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TEXT JE URCEN STUDENTUM PRO USNADNENI TVORBY ZAPISKU A POZNAMEK K PROBIRANE LATCE.
NENAHRAZUJE SPECIALIZOVANE TISTENE CI INTERNETOVE ZDROJE.

STUDENTI SI DO BROZURY SAMI POZNAMENAVAJI DALSI INFORMACE OD VYUCUJICIHO.

TEXT NEOBSAHUJE (ANI NEMUZE) KOMPLETNI PROBIRANOU LATKU. UKAZUJE JEN NEJCASTEJSI CI
NEJOBECNEJSI POSTUPY.

STUDENTI SI SAM ZKOUSIi RUZNE VARIANTY PROBIRANE LATKY

KONKRETNI PRIPOMINKY POSLETE NA semenka@gymzn.cz

© MiSe 2015 2



= OpenOffice.org Writer |Z”§”zl

1. popis textoveho editoru |

nazev souboru
Pfed zapocetim prace
ulozte pod vhodnym

jménem

minimalizovat
maximalizovat
vypnout

Zde muzeme
meénit pocet
tlagitek v sadé.

vlastni !_ _
nabidka  |[9(=][E3]

Panely nastroju (sada
tlacitek)

Pridat: Zobrazit — Panely
nastroju - zde vybrat
pfisluSnou sadu

& Bez nazvu 1 - OpenOffice.org Y,

Soubor  Upravy  Zobrazic  wlodic  Foy Gbulka Mastroje Okno  Napowéda Mows nabidka\\mise & X
E-B2H B&® & & - @ HTQ @,

jchozt » W Times New Roman v|liz ~| B I U ‘g|§ = =  iI I € o ud
L R R SRR R R RRRT PR - R R T, SUR- PR RS- PR IR SRR FE T T SRSt I AT )

pravitko,
nastaveni
okraju

zde nastavujeme nékteré vlastnosti
odstavce, (pfedsazeni, odsazeni apod.)

Pohyb
v dokumentu po

% strankach

R/ E@LTR -@-«-F-P-%- E & .
Strana 11 N Yychaai Cesky |INSRT |STD | * COERM @8 30— @ |7a%

| |
Stavovy radek ’ ‘ zména zobrazeni

>

Informacni pole: informace o
textu, objektu, ramci, islovani
a o formatovani vybraného
textu a poklepanim muizete
zobrazit okno Pole

navigaci. ¢islo stranky z celkového poctu stran dokumentu.

Navigator — 2x LTM- Navigator (F5), ktery slouZi k pfehledné |
PTM - vSechny zalozky v dokumentu.

Jazyk — jazyk zvoleny pro
text, ve kterém je umistén
kurzor. LTM - volba
jazyka jak pro vybér,
odstavec i pro dokument.

Styl stranky — 2xLTM
— Uprava stylu. PTM
zobrazi dalsi styly

Zobrazeni stranky

I Strana 11 | Wychozi | Cesky INSRT |STD *WUMWHS 00O 0 @r—e @ | 81% I

Pravidla vybéru STD - standardni (klik mysi pro
zacCatek vybéru, konec vybéru uréen pusténim tlacitka
mysi), EXT — rozSifeny vybér, ADD - vybér
nesouvisejicich ¢asti textu, BLK — vybér blokl textu.

Indikace o
ulozeni
souboru

Méd prepisovani (OVER),
nebo ne (INSRT). Zména
v poli nebo tlagitkem
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2. uloZeni a exportovani souboru

UloZit jako

Ulogit do: |@ Drokumenty /| ) ? N FFF g
g

— I GOMyideoConerter \ |

Vybereme slozku, do které Vytvofime novou slozku, zménime

Plocha se soubor ma ulozit zobrazeni soubor( apod.
____/ =2 Obrazky |
Dokurmenty ; . =
- - : (YSTIZNY NAZEY SOUBORU v [ Ulst |
napiSeme nazev souboru
|Te:-:tu:uv_l;l dokument ODF [Lodt) w | [ Stomo l
Automaticka pripona souboru
Vybereme formét,ve kterém D Ulodit = heglem okurment ODF |..l:ll:"..|
soubor ulozime : | Sahlona textovéha dokumentu ODF [att)
N~ CER s Testow) dokument Opendffice.org 1.0 [ zx0w)

£ ablona textového dokumentu Openffice.org 1.0
Microgoft Ward 97/2000/P [.doc)

