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Predmluva



Pro koho je tato kniha uréena?

LibreOffice je svobodny kancelafsky balik s vlastnostmi srovnatelnymi s proprietarnimi
alternativami. Zahrnuje aplikace pro zpracovani textu, tabulkovy procesor, prezentace a dalSi
funkce. Je dostupny pro Mac, Windows nebo Linux. MoZné jej budete moci pouZivat i na jinych
operacnich systémech, bud jako aplikaci na prohlizeni (napfiklad aplikace pro Android) nebo
pomoci emulace (napf. linuxova emulacni vrstva ve FreeBSD).

LibreOffice Online (déle jako LOOL) je webovy kancelafsky balik kompatibilni s desktopovou
verzi LibreOffice. Nabizi moduly pro textovy procesor (Textové dokumenty), tabulkovy procesor
(Sesity) a prezentace (Prezentace). RovnéZz vam umoznuje bezpecné uchovavat dokumenty

na cloudovém nebo sitovém umisténi, které je pod vasi kontrolou. M{iZete dokonce oteviit jeden
z vaSich LOOL dokument(l v desktopové verzi LibreOffice, upravit jej a ulozit jej zpét na vzdaleny
server.

Tato kniha je urCena pro uZivatele, ktefi maji zdjem o nékterou z vyhod nabizenych osobnim
cloudem: Lepsi soukromi, nizsi (zdarma!) naklady nebo lepsi moZnosti pfizplsobeni. Instalace
a Udrzba vlastni instance LibreOffice Online neni jednoduchy proces. Pro nastaveni a udrzbu
LibreOffice Online byste méli rozumét sitovym pojmim (sprava domén, hostingové sluzby atd.),
obecné linuxovému operacnimu systému a praci s jeho prikazovou fadkou.

O ¢em je tato kniha?

Tato kniha vam pomUZe nainstalovat LibreOffice, predstavit webové rozhrani a zddraznit hlavni
rysy jeho moduld.

Predmluva (tato kapitola)

Uvod do LibreOffice Online

Instalace LibreOffice Online

Konfigurace LibreOffice Online

Prochéazeni souborl v LibreOffice Online

Upravy, ukladani a exportovani soubord v aplikacich LibreOffice Online
Pouziti modulu Textové dokumenty

Pouziti modulu Sesity

© ©® N o gk wDbd e

Pouziti modulu Prezentace
10. Integrace dalSich aplikaci s LibreOffice Online

Kde lze ziskat pomoc

Existuje mnoho zdroj(l, které miZete vyuZzit pro ziskani pomoci pfi pouzivani LibreOffice Online.
Patfi sem nejen tento prlivodce a dalsi uréené pro LibreOffice Online, ale také materialy vytvofené
pro desktopovou verzi LibreOffice. Oba systémy sdileji velké mnozstvi funkci a odpovédi jsou
Casto stejné aplikovatelné na oba.

Systém napoveédy

LibreOffice Online je pomérné novy a zatim nema online systém napovédy, jako ma desktopova
verze. Ackoli existuje polozka Napovéda v hlavni nabidce, obsahuje pouze dvé polozky:
Klavesové zkratky a O aplikaci.

Nicméné mnoho funkci je podobnych s desktopovou verzi LibreOffice. MizZete (a méli byste)
zkontrolovat ndpovédu pro desktopovou verzi, zda obsahuje odpovédi na vas problém.
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https://play.google.com/store/apps/details?id=org.documentfoundation.libreoffice

DalSi volné dostupna podpora na internetu
Projekt LibreOffice podporuje uzivatele riznymi zplisoby, mimo jiné:

« Ask.LibreOffice je forum otazek a odpovédi, kde mizete poloZit dotaz a ziskat odpovéd
od Clena projektu nebo jiného uZivatele z komunity.

» LibreOffice Wiki obsahuje dokumentaci o softwaru a také poskytuje prostor pro spolupraci
skupin v ramci projektu. Pokud hledate odpovédi na otazky tykajici se softwaru,
vyzkouSejte nejdfive Wiki stranku Dokumentace.

* PoStovni konference jsou tradicnim zdrojem napovédy v open-source projektech
a v pripadé LibreOffice tomu neni jinak. Mnoho uZivatel odpovida na otazky v LibreOffice
postovni konferenci.

» Kromé online ndpoveédy existuje také oficialni dokumentace, dostupna ve formé knih
a priru¢ek — tato prirucka je jedna z nich. Mlzete najit také navody k dal$im modulim
dostupnych v LibreOffice Online (Writer, Calc a Impress), stejné jako dalSi souCasti sady
LibreOffice (napf. Base, Math a Draw).

* Pokud jste obeznadmeni s Internet Chat Relay (IRC), jsou na serveru freenode.net
k dispozici kanaly LibreOffice. Komunikovat s dal$imi ¢leny komunity mdiZete na adrese
https://irc.documentfoundation.org/. Tipy pro nastaveni IRC klienta najdete na Wiki strance
IRC/Users.

Placena podpora a skoleni

Je mozZné také zakoupit podporu ve formé smlouvy o poskytovani sluzeb, a to od prodejce nebo
poradenské firmy specializované na LibreOffice. Informace o certifikované profesionalni podpofe
se nachazi na webovych strankach The Document Foundation: https://cs.libreoffice.org/get-
-help/professional-support/

Vase verze miiZe byt jina

Ovladaci prvky prohlizece

Na rozdil od LibreOffice, coZ je ,samostatna“ aplikace, budete pfistupovat k LibreOffice Online
prostfednictvim prohlizeCe. Vysledkem jsou jemné detaily ve vzhledu a chovani LibreOffice
v zavislosti na prohliZzeci. Dostupnost prohlizec¢t pro jednotlivé operaéni systémy se lisi.

Pro neménné chovani pfi pouzivanim LibreOffice Online byste méli pouzit multiplatformni
prohlizeg, jako je Mozilla Firefox nebo Google Chrome. Ovladaci prvky prohlizece, jako jsou
zalozky nebo Gvodni stranka, se lisi mezi rliznymi prohlizeéi. Ovladaci prvky v aplikaci LibreOffice
Online vSak zlstavaji stejné.

Ikony, pisma, a vzhled

KaZzdy operacni systém pro stolni pocitace ma svij vlastni vzhled. Coz mlze mit za nasledek,

Ze mezi riznymi opera¢nimi systémy mohou byt malé rozdily, dokonce mohou byt rozdily i mezi
rlznymi prohliZzeci na stejném OS. Stejné tak se mohou v tomto textu mirné liSit snimky obrazovek
v zavislosti ha operacnim systému. Rozdily by vSak mély byt vétSinou omezeny na prvky, jako je
nabidka nebo stavovy fadek. Stejné jako software pro osobni pocitaCe jsou nékteré prvky
prohlizece, jako pisma, témata, atd., uzivatelsky pfizplsobitelné a mohou byt rozdilné na snimcich
obrazovek v této pfirucce.

Vase verze miZe byt jina | 7
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Toto je nadpis 1
Toto je nadpis 2

Vitejte v LibreOffice Online, vasi hostované kanceldfi. LOOL je webovd

kancelafska sada s otevfenym zdrojovym kédem pro viechny, od jednotlived,

pies velké podniky a2 po poskytovatele sluZeb. Poskytuje chranéné, bezpedné a
:oumpatihilni feseni pro synchronizaci a sdileni soubord na serverech, které
idite
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Obrazek 1: LibreOffice Online ve Windows/Edge (nahore)
a Chrome/Linux (dole)

Neovlivni to vzhled a dojem z vaSich dokumentd. Ty by mély zlstat konzistentni bez ohledu
na pouzitém operacnim systému a verzi LibreOffice (Online nebo desktopova verze LibreOffice).

Jak se jednotlivé prvky nazyvaji?

Pojmy pouzivané v LibreOffice Online pro oznacovani prvkd uzivatelského rozhrani (viditelné ¢asti
programu, které pouzivate, na rozdil od kédu v pozadi, ktery zplisobuje, Ze program funguje) jsou
stejné jako ve vétsineg jinych internetovych aplikaci.
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Prostredi aplikace Hlavni menu
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Tlaitkova lista Pravitko

Toto je nadpis 1
Toto je nadpis 2

Vitejte v LibreOffice Online, vasi hostované kancelari. LOOL je webova
kancelfska sada s otevienym zdrojovym kadem pro véechny, od jednotlivc,
pres velke podniky az po poskytovatele sluzeb. Poskytuje chranéne, bezpecne a
kompatibilni feseni pro synchronizaci a sdileni soubord na serverech, které
fidite
Obrazek 2: LibreOffice Online Ul v cloudové sluzbé
Hostitelska aplikace:
To je aplikace, ktera ,hostuje” LibreOffice Online (vice informaci v kapitole 2, Pfedstavujeme

LibreOffice Online). V tomto pfikladu je LibreOffice Online integrovan s popularni cloudovou
sluzbou a horni fada ovladacich prvkd nema viibec nic spole¢ného s LOOL.

Hlavni nabidka:
Hlavni nabidka LOOL vypada velmi podobné jako jeji desktopovy protéjSek, s hlavnimi
poloZkami Soubor, Upravy a Nastroje.

Tladitkova lista:
Stejné jako verze pro stolni poCitaCe obsahuje panel tlacitek tlaCitka pro béZné operace, jako
je uloZeni aktualniho dokumentu, tu¢ny text nebo vytvofeni seznamu.

Pravitko:
V nékterych modulech je pod tlacitkovou liStou pravitko ukazujici Sitku dokumentu.

Jak se jednotlivé prvky nazyvaji? | 9



Pracovni plocha:

Dokument zabira vétsinu obrazovky a je mistem, kde mdzete umistit kurzor a pridat obsah
do svych dokumentd.

Stavovy fadek:
Spodni ¢ast aplikacniho okna zobrazuje réizné aktualni uzite¢né informace, napriklad
aktualni stranku/celkovy pocet stranek, pocet slov/znak( a aktualné vybrany jazyk.
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Obrazek 3: Dialogové okno Odstavec v modulu Textové dokumenty

MUzete také vidét dialogova okna, coZ jsou okna, kterd se zobrazi nad hlavnimi polozkami
uvedenymi vySe. Jejich ucelem je o néfem informovat, vyZadat si vstup nebo oboji najednou.
Okno obsahuje ovladaci prvky, které je mozné pouzit k provedeni néjaké akce. Nazvy béznych
ovladacich prvkd jsou uvedeny na obrazku 2. V této knize ve vétsiné pfipad nebudeme technické
pojmy pouZivat, ale je uziteCné je znét, protoZe napovéda a dalSi zdroje informaci s nimi Casto
pracuji.

Casto kladené otazky

Mohu LibreOffice pouzivat pro komeréni ucely a ve své firmé?
Ano

Mohu LibreOffice Online dale distribuovat ?
Ano

10 | Casto kladené otazky



Mohu LibreOffice Online prodavat, bud’ pfimo, nebo jako souéast predplacené sluzby?
Ano

Na kolik poéita¢ti mohu LibreOffice nainstalovat?
LibreOffice Online je nainstalovan na serveru, nikoliv na jednotlivych pocitacich. To
znamena, ze ho mliZete nainstalovat na tolik serverd, kolik chcete. Pokud v3ak vyuzijete
sluzby spole¢nosti, ktera ho pro vas nainstaluje, jeji pracovnici jej pravdépodobné nainstaluji
na jeden server.

Jak mohu k LibreOffice pfispét?
PFi vyvoji a uzivatelské podpore LibreOffice Ize taktéZ pomoci rliznymi zptsoby, pficemz
programatorské zkuSenosti nejsou nutné. Chcete-li zagit, podivejte se na tuto webovou
stranku: https://cs.libreoffice.org/community/get-involved.

Mohu PDF soubor této knihy dale distribuovat, pfipadné jej i tisknout a prodavat?
Ano, pokud jsou splnény podminky alespori jedné z licenci, které jsou uvedeny na zacatku
této knihy. Nepotfebujete k tomu Zadné specialni povoleni. Jako pfispévatelé k této knize vas
vSak Zzadame, abyste vzali v Gvahu mnoZstvi prace, které bylo na jeji psani a preklad
vynaloZeno, a abyste se podélili o ¢ast svého zisku. https://cs.libreoffice.org/donate.

Co je LibreOffice Online? Je jiny neZ LibreOffice?
LibreOffice Online je online kancelarsky balik instalovany na vaSem serveru. Poté
se k nému dostanete tak, Zze prohlize¢ nasmérujete na adresu URL na tomto serveru. Pfed
instalaci se musite uijistit, Ze server ma veSkery nezbytny software (vice o tom v kapitole 2,
Instalace LibreOffice Online) a odstranit problémy, které se mohou vyskytnout. Je v3ak tfeba
tak ucinit pouze jednou. Poté mate k aplikaci pfistup prostfednictvim prohlize€e na jakémkoli
pocitaci, ktery mate, vetné pocitacli PC, Mac a mobilnich zafizeni. Abyste mohli pouZivat
LibreOffice Online, je nutné mit stabilni pfipojeni k siti.

Musim si vybrat mezi LibreOffice a LibreOffice Online?
Nikoliv. UrCujici jsou vaSe okamZzité potfeby. Obé aplikace jsou vytvofeny na stejném jadre
a skute¢né jsou navrzeny tak, aby spolupracovaly. Snadno miZete vytvorit soubor
v LibreOffice Online, pak jej otevfit v LibreOffice na vaSem PC a upravit jej a nakonec uloZit
zmeény zpét do LOOL.

Nevidim soubory na mém po¢citaci, kde jsou?
P¥i vytvareni obsahu v LOOL jsou soubory ukladany na serveru, nikoli na mistnim pocitaci.
MUZete si je volné stahnout a otevfit pfimo na serveru, nebo je synchronizovat s mistnim
pocitatem pomoci volné dostupnych aplikaci (vice o tom v kapitole 9, Integrace s LibreOffice
Online).

Co je nového v LibreOffice Online 6.3?

VSechny nové verze aplikaci LibreOffice pfichazeji s novymi funkcemi a opravami chyb a LOOL
neni vyjimkou. Informace k nejnovéjsi verzi LibreOffice Online najdete na TDF Wiki.
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Co je LibreOffice Online?

Stejné jako mnoho konkurenénich kancelarskych programd, i projekt LibreOffice vytvofil verzi
softwaru pro stolni pocCitace, ktera je k dispozici pres internet. LibreOffice Online je software,
ktery umoziuje uzivatellm prihlasit se do podporovaného systému pomoci prohlizece a pracovat s
jejich dokumenty. Kromé toho, Ze jde o software s otevienym zdrojovym kdédem, je zdarma pro
osobni i profesionalni pouziti bez licenénich poplatkd. Mezi vyhody patfi:

Multiplatformni:
LibreOffice Online mdzZeme pouzivat na vSech zafizenich se systémem Windows, macOS
nebo Linux, nebo na jakémkoli operacnim systému s podporovanym prohlizeCem (dokonce i
na mobilnich zafizenich).

Kompatibilita soubort:
Soubory vytvorené v LibreOffice jsou vysoce kompatibilni s alternativami, jako jsou Microsoft
Office, Dokumenty Google a dalSimi.

ViceuZivatelsky:
MUzZzeme pozvat spolupracovniky, aby s vami pracovali na nasich souborech pres sit'.
Dokonce mizZzeme upravovat stejné soubory soucasné.

Vicejazyc€ny:
LibreOffice méa podporu pro mnoho jazykd, s funkcemi jako kontrola pravopisu, tezaury a
komplexni rozvrzeni pro narodni prostfedi, které to vyZaduje.

Rizeno komunitou:
Komunita uZivatel( a vyvojari fidi vyvoj LibreOffice. Kazdy je povzbuzovan k Gc¢asti na
rozvijeni jeho budoucnosti.

Namisto instalace LOOL na kaZzdy z pocitacl, kde jej chceme pouzivat, budeme instalovat (nebo
pristupovat) na server umistény nékde jinde. MiZe to byt bud v nasi mistni (napf. domaci) siti,
nebo pres internet.

Chceme-li pouzit LOOL, nastavime v prohlize€i adresu, ktera odpovida hostitelské aplikaci.
LibreOffice Online obvykle neexistuje sam o sobé&. Misto toho je nainstalovan spolu s dalsi

aplikaci, ktera spravuje soubory. Tato hostitelska aplikace ndm umozni otevrit kompatibilni soubory
v LOOL, obvykle v¢etné dalSich moZznosti, jako je stahovani nebo jejich smazani.

Co obsahuje LibreOffice Online?

Cilem LibreOffice Online je podporovat vSechny funkce stejné jako jeho stolni protéjSek. Jako novy
prirGstek do rodiny LibreOffice ma LOOL v sou¢asné dobé nasledujici komponenty:

* Textové dokumenty, textovy procesor a protéjSek k LibreOffice Writer.
+ Sesity, tabulkovy procesor a protéjSek k LibreOffice Calc.

* Prezentace, multimedialni prezentani aplikace a protéjSek k LibreOffice Impress.
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LibreOffice Online Textové dokumenty

E Soubor  Upray  Zobrazit  Viofit  Formit  Tobuka  Néstoje  Napovéda  Poslednizména: pied 10 selundami  prirucka_LOOL2.odt X
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Toto je nadpis 1
Toto je nadpis 2

Vitejte v LibreOffice Online, vasi hostované kancelafi. LOOL je webova
kancelafské sada s otevienym zdrojovym kédem pro véechny, od jednotlived,
pres velké podniky aZ po poskytovatele sluZeb. Poskytuje chranéné, bezpecné a
kompatibilni feseni pro synchronizaci a sdilenf soubor(i na serverech, které
fidite

Hiedat: Stranka 121 | 50words, 337 characters | VioZit | Standardnivjbér | Cedtina | ®\ —  100% ¥ +
Obrazek 4: LibreOffice Online Textové dokumenty

LibreOffice Online Textové dokumenty je online textovy procesor, schopny mimo jiné vytvaret
pékné formatované pisemné prace, zpravy nebo knihy. Vytvari své soubory ve stejném formatu
OpenDocument Text (ODT) jako jeho desktopovy protéjSek. Umi také otevirat soubory a ukladat je
ve formatu Microsoft Word (DOCX/DOC).

Neékteré z funkci, které obsahuje, jsou:
* Vybér Pisem, barva textu a textové dekorace (Tu€né, Kurziva, PfeSkrtnuté atd.) a dalSi.
«  Styly umoznujici snadnou aplikaci vSech vySe uvedenych moznosti formatovani.
* Nastroje pro revize, vCetné Sledovani zmén.
+  Casti dokumentu, jako jsou Hlavi€ky, Pati¢ky, Obsahy a Indexy.
» Pole, kterd mohou byt vioZzena do dokumentd.
* Snadna tvorba tabulek.

+ Jazykové nastroje, jako jsou kontrola pravopisu, pocet slov a slovniky.
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LibreOffice Online SeSity

| Soubor  Uprawy  Zobrazt Vot  Formdt Lt Data  Niswoje  Népowida  Poclednzména: 281220192128  prirucka_LOOL.ods X
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[ ¢ 5 >[4 Tabellel | Tabelle2 | Tabelle3

Hiedat: List1z3 | Cestina | Standardni vibér | Primér.; Soutet:0 @ — 100%~ 4
Obrazek 5: LibreOffice Online Sesity

LibreOffice Sesity je online protéjSek k LibreOffice Calc, umozniujici nAm spolupracovat na
tabulkach prostfednictvim naseho prohlizece. PouZiva stejny koncept sesitd a listll jako verze pro
stolni pocitace a vyuziva shodny format souborli OpenDocument Spreadsheet (ODS). Umi také
otevirat a ukladat soubory do formatu Microsoft Excel (XLSX/XLS).

Nékteré z funkci, které obsahuije, jsou:
+ Zakladni aritmetické funkce, napriklad scitani, od¢itani, nasobeni a déleni.

* Formatovani bunék, zahrnujici dekorace textu, pozadi a ohraniceni bunék, formatovani
Cisel a podminéné formatovani.

« Vzorce a funkce.
+ Datové néstroje, napriklad tfidéni, filtrovani, seskupovéani a validace dat.

* Grafy a Tabulky, které Ize vlozit do seSitu.
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LibreOffice Online prezentace

oo m 4 @ & W < -« » 2 [
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Kliknutim pfidate ndzev
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Kliknutim pridate nazev

Kliknutim pfidate text

3G 1Ly
Hiedat: Snimek1z1 | Cedtina Q — 70~ -|-
Obrazek 6: LibreOffice Online Prezentace

LibreOffice Online Prezentace umoznuje vytvaret bohaté multimedialni prezentace ve formatu
OpenDocument Presentation (ODP). Umi také otevirat a ukladat soubory ve formatu Microsoft
PowerPoint (PPTX/PPT).

Nékteré z funkci, podporované v online verzi, jsou:
* Vytvareni prezentaci textu a grafiky.
e Styly pro snadnou zménu vzhledu prvk{ snimku.
« Pfidani Tvard, Grafli a Tabulek do prezentaci.

* Prezentace souboru v rezimu celé obrazovky, véetné animaci a prechodd.
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Struktura instalace LOOL

Jak je uvedeno v pfedchozich oddilech, instalace LOOL se trochu liSi od instalace LibreOffice. S
posledné jmenovanym instalujeme software do mistniho pocitae. Po spusténi jedné z aplikaci
veSkeré zpracovani a zobrazeni probih& také lokalné.

S LibreOffice Online instalujeme aplikaci na server. Server se postara o funkce, jako je ukladani
soubor(l a zpracovani vstupll do formatovaného textu nebo sesitu, zobrazené ve vasem pocitaci
prostfednictvim prohlizeCe. Proces vypada nasledovné:

i 4 N
| / -~
|/ g+ F’"\J 2
A : 000 I\ ‘
(3]
\ S/ \
a .

Obrazek 7: Proces zobrazeni LOOL ze serveru
Kontaktujeme server nasmérovanim prohlize€e na zadanou adresu URL.
URL sméfuje na hostitelskou aplikaci, ktera je zodpovédna za ukladani soubord.

Pokud otevieme dokument podporovaného typu v hostitelské aplikaci, ta zavold LOOL
prostfednictvim pluginu a zobrazi jej.

4. Vysledky se odeSlou zpét do naSeho pocitaCe k zobrazeni v okné prohlizece.

| kdyz pro pouziti LibreOffice Online nepotfebujeme v naSem pocitaci zadny specialni software,
bude tfeba nainstalovat software na serveru, ve kterém planujeme provozovat LOOL.

g Poznamka

Prohlize€ zobrazi obrazek dokumentu vytvoreny na serveru. Tento obrazek se sklada
Z mnozstvi Ctvercovych dlazdic, které se aktualizuji vZdy, kdyz se zméni oblast
dokumentu, a za pomoci chytrych algoritm( se aktualizuji pouze dlazdice, ve kterych
dochéazi ke zméné. Napfiklad zména textu v horni ¢asti dokumentu ovlivni vice dlazdic
nez zména textu ve spodni ¢asti.
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Pozadavky pro instalaci LibreOffice Online

Web Server

Jak jiz bylo zminéno, LibreOffice Online vyzaduje hostitelskou aplikaci, ktera bude ukladat naSe
soubory a zobrazovat je pomoci LOOL podle potfeby. Tyto hostitelské systémy jsou webové
aplikace. Existuji tfi hlavni komponenty, které jsou vyZzadovany za Uc¢elem zajiSténi funkci pro
potfeby LOOL.:

* Webovy server, ktery odesila webovy obsah do prohlizecd.

