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Poznamka pre pouzZivatel'ov systému Mac

Niektoré klavesové skratky a polozky ponuky su v systéme Mac iné ako v systémoch Windows
a Linux. V nasledujucej tabulke sa nachadzaju najdélezZitejSie rozdiely, ktoré sa vztahuju na
informacie v tejto prirucke. PodrobnejSi zoznam sa nachadza v Pomocnikovi aplikacie.

Windows alebo Ekvivalent pre Mac Ug&inok

Linux

Nastroje > LibreOffice > Nastavenia Otvori nastavenia s moznostami
Moznosti

Pravé kliknutie Ctrl+kliknutie a/alebo pravé Otvori sa kontextova ponuka

kliknutie v zavislosti na
nastaveni pocitaca

Ctrl (Control) 3 (Command) Pouziva sa s inymi klavesmi
F5 Shift+38+F5 Otvori sa Navigator
F11 F+T Otvori sa okno Styly a formatovanie
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Co je LibreOffice?

LibreOffice je volne dostupny plnohodnotny kancelarsky balik. Svoje stbory uklada vo formate
Open Document Format (ODF), €o je otvoreny Standard, ktory viady v mnohych krajinach stanovili
ako povinny na zverejiovanie a prijimanie dokumentov. LibreOffice vSak dokaze otvarat a ukladat
dokumenty aj v mnohych dalSich formatoch, vratane viacerych verzii formatov balika Microsoft
Office.

LibreOffice pozostava z tychto sucasti:

Writer (program na spracovanie textu)

Writer je na funkcie bohaty néstroj na vytvéranie listov, knih, sprav, brozar a inych dokumentov. Do
dokumentov programu Writer je mozné vkladat’ grafiku a objekty z inych sucasti LibreOffice. Writer
dokaze subory exportovat do formatov HTML, XHTML, XML a PDF a viacerych verzii forméatov
Microsoft Word. DokaZze sa tiez spojit' s poStovym klientom.

Calc (tabulkovy kalkulator)

Calc poskytuje moznosti na pokro€ili analyzu udajov, kreslenie grafov alebo funkcie na podporu
rozhodovania, teda v3etko, ¢o sa oCakava od vyspelého tabulkového kalkulatora. Obsahuje vySe
300 funkcii na financné, Statistické, matematické a dalSie operacie. Spravca scenarov poskytuje
moznosti na analyzu typu ,€o ak“. Calc vytvara 2-D a 3-D grafy, ktoré mozno vclenit' do ostatnych
dokumentov LibreOffice. DokazZe tiez pracovat s tabulkovymi zoSitmi programu Microsoft Excel

a ukladat' ich v jeho formatoch. Calc tieZ dok&ze exportovat tabulkové héarky vo viacerych
formétoch, vratane formatov Comma Separated Value (CSV, hodnoty oddelené Ciarkou), Adobe
PDF a HTML.

Impress (program na tvorbu prezentacii)

Impress poskytuje vSetky bezné kresliace a dalSie nastroje na tvorbu prezentécii, vratane
Specialnych efektov a animacii. Je prepojeny s pokrocilymi funkciami stcasti LibreOffice Draw

a Math. Prezentacia mdZze byt obohatena Specialnymi textovymi efektami pismomalby, zvukom
a videami. Impress je kompatibilny s formatom programu Microsoft PowerPoint a dokaze ukladat
prezentacie v roznych grafickych formatoch, vratanie formatu Macromedia Flash (SWF).

Draw (nastroj na kreslenie vektorovej grafiky)

Draw je nastroj na kreslenie vektorovej grafiky, ktory umozriuje vytvarat vSetko od jednoduchych
schém a vyvojovych diagramov aZ po trojrozmernu grafiku. Vdaka funkcii Chytré spojnice
umoziuje definovat vlastné body pripojenia objektov. Program Draw mozno vyuZit na vytvaranie
kresieb aj v inych sucastiach balika LibreOffice a na vytvaranie vlastnych klipartov, ktoré mozno
pridat’ do galérie. Program Draw dokaZe importovat' a ukladat grafiku vo vySe dvadsiatich
formatoch, vratane formatov PNG, HTML, PDF a Flash.

Base (databaza)

Base poskytuje nastroje s jednoduchym rozhranim na kazdodennu pracu s databazou. Dokaze
vytvarat’ a upravovat formulare, tlaCové zostavy, dotazy, tabulky, nahlady a vztahy, priCom sprava
relaCnej databazy je zhruba rovnaka ako v ostatnych popularnych databazovych aplikaciach.
Program Base poskytuje vela novych funkcii, ako napriklad moznosti na analyzu a Upravu vztahov
v diagramovom pohlade. Program Base ako predvoleny pouZziva databazovy stroj HSQLDB. Mdze
vS8ak pouzit' aj dBASE, Microsoft Access, MySQL, Oracle alebo int databadzu komunikujlcu cez
ODBC alebo JDBC. Program Base tieZ poskytuje podporu pre podmnozinu jazyka ANSI-92 SQL.
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Math (editor matematickych vzorcov)

Math je editor matematickych vzorcov balika LibreOffice. Umoznuje vytvaranie zlozitych rovnic so
symbolmi alebo znakmi, ktoré nie si dostupné v beznom pisme. Program Math sa najCastejSie
vyuZiva na vytvaranie vzorcov v dokumentoch programov Writer a Impress, moZzno ho v3ak pouzit
aj ako samostatny nastroj. Rovnice je mozné ulozit do suboru v Standardizovanom formate
MathML, ktory mdZeme zaclenit do webovych stranok a do inych dokumentov, ktoré neboli
vytvorené balikom LibreOffice.

Vyhody LibreOffice

Niektoré vyhody balika LibreOffice oproti ostatnym kancelarskym balikom su:

Ziadne licenéné poplatky. LibreOffice je moZné volne pouzivat a $irit bez poplatkov.
Obsahuje vela funkcii, ktoré je do inych balikov mozné pridat’ len formou platenych
rozSireni (ako napriklad export do PDF). Nehrozia Ziadne skryté naklady, a to dnes, ako aj
v bududcnosti

Otvoreny softvér. LibreOffice mdzeme Sirit, kopirovat a upravovat podla svojich predstay,
a to v stlade s licenciou, s ktorou je distribuovany.

Multiplatformovy softvér. LibreOffice je mozné pouZzivat na viacerych hardvérovych
platformach a vo viacerych operacnych systémoch, vratane systémov Microsoft Windows,
Mac OS X a Linux.

