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» Formaty textovych souboru
» Nastaveni pisma a odstavce — pravidla
» LibreOffice
> Styly
» odstavce
» znhakove styly

> Cislovani kapitol
> (Generovani obsahu



Formaty textovych souboru

> XU
» prosty text bez formatovani (Poznamkovy blok)

» odt
» open document text

» soubor vytvoreny ve Writeru z balicku
LibreOffice (OpenOffice)

> doc, docx

» textovy dokument vytvoreny v MS Word
z balicku MS Office



Format pdf

» portable document file (prenositelny format
dokumentu)

» vyvinuty firmou Adobe pro ukladani
dokumentu nezavisle na software a hardware,
na kterem byly porizeny

» bezproblémovy pfenos do ruznych operacnich
systemu

» zachovani vzhledu a obsahu

» zdrojovy kod — textovy, graficky

» prohlizeC: Adobe Reader

» snhadno prenositelny



Pismo — zakladni pojmy

» proporcionalni pismo
» patkové (serifove) pismo
> pguvéitl’vu QIouhych textu — seminarni prace,
Zaverecne prace
» bezpatkove (bezserifové) pismo
» pouziti u prezentaci, plakatu, pozvanek, nadpisu
» kaligraficka a dekorativni

» Z pisem rucne psanych, napr. na svatebni
oznameni

» nheproporcionalni

» pouziti u popisu zdrojovych kodu, pfi
napodobeni psani na psacim stroji



Pismo — priklady

> V praci pouzit maximalne 2 typy pisma
VLASTNI TEXT - patkové pismo
NADPISY — obvykle bezpatkoveé

» priklady
» proporcionalni

» patkové (serifové): Times New Roman, Georgia,
Palatino Linotype, Garamond, Liberation Serif

» bezpatkové (bezserifové): Arial, Verdana,
Tahoma, Liberation Sans, Calibri

> dekorativni: Vit
» neproporcionalni: Courier



Pismo — pojmy

» minusky, minuskule
» mala pismena

» verzalky, majuskule
> VELKA PISMENA

> kapitalky

> MALA PISMENA MAJi TVAR VELKYCH, TAKHLE
VYPADA JMENO A PRIJMENI: JINDRA DRABKOVA



Pismo — zvyrazneni

» ZMena rezu pisma

» tucneé, kurziva (pouziti u citaci), tucna
kurziva

> KAPITALKY
» pouziti u kratkych textu, nadpisu
» nepouzivat podtrhavani
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odsazeni
rozestupy
zarovnani
radkovani
tok textu

Odstavec



Odsazeni a rozestupy

> nastaveni odstavce u souvislého textu

» V celem dokumentu stejne

» odsazeni prvniho radku: nastaveni vzdalenosti
automaticky, mozna mala mezera pod odstavcem

» nepouzivat pro odsazeni prvniho radku tabulator
nebo mezery

» rozestupy (mezery) pod odstavcem: nastaveni

vzdalenosti cca 0,2 cm, bez odsazeni prvniho
radku

» zleva a zprava (soucasne)
» pouziti napfr. pfi citovani celych odstavcu



Zarovhnani

> vievo
» U nadpisu, seznamu pouzité literatury, odrazek

» Vpravo
» napr. jmeno autora pod Clankem

> na stred
» plakaty, pozvanky, oznameni

> do bloku
» pouziti v zaverecnych pracich
> Vvhodné nastavit soucasné déleni slov

» Vvhodna vizualni kontrola, pripadna uprava
textu (neprirozené roztahovani mezer)



Radkovani

» mezera mezi radky

» ovliviuje tmavost/svetlost stranky
» ovlivhuje Citelnost textu

» zaverecne prace — radkovani 1,5



Tok textu

» deleni slov
» nastavuje se pri zarovnani do bloku
» nastaveni deleni: obvykle automaticky

» max. pocCet spojovniku za sebou (max. pocCet
po sobé jdoucich fadku, na nichz muze byt
slovo rozdelene)

» zalomeni stranky
» moznost vlozit zalomeni stranky vievo
(vpravo) — pouziti u nadpisu kapitol nejvyssi
urovne (zalomeni vievo)



Tok textu

> MozZnosti

> nedeélit odstavec

» V pfipade, ze nechceme rozdelit odstavec na vice
stranek

» obvykle se nepouziva

» ponechat s nasledujicim odstavcem
» nerozdeli radek a nasledujici odstavec
» pouziti u nadpisu

