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      Předmluva

    

  


  
    
      


      Vážená čtenářko,


      vážený čtenáři,


      děkuji vám za důvěru. Napsat knihu věnovanou LibreOffice Writer byla výzva, kterou jsem zvažoval delší dobu. Kancelářským balíkům OpenOffice.org apozdějším Apache OpenOffice aLibreOffice se věnuji od roku 2003. Na pozici šéfredaktora tematických internetových magazínů LinuxEXPRES aOpenOffice.cz jsem byl konfrontován smnoha požadavky uživatelů, kteří řešili tu triviální, tu složité úkoly ačasto hledali pomoc, kde se dalo. Bylo jasné, že ucelený aaktuální materiál všem chybí.


      Kniha nemá ambice zodpovědět všechny otázky aposkytnout řešení pro všechny problémy či situace. Snažili jsme se nabídnout příručku se základním obsahem pro běžné uživatele LibreOffice Writer. Pokud patříte mezi zkušenější, pak knihu využijte jako nástroj pro informování avzdělávání dalších zájemců.


      Podle toho, jak bude kniha přijata ahodnocena, budeme pracovat na dalších. Rozhodně nám prosím dejte zprávu, jak jste sknihou spokojeni. Sledujte také podpůrné webové stránky www.knihaoffice.cz, kde najdete doplňující materiály, videonávody ataké informace odalších aktivitách.


      Ještě jednou děkuji za váš zájem oknihu apřeji vám, aby vám vpráci pomáhala. Těším se na vaše reakce.


      Vlastimil Ott


      Opava, červen 2014


      knihy.nic.cz/libreoffice


      redakce@knihaoffice.cz

    

  


  
    
      


      Předmluva vydavatele

    

  


  
    
      


      Vážení čtenáři,


      základy práce stextovým editorem, tabulkovým procesorem aeditorem prezentací, tedy takzvaným kancelářským balíkem, jsou již takřka po dvě desetiletí samozřejmou součástí úvodních kurzů práce spočítači, ato prakticky na všech stupních vzdělávacího procesu. Přesto, že nabídka kancelářských balíků je poměrně široká, vmyslích běžných uživatelů počítače je pojem „textový editor“ asociován sonou modrou ikonou sdvojitým vé, podobně jako po dlouhá léta zažitým synonymem pro přístup kInternetu bylo všem známé magické „éčko“ na ploše Windows. Omíře odpovědnosti vzdělávacích institucí za tuto ryze jednostrannou orientaci veřejnosti lze polemizovat.


      Těší nás, že již devátou publikací vycházející vEdici CZ.NIC, je kniha, která se může spolupodílet na postupné změně tohoto trendu. Po sérii publikací určených především odborné veřejnosti - ať již technické, nebo té právnické - jde oprvní původní dílo vEdici CZ.NIC, které může být svým zaměřením užitečné úplně každému. Kniha „LibreOffice Writer – praktický průvodce“ má ještě jedno prvenství: je zcela prvním včeském jazyce vycházejícím průvodcem ktomuto plnohodnotnému svobodnému textovému editoru.


      Myšlenka podpory svobodného (open source) softwaru se prolíná prakticky všemi aktivitami našeho sdružení. Přesto cílem této knihy není představit tisíc ajeden důvod pro přechod na open source, avšak pokud se již pro LibreOffice rozhodnete, ušetří vám spoustu času. Kniha jde totiž nad rámec běžného uživatelského manuálu. Kromě užitečných rad atipů, jak sprogramem pracovat co nejefektivněji, také například upozorňuje na místa uživatelského prostředí, která vývojáři úplně nedomysleli anebojí se ani zmínit funkce, kterým je lépe se vyhnout.


      Autor knihy, Vlastimil Ott, není vproblematice open source žádným elévem. Působil jako šéfredaktor internetových magazínů LinuxExpress aOpenOffice.cz, dnes přednáší apořádá školení osvobodných aplikacích jako WordPress, LibreOffice nebo Redmine. Od roku 2009 také stojí včele neziskové organizace Liberix zabývající se vzděláváním aosvětou voblasti svobodného softwaru. Zkrátka, povolanější osobu pro sepsání knihy na toto téma bychom vnašich končinách hledali jen stěží. Iproto mi bude potěšením, pokud se někdy vbudoucnu znovu setkáme – například při přípravě průvodce kněkteré zdalších součástí LibreOffice.


      Přeji vám příjemné čtení.


      Ondřej Písek, CZ.NIC


      Praha, 15. září 2014

    

  


  
    
      


      Syntaxe

    

  


  
    
      Syntaxe


      V knize se používá následující syntaxe, jejím cílem je zpřehlednit text:


      • Položka uživatelského prostředí – název nabídky, tlačítka, přepínačů apod.


      • Odkaz na obrázek – název obrázku, který se nachází vblízkosti textu.


      • Zdrojový kód nebo proměnná – občas jsme se tomu nevyhnuli.


      • Zvýraznění vtextu – běžné zvýraznění části vět.


      • Silné zdůraznění – skutečně důležitá informace.


      Používáme také několik informačních boxů:


      TIP: Doporučení, které vám urychlí práci, zlepšovák, který byste měli určitě vyzkoušet.


      POZNÁMKA: Informace, která nemá konkrétní dopad nebo to nejde určit, ale je vhodné, aby zazněla.


      UPOZORNĚNÍ: Varování před rizikem nebo negativním dopadem nějaké činnosti. Na tohle si dejte pozor.


      PŘÍKLAD: Praktická situace ilustrující použití funkce Writeru.


      Uvádíme zde také některé pojmy, snimiž často operujeme, amohly by být nejasné:


      • kontextová nabídka – klepněte pravým tlačítkem myši, zobrazí se nabídka kaktuální situaci, kontextu;


      • textový kurzor – svislá čárka, která bliká na ploše pro psaní (oproti tomu kurzor myši se pohybuje volně);


      • karta (jindy také „ouško“) – vuživatelském prostředí jde oprvek vhorní části okna, který po klepnutí zobrazí informace na stejné ploše okna jako jiné karty, uživatel se mezi nimi přepíná; rozčlenění do karet je způsob, jak informace umístit do okna tak, aby bylo ještě srozumitelné aovladatelné.

    

  


  
    
      


      1. Základy práce stextovým procesorem Writer
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