7 Spoluprace uZivateld Pfiklad 1 Word 2019

TEMA: Prace s komentari

Sekretdarka spolecnosti ,Nase zahrada” napsala cldnek vénovany kompostovdani a nechala jej zkontrolovat
majitelce spolecnosti. Dokument uzamkla tak, aby bylo mozno jej ménit pouze komentdri.

Zadani:
Otevriete soubor Komentare.docx.

1. Zamknéte dokument tak, aby bylo moiné jej upravovat pouze komentafi, heslo
nezadavejte.

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

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

4. 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.

5. Oznacte posledni odstavec pod nadpisem Co je kompost? a vloZte zde komentaF s textem
Neni vhodné formulovdno. Text v komentafi naformatujte tuc¢né a ¢ervenou barvou.

6. Presunte se na konec dokumentu pred zacatek nadpisu Jak se md s kompostem zachdzet a
vlozte zde komentaf¥ Doporucuji doplnit o logo spolecnosti na pozadi: a za tento text vloZte
do komentare obrazek ze souboru Zahrada.gif.

7. Pomoci tlacitek Pfedchozi a Dalsi na karté Revize najdéte komentar s textem Vhodné doplinit
o..., komentar odstrante.

8. Provedené zmény v dokumentu uloZte a zaviete dokument.
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Reseni:

Karta Soubor/Otevfit (nebo tlacitko Otevfit na panelu nastroji Rychly pfistup, popf. kldvesova
zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otev¥it nalézt soubor dle zaddni, tladitko Otevfit. Pozn.:

Dokument lze otevfit také pfimo v operacnim systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu

souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1.

Karta Revize/skupina Zamek/prikaz Omezit uUpravy/zobrazi se podokno uUloh Omezit
upravy/v ¢asti Omezeni Gprav zatrhnout Povolit v dokumentu jen tento typ uprav:,
v seznamu vybrat polozku Komentdre, tlaCitko PouZit zamek, heslo nezadavejte. Zavrit
podokno uloh tlacitkem Zavf¥it (x v pravém hornim rohu podokna). Nyni bude mozno vkladat
do dokumentu pouze komentére, jiné Upravy nebudou povoleny. Pozn. Zamykani dokumentu
komentati lze pouzit napf. pokud hodlame dat dokument ke kontrole, a nechceme, aby
recenzent v dokumentu provadél Upravy v textu.

Karta Soubor/Moinosti/polozka Obecné (nebo karta Revize/skupina Sledovani/zobrazit
dialogové okno MoiZnosti sledovani zmén (Sipka vpravo dole)/ prikaz Sledovat
zmény/tlacitko Zménit uZivatelské jméno)/v dialogovém okné MoZnosti aplikace Word
nastavit Udaje dle zaddni. Nyni budou vSechny vloZzené komentare obsahovat Vasi zkratku i
jméno a pfijmeni.

Vybrat odstavec dle zadani, karta Revize/skupina Komentaie/piikaz Novy komentai/do
vytvofené bubliny komentare vepsat text dle zadani, kliknout mimo komentar. Pozn.
V komentdfri bude pred textem automaticky vloZena VasSe zkratka, po najeti mysi na
komentovany text se ddle zobrazi Vase jméno a pfijmeni véetné data a casu vytvoreni
komentare.

Umistit kurzor dle zadani, stejnym zplsobem jako v bodé 3 vloZit komentaf. Komentar bude
automaticky oznacovat prvni slovo odstavce.

Vybrat odstavec dle zadani, stejnym zplsobem jako v bodé 3 vloZit komentar. Formatovani
textu — vybrat text vkomentafri, karta Domu/pfikazy skupiny Pismo. Pozn. Text
v komentarich Ize formatovat klasicky zplsobem.

Umistit kurzor dle zadani, vlozit komentar stejnym zplisobem jako v bodé 3. VloZeni obrazku -
nechat  kurzor vbubliné komentare, karta VloZeni/skupina llustrace/pfikaz
Obrazky/v dialogovém okné VlozZit obrazek najit soubor sobrazkem dle zadani, tlacitko
Viozit.

Karta Revize/skupina Komentafe/pomoci pfikaz(i Pfedchozi komentaF nebo Dalsi komentar
najit komentar dle zadani, pro odstranéni komentare pfikaz Odstranit/Odstranit ve stejné
skupiné.

Pro ulozeni dokumentu karta Soubor/Ulozit (nebo tlacitko UloZit na panelu nastrojd Rychly
pFistup). Zavfit dokument — karta Soubor/Zavfit (nebo tlacitko ZavFit — x v pravém hornim
rohu okna).

[ Zpét na zadani ]

OPF v Karviné, Slezska univerzita v Opavé Katerina Slaninova



