Textovy procesor OpenOffice.org Writer

1. TEXTOVE DOKUMENTY

Psani elektronickych textovych dokumentt je jednou ze zakladnich dovednosti moderniho ¢lovéka. Kvalitni
textovy dokument by mél po formalni strance byt:

1. gramaticky spravny

2. typograficky spravny

3. prehledné strukturovany
4

graficky vkusny

1.1 ZAKLADNI TYPOGRAFICKA PRAVIDLA
Typografie je nauka o sazbé textll. Kvalitni textovy dokument musi splfiovat nasledujici pravidla (a nejen ta):

za ., :; ! ? musi byt mezera (nikoliv pfed nimi!)

zavorky, uvozovky, pomiéku u obou stran zvenku obklopuji mezery (nikoliv zevnit¥!)

viz je bez tecky

datum: dd. mm. rrrr (za teCkami jsou mezery!)

» €as: hh:mm:ss (za dvojteCkami nejsou mezery!)

« tel. €islo: XXX XXX XXX

« na konci fFadku nesmi zustat jednoslabiéna predlozka ani spojka (kromé a, i)

« nesmi se rozdélit ¢islo nebo oddélit ¢islo od jednotky (musime vlozit nedélitelnou mezeru! -
Shift+ctrl+mezernik nebo pouzijeme Vinku)

» zakaz sirotku a vdov (prvni fadek z nového odstavce na konci stranky, posledni Fadek odstavce

na zagatku nové stranky)

Napfiklad:

V nasledujici vété je 5 typografickych chyb. Najdes je?
Ahoj,zitra ( 16.3.2006 ) mame sraz v 15:00.

A v této vété jsou 4 typografické chyby. Jaké?

Nezapomerite si vzit vlastni pletaci jehlice (viz.pfilozeny letak -Kurz ruénich praci ) !

1.2 FORMATY SOUBORU, EXPORT A IMPORT

V dnesni dobé je jednim z probléma informatiky nejednotnost formatt soubord, zejména textovych. Bylo by
pfirozené, aby vSechny textové soubory byly v jednom formatu, tak aby si je mohl pfecist i upravit kterykoliv
jiny uZivatel ve svém oblibeném textovém editoru. Diky konkurenénimu boiji tvarcli kancelarského SW je
situace komplikovanéjsi, kazdy textovy editor uklada soubory do svého (nékdy i vyrobcem utajovaného)
formatu.

Prehled vychozich formata textovych souborll nejrozsifenéjsich textovych editort:

textovy editor vychozi format soubort
Poznamkovy blok txt (text)
WordPad rtf (rich text format)
MS Word doc (document), od verze 2007 docx
OpenOffice Writer (od verze 2.0) odt (open document text)
6020ffice odt (open document text)

OpenOffice Writer umi otevirat (importovat) i ukladat (exportovat) i v "cizich" formatech:

« import: txt, rtf, doc, html
« export: txt, rtf, doc, pdf, html (pomoci Soubor/ UloZit jako, v ptipadé pdf Soubor/ Export)


http://cs.wikipedia.org/wiki/OpenDocument
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2.0OPENOFFICE WRITER

2.1 UZITECNE FUNKCE

« Automatické opravy
Pristup k funkci: Nastroje/ Automatické opravy
Upravime si podle potreby polozky na kartach volby, nahrazovani, dokoncovani slov.
Pro automatické nahrazovani mezer za pevné mezery pro dodrzeni typografické spravnosti je treba
doinstalovat doplnék Vinka. Vinku stahneme na Plochu, pak Ndstroje/ Spravce rozsireni/ Pridat...
Zmeény se projevi az po restartu Writeru (i rychlé spousténi se musi vypnout)
- Kontrola pravopisu
Pristup k funkci: Nastroje/ Kontrola pravopisu, nebo F7
Ke spravnému fungovani kontroly pravopisu je tfeba nainstalovat €¢esky slovnik pro kontrolu
pravopisu a déleni slov. Slovnik stahneme na Plochu, pak Nédstroje/ Spravce rozsireni/ Pridat...
Zmeény se projevi az po restartu Writeru (i rychlé spousténi se musi vypnout)
+ Déleni slov
Pristup k funkci: Nastroje/ jazyk/ déleni slov
- stylista- F11

2.2 STYLISTA -F11

Pomoci styléi mlzZeme texty rychle formatovat do podoby, jaka se nam libi, nebo jaka je potreba.
Styl je pojmenovana sada formatovani.