Do pdf exportujeme (,az je dilo hotove®): Soubor m:g;gzg;: wg:g g.ED[.[fjdach]
— Exportovat ... nebo Exportovat do ... Rich Text Format [t
s podrobné&j$im nastavenim Tewt [tat]

Foadovanil best [t

HTHL dokurnent [0penOffice. arg ‘writer] [ hkml]
Microgzoft Wiord 2003 =ML [ =mi]

Volby PDF X Volby PDF X
EBezpeinost Obecné ‘ichozi zobrazeni UZivatelske rozhrani Cdkaz
DObecné | yychozi zobrazeni UZivatelské rozhrani Odkazy Bezpeinost

Rozsa.hm Sifrovani a oprévnéni souboru

(O} =

O Strénky I:l [ Mastavit hesla, ., ]

Wyber Heslo nenastaveno
g PDF dokument nebude zagifrovan

Obrazky

() Bezatratowd komprese Hesla nenastaveno
() Komprese JPEG PDF dokument nebude omezen

Kvalita 0% £ Tisk

[ redukaovat roziigeni obrézki 300 OFT Meporvoleno

Mizké rozliZeni {150 dpi)

Obecné 2 B e
[l et . Wysoke rozliSent
q Zméry

I:‘ Tagované POF Mepavolena
Wybvofit POF Formul 7 Wkladani, mazéni a otadeni stranek

Forméat odeslani FCF v ‘yplnéni formulfe

[] povalit shadné jména pali Komentafe, vypliovani Formuldie
Export zélofek e kromé vyjmuti stranek
[ Export komentafi Pavalit kopirovani absahu
Export aukomaticky vloZervych prazdmych stran Povalit pristup k textu pro zpfistupnént
WoZit standardni Fonty:

Expart 1 [ Zrugit ] [ Mapowvéda Expart ] [ Frugit ] [ Mapovéda

© MiSe 2015 4



‘& OpenDffice.org Writer

’3. tisk dokumentu

Z10rmmm (Ad)

297mm

[ 1it

Obecné | OpeniOffice.org Wriker | Wzhled stranky || Volby

Tiskarna

HF Laserlet 1018

Micrasoft XPS Document YWiker
PaperPort Black & white Image
PaperFPort Color Image

E)

v
Wasknost, ..
Pocet kopit

Sefadit i i

Dot aily
Ohlast a kopie
() ¥Eechny stranky
() Stranky |1
WibEr

[ wtisknout v ppadném pofadi
Tisknout

Komentafe |Nic {pouze dokument) |

Obecné |DpenOffice.org Writer

Obsah
Pozadi stranky

RozvrEeni
(%) Skranek na list

¥zhled stranky

|2|eva doprava, potam dold

Ohrazky a dalsi graficke objekky Heis v
[ skryty bext [ makreslit okraj kolem kadé stranky 3 4
[] zZéstupce za ket O Piirutka
Creladac prvksy Strany skranek

Biarva Zahrnout |\-'§echny stranky hd
[] Text tisknout ferné

Skranky
Tisknout automaticky vloZené prazdné stranky

‘ ROZDELENI PISMA
pismo neproporcidlni: vSechny znaky zabiraji stejné misto. (jako u

psaciho stroje)

napt.

Courier New

pismo proporcialni: napf. i a m zabiraji rizné misto. Napt. Arial, Times New Roman

pismo patkové: Antikva — zakladni tiskové pismo, ma stinované tahy, ukoncené serify
(patkami) : Naptf. New Times Roman

pismo bezpatkové: Grotesk — vSechny tahy jsou stejné Siroké, nejsou zakon&eny

patkami. Napf. Arial

© MiSe 2015
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4. nastaveni stranky

Styl stranky: Vychozi

| Crganizator |5trénka |Pozad|' | Z&hlavi | Zapati | Ohrarieni | Sloupce | Pozndmka pod éarou |

Organizator |Strénka || Pozadi || Zahlawi || Zapati || Ohranifeni || Sloupce || Poznamka pod Carou
Mazew Wechozi
Styl stranky: Vychozi
Dl styl [wchozi
Spojeno s | o .
Format papiru
Kateqorie |Vlastn|' shyly Format
Obsahuie Eika 21,00cm &
Sitka: 21,0cm, Pevna wiika: 29,7cm + Shora 2,0cm, Zdola 2,0cm + Bez zaH
Srmér kextu zleva doprava (vodarowng) + Popis stranky: Arabsky, Ma wisky' wirska 29,70cm &
Bez registru .
Orientace (@) Ma vk
Mé O Masiky
Okraje
Vieva 2,00cm £

