Textové editory

Prostrecdi Writeru

Po spusténi programu se zobrazi grafické rozhrani textového editoru Writer. Uvidite zde pracovni plochu
uréenou k editaci textu. Pro uzivatele znalé prace v komerénim textovém editoru MS Word je grafické rozhrani
v z&kladnich rysech shodné.

Pracovni prostfedi je podfizeno jednoduchosti a ucelnosti. Pfemira funkci nepotfebnych pro bézné uzivatele
je v zakladnim nastaveni redukovana (uschovana) do jednotlivych nabidek a podnabidek. Nerusi tak uzivatele
pfi praci s dokumentem. Pravé zjednodu$eni zakladni nabidky umozriuje i zaCateénikovi pomérné rychlou
orientaci v prostredi.

Uréitou nevyhodu poznaji uzivatelé starsich, méné vykonnych pocitactl, kdy spousténi Writeru trva pomérné
dlouhou dobu. Poté je v8ak prace jiz rychla a intuitivni.

Hlavni nabidka Writeru je standardné umisténa v horni €asti textového editoru. V hlavni nabidce jsou
k dispozici vdechny funkce textového editoru Writer. Tyto funkce jsou seskupeny podle tématickych oblasti do
jednotlivych podnabidek. Klepnete-li levym tladitkem mySi na polozku umisténou v hlavni nabidce, rozevie
se nabidka do pIné Sife tématicky sefazenych polozek. To napf. znamena, Ze v nabidce polozky Soubor se po
rozevfeni nachazi jednotlivé polozky s nazvy Novy, Otevfit, Zavfit apod.

Do hlavni nabidky se Ize také dostat bez pomoci mysi. Stisknéte na klavesnici funkéni kladvesu F10 a volbou
polozky pohybem klaves se Sipkami, které jsou umistény mezi textovou a numerickou ¢asti klavesnice.

Protoze aktivovat urcitou funkci prostfednictvim hlavni nabidky mlze byt unavné, umistili tviirci Writeru ¢asto
pouzivané operace na tladitka. Staci klepnout na tlacitko a funkce je aktivovana. Napfiklad pro zménu velikosti
pisma neni nutné projit slozitou cestou nabidek, ale sta¢i jednoduse klepnout na spravnou ikonu. Tlagitka, jez
spolu Uzce souvisi, jsou logicky uspofadana do tzv. paneld nastroj. Ty jsou umistény pod hlavni nabidkou.
Aktualni pocet panell nastroju a jejich momentalni zobrazeni je pIné v rukou uzivatele.

Tlaéitka pro minimalizaci, maximalizaci
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Lupa - velikost zobrazené stranky

Treti v pofadi na stavovém fadku je informace s jakou velikosti je na ploSe stranka zobrazena. Pokud klepnete
dvakrat levym tlaéitkem mysi na udaj zvétSeni, otevie se okno Lupa pro zménu nastaveni. Za udajem
zvétSeni nasleduji informacni rezimy. Rezim vkladani, vybéru a rezim hypertextového odkazu.

Rezimy vkladani a prepisovani
Rezim, ve kterém piSete dokument je standardné oznacen znackou INSRT. Jedna se o rezim vkladani.
Klepnete- li levym tla¢itkem mysi na rezim vkladani, zméni se znaménko na OVER, coz je rezim pfepisovani.

* Rezim vkladani - dodate¢né vepsany text ve vytvofeném dokumentu bude s kazdym novym
znakem soucasné odsouvat text za kurzorem tak, aby tim uvolnil prostor pro dopisovany text.
Tento rezim je nastaven standardné.

* Rezim piepisovani - v rezimu prepisovani se pracuje tak, ze s kazdym nové napsanym znakem [ qyer
se automaticky po pravé strané kurzoru jedno pismeno smaze.

vam text za kurzorem s kaZzdym nové napsanym pismenem ubirat pismeno z jiZz napsaného
textu, stavajici text je tak prepisovan textem novym! Tato vlastnost reZimu pfepisovani se zmeni
stisknutim kldvesy Insert na klavesnici, nebo pfepnutim rezimi ve stavovém radku.

