OpenOffice.org Writer

tahak
Obecné zkratky
Novy dokument..........ccuuueeeernnnn. CTRL + N
Otevreni dokumentu.................. CTRL+ O
Ulozeni dokumentu.................... CTRL +S
Tisk dokumentu.........cceeevvevnnnenen CTRL+ P
Zaviit dokument........cccceeeeeeennnns CTRL + W
Ukoncit OpenOffice.org.............. CTRL+Q
o101 <o - F1
Kontextova napovéda.............. SHIFT + F1
Kontrola pravopisu........ccceeeeveeeneeeeeenn. F7
Slovnik synonym..........cccccueeeeen. CTRL + F7
Pohyb v dokumentu
ZacCatek dokumentu.............. CTRL + HOME
Konec dokumentu.................. CTRL + END
ZacCatek FadKU.....ceveerieeiiiiiniiinnns HOME
Konec fadku.......cccvvevevvevveeeiieeenennennn, END
Zacatek slova................ CTRL + — nebo -
DalSi FAMEC....cccvicrrrrrrreerenannnns SHIFT + F5
Kurzor do zahlavi a zpét........ CTRL + PGUP
Kurzor do zapati a zpét....CTRL + PGDOWN
Dalsi podFizené okno'.........c.cccceeeeennn. F6
Predchozi podfizené okno........ SHIFT + F6
Vybér textu
{757/ 7=] S tahnout mysi nad textem
Vybér slova..........cceeeeen. dvojklik na slovu
Vybér Fadku......cooevvveenenn. trojklik na Fadku
Vybér pomoci klavesnice....... SHIFT + Sipky
Vybér celého dokumentu............ CTRL + A
Vybér vétsiho bloku.......... umistit kurzor na

zacatek bloku, SHIFT + klik na konci bloku

Vybér nesouvislého bloku....CTRL + tdhnuti

1 Stylista, navigator, ...

Upravy textu

(0] 0] (017 | CTRL +C
VIOZIt.  veeee et CTRL + V
VYIMOUL.....oiiiiiecece e CTRL + X
ZPEE e CTRL+2Z
Obnovit (opak Zpét)...........ee...... CTRL+Y
Najit/nahradit..........cccvvieeenernnn. CTRL+F

Hledat posledni hledané..CTRL + SHIFT + F

Nezalomitelnd mezera....CTRL + MEZERNIK
Zalomeni Fadku>............c........ SHIFT + ENTER
Zalomit stranku............uvee... CTRL + ENTER
Zalomit sloupec....... CTRL + SHIFT + ENTER
Novy odstavec bez Cislovani...ALT + ENTER

Smazat ke konci slova............. CTRL + DEL
- k zacatku slova.......... CTRL + BACKSPACE
- ke konci véty............ CTRL + SHIFT + DEL
- k za€. véty.....CTRL + SHIFT + BACKSPACE

Dalsi navrh dokonceni............ CTRL + TAB
- pfedchozi navrh....... CTRL + SHIFT + TAB
Dokoncit automaticky text.................... F3
Upravit automaticky text........... CTRL + F3
Zména poradi odstavc(....CTRL + ALT + 1

Styl pisma

I Tl 1< CTRL+ B
(74| T CTRL + I
PodtrZené........oeeeeeieieiiiieiesinnnnnn, CTRL + U
Horni indeX......veeieiniieens CTRL + SHIFT + P
Spodni indeX........ccceeennn. CTRL+ SHIFT + B
Zarovnani

VIEVO..oui i enre e e CTRL + L
LY/ o] = 1Yo TR CTRL +R
Na stfed......ccveereiriniiieeeeieeeeeen, CTRL+E
Do T o] (o] (U CTRL + ]

2 Beze zmény odstavce
3 Navrh funkce Automatické dokoncovani textu



Radkovani

Jednoduché........c.oovvvvieivennnnenn. CTRL + 1
1,5 FAKU.....cceeieeeeeeeeeeeeeeiie e CTRL + 5
DVOJItE. . uuvrerernnnnnnnnen e e CTRL +2

Odrazky, cislovani

Zapnout Cislovani...........cccecccceeeeeeennn. F12
Zapnout odrazky.................... SHIFT + F12
Vypnout odr/Cis.......... CTRL + SHIFT + F12
Odsazeni

+= Zmensit odsazeni

Zvétsit odsazeni
Odsazeni je také mozné kontrolovat
pomoci posuvnych trojuhelnikd. Spodni

uruje odsazeni celého odstavce. Vrchni
urcuje odsazeni prvniho fadku odstavce.

. Toto

odsazen
Stylista
Stylista....cevveiiiiiiiiri F11
Katalog styld........ccocevriveennnenn. CTRL + F11
VYEVOFit Styl.eeeriiiiieeeeeiieeis SHIFT + F11
Aktualizovat styl.......... CTRL + SHIFT + F11

E Rezim vyplfiiovani formatu

Vyberte objekt (znaky, stranka, ...)
z kterého chcete nacist pouzity styl.
Stisknéte ,Rezim vyplhovani formatu®
a mysi oznacCujte objekty na které chcete
nacteny styl aplikovat.

Zména stylu stranky

Aplikujeme-li novy styl stranky, zména
se ,rozlije" na vSechny stranky v oblasti,
kterda je ohraniCend zacCatkem/koncem
dokumentu atzv. rucnim zalomenim.
Chceme-li tedy stranku s jinym stylem
nez ma stranka predchozi, musime mezi
né ,Vlozit" - ,Rucni zalomeni ..."

Tabulka

Vlozit tabulku........cceeeereeeeennne. CTRL + F12
Skok na nasledujici bufku.................. TAB
Skok na predchozi burika....... SHIFT + TAB
Vlozit krok tabulatoru.............. CTRL + TAB
Skok na zacatek tab....... CTRL + SHIFT + 1
Skok na konec tab.......... CTRL + SHIFT + |
Vzorce

Zobrazit panel vzorcl.......ueeeeeeeicunnne. F2
Prejit na dalSich chybu..........ccccvvveenennn. F3
Pfejit na predchozi chybu......... SHIFT + F3
Aktualizovat zobrazeni...........eeveeveenneen. F9
Rizné

VIoZit pole.....covoveviveeeeeeerenenn, CTRL + R2
Zdroje dat.....ccveeiiiii e F4
Zobrazit navigatora........ccceveeeevevvennnnnn F5
Zapnout fci navigator....CTRL + SHIFT + F5
RozSireny vyber........ccccvvvveveeeeeeeeeneennn, F8
Zap/vyp stinovani poli............... CTRL + F8
DalSi VYDEr......cevvvvvvrrrvieeeenennnnn SHIFT + F8
Aktualizovat pole.......cccoovviviiiiinniinnnnnn, F9
Zobrazit pole........ccooeveviiennnnnnn. CTRL + F9
Zobrazit Fidici znaky................ CTRL + F10
Celd obrazovka............... CTRL + SHIFT +1
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