« Databazi, ktera se pouziva k ukladani informaci do systému (i kdyZ pro nas vypada jako
~soubory").

* Programovaci jazyk, ktery umoziuje serveru zobrazovat dynamickeé informace, v tomto
pfipadé plnohodnotnou webovou aplikaci.

Nastésti ma Linux tyto tfi komponenty k dispozici. Je zde vybér rozdilnych platforem, které
mdZete pouzit pro hostovani LOOL, ale nejbéznéjsi je platforma LAMP (Linux, Apache, MySQL,
PHP) nebo WAMP (Windows, Apache, MySQL, PHP). Instalace a konfigurace platformy LAMP
(WAMP) presahuje ramec této prirucky, k dispozici je vSak fada online zdrojii s ndvodem na jeji
nastaveni a spravu.

g Poznamka: Potvrzeni, Ze platforma LAMP funguje

NeZ se pfesuneme za tuto sekci, méli bychom byt schopni navstivit nds server pomoci
webového prohlize€e a byt uvitani néjakou uvitaci strankou nebo zpravou, ze webovy
server bézi.

Hostitelska aplikace

Jakmile je vas webovy server funkéni, miiZzeme nainstalovat jednu z podporovanych hostitelskych
aplikaci, ktera budou obsahovat soubory pro LOOL. Existuje mnoho kompatibilnich aplikaci,
v€etné ownCloud, NextCloud, e-Groupware a mnoho dalSich. Tyto systémy nabizeji fadu funkci,
véetné synchronizace soubor(, kalendare, spravy kontaktd a spoluprace a jsou dale oznacovany
jako cloudové sluzby.

| v tomto pfipadé detailni instrukce pro instalaci nékterého z téchto systému je mimo rozsah této
prirucky. V nutnych pfipadech mohou sekce nize obsahovat pfikazy pro rychlé nastaveni
hostitelské aplikace. K dispozici je vSak fada online zdrojl, které pomohou pIné spravovat nas
systém.

'Ei Poznamka: Potvrzeni, Ze instance cloudové sluzby funguje

Nez se pfesuneme za tuto sekci, méli bychom byt schopni se pfipojit na vas server
pomoci webového prohlizeCe a prihlasit se do aplikace.

Vybér verze LOOL

Pfed samotnou instalaci LOOL je tfeba zvazit dostupnou verzi. LibreOffice Online je open-source
kolaborativni projekt, coz znamen4, Ze kdokoli si mlize vzit kdd a vytvofit na ném zalozeny
produkt. V disledku toho existuje nékolik rliznych moznosti, jak nainstalovat LOOL:

LibreOffice projekt:
Nadace The Document Foundation vytvari instanci LOOL, kterou miizeme spustit pomoci
kontejnerového systému Docker. Tato verze je pfevzata pfimo z kddu projektu a mohla by byt
povazovana za ,upstream” verzi LOOL.
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Komeréni produkty:
Existuje nékolik spolecnosti poskytujicich podporu pro instalaci a provoz LOOL. Jejich
seznam je na strance The Document Foundation cs.libreoffice.org.

V této pfirucce se zameéfime na instalaci a konfiguraci Docker kontejneru, ktery poskytuje projekt
LibreOffice, a budeme pouZzivat popularni hostitelskou aplikaci.

Instalace LibreOffice Online pomoci Dockeru

Instalace aplikace LibreOffice Online, kterou poskytuje a publikuje nadace The Document
Foundation, je snadna diky kontejneru Docker. Docker je systém, ktery spousti aplikace v
kontejnerech. Ty si lze pfedstavit jako malé uzaviené Casti vasSeho pocitace. To znamena, ze
pokud je s aplikaci v Dockeru néco v nepofadku, nemdze (bézné) ovlivnit zbytek systému. To také
znamena, ze nemiZeme normalné pristupovat k obsahu téchto kontejnerli pomoci béznych
nastrojil opera&niho systému - alespoii ne bez pfedchozi konfigurace. Ugelem kontejnerd je zajistit
bezpecénost a zaroven byt efektivni z hlediska zdrojl. Instalace Dockeru je mimo rozsah této knihy,
ale na webu Dockeru najdeme fadu zdrojl pro instalaci komunitni edice Docker Engine.

Samotny pfikaz k instalaci LOOL od The Document Foundation je snadny:
docker pull libreoffice/online

Tim se stdhne LOOL z ulozisté Docker Hub a nainstaluje se.

aron@acp-hes

.: Damﬂiﬁ:' j_nnlEt.
: Download COmgp ]

: Downloading

1load

HWaiting
Haiting
HWaiting
Haiting
HWaiting
I Haiting
J: Haiting
: Haiting
HWaiting
: Haiting
i HWaiting

Obrazek 8: Instalace LibreOffice Online z Docker Hub

Bude tfeba upravit konfiguraéni soubor aplikace (/etc/loolwsd/loolwsd.xml), kde je nutné zadat
nazev domény hostitelské aplikace a jméno/heslo pro konzoli administratora. Poté mizeme
kontejner spustit pomoci nhasledujiciho pfikazu, kde abcd123 je jméno naSeho Docker kontejneru.

docker run abcdi123
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,Q\ Tip: Odstranovani problému s pFipojenim

Pokud zjistime, Ze se na$ kontejner LibreOffice Online spravné spusti, ale nemdzeme
oteviit Zadné soubory (jak je popséano déale v kapitole 5, Upravy, ukladani a export
soubord LibreOffice online), ujistime se, Ze jsme zadali spravné konfiguracni hodnoty
pro naSi hostitelskou aplikaci v souboru loolwsd.xml. Dale ovéfime, Ze jsme dokoncili
kroky popsané v kapitole 3, Nastaveni pro pouziti LibreOffice Online, abychom se
ujistili, Ze na strané hostitelské aplikace je nastaveni kompletni.
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Nase instalace LibreOffice Online

V tomto okamziku je nainstalovan LibreOffice, ale jeSté neni pfipojen k naSi hostitelské aplikaci. Tu
je tfeba nastavit, aby volala LOOL, kdyz provedeme akci otevieni souboru pro Gpravy ve formatu
kompatibilnim s OpenDocument.

Z Poznamka: Pouzitelnost

Nasledujici oddily plati pouze v pfipadé, Ze jsme instalovali pomoci Dockeru nebo
linuxovych bali¢kd. Pro uzivatele pouzivajici VM appliance by mélo byt jiz ve
nastaveno.

Pfihlaseni do cloudové sluzby

Navstivime svou instalaci cloudové sluzby pomoci webového prohlize¢e — mizeme pouZzit IP
adresu serveru, na kterém jsme ji nainstalovali. Pokud pouzivdme existujici cloudovou instalaci,
mUlZeme pouzit své stavajici uzivatelské jméno a heslo.

Pokud jsme postupovali dle instrukci v posledni kapitole a naSe instance cloudové instance je
zcela nova, bude nutné dokoncit kratky proces nastaveni. Na prvni obrazovce uvedeme jméno
svého uctu pro spravu a nastavime heslo tohoto Uctu.

oQOo

Vytvofit icet spravce

Ulo#isté & databdze -

Varovani tykajici se vykonu

e,

(Dokonﬁit nastaveni )

Obrazek 9: Rychlé nastaveni instalace cloudové sluzby
Po prihlaseni se dostaneme na domovskou obrazovku cloudové sluzby.

Instalace integra¢niho pluginu cloudové sluzby/LibreOffice Online

DalSim krokem je propojeni nésledujici naSi instance cloudové sluzby s LibreOffice. Nejprve
musime nainstalovat nezbytnou cloudovou aplikaci. BEZné se vyuzivéa Instalator aplikaci
v cloudové sluzbé, takze otevieme nabidku Gctu v pravém hornim rohu obrazovky a klikneme na
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tlaCitko + Apps. Déle stiskneme tlaitko Kancelar a text a vyhledame v seznamu Collabora Online
app. Klepneme na tlaitko Download and enable, abychom aplikaci nainstalovali.
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N ——— = —

v Aktivai aplikace I.,_ Aplikace

¥ Vypnuty aplikace 0 LT e L usvateld
4  Axtualizace 1 i = = -....: i © aplkaci

W Balizky aplikaci PDF viewer Text Calendar ? Napovida
A& pdf viewer for Nextcloud BT collaborative document editing A Calendar app for Mextcloud
£ Fiizpd i + Officia W Official x v Official | k (¢ Odhlasit se
zpiisobent d
Disable Disable Downlead and enable
I Soubory
dh Hy
M Integrace o [ pate :
S hotesor .
. - = pexts -
A~ Monitorovani o ¢ - e .
2 B =
wour
Bd Multimédia — - :

B Hanceldf a text Carnat Collabora Online Contacts

Powerful note taking app available on android A contacts app for Nextcloud

£ Uspotadéni
" Official ke
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Hiedat
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Q,
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B Socidini sité & komunikace
el

Nastroje

Dokumentace vivojai

Obréazek 10: Collabora Online v popularnim cloudovém app store

Po instalaci neuvidime zadnou okamzZitou zménu. Klepneme znovu na nabidku G¢tu a zvolime
Nastaveni. Zde uvidime novou poloZku pro Collabora Online v sekci Administrace na obrazovce
Nastaveni. Vybereme tuto moznost a poté zadame adresu URL a port pro nasi instalaci
LibreOffice. Zbyvajici nastaveni mizeme nechat beze zmény.
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Spriva
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ych prohlizetich
URL adresa (vetné portu) serveru Collabora Online

hitps:{192.168.0117.9580 Pouiit

Collabora Gnline potiebuje zvia&t server slouzici jako WOPI klient, poskytujici monosti upravevani

[ meavifovat certifikit nezabezpetent)

Zapnéte pokud poudivany server

|| Omezit pouziti na konkeétni skupiny

e wjchozim stavu je Collabora Online zapnuté pro viechny ufivatele, Pokud je toto nastaveni akiivni, moh
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e vychozim stav ou v Collabora Online upravovat dokumenty vaichni uZivatelé. Pokud je toto nastaveni aktimi, pouze &lenové zadanych shupiny mohou upravovat a

enty pouze prohlizet

Pokrotila nastaveni

|| Poudit pro nové soubory jako vychod Office Open XML (QOXML) namisto OpenDocurnent Format (ODF)

|| Povolit pristup pro extemi aplikace

|| Pouit Gping popls umisténi kofene webu

Globalni sablony +

Obrazek11: Nastaveni Collabora Online v cloudové sluzbé

Nyni se vratime do aplikace Soubory a vybereme soubor .ODT (jeden by mél byt ve sloZce
Dokumenty). Pokud aplikace Dokumenty nezobrazi vybrany soubor nebo zobrazi chybu, vratime
se zpét a ujistime se, Ze hodnoty, které jsme zadali na obrazovce Nastaveni jsou spravné.

_\f f_ = 4 z r' z (-]
,Q\ Tip: Odstranovani problému

Pokud jsme si jisti, Ze URL adresa v nastaveni LibreOffice Online je spravna , ale stale
se nemUZete pripojit, zkontrolujeme nasledujici polozky. Je instance LOOL skute¢né
spusténa? Pokud jste instalovali pfes Docker, jsou oba kontejnery ve stejné siti?
Pokud vaSe adresa URL obsahuje ,https*, jste si jisti, Ze jsou vaSe certifikaty platné?
Existuje nékolik réiznych zplsob, jak miZe spojeni mezi dvéma systémy selhat.
Zkuste najit na internetu feSeni vaseho konkrétniho problému.

Nase instalace LibreOffice Online | 25



) LibreOffice

Prirucka LibreOffice Online 6.3

Kapitola 4
Prochazeni soubort
v LibreOffice Online



Soubory LibreOffice Online

Jak je uvedeno v pfedchozich kapitolach, pfi pouzivani LibreOffice Online se k nému nedostaneme
.PFimo*“, to znamena, Ze prohlize€ nebude nasmérovan na instalaci LOOL. Misto toho pracujeme

s hostitelskou aplikaci, ktera otevie kompatibilni soubory v LOOL. V této kapitole se budeme
zabyvat pohybem v hostitelské aplikaci nebo cloudové sluzbé. DalSi aplikace nebudou vypadat
stejné, ale zplsob prace bude velmi podobny.

Aplikace Soubory v cloudové sluzbé

Popularni cloudové sluzby podporuji fadu funkci véetné kalendare, kontakt( a velkého vybéru
dopliikl. Sprava soubord je jednou z jejich hlavnich funkci, ktera uzivateli umoZiiuje
synchronizovat soubory a slozky mezi vice zafizenimi.

Po prihlaseni do vétSiny cloudovych sluZzeb se obvykle zobrazi vychozi obrazovka Soubory. Tato
obrazovka se sklada ze tfi hlavnich Casti: Nastrojova liSta nahore, Postranni liSta vievo,
a uprostfed seznam soubor( a sloZzek uloZenych v naSem Uétu na cloudovém serveru.

I VEechny soubory % + -
* liben
‘< Sdileni
Nextcloud Manual.pdf 6,5 MB pfed 11 dny
‘ :.'r_'
IE Nextcloud intro.mp4 452 KB pfed 11 dny
E Nextcloud. 36 KB pred 11 dny
. Shared 38MB  ped 2 dny
. Photos 3MB  pred 11dny

DOKUMENTY LOOL

S

1%,
i3
it

pred 6 dny

L]

& @

Obrazek 12: Priklad obrazovky soubort cloudové sluzby

Nastrojova lista cloudové sluzby

Casto je horni nastrojova lidta spoleénéa pro viechny aplikace v cloudu a umoZfiuje uZivateldim
mezi nimi pfepinat. Ikony vilevo predstavuiji tyto aplikace aktivované v systému. Na vySe uvedeném
snimku jde o nasledujici aplikace:

« Domd, ktera uzivatele vrati na vychozi obrazovku (v tomto pfipadé Soubory).

Dokumentace LibreOffice je dostupna na strance https://documentation.libreoffice.org/en/
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Soubory, kterd, jak bylo uvedeno, ukazuje soubory uloZzené v uzivatelském Gctu.
Galerie, ktera pfedstavuje zobrazeni medialnich soubord v uZivatelském Gctu.
Kalendafr, pro poradani schlizek a tkold.

Ankety, kde uzivatelé mohou nastavit dotazniky pro dalSi uZivatele, ktefi pak mohou
hlasovat.

Prava strana nastrojové liSty obsahuje polozky, které se vztahuji k uzivatelskému Gctu:

Oznameni, kde systém zobrazuje upozornéni.

Kontakty, které umoziuji uzivateldim vyhledavat nebo posilat zpravy dalSim ¢lentim
cloudové instance.

Ucet, co? je podnabidka, kterd umoziiuje uZivatellim aktualizovat sv(j profil a dalsi
nastaveni, viz systémové informace (napf. O aplikaci), zobrazit napovédu nebo
se odhlasit.

g Poznamka

Aktualni seznam cloudovych aplikaci zavisi na instalaci serveru.

Postranni liSta Soubory

Levy postranni panel je naproti tomu specificky pro aplikaci Soubory. Nahofe obsahuje nékolik
poloZek:

VSechny soubory
Nedavné
Oblibené

Sdileni

Stitky

Spodni polozky postranniho panelu zahrnuji nasleduijici:

Smazané soubory
Vyuziti mista
Nastaveni

Dokumentace LibreOffice je dostupna na strance https://documentation.libreoffice.org/en/
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Seznam soubori

4 DOKUMENTY LOOL =<3 -+ ==
WRITER TEST e 3 KB pied & dny
_ Piridat do oblibenych — .

PRES TEST + K pied & dny
1 sdrobnosti

Calc TEST " KE pied 6 dny
”~ T nc
= Fes out r ko
+ ut
m s it

Obrazek 13: Seznam soubort cloudu

V hlavni oblasti obrazovky se zobrazuje seznam soubor( a sloZzek v nasem U¢tu. Jak bychom
ocekavali od prace se spravci souborli na pocitaci, kliknutim na slozku miizeme do této slozky vejit
a zobrazit jeji obsah. NaSe poloha se zobrazuje v levém hornim rohu panelu ve stylu ,drobeckové
navigace“, po¢inaje ikonou, ktera nas vrati Domu (nebo kofenové UlozZisté soubord naseho Uctu).

Vpravo od drobeckové navigace je tlacitko +. Kliknutim na néj ziskame moznost vytvofit novy
soubor v aktualnim adresafi. Kliknutim na tlacitko v pravé horni ¢asti obrazovky seznamu miZzeme
pfepnout zobrazeni seznamu soubord z vychoziho, neboli seznamu podrobnosti, na seznam, ktery

zobrazuje miniatury.

Levy sloupec v seznamu zobrazuje zaskrtavaci policka, kterd ndm umozni vybrat vice soubord.

MU{Zeme je pretahnout a pfesunout je po adresafich v Uctu. Kliknutim na nazev souboru dojde
k jedné ze dvou akci:

* Pokud mé typ souboru podporovany prohlize¢/aplikaci v cloudu, otevie se. Napfiklad
soubory PNG se oteviou v prohlizeci obrazkd, zatimco soubory prostého textu se oteviou
v integrovaném textovém editoru.

* Pokud typ souboru nema podporovanou aplikaci, za¢ne se stahovat do mistniho pocitace.

Vedle ndzvu souboru je tlacitko Sdileni. Po kliknuti na toto tlacitko se otevie panel Detaily
na zalozku Sdileni. Zde miZeme soubor sdilet s ostatnimi zadanim uzivatelskych jmen ostatnich
uzivatelll v hostitelské aplikaci nebo e-mailové adresy externich osob.

Rozbalovaci menu vpravo od tlacitka Sdileni ma volby, které vam umozni:
» Pfidat soubory do naSeho seznamu Oblibené.

* Zobrazit podrobnosti souboru, které oteviou podokno Podrobnosti v podokné na zéloZce
zobrazujici aktivitu souboru (napf. provedené zmény), jakékoliv komentare uZivatell
k souboru, a vySe uvedenou zaloZzku Sdileni.

* Prejmenovat soubor.
* Pfesunout nebo zkopirovat soubor.

¢ Stahnout soubor.

Dokumentace LibreOffice je dostupna na strance https://documentation.libreoffice.org/en/
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¢ Smazat soubor.

A nakonec posledni sloupce seznamu zobrazuji velikost a datum zmény souboru. Seznam lze
fadit podle téchto dvou hodnot (spolu se jménem).

;Z Poznamka: Prace se soubory v jinych aplikacich

Obrazovky pro dalSi podporované cloudové sluzby se mohou liSit. Nicméné zékladni
postupy by mély byt podobné.

Sprava soubor( LibreOffice v cloudu

S ohledem na vySe uvedené je do spravy cloudovych soubori LOOL zapojeno pét hlavnich
¢innosti cloudové aplikace.

Vytvoreni hového souboru LOOL v cloudu

Pro vytvoreni nového LOOL souboru (textového dokumentu, seSitu nebo prezentace) v cloudu
klepneme na tlacitko + nad seznamem souborl. Poté vybereme pozadovany soubor a po vyzvé
zadame néazev.

% DOKUMENTY LOOL % + 1
4 Nahrat soubor
[ B NovésloZka

WRITER T Novy textovy dokument S KB pred 6 dny

Novy dokument

PRES TES] 14KB  pied6dny

Nova tabulka ‘
CALC TES' 7KB  pied 6 dny

v

Nova prezentace

Obrazek 14: Vytvofeni nového souboru .ODS v cloudu

Pridani existujiciho LOOL souboru do cloudu

Pro vybér souboru z vaseho mistniho pocitace a nahrani do cloudu klepneme na tlacitko +
a zvolime Nahrat soubor. Ujistime se, Ze nahravany soubor je podporovaného typu.

Upravy souboru LOOL v cloudu

Pro editaci nékterého z nasich soubor( na néj klikneme. Pokud je LOOL nainstalovan spravné,
cloudova sluZba otevie poZadovany soubor v pfislusné aplikaci LOOL (Textové dokumenty, SeSity
nebo Prezentace). Viz kapitola 5, Upravy, ukladani a exportovani LibreOffice Online soubord, ktera
uvadi dalSi detaily.

Dokumentace LibreOffice je dostupna na strance https://documentation.libreoffice.org/en/
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Presunuti souboru LOOL v cloudu

Pro presun slozek nebo soubori v seznamu nebo v drobeckové navigaci je pretdhneme . Pokud si
misto toho pfejeme je zkopirovat, pouzijte volbu Pfesunout nebo zkopirovat z rozbalovaciho
menu na nasich vybranych souborech. V dialogovém okné, které se poté objevi zmackneme
tlacitko Zkopirovat.

“ DOKUMENTY LOOL < +
Zvolte cilovou slozku X
[
% + as
<
<
. DOKUMENTY LOOL 12 MB
<
. Photos
<
. Shared 121 MB
<

N
( Zkopirovat J@
A */

Obréazek 15: Presunuti a kopirovani v dialogovém okné

Smazani souboru LOOL v cloudu

Chceme-li odstranit soubor ze seznamu, klikneme na rozbalovaci menu a zvolime polozku Smazat
soubor. Nezapomerfime, Ze naSe smazané soubory budou stale k dispozici ve Smazanych
souborech, které najdeme v polozce s ikonou koSe v pravém dolnim rohu obrazovky.

Dokumentace LibreOffice je dostupna na strance https://documentation.libreoffice.org/en/
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Soubory LibreOffice Online dokument

Jakmile otevifeme soubor z hostitelské aplikace, otevie se v pfislusné LOOL aplikaci. Specifika
Upravy téchto soubor(l v kazdé aplikaci budou podrobné&ji uvedena v nasledujicich kapitolach.
Existuje vSak nékolik aspektl prace v LibreOffice Online, které jsou ve vSech aplikacich stejné.

Sdileni soubort v LibreOffice Online

KdyZ dostaneme Gcet v LibreOffice Online, bude zahrnovat osobni oblast pro uloZeni naSich
soubord, tj. ndS ,domovsky adresar“. Ale protoze je LOOL viceuzivatelska aplikace, je mnohem

v s

Gctu soubor, na kterém bychom chtéli spolupracovat s kolegou, mizeme tento soubor Sdilet
a udélit mu pfistup.

Existuji dvé cesty, jak sdilet soubor s kolegou, ackoliv kazda z nich ma stejny efekt.

» Pro sdileni miZeme také pouzit ovladaci prvky hostitelské aplikace. Napfiklad v cloudu je
tlacitko Sdileni obsazené ve vypisu adresarl, stejné jako tlacitko nahofe v nabidce
hostitelské aplikace, kdyZ se soubor otevfe pro editaci.

e Kdyz je soubor otevieny, miizeme pouzit také polozku nabidky aplikace Soubor > Sdilet.