Napriklad styl Vychozi. Parametry tohoto stylu jsou:
+ bez odsazeni

+ fadkovani jednoduché

+ zarovnani vlevo

. - Madpis obighu
font Times New Roman Obsah 1 styly znaku
« rez normalni Chsah 2
« velikost 12 Rejstiik St‘y’l‘y‘ odstavce
TElo textu
Nazev stylu, font, velikost, fez, zarovnani vidime na panelu nastrojd, Ukaly
M . . .. . yychoz
podrobnosti najdeme ve stylistovi: PT nad jmenem stylu a volba upravit. ZZhlavi

Prace se styly

« Kpraci se styly slouzi funkce Stylista (F11)

« Oznacenému textu pfidélime styl dvojklikem na jméno stylu
ve Stylistovi.

« Parametry stylu mtiZeme ménit ve Stylistovi: PT nad jménem stylu
a volba upravit.

» Vlastni styl definujeme ve stylistovi: PT nad prazdnou plochou
ve stylistovi, pak volba novy, zbytek uz naklikame...

Pougité styly

Ukol 1: Upravte styl Télo textu: font Arial, fez normaini, velikost 11, zarovnani vievo, odsazeni prvniho
radku 0,5 cm

Ukol 2: Vytvorte viastni styl Mdj nadpis: font Tahoma, fez tucny, barva modrd, zarovnani na stred, barva
pozad/ lososovd
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Ukol 3: Zkopirujte text o informacich z Wikipedie (http.//cs.wikipedia.org/wiki/Informace) a zformatujte ho
pomoci styld Télo textu a Mdj nadpis vytvorenych v pfedchozich ukolech. Z textu odstrarite prazdné radky
a odkazy (odkaz oznacit, pak Format/ Viychozi formatovani)

2.3 DOPIS

Mnohokrat v zZivoté ¢lovék potfebuje napsat dopis na Urad, do zaméstnani, nebo naopak svym
zaméstnanclm... Takovému dopisu se fika formalni, to znamena, Ze kromé obsahu je dllezita i forma

(vzhled) dopisu.

« Dopis osobni (piSu ho za sebe)
« Dopis firemni nebo Gredni (piSu za firmu nebo Urad z titulu své funkce)

Formalni dopis by mél obsahovat:

+ hlavicku (logo, jméno organizace)

« datum napsani dopisu

+ adresu prijemce

+ adresu odesilatele

« predmét (véc) — strucné shrnuti o co jde

+ osloveni

« text dopisu

« zdvofrilostni zavér (rozlouceni, prani nebo podékovani)
« jméno pisatele dopisu, jeho podpis, funkci

Forma dopisu by méla odpovidat spolecensky ustalenym pravidlim:

Hlavi¢ka firmy

adresa
pfijemce

[pfedmét (véc)

osloveni

text

zdvofrilostni zakonéeni

jméno, funkce
podpis

adresa
odesilatele

Ukol: Napiste forméini dopis (treba Zadost o zaméstnani), ve kterém vyuZijete nejméné 4 rizné styly (pro
datum — zarovnani vpravo, pro text — zarovnani vievo, odsazeni prvniho fadku o 0,5 cm, pro adresy —

mensi pismo, tucné, odsazeni 1 cm, pro vse ostatni styl Télo textu. Visechny pouZité fonty budou jednotné -
bud’ patkové, nebo bezpatkové.


http://cs.wikipedia.org/wiki/Informace
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2.4 ZIVOTOPIS

Zivotopis se priklada k zadostem o zaméstnani. Ti, ktefi jej budou &ist, jsou obvykle velice zaneprazdnéni,
proto je nutné, aby zivotopis byl maximalné struény, vystizny a pfehledny. Pfi psani zZivotopisu musi jit

skromnost stranou (2 . VSe, Ceho jste dosahli a co by vam pomohlo ziskat zaméstnani, v ném uvedte.

