybové hodnoty se v rozbalovaci nabidce filtru neobjevi jako moznost volby, pokud
nekteré buniky v daném sloupci obsahuji chyby

V rozbalovaci nabidce filtru v Excelu je polozka “Vlastni” nazvana “Standardni”

Hornich 10 v rozbalovaci nabidce je skutecné, ale pro dosaZeni stejného stupné
¥ro%  <e

kontroly, pouZijte Standardni a v poli podminky urcete “nejvétsi”, “nejvetsi%”,
“nejmensi” nebo “nejmensi%”’

Pro urceni kritérii toho, jak vybrat fadky na zakladé textu v buiikach, pouzijte regularni
vyrazy (zastupné znaky) a to nasledovné: Z rozbalovaci nabidky vyberte “Standardni”,
kliknéte na tlacitko Vice (zobrazi se rozsifené dialogové okno) a zaskrtnéte volbu
Regularni vyraz. Nésledujici tabulka 13 ukazuje n¢které ptiklady, aby se uzivatelé
Excelu snaze naucili pouZzivat regularni vyrazy. Pro dalsi ptiklady viz také kapitola
2.13.4 Regularni vyrazy (zastupné znaky) na stran¢ 14.
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Tabulka 13: Priklady regularnich vyrazl pro automaticky filtr

Prikaz v Excelu Podminka Ekvivalentni
regularni vyraz
Ma na zaCatku x = AX X
Nema na zaCatku x < Ao
Méanakonci x = *x$
Nema na konci x <> Fx$
Obsahuje x = &
Neobsahuje x <> FXF

Uzivatel samoziejmé neni omezen jen na tyto reguldrni vyrazy, tyto jsou zde uvedeny pro
ukazku toho, jak v pfipadé Automatického filtru v Calcu dosahnout stejnych vysledki
jako v Excelu.

6.1.10 Text do sloupct
Tato funkce neni v aplikaci Calc implementovana.

6.1.11 Resitel
Zadny podobny doplnék jako je Resitel v Excelu v aplikaci Calc neni.

6.1.12 Grafy

Typy grafti z Excelu, které Calc neposkytuje:

«  Vysecovy s dil¢imi pruhy: prevede se na 2D sloupce — bézny.
« Vysecovy s dil¢i vyseci: prevede se na 2D sloupce — bézny.

« Paprskovy s vyplni: pievede se na 3D sloupce — hloubka.

 Paprskovy se znackami: pfevede se na 2D sit’ — bézny (ale proti sméru hodinovych
rucicek oproti Excelovskému po sméru hodinovych rucicek).

Dalsi problémy s grafy zahrnuji:
« Aktualizovat graf v Calcu je pomalejsi nez v Excelu

«  Méné moznosti nastaveni pro soufadnice, napt. nemoznost zvolit pfevraceni osy y
(zdporné hodnoty nahofte a kladné hodnoty dole)

- Data musi sousedit s popisky v prvnim fadku nebo sloupci
+ Pro zménu oblasti kliknéte na hranici grafu, tak aby byl vybran (zelenymi

oznacovacimi body) > Pravy klik > Upravit oblast dat...

6.1.13 Format cisla bunky
Nenachazi se zde “Gcetnicky” format (s ménovym symbolem na levé stran¢ bunky).
ResSenim je mit zvlastni bunku nalevo, kterd obsahuje ménovy symbol.

Také se zde nenachazi preddefinovana funkce pro vlozeni zapornych ¢isel do zavorky.
Pouzijte format definovany uzivatelem: “$#,##0.00 );[RED]($#,##0.00)”
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6.2 Rozdily v uzivatelském rozhrani Excel/Calc

6.2.1 Klavesové zkratky

Tabulka 14: Standardni klavesové zkratky v aplikacich Excel a Calc (netiplny seznam)

Funkce Zkratka v Excelu Zkratka v Calcu

Zmeéna relativniho nebo absol utniho F4 Shift + F4

odkazu (napiklad, A1, $SAS$L, $AL,

A$1) v policku vstupu.

Uprava komentéfe (poznamky) Shift + F2 Ctrl + F1

buriky

Vyplnéni smérem doprava Ctrl +R Neni podporovano

Prechod na konkrétni buriku F5 F5 (spusti navigator)

Vlozit funkce Standardné nema zkratku Ctrl + F2

Zadat do vech prévé oznatenych Ctrl + Enter Alt + Enter

bunék Alt + Shift + Enter
(pouZije take format
bunky)

6.2.2 Pouziti mysi

Pro oznaceni nesousedicich bunék je nejdiive nutné oznacit minimalné dvé bunky a
potom je postup stejny jako v Excelu — ptidrzenim klavesy Ctrl pfi oznac¢ovani dalsiho
bloku bun¢k. Nebo postupujte nasledovné:

- Kliknéte jedenkrat na pole "STD" (STanDard) ve stavovém panelu
+ Pole nyni ukazuje "EXT" (EXTended selection — rozsifeny vybér)
« Dalsi klik pole zméni na "ADD" (ADD to selection — ptidej k vybéru).

Poznamka: ekvivalentem k vyse popsanému zpiisobu je pro rezim ADD pouZziti Ctrl +
kliknuti a pro EXT Shift + kliknuti.

Dvojity klik v pravém dolnim rohu vybéru nezkopiruje data do dolni ¢asti aktualni
oblasti.

6.2.3 Skryté radky

Neni zde ptikaz pro vybér pouze viditelnych fadek. Vybranim bloku bun¢k se skrytymi
tadky a jejich vymaz téZ vymaze skryté fadky. Reseni: pfed mazanim ruéné vyberte
kazdou viditelnou fadku.

6.2.4 Navigator

Hlavni pouziti navigatoru je u dokumentd, které obsahuji velké mnozstvi listll. Pravé
kliknuti na Sipky pro posun listli nezobrazi okno pro vybér listu — pouziti navigatoru je
tedy rychlejsi nez rolovani skrz listy.

6.2.5 Stylista

Obsahuje dva typy styll a to styly bunék a styly stranky. Pro vytvoteni, upravu nebo
vymaz stylti kliknéte pravym tlacitkem ve stylistovi.
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6.2.6 Kombinované pole Oblast listu

Kombinované pole Oblast listu (na levé stran¢ Panelu vzorcir) ukazuje aktualni oblast a je
mozné ho pouzit pro ptechod na pojmenovanou oblast, ale neni mozné ho pouzit pro
definici oblasti (definice oblasti: Vlezit > Nazvy > Definovat... nebo Ctrl + F3).

6.2.7 Seznam funkci

Seznam funkci je plovouci / ukotvené okno, které poskytuje informace o dostupnych
funkcich. Je alternativou k privodci funkci (Priivodce: funkce). Pro zobrazeni: Vlezit >
Seznam funkei.

6.2.8 Chybové hodnoty

Nékteré funkce v aplikaci Calc vraceji t¢Zzko srozumitelné chybové zpravy jako napt.:
Chyba:503. Pro ziskani vice srozumitelné zpravy vyberte buiikku s chybovou zpravou a
podivejte se do pravé Casti stavového panelu, v ptipadé¢ této chyby se objevi: Chyba:
Neplatna operace s plovouci desetinnou ¢arkou (napt. déleni nulou).

6.3 Problémy importu/exportu

6.3.1 Heslem chranéné sesity

Sesity, které jsou v Excelu chranény heslem, neni mozné v aplikaci Calc otevtit. Soubor
je nejdiive nutné ulozit v Excelu bez ochrany heslem a poté otevtit v Calcu.

6.3.2 DalSi problémy
Dalsi problémy jsou uvedeny v kapitole 6.1 Hlavni rozdily na strané 52.

6.4 Podminéné formatovani a styly

Podminéné formétovani vyzaduje definovani stylii — k tomuto ucelu pouzijte stylistu.

6.5 Prace mezi seSity, webovymi strankami a
databazovymi daty

6.5.1 Prace mezi sesity
V rozporu s napovédou a dalSimi zdroji je pouziti navigatoru s funkci propojeni “Rezim
pretahnuti”, kde nefunguje zptistupnéni obsahu jednoho sesitu ve druhém.

Pro odkazani se na obsah bun¢k do jiného dokumentu nebo sesitu je syntaxe nasledujici:
'adresa jiného dokumentu'#$jméno listuloblast Napt. v Linuxu:

'file:///home/hillview/Documents/Tests/Address.xls'#$Sheet1. A1
nebo ve Windows:
'file:///C:/Documents/Tests/Address.xIs'#$Sheet1.A1
Tyto odkazy do jiného dokumentu je mozné vlozit nasledovné:
1) Vepiste vzorec az do pozice, ve kterém je odkaz na jiny dokument pozadovan

2) Okno > [vyberte pozadovany dokument]
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3) Neni moc pochopitelné, Ze by to mohlo fungovat, ale skutecné to funguje. Vyberte
pozadovanou buiiku nebo oblast bun¢k

4) Okno > [vyberte ptivodni dokument]
5) Dokoncete zadani vzorce stisknutim Enteru

6) Je pon¢kud zneklidijici, Ze zobrazovana hodnota je zaloZena na hodnoté bunky
(nebo oblasti bunék) z momentu posledniho uloZzeni dokumentu, na ktery se
odkazujete.

7) Pro kontrolu: uloZte dokument, na ktery se odkazujete a aktualizujte spojeni
(Upravy > Odkazy...) v dokumentu, ktery tento odkaz obsahuje

Poznamka: Jeste jednou — tyto odkazy (spojeni) se neaktualizuji automaticky! Pro jejich
aktualizaci: Upravy > Odkazy... > [vyberte pozadovany odkaz] > Aktualizovat.
Aktualizace probihd z ulozeného souboru — pred aktualizaci je tedy nutné soubor, do
kterého vede odkaz, nejdiive ulozit.

Pro dynamickou aktualizaci dat mezi dvéma dokumenty postupujte:

1) Vyberte a zkopirujte oblast bun€k, na kterou povede odkaz

2) Pfepnéte se na sesit, ktery bude tento odkaz obsahovat

3) Upravy > Vlozit jako... > Odkaz (zaskrtavaci poli¢ko v levém dolnim rohu)
Tyto buniky budou mit dynamicky piistup k obsahu druhého sesitu a vracené hodnoty
muZou byt tedy pouzity v jinych vzorcich.
6.5.2 Odkazy do HTML nebo jinych tabulkovych kalkulatorti
Pro odkaz na data na webu:

1) V prohliZeci se nastavte na poZadovanou stranku

2) Zkopirujte adresu (URL) této stranky

3) Prejdéte do aplikace Calc

4) Vlozit > Externi data...

5) Vlozte adresu

6) Tento krok neni samoziejmy: stisknéte Enter a ¢ekejte chvili, v dolnim seznamu
(Dostupné tabulky/oblasti) se zobrazi:

- HTML all (celé stranka)
« HTML tables (vSechny tabulky na strance)
- HTML 1 (kazda tabulka postupné ¢islovand)
7) Vyberte pozadovanou moznost ze seznamu
8) Voliteln¢ zaSkrtnéte policko Aktualizovat kazdych a urcete jak Casto aktualizovat

Ten samy proces je mozné pouZit pro vytvoreni odkazu na data v tabulkovych
kalkulatorech.

Poznamka: Zdrojovy soubor musi byt pred aktualizaci ulozen. (Automatické ukladani v
OpenOffice.org prepisuje piivodni soubor, proto by mohla tato vlastnost se zapnutym
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automatickym ukladanim byt pouZitelnéjsi nez jak se na prvni pohled zda. Nicméné autor
tuto moznost netestoval.)

6.5.3 Odkazy na databazova data
1) Zobrazte Prohlizec zdrojit dat (F4)

2) V okné priizkumnika dat se nastavte na poZzadovanou tabulku nebo dotaz (pokud
neni zobrazen kliknéte na Prizkumnik zapnout/vypnout — tlacitko vlevo na panelu
datovych zdrojir)

3) Presuiite tabulku nebo dotaz na list (viz kapitola 8 Datové zdroje na strané 65 pro
informace o praci s datovymi zdroji, jako je napf. registrace datového zdroje)

6.6 Tisk

Calc a Excel maji, co se tyce tisku, stejnou funkénost. Pouze umisténi nastaveni se trochu
lisi.
Oblast tisku musi byt ur€ena jako prvni, na rozdil od Excelu.

Urceni oblasti tisku (to je stejné jako v Excelu Soubor > Vzhled stranky... > List, prvni tii
pole):

1) Format > Oblast tisku > Upravit...
2) Oznacte pozadovanou oblast pro kazdé z poli

3) VSimnéte si, Ze za oblast tisku je mozné vybrat nesousedici oblasti, pti¢emz kazda
oblast miiZze byt na samostatné strance. Kazda oblast je oddélena sttednikem.

