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Poznamka pre pouzZivatel'ov systému Mac

Niektoré klavesové skratky a polozky ponuky su v systéme Mac iné ako v systémoch Windows
a Linux. V nasledujucej tabulke sa nachadzaju najdélezitejSie rozdiely, ktoré sa vztahuju na
informacie v tejto prirucke. PodrobnejSi zoznam sa nachadza v Pomocnikovi aplikacie.

Windows alebo Ekvivalent pre Mac Ug&inok

Linux

Nastroje > MoZnosti  LibreOffice > Nastavenia Otvori nastavenia s moznostami
Pravé kliknutie Control+kliknutie a/alebo Otvori sa kontextova ponuka

pravé kliknutie v zavislosti na
nastaveni pocitaCa

Ctrl (Control) 3 (Command) Pouziva sa s inymi klavesmi
F5 Shift+36+F5 Otvori sa Navigator
F11 #+T Otvori sa okno Styly a formatovanie
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Rychle tlaCenie

Klikneme na ikonu Tla¢ stboru priamo ( i ), ¢im cely dokument po3leme na predvolend

tlaciaren pocitaca.

Akciu spojenu s ikonou Tla¢ stboru priamo mézeme zmenit na odoslanie
dokumentu na tlagiarei definovanu v dokumente namiesto predvolenej tlaCiarne
pre pocita¢. Prejdeme na Nastroje > MozZnosti > Nacitat/Ulozit' > VSeobecné a
zaskrtneme moznost’ Nacditat’ hastavenia tlaciarne s dokumentom.

Ovladanie tlace

Pre vacsiu kontrolu nad tlaCou pouZzijeme dialdgové okno Tlac (Subor > Tla€ alebo Ctrl+P).

Tlac

210mm (A<)

D LibreOffice

The Docwment Fourdation

Gelting Staned Guide

Chapter 10
Frinting, Exporting, and
E-maifing

297mm

(4= 0]

Yieobecné Lil:ure(]f'ﬁce Writer |RozloZenie strén [MoZnosti|

Tlaciaren

Podrobnosti Vlastriost. ..

Rozsah a kopie

(%) vietky strany Podet kapil

{} Strany | 1 |
e Zoradit’ Iﬁ
¥

[] vytatit strany v obrétenom poradi

Tlat

Poznamky |BE2 poznamok {Hadit iba dokument) |

[ oK ” Zrusit’ H Pomacnik

Obrazok 1: Dialégové okno Tla&

MoZnosti vybraté v dialogovom okne Tlag sa vztahuju len na aktuélne tlaCenie
tohto dokumentu.

Ak chceme zadat predvolené nastavenia tlaCe pre LibreOffice, prejdeme na
Nastroje > Moznosti > LibreOffice — Tla¢ a Nastroje > MozZnosti > LibreOffice
Writer — Tla€. Viac informécii sa nachadza v kapitole 2, Nastavenie LibreOffice.

Ovladanie tlace




Dialdgové okno Tla¢ ma Styri karty, z ktorych mbézeme vybrat cely rad moznosti, ako je opisané
v nasledujucich Castiach.

Jednotlivé sucasti LibreOffice maju k dispozicii rozne nastavenia tlace, ako je zhrnuté v tabulke 1.

Tabulka 1: MoZnosti tlaCe v sucastiach LibreOffice

Schopnost’ Writer Calc Impress Draw
Volba stran/harkov/snimok na tlag Ano Ano Ano Ano
'Sl'tlg“:n\ljiacerych stran/harkov/snimok na jednu Ano Ano Ano Ano
Tlag brozary Ano Nie Ano Ano
Tla¢ obalok Ano Nie Nie Nie
Tlag Stitkov alebo vizitiek Ano Nie Nie Nie
Nahlad strany / harkov pred tladou Ano Ano Nie Nie

Nastavenie vSeobecnych moZnosti tlace

Na karte VSeobecné v dialogovom okne Tla€ mézeme zvolit’
* Tlaciaren (z tlaCiarni, ktoré su k dispozicii)
* Vyber stran na vytlacenie, pocCet koépii, ktoré chceme vytlacit, a €i zoradit viac képii (Cast
Rozsah a kopie)

» Cichceme tlagit komentare, ktoré st v dokumente, a kde sa maju vytladit.

Niektoré volby nemusia byt vzdy k dispozicii. Napriklad, ak dokument neobsahuje Ziadne
komentare, volba Tla€¢ — Komentére nie je aktivna.

Tlat

Poznamky

|Imiestnit’na koniec dokumentu

Imiestnit’ na kn:nnllec stran:,: - Zrugit’ ] I St

Obrazok 2: Volba, ¢i a kedy chceme vytlaCit komentare

Pomocou tlacidla Vlastnosti zobrazime okno s nastavenymi vlastnostami vybranej tlaciarne, kde
mdZeme zvolit' orientaciu tlace na vySku alebo na Sirku, ktory zasobnik papiera pouZit, a velkost
papiera.

Predposledna polozka na karte Moznosti v dialdgovom okne Tla€ (obrazok 3) PouZit' len zasobnik
papiera z nastaveni tlaCiarne nie je v aplikacii Calc k dispozicii.
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Vieobeone |LibreCffice Writer |Rozlofenie st’én|r~'1|:lin|:|s1j |

MoZnosti
Ol

[ ] wytvorit'individugline tacové dlohy pre zoradeny vistup

[ ] Pouit'len zésobnik papiera z nastaveni tladiarne
[] Pousit'len velkost papiera z nastaveni Hadiarme

Obrazok 3: VSeobecné moZnosti tlace

Tla€ viacerych stran na jeden list papiera

Na jeden list papiera mézeme tlacit’ viac stran dokumentu. Urobime to takto:
1) V dialégovom okne Tla€ zvolime zalozku RozloZenie stran (obrazok 4).

X

Tlac
VEeobecné| LibreOffice Writer|RDZ|DieniE stran |Moin|:|sti
RozloZenie
{®) Strén na hérok |2 v ‘
297mm (A4)
Poradie |z|'ava doprava, potom dole w ‘
[ LibreOffice T et~ [ nakreslit' raméek okalo kazdej strany
=3 i) BroZira
= =2 i Strany stranok
E Pr-'m? Exparting, and R ] zahrnLlf seﬂqrstrany
™l E-mailing —— vsethf Strany

Zadné strany / 'avé stranky
Predné strany / prave stranky

e ]

| ok || zuar || pomoonk |

Obréazok 4: TlaCenie viacerych stran na jeden list papiera

2) V Casti RozloZenie v roletovej ponuke zvolime pocet stran, ktoré chceme vytlait na jeden
list papiera. Nahlad na lavej strane dialdgového okna Tla¢ ukazuje, ako bude tlaceny
dokument vyzerat.

Pri tlaci viac ako dvoch stran na jeden list papiera méZzeme zvolit poradie, v akom smere
napriec a dole budu tlacené.

