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LibreOffice.org Writer

 Patri do rodiny LibreOffice.org

« Sem patri také
— LibreOffice.org Calc — tabulkovy kalkulator
— LibreOffice.org Impress — tvorba prezentaci
— LibreOffice.org Base tvorba databazi
— LibreOffice.org Draw — kresleni
— LibreOffice.org Math — tvorba vzorcu



L.O. Writer — moznosti novych
dokumentu

B Bez nazvul - OpenOffice.org Writer
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Strucneé zopakovani zasad textovych

editoru

Editace textu, odkazy
Formatovani, pismo, odstavce, sekce

Zpracovani velkych dokumentu — hlavni
dokument, poddokumenty

Grafické objekty, obrazky, kresleni, grafy,
tabulky

Automatizace formatovani, styly
Pravopis, sledovani zmen, automaticke opravy
Dopisy, korespondence

Provazani na dalsi programy sady Libre
Office.org



Struktura dokumentu

 Dokument — souhrn textu serazeneho do urCitych casti,
obrazku, grafu, atd., obecné objektu

 Dokumenty se ukladaji jako soubory

 Hierarchie dokumentu:

— Dokument

« Sekce (na jedné strané muze byt vice sekci, sekce mize mit
vice stran)

— Odstavec
- Radek jako mnozina Slov
« Znak

« Objekty se vkladaji zpravidla do odstavcu



Koncepce formatovani je obdobna

Wordu
Radek
Odstavec — vlastni formatovani
Sekce — kazda sekce muze mit jiné formatovani
Objekty — vkladané do textu (maji sve formatovani a
hladinu zobrazeni)

Upravy, které se projevi v celém dokumentu:

— Zména formatovani stylu, zména rozteCe tabulatord,
zmeény pozadi a motivl webovych stranek a e-maill

Upravy, které se projevi jen ve vybrané sekci nebo v

celem dokumentu:

— Nastaveni stranky, zahlavi a zapati, strankovani, ohraniCeni
stranky, vodotisk, zamknuti dokumentu



Writer - plocha

& Novy Textovy dokument OpenDocument.odt - OpenOffice.org Writer
Soubor l]glav)r Zobrazit VloZit Format Tabulka Mastroje Okno Napovéda
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Volby
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L.O. Writer
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L.O. Writer - Zobrazit
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Ruéni zalomeni...
Pole

Specialni symbol...
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Zapati

Poznamka pod carou/Vysvétlivka...
Popisek...

Zaloika...

Kfiovy odkaz...

Poznamka Ctrl+ Alt+N
Skript...

Rejstriky a tabulky

Obalka...

Ramec...

Tabulka... Ctrl+F12
Vodorovna cara...
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Film nebo zvuk

Objekt

Plovouci ramec

Soubor...

Volby I

Tabulka MNastroje Okno N
Vychozi formatovani Ctrl+M

Znak...

Qdstavec...

Odrazky a cislovani...
Stranka...

Zmeénit velikost pisma r
Sloupce...

Sekce...

Styly a formatovani F11

Automatické opravy »
Ukotvit b
Obtékani textu b
Zarovnani b
Usporadat »
Preklopit »
Seskupit 3
Objekt v
Ramec/objekt...

Obrazek...




Nastroje
w Okno Napovéda
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Pravitka a posuvniky, navigator

o Zobrazit - Pravitko. Pro zobrazeni svislého
pravitka je nutno upravit Nastroje - Volby

* Posuvnik - stejna funkce jako u Wordu
* Navigator — Zobrazit — Navigator, nebo na

svislém posuvniku Nogior M

|Eez nazvul (aktivni)




Stavovy radek

* Obsahuje informace o dokumentu a tlacitka:
— Cislo stranky
— Aktualni styl stranky (poklepanim Ize ménit)
— Jazyk oznaceného textu
— TlacCitka pro vstup z klavesnice nebo prepis v textu
— Rezim vybéru textu
— Indikace zmény dokumentu
— Moznost digitalniho podpisu
— Informace o dokumentu
— Lupu



Okno

* Writer nema nastroje prepinani oken jako word
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Lupa
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Plovouci panely nastroju

Writer nema podokna uloh, vSe feSi plovoucimi panely nastroju
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Podpis
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Télo textu




Help

Navigacni panel

|Gnen01‘ﬁce.uru Writer IT

Osnova a cislovani

Pfida nebo odstrani Eislovani &i odraZky odstavce. Také miZete vybrat styl Eislovani a restartovat Sislovani v odstavei.

|Pr{:- piistup k tomuto piikazu...

Zvolte zaloZku Format - Odstavec - Cislovani .
Zyolte Format - Styly a formatovani, oteviete mistni nabidku a zvolte Upravit/Novy - Cislovani (pro styly odstavce)

1. Cheete-li zménit nastaveni Cislovani pro viechny odstavce, které pouZivaji stejny styl odstavce, zvolte Format - Styly a formatovani a poté klepnéte na ikonu
Styly odstavce. Pravym tlagitkem klepnéte na styl v seznamu a zvolte Upravit. Poté klepnéte na zaloZku Cislovani.

2. Chcete-li zménit nastaveni &islovani wbranych odstavcd, zvolte Format - Odstavec a poté klepnéte na zalozku Cislovani.

Urovei osnovy

Zvolenym odstavcim nebo stylu odstavce piifadi droved osnovy od 1 do 10. Pro zrugeni trovné osnovy zvolte Télo textu.
Odstranéni pfimého formatovani z dekumentu

Vlastni help



Sablony a dokumenty - Sabl

Sablony

(3 Moje sablony
3 Pozadi prezentace
(3 Prezentace

=] Bez nazvul
|Z| Zména vychozi $ablony

|

Kontakty...

| Sablony

Soubaor...




Psani textu

» Vkladani textu
— Priklad
* Volby v textu
— Nefunguje F8 jako ve Wordu
— Vybér mysi
« Umisténi kurzoru v textu
 Dvoiji klik — vybér slova
 Troji klik — vyber odstavce

* Automaticky text —- CTRL+F3 —

— existuje cela fada textu, moznost pfipravy vlastnich



Prace se soubory

Ulozit, ulozit jako
— Moznost ulozeni do open document formatu
— Moznost uloZeni do nejruznéjsich formatu v¢. Word 6

Exportovat
— Export do pdf., html, xhtml

Otevrit
Nastaveni voleb — Nastroje - volby



Volby — obdoba Moznosti aplikace

"Volby - Nacitani/ukladani - Obecne.

