OpenOffice Writer — zaklady ovladani

Prace s dokumenty

> Vytvoieni nového dokumentu: Soubor — Novy - Textovy dokumentu, =~

> Otevieni dokumentu: Soubor - Oteviit, =

» Ulozeni dokumentu: Soubor - Uloiit, =l

By

> Ulozeni do pdf: Soubor — Exportovat do PDF,

» Zavieni dokumentu: Soubor — Zaviit

> Nahled stranky pred tiskem: Soubor — Néihled strany' [
> Tisk dokumentu: Soubor — Tisk...

Formatovani pisma
» Pomoci menu: Format-Znak-Pismo

> Pomoci ikon na panelu nastroju:

|Times Mew Roman =z =l B T U

Velikost
pisma

Formatovani odstavce
» Pomoci menu: Format-Odstavec-Zarovndni

» Pomoci ikon na panelu néstroju:

Prace se schrankou

> Vyjmout: Upravy — Vyjmout, ® , Ctrl+X

> Kopirovat: Upravy — Kopirovat, = , Ctrl+C

> Vlozit: Upravy — Viotit, G- , Ctrl+V



Upravy dokumentu
> Vzhled stranky: Formdt — Stranka
> Vraceni posledni zmény: Upravy — Zpét, H-o-
> Vkladani obrazka: VieZit — Obrdazek — Ze souboru...
> Obtekani textu okolo obrazku: Formdt — Obtékani textu
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- +

> Vkladani odrazek: Format — Odrazky a Cislovani, B
> Vkladani tabulky: VieZit — Tabulka...

> OhranicCeni a stinovani tabulky: Tabulka — Vlastnosti tabulky - Ohraniceni
> Zahlavi dokumentu: VloZit — Zahlavi — Vychozi

> Zapati dokumentu: VioZit — Zapati — Vychozi

> Vlozeni &isla stranky: VloZit — Pole — Cislo stranky

> Vkladani symbolu: VieZit — Specidalni symbol...
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