Stejné jako Excel, také Calc umoznuje Nahled zalomeni stranky. Tuto volbu naleznete:
+ Zobrazit > Nahled zalomeni stranky

Dalsi nastaveni, jako napf. tisk mfizky, se provadéji pres styl stranky:

- Format > Stranka... > List

Nastaveni tisku pro potlaceni prazdnych stranek a pro tisk pouze vybranych listl se
provadi:

« Nastroje > Volby... > Sesit > Tisk
Poznamka: Doporucenim je mit obé tyto volby nastaveny.
Vlastni tisk:

1) Soubor > Tisk...

2) Voliteln¢ kliknéte na Volby... pro zménu nastaveni potlaceni prazdnych stranek a
tisku pouze vybranych listi

3) Ostatni nastaveni jsou stejna jako v Excelu
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7 Dokumenty prezentaci

7.1 Rady pro prezentace

+ Pravidlo sedmi: maximaln¢€ sedm boda na snimku (f6lii), Maximalné sedm slov v
bodu.

- KISS — Keep it simple (udrzte jednoduchost) — ptili§ mnoho efektl spiSe odradi
pozornost od vasi zpravy nez aby na ni upozornily.

«  Minimalni velikost fontu je 18pt, ale pokud mozno 20pt.

7.2 Hlavni rozdily mezi aplikacemi PowerPoint a Impress

7.2.1 Vybér riiznych pohledt

Impress poskytuje ekvivalenty vSem pohlediim, jez poskytuje PowerPoint, a umoznuje
rychly ptistup ke vSem t€émto pohlediim piimo z editacniho okna. Navic obsahuje “pohled
na teze” pro upravu rozvrzeni stranky pro tisk.

Tabulka 15: Srovnani nazvl pohledt v PowerPointu a Impressu

Nazev v Nazev v Pouziti
PowerPointu Impressu
Norma ni Pohled na kresleni Editace obsahu snimku
Razeni snimk{ Pohled na snimky Zména poradi snimk@ prezentace
Prezentace Spustit prezentaci Samotnéa prezentace (zaina od aktualniho
snimku)
Osnova Pohled s osnovou Editace textl
Poznamky Pohled na komentéare PYipojeni komentar ke snimk@m
- Pohled na teze Zména poCtu snimkd ti&énych na stranku a
Uprava jgjich pozice
Predioha Hlavni pohled Vkladani amodifikace vlastnosti, které jsou
shodné pro vSechny snimky prezentace.

Tlacitka pro rychlou zménu pohledu jsou v PowerPointu umisténa v levém dolnim rohu.
V aplikaci Impress jsou ekvivalentni tlac¢itka umisténa v pravém horni rohu pfimo nad
svislym posuvnikem. Tlacitka v levém dolnim rohu slouzi k pfepindni mezi pohledem na
snimky a hlavnim pohledem (neni potieba pamatovat na drzeni shiftu pfi kliknuti na
tlacitko), dale se tam nachdazi tla¢itko pro vybér objektl v pozadi.

Impress nabizi nahled také pro jemné doladéni vzhledu a nikoliv tedy jen moZnost jeho
tisku jako PowerPoint.

7.2.2 Barevné prechody a hranice

Impress nepodporuje nékteré moznosti formatovani, které nabizi PowerPoint. Jde
naptiklad o trojbarevné prechody vyplné, dvojité a trojité styly ¢ar nebo kulaté
teckovanou prerusovanou ¢aru. Pfi importu prezentace v PowerPointu se trojbarevné
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prechody prevedou dvojbarevné, dvojité a trojité cary na jednoduché a kulaté teckované
Cary na hranat¢ teCkované.

Pro kvalitnéj$i vystup pfevodu je vhodné tyto prvky nahradit jejich ekvivalentami,
kterymi Impress disponuje, ptimo v PowerPointu jesté pied pfevodem dokumentu.

7.2.3 Multimédia

Nenachazi se zde moznosti pro vlastni multimedialni animace jako napt. moznost piehrat
zvuk pro dalsich x snimkd.

Pretahnuti zvukového souboru z Galerie se umisti do snimku ovladaci tlacitko, které po
kliknuti v rezimu prezentace piehraje zvuk.

7.2.4 Animace graft

V aplikaci Impress se nenachazi funkce pro “Animace grafu” jako je tomu v
PowerPointu, jako napft. prezentovani fady nebo kategorie v Case. Pfi importu se grafy
zobrazi jednoduse. Resenim je mit nékolik kopii grafu a kazdou tuto kopii nastavit do
pozadovaného zobrazeni.

7.2.5 Zabaleni prezentace

Tato funkce (Balic¢ek pro disk CD) obsazena v PowerPointu umoziuje zabalit soubor
prezentace na disk cd-rom (diskety) véetn¢ dalSich souvisejicich soubord. Tento balicek je
poté mozné piehrat na pocitaci i bez instalovaného programu PowerPoint. Takovato
funkce se v aplikaci Impress nenachazi a ani neni mozné tyto soubory v Impressu otevfit.

7.2.6 Pole
Datova pole jsou exportovany jako text, takze se automaticky neaktualizuji.

Pti uprave se pole zobrazuji v Sedém pozadi, pole je tedy mozné rozpoznat.

7.2.7 Nastaveni akcil/interakce

PowerPoint umoziuje nastaveni akci pii ptejezdu mysi, Impress tuto moznost nema.
Umoziuje nastavit akei pouze pii kliku mysi, proto pfi importu jsou akce pfevedeny na
kliknuti mysi. PowerPoint umoziiuje zvyraznéni objektu pii kliknuti/pfejezdu mysi,
Impress to neumoziluje, proto je to pii importu ignorovano.

7.2.8 Animace prezentace

Efekty animaci objektu

V Impressu jsou efekty ekvivalentni k moZnostem vlastnich animaci v PowerPointu. Ve
vétsSin€ piipadi muzete dosdhnout stejnych funket, ale postup je mirn¢ odlisny.

Efekty jsou pristupné v menu Prezentace > Efekty. Tim se Vam zobrazi
plovouci/dokovoné okno s moznostmi animace.

Nejprve vyberte kategorii efektl. Tyto kategorie neurcuji, zda jde o efekt Pocatek,
Zduraznéni nebo Konec, jako je tomu v PowerPointu - v Impressu jsou efekty rozdéleny
podle druhu pohybu, ktery mé objekt vykonat.
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Rozdily efekti objektu

Pii exportu/importu prezentace do Impressu/PowerPointu se zméni nazvy efektii, nicméné
vizualng se nijak zasadné neli$i. V Impressu mlizete mit pro textové pole pouze jeden typ
animace. V PowerPointu je mozné priradit kazdé odrazce rizny zptisob animace.

V nasledujici tabulce je prehled vlastnich animaci/efektt objektt, jak se importuji do
aplikace Impress nebo exportuji do aplikace PowerPoint.

Tabulka 16: Srovnédni nazvi efektth animaci objektth v PowerPointu a Impressu

PowerPoint Impress

Celé ngjednou Objevit se

Postupné dovnitf Krétce vlétnout zdola

Obdélnik Prechod od okraj{

Sachovnice Vodorovna Sachovnice

K osoCtverec Objevit se

Vplizeni VIétnout zdola

Zmizeni Objevit se

Zablesknuti Objevit se

Prilet Vlétnout zdola

Prouzky Vodorovné Cary

Spirda dovnitf Spirdlaven po sméru hodinovych rucicek

Rozdélit Uzavrit svisle

Roztdhnout Roztdhnout vodorovné

Pruhy Prechod shora zprava

Klouzat Oté&Cet vodorovné

Oslnéni Prechod vodorovné

Pozvolnalupa Objevit se

Nahodilé efekty Automaticky (ndhodné)
Pfechody snimku

Stejnym zplsobem, jako jsou mapovany animace objektl mezi aplikacemi PowerPoint a
Impress, jsou také mapovany rozdilné nazvy pro pifechody snimki.

V nasledujici tabulce je uveden piehled piechodl snimkt tak, jak se importuji do aplikace
Impress a exportuji do aplikace PowerPoint.

Tabulka 17: Srovnani nazvl pfechodt snimka v PowerPointu a Impressu

PowerPoint Impress PowerPoint Impress

Vodorovnéroleta Prechod vodorovné Sachovnice dol{ Svidé Sachovnice
Svidaroleta Prechod svisle Prikryt zdola VIétnout shora
Obdélnik dovnitf Prechod od okrajli Prikryt zleva VIénout zprava
Obdélnik ven Prechod od stiedu Prikryt zprava VIétnout zleva
Sachovnice napfi¢ Vodorovna Sachovnice Prikryt nahoru VIétnout zdola
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PowerPoint Impress PowerPoint Impress

Prikryt zleva dol(
Prikryt zprava dol{
Prikryt zleva nahoru

Prikryt zprava
nahoru

Stfih

Stiih pres Cernou
Postupné zmizeni
Zmizeni pres Cernou
Prouzky vodorovné
ProuZky svide
Rozdélit vodorovné
ke stiedu

Rozdélit vodorovné k
okraji

Rozdélit svise ke
stiedu

Rozdélit svide k
okraji

Odfriznout doleva
dol@

Odfiznout doleva
nahoru

VIétnout shora zprava
VIétnout shora zleva
Vlétnout zdola zprava
VIétnout zdola zleva

Bez efektll

Bez efektll

Bez efektl
Rozpustit
Vodorovné Cary
Svisé &ary

Uzavfit svide
Otevrit svisle
Uzavfit vodorovné
Otevrit vodorovné

Pfechod shora zprava

Prechod zdola zprava

Odfiznout doprava
doli

Odfiznout doprava
nahoru

Odkryt doll
Odkryt doleva
Odkryt doprava
Odkryt nahoru
Odkryt doleva dol&

Odkryt doleva
nahoru

Odkryt doprava dol{

Odkryt doprava
nahoru

Rolovat dol
Rolovat doleva
Rolovat doprava
Rolovat nahoru
Nahodilé efekty

Prechod shora zleva
Prechod zdola zleva

Odkryt dold

Odkryt doleva
Odkryt doprava
Odkryt nahoru
Odkryt dold doleva
Odkryt nahoru doleva

Odkryt dol{ doprava
Odkryt nahoru doprava

Prechod shora
Prechod zprava
Prechod zleva
Prechod zdola

Automaticky
(ndhodné)

7.2.9 Piizpusobeni textu ramci

Ptizpisobeni textu do ramce nebo textového pole se chova pro kazdy program rozdilné. V
PowerPointu se automaticky méni velikost fontu jakmile text pretece velikost pole.
Impress, je-li zaskrtnuta moznost prizpusobit do ramce, povoli psat text mimo textové
pole. Vyberete-li jiny objekt (coz indikuje, Ze je editace pole dokonéena), zméni Impress
velikost textu zplisobem, ktery odpovida zmenseni obrazku. Tento pfistup (neméni se
tedy velikost fontu, ale pismo se deformuje) ¢asto vede k neatraktivnim vysledkim.

Nejlepsi zptsob, jak se tomuto vyhnout, je navrhovat snimek tak, aby text nepielézal

textové pole.

Zmeéna nastaveni pfizptisobeni textu v aplikaci Impress:

1) Vyberte textové pole.

2) Menu: Format > Text....

3) V dialogu naleznete moznosti pro automatickou velikost rdmce nebo textu:

Ptizplsobit Sitku textu: Sitka ramce bude pfizpiisobena Sifce textu.

- Pfizplisobit Sitku: vySka rdmce bude piizplisobena vySce textu.

- Ptizpisobit do rdmce: méni velikost textu tak aby zaplnil celé pole (aby byla

tato moznost pristupna, je nutné vypnout obé ptedchozi varianty).
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Toto nastaveni mize byt také zménéno pomoci grafickych styla.
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8 Datové zdroje

Soucasti sady OpenOffice.org neni plnohodnotny databazovy systém, nicméné disponuje
pomérné mocnym klientskym databazovym prostifedim, které je do OpenOffice.org
integrovano.

Diky tomu Ize v OpenOffice.org bez problému pracovat s daty uloZzenymi v riznych
databazich. Pfimo integrovana je podpora fady typi databazi jako MySQL, Adabas D,
dBase nebo ADO (Datové objekty ActiveX spolecnosti Microsoft). Lze také samoziejmé
vyuzit podporu protokolt ODBC a JDBC. Jako zdroj dat miizete importovat databazi v
textovém formatu ¢i v podobé¢ tabulky (jak pro aplikaci Cale tak pro Excel). Dokonce
miZete pracovat s kontakty uloZenymi v adresatich MS Outlook (i Outlook Express) ¢i
Mozilla.