E 3 DOKUMENTY LOOL % =+ b4

WRITER TEST.odt

phed T dny

PRES TEST.od) 4 KB pled T dmy
B obrézky do prirucky 103MB  pled 5 minutami PRES TEST.odp
W
Obrézky do prirudky.od 7 ME pled 5 minutami
4 @ <
Aktivita Komentaie Sdileni
CALC TEST. 7KE pied 7 dny
e Odkaz pro sdileni
@ B ::‘,‘:e polodiy k ::'.':,e-'.u.. aby je bylo snaz¥i nalézt

Figure 16: Vybér tlacitka sdileni v seznamu soubor( cloudu

Pri kterékoli z téchto metod se zobrazi podokno Sdileni, které nas vyzve k zadani jména, ID nebo
e-mailové adresy pozadovaného uzivatele. BEhem psani zacne LOOL prohledavat adresare, ke
kterym ma pfistup, a zobrazi vSechna odpovidajici jména.
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Obrazek 17: Zobrazeni odpovidajicich uZivatelt na zaloZce Sdileni

Kliknutim na jméno uzivatele jej pfidame do dokumentu. Ve vychozim nastaveni jsou novym
spolupracovnikiim udélena nasledujici opravnéni:

e MdZe upravovat
e MdZe nasdilet dalSim
* Nastavit datum skonceni platnosti
MUGzeme také napsat poznamku prijemci nebo odstranit uzivatele vyb&rem polozky Zrusit sdileni.

4 o <
Alkctivita Komentare Sdileni
Jméno, identifikator v ramci sdruZzeného cloudu, nebo e-m.. —)

Odkaz pro sdilen{ +

Mize upravovat |---

DO

<]

Pfijemce tohoto sdileni mize sam dal nasdilet dalsim
[ | Nastavit datum skonéenf platnosti
B roznimka pro pfijemce

i Zrusit sdileni

Obrazek 18: UZivatelska opravnéni ke sdilenym dokumentim
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Editace dokumentu sdilenych vice uzivateli v LibreOffice Online

Kromé samotné Upravy souborli ndm LOOL dava moznost spolupracovat s ostatnimi na
souborech v redlném Case. KdyZ spole¢né s kolegou otevieme stejny soubor na rliznych
pocitacich, mizeme soucasné soubor upravovat. Tato viceuZivatelska editace je jedine¢na pro
online aplikaci LOOL a neni k dispozici v softwaru pro stolni pocitace.

K zahajeni Gprav soubor(l v kontextu vice uZivatell nemusime délat nic zvlastniho. Kdyz uzivatel B
otevre pfislusny soubor, uzivatel A zjisti, Ze se objevi dalsi kurzor. Pokud uZivatel A umisti nad
tento kurzor svdj vlastni kurzor objevi se nahore jméno uzivatele B.

Vicenasobna Uprava textovych dokumentt

3I1I|I1I2I3I-'-IfIEI?IEI“.‘-I13I1‘I12I1?I‘.-'- ‘fl‘61‘1l‘8l

Toto je soubor v LibreOffice Documents. Upravuji ho, miiZete to zjistit pomoci
"bézného" kurzoru. |

Jan Sladky Kozina
Tento soubor také upravuje jiny uZivatel. MiZete to zjistit, protoZe kurzor zde => |
ma odlisny styl, barevné oznaceny jménem uZivatele. V pravém hornim rohu

......

Obrazek 19: Dva uZivatelé upravujici stejny soubor v - modulu Textové dokumenty

Vicenasobna Uprava Sesitl
2000000
o J J
0
1 2 3 4 5

| Jan Stadky Kozina

Obrazek 20: Dva uZivatelé upravujici stejny soubor v modulu SeSity
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Vicenasobna uprava prezentaci

'| Liberation Sans '| 4 "B I u% Ar-Tpo- (= ']E"E; Eﬁ'ﬂ'lrﬁ)'@:g A

Ja upravuji tady

Obrazek 21: Dva uZivatelé upravujici stejny soubor v modulu Prezentace

V rezimu vicenasobnych Uprav je tfeba mit na paméti nékolik ddlezitych véci.

Vicenasobné Upravy funguiji jen tehdy, pokud vsichni uzivatelé pouzivaji LibreOffice Online.
Skute¢né neni vhodné, aby néktefi uzivatelé pracovali na souborech v softwaru pro stolni
pocitaCe, zatimco jini uzivatelé provadéji zmény v LOOL. Je tomu tak proto, Ze obsah

v LibreOffice bude odrazet stav pfi prvnim otevieni souboru a je mozné, Ze uzivatelé LOOL
od té doby provedli zmény. Poté, co uzivatel desktopové verze uloZi soubor, mize
obsahovat zastaraly obsah, ktery bude zapsan zpét do souboru spolu s dalSimi
provedenymi zménami.

Pokud jsou oba uZivatelé opravnéni soubor upravovat (tj. nikdo neni omezen na ,jen pro
¢teni*), pak je mozné, aby si navzgjem prepsali zmeény.

Bude nutné pokracovat v ukladani souboru béznym zplsobem... a jeden uzivatel, ktery
soubor ulozi, také ulozi Gpravy druhého uZivatele.

Ale pokud budeme dbat téchto upozornéni, LOOL poskytuje velmi pohodiny zpUsob, jak mize
skupina spolupracovnikd rychle a snadno provadét zmény v dokumentech, aniz by bylo nutné
soubory pfesouvat nebo pfeposilat e-mailem.
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Export soubori LibreOffice Online

Nabidka Soubor v jednotlivych aplikacich obsahuje také moznost exportovat aktualni soubor do
rGznych formatd v zavislosti na aplikaci:

* Soubory oteviené v modulu Textové dokumenty miiZzeme exportovat do formati PDF, ODT,
DOC, DOCX nebo RTF.

e Soubory oteviené v modulu Sesity miizeme exportovat do formatl PDF, ODS, XLS nebo

XLSX.
« Soubory oteviené v modulu Prezentace miiZzeme exportovat do formatl PDF, ODP, PPT
nebo PPTX.
Soubor L:lprar.-'_-,r Lobrazit Wlezit Format List Data
UloZit
E Liberation Sans hd 10 = || B I U
UloZit jako... -
029 Sdilet...
Tisk... C D E
1 Zobrazit historii revizi
2
s IECEETENI ookt poF oo
: Zaviit dokument Sesit ODF (-ods)
5 Segit Excel 2003 (xls)
7 Segit Excel (axlsx)
g
(1]

Obrazek 22: Volba Stahnout jako v modulu SeSity

-‘Z Poznamka: Revize exportovanych soubori

VSimnéme si, Ze jakmile exportujeme soubor v ur¢itém formatu, je soubor oddéleny od
svého zdrojového dokumentu v LOOL. MlZeme provést revize v jiném softwaru
(v€etné LibreOffice, konkuren&ni desktopové kancelafské sady nebo jiné online
aplikace), ale tyto zmény se neprojevi v souboru v LOOL, pokud jej nenahrajeme

a nepfepiseme existujici soubor.

Tisk z LibreOffice Online

Z LibreOffice Online mizeme vytisknout soubor dvéma metodami:

¢ MUlZeme pouzit vestavénou funkci tisku v LOOL nebo;

« Soubor si miizeme stahnout ve vhodném formatu a vytisknout jej pomoci desktopové
aplikace.

Pokud zvolime prvni moznost, je dilezité, abychom tuto funkci vyvolali bud tlagitkem Tisk na
hlavnim panelu nastrojli, nebo v nabidce Soubor > Tisk.

Tisk z LibreOffice Online | 37



A Upozornéni: PouzZivani funkce tisku prohlizece

Pokud k vytisténi urCitého dokumentu pouzijeme popularni klavesovou zkratku
[Ctrl+p], je moZné, Ze ve skute¢nosti vyvolame funkci tisku v nasem prohlizeci. Ugelem
této funkce je vytisknout celou webovou stranku, ktera, protoZe se tyka LOOL,
zahrnuje nejen obsah dokumentu, ale také prvky jako nabidky a zahlavi. Nahled tisku
by ndm mél ukazat, zda jsme omylem netiskli timto zplsobem, abychom pfipadné
mohli operaci zrusit.
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K ¢emu se modul Textové dokumenty pouziva?

Modul pro praci s textovymi dokumenty je online textovy procesor, ktery ndm umoziuje vytvaret
rGizné druhy textovych dokumentd. VEetné dopisl, zprav pro $koly nebo firmy, romany, povidky
a dalSi beletristicka dila. Ve skute¢nosti byla tato kniha z€asti vytvorena v LibreOffice Online!

Z technického hlediska bude nase aplikace pouZivat modul textovych dokumentd k zobrazeni
podporovanych formatl textovych soubord, véetné nasledujicich:

* Formaty soubori OpenDocument Text (véetné dokumentl .ODT a Sablon .OTT)
« Formaty soubort Microsoft Word (véetné dokumentli .DOCX/.DOC a Sablony .DOTX/.DOT)
* Format souboru Rich Text (.RTF)

Rozhrani modulu Textové dokumenty

Hlavni pracovni plocha modulu textovych dokumentd je zobrazena nize. Nabidky a nastrojové listy
jsou popsany v kapitole 1 Uvod do LibreOffice Online. Tato kapitola se zabyvéa dalSimi prvky
rozhrani modulu textovych dokumentd.

E Soubor  Upravy  Zobrazit Vioit  Formdt  Tabulka Nastroje  Nipovéda Posledni zméng: pred 18 sekundami W test 02,00t X
B& O A ovdse v| opmsens | n|B ] UGS AnarTpor = |12+ | EE|{n
21 11 | P11 2131 41 651 I I g1 s 1T wiIinnit2131141 1511 I | I 18
Toto je nadpis 1
Toto je nadpis 2

Vitejte v LibreOffice Online, vasi hostované kancelari. LOOL je webova
kancelarska sada s otevfenym zdrojovym kédem pro viechny, od jednotlived,
pres velké podniky aZ po poskytovatele sluZeb. Poskytuje chranéné, bezpeéné a
kompatibilni fedeni pro synchronizaci a sdilenf souborli na serverech, které
fidite

Stranka 121 | 42words, 305 characters | Viodit | Standardnivybér | Ceitina Q — 100% v -|-

Obrazek23: Okno modulu Textové dokumenty

Okno textovych dokumentd méa dvé hlavni ¢asti: nastrojovou listu nahore a stavovy fadek dole.

Nastrojova lista pro textové dokumenty

Nastrojova lista se zobrazuje v horni ¢asti okna aplikace, hned pod ikonami hostujici aplikace.
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E Default Style ¥ Open Sans v 12 v B I U %I
UloZit jako.. _

Sdilet.. |3|4IbIBI?I8|9|10|11|12|13|14|1b|16|17||
Tisk...
Zobrazit historii revizi

Stahnout jako > nadpis 1

Zavfit dokument adpis 2

Obrazek 24: Nastrojova lista modulu textovych dokumentt
Nastrojova liSta obsahuje nasledujici polozky:

Soubor:
Obsahuje prikazy, které se pouzivaji na cely dokument: napfiklad UloZit, Stahnout jako, Tisk,
Sledovani zmén a Zavrit dokument.

Upravit:
Obsahuje pfikazy na upravu dokumentu: napfiklad Zpét, Kopirovat, VioZit, Sledovat zmény,
Najit a nahradit a Upravit styl.

Zobrazit:
Obsahuje pfikazy pro zménu uzivatelského rozhrani modulu Dokumenty; napfiklad Cela
obrazovka, Priblizit a Ridici znaky.

Viozit:
Obsahuje prikazy pro vkladani prvkd do dokumentu; napf. Obrazek, Specialni znaky, Grafy,
Komentéare, Hypertextové odkazy, Zahlavi a zépati, Pole, Zalomeni stréanky/sekce/sloupce,
Odkazy a dalsi.

Format:
Obsahuje piikazy pro zménu rozvrzeni dokumentu; napt. Text a jeho Orientace, Odsazeni
a Zarovnani, Seznamy, Format Znaku/Odstavce/Stranky/OdraZek a Cislovani, Vodoznak
a Sloupce.

Tabulka:
Obsahuje pfikazy VioZit, Smazat nebo Vybrat tabulky/sloupce/fadky/bunky, Sloucit buriky
nebo nastavit Vlastnosti tabulky.

Nastroje:
Obsahuije riizné funkce uzitecné pri kontrole a prizplsobeni textového dokumentu; napfr.
Pravopis, Nastaveni jazyka a funkci Pocet slov.

Napovéda:
Obsahuje seznam klavesovych zkratek LibreOffice Online a informace o aplikaci, napfiklad
Cislo verze.

Stavovy fadek v textovych dokumentech

Stavovy fadek programu Writer poskytuje informace o dokumentu a umozriuje pohodinym
zplsobem ménit nékteré vlastnosti dokumentu.
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Obrazek 25: Stavovy fadek modulu textovych dokument(

Hledat
V levém dolnim rohu najdeme pole pro vyhledavani. Po napsani hledaného vyrazu bude
zvyraznén jeho prvni vyskyt a zobrazi se pocet vSech dalSich vyskyt( hledaného vyrazu
v dokumentu.

Cislo stranky
Zobrazuije Cislo aktualni stranky, pofadové Cislo aktualni stranky (pokud se lisi) a celkovy
pocet stranek v dokumentu. Poradové &islo se od Cisla stranky miZe lisit napfiklad tehdy,
kdyzZ na tfeti strané restartujeme Cislovani stranek od €isla 1.

Pokud je v dokumentu definovana alesporn jedna zalozka, klepnutim pravym tlacitkem mysSi
na toto pole zobrazime seznam zélozZek; klepnutim na jednu ze zobrazenych zéloZzek
se v dokumentu na tuto zalozku presuneme.

Chceme-li pfejit na urCitou stranku dokumentu, na toto pole poklepeme. Otevre se okno
Navigator. V ném klepneme na pole Cislo stranky, zadame pofadové Cislo poZzadované
stranky a stiskneme klavesu Enter.

Pocet slov a znakdi
Pocet slov a znakll dokumentu se zobrazuje ve stavovém fadku, pficemz se béhem psani
pribézné aktualizuje. Pokud v dokumentu vybereme ¢ast textu, zobrazi se pocet slov
a znak( tohoto vybéru.

v

Podrobnéjsi statistiku, napfiklad pocet znakll bez mezer, zobrazime tim, Ze ve stavovém
fadku poklepeme na pole poctu slov nebo zvolime Nastroje > Pocet slov.
Rezim vybéru
Zobrazi aktualni rezim vybéru.
Jazyk
Zobrazuje jazyk textu na pozici kurzoru nebo vybraného textu, coz je vyuZzito ke kontrole
pravopisu, déleni slov a pro slovnik synonym.
Priblizeni
Chceme-li zménit velikost pfiblizeni, potahneme posuvnikem P¥iblizeni, klepneme
na znaménka + a - nebo klepneme pravym tlac¢itkem mysSi na oblast s procentualni hodnotou

a nastavime miru pfiblizeni v procentech. Priblizeni spolu se zvolenym rezimem rozvrzeni
ur€uje, kolik stranek bude v okné dokumentu vidét.
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Uprava zobrazeni dokumentu

Jak jiz bylo zminéno, stavovy fadek obsahuje ovladaci prvky pro pfiblizeni a oddaleni dokumentu,
nastaveni konkrétni arovné priblizeni (napf. 150 %, 200 % atd.) a nastaveni pfiblizeni na vychozi
droven. PFibliZit, Oddalit a Obnovit pfiblizeni miZeme také pomoci nabidky Zobrazit.

Tato nabidka ma dveé dalSi moznosti. Prvni z nich je rezim celé obrazovky. | kdyz ma desktopova
verze LibreOffice podobnou funkci, v LOOL je vyvolan rezim celé obrazovky pouzivaného
prohlizeCe. Pro navrat do normalniho rezimu zobrazeni pouzijte pfikaz, ktery je podporovan danym
prohlize€em (nap¥. v Google Chrome je to klavesa Esc).

7 vs

Dal3i moznosti je zobrazeni Fidicich znakl. Tento reZzim zobrazi v dokumentu netisknutelné
znaky, jako jsou mezery, konce fadk( a zalomeni urcitych ¢asti. Zobrazit fidici znaky mize byt
uzitecné pri feSeni problému se zobrazenim.

v Deavuseit v | 12 ~||B ] U 5| A aa~rsnO

QOdstavec

]

]

Tabulator- - > + 19
Mezery o 1

Obrézek 26: Ridici znaky pro odstavce, tabulatory a mezery. Zobrazeny jsou také
okraje stranky.

-,'E{ Poznamka: Ovladaci prvky reZiml zobrazeni nejsou na hlavni nastrojové

listé.
Stejné jako desktopova verze LibreOffice, ani LOOL nema v z&kladnim nastaveni

na nastrojové listé tlacitka pro zménu rezimu zobrazeni. V LOOL vSak nelze tlaCitka
nastavit stejnym zplsobem jako v LibreOffice.

Prace s textem

7 w7z

Nasledujici ¢ast popisuje nékteré ze zakladnich funkci LOOL pro editaci a formatovani textu.
Obecné mlizeme fict, Ze Ukoly, které mizeme realizovat v desktopové verzi LibreOffice nebo jiném
srovnatelném programu, mdZeme realizovat i v LOOL. Hlavni rozdil je v tom, Ze LibreOffice Online
podporuje pouze ¢ast funkci desktopové verze.
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Vyjimani, kopirovani a vkladani textu

Vybér, kopirovani, vkladani a prfesouvani textu je v programu Writer podobné praci v jinych
programech. LibreOffice obsahuje i nékolik zplsobl vybéru nesouvislé ¢asti textu.

Vyjimani a kopirovani textu v modulu textovych dokument( je podobné jako v jinych aplikacich.
Tyto operace lze provést jak mysi, tak pomoci klavesnice. Text je mozné pfesouvat a kopirovat
nejen v rdmci dokumentu, ale také mezi dokumenty, a to riznymi zplsoby: pfetahovanim, pouzitim
nabidky, tlacitek nastrojovych list nebo klavesovych zkratek. Text je také mozné zkopirovat z jinych
zdrojd, jako jsou napriklad webové stranky, a poté jej vlozit do dokumentu aplikace Writer.

Chceme-li vybrany text pfesunout (pfetdhnout) pomoci mysi, pfetahneme jej se stisknutym levym
tlacitkem na nové misto, kde tlacitko uvolnime. Chceme-li vybrany text zkopirovat, b&éhem
pfetahovani podrzime klavesu Ctrl. Chceme-li vybrany text pfesunout (vyjmout a vloZzit), stisknutim
Ctrl+X text vyjmeme, pfesuneme kurzor na poZzadované misto a text vlioZzime stisknutim Ctrl+V.
Druhou moznosti je pouzit polozky Vyjmout, Kopirovat a VloZit, ktera najdeme v nabidce Upravy.

A Upozornéni: U textu vkladaného z externich zdroji nemusi byt zcela
zachovano formatovani.

Pokud vkladame obsabh, ktery jsme zkopirovali z externich zdrojl (z jinych aplikaci,
jiné karty prohlize€e nebo jiného dokumentu LOOL), forméatovani se nemusi piné
zkopirovat. Podobné se chovaji i jiné webové aplikace. Zatimco se jednoduché
formatovani jako tu¢né pismo nebo kurziva miZe zobrazit spravng, jiné dilezité
atributy stylu, napfiklad pismo, se mohou pfevést na hodnoty, které jsou v LibreOffice
Online nastaveny jako vychozi.

Napadnym rozdilem oproti desktopoveé verzi jsou tchyty na obou koncich vybraného obsahu. Diky
nim mohou uzivatelé na mobilnich zafizenich vybrat dlouhym stiskem pocate¢ni slovo a nasledné
pfetaZzenim Uchytd oznadit poZzadovany obsah. Uchyty mizeme pouZit pro presun textu i pomoci
mysi. StaCi text nejprve oznacit.

poskytuje bezpecné, bezpecné a kompatibilni feSeni pro synchronizaci a sdileni soubori na

serverech, které ovladate.

V pocitaci mizZete sdilet jeden nebo vice soubori a sloZek a synchronizovat je se serverem
Nextcloud, Umistéte soubory do mistnich sdilenych adresafti a tyto soubory jsou okamZité
'synchruni iny se serverem a dalsimi zafizenimi pomoci klienta Nextcloud Desktop Sync Client,
aplikace pzrindruifi nebo i0S. Dalsi informace o stolnich a mobilnich klientech Nextcloud
naleznete v prislusnych priruckach:
Obrézek 27: Uchyty u vybraného textu v dokumentech LOOL

PFimé formatovani vs. Formatovani pomoci styll

Existuji dva zakladni zplisoby jak formatovat text. Pochopeni téchto dvou moznosti je zakladem
pro plné vyuzivani LibreOffice:

Pfimé (nebo manualni) formatovani
Formétovani pouzivame pfimo na konkrétni odstavce, znaky, stranky, ramce, seznamy nebo
tabulky. Napriklad miZeme vybrat slovo, potom klepnout na tlacitko na nastrojové listé
Formétovani a zmeénit pismo na tu¢né nebo kurzivu.

Styly
Moznosti formatovani jsou seskupeny pod jednim oznacenim. Napriklad styl odstavce
obsahuje mnozstvi nastaveni, napfiklad typ a velikost pisma, zda maji byt odstavce
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odsazeny, zda ma byt mezera mezi fadky, jak maji byt odstavce na strance zarovnany
a dalsi.

Textové dokumenty LOOL funguji obdobné jako aplikace LibreOffice Writer, ktera je navrZzena jako
program, v némZ je prace zaloZzena na stylech. To znamena, Ze nékteré véci mohou fungovat
odliSné nez v jinych textovych procesorech. VyZaduje to trochu pfemysleni pfedem a planovani,
ale takto straveny ¢as se v budoucnu vrati, navic se vyhneme fadé problémd.

Pomoci stylu se v jeden okamzZik pouZije celé sada mozZnosti forméatovani, a diky tomu Ize
formatovani dokumentu jednoduSe udrzovat konzistentni. S minimalnim usilim pak zvladneme
formatovani celého dokumentu zménit. Kromé toho vyuziva LibreOffice styly pfi mnoha ¢innostech,
i kdyZ o tom ani nemusime védét. Program Writer napfiklad pomoci styl( nadpist (nebo jinych
stanovenych styl() vytvari obsah dokumentu.

Podpora stylti v LOOL

Mezi aplikacemi LibreOffice Writer a Textové dokumenty LOOL existuje ve sprave stylli nékolik
didlezitych rozdili. Podpora pro styly odstavce a styly stranky — zatim neexistuje podpora pro
znakové styly a styly seznamu — je omezena na styly obsaZzené v dokumentu. Nem(zZeme pro né
vytvofit styl novy.

+ Uprava stylu odstavce: pouzijeme nabidku Upravy > Upravit styl
+ Uprava stylu stranky: pouzijeme nabidku Format > Stranka

g Poznamka: Funkénost stylti v dokumentech LOOL je podmnoZinou

funkci v aplikaci Writer

| kdyZ doporucujeme v souborech textovych dokumentd LOOL pouzivat styly, je
ddlezité mit neustale na paméti, Ze moznosti stylti v LOOL jsou podmnoZinou
moznosti styll v LibreOffice. Styly bychom proto méli vymyslet a pfipravit v LibreOffice
jesté pred tim, nez dokument nahrajeme a otevieme v LOOL.