Rozsiahla podpora jazykov. Pouzivatel'ské rozhranie kancelarskeho balika LibreOffice je
dostupné vo vy3e Styridsiatich jazykoch, pricom kontrola preklepov, delenie slov

a synonymicky slovnik je pre vySe 70 jazykov a ich dialektov. LibreOffice tiez poskytuje
podporu pre jazyky ako st urd€ina, hebrej€ina a arabcina, a to vdaka podpore pre
komplexné rozloZenie textu (CTL) a pisanie sprava dolava (RTL).

Spoloéné pouzivatel'ské rozhranie. VSetky sucasti maju podobné pouzivatelské
prostredie, vdaka ¢omu sa lahSie pouZivaju a spravuju.

Integracia. Sucasti balika LibreOffice su navzdjom velmi dobre prepojené.

- VSetky sUcasti pouzivaju kontrolu preklepov a dalSie nastroje, ktoré sa vyuzivaju
naprieC celym balikom. Napriklad kresliace nastroje dostupné v programe Writer sa
nachadzaju aj v programe Calc a v rozSirenej verzii aj v programoch Impress a Draw.

- Nepotrebujeme vediet, ktora aplikacia bola pouzita na vytvorenie daného suboru.
Napriklad, stubor aplikacie Draw je mozné otvorit z aplikacie Writer.

Rozélenenie. Ak v beznom kancelarskom baliku zmenime niektoré nastavenie, ma to
vplyv na cely balik. V baliku LibreOffice m&Zeme volby nastavovat' aj ha Urovni jednotlivych
sUcCasti a dokonca aj na urovni jednotlivych dokumentov.

Kompatibilita siborov. Okrem Standardnych formatov OpenDocument balik LibreOffice
poskytuje aj moznost na export do formatov PDF a Flash, ale aj podporu otvarania

a ukladania mnohych dalSich formatov vratanie formatov HTML, XML, formatov balika
Microsoft Office a forméatov programov WordPerfect a Lotus 1-2-3. Vdaka vstavanému
rozSireniu dokaze upravovat aj niektoré PDF subory.

Ziadna viazanost na dodavatel'a. LibreOffice pouziva format OpenDocument vyuZivajici
jazyk XML (eXtensible Markup Language). Tento format bol vyvinuty ako priemyselny
Standard organizaciou OASIS (Organization for the Advancement of Structured Information
Standards) a bol prijaty aj ako Standard Medzinarodnou Standardiza¢nou organizaciou 1SO.
Tieto subory je mozné jednoducho rozbalit programom unzip, takZe ich mozno Citat’
[ubovolnym textovym editorom. Jeho vnatorna Struktara je publikovana a volne dostupna.
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* Moznost ovplyvnit’ vyvoj. ZlepSenia, opravy a vydania novych verzii su spravované
komunitou. Ktokolvek ma moZznost pridat sa ku komunite, a tak ovplyviovat smerovanie
vyvoja produktu.

Viac informacii o baliku LibreOffice a organizacii The Document Foundation sa nachadza na
webovych strankach http://www.libreoffice.org/ a http://www.documentfoundation.org/.

Minimalne poziadavky

LibreOffice 4.2 vyZaduje jeden z nasledujucich operacnych systémov:
* Microsoft Windows XP, Vista, Windows 7 alebo Windows 8
* GNUILinux verzia kernelu 2.6.18, glibc2 v2.5 alebo vysSia a gtk v2.10.4 alebo vy3Sia

* Mac OS X 10.6 (Snow Leopard) alebo vySsi pre LibreOffice 4.1 a 4.2; pre LibreOffice po
verziu 4.0 Mac OS X 10.4 alebo vysSi

Na inStalaciu s potrebné administratorské prava.

Niektoré funkcie LibreOffice (sprievodcovia a databazovy stroj HSQLDB) vyZaduju, aby bolo
v pocitaci nainStalované prostredie Java Runtime Environment (JRE). Aj ked' LibreOffice bude
pracovat aj bez pritomnosti prostredia pre jazyk Java, niektoré funkcie nebudud dostupné.

Viac informacii o pozZiadavkach balika LibreOffice sa nachadza na stranke
http://www.libreoffice.org/get-help/system-requirements/.

Ako mozno softvér ziskat’

Softvér je mozné stiahnut na adrese http://sk.libreoffice.org. Softvér m6Zeme z rovnakej adresy
stiahnut’ aj pomocou peer-to-peer klienta (napriklad BitTorrent).

PouZivatelia systémov Linux pravdepodobne LibreOffice ndjdu uz ako sucast svojej distribucie
(jednou z distribucii je napriklad Ubuntu).

Ako LibreOffice nainStalovat’

InStalacia a nastavenie balika LibreOffice na réznych operacnych systémoch je podrobne opisana
na adrese http://www.libreoffice.org/get-help/install-howto/

RozSirenia a doplnky

RozSirenia a doplnky su uréené na vylepSenie balika LibreOffice. Niektoré rozsSirenia su
nainStalované s programom a dalSie su dostupné z oficialneho UloZiska rozSireni na adrese
http://extensions.libreoffice.org/. Viac informécii o tom, ako sa inStaluji, sa nachadza v kapitole 14,
Prispésobenie LibreOffice.

Spustenie LibreOffice

Najbeznejsi spdsob na spustenie lubovolnej stucasti balika LibreOffice je spustenie pomocou
systémovej (Standardnej) ponuky, z ktorej sa spusta vacsina aplikacii. V systéme Windows je to
ponuka Start. V grafickom prostredi GNOME je to ponuka Aplikéacie. V prostredi KDE je ponuka
oznacena logom KDE. V systéme Mac OS X je to ponuka Aplikacie. V systéme Windows 8
najdeme dlazdicu na obrazovke Start, ktora nahradila ponuku Start.
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Ak je LibreOffice nainStalovany v pocitaci s operaCnym systémom Linux alebo Windows,
v systémovej ponuke sa nachadza poloZka na spustenie kazdej jeho sucasti. Na pocitacoch
s operanym systémom OS X sa do ponuky Applications prida len jedna polozka LibreOffice.

Kliknutim na polozku LibreOffice v systémovej ponuke sa otvori Spustacie centrum LibreOffice
(obrdzok 1), v ktorom méZzeme vybrat jednotlivé sucasti. Tu tieZ m6Zeme vybrat existujuci subor
alebo Sablonu.