Datové zdroje je pomérné rozsahlé téma - v tomto dokumentu naleznete pouze relativné
strucny navod, jak zdroje dat pouzit. Podrobny uzivatelska manual (v ¢esting) tykajici se
OpenOffice.org, kde je mj. detailn€ popséna prave prace s datovymi zdroji, naleznete na
strance http://602.cz/produkty/602office/dokumentace 602office.htm.

8.1 Prace s datovym zdrojem

Jako zdroj dat miizete vyuzit jakykoliv vyse uvedeny typ databaze. V tomto dokumentu
budem jako ptiklad pouzivat databazi 602SQL 9, ktera je (v€etné integrace do
OpenOffice.org) soucasti baliku 6020ffice - viz http:/www.602.cz/produkty/602office.

8.1.1 Registrace datového zdroje
1) Nastroje > Zdroje dat...

2) Kliknéte na Novy zdroj dat.
3) Vlozte Nazev datového zdroje. Pro nas piiklad pouzijem nazev 6020ffice.
4) Vyberte Typ databaze. Pro nas ptiklad vybereme polozku 602SQOL.

5) Zadejte URL zdroje dat. V naSem ptipad¢ je to 6020ffice db, coz je nazev
databaze implicitné instalované s balikem 6020ffice.

6) Oteviete zalozku 602SQL-SDBC Driver a nastavte zde uZivatelské jméno. Pro
databazi 6020ffice_db zadejte anonymous.

7) Kliknéte na PouZit.

8.1.2 Viozeni tabulek do datového zdroje
1) Oteviete zalozku Tabulky v dialogu Sprdva zdroje dat.

2) Kliknéte zde na levou ikonku Novy navrh tabulky, otevie se okno Navrh tabulky.

3) Vytvoite jednotlivé sloupce tabulky zadanim jejich jména do sloupce Nazev pole a
zvolenim jejich datového typu ve sloupci Typ pole. VloZte napi. pole Jméno a
Telefon...

4) Ulozte tabulku: Sebor > Uloezit, vyberte Schéma — jedna se o nazev aplikace v
databazi 602SQL, kam se tabulka ulozi — a zadejte Nazev Tabulky, napi. Tes? (poté
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budete jesté piipadné upozornéni na nepiitomnost primarniho kli¢e v tabulce — nechte
jej vytvorit).
5) Zavtete Navrh tabulky a dialog Spravy zdroje dat.

8.1.3 Prohlizeni datového zdroje
Data z databaze se prohlizi/edituji pomoci Prohlizece zdrojii dat:

1) Zobrazte Prohlizec zdroju dat stiskem klavesy F4 nebo v menu Zobrazit > Zdroje
dat.

2) Pomoci Prizkumnika prohlizece zdrojit dat (leva ¢ast Prohlizece zdroju dat)
muzete prochazet tabulky: naptiklad 6020ffice > Tabulky > Test.

8.1.4 Editace dat

Tato ¢ast demonstruje, jak v OpenOffice.org vkladat, editovat a mazat data z
databazovych tabulek:

« Pro pfidéni nového zaznamu jednoduse zadejte jeho hodnoty do spodniho prazdného
fadku zobrazené tabulky nebo kliknéte na “hvézdicku” v panelu s ¢islem zdznamu dole
pod daty.

« Pro posun mezi sloupci tabulky pouzivejte Tab a Shift+Tab .

+ Po editaci zdznamu se zména do databaze ulozi automaticky poté, co se presunete na
jiny zaznam (fadek tabulky). Pro zruseni zmén stisknéte Esc.

« Mazéni zdznami: vyberte zaznam(y) kliknutim na levou ¢ast fadku zdznamu —
oznacené zaznamy jsou zvyraznény (pii vybéru vice polozek vyuzijte pti oznacovani
klavesy Ctrl a Shift), poté stisknéte Delete nebo stisknéte Pravé tlacitko > Odstranit
radky.

Poznamka: Jsou-li zobrazena data pouze ke cteni, miize byt pricina nasledujici:

- OpenOffice.org pozaduje pouziti primarniho klice v tabulce.
- Databazovy driver neposkytuje pozadovana prava.

8.1.5 Pouziti dotazd pro vybér zaznamu

Toto je rozsahlé téma, tudiZ dale je uveden pouze piiklad jak zacit s tvorbou dotazu. Vice
k tomuto tématu naleznete ve vySe uvedené ptirucce nebo v ndpovede.

1) Rozbalte si pozadovany zdroj dat v Priizkumniku zdroju dat (kliknéte na “+” ve
vetvi Tabulky).

2) Pravym tlacitkem kliknéte na rozbalené tabulky a vyberte Novy navrh pohledu.
Otevie se okno Navrh zobrazeni.

3) Vyberte tabulky, které chcete v dotazu pouzit, stiskem tlacitka Pridat.

4) Typicky nasleduje dvojity klik mysi na * v tabulce, ¢imz se do dotazu ptidaji
vSechny jeji sloupce.
5) Poklepanim na nazev sloupce(lr) ptidate do dotazu sloupec, jehoz hodnotu chcete v

dotazu omezit (napiiklad v adresaii chceme omezit sloupec Jméno na hodnotu
Michal).
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6) Odstrante checkboxy Viditelné pro tato pole (omezite tim duplicitu sloupct v
zobrazeni vysledné tabulky).

7) Do kolonky Kritérium zadejte omezeni pro patficny sloupec. Napitiklad tedy pro
sloupec omezujici pole Jméno na hodnotu zacinajici slovem Michal zadejte 'LIKE
Michal™*'.

8) Zkontrolujte spravnost dotazu kliknutim na tla¢itko Spustit dotaz €+,

9) Soubor > Ulozit a vyberte nazev pro dotaz.

8.2 Formulare

8.2.1 Vytvoreni formulare pomoci priivodce

Je sice mozné navrhnout formulaf pomoci ovladacich prvki formuléfe, nicméné pouziti
privodce je vyrazn¢ jednodussi, rychlejsi a vysledky jsou pfinejmensim uspokojivé.

1) Soubor > Privodce > Formulafr...

2) Dialogovy priivodce Vas provede navrhem formulafe — vysledek Vasich voleb se
pfimo zobrazuje v novém dokumentu aplikace Writer viditelném pod dialogem.

8.2.2 Pouziti formulare

Nachazite-li se v otevieném formulati, mél by byt ve spodni ¢asti okna Navigacni panel.
Pokud se Vam nezobrazil, zobrazte jej kliknutim pravého tlacitka na jakykoliv jiny panel
a zde vyberte Naviga¢ni panel. Ovladani v tomto formulafi se shoduje s ovladanim v
aplikaci Access.

Poznamka: Vyhledavani je pomalé protoze je obsluhovano primo OpenOffice.org,
nikoliv databazovym serverem.

8.2.3 Editace formulare

Pro editaci formuléfe se pouziva panel Funkce formulare, ktery zobrazite ptidrzenim
stisknutého tla¢itka mysi na tlac¢itku Ovladaci prvky formulare na Hlavnim panelu
nastroju. Pro zapnuti rezimu editace navrhu formuléfe kliknéte ikonku ReZim navrhu
zap/vyp v panelu Funkce formulare.

1) Kliknéte na ikonku Vybrat v panelu Funkce formulare a vyberte prvek ve
formulari.

2) Kliknéte na Vlastnosti ovladaciho prvku... v panelu Funkce formulare.

3) Pole jsou ¢asto seskupena — pokud je to piipad vybrané polozky, bude nazev
zobrazeného okna vlastnosti ovladaciho prvku “Viastnosti: Vicenasobny vyber”. Pro
zruseni seskupeni poli kliknéte pravym tlac¢itkem na oznacené pole a vyberte Seskupit

> ZruSit seskupeni. Nyni vyberte pozadované pole formulafe znovu a opét kouknéte
na jeho vlastnosti.

4) Pro editaci vlastnosti formulafe pouzijte tlac¢itko Vlastnosti formulafre...

Pfechod z Microsoft Office na OpenOffice.org 1.1 67



Datové zdroje

Editace prvki

- Pfidani prvku: v panelu Funkce formulare kliknéte na tlacitko odpovidajici
pozadovanému prvku, najed’te kurzorem mysi na misto kam chcete prvek umistit,
pridrzte levé tlacitko a pohybem mysi jej vlozte.

« Nekteré prvky maji vlastni privodce, ktefi se pfi jejich vloZeni aktivuji. Pro jejich
zapnuti/vypnuti pouzijte tlacitko Privodci zap/vyp.

«  Pro zaménu ovladaciho prvku za jiny, kliknéte pravym tlacitkem a zvolte Nahradit za
> [poZadovany typ].

+ Pro zménu potadi prvki, které se aktivuji pti prochazeni formulafe pomoci klavesy
Tab kliknéte na Poradi aktivace.

8.3 Sestavy

8.3.1 Vytvoreni sestavy
1) Menu Soubor > Privodce > Sestava...

2) Postupujte podle instrukci privodce.

3) V poslednim kroku privodce (dialog Pritvodce sestavou — UloZit sestavu) zvolte
Upravit Sablonu reportu a stisknéte Vytvorit.

4) Upravte Sifku sloupct — jedna se o tabulku, takze mizete sloupce ptetahovat nebo
pouzit v menu Format > Tabulka... > Sloupce.

5) Ulozte a zaviete soubor.
6) Zobrazte Priuzkumnika prohlizece datovych zdrojii.
7) Zvolte zdroj dat a rozbalte v ném vétev Odkazy.

8) Poklikejte na odkaz vySe vytvorené Sablony sestavy — zobrazi se novy dokument
obsahujici sestavu zalozenou na této Sabloné.
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9 Pismomalba (ekvivalent k WordArt)

Ekvivalentem k aplikaci WordArt v Microsoft Office je v OpenOffice.org aplikace
Pismomalba. Okno aplikace Pismomalba je ukotvitelné po stranach obrazovky. Viz
kapitola 2.7 Postranni pole - ukotvena / plovouci okna na strané 5.

Pouziti aplikace Pismomalba:

1) Vyberte nastroj Text (v aplikacich Writer a Calc se nachazi na odtrzitelném panelu
Kreslicich funkci a v aplikacich Draw a Impress na Hlavnim panelu nastrojit), ikonka

vypada jako velké T.

2) Nacrtnéte textovy ramecek tazenim mysi v dokumentu

3) Vepiste n¢jaky text (jestlize pred kliknutim mimo rdmecek neni vepsan zadny text,
je tento ramecek automaticky vymazan)

4) Format > Pismomalba

5) Pouzijte pozadované efekty z nastrojového panelu pismomalby

Poznamka: Popularni funkce aplikace WordArt, kterou Pismomalba neumi, je postupna
barevna vypli textu. Resenim je pouzit aplikaci Draw misto Pismomalby, prevést text na
krivky, pouZzit postupnou vypln a zkopirovat tento objekt do dokumentu.

Zména barvy textu Pismomalby:
1) Dvojité kliknéte na objekt Pismomalby
2) Vyberte text
3) Format > Znak... > Barva pisma

Poznamka: Ovidadaci prvky barev na panelu objektii se nevztahuji k textu Pismomalby
ale k vrstve, kterd text nasleduje.
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10 Editor matematickych vzorcu / Editor rovnic

Ekvivalentem k aplikaci Editor rovnic (Equation Editor) v Microsoft Office je v
OpenOffice.org aplikace Math. Standardné je okno Ptikazl aplikace Math ukotveno dole,
ale maze byt také plovouci popft. byt ukotveno nahote. Viz kapitola 2.7 Postranni pole -
ukotvena / plovouci okna na strang 5.

Tato kapitola je pouze struénym privodcem zaloZena na autorovych zkuSenostech, pro
vice informaci viz nésledujici dokument:
http://www.openoffice.org/issues/show_bug.cgi?id=15403.

10.1 Vlozeni vzorce

Vlozeni vzorce:

1) Zobrazte panel Viozit objekt kliknutim na tlacitko VloZzit objekty na hlavnim
panelu néstroji.

2) Kliknéte na Vlozit objekt OpenOffice.org Math

10.2 Prizpusobeni uzivatelského rozhrani
« Zobrazeni/skryti Vybérového panelu: Zobrazit > Vybér

+ Zapnuti/vypnuti automatické aktualizace zobrazeni: Zobrazit > Automaticka
aktualizace zobrazeni. Pokud je automaticka aktualizace zobrazeni vypnuta, tak pro
kontrolu toho, jak vzorec vypada, pouzijte F9 nebo Zobrazit > Aktualizovat.
Doporuceni je vypnout automatickou aktualizaci zobrazeni.

10.3 Zadani vzorecku

Zadat vzorec je mozné vepsanim piikazovou formou do okna Ptikazii (pro pomoc
kliknéte pravym tlacitkem — zobrazi se kontextové menu) nebo kliknutim do Vyberoveho
panelu.
Vsechny piikazy jsou uvedeny na konci této kapitoly.
hat %beta 2= {sum {X i+ U_i}}
BA _IXAU over
Napt. piikaz pro: 2rx e {sum X_i}

Kde: ... newline
“Kde: ...”

