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Uvod

LibreOffice je mozné pouzivat aj bez kurzorového zariadenia, ako je napriklad mys alebo
touchpad, a to pomocou zabudovanych klavesovych skratiek.

Téato priloha uvadza zoznam niektorych najéastejSie pouzivanych zabudovanych klavesovych
skratiek, ktoré je mozné pouzivat vo vSetkych sucastiach balika LibreOffice. Klavesové skratky,
typické pre jednotlivé sucasti Writer, Calc, Impress, Draw a Base, su uvedené v priruckach

k jednotlivym programom alebo ich moZno néjst v Pomocnikovi.

Niektoré tu uvedené klavesové skratky nemusia fungovat, ak ich operacny systém
pouZziva na iné Ucely.

Pozhamka Takéto konflikty méZeme vyriesit priradenim inej klavesovej skratky, a to bud
zmenou nastavenia LibreOffice (kapitola 14) alebo operacného systému (informacie
je potrebné hladat v jeho dokumentacii).

Tip pre pouzivatelov systému Macintosh

Niektoré klavesové skratky a polozky ponuky su v systéme Mac iné ako v systémoch Windows
a Linux. V nasledujlcej tabulke sa nachadzaju niektoré najdélezitejSie rozdiely, ktoré sa vztahuju
na informécie v tejto prirucke. PodrobnejSi zoznam sa nachadza v Pomocnikovi aplikécie.

Windows alebo Ekvivalent pre Mac U¢&inok
Linux
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 B+T Otvori sa okno Styly a formatovanie
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VSeobecné klavesové skratky

Otvaranie ponuky a poloziek ponuky

Klavesové skratky Vysledok

Otvori sa ponuka, pricom <?> je podCiarknuté pismeno ponuky,
ktord chceme otvorit. Napriklad Alt+N otvori ponuku Nastroje.

Ak je ponuka otvorend, opéat v jednotlivych polozkach vidime
podciarknuté znaky. V tomto pripade jednotlivé polozky aktivujeme
len jednoduchym stlacenim podciarknutého znaku. Pokial ten isty
podcCiarknuty znak maju dve polozky, stlacime ho dvakrat, ¢im sa
presunieme na druhd polozku.

Priklad: ak chceme vybrat polozku Riadiace znaky v ponuke
Zobrazit', dvakrat stlacime klaves R, aby sme sa z Uvodného
vyberu polozky Pravitko presunuli na Riadiace znaky.

Méze sa stat, Ze polozka v ponuke nema podciarknuty Ziadny znak.
Na nu treba priamo kliknat mySou.

Alt+<?>

Opakované stlacanie F6 cyklicky aktivuje nasledujuce objekty:
* Hlavna ponuka
F6 * Kazdy panel nastrojov v smere zhora nadol a zlava doprava
* Kazdé plavajuce okno zlava doprava

* Dokument

Shift+F6 Objekty sa aktivuju v opacnom poradi.

Ctrl+F6 Aktivuje sa dokument.

F10 alebo Alt Prepina sa do hlavnej ponuky a naspat.

Esc Zatvori sa otvorena ponuka.

Pristup k prikazom hlavnej ponuky

Ak stlacime Alt alebo F10, otvorime prva poloZku v hlavnej ponuke (podponuku Sdbor). Ak
stlacime Sipku vpravo, prejdeme na nasledujucu podponuku, ak stlaCime Sipku viavo, prejdeme na
predchadzajucu podponuku. Pomocou klavesov Home a End prejdeme na prva a poslednu
polozku v hlavnej ponuke.

Klavesou Sipka dolu otvorime vybrand podponuku. Daléi[n stlacim stlaCenim Sipku dolu a Sipky
hore sa vyber polozky presunie medzi prikazmi ponuky. Sipka vpravo otvori existujicu podponuku.

StlaCenim Enter sa vybrany prikaz vykona.