Ll\/ Upozornéni: V pripadé, Ze jste omylem prepnuli z reZimu vkladani do rezimu pfepisovani, bude

Rezimy vybéru
Rezim vybéru zobrazuje aktualné pouzivany rezim. Volba je mezi rezimy STD, coz je oznacgeni standardniho
rezimu vybéru, EXT je rezim roz8ifovani a nakonec ADD oznaduje rezim pfidavani.

* Rezim vybéru STD - standardni
rezim, kdy volbu vybéru textu | [REGAINVIRAYS QALY MO AT RS GRS TD. R ezin
provedete  klepnutim ~ levym | Ty Rezim vybéru textu STD. 510
tlaCitkem mysSi na zacatek textu
a se soucasné stisknutym levym tla¢itkem mySi oznadite text. Pokud nasledné zménite volbu a oznadite jiny

text, nebude jiz dfivéjSi vybér aktivni.

e Rezim rozsifovani EXT -V tomto
rezimu nebude provedeny vybér
zruSen. K pdvodné ozna¢enému > : ) )
LRI CREVL) MO N EEE c7im vvbéru textu EXT. Rezim vybéru textu EXT. Rezin
Klepnutim leveho tlaCitka mysi | FXT. Rezim vybém textu EXT, EXT
pridan novy vybér, a to pravé do
klepnutim oznac¢eného mista. Pohybem kurzoru se soucasné stisknutym levym tlaCitkem mysSi provedete
i zmenseni souvislého vybéru textu.

e Rezim pridavani ADD - k jiz
ozna¢enému vybéru se pfida
jina vybrana c&ast textu. Nejde
0 souvisly vybér, ale o nékolik
jednotlivych vybéra.

Rezim hypertextového odkazu

Kazdym odkazem na emailovou adresu, nebo www stranky, Vas miize textovy editor na takto odkazovanou
adresou pfimo prfesmérovat. Rezim urcuje, zda je hypertextovy odkaz, napf. www.openoffice.cz aktivni i ne.
V pfipadé volby HYP se odkaz stava aktivnim. To znamenad, ze pokud klepnete levym tlagitkem mySi na odkaz,
budete na zvoleny odkaz pfesmérovani. Pokud tomu chcete zabranit, zvolte klepnutim na polozku rezim SEL.

Oznaceni hvézdickou
Hvézditka ve stavovém fadku vedle hypertextového odkazu uréuje, zda je stranka uloZzena na pevny disk
¢i ne. V pfipadé, ze se jedna o novou jesté neulozenou stranku, nebo v pfipadé, Zze se jedna o pozménénou
a neulozenou stranku, objevi se ve stavovém fadku informativni ozna€eni hvézdi¢kou. Pokud textovy dokument
ulozite na pevny disk, hvézdi¢ka zmizi.
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A) Postup pfi pouziti sloupct u nového dokumentu:

50

1. Nejprve na zaloZce Sloupce nastavte pozadovany pocet sloupcu, pfipadné parametry Sirky a vzdalenosti
sloupct od sebe a také parametry oddélovaci ¢ary.

2. Potvrdte tla¢itkem OK. Na strance se nasledné vytvori pole sloupct (véetné oddélovacich ¢ar).

Stranka je pfipravena pro editaci textu ve sloupcich.

B) Postup pfi pouziti sloupctl u jiz existujiciho textu dokumentu:

| stavajici text dokumentu (editovany standardnim odstavcovym zplisobem) je mozné prevést do sloupcil.

1. Umistéte kurzor mysi kamkoli do stranky dokumentu.

2. Zobrazte okno Styl stranky a v ném zalozku Sloupce. Nadefinujte pozadované parametry sloupct a klepnéte

na tlaéitko OK.

Plvodni text bude timto
procesem piekonvertovan
do sloupcld. Samozfejmé,
ze text do jisté miry ztrati
¢ast ze svého puvodniho
formatovani; to bude platit
zejména o vlozené grafice.
S tim je nutné poditat
a navazné formatovani
textu a spravné umisténi
obrazku opravit a dokument
tak finalizovat.

