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

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

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

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

@ UlozZit v jiném formatu: z nabidky Soubor |
Exportovat

@ Nahled dokumentu: kliknout na ikonu
Nahled strany nebo z nabidky Soubor |
Nahled strany

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

@ VytvofFit PDF: kliknout na ikonu Pifimy 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]

i@ VioZit jinak: nabidka Upravy | VloZit jinak
nebo [Ctrl+Shift+v]

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

@ Vpfred: kliknout na ikonu Vpred nebo [Ctrl+y]
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@ Prehodit text pomoci Drag and Drop:
vybrat text a se zmacknutym levym tlacitkem
mysSi pfehodit text na jiné misto

@ Kontrola preklept: kliknout na ikonu
Kontrola pfeklepl nebo [F7]

@ Automaticka kontrola pravopisu: kliknout
na ikonu Automaticka 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]

@ Hiledat a nahradit text: kliknout na ikonu
Najit a nahradit nebo z nabidky Upravy | Najit
a nahradit nebo [Ctrl+f ]

@ Vlozit klipart z Galerie: kliknout na ikonu
Galerie a levym tlacitkem mysi pretahnout
klipart na Pracovni plochu

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

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

@ Zmensit/zvétSit nahled Pracovni plochy:
na Stavovém radku vybrat posuvnik Méfitka
stranky a zmensit [-] nebo zvétsit [+]
Pracovni plochu nebo posuvnikem posunout

Obecné
Novy [Ctri+n]
Otevfit [Ctri+0]

Oteviit Sablony a
dokumenty[Ctrl+Shift+n]

Ulozit [Ctrl+s]
Ulozit jako [CtrlI+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
O obrazovku nahoru
[Page Up]

O obrazovku dol(
[Page Down]
Na zacatek radku
[Home]
Na konec radku
[End]
Na zacatek dokumentu
[Ctrl+Home]
Na konec dokumentu

[Ctrl+End]

Formatovani

Vybrat vie [Ctri+a]
Text do bloku [Ctri+j ]
Text na stred [Ctri+e]
Text vlevo [Ctri+]
Text vpravo [Ctrl+r]
Text tucné [Ctri+b]
Text sklonény  [Ctrl+i]
Text podtrzeny  [Ctri+u]

Text podtrzeny dvakrat

[Ctri+d]

Dolni index
[CtrI+Shift+b]

Horni index

[Ctri+Shift+p]
Vlastni déleni slov
[Ctrl+pomicka]

Nezalomitelnd mezera
[Ctrl+Shift+mezernik]
Zalomit Fadek
[Shift+Enter]
Zalomit stranku
[CtrI+Enter]

Zalomit sloupec
[CtrI+Shift+Enter]

Odstranit text vpravo od
kurzoru [Del]
Odstranit text vlevo od
kurzoru [Backspace]
PFfepnout mezi
prepisovanim a
vkladanim textu [Insert]
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Pouzit styl Velikost Odstavec vlevo, Barva

1 na stfed, vpravo, pisma
pisma do bloku Odrazky a Barva
Cislovani pozadi
@ Zménit styl a format textu: vybrat text, kliknout na ikonu Styly a formatovani nebo
[F11] a v otevieném okné vybrat nazev stylu dvojitym poklepanim

@ Zménit typ pisma: vybrat text a z pole Nazev pisma vybrat jiny typ nebo z nabidky
Forméat | Znak zvolit kartu Pismo

@ Zmeénit velikost pisma: vybrat text a z pole Velikost pisma zménit velikost nebo z
nabidky Formét | Znak zvolit kartu Pismo

@ Zmeénit styl zobrazeni pisma: vybrat text a kliknout na tu¢né — B [Ctrl+b], sklonéné
— I [Ctrl+i], podtrzené — U [Ctrl+u]; z nabidky Format | Znak zvolit kartu Efekty pro
pismo

@ Zarovnat odstavec: kliknout do odstavce, vybrat ikonu vlevo [Ctrl+]], na stfed
[Ctrl+€], vpravo [Ctrl+r] nebo do bloku [Ctrl+j ]; z nabidky Format | Odstavec zvolit
kartu Zarovnani

@ Text s odrazkami nebo &islovanim: vybrat nékolik odstavc( a kliknout na ikonu
Odrazky nebo Cislovani; z nabidky Format | Odrazky a Cislovani, karta Odrazky
nebo Typ Cislovani

@ Uprava vzdalenosti mezi odrazkoul/&islem a textem: zvolit text a z nabidky
Format | Odrazky a cCislovani zvolit kartu Umisténi, volba Sifka Cislovani

@ ZmensSit/zvétSit odsazeni textu od levého okraje: kliknout do odstavce a vybrat
ikonu Zmensit nebo Zvétsit odsazeni

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

i@ Zvyraznit text: vybrat text a kliknout na ikonu Zvyraznéni nebo z nabidky Format |
Znak zvolit kartu Efekty pro pismo

& Jina barva pozadi odstavce: vybrat text a kliknout na ikonu Barva pozadi nebo z
nabidky Format | Odstavec zvolit kartu Pozad/

@ Ohraniceni odstavce: kliknout do odstavce, pak z nabidky Format | Odstavec
karta Ohraniceni

@ Vétsi odstup mezi odstavci: kliknout do odstavce, zvolit z nabidky Format |
Odstavec kartu Odsazeni a proklad znakd, zvolit Vzdalenost Nahote/Dole

@ Odsazeni prvniho fadku: posunout horni trojuhelni¢ek na levé strané horniho
Pravitka nebo z nabidky Format | Odstavec zvolit kartu Odsazeni a proklad znak,
volba Prvni fadek

@ Vlastni tabulatory: v rohu, kde se setkavaji obé Pravitka je pfepinaci tla¢itko
Tabulator(; pfepina cyklicky mezi pravym, levym, stfednim a desetinnym
tabulatorem; kliknout na horni Pravitko, pak pfi psani pouzit klavesu Tab

@ Orientace stranky: z nabidky Format | Stranka karta Stranka zvolit Na vySku nebo
Na Sirku

@ Velikost okraji dokumentu: z nabidky Format | Stranka karta Stranka zvolit sekci
Okraje

@ Zapnout Zahlavi nebo Zapati: z nabidky VlozZit | Zahlavi | Vychozi nebo VlioZit |
Zapati | Vychozi
& Vice sloupcli: vybrat text a z nabidky Formét | Sloupce zvolit jejich pocet

@ Prevod tabulky na text: kliknout do tabulky a z nabidky Tabulka | Prevést zvolit
Tabulka - text

& Prevod textu na tabulku: vybrat text a z nabidky Tabulka | Pfevést vybrat Text —
tabulka

@ Vlozit obrazek: z nabidky Vlozit | Obrazek | Ze souboru

@ Viozit tabulku: z nabidky Tabulka | Vlozit | Tabulka nebo [Ctrl+F12]

@ Vlozit objekt: z nabidky Vlozit | Objekt, pak vybrat napf. OLE objekt, Zasuvny
modul, Video, Zvuk, Vzorec

@ Vlozit sekci: z nabidky Vlozit | Sekce karta Sekce

@ Vlozit Poznamku pod €aroulvysvétlivky: z nabidky Vlozit | Sekce karta
Poznamky pod carou/vysvétlivky

Uvedte autora-NeuZivejte dilo komeréné-Zachoveijte licenci 3.0 Cesko
License.
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/cz/
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