Ovladanie tlace



YEeobecné ||LibreOffice Writer |RozloZenie stran MozZnost

RozloZenie
(%) 5trén na hdrok |4 w
1 2
Poradie ziava doprava, potom dole
[ makreslit' rémde zlava doprava, potom dole 3 4

od vrchu nadol, potom vpravo
zhora nadol, potom dolava
sprava dolava, potom dole

() Brozira

3) V Casti Strany stran zvolime, Ci chceme tlacit vSetky strany alebo len niektoré strany.
Klikneme na tlaCidlo OK.

Ak chceme v programe Writer na list papiera tlagit' ,protifahlé strany” (rozloZenie
Tip knihy), tla¢ spustime z okna Nahlad pred tlacou namiesto okna Tlag. Viac najdeme
na strane 13.

Vol'ba stran/harkov/snimok na tla¢

Okrem tlace celého dokumentu mbzeme zvolit' aj tla¢ jednotlivych stran/harkov/snimok, ako aj
rozsahy stran/harkov/snimok alebo vyber z dokumentu. Detaily sa v aplikaciach Writer, Calc, Draw
a Impress mierne liSia, a to tak, ako je to opisané v tejto kapitole.

Writer

VytlaCenie jednej strany:
1) V hlavnej ponuke zvolime Subor > Tla¢ alebo stlacime Ctr/+P.
2) V dialbgovom okne Tlag zvolime stranu, ktora chceme vytlacit.

a) V Casti Rozsah a kdpie na karte VSeobecné zvolime mozZnost Strany. Vo vstupnom
textovom poli sa zobrazi Cislo aktualnej strany.

b) Zadame &islo strany, ktor( chceme vytlacit. Nahlad v lavej Casti sa zmeni na zvolenu
stranu.

3) Klikneme na tlacidlo OK.
Tlag rozsahu stran:
1) V hlavnej ponuke zvolime Subor > Tla€ alebo stlacime Ctrl+P.
2) V dialégovom okne Tla€ zvolime rozsah stran, ktory chceme vytlacit'.
a) V Casti Rozsah a kopie na karte VSeobecné zvolime moznost' Strany.
b) Zadame poradoveé Cisla stran na tlaCenie (napriklad 1-4 alebo 1,3,7,11).
3) Klikneme na tlacidlo OK.
Tlag€ vybraného textu:
1) V dokumente vyznaCime materiél (text a grafika) na tlaCenie.
2) V hlavnej ponuke zvolime Subor > Tla€ alebo stlac¢ime Ctr/+P.

3) V Casti Rozsahy a kdpie dialogového okna Tla€ sa teraz nachadza moznost' Vyber a pole
s ndhladom, v ktorom je zobrazeny vybrany material. Pozri obrazok 5.

4) Klikneme na tlacidlo OK.

Tlac, exportovanie a odosielanie
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Obréazok 5: Tlac vybranej Casti textu

Calc

Na tlacenie md6Zzeme vybrat’ jednotlivé harky, viaceré harky a vyber buniek.

Rozsah a kopie

O Veetky harky Poetkspi (A %]

(%) Wybrané harky
) wybrané bunky Zoradit’ I@ I@
Z toho Hadit’

) VEetky strany
O strany | |
[] wytladit strany v obratenom poradi

Obréazok 6: Vyber, ¢o sa bude v Calc-u tlacit

Tlag jednotlivych harkov:
1) V okne programu Calc kliknutim na zaloZku vyberieme héarok, ktory chceme vytlacit.
2) V hlavnej ponuke zvolime Sdbor > Tla€ alebo stlacime Ctrl+P.
3) V Casti Rozsah a kopie na karte VSeobecné dialégového okna Tla€ zvolime moznost
Viybrané harky.
4) Klikneme na tlacidlo OK.

Ovladanie tlace



Tlac vyberu harkov:
1) V programe Calc vyberieme harky na tlacenie.
a) Vyberieme prvy harok.
b) Pridrzime klaves Citrl.
c) Kliknutim na zalozky podla potreby vyberieme dalSie harky.
d) Ked su vybraté vSetky pozadované harky, uvolnime klaves Ctrl.
2) V hlavnej ponuke zvolime Sdbor > Tla€ alebo stlacime Ctr/+P.

3) V Casti Rozsah a kdpie na karte VSeobecné dial6gového okna Tla¢ zvolime moznost
Viybrané harky.

4) Klikneme na tlacidlo OK.

Tla€ vyberu buniek:
1) V dokumente vyberieme oblast buniek, ktori chceme vytlacit.
2) V hlavnej ponuke zvolime Subor > Tla€ alebo stlacime Ctr/+P.

3) V Casti Rozsah a képie na karte VSeobecné dialégového okna Tlac zvolime moznost’
Viybrané bunky.

4) Klikneme na tlacidlo OK.

Upozornenie Po dokongeni tlace je potrebné zrusit vyber harkov. Ak by sme ich ponechali ako
vybrané, pri nasledovnom zadavani udajov do jedného harku by sa tieto Gdaje
vkladali do vSetkych vybranych harkov. To nemusi byt to, o chceme.

Impress a Draw
Na tlacenie mézeme vybrat’ jednotlivé snimky, rozsahy snimok alebo vybery snimok.

Rozsah a kdpie

(%) véetky snimky Pofet kdpil |1 £
O snimky |1 . |
. Zoradit al? Mk
O viber 1 1
[ ] vytladit strany v obratenom poradi
Tlat
Dokument  |Snimky L
Snimok na strane  [Predvolens Poradie (Zlava doprava, potom dole

Obréazok 7: Viyber, ¢o sa bude tlacit' v Draw a Impress

Tlag jednotlivych snimok:
1) V hlavnej ponuke zvolime Subor > Tla€ alebo stlacime Ctrl+P.
2) Vyberieme snimku, ktord chceme vytlacit.

a) V Casti Rozsah a kopie na karte VSeobecné dialégového okna Tla¢ zvolime mozZnost
Snimky.

b) Zadame cislo snimky, ktord chceme vytlacit'.
3) Klikneme na tlacidlo OK.
Tla€ rozsahu snimok:
1) V hlavnej ponuke zvolime Subor > Tla¢€ alebo stlacime Ctrl+P.
2) Vyberieme snimky, ktoré chceme vytlacit'.
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a) V Casti Rozsah a kdpie na karte VSeobecné dialégového okna Tlag zvolime moZnost
Snimky.
b) Zadame poradové Cisla snimok na tlacenie (napriklad 1-4 alebo 1,3,7,11).
3) Klikneme na tlacidlo OK.

Tlag vyberu zo snimky alebo vyberu z niekolkych snimok:
1) V dokumente vyberieme Cast snimky na tlag.
2) V hlavnej ponuke zvolime Subor > Tla€ alebo stlac¢ime Ctrl+P.

3) V Casti Rozsah a kdpie na karte VSeobecné dialdgového okna Tla¢ zvolime moznost
Vyber.

4) Klikneme na tlacidlo OK.