B LibreOffice Mi=1E3

Sibor  Mastroje  Pomoconik o

A
B QOtvorit’ subor E'I
B Sablény

Vytvorit'”:

B Textovy dokument

Tabul'kovy zosit

Prezentacia
@ Kresba

55420 1-offidal-dprava 01

@ Vzorec
: .
Qa_tabéza iy

Pomocnik RozEirenia

Obrézok 1: Spustacie centrum LibreOffice

Spustenie z existujiuceho dokumentu

LibreOffice sa da spustit aj v spravcovi suborov, ako napriklad v programe Prieskumnik Windows,
a to dvojkliknutim na subor, ktory je dokumentom balika LibreOffice. Automaticky sa spusti vhodna
sucast balika a dokument sa do nej nacita.

Pokial mame na pocitaci nainStalovany Microsoft Office, ale jeho typy suborov sme priradili
k LibreOffice, tak po dvojkliknuti sa uskuto¢ni nasledujlca akcia:

* V pripade suboru programu Word (*.doc or *.docx), sa tento otvori v programe Writer.
* V pripade suboru programu Excel (*.xls or *.xlsx), sa tento otvori v programe Calc.

* V pripade suboru programu Powerpoint (*.ppt or *.pptx), sa tento otvori v programe
Impress.
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Ak sme tieto typy nepriradili programu LibreOffice a Microsoft Office je nainStalovany, pri
dvojkliknuti na stubor programu Microsoft Office sa otvori jeho prisluSna sucast.

Viac informacii je v Casti ,Otvorenie existujiceho dokumentu“ na strane 17.

Quickstarter

Ak je LibreOffice nainStalovany v pocitaCoch so systémom Windows alebo Linux, mézZe byt
nainStalovany aj program Quickstarter. Ak je Quickstarter aktivovany, kniznice programu
LibreOffice s nacitané pri spusteni operacného systému, ¢o ma za nasledok kratSiu dobu
spustenia jednotlivych sucasti LibreOffice.

Na pocitacoch so systémom Mac OS X nie je program Quickstarter k dispozicii.

Aktivovanie programu Quickstarter

Na pocitacoch s operacnym systémom Linux alebo Windows sa pri Standardnej inStalacii
programu LibreOffice Quickstarter neaktivuje. Aktivujeme ho nasledujucim spdsobom:

1) Spustime LibreOffice.

2) V hlavnej ponuke zvolime Nastroje > MoZnosti > LibreOffice > Pamat’ a zaSkrtneme
Nacitat LibreOffice pocas Startu systému (ak pouzivame Windows) alebo Zapnut'
Quickstarter v systéemovej liSte (ak pouzivame Linux).

3) Ukoncime a reStartujme LibreOffice, aby sa Quickstarter objavil.

PouZitie programu Quickstarter v systémoch Windows a Linux

N
Potom, ako bol program Quickstarter aktivovany, na systémovej liSte za zobrazi ikona D
Quickstarter je potom k dispozicii vzdy, nech uz je LibreOffice je spusteny, alebo nie.
Ak chceme sucast LibreOffice spustit’ priamo pomocou Quickstarteru:

1) Klikneme na ikonu Quickstarter na systémovej liSte, €im sa otvori kontextova ponuka
(obrazok 2).

2) Zvolime sucast LibreOffice, v ktorej chceme vytvorit' novy dokument, zvolime moznost’
Otvorit’ zo Sablény, ¢im sa otvori Spravca Sablén, alebo zvolime Otvorit’ dokument na
otvorenie existujuceho dokumentu.

@ Textovy dokument
Tabulkovy zosit

Prezentada
|z Kresba

Databaza
Vzarec

@ Otvorit’ zo Sablony...
I Otvorit dokument. ..

v Madtat LibreOffice podas Startu systému

Lkondt Quickstarter
Obrézok 2: Ponuka programu Quickstarter vo Windows
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Zakazanie programu Quickstarter

Ak chceme na pocitaCi s operacnym systémom Windows Quickstarter doCasne zatvorit, kliknime
pravym tlacidlom mysSi na jeho ikonu v systémovej liSte a v kontextovej ponuke zvolime Ukong¢it’
Quickstarter. Pri dalSom spusteni pocCitaCa sa vSak program Quickstarter opat spusti.

Ked nechceme, aby sa Quickstarter LibreOffice pri Starte systému spustil, vykoname jednu
Z nasledujucich zmien:

* Pravym tlacidlom mysSi klikneme na ikonu Quickstarter na liSte a zruS§ime zaSkrtnutie
Nacitat’ LibreOffice pocCas Startu systému (ak pouzivame Windows) alebo Vypnut’
Quickstarter v systémovej liSte (ak pouzivame Linux).

* V hlavnej ponuke zvolime Nastroje > MozZnosti > LibreOffice > Pamat’ a zruSime
zaskrtnutie volby Nacitat’' LibreOffice poCas Startu systému (ak pouzivame Windows)
alebo Zapnut’ Quickstarter v systémovej liSte (ak pouzivame Linux).

Opétovné aktivovane programu Quickstarter

Ak je program Quickstarter zakdzany, m6Zeme ho opatovne aktivovat podla inStrukcii v ¢asti
~Aktivovanie programu Quickstarter”.</f4>

Sucasti hlavného okna

Hlavné okno je, okrem detailov, rovnaké vo vSetkych sucastiach balika LibreOffice. Tieto detaily su
uvedené v kapitolach o sucastiach Writer, Calc, Draw a Impress.

Medzi spolo&né &asti okna patria hlavna ponuka, panely nastrojov Standardny a Formatovanie
v hornej Casti okna a stavovy riadok v dolnej Casti.

Hlavna ponuka

Hlavna ponuka sa nach&dza v hornej €asti vSetkych sucasti balika LibreOffice, hned pod liStou
s ndzvom okna. Ked zvolime jednu z nasledujdcich poloziek, zobrazi sa ponuka s prikazmi.

* Subor — obsahuje prikazy, ktoré sa vztahuju na cely dokument, ako napriklad Otvorit,
UloZit a Exportovat do PDF.

e Upravit — obsahuje prikazy na Upravu dokumentov, ako napriklad Spat: XXX (kde XXX je
nazov operacie, ktora sa ma vratit) a Najst' a nahradit. Obsahuje tieZ prikazy na
vystrihnutie, kopirovanie a vlozenie vybranej ¢asti dokumentu.

* Zobrazit' — obsahuje prikazy na zmenu zobrazenia dokumentu, ako napriklad Lupa
alebo RozloZenie pre web.

* Vlozit' — obsahuje prikazy na vkladanie prvkov do dokumentov, ako napriklad Hlavicka,
Péata a Obrazok.

* Format — obsahuje prikazy ako Styly a formatovanie a Automatické opravy, uréené na
formatovanie rozloZenia dokumentov.