-+ Zména velikosti mezer mezi prvky: Format > Prokladani znakii...
- Prikazy lze jednoduse vepsat

 Prikazy c¢téte zleva doprava a bud’ ovliviiuji nasledujici objekt (v pfipad€ unarniho
operatoru, napf. " ") nebo objekty na obou stranach (v ptipadé bindrniho operatoru,
napfi. "over"). Aby piikaz ovlivnil vice nez jeden objekt, uzaviete je do slozenych
zavorek.

+ Prazdna mezera je ignorovana (kromé& uzaviené v uvozovkach), proto tyto mezery
pouzivejte pro vetsi piehled piikazii, napi. vySe uvedeny piikaz je piehlednéjsi a 1ze ho
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1épe Cist nez:
hat%pbeta_2={sum {X_i+U _i}}over{sum X i}newline“Kde: ...”
nicméné délaji piesné totéz
« Pro zjisténi riznych ptikazii pouzijte Vybérovy panel pro obrazové vyjadieni nebo
kontextové menu pro psané vyjadieni. Nékteré ptiklady z vySe uvedeného piikazu:

+ Hat je piikaz pro vlozeni vsuvky nad dal$i znak. Nachazi se pod Priznaky

- Beta se naléza v katalogu symbolli: Nastroje > Katalog... nebo tlac¢itko Symboly na
Hlavnim panelu nastrojii (znak “%” tika interpretu, ze nasleduje nazev znaku)

- Podtrzitko je pro dolni indexy, v tomto piipad¢€ je dolnim indexem pouze nasledujici
znak, proto neni potieba slozenych zavorek. Dolni indexy se nachazeji pod Formatem

- Znaménko “=" lze vlozit z Relaci
. “over” lze vlozit z Formatu

- Citatel (horni ¢ast) i jmenovatel (dolni ¢ast) je nutné uzaviit do svorkovych zavorek v
ptipadé, ze obsahuji vice nez jednu véc

« “sum” Ize vlozit z Operatori

« Bé&zny text se uzavird do uvozovek

10.4 Prace se vzorci uvniti Writeru
Chcete-l1, aby se vzorce zobrazovaly ve stejné vysce jako textové fadky, pouzijte:
Format > Textovy rezim
Pievedeni textu napsaného ve Writeru na vzorec:

1) Oznacte text

2) Kliknéte na tlacitko Vlezit OpenOffice.org Math na panelu VioZit objekt
Cislovani vzorcii:

1) na zacatku radky napiste: tn

2) Stisknéte F3, timto se vlozi pfeddefinovany automaticky text obsahujici
dvoubunkovou tabulku, pficemz vzorec bude umistén v prvni butice a policko
¢islovani v bunice druhé. Nasledujici fadek ukazuje vyse popsané, ma ale navic
pfidano ohraniceni tabulky, je tedy jednodussi vidét jak to funguje.

E=mc (1)

Cislovani se provadi pouzitim typu pole “Interval ¢islovani” a proménnou Text. Pro lepsi
upravu ¢islovani vzorci si uzivatel mize vytvofit svoje vlastni styly nebo automaticky
text a poté pouzit pole Interval Cislovani.

10.5 Symboly a pfikazy

Viz Ptiloha I Matematické vzorce — symboly a ptikazy na stran¢ 94.
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Priloha A Obecné klavesové zkratky

Obecné klavesové zkratky

Tabulka 18 Obecné klavesové zkratky OpenoOffice.org

Klavesova zkratka Akce

Esc

Mezernik
Kurzorové klavesy
Tab

Shift + Tab

Alt + Sipka doli

Del

Shift + Del
Backspace
Ctrl + Tab

Shift + Ctrl + Tab

Enter (pokud je vybrén OLE
objekt)

Enter (pokud je vybran
obrazek nebo textovy objekt)

Ctrl + O

Ctrl +S

Ctrl + N

Shift + Ctrl + N
Ctrl + P
Crtl+Q

Ctrl + X

Ctrl + C

Ctrl +V

Ctrl + A

Ctrl +Z
Cul+Y

Ctrl + F

Ctrl + Shift + F
Ctrl + Shift +J

Ukonceni akce nebo zavieni dialogového okna. V okné napovédy sady
OpenOffice.org: prechod o jednu troven vyse. Je-li kurzor umistén na
adrese URL na panelu funkei: navrat kurzoru do dokumentu. Pokud byla
adresa URL vybrana, stisknéte klavesu dvakrat.

Vybér zvyraznéného zaskrtavaciho policka v dialogovém okné

Zména aktivniho ovladaciho pole v dialogovém okné v sekci voleb
Presun v dialogovém okné do dalsi sekce nebo na dalsi prvek

Presun v dialogovém okné do predchozi sekce nebo na piedchozi prvek

Otevreni aktualné vybraného seznamu ovladaciho pole v dialogovém
okné. Tyto klavesové zkratky se vztahuji nejen na pole se seznamem, ale
také na tlacitka ikon s rozbalovacimi nabidkami. Otevieny seznam
zavrete stisknutim kldvesy ESC.

Pfesun vybrané polozky (vybranych polozek) do odpadkového kose
Odstranéni vybranych polozek bez jejich umisténi do odpadkového kose
Je-li zobrazena slozka: pfechod o jednu tiroven vyse (ndvrat zpét)

Prechod na dalsi otevieny dokument (kromé ptipadu, kdy je kurzor
umistén na zacatku zahlavi — v tom piipadé bude vlozena tabulka)

Ptechod na ptedchozi otevieny dokument

Aktivace vybraného OLE objektu
Aktivace rezimu vkladani textu

Otevieni dokumentu

Ulozeni aktualniho dokumentu

Vytvoreni nového dokumentu

Otevieni dialogového okna Sablony a dokumenty
Tisk dokumentu

Ukonceni aplikace

Vyjmuti vybranych prvku

Kopirovani vybranych prvka

Vlozeni obsahu schranky

Vybeér veskerého obsahu

Zruseni posledni akce

Znovuopakovani posledni akce

Vyvoléani dialogového okna Hledat a nahradit

Hledani naposledy zadaného vyrazu

Prepnuti zobrazeni mezi rezimem Cel4 obrazovka a normalnim rezimem
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Klavesova zkratka Akce

Ctrl + Shift + R
Shift + Ctrl + 1

Ctrl +1

Ctrl + B

Ctrl+U

Ctrl + Shift + O
Alt+0

Nové vytvoreni (piekresleni) okna dokumentu

Aktivuje nebo dezaktivuje vybérovy kurzor v rezimu pouze pro ¢teni
nebo v Napovede.

Formatovani vybrané oblasti kurzivou. Je-1i kurzor umistén na slove, je
toto slovo také formatovano kurzivou.

Formatovani vybrané oblasti tu¢né. Je-li kurzor umistén na slové, je toto
slovo také formatovano tucné.

Formatovani vybrané oblasti podtrzenym pismem. Je-li kurzor umistén
na slové, je toto slovo také podtrzeno.

Umisténi kurzoru do pole Nacist URL na panelu funkeci

V dialogovém okné Kontrola pravopisu bude slovo, které bylo piivodné
oznaceno jako neznamé nebo nespravné (Pivodni), presunuto do
vstupniho tadku (Slovo).

Pouziti funkcnich klaves

Tabulka 19 Funkéni klavesy

Klavesova zkratka Akce

F1

Shift + F1

Shift + F2

Ctrl + F4 nebo Alt + F4

F6

Shift + F6
F10
Shift + F10
Ctrl + F11

Spusténi napoveédy k sadé OpenOffice.org
V okné napovédy sady OpenOffice.org: pfechod na stranku se
souhrnem.

Kontextova napoveéda

Zapnuti Rozsifenych tipti pro aktualné vybrany piikaz, ikonu nebo
ovladaci prvek.

Zavreni aktualniho dokumentu (zavieni sady OpenOffice.org poté, co je
zavfen posledni dokument)

Prechod na dalsi podiizené okno (naptiklad dokument/pohled na zdroje
dat)

Prechod na ptedchozi podfizené okno
Aktivace hlavni nabidky (souborového menu)
Otevieni mistni nabidky (kontextového menu)

Otevieni Katalogu stylt

Klavesové zkratky v Galerii

Tabulka 20 Klavesové zkratky v Galerii

Klavesova zkratka Akce

Tab
Shift + Tab

Piesun mezi oblastmi

Presun mezi oblastmi (pozpatku)
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Klavesové zkratky v Galerii — v oblasti témat:

Tabulka 21 Klavesové zkratky v Galerii — v oblasti témat

Klavesova zkratka Akce

Sipka nahoru
Sipka dola
Ctrl + Enter
Shift + F10
Cul+U

Ctrl + R
Ctrl+ D

Insert

Piesun vybéru nahoru

Piesun vybéru dolt

Otevieni dialogového okna Vlastnosti
Otevieni mistni nabidky (kontextového menu)
Obnoveni vybraného tématu

Otevieni dialogového okna Zadejte nazev
Vymazani vybraného tématu

Vlozeni nového tématu

Klavesové zkratky v Galerii — v oblasti nahledu:

Tabulka 22 Klavesové zkratky v Galerii — v oblasti nahledu

Klavesova zkratka

Home

End

Sipka vlevo
Sipka vpravo
Sipka nahoru
Sipka dolt
Page Up
Page Down
Ctrl + Shift + Insert
Ctrl +1
Ctrl+T

Ctrl + P
Mezernik
Enter

Krok zpét (pouze v detailnim
nahledu objektu)

Piechod na prvni polozku Galerie

Prechod na posledni polozku Galerie

Piechod na polozku vlevo

Ptechod na polozku vpravo

Piechod na polozku nahoru

Piechod na polozku doli

Posun o obrazovku nahoru

Posun o obrazovku dolt

Vlozeni vybraného objektu jako provazaného objektu do dokumentu
Vlozeni kopie vybraného objektu do dokumentu

Otevieni dialogového okna Zadejte nazev

Piepinani mezi rezimem nahledu objekti a detailnim ndhledem objektu
Piepinani mezi rezimem nahledu objekti a detailnim ndhledem objektu
Piepinani mezi rezimem nahledu objekti a detailnim ndhledem objektu

Piepnuti zpét na hlavni pohled

Navigace sadou OpenOffice.org pomoci klavesnice

Tabulka 23 Navigace sadou OpenOffice.org pomoci klavesnice

Klavesova zkratka Akce

Fo6

Pfesun kurzoru ze shora dolti a zprava doleva pfes vSechny casti
okna OpenOffice.org
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Klavesova zkratka Akce

Shift + F6 Ptesun kurzoru v opacném sméru pres vSechny ¢asti okna
OpenOffice.org

Ctrl + F6 Umisténi kurzoru do dokumentu

Ctrl + Tab Pfesun kurzoru ze shora dolti a zprava doleva pres vSechny casti
okna OpenOffice.org

Shift + Ctrl + Tab Pfesun kurzoru v opaéném sméru pies vSechny ¢asti okna
OpenOffice.org

Sipka vlevo/vpravo Pfesun na dalsi polozku vlevo/vpravo ve vodorovném panelu

Sipka nahoru/dolt Pfesun na dalsi polozku nahoru/dolti ve svislém panelu

Home Pfesun na prvni polozku

End Pfesun na posledni polozku

Enter Stisknutim klavesy Enter se spusti piikaz ptifazeny ptislusné
polozce/ikoné

Esc Uzavie menu nebo plovouci nastrojovy panel

Uprava klavesovych zkratek v dialogovém okné Vlastni
panely nastroju

Tabulka 24 Uprava klavesovych zkratek v dialogovém okné Vlastni panely néstroji

Klavesova zkratka Akce

Klavesa + Otevfeni seznamu dostupnych tla¢itek pro danou kategorii
Klavesa - Zavieni seznamu dostupnych tlacitek pro danou kategorii
Mezernik Piepinani viditelnosti tlacitka v seznamu Pouzivana tlacitka
Insert Vlozeni ikony vybrané v levém seznamu do pravého seznamu
Del Vymazani vybrané ikony ze seznamu Pouzivana tlacitka

Oznacovani radku a sloupcu v tabulce

Tabulka 25 Oznacovani radku a sloupct v tabulce

Klavesova zkratka Akce

Ctrl + mezernik Oznaceni aktualniho sloupce

Shift + mezernik Oznaceni aktualni fadky, pokud neni fadka v editacnim rezimu
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Klavesové zkratky pro kreslici funkce (kresby)

Tabulka 26 Klavesové zkratky pro kreslici funkce (kresby)

Klavesova zkratka Akce

Vyberte néstrojovy panel
klavesou F6 (opakované stisky).
Pouzijte Sipku dolti a vpravo pro
vybrani pozadované ikony, poté
stisknéte Ctrl + Enter.