Tla€ podkladov, poznamok alebo osnovy v programe Impress

Podklady: na stranu mézeme vytlacit' jednu az devat snimok v zmensenej velkosti. Snimky mozno
tlacit horizontalne (orientacia na Sirku) alebo zvisle (orientacia na vysku).

Poznamky: na stranu vytlaime jednu snimku s poznamkami, zadanymi pre snimku v ndhlade
Poznamky.

Osnova: vytlaCime nazov a nadpisy jednotlivych snimok vo forméate osnovy.

Ak chceme vytlacit podklady, pozndmky alebo osnovu:
1) V hlavnej ponuke zvolime Subor > Tla¢ alebo stlacime Ctr/+P.
2) V Casti Tlac v okne Tlag zvolime poZadovanui moznost.

3) V pripade tlace podkladov mézeme zvolit, kolko snimok sa mé& na jednu stranu tlacit' a
v akom poradi maju byt vytlacené.
4) Klikneme na tlacidlo OK.

Rozsah a kopie

{®) vetky snimky Podet kdpii |1 3

) Snimky |1 N S H S,
—~ . L0radit o 2
LI ‘n_."'-r.'ber 1 1

[ vytlagit’ strany v obratenom poradi
Tlag
Dokument b

Snimeok na strane |Predvolengé w | Foradie |Zl'ava doprava, potom dole w

Tla€ brozury

V aplikaciach Writer, Impress a Draw mbézeme vytlacit dokument po dvoch strankach na kazdej
strane listu papiera, a to tak, Zze ked ich po vytlageni preloZzime na polovicu, stranky su v sprdvnom
poradi a tvoria knizku alebo brozdru.

Dokument naplanujeme tak, aby vyzeral dobre pri tla€i s poloviénou velkostou, t. j.
Tip zvolime vhodné okraje, velkost pisma, atd. MoZno budeme musiet
experimentovat’.

Ovladanie tlace 11



Ak chceme brozZaru vytlacit' na tlaCiarni s jednostrannou tlacou:
1) V hlavnej ponuke zvolime Subor > Tla€ alebo stlacime Ctrl+P.
2) V okne Tla€ klikneme na tlacidlo Vlastnosti.

3) Skontrolujeme, &i je tlaCiaren nastavena na rovnaku orientaciu (na vysku alebo na Sirku),
ako je uvedené v nastaveni strany aktualneho dokumentu. Okrem tlace brozury toto
nastavenie obvykle nie je dblezité. Kliknutim na tla¢idlo OK sa vratime do okna Tlac€.

4) V nom prejdeme na kartu RozloZenie stranky.
5) Zvolime moznost Brozura.

6) V okne Tlag v Casti Strany stranok v roletovej ponuke Zahrnat' zvolime Zadné strany / lavé
stranky.

Vieobecné ||LibreQffice Writer [RozloZenie stran Mofnost

RozloZenie
(¥) 5trdn na hérok |1 w
Poradie zlava doprava, potom dole L 1
[ ] Makreslit réméek okolo kazdej strany
) Brodura

Strany stranok

Zahrnit” §E

Zadne strany [ lave stranky
Predné strany [ prave stranky

Obréazok 8: Vlyber stran na tlaCenie

7) Klikneme na tlacidlo OK.

8) VytlaCené strany vyberieme z tlaiarne, prevratime ich a v spravnej orientacii ich vioZzime
spat do tlaCiarne tak, aby sa tlacilo na prdzdnu stranu. MoZno budeme musiet trochu
experimentovat, aby sme zistili, ktora orientacia je pre pouzivanu tlaCiaren spravna.

9) V okne Tlac v Casti Strany stranok v roletovej ponuke Zahrnut zvolime Predné strany /
pravé stranky.
10) Klikneme na tlacidlo OK.

Tip Ak zvolena tlaciaren dokaze tlacit obojstranne, zvolime VSetky strany.

Tla€ obalok, etikiet a vizitiek
Tlac obalok, etikiet a vizitiek v programe Writer zahffia dva kroky: nastavenie a samotnu tlac.
Viac informacii o nastaveni sa nachadza v kapitole 11, PouZivanie hromadnej koreSpondencie,
v knihe Navod na pouZivanie programu Writer (Writer Guide). Ak chceme tlacit:

1) V hlavnej ponuke zvolime Sdbor > Tla€ alebo stlacime Ctrl+P.

2) V okne Tlac v Casti Rozsah a kopie zvolime Strany a do pola napiSeme 1. Klikneme na
tlacidlo OK.

12 Tlac, exportovanie a odosielanie



Ciernobiela tlag (na farebnej tlagiarni)

Niekedy méZeme chciet' tlaCit dokumenty Ciernobielo na farebnej tlaCiarni. K dispozicii mame
viacero moznosti. Niektoré farebné tlaciarne vSak mézu tlagit farebne bez ohladu na nastavenie,
ktoré zvolime.
Zmenime nastavenie tlaciarne na Ciernobielu tla¢ alebo tla¢ v odtierioch sivej:

1) V hlavnej ponuke zvolime Subor > Tla€ alebo stlacime Ctrl+P.

2) Klikneme na tlacidlo Vlastnosti, Cim otvorime dialégové okno Vlastnosti tlaiarne.
Dostupné volby sa u jednotlivych tlaciarni liSia, ale aj tak by sme mali najst moznosti pre
nastavenie farieb. Viac informécii o tlaciarni ndjdeme v pomocnikovi k tlaCiarni alebo v jej
pouzivatelskej prirucke.

3) Volby pre farbu mézu zahfiat Ciernobiely alebo Odtiene sivej. Zvolime pozadované
nastavenie.
4) Kliknutim na tla¢idlo OK nastavenie potvrdime a vratime sa do okna Tlac.

5) Klikneme na tlacidlo OK, ¢im dokument vytlacime.

Tip Volbu Odtiene sivej zvolime vtedy, ak mame v dokumente grafiku.

Nastavenie LibreOffice na tla€ farebného textu a grafiky v odtiefioch sivej spravime nasledovne:
1) Zvolime Nastroje > MoZnosti > LibreOffice > Tla€.

2) ZaSkrtneme moznost Previest farby na odtiene sivej. Kliknutim na tlaCidlo OK ulozime
zmeny.

3) V hlavnej ponuke zvolime Subor > Tla€ alebo stlacime Ctr/+P.

4) Klikneme na tlacidlo OK, ¢im dokument vytlaime.
Nastavenie LibreOffice Writer (alebo Calc, Draw) na tla¢ farebného textu v Ciernej a grafiky
v odtiefoch sivej spravime nasledovne:

1) Zvolime Nastroje > MoZnosti > LibreOffice Writer > Tla€.

2) V Casti Obsah zaSkrtneme moznost Text vytlacit’ €iernou farbou. Kliknutim na tlacidlo
OK uloZime zmeny.

3) V hlavnej ponuke zvolime Subor > Tla€ alebo stlac¢ime Ctrl+P.
4) Klikneme na tlacidlo OK, ¢im dokument vytlaime.

Nahlad stran | harkov pred tlacou

V aplikaciach Writer a Calc mbzeme vyuzit nahlad na zobrazenie, ako bude dokument vytlaceny.

