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Panel nastroju Standardni Sttecek Graf Galerie Mistni
Dokument jako Piimy formatu ; 3 nabidka
zprava tisk Kontrola Hypertextovy Najit a Lupa Panelu
elektronlcke posty PfaVOPISU Odkji nahradit
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Novy | Ulozit Nahled Zpét/ Zobrazit Zdroje  Néapovéda
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Oteviit PHmy Vyjmout/ Radit funkce
export Kopirovat/ vzestupné/ Ly
do PDF Vlozit sestupné Navigator

@ Zpét: kliknout na ikonu Zpét nebo [Ctrl+2]

i@ Vpfred: kliknout na ikonu Vpred nebo [Ctrl+y]

@ Radit vzestupné/sestupné: vybrat mysi buriky
a kliknout na ikonu Radit vzestupné nebo Radit
sestupné

@ Vytvofit graf: vybrat buriky a kliknout na ikonu
Graf nebo z nabidky Vlozit | Graf

@ Kontrola pravopisu: kliknout na modre
podtrzenou ikonu Kontrola pravopisu nebo [F7]

@ Automaticka kontrola pravopisu: kliknout na
Cerveneé podtrzenou ikonu Kontrola pravopisu a
pravym tlacitkem mysSi vybrat ¢ervenou
vinovkou podtrZzené slovo, opravit dle navrh(

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

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

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

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

@ Zmensit/zvétsit nahled Pracovni plochy: na
Stavovém fadku posuvnikem MéFitka stranky
zmensSit [-] nebo zvétSit [+] Pracovni plochu
nebo kliknout pfimo na [-] nebo [+]

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

@ Otev¥it dokument: kliknout na ikonu Oteviit
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

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

@ 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]

@ Skryt/Odkryt ikony na Panelech: kliknout na
Cerny trojuhelnik Mistni nabidky panelu |
Viditelna tlacitka a zaSkrtnout/odSkrtnout vedle
nazvu ikony

Obecné
Novy [CtrI+n]
Otevrit [Ctri+0]

Oteviit Sablony a
dokumenty[Ctrl+Shift+n]

Ulozit [Ctrl+s]
UloZit jako [Ctrl+Shift+s]
Tisk [Ctri+p]
Zpét [Ctrl+z]
Vpred [Ctri+y]
Zavrit [Ctrl+q]
Editace
Vyjmout [Ctri+x]
Kopirovat  [Ctrl+c]
Vlozit [Ctri+v]
Navigace
O obrazovku nahoru
[Page Up]

O obrazovku dold
[Page Down]
Na zacéatek fadku
[Home]
Na konec Fadku
[End]
Do prvni buniky listu, Al
[Ctrl+Home]
Do posledni buniky
obsahujici data
[CtrI+End]
O jednu buiku doprava
[Tab]
O jednu buriku doll
[Enter]
O jednu buriku, Sipkami
[<11-]

Formatovani
Vybrat vSe [Ctrl+a]
Text do bloku [CtrI+j ]
Text na stfed [Ctri+e]
Text vlevo [CtrI+]
Text vpravo [Ctri+r]
Text tucné [CtrI+b]
Text kurzivou [CtrI+i]
Text podtrzeny  [Ctri+u]

Text zkopirovat dol do
vybranych bunék [Ctri+d]
Dolni index
[CtrI+Shift+b]
Horni index
[Ctrl+Shift+p]
Vlozit buriky
[Ctri+klavesa plus]
Odstranit bufiky
[Ctrl+klavesa minus]
Vymazat aktudlni buriku
(s volbami) [Del]
Vymazat obsah buriky
[Backspace]
PFepnout mezi
prepisovanim a
vkladanim textu [Insert]
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Panel nastrojii Formatovani
Velikost Slij a vycentruj
pisma burnky

Zvétsit a

zmenSit mrizku

Pismo tucné, Smér textu odsazeni
Styly a kurzivou, zleva doprava, Barva
Formatovani podtrzené shora dol@ pozadi

otevieném okné vybrat nazev stylu dvojitym poklepanim
@ Zmeénit druh pisma: vybrat buriky a z pole Nazev pisma vybrat jiny nebo z nabidky
Format | Buriky [Ctrl+1] zvolit kartu Pismo

@ Zmeénit velikost pisma: vybrat buriky a z pole Velikost pisma zménit velikost nebo z
nabidky Format | Buriky zvolit kartu Pismo

@ Zménit styl pisma: vybrat buriky a kliknout na tué¢né — B [Ctrl+b], kurzivou — I
[Ctrl+i], podtrzené — U [Ctrl+u] nebo z nabidky Format | Buriky zvolit kartu Efekty pro
pismo

i@ Zarovnat text v bunce: kliknout do buriky, vybrat ikonu vievo [Ctrl+l], na stfed
[Ctrl+e], vpravo [Ctrl+r] nebo do bloku [Ctrl+j ] nebo z nabidky Format | Buriky zvolit
kartu Zarovnani