Word

= OpenOffice.org
Udaje o ufivateli
Obecne
Pamét
Zobrazit
Tisk
Cesty
Barvy
Pisrna
Berpecnost
Yzhled
Ipfistupnéni
Java
= Macitani/ukladani
Wlastnosti VBA
Microsoft Office
HTML kompatibilita
[+ Jazykowvd nastaveni
= OpenOffice.org Writer
Obecné
Zobrazit
Pormicky pro formatovani
Mrizka
Zakladni pisma (zapadni)
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Madist
5 dekumentem nacist nastaveni specificka pro uzivatele
5 dokumentern nadist nastaveni tiskdrny

Ulezit
["] Upravit vlastnosti dokumentu pied uloZenim

["] Vidy wytvofit zaloZni kopii

Ukladat informace pro automaticke chnoveni kazdych 10 = minut
Ukladat URL relativné k souborovému systému
Ukladat URL relativné k internetu
Standardni format souboru a nastaveni OOF
Verze formatu ODF 1.2 (doporuéena) |E||
Optirmalizace na velikost ODF formatu
Varowvat pfi ukladani v jiném formatu nez O0F nebo vychozim
Typ dokurmentu Wzdy ukladat jakeo
|Tv.=-_xt|:n.-'_-,'r dokument IZ” |TE:-:I:-:n.-'_n,'r dokument ODF IE”
[ oK || zsit || Napovéda || zpet




O.0. Writer - nastroje

& Bez nazvul - OpenOffice.org Writer,
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" Najit a nahradit

Mahradit za

[] Rozlitovat velikost

[7] Pouze cela slova

Dalsi operace

Najit

Najit vie

Mahradit

Mahradit vie

Pouze soucasny vybér
] Pozpatku
| Reguldrni vyrazy

"] Hledani podobnosti

| Hledat styly
] Poznamky

Atributy...

Eormat...

Bez formatu




-

- lazykova nastaveni -

Korekturni nastroje

* Nastaveni jazyka
— Nastaveni pro pripravu automaticke kontroly

LR
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OpenOffice.org
Macitani/ukladani
lazykova nastaveni

/;

Pomdcky pro psani
OpenOffice.org Writer
OpenOffice.org Writer/Web
OpenOffice.org Base

Grafy
Internet

lazyk

Ufivatelské rozhrani
Marodni nastaveni
Desetinny cddélovad

Vychozi ména

Zapadni

Roziifend podpora jazykd

Vychozi jazyky pro dokumenty

Vychozi
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Podle mistniho nastaveni [, )

|CZK Ke Cesky

[=]

|"c}'?’ Cesky

[=]

| [zadny]

| [Zadny]

Pouze pro soufasny dokurment

[] Povoleno pro asijské jazyky

[] Povoleno pro kemplexni rozvrzeni textu (CTL)

[

0K ||zt || Napoveda ||

Lpét




Korekturni nastroje - pravopis

Toto-je-text

i
Toto-je-take-texty

il
Toto-je-take-texty

"% Anglicky (USA)

Meni ve slovniku

Toto je text [ Ignorovat jednou ]

[ Ignorovat widy ]

[ Nahradit ]

| Nahraditvidy |

[ﬂutumatické ::-pla".fa]

| Zaviit |




Uzivatelske slovniky a dalSi nastaveni

HEEHEE

la
OpenOffice.org Writer
OpenOffice.org Writer/Web
OpenOffice.org Base

Grafy
Internet

Uzivatelemn definované slovniky

standard [vie]

|
OpenOffice.org . )
E Naéitani/ukladani Sl
Obecné Dostupné jazykové moduly
::!“a:;:;; g’?f?ce Hunspell SpellChecker ]
HTML kompatibilita Libhyphen Hyphenator
B Jazykova nastaveni OpenOffice.org Mew Thesaurus

MNowy...

soffice [vie] ]

sun [vie] Upravit

[¥) IgnoreAllList [vie] provit.. |
Qdstranit

Volby

] Kontrolovat preklepy pfi psani - Upravit...

Kentrolovat gramatiku pfi psani E

0 Kentrolovat slova psana velkymi pismeny

[l Fkontrolovat slova s Cislicemi

Zkontrolovat velkd pismena i
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Automatickeé oprav

ickeé opravy

Néhrady a vyjimky pro jazyk:

Anglicky (USA)
Nahradit | Vyjimky | Volby 'hAngﬁ,cky (Zimbabwe)
Nahradit Za: A“E'iﬂjﬂﬂ (Ghana)

' - Arménstina

= |Azerbajdzansky (azbuka)
Azerbajdiansky (latinka)
Bambarsky

Baskicky

Bélorusky

Bosensky

Bretonstina

1

4
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o
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about a

about it
abscence absence
accesories accessories
accidant accident
accomodate accommodate
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Writer, Formatovani

Formatovani v Writeru se ridi ponekud jinou
hierarchickou strukturou dokumentu nez ve
Wordu

 Pismo

» Odstavec

» Stranka/Sekce
 Dokument



Formatovani pisma — panel nastroju
Formatovani
Formatovani pfimeé, nepfimé (pomoci stylu)
* Pismo
« Znakova sada
« Rez pisma

* Velikost

 Barva

« Styly pisma

« Zvyrazneni pisma
i BL TQMQ%@—&- g ;I - w2asg(@a o,
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Volba primeho formatovani pisma
Format - Znak

( Znak > e . L= [
;isﬂl Efekty pro pismo | Umisténi | Hypertextovy odkaz | Pozadi |
/| Barva pisma Nadtrzeni
] Automaticky lv] | |@adng [=] O Automaticiy
Velikost pisma Prekrtnuti
|@adng) =] | @sane (=]
Relief Podtrieni
|(Zadny) x| | |@adng [=] |3 Automaticky |
[ Obrys
Obdoba [] Stin |
dialogove- 7] Blikajici '
ho okna [ Skryto
Wordu
Calibri
ok || zwiit || Napovéda || Obnovit




Formatovani Odstavce — Format —
odstavec — dialogove okno nebo pres
panel nastroju

» Odsazeni

e Zarovnani

« Radkovani

* Tabulatory

* OhraniCeni a stinovani
* Odrazky a Cislovani

* Tok textu a pozadi



Dialogove okno Odstavec

| Odsazeni a proklad znakd IZarmrnéni | Tok textu | Osnova a cislovani |Tabula'|tm}r I]niciéhr
Ohranigeni | Pozadi

Uspofadani éar ———  Cara Vzddlenost k cbsahu

Vychozi Styl Vievo 0.00cm |5

e H Veravo  [000cm 2

Ufivatelem definované ————————050pt
1.00 pt
42;3 Fp]t Dolni 0.00cm s
.00 pt Synchronizowvat
——L S =

Mahofe 0.00cm =

Barva

|. Cerna

Styl stinowani
Urnisténi Vzdalenost

[ ]