VSeobecné klavesové skratky 5



Vykonanie prikazu panelu nastrojov

Opakovane stlaCame F6, az kym sa neaktivuje poZzadovany panel nastrojov. Na vodorovnhom
paneli pouzijeme na vyber ikony Sipku doprava alebo dolava. Podobne, na zvislom paneli

pouzijeme na vyber ikony Sipku nahor alebo nadol. Klaves Home aktivuje prvi ikonu panelu, zatial
¢o klaves End vyberie posledna.

Stlacenim Enter sa vybrany prikaz priradeny ikone vykond. Pokial vybrana ikona pozaduje
nasledné pouzitie mysi, napriklad nakreslenie Stvorca alebo vyber objektu, potom stlacenie
klavesu Enter nepostaCuje a treba stlacit’ Ctrl+Enter.

e Kombinéaciu Ctrl+Enter stlaime na ikone nastroja na vytvaranie grafickych objektov.
Vytvori sa prislusny graficky objekt s predvolenou velkostou a umiestni sa do stredu
zobrazenej Casti pracovného priestoru.

e Kombinaciu Ctrl+Enter stla¢ime na ikone nastroja na vyber objektov. Ak vybrany objekt
chceme upravit alebo presunut, najskdr musime stlacenim Ctr/+F6 aktivovat oblast

dokumentu.

Navigacia a vyber pomocou klavesnice

Pomocou klavesnice méZeme menit polohu kurzoru a méZeme definovat' vybery.
* Ak chceme kurzor presunut, pouzijeme klaves alebo kombinéciu klavesov z nasledujicej

tabulky.
e Ak chceme znaky pod kurzorom vybrat, poc¢as jeho posunu pridrzime aj klaves Shift.

Klaves Funkcia S klavesom Ctrl

Sipky dolava a Kurzor sa presunie o jeden znak Kurzor sa presunie o jedno slovo

doprava doprava alebo dofava doprava alebo dofava

Sipky hore a Kurzor sa presunie o jeden riadok (Ctri+Alf) Aktualny odsek sa presunie

dole nahor alebo nadol nahor alebo nadol.

Home Kurzor sa presunie na zaCiatok Kurzor sa presunie na zaCiatok
aktualneho riadka. dokumentu

End Kurzor sa presunie na koniec Kurzor sa presunie na koniec
aktualneho riadka. dokumentu

PgUp Dokument sa posunie o stranu nahor. Kurzor sa premiestni do hlavicky.

PgDn Dokument sa posunie o stranu nadol. Kurzor sa premiestni do paty.

Klavesové skratky



Ovladanie dialégovych okien

Ked otvorime fubovolné dialogové okno, jeden z jeho prvkov (tlacidlo, zaskrtavacie pole, vstupne
pole alebo prepinacie pole) je zvyrazneny alebo oznaCeny bodovanym obdlznikom. O takomto
prvku hovorime, Ze je aktivny.

Klavesové skratky Vysledok

Enter Aktivuje sa vybrané tlacidlo. Vo vacsine pripadov, ak nie je aktivne
Ziadne tlacidlo, stlaenie Enter je ekvivalentné kliknutiu na tlacidlo
OK.

Dialégové okno sa zatvori bez uloZenia alebo pouzitia zmien
vykonanych pocas jeho otvorenia. Vo vacSine pripadov plati, ze

Esc stlaCenie Esc je ekvivalentné kliknutiu na tlacidlo Zrusit. Ak je
otvoreny roletovy zoznam, klaves Esc ho zatvori.
Medzernik Zaskrtne sa prazdne zaskrtavacie pole. Zrusi sa zaSkrtnutie

zaSkrtnutého pofla.

V zozname sa aktivacia prestva smerom hore alebo dolu. ZvySuje
Sipky hore a dole sa alebo zniZzuje hodnota premennej. V ramci Casti dial6gového
okna sa aktivacia presuva vo zvislom smere.

V ramci Casti dial6gového okna sa aktivacia presiva vo

Sipky dolava a doprava
pry p vodorovnom smere.

