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Poznamka pre pouzivatelov 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 Ué&inok

Linux

Nastroje > LibreOffice > Nastavenia Otvori nastavenia s moznostami
MozZnosti

Pravé kliknutie Ctrl+kliknutie a/alebo pravé Otvori sa kontextova ponuka

kliknutie v zavislosti na
nastaveni pocitaa

Ctrl (Control) 3 (Command) Pouziva sa s inymi klavesmi
F5 Shift+3+F5 Otvori sa Navigator
F11 #+T Otvori sa okno Styly a formatovanie
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Co je Writer?

Writer je sucast balika LibreOffice, ur€ena na spracovanie textu. Okrem beZnych funkcii
programov na spracovanie textu (kontrola pravopisu, synonymicky slovnik, delenie slov,
automatické opravy, funkcia najst a nahradit, automatické generovanie obsahu a indexov,
prepojenie s mailom, atd), Writer poskytuje aj tieto dblezité funkcie:

¢ Sablény a Styly (Kapitola 3),

* metddy rozloZenia stran, vratane ramcov, stipcov a tabuliek,

* zaclenenie a prepojenie grafiky, tabulkovych zoSitov a inych, objektov

* zabudované nastroje na kreslenie,

* hlavny dokument — zoskupenie sady dokumentov do jedného velkého dokumentu,
* sledovanie zmien pri Upravach dokumentu,

* prepojenie s databazou, vratanie bibliografickej databazy,

* export do PDF, vratane zaloziek (kapitola 10),

¢ vela dalSich funkcii.

Tieto funkcie su podrobne opisané v knihe Navod na pouZivanie programu Writer (Writer Guide).

Pouzivatel'ské rozhranie programu Writer

Hlavna pracovna plocha programu Writer je znazornena na obrazku 1. Ponuky a panely nastrojov
su opisané v kapitole 1, Uvod do LibreOffice.

V tejto Casti si povieme o dalSich prvkoch hlavnej pracovnej plochy, ktoré su Specifické pre
program Writer.

=] G54204-GettingStartedWithWriter_JAS_1Feb14.odt - LibreOffice Writer

Subor  Upravit’ | Zobrazit' VioZEit Format Tabulka Mastroje Okno  Pomocnik

W IRE D= B BE R & @E-v @@ »
@ |OD|::-NE Chapter V| |Liberatiu::-n skins V| |11 V| B|f U = |£| = = | iZ,iZ €= 4= & A
L 3 1 E . 1l l2 L 3J_ ;4 N 5l J_E\ E N SJ_ _P | 10 J_11 IE J_13J_ 1;4 N -

Standardny panel
nastrojov

Panel nastrojov
Formatovanie

B Lista Hlavna ponuka
s nazvom okna

The Document Foundation

o Stavovy riadok

Getting Started Guide

< >
Strana 1/ 35 10134 slov, 58252 znakov| OCoFirstPage | anglicting (USA) m] | [ I

Obrazok 1: Hlavna pracovna plocha programu Writer v reZime RozloZenie pre tlac (bez
postranného panelu)
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Stavovy riadok

Stavovy riadok programu Writer poskytuje informacie o dokumente a umoZziuje pohodinym
sp6sobom zmenit' niektoré funkcie.

| Strana.2f35 10120 slu::\r,?al?ﬁ makov DDDCDlpyright anglit‘ﬁpa (UsA) Prepisovanie -.I |:*

Cislo Styl Spésob Status zmien
strany strany vkladania v dokumente
Pocet slov Jazyk Sposob
a znakov aktualneho odseku vyberu

Obrazok 2: Lava strana stavového riadka

Lﬁ section2 , Cislovanie osnovy : Uroveri 2 OO0 | - C + | 110% |
Elekironicky Informacie Usporiadanie Posuvnik Zvacsenie
podpis o ohjekte zobrazenia lupy v percentach

Obrazok 3: Prava strana stavového riadka

Cislo strany
Zobrazuje €islo aktualnej strany, poradové Cislo aktualnej strany (ak sa liSi) a celkovy pocet
stran v dokumente. Poradové €islo strany sa od Cisla strany méze liSit’ vtedy, ak napriklad na
tretej strane reStartujeme Cislovanie stran od Cisla 1.

Ak je v dokumente definované aspon jedna zalozka, po kliknuti pravym tlacidlom mysi na toto
pole sa zobrazi zoznam zaloZiek.

Ak chceme prejst’ na konkrétnu stranu dokumentu, dvojklikneme na pole Cisla strany. Otvori sa
okno Navigator. V nom klikneme na pole Cislo strany, zadame poradové Cislo pozadovanej
strany a stla¢ime klaves Enter

Pocet slov a znakov
Pocet slov a znakov dokumentu sa zobrazuje v stavovom riadku, pricom sa pocas pisania
priebeZne aktualizuje. Pokial v dokumente vyberieme &ast' textu, pocet vybranych slov a
znakov nahradi celkové pocty.

V| tejto Easti si povieme o V| tejto [Easti si povieme o
program Whnter. program Whniter.
10040 slov, 67569 znakov Vybranych 2 slov, 8 znakov

PodrobnejSiu Statistiku 0 po¢toch znakov, napriklad ich pocet bez medzier, zobrazime tak, Ze
dvojklikneme na pole poctu slov, alebo zvolime Nastroje > Po€et slov z hlavnej ponuky

Styl strany
Zobrazuje Styl aktualnej strany. Ked chceme zmenit’ Styl strany, na toto pole klikneme pravym
tlaCidlom mysSi. Zobrazi sa zoznam Stylov, z ktorého kliknutim jeden zvolime.

Ak chceme 3tyl aktualnej strany upravit, na pole dvojklikneme. Otvori sa dialégové okno Styl
strany.

PouZivatel'ské rozhranie programu Writer 7



Jazyk
Zobrazuje jazyk textu na pozicii kurzora alebo vybraného textu, ktory sa pouziva na kontrolu
pravopisu, delenie slov a slovnik synonym.

Kliknutim otvorime ponuku, z ktorej mdZzeme pre vybrany text alebo odsek, v ktorom sa
nachadza kurzor, zvolit iny jazyk. MéZeme tieZ nastavit Ziadny (nekontrolovat pravopis),
¢im v danom texte zruSime kontrolu pravopisu, alebo klikneme na Viac, ¢im otvorime
dialdgové okno Znak. Pomocou tejto poloZzky mbzeme odstranit’ aj vsetky priame jazykové
nastavenia textu.

ReZim vstupu
Ak je pole prazdne, program je v rezime vkladania. Dvojkliknutim rezim zmenime na
Prepisovanie, jednoduchym kliknutim sa vratime do rezimu Vkladanie. V rezime Vkladanie sa
text za kurzorom odsuva, ¢im sa vytvara priestor na pisany text; v reZime Prepisovania sa text
za kurzorom prepisuje. Moznost prepinania rezimu vkladania je zakazana, ak sme v rezime
Upravit' > Zmeny > Zaznam.

ReZim vyberu
Kliknutim zvolime r6zne rezimy vyberu. Ikona v tomto poli sa nemeni, ak vSak nad fiu
umiestnime kurzor, zobrazi sa nadzov aktivneho rezimu.

Kliknutim na pole sa otvori kontextova ponuka, ktora zobrazuje dostupné moZznosti.

ReZim Uginok

Standardny vyber Klikneme do textu tam, kam chceme umiestnit kurzor alebo
klikneme do bunky, ¢im ju aktivujeme. Iny vyber sa pritom zrusi.

RozSirit vyber (F8) Kliknutim do textu rozSirime alebo zmenSime aktualny vyber.

Doplnit vyber (Shift+F8) Novy vyber sa prida k existujtcemu vyberu. Vysledkom je

viacnasobny vyber.

Vyber bloku (Ctrl+Shift+F8) MézZeme vybrat zvisly blok textu.

Vo Windows mbZeme blok textu vybrat aj tak, Ze poCas tahania mySou pridrzime klaves Alt.
Nemusime teda zvolit rezim vyberu bloku.

Stav zmien v dokumente

Ikona v tomto poli sa zmeni z ( [ ), ak v dokument nebol zmeneny, na (E“), ak bol upraveny
a zmeny este neboli uloZzené.

Digitalny podpis

Ak bol dokument digitalne podpisany, v tomto poli sa zobrazi ikona (L%). Inak pole zostane
prazdne. Dvojkliknutim na ikonu zobrazime certifikat podpisu.

Informéacie o oblasti alebo objekte
Ked je kurzor v oblasti, nadpise alebo polozke zoznamu, alebo ked je vybrany objekt (napriklad
obrazok alebo tabulka), v tomto poli sa zobrazuju informacie o danej polozke. Ak na tuto oblast’
dvojklikneme, zobrazi sa okno na nastavenie daného prvku. Podrobnosti sa nachadzaju
v pomocnikovi alebo v knihe Prirucka k programu Writer.

RozloZenie nahladu
Kliknutim na ikony je mozné prepinat’ medzi reZimami ndhladu jednoduchy, vedla seba a kniha
Vysledok zavisi na kombinacii Sirky okna a faktoru zvacSenia. Dokument pritom mézeme
upravovat' v lubovolnom rezime nahfadu. Pozri obrazok 4.

Lupa
Ak chceme zmenit’ mierku ndhladu dokumentu, méZeme tahat postvacom, kliknat na
znamienka + a — alebo kliknat' pravym tlaCidlom mysi na oblast’ s percentualnou hodnotou

PouZivatelské rozhranie programu Writer 8



a nastavit' mierku v percentach. Mierka sa prispésobuje aj zvolenému nahladu, ktory uruje
kolko strdn mé& byt viditelnych v okne.

|— s + mu%‘
EDEIEEI B s | ooo|m
1 1 2 1
2 3 4 2 3
3 5 - 4 5

Obréazok 4: ReZimy nahladu: jednoduchy, vedla seba a kniha.

Postranny panel

Postranny panel programu Writer (Zobrazit' > Postranny panel) sa hachadza na pravej strane
pracovnej plochy. Je kombinaciou panelov s nastrojmi a dialogovych okien. Pozostava zo Styroch
podpanelov: Vlastnosti, Styly a forméatovanie, Galéria a Navigator. Kazdy podpanel ma svoju ikonu
na paneli zalozZiek vpravo od postranného panelu, ktoré nam umozZznia prepinanie medzi
podpanelmi.

Kazdy z podpanelov pozostava z titulnej liSty a jedného alebo viacerych poli s obsahom. Panely
nastrojov a postranny panel maju vela spolo¢nych funkcii. Napriklad, tlacidla pre tucny text sa
nachadzaju v paneli nastrojov Formatovanie a stu€asne aj v poli Znak v podpaneli Vlastnosti.

V niektorych poliach sa nachadza tlacidlo Viac moznosti ( L= ), pomocou ktorého kliknutim

otvorime dialébgové okno s rozsiahlejSou ponukou nastrojov. Dialdgové okno, ktoré sa otvori,
uzamkne dokument, ktory tak zostane, az kym okno nezavrieme.

Podpanely su:

* Vlastnosti: obsahuje nastroje na priame formatovanie v dokumente. Nastroje su
Standardne rozdelené do nasledujdcich troch poli:

- Znak: Uprava textu zmenou typu pisma a jeho velkosti, farby, vahy, stylu, ako aj
rozostupov.

- Odsek: uprava Stylu odseku zmenou zarovnania a nastavenim typu zoznamu, farby
pozadia, odsadenia a rozostupov.

- Strana: forméatovanie strany zmenou orientacie, okrajov, velkosti a poctu stipcov.

Ak je aktivny obrazok, tak podpanel ma nasledujice polia:;

PouZivatelské rozhranie programu Writer 9



- Obrazok: mozno upravit jas, kontrast, farebny rezim a priehladnost.

- Umiestnenie: zmena Sirky a vysky.

- Obtekanie: umoznuje zmenit spdsob obtekania v pripadoch, ked je to mozné.

Ak je aktivny graficky objekt, tak podpanel ma nasledujlce polia:

- Oblast: k dispozicii je moznost Upravy vyplne priehladnosti.

- Ciara: mozno upravit $tyl, hribku, farbu, rohy a zakonc¢enia Giary.

