Obsah

Uvod
Zdroje informaci
Pouzivani prirucky
Struktura prirucky
Obsah CD

Kapitola 1
Instalace OpenOffice.org 2.0

Systémové pozadavky

Spusténi instalace z CD

Instalace

Spusténi OpenOffice.org

Instalace béhového prostredi Javy do systemu Windows
Nastaveni tiskaren v Linuxu

Upgrade starsi verze OpenOffice.org
Registrace

UZivatelska podpora

Soubory s nastavenimi

Hiaseni chyb a problému

Potize pri startu programu v Gnome
Touchpady ve Windows

Problémy s grafikou

Béhoveé prostredi Java

Odinstalovani

Kapitola 2
Napoveéda

Prace s napovédou
Tipy

Rozsifené tipy
Pomocnik

Kapitola 3
Prace s OpenOffice.org

Uzivatelské rozhrani
Spusténi OpenOffice.org
Okno textového dokumentu
Dekorace okna

Hlavni panel

o~~~ N

10
14
14
14
15
15
15
15
16
16
16
16
17
17

19

20
21
22
22

25

25
25
26
27
27



Kapitola 4
Tvorba textovych dokumentu

Zakladni funkce

Okno textového dokumentu

Vkiladani a formatovani textu

Vybér a mazani textu

Pohyb v textovém dokumentu pomoci klavesnice

Vkladani nezalomitelnych mezer, pomléek a oddélovaci

Zvyraznéni textu

Otaceni textu

Definice okrajl

Okraje ve vkladanych tabulkach

Horni a dolni index

Presunovani ¢asti textu v dokumentu
Kapitoly a Navigator

Rychlé formatovani pomoci sousedicich odstavcu
Pouzivani sekci

Sablony a styly

Prace se styly

Automatické vkladani a formatovani textu
Hromadna korespondence

Kapitola 5
Tvorba tabulek

Funkce OpenOffice.org Calc

Okno OpenOffice.org Calc

Struktura tabulky

Vice listti v dokumentu

Hodnoty a vzorce jako obsah bunky
Provadéni vypocta v tabulkach
Pouziti funkce na zakladé prikiadu s pfevodem Euro
Co muze bunika obsahovat?
Manipulace s vice listy

Tisk tabulek

Formatovani tabulky

RozvrZeni tabulky

Odkazovani se na bunky

Umistovani kurzoru pomoci klavesnice
Pouzivani grafu

Obsah
Panely 27
Typy souborl v OpenOffice.org 29
Export do PDF 29
Zakladni prace s dokumentem 30

39

39
40
a1
a1
4
42
42
42
43
43
a4
44
44
45
46
47
a7
a5
59

63

63
64
65
66
67
68
69
70
74
76
76
78
80
83
86



Obsah 5

Tvorba prezentaci

v OpenoOffice.org Impress 93
Okno OpenOffice.org Impress 93
Zakladni prezentace 94
Upravy prezentace 101
Prechody mezi snimky, efekty a animace 103
Vlastni prezentace 104

Kapitola 7

Tvorba kreseb v OpenOffice.org Draw 107
Kreslici funkce OpenOffice.org Draw 107
0Okno OpenOffice.org Draw 108
Kresleni obdélnikti a elips, vkladani textu 109
Rotace objektu 110
Uspofadani a zarovnani objekta 1M1
Kresleni vyseci 12
Vkladani textu 13
Kresleni, upravy a prevod krivek a objektl 115

Kapitola 8

OpenOffice.org Base 119
Podporované databaze 19
Vytvoreni nové databaze 120
Registrace a odstranéni databaze 120
Prohlizeni databaze 122
Prace s tabulkami 122
Prace s dotazy 127
Prace s formulari 131
Prace se sestavami 132

Kapitola 9

Zmeny uzivatelského rozhrani

OpenOffice.org 133

Nastaveni OpenOffice.org 133



[ Obsah

Kapitola 10
Tipy pro praci s OpenOffice.org

Metoda ,tahni a pust” v dokumentech OpenOffice.org
Vkladani objektl z galerie

VloZeni obrazku z dokumentu do galerie
Kopirovani obrazku mezi dokumenty

Vlozeni obrazku do textového dokumentu
VloZeni obrazku do tabulky

Pretazeni udajl z tabulky zdroje dat
Kopirovani tabulek do textovych dokumentd
Vkladani dat z tabulek

Vkladani dat z textového dokumentu
Funkce pro tymovou praci s dokumentem
Sprava verzi

Vychozi sablony

Pouzivani viastnich sablon

Ochrana dokumentu v OpenOffice.org
Ochrana bunék v OpenOffice.org Calc
Ochrana ¢asti textovych dokumentu
Ochrana bunék v tabulkach v textovych dokumentech
Ochrana automatickych indexti a obsaht
Ochrana ramcu, obrazk( a objekt( OLE
Ochrana kreseb a formulara

Zmeéna pisma uzivatelského rozhrani

Zaloha dokumentu pfi padu OpenOffice.org

Kapitola 11
Praktické priklady

Prace s vice tabulkami
Navrh datovych tabulek
Stitky

Vizitky

Priloha
Klavesoveé zkratky v OpenOffice.org

Véeobecné zkratky
OpenOffice.org Writer
OpenOffice.org Calc
OpenOffice.org Impress
OpenOffice.org Draw
OpenOffice.org Base

Rejstrik

141

141
141
143
144
144
144
144
145
145
145
146
148
148
149
150
150
151
152
152
153
153
153
154

155

155
156
163
165

167

167
168
169
170
172
173

174