Zivotopis by mél obsahovat nasledujici polozky:
Nadpis: Zivotopis vyrazné na stfed

- jméno vyrazné na stfed

» adresa + kontakt zarovnani vlevo s velkym odsazenim (10 cm i vice)
« o0sobni udaje zarovnani vlevo, nasleduje odrazkovy seznam

« vzdélani zarovnani vlevo, nasleduje odrazkovy seznam

- profesionalni praxe zarovnani vlevo, nasleduje odrazkovy seznam

« zkousky a osvédCeni  zarovnani vlevo, nasleduje odrazkovy seznam

» znalosti a dovednosti  zarovnani vlevo, nasleduje odraZzkovy seznam

e zajmy zarovnani vlevo, nasleduje odrazkovy seznam

Udaje v jednotlivych odstavcich se fadi chronologicky, od aktualniho k nejstarsimu.
PFi psani Zivotopisu se hodi odrazkovy seznam:

Psani odrazkového seznamu zapiname tlacitkem na panelu nastroji, nebo ve stylistovi pomoci styld
seznamu, nebo z hlavni nabidky Format/ Odrazky a cislovani.

Odrazkovy seznam ukonéime tlacitkem na panelu nastroju, nebo 2x Enter.

- muzeme pouzit vnofeny seznam s odrazkami (pomoci Tab a shift+Tab béhem psani seznamu
s odrazkami)
« symboly odrazek |ze zménit pomoci Format/ Odrazky a cislovani — karta odrazky nebo volby

odrazkovy seznam 1. urovné

« HW
TabK) «  klavesnice
« mvs
Shift+Taby~« monitor._.
<OSW
« 0% Windows
«  O5 Linux...

vnoreny odrazkovy
gezZznam 2. urovne

Ukol 1: Napiste viastni Zivotopis s viastnim stylem zékladniho textu, v odréZkovém seznamu pouZijte viastni
symboly pro odrazky.
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2.5 ODBORNY CLANEK

Psani odbornych ¢lankd je jiz komplikovanéjsi dovednost, nebot’ obsahuje kromé textu vioZzené objekty —
tabulky, grafy, obrazky, vzorce ¢i hypertextové odkazy. Vyuziva Cislovanych i odrazkovych seznamd, hornich,
dolnich indexd, nebo rliznych symboll, které ani nejsou na klavesnici.

Obrazky

Pristup k funkci: VioZit/ obrazek/ ze souboru, nebo pomoci schranky (ctr/+C, ctrl+V nebo LT/Kopirovat,
VioZit)

Ihned po vlioZeni obrazku je tfeba upravit jeho obtékani textem: PT nad obrazkem/ obtékani textu

Podrobnéjsi zadani vlastnosti obrazku (ofez, ohraniceni, pozadi, vzdalenost k textu...) nastavime: PT nad
obrazkem/ obrazek.

111 Pozor, pfi kopirovani obrazk{ z internetu pomoci schranky se obrazek do dokumentu uloZi jenom jako

odkaz a pfi preruseni spojeni s internetem se nezobrazi. Je nutné odkaz rozpojit pomoci: Upravy/
Odkazy/rozpojit 11

Tabulky

vkladame pres viozit/Tabulka v hlavnim menu, upravujeme je pomoci PT nad oznacenou tabulkou/ tabulka,
nebo pomoci panelu nastrojd - vkladani, mazani sloupct nebo fadka ...
Chcete-li odstranit z textového dokumentu celou tabulku, mate dvé moznosti:

« Oznacit tabulku + radek nad + fadek pod, pak DELETE nebo BACKSPACE.

- kurzor do tabulky, vybrat véechny buriky - CTRL+A, klik P7/ Rédek/ Smazat. Funguje na zacatku
nebo na konci dokumentu.

Do textu se da vlozit i tabulka vytvorena v Calcu pomoci schranky — dle mého nazoru je to lepsi -
vyzkousejte.

Ukol 1: Do dokumentu o informacich vioZte 2 vhodné obrézky z internetu a obtékani textu nastavte
na Obtékani stranky se vzddlenosti k textu 2 mm.