K dispozicii su rdzne moznosti zobrazenia.

Writer

Normalne zobrazenie stranky v programe Writer ukaze, ako bude kazda stranka po vytlaceni
vyzerat, priCom v tomto zobrazeni méZeme stranky upravovat. Ak vytvarame dokument, ktory

bude tlaeny obojstranne, mbzeme tiez zobrazit, ako vyzeraju protilahlé strany. Writer to umozniuje

urobit' dvoma spésobmi:

* Nahlad rozlozenia (editovatelny nahlad): klikneme na tlacidlo Protilahlé strany (Nahlad
knihy) na stavovom riadku.

o oo[m]| - C +| 0%

* Nahlad strany (nahlad len na Citanie).

Ovladanie tlace
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Ak chceme pouzit Nahlad strany:

1) Zvolime Subor > Nahl'ad strany, klikneme na tlacidlo Nahl'ad strany (k& ) na
Standardnom paneli nastrojov alebo stlacime kombinaciu klavesov Ctrl+Shift+O.
Writer teraz namiesto panelu nastrojov Format zobrazuje panel Nahlad strany.

s s lEl |ﬂ HB - Y % 435, | G,g E\ @ Zatvorit ndhlad

Obrazok 9: Panel nastrojov Nahlad strany (Writer)

2) Klikneme na ikonu poZadovaného nahladu: Dve strany ([i[1), Viac stranok ( == -) alebo
Nahl'ad knihy ( (7).

3) Ak chceme z tohto nahladu dokument vytlacit, klikneme na ikonu Tla€¢ dokumentu (L),

¢im otvorime dialégové okno Tla¢. Zvolime poZzadované moznosti tlace a potom klikneme
na tlacidlo OK.

Calc
Ak pred tlaGou chceme zobrazit nahlad listov v programe Calc:
1) Zvolime Subor > Nahl'ad strany.
Calc teraz namiesto panelu nastrojov Format zobrazuje panel Nahl'ad strany.

@&l [ IEI |ﬂ ‘:‘i'g ‘:;,é EI Formatstrany | Okrgje = ——C—— +  Zatvorit'nahlad

Obrézok 10: Panel nastrojov Nahlad strany (Calc)

2) Ak chceme z tohto nahladu dokument vytlagit, klikneme na ikonu Tlaé¢ dokumentu ( &),
¢im otvorime dialégové okno Tlac.
3) Zvolime poZadované moznosti tlace a potom klikneme na tlacidlo Tlag.

Exportovanie do PDF

LibreOffice dokaze exportovat dokumenty do PDF (Portable Document Format). Tento suborovy
forméat je priemyselny Standard a je idealny na odosielanie suborov inym osobam, ktoré si ho
zobrazia pomocou programu Adobe Reader alebo inym prehliadacom suborov PDF.

Postup a prislusné dialdgové oknd su pre programy Writer, Calc, Impress a Draw rovnake,
s niekolkymi drobnymi rozdielmi, ktoré st uvedené v tejto kapitole.

Rychle exportovanie do PDF

Klikneme na ikonu Exportovat’ priamo do PDF ( = ), €im exportujeme cely dokument s pouzitim
naposledy zvolenych nastaveni v dialdgovom okne Moznosti PDF (pozri dalej). Budeme vyzvani
na zadanie nadzvu PDF suboru a jeho umiestnenie, nebudeme vSak méct zvolit rozsah stran,
kompresiu obrazkov a ani iné moZznosti.

Nastavenie obsahu a kvality PDF

Ak chceme vlastnosti exportovaného PDF dokumentu ovplyvnit, zvolime Stubor > Exportovat’ ako
PDF. Tym sa otvori dial6gové okno MoZnosti PDF. Toto okno ma pat kariet (VSeobecné, Uvodné
zobrazenie, Pouzivatel'ské rozhranie, Odkazy a Bezpecnost). Zvolime poZzadované nastavenia a
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klikneme na Export. Potom zadame umiestnenie a nazov vystupného PDF suboru a klikneme na
tlaCidlo Ulozit'.

Druhou moznostou je zvolit Stbor > Export. Tym sa otvori dialdgové okno
Exportovat. V nom zvolime format PDF, zadame umiestnenie a nazov suboru a

Poznamka stlacime tlacidlo Exportovat’. Tym sa otvori uz skér opisané dialégové okno
Moznosti PDF. Potom, ako zvolime poZzadované nastavenia, stlac¢ime tlacidlo
Exportovat’.

Karta VSeobecné dialégového okna MozZnosti PDF

Na karte VSeobecné mbzeme zvolit, ktoré strany maju byt zahrnuté do suboru PDF, ktory typ
kompresie sa ma pouzit' v pripade obrazkov (€o ma vplyv na kvalitu obrazkov vo forméate PDF) a
dalSie moznosti.

Moznosti PDF

Véeobecné |Jvedné zobrazenie |Pouzivatel'ské rozhranie |Odkazy |Bezpeénost’

Oblast’ Vieobecné
VEetko WleZit’ sibor OpenDocument
Strany I:I [ ] PDF/A-1a
Vitber [] Znagkované PDF
Wytvorit’ FDF formular

0Obraz . . )
o Eormat cdosielania

() Bezstratovd kompresia

@ JPEG kompresia L] Povolit’ rovnaké nazvy paoli

Exportovat’ zaloZky
(] Exportovat’ poznamky
ZniZit rozlisenie obrazka |EENUS| Vv (] Exportovat’ automaticky vieZené prazdne strany
[] Zobrazit' PDF po exportovani
Vodoznak - g P

[] Podpisat’ vodoznakom

Text vodoznaku |

Obréazok 11: Karta VVSeobecné dialégového okna MoZnosti PDF

Cast Oblast’
* VsSetko: do formatu PDF sa exportuje cely dokument.

* Strany: Ak chceme exportovat ur€ity rozsah stran, pouzijeme format 3-6 (strany 3 az 6). Ak
chceme exportovat’ jednotlivé strany, pouzijeme format 7, 9, 11 (strany 7, 9 a 11). M6Zeme
tiez exportovat' kombinaciu rozsahov stranok a jednotlivych stranok, a to napriklad takto: 3-
6, 8, 10, 12.

* Vyber: Do suboru sa exportuje vSetok vybrany material.

Cast’ Obrazky
* Bezstratova kompresia: Obrazky su uloZené bez toho, aby doslo k strate kvality. Ak sa
v stbore nachadzaju fotografie, thto moznost moze viest k velkym siborom. Odporuca sa
pre iné druhy obrazkov alebo grafiku.
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Kompresia JPEG: Umoznuje urcenie rdznych stupnov kvality komprimovanych obrazkov.
Nastavenie 90% je vhodné pre fotografie (malé velkost suboru, nepatrna strata kvality).