Pfimé formatovani
Pokud chceme zadit rychle s jednoduchymi dokumenty, mizeme v textu pouZzit pfimé forméatovani.

PFimé formatovani odstavcti

Pro manualni pouziti pfimého formatovani odstavct pouzivame tlaéitka na nastrojové listé nebo
polozky v nabidce Format.
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Vioit Format | Tabulka Nastroje  Napovéda  Poslednizména: 17.1.2020817  prirucka_LOOL2.odt
Text > e 1 . - — [
t Style 2 - B J U% A}\a-— ,‘jv'__T__: \L:v|:_—‘_— 2= = _/J?vl‘
Orientace textu » -
= 8 9 10 1 12 13 14 15 16 1 1 18
Rozestupy 8 Radkovani: 1 | Py e bt : : ! :
Zarovnani > Radkovani: 1,5
Seznamy > Radkovanr: 2
Znak... Zveétsit rozestupy mezi odstavei |
QOdstavec... Zmenéit rozestupy mezi odstavci

Qdraizky a cislovani... . :
Zvétsit odsazenf

Page...
¢ Zmensit odsazenl

‘Watermark...

2 nadpis 2

Columns...
Obrazek 28: MoZnosti odstavce v nabidce Formét > Odsazeni

Tato tlacitka a formaty zahrnuiji:

* Nastaveni stylu odstavce (rozbalovaci seznam na nastrojové listé)
» Odrazky zap/vyp (tlagitko na nastrojové listé nebo nabidka Format > Seznamy)
« Cislovani zap/vyp (tlagitko na néstrojové list& nebo nabidka Format > Seznamy)

» Zarovnat vlevo, Vodorovné na stfed, Zarovnat vpravo nebo Do bloku (tlaCitko na nastrojové
li5té nebo nabidka Format > Zarovnani)

« Zarovnat nahoru, Svisle na stfed, Zarovnat dold (tladitko na nastrojové listé nebo nabidka
Forméat > Zarovnani)

+ Radkovani (zvolime 1, 1,15, 1,5, 2, nebo Vlastni hodnota (tlagitko na nastrojové list& nebo
nabidka Format > Rozestupy)

*  Zvetsit rozestupy mezi odstavci, Zmensit rozestupy mezi odstavci (tlacitko na nastrojové
li5té nebo nabidka Format > Rozestupy)

+ Zvétsit odsazeni, ZmensSit odsazeni (tlaCitko na nastrojové listé nebo nabidka Format >
Rozestupy)

Nabidka Format také obsahuje polozku Odstavec. Vybér této poloZzky zobrazi dialogové okno
s velkym mnozstvim moznosti pro formatovani.
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x

Osnovaadgislovani |  Tabulatory | Inicidly | Ohraniceni | Oblast |  Prihlednost |
Odsazeni a rozestupy | Zarovnani | Tok textu | Asijska typografie |
Odsazeni
Pred textem: 0,00 zn =
Za textem: ’m
Prvni fadek: 0,00 zn L'
I Automaticky |
Rozestupy —
Nad odstavcem: ’(),O()Tk;} I—
Pod odstavcem: ’(J.ISQTK;I
I~ Nevkladat mezeru mezi odstavce stejného stylu
Radkovani
Jednoduché ~| | =
Radkovy rejstiik
I~ Aktivovat
Napovéda opnovit | zusit || ok |

Obrazek 29: Dialogové okno formatovani odstavce modulu Textové dokumenty LOOL

PFimé formatovani znakt

Stejné jako odstavce, i samotny text mizeme formatovat pomoci tlacitek na nastrojové listé nebo
polozek v nabidce Format.
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VioZit Format Tabulka Mastroje
rone IR

Orientace textu >
Rozestupy >
Zarovnani >
Seznamy >
Znak...

Odstavec...

OdraZky a cislovani.
Page...
Watermark...

Columns...

Vymazat primeé formatovani
Pres el
kompat
ridite

Mapowvéda Posledni zména: pied 5 minutami priru
Tuéne
-~ B0~ ||
Kurziva
N I 8 1 9 1 10 11
PodtrZzene

Dwvojité podtrZeni
Preskrinute

Madtrieni

Horni index
Dolni index
Kapitalky
Stin

Osnowva

ostovaneg kancelari
ojovym kédem pro
ratele sluzeb. Posky
raci a sdileni soubo

Evetsit velikost

Zmensit velikost

WELKA PISMEMNA
mala pismena

MeEnit velikost

Prvni velke
KaZdé Slowvo Vellkym Pismenem

pROHOZENA vELIKOST

Obrazek 30: MozZnosti formatovani textu (znaku) v nabidce Format > Text

Tato tlacitka a formaty zahrnuji:

* Nazev pisma, Velikost pisma (ovladaci prvky nastrojové lisSty nebo Zvétsit/Zmensit velikost

pisma v nabidce Format > Text)

* Tucné, Kurziva, Podtrzené, Nadtrzeni, Dvojité podtrzeni, Pfeskrtnuté, Osnova (ovladaci
prvky nastrojové listy nebo nabidka Format > Text)

* Horni index, Dolni index (nabidka Format > Text)

* Velka pismena, Mala pismena (nabidka Format > Text)

* Barva pisma (ovladaci prvky nastrojové listy)

* Barva pozadi (ovladaci prvky nastrojové listy)

Nabidka Format také obsahuje polozku Znak. Vybér této polozky zobrazi dialogové okno s velkym

mnozstvim moZznosti pro forméatovani.
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Pismo |Efekty pro pismo| Umisténi| Asijské rozvrzeni| Hypertextovy odkaz| Zvjraznéni| Ohraniceni|

Pismo pro zapadni text

Rodina; Styl: Velikost:  Jazyk:
Liberation Serif +| |Beme +| J12pt +|czech ]
Caladea A 2pt B .
Carlito _fiTugné 13pt Viastosti.
DejaVu Math TeX Gyre Kurziva 14pt
DejaVu Sans Tuéné kurziva 15pt
DejaVu Sans Condensed 1 Styl. 16 pt Jazyk:
DejaVu Sans Light oass o] [1OPt . — 5
DejaVu Sans Mono ‘Béiné J 0pt [ Chinese (simplified) J
DejaVu Serif e (22t ,
DejaVu Serif Condensed nejblize odpovidajic.), ot Vlastnosti...
Droid Sans Fallback 26 pt
Gentium v 28pt  ~|

Lorem ipsum AZA) MR E

Népovéda Obnovit ‘ Zrusit ‘ oK

Obréazek 31: Dialogové okno formatovani znaku modulu Textové dokumenty LOOL

Primé formatovani odraZkovych a ¢islovanych seznam(

Moznosti formatovani odrazkovych nebo ¢islovanych seznami najdeme v poloZzce Odrazky
a Cislovani v nabidce Format.
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Odrazky |Cislovéni| Osnova| Obrazek| Umisténi| Pfizplisobit|

Vybér
¢ o * [
® ® * [
. o ¢ [
> 4 » X v
> 4 » X v
- > X v

Napovéda ‘ Odstranit Obnovit Zrusit OK

Obrazek 32: Dialogové okno formatovani odraZek a Cislovani modulu Textové dokumenty
LOOL

Toto dialogové okno obsahuje fadu moznosti nastaveni vCetné téchto:
* Nastaveni symbolu pouzivaného pro odrazky
* Format €islovani (napf. pismena, fimska Cisla atd.)
e Format osnhovy (napft. ,1.(a).i“, ,1.2.5.3" atd.)
* OdraZzky s obrazkem

+ Nastaveni umisténi (napf. Uroveii 1 ma odsazeni 1,25 cm, Uroven 2 ma odsazeni 2,5 cm
atd.)

« Schopnost zcela pfizpusobit aktualni seznam (napfiklad doplnit text, ktery ma byt pred
nebo za Cislem)

Primé formatovani stranek

MozZnosti vztahujici se ke strance jsou dostupné v dialogovém okné Stranka v hlavni nabidce
Format.
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Organizator |Stranka| Oblast| Prilhlednost| Zahlavi| Zapati Ohrani¢eni| Sloupce| Poznamka pod &arou| Miizka textu
Styl

Nézev: |Default Style

paisi sty N - U cvisy |
Rodicovsky: | Upravit styl .
Kategorie: f‘;’leu-;:lll styly _|
Obsahuje

29,7 cm + Shora 2,0 cm, Zdola 2,0 cm + Bez zahlavi + Bez zapati + Bez mfizky + Smér textu zleva doprava
(vodorovné) + Popis stranky: Arabska, Na vy3ku, V3e + Default Style + Bez fadkoveho rejstfiku

Napovéda Obnovit Pouzit Zrusit oK

Obrazek 33: Dialogové okno forméatovani stranky modulu Textové dokumenty LOOL
Dialogové okno Formatovani stranky obsahuje moznosti pro:

*  Vybér stylu stranky z organizatoru

* Nastaveni standardni stranky (napf. velikost, okraje, orientace atd.)

* Nastaveni pozadi oblasti, nap¥. barvy, pfechodu nebo rastrového obrazku

« Nastaveni prtihlednosti pro zvolenou oblast

e Zapnuti/vypnuti zobrazeni zahlavi a zapati a nastaveni jejich vysky, okrajl a rozestup(

* Nastaveni ohrani€eni stranky

* Nastaveni poctu sloupcti (dostupné také z nabidky Format > Sloupce)

* Nastaveni poznamek pod €arou, napf. jejich umisténi, zarovnani a rozestupy

Nabidka Format obsahuje jeSté jedno nastaveni stranky - vodoznak. Toto nastaveni umoZzni
nastavit obrazek tak, aby vypadal jako predtistény.
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Vitejte v Nextcloud: Bezpe¢ny domov pro vSechna vase data.

Nextcloud je open source synchronizace soubort a sdileni softwaru pro vechny od jednotlivcl
provozujicich bezplatny server Nextcloud v soukromi svého domova, aZ po velké podniky a
poskytovatele sluzeb podporovanych predplatnym Nextcloud Enterprise Subscription. Nextcloud
poskytuje bezpecné, bezpecné a kompatibilni feSeni pro synchronizaci a sdileni souborii na
serverech, které ovladate.

V pocita¢i muzete sdilet jeden nebo vice soubort a slozek a synchronizovat je se serverem
Nextcloud. Umistéte soubory do mistnich sdilenych adresaiti a tyto soubory jsou okamZité
synchronizovény se serverem a dal$imi zafizenimi pomoci klienta Nextcloud Desktop Sync Client,
aplikace pro Android nebo iOS. Dalsi informace o stolnich& mobilnich klientech Nextcloud
naleznete v prislusnych priruckach:

* Nextcloud Desktop Client
* Nextcloud Android App

Obrazek 34: Dokument s vodoznakem v podobé slova ,Koncept*

Odstranéni primého formatovani

Pokud chceme pfimé formatovani odstranit, vybereme text a zvolime Format > Odstranit pfimé
formatovani z hlavni nabidky nebo tlacitko Odstranit pfimé formatovani na nastrojové listé
Formatovani nebo stiskneme kombinaci klaves Ctrl+M.

;z Poznamka

KdyZz odstranime pfimé formatovani, format textu se vrati na pouzity styl odstavce
a znakovy styl, nikoli na styl odstavce Vychozi a znakovy styl Vychozi (pokud nejsou
pravé tyto styly na text pouZity).

Co jsou styly

Obecné mizeme fict, Ze styly jsou v aplikaci LibreOffice sady spole¢né pouzivaného formatovani.
Desktopova verze LibreOffice ma Sest druhd styld: odstavce, znakovy, stranky, ramce, seznamu

a tabulky. LOOL v3ak v soutasné dobé podporuje pouze styl stranky a styl odstavce, ktery
ovliviiuje bloky textu mezi konci odstavct (stisknuti klavesy Enter). Prvky pouZité v jinych druzich
stylll miZeme v textovych dokumentech LOOL upravit, ale je nutné to udélat pomoci pfimého
formétovani.
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‘:Q\ Tip: Styly odstavce obsahuiji vlastnosti pro znaky a seznamy

Ackoliv nemlZeme vytvaret samostatné styly pro pasaze textu (znakové styly) nebo
odrazkové &i Cislované seznamy (styly seznamu), poZzadované pismo, jeho fez (tucné,
kurziva) nebo &islovani osnovy Ize nastavit pomoci styld odstavce. Nezapomerime
vSak, Ze se toto — pokud nepouzijeme pfimé formatovani — bude vztahovat na cely
blok textu (az po dalsi odfadkovani).

Pou?ziti styl( (odstavce)
Styl mlizeme pouzit na odstavec pomoci rozbalovaciho seznamu, ktery najdeme na nastrojové
li5té uplné vlevo.

Zobrazit Vloiit Format Tabulka Nastroje Napovéda Posledni zména: pred 1 minutami  1€St VO

| ot 4| ubemtonseit | 2 v|B [ UG Asrip0o|

P9 1112130 1401

[==]

1T 2031040506171

Odstranit
formatovani

Télo textu

Citace

itejte v Nextcloud: Bezpecny domov pro vSechna vase data.

Podnadpis i ) \ . i ]
v extcloud je open source synchronizace soubort a sdileni softwaru pro vsechny od jedr
provozujicich bezplatny server Nextcloud v soukromi svého domova, aZ po velké podni
Obrazek 35: Vybér styll na nastrojové listé
‘,Q: Tip

Pomoci klavesovych zkratek Ctrl+1 az Ctrl+3 pouzijeme styly odstavce Nadpis 1
aZz Nadpis 3, to je stejné jako v aplikaci LibreOffice Writer. Klavesovou zkratkou Ctrl+0

se vratime k vychozimu stylu (obvykle Télo textu).

Uprava styli

Styl aktualniho odstavce (tj. odstavce, kde se nachazi kurzor) mUZeme upravit po vybéru polozky
nabidky Upravy > Upravit styl. Zobrazi se dialogové okno s mnoha kartami, které je znamé
uZivatelim desktopové verze programu.
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Asijské rozvrzeni | Zvyraznéni | Tabulatory | Inicialy | Oblast | Priihlednost | Ohranigeni | Podminka | Osnova a Cislovani |
Organizator | Odsazeniarozestupy | Zarovnani | Toktextu | Asijska typografie | Pismo | Efekty propismo | Umisténi
Styl
Nazev: |Text Body
Automaticka aktualizace

DalSi styl: |Text Body *|  Upravitstyl
Rodicovsky: |Default Style ¥ Upravit styl
Kategorie:
Obsahuje

Shora 0,0 cm, Zdola 0,21 cm

Néapovéda ‘ Obnovit Pouzit Standardni Zrusit oK

Obrazek 36: Dialogové okno upravy stylu v textovych dokumentech

Volby v tomto okné se shoduji s témi, které jsou dostupné v dialogovém okné programu Writer.
A stejné jako ve Writeru se zmény provedené v tomto stylu pouziji v aktualnim dokumentu v3ude
tam, kde je pouZzity upravovany styl.

‘,Q: Tip: Nékteré mozZnosti jsou dostupné pouze jako €ast stylu

DalSim dlivodem, pro¢ v textovych dokumentech LOOL upfednostiiovat styly pred
primym formatovanim je to, Ze styly nabizi vice moznosti. V hlavni nabidce neni

k dispozici fada moznosti, které nalezneme na kartach na vyse uvedeném snimku
obrazovky. Napfiklad pomoci nabidky Format nemlizeme nastavit vlastnost odstavce
Svéazat s nasledujicim odstavcem, upravit ji ale Ize jako soucést stylu v dialogovém
okné Upravit styl na karté Tok textu.

Strukturovani dokumentu

Textové dokumenty LOOL obsahuji ve vychozi instalaci styly, které si zaslouzi zvlastni pozornost:
nadpisy. | kdyZ se jedna o styly odstavce v tom smyslu, Ze se pouzivaji na bloky textu, maji také
nékteré specifické vlastnosti.

Neobsahuji pouze vlastnosti textu (napf. pismo, barvu, fadkovani atd.), ale také vlastnosti pro
¢islovani. Nize uvedeny snimek obrazovky ukazuje vychozi styl Nadpis 1, ktery kromé zvétSeného
(130 %) a tucného pisma zahrnuje také €islovani osnovy. Diky této osnové budou podnadpisy
(napt. Nadpis 2 a Nadpis 3) povazovany za nadpisy nizsi darovné a tento styl Nadpis 1 se bude
nachazet na nejvyssi urovni.
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Asijské rozvrzeni | Zvyraznéni | Tabulatory | Inicidly | Oblast | Prlihlednost | Ohranieni | Osnova a €islovani
Organizator | Odsazeniarozestupy | Zarovnani | Toktextu | Asijskatypografie | Pismo | Efekty propismo | Umisténi

Styl
Néazev: |Nadpis 1
Automaticka akiualizace

Dalsi styl: [Text Body ~|  Upravit syl
Rodicovsky: Heading ~| Upravitstyl
Kategorie: |.5%1y|3-' textu | |
Obsahuje

Zapadni text:130% + tugné + Asijsky text: 130% + tuéné + Cislovani(Outline) + 1 + Odsazeni vievo 0,0 cm, Prvni fadek -0,76 cm,
Odsazeni vpravo 0,0 cm + Shora 0,42 cm, Zdola 0,21 cm

Népovéda Obnovit \ Pouzit | Standardni Zrusit ‘ oK |

Obrazek 37: Styl Nadpis 1 v textovych dokumentech LOOL

Jakmile v dokumentu pouzijeme styly nadpisti, miZzeme velmi snadno vygenerovat obsah. Ten
bude odpovidat struktufe, kterou jsme vytvofili pomoci stylt nadpisd prvni, druhé a tfeti Grovné.
Také se bude automaticky aktualizovat podle zmén, které provedeme.

Vkladani obrazki a jinych poloZek

Tyka se vkladani obrazkd, grafiky, tabulek, specialnich znakd, tvard a poli.

Vkladani specialnich znakd

Specialni znak je takovy znak, ktery se nenachazi na standardni anglické klavesnici. Specialnimi
znaky jsou napriklad © % e ¢ £ i 6 @ ¢. Chceme-li vloZit jeden nebo vice specialnich znak:

1) Umistime kurzor na misto, kam chceme znak vloZit.

2) Klepneme na Vlozit > Specialni znak nebo na ikonu Specialni znak na nastrojové listé.
Otevre se dialogoveé okno Specialni znaky.

3) Poklepeme na znaky (z jakéhokoli pisma nebo i rliznych pisem), které chceme vloZit, a to
v poZzadovaném poradi. Jakmile znak vybereme, objevi se v dokumentu. Vybrané znaky
se také pfidaji do seznamu Posledni znaky v levé dolni ¢asti dialogového okna.

‘:Q\ Tipy

Chceme-li zobrazit podrobnosti o znaku, klepneme na néj jednou; jsou pak zobrazeny
napravo spolu s ¢iselnymi kédy znaku.
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Chceme-li vloZit znak a nechat dialogové okno oteviené, na znak poklepeme.
Chceme-li vloZit znak a zavfit dialogové okno, klepneme na néj a poté klepneme
na tlacitko Vlozit.

R{znéa pisma mohou obsahovat riizné specialni znaky. Pokud pozadovany specialni
znak v pismu nenajdeme, miizeme zkusit v poli Pismo vybrat jiné.

Vkladani a styly tabulek

Nez do dokumentu vlozime tabulku, méli bychom si ujasnit, jak ma vypadat vysledek a kolik ma
mit tabulka zhruba fadk( a sloupct. Kazdy parametr Ize pozd&ji zménit, presto mdze takovato
priprava uSetfit velké mnozstvi ¢asu, protoze zmény plné formatovanych tabulek ¢asto vyZaduiji
znacné usili.
|

Napovéda Posledni zména: pied 3 min Test ].DOdt
MBI UGIAma-Ro~|==z==/El==2< | B LW 1hO-2Q
2|'3'I-'1|'J|§|."[3|<J|‘.'f'l11!12|1'}|‘-‘1|15|1§|1;"'”
HEEERER
'Nextcloud: Bezpecny domov pro vSechna vaSe data. ENEEEE
ERERER
L]

je open source synchronizace soubor( a sdileni softwaru pro viechny od jednotlivci
|Jch t[:ezplatny se:(ver Nextcloud v soukromi svého domov: az po vel{zé ch:dniky a EEEEER
ele sluzeb podporovanych predplamym Nextcloud Enterprise Subscription. Nextcloud [ [ [N I I l.
yezpecné, bezpecné a kompatibilni feSeni pro synchronizaci a sdileni soubort na '
které ovladate.

miiZete sdilet jeden nebo vice soubort a slozek a synchronizovat je se serverem

Umistéte soubory do mistnich sdilenych adresari a tyto soubory jsou okamZité

ovany se serverem a dal3imi zafizenimi pomoci klienta Nextcloud Desktop Sync Client, ' gys
o Android nebo i0S. Dalsi informace o stolnich a mobilnich klientech Nextcloud
 piislusnych p¥iruckach:

Obrazek 38: Tlacitko nastrojoveé listy pro vioZeni tabulky

Chceme-li tabulku pfimo vlozit s vychozimi vlastnostmi, klepneme na ikonu Tabulka na nastrojové
listé Standardni. V rozbalovacim panelu zvolime velikost tabulky (Ize vybrat az 15 fadkd a 10
sloupct). Tabulka se vlozZi po klepnuti na buriku, ktera je v poslednim Ffadku a poslednim sloupci
poZadované oblasti. Rozbalovaci panel zobrazime také podrzenim tlaCitka mysi nad ikonou
Tabulka.

Chceme-li oteviit dialogové okno, kde miizeme upfesnit vlastnosti tabulky, umistime kurzor
do tabulky a poté zvolime z hlavni nabidky Tabulka > Vlastnhosti.
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rmat Tabulka Nastroje MNapovéda Posledni zména: 11.12.2019505  document.ott
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Sloudit buriky

| X
i
Tabulka |Tok textu| Sloupce| Ohranigeni| Pozadil
Vlastnosti Zarovnani
Nézev |Tabulkal ] Automaticky
Sitka [17,59cm < I” Relativni OVievo
- a R [7 Zleva

Rozestupy [ Vpravo

Vievo  [0,00 cm = [] Na stfed
Vpravo |0,00cm = [T Ruéni

Nad 0,00 cm -
Pod 000cm -

Néapovéda Obnovit Zrusit OK

Obréazek 39: Dialogové okno Vlastnosti tabulky

Toto dialogové okno obsahuje nasledujici karty:
« Tabulka: UmoZiiuje zménit nazev tabulky a pfizpUsobit rozestupy nebo zarovnani tabulky.
+ Tok textu: UmoZiuje nastavit napfiklad to, zda Ize tabulku rozdélit pfes stranky.

e Sloupce: Na této karté mizeme urcit Sitku sloupci.

» Ohraniéeni: Na této karté nastavime ohraniceni, jeho styl (napf. barvu) a vzdalenosti
k nému.