Viceurovinové c¢islovani

S Cislovanym seznamem zachazime stejné jako s odrazkovym seznamem. Vicelroviové Cislovani nastavime
pomoci: Format/ Cislovani, odrazky karta osnova

l Cislovany seznam 1. urovné

1.Cemu Fikame permansntni magnet?
a) pfedmetu, ktery kolem sebe trvale wytvafl magneticke pole
Tab b)pfedmétu, ktery se zasouva do elektrické civiy
Shift+Tabh <) kafdému nerostu dernc Sedé barvy
f — prazdny fadek uprostfed seznamu: Shift+Enter

2.Jak se projevuije magnetické peole
a) napfiklad pliscbi silou na vEechny kovové predméty
b)napfiklad plscbi silou na pfedméty z occeli
a) £1f1 keolem sebe ultrazvukove viny

vnoreny Cislovany seznam 2. urovné
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Ukol 2: Opiste a zformatujte predchozi text pfesné podle prediohy.

vkladani symbolu
Pomoci: VioZit/ Specialni symbol (vloZi znak, ktery je k dispozici v zadaném fontu, znaky jsou rozdéleny
do podmnozin)

Ukol 3: Viozte do dokumentu nésledujici symboly:

&otyYado m - < \ H

Vkladani hypertextovych odkazu
Pomoci: Viozit/ hypertextovy odkaz
Hypertextovy odkaz mlze sméfovat vlastné kamkoli:
* na jiné misto pfimo v tomto dokumentu (na nadpisy nebo zalozky..)
« na jiny dokument uloZeny v tomto pocitaci

 na dokument ulozeny na jiném pocitaci v siti
* na internetovou stranku.

Sméfuje-li odkaz na internetovou stranku, hypertextovy odkaz se vytvori automaticky po napsani adresy.

Ukol 4: VioZte do dokumentu hypertextovy odkaz na:
«  www.slovnik.cz
« nadpis “viceurovriové Cislovani” v tomto dokumentu (! nadpis, ktery je cilem hypertextového odkazu

musi byt ve stylu Nadpis 1 aZ Nadpis 10 !)
« Cesky Hydrometeorologicky Ustav, predpoved’ pocasi pro dnesni den

indexy:
Pomoci: Format znaku/karta umisténi — horni, nebo dolni index

Pro rychlejsi psani indexU se vyplati vytvorit si vlastni styl znaku pro horni a pro dolni index.

Ukol: Napiste a zformatujte indexy pomoci viastnich styl znaku — horni index a doini index

Bll Va, 32

Matematické vzorce:

Pomoci: VioZit/ objekt/ vzorec nebo z panelu nastroji VioZit,

Vyzkousejte:
23 2 _-8 2] Ao mpm, o
— . YV x:xeR —_— y F =k =a
14 r X *°Z ’ XX r +b ’ \/28 ] g rz F am

Pro efektivné&jsi psani matematickych vzorcl se vyplati naucit jazyk vzorcd, jehoz slovnicek je v priloze.


file:///../Elektronicke_ucebnice/ICT_Tercie/5-4_Styly.html
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3.VICESTRANKOVY DOKUMENT

Na rozdil od jednostrankovych dokumentd v rozsahlejsich dokumentech musime kvili pfehlednosti vybudovat
uritou strukturu:

« dokument délime do kapitol, podkapitol, podpodkapitol ...

+ kazda kapitola ma svlij nadpis, podnadpis, podpodnadpis ...

+ ocCislujeme stranky

+ vloZzime zahlavi (text opakuijici se na zac¢atku kazdé stranky)

« vloZime zapati (text opakujici se na konci kazdé stranky)

«  milzeme pridélit ¢islovani jednotlivym kapitolam, podkapitolam...

« na zacatku (nebo konci) dokumentu vytvofime obsah

Prohlédnéte si dokument vicestrankovy dokument.odt na serveru. Ujasnéte si pojmy kapitola, nadpis,
Cislovani kapitol, cislovani stranek, zahlavi, zapati, obsah.
3.1 OSNOVA DOKUMENTU , KAPITOLY

Osnova dokumentu se sestava z nadpis(i, podnadpist, podpodnadpisu... jednotlivych kapitol.