- Umiestnenie a velkost: umozZnuje upravit' Sirku, vySku, rotaciu a prevratenie objektu.

Ak je vybrany ramec, vytvori sa pole Obtekanie. Jeho polozky vSak mdZu byt neaktivne, ak
obtekanie nie je mozné.

Upozornenie . s . . . , .
P T Treba si uvedomit’ si, Ze zmenou volieb v poli Strana zmenime nielen aktualnu

stranu, ale vSetky strany pouzivajluce rovnaky Styl strany.

» Styly a formatovanie: Tu mdZeme spravovat 3tyly pouzité v dokumente, a to aplikovat
existujuce Styly a vytvarat nové Styly alebo modifikovat' existujlice. Tento podpanel sa
zhoduje s plavajicim panelom nastrojov, ktory je pristupny pomocou volby Format > Styly
a formatovanie v hlavnej ponuke.

* Galérie: V tomto podpaneli mézeme do dokumentu pridavat' kresby z jednotlivych galérii
motivov. Podpanel ma dve polia, pricom prvé obsahuje zoznam tém podla nazvu
(Diagramy, Doprava, Ludia, atd) a v druhom su zobrazené obrazky vo vybranej kategorii.
Tlacidlo Nova téma pouZzijeme na vytvorenie novej kategorie. Ak chceme do novej
kategdrie pridat’ obrazok, presunieme ho tam mySou pomocou spravcu suborov. Tento
podpanel sa zhoduje s ukotvenym panelom nastrojov, ktory je pristupny pomocou volby
Nastroje > Galéria v hlavnej ponuke, alebo pomocou tlaCidla Galéria, ktoré sa nachadza
na paneli Standardny.

* Navigéator: Umoznuje prehliadanie dokumentu a reorganizovanie jeho obsahu vyberom
réznych kategorii, ako su nadpisy, tabulky, ramce, grafika, atd. Tento podpanel zodpoveda
plavajucemu panelu néstrojov, ktory je pristupny pomocou volby Zobrazit’' > Navigator
v hlavnej ponuke, alebo pomocou tlacidla Navigator, ktoré sa nachadza na paneli
Standardny. Navigator postranného panelu viak neobsahuije tlagidlo Zoznam zapivyp.

PouZivatelské rozhranie programu Writer 10



Vilastnosti xI = [+—= Tlagldlo menu konfiguracie
[
E Znak | =
!'i
|Liberatiur153ns V! !lﬂ bl - TﬂulnaIEtagggggllglg
B | /|U -« A i £
- A
A - - A . pA p= ' ZaloZky podpanelov
\F)
Eﬂdsek E‘—I
1l Nazov pola
=jz == J%
o= T iz T S -
Rozostupy Odsadenie: Fodeans
&= = 45 g5 .
= [0,00an  &]| " [0,00m  F] »| Pole's nastrojmi
= |0,00cm 2| 27 [0,00am 7]
=" = |0,00am Tlagidlo
: Viac moZnosti
i | Strana

Obréazok 5: Podpanel Vlastnosti postranného panelu a jeho polia

Zmena zobrazenia dokumentu

Writer umoznuje dokument zobrazit' niekolkymi spésobmi: Rozlozenie pre tla€, Rozlozenie pre web
a Cela obrazovka. Ked sa chceme prepnut na niektory z rezimov zobrazenia, otvorime ponuku
Zobrazit’ a zvolime pozadované zobrazenie. Ked sme v zobrazeni Cela obrazovka, do rozlozenia
pre tlac alebo web sa vratime stlacenim klavesu Esc.

RozloZenie pre tlag je v programe Writer predvolené. V tomto zobrazeni mézeme pouZit posivac a
ikony reZzimu ndhladu na stavovom riadku na zmenu mierky.

Zvolenim poloZky ponuky Zobrazit’ > Lupa zobrazime dialégové okno Rezim lupy a zobrazenia,
v ktorom moZno nastavit' tie isté parametre ako v stavovom riadku. V reZime rozloZenia pre web
nie je vacsina volieb dostupna.

Zmena zobrazenia dokumentu 11



Rezim lupy a rozlozenie zobrazenia

Faktor mierky zobrazenia RozloZenie zobrazenia
) Optimalne () Automatidey
() Prispésobit’ Sirku a widku (¥} Jedna strana
() Prispasohit’ Sirku (O stipee: |2

NaSien Lk
REZIM Kmimy

() Premennd: | 100%

| o H Zrssit H —

Obrazok 6: Vyber mierky a reZimu nahladu.

Rychle presuvanie sa dokumentom

Okrem navigacnej funkcie stavového riadka (opisanej vyssie), je na rychly prechod medzi objektmi
dokumentu mozné pouzit okno Navigator alebo podpanel nastrojov Navigacia v postrannom
paneli, ako sa to popisuje v kapitole 1, Predstavujeme LibreOffice.

V programe Writer m6zeme panel Navigacia zobrazit’ aj kliknutim na tlacidlo Navigacia v pravom
dolnom rohu okna pod zvislym postvacom, ako to znazorfiuje obrazok 7.

Predchadzajica strana \
W
| Navigacia | &
. —~

Nasledujica strana £3
OO0 AT ———r—— + | 110%
Obréazok 7: Tlacidla navigacie
Panel nastrojov Navigacia (obrazok 8) obsahuje ikony pre v3etky typy objektov zobrazenych
v okne Navigator spolu s niekolkymi dalSimi (napriklad ikona pre vysledky prikazu Najst).

Obrazok 8: Panel nastrojov Navigacia

Kliknutim na tlacidlo zvolime dany typ objektu. Od tohto okamihu kliknutim na lubovolné tlacidlo
Predchadzajuci alebo Dalsi (v okne Navigator, na paneli Navigacia alebo pod pravym
postvacom) prejdeme na nasledujici alebo predchadzajlci objekt zvoleného typu. Toto je uzito¢né
najma pri hfadani urCitych objektov, ako st napriklad polozky registra, ktoré sa inak v texte tazko
hladaju. Nazvy tlacidiel (zobrazovanych v tipoch) sa zmenia podla vybranej kategérie; napriklad
Nasledujica tabul'ka, Nasledujuca zalozka, alebo Nasledujtci obrazok.

Viac informacii o pouzivani okna Navigéator v programe Writer sa nachadza v knihe Navod na
pouZivanie programu Writer (Writer Guide).

Rychle prestvanie sa dokumentom 12



Praca s dokumentmi

Kapitola 1, Predstavujeme LibreOffice, obsahuje informacie o vytvarani novych dokumentov,
otvarani existujucich, ukladani a o ich ochrane heslom. Kapitola 3, Pouzivanie Stylov a Sabldn,
obsahuje informécie o tom, ako je mozné dokument vytvorit zo Sablény.

UloZenie vo formate Microsoft Word

Ak si chceme vymienat dokumenty s pouZivatelmi programu Microsoft Word, ktori nechcu,
nevedia alebo nem6Zzu prijimat’ subory vo forméte .odt, méZeme dokumenty uloZit do suboru pre
Microsoft Word.

1) Velmi délezité — najskor je potrebné dokument uloZit vo formate, ktory pouziva LibreOffice
Writer (.odt). Ak to neurobime, vSetky zmeny, ktoré vykoname od posledného uloZenia, sa
objavia iba vo verzii vo formate Microsoft Word.

2) Potom zvolime Subor > Ulozit’ ako. V dialogovom okne UloZit ako (obrazok 9) otvorime
roletovu ponuku Typ stboru (alebo UloZit’ ako typ) a zvolime pozadovany format
programu Microsoft Word. Klikneme na UloZit'.

Od tejto chvile sa vSetky zmeny, ktoré vykoname, budu ukladat len v novom dokumente. Zmenili
sme totiZ nazov a typ aktualneho dokumentu. Ak sa chceme vratit k praci s .odt verziou
dokumentu, musime ho opat otvorit.

|E:\MOJE DOKUMENTY\PREKLADY LO4. 2\01 - GETTING STARTED\KAPITOLA 04 WRITER —H ... |

Miesta MNadpis [Ty

(1 Moje dokument; |~ snimicy Priedinok

(] PREKLADY LO4 [2] Gs4204-GettingStartedWithWriter-OFFICIAL EDITION.c Textovy dokument Open
% Flatdn.odt Textowy dokument Open
@ Pomoomé texty 01.odt Textowy dokument Open
@ Pomocné texty.odt Textowy dokument Open

[

Mazov siboru: |GS4204—GetﬁngSiﬁrtedWiH"lWriter—DFFICIAL EDITION W | [ Ulogit’ ]

I T T —
Microsoft Word 2007/2010/2013 XML (. docx)
Microsoft Word 2003 XML {.xml)
Microsoft Word 97/2000,P /2003 {.doc) —

[ ] Ulo#it's heslom  |Sabléna Microsoft Word 57/2000,%F 2003 (.dot)

Upravit nastawveni DocBook (.xmi)
PIEVIENESEEVEN ML dokument (Writer) (html)

Dirh Tawvt § rif

Obrazok 9: UloZenie vo formate Microsoft Word

Ak chceme, aby Writer ukladal dokumenty v inom forméte ako textovy dokument
ODF (.odt) otvorime ponuku Nastroje > MoZnosti > Nacitat/UloZit’ >

Tip VSeobecné. V sekcii s nazvom Predvoleny format suborov a nastavenia ODF
v poloZzke Typ dokumentu zvolime Textovy dokument a v polozke VZdy ukladat
ako zvolime svoj preferovany format. Pozri obrazok 10.
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Pri pouziti formatu Microsoft Word sa odporica preferovat format .doc a nie
Upozornenie format.docx.
Ak subor ulozime aj vo formate ODF (.odt), ziskame tak moznost na jeho Upravu

v pripade, ak prijemca bude mat problémy z jeho otvorenim v formate Microsoft
Word.

|Ipozornit’ pri ukladani do iného ako ODF alebo wychodzieho formatu
Typ dokumentu: rrexmuir dokument w ‘

Vidy ukladat’ ako

Sabldna textového dokumentu OOF
Textowy dokument ODF

Microsoft Ward 2007,/2010/2013 XML
Sablona Microsott Word
Iinified Office Format text

Text

Sabléna textového dokumentu OpenOffice.org 1.0
OpenDocument Text (Flat XML)
[Textovy dokument Office Open XML
Microsoft Word 57/2000,/%P /2003 |
Kodovany text

Rich Text

DocBook

Textovy dokument OpenOffice.org 1.0
Microsoft Word 2003 XML|

[HTML dokument {Writer)

Obréazok 10: Strana Néastroje > MoZnosti > Nacitat/UloZit >
VSeobecné

Praca s textom

Praca s textom (vyber, kopirovanie, vkladanie a presuvanie) je v programe Writer podobna ako
v inych programoch. LibreOffice tieZ obsahuje aj niekolko spésobov vyber nesavislého textu, vyber
zvislého bloku textu a na vkladanie neformatovaného textu.

Vyber nesuvislého textu

Ak chceme pomocou mysi vybrat nesuvisly text (ako znazorfiuje obrazok 11):
1) Vyberieme prvu Cast textu, a to tak,
2) Pristlatenom klavese Ctrl obdobne pomocou mySi vyberieme dalSiu Cast’ textu.
3) Opakujeme tolkokrat, kolkokrat je to potrebné.

Nasledne mbZeme s vybranym textom pracovat (kopirovat ho, mazat, menit Styl alebo Cokolvek
iné).

Pre pouZivatelov systému Macintosh: Namiesto klavesu Ctrl sa pouziva klaves

Poznamka Command, plati to vo vSetkych pokynoch v tejto kapitole.
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Z dialégu Platéna a Kritia

.Jest v krajine egyptske|.] rozpraval, .tam, kde tok Milu sa Stepi, tvoriac deltu, kraj zvany Sajsky
a v tomto kraji najvacsie mesto Sais, odkial bol tieZ krél'; ochrancom toho mesta jest

boZstvo, po egyptsky menom Meith, po grécky. ako tamojsi obyvatelia vykladajd. Athéna;

hovoria o sebe, Ze maji Athény a Ze sU akosi pribuzni s nami.

