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elektronické posty

&# 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]

@ Vytvofit 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]

& Vlozit novy snimek: kliknout pravym tlacitkem
mysi do Okna nahledu Stranky a zvolit Novy
snimek nebo z nabidky Vlozit | Snimek

& Odstranit snimek: kliknout pravym tlacitkem
mySi na Snimek v Okné nahledu Stranek a
zvolit Odstranit stranku nebo z nabidky Upravy |
Odstranit stranku

Panel nastroji Standardni Stetetek Navigator Mistni
PFfimy export  Kontrola formatu gzzgta
Novy Ulozit do PDF pravopisu Graf Priblizeni
cB-EBEH= m & WA BB & @8 *- @
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Oteviit PFimy tisk Vyjmout, Hypertextovy Napovéda
Dokument jako Kopirovat, odkaz
zprava Viozit Zpét, Vped 3D efekty

& 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 ervenou
vinovkou podtrzené slovo, opravit dle navrh(

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

& Vpred: kliknout na ikonu Vpred nebo [Ctrl+y]

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

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

@ Vypnout/zapnout mfizku: z nabidky Zobrazit
| MFiZzka | Zobrazovat mfizku

& Zobrazit Pravitka: z nabidky Zobrazit |
Pravitka

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

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

@ Skryt/lOdkryt ikony na Panelech: kliknout na
cerny trojihelnik Mistni nabidky panelu |
Viditelna tlaCitka a zaSkrnout/odSkrtnout vedle
néazvu ikony

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

Obecné
Novy [Ctrl+n]
Otevrit [Ctri+o0]

Oteviit Sablony a
dokumenty [CtrI+Shift+n]

Ulozit [Ctrl+s]
Ulozit jako [Ctrl+Shift+s]
Tisk [Ctrl+p]
Zpét [Ctri+Z]
Vpred [Ctri+y]
Zavrit [Ctrl+q]
Editace
Vyjmout [Ctri+x]
Kopirovat  [Ctrl+c]
Vliozit [Ctri+v]
Navigace
Na pfedchozi Snimek
[Page Up]

Na dalsi Snimek
[Page Down]

Do nasledujici vrstvy
[CtrI+Page Up]
Do pfedchozi vrstvy
[CtrI+Page Down]
Posun vybraného
objektu, Sipkami [~ 11 -]
Kresleni

ZvétSit Pracovni plochu
[plus +]
ZmenS§it Pracovni plochu
[minus -]
PtizpUsobit snimek oknu
[nasobeni *]
PFiblizit na aktualni vybér
[déleni /]
Prenést bliz
[Ctrl+ + ]
Odsunout dal
[Ctrl+ -]
Postupny vybér objekt(
[Tab]
Vybér objektu pod
aktuélné vybranym
objektem
[Alt+klep na objekt
levym tlacitkem mysi]

Vymazat vpravo od

kurzoru [Del]
Vymazat vlevo od kurzoru
[Backspace]

Pfepnout mezi
prepisovanim a
vkladanim textu [Insert]
Ukoncit aktudlni rezim
[Esc]
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& Zménit vzhled ¢ary s nastavenim: vybrat Caru a kliknout na ikonu Céra nebo z
nabidky Format | Cara

& Zména okraji okolo objektd: kliknout na ikonu Céra karta Cara sekce Vlastnosti
cary

& Vybrat styl Sipek: vybrat ¢aru a kliknout na ikonu Styl Sipky

& Zménit vzhled ¢ary bez nastaveni: vybrat ¢aru a kliknout na rozbalovaci pole Styl
cary

& Zménit tloustku ¢ary: vybrat ¢aru a z pole TlouStka ¢ary vybrat jiny rozmér nebo
kliknout na Cerné trojuhelniky a zmenSovat/zvétSovat tlouStku

& Zménit barvu ¢ary: vybrat Caru a z pole Barva cary zménit barvu

& Zménit vypli objektu s nastavenim: vybrat objekt a kliknout na ikonu Oblast
nebo z nabidky Format | Oblast

& Vytvofit novou vyplii objektu: vybrat objekt a kliknout na ikonu Oblast nebo z
nabidky Format | Oblast; pak si vybrat z karet Barvy nebo Pfechody nebo Srafovani
nebo Bitové mapy tlacitkem Pridat

& Zmeénit styl vyplné objektu: vybrat objekt a kliknout na rozbalovaci pole Styl
oblasti vypln 1; pak z rozbalovaciho pole Styl oblasti vypli 2 vybrat styl