Ukazka textu, ktery je

na strance zformatovan

do tfech sloupct o Sifce
5,35 cm. Sloupce jsou
oddéleny mezerami

o Sifce 0,50 cm a pro lepsSi
prehlednost je na mezeru
mezi sloupci aplikovana
oddélovaci ¢ara 0,05 pt

s vyskou 95 % vysky sloupct.
Pres dva sloupce

je aplikovano textové pole

s nadpisem. &——/
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Samoziejmé, ze text zalomeny ve sloupcich muzete dale formatovat, a to za pomoci veSkerych formatovacich
nastroji znaku i odstavce. Doplnit jej mizete také textovymi poli, které mohou mit podobu velkého nadpisu,
pfesahujiciho i pfes Sitku vice sloupcd. O praci s grafikou a textovymi poli pojednava kapitola Grafika ve Writeru

na strané 67.

Kombinovana stranka se sloupci a bez nich:

MUze se stat, Ze budete pozadovat specifické formatovani stranky, na které bude text editovan z¢asti klasickym
odstavcovym zplsobem a z&asti bude ve sloupcich.

1. V dokumentu oznacte tu ¢ast textu, kterd ma byt zalomena ve sloupcich. To samé plati pfipadné i pro celé

odstavce.

2. V hlavni nabidce Writeru klepnéte na polozku Format.

3. Z nabidky zvolte polozku Sloupce.

Otevie se okno, které je velmi podobné zaloZce Sloupce
v okné Styl stranky. Je tu vSak drobny rozdil. Pfi pravé strané
okna se objevila rozeviraci nabidka Pouzit na. Pokud by
nebyl oznaden zZadny text, byla by v nabidce pouze jedina
moznost volby - Styl stranky: Vychozi. Pokud jste v§ak vybrany
text (uréeny pro zalomeni do sloupcll) oznacili, objevi se
v nabidce polozka Vybér. Tato volba zarucéi, ze sloupce budou
pouzity pouze na vami vybrany text (viz obrazek vpravo).

Tento text wial jif ve
sloupeich je Tento text wiak
JiZ we sloupcich je. Tento
text wials 11£ we sloupcich e
Tento text wial jif ve
sloupeich je. Tento test vwialk
JiZ we sloupcich je. Tento

Tento text neni wmistén do slouped. Tento text nend umds
neni umistén do sloupet. Tento text neni umistén do sloup
do sloupcd. Tento text nend wndstén do slouped. Tento tex
Tento text neni wmistén do sloupcil Tento tesxt neni umis
nend urndstén do slouped,

Tento text wialk jiF ve
sloupcichje Tento test
wiakt iF ve sloupeich je
Tento text il (12 ve
sloupcichje Tento text
wiak i ve sloupcich e
Tento text wialk jiF ve




Grafika ve Writeru s

3. Na tento bod nastavte kurzorem mysi tak, az se zméni na tvar ruky. D= E':E o o

4. Za stalého drzeni levého tlacitka mySi posouvejte bodem od rohu ‘ @

dovnitf objektu. Po uvolnéni tladitka mysi ziska objekt zaobleni. e o o

jako zamacknuta), bude kazdy vytvoreny objekt automaticky nastaven pravé do tohoto reZimu
Upravy objektu.

L’\/ Upozornéni: Pokud budete mit trvale zaktivovanu ikonu Body v listé Kresba (bude se jevit

ZMENA VELIKOSTI RUZNYCH TYPU OBJEKTU

Operace zmeény velikosti jiz byla zminéna v kapitole, ktera se vazala k tvorbé jednouchého tvaru ve Writeru
- ¢are. Na tomto je zminéna jesté jednou, a to rlznych typu grafickych objektd.

1. Klepnéte na obrazek jednou levym tlacitkem mySi (aby se zobrazily ichopné body).

|Rastrovy obrazek I |Automaticky tvar I |Trojrozmérny text Pismomalby I

2. Nastavte se mySi nad néktery uchopny bod tak, aby se tvar mySi zménil na tvar oboustranné Sipky
(viz obrazek krychle - pravy dolni roh tohoto obrazku a jeho uchopny bod).