Znizit' rozliSenie obrazkov: pri nizSom DPI (angl. dots per inch, po€et bodov na palec)
maju obrazky nizSiu kvalitu. Na prezeranie dokumentu na obrazovke pocitaca zvyc€ajne
postacuje rozliSenie 72dpi (pre Windows) alebo 96 dpi (GNU / Linux), zatial ¢o pre tlac je
vSeobecne vhodnejSie pouzit aspon 300 alebo 600 dpi, a to v zavislosti na moznostiach
tlaCiarne. Nastavenie vyS3ej hodnoty DPI m6Ze vyrazne zvacsit velkost exportovaného
suboru.

Obrazky EPS (angl. Encapsulated PostScript, zapuzdreny PostScript) s viozenymi

Poznamka nahladmi su exportované iba ako nahlady. EPS obrazky bez vlozenych nahladov sa

exportuju len ako prazdny priestor.

Cast’ Vodoznak

Podpisat’ vodoznakom: Ked je tato volba zaskrtnuta, kazda strana PDF suboru sa
prekryje priehladnym vodoznakom s textom, ktory zadame do pola Text vodoznaku.

Cast’ VSeobecné

VlozZit' sibor OpenDocument: Tuto moznost zvolime, ak chceme, aby exportovany
dokument obsahoval dva forméaty: PDF a ODF. Takyto subor sa v PDF prehliadacoch otvori
rovnako ako bezny PDF subor, v LibreOffice vSak bude plne upravovatelny.

PDF/A-1a: PDF/A je ISO Standard na dlhodobé uchovavanie dokumentov. Do dokumentu
sa vlozia vSetky informacie potrebné na jeho vernu reprodukciu (napriklad pisma), a
sltCasne sa zakazu niektoré prvky (vratane formularov, zabezpecenia a Sifrovania). Zapisu
sa aj PDF znacky. Ak zaskrtneme PDF/A-1a, niektoré volby budu neaktivne (zobrazia sa
sivou farbou).

Znackované PDF: znaCkované PDF obsahuje dodato¢né informacie o Struktlre obsahu
dokumentu. Znackovanie méze pomdct pri zobrazeni dokumentu na zariadeniach

s rbznymi obrazovkami alebo pri pouziti programov na Citanie obrazovky. Medzi znacky,
ktoré sa exportuju, okrem inych partia znaCky obsahu, hypertextovych odkazov a riadiacich
prvkov. Tato volba vyznamne ovplyviuje velkost dokumentu.

Vytvorit' PDF formular — Format odosielania: Zvolime forméat na odosielanie formularov
z PDF suboru. Toto nastavenie zmeni vlastnosti ovladacieho prvku URL, ktoré sme

v dokumente nastavili. Existuje len jedno spolocné nastavenie, ktoré plati pre cely PDF
dokument: PDF (posle cely dokument), FDF (poSle kontrolny obsah), HTML a XML.
NajcastejSie vyberame forméat PDF.

Exportovat’ zalozky: Exportuje nadpisy v pripade dokumentov programu Writer a nazvy
stran alebo snimok v pripade dokumentov Impress a Draw ako ,Zalozky" (zalozky dokaze
zobrazit vacsina prehliadacov PDF suborov, vratane programu Acrobat Reader).

Exportovat’ poznamky: Poznamky textového stboru sa exportuju do suboru PDF. Je
mozné, Ze toto nie je to, o chceme!

Exportovat’ automaticky viozené prazdne strany : automaticky vlozené prazdne strany
su exportované do suboru PDF. Téato volba je uzito€nd v pripade obojstrannej tlace PDF
suboru. Napriklad v knihach kapitoly zvyCajne zacinaju na neparnej (pravej) strane. Ak
predchadzajluca kapitola konc¢i na neparnej strane, LibreOffice vlozi prdzdnu stranu medzi
dve neparne strany. Tato moznost ur€uje, €i sa ma tato prazdna strana exportovat.

StarSie verzie LibreOffice mali moznost”:

Vlozit' Standardné pisma: Za normalnych okolnosti sa 14 Standardnych pisiem PostScript
do PDF suboru nevkladalo, lebo prehliadac¢e PDF suborov ich obsahujd. Mohli sme vSak
zvolit' tito mozZnost, a tak vloZit vSetky pisma, aby sa zlepSila vernost zobrazenia PDF
suborov vytvorenych v LibreOffice. Pisma PostScript sa teraz vkladaju Standardne.
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Karta Uvodné zobrazenie v dialégovom okne MoZnosti PDF

Na karte Uvodné zobrazenie (obrazok 12), mdzeme zvolit, ako sa v prehliada¢i PDF stborov
dokument otvori. Volby by mali byt samovysvetlujlce.

Ak je povolené komplexné rozloZenie textu (v Nastroje > MoZnosti > Nastavenia jazyka >
Jazyky), pod polozZkou Suvisle po dvoch je k dispozicii dalSia volba Prva strana vlavo (zvyCajne
je pri nastaveni Savisle po dvoch prva strana na pravej strane).

MoZnosti PDF

Vieobecné |Uvodné zobrazenie Pu:uuiivatel'ské rozhranie |[Qdkazy |Bezpednost’

Panely RozloZenie stran
@ s ® Predvolen
() Z&lozky a strana () Jedna strana
) MahIady a strana ) stvisle
Otvorit’ na strane |1 & () Styisle po dvoch

Mierka zobrazenia
(%) Predvaleng
) PrispAsobit’ oknu
() Prispdeobit’ irke
() Prispsobit’ vidite fnému

(") Faktor mierky zobrazenia

Obrézok 12: Karta PouZivatelské rozhranie v dialogovom okne MoZnosti PDF

Moznosti PDF

VEeobecné||Uvodné zuhrazenie|Pnuil’vatel’ske’ rozhranie |deaz5.r Bezpeénost

MoZnosti okna MoZnosti pouZivatel'ského rozhrania
[lZmenit' velkost' okna podla dvodnej stranky: [ Skryt' panel ponuky
[] Zarovnat’ okno na stred cbrazovky [ Skryt' panel nastrojov
[] otvarit' na celej obrazovke (] skryt’ oviddacie prvky okna

Zobrazit’ nazov dokumentu

Prechody 2alozky
PouZit’ prechodové efekty @ Vetky drovne zaloZiek

() viditeIné Grovne zéloZiek

Obréazok 13: Karta PouZivatelské rozhranie v dialogovom okne MoZnosti PDF
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Karta PouZivatel'ské rozhranie v dialégovom okne MoZnosti PDF

Na karte PouZivatelské rozhranie mb6zeme zvolit dalSie nastavenia, ktoré ovplyvnia, ako PDF
prehliada¢ dokument zobrazi. Niektoré z tychto moznosti st obzvlast uzito€né ked vytvarame PDF
subor, ktory bude pouzity ako prezentécia.

Cast’' Moznosti okna
* Zmenit vel'kost okna podla tGvodnej stranky spdsobi, Ze velkost okna PDF prehliadaca
sa prispdsobi velkosti strany PDF suboru.

e Zarovnat okno na stred obrazovky spbsobi, Ze okno prehliada¢a PDF bude na
obrazovke pocitaCa vycentrované.