Vlastnosti
Slouéit = daléim odstavcem

|| znsit || Napovéda | | Qbnovit




Plovouci panel Styly a formatovani

F11

Styly a formatovani e =

Ock=leks £ -

MNadpis

Madpis 1

Madpis 10

MNadpis 2

Madpis 3

Madpis 4

Madpis 5

MNadpis G

Madpis 7

Madpis 8

MNadpis 9

Odsazeni prvniho fadku
Odsazeni seznamu
Odsazeni téla textu
Osloveni

Podpis

Poznamka na ckraj
Predsazeni prvniho fadku
Télo textu

Vychozi




Nastroje — Volby — Writer — Pomucky
pro formatovani

I Volby - Dpeanﬁce.c:E Writer - Wﬁcky pro formatovani

Zobrazit
Tisk
Cesty
Barvy

Pisma
Berpecnost
Vzhled
Zpfistupnéni
Java

[ Maéitanifukladani

[ Jazykowva nastaveni

B OpenOffice.org Writer
Obecne
Zobrazit

Pomicky pro formatovani

Mrizka

Zakladni pisma (zdpadni)
Tisk

Tabulka

Zmeény

Kompatibilita
Automaticky popisek

Hromadnd korespondence elek

H  OpenOffice.org Writer/Web
¥ OpenOffice.org Base

1| 1]

m

Fobrazovat
Eonec odstavee

Vlastni déleni slowv
Mezery
Mezlomitelné mezery
Tabulatory
Falomeni radku
Skryty text

[ Pole: skryty text
Pole: skryté odstavce

i

Pirny kurzor
["] PFimy kurzor
VloZit
@ Zarovnani odstavce
() Levy okraj odstavce
() Tabuldtory

(") Tabuldtory g mezery

Kurzor v zamknutych oblastech
Povoleno

Znst || Napovéda ||

Primy kurzor — moznost umistit kurzor kdekoli na strance




Automaticke odrazky

ky pro jazyk |-'1m5||i-:l=:~:-' (UsA) |

| Mahradit I‘l.n"l.'fjiml-'ﬂ_.r | Volby | Vlastni uvozovky | Dokonéovani slov |

M

—

(T]

v
v
v
v

SEESNEEEE S

DI;;DHHIIIII

<

O

Pouzit tabulku nahrad -

Opravit preni DVE VEIkE pismena

Kazdé prvni pismeno véty bude velké

Automaticke *tucne® a _podtrieng_

Rozpoznani URL

Mahradit 1st... za1"st..,

Mahradit 1/2 ... za 2 ...

Mahradit pomléky

Odstranit mezery a tabulatory na zadatku a konci odstavee
Odstranit mezery a tabuldtory na zaéatku a konci fadku
Ignorovat dvejité mezery

Pougit Cislovani - symbol: =

PouZit chraniceni =
Vytwofit tabulku

Pouzit styly

Odstranit prazdné odstavce

Mahradit vlastni styly 57

m

[M]: Mahradit pri zméné existujiciho textu

[T]: Autematicky format a opravy béhem psani

| ok || zmsit || Napoveda || Obnovit

Automatickeé
znaky
odrazek: +, -,
* Cisla

Viz Help —
mnoho dalSich
moznosti



Cislovani a seznamy
Format — odrazky a Cislovani

| Odraky | Typ Cislovani | Osnova | Obrézek | Umisténi | Volby |

Vybér
1.
1.1.

1.1.1
1.1.1.1
1.1.1.1.1

Odstranit [ Lrugit ”Na’pwéda” Obnowvit




Volba vlastniho obrazku jako odrazky

AR TR o x
| Odrazky | Typ cislovani | Osnova | Obrazek | Umisténi | Volby |
Format
L]ru:uugﬁ
1 Cislovani |Ol::lra'zek |E|| °
2
3 Obrézek ° —
4 @
5 $ika = —
ﬁ )
N - I
7 Wyika 0.27cm ~
E &
g [] Zachowvat pomér e
&
10 Zarovnani Stied Fadku ] I
1-10 | *
* —
¥ —
Viechny drovné *
[ Postupné Cislovani
Zrusit | | Napoveda | | Opnovit




Stinovani : pouze u ohraniceni

Odsazeni a proklad znaki IZa.mvna'.nE I Tok textu | Osnova a Cislovani | Tabuldtory | Inicidly
Ohraniceni Pozadi

Uspofadani éar Cara Vzdilenost k cbsahu

Vychozi Styl Vlgvo 0.05cm

OC=i= - 2adna - o05em

005pt [ Vpravo
Ufivatelem definované ————— 050pt

1.00 pt

Doii[00sem U textu pouze pozadi, Zzadné
E— 500 Pt _ [¥] Synchronizovat

R ' textury apod. Obrazek je mozny
|. Cernd |E||

MNahote 0.05cm

Styl stinovani
Umisténi Vzdalenost Barva

IE‘ 0.05cm = |. Svétle zelena IZH

Vlastnosti
Slouéit s daléim odstavcem

|| zsit || Napovida | [ Obnovit




Styly

« Styl je soubor formatovacich charakteristik
— Pismo
— Jazyk
— Odsazeni levého a praveho okraje odstavce
— Predsazeni prvniho radku odstavce
— Réadkovani
— Nastaveni tabulatoru, vybarveni podkladu a dalSi

» DediCnost stylu: neni treba formatovat vse, ale
jen rozdily od stylu, na kterem je zalozen

« Zakladni styl Writeru : Vychozi



Typy stylu — viz téz podokno stylu F11
« Styly odstavce:
styly textu(v€. Nadpisu), kapitol, seznamu,
rejstriku, zvlastni styly, html styly a styly
podminéné
* Znakove styly:
nejruznéjsi styly pisma atd.
« Styly ramce: (ramec se pouziva pro zobrazeni
obsahu jiného souboru)
obrazky, popisky, poznamky na okraj atd.
« Styly stranky: na Sirku obalka, atd.
« Styl seznamu: pismo a Cislovani



Styly a fﬂmﬁtuvﬁni_ =

Clcl=k=EE

7

Podokno st

Madpis

Madpis 10
Madpis 2

Madpis 3

Madpis 4

Madpis 5

Madpis &

Madpis 7

Madpis &

Madpis 9

Madpisl modry
Odsazeni prvniho fadku
Odsazeni seznamu
Odsazeni téla textu
Osloveni

Podpis

Poznamka na okraj
Predsazeni prvniho fadku
Télo textu

Vychozi

Madpis 10

Madpis 2

Madpis 3

Madpis 4

Madpis 5

Madpis &

Madpis 7

Madpis &

Madpis 2

Madpisl modry
Odsazeni preniho fadku
Odsazeni seznarnu
Odsazeni téla textu
Osloveni

