1 Prace s textem Priklad 4 Word 2010

TémA: Upravy v dokumentu, import a export

KdyZ zodpovédny marketingovy pracovnik provéril text obchodniho dopisu z loriského roku, mize sekretdrka
spolecnosti ,,Nase zahrada” pomoci existujiciho dopisu vytvorit novy marketingovy dopis pro potreby reklamni
kampané letosniho roku. Obvykle se novy dopis vytvori nejefektivnéji tak, Ze upravite existujici dopis podobného
druhu a uloZite pod jinym jménem. V ramci Uprav dokumentu se obcas vkldda text z jinych dokumentu (ve formé
kopie nebo pomoci importu), Casto je také potreba uloZit dokument v jiném formdtu (export).

Zadani:
Oteviete soubor UpravaDokumentu.docx. V dokumentu provedte ndsledujici Upravy:

Odstrante slovo 2000 na zacatku dokumentu.

Za slovo Jaro napiste je tu!

Odstraiite z prvniho odstavce prvni vétu (Ted'je nejlepsi...).
Zpét obnovte smazanou vétu.

vk wN e

Zkopirujte pozdrav Zahrddkdrim zdar! na konci prvni stranky dopisu do schranky.

Zkopirovany pozdrav vlozte az na konec dokumentu (vyzkousSejte pouziti podokna uloh

Schranka).

6. Vyberte odstavec zalinajici slovy Spolecnost Nase zahrada uvitd jakékoli Vase pfipominky... a
presurite tento text doll tésné pred text Zahrdadkdrim zdar!.

7. Pred text Nase zahrada 2008 na konci dokumentu vlozte symbol pro copyright.

8. Pred text Zahrddkadrim zdar! jesté naimportujte text ze souboru Import.doc. Text vlozte jako
samostatny odstavec.

9. Upraveny dokument uloZte ve verzi Word 97-2003 pod nazvem UpravaDokumentu2.doc,

dokument Zavrete.
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Reseni:

Karta Soubor/Otevfit (nebo tladitko Otevfit na panelu nastroji Rychly pfistup, popt. klavesova
zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otev¥it nalézt soubor dle zadani, tladitko Otevfit. Pozn.:
Dokument Ize otevfit také pfimo v operaénim systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu
souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1. Vybrat slovo 2000 (napt. dvakrat kliknout mysi na slovo), kldvesa Del pro vymazani slova (pro
mazani textu lze pouzit také klavesu Backspace).

2. Premistit se na konec prvniho fadku (napft. klavesa End), dopsat text dle zadani.

Pfesunout se na prvni vétu v odstavci (napfi. pomoci kurzorovych klaves), vybrat prvni vétu
(napft. kldvesa Ctrl + kliknout mysi na vétu), kldvesa Del (nebo Backspace) pro jeji vymazani.
Tlacitko Zpét na panelu nastroji Rychly pfistup (nebo Ctrl+Z). Text bude obnoven.

5. Premistit se vdokumentu na text Zahrddkdrim zdar! (napf. pomoci kurzorovych klaves),
vybrat cely fadek textu (napf. kliknutim mysi vlevo od textu radku). Pro zkopirovani pouzit
napf. kartu Doma/skupina Schranka/prikaz Kopirovat (nebo Ctrl+C), vybrany text bude
zkopirovan do schranky. Pfemistit se na konec dokumentu (napf. Ctrl+End), vytvofit novy
odstavec (pokud je potfeba — klavesa Enter) a vloZit zde naposledy zkopirovany obsah do
schranky napf. pomoci karty VloZit/skupina Schranka/ptikaz VloZit (nebo Ctrl+V). Pozn.
Aplikace Word (stejné jako ostatni aplikace sady Office) umoznuji ukladat do schranky vice
informaci na rozdil od prostfedi Windows. Obsah schranky lze zobrazit na karté
Domu/skupina Schranka/kliknutim na spousté¢ dialogu Schranka (Sipka v pravém dolnim
rohu skupiny). Kopirovat Ize také pouze presunutim vybraného textu mysi za soucasného
stisknuti klavesy Ctrl, pokud je tato technika povolena v moznostech Wordu (karta
Soubor/Moznosti/Upfesnit/MoZnosti Gprav/Povolit pfetahovani textu) — implicitné byva
povoleno.

6. Presunout se na odstavec zacinajici dle zadani (napf. pomoci kurzorovych klaves), vybrat cely
odstavec (napf. trikrat kliknout mysi na odstavec). Vyjmout vybrany text do schranky pomoci
karty Domu/skupina Schranka/pfikaz Vyjmout (nebo Ctrl+X), pfemistit se tésné pred text
Zahradkarim zdar! (napf. pomoci kurzorovych klaves) a vloZit zde text ze schranky napf.
pomoci karty Domu/skupina Schranka/pfikaz VloZit (nebo Ctrl+V). Pfemistit vybrany text lze
také pouze presunutim mysi, pokud je tato technika povolena v moznostech Wordu (karta
Soubor/Moznosti/UpFesnit/Moznosti Uprav/Povolit pfetahovani textu) — implicitné byva
povoleno.

7. Pfemistit se na konec dokumentu, karta VloZeni/skupina Symboly/pfikaz Symbol/Dalsi
symboly.../ vybrat symbol pro copyright, tlacitko Vlozit.

8. Premistit se na zacatek radku s textem Zahrddkdrim zdar!, vloZit text ze souboru pomoci
karty VloZeni/skupina Text/Sipka u pfikazu VloZit objekt/Text ze souboru/v dialogovém
okné VloZit soubor najit soubor dle zadani, tla¢itko VloZit. Text bude automaticky vloZen jako
odstavec. Text Ize do dokumentu také nakopirovat pomoci schranky. Pozn. Timto zplsobem
Ize do dokumentu vkladat také text z jinych formatd (napf. textové soubory, potom bude
automaticky spustén privodce pro pfevod textu).

9. Karta Soubor/UloZit jako/v dialogovém okné UloZit jako zménit nazev souboru dle zadani,
v seznamu UloZit jako typ zvolit polozku Dokument Word 97-2003, tlacéitko UlozZit. Pro
uzavreni souboru karta Soubor/Zavfit (nebo tlacitko Zavfit — x vpravo nahofe).

[ Zpét na zadani ]
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