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Panel nastrojii Standardni  Hypertextowy  Napovéda Mistni
Ulozit Statetek odkaz nabidka
PFimy formatu Navrh Panely
Novy tisk Graf Navigator snimku
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Dokument do PDF Viozit Zobrazit Snimek
jako zprava Zpét, miizku
elektronické Kontrola Vpred
posty pravopisu

@ Novy dokument: kliknout na ikonu Novy nebo
[Ctrl+n]

@ Oteviit dokument: kliknout na ikonu Otevrit
nebo [Ctrl+0]

@ Ulozit dokument: kliknout na ikonu UloZit
nebo [Ctrl+s]

@ UloZit pod jinym jménem: nabidka Soubor |
UloZit jako nebo [Ctrl+Shift+s]

@ Ulozit v jiném formatu: z nabidky Soubor |
Exportovat

@ Tisk dokumentu: kliknout na ikonu Pfimy tisk
nebo z nabidky Soubor | Tisk nebo [Ctrl+p]

@ Vytvofrit PDF: kliknout na ikonu PFimy export
do PDF nebo z nabidky Soubor | Exportovat do
PDF s nastavenim

@ Vyjmout nebo kopirovat: kliknout na ikonu
Vyjmout nebo [Ctrl+x]; kliknout na ikonu
Kopirovat nebo [Ctrl+c]

@ VloZit: kliknout na ikonu Vlozit nebo [Ctrl+v]

@ Vlozit jinak: nabidka Upravy | Vlozit jinak
nebo [Ctrl+Shift+v]

i@ Zpét: kliknout na ikonu Zpét nebo [Ctrl+z]

i@ Vpred: kliknout na ikonu Vpted nebo [Ctrl+y]

i@ Vlozit graf: kliknout na ikonu Graf nebo z
nabidky Vlozit | Graf

@ Vlozit tabulku: kliknout na ikonu Tabulka nebo
z nabikdy Vlozit | Tabulka

@ Kontrola pravopisu: kliknout na modre
podtrzenou ikonu Kontrola pravopisu nebo [F7]

@ Automaticka kontrola pravopisu: kliknout na
Cervené podtrzenou ikonu Kontrola pravopisu a
pravym tlacitkem mysi vybrat Cervenou
vinovkou podtrzené slovo, opravit dle navrh(

@ Slovnik synonym: z nabidky Nastroje | Jazyk |
Slovnik synonym nebo [Ctrl+F7]

@ Hledat a nahradit text: z nabidky Upravy |
Najit a nahradit nebo [Ctrl+f ]

@ VlozZit obrazek: dvakrat kliknout na pole pro
Obrazek na Snimku nebo z nabidky Vlozit |
Obrazek | Ze souboru

[

@ Vypnout/zapnout m¥izku: kliknout na ikonu
Zapnout mfizku

@ Napovéda: z nabidky Napovéda | Napovéda
OpenOffice.org nebo [F1]

@ Skryt/Odkryt ikony na Panelech: kliknout na
Cerny trojihelnik Mistni nabidky panelu |
Viditelna tlacitka a zaSkrnout/odSkrtnout vedle
nazvu ikony

@ Vlozit novy snimek: kliknout na ikonu Snimek
nebo v Okné nahledu snimkd pravym tlacitkem
mysi vybrat Novy snimek

@ Zmensit/zvétsit nahled Pracovni plochy: na
Stavovém Ffadku vybrat posuvnik Méfitka
stranky a posunout k [-] nebo k [+] nebo pfimo
kliknout na [-] nebo [+]

Obecné
Novy [Ctri+n]
Otevfit [Ctri+0]

Oteviit Sablony a
dokumenty[Ctrl+Shift+n]

Ulozit [Ctrl+s]
Ulozit jako [Ctri+Shift+s]
Tisk [Ctrl+p]
Zpét [Ctrl+Z]
Vpfed [Ctri+y]
Zavrit [Ctrl+q]
Editace

