1 Prostredi, prace s textem Priklad 1 OpenOffice.org Writer 3.2

TEMA: Prace s napovédou

V praxi obecné plati, Ze pokud si nejsme nécim jisti, vzdy najdeme pfislusnou odpovéd'v ndpovédé. V textovém
editoru OpenOffice.org Writer je ndpovéda zpracovdna prehlednym zplsobem, Ize ji vyuZit kdykoliv. VyuZiti
ndpovédy je doporucovdano predevsim u sloZitéjsich technik, jako je pouZivdni zdstupnych znakd, vzorcd, uprava

maker apod.
Zadani:
Spustte OpenOffice.org Writer 3.2 a vyhledejte pomoci ndpovédy odpovédi na tyto otazky:

,Jaké existuji v OpenOffice.org Writeru kategorie stylG?“
,Jak lze zménit vychozi Sablonu dokumentu?“

,Jak se provadi prevod textu na tabulku?“

,Jakym zplsobem lze vytvofit obsah dokumentu?”

,Jak se vytvofi dopisy pomoci Hromadné korespondence?”
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Reseni:

Spustit OpenOffice.org Writer 3.2 Writer (nabidka Start/Vsechny programy/OpenOffice.org
3.2/0penOffice.org Writer, Writer lze spustit také v pfikazové radce - nabidka Start/Spustit -
prikazem swriter.exe v poli Otevfit, nebo napfr. pomoci zdstupce vytvoreného pro spusténi Writeru
na plose). Dale nabidka Napovéda/Napovéda OpenOffice.org, popt. tladitko Napovéda
OpenOffice.org na panelu nastroji Standardni (nebo klavesa F1), zobrazi se okno Napovéda
OpenOffice.org Writer.

1. zpUsob: Prochazeni napovédy:

V levé Casti okna zalozka Obsah, zobrazi se obsah Napovédy.
PtisluSnou odpovéd nalézt prochazenim jednotlivych témat, jejichZ obsah je zobrazen v pravé
Casti. Text Ize dale prochazet pomoci hypertextovych odkazli (prace je podobna jako prace
s prohlizecem).

3. Okno napovédy uzavrit kliknutim na tlacitko Zavfit (x vpravo nahore).

2. zpusob: Prochazeni rejstfiku

1. Vlevé Casti okna zdlozka Rejstfik, zobrazi se seznam pojmU vyskytujicich se v ndpovédé,
sefazenych dle abecedy.

2. Vybrat hledany vyraz, popf. zadat hledany vyraz do pole nad seznamem.

3. Tlacitko Zobrazit ve spodni ¢asti okna. Téma se zobrazi v pravé ¢asti okna napoveédy.

4. Okno napovédy uzavfit kliknutim na tlacitko Zavfit (x vpravo nahore).

3. zpusob: Prohledavani ndapovédy

V levé ¢asti okna zalozka Najit.
Do vyhleddvaciho pole zadat hledany vyraz, tlacitko Najit. Pozn. Lze nastavit hledani pouze
celych slov, popf. hledani vyrazu pouze v nadpisech.

3. Ve spodni ¢asti okna se zobrazi seznam témat souvisejicich s hledanym vyrazem.

4. Vybrat pfislusné téma, tlacitko Zobrazit ve spodni ¢asti okna.

5. Okno ndpovédy uzavrit kliknutim na tlacitko Zavfit (x vpravo nahore).

4. zpusob: Prace se zdlozkami v napovédé

V levé Casti okna zalozka Zalozky.
Do této ¢asti ndpovédy si mlze uZivatel vytvofit své vlastni zadloZzky na oblibenad témata
nalezend pfi prochdzeni ndpovédy — zobrazit oblibené téma, pomoci tladitka Pridat
k zdlozkdm... na panelu nastrojii v horni ¢asti okna napovédy. Pozn. Zalozku si lze
pojmenovat vlastnim nazvem.

3. Zobrazeni vybraného tématu lze stejnym zplsobem, jako v predchozich bodech. Pozn.
Pomoci kontextové nabidky zalozky lze zdloZku zobrazit, pfejmenovat a odstranit.

4. Okno napovédy uzavrit kliknutim na tlacitko Zavfit (x vpravo nahore).

[ Zpét na zadani ]
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