« Pozadi: Pozadim m(Zze byt barva ¢i obrazek a mlze byt pouzito pro aktualni burku, fadek
nebo celou tabulku.
Vkladani obrazki a grafiky

Obrazky mizeme vytvorit pomoci grafického programu, naskenovat je nebo je stdhnout z internetu
(ujistime se, Ze mame prava je pouzit) nebo pouzijeme fotky z digitalniho fotoaparatu. LOOL
podporuje rastrové (bitmapové) formaty souboru, nejbéznéjsi jsou GIF, JPG, PNG a BMP.
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Obrazek mizeme vlozit do dokumentu dvéma zpUsoby:

* Chceme-li pouZzit obrazek, ktery je uloZzen v hostitelské aplikaci, pouzijeme volbu VloZit
mistni obrazek (bud z nastrojové liSty, nebo z nabidky Vlozit > Mistni obrazek).

* Nebo nahrajeme obrazky pfimo z PC (pouzijeme volbu z nastrojové liSty VloZzit obrazek
nebo z nabidky Vlozit > VloZit obrazek)

Abychom dosahli co nejlepsiho vysledku:

* Vytvafime obrazky, které maji pfesné rozméry poZzadované pro dokument, pfipadné
fotografie a velké kresby na poZadovanou velikost zmenSime pomoci vhodného grafického
programu. Velikost obrazk( neupravujeme v aplikaci Writer, pfestoze k tomu ma néastroje.
Jejich pouziti nemusi pfinést tak dobré vysledky, jak bychom chtéli.

+ Jakékoli dalSi pozadované manipulace s obrazky (jas a kontrast, vyvazeni barev, ofiznuti,
prevod na stupné Sedi atd.) provadime v grafickém programu, nikoli v aplikaci Writer,
prestoZze ma Writer nastroje k provadéni mnoha téchto Uprav.

* Pokud je dokument urCen pouze pro pouziti na obrazovce, neni tfeba pouzivat obrazky
s vysokym rozliSenim 300 nebo vice dpi (body na palec). VétSina pocitacovych monitord
pracuje v rozmezi 72 az 96 dpi; zmenSeni rozliSeni (a velikosti souboru) neméa zadny
negativni dopad na to, co je zobrazeno.

Pomoci tlaCitka Vlozit graf na nastrojové listé (nebo volbou v hlavni nabidce Vlozit > Graf)
mdzeme do dokument( vkladat grafy. Tlacitkem VloZit tvary Ize vkladat r(izné tvary.

Vkladani a ovladani poli
Pole jsou v dokumentu vloZzené datové prvky, které se automaticky aktualizuji. Pokud viozime

napriklad pole Datum, automaticky se bude zobrazovat aktualni datum (na rozdil od vloZeni data
jako ,,20. listopadu 2019” ru¢né, které se pozdeji nezméni).

Pouzijeme-li volbu nabidky Vlozit > Dal$i pole, miZeme do dokumentu vloZit jeden
z nasledujicich prvku:

+ Cislo stranky (Gislo aktualni stranky)

* Pocet stranek (celkovy pocet stranek dokumentu)

« Datum (aktualni datum)

+ Cas (aktuélni ¢as)

* Nazev (nadzev dokumentu, ktery je uveden ve vlastnostech dokumentu)
e Prvni autor (jméno prvniho autora uvedené ve vlastnostech dokumentu)

* Predmét (pfedmét dokumentu, ktery je uveden ve vlastnostech dokumentu)

Nastaveni rozvrzeni dokumentu

Vlastnosti stranky

Kazda stranka v textovych dokumentech LOOL je zaloZena na stylu stranky. Styly stranky urcuji
zakladni rozvrzeni véetné velikosti stranky, okrajll, zahlavi a zapati, ohrani¢eni, pozadi atd. PFi
zméné téchto nastaveni se automaticky zmeéni styl stranky. To znamena, Ze na rozdil od styl(
odstavce nelze tato nastaveni pouzit k pfimému formatovani jednotlivych stranek.

Chceme-li upravit styl aktualni stranky, zvolime z hlavni nabidky Format > Styl stranky. Zobrazi
se dialogové okno Styl stranky.
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Organizator Stranka| Oblast| Priihlednost| Z&hlavi| Z&pati| Ohranigeni| Sloupce| Poznamka pod &arou| MFizka textu

Styl

Nazev: |Default Style

Dalistyl: [YSERIRE <[ Upravitstyl |

Rodicovsky: | Upravit styl

Kategorie: |Vlastni styly |

Obsahuje

29,7 cm + Shora 2,0 cm, Zdola 2,0 cm + Bez zahlavi + Bez zapati + Bez mfizky + Smér textu zleva doprava
(vodorovné) + Popis stranky: Arabska, Na vysku, V&e + Default Style + Bez fadkového rejstiiku

Napovéda Obnovit Pouzit Zrusit OK

Obrazek 40: Dialogové okno Styl stranky v modulu Textové dokumenty
Stejné jako u jinych styld nabizi Writer celou fadu styll stranky. MdZeme je ménit nebo vytvaret
nové. Pokud nezadame jiny styl, pouZije se styl stranky Vychozi.
‘,Q: Tip

znaky zapneme zobrazeni hranic textu, objektd, tabulek a dalich jednotlivych ¢asti.

Zahlavi a zapati

Zahlavi vlozime nékolika zplsoby. Nejjednodussi je vybrat jednu z voleb v podnabidce VloZit >
Zahlavi a zapati > Zahlavi. Prvni z téchto voleb je VSe, coZ znamena, se zahlavi zapne u vSech
styll stranky. Druhou je nazev stylu aktualni stranky a zahlavi se pro ni zobrazi pouze

na strankach pouzivajicich tento styl. Podobné& mizeme vlozZit zapati vybérem jedné z moznosti
ve Vlozit > Zahlavi a zapati > Zapati.
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Upravy Zobrazit VioZit Format Tabulka Nastroje Napovéda

o XD

Mistni obrazek...

Defa v
Obrazek...
Komentar

Chart...

Section...
More Fields... >

Zahlavi >

Zahlavi a zapati

Poznamka pod carou Zapati

Vysvétlivka

Zalomenf stréanky

VloZit zalomeni sloupec

Hypertextovy odkaz...
Specialni znak...
Formatovaci znacka >

Table of Contents and Index >

Posledni zména: 11. 12. 2019 5:05 docun

12'IBIQ%IAABY I‘mvl

Ve
Vychozi styl

Obrazek 41: Podnabidka Zahlavi a zapati

Je-lil zahlavi i zapati vytvoreno, jeho obsah mizeme zménit poté, co do néj klepneme. Oblast je
ohrani¢ena znackami, které se objevi ve vSech &tyfech rozich, jak je zndzornéno na obrazku

toto je néjaky text zahlavi

toto je néjaky text

Obrazek 42: Nabidka zahlavi

Nastaveni vzhledu zahlavi a zapati

Chceme-li zahlavi (nebo obdobné zapati) naformétovat, prejdeme v dialogovém okné Format >

Stranka na kartu Zahlavi nebo Zapati.

Tam mdzeme uréit, zda maji byt stejna nebo odlidna zahlavi na strankach pouzivajicich styly levé
a pravé stranky. Dale Ize nastavit to, zda bude prvni stranka bez zahlavi nebo s rozdilnym
zahlavim. V tomto okné mizeme také zahlavi zapnout nebo vypnout, nastavit jeho okraje

a mezeru mezi zahlavim a textem dokumentu.

Cislovani stranek

Chceme-li automaticky zobrazovat Cisla stranek:

7wz

1) Vlozime zahlavi nebo zapati podle popisu v pfedchozi ¢asti ,zahlavi a zapati“.
2) Umistime kurzor do zahlavi nebo zapati na misto, kde se mé Cislo stranky zobrazit,

a zvolime VloZit > Dalsi pole > Cislo stranky.
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Odkazy

Poznamky pod ¢arou a vysvétlivky

Textové dokumenty LibreOffice Online podporuji oba typy citaci: poznamky pod Carou (které jsou
umistény v dolni ¢asti stranky) a vysvétlivky (které se zobrazuji spolecné na konci dokumentu).
MlZeme je vlozit tak, Ze umistime kurzor na konec paséaze textu, ktery chceme citovat (nebo jej
vybereme), a zvolime z hlavni nabidky Vlozit > Poznamka pod ¢arou nebo Vlozit > Vysvétlivka.

1 Poznamky pod Carou se zobrazi na stejné strance

i Vysvétlivky se zobrazi na konci textu)

Obréazek 43: Poznamky pod Carou ve srovnani s vysvétlivkami
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Hypertextové odkazy

Modul Textové dokumenty umoZiuje vytvaret hypertextové odkazy na externi zdroje, jako jsou
webové strdnky nebo e-mailové adresy. Pred vloZzenim hypertextového odkazu bud vybereme
néjaky existujici text, nebo umistime kurzor na misto, kde chceme odkaz zobrazit. Poté jej vlozime
stisknutim klaves Ctrl+K nebo vybérem v nabidce Vlozit > Hypertextovy odkaz.

@ Typ hypertextového odkazu
IEHE URL:

%

Posta
DalSi nastaveni
Text: |
Nazev: [
Napovéda | oK ‘ PouZit ' Zaviit l Obnovit ‘

Obrazek 44: Dialogové okno Hypertextovy
odkaz

Nastroje pro psani

Kontrola pravopisu a automatické opravy

LOOL podporuje kontrolu pravopisu, kterou spustime z hlavni nabidky volbou Nastroje > Kontrola
pravopisu. Obsahuje také mozZnost automatické kontroly preklepli (Nastroje > Automaticka

kontrola pravopisu).

nat

Tabulka Mastroje Mapoveda Posledni zména: pred 7

Spelling... \ Aa v B3]~

Open Sans
+ Automaticka kontrola pravopisu
SRR I Thesaurus... A
Jazyk >
V  word Count.. reén:,? domo
N_. ,,iuff,cﬂcirrei_ S ——  izace! soubori :

provozujicich bezplatny server Nextcloud v soukro

poskytovatele sluzeb podporovanych piedplatnym

poskytule bezpecne bezpecne a kompatibilni FeSen

Obréazek 45: Volby kontroly pravop/su v modulu Textové

dokumenty
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Nastaveni jazyka

Mnoho funkci popsanych v této kapitole zavisi na jazyku dokumentu. Ujistéme se tedy, Ze jsme
jej nastavili spravné. Jazyk vybraného textu, vybraného odstavce nebo celého dokumentu mizeme
zmeénit volbami v nabidce Nastroje > Jazyk.

Tabwulea rastroje Mapowsda Persleg BNl T e 2 il O rmEnutarm Test Roman.odt
Speellirg - .
7 AUt E RS RO DOl S eSO

Thesaurus.

Zadng (bezr konbnoly pravopisual

o Count. FPror odstannes = Arsglitina (LD

AutoCormect » Pror Cedff bewn > Arglictina (FSA)
FramcourEtina (Framois)
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Obréazek 46: Volby v nabidce Jazyk

Dot wyrcha el faryike

‘:Q\ Tip: Kontrola aktualniho jazyka

Aktualné pouzity jazyk textu na pozici kurzoru zjistime ve stavovém fadku v dolni ¢asti
obrazovky vedle polozky Typ vybéru.
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Pocet slov

V modulu Textové dokumenty Ize sledovat pocet slov v aktualnim souboru. Zobrazime jej volbou
v hlavni nabidce Nastroje > Pocet slov.

Tabulka Mastroje Mapovéda Posledni zména: pied 12 minutami Test_Roman.o
Spelling... A
on Serif \ Aa 72 L
v Automaticka kontrola pravopisu
7 8 9 0 2 3
1 1 Thesaurus.. 17 1 110 1 11 o1 12 1 13
Jazyk >
AutoCorrect >

Vybér Dokument

Slova 0 141

Znaky véetné& mezer 0 1012

Znaky bez mezer 0 0

Asijské znaky a korejské slabiky 0 0
Napovéda Zaviit

Obrazek 47: PoloZka nabidky a dialogové okno Pocet slov

Celkovy pocet je také k dispozici ve stavovém fadku napravo od Cisla stranky.
‘,Q: Tip: PoCet vybranych slov.
Pokud je aktuélné vybran text, dialogové okno Pocet slov bude uvadét udaje i pro

tento vybér. Ve stavovém fadku se pak zobrazi statistika pro vybér, nikoli pro cely
dokument.

Revize a komentare

Autofi a recenzenti si ¢asto pomoci komentarti vyménuiji napady, kladou dotazy nebo oznaduji
zalezitosti, kterym je tfeba vénovat pozornost.

Komentafe mdzeme pfipojit k nékolika odstavclim anebo k jednomu bodu. Chceme-li komentar
vlozit, vybereme text nebo umistime kurzor na misto, ke kterému se komentér vztahuje. Potom
zvolime Vlozit > Komentar, klepneme na tlaCitko VloZit komentar na nastrojove listé nebo
stiskneme kombinaci klaves Ctrl+Alt+C. Bod ukotveni komentarfe se spoji Carou s polem na pravé
strané stranky, kam miZeme zadat text komentére.
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Obrazek 48: Tlacitko Vlozit komentar a nabidka u komentare

Mezi komentafi se mizeme presouvat pomoci klavesnice. Pomoci Ctrl+Alt+Page Down

se presuneme na nasledujici komentaf a pomoci Ctrl+Alt+Page Up na pfedchozi komentar. Kazdy
komentar miiZzeme volbou v nabidce (tfi tecky v pravém hornim rohu komentare) Zmeénit,
Odpovédét na n€j, nebo jej Odstranit ze souboru.

Sledovani zmén v dokumentu

Znacky zmén v modulu Textové dokumenty (Casto nazyvané ,Cervené Cary“ nebo ,znacky revizi“)
zobrazuiji pfidany ¢i odstranény obsah nebo zménéné forméatovani. Pozdéji mdze autor nebo jina
osoba provést revizi a kazdou zménu pfijmout, nebo odmitnout.

Z Poznamka

Nékteré zmény se nezaznamenavaji, napfiklad zména zarazky tabulatoru
ze zarovnani doleva na zarovnani doprava, zmeény ve vzorcich (rovnicich) nebo
v odkazovanych obrazcich.

KdyZ posleme dokument nékomu jinému ke kontrole nebo Upravé, mozna budeme chtit nejprve
pfipravit dokument tak, aby editor nebo recenzent nemusel na zapnuti reviznich znacek
pamatovat. Pokud dokument uzamkneme, kazdy dalSi uzivatel bude muset zadat spravné heslo,
bude-li chtit uzamknuti zrusSit, aby mohl pfijimat a odmitat zmeény.

1) Otevieme dokument. Klepnutim na Soubor > Verze zkontrolujeme, zda obsahuje vice
verzi. Pokud tomu tak je, uloZime aktualni verzi jako samostatny dokument s jinym ndzvem
a pouzijeme tento novy dokument jako kopii pro revizi.

2) Uijistime se, Ze je v kopii pro revizi zapnuto sledovani zmén. V tom pfipadé méa polozka
v hlavni nabidce Upravy > Sledovani zmén > Zaznamenavat vedle sebe znacku
zaSkrtnuti.

Nastroje pro psani | 65



KdyZ nyni provedeme zménu, napfiklad odstranime text, nesmaze se okamzité, ale oznaci
se barevné. Kromé toho se na pravém okraji objevi pole (podobné jako u komentafl) s popisem
toho, co bylo provedeno a kym.

Vitejte v Nextcloud: Bezpedcny domovw pro vSechna vase data.

e

Mextcloud je open source synchronizace! soubort a sdileni softwars pro viechny od jedmotlived
provoeujicich bezplatng server Mextcloud v soukromi '-'V!..'H? (lnnlcr\m ak po velké podniky a
poskytovatele slufeb ovanvch pledplatndom FEeie Subscription. Mextclousd
poskyiuje . bezpefné a kompatibilng Feleni |)||| synchronizaci a sdileni souboni na - -
serverech, Kieré onvlddine, WP - :ooco £
WV podinadi mikFete sdilet jeden neba vice soubond a slofek a synchronizoval je se serverem Viakit _crlandnd
Mexticloud, Umistéte soubory do mistnich sdilenych adresidii a oyto soubory jsou okamdEing
synchronizowviny se serverem a dalfimi zafizenimi pomoci klienta Mexclhowd Deskiop Sync Clien. - —~

| Roman Toman g

aplikace pro Android nebo EOS. Dal3i informace o stolnich a mobilnich klientech Mextclowd b e @, 2. 202
maleznete v plisludngch piirufkich:
Smazat _bezpeiné”

= Mextcloud Deskiop Client!

Obrazek 49: Sledovana zména a jeji podrobnosti
K pfijeti nebo odmitnuti zaznamenanych zmén pouzijeme jakykoliv z téchto nastroju:

+ Polozky Pfedchozi, Nasleduijici, Pfijmout vie a Odmitnout vSe v podnabidce Upravy >
Sledovani zmén.

+ Dialogové okno Sledovani zmén (pfistupné z Upravy > Sledovani zmén > Spravovat).
* Tlacitka PFfijmout zménu a Odmitnout zménu na pravém okraji.
Vysledky prijmuti nebo odmitnuti zmeény jsou nasleduijici:
* Pfijmuti: zapracuje zménu do dokumentu a odstrani oznaceni zmény.
«  Odmitnuti: vrati dokument do plivodniho stavu a odstrani oznaéeni zmény.
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Na co Ize modul SeSit vyuzit?

Modul SeSity v LOOL umozZniuje vloZeni dat (bézné numerickych) a jejich zpracovani
do konkrétniho vysledku. Zahrnuje zménu dat v ,,Co kdyby..."“ chovani a sleduje vysledky.

DalSi vlastnosti poskytované modulem SeSity zahrnuji:
« Funkce pro vytvareni vzorci, umoznujicich provadét s daty komplexni vypodty.
+ Databazové funkce umoznujici data fadit, ukladat a filtrovat.
« Dynamické grafy: je mozné pouZit Siroky rozsah 2D a 3D graf(.

Rozhrani modulu SesSit

Okno Sesitu ma pét hlavnich sekci: LiSta vzorcl nahofe, Panel se vzorci pifimo pod nim, Hlavni

pracovni plochu s miizkou, Karty listd pod hlavni tabulkou Sesitu a Stavovy Fadek UpIné dole.

Nastrojova lista

_| Soubor Upravy Zobrazit Vipdit Farmat List Data MNastroje MNapovéda Posledni zména: pled 5 minutami Test_anan_Tahulkykods X
HH X A/ Diejavi Sans | 10~ B I U % Aﬂa' B0 /A' | " f}\Z\ ; "'%OQOQ .J.‘."'l ( "J:"_‘:Q A
M Yy =

R YERERER

[ < 3 3+ shen

Hiedat: List1z1 | Anglittina (USA) | Standardnivibér | Primér; Soutetd ~ Q — 100% ¥ -I-
Obrazek 50: Okno modulu Sesity

Nastrojova lista SeSitu obsahuje nasledujici prvky:

Soubor:
Obsahuje pfikazy, které se pouzivaji na cely dokument; napfiklad UloZit/UloZit jako, Sdilet,
Tisk, Sledovani zmén a podnabidku Stahnout jako.

Upravit:
Obsahuje pfikazy na Uupravu dokumentu; napfiklad, Zpét/Znovu, Kopirovat, VloZit, Vybrat vSe
a Najit a nahradit.
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Zobrazit:
Obsahuje prikaz ke zobrazeni sesitli v Celé obrazovce.

Viozit:
Obsahuje prikazy k vloZeni elementll do Sesitu; napfiklad, Obrazky (mistni nebo
z hostitelské aplikace), Specialni znaky, Grafy, Komentéare, Hypertextové odkazy a Zahlavi
a Zapati.

Format:
Obsahuje pfikazy na zmeénu rozvrzeni seSitu, napriklad: Format buriky, Stranka
a Podminény (jako dodatek k Pfimému formatovani).

List:
Obsahuje nejcasteji vyuzivane prikazy pro manipulaci s listy, jako tfeba VioZit a Odstranit
sloupce, Radky a Zalomeni stranky a navic odstranéni ulozenych polozek.

Data:
Obsahuje pfikazy pro manipulaci s daty v seSitu; napfiklad TFidit, Filtrovat a Seskupeni
a souhrn.

Nastroje:
Obsahuije rizné funkce, které pomahaji ke kontrole a pfizplsobeni sesitu, napfiklad:
Pravopis, Jazyk a Hledani reSeni.

Napovéda:
Obsahuje seznam Klavesovych zkratek LibreOffice Online a informace o aplikaci, jako je
Cislo verze.

LiSta vzorcl

Lista vzorcl (Obrazek 51) je umisténa na horni ¢asti listu v prostfedi pro vypo&ty. Na tomto misté
je trvale ukotvena a nelze ji zménit na plovouci. Pokud neni Lista vzorc( viditelna, prejdeme
na nabidku Zobrazit a vybereme Lista vzorcu.

F1 Y =
—
A B C D E —— G
[—— I 1

Obrazek 51: Lista vzorc( v modulu Sesity
Lista vzorcl zahrnuje zleva doprava nasledujici polozky:

Pole nazvu:
Poskytuje odkaz na aktualné aktivni buniku vyuZivajici kombinaci Cisla a pismene, napfiklad
Al. Pismeno znadci sloupec a Cislo fadek vybrané buriky. Pokud jsme oznacili urcitou oblast
bunék, které se také fika rozsah, potom je ndzev oblasti uveden v této kolonce. Pro pfesun
na danou buriku mlZeme zadat odkaz v poli Nazev. Pokud zadame nézev oblasti
a stiskneme tlacitko Enter, pojmenovana oblast se vybere a zobrazi.

Soucet:
Kliknutim na ikonu Soucet secte Cisla v burikach nad vybranou burikou a umisti vysledek
do vybrané bunky. Pokud v bunikdch nad vybranou burikou &isla nejsou, pak se scitaji Cisla
v bunkach nalevo od vybrané buiky. Kdyz je vyuzivana ikona Soucet, vypocita navrhovanou
oblast do hodnoty barevné vyznacené buriky, ale nevlozi dany vzorec. Budeme muset
potvrdit navrhovanou oblast stlaenim klavesy Enter nebo zamitnout stlatenim Esc. MizZzeme
také danou oblast pfizplsobit pomoci mysi pfetazenim barevné buriky.

Funkce:
Kliknutim na ikonu Vzorec vloZime znak rovna se (=) do vybrané burky a vstupni fadky, coz
nam umozni vloZeni vzorce. V tomto reZzimu se tlacitko Soucet nahofe zméni v tlacitko Zrusit
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s Cervenym “xX” odstrariujicim vlozZeni vzorce, a tlacitko Vzorec se zméni na tlagitko Pfijmout
se znackou potvrdit.

Vstupni fadka:
Zobrazuje obsah oznacenych bunék (data, vzorec nebo funkce) a umozZziiuje vioZzeni obsahu
do bunék.

Obsah buriky mlizeme upravit také pfimo poklepanim na buriku.

Z Poznamka

V seSitech pojem ,funkce" zahrnuje mnohem vic nez jen matematické funkce. Vice
informaci se nachazi v UZivatelské priruc¢ce v kapitole 7 PouZiti vzorct a funkci.

Navigace mezi listy/kartami

Kazdy list v seSitu je nezavisly na ostatnich listech, ackoli odkazy mohou propojovat jeden list
s druhym. Existuji tfi zplsoby, jak se pohybovat mezi listy v sesité:

* Pomoaoci klavesnice: Vyuzijeme kombinaci klaves Ctrl+Page Down k posunuti listu doprava
a Ctrl+Page Up k posunuti listu vlevo.

