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Práce s okny 

 
Panely nástrojů (nabídka) 

 

Příkazy pomocí 

klávesových zkratek 

Práce se soubory 
 

Otevření nového 

dokumentu 
 

Otevření již vytvořeného 

dokumentu 
 

Konvertor dokumentů 
 

Operace s daty 
 

Odvolávání akcí 
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Nastavení 

parametrů :  

a) programu 

b) dokumentu 
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Aplikační okno = velmi podobné 

 

Vzhled = záhlaví + systémové nabídky + 

zobrazování názvu neuloženého a uloženého 

názvu  = shoda 
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Pod horním záhlaví 

- Ve všech aplikacích OpenOffice shodná 

- Impres = Prezentace 

- Calc = Data 

 

- Větší rozdíly až v jednotlivých submenu 
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Další panely:  

Zobrazit → Panely nástrojů  → vybrat požadovaný panel 



Nabídka nástrojů = klepnutí na volnou 

plochu vedle zobrazených panelů nástrojů 

 

Zobrazovací roleta = výběr 
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Kombinace 2 i více kláves 

 

Předřaďovač (Ctrl, Alt, Shift) + další klávesa /-

y 

 

Př.: Ctrl + F12 = vložit tabulku 
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Otvírání souborů 

 

Soubor → Nový 

 

+ průvdce: Soubor → Průvodce  

(tvorba podkladů pro dopisy, faxy, www …) 
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zadáním příkazu Soubor → Uložit 

zadáním příkazu Soubor → Uložit jako 

stisknutím klávesové zkratky Ctrl + S 

stisknutím tlačítka Uložit dokument na 

Standardním panelu nástrojů 
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Nástroje → Volby → Načítání ukládání → 

Ukládání každých … 
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zadáním příkazu Soubor → Otevřít 

stisknutím klávesové zkratky Ctrl+O 

stisknutím tlačítka Otevřít na Standardním 

panelu nástrojů 

 

+ Soubor → Poslední dokumenty 
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Soubor → Průvodci → Konvertor dokumentů 
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 Do schránky: kláves. zkratka 

CTRL+C, 

 - stiskem tlačítka Kopírovat na 

Standardním panelu nástrojů 

 - stiskem pravého tlačítka myši 

nad vybranou oblastí dat a 

potvrzením příkazu Kopírovat 

 do schránky:  kláves. Zkratka 

CTRL+X 

 stiskem tlačítka Vyjmout na 

Standardním panelu nástrojů 

 stiskem pravého tlačítka myši 

nad vybranou oblastí dat a 

potvrzením příkazu Vyjmout 

 
 Data překopírovaná a nebo přenesená do schránky je 

možné do dokumentu vložit: 
 pomocí klávesové zkratky CTRL+V, 

 stiskem tlačítka Vložit na standardním panelu nástrojů 

 stiskem pravého tlačítka myši nad vybranou oblastí dat a 
potvrzením příkazu Vložit 
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 pomocí klávesové zkratky  

CTRL + Z 

 stiskem tlačítka Zpět na 

Standardním panelu nástrojů 

 zadáním příkazu Úpravy → Zpět. 

 Odvolání více akcí: možné vrátit 

se zpět k odvolaným akcím:  

 - stisknete tlačítko Znovu na 

Standardním panelu nástrojů, 

 - pomocí klávesové zkratky 

CTRL+Y, 

 - zadáním příkazu Úpravy → 

Znovu. 

 Počet kroků, o které je možné se vrátit zpět se 

nastavuje v Nástroje → 

Volby/OpenOffice.org/Paměť 

 Standardně nastaveno = 100 kroků 
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Vypište všechny klávesové zkratky, které 

jsou uvedeny PP prezentaci. 
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