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Otevieni nového
Panely nastroju (nabidka) dokumentu

Otevreni jiz vytvoreného

Prikazy pomoci dokumentu

klavesovych zkratek
Konvertor dokumentu

Operace s daty
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<~ OpenOffice.org E]@

Soubor Upravy Zobrazit Néstroje Okno Napovéda

Apache OpenOffice”3
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Dokumentové okno

= prostor pro zpracovani dokumentt
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= Bez nazvu 1 - OpenOffice.org Writer

Soubeor Upravy ZFobrazit
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Nastaveni
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Eomentar Cirl+aAalt+C
Skript...
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Vodorowvna cara. ..

Tebuke.. b) dokumentu

Film nebo zvuk
Objskt

Plowoud rémec

Soubor...
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Aplikacni okno = velmi podobné
Vzhled = zahlavi + systémové nabidky +

zobrazovani nazvu neulozeného a ulozeného
nazvu = shoda
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Pod hornim zahlavi
Ve vsech aplikacich OpenOffice shodna
Impres = Prezentace
Calc = Data

V¢tsi rozdily az v jednotlivych submenu
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Nabidka nastroju = klepnuti na volnou
plochu vedle zobrazenych panell nastroju

Zobrazovaci roleta = vyb¢r
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Klavesové zkratky
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Otvirani souboru
Soubor — Novy

+ pruvdce: Soubor — Pruvodce
(tvorba podkladu pro dopisy, faxy, www ...)
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Ulozeni souboru

zadanim prikazu Soubor — Ulozit
zadanim piikazu Soubor — Ulozit jako
stisknutim klavesovée zkratky Ctxl + S
stisknutim tlacitka Ulozit dokument na
Standardnim panelu nastroju
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Nastroje — Volby — Nacitani ukladani —
Ukladani kazdych ...

Volby - Nagitani/ukladani - Obecné X
Madist

Z astaveni spedficka pro uzZivatele
astaveni tiskarny

Ulodit
[ ] Upravit viastnosti dokumentu pied uloZenim

[ ] vidy wytvofit zalo#ni kopi
Ukadat informace pro automatické obnoveni kazdych
Lkladat URL relativné k souborovému systému
Ukladat URL relativné k internetu
Wyichozi format soubord a nastaveni ODF
Verze formatu ODF 1.2 roz#ifeny (doporudena)
Optimalizace na velikost ODF formatu
Varovat pfi ukladani v jiném formatu ne# ODF nebo wychozim
Typ dokumentu Vidy ukladat jako

aktualizace
dani

Textovy dokument

Internet
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zadanim prikazu Soubor — Otevrit
stisknutim klavesové zkratky Ctxrl+O

stisknutim tlacCitka Otevrit na Standardnim
panelu nastroju

+ Soubor — Posledni dokumenty
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Soubor — Pruvodci — Konvertor dokumentu

Konvertor dokumentu @

Tento privodce konvertuje pvodni dokumety OpenQffice.org a Microsoft Office do nového XML
formatu OpenDacument,

Vyberte typ dokumentd pro konverzi:
{_) StarOffice
/& daokumenty

Hlavni dokumenty fvzorce

[ ] Soubory ve Werdu [ ] Soubory v Excelu

|:| Soubory v PowerPaintu

Pozor: Meni mozné konvertovat makra Visual Basicu, Tato makra vioZena do dokumentd nebudou po
konverzi fungovat,

Wytwofit protokal
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Do schranky: klaves. zkratka do schranky: klaves. Zkratka

CTRL+C, CTRL+X

- stiskem tlacitka Kopirovat na stiskem tlacitka Vyjmout na
Standardnim panelu nastroju Standardnim panelu nastroju
- stiskem pravého tlacitka mysi stiskem pravého tlacitka mysi
nad vybranou oblasti dat a nad vybranou oblasti dat a
potvrzenim prikazu Kopirovat potvrzenim prikazu Vyjmout

Data prekopirovana a nebo prenesena do schranky je
mozné do dokumentu vlozit:
pomoci klavesové zkratky CTRL+V,

stiskem tlacitka VloZit na standardnim panelu nastroju

stiskem praveho tlacitka mysi nad vybranou oblasti dat a
potvrzenim prikazu Vlozit

Integrovana stfedni Skola polygraficka, »
Brno, Smahova 110 DUM cislo: 11
Smahova 110, 627 00 Brno Vyuka OpenOffice.org — Uvod,

ICT spole¢na ¢ast

Interaktivni metody zdokonalujici edukaci na ISSP Strana 19
CZ.1.07/1.5.00/34.0538



pomoci klavesové zkratky Odvolani vice akci: mozné vratit

CTRL + Z se zpét k odvolanym akcim:
stiskem tlacitka Zpét na - stisknete tlacitko Znovu na
Standardnim panelu nastroju Standardnim panelu nastroju,
zadanim piikazu Upravy — Zpét. - pomoci klavesové zkratky

CTRL+Y,
- zadanim piikazu Upravy —
Znovu.

Pocet kroku, o které je mozné se vratit zpét se
nastavuje v Nastroje —
Volby/OpenOffice.org/Pamct

Standardné nastaveno = 100 krokn
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