Ked tam prisiel Solén, bol vra) u nich velmi cteny; povypytoval sa potom na minulost mesta tych
z kfiazov, ktori boli v tomto odbore najskisene|Si. nadiel vraj. £8 ani on sam., ani Ziadny iny Grék
nevie takmer ni€ o takychto veciach|

A raz, chtiac ich priviest k re&i o minulosti, |jal sa rozpravat o najstarse] minulost] nadej vlasti, baj
o [Foréneovi, podia povesti prvom Eloveku, o Niobe a dalej po potope o Deukalionovi a Pyrhe,

ako sa zachranili, vypo&itaval ich potomstvo po jednotlivych rodoch[a pokidgal sg stanovit podia
nich letopoget vietkého, o Eom hovoril.

Tu vraj|povedal jeden z kilazoy, uZ velmi stary:

.0. Solén. Solén, vy Gréci ste stile deti a niet starého Grékal
Polujic to, vraj sa pytal:

Ako to myslis?”

|.Mladi ste vSeici svojimi duSami.| odpovedal, .lebo nemate v nich|Ziadne staré myslienky]
Ziskane davnym podanim, ani Ziadne vedomosti, | ¢asom zofedivensa.”

Obrazok 11: Vyber nesuvislého textu

Ak chceme nesuvisly text vybrat' pomocou klavesnice:

1) Vyberieme prvua Cast textu, a to tak, Zze kurzor umiestnime na pozadované miesto do textu,
podrZzime klaves Shift a klavesom Sipka sa posivame na koniec Casti textu, ktory chceme
vybrat'.

2) StlaCime Shift+F8. Tym Writer prepneme do rezimu ,Doplnit vyber*.

3) Pomocou Sipok sa presunieme na zaciatok dalSej Casti textu, ktori chceme vybrat.
Pridrzime klaves Shift a vyberieme dalSiu Cast textu.

4) Postup opakujeme, pokym je to potrebné.

Nasledne méZzeme s vybranym textom pracovat.

ReZim ,Doplnit vyber* ukoncime stlatenim klavesu Esc.

Vyber zvislého bloku textu

Vybrat je mozné aj zvisly blok alebo ,stipec” textu, ktory je oddeleny medzerami alebo tabulatormi
(ako mdzeme napriklad vidiet v texte, ktory vioZime skopirovanim z mailu, z vypisu prikazového
riadka alebo z inych zdrojov). Je to mozné pomocou rezimu ,Vyber bloku“. Ked sa chceme do
tohto reZzimu prepnut, z ponuky zvolime Upravit' > Rezim vyberu > Oblast’ bloku, stlacime
kombinéaciu klavesov Ctrl+F8 alebo klikneme na ikonu Vyber na stavovom riadku a v kontextovej
ponuke zvolime Vyber bloku.

Ikona vyberu Standardny wyber
RozEirit wyber
Doplnit wyber
® |\yvber bloku
anglicting (LISA) m | [ ] '
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Zvisly blok textu vyberieme pomocou mysi alebo klavesnice, ako to vidime na nasledujicom
obrazku.

Januar Febmgﬂ Marec
April Maj Jun

Jul August September
Oktober Novemb Eﬂl December

Obrazok 12: Vyber zvislého bloku textu

Vystrihovanie, kopirovanie a vkladanie textu

Vystrihovanie a kopirovanie textu v programe Writer je podobné ako v inych aplikaciach. Tieto
operacie je mozné vykonat pomocou mysi, ako aj pomocou klavesnice. Text je mozné presuvat
a kopirovat nielen v ramci dokumentu, ale aj medzi dokumentmi, a to presivanim alebo pomocou
ponuky, tlacidiel panelu nastrojov a klavesovych skratiek. Text je tiez mozné kopirovat’ z inych
zdrojov, ako su napriklad webové stranky, a vloZit ich do dokumentu programu Writer.

Ked chceme vybrany text presunat’ (vystrinnat’ a vlozit) pomocou mysi, vyberieme ho, stlacime na
nom lavé tlacidlo mysi, presunieme ho na nové miesto a tlaCidlo uvolnime. Ked chceme vybrany
text kopirovat, poas prestvania pridrzime klaves Ctrl. Text si zachova formatovanie, aké mal pred
presunutim.

Vybrany text presunieme (vystrihnat a vlozit) aj tak, Ze stlacenim kombinacie klavesov Ctrl+X text
vystrihneme, kurzor presunieme na novl poziciu a pouzijeme kombinaciu klavesov Ctrl+V na
vloZenie. Druhou mozZnostou je pouZitie tlaCidiel na Standardnom paneli nastrojov.

Ked vkladame text, vysledok zavisi od zdroja textu a od spdsobu vkladania. Ak klikneme na
tlaCidlo Vlozit', formatovanie textu (napriklad tuéné pismo a kurziva) sa zachova. Text viozeny

Z webovej stranky a inych zdrojov sa moZno umiestni aj do rdmca alebo tabulky. Ak sa nam
vysledok nepaci, mézeme kliknat na tlacidlo Vratit' na Standardnom paneli nastrojov alebo stlagit
kombinaciu klavesov Ctrl+Z.

Ak chceme, aby vkladany text mal forméatovanie okolitého textu, do ktorého ho vkladame, zvolime
niektord z nasledujucich moznosti:

* zvolime Upravit’ > Vlozit’ inak,

¢ klikneme na tlacidlo so Sipkou kombinovaného tlacidla Vlozit' na Standardnom paneli
nastrojov, alebo

* klikneme na ikonu Vlozit bez toho, aby sme uvolnili lavé tlaCidlo mysi,
a potom z ponuky, ktora sa zobrazi, zvolime Neformatovany text.

Rozsah volieb v ponuke VloZit inak zavisi od pévodu a forméatovania textu (alebo iného objektu),
ktory ma byt vloZzeny. Obrazok 13 znazornuje ponuky zobrazené pri vkladani textu zo schranky.
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Vlozit' inak
Zdroj:  Textowy dokument LibreOFffice 4.2
QK
Vyber
LbreOfficeWiter |z
Formatovany text [RTF]
HTML (HyperText Markup Language) Pamaanik

Meformatovany text
Odkaz DDE

Obréazok 13: Ponuka VioZit ako

Hladanie a nahradzanie textu a formatovania
Program Writer poskytuje dva spésoby na hladanie textu v dokumente: panel nastrojov Najst’ pre
rychle hladanie a dialogové okno Najst’ a nahradit’. Pomocou dialégového okna mdZzeme:

¢ Hladat a nahradzat slova alebo frazy.

* PouZit zastupné znaky a regularne vyrazy na cielené hlfadanie.

* Hladat a nahradzat urcité atributy a formatovanie.

* Hladat a nahradzat Styly odsekov

PouZivanie panelu nastrojov Najst’

Ak panel nastrojov Najst nie je viditelny, m6zeme ho zobrazit pomocou Zobrazit’ > Panely
nastrojov > Najst’ v hlavnej ponuke alebo stlacenim kombinacie klavesov Ctrl+F. Panel sa ukotvi
v dolnej Casti pracovnej plochy LibreOffice (hned nad stavovym riadkom, pozri obrazok 14), mozno
ho vSak spravit’ plavajucim alebo premiestnit na iné miesto. Viac informacii o plavajucich a
ukotvenych paneloch sa nachadza v kapitole 1, Predstavujeme LibreOffice.

o
™
38 |najst v Njst vietko [ | RoziSovat velkost pismen ()

Strana 13/ 35 10120 slov, 583176 znakov O0oPagestyle anglictina (US
Obréazok 14: Ukotveny panel nastrojov Najst

Panel pouzivame tak, Ze klikneme do textového pola, napiSeme hladany text a stlaCime klaves
Enter. N4jdeme tak najblizSiu poziciu zadaného textu vzhladom na aktualnu poziciu kurzora. Ak
treba, klikneme na tlacidla Najst’ nasledujlci alebo Najst’ predchadzajuci.

Kliknutim na tlacidlo Najst’ vSetko sa vyberu vSetky vyskyty hladaného vyrazu v dokumente
naraz. Moznost' RozliSovat’ velkost’ pismen zaskrtneme len vtedy, ked chceme hladat' vyskyty,
ktoré presne odpovedaju hladanej polozke. Ak klikneme na tlacidlo vpravo od pola RozliSovat’
velkost’ pismen, otvori sa dialégové okno Najst’ a nahradit'.

Panel nastrojov Né&jst'mozno zatvorit' kliknutim na Cervené tlaCidlo X na lavej strane, alebo
stlacenim klavesu Esc ked sa textovy kurzor nachadza v jeho textovom poli.

PouZivanie dialdgového okna Najst’ a nahradit’

Ak chceme zobrazit' dialégové okno Najst’ a nahradit’, pouzijeme klavesovu skratku Ctrl+H alebo
v hlavnej ponuke zvolime Upravit' > Najst' a nahradit. Ked je zobrazeny panel nastrojov Najst’,
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klikneme na tlacCidlo Najst’ a nahradit’ ﬁ ktoré sa na nom nachadza. Po jeho otvoreni mézeme
okno rozsirit kliknutim na tlacidlo Dalie moZnosti. Opatovnym kliknutim na toto tlagidlo okno
zmensSime na pévodnu velkost.
Pouzivanie dialbgového okna Najst' a nahradit

1) Do pola Hradat’' zadame text, ktory chceme néjst.

2) Ked chceme text nahradit inym textom, zadame novy text do pola Nahradit’ za.

3) MbZeme pritom nastavit niekolko réznych volieb, ako su rozliSovanie velkosti pismen,
obmedzenie hladania len na celé slova, Ci hfadanie podobnych slov.

4) Ked mame hladanie nastavené, klikneme na Najst’. Najdeny text nahradime kliknutim na
Nahradit'.

Viac informacii o pouzivani funkcie N4jst a nahradit’' sa nachadza v knihe Navod na pouZivanie
programu Writer (Writer Guide).

Ak klikneme na Najst' vSetko, LibreOffice oznaci vSetky vyskyty vyhladavaného
Tip textu v dokumente. Obdobne, ak klikneme na Nahradit’ vSetko, LibreOffice nahradi
vSetky zodpovedajlice vyskyty textu.

U ; Funkciu Nahradit’ vSetko je potrebné pouzivat obozretne, inak sa méze stat, Zze
pozornenie N " o ; S .
spbdsobime vtipné (alebo velmi trapne) chyby. Chyby, ktoré vzniknd nespravnym
A pouzitim funkcie Nahradit’ vSetko je Castokrat potrebné ru¢ne opravovat’ slovo po
slove.
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Najst’ a nahradit

Hfadat’
| wast |
ikona w |
| naistyeto |
Nahradit’ za
’ Mahradit” ]
=m v]
’ Mahradit’ vEetko ]
Rozligovat velkost’ [ ]1ba celé slova
= Daldie moznosti
Iba sicasny vyher [ ] Pospiatiy
[ ] Regulérne wyrazy [ ]Hradat Etyly odzekow
[ ] Htadanie podobnost [ ] Pozndmky
Atribiity... Bez formatu
I Pomocnik ] [ Zatworit’

Obrazok 15: RozSirené okno Né&jst’ a Nahradit

Vkladanie Specialnych znakov
Za Specialny znak povaZzujeme taky znak, ktory sa nenachadza na klavesnici. Specialne znaky su
napriklad znaky © % e ¢ il 6 @ ¢. Ked chceme do textu vloZzit Specialny znak:

1) Umiestnime kurzor na miesto, kam chceme znak vlozit.

2) Z hlavnej ponuky zvolime VloZit' > Specialny znak, ¢im otvorime dialégové okno
Specialne znaky.

3) Zvolime znaky (z lubovolného pisma alebo kombin&cie pisiem), ktoré chceme vlozit,
a potom klikneme na OK. Zvolené znaky sa zobrazuju v lavej dolnej Casti okna. Kazdy
znak sa po zvoleni zobrazi v pravej Casti okna spolu so svojim Ciselnym kédom.