Vyberte dokument stisknutim
Ctrl + F6 a poté stisknéte Tab

Tab

Shift + Tab

Ctrl + Home

Ctrl + End

Esc

Esc (v rezimu velikosti)
Sipka nahoru

Sipka dolti

Sipka vlevo

Sipka vpravo

Alt + Sipka
nahoru/dolt/vlevo/vpravo

Mezernik

Shift + Mezernik
Ctrl + Tab

Shift + Ctrl + Tab
Ctrl + Enter

Ctrl + Enter na ikon¢ vybéru

Esc

Sipka nahoru/doli/vlevo/vpravo

Jakakoliv textova nebo
numericka klavesa

Vlozeni kresby

Vybér kresby

Vybér nasledujici kresby

Vybér predchozi kresby

Vybér prvni kresby

Vybér posledni kresby

Ukonceni vybéru kresby

Ukonceni rezimu velikosti a navrat do rezimu vybéru objektu
Presunuti vybrané kresby nahoru

Presunuti vybrané kresby dola

Presunuti vybrané kresby vlevo

Presunuti vybrané kresby vpravo

Pfesunuti vybrané kresby o jeden pixel (v rezimu vybéru)
Zména velikosti kresby (v rezimu velikosti)

Otoceni kresby (v reZimu rotace)

Otevieni dialogového okna vlastnosti kresby

Aktivace rezimu bodového vybéru pro vybranou kresbu

Vybér bodu kresby (v rezimu bodového vybéru) / Zruseni
vybéru. Vybrany bod blika jedenkrat za vtetinu.

Vybér dalsiho bodu v rezimu bodového vyberu

Vybér dalsiho bodu kresby (rezim bodového vybéru)
V rezimu rotace je také mozné vybrat stied rotace.

Vybér predchoziho bodu kresby (rezim bodového vybéru)

Nova kresba ve standardni velikosti se umisti do stiedu
aktualniho pohledu.

Aktivace prvni kresby v dokumentu

Ukonceni rezimu bodového vybéru. Kresba je poté vybrana.
Uprava bodu kresby (rezim bodové upravy).

Ptesunuti vybraného bodu (funkce ptichyceni k mfizce jsou
docasné dezaktivovany, ale kone¢né body jsou stale navzajem
pfichyceny).

Pokud je vybrana kresba, pfepnuti do rezimu upravy a umisténi
kurzoru na konec textu v kresb&. Vlozeni tisknutelného znaku.
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Obecné klavesové zkratky

Klavesové zkratky oken

Tabulka 27 Klavesové zkratky oken

Klavesova zkratka Akce

F4 + upravena klavesa Ukotveni a uvolnéni aktualniho okna

Navrh dotazu — v navrhu dotazu

Tabulka 28 Navrh dotazu
F6 Ptechod mezi jednotlivymi oblastmi ndvrhu dotazu
Delete Vymazani tabulky z navrhu dotazu
Tab Vybér ptipojovaci fadky
Shift + F10 Otevreni mistniho menu (kontextového menu)
F4 Stisknutim klavesy F4 se zobrazi/skryje okno Zdroje dat — pfi
otevieném textovém, tabulkovém nebo formulafovém dokumentu.

Ovladani vilastnosti

Tabulka 29 Ovladani vlastnosti

Klavesova zkratka Akce

Alt + Sipka doli Otevieni pole se seznamem (combo boxu).

Alt + Sipka nahoru Zavfeni pole se seznamem.

Shift + Enter Vlozeni nové radky.

Sipka nahoru Umisténi kurzoru do pfedchozi fadky.

Sipka dolt Umisténi kurzoru do nasledujici radky.

Enter Dokonceni vkladanych tdajii v poli a umisténi kurzoru do dalsiho pole.

Ctrl + Fo Umisténi kurzoru (pokud neni v rezimu navrhu) na prvni ovladaci
prvek. Prvni ovladaci prvek je na prvnim misté seznamu Navigatora.

Klavesové zkratky pro vytvareni dialogt v
OpenOffice.org Basic

Tabulka 30 Klavesové zkratky pro vytvafeni dialogti v OpenOffice.org Basic

Klavesova zkratka

Ctrl + PageUp Piechod mezi zalozkami.
Ctrl + PageDown Piechod mezi zalozkami.
F6 Piechod mezi okny.

Tab Vybeér ovladacich poli.
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Obecné klavesové zkratky

Klavesova zkratka Akce

Shift + Tab Vybér ovladacich poli v opaéném sméru.

Ctrl + Enter Vlozeni vybraného ovladaciho pole.

Sipky Presun vybraného ovladaciho pole v pfislusném sméru v krocich po 1
mm. V rezimu bodové upravy, zména velikosti vybraného ovladaciho
pole.

Alt + Sipky Pfesun vybraného ovladaciho pole v prislusném sméru o jeden pixel.

Ctrl + Tab V rezimu bodové Upravy, presun na nasledujici bod.

Shift + Ctrl + Tab V rezimu bodové upravy, presun na predchozi bod.

Esc Zrueni aktualniho vybéru.

Ctrl + Sipky Presun v pfislusném sméru.
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Klavesové zkratky aplikace Writer

Priloha B Klavesové zkratky aplikace Writer

Navigaéni klavesy v aplikaci Writer

Tabulka 31 Navigacni klavesy v aplikaci Writer

Klavesa

Sipkavlevo/vpravo
Sipka nahoru/dol &

Home
Home v tabulce

End
End v tabulce

PgUp

PgDn

Funkce

Prechod o jeden znak doleva nebo
doprava.

Prechod o jeden Fadek nahoru nebo
dold.

Prechod na zaCétek aktudlniho radku.
Prechod na zacétek aktudlni buriky.

Prechod na konec aktudniho Fadku.
Prechod na konec aktudni buriky.

Posunuti o jednu stranku na
obrazovce nahoru.

Posunuti o jednu stranku na
obrazovce dol (.

+ s klavesou Ctrl

Pfechod o jedno slovo doleva nebo
doprava.

(Ctrl + Alt) Presun aktudniho
odstavce nahoru nebo dolG.

Prechod na zaCatek dokumentu.

Prechod na zaCétek aktudlni buriky.
Opétovné stisknuti - prechod na
zaCétek tabulky. Dalsi stisknutf -
prechod na zacatek dokumentu.

Prechod na konec dokumentu.

Prechod na konec aktudlni burky.
Opétovné stisknuti - prechod na
konec tabulky. DalSi stisknuiti -
Prechod na konec dokumentu.

Prepnuti na zahlavi a zpét.

Prepnuti na zapati a zpét.

Obecné klavesové zkratky

Tabulka 32 Obecné klavesové zkratky aplikace Writer

Klavesova zkratka Akce

F2

Ctrl + F2
F3

Ctrl + F3
F4

F5

Shift + F5
Ctrl + Shift + F5
F7

Ctrl + F7
F8

Ctrl + F8
Shift + F8
F9

Panel vzorctu

Vlozit pole

Dokonc¢it automaticky text
Upravit automaticky text
Otevtit pohled Zdroje dat
Navigator zap/vyp

Ptejit na dalsi rimec
Zapnout funkci Navigator
Kontrola pravopisu
Slovnik synonym
Rozsiteny vybér
Stinovani pole zap/vyp
Dalsi vybér

Aktualizovat pole
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Klavesova zkratka Akce

Klavesové zkratky aplikace Writer

Ctrl + F9 Zobrazit pole

Shift + F9 Vypocitat tabulku

Ctrl + Shift + F9 Aktualizovat vstupni pole

Ctrl + F10 Netisknutelné znaky zap/vyp

F11 Stylista zap/vyp

Shift + F11 Vytvorit styl

Ctrl + Shift + F11 Aktualizovat styl

F12 Zapnout Cislovani

Ctrl + F12 Vlozit tabulku

Shift + F12 Zapnout odrazky

Ctrl + Shift + F12 Vypnout ¢islovani nebo odrazky

Ctrl + A Vybrat vse

Ctrl +J Do bloku

Ctrl + D Dvojité podtrzeni

Ctrl + E Na stied

Ctrl + F Najit a nahradit

Ctrl + Shift + P Horni index

Ctrl + L Zarovnat vlevo

Ctrl + R Zarovnat vpravo

Ctrl + Shift + B Dolni index

Ctrl+Y Znovuopakovat posledni akci

Ctrl + 1 Jednoduché radkovani

Ctrl + 2 Dvojité radkovani

Ctrl +5 Rédkovani 1,5 fadku

Ctrl + Plus (+) Vypocita oblast oznacenou jako blok (napt. 3487+3456). Vysledek se
zkopiruje do schranky, odkud je ho mozné vlozit do dokumentu.

Ctrl + Minus (-) Vlastni pomlcky, déleni slov nastavené uzivatelem

Ctrl + Shift + Minus (-) Nezalomitelna pomlcka (nepouziva se pfi déleni slabik)

Ctrl + klavesa * (pouze na Spustit pole makra

numerické klavesnici)

Ctrl + Mezernik Vlozit nezalomitelnou mezeru. Nezalomitelné mezery nejsou na konci
fédk}vl ob’tékény, a pokud je text zarovnan do bloku, nejsou ani
roz§ifovany.

Shift + Enter Zalomit fadek bez zmény odstavce

Ctrl + Enter Ruéné zalomit stranku

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

Alt + Enter Vlozit novy odstavec bez Cislovani

Alt + Enter Vlozit novy odstavec ptimo pred sekci nebo za ni

Sipka vlevo Pfesunout kurzor doleva

Shift + Sipka vlevo Presunout kurzor doleva a oznacit text jako blok

Ctrl + Sipka vlevo Pfejit na zacatek slova
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Klavesova zkratka Akce

Ctrl + Shift + Sipka vlevo
Sipka vpravo

Shift + Sipka vpravo
Ctrl + Sipka vpravo
Ctrl + Shift + Sipka vpravo
Sipka nahoru

Shift + Sipka nahoru
Sipka dolt

Shift + Sipka dolii
Home

Shift + Home

End

Shift + End

Ctrl + Home

Ctrl + Shift + Home
Ctrl + End

Ctrl + Shift + End
Ctrl + PageUp

Ctrl + PageDown
Insert

PageUp

Shift + PageUp
PageDown

Shift + PageDown
Ctrl + Del

Ctrl + Backspace
Ctrl + Shift + Del
Ctrl + Shift + Backspace
Ctrl + Tab

Ctrl + Shift + Tab
Alt+W

Ctrl + dvojity klik nebo Ctrl +
Shift + F10

Klavesové zkratky aplikace Writer

Oznacit jednotliva slova jako blok smérem vlevo
Presunout kurzor doprava

Presunout kurzor doprava a oznacit text jako blok
Ptejit na konec slova

Oznacit jednotliva slova jako blok smérem vpravo
Ptesunout kurzor o fadek vyse

Oznacit radky jako blok smérem nahoru

Presunout kurzor o fadek nize

Oznacit radky jako blok smérem dola

Ptejit na zacatek radku

Prejit na zacatek fadku a oznacit fadek jako blok
Ptejit na konec fadku

Prejit na konec fadku a oznacit fadek jako blok
Ptejit na zacatek dokumentu

Prejit na zacatek textu a oznacit text jako blok

Ptejit na konec dokumentu

Prejit na konec textu a oznacit text jako blok
Prepnout kurzor mezi textem a zahlavim

Prepnout kurzor mezi textem a zapatim

Rezim vkladani zap/vyp

Posunout nahled obrazovky nahoru

Posunout nahled obrazovky nahoru a oznacit jako blok
Posunout nahled obrazovky doli

Posunout nahled obrazovky dolil a oznacit jako blok
Smazat text smérem ke konci slova

Smazat text smérem k zacatku slova

Smazat text smérem ke konci véty

Smazat text smérem k zacatku véty

Dalsi navrh funkce Automatické dokoncovani slov
Pouzit predchozi navrh funkce Automatické dokoncovani slov

Dialogové okno funkce Kontrola pravopisu: Pfijmout slovo oznacené v
fadku pro zadani jako neznamé ¢i nespravné

Pomoci této kombinace snadno a rychle ukotvite okna funkci
Navigator, Stylista a jind nebo jejich ukotveni zrusite.
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Klavesové zkratky aplikace Writer

Klavesové zkratky pro odstavce a urovné nadpisu

Tabulka 33 Klavesové zkratky pro odstavce a urovn€ nadpisii

Klavesova zkratka

Ctrl + Alt + Sipka nahoru
Ctrl + Alt + Sipka dol
Tab

Shift + Tab

Ctrl + Tab

Presunout aktualni odstavec nebo odstavce oznacené jako blok o
odstavec vyse.

Presunout aktualni odstavec nebo odstavce oznacené jako blok o
odstavec nize.

