4 Hromadna korespondence, spoluprace uzivatell OpenOffice.org Writer 3.2

TEMA: Prace s poznamkami (komentafri)

Sekretdrka spolec¢nosti ,Nase zahrada” napsala ¢ldnek vénovany kompostovdni a nechala jej zkontrolovat

majitelce spolecnosti. Ta své komentdre k textu vloZila do dokumentu ve formé pozndmek.

Zadani:

Oteviete soubor Poznamky.odt.

1.

Zobrazte v dokumentu vSechny komentare.

Nastavte jméno uZivatele a inicidly ve vlastnostech dokumentu na Vase jméno a pfijmeni
tak, aby byly vSechny vkladané komentdre vlozeny pod Vasim jménem.

Vyberte druhy odstavec dokumentu zacinajici slovy Okdzald spotfeba.. a vloite zde
komentar se slovy Doporucuji vynechat.

Umistéte kurzor pred text prvniho odstavce pod nadpisem Co je kompost? a vloite zde
komentar s textem Vhodné doplnit o doporuceni, z ceho by mél byt kompost sloZen.

Oznacte posledni odstavec pod nadpisem Co je kompost? a vloite zde komentar s textem
Neni vhodné formulovdno. Text v komentafi naformatujte tuc¢né a ¢ervenou barvou.
Naleznéte pomoci navigatoru pozndmku stextem Doporucuji doplnit logo spolecnosti
na pozadi.

Odstrarite vSechny poznamky vytvoirené autorem Ales Novdk.

Zjistéte, kde Ize nastavit tisk poznamek na konci kazdé stranky.

Provedené zmény v dokumentu ulozte a zaviete dokument.
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Reseni:

Nabidka Soubor/Otevfit... (nebo tlac¢itko Otevfit na panelu nastroji Standardni, popf. klavesova

zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otevfit nalézt soubor dle zadani, tlacitko Otevrit.

V dialogovém okné Otevfit najit dokument dle zadani, tlacitko Otevfit. Pozn. Dokument lze

otevrit také pfimo v prostiedi operacniho systému, napt. ve Windows (dvakrat kliknout na ikonu

souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1.

Nabidka Zobrazit/Komentare. Pozn. Komentare se v dokumentu nachazeji na ¢tvrté strané.
Nabidka Nastroje/Volby.../OpenOffice.org/Informace o uZivateli/pole Jméno a Pfijmeni.
Inicidly se vyplni automaticky dle pocatecnich pismen.

Oznadit text dle zadani, nabidka VloZit/Poznamka. Pred vybrany text bude vloZena
poznamka, do bubliny vepsat text dle zaddni. V poznamce je dale uvedeno jméno autora
poznamky (viz bod 1) a datum a cas, kdy byla poznamka vytvorena.

Postupovat dle bodu 2.

Postupovat dle bodu 2, formatovani textu vpoznamce - oznacit text, nabidka
Format/Znak.../zaloZka Pismo/Styl pisma, zilozka Efekty pro pismo/Barva pisma.

Nabidka Zobrazit/Navigator/(nebo tlacitko Navigator na panelu nastroju Standardni) v okné
rozbalit polozku Komentare, dvakrat kliknout na pfislusnou poznamku. Pozn. Po poznamkach
v dokumentu se lze pohybovat také pomoci klavesovych zkratek Ctrl+Alt+Page Up a
Ctrl+Alt+Page Down. Zavfit navigator.

Kliknout na Sipku napf. u poznamky stextem Doporucuji doplnit logo spolecnosti
na pozadifOdstranit viechny poznamky od Ale$ Novak. Pozn. Musi se jednat o poznamku
autora, jehoz pozndmky chceme odstranit.

Nabidka Soubor/Tisk.../tla¢itko Volby.../skupina Komentaie/Konec stranky.

Nabidka Soubor/UloZit (nebo klavesova zkratka Ctrl+S, pfipadné tladitko Ulozit na panelu
nastroju Standardni), zavfit soubor nabidkou Soubor/Zavfit (nebo tlacitko Zavfit v pravém
hornim rohu okna souboru).

[ Zpét na zadani ]
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