Podpis

Poznamka na ckraj
Predsazeni prenihe fadku
Télo textu

Wychozi

Mowy styl z vybéru
Altualizovat styl

Macist styly...

e-dobre-zpi
- prostredi, -v
stu-ttogi-mi
keplnému-n
robi. - Jsou
ani-dusiku,
mikrobam-c

icky-vztah-z
tvofi-paral




ProC pouzivame styly

LI " A |

pouziti stylu odstavcu

Jednou zmenou
prislusneho stylu se
provede zmena v
celem dokumentu
tam, kde se dany styl
pouziva

| Urmisténi Osnova a cislovani | Tabulatory | Inicidly | Pozadi | Ohraniceni
Organizator | Odsazeni a proklad znaki | Zarovnani | Tok textu | Pismo | Efekty pro pismao
MNazev Madpis 5 [7] Automaticks aktualizace
Daki sty Normalni [=]
Spojenc s |N0rma’|n|’ |Z||
|5t:'|:'1Ex‘tl_| |
Obsahuje

RGB(36, 63, 96) + Zapadni text:Cambria + MNerozdélovat odstavec + Bez Elélem' slov, Konec
stranky, 0Znaky na konci fadku, 0Znaky na zadatku fadku, OPomicky + Cislovani{Outling) +
5+ Shora 0.35cm, Zdola 0.0cm + Svazat s daléim odstavcem

oK

l [ Zrusit ] [ Mapovéda ] [ Obnovit ] ’ Standardni




Mistni
nabidka —
pravym v
podoknu
Styla

Vlastni styl

e~
odstavce: maj S
Umisténi | Osnovaadislovani | Tabuldtory | Inicidly | Pozadi | Ohraniceni
Organizator | Odsazeni a proklad znakd | Zarowvnani | Tok textu | Pismo | Efekty pro pismo
Pisrmo Styl pisma Velikost
Béiné 11pt
Gpt »
Californian FB Kurziva Tpt E
Calisto MT = [Tucné dpt
Cambria Tuéna kurziva Apt
Cambria Math 10pt
Candara 10.5pt
= 1iot [l

Castellar

Jazyk

% Cesky

[=]

Stejné pismo bude pouzito na tiskarné i na vaéi chrazovee,

Calibri

| ok || zmsit || Napovéda || Obnovit || Standardni




OhranicCeni stranky
Format — stranka

| Organizator I Stranka |F'ozad|' |Eéh|a1.r|' |Zr:ipat|' | Ohraniceni |5Iﬂupce I Poznamka pod arou |

Uspofadani car Céra Vzdalenost k obsahu

Vychozi Styl Vlevo 0.00cm

onen E—T | o o

Uzreatelern definované -

= ggg EE Nahofe 0.00cm
o 1,00 pt
— 500 pt Synchronizovat

110 4

Dalni 0.00cm

Barva

|- Cerna |Z||

Styl stinowani

Umisténi Vzda st arva

. |- Cerna

|| zsit || Napovéda | | Obnovit




Sloupce — Format - Stranka

| Organizator | Stranka IPU-zadl’ Iz::ihlavi |2:-ipat|' | Ohraniceni | Sloupce | Poznamka pod Earou |

Mastaveni

Sloupce

2 =

Sifka a vzdalenosti

Sloupec

Sifka 8.26cm = 8.26cm

Vzdilenost 0.00cm =

Automaticka Eirka

Oddélovaci ¢ara

Cara |ia'dné

100%

|Nah|:|"E

||zt || Napovéda | | Obnovit




Dokument a sekce |

Sekce jsou pojmenované bloky textu, zahrnujici obrdzky nebo objekty, které je moZné pouZit mnoha zplsoby:
* Pro zabranéni editace urcite casti textu.

Pro zobrazeni nebo skryti textu.
»  Pro pouZiti textu a obrazka z jinych dokumentd OpenOffice org.
Pro vioZeni textovych sekci pouZivajicich jiné rozloZeni sloupcl neZ aktualni styl stranky.

Jedna sekce vétZinou obsahuje jeden odstavec. Pokud wyberete text a wytvofite sekci, za wybrany text bude automaticky vloZeno zalomeni
odstavce.

MuZete vkladat sekce z textového dokumentu nebo cely textovy dokument jako sekci do jiného dokumentu. MiZete také vkladat sekce z
textového dokumentu jako odkazy do daldich dokumentd nebo do stejného dokumentu.

Klasickeé pouziti sekci — jiné zahlavi nebo zapati nez ve zbytku dokumentu



Dokument a sekce |l

Vlozeni konce stranky —
Viozit — Rucni zalomeni

"Tﬂoiit zalomeni

Typ [

() Zalemeni fadku

(") Zalomeni sloupce [ Lrugit

@ Zalomeni stranky

[ MNapovéda

Vlozeni obdoby oddilu —
jiny styl stranky — Vlozit —
Rucni zalomeni

Viofitzalomeni 0 W% . =
e - — P W
T
(it [ oK |
(1 Zalomeni fadku
|| @ Zalomenisloupce ’ Zruit ]
@ Zalomeni stranky
’ Mapovéda ]

Styl
o &

[] Zménit cislo stranky

-
-




Zahlavi a zapati (vychozi)

L T

] S tinky Vichor R | -oemd

Rl o _T_ Y —— | O
?

| Crganizator I Stranka IPuzadi IEéhlei |I.a'pati |Ghmni:‘feni ISqupce I Poznamka pod éarou |

Zapati

Vyika

[C] Zapati zapnuto

Stejny cbsah vlevo/vpravo

Lewvy ckraj

Brawvy okraj

Meze a Pii odstranéni zahlavi nebo zapati se smaze chsah,
eEE Cheete odstranit tento text?

[C] Pouzit dy

Automaticka dprava witky

|

Vice...

|

ok || zwiit || Napovéda || Obnovit

“H  Film nebo zvuk -€-DyL"1"Slp
 Objekt  Misluzby-(jinal
vétve -hndj-a

[ Plovouci rimec I
t-kompost, -z:

Soubor... | ,
9 Soubhor il -linkou- (o

iti, -Ze-¢im-mensi, tir
k.-Projedete-li-sekat
més,-kterou -miZete
‘prospivat-mikroby, -
e-na-drobivou,-sladc
1y, - Skuteénymi-ponr
iji-schopnosti-kofent(



Cislovani stranek

c BULEGS Format Tabulka MNastroje Okno MNapowvéda

Rucni zalomeni...