¢ Tabul'ka — obsahuje prikazy na vkladanie a Upravu tabuliek v textovom dokumente.

* Nastroje — obsahuje funkcie ako Kontrola pravopisu a gramatiky, Prispdsobit’
alebo Moznosti.

* Okno - obsahuje polozky na zobrazenie okna.

* Pomocnik — obsahuje odkazy na Pomocnika balika LibreOffice, polozku Co je to?
a informacie o programe.
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Panely nastrojov

LibreOffice ma dva typy panelov s nastrojmi: ukotvené (umiestnené na konkrétnom mieste) a
plavajuce. Ukotvené panely nastrojov mozno presavat na iné miesto v hlavnom okne LibreOffice,
alebo z nich mozno urobit' plavajice panely. Plavajuace panely moZno zasa ukotvit.

Horny panel nastrojov pod hlavnou ponukou (v predvolenej pozicii) sa nazyva Standardny panel
nastrojov. Je rovnaky vo vSetkych sucastiach LibreOffice.

Druhy panel nastrojov v hornej ¢asti je panel nastrojov Formatovanie. Je citlivy na kontext

a zobrazuje vhodné nastroje podla aktualnej polohy kurzora alebo podla vybraného objektu.
Napriklad, ked je kurzor v texte, poskytuje nastroje na formatovanie textu, ak je v3ak v grafickom
objekte, zobrazuje nastroje vhodné pre grafiku.

Zobrazenie a skrytie panelov

Panely nastrojov je mozné zobrazit alebo skryt prostrednictvom ponuky Zobrazit' > Panely
nastrojov, v ktorej klikneme na nazov panelu. Aktivne panely nastrojov maju vedla svojho nazvu
symbol zaSkrtnutia. Plavajlce palety, ktoré sa aktivuju z paliet nastrojov, sa v ponuke Zobrazit
nenachadzaju.

Panel nastrojov zavrieme tak, Ze klikneme na tlacidlo X, ktoré sa nachadza na titulnej liste jeho
okna (ak je plavajuci), alebo v hlavnej ponuke zvolime Zobrazit' > Panely nastrojov a zrusime
zaSkrtnutie pri jeho nazve.

Podponuky a palety nastrojov

Ikony na paneli nastrojov, ktoré maju vedla seba na pravej strane maly trojuholnik, zobrazuja
podponuky, palety nastrojov alebo iné moznosti na vyber akcii, ktoré savisia s ikonou.

Palety nastrojov mozno zmenit na plavajucu paletu nastrojov. Priklad na obrazku 3 znazornuje
paletu otvorenu z panelu nastrojov Kresba, ktora bola zmenena na plavajlcu paletu. Viac
informécii o presuvani a plavani paliet vytvorenych z paliet nastrojov najdeme v Castiach
~Presuvanie panelov“ a ,Plavajuce panely“.
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Kliknutim sem a presunutim
mysou, vytvorime plavajucu
kopiu palety.

Obrazok 3: Priklad oddelovania palety nastrojov
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Presuvanie panelov

Ukotvené panely nastrojov mozno presuivat na iné miesto v hlavnom okne LibreOffice alebo je
Z nich mozZné urobit plavajuce panely. Plavajldce panely je moZzné zasa ukotvit.
1) Ak chceme ukotveny panel nastrojov presundt, umiestnime kurzor mysi nad jeho tuchytku
(maly zvisly obdlZnik na lavej strane panelu, zvyrazneny na obrazku 4).

2) Potom pridrzime lavé tlacidlo mySi a panel presunieme na nové miesto. Panel mézeme
ukotvit' v hornej alebo dolnej Casti hlavného okna alebo na jeho stranach, alebo ho
méZeme ponechat’ ako plavajdci.

3) Po presunuti na nové miesto favé tlacidlo mysi uvolnime.

4) Ak chceme presunut plavajaci panel (paletu), klikneme na listu s jeho nazvom
a presunieme ho na nové miesto alebo ho ukotvime v hlavhom okne. Plavajlcu paletu
ukotvit nemozno.

Stbar  Upravit’ Zobr
o] - (- H

& &:{7

Obrézok 4: Uchytky panelu nastrojov

Plavajuci panel mézeme ukotvit' aj tak, zZe stla¢ime klaves Ctrl a dvojklikneme na

Poznamka prazdne miesto pri ikonach v jeho okne.

Plavajuce panely

LibreOffice poskytuje niekolko dalSich panelov s nastrojmi, ktoré sa predvolene zobrazuju ako
plavajuce panely, a to na zaklade aktualnej polohy kurzoru alebo vybranych objektov. Tieto panely
je mozné ukotvit' v hornej, dolnej alebo bo€nych Castiach okna (viac v Casti Prestvanie panelov
vyssie).

Niektoré z tychto panelov su zavislé na kontexte a automaticky sa objavia podla umiestnenia
kurzoru. Ak je napriklad kurzor v tabulke, objavi sa plavajuci panel Tabulka, a ked je kurzor

v oCislovanom zozname alebo v zozname s odrazkami, objavi sa panel Odrazky a Cislovanie.

Prisp6sobenie panelov s nastrojmi

Panely nastrojov je mozné prispdsobit’ niekolkymi spésobmi, vratane vyberu ikon, ktoré budu
viditelné, a uzamknutia panelu na urcité miesto. Je tieZ mozné pridat’ ikony a vytvorit nové panely,
tak ako je to opisané v kapitole 14, Prisp6sobenie LibreOffice. Ak chceme zobrazit moznosti nha
prispbsobenie panelu, klikneme pravym tlacidlom mySi medzi ikony na paneli.

* Ak chceme zobrazit alebo skryt' ikony uréené pre vybrany panel, z ponuky zvolime
Viditelné tlacidla. Viditelnost ikon je v zavislosti na operatnom systéme indikovana bud
oramovanim ikony (obrazok 5) alebo znakom zaSkrtnutia vedla ikony. Vyberieme alebo
zruSime ikony, ¢im sa na paneli objavia alebo sa skryju.

* Kliknutim na Prispdsobit’ panel nastrojov otvorime dialégové okno Prispdsobit. DalSie
informacie najdeme v kapitole 14, Prispésobenie LibreOffice.

¢ Kliknutim na Ukotvit’ panel nastrojov panel ukotvime. Panel sa Standardne ukotvi do
hornej Casti pracovnej plochy. MoZno ho v3ak presunut do inej pozicie, viac informacii
najdeme v Casti ,Prestvanie panelov* na strane 13.
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¢ Kliknutim na Ukotvit’ vSetky panely nastrojov ukotvime vSetky plavajlice panely. Panely
sa Standardne ukotvia do hornej Casti pracovnej plochy. MoZno ich vSak presunit do inej
pozicie, viac informacii najdeme v Casti ,Prestvanie panelov* na strane 13.