Uroven osnovy

Textovy procesor "pozna", Ze néktery Usek textu je nadpis kapitoly a jiny Usek je zase bézny text, podle stylu.
Nadpis kapitoly musi byt v nékterém ze stylti nadpisu! Kazdému stylu nadpisu kapitoly, podkapitoly... pak
pridélime tzv. roven osnovy. Timto programu sdélime, jak "dUlezity" je nadpis kapitoly.

 Préce, energie, teple

"+ Préce, vitkon
Pohybovd a polohova energie
Vnitfni energie, teplo
zmény skupenstvi latek

i 1. “‘E:ET llj'brh”w . _ﬂﬁ," — Elektrické jevy
vazana ke stylu Nadpis1) . Elektricky ndboj -
\ Elektrické pole
\\ * Elektricky proud — 5 roveri osnovy
Zvukeveé jevy (vazana ke stylu Nadpis2)

' Pegasi kelem nas=

' Laberaterni ulehy

Pridélovani arovni osnovy ke stylim

Urover osnovy predé&lujeme ke stylim nadpist pomoci: Ndstroje/ cislovani osnovy. V dialogovém okné
muzeme také zadat Cislovani kapitol.

PFidélovat urover osnovy nadpisim neni nutné, ale pokud to udélame, zjednodusi se tim vytvareni
automatického obsahu.
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3.2 VYTVARENI VICESTRANKOVEHO DOKUMENTU

Cislovani kapitol

Pomoci: Nastroje/ cislovani osnovy (pozor na poli¢ko zobrazit ve, tady je nutné zadat pocet Grovni
vnoreného Cislovani)

Ukol: Otevrete si Vicestrankovy_dokument.txt v Writeru.:
- Najdéte v ném nadpisy kapitol a zformatujte je do styli Nadpis1, Nadpis2, Nadpis3.
- Zbyvajicimu textu pridélte styl Viychozi, ve kterém upravite font na bezpatkovy
- Pridélte k nadpisim prislusné drovné osnovy (Nadpisl - uroveri osnovy 1, ...)
- ocislujte kapitoly vSech trech drovni osnovy
- odstavce s ukoly zformatujte viastnim stylem zaloZenym na stylu Vychozi + italika + modré
ohraniceni

Zalamovani stranek

Ma-li dal$i kapitola za¢inat na nové strance, na konec predchozi kapitoly vioZzime znak konce stranky: V/oZit/
rucni zalomeni. V zadném pfipadé nepouzivame nékolik znaku konce odstavce = Enter!!! ( v pfipadé,
ze zménime font, velikost pisma, nebo vlozime novou stranku by se nam struktura dokumentu sesypala)

Zahlavi, zapati

Pomoci: Viozit/ Zahlavinebo Viozit zapati— do dokumentu vepiSeme do oblasti zahlavi nebo zapati co
potfebujeme a to se pak bude na kazdé strance opakovat.

Cislovani stranek

Cisla stranek Writer vklada do zépati. TakZe nejdfive musime mit vioZené zapati. Poté do zapati viozime
pole s automatickym &islem stranky pomoci: V/oZit/ pole/ cislo stranky

Automaticky obsah

Pokud jsme pfidélili nadpisim kapitol Grovné osnovy, automaticky obsah vytvofime pomoci Viozit/ Rejstriky
a tabulky/ Rejstriky a tabulky, kde na karté rejstiik/ tabulka zatrhneme moznost vytvorit z osnovy. Pokud
jsme urovné osnovy nepfidélovali, v tomto dialogovém okné zatrhneme moznost vytvorit z Dalsiho stylu

a vybereme styly odstavcq, jejichz text ma byt pouzit do obsahu. Na karté polozky muzeme zafidit, aby byl
obsah hypertextovy.

Zvlastni format prvni stranky

Pomoci styll stranek ve stylistovi. Zde vybereme pro prvni stranku styl Prvni stranka (z prvni strany se tim
odstrani zahlavi a zapati, Cislovani stranek ).

Tisk

Pfed tiskem peclivé prohlédneme cely dokument v nahledu, zkontrolujeme sirotky a vdovy. Nastavime format
stranky pomoci Format/ Stranka zejména karta stranka, kde nastavime format a orientaci papiru, okraje
stranky.