* Pomoci mysi: Klikneme na nékterou z karet listu v dolni ¢asti seSitu a vybereme dany list.

« Pomoci ¢ty strankovych tlacitek vlievo od karet listll, kterymi mGzeme skryté karty zobrazit
(Obréazek 54).

— Tlacitko upIné vlevo nas posouva k prvnimu listu v sesitu.
— Druhé tlacitko nas posune v seSitu o jeden list zpéatky .

— Treti tlacitko nas v seSitu posune o jeden list napfed .

— Ctvrté tlagitko nas v sesitu posune k poslednimu listu.

23
24
25
26
27
28
20
[< < > >| 4 | ust1 || List2 | List3
Hiedat: List2z 3 Ce&tina Standa

Obréazek 52: Karty list( v modulu sesit

Z Poznamka

KdyZ vloZzime do seSitu novy list, SeSit automaticky vyuZije dalSiho po sobé jdouciho
Cisla k jeho pojmenovani. V zavislosti na tom, jaky list je otevieny, kdyz vkladame
novy list a jakou metodu vlozeni pouzivdme, nemusi mit novy list spravnou
numerickou pozici. Listy v seSité se doporucuje pfejmenovat tak, aby byly snadnéiji
rozpoznatelné.

Stavovy Ffadek v SesSitech

Hledat
V levém dolnim rohu najdeme pole pro vyhledavani. Po napséni hledaného vyrazu bude
zvyraznén jeho prvni vyskyt a zobrazi se pocet vSech dalSich vyskytl hledaného vyrazu
v dokumentu.
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Chceme-li prejit na urcitou stranku dokumentu, na toto pole poklepeme. Otevie se okno
Navigéator. V ném klepneme na pole Cislo stranky, zadame poradové Cislo pozadované
stranky a stiskneme klavesu Enter.

Umisténi a pocet listli pocet
Celkovy pocet listll, jako i aktualné aktivni list, je zobrazen ve Stavovém fadku a béhem
psani se aktualizuje.

Vybér poctu
Po vybéru bunék se zobrazi pocet sloupcl a radkd.

Jazyk
Zobrazuje jazyk textu na pozici kurzoru nebo vybraného textu, coz je vyuzito ke kontrole
pravopisu, déleni slov a slovniku synonym.

Klepnutim otevieme nabidku, ze které miZeme pro vybrany text nebo odstavec, ve kterém
se nachazi kurzor, zvolit jiny jazyk. MiiZeme také nastavit Zadny (nekontrolovat pravopis),
¢imz v daném textu zruSime kontrolu pravopisu, nebo klikneme na Vice, ¢imz otevieme
dialogové okno Znak. V této nabidce mlizeme také odstranit i vSechna pfima nastaveni
jazyka a obnovit vychozi jazyk.

Rezim vybéru
V budoucnu si kliknutim vybereme jiny rezim vybéru. Ale v aktualni verzi LOOL (6.3) jesté
nejsou podporovany.

Pfiblizeni
Pokud chceme zménit méfitko ndhledu dokumentu, klikneme na znaky + a —, nebo
poklepeme pravym tlaCitkem mySi na oblast s procentualni hodnotou a vybereme hodnotu
méfitka. Resetovat hodnotu pfiblizeni miZeme pomoci tlacitka Gplné vievo (Lupa).

Navigace v modulu SeSity

Pohyb mezi burikami

D:I‘-JILH&MM—*
=
-l
=]

Obréazek 53: Viybrana burika v modulu Sesity

KdyZ bunku vybereme nebo oznacime, zvyrazni se jeji ohraniCeni. Kdyz vybereme skupinu bunék,
vybarvi se jejich plocha. Barva ohrani€eni buriky a skupiny vybranych bunék zavisi na pouzivaném
operacnim systému a na nastaveni LibreOffice.

Pomoci mysi:
Kurzor mysi umistime na bunku a klikneme na ni levym tlac¢itkem mysi. Chceme-li pomoci
mysSi pfesunout zaméfeni na jinou buriku, jednoduSe prfesuneme kurzor mySi na burnku,
kterou chceme zaméfit, a klepneme levym tlacitkem mysi.

Pouziti odkazu bunky
Zvyraznéni nebo odstranéni existujiciho odkazu buriky v Nazvu pole na Listé vzorcd.
NapiSeme novy odkaz na buriku, na kterou se chceme pfesunout, a zmackneme klavesu
Enter. V odkazech na buriky se nerozliSuje velikost pismen; napfiklad napsané a3 nebo A3
presune zaméfeni na bunku A3.
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Pouziti klavesy Enter:
Stiskem klavesy Enter aktivujeme zameéfeni na dalSi buniku o fadek nize. Stisknuti
Shift+Enter pfesune zaméfeni ve sloupci nahoru na pfedchozi fadek.

Pouziti tabulatoru:
Stiskem klavesy tabulator aktivujeme buriky zprava v nasledujicim sloupci. Stisknuti
Shift+Tab pfesune zaméreni buriky v fadku doleva do pfedchoziho sloupce.

Pouziti smérovych Sipek
Stiskem klaves smérovych Sipek aktivujeme burnky tam, kam sméfuje dana smérova Sipka.

Pomoci Home, End, Page Up a Page Down
— Home pfesune zaméreni bunky na zaCatek fadku.

— Klavesa End aktivuje upIné posledni bunku zprava, ktera obsahuje na daném fadku
Udaje.

— Page Down presune zaméreni buriky o jednu obrazovku dold.

— Page Up presune zamérfeni burky o jednu obrazovku nahoru.

Pohyb pomoci klavesnice

Pohyb v seSitu s pomoci klavesnice, a to stisknutim klavesy nebo kombinace klaves. Kombinaci
klaves je mySleno stisknuti vice nez jedné klavesy najednou. Tabulka dole obsahuje seznam
klaves a kombinace klaves, které miZzeme vyuzit k navigaci v sesitu Calc.

Tabulka 1. Pohyb mezi burikami pomoci klavesnice

Klavesova A ,
skratka Pohyb mezi burikami
- PFesune zamérfeni buriky o jednu buriku doprava.
- PFesune zaméfeni buriky o jednu buriku doleva.
) PFesune zamérfeni buriky o jednu bufiku nahoru.
! Pfesune zaméfeni buriky o jednu buriku dol(.
Ctrl+ - Pokud je vychozi zaméfenda burka prazdna, pfesune zaméreni doprava do prvniho
sloupce, ktery obsahuje v daném fadku data.
Pokud vychozi zamérena burika obsahuje data, pfesune zaméreni doprava
do posledniho sloupce v daném fadku a v téze oblasti bunék.
Pokud zadné dalSi bunky vpravo neobsahuji data, pfesune v seSitu zaméfeni
bunky do posledniho sloupce vpravo.
Ctrl+ — Pokud je vychozi zaméfend bunka prazdna, presune zaméreni doleva do prvniho
sloupce, ktery obsahuje v daném radku data.
Pokud vychozi zamérena buiika obsahuje data, pfesune zaméreni doleva
do prvniho sloupce v daném fadku a v téZe oblasti bunék.
Pokud Zadné dalSi buriky vlevo neobsahuji data, pfesune zaméreni buriky
do prvniho sloupce vlevo.
Ctrl+1 Pfesune zaméreni z prdzdné buriky na prvni bunku nahofe, ktera ve stejném

sloupci obsahuje data.

Pokud zaméfena burka obsahuje data, pfesune zaméfeni buriky na prvni fadek
v téZe oblasti.

PFesune zaméfeni z posledni buriky obsahujici data na bunku v prvnim rfadku
stejného sloupce sesitu.
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Ctrl+1

PFesune zamérfeni z prazdné buiky na prvni buriku dole, ktera ve stejném sloupci
obsahuje data.

Pokud zamérena buiika obsahuje data, pfesune zaméreni buiiky na posledni
fadek v téZe oblasti.

Presune zaméreni z posledni bunky obsahujici data na buriku ve stejném sloupci
a v prvnim fadku seSitu.

Ctrl+Home

Pfesune zaméreni buriky z libovolného mista seSitu na bufiku Al na stejném listu.

Ctri+End

Presune zaméreni bunky z libovolného mista seSitu na posledni buriku na stejném
listu nachazejici se v pravém dolnim rohu obdélnikové oblasti bunék, které
obsahuje data.

Alt+Page Down

Presune zaméreni burky o jednu obrazovku doprava (pokud je to mozné).

Alt+Page Up

PFesune zaméfeni buriky o jednu obrazovku doleva (pokud je to mozné).

Ctrl+Page Down

Presune zaméreni na naposledy aktivovanou bunku v nasledujicim listu vpravo,
pokud ma sesit vice nez jeden list.

Ctrl+Page Up

PFesune zaméfeni na naposledy aktivovanou burku v predeslém listu vlevo, pokud
mé sesit vice neZ jeden list.

Tabulator PFesune zaméfeni buriky na dalSi bufiku vpravo.

Shift+Tabulator PFesune zamérfeni buriky na dalSi buiku vievo.

Enter Pfesune zaméfeni o jednu buriku doll (neni-li zménéno uZivatelem). Viz
nasledujici téma.

Shift+Enter Pfesune zaméfeni o jednu bunku nahoru (neni-li zménéno uzivatelem).

Uprava zobrazeni Sesitu

Jsou dvé hlavni moznosti, jak si pfizplsobit zobrazeni v modulu Sesit. Jednak mdzeme pouZit
druhé tlacitko ve stavovém fadku,, které nas v seSité posune o jeden list dopfedu.

Za druhé mlzeme pouzit tlacitko Zoom v pravé spodni ¢asti okna aplikace (prava ¢ast Stavového

Fadku).

-Ei P¥iblizeni v aplikaci vs. pfiblizeni v prohlizeci

Klavesové zkratky Ctrl-+ a Ctrl-- nAm v mnoha aplikacich pfiblizi a oddali nahled
aplikace. PfestoZe je LibreOffice Online webova aplikace, pouZzitim téchto klaves
upravime velikost nahledu prohliZzeCe, nikoliv ndhled LOOL. PfestoZe se U¢inek zda
stejny, mize zpUsobit nekonzistentni chovani. Pro zachovani konzistentniho chovani
doporucujeme postupovat dle prikazl popsanych vyse.

Prace s listy a bunkami

Jednotlivé bunky

Hlavni ¢asti pracovni plochy v modulu Sesit je mfizka bunék. Kazda burika je tvorena prisecikem
sloupce a fadku v sesitu.

v~

V hornich ¢astech sloupcl a na levych koncich fadkd jsou obdélnikova zahlavi obsahujici pismena
a Cislice. Zahlavi sloupcl jsou znacena velkymi pismeny abecedy, zacinaji pismenem
A a pokracuji doprava. Zahlavi fadkil jsou znacena Cisly zac¢inajicimi od 1 a pokracujici smérem

dold.

Zahlavi téchto sloupct a fadku tvofi odkaz buriky, ktery se objevi v Poli ndzvu na Listé vzorcd.
Pokud se zahlavi v seSitu nezobrazuji, pfejdéte v nabidkovém pruhu na Zobrazit a vyberte

Zobrazit zahlavi.
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Karty list(

V sesitu aplikace Calc Ize mit vice nez jeden list. Ve spodni ¢asti mfizky bunék seSitu se nachazi
ukazatel poctu Karet list(. Po klepnuti na kartu je umoZnén pfistup ke kazdému jednotlivému listu
a zobrazeni tohoto listu. Aktivni list je oznacen bilou barvou zalozky.

20
21
22
23 VloZit list pfed tento
i: VioZit list za tento
56 Smazat list..
27 Prejmenovat list..
28 Show Sheet..
. Hide Sheet
|[< < > >| - | Lstl || List2 | Listowm
Hledat: List3z3 Ceitina Standardni vyb

Obrazek 54: Ovladaci prvky listu v modulu Sesity
Po kliknuti pravym tlaCitkem mysi na pfisluSnou zalozku Ize provést jednu z nasledujicich operaci:
* Vilozit list pfed aktualni list
* Vlozit list za aktualni list
* Odstranit list
* Pfejmenovat list
* Zobrazit list
» Skryt list

Pri volbé Skryt list se zalozka reprezentujici dany list skryje. VeSkera data, ktera obsahuje, vSak
zlistanou zachovana. Mizeme zvolit Zobrazit list, aby se nami poZzadovany list znovu zobrazil
mezi ostatnimi zaloZzkami.

Zakladni vzorce

Do bunék midzeme pridavat hodnoty a vzorce, které provedou vypocet. Napfiklad pro pridani
obsahu do bunék Al a A2 zvolime nasledujici kroky:

1. Umistime kurzor mysSi v jiné burice, napfiklad A3.
2. Do listy vzorcl napiSeme nasledujici vyraz: "=A1+A2" (bez uvozovek).

Pokud obsah buriky zacina znakem rovna se, Calc rozpozna, Ze se jedna o vzorec. Zbytek obsahu
mdZe obsahovat standardni matematickou operaci zahrnuijici:

e Sgitani (+), odgitani (-), nasobeni (*), déleni (/) a umocnovani (V).
* Vnofené prfikazy (napf. poCty v zavorkach) s béznym poradim operaci.

Hodnoty v zakladnim vzorci mohou byt sloueniny hodnot a odkaz( na burku. Napfiklad, vdechny
nasledujici polozky bunék jsou platné:

«  =A3+A4+5
. =(C7-2)*4
. =(A14*(4*D12))"2
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Jakmile dokon¢ime vkladani vzorct do bunék, zmackneme klavesu Enter nebo klikneme na jinou
bunku. Vzorec se aktualizuje vypoctenou hodnotou (nebo se zobrazi error, pokud nékde mame
chybu) . Jakmile klikneme zpéatky na buriku, uvidime vzorec (ne hodnotu) zobrazeny v listé vzorc,
kde jej miZzeme dle potfeby upravit.

Aktualizace vysledki vzorct

Kdyz ve vzorci vyuzijeme odkazy na bunky, vysledek se aktualizuje jiz b8hem zmény buriky.
Napfiklad:

1. NapiSeme hodnotu "12" do bunky Al.
NapiSeme hodnotu “15” do burky A2.
NapiSseme vzorec “=A1+A2" v burice A3. Vysledkem bude hodnota 27.

P wDn

Zménime hodnotu Al na “15.” Uvidime hodnotu A3 aktualizovanou automaticky na “30.”

H& < A DejaVu Sa

A3 D = Atz
——— B c
1 12
2 15
27|
4

Obréazek 55: Lista vzorc( s burikami
zobrazujicimi vysledky

KopirovanilvloZeni vzorcu

P¥i kopirovani a vkladani hodnot pfimo z bunék v Sesitu je vloZzena hodnota stejné jako
kopirovana. Vzorce se v3ak pfizplsobi cili.

Napfiklad pokud zkopirujeme tfi buriky, které jsme vytvareli vySe a vloZime je do sloupce B, vzorec
v burice B3 bude "=B1+B2." Pro¢? Zamérem této burky je pfidani dvou hodnot uvedenych nad ni.
Takze kdyz vlozime hodnoty bunék do sloupce B, SesSit upravi vzorec v cilové burice se zménénym
odkazem na sloupec B.

K tomu také dojde relativné vici zdrojové burice. Pokud jsme napfiklad méli vzorec v burice C3,
ktery obsahoval "=A1/A2", pak bude po zkopirovani a vloZeni do buriky D3 obsahovat "=B1/B2.
Zatimco se cil pfesunuje o jeden sloupec, spolu s nim se pfesune i zdroj dat.

Filtrovani a tfidéni dat

Jednim z hlavnich vyuZiti sesit( je redukovat kvantitu dat a usporadat je v pofadi (abecednim nebo
Ciselném), nebo vytfidit nepotfebné hodnoty.

Razeni dat
M(izeme zadat najednou vice kritérii, které se nasledn& pouziji v uréeném poradi. Razeni jsou

v s

data.

Kromeé toho je fazeni Casto uziteCné pfi pridavani novych dat. Kdyz je list dlouhy, je obvykle
jednodussi pfidat nové udaje dospod listu, namisto toho, abychom pfidavali nové radky pfimo
na spravna mista. Po pfidani novych dat miZeme list aktualizovat sefazenim.
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Formatovani bunék

V LOOL Sesitech jsou dva odligné zplsoby formatovani bunék. MiiZzeme je bud formatovat pfimo
vybérem pisma, barvy pozadi atd. Nebo je miZzeme naformatovat v zavislosti na jejich obsahu.

g Poznamka: Styly buniky v LibreOffice Online

Zatimco samotny LOOL jesté nepodporuje vyuziti styll bunék, soubory nahrané
v ODS formatu zlstanou nedotéeny.

Prfimé formatovani
Tlagitka na LiSté nastrojd mdzeme vyuzit k rychlému formatovani zmén, jako treba:
* Vzhled pismal/velikost.
* Tucné/kurziva/podtrzeni/preSkrtnuti textu.
* Barva pisma.
* Barva pozadi.
e Ohraniceni.
* Slouceni bunék.
* Zarovnani textu.

* Zalomeni textu.

w [TNT=TwTEY (IR T RIL=TS e Erhe L [T e ] " reaps L 1 Eur el LI I [ ) & s
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Obrazek 56: Tlacitka k pfimému formatovani na Listé nastroji v sesitu

MUGzeme také vybrat z nabidky Format > Burky. Zobrazi se ndm dialogové okno obsahujici
vSechna relevantni nastaveni na formatovani bunék zahrnujici nejen estetické Upravy, ale i Gpravy
obsahu:

+ Cisla: Tato zalozka ndm umoZfiuje forméatovani obsahu bunék, napfiklad formatovani &isel
jako procento nebo datum a €as, nebo jednoduSe vSe oznacime jako obycejny text.

* Pismo: Umoznuje zménit pismo, velikost a jazyk.

» Efekty pro pismo: Aplikuje dekoraci jako napfiklad nadtrzeni/podtrZeni, pfedkrtnuti,
obrysy, stiny a barvu pisma.

« Zarovnani: MUzeme kontrolovat horizontalni nebo vertikalni zarovnani, orientace
a vlastnosti zalomeni textu.

* Ohraniéeni: UrCuje okraje kolem bunék a mezi burikami a nastavuje jejich styl, Sifi, barvu,
vyplii vnitfnich okrajl a stin dané zalozky.

e Pozadi: MlZeme nastavit pozadi buriky v barvé ze standardni palety nebo ve vlastni barvé
v RGB formétu.

* Ochrana bunky: Tato zaloZka ochrani (skryje) burfky a vzorce pfed zobrazenim a/nebo
pred tiskem.
Podminéné formatovani

Formatovani burky je mozné nastavit tak, aby se ménilo podle podminek, které definujeme.
Podminéné formatovani je vyuzivano ke zvyraznéni dat, jez jsou mimo nami vyuzivana specificka
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nastaveni. Doporucujeme vyhnout se naduzivani podminéného formatovani, protoze mlze
redukovat data, nespadajici do nami nastavenych specifikaci

g Poznamka: Podminéné formatovani a Automaticky vypocet

Podminéné formatovani zavisi na pouzivani stylll a funkce Automaticky vypocet, ktera
musi byt zapnuta. Pokud nejsme obeznameni o stylech, pro vice informaci viz Kapitola
4 Pouziti styl(i a tabulek v Pfiru¢ce Calc.

Druhy podminéného formatovani

Podminka
Podminka je pocate¢nim bodem k vyuZiti podminéného formatovani. Zde miiZzeme definovat
formaty, pouzité ke zdlraznéni dat v naSem seSitu, které nespadaji do jiz definovanych
specifikaci.

Barevna Skala
PTi pouziti barevné Skaly nastavujeme barvu pozadi bunék zavislou na hodnoté dat v burice
seSitu. Barevna Skala mlze byt vyuzita jen tehdy, kdyz je v této podmince vybrana moznost
VSechny buriky. Jako barevnou $kalu miZzeme pouZit i dvé nebo tfi barvy.

Datovy pruh
Datovy pruh poskytuje grafické znazornéni dat v seSitu. Grafické zndzornéni je zaloZzeno
na hodnotach dat vybrané oblasti. Kliknutim na DalSi moznosti v dialogovém okné
Podminéného formatovani specifikujeme, jak budou datové pruhy vypadat. Datové pruhy
mohou byt vyuzity na vSechny burnky, které byly vybrany pro ur€eni podminky.

Sada ikon
Sada ikon zobrazuje ikony vedle dat kazdé vybrané burky, a poskytuje tak vizualni
zobrazeni, do jaké definované oblasti data buriky spadaji. Sady ikon jsou dostupné jako
barevné Sipky, Sedé Sipky, barevné vlajky, barevné znaky, symboly, hodnoceni znazornéné
pruhy a ¢tvrtiny. Sada ikon mdze byt pfistupna pouze tehdy, pokud je otevieno dialogové
okno Podminéného formatovani a jako podminka byla vybrana VSechny buriky.

Sprava podminéného formatovani

Podminéné formatovani mizeme spravovat pravidly a styly vyb&rem z nabidky Formatovani >
Podminény > Spravovat. Tim se zobrazi dialogové okno, zahrnujici vSechna nastaveni pravidel,
ktera jsme nastavili, a poskytne moznost k jejich Upravé a nebo odstranéni.

Funkce a pokrocilé vzorce

vvvvvv

Velka prednost Sesitll je pravé v jejich funkcich, které mizeme vyuzivat k budovani velmi
pokrogilych vzorcd.

Zakladni formét funkce je: FUNKCE (PARAMETR1, PARAMETR?2). Zde “FUNKCE” znamena
funkce, ktera je obvykle zkraceny zapis toho, co déla . V zavorkach jsou PARAMETRY. Jaké jsou
vyzadovany, jaky maji format a uspofadani,volitelné parametry atd. je specifické na dané funkci.
Cely vycet funkci podporovanych LibreOffice Calcem mlizeme nalézt v Kapitole 17 v UZivatelské
pfirucce Calc.

Z Poznamka: Funkce podporované LibreOffice Online

JelikoZ je LOOL novejsi aplikace nez LibreOffice Calc, jsou zde nékteré funkce, které
jsou podporovany desktopovymi programy, které jesSté nejsou podporovany online
verzi.
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Formatovani stranek a tisk

Podobné jako obsah bunék ani rozvrzeni stranek Sesitu jeSté nema plnou podporu mechanismu
stylll jako desktopova verze LibreOffice. Pfesto vSak si mizeme pfizpUsobit format soubord
v Sesitech vyuZzitim pfimého forméatovani.

Vybérem v nabidce Format > Stranka se zobrazi dialogové okno s relevantnimi volbami
formatovani stranek, zahrnujici:

Organizator:
Ukazuje jméno Stylu, ktery vyuzivdme v dany moment. VSimnéte si, Ze pole vztahujici
se k tomuto stylu, tj. Rodi¢ovsky, Kategorie a Upravit Styl, nejsou umoznény.

Stranka:
Tato zaloZzka ndm umozZziuje upravit Format Papiru (velikost a orientaci), Okraje na vSech
stranach zasobniku papiru v tiskarné, Nastaveni rozvrZeni (napf. levé a pravé stranky nebo
zrcadleni), Cisla stranek a Zarovnani tabulky (napf. jak je tabulka bunék zarovnana
na strance).