Ro6zne pisma m6zu obsahovat r6zne Specialne znaky. Ak konkrétny Specialny
Poznamka znak nenajdeme, mbéZeme sa o to opakovane pokusit' po volbe iného pisma
v roletovej ponuke Pismo.
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Specialne znaky

Pismo  [Liberation Serif | Podmnogina |Grécky (zaKadny)

) >lela|:; || "|A|-|E|H|T|O|Y|Q
1|/A|B|T|A|E|Z|H|I®|TI|K|A|M|N|Z|O0
O|P|Z|T|Y|®|X|P|Q|I|Y|al|e|n|i]|d

a | B|y]|o ﬂ (In|OB|1v|x|A|p|v|&|lo|lm
plglo|T|v|o|x|lV|w|i|D|o|b|w|0B |4
Y|IY|Y|¢o|w|%|Q|e|C|¢|F|F|[=]|"|D|?
Jmg|9|9|h|a|2|2|X|x|6|e|T|T|n|o0
c|j|©®|e|3|P|p|C|M|M|p|D|C|D|E|E &  ,ome
Znaky: €

| o« || zur || pomock || zmozatposedne || odswranit

Obrézok 16: Dialégové okno Specialne znaky, v ktorom méZeme vkladat Specialne znaky

Vkladanie pomlc¢iek, nezalomitel'nych medzier a spojovnikov

Ak chceme zabranit tomu, aby sa dve slova na konci riadka navzajom od seba oddelili, stlaCime za
prvym slovom kombinaciu klavesov Ctrl+Shift+medzernik, ¢im vloZzime nezalomitelni medzeru.

V pripadoch, ked nechceme, aby sa spojovnik objavil na konci riadka, napriklad v Cisle ako je
123-4567, mbzeme stlacenim kombinacie klavesov Ctrl+Shift+znamienko minus vlozit
nezalomitelny spojovnik.

Ked chceme vkladat kratke alebo dlhé pomicky, méZeme pouZit volbu Nahradit pomicky na karte
MoZznosti v Nastroje > MoZnosti automatickej opravy. Tato volba za urc€itych podmienok nahradi
dva spojovniky za zodpovedajucu pomIcku.

— je kratka poml&ka (angl. en-dash, tandardné slovenské pomi¢ka); ide o pomigku s dizkou
pismena ,n“. NapiSeme aspon jeden znak, medzeru, spojovnik, dalSiu medzeru, za fou
aspon jeden znak a znova medzeru. Spojovnik sa nahradi kratkou pomlckou. Za kratku
pomlcku za nahradia aj dva spojovniky nasledované medzerou.

— je dlha poml&ka (angl. em-dash, v slovenéine sa nepouziva); ide o pomlgku s dizkou
pismena ,m“. NapiSeme aspon jeden znak, dva spojovniky, aspof jeden dalSi znak a za
nim medzeru. Dva spojovniky sa nahradia dlhou pomi&kou.

Viac podrobnosti sa nachadza v Pomocnikovi. DalSie metddy na vkladanie pomliek najdeme
Vv kapitole 3, Praca s textom v priruCke Writer Guide.

Nastavenie tabulaénych zarazok a odsadenia

TabulaCné zarazky su zobrazené na vodorovnom pravitku. Zarazky, ktoré sami definujeme,
prepiSu predvolené zarazky. Nastavenie tabulacnych zarazok ovplyviiuje odsadenie celych
odsekov (pomacou ikon Zvacsit odsadenie a ZmensSit’ odsadenie na paneli Formatovanie), ale
aj odsadenie Casti odsekov (stlacenim klavesu Tab na klavesnici).
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Pouzivanie predvoleného rozlozZenia tabulacnych zardZzok méze spbsobit’ problémy, ak dokument
pouzivame spolu s inymi ludmi. Ak pouZijeme predvolené rozloZenie tabulacnych zarazok,

a potom dokument odoSleme niekomu inému, kto pouziva iné predvolené rozlozZenie tabulacnych
zarazok, odsadenia sa zmenia podla jeho/jej osobnych nastaveni. Namiesto predvolenych zarazok
je preto vhodné pouZzivat zaraZzky, ktoré si sami zadefinujeme podla popisu v tejto Casti.

Odsadenia a tabulacné zarazky mbézeme definovat pre jeden alebo viacero vybranych odsekov
tak, Zze dvojklikneme na okrajovu €ast pravitka, ktora nie je medzi [avou a pravou ikonou
odsadenia, ¢im otvorime kartu Odsadenie a rozostupy dialdgového okna Odsek. Dvojkliknutim na
Cast pravitka medzi lavou a pravou ikonou odsadenia otvorime v dialdogovom okne Odsek kartu
Tabulatory.

VhodnejSi spdsob je vSak definovanie tabulatnych zarazok pre Styl odseku. Viac informacii sa
nachadza v kapitole 6, a 7 v knihe Navod na pouZivanie programu Writer (Writer Guide).

Pouzivanie tabulatorov na rozmiestnenie textu sa neodporica. Zvyc€ajne je

Tip vhodnejsie pouzit tabufku.

Nastavenie tabulacnej medzery

Akékolvek zmeny predvolenych nastaveni tabulagnych zardZzok budd mat' vplyv na
Poznamka zarazky vo vSetkych dokumentoch, ktoré nasledne otvorime, a aj na zarazky, ktoré
vytvorime po vykonani zmeny.

Ked chceme zmenit mernu jednotku a rozmiestnenie predvolenych tabulacnych zarazok, zvolime
Nastroje > Moznosti > LibreOffice Writer > VSeobecné.

Nastavenia
Merné jednotky Centimeter |+
Tabulatory 1,25cm %

Obrazok 17: Nastavenie tabulacnej medzery

Mézeme tiez nastavit alebo zmenit' mernd jednotku pravitka, a to tak, Ze na pravitko klikneme
pravym tlaCidlom mysi a zvolime jednotku zo zoznamu. Po vybere jednotky sa pravitko zmeni
podla tejto jednotky. Vybrané nastavenie sa aplikuje iba na toto pravitko.

Milimeter
" v |Centimeter
Palec
Bod
Pika

Ciara

L

Obréazok 18: Zmena mernej jednotky pravitka
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Kontrola pravopisu a gramatiky

Program Writer méa aj nastroj na kontrolu pravopisu, ktory je mozné pouzit dvoma sposobmi.

ee Automaticka kontrola pravopisu kontroluje kazdé slovo pocas pisania a zobrazuje
€ervenu vinovku pod nespravne napisanymi slovami. Ked slovo opravime, vinovka zmizne.

mee, Pokial chceme v dokumente (alebo vybranom texte) sucasne vykonat kontrolu pravopisu aj
gramatiky, klikneme na tlaCidlo Kontrola pravopisu a gramatiky. Tento nastroj skontroluje
dokument alebo vybranu Cast textu, a ked najde nespravne napisané slovo, zobrazi sa
dialbgové okno Kontrola pravopisu a gramatiky. Na jeho pouzitie musia byt
naintalované vhodné slovniky. Standardne su nainstalované Styri slovniky: na kontrolu
pravopisu, gramatiky, slovnik pre rozdelovanie slov a tezaurus.

Nastroj na kontrolu pravopisu ma aj niekolko dalSich funkcii:

* Na slovo podciarknuté cervenou vinovkou je mozné kliknut pravym tlacidlom mysi, ¢im sa
otvori kontextova ponuka. Ak v nej lavym tlacidlom mysi klikneme na jedno z ponukanych
slov, vybrané slovo nahradi nespravne napisané slovo v texte. Ostatné polozky ponuky su
opisané niZSie.

* V dialégovom okne Kontrola pravopisu a gramatiky mdéZzeme zmenit slovnik jazyka
(napriklad anglicky, nemecky alebo franctuzsky).

* Do slovnika mézeme pridavat nové slova. Klikneme na tla¢idlo Pridat’ do slovnika v okne
Kontrola pravopisu a gramatiky alebo v kontextovej ponuke.

¢ Kliknutim na tla¢idlo MoZnosti v okne Kontrola pravopisu a gramatiky otvorime dialégové
okno podobné oknu Nastroje > MoZnosti > Nastavenia jazyka > Pomocky na pisanie,
ktoré je opisané v kapitole 2. Tu mozno vybrat, ¢i chceme kontrolovat' slova pisané velkymi
pismenami alebo slova s Cislami, mdZeme nastavit' vlastné slovniky, t. j. slovniky mb6zeme
pridat’ a odstranit’ alebo mézZeme pridat a odstranit’ slova zo slovnika.

* Viacerymi metédami mézeme nastavit, aby odsek bol kontrolovany v urcitom jazyku
(odliSnom, ako je zvySny dokument). Jednou z moznosti je kliknutie na pole jazyka
v stavovom riadku. Viac informacii najdeme v kapitole 7, Praca so Stylmi v knihe Navod na
pouZzivanie programu Writer (Writer Guide).

Viac informacii o pouzivani nastrojov na kontrolu pravopisu a gramatiky najdeme v kapitole 3,
Praca s textom, v prirucke Writer Guide.

Pouzivanie zabudovanych jazykovych nastrojov

Program Writer poskytuje niekolko nastrojov, ktoré ufahCuju pracu, ak v dokumente pouzijeme
viacero jazykov, alebo ak dokumenty piSeme v r6znych jazykoch.

Hlavnou vyhodou zmeny jazyka je, Ze mb6Zeme pouZivat zodpovedajuce slovniky na kontrolu
pravopisu a pouZzivat lokalizované verzie tabuliek na automatické opravy, synonyméa
a rozdelovanie slov.

Jazyk pre jeden odsek alebo skupinu znakov je moZné nastavit aj ako Ziadny (nekontrolovat’
pravopis). Tato volba je uzitocna vtedy, ked do textu vkladdme webovul adresu alebo Useky
napisané v programovacom jazyku, v ktorych nie je vhodné kontrolovat pravopis.

Pokial nezadefinujeme Specialne Styly, priame nastavenie jazyka v znakovych a odsekovych
Styloch méZe viest k problémom. Zmena jazyka na karte Pismo pri Gprave Stylov odseku zmeni
jazyk pre vSetky odseky, ktoré pouzivaju dany Styl odseku. Ak pre odsek potrebujeme zmenit
jazyk, aby sa odliSoval od zvySku dokumentu, umiestnime do neho kurzor a jazyk zmenime v poli
jazyka na stavovom riadku. Viac inform@cii o tom, ako spravovat nastavenia jazyka v Styloch, sa
nachadza v kapitole 7, Praca so Stylmi, v knihe Navod na pouZivanie programu Writer (Writer
Guide).
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Prostrednictvom ponuky Nastroje > Jazyk je mozné nastavit poZadovany jazyk pre cely
dokument, jednotlivé odseky, ale aj pre jednotlivé slova a znaky.

Dalsim spésobom, ako sa da zmenit' jazyk v celom dokumente, je pouzitie ponuky Nastroje >
Moznosti > Nastavenia jazyka > Jazyky. V Casti Predvolené jazyky dokumentu mbézeme vybrat
jazyk pre tie Casti dokumentu, ktoré nemaju explicitne nastaveny jazyk.

Kontrola pravopisu je aktivna iba pre tie jazyky zo zoznamu, ktoré pri svojom nazve maju symbol

AB

é . Ak sa tento symbol vedla poZadovaného jazyka nenachadza, znamena to, Ze nie je
nainstalovany prislusny slovnik; ten mézeme nainsStalovat pomocou ponuky Nastroje > Jazyky >
Viac slovnikov online.

Jazyk pouzivany na kontrolu pravopisu sa tieZ zobrazuje na stavovom riadku vedla Stylu strany.

Pouzivanie automatickej opravy

Funkcia automatickych oprav programu Writer ma dlhy zoznam Castych preklepov a chyb, ktoré sa
automaticky opravuju. Napriklad ,yby“ sa automaticky zmeni na ,aby"“.

Automatické opravy su po nainstalovani programu Writer zapnuté. Ked ich chceme vypnut,
zruSime zaskrtnutie volby Format > Automatické opravy > Po€as pisania.

Z ponuky zvolime Nastroje > MoZnosti automatickej opravy, ¢im otvorime dialégové okno
Automatické opravy. Tu mbézeme zvolit, ktoré retazce textu sa maju opravovat, a ako. Vo vacsine
pripadov vyhovuju predvolené nastavenia.

Ak chceme zabranit nahradzaniu ur€itych slov, prejdeme v mozZnostiach automatickej opravy na
kartu Nahradit', poZzadované slova vyberieme a klikneme na Zmazat'.