Wpravo 2,00cm =

~

Rl

Styl stranky: Vychozi

=
J

| Organizator || Skrénka || Pozadi || Zahlawi || Zapati |DhraniEeni |Sloupce || Poznamka pod Earou

Uspofadani car ara ‘zdalenost k obsahu
vichozi Syl vlevo 0,00cm %

Wpravo 0,00cm £

UZivatelem definované
Mahoie 0,00cm %

Dole 0,00cm S

Synchronizovat

Barevné

|- Eernd v |

Skyl stinowani
Urnisténi Yzdalenost Barva

Zasobnik. papiru |[Z naskaveni tiskarny] e |
Mastaveni rozyvrieni

RozvrEeni stranek |Pravé i lewé w |

Format disloy ani |1J 2,3, .. w |

|:| Reqgistr

Referencni styl rejstiku

o 1 e o CEE

Styl stranky: Vychozi 1 z 3
| Organizétor | Stranka | Pozadi || Zahlavi | Z3pati | Ohranigeni | Sloupce |Poznémka pod Earou |_ |5J57Cm | |5,6?cm | |5,6?cm
Oblast poznamek pod Earou |D,DDcm E3 | |D,DDcm |

O} Automaticka ifka

() Maimalni wiEka poznamby pod Farau )
Wezdalenost k textu ) ¥

Oddélovaci Eara

% =] ra
2 —_ =
3 2|8
= =
*
<

Urnist&ni
Tlougtka 0,50pk v
Délka 25% =
‘Wzdalenost k obsahu zapati 0,10cm Es
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5. vlastnosti znaku

Pismo |Efekty pro pismo | Umisteni || Hypertextovy odkaz || Pozadi ‘

| Pismo | Efekty pro pisma |Umisténl | Hypertextovy odkaz | Pozadi |

Barwva pisma MadtrZeni Barva nadtrfeni
[ Autom: |(fédné) v | ‘I:I Aukornaticky |
[Zadne) v [Zane) |
Pismo | Efekk i Umisk&ni | H: textovy odka Pozadi
Religf PadtrEeni Barya podtrZeni | EXLY pro pismo " miEten " pertextavy odkaz " ozadl |
|Eadne) vl | [iEadne | [T automaticky Bismo Styl piama Welkost
[ osnova Jednotliva slova
A~

[ stin =
[ ikaiig tuéné kurziva
[ Skryto University Roman AT E 13

Universicy Roman Bd AT 3 14 3

Jazvk

UrniskEni
) Horni indese ZwyEitfsniFit o
® Relativni velikost pisma | 100%

() Dolni index

Rotace [ Skilavani
(&) 0 stupfit

ZwELSit na Sitky

() 90 stupfiti () 270 stupiit

Vzdalenost

|V§’chozf - | a |D,0Dt | Kerning pard

Automaticky

Pfizplsobit Fadce

| Pismo | Efekty propismo | Umisténi |HYDEI‘tEHt0V‘J" odkaz |Pozadi

Hypertextowy adkaz

URL

Text

|
|
Nazew |
Cilowey rémec |

Udéalosti

Znakove styly
Navitivens odkazy | hd ‘

Nenavstivend odkazy | “ ‘

6. psani symbold a vzorci

vlozit — objekt — vzorec

Priklad, jak v OpenOffice.orq Math wytvofit odmocninu. Pokud choete tento pfiklad

pouZit we vlastnim vzorci, zkopirujte jej do okna Prikazy.

Aﬂ'eg,t: 1+ an’eg w
{t=0)

—t 1.

$LAMEDA {deg","t}=1 + %alpha deg SORT {M t over M {(c=0)}-1}~"."

viz napoveéda (F1)
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7. vlastnosti odstavce |