* Kliknutim na Zamknuit’ umiestnenie panela nastrojov panel uzamkneme do jeho
stcasnej polohy ukotvenia.

¢ Kliknutim na Zatvorit’ panel nastrojov panel zatvorime.

& Pouzit’ styl #-:E Zmenzit odsadenie
. . S5 ZvadEit odsadenie
ﬁ MNazov pisma -
& zvassit pismo
Velkost pisma s s
[n' - P ﬂ; Zmensit’ pismo
B Tuné & Farba pisma
| I | Kurziva P Zvyraznenie
lkony ﬁ'.”d IFEI ne U | Poddarknuté &n Farba pozadia
na paneli nastrojo
MA| Homny index FA  Znak
d| Stily a formatovanie Bl Odsek
j'.ﬁ Dolny index AE5  Kontrola pravopisu a gramatiky
=| zarovnat'viavo ABC| Automatickd kontrola pravopisu
=| Nastred = Riadkovanie: 1
= Riadkovanie: 1,5
=| Zarovnat vpravo = radwvans L
—=| Do bloku g Riadkovanie: 2
[£ vybrat vietko
H Zlava-doprava Viosit inak
9L sprava-dolava ——
. Viditelné Haddla
lkony nezobrazen — ——
na paneli nastrojov = FRiadkovanie: 1 Prispasobit’ panel nastrajov. ..
= Riadkovanie: 1,5 Ukatvit’ panel ndstrojov
= Riadkovanie: 2 Ukotvit’ vietky panely nastrojov
= [T ———— Zamknit umiestnenie panelu nastrojov
— . Zatvorit’ panel nastrojov
e— | Odrazky zapfvyp

Obréazok 5: Vyber viditelnych ikon na paneli

Ukotvenélplavajice okna a panely nastrojov

Dialégové okna su po otvoreni plavajace, pokial sme ich pri predchadzajucom spusteni LibreOffice
neukotvili. Plavajice dialdgové okna mdzeme ukotvit tak, Ze stla¢ime klaves Ctrl a dvojklikneme
na prazdne miesto v blizkosti jeho ikon v hornej Casti okna. Okno sa nasledne ukotvi do pracovnej
plochy na miesto svojho posledného ukotvenia. Po ukotveni mézeme zmenit jeho velkost alebo ho
mdzeme premiestnit na nové miesto.

Ukotvené dialégové okno spravime plavajucim tak, ze pridrzime klaves Ctrl a dvojklikneme na
prdzdne miesto v blizkosti jeho ikon v hornej €asti okna. Druhd moZnost je, Ze klikneme do

14 Sucasti hlavného okna



prazdneho priestoru v blizkosti ikon v hornej €asti ukotveného okna, tlacidlo drzime stlacené a
okno presunieme do plavajucej pozicie.

Kontextova ponuka

Kontextové ponuky umoziiuju rychly pristup k mnohym poloZzkam ostatnych ponuk. Otvarame ich
kliknutim pravym tlacidlom mysi na odseky, grafiku alebo iné objekty. Moznosti, ktoré sa
nachadzaju v otvorenej kontextovej ponuke, zavisia na vybranom objekte. Pouzitie kontextovej
ponuky je obvykle najjednoduchsim sp6sobom ako najst poZadovanu funkciu, a to najma vtedy, ak
nevieme presne, v ktorej ponuke alebo na ktorom paneli sa nachadza.

Stavovy riadok

Stavovy riadok, ktory sa nachadza v dolnej Casti pracovného priestoru, poskytuje informécie

o dokumente a umoziuje zmenit niektoré nastavenia. Je podobny vo vSetkych sucastiach
LibreOffice, no kazda z nich obsahuje aj Specifické polozky. Priklad stavového riadka v programe
Writer je uvedeny na obrazku 6.

Pocet slov Styl Rezim Neulozené Informacie Posuvnik
a znakov strany vstupu zmeny ;blEkte ')pr
|Str. 17/23| 59slov, 407 znakov | OOcStyle | slovendna| Prep.| =l [+ Bullets 1 : Uroven 1|08 [ (14| — . + | 100%
Cislo strany ReZim Digitalny RozloZenie Mierka

Jazyk

a pocet stran vyberu podpis pohladu lupy

Obrazok 6: Priklad stavového riadka programu Writer

Cislo strany, harku alebo prezenta&nej snimky a ich po&et
Zobrazuje Cislo aktuélnej strany, harku alebo Cislo snimky prezentécie a celkovy pocet stran,
harkov alebo snimok v dokumente. Dvojkliknutim na toto pole otvorime Navigator. DalSie
pouzitie tohto pola zavisi od jednotlivych sucasti balika.

Slova a znaky
Zobrazuje celkovy pocet slov a znakov v dokumente alebo vo vybere.

Styl strany alebo vzhl'ad snimky prezentacie
Zobrazuje aktualny Styl strany alebo vzhlad snimky prezentacie. Ak chceme zmenit aktualny
Styl strany alebo vzhlad snimky prezentacie, na toto pole dvojklikneme.

Jazyk
Zobrazuje aktuélne nastaveny jazyk celého dokumentu.

Rezim vstupu
Uvadza typ reZimu vstupu, v ktorom sa program prave nachadza. Ak je pole prazdne, program
je v rezime vkladania. Zakazdym, ked stlaCime tlacidlo Ins, reZim klavesnice sa prepne medzi
vkladanim a prepisovanim.

NeuloZené zmeny
Ikona v tomto poli signalizuje, Ze v dokumente boli vykonané zmeny, ktoré neboli uloZené.

Sucasti hlavného okna 15



Digitalny podpis
Ak je dokument digitalne podpisany, zobrazi sa v tomto poli ikona. Ak na fiu dvojklikneme,
zobrazi sa certifikat.

Informéacia o objekte
Zobrazuje informécie, ktoré suvisia s prvkom, na ktorom sa nachadza kurzor alebo ktory je
vybrany. Ak na t(to oblast dvojklikneme, zobrazi sa okno na nastavenie daného prvku.

RozloZenie nahladu
Umoznuje zvolit medzi moznostami na zobrazenie dokumentu: jedna strana, viac stran a
dvojstranne.