3. Stisknéte a drzte levé tladitko mysi.

4. Tahnéte smérem dovnitf obrazku - obrazek se bude zmenSovat (pokud byste tahli smérem od obrazku,
obrazek by se zvétSoval).

5. Po dosazeni pozadované velikosti uvolnéte levé tlagitko mySi a obrazek bude mit novou velikost.

u obrazku pouZijete jeden z rohovych uchytnych bodl za soucasného stisku kldavesy Shift,
pak se obrdzek bude zvétsovat nebo zmensovat v méritku — pomér stran ztustane zachovan.
Pokud ale pouZijete jeden z bodu na nékteré ze stran obrdzku, budete zvétsovat nebo zmensovat
pravé jen tuto stranu — dojde tak k deformaci obrazku a poméru jednotlivych stran.

! Upozornéni: Prizmené velikosti velmi zaleZi na tom, jaky dchytny bod pouZijete. Pokud napfiklad

Obrazky totiz Writer vklada do dokumentu vétSinou pres celou stranku, coz je malokdy

l/}@ Poznamka: Zejména u vkladani rastrovych obrdzki se beze zmény velikosti neobejdete.
A
vyhovujici.V téchto pripadech témér vzdy musi byt obrazek zmensen.

PREMISTENI OBJEKTU

At jiz se jedna o jakykoliv graficky objekt, téméf vzdy po jeho vlioZeni do dokumentu je tfeba premistit jej na
jinou pozici. Writer dokaze pracovat s grafickymi objekty pomérné pohodiné, a proto neni problém pfemistit jeden
objekt na jakékoliv jiné misto v tabulce.

1. Klepnéte na objekt pravym tlacitkem mysSi tak, aby se zobrazily Uchytné body.

2. Nastavte se doprostfed grafického objektu tak, aby se u mysi zobrazil
kfizek na vSechny strany (viz obr. vpravo).

3. Stisknéte a drzte levé tlaitko mysi.

4. Za stale stisknutého levého tlacitka tahnéte smérem, kterym potfebujete
objekt pfesunout. Objekt bude tazen sou¢asné s mysi.

5. Na pozadované pozici uvolnéte levé tlacitko mySi — pfesun je dokoncen.
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Rucni déleni slov

MuUze se stat, ze si potfebujete v textu (ktery neni rozdélen) pomoci pomliékou sami. V takovém pfipadé
klepnéte mysi mezi slabiky slova, v misté kde potfebujete text rozdélit, na klavesnici stisknéte klavesu Ctrl
a se soucasné stisknutou klavesou Ctrl stisknéte klavesu poml€ky. V optimalnim pfipadé se stane to, ze se
text rozdéli dle vasi potreby, v opaéném pripadé se text nerozdéli a v textu zlistane pomic¢ka. Nevadi, pomI¢ku
smazte a zkuste ji vlozit mezi jiné dvé slabiky v textu.

Davod pro¢ pomi¢ka musi byt vioZzena s pomoci klavesy Cirl je ten, Ze klavesa Ctrl ,,umi“ pomli¢ku (v pfipadé,
Ze neni slovo rozdéleno) pfi tisku schovat. M(Ze se totiz bézné stat, ze diky ovladaélm rlGznych tiskaren na
riznych pocita¢ich (na kterych je dokument tistén), samotnému nastaveni tiskarny, zméné a Gpravé textu nebo
formatu stranky, rozhodi text trochu jinak nez jak byl plvodné formatovan. Pokud by byla pomli¢ka vioZzena bez
pouziti klavesy Ctrl, zlistala by po vytisténi zobrazena stéle. V textu by pak vypadalo slovo pivodné rozdélené
samostatnou pomickou tfeba tak-hle. O to jisté nestojite.

Naopak poml¢ku, kterou jste upravovali pomoci stisknuté klavesy Ctrl sice v textu uvidite, ale v nahledu na tisk
uz nebude a slovo bude nepferuseno.