Odstavec

| Chrarigeni I Pozadi
Odsazeni a proklad znakd | Zarovnani || Tok bextu || Osnova a tislovani || Tabulatory || Inicialy |
COdsazeni
zev
| Ohraniceni || Pozadi
Pryni Fadek | Odsazeni a proklad znakii | 2arovnani | Tok textu || Osnova a cislovani || Tabulatory || Inicialy
[ automaticky Volby
Vzdalenaost ® bl
Mahoie () vorava
Dole O tastfed —
Hadkowani © Do bloky I
Jednoduché v l:l Posledni fadek Ylevao | I
Rozpalit jedno slovo
| hranifeni s -
" . - T Swisle zarownani textu
| Odsazeni aprokadznakiy | Zarovnani | Tok textu | osnova a Gislovd
o Zarovnani |Automaticky v |
Céleni slov
[ Automaticky =
Odstavec X
znaky na konci Fadku —
B " S | Chraniceni || Pozadi |
znaky na zafatky Fa n L = FIT FETE— ——
v | Odsazeni a proklad znaki || Zarovnani || Tak kextu |Dsnuva a tislovani | Tabuldtary || Inicidly
i} max. pocet spojovniki za sebou
C1snova
Zalameni Urover osnovy
D - v Strénka o Ciclovani
e stylem stranky cislo 5 Sty Eslovani
Valby Restartovat v bomko odstavei
Med&lit adstayvec
0 N Zacit cislem

[] Ponechat s nasleduiicim odstavcem .
Ciglonani Fadki
Zahrnout tento odstavec do gislovani Fadki

[ kontrala sirotk Z Cary

[ kontrala wdow z Cary

[] Restartovat na zaiatka kohoto odstavee

Zacit cislem

Odstavec

| Chrarigeni I Pozadi
| Odsazeni a proklad znaki || Zarownani || Tak kextu || Osnowva a dislovani |Tahulétory

Inicialy

e "
o " @ ¥leva L

L

() Na stied L

() Desitkove "
Znak |:| | Ohr anideni I Pozadi

| Odsazeni a proklad znaki || Zarovnani || Tak textu || Osnova a dslovani || Tabulatary |Inil:ié|y

Wyplnit znakem

@ Fadné Mastaveni
(. apnaoonn
0 Celé slava
O [ o
Wzdalenaost k textu
Obsah
Teuxkowy | |
Skl znaku: |[§édng] |

© MiSe 2015 8
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L BX

...1..é2...§...4J.-P.5.J.-.E|..l?.

g g 100 1

120 A3 14 115

pfedsazeni

Lorern ipswrn obolor st amet  consectetur

adpiscing elit. Btiar at elit gqus elt sodales elermerdurn.
Vrrarnns vitae volutpat nibhb Pellentesque ex odio, serger n erat

witae, interdum

podrobnéjsi nastaveni

format — odstavec — karta

Odsazeni a proklad znaku

- |1?2|&|4|5|

L £

ElIJ.?Iﬁ.I I T

=T = —

Lorer pewrn dolor sit amet, consectetur adipiseimg elit. Etiam at elit

odsazeni

Lotrem ipzun dolor sit amet,
consectetuer adipizcing elit. Chaisoue
porta. Maecer B0,

Mullam eget: hasellus et lorem id
felis norammy placerat.

Phasellus faucitus molestie nisl. Etiam
bibendum elit eget erat.

Zarovnani provadime
vzdy pomoci tladitek
apod., ne mezernikem

Lorem ip:un dolor git amet,
congectetuer adipiscing elit. Chuisgue
potta, M aglibero,

Mullam eget nis! sellus et lorem id
felis normuny placerat.
Phaselhas facibus molestie nisl. Etiam
bibendam elit eget erat.

Lorem mpsun dolor sit amet, faumbus nu quis weht.
consectetuer adipiscing elit. Pellentes que pretiam lectas id
Chuisque porta, Mlascenas hbera, torpis. Morb leo i, normammy
Hullameget nisl. Phasellis ot eget tnstique non thonous mon
lorem id felis normameny placerat leo. Chilsque porta. Hulla quis

cus elit sodales elemerdum. Yovarnus vitae wolofpat mbh,
Pellertescue ex odio, serger in erat vitae, irterdurm |

Lorem ipsum dolor st amet,
cotigectetier adipiscing elit. Qs oue
pott: ecenas libero)

Mullam eget nisl. T a5 et lorem id
felis niotammy placerat.

Phasellus faucibus molestie nisl. Etiam
bibericham elit eget erat.

abiqmd ex ea conumadi

conse quatuy? Aliquam ante.
Phasellus et lorem 1d felis
nomrtuny placerat. Maecenas

fermentom, sem in pharetra

Phaselbis fancibus

Etiambibendum e , )
Carahibo viae did Format — Stranka — karta Sloupce

rozdéleni do sloupcl: oznagit text, Format — Sloupce

htpas vohitpat
his odio a

vestibuhim irterd T TIIE — 5 G CIpIT T EIDS A FIET T

© MiSe 2015
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8. tabelaCni znaCky

Tabulatorova znacka se vybere a klepnutim na
pravitko se umisti. ( odstrani se odtazenim pravitka).