Ked chceme pridat’ nové pravidlo do zoznamu, zadame nespravne pisané slovo do pola Nahradit,
do pola nasledovnym textom zadame spravne napisané slovo a klikneme na Novy.

Na ostatnych kartach dialdgového okna je mozné nastavit r6zne dalSie moznosti pre automaticku
opravu.

Automatick( opravu mozno pouzit, aj ked chceme vlozit' Specidlne znaky.
Tip Napriklad (c) sa automaticky zmeni na ©. M6Zeme pridat’ svoje vlastné Specialne
znaky.

Pouzivanie dokoncovania slov

Ak mame zapnuté Dokoncovanie slov, program Writer sa pokusi odhadnut, aké slovo sa chystame
napisat’ a ponikne nam celé slovo. Ak chceme ponuknuté slovo akceptovat, stlacime klaves
Enter. VV opacnom pripade pokracujeme v pisani.

Ked chceme doplfiovanie slov vypnut, zvolime Nastroje > MoZnosti automatickej opravy >
Dokoncovanie slov a zruS§ime zaskrtnutie volby Zapnut’ dokonéovanie slov.

Na karte Dokoncovanie slov v dialdégovom okne Automatické opravy je mozné nastavit tieto
nastavenia pre dokoncovanie slov:

* Automatické pridanie medzery za prijaté slovo.

* Zobrazenie navrhnutého slova formou tipu (objavi sa nad slovom) namiesto doplfiovania
textu poc€as pisania.

e Zber slov pri praci s dokumentom, ktoré neskér mdézeme ulozit pre pracu v inych
dokumentoch, alebo ktoré neskdr mézeme pri zatvarani dokumentu zo zoznamu odstranit’.
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Poznamka

Zmena maximéalneho po&tu zapamatanych slov pre Dokon&ovanie slov a dizka najkratSieho
slova, ktoré sa ma zapamatat.

Zmazanie ur€itych poloziek zo zoznamu pre dokoncovanie slov.

Zmena klavesu, ktory potvrdzuje navrhnuté slovo — moznosti su Sipka doprava a klavesy
End, Enter a Medzernik.

Automatické dokonCovanie slov sa aktivuje iba ak dané slovo piSeme v dokumente
po druhykrat.

Pouzivanie automatického textu

Automaticky text sa pouZiva na uchovanie textu, tabuliek, grafiky a inych poloZiek, ktoré je mozné
opatovne pouzit’ a priradit im kombinaciu klavesov. Napriklad namiesto pisania frazy ,Vrcholovy
manazment* mdézeme nastavit' polozku automatického textu, ktory tieto slova vlozi, ked napiSeme
~vm“ a stlacime klaves F3.

Automaticky text je uzitony, najmé ak je prepojeny s polami. Viac informacii sa nachadza
v kapitole 14, Praca s polami, v knihe Navod na pouZivanie programu Writer (Writer Guide).

Vytvorenie automatického textu
Ked chceme nejaky text uloZit' ako automaticky text:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

NapiSeme text do dokumentu.
Oznacime ho.
Zvolime Upravit’ > Automaticky text (alebo stlatime kombinaciu klavesov Ctrl+F3).

V dialogovom okne Automaticky text do pola Nazov zaddme nazov automatického textu.
Writer odporuci jednopismenovi skratku, ktorid mézeme zmenit'.

Vo velkom poli na lavej strane zvolime kateg6riu pre polozku automatického textu, ako
napriklad M6j automaticky text.

Klikneme na tla€idlo Automaticky text na pravej strane a z ponuky zvolime Novy (iba
text).

Kliknutim na Zatvorit’ sa vratime do dokumentu.

Ak sa v ponuke tlacidla Automaticky text nachadza iba polozka Importovat, tak

Tip sme bud nezadali nazov pre automaticky text alebo sme nevybrali Ziadny text

v dokumente.

Vkladanie automatického textu
Ked chceme vloZit automaticky text, napiSeme jeho skratku a stlaime F3.

Priame formatovanie textu

Odporuca sa pouzivanie Stylov

Styly su pri pouzivani programu Writer zasadné. Styly umoZiiuju jednoducho a konzistentne
formatovat dokument a zmenit forméatovanie bez velkej namahy, a preto je vhodné ich
uprednostnit pred priamym (ruénym) formatovanim. Styl je pomenovana mnoZina formatovacich
volieb. Ked pouzijeme Styl, aplikujeme celt sadu forméatovani naraz. Okrem toho, LibreOffice
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vyuZiva Styly pri mnohych €innostiach, aj ked o tom ani nemusime vediet. Program Writer
napriklad pomocou Stylov Urovni nadpisov vytvara obsah dokumentu.

Upozornenie . , N L . . L T
Rucné formétovanie (tiez nazyvané priame formatovanie) ma prioritu pred Stylmi a
A pouzitim Stylu ho nemoZzno odstranit’.

Writer definuje niekolko typov Stylov pre rézne typy prvkov: znaky, odseky, strany, rAmce
a zoznamy. Viac informacii sa nachadza v kapitole 3, PouZivanie Stylov a Sablén v tejto knihe
a v kapitolach 6 a 7 v knihe Navod na pouZivanie programu Writer (Writer Guide).

Priame formatovanie odsekov

Pomocou tlacidiel na paneli Formatovanie a v poli Odsek na podpaneli Vlastnosti postranného
panelu mbézeme pouzit’ viacero nastrojov na formatovanie odsekov (pozri obrazok 5). Obrazok 19
zobrazuje panel Formatovanie vo forme plavajuceho panelu, prisp6sobeného tak, aby zobrazoval
iba ikony na formatovanie odseku. Vzhlad tlaidiel mbZe byt v réznych operacnych systémoch
rozdielny, pri€om vyber ich velkosti a Stylu mézeme vykonat pomocou ponuky Nastroje >
MozZnosti > LibreOffice > Zobrazit'.

Formatovanie *
fd | Predvoleny &yl vils|l===|=|E = |z e 9= | @l
1 2 3 4 5 6 T 8 9 10 11 12 13 14
1 Otvori sa okno Styly 5 Zarovnat vpravo 10 Cislovanie zap/vyp
a formatovanie. 6 Do bloku 11 Odrazky zap/vyp
2 Pouzit Styl 7 Riadkovanie: 1 12 Zmensit odsadenie
3 Zarovnat vlavo 8 Riadkovanie: 1.5 13 Zvacsit odsadenie
4 Na stred 9 Riadkovanie: 2 14 Otvori sa okno Odsek
Obrazok 19: Panel nastrojov Formatovanie zobrazujuci tlaCidla na formatovanie
odsekov

Priame formatovanie znakov

Tlagidla na paneli Formatovanie mdzZzeme pouZzit' aj na formatovanie znakov. Obrazok 20 zobrazuje
panel Formatovanie prispdsobeny tak, aby obsahoval iba tlaidla na forméatovanie znakov. V poli
Znak v podpaneli Vlastnosti postranného panelu sa tieZz nachadzaju tlacidla na forméatovanie
znakov.

Vzhlad tlaCidiel m6Ze byt v r6znych operacnych systémoch rozdielny, pricom vyber ich velkosti
a Stylu méZeme vykonat' pomocou ponuky Nastroje > MoZnosti > LibreOffice > Zobrazit'.
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Formatovanie
[#¢ | ODoFigure b

2

1

1 Otvori sa okno Styly
a formatovanie.

2 Pouzit styl

3 Nazov pisma

4 Velkost pisma

5 Tucné

Liberation Sans W11 w

3 4

6 Kurziva

7 Podciarknuté

8 Horny index

9 Dolny index
10 Zvacsit pismo
11 ZmenSit pismo

v X
R KIEA-¥-2- 6A
8 9 10 11 12 13 14 15

12 Farba pisma

13 Zvyraznenie

14 Farba pozadia

15 Otvori sa okno Znak

Obréazok 20: Plavajuci panel nastrojov Forméatovanie zobrazujuci tlacidla na formatovanie znakov

Ak chceme priame forméatovanie odstranit, vyberieme text a zvolime Format >

Tip

Odstranit’ priame formatovanie z hlavnej ponuky, klikneme pravym tlacidlom
mysi a zvolime Odstranit’ priame formatovanie z kontextovej ponuky alebo po

vybrati textu stlatime kombinaciu klavesov Ctrl+M.

Automatické formatovanie

Program Writer je mozné nastavit' tak, aby automaticky formatoval asti dokumentu podla volieb
na karte Moznosti v dialdgovom okne Automatické opravy (Nastroje > Moznosti automatickej

opravy).

Tip

Ak si v dokumente vSimneme neoCakavané zmeny formatovania, najskor
pohladame pri€inu v tychto nastaveniach.

Tieto moZnosti, rovnako ako aj postup, ako automatické formatovanie aktivovat, st opisané
v Pomocnikovi LibreOffice. Niektoré Casté nechcené alebo neoCakavané zmeny formatovania

zahfnaju:

* Vodorovné Ciary. Ak napiSeme tri alebo viac spojovnikov (---), znakov podciarknutia (___)
alebo znakov rovna sa (===) do jedného riadka, a potom stlac¢ime Enter, odsek sa nahradi

s

vodorovnou Giarou cez celu Sirku strany. Ciara sa vytvori ako spodné ohrani¢enie
predchadzajuceho odseku.

* (QOdrazky a Cislované zoznamy. Odrazkovy zoznam sa vytvori, ked na zaCiatku odseku
napiSeme spojovnik (-), hviezdic¢ku (*), alebo znak plus (+), a za nim medzeru alebo
tabulator. Cislovany zoznam sa vytvori, ked' na zaciatku odseku napiSeme &islo, za ktorym

z w7

nasleduje bodka (.) a za fou medzera alebo tabulator. Automatické Cislovanie sa pouZije
iba na odseky formatované Stylmi Predvoleny, Telo textu alebo Odsadenie tela textu.

Ak chceme automatické forméatovanie zapnut, zvolime Format > Automatické opravy a zvolime
prisluSné polozky v zozname.

Vytvaranie Cislovaného zoznamu alebo odrazok
Na vytvorenie Cislovanych zoznamov a odrézok LibreOffice poskytuje niekolko spésobov:
* Pomocou automatického formatovania opisaného vysSie.

e Pomocou Stylov zoznamu, ako to popisuje kapitola 6, Uvod do Stylov, a kapitola 7, Praca
so Stylmi, v knihe Navod na pouZivanie programu Writer (Writer Guide).

Priame formatovanie textu
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* Pomocou tlagidiel Cislovanie a Odrazky na paneli Formatovanie (obrazok 19): Oznagime
odsek alebo viacero odsekov, a potom klikneme na prislusné tlacidlo na paneli nastrojov.

p amk Je na naSom uvéazeni, €i najskor napiSeme text, a potom nastavime cislovanie
L AE LG alebo odrézky, alebo to robime pocas pisania.

PouZivanie panelu nastrojov OdrazZky a Cislovanie

V programe Writer je mozné vytvarat aj vnorené zoznamy (ked ma jedna alebo viac poloziek
zoznamu podzoznam) pomocou tlacidiel na paneli nastrojov Odrazky a Cislovanie (obrazok 21).
Polozky je mozné posuvat v zozname nahor alebo nadol, vytvorit podpolozky, ¢i dokonca aj
zmenit' Styl odrdZok. Panel nastrojov zobrazime pomocou ponuky Zobrazit' > Panely nastrojov >

Odrazky a cislovanie.

Odrazky a Cislovanie
= = | =T & T LBk tE
1 2 3 4 5 6 7 &8 9 10 M
1 O droven vysSie 5 Vlozit necislovanu polozku 8 Presunut vysSie s podcastami
2 O Uroven nizSie 9 Presunut nadol s pod¢astami
3 O Uroven vysSie 6 Presunut nahor 10 Restartovat Cislovanie

s podcCastami
4 O Uroven nizSie 7 Presunut dole
s podcCastami

Obrazok 21: Panel nastrojov OdraZky a Cislovanie

11 Odréazky a Cislovanie

Ak reZim automatického Cislovania a odrazok nevyhovuje, méZzeme ho doCasne
vypnut zruSenim volby Format > Automatické opravy > Opravovat’ pocas

pisania.

