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TEMA: Prace s existujicim dokumentem, prace s okny

Spolecnost ,,Nase zahrada“ rozesild v predjari svym zdkaznikiim marketingové dopisy, v nichZ propaguje své
vyrobky. NeZ se dopis aktualizuje, chce se pracovnik zodpovédny za text obchodnich dopisti podivat
na odpovidajici dopis z loriského roku a rozhodnout, co a jak se v ném bude muset zménit.

Zadani:
V tomto cviceni si vyzkousite pohyb po dokumentu a pfechdzeni mezi otevienymi dokumenty.

1. Oteviete dokument PrvniDokument.odt.
2. Vyzkousejte si nasledujici klavesy a kombinace klaves pro pohyb v textu. Zjistéte, jaky pohyb
kurzoru vyvolaji:

Kurzorové klavesy (¢&,->) | Ctrl + kurzorové klavesy (¢&,-)
Kurzorové klavesy (1,4/) | Ctrl + kurzorové klavesy (1*,{/)
Home Ctrl + Home

End Ctrl + End

Page Up Ctrl + Page Up

Page Down Ctrl + Page Down

3. Ddle si vyzkousejte praci s posuvnikem:

a. Pretdhnéte jezdce svislého posuvniku aZ dold.

b. Kliknéte pétkrat na horni Sipku svislého posuvniku.

c. Kliknéte dvakrat nad jezdcem svislého posuvniku.

d. Pomoci tlacitka Navigace prochazejte dokument po nadpisech.
4. Vyzkousejte si dalsi klavesové zkratky pro praci s dokumentem uvedené v ndpovédé
OpenOffice.org Writer.
Oteviete dalSi dokument s nazvem DruhyDokument.odt.
Vyzkousejte si pfepinani mezi obéma dokumenty.
Zobrazte dokument DruhyDokument.odt v zobrazeni Cela obrazovka.
Usporadejte oba dokumenty na obrazovce do oken vedle sebe.
Nakonec maximalizujte velikost oken, oba dokumenty uzavrete.
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Reseni:

2.

3.

Nabidka Soubor/Otevfit... (nebo tlacitko Otevfit na panelu nastroji Standardni, popf.
kldvesova zkratka Ctrl+O). V dialogovém okné Otev¥it nalézt soubor dle zadani, tlacitko
Oteviit. V dialogovém okné Otevfit najit dokument dle zadani, tlaCitko Otevfit. Pozn.
Dokument Ize otevfit také pfimo v prostfedi operacniho systému, napf. ve Windows (dvakrat
kliknout na ikonu souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

Vysledky po stisknuti kldves nebo jejich kombinaci:

Stisknutim klaves: Kurzor se presune:
Kurzorové klavesy (&,-) o jeden znak ve sméru Sipky
Kurzorové klavesy (1, 4/) o jeden radek ve sméru Sipky
Home na zacatek aktualniho fadku
End na konec aktudlniho fadku
Page Up nahoru o jednu obrazovku
Page Down doltd o jednu obrazovku

Ctrl + kurzorové klavesy (¢,->) | o jedno slovo ve sméru Sipky
Ctrl + kurzorové klavesy (1*,4/) | o jeden odstavec ve sméru Sipky

Ctrl + Home na zacatek dokumentu

Ctrl + End na konec dokumentu

Ctrl + Page Up prepinani mezi zahlavim a textem
Ctrl + Page Down prepindni mezi zapatim a textem

Dalsi pohyby po dokumentu:
a. Pozice kurzoru (pro psani textu) zlstane stale na zacatku dokumentu, ale v okné je
nyni vidét konec dokumentu.
b. Presun o pét radkl nahoru (text se v okné posune o pét radkd dold).
c. Pohled na dokument se posune nahoru o dvé obrazovky.
Tladitko Navigator na panelu nastroji Standardni, tlacitko Navigace na panelu
nastroji v okné Navigator (nebo tla¢itko Navigace pod svislym posuvnikem)/tlacitko
Nadpisy/pomoci Sipek nad a pod tlacitkem Navigace se posouvat po dokumentu po
nadpisech (plvodni nastaveni je prochazeni po strankach dokumentu).
Tlacitko Napovéda OpenOffice.org na panelu nastroju Standardni (nebo kldvesa F1, popf.
nabidka Napovéda/Napovéda OpenOffice.org). Zobrazi se okno Napovéda k OpenOffice.org
Writer. Na Uvodni obrazovce kliknout na odkaz Klavesové zkratky pro OpenOffice.org
Writer. Pozn. NejpouzZivanéjsi klavesové zkratky jsou zobrazeny také pFimo v nabidce
OpenOffice.org u konkrétnich poloZek.
Otevfit dokument viz bod 1.
Nabidka Okno/vybrat nidzev pozadovaného dokumentu. Pfepinani mezi okny Ize také pomoci
zélozek na Hlavnim panelu systému Windows (v jinych OS je to obdobné). Zde mohou byt
okna aplikace OpenOffice.org Writer seskupena do jedné zalozky (dle nastaveni, popt. dle
poctu otevienych oken).
Nabidka Zobrazit/Cela obrazovka (nebo klavesy Ctrl+Shift+)). Text dokumentu bude
zobrazen pres celou obrazovku, nabidky a panely nastroji budou skryty. Zobrazen bude
pouze panel nastrojli Celd obrazovka s jednim tlacitkem pro vypnuti tohoto rezimu,
k dispozici je také tlacitko Navigace pod svislym posuvnikem, které slouZi pro rychlejsi presun
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po dokumentu. Pozn. Tento reZim zobrazeni se pouziva pfi prochazeni textu dlouhych
dokumentd, pti revizi dokumentl apod.

8. OpenOffice.org Writer nema specialni nabidku pro usporadani oken jako ve Wordu, okna se
musi usporadat (zménit velikost, pfesunout) ru¢né pomoci mysi. Pfesun okna — uchopit mysi
titulni listu s ndzvem souboru, presunout na poZadované misto. Zména velikosti okna —
uchopit mysi okraj okna (ukazatel mysi se zméni na Sipky), tazenim mysi zménit velikost.
Pozn. Pokud mame oteviena pouze dvé okna, Ize vyuZit automatického usporadani pfimo
v operacnim systému — napf. ve Windows kontextova nabidka (pravé tlac¢itko mysi) Hlavniho
panelu/Zobrazit okna vedle sebe.

9. Tlacitko Maximalizovat v pravém hornim rohu okna, v dokumentu PrvniDokument.odt
nabidka Soubor/Ukonéit (nebo tladitko Zavfit v pravém hornim rohu okna souboru), stejné
postupovat v druhém dokumentu.

[ Zpét na zadani ]
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