L SRR RN RRY PR RN PRI Ry BT PR Bl LR G U L G ISR

B 100 aldm 10050 K&

: 2350 2 1220 K&

X 1,2k oleno 33300 Ke

o

T | I piva 53,50 Ké , .. o,

™ Ll it 120,00 K& Prazdné fadky nemaji mit

’ / rozmistény zadné tabulatory

Podrobnéjsi nastaveni: Format
— Odstavec — karta Tabulatory

9. tabulky
Tabulka r X
VioZit tabulku 3
hazey | Tabulkal | o'
Welikost ”
o
Radky
wolby
[] Madpis
Dpakovat nadpis
Pruriich n Fadkit
[] Merozdlovat tabulku .
1. nr. Ereren | Cedloam
Chraniceni
Sever & 7 g 21
Aubomaticky Format, .. i %-
I 2 i : ] Sired 11 12 1= 36
Jh 14 17 12 51
Celloann. iz 6 0 102

© MiSe 2015
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/Zarovnéni: oznadit \ slouéeni bunék: Vybarveni: oznac¢ime Vlozeni sloupcii \

buriky — B B oblast. &~ nebo Fadka:

tlaCitka ' Oznacit fadek

= == (sloupec), Tabulka —

— sl \ Viozit ...

nebo:
=1 EY 24 N .
\ = g
NG ( V -
Zarowmani | Zarovndni T ardnd Zarorvrdnd
EXxiu fexin textu textu

Ohraniceni bunék: vybereme oblast a
z nabidky vybereme: Tabulka — Vlastnosti
tabulky — karta Ohraniceni

Rozmér tabulky (nebo bunék):

PTM — Tabulka... - karta Tabulka a karta

Sloupce e
ElJ . = | O

nebo: Tabulka nebo PTM Radek ,

sloupec

poditani v tabulce

ve Zluté burice je sou€et modrych bunék
1111 1 P .
10 kurzovr’do zblutvekbunkya =, mysi
znadim fiky (modr
100 \oac e bunky (modré)
45 1000
JAK UDELAT
1. Aby &ary nebyly vidét (netiskly se)?
2. Aby &ary nebyly vibec vidét?
3. Aby tabulka méla stin?
4. Aby se tabulka nerozdélila na vice stranek?
5. Aby tabulka ,neutekla“ svému nazvu?
6. Jak zménit vzdalenost obsahu od ohranic¢eni burky?
7. Jak nastavit Cislovani po fadcich, po sloupcich, s vynechanymi sloupci apod.
8. Jak tabulku rozdélit nebo spojit?
9. Jak prevést text na tabulku?

10. Jak prevést tabulku na text?

11. Jak sefadit hodnoty v tabulce vzestupné nebo sestupné?
12. Jak otoéit text v burice?

13. Jak zménit rozméry tabulky nebo bunék?

© MiSe 2015 11
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10. kresba a jednoducha grafika

Kresha

B/ E@CTR - @ - - -P-%- L

¥lastnosti kresby...

* X

v &

f < - |—»] 2| [ Zeds
|Bar\-'a Vll:l Modra 9 V| & = o
tazenim za body mlzeme
objekt deformovat
o m— @
. @ Zara...
1 &% Oblast...
Text...

oznaceni vice objektl:
CTRL + poklepani mysi

Umisténi a wvelikost, .,

Popis...

Mazew. ..

IJspofadat
Zarovnani
CbkEkAni kexbu
Ukatvit
Popisek. ..

Seskupit

Wwimiout
Kopirowvat

YloZit

nastavime barvu, tloustku
¢ary, styl Sipek

nastavime barvu,
prihlednost a dalSi vypiné

=

nastavime uchyceni
k prvkam stranky, velikost
rotaci

"

nastavime, co je nahofe a
co dole

vice objektl zarovna na
stfed, vlevo apod.

seskupi vice objektlt do
jednoho. Nejdfive
vSechny ¢asti oznaime.