Presunout nadpis ve formatu “Nadpis X (X = 1-9) v osnov¢ o uroven
niZe.

Presunout nadpis ve formatu “Nadpis X” (X = 2-10) v osnov¢ o Groven
vyse.

Na zacatku nadpisu: Vlozit krok tabulatoru. V zavislosti na pouziti
Spravce oken, je mozné pouzit i Alt + Tab.

Chcete-li zménit troven nadpisu pomoci klavesnice, umistéte nejdiive kurzor pred

nadpis.

Klavesové zkratky v tabulkach aplikace Writer

Tabulka 34 Klavesové zkratky v tabulkach aplikace Writer

Klavesova zkratka

Ctrl + A

Ctrl + Home

Ctrl + End

Ctrl + Tab

Ctrl + Shift + Sipka nahoru
Ctrl + Shift + Sipka doli
Alt + Sipky

Alt + Shift + Sipky

Alt + Ctrl + Sipky

Ctrl + Alt + Shift + Sipky
Alt + Insert

Pokud je aktualni bunika prazdna: Oznacit jako blok celou tabulku.
Pokud prazdna neni: Oznacit jako blok obsah aktualni buiiky. Dal§im
stisknutim kombinace téchto klaves oznadite jako blok celou tabulku.

Pokud je aktudlni buiika prazdna: Pfemistit kurzor na zacatek tabulky.
Pokud prazdna neni: Prvnim stisknutim kombinace téchto klaves
premistite kurzor na zacatek aktudlni buniky, druhym stisknutim jej
premistite na zacatek aktudlni tabulky a po tietim stisknuti se kurzor
premisti na zacatek dokumentu.

Jestlize je aktualni bunka prazdna: Premistit kurzor na konec tabulky.
Jestlize prazdna neni: Prvnim stisknutim kombinace téchto klaves
premistite kurzor na konec aktualni buiiky, druhym stisknutim jej
premistite na konec aktualni tabulky a po tretim stisknuti se kurzor
premisti na konec dokumentu.

Vlozit krok tabulatoru (pouze v tabulkach). V zavislosti na pouziti
Spravce oken, je mozné pouzit i Alt + Tab.

Premistit kurzor na zacatek tabulky

Premistit kurzor na konec tabulky

Zvétsit/zmensit velikost sloupce/fadku na pravé/spodni hrané bunky
Zvétsit/zmensit velikost sloupce/fadku na levé/horni hrané bunky

Jako se samotnou klavesou ALT, avSak upravi se pouze aktualni bunka.
Jako se samotnou klavesou ALT, avS§ak upravi se pouze aktualni buiika.

3 sekundy v rezimu vkladani, stisknutim klaves SIPKA NAHORU,
DOLU, DOPRAVA, DOLEVA se vlozi tadek/sloupec, stisknutim
klaves CTRL a SIPKA NAHORU, DOLfJ, DOPRAVA, DOLEVA
vlozite buiiku
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Alt + Del

Ctrl + Shift+ T

Shift + Ctrl + Del

Alt + Enter

Klavesové zkratky aplikace Writer

Klavesova zkratka Akce

3 sekundy v rezimu smazani, stisknutim klaves se Sipkami se smaze
tadek/sloupec, stisknutim klavesy CTRL a klaves se Sipkami sloucite
bunku se sousedni buikou

Odstranit ochranu buiiky ze vSech tabulek oznacenych jako blok. Pokud
je kurzor kdekoli v dokumentu, to znamena, ze zadna tabulka neni
oznacena jako blok, je ochrana buriky odstranéna ze vSech tabulek.

Pokud neni oznaéen jako blok Zadny objekt, smaze se obsah sousedni
bunky. Pokud jsou buriky jako blok oznaceny, smaze se cely fadek
oznaceny jako blok. Jestlize jsou jako blok tiplné nebo ¢astecné
oznaceny vSechny fadky, smaze se celé tabulka.

Vlozit novy odstavec piimo pied nebo za sekei nebo tabulku.

Klavesové zkratky pro presunuti a zménu velikosti
ramcu, obrazku a objektu

Tabulka 35 Klavesové zkratky pro pfesunuti a zménu velikosti ramet, obrazki a objekti

Klavesova zkratka Akce

Esc

F2 nebo Enter nebo jakakoliv
klavesa, ktera vytvori znak na
obrazovce

Alt + Sipky

Alt + Ctrl + Sipky

Alt + Ctrl + Shift + Sipky
Ctrl + Tab

Kurzor se nachazi uvnitf textového ramce a zadny text neni oznacen:
Esc oznaci textovy ramec.
Textovy ramec je oznacen: Esc odstrani kurzor z textového ramce.

Textovy ramec je oznacen: umisti kurzor na konec textu v textovém
ramci. Stisknete-li jakoukoliv klavesu, ktera vytvori znak na obrazovce,
a dokument je v rezimu tprav, znak se pfipoji k textu.

Ptesunout objekt.
Zménit velikost posunutim pravého dolniho rohu.
Zménit velikost posunutim levého horniho rohu.

Vybrat ukotveni objektu (v rezimu bodové tipravy).
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Klavesové zkratky aplikace Calc

Priloha C Klavesové zkratky aplikace Calc

Navigace v dokumentech seSitu

Tabulka 36 Navigace v dokumentech aplikace Calc

Klavesova zkratka Akce

Ctrl + Home
Ctrl + End

Home
End

Ctrl + Sipka vlevo

Ctrl + Sipka vpravo

Ctrl + Sipka nahoru

Ctrl + Sipka doli

Ctrl + Shift + Sipka

Ctrl + Page Up
Ctrl + Page Down

Alt + Page Up
Alt + Page Down
Ctrl + * ; Znak ,,*“ je

symbolem pro nasobeni v
numerické ¢asti klavesnice.

Ctrl +/; Znak “/” je
symbolem pro déleni v

numerické ¢asti klavesnice.

Enter - ve vybraném rozsahu

Ctrl + F1

Kurzor bude umistén do bunky Al.

Kurzor bude umistén do posledni bunky, ktera v sesitu obsahuje data.
Pokud je fadek 10 poslednim fadkem, ktery obsahuje data, a sloupec F
poslednim sloupcem, v némz se vyskytuji hodnoty, bude kurzor umistén
do bunky F10.

Kurzor bude umistén do prvniho sloupce (A) aktualné vybraného fadku.

Kurzor bude umistén v aktualnim fadku do posledniho sloupce, ktery
obsahuje data.

Kurzor se presune do sloupce v levé ¢asti aktualniho rozsahu nebo na
ptedchozi rozsah. Pokud rozsah neexistuje, piesune se kurzor do
prvniho sloupce (A).

Kurzor se pfesune v aktualné vybraném rozsahu vpravo nebo se piesune
na dalsi rozsah. Pokud rozsah neexistuje, pfesune se kurzor do
posledniho sloupce (IV).

Kurzor se pfesune na radek, ktery je v aktualnim rozsahu nejvice
nahote, nebo se pfesune na predchozi rozsah. Pokud rozsah neexistuje,
presune se kurzor na prvni fadek (1).

Kurzor bude umistén na posledni fadek aktudlniho rozsahu nebo se
presune na nasledujici rozsah. Pokud rozsah neexistuje, presune se
kurzor na posledni adek (32000).

Budou oznaceny vSechny bunky, které obsahuji data, od aktualni bunky
na konec souvislého rozsahu bunék, ve sméru prislusné Sipky. Pii
oznaceni fadku i sloupcli naraz se oznaci obdélnikovy rozsah bunck.

Kurzor bude umistén na piedchozi list sesitu. V nahledu na stranku:
Kurzor se pfesune na predchozi stranku tisku.

Kurzor se pfesune na nasledujici list seSitu. V nahledu na stranku:
Kurzor se pfesune na nasledujici stranku tisku.

Kurzor se presune o $itku obrazovky vlevo.
Kurzor se pfesune o $itku obrazovky vpravo.

Bude vybran cely rozsah, v némz je umistén kurzor. Rozsah je oblast
sousedicich bunék, které obsahuji data.

Vybere rozsah vzorct, ve kterém se nachazi kurzor.

Pokud se kurzor nachazi v rozsahu, bude umistén do dalsi buniky. Smér
pohybu kurzoru muizete definovat v dialogovém okné Volby > Sesit >
Obecné, které oteviete klepnutim na prikaz Volby v nabidce Néastroje a
klepnutim na polozky Sesit a Obecné.

Zobrazi poznamku, ktera je pfipojena k aktualni bufice
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Klavesova zkratka Akce

F2

Ctrl + F2
Shift + Ctrl + F2

Ctrl + F3
F4
Shift + F4

F5

Shift + F5

Shift + Ctrl + F5
F7

Ctrl + F7

Ctrl + F5

F8

Ctrl + F8
F9

Ctrl + F9
F11

Shift + F11

Shift + Ctrl + F11
F12

Ctrl + F12

Alt + Sipka doli
Alt + Sipka nahoru
Alt + Sipka vpravo
Alt + Sipka vlevo
Alt + Shift + Sipka

Klavesové zkratky aplikace Calc

Prepnuti do rezimu uprav a umisténi kurzoru na konec obsahu aktualni
bunky. Opétovné stisknuti opusti rezim tprav.

Pokud je kurzor ve Vstupnim tadku v dialogovém okné, které ma
minimaliza¢ni tlaéitko, dialogové okno je skryto a viditelny zistava
pouze Vstupni fadek. Pro zobrazeni celého dialogového okna stisknéte
opét F2.

Otevieni Pruvodce funkcemi

Presun kurzoru do Vstupniho fadku, kde je mozné zadat vzorec pro
aktualni buiku.

Otevieni dialogového okna Definovat jména.
Zobrazeni/skryti aktudlni databdze.

Pfepinani mezi relativnimi/absolutnimi odkazy ve vstupnim poli (A1,
$ASI, $ATL, AS1).

Zobrazeni/skryti Navigatora.

Vyhledavani zavislosti.

Ptesun kurzoru ze Vstupniho fadku do ramecku Oblast listu.

Spusténi kontroly pravopisu v aktudlnim listu.

Spusténi slovniku synonym, pokud aktudlni bunika obsahuje text.
Vyhledavéni pfedchidci.

Zapnuti/vypnuti dalSiho vybéru. Pro rozsifeni vybéru je v tomto rezimu
mozné pouZzit Sipky. Pro rozsiteni vybéru je také mozné kliknout do jiné
bunky.

Zvyraznéni bunék obsahujici hodnoty.

Prepocitani vSech vzorct v listu.

Aktualizace oznaceného grafu.

Otevieni/zavieni okna Stylista. V ném je mozné pouzit styly
formatovani na obsah bun¢k nebo na aktualni list.

Vytvareni Sablon.

Aktualizace Sablon.

Seskupeni oznacenych datovych rozsahti.
ZruSeni seskupeni oznacenych datovych rozsahi.
Zvétseni vysky aktualniho fadku.

ZmenSeni vysky aktualniho fadku.

ZvétSeni Sifky aktualniho sloupce.

ZmensSeni $itky aktualniho sloupce.

Nastavendi §itky sloupce nebo vysky fadku na optimélni velikost podle
obsahu aktivni bunky.
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Klavesové zkratky aplikace Calc

Formatovani bunék pomoci klavesovych zkratek

Tabulka 37 Formatovani bun€k pomoci klavesovych zkratek

Klavesova zkratka Akce

Ctrl + Shift + 1 (nikoli na
numerické klavesnici)

Ctrl + Shift + 2 (nikoli na
numerické klavesnici)

Ctrl + Shift + 3 (nikoli na
numerické klavesnici)

Ctrl + Shift + 4 (nikoli na
numerické klavesnici)

Ctrl + Shift + 5 (nikoli na
numerické klavesnici)

Ctrl + Shift + 6 (nikoli na
numerické klavesnici)

Dvé desetinna mista, oddélovac tisicu

Standardni exponencialni format

Standardni format data

Standardni format mény

Standardni format procent (dvé desetinna mista)

Standardni format

Pouziti priivodce daty

Tabulka 38 Pouziti privodce daty

Klavesova zkratka

Tab
Shift + Tab

Sipka nahoru
Sipka dolt
Sipka vlevo
Sipka vpravo
Home

End

Alt + podtrzeny znak ve
slové "Radek"

Alt + podtrzeny znak ve
slové "Sloupec"

Alt + podtrzeny znak ve
slové "Data"

Ctrl + Sipka nahoru
Ctrl + Sipka dolt
Ctrl + Sipka vlevo
Ctrl + Sipka vpravo
Ctrl + Home

Ctrl + End

Alt+B

Presun kurzoru pfes oblasti a tlacitka dialogového okna.

Presun kurzoru pres oblasti a tlacitka dialogového okna v opacném
sméru.