Vyjmout [Ctri+x]
Kopirovat  [Ctrl+c]
Vlozit [Ctri+v]
Navigace v
Prezentaci

Spustit prezentaci [F5]

Na predchozi snimek
[CtrI+Page Up]

Na dalSi snimek
[CtrI+Page Down]

Na dalSi snimek bez
efektl [Alt+ Page Down)]

Na prvni snimek

prezentace [Home]
Na posledni snimek
prezentace [End]

Skok na ¢islo snimku
[€islo+Enter]

Ukoncit prezentacil

[Esc]

Formatovani
Text do bloku [Ctri+j ]
Text na stred [Ctri+e]
Text vlevo [CtrI+]
Text vpravo [Ctri+r]
Text tucné [Ctri+b]
Text kurzivou [Ctrl+i]
Text podtrzeny  [Ctri+u]
Dolni index

[CtrI+Shift+b]
Horni index

[CtrI+Shift+p]
Vymazat vpravo od

kurzoru [Del]
Vymazat vlevo od kurzoru
[Backspace]

Prizplsobit snimek oknu
[n&sobeni *]
Pfiblizit na aktualni vybér
[déleni /]
Pfepnout mezi
prepisovanim a
vkladanim textu [Insert]
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Panel nastrojii Formatovani

Zleva doprava a
zprava doleva

Barva
pisma

Zvétsit a
zmensit

Pismo tucné, ;
pismo

kurzivou,
podtrZzené, stin

O uroven
nizaoO
aroven vys

Nazev
pisma

Znak a
Odstavec
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Velikost
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=

T
Pfesunout N Odréazky a
nahorua SMertextu gisiovani

Presunout Zleva
zapnout/ o doprava a

vypnout shora dol(

QOdstavec vlevo,
na stfed, vpravo,

do bloku Odrazky

Okno uloh

Vlastni animace
Rozvrzeni
obrazku a textu

Predloha Vzhled
vzhledu tabulky

Ulbhy
fedloha stranky
> RozvrZeni
[ Vzhled tabulky
« Vlastni animace

Zménit efekt

Vlastni
animace

Zobrazit -~ %

@ Zmeénit vzhled prezentace: z Okna Uloh vybrat kartu Predloha stranky

i@ Zménit rozvrZeni stranky: z Okna Uloh vybrat kartu RozvrZzeni

& Jiné pozadi prezentace: vybrat snimek a z nabidky Format | Stranka zvolit kartu
Pozadi

@ Zménit druh pisma: vybrat text a z pole Nazev pisma vybrat jiny nebo z nabidky
Format | Znak zvolit kartu Pismo nebo kliknout na ikonu Znak

& Zménit velikost pisma: vybrat text a z pole Velikost pisma zménit velikost nebo z
nabidky Format | Znak zvolit kartu Pismo nebo kliknout na ikonu Zvétsit pismo nebo
ZmenS§it pismo

@ Zmeénit styl pisma: vybrat text a kliknout na tuéné — B [Ctrl+b], kurzivou — I [Ctrl+i],
podtrzené — U [Ctrl+u], stin — AA nebo z nabidky Format | Znak zvolit kartu Efekty
pro pismo

& Zarovnat text: vybrat text, kliknout na ikonu vlevo [Ctrl+l], na stfed [Ctrl+€], vpravo
[Ctrl+r] nebo do bloku [Ctrl+j ]; z nabidky Format | Znak zvolit kartu Zarovnani

i@ Zménit barvu pisma: vybrat text a kliknout na ikonu Barva pisma nebo z nabidky
Format | Znak vybrat kartu Efekty pro pismo

@ Text s odrazkamilbez odrazek: klepnout do fadku s odrazkou a kliknout na ikonu
Odrazky zapnout/vypnout

i@ Text s odrazkami o troven nizelvyse: klepnout do fadku s odrézkou a kliknout na
ikonu O Uroven nize nebo O Uroven vySe