Slovo rozddené s pouzitim klavesy Ctrl, Slowe rozdélené s pouEitim klavesy Ctrl
Slovo rozdeé-lené bez pouzitim klavesy Ctrl. Slowo rozdé-lené bez pouZitim klavesy Ctrl.

Ukazka rucniho déleni slov v textu. Vlevo je editacni rezim Writeru a slovo rozdélené pomickou se stiskem
klavesy Citrl a bez jejiho stisku. Vpravo pak nahled na text dokument s ruénim rozdélenim slov, jak by
vypadal pri tisku.

Pokud jste rozdélili slovo ruéné vliozenou pomli¢kou, nebude pfi pouziti automatického déleni slov v tomto slové
déleni pouzito. Ru¢ni déleni ma v tomto pfipadé pfednost.

Precdtiskova priprava a tisk dokumentu

Jednou ze zdakladnich (a velmi Casto pouzivanych) operaci textového editoru je vytisténi vytvofeného
dokumentu na tiskarné.

NAHLED NA DOKUMENT - PREDTISKOVA PRIPRAVA

Slozitéjsi a dlouhé doumenty se obvykle nevejdou na jednu stranku. Jesté predtim nez dokument vytisknete,
se mlzZete podivat na to, jak pfesné bude na papife vypadat, na kolik papir( se vlastné vejde a zda by nebylo
mozné naptiklad rozsifit okraje apod. Nahled zobrazite témito zplsoby:

e klepnutim na ikonu lupy s papirem Nahled strany.
» prostfednictvim hlavni nabidky Writeru - polozka Soubor =» Nahled strany.

Po otevieni nahledu se zobrazi listy papiru tak, jak budou vypadat pfi tisku. V nahledu strany je vidét, zdali je
text na plose spravné a podle predstav rozvrzen. V reZzimu nahledu je k dispozici panel Nahled tisku.
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Aktualizace obsahu

Pokud pokracujete v psani dokumentu nebo v ném ménite nékteré pasaze (vCetné nadpisl), zméni se
pochopitelné i samotny vioZzeny obsah. Protoze se tim stavajici obsahu lidi od zmén, které v textu dokumentu
dale probihaly, je nutné tzv. aktualizovat obsah.

Obsah se chova jako pole s proménnou. Poznate to i podle odliSného (Sedého) zbarveni pozadi textu, které
se samozfejmé pfi tisku neobjevi.

1. Klepnéte v hlavni nabidce Writeru na poloZku Nastroje.
2. V oteviené nabidce vyberte polozku Aktualizovat a v podnabidce vyberte poloZzku Atualizovat vse.
Obsah dokumentu se zaktualizuje, pfesné podle zmén, které probéhly v textu dokumentu.

REJSTRIK

Tvorba rejstfiku je zalozena na podobném principu jako tvorba obsahu dokumentu. Rozdil spodiva v tom,
ze u rejstiiku je tfeba nejprve v dokumentu oznadit ta slova, ktera budou soucasti rejstfiku. Nasledné pfi
generovani rejstfiku pak Writer vdechna oznacena slova v celém dokumentu ,uspofada“ tak, aby pro ¢tenare
vznikl abecedné sefazeny seznam takovych slov - tedy rejstrik.

Vytvoreni rejstriku

1. Oznadte slovo, které chcete pfifadit do databaze slov v rejstfiku.

2. V hlavni nabidce Writeru zvolte pfikaz Vlozit =» Rejstfiky a tabulky =» Polozka.

3. Otevie se okno Vlozit polozku rejstfiku. V okné v rozeviraci nabidce vyberte Abecedni rejstrik.
4

. Jako|PoIoika| bude v dialogu zobrazeno RUNE RTINS kil
vami oznacené slovo (v tomto pfipadé slovo