Ohrani€eni:
Zde je mozno nastavit ohraniceni kolem vnéjsi strany stranky a jejich styl, Sifku, barvu,
vnitfni okraje a stiny.

Pozadi:
MU{Zeme nastavit barevné pozadi bunék ze standardni palety nebo vlastni barvu v RGB
formétu. K vytvorfeni pozadi Ize také vybrat obrazek.

Zahlavi:
Zde nastavujeme z&hlavi na dané strance zahrnujici, zda se objevi a kde (napf. levé stranky,
pravé stranky nebo obé), jejich okraje, mezery, vysSku a obsah.

Zapati:
Jako je uvedeno vyse, akorat nastavuje zapati stranek.

List:
Zde miZzeme navolit Usporadani stranky (napf. jestli bude list vétsi nez tisténa stranka,
umozni tisknuti shora doll nebo zleva doprava), stejné tak Tisk umoziuje zobrazeni zahlavi

20

sloupct/radkad, komentard, grafd a jinych objektd a vzorcd.
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Organizator |Stranka| Ohranigeni| Pozadi| Zahlavi| Zapati| List|

Styl
Nazev: |Default
Rodigovsky: | | Upravitstyl
Kategorie: J
Obsahuje

Smér textu zleva doprava (vodorovné) + Zahlavi ( Odsazeni vlevo 0,0 cm, Odsazeni vpravo 0,0 cm +
Shora 2,0 cm, Zdola 0,25 cm + Sitka: 21,59 cm, Vyska: 0,75 cm) + Zapati ( Odsazeni vievo 0,0 cm,
Odsazeni vpravo 0,0 cm + Shora 0,25 cm, Zdola 2,0 cm + Sifka: 21,59 cm, VySka: 0,75 cm)

Napovéda ‘ Obnovit Zrusit oK

Obrazek 57: Dialogové okno formatovani v Sesitech

Pridavani grafl a kreseb do sesit{i

MUGzZeme vytvorit poutavé grafy z dat v SeSitech a navic k nim mizeme pfidat grafiku a jiné vizualni
pomdicky.

Pridavani grafti
Grafy jsou tvofeny z dat v SeSitech, takZze prvnim krokem ke vloZeni grafu je oznaceni dat.

Do vybéru miiZzeme zahrnout buriky, jez obsahuji zahlavi sloupcll a fadkd. Poté z nabidkového
pruhu vybereme Vlozit > Graf. Priivodce grafy nas provede nasledujicimi kroky procesu:

1. Typ grafu: MiZeme vybrat typ grafu, napfiklad Sloupcovy, Viysecovy, Carovy nebo XY
(bodovy).

2. Oblast dat: Pokud jsme pred spusténim privodce vybrali datovou oblast, méla by byt zde
predvolena. V opacném pfipadé se mizeme vratit do mFizky bunék a vybrat oblast nebo ji
jednoduse napsat do pole Oblast dat. Mizeme zde taktéz urcit, zda vybrana data maji
popisky nebo definuji fady (tedy jsou hlavni datovou osou fadky nebo sloupce?).

3. Datové fady: Jsou zaloZeny na vybéru z predchoziho bodu, ktery si miiZzeme prizplsobit
kazdé radé .

4. Prvky grafu: UrCujeme zde, zda chceme automaticky vygenerované polozky jako Nadpis/
Podnadpis, Popisky na ose X/Y, Mfizky a Legendy.
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5. Stiskneme tlacitko Dokoncit k vlozeni do grafu.

Zvolte typ grafu

Kroky
I Sloupcovy
1. Typ grafu = Radkovy B=
Vysetovy 1 |
2.0blast dat L } ] | %)
o k. Plosny
3.Datove fady L Carovy B&zny
4.Prvky grafu XY (bodovy)
-~ Bublinovy [~ 3D vzhled |FEU.a|isticky _ |
'~ Paprskovy Tvar
1+ Burzowni
1 Sloupcovy s Earami valec
KuZel
Jehlan

Napovéda | <zpet | pasi> || Dokoncit | Zrusit

Obrazek 58: Privodce grafy v modulu Sesity
Vkladani grafik

Grafiky miZzeme vlozit podobnym zplsobem jako grafy a podobnym zplsobem popsanym
v Kapitole 5 Modul Textové dokumenty. Nebo k nacteni obrazku vybrat Vlozit >Mistni obrazek
z pocitaCe nebo Vlozit > Obrazek, pokud je obrazek nacten v hostitelské aplikaci.

r

Vlozit z The Document Foundation Nextcloud X

‘ an

°00 Nextcloud.png

- Shared 13,7 MB
- Photos

- DOKUMENTY LOOL 11,1 MB

Obrazek 59: VloZeni obrazku z hostitelské aplikace
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Rozhrani modulu Prezentace

Okno prezentace je rozdéleno do Ctyt sekci (obrazek 60): Nastrojova lista nahore, Panel snimk
vlevo, hlavni pracovni plocha, a stavovy Fadek Upiné dole.

Néastrojova lista
Soubor :,'pr;:vy Jobtazt Vigiit Format Tabilka Snimak Nastroge Napovéda i Zrivtng: pfed 3 minan pPDdP X

HE{ (__) < A Snimek s nadpisem ¥ LiberationSans ¥ | 18 ¥ B J U S AM' s | = A LT :: AN

Kliknéte peo viokeni nadpisy

Kliknéte pro viozeni nadpisu

Kliknéte pro vloZeni textu

L
Snimek 121 | Neméina (Némecko] Q— s+
Obrazek 60: Okno modulu prezentace
Hlavni nabidka prezentace obsahuje nasledujici prvky:

Soubor:
Obsahuje pfikazy, které se pouzivaji na celou prezentaci; napfiklad UloZit/UloZit jako, Sdilet,
Tisk, Zobrazit historii revizi, a rozbalovaci menu Stahnout jako.

Upravit:
Obsahuje pfikazy pro Upravy prezentace; napfiklad Zpét/Znovu, Kopirovat, VloZit, Viybrat
vSe, a Najit a nahradit.

Zobrazit:
Obsahuje pfikazy pro zmény uzivatelského rozhrani modulu Prezentace; napfiklad Cela
obrazovka, Priblizit /Oddalit, a Obnovit pribliZeni.
Viozit:
Obsahuije prikazy k vloZeni objektl do prezentace; napfiklad Obrazky (mistni nebo
z hostitelské aplikace), Grafy, Komentare, Odkazy, a Zahlavi a zapati.

Format:
Obsahuje pfikazy na zmeénu rozvrZeni prezentace; napriklad Formatovani
znaku/Odstavce/Odrazky a Cislovani, Umisténi a velikost viozenych objektd a formatovani
Car a oblasti.
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Tabulka:
Obsahuije prikazy pro vioZeni nebo smazani tabulek/sloupct/fadkd/bunék a slouceni bunék.

Snimek:
Obsahuje nejCastéji vyuZivané prikazy pro manipulaci se snimky, jako je napfiklad Novy
snimek, Smazat snimek, Duplikovat snimek a prepnuti aplikace do reZzimu celé obrazovky.

Nastroje:
Obsahuji rizné funkce, které pomahaji ke kontrole prezentace; naptiklad Automaticka
kontrola pravopisu, a Jazyk.

Napovéda:
Obsahuje seznam Klavesovych zkratek LibreOffice Online a informace o aplikaci, napfiklad
Cislo verze.

Panel snimku

Panel snimkd v levé ¢asti okna aplikace umozZziiuje jak navigaci mezi snimky prezentace, tak
i moZnost snimky pfidavat, odebirat, a duplikovat. Klepnutim na snimek jej aktivujeme a zobrazime
v pracovni plose (bude ohranien ¢erné v panelu snimkd).

Tlacitka ve spodni ¢asti panelu snimkd poskytuji dalsi funkce:
* Prepnuti aplikace do rezimu celé obrazovky
* VioZeni snimku za soucCasny snimek
* Duplikovani snimku, opét pravé vybrany snimek

e Smazani snimku

Kliknéte pro vieZenl nadpisu

Elikritte pro wodend e

Kliknéte pro vioZeni nadpisu

* Klinéte peo viodeni texha h

o | lafe b | L

Obrazek 61: Ovladaci prvky panelu
snimkd

-..Ei Poznamka: Zména poradi snimk

LibreOffice Online zatim nepodporuje zménu poradi snimk(. Pokud mame prezentaci
a zjistime, Ze je tfeba zménit poradi snimkd, mGzeme si ji oteviit v LibreOffice Impress
na PC, zménit pofadi a poté nahréat zpét do LOOL.
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Stavovy fradek modulu prezentace

Hledat
V levém dolnim rohu najdeme pole pro vyhledavani. Po napsani hledaného vyrazu bude
zvyraznén jeho prvni vyskyt a zobrazi se pocet vSech dalSich vyskytd hledaného vyrazu
v dokumentu.

Chceme-li pfejit na urCitou stranku dokumentu, na toto pole poklepeme. Otevie se okno
Navigator. V ném klepneme na pole Cislo stranky, zadame poradove Cislo pozadované
stranky a stiskneme klavesu Enter.

Umisténi a pocet snimku
Celkovy pocet snimkd, véetné ¢isla aktualné aktivniho snimku, je zobrazen ve stavovém
fadku a béhem psani se aktualizuje.

Jazyk
Zobrazuje jazyk textu na pozici kurzoru nebo vybraného textu, coz je vyuzito ke kontrole
pravopisu, déleni slov a slovniku synonym.

Klepnutim otevieme nabidku, z nizZ mizeme pro vybrany text nebo odstavec, ve kterém se
nachazi kurzor, zvolit jiny jazyk. MiiZeme také nastavit Zadny (nekontrolovat pravopis),
¢imz v daném textu zruSime kontrolu pravopisu, nebo klikneme na Vice, ¢imz otevieme
dialogové okno Znak. V této nabidce mlizeme také odstranit i vSechna pfima nastaveni
jazyka a obnovit vychozi jazyk.

Priblizeni
Pokud chceme zménit méfitko nahledu dokumentu, klikneme na znaky + a —, nebo
poklepeme pravym tlaCitkem mySi na oblast s procentualni hodnotou a vybereme hodnotu
méfitka. Resetovat hodnotu pfiblizeni miZzeme pomoci tlacitka Gplné vievo (Lupa).

Otevirani, ukladani a exportovani soubor

Obdobné jako u dal$ich moduld LOOL jsou souborové operace seskupeny v nabidce Soubor.

ProhliZeni prezentace

Kromé ovladacich prvkl ve stavovém rfadku umoziiuji polozky v nabidce Zobrazit zobrazeni
priblizit, oddalit, a obnovit pribliZzeni. Prezentace také nabizi rezim prezentace na celou obrazovku.

V tomto reZzimu bude kazdy snimek zabirat celou obrazovku; pokud jsou rozmeéry snimku takové,
Ze se nevejdou pfesné, zobrazi se v jiné velikosti a ve stfedu obrazovky. V rezimu prezentace na
celou obrazovku mizeme pouzit pro ovladani prezentace nasledujici prvky:

+ Klavesy Mezernik nebo Sipka vpravo posunou prezentaci o jeden snimek dopfedu.
+ Klavesa Sipka vievo posune prezentaci o jeden snimek vzad.

* Klavesa Esc ukoncCi rezim celé obrazovky.

Pridani snimk{ do prezentace

Ve vychozim nastaveni mé novy snimek v LOOL dva prvky rozvrzeni snimku:
« Textové pole nahofe, kde mizeme napsat nadpis

» Textové pole pokryvajici vétSinu obrazovky pro obsah. Ve vychozim nastaveni bude
obsahovat seznam s odrazkami s jednim prazdnym zaznamem.
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Kliknutim vloZte nadpis

* Kliknutim vlozte text

2/2
Obrazek 62: Okno nového snimku ve vychozim nastaveni

Objekty na snimku vybereme klepnutim; pokud jsme objekt vybrali, zobrazi se Gchyty pro zménu
velikosti a rotace.

Kliknutim vlozte nadpis

0

Q = = = Q
* Kliknutim vlozte text
[
e} 0
[e] O o]

171
Obrazek 63: Vybrané textové pole obsahu s uchyty pro zménu

velikosti/rotace
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Klepnutim a tazenim jednoho z Gchytl doprava nebo doleva upravime Sifku objektu. Vysku
upravime tazenim Gchytu nahoru nebo dold. Uchyty v rozich upravime velikost obou rozmérd
soucasné. Stisknutim klavesy Del vymazeme aktuélné vybrany objekt.

Maod editace objektu pfepneme na vybraném objektu kldvesou F2 (pfipadné zaCneme psat). Pfi
psani textu se objekt zvétsi a pfizplisobi se velikosti textu. Az dopiSeme text, klepneme mimo
hranice objektu (nebo zmackneme znovu F2) a tim potvrdime zménu.

Pfidavani dalSich objektd na snimek

Textové pole je jednim ze z&kladnich stavebnich blok{ prezentace. Prezentace v LOOL podporuji
také dalSi polozky, které mliiZzeme pouzit k vytvoreni prezentace:

* Obrazky
* Grafy
e Tvary

Obrazky a grafy se chovaji stejné jako v modulech Textové dokumenty a SeSity. Tvary jsou druh
vestavéné grafiky bézné pouzivané v prezentacich. Rdzné druhy tvard, rozdélené do kategori,
vloZime tlaCitkem VioZit tvary na hlavni nastrojové listé:

» Zakladni tvary

*  Symboly

* Blokové Sipky
* Hvézdy

* Bubliny

* Vyvojovy diagram

Chceme-li vlozit nékterou z téchto polozek, stiskneme tlacitko VioZit tvary a poté vybereme
poZadovany tvar.
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Obrazek 64: Rozbalovaci tlaCitko VioZit tvary v prezentacich

VloZeny tvar se zobrazi na aktualné aktivnim snimku, kde miiZeme upravit jeho vlastnosti:

Objekt posuneme klepnutim a tazenim mysSi nebo polozkou v hlavni nabidce Format >
umisténi a velikost.

Chceme-li zménit barvu vyplné objektu, styl stinovani a nastaveni prihlednosti, zvolime
poloZku hlavni nabidky Format > Oblast.

Chceme-li zménit barvu a styl okrajtl objektu, v€etné Sitky, vzoru, Sipek a zaobleni rohd,
zvolime polozku hlavni nabidky Format > Cara.
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Oblast B
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Obrazek 65: Dialogové okno Oblast v modulu Prezentace
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Integrace LibreOffice Online s dalSimi aplikacemi

LibreOffice Online je navrzen tak, aby nam poskytoval funkéni kancelarfsky balik, ktery se snadno
pouziva prostfednictvim webového prohlizece. Nicméné toto neni jediny zplsob, jak mizeme
pracovat s naSimi LOOL dokumenty.

Nize uvedené oddily podrobné popisuji nékteré dalsi dostupné protokoly.

A Varovani: Upravy dokumentd pomoci nékolika metod

| kdyZ niZe uvedené metody poskytuji pohodli pfi praci s dokumenty, které jsme uloZili
pomoci jinych nastrojd v LOOL, je nutna urcita opatrnost. Nékteré z nich budou
alespon docasné ukladat obsah LOOL dokumentu do mezipaméti nebo jinym
zplsobem ,offline". Pokud upravime dokument pomoci jedné metody bez uloZeni

a pak jej upravime pomoci jiné metody, je mozné, Ze zmény budou pfepsany.
Napfiklad dbejme na to, aby nikdo jiny neupravoval naSe dokumenty pfes WebDAV
ve stejném okamziku, kdy je upravujeme pomoci LOOL v prohlizegi.

Pfimy pfistup LO (Vzdalené otevienilVzdalené uloZeni)

LibreOffice umoZniuje nastavit vzdalené Glozisté dokumentl pfes FTP, WebDAV, a sluzby, které
podporuji protokol CMIS. MiZzeme pak prochazet GloZisté a otevirat soubory, které jsou zde
ulozeny. V nize uvedenych prikladech budeme pokracovat v pouzivani vzdaleného ulozisté

v cloudu .

A Varovani: Vzdalena ulozisté jsou hostitelské aplikace

KdyZ pracujeme se vzdalenymi ulozisti, komunikujeme s hostitelskou aplikaci pro
LibreOffice Online. Jak bylo vysvétlen dfive v kapitole 1, Uvod do LibreOffice Online,
ostatni aplikace mohou pouzit LOOL k zobrazeni soubor(, které obsahuji, ale samotné
soubory se nachazeji v hostitelské aplikaci. Pokud pouZivate jinou aplikaci, nez které
jsou popsany nize, pfesny zplsob konfigurace pfipojeni se muze lisit.

Konfigurace vzdaleného uloZisté v desktopové verzi LibreOffice

Nastaveni vzdaleného ulozisté v LibreOffice mizeme provést vyb&rem moznosti otevfit vzdaleny
nebo uloZit vzdaleny z hlavni nabidky Soubor.
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Obréazek 66: Otevrit vzdaleny a UloZit vzdaleny
v hlavni nabidce Soubor v desktopoveé verzi

LibreOffice

Spusti se dialogové okno Vzdalené soubory. PFi prvnim spusténi bude rozeviraci seznam Sluzby
prazdny. Kliknutim na tlacitko PFidat sluZzbu mdizeme pfidat své Glozisté. K dipozici jsou
nasledujici moznosti:

Google Drive

Alfresco

IBM FileNet

IBM Connections Cloud
Lotus Quickr Domino
Nuxeo

OpenDataSpace
OpenTextELS
SharePoint

DalSi systémy kompatibilni s CMIS
WebDAV

FTP

SSH

Sdileny adresaf Windows
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Vzdalené soubory

RIVEGERRTEREY Souborové sluzby
Typ: |Google Drive o= || B8
OneDrive -
P ROOT Sdiler---------=--=-nn---- itum zmeny
EIanumgnb inm,ﬂllfresco 4/5 2.02.2020, 19:30
(9 LibreOfficg =~ "IBM FileNet P8 6.08.2019, 07:21
E'Fﬂtiﬂgr?ﬁe Heslo|IBM Connections Cloud 4.11.2019, 14:15
B Sdilené Lotus Quickr Domino 18.11.2019, 22:15
Nuxeo 5.4 2.02.2020, 15:15
PDPi5‘DpenDataSpace 2.02.2020, 15:20
OpenText ELS 10.2.0 2.02.02020, 15:21
Na{SharePoint 2010 2.11.02019, 10:24
SharePoint 2013 [
Filtr \/sechnjOstatni CMIS
Nazev souboru WebDAY i
FTP -
Napovéda SS5H Otevrit

Obrazek 67: Nastaveni souborové sluZby v dialogovém okné Vzdalené soubory

Pro pfipojeni ke cloudu mizeme pouzit protokol WebDAV. Je tfeba si uvédomit, Ze nastaveni
ostatnich sluzeb mohou obsahovat jina pole nebo mohou byt provedeny dalSi/dodatec¢né kroky.

1. Nejdfive zadejte nazev hostitele cloudové instance v poli Hostitel. To je obvykle adresa
URL hostitele bez jakychkoli informaci o podadresafri.

2. V pfipadé, Ze se pfipojujeme ke cloudu Sifrované (coZz bychom meéli, pokud nepracujeme
pouze v soukromé siti), oznacime zaSkrtavaci pole Zabezpecené pripojeni. Poznamka:
Toto zméni nas port na vychozi hodnotu 443.

3. V poli Popisek mizeme zadat snadno identifikovatelny nazev UloZisté.

Nakonec je tfeba identifikovat koncovy bod nasi hostitelské aplikace. Napfiklad pro
NextCloud nebo ownCloud to je "www.example.com/remote.php/webdav/." Protoze jsme jiz
zadali nazev hostitele, budeme muset zadat pouze Cast, ktera nasleduje
("/remote.php/webdav/" v tomto pfikladu) do pole Kofen.

5. Pro vytvoreni vaseho ulozisté klikneme na OK.
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SluZba: | WebDav: Dokumentacia LibreOffice Pridat sluzbu | =
oo
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P ROOT Souborové sluZby
B Dokum . 23:08
P Libreo] 1YP: [WePDAY 13:16
Fot 12:49
ESdfgt Hostitel: Port: |80 + 14:56
[1Zab Eaa L o 13:05
abezpecené pripojeni 1734
Sdileny adresar:
Popisek: WebDAV
Kofen:
Filtr
Nazev soubd Napovéda QK Zrusit
MNapovéda Zrusit Otevfit

Obrazek 68: Konfigurace souborové sluzby WebDAV ve Vzdalenych souborech

Otevirani/Ukladani dokumentu LOOL pomoci LibreOffice

Po vytvoreni Ulozisté mizeme pouzit polozku v nabidce Soubor > Oteviit vzdaleny pro
prochazeni Glozisté a vybér soubord k editaci. Kdyz se vybere UloZisté, dialogové okno Vzdalené
soubory zobrazi znAmé rozhrani se soubory a sloZzkami. Pomoci rozeviraciho seznamu Sluzby

mUzZete prepinat mezi GloZisti.
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Vzdalené soubory

SluZba: | WebDav: Dokumnetace LibreOfiice
o= oo
o= oo
™ rROOT Néazev Velikost  [Datum zmény
[ Dokumenty /P9 pokumenty 12.02.2020, 19:30
B LibreOffice | B | preiffice 06.08.2019, 07:21
[ Fotografie P4 Fotografie 24.11.2019, 14:15
9 Sdilené P9 Sdilené 08.11.2019, 22:15
|=) Soubor.txt 1kB 02.02.2020, 15:15
=5 Test-novy-soubor.bxt 12 kB 02.02.2020, 15:20
= Novy-textovy-soubor.txt 6 kB 02.02.02020, 15:21
Nextcloud manual.pdf 546 kB 02.11.02019, 10:24
Filtr Vaechny soubory
Nazev souboru
Mapovéda £rusit Otevrit

Obrazek 69: Dialogové okno Vzdalené soubory v LibreOffice

Pokud soubor vytvofime v LibreOffice a chceme jej uloZit ve své hostitelské aplikaci, mizete
podobnym zplsobem pouzit nabidku Soubor > Ulozit vzdaleny. V3imnéme si, Ze soubory, které
otevieme z uloziSté, budou pfi vychozim nastaveni ulozeny zpét, pokud nepouzijeme volbu Ulozit
jako z nabidky Soubor.

WebDAV

Pro pfistup na WebDAV sdileni hostitelské aplikace LOOL pouzivame aplikaci, jako je nas
systémovy spravce soubord, v némz vidime, jak se soubory pracovat.

Kromé ptimého pfistupu k souborlim LibreOffice Online mZeme nastavit pfistup k nékterym
hostitelskym aplikacim pies WebDAV pomoci aplikace pro spravu soubor(.

;'Z Poznamka: Podpora WebDAYV ve spravci soubort

Abychom mohli pouZzit metodu popsanou v této Casti, je tfeba se ujistit, Ze nami
preferovany spravce soubor( obsahuje podporu protokolu WebDAV. Vychozi spravci
soubord pro desktopové operacni systémy (Windows, MacOS a Linux s prostienim
KDE nebo GNOME) nam umoznuji nastavit ,servery“ nebo jina oznaceni pro vzdalené
Glozisté soubord. Informace o nastaveni pfistupu nalezneme v dokumentaci svého
spravce soubord.