Poznamka

Formatovanie odraZok a ¢islovania pomocou postranného panelu
Na vytvaranie a modifikovanie zoznamov mdzeme pouzit aj prvky Odrazky a Cislovanie v poli
Odsek na podpaneli Vlastnosti postranného panelu.

Delenie slov

Delenie slov je mozné robit’ niekolkymi spésobmi: nechat program Writer, aby to robil automaticky
(pomocou slovnikov na delenie slov), pouzit ru€né delenie slov alebo vobec nedelit’ slova.

Automatické delenie slov
Ked chceme zapnut alebo vypnuat automatické delenie slov:
1) Stlacime klaves F11 (3+T na Mac-u), ¢im sa otvori okno Styly a forméatovanie, alebo, ak je
otvoreny postranny panel, klikneme na zalozku Styly a formatovanie, ¢im otvorime

podpanel Styly a formatovanie.
2) Na karte Styly odseku (obrazok 22) klikneme pravym tlacidlom mysi na $tyl Predvoleny

a zvolime Upravit'.
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Styly a formatovanie 3]

FEoEE at-

Madpis 10 e
Odsadenie prvého riadku B
Odsadenie tela textu

Ddsadenie zoznamu

O0oGuideName

Podpis

Poznamka na okraj

Predsadenie prvého riadku

Telo textu

B vohiod z i

Upravit...
Automaticky

Obrézok 22: Uprava $tylu

3) V dialégovom okne Styl odseku (obrazok 23), prejdeme na kartu Tok textu.
4) V Casti Delenie slov zvolime alebo zruSime volbu Automaticky. Klikneme na OK.

Styl odseku: Vychodzi Styl

| Osnova a dslovanie || Tabuldtory || Strankovanie velkymi pismenami || Pozadie || Cramovanie |
| Croanizator || Odsadenie a rozostupy || Zarovnanie [ Tok textu | Pismo || Efekt pre pismo || Poloha

Znzky na kond riadka

Znaky na zadatku riadka

Max. pocet spojovnikov za sebou
Obrazok 23: Zapinanie automatického delenia slov

Zapnutie delenia slov v Style odseku Predvoleny sa prejavi vo vSetkych odsekoch,
ktoré su na tomto Style zaloZené. Ostatné Styly m6Zzeme jednotlivo zmenit tak, aby
v nich delenie slov nebolo aktivne (ak napriklad nechceme, aby sa rozdelovali
slova v nadpisoch). Styly, ktoré nie st zaloZené na Style Predvoleny, nebudu
ovplyvnené. Viac informécii o Styloch zaloZenych na inych Styloch sa nachadza

v kapitole 3, Pouzivame Styly a Sablony
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Nastavenia delenia slov je mozné zadat aj pomocou ponuky Nastroje > MoZnosti > Nastavenia
jazyka > Pomocky pre pisanie. Tu v asti Moznosti v dolnej Casti okna najdeme nastavenia, ktoré
sa tykaju delenia slov.

Moznosti
Minimalny pocet znakov pre rozdelenie: 5 A
Znakov pred zalomenim riadku; 2 -

Znakov po zalomeni riadku: 2
F] Delit' bez opytania
Delit’ slova v Spedalnych oblastiach

Obrazok 24: Nastavenie mozZnosti delenia slov

Ked chceme zmenit' minimalny poc€et znakov na rozdelenie, minimélny pocet znakov pred
zalomenim riadka alebo minimalny pocet znakov za zalomenim riadka, zvolime prislusna polozku
v Casti Moznosti a klikneme na tlacidlo Upravit'.

Nastavenie delenia slov v okne Pomécky pre pisanie sa prejavi iba vtedy, ked je delenie slov
zapnuté pomocou Stylov odseku.

Rucné delenie slov

Ked chceme slova delit ru¢ne, nepouzijeme bezny rozdelovnik, ktory zostane viditelny aj ked uz
slovo nie je na konci riadka (ak napriklad pridame alebo zmazeme text alebo zmenime okraje Ci
velkost pisma). Namiesto toho, pouZijeme podmieneny rozdelovnik, ktory je viditelny iba ked' je to
potrebné.

Podmieneny rozdelovnik sa do slova vklada tak, ze klikneme na miesto, kde chceme rozdelovnik
vlozit' a stlacime kombinaciu klavesov Ctrl+rozdelovnik. Slovo sa rozdeli na danom mieste, ked je
na konci riadka, a to aj vtedy, ked je automatické delenie slov pre dany odsek vypnuté.

Formatovanie stran

Writer poskytuje niekolko spdsobov na zmenu rozloZenia prvkov strany: Styly stran, stipce, ramce,
tabulky a oblasti. Viac informécii sa nachadza v kapitole 4, Formatovanie stran, v knihe Navod na
pouZivanie programu Writer (Writer Guide).

Zobrazenie strany je zvy€ajne prehladnejSie, ak v ponuke Nastroje > MoZnosti >
LibreOffice > Vzhl'ad dame zobrazit hranice textu, objektov, tabuliek

Tip a ohraniCenia, a v ponuke Nastroje > Moznosti > LibreOffice Writer > Pomocky
pre formatovanie zapneme zobrazenie koncov odsekov, zarazok, zalomenia
a dalSich poloziek.

Aky spdsob rozlozenia zvolit'?

Spbsob rozlozenia je potrebné zvolit’ podla toho, ako ma vyzerat vysledny dokument a podla toho
aky druh informéacii bude obsahovat. Tu je niekolko prikladov.
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Pre knihy, ktoré su podobné tejto prirucke s jednym
stipcom textu, niekolkymi obrazkami v jeho vnutri — —

a niekolkymi obrdzkami s popisom, pouzijeme Styly R - X £ e
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Pre noviny so zlozitym rozmiestnenim, s dvoma
alebo troma stipcami na strane a ¢lankami, ktoré
pokraCuju z jednej strany na iné miesto aj o niekolko
stran dalej, pouzijeme Styly stran so zakladnym
rozlozenim. Clanky umiestnime ako prepojené
ramce a grafiku ukotvime na pevné miesto na danej
strane.

Pre dokumenty, kde su uvedené pojmy hned vedla
svojho vysvetlenia alebo prekladu, pouzijeme
tabulku, aby boli poloZky pekne zarovnané a aby

Tate hlavicka
Je len na
prvej strane

Tento rdmec
Je prepojeny
S ramcom
na inej strane

Tieto ramce
nie si

s inymi
ramcami

prepojeng |—

Wi s sl o g iy DL Dl | [ 7S

sme mohli pisat’ do oboch stipcov.

Toto je tabulka
bez orAmovania.
KaZda dvojica slov | =525
Je v samostatnom

riadku a kaidé

Jednotlivé slovo Je |==i.-
v bunke tabulky

Vytvaranie hlavi€ky a paty

1 [ onm e o oo

Lt e

Lo oy e

HlaviCka je oblast, ktord sa nachadza v hornej €asti strany nad hornym okrajom textu. Pata sa
nachadza v dolnej €asti strany pod dolnym okrajom textu. Informécie ako Cisla stran, ktoré su
vloZzené do hlaviCky alebo paty, sa zobrazuju na kazdej strane dokumentu s danym Stylom strany.

Nastavenie hlavicky alebo péty

Hlavicku strany m6Zzeme vloZit' niektorym z nasledujucich spésobov:
* Zvolime VlozZit' > Hlavi€ka > Predvoleny Styl (alebo iny Styl strany, ak nejde o predvoleny

Styl), alebo

* klikneme do oblasti nad hornym okrajom textu, aby sa zobrazila znacka hlavicky (obrazok

25), a nasledne v nej klikneme na +.

Formatovanie stran
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Co je Writer? |Havidka (Predvoleny 3ti1) v |

Writer je textovy procesor kancelarskeho balika LibreOffice. Okrem obvyklych funkeii
textového editora (konfroly pravopisu, synonymického slovnika, delenia slov,
automatickych oprav, hfadania a nahradzania, automatického generovania tabulky
obsahu a indexov, hromadne) koreSpondencie a dalsich), Writer pondka aj tieto
dolezité funkcie:

Obrazok 25: ZnaCka hlavicky v hornej Casti textu

Po vytvoreni hlavicky sa v jej znacke objavi Sipka dolu. Kliknutim na Sipku sa otvori ponuka
S moznostami na pracu s hlavickou (obrazok 26).

Co je Writer? | Havidka (Predvoleny 3t1)
Formatovat hlawvidkwu. ..
Oramovanie a pozadie

Zmazat' hlavidwu. ..

Whriter je textovy procesor kancelarskeho balika LibreOffice. Ol
textového editora (kontroly pravopisu, synonymickeého slovnike
automatickych oprav, hfadania a nahradzania, automatického
obsahu a indexov, hromadne) koreSpondencie a dalSich), Writer ponuika aj tieto
ddlezité funkcie:

Obrézok 26: Ponuka hlavicky

Na formatovanie hlavicky mézeme pouzit ponuku, zobrazenu na obrazku 26 alebo ponuku Format
> Strana > Hlaviéka. Obe met6dy otvoria rovnaku kartu v okne Styl strany.

E

Vkladanie obsahu do hlaviéky a péty
Do hlavicky alebo paty sa Casto vkladaju informéacie ako nazov dokumentu a nazvy kapitol. Tieto
polozky je mozné najlahsie vlozit ako polia. V takom pripade sa pri zmene nazvu automaticky
aktualizuje aj hlavicka a pata.
Ked chceme vlozit ndzov dokumentu do hlavicky:

1) Zvolime Subor > Vlastnosti > Popis a zadame nazov dokumentu.

2) Pridame hlavicku (Vlozit' > Hlavicka > Predvolené).

3) Umiestnime kurzor do hlavicky.

4) Zvolime Vlozit > Polia > Nadpis. Nadpis sa objavi na Sedom pozadi (ktoré sa vSak

nezobrazuje pri tla¢i a navySe sa da vypnut).
5) Ked chceme zmenit nazov dokumentu, vratime sa spat ha Subor > Vlastnosti > Popis.

Polia st podrobne opisané v kapitole 14, Praca s polami, v knihe Navod na pouZivanie programu
Writer (Writer Guide).

\(iac informacii o hlavickach a patach sa nachadza v kapitole 4, Formatovanie stran, a v kapitole 6,
Uvod do Stylov, v knihe Navod na pouZivanie programu Writer (Writer Guide).
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Cislovanie stran

Zobrazenie Eisla strany
Automatické Cislovanie stran vlioZzime nasledovne:
1) Vlozime hlavicku alebo patu podla popisu v predchadzajicej Casti ,,Vytvaranie hlavicky a
paty“.
2) Umiestnime kurzor do hlaviCky alebo paty na miesto, kde sa ma objavit Cislovanie
a zvolime Vlozit’ > Polia > Cislo strany.

VloZenie celkového poctu stran
Ked chceme do Cislovania stran zahrnat aj celkovy pocet stran (napriklad ,strana 1 z 12%):
1) Zadame slovo ,strana“ a medzeru, potom vliozime Cislo strany podfla predchadzajluceho
popisu.
2) Vlozime medzeru, napiSeme slovo ,z“, medzeru zopakujeme a zvolime Vlozit' > Polia >
Pocet stran.

Pole Pocet strdn zobrazuje celkovy pocet stran dokumentu, tak ako je to uvedené
na karte Statistika v okne Vlastnosti dokumentu (Sabor > Vlastnosti). Ak niekde

Poznamka v dokumente reStartujeme Cislovanie stran, tak celkovy pocet stran nie je vhodné
pouzit. Viac informacii sa nachadza v kapitole 4, Formatovanie stran v knihe
Navod na pouZivanie programu Writer (Writer Guide).

ReStartovanie ¢islovania stran

Casto je potrebné restartovat ¢islovanie stran od ¢isla 1, napriklad od strany obsahujlicej nazov
alebo obsah. Okrem toho ma vela dokumentov ,uvodné strany* (ako napriklad obsah) Cislované
rimskymi Cislicami a hlavné strany Cislované arabskymi €islicami zacinajacimi od Cisla 1.

Cislovanie stran je mozné restartovat’ dvoma spésobmi.