YWybr

[ | f i G :
Trakvtor) POK,Ud byste pop:ebo_vall, .L,jpl.'avu A Rejstfik Abecedni rejstfik | |2 m
rejstfiku provést podle dalSich indicii, jako \ )
napfiklad | Motorova vozidla,| museli byste e Traktor

toto_slovni” spojeni napsat do dialogu]Prvni] | Prenikic Motorova vazidla v
|k||’<':.|Pokud by dalsi slovo restfiku bylo Druby K 7

napfiklad Vlecka, napsali byste do dialogu [ Hiawn polozka

Prvni kli¢ indicii Nemotorova vozidla. Pak by
volba rejstfiku probihala vzdy podle tohoto
kliCe. Nejdfive budou v rejstfiku uvedeny
vyrazy s prvnim kliéem rejstfiku vyrazu
Motorova vozidla a odkazem na stranky
a pak by nasledoval rejstfik vyrazl oblasti Nemotorova vozidla.

[ ] Pousit na viechny podabné texty

Druhy kli¢ je obdobou kli¢e prvniho, provadi dalsi roz&lenéni podle kli¢e rejstiiku.
5. Zatrzitko Hlavni polozka zvyrazni odkaz na stranku s textem odlisné (tu¢né) od dalSich polozek rejstriku.

6. Zatrzitka Pouzit pro vSechny podobné texty zajisti, ze pfi opakovani vyrazu v dokumentu bude vyraz pfidan
automaticky do rejstfiku.

Vlozeni rejstriku
1. Klepnéte na misto v dokumentu, kam si prejete viozit rejstfik. v 'Ob 3 :
c
2. V hlavni nabidce Writeru zvolte pfikaz Vlozit =» Rejstfiky a tabulky nt-e-:edni' rejstiik
pro

 vr Y T ybwofit rejstikiSeznar ilustraci
=> Rejstiky a tabulky. Otevie se okno Vlozit rejstfik / tabulku. e mia tablak

Definoané uZivatelern

3. V rozeviraci Typ nabidce vyberte poloZku [Abecedni rejstfl'k|-/

; . f . - . Yybwait Tabulky objsktd
(ktery jste vytvofili v pfedchozich krocich) a potvrdte klepnutim s seonam Eolfiit; liesratury
na tlagitko OK ki
Ukazka Writerem vytvofeného = Abecednl re.IStrIk
abecedniho rejstriku pojmd. Motorova VOZIALA. ...........ocoeeeieieiiieiiiieieeicd e
TLAKLOL. ... oo 10
Nemotorova VOzIdla.............ooooeveeeeiiieiiiiied] Lo
VIECKA .o b 12
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Postup pfri pripravé hromadného tisku obalek
1. Zalozte novy dokument Writeru. Z nabidky Vlozit zvolte polozku Obalka. Zobrazi se stejnojmenné okno,

124

prostfednictvim kterého se provadi konfigurace pfipravy a tisku obalek. Okno Obalka je tvofeno zalozkami

Obalka, Format a Tiskarna.

. V kazdé zalozce navolte potfebna data a nastaveni. V zalozce Obalka naleznete pole pro vliozeni Adresata

a Odesilatele. Nejprve mUlzete editovat adresu odesilatele (zatrzitko a pole Odesilatel), ta bude stejna

na vSech kopiich obalek.

. Co se tyka adresatu - v pfipadé

jednoho adreséata mlzete jeho
jméno a kontaktni idaje editovat
pfimo v poli Adresat. Vzhledem
k tomu, ze opodstatnény je
prfedevS§im  hromadny  tisk
obalek, je zadouci, aby bylo pole
adresata naplnéno automaticky
z existujici databaze adres.
Vlastné k tomuto ucelu se da
vyuzit databaze adres, ktera
byla pouzita pfi pfipravé dopisli
hromadné korespondence.

Z rozeviraci nabidky Databaze
nejprve  vyberte  aktualni
databazi adres a totéz provedte
prostfednictvim nabidky Tabulka.

