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OpenOfficeors

OpenOffice.org je plnohodnotny kancelarsky balik, ktory je mozné prevadzkovat
na vSetkych hlavnych operacnych systémoch a platforméch. A €o je délezité, je
zadarmo a podporuje mnohé iné kancelarske baliky. Obsahuje Styri, vo svojej
triede najlepSie nastroje:

- textovy editor Writer *.sxw

- tabulkovy procesor Calc *.sxc

- kresliaci nastroj Draw Draw *.sxd

- program na tvorbu prezentécii Impress *.sxi

a najnovsie pribudli dalSie dva:
- program na pracu s databdzami Base
- program na spracovanie matematickych vzorcov a operécii Math

Slovenska lokalizacia zahffia:

- inStala¢ny program

- kompletné uzivatelskeé rozhranie (dialégy, menu, nastrojoveé tipy, atd’.)
- pomocnika (zatial iba CiastoCne)

- slovniky pre kontrolu pravopisu a delenie slov.

- ainé

K dispozicii na stiahnutie je posledna Slovenska verzia OpenOffice.org 2.2.0 pre:
- Windows

- Linux

- MackosX

- viac tu...

Stranka na stiahnutie OpenOffice je: http://sk.openoffice.org/how_to_help.html

Slovenska lokalizacia zahrna:
- inStala¢ny program, kompletné uZzivatelské rozhranie (dialégy, menu,
nastrojove typy), pomocnika, slovnik pre kontrolu pravopisu a delenie slov...

Praca s OpenOffice.org

UZivate/ské rozhranie — obsahuje vSetky spésoby ovladania: listy s tlacidlami,
rozbalovacie menu, kontextové menu... Samozrejme je tu aj podpora tahania
objektov a vkladania textu prostrednictvom tlagidla mysi.
Spustenie: Start/Kancelaria/Textové procesory /OpenOffice Writer alebo
Subor/Novy/ Writer, Subor/Novy/ Calc
Okno textového dokumentu:
1. Titulna liSta (Dekoracia okna):

- zavisi od zvoleného grafického prostredia a OS

- je tu uvedeny nazov programu s €islom verzie a skratenym nazvom

dokumentu. Nazov mdzete upravit Subor/Vlastnosti/Popis

2. Hlavné menu:

- s rozbalovacim menu


http://sk.openoffice.org/how_to_help.html
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- mdzZeme k nim pristupovat klavesovymi skratkami ALT + S a kurzovymi
Sipkami
- zobrazovanie neaktivnych poloziek:
Nastroje/Volby/OpenOffice.org/Zobrazenie zaSkrtnite volbu Neaktivne polozky
menu
- v OpenOffice mbzete upravit hlavny panel potrieb: Nastroje/Konfiguracia
3. Panely:
a) Panel funkcii: ikony so zakladnymi funkciami —novy, spéat...
b) Panely objektov: tento panel je pre vSetky moduly rovnaky
Presunutie panelov CTRL a /avé tlacidlo mySi. Zmena poradia ikon na panely —
prave tlacidlo mySi a ALT. Ikona, ktora obsahuje maly trojuholnik — po dlhom stlageni
ikony sa otvori - Plavajuce menu.
Pozor, ikony s trojuholnikom mayju rozli€né chovanie pri kratkom stlaeni a dlhom
stlageni.
4. Hlavny panel nastrojov (na favo)
PouZitie plavajucich panelov — napr. na ikonu Vlozit.
Dlhym stla¢enim — otvorenie plavajuceho panelu, ktory obsahuje dalSie ikony.
Kratkym stlacenim — otvorime dial6g/funkciu.
Ak budeme chciet prednadstavit iny objekt, ktory sa bude vkladat na kratke
stlacenie, potom dihym stlaCenim otvorte plavajaci panel, zvolte viozZit’ obrazok a tak
sa odpovedajucim spésobom upravi ikona.

Zakladn& praca s dokumentom
Otvorenie dokumentu: Subor/Otvorit’alebo CTRL+O alebo z hlavného panelu vybrat
Otvorit’subor. Podrobné informacie o moznostiach otvorenia — Napoveda/Obsah.
Sablony a dokumenty: tento dialdg je spravcom dokumentov a $ablon a z neho
mdZete pristupovat ku vietkym textom. Spustite: Stbor/Novy/Sablény a dokumenty
alebo dlhé stlacenie ikony Novy alebo SHIFT+ CTRL+N

Uloha: Sablény — Pozadie prezentacie(Sprievodca prezentacie/Otvorit zo $ablony) —
Tmavomodra s oranZovou
- ulozit ako Prezentéacia.sxi

Tla€ dokumentu

Su dve z&kladné moZnosti:

- poslat dokument na tladiareri Subor/Tla¢ alebo CTRL + P

- do suboru (uloZit)
OpenOffice vzdy formatuje text podla nastavenej tlaCiarne (predvolena tlaciaren) aj
ked bude tlacit do suborov.
Nahlad strany: Subor/Nahlad strany
ZvacSenie/zmensSenie ndhladu: lupa , cela obrazovka, ndhlad dvoch stran, viacej
stran, pohyb v ndhlfadoch.

Kontrola pravopisu
- obsahuje automaticku kontrolu pravopisu ED
o p . p . W
- zapnete tlacidlom na panely nastrojov alebo Nastroje/kontrola
pravopisu/Automaticka kontrola pravopisu L
Su viaceré uzivatelské slovniky, mézeme si vybrat
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Nastroje/(Slovnik synovym, Delenie slov) Volby/Jazykové nastavenie/Pomocky pre
pisanie alebo pouzit pravé tlacidlo mySi — Pridat
Nastavenie jazyka: Nastroje /(Volby)/Jazykové nastavenie /Jazyk
presvedcCit Forméat/Znak
Spustenie kontroly: Nastroje/Kontrola pravopisu/Kontrola... alebo F7
VyuZzitie slovnika synovym — vymena slov s rovnakym vyznamom.

Automatické opravy/format
Ak piSete niektoré slova alebo slovné spojenia CastejSie, mézete ich pisat skratkami.
Napr. slovo OpenOffice.org
Otvorime dialdg Néstroje/Automatické opravy zaloZzku Nahradit, kde do polozky
Nahradit’ napiSeme napr. opof a do pola za OpenOffice.org. Potom bude retazec
opof vzdy nahradeny OpenOffice.org — tloha.

Vytvorenie listu pomocou sprievodcu

- pre zjednoduSenie pisania obchodnych listov
Subor/SprievodcalList
Sprievodca sluzi na vytvaranie réznych typov dokumentov. Informécie
o odosielatelovi st prevzaté Nastroje/Volby/OpenOffice.org/Udaje o uzivatelovi,
ktory je mozné doplnit alebo upravit.
DalSou moZnostou je vytvorit si pomocou sprievodcu Sablény, ktoré potom budeme
vyuzivat pre tvorbu dokumentu.
Moderny, Obchodny, Osobny.

Najst’ a nahradit’
- pouZziva sa pri Uprave suborov, alebo pri vyhfadavani v dokumente.
Upravy/Néjst a nahradit CTRL+F
PokrocilejSia metdéda nahradzovania: pri zmene Stylu, atriblty
Hfadat — s formatom, bez formatu.