» kontrola sirotkt a vdov

» kontrola osamocenych fadku na konci (sirotek)
nebo na zacCatku (vdova) stranky

» pouziti u bézného (souvisiého) textu



LibreOffice.org

> Zakladni informace: cs.libreoffice.org
» kancelarsky balik

» opensource software

» snadna instalace

» dostupny pro vSechny hlavni pocCitacove
platformy

» kompatibilni s dalsimi softwarovymi baliky



http://cs.libreoffice.org/

LibreOffice.org

LibreOffice obsahuje

>
>
>
>
>
>

Writer — textovy editor

Calc — tabulkovy procesor

Impress — nastroj pro tvorbu prezentaci
Draw — graficky editor

Base — prace s databazemi

Math — editor pro psani vzorcu



Styly
» ProcC styly?
» jednotny vzhled, jednodussi uprava formatu

(napf. vSech nadpisu, textu)
» moznost tvorby seznamu

» F11 (Styly — Spravovat styly)
» Styly odstavce
> Znakove styly
» Styly ramce
> Styly stranky
> Styly seznamu
> Styly tabulky




Styly

» pouziti stylu
» kurzor musi byt umisten v odstavci, slove,
strance, jejichz styl chceme menit

» dvojklik levym tlaCitkem na styl v panelu Styly
a formatovani nebo

» nabidka Styly — vyber stylu
» uprava stylu, vytvoreni noveho stylu

» Klik pravym tlaCitkem na styl v panelu Styly a
formatovani — Upravit nebo Novy

» moznost zobrazit
» VSechny styly, Pouzité styly, Vlastni styly



Styly odstavce

» VvétSina stylu zalozena na stylu Vychozi

» pouziti u odstavcu, nadpisu, popisku,

v zahlavi, zapati apod.
nadpisy
» styl Nadpis 1, Nadpis 2 atd. podle urovne
souvisly text
> styl Telo textu
popisky (obrazku, tabulek)
» styl Popisek, Tabulka, Obrazek
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Postup pri formatovani textu

oznacit text

zkopirovat text do schranky (Ctrl + C)
otevrit novy dokument v LO Writer
Upravy — Vlozit neformatovany text
pouzit styly (Nadpis 1, Nadpis 2, Telo textu apod.):

» dvojklik levym tlaCitkem na styl v okné Styly a
formatovani — pouzije se styl na odstavec, ve kterém
je umistén kurzor

» klik pravym tlacitkem na styl — Novy, Upravit

» moznost nastaveni vlastnosti odstavce, pisma,
cislovani, tabulator, ohraniCeni, pozadi



Uprava stylu odstavce

» Klik pravym tlaCitkem na styl v okne Styly
a formatovani — Upravit nebo

» Klik pr. tl. v textu — Styly — Upravit styl

» zalozka Organizator
> Nazev stylu
» Dalsi styl (ktery nasleduje po stisku Enter)
» RodiCovsky (zmeny v tomto stylu se
projevi i v upravovanem stylu)

» dalsi zalozky: nastaveni pisma
a odstavce
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Nastaveni pisma a odstavce

Pismo (font, styl, velikost)

Efekty pro pismo (barva, verzalky,
kapitalky, obrys)

Umisténi (horni, dolni index)
Odsazeni a rozestupy

Zarovnani

Tok textu

OhranicCeni



Znakove styly

» pouziti u slov
> pouziti znakoveho stylu

> klik do slova

» dvojklik na styl vybrany v okné Styly
a formatovani

» zduraznéni jednotlivych slov
Vychozi

Neproporcionalni text

Silné zduraznéni

>
>
>
» Citace



Cislovani kapitol

» pouziti — ¢islovani nadpisu

> Nastroje — Cislovani kapitol
» prirazeni uroven — styl
» nastaveni Cislovani nadpisu

» zobrazeni pocCtu Cisel v podnadpisech
(zobrazené urovné)



Generovani obsahu

nadpisy kapitol a podkapitol — specialnim
stylem (zalozeném na stylu Nadpis)
Viozit — Obsah a rejstrik — Obsah,
rejstrik nebo seznam pouzite literatury...
» Nadpis, Typ: Obsah
> Vytvofit z Osnova (Nastroje — Cislovani
kapitol)
aktualizace, vymazani obsahu
> Kklik pravym tlaCitkem na obsah a vybrat