V  rozeviraci nabidce Pole
databaze se po vybéru databaze

Obalka

Obalka |Format | Tiskarna

Adresat
.databaze_hrom_korespondence. 0, Jméno> A
.databaze_hrom_korespondence. 0. Fiijmeni =
.databaze_hrom_korespondence. 0. Adresa 1

.databaze_hrom_korespondence. 0. Obec
.databaze_hrom_korespondence.0.PSC >

3

Databaze
databaze_hrom_koresponden
Tabulka
databaze_hrom_koresponden »

Pole databaze

w
< >
Odesilatel
Computer media s.r.0, -~
Hrubéicka 495
793 12 Kralice na Hané
~
< >
[ Movydok. | [ ozt

] [ Zrusik ][ Mapovéda ] [ Ohbnovit ]

a tabulky zpfistupni jednotliva pole zaznama (Titul, Jméno, Pfijmeni atd.). Postupné vybirejte ty, které maji byt
soucasti pole Adresét, do kterého kaZdou z téchto poloZek vzdy viozte pomoci tlagitka s Sipkou [,

zalozky Format a Tiskarna.

Pod zéloikou|Formét|naleznete nastavovaci prvky, pomoci kterych jednak /[ Sika

. Jakmile budete hotovi s pfidanim kontakt( adresatl, mlzete nastavovat prvky

pfesné umistite na obalce pole odesilatele i adresata a také vyberete Format
obalky. VAmi ménéné hodnoty nastaveni mlzete priibéZne sledovat na nahledu,
ktery je umistén v pravém spodnim rohu okna Obalka.

Zalozka Tiskarna nabizi prvky pfesného umisténi obalky na tiskovém

Welikost
Format RS w
22,70cm 5
Wika 11,40cm &

archu papiru, nastaveni|Orientace obalky |pfi tisku a také moZnost _

nastaveni tiskarny samotné.

. Paklize ukonéite konfiguraci jednotlivych prvk(i obalky, mlzete se
rozhodnout mezi finalizaci - viozenim sestavy obalky formou zalozeni
nového dokumentu s obalkou (tlacitko Novy dok. v okné Obalka) anebo
vlozenim sestavy do stavajiciho dokumentu (tladitko Vlozit). Po zvoleni
jedné z téchto moznosti dojde k vytvoreni sestavy obalky v dokumentu Writeru.

>

Crientace oballky

=@ & § (@ [
T+

. Urcité neujde vasi pozornosti, ze v pfipadé naplnéni pole adresata z databaze kontaktu
jsou jednotlivé zaznamy zvyraznény Sedou barvou. Pravé to naznacuje propojeni téchto
zaznamU s databazi. Necht vas nezmate, ze tyto polozky jsou pouze v obecném tvaru
[<Jméno>, <Pfijmeni>| atd. - je to v poradku, jedna o vytvofeni obecné sestavy, jednotliva

T+ + T+ + +
(%) Tisk od horniho okraje
() Tisk, od spadriho okraje
Posunaout doprava 0,00crm &
Pasunout dold 0,00crm ES
<Imeénc>
<PHjmeni=
< Adresa 1=
<Ohbec=
<PSCH|

jména adresatli budou tisknuta az pfi hromadném tisku kopii obalek.

. Nyni vdm jiz nic nebrani v moznosti
hromadného tisku takto pfipravené sestavy
obdlek. Klepnéte na tlaCitko Tisknout soubor
pfimo (pfipadné prostfednictvim hlavni
nabidky Writeru na Soubor = Tisk. V pfipadé
hromadného tisku obalek nésledné Writer
zobrazi okno s dotazem, prostfednictvim

OpenOffice.org 2.0

@ Wa5 dokument obsahuje pole databize s adresou, Cheeke wytisknout sériovy dopis?

[] upozornéni znowu nezobrazovat

N

l [ Napovéda

kterého se vés dotazuje, zda chcete tisknou sérii. Tento dotaz potvrdte tla¢itkem Ano.
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Vytvoreni hypertextového odkazu typu Posta a zpravy

DalSim pfikladem je volba postovni e-mailové adresy jako hypertextového odkazu. Vyznam spociva ve vytvoreni
vazby z existujiciho dokumentu Writeru na (v systému instalovany a pfedvoleny) poStovni program. Hypertextovy
odkaz typu Posta a zpravy pak prostfednictvim tohoto dokumentu (po klepnuti mySi na odkaz) automaticky spousti
e-mailového klienta a otevird okno pro vytvafeni e-mailové zpravy. Zarovef vkldda odkazem definovanou
e-mailovou adresu (popfipadé pfedmét zpravy) do fadku adresata. Uzivateli pak sta¢i doplnit text zpravy
a odeslat ji na e-mail adresata.