@ Pfesun textu s odrazkou o fadek doldG/nahoru: klepnout do fadku s odrazkou a
kliknout na ikonu Pfesunout dol(i nebo Pfesunout nahoru

i@ Vétsi odstup mezi odstavci: kliknout do odstavce, klepnout na ikonu Odstavec
nebo z nabidky Formét | Odstavec kartu Odsazeni a proklad znakd, zvolit Vzdalenost
Nahore/Dole

i@ Odsazeni prvniho fadku: kliknout na ikonu Odstavec nebo z nabidky Format |
Odstavec zvolit kartu Odsazeni a proklad znakd, volba Prvni fadek

@ Zobrazit Pravitka: vybrat nabidku Zobrazit | Pravitko ul

i@ Tisk vice snimku na jednom listu: z nabidky Soubor | Tisk [Ctrl+p] vybrat sekci ;
Viytisknout obsah, rozbalit pole Obsah, vybrat Teze, zvolit poGet snimkd na stranku i

i@ Tisk na Sifku: z nabidky Format | Stranka karta Stranka vybrat Na Sirku

Odstranit
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Zménil pofadi:

i lPfechbd mezifsnimky

Pridat
efekt

Zpusob
spusténi
efektu

Moznost
i efektu

Zménit
zvoleny efekt

Odstranit
efekt

Pfechod mezi snimky

Prechod Volby pfechodu
mezi snimky mezi snimky

hy Zobrazit - x
fedloha stranky
ozvrZeni

zhled tabulky
lastnl animace

Fechod mezi shimky

Aplikovat na vyblrané snimky

Bez prechodu
odmazani nahoru
Odmazani vpravo
odmazani vlevo
odmazani doll

Kolo doprawva, 1 paprsek
Kolo doprava, 2 paprsky
Kolo doprava, 3 paprsky
Kolo doprava, 4 paprsky
Kolo doprava, 8 paprski
Odkryti dold

Odkryti doleva

Odkryti doprava

Odkryti nahoru

Odkryti vlevo dold

Panel nastrojli Obrazek

Filtr Barevné

1 1

» w7 |vychozi 4 El Plow |2

Cara Stin
fam &
T T
Prihlednost Oblast Ofiznout
v % obrazek

i@ Upravit obrazek: kliknout na obrazek a vybrat ikonu Filtr

i@ Rezim obrazku: kliknout na obrazek, rozbalit pole Vychozi a vybrat Stupné Sedi,
Cernobila nebo Vodoznak

i@ Upravit barvy a gamu: kliknout na obrazek a vybrat Barevné

i@ Udélat obrazek priihlednym: kliknout na obrazek a nastavit Priihlednost v %

@ Oramovat obrazekltext: vybrat obrazek/text a kliknout na ikonu Céra, karta Cara
nebo z nabidky Zobrazit | Panel nastroji | Cara a vyplii ikonu Céra, karta Céra

i@ Vyplnit pole textu jinym pozadim: kliknout do pole textu a z nabidky Zobrazit |
Panel nastrojl | Obrazek kliknout na ikonu Oblast, karta Oblast

@ Stin obrazku: vybrat obrazek a kliknout na ikonu Stin

@ Ofiznout obrazek: vybrat obrazek a kliknout na Ofiznout obrazek, levym tlacitkem
mysi upravit Carové body ofezu okolo obrazku

Graficky
rezim

Zménit pfechod
Rychlost |gtredni

Zvuk l=Zadny zvuk>

Dalsi snimmek
& PPi klegnutl rmysi

Autorraticky po |lsek

Aplidovat na vSechny snimky

Prehrdt Prezentace

Zplsob zobrazeni Snimku « autorfatibey nahled

Rezim nahledu na kartach nad Snimkem: BéZné — bézny nahled na Snimek;
Osnova — osnova prezentace; Poznamky — ke kazdému snimku Ize napsat poznamku;
Teze — nahled na snimky pfi tisku; Poradac snimk( — nahled na vSechny snimky

Prehrat

efekt .
Spustit
prezentaci

Aplikovat na
vSechny
snimky

Rychlost efektu
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