1 Prace s textem Priklad 2 Word 2019

TEMA: Vytvoreni dokumentu

Spolecnost ,,Nase zahrada” pripravuje novy katalog zboZi pro zahrddkdre. Na vnitini stranu obdlky katalogu je
treba pridat text, ktery by vhodné vyjadril téma vyddvaného katalogu, jimZ je planovdni zahrady.

Zadani:

1. Vytvoite novy prazdny dokument na Sabloné Normal.dotm.

Do dokumentu umistéte Uvodni text k pfipravovanému katalogu spolecnosti, Nase zahrada“
(viz text uvedeny nize).

3. Dokument uloZte do nové vytvorené slozky NaseZahrada ve své sloZce na siti (jednotka K:\)
pod jménem Zahrada.docx (pokud se nenachazite ve skolni siti, mQzete slozku vytvofit tieba
na plose).

4. Dokument zaviete.

Znéni textu:
Zahradkati, pripravte si své nadobicko!

Jaro uzZ klepe na dvefe a je nejvyssi Cas, abyste zacali premyslet o tom, jaké kvétiny a plodiny byste
chtéli letos péstovat na své zahradce. Zkuste letos tfeba proslulé odridy cinii a cuket. Vytahnéte
naradi a vzhlru na zahradku.
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Reseni:

1. Novy prazdny dokument na Sabloné Normal.dotm se automaticky vytvofi pfi spusténi
aplikace Word (napf. ve Windows 10 nabidka Start/Word, Word Ize také vyhledat pomoci
vyhleddvaciho okna — ikona lupy na Hlavnim panelu, nebo v pfikazové radce prikazem
Winword.exe, nebo pomoci zastupce vytvoreného pro spusténi Wordu na plose). Pokud je jiz
Word spustény, lze vytvofit novy prazdny dokument také takto: karta Soubor/Novy/v sekci
Doporucené Sablony zvolit ikonu Prazdny dokument (nebo kldvesovd zkratka Ctrl+N).
Dokument bude vytvofen na zdkladé vychozi Sablony pro prazdné dokumenty Normal.dotm,
ktera obsahuje zakladni formdatovani a nastaveni dokumentu (vice o $ablonach v dalSich
pfikladech). Novy prazdny dokument bude mit ndzev Dokument#.docx (symbol # znamena
poradové Cislo dle toho, kolik bylo dokumentd vytvoreno). Takto vytvoreny dokument je
tfeba ulozit pod vlastnim nazvem (viz dale).

2. Napsat text dle zadani. Pro pfechod na novy odstavec — za oslovenim — pouzit kldvesu Enter.
Pro pfechod na novy raddek v ramci odstavce se kldvesa Enter nepouziva, text bude zalomen
na konci radku automaticky.

3. Tlaéitko Ulozit na panelu nastroji Rychly pFistup nebo karta Soubor/Ulozit jako (Pozn.: Lze
také vyuzit nabidku UloZit. Ta se vSak pouzivd vétSinou pfi praci se soubory, které jiz vlastni
nazev maji a ukladaji se pouze jeho zmény). MlZzeme pouzit také kldvesovou zkratku Ctrl+S.
Zobrazi se seznam naposledy pouzitych mist véetné slozky, do které se naposledy ukladal
dokument. V pravé ¢asti dialogového okna vybrat umisténi dle zadani. Pokud si prejeme
zobrazit adresarovou strukturu pocitace, zvolit polozku Prochazet. Zobrazi se dialogové okno
Ulozit jako a v ném slozka Dokumenty s adresarovou strukturou pocitace v levé ¢asti okna.
Po nalezeni umisténi vytvofit novou slozku: tlacitko Nova slozka v horni ¢asti dialogového
okna. Napsat nazev slozky dle zadani, tladitko Otevrit. Nova slozka NaseZahrada se stane
aktudlni slozkou. V poli Nazev souboru: zménit text Zahrddkdri na Zahrada, tlacitko Ulozit.
Dialogové okno Ulozit jako se uzavie a vtitulkovém pruhu se objevi nazev souboru
Zahrada.docx. Pozn. Pti ukladani nového dokumentu, ktery jiz obsahuje text, se v poli Nazev
souboru: objevi text z prvniho rfadku dokumentu. Tento text mlizeme prepsat na vlastni
nazev (viz vysSe). Dokument bude mit pfiponu DOCX. Pokud mame nastaveno v operacnim
systému skryti pripon znadmych typl soubord, objevi se v dialogovém okné pti ukladani
souboru pouze jeho nazev, pfipona DOCX zUstane skryta.

4. Karta Soubor/Zavfit nebo kliknout v okné dokumentu na tlaéitko Zavfit (x v pravém hornim
rohu titulkového pruhu okna). Dokument Zahrada se zavre.

[ Zpét na zadani ]
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