Pozor: pfi kopirovani textl z internetu pomoci schranky (Ctr+C pak Ctr+V) nakopirujete i nezadouci
formatovani z webovych stranek. Proto je vyhodnéjsi kopirovat takto: oznacit text, pak Ctrl+V a viozime do
editoru pomoci Upravy/ VioZit jinak/ neformatovany text.
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Zaveérecny ukol: Vytvorte vicestrankovy dokument na libovolné téma ve formatu pdf. Dokument bude
splnovat nasledujici podminky:

Dokument bude obsahovat:

«vlozené objekty (obrazky, tabulky...)

«odrazkovy nebo Cislovany seznam

«kapitoly (jejich nadpisy) ve 2 az 3 nejvyssich Urovnich osnovy

«kapitoly (jejich nadpisy) budou cislované

«hypertextové odkazy

«zahlavi se jménem autora a nazvem dokumentu

«zapati s Cislem stranky - uprostred

«Uvodni stranka bude bez Cisla stranky, bez zahlavi, bez zapati s nazvem dokumentu a jménem autora
«na strance Cislo 2 bude pouze automaticky hypertextovy obsah z kapitol dvou nejvyssich Urovni
«pocet stranek minimalné 10, obrazky zaberou maximalné 50 % obsahu celého dokumentu
«béZny text bude napsan pouze v jednom stylu, na nadpisy budou pouzity max. 3 styly

Format znak{ bézného textu:

«font bezpatkovy

evelikost 11

«fez normalni

Format znakt nadpist
«libovolny

Format odstavci:
«zarovnani vlevo s odsazenym prvnim radkem odstavce o 0,5 cm

Format stranek:
«vzdalenost okrajl od hrany papiru zleva a zprava 2,5 cm
«vzdalenost okrajd od hrany papiru nahore, dole 3 cm

Chyby, za které se strhavaji body:

«typografické chyby (sirotci, oddéleni predlozky od slova na konci fadku...)
«formatovani pomoci mezerniku

«vicenasobné pouziti zakonéeni odstavce (Enter) misto vioZeni konce stranky
«nevhodny nazev souboru

«obrazek rozdélil vétu

Hodnoceni: z maximalniho poctu bod{ 23 se za kazdou nedodrzenou podminku nebo typografickou chybu
strhava 1 bod.
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Doporuceny postup pfi psani vicestrankovych dokumentt

Tento postup neni jediny, je vSak nejjednodussi a s nejmensim rizikem vzniku problémd a komplikaci:

1.

2.

AW

Jako styl béZného textu zvolime Vychozi, nebo Télo textu, ktery upravime tak, aby splfioval zadané
podminky pro znak i odstavec.

Styly pro nadpisy tfi nejvyssich Grovni vybereme Nadpis 1 aZ Nadpis 3, které upravime podle svého
vkusu.

Nastavime format stranky podle zadani.

Sestavime text (pomoci schranky zkopirujeme z tfeba z internetu, nebo sami vymyslime) a ten
formatujeme pomoci nachystanych styll. (!Upravy/ VloZit jinak...)

Vlozime obrazky nebo tabulky, hypertextové odkazy atd.

Vytvorime titulni stranku a zformatujeme ji do stylu prvni stranka.

vlozime zahlavi a zapati s Cislem stranek.

Ocislujeme kapitoly.

Na strance €. 2 vytvofime automaticky hypertextovy obsah.

. Zkontrolujeme sirotky a vdovy, kde je tfeba, vlozime rucni zalomeni stranky.
. Cely dokument prohlédneme a zkontrolujeme v nahledu.

. Je-li tfeba, exportujeme do pozadovaného formatu.

. Stoji-li za to, vytiskneme ho.

klavesové zkratky pouzitelné béhem psani textu:

posun po slovech na radku: ctrl+ -» nebo ctrl+ «-
prepinac na tlusté pismo: ctrl+B

prepinac na italiku: ctri+I

prepinac na podtrzené pismo: ctrl+U

na zacatek dokumentu: ctrl+home

na konec dokumentu: ctrl+end

odrazka nizsi Grovné: tab

zpét na odrazku vyssi Grovné:  shift+tab

dalsSi odstavec v odrazkovém seznamu bez symbolu odrazky:  shift+Enter
konec odrazkového seznamu  Enter, Enter

pevna (nedélitelnd) mezera shift+ctrl+mezernik
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