Posuvac¢ mierky zobrazenia
Ak chceme zmenit mierku zobrazenia dokumentu, méZeme tahat’ postuvacom alebo kliknat na
znamienka + a —.

Percento mierky zobrazenia
Indikuje aroven zvacsenia zobrazenia dokumentu. Kliknutim pravym tlacidlom mysi sa otvori
zoznam moznych arovni zvacSenia, z ktorych mozno vybrat. Dvojkliknutim na oblast
s percentami otvorime okno ReZim lupy a rozloZenie zobrazenia.

Postranny panel

Postranny panel aktivujeme v hlavnej ponuke pomocou Zobrazit' > Postranny panel. Aktivovany
postranny panel sa nachadza na pravej strane pracovného priestoru programov Writer, Calc,
Impress a Draw. M6Ze obsahovat jednu alebo viac Casti — podpanelov, a to na zaklade aktualneho
dokumentu. Podpanely su pristupné pomocou zaloziek. ZaloZzky sa nachadzaju na pravej strane a
umoznuju prepinanie medzi jednotlivymi podpanelmi.

V3etky programy LibreOffice obsahuju podpanely Vlastnosti, Styly a formatovanie, Galéria a
Navigator. Niektoré mézu mat dodatocné podpanely, ako napriklad Predlohy snimok, Viastna
animacia, Prechod medzi snimkami v programe Impress a Funkcie v programe Calc.

Podpanel je kombinécia panelu nastrojov a dialégového okna. MéZzeme napriklad bez obmedzeni
vkladat text v hlavhom okne a sucasne v podpaneli Vlastnosti postranného panelu menit jeho
atribaty.

Panely nastrojov a postranny panel maju vela spolo€nych funkcii. Napriklad, tlaCidla pre tucny text
sa nachadzaju v paneli nastrojov Formatovanie a sti¢asne na podpaneli Vlastnosti.

Viac detailov najdeme v €astiach o postrannom paneli v kapitolach o jednotlivych stc¢astiach
LibreOffice.

Vytvorenie nového dokumentu

Novy prazdny dokument je mozné v LibreOffice vytvorit' niekolkymi spésobmi.

Ked je LibreOffice otvoreny, ale nie je v iom otvoreny Ziadny dokument (napriklad ak zatvorime
vSetky otvorené dokumenty a nechame program spusteny), je zobrazené Spustacie centrum
(obrazok 1 na strane 9). Kliknutim na jednu z ikon vytvorime novy dokument daného typu, alebo
kliknutim na ikonu Sablény vytvorime novy dokument pomocou $ablény.
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Novy dokument sa da vytvorit' aj jednym z nasledujucich spdsobov:

e Zvolime Subor > Novy v hlavnej ponuke. V kontextovej ponuke, ktora sa tym otvori,
zvolime typ dokumentu.

* Pouzijeme klavesovu skratku Ctrl+N. Typ vytvoreného dokumentu zavisi na tom, ktora
sUcast LibreOffice je otvorend a aktivna. Napriklad, ak je otvoreny a aktivny Calc, vytvori
sa novy tabulkovy dokument.

e Zvolime Subor > Sprievodcovia v hlavnej ponuke a typ dokumentu v kontextovej ponuke.

* Ak je nejaky dokument uz v LibreOffice otvoreny, klikneme na ikonu Novy na paneli
nastrojov Standardny. Vytvori sa novy dokument s rovnakym typom ako mé otvoreny
dokument. Napriklad, ak je otvoreny a aktivny Calc, vytvori sa novy tabulkovy dokument.
Ikona Novy sa meni v zavislosti na type otvorenej stucastami LibreOffice.

* Ak je v LibreOffice uz otvoreny nejaky dokument, klikneme na maly trojuholnik vpravo od
ikony Novy na paneli nastrojov Standardny a zvolime typ dokumentu z kontextovej ponuky;,
ktory sa ma vytvorit'.

* V systéme Windows alebo Linux pouzijeme program Quickstarter, ktory je suastou
LibreOffice. Viac informéacii ndjdeme v Casti ,Quickstarter” na strane 10.

Spustacie centrum sa zobrazi vtedy, ak zavrieme vSetky dokumenty bez toho, aby

Poznamka o ongili samotny LibreOfice.

Otvorenie existujuceho dokumentu

Existujaci dokument sa d& otvorit' jednym z nasledujucich spésobov:

* Pokial nie je otvoreny Ziadny dokument, klikneme na tlacidlo Otvorit’ stibor v Spustacom
centre, ¢im otvorime dialégové okno Otvorit’.

* PouZijeme Subor > Otvorit' v hlavnej ponuke, ¢im otvorime dialégové okno Otvorit.
* Pouzijeme klavesovu skratku Ctr/+O, ¢im otvorime dialégové okno Otvorit'.

* Ak je uz otvoreny nejaky dokument, klikneme na ikonu Otvorit’ na paneli nastrojov
Standardny a pozadovany subor zvolime zo zoznamu dostupnych dokumentov
v dialégovom okne Otvorit'.

¢ Klikneme na maly trojuholnik vpravo vedla ikony Otvorit', ¢im otvorime zoznam vSetkych
nedavno otvorenych dokumentov.

* Pokial nie je otvoreny ziadny dokument, dvojklikneme na miniatiru nedavno otvorenych
dokumentov, zobrazenu v Spustacom centre. Miniatdry mézeme pri vyhladavani
dokumentov posuvat nahor alebo nadol.

Ak pouzivame dialégové okno Otvorit, prejdeme do prie€inku s pozadovanym suborom, vyberieme
ho, a nasledne klikneme na tlacidlo Otvorit'. Ak je nejaky dokument v LibreOffice uz otvoreny,
dalSi dokument sa otvori v novom okne.

V okne Otvorit méZeme zoznam suborov z0zit' zvolenim typu suboru, ktory hfadame. Ak napriklad
ako typ suboru zvolime Textové dokumenty, uvidime iba dokumenty, ktoré dokaze otvorit
program Writer (subory s priponou .odt, .doc, . txt a dalSie), ak zvolime Tabulkové zoSity,
uvidime subory . ods, .x1s alebo iné subory, ktoré otvara program Calc

Existujuci dokument vo formate, ktory dokaze LibreOffice spracovat, je mozné otvorit dvojkliknutim
na jeho ikonu na pracovnej ploche alebo v spravcovi suborov (napriklad Prieskumnik Windows).
Na to je vSak potrebné prepoijit' LibreOffice s typmi suborov, ktoré nie si ODF subory, aby ich
otvorila jeho prislusna sucast.
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Mézeme vybrat, ¢i chceme pouzivat dial6gové okna Otvorit' a Ulozit' ako, ktoré su
Poznamka Vstavané do balika LibreOffice, alebo tie, ktoré su su€astou operacného systému.
Viac informéacii je v €asti ,Okna Otvorit' a UloZit ako" na strane 21.