* Otvorit na celej obrazovke sp6sobi, Ze prehliada€ stranu zobrazi na celt obrazovku
namiesto zobrazenia v menSom okne.

e Zobrazit' ndzov dokumentu spdsobi, Ze prehliada¢ PDF zobrazi nazov dokumentu
v zahlavi.

Cast’ MoZnosti pouZivatelského rozhrania
¢ Skryt panel ponuky spésobi, Ze v PDF prehliadaci sa skryje panel ponuky.
* Skryt panel nastrojov spdsobi, ze v PDF prehliadaci sa skryje panel nastrojov.
* Skryt ovladacie prvky okna spbsobi, Ze v PDF prehliadaci sa skryju dalSie ovladacie
prvky okien.

Prechody
V aplikacii Impress zobrazi prechody snimok ako im zodpovedajuce PDF efekty.

Zalozky
Tu mbézeme zvolit, kolko drovni nadpisov sa ma zobrazit’ ako zalozky, ak je zaSkrtnuta poloZzka
Exportovat’ zalozky na karte VSeobecné.

Karta Odkazy v dialégovom okne MozZnosti PDF
Na karte Odkazy mézeme zvolit, ako sa budd do PDF suboru exportovat odkazy.

MoZnosti PDF

véeobecné | Jvodné zobrazenie |Poudivatelzkeé rozhranie |Odkazy Bezpednost’

Vieobecne

[ 1 Exportovat zalosky ako pomenovane cele!

[ ] Previest odkazy v dokumente na POF ciele

[ ] Exportovat’ URL relativne k stiborovému systému

Krizové odkazy v dokumente
{(¥) Predvoleny mad
) Otvorit' v aplikédi na Stanie PDF
() Otvorit' v internetovom prehliadad

Obrazok 14: Karta Odkazy dialégového okna MoZnosti PDF

Exportovat’ zalozky ako pomenované ciele
Ak sme v dokumente programu Writer definovali zalozky, ak sme v dokumente programov
Impress a Draw zadali nazvy snimok alebo ak sme v tabulkovom dokumente zadali nazvy
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harkov, zvolenim tejto moznosti sa tieto exportuju ako ,pomenované ciele®, na ktoré moézu
webové stranky alebo PDF dokumenty odkazovat.

Previest’ odkazy v dokumente na PDF ciele
Ak sme definovali odkazy na iné dokumenty s OpenDocument priponami (napr. .odt, .ods.,

.0dp), po zaSkrtnuti tejto volby LibreOffice v exportovanom dokumente skonvertuje tieto
pripony stborov na .pdf.

Exportovat’ URL relativne k suborovému systému

Ak sme definovali v dokumente relativne odkazy, tato volba exportuje tieto odkazy do PDF
suboru.

Krizové odkazy v dokumente

Definuje, ako sa v exportovanom dokumente spravaju odkazy po kliknuti. MéZeme si vybrat
z tychto alternativ:

* Predvoleny méd: S PDF odkazmi sa bude zaobch&adzat tak, ako je to Specifikované
v operacnom systéme.

e Otvorit' v aplikacii na €itanie PDF: Rovnaky program, ako ten, ktory bol pouzity na
zobrazenie dokumentu, bude pouZity aj na zobrazenie dokumentu, na ktory sa odkazuje.

* Otvorit' v internetovom prehliadaci: Na zobrazenie odkazovaného dokumentu sa pouzije
predvoleny webovy prehliadac.

Karta Bezpecnost’' v dialégovom okne MoZnosti PDF

Exportovanie vo formate PDF zahffia aj moznosti na Sifrovanie dokumentu (bez hesla ho nemozno
otvorit), ako aj niektoré moznosti spravy digitalnych obmedzeni (DRM).

* Ak do pola Zadat heslo na otvaranie zadame heslo, exportovany sibor mdézeme otvorit' len
pomocou tohto hesla. Po otvoreni suboru nie je pouzivatel nijako obmedzovany v tom, ¢o
modZe s dokumentom urobit’ (napriklad tla¢, kopirovanie, alebo zmena).

* Ak zadame heslo v poli Zadat' heslo pre nastavenie opravneni, subor mdze otvorit
ktokolvek, ale jeho opravnenia mézu byt obmedzené. Pozri obrazok 15. Potom, ako

nastavime heslo na nastavenie opravneni, na karte Bezpec€nost sa spristupnia dalSie
mozZnosti nastaveni.

* Pri su¢asnom zadani hesla otvaranie a hesla na nastavenie opravneni, PDF subor mozZno
otvorit' len po zadani spravneho hesla, pricom opravnenia mézu byt obmedzené.

Nastavenia opravneni su ucinné iba vtedy, ak ich reSpektuje pouzivatelov PDF

Poznamka ' | cpjiadac.
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Moznosti PDF

Vieobecné |Uvodné zobrazenie |PouZivatel'ské rozhranie deazﬂﬂezpeﬁnnsﬂ

Sifrovanie siiboru a opravnenia Tlacenie

| MNepovolené

Mizke rozlifenie (150 dpi)

Heslo na otvédranie nebolo zadané Vysoke rozliSenie
FDF dokument nebude zasifrovany.
Imeny
Heslo na nastavenie opravneni nebolo zadang Mie je povoleng
i i . ) = ) T :
FDF dokument nebude pouzivat obmedzenia Vidadanje, odstrafiovanie a otdCanie stran

Vyplianie poli formuldra
Poznamkovanie, vyplianie poli formulara

VEetky okrem extrahovania stran

Obsah
Povolit’ kopirovanie obsahu

Povolit’ pristup k textu pre nastroje pristupnosti

Obréazok 15: Karta Bezpecnost dialdgového okna MoZnosti PDF

Na obrazku 16 je zobrazené dialégové okno, ktoré sa otvori, ked na karte Bezpecnost'
v dialbgovom okne Moznosti PDF klikneme na tlacidlo Zadat’ heslo na otvaranie.

Akonahle sme zadali vSetky poZzadované nastavenia, klikneme na tlaCidlo Export, ¢im otvorime
dialégové okno Exportovat, kde méZzeme zadat umiestnenie a ndzov suboru.

Zadat hesla x|

Zadat' heslo na otvaranie

R R D R |

Heslo:

R |

Potvrdit’

Zadat' heslo pre nastavenie opravneni

Heslo: | |

Poturdit: | |

[oomoente | [ ox [ zar ]

Obrazok 16: Zadavanie hesla na Sifrovanie PDF suboru

Exportovanie do inych formatov

LibreOffice pouziva pojem ,exportovat™ pre niektoré suborové operacie, ktoré vykonavaju zmenu
typu suboru. Ak nemdzeme najst moznost, ktoru potrebujeme, v ponuke Sutbor > Ulozit’ ako, je
vhodné sa pozriet aj do Subor > Exportovat'.
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Pomocou LibreOffice mdZzeme exportovat’ subory do formatu XHTML. Okrem toho programy Draw
a Impress dokazu exportovat do Adobe Flash (.swf) a mnohych obrazkovych forméatov.