& Datum Cislovani stranek souvisi
D Cas se stylem stranky. Zména

¢islovani: musi se znovu

Ohraniceni | Pozadi vlozit zalomeni

Odsazeni a proklad znaki | Zarovnani | Tok textu | Osnova a éislovani | Tabulatory | Inicialy

Déleni slov

Automaticky

znaky na konci Fadku
znaky na zacatku fadku
max. pocet spojovnikil za sebou
Zalomeni
Vlozit Typ  |Stranks B Urnisténi
Se stylem stranky Vychozi [v|  Cislostranky

Yolby
Medélit odstavec

[] Ponechat s nasledujicim odstavcem

Kontrola sirothkd fadkd
Kontrola vdov Fadkd

| ok || Zwgit || Napovéda || Obnovit




Obsah dokumentu

Bucni zalomeni...

e /Zde se

e Je urce

— Hierar
— Style

Pole *

“ Specidlni symbol...

Formatovaci znacka

Sekce...

Hypertextowy odkaz

@ (i

Zahlavi ,
Zapati ’

Poznamka ped ¢arou/Vysvétlivka... —
Popisek...

5 Ziloika..

. Kiitovy odkaz...

|Z] Poznamka Crl+ Alt+MN

Skript...
Rejstriky a tabulloy

Bejstriky a tabulky...

Polozka v seznamu pouiité literatury...




Titulky = popisky

Rejstiik/tabulka | Polozky | Styly | Sloupce | Pozadi |
Seznam tabulek - | Druh a titul - o
e 12
Nadllm t . o Bopisek aK I
Tofo ju obsah prved kepsiohy. Toto jo m - 10
| libovelny :
Totn jm sbash bagisntyy 11 Totm o peteal] | V12SEROSE 8-
Nadpis 1.2 Kategorie . W Sicupec 1 @
) o B sioupec 2
T o obezh kzpdtoly 1.1 Toto khitows - . . .
- = Cislovani O Sioupec 3 " naticky popisek...
4 <
Oddélovaé Volby...
2 -
Tabwlie ! Todo je doballe | gr‘l-l |.Etérl |'
D -
Graf 1.1: libow Radek 1 Radek2 Radek3 Radek 4
‘:?mf—..?.;.l: libovolny N - -
ok || Zznsit || Napovéda || Obnovit |Y/Mahled




Tabulatory

Umoznuji usporadani textu dle urCenych pozic.Tyto pozice
jsou definovany zarazkami

Soubor L:lgrav_-,r Zobrazit VlezZit Format Tabulka MNastroje Okno |

BrE2os B eam v &~ <
Typ Zara’iky — ‘); G| Calibri (=] 16 [+ f u .E
L .3.2.]_.&.1;.2;-3

=

Implicitni zarazky



Vlastni zarazky - priklady

/J_ ...3...2...1...8...]1-...2...3......5...-@..

Zde se Desetinna
voli typy zarazka
zarazek

Prava zarazka

Leva zarazka



Ohraniceni | Pozadi
Odsazeni a proklad znakd |Eam".rn€mi | Tok textu I Osnova a Eislovani |Tahulé‘tory Inicialy

Umisténi ———  Typ .
Novy

111cm |:::| VEFE"-"D ’ Gdst!ﬂﬁlt viE ]
3.97cm _ i
5.95¢m © Na stied | Odstranit |
T44cm

i) Desitkové

Znak

Wyplnit znakermn
@ Zadny

| | Napovéda | | Obnovit




Objekty

Writer rozeznava

Objekt —

— (tabulky, grafy, vzorce, ozdobné napisy...)
Obrazek

Textovy objekt

Muze je umistovat do ramcu

Objekt Ize viozit do libovolneho dokumentu



L.O. Writer - Tabulka

5 Bez nazvu1 - OpenOffice.org Writer

Soubor  Uprawy Zobrazik  WoZit  Format BEENER Mastroje Okno  Mapowe

-l =2 R EBSC

m Wchozi w | | Times Me

o

., =
=

YloZik r
i2dskranit C
Yyhrat r

Sloudit buriksy
Rozdélit burksy
Zarmknouk buriky
Sloudit tabullk
Rozdélit kabulku

+ Mg

fix)

Aukomaticks: Farmat, ..

Automaticka dprava k

Dpakovat Fadlkey zahlavi
Presést b
Sefadit, ..

Yzorec Fz

Format cisla. ..

Hranice tabulk:y

Yastnoski kabulk, ..




Preveést text na tabulku

t BMELINEE Nastroje Okno Napovéda
Viozit B~ @ v @ ,E

Odstranit b

Oddélit text

i@ Tabulatory () Stredniky

Lrugit
) Qdstavec ) liné: D [ ]
Stejna &ifka viech sloupcd ’ Napovéda ]
’utumatickjr fmma'ﬂ] L
Volby
Madpis

[/] Opakovat nadpis

Prenich fadki

Merozdélovat tabulku
Chraniceni

Format cisla...

Hranice tabulky

viastnosti tabulky...




Vlozit tabulku

Nazev Tabulka3 | [ oK ]
Yelikost ’ Zruit ]

Sloupee 2 I;'

Tabulka-¢.-29
1 9
1 q

[] Merozdélovat tabulku
Ohraniceni

[ Automaticky format...




AIEL <N Nastroje Okno Napowé

Vioiit »

Odstranit k Tabulka | Tof tetu | Sloupce | Ohraniceni |Pozadi |

Vybrat » Vadélenost k obsahu
Sloudit bunky Vievo

5 Rozdélit buriky

Yprave

Sefadit...

fx Vzorec F2
Formét cisla...
v Hranice tabulky

) [ ] s
Ylastnosti

Sloudit styl sousedicich Ear

ok || znsit || Napovéda || Obnovit

[ Viastnosti tabulky... /




Objekty |

Format Tabulka Nastroje Okno Mapovéda

Rucni zalomeni... & . . =
- F f@ =
Pole »

Il
(]

"
Iy
#

Specialni symbol...

491-

Formatovaci znacka P E . . T8

Sekce...
Hypertextovy odkaz

B

* Vlozeni objektu: _
— Pomoci schranky (Ctrl+C; Epatka N
Ctrl+V) vznikne rastrovy e
O b réze k Krizovy odkaz...

— Vlozit novy — moznost iy
VOlby Fady typloj Rejstiiky a tabulky

— Vlozit obrazek (ze souboru)

ZiloZka...

i 6l %

Obaélka...

[ Ramec...

EH  Tabulka.. Ctrl+F12
Vedorovna cara...
Obrazek

¥H  Film nebo zvuk

Plovouci ramec

OLE Objekt...
Zasuvny modul...

% [E

E Soubor...

Vzoreg
Graf...

B =




Galerie

fprEds

| " Novétéma..