) ) U

\

1. Jak udélat rovnou ¢aru?
2. Jak udélat ¢aru od ruky?
3. Jak udélat hladkou kfivku?
4. Jak ...

© MiSe 2015
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11. Uprava obrazku

Obrazek

orezani obrazku:
PTM — obtékani textu -
upravit obrys

uprava obrazku:
klepnout na obrazek,
vybrat z nabidky

yychozi

@ N

v

Obrazek

v

%]

Makro

|E|| Yolby || Obkékani textu || Hypertextovy odkaz || Obrazek, |l]i"iznuul: |OhraniEeni || Pozadi

Ofiznouk

MEfitko
Sika 54, =
Wyika A0% S

Welikost obrazku

St
ke

() Zachowat velikost obrazky

Nahore
Dole

15,88cm x 13,44cm

Prvodni velilkost

ok ||zt

] [ Mapovéda ] [ Dbnovit

PFi vkladani obrazku do textového editoru se zvétSuje datova velikost souboru. Je

© MiSe 2015
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12. odrazky a Cislovani

pGvodni text

Zeleninu d€lime na:
kotfenovou

mrkev

petrzel

celer

natovou

kadefabek

salat

v textu oznacime prislusné
polozky a pomoci tlagitek
nastavime uUrovné odrazek

=g F

ey

{f
:

pro presuovani jednotlivych €asti pouzijeme tladitka:

pGvodni text

format — odrazky a
¢islovani — karta Osnova

vysledek

Zeleninu délime na:
e kofenovou

o mrkev
o petrzel
o celer

e natovou
o kaderabek
o salat

T & e &°

vysledek

Systém zivocichl
,,Dvojlisti*

Bilateria / trojlisti
Prvousti (Protostomia)
Druhousti
Zivogichové a ¢lovek
Odkazy

Poznamky

Reference

Souvisejici ¢lanky
Externi odkazy

Soucasné predstavy o fylogenezi

postup stejny
jako u odrazek

© MiSe 2015
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111,100 3

N

Systém Zivocichi
1.1 ,Dvojlisti*
1.1.1 Soucasné piedstavy o
fylogenezi
1.2 Bilateria / trojlisti
1.2.1 Prvousti (Protostomia)
1.2.2 Druhousti
Zivogichové a ¢lovek
Odkazy
3.1  Poznamky
3.2  Reference
3.3 Souvisejici ¢lanky
3.4  Externi odkazy
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13. styl odstavce |

Castem textu je mozné nastavit riizné vlastnosti: velikost barva pisma, odsazenti, rozestup
pisma apod. Tato sada vlastnosti se nazyva styl odstavce...

znakoveé styly styly stranky

Styl\a \Wrmatovani

&l & [T A -
Madpis rejstriku objekkd s
Madpis rejstiiku tabullky B
Madpis rejstiky uZivatels

Madpis seznamu paugiké likeratury

Madpis tabully

novy styl z
vybéru

styly seznamu

styl odstavce

Styly a formatovani

A&l & [
— PTM, vybereme styl a ten upravime
ﬂlajt”' rejstiik 9 podle nasich poZadavk.
--'.-.. cara Nejdfive zvolime vhodné pojmenovani
Wyesytliv Moy, ..
Zacatek | ;
wx ] ] [
Zat ek Lumemre
5iyl odstavce [g|
Umisténi | Osnovaa Sslovani | Tabulitory | Inicidly | Pozadi | Ohranifeni | Padminka |
Organizator | Odsazeni a proklad znakil | Zarovndni | Toktextu | Pisma | Efekby propismo |
Mazev POIMENOVAT [ automaticks aktualizace
Daléi styl |POIMENOHAT v |

© MiSe 2015 15
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14, zahlavi a zapati |

H Bez ndzvu 2 - OpenOffice.org Writer

Soubor  Uprawy Zobrazit  WloSit Formét Tabulks Mastroje Okno  MépowSda  Movs nabidka 1mise &
2-EH BE&R Y ¢ B-0- @E- 4T O,

w7
= & J.2J. ﬁ 4 EJ. J.B L IP J.12J. ;.4 L léﬂla

Tady je zallavi — oblast, kterd se opakye Tady je zahlavi — oblast, kterd se opakje
o na ka%dé striance. MiEe obsahovat text na ka¥dé strance. MidZe ohsahovat text

arafické prvloy, pole dd. Formdtage se jako grafické preky, pole atd Formatuje sejako
- ostatrd oblasti strdnkoy, ostatni oblasti strd
aloz09

- vloZit — podrobnéjsi nastaveni:
zahlavi/zapati Format —Stranka - karta

zahlavi/zapati

nehn PTM na strankii - Stranka

14

Je mozné nastavit rozdilné zahlavi na sudych a lichych strankach.
MUze obsahovat text grafické prvky, pole atd. Formatuje se jako ostatni
oblasti stranky.