Ukladanie dokumentov

Subor mézeme ulozit jednym z nasledujlcich spbsobov:

* Prikaz Ulozit’ pouzijeme, ak chceme zachovat aktualny format dokumentu, jeho nazov a
umiestnenie.

* Prikaz Ulozit' ako pouzijeme, ak chceme vytvorit novy dokument, ak chceme zmenit jeho
nézov, alebo ak ho chceme uloZzit na nové miesto v pocitaci.

* Ochranu heslom pouzijeme, ak chceme obmedzit moznosti kto méze dokument otvarat a
Citat' alebo kto ho méze otvarat' a upravovat.

Prikaz Ulozit’

Ak chceme pri ukladani dokumentu zachovat jeho aktualny nazov a umiestnenie, mézeme vyuzit
jednu z nasledujucich moznosti::

* Pouzijeme klavesovu skratku Ctr/+S.
* Zvolime Subor > Ulozit' v hlavnej ponuke

* Klikneme na tlacidlo Ulozit’ Ena hlavhom paneli néastrojov.

Pri pouZiti prikazu UloZit' sa existujici subor prepiSe aktualnou verziou.

Prikaz Ulozit ako

Ak chceme vytvorit novy dokument, ak chceme zmenit' jeho ndzov alebo ak ho chceme ulozZit na
nové miesto v pocitaci, mézeme vyuzit nasledujice moznosti:

* Pouzijeme klavesovu skratku Ctrl+Shift+S.
e Zvolime Subor > Ulozit’ ako v hlavnej ponuke

Ked sa otvori okno Ulozit’ ako (obrazok 7) alebo Ulozit', zadame nazov suboru, zmenime typ
suboru (ak je to relevantné), prejdeme na novu poziciu (ak je to relevantné) a klikneme na UlozZit'.

Typ dialégového okna, ktoré sa otvori po pouziti prikazu Ulozit’ ako, zavisi na nastaveni programu
LibreOffice. Viac informacii ndjdeme v Casti ,,Okna Otvorit a UloZit ako" na strane 21.
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Upravit’ nastavenia filtra

Obrazok 7: Priklad dialégového okna programu LibreOffice UloZit ako

Ochrana heslom

Ak chceme obmedzit moznosti kto méze dokument otvarat’ a Citat' alebo kto ho moéze otvarat a
upravovat, aktivujeme ochranu heslom.

1)

2)
3)

4)
5)

6)

Po vySSie opisanom pouZziti prikazu UloZit ako zaSkrtneme moznost Ulozit' s heslom
v okne UloZit ako alebo UloZit.

Potom, po kliknuti na Ulozit', sa otvori okno Nastavit’ heslo (obrazok 8).

Do pola Heslo na ochranu suboru zadame heslo na otvaranie dokumentu a nasledne ho
pre potvrdenie zopakujeme.

Ak chceme obmedzit moznost na upravovanie dokumentu, klikneme na tlaCidlo Viac
moznosti. Toto tlaCidlo sa po kliknuti zmeni na Menej mozZnosti.

V Casti Heslo na zdielanie suboru zvolime Otvorit’ stibor len na &itanie, zadame heslo na
Upravu a nasledne ho pre potvrdenie zopakujeme.

Kliknutim na OK okno zavrieme. Ak sa hesla zhoduju, dokument sa ulozi a bude chraneny
heslom. Ak sa hesla nezhoduja, zobrazi sa chybova sprava.

Ukladanie dokumentov
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Heslo na zdielanie sdboru
[] otwerit’ stibor len na Stanie

Heslo pre umoznenie prav v dokumente

Potvrdit” heslo

Obrazok 8: Okno Zadat heslo

Upozornenie

7o\

LibreOffice pouziva velmi silné Sifrovanie, ktoré znemoZziiuje obnovenie obsahu
dokumentu v pripade straty hesla.

Zmena hesla

Ak je dokument chraneny heslom, méZzeme ho po otvoreni dokumentu zmenit. Zvolime Subor >
Vlastnosti > VSeobecné v hlavnej ponuke a klikneme na tla€idlo Zmenit’ heslo v okne Viastnosti,
ktoré sa otvori. Otvori sa okno Nastavit heslo, v ktorom nové heslo zadame.

Automatické ukladanie dokumentov

LibreOffice dokaze automaticky ukladat’ otvorené subory, €o je su€ast funkcie Automaticka
obnova suborov. Automatické ukladanie, podobne ako ru¢né ukladanie, nahradi posledny
uloZeny stav suboru aktualnou verziou. Automatické ukladanie nastavime tak, Ze:

1) V hlavnej ponuke zvolime Nastroje > MozZnosti > Nacitat/UlozZit > VSeobecné.

2) Zvolime Informacie pre automatické obnovenie ulozit' kazdych a nastavime Casovy
interval.

3) Klikneme na OK.
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Premenovanie a odstranenie suborov

Subory je mozné v dialégovych oknach LibreOffice premenovat alebo odstranit' rovnakym
spésobom ako v spravcovi suborov. Vyberieme subor a klikneme nan pravym tlacidlom mysi, ¢im
sa otvori kontextova ponuka. Podla potreby zvolime Zmazat' alebo Premenovat’. Stbory v tychto
dialégovych oknach nemézeme kopirovat ani vkladat'.

Okna Otvorit a Ulozit ako

Mdzeme vybrat, ¢i chceme pouzivat dialdégové okna Otvorit a UloZit ako, ktoré su vstavané do
balika LibreOffice, alebo tie, ktoré su stucastou operacného systému.

* Ak chceme pouzivat' vstavané dialégové okna, vojdeme do Nastroje > Moznosti >
LibreOffice > VSeobecné a zaSkrtneme volbu Pouzit' dialégové okna LibreOffice.
Priklad dialogového okna LibreOffice je uvedeny na obrazku 7 na strane 19.

* Ak chceme pouzivat systémové dialégové oknd, vojdeme do Nastroje> Moznosti>
LibreOffice > VSeobecné a zruSime zaskrtnutie volby PouZit’ dialégové okna
LibreOffice.

Tri tlacidla v pravej hornej Casti okien LibreOffice Otvorit' a Ulozit ako znamenaju:

* Pripojit' k serveru @ — otvori sa dialégové okno, ktoré umozni pripojenie na sietovy
server, pokial sa subor, ktory chceme otvorit, nenachadza na lokalnom pocitaci.