Metéda 1:
1) Umiestnime kurzor do prvého odseku novej strany.
2) Zvolime Format > Odsek.

3) Na karte Tok textu v dialogovom okne Odsek (obrazok 23 na strane 28) prejdeme do Casti
Zalomenia.

4) Oznacime Vlozit, a potom So Stylom strany a zvolime Styl strany, ktory sa ma pouzit'.

5) Zadame cislo strany, od ktorého sa ma zacat, a klikneme na OK.

Metdda 1 je uzitocna najma vtedy, ak chceme prva stranu dokumentu zacat
Cislovat od Cisla, ktoré je vacsie ako 1. Napriklad m6Zzeme pisat knihu, ktorej
kaZzda kapitola sa nachadza v samostatnom subore. Kapitola 1 mdZe zacinat
Cislom 1, no kapitola 2 by mala zacCinat stranou 25 a kapitola 3 stranou 51.

Tip

Metoda 2:
1) VioZit' > Ruéné zalomenie.
2) V dialogovom okne Vlozit zalomenie je predvolena volba Zalomenie strany (obrazok 27).
3) Zvolime pozadovany Styl strany.
4) Oznacime Zmenit' €islo strany.

5) Zadame Cislo strany, od ktorého sa méa zacat, a klikneme na OK.
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VloZit zalomenie @

Typ
»
) Zalomenie riadku
(%) Zalomenie strany
Predvoleny Styl il

Obrazok 27: Restart Cislovania stran po vioZeni ru¢ného zalomenia.

Zmena okrajov stran

Okraje strany je mozné zmenit tromi spdsobmi:
* Pomocou pravitok — rychle a jednoduché, no neumoZziiuje jemné nastavenie

e Pomocou dialégového okna Styl strany — umoZiiuje definovat okraje s presnostou na dve
desatinné miesta

* Pomocou ovladacich prvkov v poli Strana v podpaneli Vlastnosti postranného panelu

Ak zmenime okraje, nové okraje ovplyvnia Styl strany a zobrazia sa pri
nasledujucom otvoreni dial6gového okna Styl strany.

KedZe sa zmeni Styl strany, zmenené okraje sa pouziju na vSetkych stranach,
ktoré dany Styl pouzivaju.

Upozornenie

Ja\

Ked chceme zmenit okraje pomocou pravitok:

1) Sivé Casti pravitok predstavuju okraje. Umiestnime kurzor mysi na Ciaru medzi sivou
a bielou €astou pravitka. Kurzor sa zmeni na dvojitu Sipku, pri€om v tipe sa zobrazi
aktualne nastavenie.

2) Pridrzime lavé tlacidlo mySi a okraj posunieme na nové miesto.

O R = ] S
-

[}

Obrazok 28: Postvanie okrajov
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Malé Sipky na pravitku (sivé trojuholniky) sa pouZzivaju na odsadenie odsekov.

Castokrat sa nachadzaji na rovnakom mieste ako okraje strany, preto je potrebné

A si dat’ pozor, €i naozaj posivame znacku okraja a nie Sipky odsekov. Dvoijité Sipky
zobrazené na obrazku 28 znazorniuju kurzor mysi, ako sa zobrazi v tejto pozicii.

Upozornenie

Ked chceme okraje zmenit pomocou dialégového okna Styl strany:

1) Klikneme kamkolvek na strane pravym tlacidlom mysi a z kontextovej ponuky zvolime
Strana.

2) Na karte Strana okna, ktoré sa otvori, zadame pozadované vzdialenosti do poli v Casti
Okraje.
Zmena okrajov pomocou pola Strana v podpaneli Vlastnosti postranného panelu:

1) V otvorenom postrannom paneli (Zobrazit’ > Postranny panel) zvolime zalozku
Vlastnosti.

2) Kliknutim na znacku (+) otvorime pole Strana (ak je zatvorené)

3) Kliknutim na tlaCidlo Okraj otvorime okno, v ktorom zadame pozadované rozmery do
¢iselnych poli Vlastné (kliknutim na tlaCidlo Viac moZnosti sa otvori okno Styl strany).

Pridavanie poznamok do dokumentu

Autori a recenzenti Casto pouzivaji poznamky na vymenu napadov, kladenie otazok alebo
oznacenie veci, ktorym je potrebné venovat pozornost.

Na poznamkovanie moZzno vybrat blok textu pozostavajuci z viacerych odsekov, alebo mézZzeme
vybrat’ len jeden bod, kam sa poznamka vlozi.

Ked chceme do textu vloZit poznamku, vyberieme text alebo umiestnime kurzor na miesto, na
ktoré sa ma poznamka vztahovat, a z ponuky zvolime Vlozit' > Poznamka alebo stlac¢ime
kombinéciu klavesov Ctrl+Alt+C. Na danom mieste sa vytvori znacCka, ktora bude bodkovanou
Ciarou prepojena s polom na pravej strane strany, kam mézeme zadat text poznamky. Sucasne

napravo od vodorovného pravitka nad textom pribudne tla¢idlo Poznamky; jeho stlacenim mézeme

poznamky skryt’ alebo zobrazit, ak su skryté.

Writer automaticky prida na koniec poznamky meno autora a ¢asovu peciatku, ktora indikuje ¢as
vytvorenia poznamky. Obrazok 29 znazorfiuje text s poznamkami od dvoch réznych autorov.

i 63, 70 __ (po 1[}?‘____11[_}; 12_51_1_4_[]_ ;"_EED__.,"// Podrobnejsie rozpisat'.
Roman Toman
a P 9. Dovolené odchylky Sirky Zliabku 6 v Dnes, 10:10
=+0,09
=+0,15
sh klinoch. Polomery r zaoblenia Zliabkov a Ziadalo by sa zvyraznit
oznacenia.

Obrazok 29: Priklad poznamok

Pridavanie poznamok do dokumentu
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Ak chceme zmenit meno, ktoré sa zobrazuje v poli Autor v komentéri, z ponuky zvolime Nastroje

> MozZnosti > Udaje o pouZivatelovi.

Ak dokument upravuje viac ako jedna osoba, kazdému autorovi je automaticky priradend in& farba

pozadia poznamky.

Ked na komentér klikneme pravym tlaCidlom mysi, v kontextovej ponuke budeme méct zmazat
danu poznamku, zmazat vSetky pozndmky od daného autora, alebo zmazat' vSetky poznamky

v dokumente. Z tejto ponuky mdZzeme na formatovanie textu poznamky pouzit niektoré zakladné
prikazy. Text vloZzeny do schranky m6zZzeme vlozit pomocou tlacidla Vlozit. Obvyklym sp6sobom
moézZeme zmenit typ pisma, velkost a zarovnanie.

Ked sa chceme presunut z jednej poznamky na druhu, otvorime Navigator (F5), rozbalime Cast

Poznamky a klikneme na text poznamky, na ktort sa chceme presunut. Textovy kurzor sa presunie

na miesto, kde je pozndmka ukotvena. Ak na poznamku v navigatore klikneme pravym tlacidlom
mysSi, m6Zeme ju rychlo upravit alebo zmazat.

Medzi pozndmkami sa mézZe presivat aj pomocou klavesnice. Pomocou kombinécie klavesov
CtrI+Alt+Page Down sa presunieme na nasledujucu poznamku a Ctrl+Alt+Page Up na
predchadzajdcu poznamku.

Vytvaranie obsahu

Program Writer méa funkciu na automatické vytvaranie obsahu z nadpisov v dokumente. Pred jej
spustenim je potrebné sa uistit, €i su nadpisy vytvorené s konzistentnymi Stylmi. Napriklad
modzZeme pouzit Styl Nadpis 1 pre nazvy kapitol a Styly Nadpis 2 a Nadpis 3 pre podnadpisy
v kapitole.
Aj ked sa v programe Writer da obsah dodato¢ne prispbsobit, vacsinou postacuju Standardné
nastavenia. Vytvorenie obsahu je jednoduché:
1) Pri vytvarani dokumentu odliSujeme Styly odsekov réznymi Groviiami nadpisov (napr. pre
nadpis kapitoly a nadpisy Casti): Nadpis 1, Nadpis 2, Nadpis 3, atd. Ich nazvy sa potom
objavia ako polozky obsahu.
2) Umiestnime kurzor na miesto, na ktoré chceme vlozit obsah.
3) Zvolime VloZit' > Registre a tabulky > Registre a tabul'ky.
4) V dial6govom okne Vlozit register/obsah ni¢ nemenime. Klikneme na OK.
Ak pridame alebo odstranime text (tak, Ze sa nadpisy posunu na iné strany) alebo pridame,
zmazeme alebo zmenime nadpisy, je potrebné obsah aktualizovat.
Urobime to takto:

1) Umiestnime kurzor do obsahu.

2) Klikneme pravym tlacidlom mysSi a z kontextovej ponuky zvolime Aktualizovat’
register/obsah.

Ak nie je mozné do obsahu umiestnit kurzor, v okne Nastroje > Moznosti >
Poznamka LibreOffice Writer > Pomocky pre formatovanie a zaSkrtneme pole Zapnut’
v Casti Kurzor v chranenych oblastiach.

Obsah je mozné kedykolvek prispdsobit. Klikneme nan pravym tlacidlom mySi a v kontextove;j
ponuke zvolime Upravit register/obsah. Viac informacii o moZnostiach Uprav sa nachadza
v kapitole 12, Vytvaranie obsahov, registrov a bibliografie v prirucke Navod na pouZivanie
programu Writer (Writer Guide).

Vytvaranie obsahu
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Vytvaranie registrov a zoznamov literatiry

Registre a zoznamy literatlry sa vkladaju podobnym spdsobom ako obsahy. Tento proces
podrobne opisuje kapitola 12, Vytvaranie obsahov, registrov a zoznamov literatary v prirucke
Navod na pouZivanie programu Writer (Writer Guide).

Okrem abecednych registrov Writer umoZziuje vytvarat zoznamy ilustracii, tabuliek a objektov, a je
tieZ mozné vytvorit vlastny zoznam Ci register. Napriklad mézZeme vytvorit osobitny register
obsahujuci iba vedecké nazvy rastlinnych druhov a osobitny pre ludové nazvy druhov. Pred
vytvorenim novych typov registrov je potrebné najskér zaclenit poloZzky registra do dokumentu
programu Writer.

Praca s grafikou

V programe Writer je grafika trojakého typu:
* Obrazky, vratane fotografii, kresieb, skenovanych obrazkov atd.
* diagramy vytvorené pomocou kresliacich nastrojov balika LibreOffice,
e grafy vytvorené pomocou sucasti balika LibreOffice nazvanej Chart.

Viac informacii sa nachadza v kapitole 11, Grafika, galéria a pismomalba, a v kapitole 8, Praca
s grafikou, v knihe Navod na pouZivanie programu Writer (Writer Guide).

Tladenie

Viac informacii o zobrazovani nahladu pred tlacou, nastaveni tlace, Ciernobielej tlaci na farebnej
tlaCiarni, tlaci brozuar a dalSich moznostiach tlace sa nachadza v kapitole 10, Tlacenie,
exportovanie a posielanie mailom tejto prirucky a v kapitole 5, Tla€enie, exportovanie, faxovanie
a posielanie mailom v knihe Navod na pouZivanie programu Writer (Writer Guide).

Vytvaranie hromadnej koreSpondencie

Writer poskytuje uzito¢né funkcie na vytvaranie a tlac:
* viacerych personalizovanych kopii dokumentu na rozposielanie podla zoznamu adries

prijemcov,
e Stitkov s adresami a
e obalok.

V3etky tieto mozZnosti pouzivaju registrovany zdroj tdajov (tabulkovy zoSit alebo databazu
obsahujucu mena, adresy a dalSie informécie). Tento proces opisuje kapitola 11, Tvorba
hromadnej koreSpondencie, v knihe Navod na pouZivanie programu Writer (Writer Guide).

Sledovanie zmien v dokumente

Na najdenie zmien vykonanych v dokumente je mozné pouZzit' niekolko metod.