Tab Aktivacia sa presunie na nasledujlcu ¢ast alebo prvok dialégového

okna.

Shift+Tab Aktivacia sa vrati na predchadzajucu Cast' alebo prvok dialégového
okna.

Alt+Sipka dole Zobrazia sa poloZzky roletového zoznamu.

Makra

Klavesové skratky Vysledok

Ctrl+* (znak nasobenia, len Spusti sa makro pola.

na numerickej klavesnici)

Shift+Ctrl+Q Beziace makro sa zastavi.

Makra



Ziskanie pomoci

Klavesové skratky

Vysledok

Otvori sa dialdgové okno Pomocnika balika LibreOffice.

Fl V pomocnikovi LibreOffice: prejde sa na prva stranu zvolenej karty.
. Kurzor sa prepne do rezimu Co je toto? so symbolom otaznika.
Shift+F1 ; . .
Zobrazi sa tip pre polozku pod kurzorom.
Shift+F2 Zobrazi sa tip pre vybrana poloZku.
Esc V pomocnikovi LibreOffice: prejde sa o Uroven vysSie.

Sprava dokumentov

Klavesové skratky

Vysledok

Ctrl+F4 alebo Alt+F4

Aktualny dokument sa zatvori. Ak je zatvoreny posledny otvoreny
dokument, zatvori sa cely LibreOffice.

Ctrl+O Otvori sa dialégové okno Otvorit dokument.
Ulozi sa aktualny dokument. Ak pracujeme na dokumente, ktory
Ctrl+S « .2 . 1 . <
eSte nebol uloZzeny, zobrazi sa dial6gové okno Ulozit ako.
CtrI+N Vytvori sa novy dokument.
Shift+Ctrl+N Otvori sa dialégové okno Sablony a dokumenty.
Ctrl+P Otvori sa dialégové okno Tlac.
Ctrl+Q Aplik&cia sa zatvori.
V dialégovych oknach Ulozit a Otvorit’ sa odstrania vybrané subory
Del -~ . , . . o o -~
a prieCinky. Odstranené polozky mozno ndjst v prieCinku K6s.
V dialégovych oknach Ulozit a Otvorit’ sa odstrania vybrané subory
Shift+Del a priecinky. Polozky su nenavratne odstranené, nemozno ich najst
v prie€inku K68s.
V dialégovych oknach Ulozit a Otvorit’ sa zobrazi obsah
Backspace

nadradeného (rodi¢ovského) priecinku.

Uprava dokumentov

Klavesové skratky

Vysledok

Ctrl+X Vybrané polozky sa vystrihnd.

Ctrl+C Vybrané poloZzky sa skopiruju do systémovej schranky.

Ctrl+Vv Skopirované alebo vystrihnuté polozky sa vloZia zo systémovej
schranky.

Ctrl+Shift+V Otvori sa dialégové okno Vlozit inak

Ctrl+A Oznadi sa vSetko.

Klavesové skratky



Klavesové skratky Vysledok

Ctrl+Z Vréati sa posledna vykonana akcia.

Ctrl+Y Zopakuje sa posledna vykonana akcia.

Ctrl+Shift+Y Zopakuje sa posledny prikaz.

Ctrl+F Zobrazi sa panel nastrojov Njst

Ctrl+H Zobrazi sa panel nastrojov Njst’ a nahradit

Ctrl+Shift+F Vyhlada sa naposledy zadany hladany vyraz.

Ctrl+Shift+R Obnovi (prekresli) sa zobrazenie dokumentu.

Ctrl+Shift+l Zobrazi sa alebo skryje kurzor v texte ur€¢enom iba na citanie.

Vyber riadkov a stipcov v databazovej tabulke otvorenej
pomocou F4

Klavesové skratky Vysledok

Medzernik Prepne sa vyber riadku, okrem situacie, ked je riadok v rezime Upravy.
Ctrl+Medzernik Prepne sa vyber riadku.