Ked chceme exportovat do jedného z tychto formétov, pouzijeme poloZzku hlavnej ponuky Sdbor >
Exportovat'. V dialbgovom okne Exportovat zadame nazov suboru exportovaného dokumentu,
zvolime pozadovany forméat v zozname Formaéat stuboru a klikneme na tlacidlo Exportovat'.

Odosielanie dokumentov elektronickou postou

LibreOffice ponuka niekolko spdsobov, ako rychlo a lahko odosielat’ dokumenty ako prilohu
postovej spravy, a to v jednom z troch formatov: OpenDocument (predvoleny format LibreOffice),
format Microsoft Office alebo PDF.

Dokumenty je mozné z ponuky LibreOffice odosielat  len vtedy, ak bol vytvoreny
Poznamka profil poStového klienta na karte Nastroje > Moznosti > LibreOffice Writer >
Hromadna koreSpondencia e-mailom.

Ak chceme odoslat’ aktualny dokument vo formate OpenDocument:
1) Zvolime Subor > Odoslat' > Dokument ako e-mail. LibreOffice otvori predvoleny e-
mailovy program. Dokument na odoslanie je prilozeny.

2) Vo svojom e-mailovom programe zadame prijemcov, predmet a text, ktory chcete pridat, a
potom spravu odoSleme.

Subor > Odoslat’ > E-mail ako OpenDocument (text, zoSit, alebo prezentacia) maju rovnaky
acinok.
Ak zvolime E-mail ako Microsoft [Word, Excel alebo PowerPoint], LibreOffice najskor vytvori

subor v jednom z tychto formétov, a potom otvori poStovy program, pricom subor bude pripojeny
ako priloha.

Podobne, ak zvolime E-mail ako PDF, LibreOffice najprv vytvori PDF s pouzitim predvoleného
nastavenia PDF (rovnako ako pri pouZziti tlacidla Exportovat’ priamo do PDF na paneli nastrojov)
a potom otvori e-mailovy program s PDF suborom v prilohe.

Odosielanie dokumentov viacerym prijemcom

Ak chceme dokument odoslat’ viacerym prijemcom, mézeme pouzit beZzny e-mailovy program
alebo mbézeme pouzit moznosti hromadnej koreSpondencie, kde nam LibreOffice umoZni ziskanie
e-mailovych adries z adresara, tabulkového suboru alebo databazy.

Hromadnu koreSpondenciu LibreOffice na odosielanie e-mailov méZeme pouzit dvoma spdsobmi:

* Pouzijeme Sprievodcu hromadnou koreSpondenciou na vytvorenie a odoslanie dokumentu.
Viac informacii sa nachadza v kapitole 11, Pouzivanie hromadnej koreSpondencie, v knihe
Navod na pouZivanie programu Writer (Writer Guide).

* Dokument vytvorime v aplikacii Writer bez pouZitia sprievodcu, a potom pouzijeme
Sprievodcu na odoslanie. V tomto navode opiSeme druhu metddu.

Ak chceme Sprievodcu hromadnou koreSpondenciou pouzit’' na odoslanie existujiceho dokumentu:

1) Zvolime Nastroje > Sprievodca hromadnou koreSpondenciou. Na prvej strane
sprievodcu zvolime Pouzit’ aktualny dokument a klikneme na tlaCidlo Dalej.
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Sprievodca hromadnou korespondenciou g

Krol Vybrat' poiatotny dokument pre hromadni korespondenciu

(@) Pouzit’ aktualny dokument

1. Vybrat' pociatoCny
dokumnent () Vytvarit’ novy dokument

2. Vyberat' typ dokumentu H

. () Zadat’ z existujiceho dokumentu | Prehladavat'...
3. Vybrat’ zoznam adries
4. Vytvorit’ oslovenie (_) Zatat’ zo Sabldny | Prehladévat...

(%) ]

PrispGsobit’ rozloZenie

. Zatat’ z neddvno uloFeného pofiatoéného dokumentu
. Upravit’ dokument P -

. Personalizovat’ dokument

Ulezit', wytladit' alebo poslat’

[ T I = 1

Obrazok 17: Vyber dokumentu

2) Na druhej strane zvolime E-mailova sprava a klikneme na tlacidlo Dalej.

Kroky Aky typ dokumentu chcete vytvorit'?

) List

1. Vybrat podiatodny dokument

. Vyberat’ typ dokumentu

3. Vybrat zoznam adries

Poslat’ emailowvd spravu skupine prijemcoy. Emailove sp
4, Ywtvorit oslovenie spravy mozu byt personalizované pre kazdého prijeme

&, Prispdsobit’ rozlofenie

Obréazok 18: Vyber typu dokumentu

3) Na tretej stranke klikneme na tlacidlo Vybrat’ zoznam adries. Zvolime pozadovany
zoznam adries (aj ked je zobrazeny len jeden) a klikneme na tlaCidlo OK. Ked pozadovany
zoznam adries nie je zobrazeny, mdéZzeme ho kliknutim na tlacidlo Pridat’ najst’ a pridat’ do
Zoznamu.)
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Sprievodca hromadnou koreSpondenciou

Kroky VioZit" blok adresy
1. Yybrat podiatotny dokument | 1. Vyberte zoznam adries obsahuijlic adresy, ktore Vvbrat" e
cheete pougit’ Tieto data budd potrebné pre [ e e ]

2. Wyberat typ dokumentu

3. Wybrat’ zoznam adries

4, Vytvorit’ oslovenie

yytvorenie bloku adresy,

Vybrat’ zoznam adries

5. Prispdsobit rozlofenie
5. Unravit’ dokument Wyberte zoznam adries. Kliknite na 'Pridat’..." pre vvber prijemcov z iného zoznamu. V pripade, fe
b. Upray : nemate zoznam adries, mézete si ho vytvorit kiknutim na "ybvorit'..",

7. Personalizovat’ dokument

8. Ulodit, vytadt alebo poslat Prijemcovia s wybrani z:
Mazov |Ta|:nu|1<a [ Pridat’.. ]
Adresy1 Adresyl
Adresy2 Adresy2 I
Adresy3 Adresy3 Wytvorit' ..
Adresyd Adresy4
[ Filter... ]
[ Lipravit’... ]
Zmenit’ tabu k. ..

o J[ zar ][ e | |

Pomocnik

Obréazok 19: Vyber zoznamu adries

4) Ked sme naspét na strane Vybrat zoznam adries, klikneme na tla¢idlo Dalej. Na strane
Vytvorit oslovenie zruSime zaSkrtnutie Tento dokument ma obsahovat' oslovenie.