Usecka se Spojnice Galerie ‘evratit
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Obdelnik Cary a body Vlozit ze Zarovnani
a Elipsa Sipky souboru

& Vybrat objekt: kliknout na ikonu Vybrat a kliknout na objekt levym tlacitkem mysi

& Nakreslit aru: vybrat ikonu Cara a kliknout na Pracovni plochu na pogate&ni bod,
drzet levé tlacitko mysi, tahnout do koncového bodu

& Nakreslit obdélnik nebo elipsu: vybrat ikonu Obdélnik nebo Elipsa, klepnout do
jednoho rohu budouciho objektu a drzet levé tlacitko mysi, tahnout do druhého rohu;
se stisknutym [Shift] je to Ctverec nebo kruh; se stisknutym [Alt] se kresli objekt od
stfedu

& Napsat text: vybrat ikonu Text, kliknout na misto zacatku textu; Svisly text se objevi
pfi zaskrtnuti z nabidky Nastroje | Volby | Jazykovéa nastaveni | Jazyky zaSkrtnout
Povoleno pro asijské jazyky a Povoleno pro komplexni rozvrZzeni textu (CTL)

o Volna kfivka: vybrat si z ikony Kfivka odpovidajici tvar a levym tlacitkem mysi klikat
na jednotlivé rohy budouciho tvaru; ukoncit dvojitym klepnutim

« Propojit objekty Spojnici: vybrat si z ikony Spojnice, kliknout a drzet levé tlacitko
mysi na pocatecnim bodu objektu a tahnout ke koncovému objektu; jednotlivé
vytvorené body na spojnici Ize upravit

@ Cary a Sipky: vybrat si z ikony Céary a Sipky, kliknout a drzet levé tlagitko mysi na
poc¢atecnim bodu, tahnout ke koncovému bodu

& Kreslit rGizné tvary: kliknout a vybrat si nékterou ikonu z PIné tvary, kliknout na
pocatecni bod a tAhnout do koncového bodu; se stisknutym [Shift] je do Ctverce
nebo kruhu; se stisknutym [Alt] je nakresleny objekt od stfedu

& Vlozit okrasny text: kliknout na ikonu Galerie pismomalby, pak vloZeny text vybrat
dvojitym kliknutim a pfepsat na libovolny text

< Pridat na objekt efekty: kliknout na ikonu Efekty, vybrat si Zadouci efekt a aplikovat
na objekt klepnutim a tahnutim levym tlacitkem mysi

o Prevratit objekt: kliknout na ikonu Prevratit, kliknout a drzet néktery ze zelenych
Ctvereckd a tahnout do protilehlého rohu

& Zarovnat objekty: vybrat vice objektd a kliknout na ikonu Zarovnani

& Usporadat objekty nad/pod sebe: vybrat objekt a kliknout na ikonu Uspofadat

& Seskupit/Zrusit skupinu objektl: z nabidky Zménit | Seskupit [Ctrl+Shift+g] nebo

ZruSit skupinu
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Priihlednost v %  Offznout
obrazek

& Upravit obrazek: kliknout na ob-
razek a vybrat ikonu Filtr

@ ReZim obrazku: kliknout na ob-
razek, rozbalit pole Vychozi a vybrat
Stupné Sedi, Cernobila nebo Vodo-
znak

& Upravit barvy a gamu: kliknout na
obrazek a vybrat Barevné

& Udélat obrazek pridhlednym:
kliknout na obrazek a nastavit Prd-
hlednost v %

& Oramovat obrazekltext: vybrat ob-
razek/text a kliknout na ikonu Céara,
karta Cara nebo z nabidky Zobrazit |
Panel nastrojl | Cara a vyplri ikonu
Céra, karta Céra

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

& Stin obrazku: vybrat obrazek a
kliknout na ikonu Stin

& Ofiznout obrazek: vybrat obrazek a
kliknout na Ofiznout obrazek, levym
tlacitkem mysSi upravit Carové body
orezu okolo obrazku

& VlozZit obrazek: z nabidky Vlozit |
Obrazek | Ze souboru nebo Vlozit |
Obrazek | Skenovat

& Duplikovat objekt s nastavenim: z
nabidky Upravy | Duplikovat
[Shift+F3]

& Duplikovat snimek: z nabidky Vlozit
| Duplikovat snimek

& Prevést obrazek: z nabidky Zménit |
Prevést | Na kfivku, Na mnoho-
thelnik, Na obrys, Na 3D objekt, Na
rastr, Na metasoubor
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