Pfesun o polozku nahoru.

Ptresun o polozku dolt.

Ptesun o polozku vlevo.

Presun o polozku vpravo.

Pfesun na prvni polozku v oblasti aktualniho dialogového okna.
Presun na posledni polozku v oblasti aktualniho dialogového okna.

Zkopirovani nebo presunuti aktualniho pole do oblasti “Radek”.
Zkopirovani nebo presunuti aktualniho pole do oblasti “Sloupec”.
Zkopirovani nebo presunuti aktualniho pole do oblasti “Data”.

Posun aktualniho pole o misto vyse.
Posun aktualniho pole o misto nize.
Posun aktualniho pole o misto doleva.
Posun aktualniho pole o misto doprava.
Posun aktualniho pole na prvni misto.
Posun aktualniho pole na posledni misto.

Zobrazeni voleb pro aktualni pole.
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Klavesové zkratky aplikace Calc

Klavesova zkratka Akce

Delete Odstranéni aktualniho pole z oblasti.
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Klavesové zkratky aplikace Impress

Priloha D Klavesové zkratky aplikace Impress

Funkéni klavesy pro praci s prezentacemi

Tabulka 39 Funk¢ni klavesy pro praci s prezentacemi

Klavesova zkratka  Akce

F2

F3

Ctrl + F3

Shift + F3

F4

F5

F7

Ctrl + F7

F8

Ctrl + Shift + F8
F9 (nebo Ctrl + F2)
F11

F12

Ctrl + F12

Uprava textu
Uprava skupiny
Opusténi skupiny
Duplikace
Umisténi a velikost
Navigator

Kontrola pravopisu
Slovnik synonym
Uprava bodii
Prizplsobeni textu rozméru ramee
Spusténi prezentace
Stylista

Pohled s osnovou
Pohled na kresleni

Klavesové zkratky pro ovladani prezentace

Tabulka 40 Klavesové zkratky pro ovladani prezentace

Klavesova zkratka  Akce

F9 (nebo Ctrl + F2)

Esc nebo Backspace nebo (-)
Minus (klavesa na numerické
klavesnici)

Mezernik
Enter nebo Sipka doli nebo N

[nn] — Enter

Sipka vlevo nebo Sipka
nahoru nebo P

Sipka vpravo
Home

End

Ctrl + Page Up
Ctrl + Page Down
F5

Spusténi prezentace

Ukonceni prezentace

Nasledujici animovany objekt nebo nasledujici snimek
Nasledujici snimek

Prechod na snimek ¢islo nn. Zadejte ¢islo snimku a stisknéte
Enter.

Prechod na predchozi snimek

Pfechod na nasledujici snimek
Prechod na prvni snimek
Prechod na posledni snimek
Prechod na predchozi snimek
Pfechod na nasledujici snimek

Spusténi funkce Navigator.
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Klavesova zkratka

Klavesové zkratky aplikace Impress

Akce

Prepnuti obrazovky na cernou barvu

Prepnuti obrazovky na bilou barvu

Klavesové zkratky v rezimu Pohled na kresleni

Tabulka 41 Klavesové zkratky v rezimu Pohled na kresleni

Klavesova zkratka Akce

Klavesa (+)
Klavesa (-)

Klavesa () (numericka
klavesnice)

Klavesa (+) (numericka
klavesnice)

Shift + Ctrl + G
Shift + Ctrl + Alt+ G

Ctrl + kliknuti levym
tlacitkem

Shift + Ctrl + K
Shift + Ctrl + K

Shift + Ctrl + Plus (+)
Shift + Ctrl + Plus (+)

Shift + Ctrl + Minus (-)
Shift + Ctrl + Minus (-)

Zvétseni
ZmensSeni

Zvétseni aktualniho vybéru
ZvétSeni na celou stranku

Skupina/seskupeni vybranych objekta
Zruseni seskupeni

Uprava skupiny, tj. vybér jednotlivych objektt skupiny klepnutim mysi
za ucelem upravy. Kliknéte vné skupiny pro névrat do standardniho
pohledu.

Slozeni vybranych objekti.

Rozdéleni vybranych objektti. Tato kombinace funguje pouze na
objektu, ktery byl vytvofen kombinaci dvou nebo vice objektt.

Pteneseni do poptedi
Preneseni bliz
Odsunuti do pozadi
Odsunuti dal

Klavesové zkratky pro aplikaci Impress

Tabulka 42 Klavesové zkratky pro aplikaci Impress

Klavesova zkratka Akce

Sipka
Crtl + Sipka

Shift + tazeni mysi

presunu)
Alt

Alt + kliknuti na objekt

Ctrl + tazeni mysi (pokud je
aktivni volba Kopirovat pfi

Alt + Shift + kliknuti na objekt

Posune vybrany objekt ve sméru Sipky.
Posune zobrazeni stranky v pozadovaném smeéru.
Posune vybrany objekt vodorovné nebo svisle v pozadovaném smeéru.

Pfi presunu vybraného objektu je vytvorena jeho kopie.

Stisknete-li pfed presunem nebo zvétsenim objektu klavesu ALT, bude
objekt umistén na stied.

Vybeér prekryvajicich se objektil. Je vybran objekt, ktery se nachazi za
aktualn¢ vybranym objektem.

Vybér prekryvajicich se objektl. Je vybran objekt, ktery se nachazi
pred aktualné vybranym objektem.
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Shift + kliknuti (pfi vybéru
objekti)

Shift + kliknuti (pfi zméné
velikosti)

Tab

Shift + Tab

Escape

Ctrl + Enter

Klavesové zkratky aplikace Impress

Klavesova zkratka Akce

Objekt je pridan k vybéru, pokud nebyl diive vybran. Jestlize je jiz
vybran, je z vybéru odebran.

Zvétseni je proporcionalni vzhledem k plivodnimu tvaru objektu. U
pfimek je mozné zménit pouze smér.

Jednotlivé objekty jsou vybrany v poradi, v jakém byly vytvoreny, od
prvniho k poslednimu.

Jednotlivé objekty jsou vybrany v opaéném poradi, nez v jakém byly
vytvoteny, od posledniho k prvnimu.

Pokud je aktivni nastroj pro tvorbu objektu, pfepne do rezimu vybéru.
Zrusi vybér objektu. Vrati objekt, ktery se nachazi v reZimu zadavani
textu, do predchoziho rezimu. Objekt ziistane vybran.

Pfesun na dalsi textovy objekt na snimku. Pokud se na snimku zadné
textové objekty nenachazeji nebo je jiz dosazeno posledniho textového
objektu, je vlozen novy snimek nasledujici aktualni snimek. Novy
snimek pouziva stejné rozvrzeni jako snimek aktualni.
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Klavesové zkratky aplikace Draw

Priloha E Klavesové zkratky aplikace Draw

Obecné klavesové zkratky

Tabulka 43 Obecné klavesové zkratky aplikace Draw

Klavesova zkratka Akce

F2

F3

Ctrl + F3
Shift + F3
F4

F5

F7

Ctrl + F7
F8

Ctrl + Shift + F8
F11
Klavesa (+)
Klavesa (-)

Klavesa (%) (numericka
klavesnice)

Klavesa (+) (numericka
klavesnice)

Ctrl + Shift + G

Shift + Ctrl + Alt + G
Ctrl + Shift + K

Ctrl + Alt + Shift + K
Ctrl + Shift + Plus (+)
Ctrl + Plus (+)

Ctrl + Minus (-)

Ctrl + Shift + Minus (-)
Sipka

Ctrl + Sipka

Shift + tazeni mysi

Ctrl + tazeni mysi.

Ctrl + Enter na objektu v
Hlavnim panelu néstrojt
(pouzijte F6 pro pfepinani
mezi panely)

Pridani nebo tprava textu

Vstup do skupiny

Opusténi skupiny

Dialogové okno Duplikovat
Dialogové okno Umisténi a velikost
Navigator

Kontrola pravopisu

Slovnik synonym

Zapnuti/vypnuti rezimu Upravit body
Prizplsobeni textu rozméru ramce
Stylista

ZvétSend

ZmenSeni

ZvétSeni na celou stranku
Zvétseni aktualniho vybéru

Seskupeni vybranych objektt

Zruseni seskupeni

Slozeni vybranych objektt

Rozdéleni (odstranéni slozeni)
Preneseni do popredi

Pteneseni bliz

Odsunuti do pozadi

Odsunuti dal

Posune vybrany objekt ve sméru Sipky.
Posune snimek ve sméru Sipky.

Vybrany objekt se posouva presné¢ vodorovné nebo svisle ve sméru
tahu mysi.

Poznamka: pro pouziti této klavesové zkratky musite nejdiive aktivovat
volbu Kopirovat pii pfesunu v menu Nastroje - Volby - Kresba -
Obecné.

Pfi presunu vybraného objektu se vytvoii kopie.

Vlozi kresbu standardni velikosti do stiedu aktudlniho pohledu.
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Shift + F10
F2
Enter

Ctrl + Enter

Alt

Alt + kliknuti na objekt

Alt + Shift + kliknuti na
objekt

Shift béhem vybéru

Shift + tazeni mysi pfi zméné
zvétSeni nebo vytvareni
objektu

Tab

Shift + Tab

Esc

Klavesové zkratky aplikace Draw

Klavesova zkratka Akce

Otevieni mistniho menu (kontextového menu) pro vybrany objekt.
Prepnuti do textového rezimu.
Prepnuti do textového rezimu, jestlize je objekt vybran.

Prepnuti do textového rezimu, jestlize je objekt vybran. Pokud se na
strance zadné textové objekty nenachazi, je vlozena nova stranka.

Pokud pfi vytvareni nebo zméné velikosti objektu stisknete klavesu
ALT, prob&hne akce symetricky vzhledem ke stfedu objektu.

Vybér prekryvajicich se objektt. Je vybran objekt, ktery se nachazi za
aktualn¢ vybranym objektem.

Vybér prekryvajicich se objektt. Je vybran objekt, ktery se nachazi
pred aktualné vybranym objektem.

Objekt je ptidan k vybéru, pokud nebyl diive vybran. Jestlize je jiz
vybran, je z vybéru odebran.

Zvétseni se méni proporcionalné vzhledem k ptivodnimu tvaru objektu.

Usecku Ize pouze zkracovat nebo prodluzovat, jeji smér zménit nelze.

Jednotlivé objekty jsou postupné vybirdny v poradi, v jakém byly
vytvoteny, od prvniho k poslednimu.

Jednotlivé objekty jsou postupné vybirdny v potadi, v jakém byly
vytvoteny, od posledniho k prvnimu.

Pokud je aktivni néstroj pro tvorbu objektu, pfepne do rezimu vybéru.
Zrusi vybér, pokud je vybran néjaky objekt. Zrusi rezim vkladani textu
u objektu, ktery byl v tomto rezimu, pficemz samotny objekt zlstane
vybran.

Klavesové zkratky pro 3D Efekty (zalozka Osvétleni)

Tabulka 44 Klavesové zkratky pro 3D Efekty

Klavesova zkratka Akce

Page Up
Page Down
Sipka
Mezernik

Ctrl + Enter

Zména zdroje svétla v okné nahledu.

Zména zdroje svétla v okné nahledu.

Pfesun aktualniho zdroje svétla ve sméru Sipky.
Aktivace aktualniho zdroje svétla a jeho zapnuti/vypnuti.

Pfesun na dalsi textovy objekt na snimku. Pokud se na snimku zadné
textové objekty nenachazeji nebo je jiz dosazeno posledniho

textového objektu, je vlozen novy snimek nasledujici aktualni snimek.

Novy snimek pouziva stejné rozvrzeni jako snimek aktudlni.
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Klavesové zkratky v grafech

Priloha F Klavesové zkratky v grafech

Tabulka 45 Klavesové zkratky v grafech

Klavesova zkratka Akce

Tab

Shift + Tab

Home

End

Esc

Sipka nahoru/doli/vlevo/vpravo

Sipka nahoru/doli/vlevo/ vpravo
v kolacovych grafech

F2 v popiskach
F3

Ctrl + F3
+ /-

+ /- v kolacovych grafech

Vybere nasledujici objekt.
Vybere piedchozi objekt.
Vybere prvni objekt.

Vybere posledni objekt.

Zrusi vyber.

Pfesun objektu ve sméru Sipky.

Pfesun vybrané kolacové vysece ve sméru Sipky.

Rezim vkladani textu.

Zapne rezim upravy jednotlivych komponent (v legendé a plose
grafu).

Ukonceni rezimu upravy (v legend¢ a plose grafu).

ZmenSeni/zvétseni grafu

Presun vybrané kolacové vysece vné nebo dovniti kolacového grafu.
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Matematické vzorce — symboly a pfikazy

Priloha G Matematické vzorce — symboly a prikazy

Tato ptiloha byla zkopirovana z dokumentu autora Freda Saalbacha dostupného na:

http://qa.openoffice.org/issues/show bug.cgi?id=15405.