Stejné jako v pripadé pfimého pristupu z LibreOffice, pfi pouZiti této metody pracujeme pfimo
s vybranym souborem na vzdaleném serveru. Zmény se okamzité aktualizuji a prepisi verzi
souboru aktualné uloZzeného v Glozisti. Pfi pouziti této metody bychom se méli vyvarovat
podobnych konfliktd jako pfi pouziti funkce Vzdalené soubory v LibreOffice.
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Desktopové aplikace pro cloudovou synchronizaci

VySe uvedené metody miiZzeme pouzit s libovolnym hostitelskymi aplikacemi, které jste si vybrali
pro pouziti s LibreOffice Online. Nékteré hostitelské aplikace mohou také podporovat jedinecné
zpUsoby prace se soubory. Vétsina cloudovych sluzeb spada do této kategorie. Nabizi aplikaci,
kterd bude synchronizovat soubory mezi serverem a nasSim lokalnim pocitatem. Provedené zmény
aplikace pfenese na server. Stejné tak pfi detekci zmén na serveru je aplikace zkopiruje

do mistniho zafizeni.

Instalace aplikace pro cloudovou synchronizaci

Cloudovou aplikaci pro mobilni a stolni zafizeni Ize stdhnout z jeji webové stranky a nainstalovat ji
standardni cestou do vaSeho zafizeni. Instalace téchto aplikaci je mimo rozsah této pfirucky, ale
pokyny Ize nalézt na strankach cloudu.

Synchronizace vasich souborti s cloudem

Po instalaci mdZeme synchronizovat soubory do mistniho pocitace pfidanim propojeni

na synchronizované sloZky. Toto je propojeni mezi jednou sloZzkou v mistnim zafizeni a naSim
cloudovym uctem. Kdykoli pfidame, upravime nebo odstranime soubory na jednom, tyto zmény
se replikuji do druhého. PFidani propojeni na synchronizovanou slozku:

1. Pokud jsme pravé nainstalovali cloudovy server, budeme vyzvani k pfihlaSeni k prvnimu
serveru. Okamzité se zobrazi vyzva k pfidani pfipojeni.

a. Pokud jiz mame cloudového klienta nainstalovaného, mizeme kliknout pravym
tlaCitkem na ikonu na hlavnim panelu a vybrat moznost Nastaveni. Poté klikneme
na tlacitko Pridat propojeni synchronizované slozky.

2. Dale vybereme soubory, které chcete synchronizovat, a misto pro jejich ulozeni. MdZeme
se rozhodnout synchronizovat vSe ve svém cloudovém Uctu nebo pouze urCité podslozky.

3. Po dokonceni vybéru se mistni zafizeni zacne synchronizovat s cloudovym serverem.

Synchronizace znamena, Ze jsou v zafizeni uloZeny kopie souboru, takze je miZeme otevirat

a upravovat pomoci desktopové sady LibreOffice nebo jinych aplikaci, které umi Cist a zapisovat
forméaty OpenDocument. Totéz plati také pro jiné pfistupové metody — je tfeba byt opatrni pfi
Upravé soubordi na vice nez jednom zafizeni pomoci vice nez jedné metody soucasné.
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Obrazek 70: Nastaveni synchronizace s cloudem na macOS

Mobilni aplikace

Je fada zpUsobd pfistupu uzivatelt k LOOL pomoci mobilnich zafizeni: v mobilnich prohlizegich,
pomoci LibreOffice Viewer, atd.

Je pravdépodobné, Ze nebudeme délat veSkerou €innost na stolnim pocitaci. Se soubory
LibreOffice Online miZeme stale pracovat na mobilnim telefonu, tabletu nebo jiném prfenosném
zarizeni se systémem iOS nebo Android. Budeme vSak mit ponékud omezenéjSi moznosti.

LibreOffice File Viewer

The Document Foundation vytvorila oficialni aplikaci pro Android zafizeni LibreOffice Viewer
dostupnou na Google Play store. Tato aplikace ndm umoznuje zobrazit soubory OpenDocument
Text (.ODT), OpenDocument Spreadsheet (.ODS), a OpenDocument Presentation (.ODP)

na vasem zafizeni.

96 | Mobilni aplikace


https://play.google.com/store/apps/details?id=org.documentfoundation.libreoffice&hl=en_US
https://play.google.com/store/apps/details?id=org.documentfoundation.libreoffice&hl=en_US

QN = 53%ia

new-test-doc (1).odt Q

This is the Heading 1

This is Heading 2

Welcome to LibreOffice Online, your self-hosted office suite. LOOL is the open source web-
based office office suite for everyone from individuals to large enterprises and service

providers. It provides a safe, secure and compliant file sync and share solution on servers
you control.

Obrazek 71: Aplikace LibreOffice View na Android
Aplikace je vSak pouze prohliZze¢; neumoziiuje provadét Zadné Upravy.

LibreOffice Impress Remote

DalSi aplikaci vyvinutou TDF je Impress Remote. Tato Sikovna aplikace (k dispozici pro Android
i iIOS) je navrZzena tak, aby nam pomohla pfi prezentacich vytvofenych pomoci modulu Impress
v desktopové verzi LibreOffice. Po jeji instalaci a propojeni s desktopovou aplikaci ji miizeme
pouzit pro prochazeni nasich snimkl a zobrazeni poznamek k nim.
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Obréazek 72: Aplikace Impress Remote na Androidu

Pfistup na LOOL v mobilnim webovém prohlizeci

JelikoZ jde o webovou aplikaci, miiZzeme se do hostitelské aplikace pfihlasit pomoci prohlizece
mobilniho zafizeni (za pfedpokladu, Ze je podporovano) a pomoci webového rozhrani upravovat
soubory. Mizeme se citit trochu omezeni velikosti obrazovky, ale z hlediska funkénosti v3e, co
funguje na PC, by mélo také fungovat v mobilnim prohlizeci.
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A @ nextcloud.documentfoundation.org/apps/files/?dir=/Documents&fileid=179758
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This is some text.
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Obrazek 73: LibreOffice Online v Google chrome na Androidu

Pfistup na LOOL pies WebDAV

Nakonec jsou k dispozici aplikace pro Android i iOS, které ndm umoZznuji prochazet sdilené
polozky WebDAV. M{Zeme je pouZit pro praci se soubory LOOL stejnym zpUsobem jako u stolniho
pocitaCe. Nastaveni téchto aplikaci je nad ramec této pfirucky, ale vyhledavani v AppStoru nebo
Google Play poskytne seznam aplikaci, které vas mohou pfipojit k serveru WebDAV pomoci
mobilniho zafizeni.
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Kapitola 10
Alternativni metody instalace
LibreOffice Online

Dokumentace LibreOffice je dostupna na strance https://documentation.libreoffice.org/en/


http://documentation.libreoffice.org/en/
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Alternativni metody instalace LibreOffice Online

Collabora CODE

Collabora CODE je jednou z nejaktualn&jSich verzi LOOL, kterou miZzeme nainstalovat, a navic
nam dava nejvice moznosti. Existuje nékolik rdznych zplsobd, jak nainstalovat CODE, v zAvislosti
na tom, jak hluboce se chceme do instalace ponofit:

* Nejjednodussi cestou je instalace virtualniho pocitace obsahujiciho LOOL a hostitelskou
aplikaci, bud NextCloud nebo ownCloud. Vyhoda spociva v tom, Ze je to velmi snadné
a poskytuje ndm nejvice izolace od zbytku systému. Nevyhodou je, Ze virtualni stroje maiji

vySSi naroky na vykon. A protoZze LOOL je webova aplikace, bude pravdépodobné
spusténa po celou dobu a vezme si zdroje, které by mohly ostatni aplikace potfebovat..

» DalSi snadna cesta je instalace LibreOffice Online pomoci Dockeru. To bude vyZadovat
podstatné méné prostiedkl nez béZici virtualni stroj. BEzné se tvrdi, Ze se na Dockeru
nemaji spoustét produk&ni aplikace, ale pokud se soubory LibreOffice nepracuji najednou
stovky lidi, pravdépodobné to bude v poradku.

¢ A konec¢né, nejkomplikovang&jsi zplsob, jak zprovoznit LOOL, je instalace Linuxovych
bali¢kd pfimo do systému. Tato metoda bude vyZadovat jen velmi malé mnoZstvi dalSich
zdrojd ve srovnani s vySe uvedenymi metodami. Nicméné budou pfimo nainstalovany
a spustény z vaSeho mistniho pocitace, stejné jako jiné aplikace. To znamena, Ze budeme
potfebovat platformu LAMP na pocitaci, ktery moznd slouzi jako stolni pocita¢. Pokud

N

muset vystavit toto zafizeni pfimo do internetu.
V nésledujicich ¢astech vam poskytneme pokyny k instalaci Collabora CODE pomoci kazdé z vySe
uvedenych metod.

Instalace virtualniho stroje Collabora CODE

Firma Collabora vytvofila obrazy virtualnich systém( (zvanych appliance), které obsahuji piné
nainstalovany a nakonfigurovany systém. Ve, co musite udélat, je stahnout si obraz virtualniho
stroje a spustit ho pomoci zvoleného hypervisoru: KVM, VirtualBox, VMware Workstation, nebo
VMware ESXi. ProtoZe je instalace jednoho nebo vice téchto program{ mimo rozsah této knihy,
mlZeme najit instalaéni pokyny na webu kaZzdého produktu.

V nasSem prikladu pouZijeme Oracle VirtualBox, ale proces by mél byt podobny i pro ostatni.
1. Nejprve prejdeme na web Collabora CODE, a sjedte dold na sekci Getting set up .

Getting set up

Get it at the Univention App Center

ay to install CODE for a quick tryout is to download it as a virtual appliance from the Univention App Center.This

ion, and the additional software you need to g

ns the Collabora Online Development E i running in

you up
es. You can choose between two types of integration, CODE + Nextcloud or CODE + ownCloud. Each appliance is available in

four formats: KVM, VirtualBox, VMware Workstation and VMware ESXi.

Grab CODE docker image from Docker Hub

arin, on ir n S mir these

instructions: auick trvout with own

Obraze 74 Odlzaz

ick tr

VM Appliance na strénce Collabora CODE
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https://www.vmware.com/products/esxi-and-esx.html
https://www.vmware.com/products/workstation-pro.html
https://www.virtualbox.org/
https://www.linux-kvm.org/page/Main_Page

2. Nazev prvni podsekce Get it at the Univention App Center obsahuje odkaz na stranku
ke stazeni VM obrazl. V této chvili opustime web Collabora a piejdete na web Univention,
Linuxovou serverovou distribuci zamé&fenou na firemni zakazniky.

3. Vyberte VM obraz s hostitelskou aplikaci: ownCloud nebo NextCloud.
COllapora uniine bevelopment Edition | CmmRwEmEE |

Home = Products = Univention App Center » Univention App Center Catalog = Collabora Online Development Edition

+.

& Download as Univention App

Appliance with Nextcloud

Collabora Online

Development Edition

Collabora Online is a powerful LibreOffice-based online office that supports all major document, ® Further information
spreadsheet and presentation file formats, which you can integrate in your own infrastructure.
Key features are collaborative editing and excellent office file format support. Provider: Collabora Ltd

Obrazek 75: Vybér NextCloud nebo ownCloud appliance

4. Dale vybereme pozadovany format VM (verze VirtualBox je soubor .OVA) a stahovani
zapoCne. Pamatujte, Ze se jedn& o plné nakonfigurované operacni systémy v souboru,

takZze stahovani bude Pravdépodobné chvili trvat.
uliapula JINdIe LJt:.'Vl:.'IU}JI TIZHIL CUILIVIT VWWILET INEALLIVUU

Home » Praducts » Univention App Center » Collabora Online Development Edition with Nextcloud

Collabora Online d’;, Download as Univention App
Developmentllfdirinn :

logo-collal I o

= ——loud

With the app appliance Collabora Online Development Edition (CODE) with Nextcloud you install
CODE with an already integrated and preconfigured Nextcloud. Once you completed a simple m

graphical setup with a web-based administration interface, you can use the online office and
cloud file sharing solution directly.

Guide for Virtual Appliance Import

In the appliance, Nextcloud is already preconfigured as data storage for CODE. The plugin
required for the Online Office solution Is already included. This way you save the additional
effort of installing and configuring a data storage plugin.

After a few steps such as commissioning and registration, the appliance can also be used offline.

Obrazek 76: Vybér formatu VM Appliance
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5. Po ukoncéeni stahovani otevrete VirtualBox, a zvolime Soubor > Importovat Applianci.

57 Oracle VM VirtualBox Spravce

Soubor Poditac MNapowéda
o~ Predvolby... Ctrl+G “-;_v_{ﬁé GG Ii‘/ -
" - - -
sl Importovat applianci... |y, Crrl=l Movy  Mastaveni Zahodit Spustit
LR} Exportovat applianci.. Ctrl+E B obecne
& MNew Cloud VM... Hame: WINDOWS XP SP2
e N . B . Operaéni systém: Windows XP (32-bit)
kil Spravce virtualnich medir.. Ctrl+Dr —
== Host Network Manager... Ctrl+H i Systém
= - Cperaéni paméet’: 2048 MB
| (G S L SeE EnilaF Foiadi pii bootovéni:  Pewny disk, Optické
&2 Spravce sitowvych operaci.. Akcelerace: VT-x/AMD-V, PFimy pfistup
z _ hardware
By FZkontrolovat aktualizace...
[ Resetovat viechna varovani
W Ukonéit Ctrl+Q BN pisplay
Video pamét':s 54 MB
Graphics Controller: WBosWGA
Vezdaleny server: Disabled
Recording: Drisabled
2] voFEws
Radi&: IDE
IDE primdrni master: WINDOWS XF SP2-disk0C
IDE primdrni slave: [Opticky disk] Zadny
i,'—l Iwuk

Obrazek 77: Funkce Importovat Applianci v hlavni nabidce Soubor ve Virtualboxu

6. V zobrazeném dialogovém okné vybereme pomoci vybéru souborli soubor .OVA, ktery
jsme dfive stahli. Kdyz se nazev souboru objevi v textovém poli klikneme na Dalsi.

Appliance pro import

Please choose the source to import appliance from. This can be a local file system to import OVF archive or one of known cloud service praviders to
import cloud WM from.

Source: | Local File System =

Please choose a file to import the virtual appliance from. VirtualBox currently supports imparting appliances saved in the Open Virtualization Format
{OVF). To continue, select the file to import below.

Soubor: | L

Expertni reZim Dals Zrusit

Obrazek 78: Vybér VM Appliance v dialogovém okné Import virtuani appliance

7. Dialogové okno pribéhu zobrazuje probihajici proces importu.

8. Pokud nedojde k zadnym problém(m, zobrazi se po dokon&eni procesu importované
zafizeni ve vaSem seznamu virtualnich strojd ve VirtualBoxu.
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Instalace Collabora CODE s Dockerem

Pred zadanim Docker piikazl pro instalaci CODE je uzite¢né pochopit nékteré z bod, které
budou obsahovat.

Uvidime pfikaz Dockeru ke stazeni obrazu pro NextCloud... pfedstavte si to jako "Sablonu"
aplikace.

Ale spoustéci Cast vySe uvedeného prikazu d& pokyn pro Docker, aby také vytvoril
kontejner ze stazeného obrazu a spustil jej.

Pfepinac -d znamena "detached (oddéleny)", coZz znamena, Ze se kontejner zastavi, pokud
se zastavi hlavni proces. To neni dlleZité pro kontejner jako je tento, ktery obsahuje jednu
aplikaci, ale je to uziteCné pro kontejnery, které obsahuji napfiklad pIné distribuce Linuxu.

Také prepinac -p je dllezity, protoze oznacuje port na kterém bude kontejner komunikovat
a hostitelskym pocitatem. Hodnota ,,80:80" znamena, Ze pristup k portu 80 na hostitelském
pocitaCi bude také pfistup k portu 80 kontejneru. Prvni hodnota je port mistniho pocitace,
druha je kontejner. Je dilezité nastavit druhou moznost podle toho, co aplikace oekava,

v tomto pfipadé standardni port HTTP. Prvni z nich mlze byt jakakoliv hodnota,

za pfedpokladu, Ze se jiz ve vaSem pocitacCi nepouziva (napfiklad pokud provozujete
webovy server lokalné, pravdépodobné jiz pouziva port 80).

Pfrepinac -t, ktery urCuje kontejner LOOL, se ma pridélit pseudo-TTY, nebo nepravému
terminalu do kontejneru. To mé& co do €inéni s tim, kde dochazi k vystupu interakce

s kontejnerem; v tomto pfipadé je odeslan na virtualni termindl. Jak je uvedeno

v dokumentaci Dockeru, kde se mizeme dozvédét vice, pfikaz docker attach nAm umozni
se prihlasit do kontejneru.

Posledni argumenty ,nextcloud” a ,collabora/code” v nize uvedenych pfikladech sdéluji
Dockeru, které obrazy chceme spustit.

Instalace CODE pomoci Dockeru zahrnuje dva kroky: nejprve vytvoreni a konfigurace kontejneru
NextCloud, poté vytvoreni kontejneru LOOL a jeho pfipojeni k NextCloud. Pro nastaveni
a spusténi NextCloud instance:

1. Nejprve spustime nasledujici pfikaz a vytvofime kontejner Docker pro NextCloud:

docker run -d -p 80:80 nextcloud
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2. Na terminalu bychom méli vidét nasledujici vystup, abychom potvrdili, Ze skuteé¢né bézi:
:™% sudo 1 -d -p 80:80
locally

doedf10:
46ffhb5157

Obrazek 79: Instalace NextCloud pomoci Docker

3. Poté stahneme obraz a vytvofime kontejner s CODE pomaoci nasledujiciho prikazu:

docker run -t -d -p 9980 -e "extra_params=--o0:ssl.enable=false"
collabora/code

Instalace Collabora Code za pouZiti balicki

Collabora vytvafi balicky pro hlavni distribuce Linuxu. Touto cestu se pravdépodobné budeme chtit
vydat pokud nasazujeme LOOL pro sebe ¢i maly pocet lidi.. Nainstalujeme jej pfimo
do hostitelského operacniho systému, coZz znamen4, Ze bude poskytovat nejlepsi vykon.

MrLw N s

souborll. VyZaduje také znalost nastaveni a pfipojeni webového serveru, protoze to bude aplikace,
na které LOOL pobézi. Balicky vSak usnadiiuji instalaci a aktualizaci LibreOffice Online.

1. Prvnim krokem je instalace kryptografického podpisového kli¢e pro Ulozisté balickd
Collabora. Na Ubuntu a dalSich distribucich podobnych Debianu vloZime nasledujici
poloZky do terminalu na pocitaci, v némz chceme hostovat LOOL.:

sudo apt-key adv -keyserver keyserver.ubuntu.com --recv-keys
0C54D189F4BA284D

7w O

Obrazek 80: Installace klicu repozitare Collabora CODE

2. Nyni, kdyZz mame klice, pfidame repozitdf do naSeho seznamu:
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sudo echo 'deb
https://www.collaboraoffice.com/repos/CollaboraOnline/CODE-ubuntul8
04 ./' >> /etc/apt/sources.list

3. Poté aktualizujeme databazi bali¢kll a nainstalujeme balicky:
sudo apt update
sudo apt install loolwsd code-brand

do apt install loolwsd code-brand

tinues 1

Obrézek 81: Instalace bali¢k( Collabora CODE

4. V dalSim kroku upravime konfiguracni soubor /etc/loolwsd/loolwsd.xml tak, aby odpovidal
nasemu prostfedi, zejména s ohledem na hostitele WOPI a certifikaty SSL (nebo jejich
absenci).

5. Nakonec, abychom nacetli novou konfiguraci, restartujeme systémovou sluzbu LibreOffice
Online :

sudo systemctl restart loolwsd

Jakmile jsme dokoncili tyto kroky, je naSe instalace pfipravena.

DalSi alternativy instalace

Vys$e uvedené zplsoby instalace nam zajisti Siroce podporovanou instalaci, a to jak z technického
hlediska (tj. bude fungovat ve vétSiné linuxovych prostfedich), tak z pohledu komunity (spousta
moznosti pro pomoc). Existuji také jiné zplsoby instalace, které davaji smysl v konkrétnich
pfipadech (napfiklad pokud chceme provozovat groupware server, jako je eGroupware,

a nechceme instalovat NextCloud/ownCloud). NiZe uvedené Céasti obsahuji nékteré z nich

a odkazy na zdroje, které vam pomohou zacit.

* Nejnovéjsi verze platformy eGroupware uvadi instrukce pro instalaci LOOL.

* Univention poskytuje aplikaci pro integraci Collabora Online s Univention Corporate Server
(UCS). Ackoli neni k dispozici zdarma, poskytuje se s oficialni podporou.
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https://www.univention.com/products/univention-app-center/app-catalog/collabora-online/
https://github.com/EGroupware/egroupware/wiki/19.1--Installation-using-egroupware-docker-RPM-DEB-package

« Na internetu mizeme nalézt instrukce pro sestaveni a instalaci LibreOffice pfimo
ze zdrojového kddu (napriklad zde).
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j LibreOffice

LibreOffice Documentation Team

LibreOffice Online

Uvod do m
LibreOffice Online

O pfirucce:

Pokud jste jesté LibreOffice Online nikdy nepouzivali nebo se chcete seznamit se vSemi jeho
soucastmi, je tato kniha ur€ena pravé vam. Oceni ji kazdy, kdo chce s LibreOffice Online zacit
pracovat, at uz je v oblasti kancelafského softwaru novackem, nebo ovlada jiny kancelarsky balik.

Tato kniha predstavuje LibreOffice Online a jeho soucasti:
Writer (zpracovani textu) — Calc (tabulkovy procesor) — Impress (prezentace)

Popisuje také funkce spolecné pro vSechny komponenty, jako jsou styly, Sablony, tisk, spoluprace
vice uzivatell pfi tvorbé dokumentu, sdileni soubord v cloudu a dal$i témata.

O autorech:

Tuto knihu napsal Aaron Peters z komunity LibreOffice v ramci programu Google Seasons of
Documentation. Na eském vydani spolupracovali: Petr Kubéj, Zuzana Pitfikova, Zdenék Crhonek,
Roman Toman, Tereza PorteSov4, Petr Valach, Stanislav Horacek.

Tuto knihu si mdzete zdarma stahnout ve forméatu PDF z:
http://cs.libreoffice.org/get-help/documentation.

O LibreOffice a LibreOffice Online:

LibreOffice je svobodny, bezplatny a otevieny kancelarsky balik od The Document Foundation.
Je urCen pro systémy Windows, Macintosh a GNU/Linux. Podpora a dokumentace je k dispozici
zdarma diky nasi velké komunité uzivatel(, pfispé&vatel( a vyvojara.

Uvitdme, kdyZ se zapojite do dobrovolnické prace, kterd je moZzna v mnoha oblastech: pfi vyvoji,
zajistovani kvality, dokumentaci, pfekladani, podpore uZivateld apod.

LibreOffice mizete zdarma stahnout z: http://cs.libreoffice.org/download.

Skveli lidé. Smysluplny projekt. Svobodny kancelarsky balik.
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