Dalo by se fici, ze pfeddefinovanim tohoto odkazu ma uzivatel dokumentu zjednoduSenou praci pfi odesilani
e-mailu, ktery reaguje na vécné informace dokumentu Writeru.

1. Nejprve v okné Hypertextovy odkaz klepnéte v jeho levém sloupci na ikonu Posta a zpravy.

. rebu pHjames, nap! mailbToRINNGE
adresu piijemce, napf. mailto:info@firmaxy.cz. [HEAEEEEREATLEE

Sta¢i opét zadat pouze adresu e-mailu @ Poita a zpravy
a textovy editor doplni znac¢ku mailto:. Do pole Y © E-mail O Zprawy
Predmét miizete zadat odkaz, ktery se vlozi Internet Fifiemee mailtosinfo@firmaxy.cz
do zpravy. = FFedmat
3. Dalsi postup (a rozhodnuti, jakym zplisobem vlozit \%551
hypertextovy odkaz) je obdobny jako ve vyse Podta 5 zpréy

popisovanych pfipadech.

—

Soubor Upgravy Zobrazit Viodit Formét Tabulka Néstroje Okno  Mépovéda

¥ Psani zpravy: Dotaz na technickoupo... g@@

H - = = AE = < "
N = Ly [IE:E[I = @ & _'{' '\:g' bl E:I & b Soubor  Uprawy  Zobrazit  YloZit  Formét  MoZnosti Mastroiffl
il Wychozl v | | Times New Roman v | |12 v B i d =ak Ay’ i & . L_:.J N
= Odeslat Adresar Pravopis Pfipojt  Zabezpeceni 1
= B - T S ' -
Od: | Michal Jiigek, Carmputer Media s.r.o, <miiricek@com. .. ~ (=
v Kornu: | |27 info@firmaxy.cz

Postovni program spustény prostirednictvim
hypertextového odkazu typu Posta a zpravy

Y

= Pfedmét: | Dotaz na kechnickou podporu
Hypertextovy odkaz typu it

Posta a zpravy Télo A Proporcionalni hd ._

Odkaz na e-m@'ﬂ firmy XY || Dobr den, potieboval bych)
— W

- mailto:info@Firmaxy.cz < >

Po klepnuti na vytvofeny hypertextovy odkaz se jiz spusti pfedvoleny e-mailovy klient (Outlook, Outlook
Expres, Mozilla Thunderbird apod.). V ném muzete doplnit text zpravy a odeslat ji pak adresatovi.

Na obrazku vySe vidite ukazku, kdy se po klepnuti na hypertextovy odkaz v dokumentu Writeru spousti
postovni klient s otevienym oknem editace e-mailové zpravy.

Hypertextové odkazy a zalozky

Pokud se hypertextovym odkazem potfebujete odkazat na néjaky nadpis, stranku, tématickou oblast apod.,
oznalte zacCatek takové oblasti zalozkou, ktera bude jednoznaéné pojmenovana. Na tuto zalozku se pak
mlZzete odkazat hypertextovym odkazem.

Zalozku ovSem nemusite vyuzivat pouze pro hypertextové odkazy, mohou vam také poslouzit pro rychly
pfechod v dokumentu pomoci Navigatoru. Muzete tak prochazet celym dokumentem pomoci vhodné
koncipovanych a rozmisténych zalozek.

1. V textu dokumentu oznaéte slovo €i pasaz textu (na které bude aplikovana
zalozka) do bloku. Mlze to byt napfiklad odkaz ze strany 1 na zaloZzku, viozenou
v textu na strané 2.

Krigowy odkaz...

il

I

2. Ve Writeru zvolte pfikaz Vlozit = Zalozka.

Poznarmka. ..