El Moje téma

[ Odrazky

3 Pozadi

|EX Vodorovné éary




Vkladani grafickych objektu

NejCasteji vkladané

objekty :
JeKly Panel nastroju Kresba

i
‘' h /E@LT:¢

Ctrama 1l 71 Werbumeri

&
¢
:
:
‘
s

& &

Galerie: - odliSnost od Wordu:

’ Move téma... l =) | Domowsks stranka - grnhome (C:\Program Files\Op:
— Domovska stranka

Maje téma

s le|lo @ @
Mové téma 1

Odréiky

Pozadi

Vodorowvné &ary

" e B 0




Vkladani dalSich grafickych objektu

Vybér
Vodorovna Prosta - —
¢ara ————
’ Mapovéda l
e . e "W - . A
S R ST SO, WS
Nastroje-
galerie
Pozadi — [ MNove téma... ] 55 | =] | Pozadi - ice-light (C:\Program Files\OpenOffice.org 3\Basis\share\gall
pfetazenim, Du:ur.nmiska' stranka
, Maje téma
chova se Nové téma
: 2 Mové témal
jako obrazek odrstiy
— Pozadi
Vodorovné &ary _
Zvuky




¢ Ramec

- EEIE === O-=-a-&2- &8 O0&8&-
[extova pole, ram
, exiova polie, ramce
cas |
-
P ———
Textoveé p||| =™
A Typ Vo | = Makro
Formatov I_ n-.u.;n.a.uuugguuu*uouuu‘.u@uu&uj—l_
A Velikost -
RameC Eika Aby -se-Vam -zahrada-1&pe-planovala, -nabizime
FlEq Vam - Pravodce - zahridkéfe, - sijehof - pomoci E
D; ® budete - moci-svou-zahradu -Iépe-mlganizwat-a. —
B navrhnout-tak,-aby-byla-nejen- plné -funkéni,-ale e
VyEka aby-take-wypadala-co-nejlépe.-AZ-budete-piesné
I:lF o 1 TR |
] 4 o
z —
B Za védét,-co-na-zahradé-chcete-mit,-budeto-teprve
Urnisténi poloviéni - vit&zstvi. - Kromé& - toho - musite
Vodor naplanovat, -kam -umistite - rizné - druhy - zelenin, EI
&k kvetin, - bylinek - a - ovoce, - abyste - ziskali - co
£
nejchutné&jsi - plodiny, - nejkrasnéjEi - kvéting - a
Svisle piitom-dosahli-co-moind-nejvyssich aynosd.-Tim ;tavlz|
[t se - dostanete - na - nepomé&mé - vy3ai - droviE
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Vkladani grafickych objektu

Pismomalba — obdoba Wordartu, Writer nezna Smartart ,
formatuje se ale jako objekt

I =]
-

i Vyberte styl pismoma lby

il Pomwop  Fonlod Gl z W @fk

| For RN il pee®

ello World

oo word




Pismomalba

_ Umisténi a velikos S|

Umisténi a velikost | Rotace | Naklonéni a polomér rohu —
Velikost Ukotveni I ¥
Sifka © Kesstrénce 0 astroji...
Vjika 204cm El @ K odstavei rojlfl
ZLachovat pomeér © Keznaku anely n&strojﬁ
(71 Jako znak -
i panelu nastroju
Famknout
Urnisténi Welikost
Urnisténi
Vodorovny |Z|E‘||"a IZ” o -0,79cm El k |Gblast textu v Ddstav'IE”
Zrecadlit na sudych strankich
Svisly |5hora IZ” Autor k |Gblast tetu v odstau-IZ”
Umistit = textemn

(o (znan | [iote) (gt




Prace s obrazky

Vlozit obrazek — standardné otevira galerii

£2) Viosit obrézek ()
Oblast hiedsni: [}, Obrazky x| = @&k E
-~
:,‘} Mazev Datum pofizeni Znatky Welikost Hodnoceni ol
Posledni mista “ [ “ g
s | E‘t | &
Plocha ' * ' E =
r Flight Galerie Mova 04_0&lofe.., 04_08lofe... 449px-M..
Il simulatar... médii sloZka
vymetal |
e o ws b2
Pocitac y ;
| W Ady2.jpg Adysek  alma300.. Aportrét.... Bez Bez
gﬁ -Mikulas.... nazvu.bmp nazvu.TIF

ER. 1 Rl

Déd Dportrét.... Europejpg Everestl... gen._VWym.. Grafikate...
general jpg

MNazev souboru: I j Otewrit |
Soubory typu: Id‘u"éedﬂn}r formaty= {‘.bmp;‘.d:d';‘.enﬁ;‘_eps;‘_gif;‘d Stomo |
Styl: Obrézek |

[T Odkaz

[~ Nahled



Prace s obrazky, galerie

Obrazek

Pozadi | Makro
Typ | Yolby | Obtékani textu | Hypertextovy odkaz | Obrazek | Ofiznout I Ohraniceni
Mastaveni

o]

ia'gné Ylevo Vprave Rovnob&iné

JEE

Pres Optimalni

Il

Vzddlenost Volby
Prvni odstavec

Vievo 0,00cm

Vpravo 0,00cm

MNahoru 0,00cm
[] Pouze vné

Dold 0,35cm

| ok || zsit || Napoveda || Obnovit




Formatovani obrazku

L= ]

Pozadi

Makro

Typ | Volby | Obtékanitetu | Hypertedtovyodkaz | Obrézek | Ofiznout | Ohraniceni

Nazvy

MNazev

Alternativni text
Predchozi odkaz
Daléi odkaz

Zamknout

| obrazkyl |
| |
| <Zadny> [=]
| <Zadny> ]

[] Obsah
[ Umnisténi

[ Velikost

Vlastnosti

Tisk

@ N oo [ 61 Q0% B i1

|| zrsit || Napovéda || Qbnovit

* X




Kresleni

Uprava nakreslenych objektu

« Uchytky

« Zmena velikosti

« Otaceni a preklapéni

» Barva vyplne

* Barva a styl Cary, Sipky
 Pisma



Upravy tvar(i
tin S 3

Cara | Styly éar | Styly sipek |

Vlastnosti ary Styly Sipky
Styl Styl
| Spojity [=] ‘ - 2adné - [v] |- 23dne- B
Barva
e |
§|’Fl_ca L Doprostied
| 0.00cm E” hvézda at zakonéeni

Prihlednost

0% B

| |Zaku|acen],'f IE"

ok || zsit || Napoveda || Obnovit |




Vkladani grafickych objektu
Graf

* Prezentace hodnot graficky
« /Zdroj dat, tabulka
* Je to obrazek

Tvorba grafu

Vlozeni - Objekt — Graf



=T T==" T =TT

B-E2H= E’JE

&b B (ElE |8 i

: Format Tabulka MNastroje

Graf

, | Ruéni zalomeni...
! Pole

' 88 specidlni symbol...
1 Eormatovaci znacka

I @ Sekee...

