-_—

Oi;e;()ff iceory

Obecné zkratky

Novy dokument ..........cccevvvnnnnns CTRL + N
Otevreni dokumentu ................ CTRL + O
UloZeni dokumentu ..........ccoe.... CTRL + S
Tisk dokumentu ........c.cccevuneenn. CTRL+ P
Zavrit dokument.........cccceeeennnn. CTRL + W
Ukoncit OpenOffice.org ............ CTRL + Q
N EToTo1V=Ta - R F1
Kontextova napovéda............ SHIFT + F1
Kontrola pravopisu........cccvevviiuiienniennnns F7
Slovnik synonym ........ccccceeennn. CTRL + F7
Pohyb v dokumentu

ZaCatek dokumentu........... CTRL + HOME
Konec dokumentu................ CTRL + END
Na predchozi odstavec............... CTRL +1*
Na nasledujici odstavec ............. CTRL + !¢
Zacatek FadKu.....uueeeeeeeeeeeeeeneeeeee, HOME
Konec FAdKU .....coeeveveeeeeeeeeniiiieenn, END
Na slovo vlevo........ccccvuvveennnnns CTRL + =

Na slovo vpravo.........ceeeveennnees CTRL+ ®
DalSi rAMEC ..uvvveiieiiieeeeeeeee, SHIFT + F4
Obnovit editovaci pohled ....... SHIFT + F5
Kurzor do zahlavi a zpét .....CTRL + PGUP
Kurzor do zapati a zpét.CTRL + PGDOWN
Dalsi podfizené okno'.........ccevveeeeeerinns F6
Predchozi podrizené okno...... SHIFT + F6
Vybér textu

VYbEr....covvrveens tahnout mysi nad textem
Vybér slova...........cueuenee. dvojklik na slovu
Vybér fadku ..........eeveee. trojjklik na radku
Vybér pomoci klavesnice....SHIFT + Sipky
Vybér celého dokumentu.......... CTRL + A
Vybér vétsiho bloku ....... umistit kurzor na

zacatek bloku, SHIFT + klik na konci

bloku

Vybér do bloku ......... CTRL + SHIFT + F8
Upravy textu

o] 11 ()Y | S CTRL + C
(V][04 CTRL +V
VYJmOoUt ..o CTRL + X

Obnovit (opak Zpét)......ccceee..... CTRL +Y

Najit/nahradit..............ooeeeienns CTRL + F
Hledat posledni hledané ...............ccouue...
CTRL + SHIFT + F

Nezalomitelna 117451 R
CTRL + MEZERNIK

Zalomeni fadku'.............. SHIFT + ENTER
Zalomit stranku................ CTRL + ENTER
Zalomit sloupec ..CTRL + SHIFT + ENTER
Novy odstavec bez Cislovani...........ccvuu...
ALT + ENTER

Smazat ke konci slova........... CTRL + DEL
— k zacatku slova....... CTRL + BACKSPACE
— ke konci véty ....... CTRL + SHIFT + DEL
—kzal. VALY v,
CTRL + SHIFT + BACKSPACE

Dalsi navrh dokonéeni.......... CTRL + TAB

— predchozi navrh...CTRL + SHIFT + TAB
Spustit polozku automatického textu....F3

Upravit automaticky text......... CTRL + F3
Zména poradi odstaved ........ccccevvennnnnen.
CTRL + ALT + 1,

Styl pisma

B 197 o (=T CTRL + B
(4 T CTRL + I
PodtrZené......coooeevvviiviirevnirennnn. CTRL + U
Horni index .......oeveee... CTRL + SHIFT + P
Spodni indeX .............. CTRL + SHIFT + B
Zarovnani

VIBVO ..iviiiiii e CTRL+ L
L7/ 5] = 1Y/ o J PN CTRL + R
Na Stred ....vovvvviiiieiieein e, CTRL + E
Do 1 o] (o) (U [ CTRL + ]
Radkovani

Jednoduch@ .......cevevevvvievnnrennnn. CTRL+ 1
1,5 FAAKU.veeeeeeeeeeeseeeeeeesnenes CTRL + 5
DVOJILE vvveeerreereseseeeeveesenn e CTRL + 2
Odrazky, cCislovani

Zapnout Cislovani.......ccceeeeeeeeeirenneeee.

'Beze zmény odstavce.
’Navrh funkce Automatické dokoncovani textu.
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Zapnout odrazky ................. SHIFT + F12
Vypnout odr/Cis....... CTRL + SHIFT + F12
Odsazeni

¢= Zmensit odsazeni

%= Zvetsit odsazeni

Odsazeni je také mozné kontrolovat

pomoci posuvnych trojuhelnikd. Spodni
urcuje odsazeni celého odstavce. Vrchni
urcuje odsazeni prvniho fadku odstavce.

LT
Stylista
StylistaF11
Katalog styld ........ceeveeveeeennn.. CTRL + F11
VYLVOFit Styl...ccvvvviieiiieiennnnnn, SHIFT + F11

Aktualizovat styl ...... CTRL + SHIFT + F11
@A Rezim vyplriovani formatu

Vlyberte objekt (znaky, stranka, ...),

z kterého chcete nacist pouZzity styl.

Stisknéte ,,Rezim vyplnovani formatu®

a mysi oznacujte objekty, na které chcete

nacteny styl aplikovat.

Zmeéna stylu stranky

Aplikujeme-li novy styl stranky, zména
se ,rozlije" na vSechny stranky v oblasti,
ktera je ohranicena zacatkem/koncem
dokumentu a tzv. rué¢nim zalomenim.
Chceme-li tedy stranku s jinym stylem,
nez ma stranka predchozi, musime mezi
né Vlozit" - ,Rucni zalomeni”,

Tabulka

Vlozit tabulku .........coevveennnnn. CTRL + F12
Skok na nasledujici bunku................. TAB
Skok na predchozi bunku.....SHIFT + TAB
Vlozit krok tabulatoru............ CTRL + TAB

Skok na zacatek tab.....CTRL + SHIFT +*
Skok na konec tab....... CTRL + SHIFT +{

Vzorce

Zobrazit panel vzorcl......ccccvveeeeeeeeennn. F2
Aktualizovat zobrazeni........cccccvvuunnnnnn. F9

Rlzné
ViozZit pole.....ccccuvverrrrrrrnneeeenn. CTRL + F2
Zdroje dat......ceeeiieriiiriier s

Zobrazit navigatora..........cccceeeeeviinnnnnns

Zapnout funkci Navigator ........ccccceeeeeennn.
CTRL + SHIFT + F5
RozSiFeny VYbEr.....uuuvuciiiiiiieieeeeeeeeee,

Zap/vyp stinovani poli............. CTRL + F8
DalSi VWDEF ...vveeeveeeeeveeeeenne SHIFT + F8
Aktualizovat pole ......ccovevviiviiiiiiccennn,

Zobrazit pole......ccccvviiiniiennnnn. CTRL + F9
Zobrazit fidici znaky .............. CTRL + F10
Celd obrazovka ........... CTRL + SHIFT + ]
Vybér do bloku............ ALT + SHIFT + F8
Vybrat text.................. CTRL + SHIFT + 1