18

22 20

Tady je zahlavi — oblast, kieri se opaloge Tady je zahlavi — oblast, kieri se opalkuje na
kaidé strince. Mhize obsahovat iext graficke kaidé sirinece. Miize ohsahovat xi graficke
prvky, polke atd.  Forncituje se jalo ostatni prvicy, pole atd.  Formatuje se jalo ostatmi
oblasti siranky. ohlasti sirandcy.

Holzo AR IE]

24

26

[«)[@]p+] ¢ |

Chceme-li nastavit jiné zahlavi na prvni
< strance nebo rizné na pravé a levé I
strang  Strance: Format — Styly a formatovani

J6%%
(F112). wall Styly a formatovani X B

Vybereme styly stranky a pro napf. prvni = fm— B
stranku nastavime styl. (&) [© |@| Q
PTM — Novy a nejdfive na karté HTML :
Organizator pojmenujeme, pak nastavime Lewa stranka
parametry na karté zahlavi nebo zapati. gﬂ;lﬁkl;u
Vytvofeny styl stranky pfifadime strance. Poznémka pod Earoy

Prawa stranka

Styl stranky
Organizator |Strénka || Pozadi || Zahlawi || Zapati || Chranice A 0
A | Organizator || Stranka || Pozad |Zéhlavi |Zépat|' || Ohraniceni || Sloupce || Poznamka pod Zarou |
Mazev
2ahlavi
Dalk styl |B o nazvul Zahlavi zapnuto;
Stejny obsah vlevo/vpravo
Spojena s |
kategorie |\u'lastn|' shyly Pravy okraj
Ohsahuje Mezery
Sitka: 21,0cm, Pevna vwiska: 29,7cm + Shora 2,0cm, Zdola [ Pouzit dynaricks mezery
(wodorovnE) + Popis stranky: Arabsky, Ma wyskuvlevo + B
viska
E Automaticka dprava wisky

© MiSe 2015 16
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\ 15. obsah, rejstrik, poznamka, komentar |

|r'-.la|:||:|is 1 b | iy . PR
Dell dostal .= ivicoc < 10 mensSiho diky temér

bezramovému displeji

Nnvjr ell ZPE 13 je patrné nejppesafn pfenosnym pofitaermn ¢ takto vellgrm
displejem. Firma foho dosdhla technologil fispleids oprav du minitmalistickom ramedlkem a miZe tak
keorleurovat #flcou a déloou i notebookim s vic nef o palec mendimi displeji.

slovo z rejstiiku

poznamka

rozméry |Nadpis 3 v

Fozméry displejilimalych pfenosnych pofitadid se uddvajl do maximalnd welilkosti 13,3 paled
Tésné pod nimi je kategorie 12,5" notehookil a jeté mend jsou 116" pifstroje. Prakticky nic mesd tim
nenajdete, cof je dino moZnostii wrobnich linek,

hlinikové §as |Madpis 3 v |

Pristroj od i i
e el VioZit rejstrikftabulku
dva USB 3.0 konekt RejstFik /tabulka |Pn|n§k\; Styly | Sloupce || Pozadi

Drruh & tikul -
Madpis | Abecedni Fejstik
Ivp |F\hecedn|' rejstiik |

Zamknuto proki rugnim zmenam

Wybvafit rejstiikftabulku

pro |Ce|~,’f dokumenk W |
Yolby
Sloudit stejné poloZky [ TPousit velké pismena
Sloudit s p nebo pp [ Klige jako oddélend polodly
Slaucit do intervalu [ Rejstikorey soubor [ ]
Obsah Rozlifovat velka a mald pismena Saular
Dell dostal w&tE no o mendho dily témeF bezramovérmu displefi. 1
B N N~ < TN 1
;?i;?kﬁé %asi Vytvofeni obsahu: i
""""""""" Nadpisy musi byt vytvofeny pomoci styl,
konfigurace ... . 1
oHIEHace napf. Nadpis1 apod.
VloZit — Rejstfiky a tabulky — Rejstiiky a
tabulky
Abece
displeje... T PFi tvorbé rejstfiku nejdfive oznacime slova, ]
model. T ktera do rejstfiku patfi: L1
ultrabook . Vlozit — Rejstfiky a tabulky — Polozka ]