Shift+Medzernik Vyberie sa aktualny stipec.

Ctrl+Page Up Kurzor sa presunie na prvy riadok.

Ctrl+Page Down Kurzor sa presunie na posledny riadok.

Klavesové skratky pre grafické objekty

Klavesové skratky Vysledok
Pomocou F6 aktivujeme panel VloZi sa graficky objekt.

nastrojov. Pomocou Sipky dolu a hore
aktivujeme pozadovanu ikonu a
stlaCime Ctrl+Enter.

Pomocou Ctrl+F6 aktivujeme plochu Vyberie sa graficky objekt.
dokumentu a stlacime Tab.

Tab Vyberie sa nasledujuci graficky objekt.
Shift+Tab Vyberie sa predchadzajuci graficky objekt.
Ctrl+Home Vlyberie sa prvy graficky objekt.

Ctrl+End Vlyberie sa posledny graficky objekt.

Esc ZruSi sa vyber grafického objektu.

Klavesové skratky pre grafické objekty



Klavesové skratky

Vysledok

Esc (v rezime aktivneho manipulatora)

Opusti sa rezim aktivneho manipulatora a prejde do
rezimu vyberu objektu.

Sipka hore/dolu/viavo/vpravo

Aktivovany bod sa posunie (funkcia prichytavania na
mriezku je do€asne vypnuta, avSak koncové body sa
stale prichytavaju).

Alt + Sipka hore/dolu/vliavo/vpravo

Vybrany objekt sa posunie o jeden pixel (v rezime vyberu
objektu).

Zmeni sa velkost grafického objektu (v rezime aktivheho
manipulatora)

Graficky objekt sa otoCi (v rezime rotacie).
Otvori sa okno grafického objektu Vlastnosti.

Pre vybrany graficky objekt sa aktivuje rezim vyberu
bodov.

Medzernik Vyberie sa bod grafického objektu (v rezime vyberu
bodov) / zrusi vyber.
Vybrany bod blika raz za sekundu

Shift+Medzernik Vyberie sa dalsi bod v rezime vyberu bodov.

Ctrl+Tab Vyberie sa nasledujici bod grafického objektu (v rezime
vyberu bodov) / zrusi vyber.
V rezime rotacie mozno tiez vybrat’ stred rotacie.

Ctrl+Shift+Tab Vyberie sa predchadzajici bod grafického objektu (v
rezime vyberu bodov) / zrusi vyber.

Ctrl+Enter Vytvori sa novy graficky objekt s predvolenou velkostou

a umiestni sa do stredu zobrazenej Casti pracovného
priestoru.

Ctrl+Enter na ikone Vyber

Vyberie sa prvy graficky objekt v dokumente.

Esc

Opusti sa rezim vyberu bodov. Graficky objekt zostane
vybrany.

Upravi sa bod grafického objektu (v rezime vyberu
bodov).

Lubovolny Ciselny klaves

Ak je vybrany graficky objekt, prepne sa do rezimu
Upravy a kurzor sa umiestni na koniec textu v objekte.
Vlozi sa tlaCitefny znak.

Klaves Alt pri vytvarani grafickych
objektov alebo pri zmene ich velkosti

Poloha stredu objektu sa nemeni.

Klaves Shift pri vytvarani grafickych
objektov alebo pri zmene ich velkosti

Pomer Sirky a vySky objektu sa nemeni.
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Definovanie klavesovych skratiek

Okrem zabudovanych klavesovych skratiek uvedenych v tejto prilohe mézeme definovat aj svoje
vlastné skratky. Viac informacii sa nachadza v kapitole 14, Prispdsobenie LibreOffice.

Viac informacii

Viac informacii o klavesovych skratkach balika LibreOffice alebo o pouzivani balika LibreOffice iba
pomocou klavesnice sa nachadza v Pomocnikovi pod heslami ,klavesové skratky" alebo
~pristupnost™.
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