Unarni / binarni operatory

Tabulka 46 Piikazy, unarni & binarni

Operace Prikaz Zobrazeni
Znaménko + +1 +1
Znaménko - -1 —1
Znaménko +/- +-1 *1
Znaménko -/+ neg | *1
Booleovské NOT (neg) nega -q
Scitani + atb a+b
Nasobeni (.) acdotb a-b
Nasobeni (X) a times b axXb
Nasobeni (*) a*b axh
Booleovské AND aand b alb
Odcitani (-) a-b a—>b
Déleni (zlomek) aoverb a
b

Déleni (operand) adivb a=b
Déleni (lomitko) a/b alb
Booleovské OR aorb aVh
Symboly sjednoceni acirc b aobh

Relaéni operatory

Tabulka 47 Ptikazy, relace
Operace Prikaz Zobrazeni
Je rovno a=b a=b
Neni rovno a<b a+2
Je pfiblizn€ rovno a approx 2 a~?2
Délitelné a divides b a |b
Nedélitelné a ndivides b a ,{' b
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Operace Prikaz Zobrazeni
Je mensi nez a<2 a<?
Je veétsi nez a>2 a>?2
Je podobné nebo rovno a simeq b a=b
Je rovnobézné s aparallel b a||b
Je kolmo k a ortho b alb
Je mensi nebo rovno a leslant b a<bhb
Je vétsi nebo rovno a geslant b a=b
Je podobné asimb a~b
Je ekvivalentni/shodné s aequiv b a=bh
Je mensi nebo rovno a<=b a<b
Je vétsi nebo rovno a>=b a>b
Je umérné k apropb aoch
Smeétuje k a toward b a—b
Dvojita sipka vlevo a dlarrow b a<b
Dvoyjita Sipka vlevo a a dlrarrow b asb
vpravo
Dvojita Sipka vpravo a drarrow b a=bhb

Mnozinové operace

Tabulka 48 Ptikazy, mnozinové operace
Operace Prikaz Zobrazeni
Je ¢lenem ainb a€b
Neni ¢lenem anotin b aéb
Je vlastnikem aownsb a>db
Prazdna mnozina emptyset J7)
Priinik mnozin a intersection b anb
Sjednoceni mnozin a union b aUb
Rozdil mezi mnozinami a setminus b a\b
Lomitko / pro mnozinu aslash b alb
délitelnosti
Zakladni ¢islovka aleph N
Podmnozina a subset b ach
Je podmnoZinou nebo a subseteq b acCh
rovno
Nadmnozina a supset b a>b

Matematické vzorce — symboly a pfikazy
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Matematické vzorce — symboly a pfikazy

Operace Prikaz Zobrazeni
Je nadmnozinou nebo a supseteq b a>b
rovno
Neni podmnozinou ansubset b azb
Neni podmnozinou ani a nsubseteq b aZb
rovno
Neni nadmnozinou a nsupset b adb
Neni nadmnozinou ani a nsupseteq b a2b
rovno
Ptirozené ¢islo setN IN
Celé ¢islo setZ Z
Racionalni ¢islo setQ Q
Reélné ¢islo setR R
Komplexni ¢islo setC C
Funkce
Tabulka 49 Prikazy, funkce.
Operace Prikaz Zobrazeni
Ptirozené exponencialni e
funkce func e*{a}
Pfirozeny logaritmus In(a) In(a)
Obecna exponencialni exp(a) exp(a)
funkce
Obecny logaritmus log(a) log(a)
N-t4 mocnina a’{b} a
Sinus sin(a) sin(a)
Kosinus cos(a) cos(a)
Tangens tan(a) tan(a)
Kotangens cot(a) cot(a)
Odmocnina sqrt{a} \/E
Arkussinus arcsin(a) arcsin(a)
Arkuskosinus arccos(a) arccos(a)
Arkustangens arctan(a) arctan(a)
Arkuskotangens arccot(a) arccot(a)
N-ta odmocnina nroot{a} {b} %
Hyperbolicky sinus sinh(a) sinh (a)
Hyperbolicky kosinus cosh(a) cosh (a)
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Matematické vzorce — symboly a pfikazy

Operace Prikaz Zobrazeni
Hyperbolicky tangens tanh(a) tanh (a)
Hyperbolicky kotangens coth(a) coth(a)
Absolutni hodnota abs{a} |a |
Arg-hyper-sinus arsinh(a) arsinh (a)
Arg-hyper-kosinus arccosh(a) arcosh (a )
Arg-hyper-tangens arctanh(a) artanh ( a)
Arg-hyper-kotangens arccoth(a) arcoth (a)
Faktorial fact(a) al

Operatory

Tabulka 50 Prikazy, operatory

Operace Prikaz Zobrazeni
Limita Lim(a) lim a
Sumace — Z a
Sou¢in prod(a) H a
Podruzny soudin coprod(a) H a
Limita s horni a dolni mezi int from {r 0} to {r t} a 7,
(ukézéano s integraly) f a
Integral int{a} f a
Dvojny integral iint{a} f f a
Trojny integral iiint{a} J‘ J' J' 7
Dolni mez operatoru sum from{3}b Z b
3

Kiivkovy integral lint a 43 7
Plosny integral llint a # a
Objemovy integral 1llint a S':Tﬁ; .
Horni mez operatoru prod to{3} r 3

[1-

Vsechny operatory lze pouzit s funkcemi limit (“od” a “do”).
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Matematické vzorce — symboly a pfikazy

Matematické znacky

Tabulka 51 Ptikazy, matematické znacky.

Operace Prikaz Zobrazeni
Cérka nad znakem acute a a
Zpétna carka nad znakem grave a a
Hacek check a a
Obloucek nad znakem breve a a
Krouzek nad znakem circle a a
Vektorova Sipka nad znakem vec a a
Vlnovka nad znakem tilde a a
Striska nad znakem hat a a
Pruh nad znakem bar a a
Tecka nad znakem dot a a
Velka vektorova Sipka, ktera se widevec abc (%E
prizpusobi velikosti znaku

Velkd vlnovka, které se widetilde abc abe
prizpusobi velikosti znaku

Velka stiiska, ktera se piizptisobi widehat abc abc
velikosti znaku

Dvé tecky nad znakem ddot a
Cara nad znakem overline abc abc
Céra pod znakem Underline abc abc
Céra pies znak overstrike acb aeb
Tti tecky nad znakem dddot a a
Prthledny znak phantom a

Tucné bold a a
Kurziva* ital a a
Ptikaz ke zméné velikosti pisma size 16 qv

Nasledujici polozka ve fontu sans font sans qv qv
serif®

Nésledujici polozka ve fontu serif font serif qv qv
Nasl eduj i(v:i polozka ve fontu s font fixed qv qv
pevnou Sirkou

kurzivou.

5 Nachazeji se zde tii uzivatelské fonty, sans serif (bezpatkové), serif (patkové), a s pevnou Sitkou

4 Text bez uvozovek, ktery neni piikazem, je povazovan za prom&nnou. Proménné jsou standardné vypisovany

(neproporcionalni). Pro zménu aktualnich fontt a fontt pouzivanych pro proménné (text bez uvozovek), ¢isla

a funkce, pouzijte: Format > Pisma.
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Matematické vzorce — symboly a pfikazy

Operace Prikaz Zobrazeni
Barva r]ésl edujici polozky color cyan qv qv
azurova
Barva nadsledujici polozky Zlutd color yellow qv
Barva nasledujici polozky bila color white qv
Barva nasledujici polozky zelena color green qv qv
Barva nasledujici polozky modra color blue gv qv
Barva Qésl edujici polozky color red gv qv
cervena
Navrat ze zvelené barvy na color green X qv X gqv
standardni Cernou
Barva polozek v zavorce zelena color green {X qv} X qv
(pro zménu barvy vice polozek)

Ostatni

Tabulka 52 Ptikazy, ostatni.
Operace Prikaz Zobrazeni
Nekone¢no infinity
Parcialni derivace partial 0
Vektor Nabla nabla V
Existencialni kvantifikator, exists 3
existuje alespon jedno
Univerzalni kvantifikator, forall \v/
pro vSechny
h s pruhem hbar ha
Lambda s pruhem lambdabar X
Realna ¢ast komplexniho re R
Cisla
Imagindrni ¢ast im 3
komplexniho ¢isla
Weierstrassovo p wp %)
Sipka vlevo leftarrow —
Sipka vpravo rightarrow =
Sipka nahoru uparrow T
Sipka dolit downarrow 1
Tti tecky vodorovné dole dotslow
Tti tecky svisle ve stfedu dotsaxis
symbolu
Tti tecky svisle dotsvert
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Operace

Matematické vzorce — symboly a pfikazy

Zobrazeni

Tti tecky uhlopficné zleva dotsup
doprava zdola nahoru
Tti tecky uhlopficné zleva dotsdown
doprava shora dolt
Zavorky
Tabulka 53 Piikazy, zavorky.
Operace Prikaz Zobrazeni
Kulaté zavorky (a) (a)
Hranaté zavorky [b] [b]

Dvojité hranaté zavorky
Svislé cary

Dvojité svislé ¢ary

Slozené zavorky

Lomené¢ (Spicaté) zavorky
Lomené¢ operatorové zavorky

Skupinové zavorky (pouZzivaji
se pro programové fizeni)

Kulaté zavorky, zvétSujici se
(Pro automatické nastaveni
velikosti zdvorek zadejte pred
levou zavorku prikaz “left” a
pred pravou zavorku “right”)

Hranaté zavorky, zvétSujici se
Dvojité hranaté zavorky,
zveétSujici se

Jednoduché cary, zvétsujici se
Dvojité ¢ary, zvétsujici se
Slozené zavorky, zvétsujici se
Lomené zavorky, zvétSujici se

Lomené operatorové zavorky,
zvetsSujici se

Slozena zavorka nahorte,
zvetSujici se

Slozena zavorka dole, zvétSujici
se

ldbracket ¢ rdbracket
lline a rline

Idline a rdline

Ibrace w rbrace
langle d rangle

langle a mline b rangle

{a}

left ( stack{a#b #z} right )

left [ b right ]

left Idbracket ¢ right rdbracket

left lline a right rline

left 1dline d right rdline
left Ibrace e right rbrace
left langle f right rangle

left langle g mline h right
rangle

{The brace is above}
overbrace a

{the brace is below}
underbrace {f}

a

The braceis above

the braceis below
;
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Formatovani

Table 54 Ptikazy, formatovani.

Operace Prikaz Zobrazeni
Levy exponent alsup{b} ba
Exponent pfimo nad g
znakem sum(a)a csup{ b} a
Pravy exponent a{ b} a’
Levy dolni index alsub{b} b
Dolni index primo pod acsub{ b} a
znakem b
Pravy dolni index a {b} a,
Zarovnat vlevo (aigni (@) ((a))
Zarovnat na stied (alignc(a)) ((a))
Zarovnat vpravo (aignr(a) ((a))
Sloupec se 2 prvky binom{ a} { b} a
b
Sloupec s vice nez 2 prvky stack{a# b # z} a
b
z
Matice matrix{a# b ## c # d} a b
c d
Obecné matematickeé matrix{a#"="b ## {} # a =
usporadani "="c} —
Novy rédek asldkfjo newline sadkfj asldkfio
sadkfj
Mala mezera (apostrof) stuff " stuff stuff stuff
Velka mezera (vinovka) stuff~stuff stuff  stuff
Znaky - reckeé
Tabulka 55 Znaky, fecké.
%ALPHA %BETA %CHI %DELTA %EPSILON
A B X A E
%ETA %GAMMA %IOTA %KAPPA %LAMBDA
H r I K A
%MU %NU %OMEGA %OMICRON %PHI
M N Q (0] (7
%PI %PSI %RHO %SIGMA %THETA
11 b4 P p) e
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%ALPHA %BETA %CHI %DELTA %EPSILON
A B X A E
%UPSILON %X1 %ZETA
Y = VA
%alpha %beta Y%chi %delta Y%epsilon
[0 B X o) €
Yeta %gamma %iota Y%kappa %Ilambda
n Y l K A
Y%mu Y%nu %omega %omicron %phi
u v w (0] [0))
Yopi %rho Y%osigma Yotau %theta
e P o T 0
%upsilon Y%varepsilon %varphi Y%varpi %varrho
) I3 @ w 0
%varsigma %vartheta %xi Y%zeta
S 4 3 c A
Znaky — specialni
Tabulka 56 Znaky, specialni.
%and %angle %element %identical %infinite
X € = 00
%noelement %notequal Yo0r Y%perthousand Ystrictlygreaterthan
& # \ %0 >
Ystrictlylessthan Y%tendto
< -
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