@ Smér textu: vybrat bunky a kliknout na ikonu Smér textu zleva doprava nebo shora
doli

@ Orientace textu: vybrat buriky a z nabidky Format | Buriky [Ctrl+1] karta Zarovnani
sekce Orientace textu

@ Automatické zalamovani textu v bufice: z nabidky Format | Buriky [Ctrl+1] karta
Zarovnani sekce Vlastnosti zaSkrtnout Automaticky zalomit text

@ Cisla jako ménalprocenta: vybrat buriky a kliknout na ikonu Mé&na nebo Procenta

@ Zmeénit barvu pisma: vybrat buriky a kliknout na ikonu Barva pisma nebo z nabidky
Format | Buniky [Ctrl+1] vybrat kartu Efekty pro pismo

@ Jina barva pozadi bunky: vybrat buriky a kliknout na ikonu Barva pozadi nebo z
nabidky Format | Buriky [Ctrl+1] zvolit kartu Pozadi

@ Ohraniceni bunky: vybrat buriky a kliknout na ikonu Ohraniceni nebo z nabidky
Format | Burky [Ctrl+1] karta OhraniCeni s nastavenim

i@ Sloucit/Rozdélit buriky: vybrat buriky a z nabidky zvolit Format | Sloucit buriky |
Sloucit buriky; vybrat slou€enou buriku a z nabidky zvolit Format | Sloucit buriky |
Rozdélit buriky

@ Vlozit funkci: vybrat buiiku a pouzit Priivodce funkci [0x] [Ctrl+F2] nebo vloZit
Funkci [=] do Vstupni Fadky a ru€né zadat vzorec; pak potvrdit zelenou fajfkou
PFijmout [v] vedle pole Vstupni fadky

@ Soucet:: vybrat buriku pod sloupcem k secteni a kliknout na ikonu Celkem [¥]

@ Absolutni adresovani na bunku v fadku/sloupci ve vzorci: do vzorce ve Vstupni
fadce vlozit pred €islo fadku nebo pismeno sloupce znak dolaru [$]

vy v~

@ Vypnout/zapnout miizku: kliknout na ikonu Zapnout mfizku

@ Vlozit fadek nebo sloupec: kliknout na Cislo Radku a z nabidky zvolit VloZit |
Radek; kliknout na pismeno Sloupce a z nabidky zvolit Vlozit | Sloupec

@ Skryt fadek nebo sloupec: kliknout na ¢islo Radku a z nabidky zvolit Format |
Radek | Skryt; kliknout na pismeno Sloupce a z nabidky zvolit Format | Sloupec |
Skryt

@ Vlastni vyskal$itka fadkulsloupce: vybrat fadky a z nabidky Format | Radek |
Vyska prizplsobit vysku; vybrat sloupce a z nabidky Format | Sloupec | Sitka
prizplsobit Sitku

@ Ukotveni Fadka/sloupct jako zahlavi: vybrat fadek pod nebo sloupec napravo od
fadku Ci sloupce, ktery chcete ukotvit a z nabidky Okno | Ukotvit nebo vybrat burku
lezici pod fadkem a napravo od sloupce, které chcete ukotvit a z nabidky Okno |
Ukotvit; zruSit ukotveni opétovnym vybérem Okno | Ukotvit

@ Tisk na uréity podet listd: vybrat buiiky k tisku a nabidku Format | Oblast tisku |
Definovat; pak z nabidky Format | Stranka karta List, sekce Méfitko rozbalit Rezim

nastaveni méfitka a vybrat PfizpUsobit rozsah tisku poétu stran, zvolit Pocet stran

@ Tisk vybranych fadkd/sloupct na vSech strankach: z nabidky Format | Oblast
tisku | Upravit, kliknout na ikonu vpravo od pole Opakovat radky nebo Opakovat
sloupce, pak ruéné levym tlaCitkem vybrat fadky/sloupce, které se budou opakovat

@ Tisk na Sitku: z nabidky Format | Stranka karta Stréanka vybrat Na Sifku
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@ Zmeénit styl textu: vybrat buriky, kliknout na ikonu Styly a forméatovani nebo [F11] a v

a formatovani
Klavesova zkratka [F11]

Aktualizovat
styl

Styly
stranky

Rezim
vyplhovani
formatu
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Nadpis
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véedhny styly '|' .
Jednotlivé 3zlzsrlmsti
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Navigator
Klavesova zkratka [F5]

Pole
sloupce

Spustit

Rozsah| Konec

Sloupec |a
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=]
E=| Nazvy oblasti
=l Datab&zové rozsa
[P Propojené oblasti
B Obrazek
\% Objekty OLE

=] Poznamky
B Grafické objekty
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Zplisob

Volby
pretahnuti

navigace

Obsah | Scénare

PFepnout
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