@& Hypertextovy odkaz

Zahlavi
Zapati

Poznamka poed carou/Vysvétlivka...

Popisek..
5 Zéloika...
. Kiiovy odkaz...
Ej Poznamka
Skript...
Rejstriky a tabulky

Ctrl+Alt+N

Obélka...

[C]] Rémec...

EH Tabulka...
Vodorovna éara...
Obrazek

°'H Film nebo zvuk

Objelkt

[T Plovouci rimec

Ctrl+F12

Okno MNapovéda

b oo -

= =

%) Soubor..

OLE Objekt...
Zasuvny modul...
Zvuk...

Video..

Vzoreg

Graf...

12

10

Radek 1

Radek 2 Radek 3 Réadekd

M Sloupec 1
M Sloupec 2
O sloupec 3



Graf

* Definice nazvu:

— Oblast grafu — cely graf a vSechny
jeho prvky

— Zobrazovana oblast — oblast
ohraniCena osami zahrnujici vSechny
datoveé rady

— Legenda — pole urcujici vzorky nebo
barvy prirazene datovym radam



Grafy

Oblast grafu

datove body
datové znacCky
datova rada

osa hodnot
osa rad, kategorii

hodnoty
zobrazeni dat.bodu

mnozina dat.znacek z
jednoho radku, sloupce

obvykle osa y
obvykle osa x



Graf

Sloupcovy, pruhovy
Spojnicovy —
Kolac, oblast
XY bodovy

Sit

Burzovni
Bublinovy
Sloupec a Cara

b)) =8

Béfne




Zpusob prace s grafem - data

12
10
8
& W Obraty
= M Sloupec 2 =
Osbupec 3
4
2
0
Radek 1 Radek2 Radek3 Radek4
Tabulka dat [ = ]
B == B | B
|dl; | Obraty i |Sloupec? | |dl; |Sloupec3
Tabulka dat Kategorie | Hodnoty ¥ | Hodnoty ¥ | Hodnoty ¥ |
1 |Rédek1 9.1 3.2 4,54
2 |Radek2 24 88 9.65
3 |Radek3 31 15 3.7
4 |Radekd 43 a.02 6.2




Zpusob prace s grafem — formaty
e R (T

Ohranifeni |[}blast | Prihlednost |

Vastnosti ry
Styl
Neviditeln3 =]
Barva
|l Cerné -]
Sifka
| 0.00cm . |
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Sledovani zmeén

Obdobné jako u aplikace Microsoft Word usnadnuje Writer
revizi online tim, ze umoznuje jednoduse proveést a zobrazit
sledovane zmeny a komentare v dokumentu. Aby bylo mozné
uchovat rozlozeni dokumentu, zobrazuje Writer znacky zmeén
v textu

Uvod(
Obchodni-zastupci-byli-v:podniku-vidy-témi-nejdileZitéjimi-osobami,-at-ui-se-jedné-o
prodej-wrobkd, -styk-se-zédkaznikem, - &i- jen-o-reprezentaci-firmy -samotné.-Jejich-naplfi-prace
vyzadu viim-dobrou -znalost-komunikace-< lidmi, -pfijemné-vystupovani-apod.-Témito
dovednostmi-vSak-bohuzel-neni-nadan-kazdy-z:nas-jiz-od-narozeni.-Nékdo-se-je-musi-ucit-od
zakladd, -nékomu -stadi-jen -rozvijeni-téchto-schopnosti.-Nejddlezitéjii-viak - je-si-tato -fakta

uvedomit, - protoze - v:mnohych - pripadech - jsou - dovednosti - komunikace -wyuzivany - pouze



Autor zmeén

Volby - UpenUthice, =
= OpenOffice.or
Udsie o usote =
Obecné Spolecnost |
Pamét’
Zobrazit Jméno/pfijmenifinicidly | Pepa | | Franék
Tisk
Cesty Ulice |
Barvy §
Pisma PSC/Obec | | |
Bezpecnost .
Wzhled Zemé/Region |
Ipfistupnéni
_IaF:ra u Titul/Pozice | ||
Macitani/ukladani 5 :
lazykova nastaveni Tel. (domd/do prace) | ||
OpenOffice.org Writer Fax / E-mail
OpenOffice.org Writer/ Web Fax/E-mai | ||
OpenOffice.org Base
Grafy
Internet
[ oK || zmsit || Napoveda ||




Podokno prijmu a odmitnuti zmen

' Pfijmout nebo odmitnout zmény [s2
Seznam | Filtr
Cinnost Autar Datum Komentar Il
Odstranéni Pepa Franék 11/02/2009 14:05
VloZzeni Pepa Franék 11,/02/2008 14:10
lozeni Pepa Franék 110272009 14:15  nazdar

Piijmout | |  Qdminout | |  Pijmoutuse | | Odmitnout vie




Komentar

« Komentarem je mozné zduvodnit poZzadavek na
zmenu nebo primo zmenu navrhnout

Vlozit - komentar

'''' k tomuto textu-vlozim komentai Toto je komentar



Sledovani zmeén zapnout

[= Bez nazvu 1 - OpenOffice.org Writer

Komentar
Meznamy autor  09.12.2012 07:5

] | Odmitnout vie

o %%  Automaticky text... Ctri+F3 Pfimout nebo odminout...

Komentar...
, & Vyménit databdzi...
™ Dnla Eh‘uﬁ dﬂk]..l ITIEHt...



Hromadna korespondence

« Sada dokumentu jako je formularovy dopis,
nebo adresni stitky

* Postup:
— Nastaveni hlavniho dokumentu
« Obalky
* Dopisy
« Zpravy elektronické posty
. Stitky
« Adresar
— Pripojeni ke zdroji dat a kontrola sluCovacich poli
— Upfesnéni seznamu pfijemcu nebo polozek a
definice struktury
— Vybér zaznamu (nastaveni filtr()

— Slouceni, nahled, tisk



Hromadna korespondence

o NKhAllLN,
)

g

Volby - OpenOffice.org Writer - Hromadna korespondence elekironickou postou
[ ] Zobrazit - . i
Tick Informace o uzivateli
Cesty Vaie jméno | |
() Barvy i
F'lsmav Adresa glektronicke posty | |
Berpecnost
Vzhled Posilat cdpovédi na jinou adresu elektronické podty
. Zpfistupnéni
lava Adresa odpovédi | |
Macitani/ukladani
Jazykova nastaveni Mastaveni odchoziho serveru (SMTP)
] = GPESE::!EZ'WQ Writer L Jméno serveru | | Port
Zobrazit Poudit zabezpedené spojeni (55L)
Pomicky pro formatovani
M_r'Zka . . ’ Autentizace serveru ]
Zakladni pisma (zapadni)
Tisk
T Tabulka
Zmény
p Kompatibilita