V okné vloZit rejstfik/tabulku vybereme typ
Abecedni rejstiik

Poznamka:
vlozit — poznamka pod
Garou/vvsvétlivka

Styl stranky: Yychori

1 Dlsple]_]e moh¥aEovani zarmend rganizstor | Strénks | Fozsdi | Zshlwed | Zapel | Obvsndfen | Shupos | Pozndinka pod Carou

2 Jeden palec odpordidd piblizné 2,5 crm Cblast pamnének: pod darcu
5 Poftafovd firma %) e v ned cbias: strivky|
() Mascimdind i ka poznémiy pod darou
Yedsk=nost k betu i, Ll -
Crddionnd S
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16. hromadna korespondence |

¥yhbrat databazi kontakti E

Vyberte databazi kontaktd, Klepnutin na 'Piidat. .. vwberete pifjemce z jiné databaze. Pokud zatim
nemate databazi konkakkd, miZete si ji wwivodit Hepnutim na "“ytvofit. .

Prijemci se aktualné wyhbiraji z:
Jmeno |Tabulka | [ Pfidat. .. ]
hroma_kor_wwuka

Wybwofit,.,.,

korespondenci ...

Nastroje — Privodce hromadnou

( Filtr... |

Vybereme nebo vytvofime [ Upravit. .. ]

Pravodce hromadnou korespondenci

Kroky

1. wybrat pofatedni dokument
2. wybrat druh dokurmentu

ybvafit osloseni

4

5. Upravit wzhled

6. Lipravit dokument Postupujeme podle pravodce. J{Pﬁjmeni}
=

i F

]

. Personalizace dokurmentu

. Uloik, wytisknouk nebo
odeslat

databazi kontaktl, ulozime

Zrménit tabulku, .

¥loZit blok s adresou

1. ‘wvberte databdzi kontakt s adresami, které cheete i W A W
pouZit, Tato data jsou tFeba k wybvofeni bloku adresy. 2 DA T ]

z Tento dokument by mél ohsahowat blak s adresou

= wObec:

” P = <L0ET
“TEms s Wice. .,

Botlacit fadky s prazdnymi poli

3. Fiifa
zdrojil  UloZit, wytisknout nebo odeslat dokument

4, ZFkont Zyolte jednu z moZnosti nize:

() UloFit pofatesni dokument

(#) {iin3it wwoenerovany dokument:

(1 wytisknout vygenerovany dokument

() odeslat wygenerovany dokument elekbronickou pogkou

UloZit wygenerowvany dokument :]
() Uloit jako jeden dokument

(%) UloZit jako oddélené dokumenty
od 1 Pro |3

[ UlaZit dokumenty ]

17. dulezité drobnosti

Nahrazovani textu:

Upravy — Najit a nahradit

Kontrola gramatiky a pteklept Nastroje - Kontrola gramatiky a pteklept

Sablony

Cislovani fadk
Nahrazeni textu

Tisk nazvu souboru
Soubor dvakrat otevieny
Hypertextovy odkaz

© MiSe 2015

Ulozit Jako... - Sablona *.ott

Nastroje - Cislovani fadka

Format — Automatické opravy — Nastaveni aut. oprav
Vlozit — Pole — Jiné...

Okno — Nové okno

Vlozit — Hypertextovy odkaz

18
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18.

otazky a ukoly

JAK NASTAVIT PROGRAM.

© MiSe 2015

Aby se soubor automaticky ukladal po 8 minutach?
Aby vytvérel zalozni kopie?

Aby nebyly vystinované nedélitelné mezery?

Aby se automaticky (ne)opravovaly chyby?

Aby se soubor exportovany nedal otevfit bez hesla?
Aby se tiskly jen komentare?

Aby se netiskly automaticky viozené stranky?

Jak odstranit (pfidat) hypertextovy odkaz?

Jak zménit nastaveni ulozeni souboru?

. Jak nastavit Urover zabezpeceni maker?

. Jak zménit nastaveni aktualizace programu?

. Jak nastavit varovani pfi ukladani v jiném formatu nez odt?
. Jak zménit nastaveni jednotek? (napf.: centimetry na body)
. Jak zménit krok tabulatoru?

. Jak (ne)zobrazovat nedélitelnou mezeru

. Jak aktivovat pfimy kurzor?

. Jak vytvofit novy odstavec?

. Jak vytvofit novy radek?

. Co je vdova a sirotek?

. Jak nastavit program, aby nevznikaly vdovy a sirotci?

. Jak nastavit automaticky popisek tabulky?

. Jak nahradit néjakeé slovo za jiné (hromadné)

. Jak ...

19
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