* O uroven vyssie """ — presunie sa nahor o jeden prie€inok v hierarchii prie€inkov.
Kliknutim a pridrzanim tlacidla mysi sa zobrazi zoznam priecinkov vys3ej Urovne. Ak do
jedného z nich chceme vojst, presunieme kurzor mysi nad jeho nazov a tlacidlo pustime.

* Vytvorit’ novy prieéinok — vytvori sa novy podprie€inok v aktualnom priecinku, ktory
je v okne zobrazeny.

V poli Typ suboru urCime typ suboru, ktory chceme otvorit, alebo format, v ktorom sa ma
dokument do suboru uloZzit.

Volba Iba na ¢itanie v dialdgovom okne Otvorit’ otvori subor iba na Citanie a tla¢. Pri tomto

zobrazeni je vacsina nastrojov na paneloch neaktivna. Aktivuje sa vSak ikona Upravit’ sﬁbor@;
na paneli Standardny. Kliknutim na tato ikonu sa subor otvori na Upravu.

Pouzivanie Navigatora

Navigator zobrazuje zoznam objektov v dokumente podla katego6rii. Napriklad v programe Writer
zobrazuje nadpisy, tabulky, textové ramce, komentére, grafiku, zaloZzky a dalSie polozky, tak ako to
znazornuje obrazok 9. V programe Calc zase zobrazuje harky, nazvy oblasti, databdzové rozsahy,
grafické objekty a dalSie. V programoch Impress a Draw zobrazuje snimky, obrazky a dalSie
polozky.

Navigator méZeme otvorit' kliknutim na ikonu Navigator @ na paneli nastrojov Standardny,
stlacenim klavesu F5 alebo zvolenim poloZzky Zobrazit' > Navigator v hlavnej ponuke.

Navigéator je mozné ukotvit na okraj hlavného okna LibreOffice, alebo ho ponechat ako plavajuce
okno (podrobnosti v ¢asti ,Ukotvené/plavajice okna a panely nastrojov” na strane 14).

Kliknutim na znacku (v tvare znamienka + alebo Sipky) vedla niektorej kategérie zobrazime
zoznam objektov v tejto kategorii.

PouZivanie Navigatora 21
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Obrazok 9: Navigator v programe Writer

Navigator poskytuje niekolko pohodinych spésobov, ako sa presuvat v dokumente, a ako v fiom
hladat rozne polozky:
* Ak kategodria obsahuje zoznam objektov, dvojkliknutim na dany objekt prejdeme priamo na
tento objekt.

* Objekty mozno lahSie najst, ak im pri ich vytvarani priradime rozpoznatelné nazvy
namiesto toho, aby sme im ponechali predvolené nazvy ako Harokl, Tabulkal, Tabulka2
a podobne. Predvolené nazvy navysSe nemusia zodpovedat pozicii objektov v dokumente.

* Navigétor je v jednotlivych sucastiach LibreOffice vybaveny réznymi funkciami. Tie sa
vysvetlené v ndvodoch pre prislusna sucast LibreOffice.

Vratenie a zopakovanie vratenych zmien

Ked' chceme vratit poslednt zmenu v dokumente, stlaCime Ctrl+Z, klikneme na ikonu Spat’ @ na
paneli nastrojov Standardny alebo v hlavnej ponuke zvolime Upravit' > Spéat’. Kliknutim na maly
trojuholnik vpravo vedla ikony Spat’ otvorime zoznam vSetkych zmien, ktoré mozno vratit.
MdzZeme vybrat viacero zmien a vratit' ich naraz.

Potom, ako zmeny boli vratené, méZeme ich vratenie zrusit ich zopakovanim. Zmeny mézeme

zopakovat pomocou klavesovej skratky Ctr/+Y, kliknutim na ikonu Znovu na paneli nastrojov
Standardny alebo zvolenim Upravit > Znova v hlavnej ponuke. Podobne ako pri funkcii Spat
mo6Zeme kliknat' na maly trojuholnik vpravo vedla ikony, a tak zobrazit zoznam vSetkych zmien,
ktoré je mozné znova aplikovat.

Ak chceme upravit’ po€et zmien, ktoré si LibreOffice zapamatd, zvolime Nastroje > MoZnosti >
LibreOffice > Pamat’. V Casti Spat zvySime alebo znizime hodnotu Pocet krokov. Velkost je vSak
potrebné zvazit, pretoZe pri vacsich hodnotéch LibreOffice spotrebuje viac pamate.
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Zatvorenie dokumentu

Ak je otvoreny len jeden dokument, ten ktory chceme zavriet, zvolime Subor > Zatvorit’ z hlavnej
ponuky alebo klikneme na tlacidlo X, ktoré sa nachadza na liste hlavnej ponuky vpravo. Dokument
sa zatvori a otvori sa Spustacie centrum.

Ak je otvorenych viac dokumentov a zavriet chceme len jeden z nich, v hlavnej ponuke zvolime
Subor > Zatvorit alebo klikneme na tlacidlo X, ktoré sa nachadza na titulnej liste jeho okna. Toto
tlaCidlo sa mdze nachadzat na pravej alebo lavej strane liSty.

Pokial zmeny v dokumente neboli uloZzené, zobrazi sa okno s upozornenim. V nom mdzeme zvolit,
¢i chceme zmeny ulozit alebo zahodit.

Upozornenie . s . : o
P NeuloZenie dokumentu méZze viest k strate poslednych zmien alebo aj celého
A obsahu suboru.

Zatvorenie aplikacie LibreOffice

Aplikéciu LibreOffice je mozné v operaCnych systémoch Windows a Linux celkom zatvorit
zvolenim polozky Subor > Ukong¢it' v hlavnej ponuke. V operacnom systéme Mac v hlavnej
ponuke zvolime LibreOffice > Ukong¢it’ LibreOffice.

Pokial posledny otvoreny dokument zavrieme pomocou tlaCidla X na titulnej liste, LibreOffice sa
ukonci uplne. V operanom systéme Mac takato funkcia nie je, namiesto nej treba v hlavnej
ponuke pouzit LibreOffice > Ukong¢it’ LibreOffice.
MéZeme pouZit aj nasledujuce klavesové skratky:

* Vo Windows a v Linuxe — Ctrl+Q

* In Mac OS X — Command #+Q

Pokial zmeny v dokumente neboli uloZzené, zobrazi sa okno s upozornenim. V fiom mézeme zvolit,
¢i chceme zmeny uloZit alebo zahodit.
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