Automatic

I [ Ovéfit nastaveni... ]

OpenOffice.org Writer Web

OpenOffice.org Base e ] ’

< i | b 0K Zugt || Napoveda ||  Zpat
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Kroky

1. Vybrat pocatecni dokument]

2. Vybrat druh dekumentu

3. Vlogit blok s adresou

4. Vytvofit osloveni

] y || |

Vyberte pocatecni dokument pro hromadnou korespondenci
Vyberte dokument, na kterém se zaloZi hromadné rozesilana zprava

@ Poufit aktudlni dokument

() Wytwofit novy dokument

)

5. Upravit vzhled (0 Zaéit 5 existujicim dokumentem ’ Prochazet... ]
6. Upravit dekurmnent () Zacit ze sablony ’ Prochazet... ]
7. Personalizace dokumentu Zacit z nedavno ulofeného podatedniho dokumentu
8. Ulodit, wytisknout nebeo
odeslat IE"
Napovéda << Zpét Dalii > > Dokondit | [ Znsit




Hromadna korespondence — kroky |
e R

Kroky Zvolte typ dokumentu

1. Vybrat poéatecni dokument Jaky typ dokumentu cheete vytvorit?

2. Wybrat druh dokrmentu i@ Dopis

3. Vlezit blok s ad@¥sou () Zprava elektronické pokty

Dopis:
Odeslat dopis skupiné pfijemcd. Dopis miZe obsahovat blok s adresou a osloveni. Dopis
muzete upravit pro kazdého prijemce.

Vlozit blok s adresou

1. Vyberte databazi kontaktd s adresami, které cheete ’ Vybrat jinou databazi kentaktd... ]
pouzit. Tato data jsou tieba k vytvoreni bloku

adresy. Aldudlni databdze kontaktd: Adresy

3. Vlo#it blok s adresou

2. [ ] Tento dokument by mél obsahovat blok s adresou
4. Vytvofit osloveni

. ) <Titul=
3. Upravit vzhled <Jméno> <Pfijmeni> <lméno> <Pfijmeni>
i <fdresa l» <hdresal>
6. Upravit dokurment < Obecs <PSC> <Obecs
i : Vice...
7. Personalizace dokumentu “Lemes =

[/] Potlaéit Fadky s prazdnymi poli

8. Ulezit, wytisknout nebo



Hromadna korespondence - kroky I

[ Viybrat databézi kontakh

Vyberte databazi kontaktd. Klepnutim na 'Pfidat...' vyberete pfijemce z jiné databaze. Pokud
zatim nemate databdzi kontaktd, mdZete si ji vytvodit klepnutim na 'Vytvofit..".

Prijemci se aktualné vybiraji z:

Iméno Tabulka Pridat...

Adre Listl
Zakaznici

Fakaznicil

Fakaznicid

I. brat blok s adreso

Vyberte pozadovany blok s adresou

Zakaznici3 =Titul= ’ Mowy...

<Jménco=> =Pfijmeni> <Jménco=> =Pfijmeni>

<hAdresal= <Adcesa 1= ’ Upravit...

Upravit blok s adresou [ ’ Chdstranit

-~
< lhe wial= i
(IS

Prvky adresy 1. Pietahnéte zde prvky adresy

4
Iméneo <Jménc> <Pfijmeni>
Prijrneni <Adresal= « *
Firma =0Obec= i
Adrezal

Adreza 2 « ‘

Obec
Stat
psi Mahled
Zeme

Telefon, soukromy .
Telefon, firemni g Josef Novak

Adresa elektronické podty Vitez1236
Pohlavi Ostrava

oK [ zmsit | | Napovida




Hromadna korespondence

e

Prirazeni pohi | -

Priradit pole

VioZit blok s adresou

Pfifadte pole ze zdroje dat k jednotlivym prvkdm adresy.

| rwrem——r—— |

Aktudlni databaze kontaktd: Adresy

Prvky adresy |Odpovida poli Nahled
< Titul> |< nic = IZH
<Jméno> |jméno |Z|| Josef
<Piijmeni> piijment [v| MNovsk
<Firmaz |< nic > |Z||
<Adresa 1> |ulice [v] vitézii 1256
< Adresa 2= |< nic = IZH
- | e
Mahled bloku s adresou
< nepfifazenc=
Josef Novak
Vitézd 1256
< nepfifazeno> Ostrava
< nepfifazenos
oK || znsit | | Napovéda

L ]

|y

oupcdm ve

Vice...

Hriradit pole...

=1 EE]

Dokondit




/ 4

Uprava seznamu pfijemcu (nastaveni filtru)

Kroky

1. Vybrat pocatecni dokument

2. \ybrat druh dokumentu

3. VloZit blok s adresou

4. Vytvorit osloveni

5. Upravit vzhled

6. Upravit dokument

7. Personalizace dekumentu

8. Ulezit, vytisknout nebo
odeslat

Privodce hromadnou korespondt mﬁ'ﬁﬁ'.—.'—,v— -

Vyberte databdzi kontaktd. Klepnutim na 'Pidat...’ vyberete piijemce z jiné databéze. Pokud
zatim neméate databazi kontaktd, miZete si ji vytvodit klepnutim na "Vytvofit...",

Prijemci se aktudlné vyhbiraji z:

Jméno Tabulka [

Zakaznici [
Zakaznicil

Zakaznici2
Fakaznici3

—

uychuafﬁﬁi:

Kritériurm

Operator

Mazev pole Podminka

]|

Hodnota

|- Zadné -

] |

| AND

(-] [- z3ne - ]| [-] |

| AND

(=] [-zne - ]| -] |




Uprava osloveni

Privodce hromadnou korespondenci

Kroky

Vytvorit osloveni

1.Vybrat podatecni dokument
2. Vybrat druh dokumentu

3. Vlozit blok s adresou

4, Viytvofit osloveni

5. Upravit vzhled
6. Upravit dokument
7. Personalizace dokumentu

8. Ulazit, wytisknout nebo
odeslat

Tento dokument by mél chsahovat osloveni

VloZit persenalizované osloveni

Zena |‘u"a'ier|a' pani <PFjmenis=,

buz |Va'z'er|},'r pane <Pfijmeni=,

Pole v seznamu adres, podle kterého se pozna Zena

MNazev pole |poh|av|’

Hodngag¥tle |z'ena

CUhecné osloveni

Vazen

Mahled

Vazena pani Movak,
Vazeny pane Movak,

Dokument: 1 E]E]

Priradit pole...

<< Zpét H Dalgi »> ]|

Dokondit

I

Lrusit




Otazky?