Sprievodca hromadnou koreSpondenciou

Kroky Vytvorit’ oslovenie

1. Vybrat pofiatofny dokument | < | |Tenta dokument ma obeahavat osiovenie!

2. Wyberat typ dokumentu

VloZit' personalizovang oslovenie

3, Vybrat zoznam adries

Zena |'-.'._='|ienél pani <Priezvisko =,
4, Wytvorit’ oslovenie _
L L Muz |'-.'éien*r' pan <Priezvisko =,
5, Prispdsobit rozlozenie
&, Upravit’ dokument Pole v zozname adries oznadujuce Zenského prijemou
7. Personalizovat dokument Mazov pala |p.:,|-,|,_=,-._,-iE
8. Ulozit|, wytladt’ alebo poslat’ Hodnota pola |

Obrazok 20: Zrusenie oslovenia

5) V lavom zozname klikneme na bod 8. Ulozit', vytlacit’ alebo poslat’. V LibreOffice sa
zobrazi sprava ,Vytvaranie dokumentov“, a potom sa zobrazi stranka sprievodcu UloZit,
vytlacit' alebo poslat.
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6) Zvolime Odoslat’' hromadny dokument e-mailom. Spodné Cast stranky sa zmeni tak, Ze
zobrazi nastavenia suvisiace s elektronickou poStou. Pozri obrazok 21.

7) Zadame predmet spravy a klikneme na Odoslat’ dokumenty. LibreOffice zane
dokumenty odosielat.

Sprievodca hromadnou koreSpondenciou

Kroky UloZit’, vytlacit’ alebo poslat’ dokument

1. W¥ybrat podiatotny dokument | Vyberte jednu z nasledujicich moinost:

2. ¥yberat typ dokumentu () Ulogit’ pofiatofny dokument

3. Wybrat zoznam adries () UloZit hromadny dokument

4, Vytvorit’ oslovenie () Tladit’ hromadny dokument

5. Prispdsobit’ rozloZenie (%) Odoelat hromadny dokument emailom
&, Upravit'dokument Mastavenia emailu

7. Personalizovat’ dokument .
ez s I -
2. Ulo#it, vytadt alebo poslat’

Predmet |

(Ll
(%]
(%]
=

1
=]

Cdoslat’ ako |HTrv1L sprava bt

(¥) Odoslat’ vietky dokumenty
O od 1

[ Odoslat’ dokumenty ]

L]

Ta]

Pomaocnik f-a_&; 3 Dikondt

Obréazok 21: Odosielanie dokumentu vo forme spravy elektronickej posty

Elektronické podpisovanie dokumentov

Ak chceme elektronicky podpisat dokument, budeme potrebovat osobny kl'U¢&, tiez znamy ako
certifikat. Osobny kI'G¢ je uloZeny na pocitaci ako kombinacia sikromného kluca, ktory musi byt
drzany v tajnosti, a verejného kltG¢a, ktory pri podpisovani priddme k dokumentom. Certifikat
mdZeme ziskat od certifikaCnej autority, o mbze byt sukromna spolocnost alebo aj institdcia
Statnej alebo verejnej spravy.

Pri elektronickom podpisovani dokumentu sa vypocita kontrolny stucet z dokumentu a osobného

9

kfa€a. Kontrolny sucet a verejny kIG€ sa pri podpisovani ulozia spolu s dokumentom.

Ked niekto neskor otvori dokument na akomkolvek pocitaci pomocou niektorej z novSich verzii
LibreOffice, program znova spocita kontrolny sucet a porovna ho s uloZzenym kontrolnym suctom.
Ak suU oba rovnaké, program signalizuje, Ze vidime pbévodny, nezmeneny dokument. Okrem toho,
tento program méze zobrazit' aj informacie o verejnom klUci z certifikatu. M6Zeme teda porovnat
verejny KIGE z dokumentu s verejnym kltcom, ktory je spristupneny na webovych strankach
certifikacnej autority. Pokial by niekto nieCo v dokumente zmenil, elektronicky podpis bude
naruseny.

24 Tlac, exportovanie a odosielanie



V operacnych systémoch Windows su na overenie podpisu pouzité funkcie systému Windows.
V operacnych systémoch Solaris a Linux sa pouzivaju subory, ktoré su dodavané s programami
Thunderbird, Mozilla alebo Firefox. Podrobnejsi popis, ako ziskat a spravovat certifikat a ako
overit podpis, sa hachadza v Casti ,Digitalne podpisy” v pomocnikovi LibreOffice.
Ak chceme podpisat dokument:

1) Zvolime Subor > Elektronické podpisy.

2) Ak sme dokument od poslednej zmeny neulozili, zobrazi sa okno s upozornenim. Kliknutim
na tla€idlo OK uloZzime zmeny.

3) Otvori sa dialégové okno Elektronické podpisy. Klikneme na Podpisat dokument, ¢im do
dokumentu pridame svoj verejny KkIGE.
4) V dialégovom okne Vybrat certifikat zvolime certifikat a klikneme na tlacidlo OK, ¢im sa
vratime do okna Elektronické podpisy.
5) Pouzity certifikat sa zobrazi v okne s ikonou vedla jeho nazvu.
Této ikona indikuje stav elektronického podpisu.
* lkona s ¢ervenou pecatou (58) indikuje, Ze dokument bol podpisany a Ze certifikat bol
verifikovany.
* lkona so Zltym vystraznym trojuholnikom, ktory prekryva Cervenu pecat (@& ) indikuje,
Ze dokument bol podpisany, ale Ze verifikaciu certifikatu nebolo mozné vykonat.
* |kona so zltym vystraznym trojuholnikom !') indikuje neplatnu signatdru.
6) Na zaver klikneme na tlacidlo Zatvorit’, ¢im elektronicky podpis pouZzijeme.

Ak je dokument podpisany, v stavovom riadku to indikuje ikona. Ak na fiu dvojklikneme, zobrazi sa
certifikat. K dokumentu mozno pridat’ aj viac ako jeden certifikat.

Odstranenie osobnych udajov

Mozno budete chciet’ zabezpedit, aby osobné Udaje, verzie textu, poznamky, skryté informacie
alebo zaznamenané zmeny boli pred odoslanim inym ludom alebo pred uloZzenim do suboru PDF
z dokumentu odstranené .

V poloZke Nastroje > MoZnosti > LibreOffice > Ochrana > Nastavenia mdZeme nastavit, aby
nas LibreOffice upozornil, ked subory obsahuju urcité informacie a aby automaticky pri ukladani
odstranil osobné informécie.

Ak chceme odstranit’ osobné a niektoré dalSie Udaje zo suboru, prejdeme na Subor > Vlastnosti.
Na karte VSeobecné zruSime zaSkrtnutie policka Pouzit’ informacie o pouZzivatelovi a potom
klikneme na tlacidlo Obnovit. Tym sa odstrania vSetky mena vo vytvorenych, ako aj upravenych
poliach, odstrania sa datumy zmien a tlaCe, doba Upravy sa nastavi na nulu, datum vytvorenia sa
nastavi na aktualny datum a Cas a €islo verzie na 1.

Ak chceme odstranit’ informacie o verziach, bud (a) prejdeme do Subor > Verzia, v zozname
zvolime pozadované verzie a klikneme na tlaCidlo Zmazat', alebo (b) pomocou Subor > Ulozit’
ako subor uloZime s inym nazvom.
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