1) Dokument so zmenami uloZzime (v inom priecinku alebo pod inym nazvom alebo oboje) a
nasledne pouzijeme Writer na porovnanie pévodného a nového dokumentu a na
zobrazenie rozdielov. Zvolime Upravit > Porovnat’ dokument. Této technika je uzitocna,
najmé ak sme jedin& osoba pracujiuca s dokumentom, pretoZe brani narastaniu velkosti
a zlozZitosti stboru, ako je tomu pri ostatnych metédach.
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2) Verzie dokumentu ukladame ako sucast pévodného suboru. Tato metdda vSak mbze
spbsobit’ problémy pri velkych a zlozitejSich dokumentoch, a to najméa vtedy, ak verzie
ukladame Casto. Tejto metdde sa radSej treba vyhnut.

3) PouZijeme revizne znaCky programu Writer, ktorymi poukazeme na miesto kam sme nieco
pridali, nie€o zmazali alebo kde sme zmenili formatovanie. Pred zacatim Uprav zvolime
Upravit’' > Sledovanie zmien > Zaznam. Neskér mdZe autor alebo in4 osoba urobit reviziu
a prijat alebo zamietnut kazdui zmenu. Zvolime Upravit’ > Sledovanie zmien > Zobrazit'.
Klikneme pravym tlacidlom mysi na jednotlivé zmeny a z kontextovej ponuky zvolime
Prijat' zmenu alebo Odmietnut’ zmenu. Ak chceme vidiet zoznam vSetkych zmien a prijat
ich alebo zamietnut pomocou neho, zvolime Upravit' > Sledovanie zmien > Prijat’ alebo
odmietnut’. Podrobnosti najdeme v knihe Navod na pouZivanie programu Writer (Writer
Guide).

Nie vSetky zmeny sa zaznamendavaju. Napriklad sa nezaznamenava zmena
Tip zardzok z lavého zarovnania na pravé, zmena vzorcov (rovnic) alebo pripojena
grafika.

Pouzivanie poli

Polia v programe Writer su velmi uzito€nym prvkom. PouZivaju sa pre Udaje, ktoré sa v dokumente
menia (ako napriklad aktualny Cas alebo celkovy pocet stran) a na vkladanie vlastnosti
dokumentu, ako napriklad nazov, meno autora a posledna aktualizicia. Polia st zakladom
krizovych odkazov (pozri nizSie), automatického Cislovania obrazkov, tabuliek, nadpisov a dalSich
prvkov. Okrem toho su zékladom Sirokého rozsahu dalSich funkcii, o ktorych hovori kapitola 14,
Praca s polami v knihe Navod na pouZivanie programu Writer (Writer Guide).

Odkazy na iné Casti dokumentu

Ak odkazy na iné Casti dokumentu vkladame priamo, tieto sa velmi lahko mézu stat’ neaktualnymi,
ak zmenime poradie tém alebo prvkov, priddme alebo odstranime text alebo zmenime nadpis.
Writer poskytuje dva spdsoby ako zaistit, aby krizové odkazy boli aktualne — viozenim odkazov na
iné Casti rovnakého alebo iného dokumentu pomocou:

* hypertextovych odkazov a
* krizovych odkazov.

Tieto dve metddy vedu k rovnakému vysledku: ak na odkaz v otvorenom dokumente programu
Writer klikneme a sucasne pridrzime stlaceny klaves Ctrl, dostaneme sa priamo na odkazované
miesto. Su tu vSak zasadné rozdiely:

* Text v hypertextovom odkaze sa automaticky neaktualizuje, ak zmenime text polozky, na
ktoru odkazuje (je potrebné ho zmenit rucne). Text krizového odkazu sa v3ak prisposobi.

* Pri pouziti hypertextovych odkazov nemdZeme vybrat, na ktory typ obsahu chceme
odkazovat' (napriklad na vybrany text alebo stranu); pri pouZziti krizovych odkazov vybrat
mo6Zeme (napriklad mdéZzeme odkazovat aj na zalozky).

* Ak chceme vlozZit hypertextovy odkaz na objekt (napriklad grafiku) so zmysluplnym textom,
je potrebné tomuto objektu priradit ndzov zhodny s tymto poZadovanym textom (napriklad
obrdzok 6 namiesto predvoleného textu Grafika6)) alebo musime v dialdgovom okne
Hypertextovy odkaz zobrazeny text modifikovat. Na rozdiel od toho krizové odkazy,
odkazujlce na obrazky, automaticky zobrazuja uzito¢ny text a pri ich vytvarani mame
moznost zvolit' jednu z moznych variant.
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* Pri ukladani dokumentu programu Writer do HTML formétu v8ak hypertextové odkazy
zostanu aktivne, no krizové odkazy nie. Oba typy pritom zostanu aktivne, ak dokument
exportujeme do PDF.

Pouzivanie hypertextovych odkazov
Najjednoduchsi spésob, ako sa da vlozit hypertextovy odkaz na int €ast rovnakého dokumentu, je
pouzitie okna Navigator:

1) Otvorime dokument obsahujlci polozky, ktoré chceme navzajom prepoijit.

2) Otvorime Navigator kliknutim na jeho tlacidlo, zvolenim polozky ponuky Zobrazit' >
Navigator, alebo stlacenim klavesu F5.

3) Klikneme na tlacidlo so Sipkou Rezim presunutia a zvolime Vlozit' ako hypertextovy
odkaz.

4) V zozname v dolnej Casti okna Navigator zvolime dokument obsahujtci polozku, na ktoru
chceme odkazat.

5) V zozname okna Navigator zvolime poloZku, ktord chceme vioZit ako hypertextovy odkaz.

6) Tuto poloZzku presunieme na miesto v dokumente, kde chceme hypertextovy odkaz
vytvorit. Nazov polozky sa vlozi do dokumentu ako aktivny hypertextovy odkaz.

Na vytvaranie a Upravu hypertextovych odkazov v rdmci dokumentu a medzi dokumentmi sa da
pouzit' aj dialdgové okno Hypertextovy odkaz. Viac informacii sa nachadza v kapitole 12,
Vytvaranie webovych stran.
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Obrazok 30: Vkladanie hypertextového odkazu pomocou
Navigatora

Pouzivanie krizovych odkazov

Ak do textu priamo zadavame odkazy na iné Casti dokumentu, tieto sa lahko moézu stat
neaktualne, ak zmenime nadpis, pridame obrazky alebo zmenime poradie kapitol. Nahradenim
ru¢ne zadanych krizovych odkazov automatickymi zaruc¢ime, Ze tieto sa pri aktualizacii poli
automaticky aktualizuju a tak vzdy budul zobrazovat' aktualny text alebo €islo strany. Karta KriZové
odkazy v dialdgovom okne Polia obsahuje zoznam niekolkych poloZiek, ako napriklad nadpisy,
zalozky, obrazky, tabulky, a Cislované polozky, ako napriklad kroky v r6znych postupoch. M6Zeme
tieZ vytvorit' svoje vlastné referencné polozky. Viac informécii sa nachadza v Casti ,Nastavenie
odkazov“ v kapitole 14, Praca s polami v knihe Néavod na pouZivanie programu Writer (Writer
Guide).
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Ked chceme vloZit' krizovy odkaz na nadpis, obrazok, zalozku alebo int polozku:
1) Umiestnime kurzor v dokumente na miesto kam chceme krizovy odkaz vlozit.

2) Ak nie je otvorené dial6gové okno Polia, zvolime Vlozit' > Krizovy odkaz, ¢im sa otvori.

V nom na karte KriZové odkazy (obrazok 31) v zozname Typ zvolime typ poloZky, na ktoru

chceme odkazat (napriklad Nadpis alebo obréazok). Tato kartu mézeme nechat’ otvorenu

na opakované vkladanie dalSich krizovych odkazov.

3) Klikneme na pozadovanu polozku v zozname Vyber, ktory zobrazuje vSetky polozky
vybraného typu. V zozname VioZit odkaz na zvolime pozadovany format odkazu. Tento

zoznam sa meni na zéklade vybraného typu odkazu. NajcastejSie sa pouziva Odkaz (vlozZi

cely text nadpisu alebo nazvu), Kategoéria a €islo (vlozZi slovo obrazok alebo Tabulka

a jeho &islo, no bez textu nazvu), Cislovanie (vloZi iba &islo tabulky a obrazka, bez slova

¥7

,Obrazok" a ,Tabulka") alebo Strana (vloZi Cislo strany, na ktorej sa nachadza odkazovany

text). Klikneme na Vlozit'.
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Figure 1: The main Writer workspace in Print Layout view
Figure 2: Left end of Status Bar

Figure 3: Right end of Status Bar

Figure 4: View layouts: single, side-by-side, book.

Figure 5: Choosing Zoom and View Layout options,
Figure &6: Mavigation buttons

Figure 7: Mavigation toolbar

Figure &: Tools > Cptions = Load/Save > General page
Figure 9: Saving a file in Microsoft Word format
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Obréazok 31: Karta KriZové odkazy v dialbgovom okne Polia

Pouzivanie zaloziek

Zé&lozky su zobrazené v Navigéatore, z ktorého k nim mdéZeme pristupovat tak, Ze na ne klikneme

mySou. Na zalozky mbézeme odkazovat pomocou krizového odkazu, ako aj pomocou
hypertextového odkazu, tak ako je uvedené vyssie.

1) Oznacime text, ktory chceme vlozit' ako zalozku. Zvolime Vlozit' > Zalozka.

Odkazy na iné Casti dokumentu
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2) Otvori sa okno Vlozit' zalozku, v ktorom vacsie pole zobrazuje zoznam doteraz
zadefinovanych zaloZiek. Do horného pola zadame nazov pre tuto zaloZzku, a potom

klikneme na OK.
Viozit' zalozku X

Mormovany
Matica

Skrutka
“

Obrazok 32: Vkladanie zaloZiek

Pouzivanie hlavhych dokumentov

Hlavné dokumenty sa zvyCajne pouzivaju na vytvaranie rozsiahlych dokumentov, ako su napriklad
knihy, diplomové prace €i dlhé vykazy, alebo sa pouzivaju vtedy, ak viac ludi piSe r6zne kapitoly
alebo iné ¢asti dokumentu prifom nechceme, aby museli si¢asne pracovat' s rovnakym siborom.
Hlavné dokumenty spajaju oddelené textové dokumenty do jedného velkého dokumentu, pricom
zjednocuju formatovanie, obsah, bibliografiu, register a iné zoznamy.

Hlavné dokumenty v programe Writer spolahlivo fungujid. Pokial sa vSak s nimi nezoznamime,
modZe sa nAm zdat, Ze s nespolahlivé, alebo Ze ich pouZitie je zlozité. Viac informécii o hlavnych
dokumentoch sa nachadza v kapitole 13, Praca s hlavnymi dokumentmi v knihe Navod na
pouZivanie programu Writer (Writer Guide).

Vytvaranie vyplinovacich formularov

BeZny textovy dokument sprostredkuje prijimatelovi informacie. Medzi ne patri napriklad list, vykaz
alebo brozura. Citatel v nich zvy¢ajne moZze upravovat vietko alebo ni€. Formular ma Casti textu,
ktoré nie je mozné upravovat, a iné Casti, ktoré su uréené na to, aby ich Citatel upravil. Napriklad
dotaznik ma Gvod a otazky (ktoré sa nemenia) a prazdne miesta na zadanie odpovede.

Formulare sa pouzivaju troma spésobmi:

* Ked chceme vytvorit jednoduchy dokument, ktory mé adresat doplnit, ako napriklad
dotaznik, ktory rozoSleme skupine ludi, ktori ho potom vrétia spat’.

¢ Ked sa chceme pripojit do databazy alebo zdroja Udajov a umoznit' pouzivatelovi zadat
informécie. Niekto, kto prijima objednavky, méze vkladat' informacie z kazdej objednavky
do databazy pomocou formulara.

* Ked chceme prezerat informacie v databaze alebo zo zdroja Udajov. Napriklad knihovnici
takto mozu ziskavat' informacie o knihach.

Program Writer poskytuje niekolko prvkov na vkladanie informacii do formuléra vratane
zaSkrtavacich poli, vyberovych tlacidiel, textovych poli, roletovych zoznamov a Ciselnych poli. Viac
informacii sa nachadza v kapitole 15, PouZivanie formularov v programe Writer, v knihe Navod na
pouZivanie programu Writer (Writer Guide).
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