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TEMA: Pouziti odkazt v dokumentu

Pri tvorbé rozsahlych dokumenti se asto setkdme s potfebou odkdzat se na text (kapitolu), objekt nebo jiny
soubor. K tomu se pouZivaji kfiZové nebo hypertextové odkazy. Ddle se Casto do textu vklddaji poznamky pod

carou nebo vysvétlivky pro vloZeni dopliiujicich informaci. VSechny tyto objekty funguji na principu odkazu.

Studenti se s odkazy setkaji pfi tvorbé semindrnich, pozdéji diplomovych praci.

Zadani:

Oteviete soubor Odkazy.odt.

1.

Pfemistéte se na kapitolu 2.2 Aktivni naslouchdni a kladeni otdzek, umistéte kurzor za text viz
kapitola ¢. 1.1 a vlozte zde kfizovy odkaz na text nadpisu 1.1 Jak si zprijemnit komunikaci.
Kfizovy odkaz bude obsahovat nazev kapitoly.

Vyzkousejte si fungovani kfizového odkazu.

Pfesunite se pred kapitolu 1.2 Vzhled a vyberte text Dale Carnegie Training®. Vloite zde
hypertextovy odkaz na www stranky této spolecnosti v podobé textu, adresa pro odkaz je:
http://www.carnegie.cz.

Vyzkousejte si fungovani hypertextového odkazu.

Vytvorte pred textem Slezskd univerzita na 1. strané zdlozku s nazvem uvodni_strana.
Vytvoite na konci dokumentu hypertextovy odkaz na zdlozku uvodni strana, ktera
se nachazi vtomto dokumentu. Odkaz bude v podobé tlacitka a bude obsahovat text Zpét
na uvodni stranu. VyzkousSejte fungovani odkazu.

V prvnim odstavci kapitoly 1.1 Jak si zpfijemnit komunikaci umistéte kurzor za text Jak
ziskdvat prdtele a pisobit na lidi a vloite zde odkaz na poznamku pod carou, kterd bude
umisténa na konci stranky. Text pozndmky pod ¢arou bude CARNEGIE, D. Jak ziskdvat prdtele
a plsobit na lidi. Praha: Beta, 2004. ISBN 80-7306-138-4.

Za text nadpisu 1.1 Jak si zprijemnit komunikaci vlozte vysvétlivku s vlastni znackou ,*“
(hvézdicka), text vysvétlivky Veskeré odkazy na konkrétni firmy jsou pouze ilustrativni, nemaji
za ucel pusobit jako reklama. bude vloZzen na konec dokumentu.

Provedené zmény v dokumentu ulozte a zaviete dokument.
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Reseni:

Nabidka Soubor/Otevfit... (nebo tlacitko Otevfit na panelu nastroji Standardni, popf. klavesova

zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otevfit nalézt soubor dle zadani, tlacitko Otevrit.

V dialogovém okné Otevfit najit dokument dle zadani, tlacitko Otevfit. Pozn. Dokument lze

otevrit také pfimo v prostiedi operacniho systému, napi. ve Windows (dvakrat kliknout na ikonu

souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1.

vrv

Umistit kurzor dle zadani, vlozit mezeru, nabidka VloZit/Kfizovy odkaz.../v dialogovém okné
Pole zélozka KFizové odkazy/v sekci Typ zvolit polozku Zdhlavi, v seznamu Vybér polozku
s ndzvem prislusného nadpisu kapitoly, v sekci Vlozit odkaz na zvolit polozku Odkaz, tlacitko
Vlozit. Na pozici kurzoru bude vlozen text nadpisu ve formé pole. Pozn. Pole mohou byt
zobrazena dvojim zplsobem — ndazvy poli, nebo jejich obsah. Prepnuti mezi témito
zobrazenimi se provadi v nabidce Zobrazit/Nazvy poli (nebo klavesy Ctrl+F9).

Umistit ukazatel mysi nad kfizovy odkaz, kliknout na odkaz. Writer pfesune kurzor na nadpis
kapitoly 1.1 Jak si zprijemnit komunikaci.

Vybrat text vdokumentu dle zadani, nabidka Vlozit/Hypertextovy odkaz/v levé &asti se
ujistit, Ze je oznacend ikona Internet, a Zze Typ hypertextového odkazu je zvolen Web.
Do pole Cil vepsat URL adresu odkazu a ujistit se, Ze vseznamu Formulaf je nastavena
poloZka text, tlacitko Pouzit, tlacitko Zavfit. Do dokumentu bude vloZen hypertextovy odkaz,
OpenOffice.org Writer jej automaticky naformatuje jako modry podtrzeny text.

Umistit ukazatel mysi nad hypertextovy odkaz (zobrazi se bublinova napovéda), stisknout
klavesu Ctrl a kliknout na odkaz. Automaticky se spusti vychozi prohlize¢ a v jeho okné se
zobrazi webova stranka adresy z hypertextového odkazu (podminkou je pfipojeni pocitace
k internetu).

Umistit kurzor dle zadani, nabidka VloZit/ZéloZka.../do pole Zalozky vepsat nazev zalozky dle
zadani, tlacitko OK. ZaloZzka bude vytvorena, neni implicitné zobrazena.

Umistit kurzor na konec dokumentu, nabidka VloZit/Hypertextovy odkaz/v levé C(asti
dialogového okna zvolit ikonu Dokument, v pravé casti dialogového okna tlacitko Cil
v dokumentu/Zalozky/oznacit zalozku dle zadani, tladitko Pouzit, tlacitko Zavfit. V seznamu
Formular zvolit polozku Tlacitko, do pole Text vepsat text dle zadani, tlacitko Pouzit, tlacitko
Zav¥it. Na pozici kurzoru bude vloZzeno tlacitko. Pro vyzkouseni tlacitka je nutné vypnout
rezim Uprav pro formuldfové prvky — zobrazit panel nastrojli Ovladaci prvky formulare
(nabidka Zobrazit/Panely nastroju/Ovladaci prvky formulafe)/tladitko ReZim navrhu
zap/vyp. Poté bude mozné na tladitko kliknout.

Umistit kurzor dle zadani, nabidka VlozZit/Poznamka pod ¢arou.../tladitko OK. Na misto
kurzoru se automaticky vlozi znacka poznamky pod carou a kurzor bude premistén na konec
stranky, vepsat text poznamky dle zadani.

Umistit kurzor dle zadani, nabidka VloZit/Poznamka pod &arou.../do pole Znak vepsat
hvézdicku, ve spodni ¢asti zatrhnout polozku Vysvétlivka, tlacitko OK. Znacka vysvétlivky
bude vloZena na pozici kurzoru, kurzor bude pfemistén na konec dokumentu, vepsat text
vysvétlivky dle zaddni.

Nabidka Soubor/UloZit (nebo klavesova zkratka Ctrl+S, pfipadné tladitko UloZit na panelu
nastroji Standardni), zavfit soubor nabidkou Soubor/Zavfit (nebo tlacitko Zavfit v pravém
hornim rohu okna souboru).

[ Zpét na zadani ]
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