1 Prace s textem Priklad 3 Word 2019

TEMA: Prace s existujicim dokumentem, prace s okny

Spolecnost ,,Nase zahrada” rozesild v predjari svym zdkaznikim marketingové dopisy, v nichZ propaguje své
vyrobky. NeZ se dopis aktualizuje, chce se pracovnik zodpovédny za text obchodnich dopisi podivat
na odpovidajici dopis z lofiského 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.docx.
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. Dale 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 dialogového okna Prejit na prochazejte dokument po nadpisech.
4. Vyzkousejte si dalsi klavesové zkratky pro praci s dokumentem uvedené v ndpovédé
Microsoft Word.
Oteviete dalSi dokument s nazvem DruhyDokument.docx.
Vyzkousejte si prepinani mezi obéma dokumenty.
Zobrazte dokument DruhyDokument.docx v Rezimu ¢teni na celé obrazovce.
Usporadejte oba dokumenty na obrazovce do oken pod sebou.
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Nakonec maximalizujte velikost oken, oba dokumenty uzavrete.
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Reseni:

1.

2.

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

Vysledky po stisknuti kldves nebo jejich kombinaci:

Stisknutim klaves: Se kurzor presune:
Kurzorové klavesy (¢&,->) o jeden znak ve sméru Sipky
Kurzorové klavesy (1, 4/) o jeden radek ve sméru Sipky
Home na zacatek aktudlniho fadku
End na konec aktudlniho fadku
Page Up nahoru o jednu obrazovku
Page Down dold 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 na zacatek predchozi stranky
Ctrl + Page Down na zacatek nasledujici stranky

3. 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 fadkl nahoru (text se v okné posune o pét radka dol).
Pohled na dokument se posune nahoru o dvé obrazovky.
Karta DomG/skupina Upravy/pfikaz Najit/Ptejit na.../ zobrazi se dialogové okno
Najit a nahradit/karta Pfejit na. V poli Cil: vybrat polozku Nadpis a pomoci tlacitek
Dalsi a Pfedchozi se posouvat po dokumentu po nadpisech.
Karta Napovéda/piikaz Napovéda (nebo klavesa F1). Zobrazi panel nastroji Napovéda
v pravé casti okna. Do vyhledavaciho okna vepsat kldvesové zkratky, klavesa Enter/téma
Klavesové zkratky ve Wordu. Pozn. Klavesové zkratky Ize zobrazit také stisknutim klavesy Alg,
poté se u menu a tlacitek zobrazi pismena a Cislice, kterd lze vyuZit v kombinaci s touto
klavesou (skryji se zmacknutim vybrané kombinace nebo opét klavesou Alt).
Otevfit dokument viz bod 1.
Karta Zobrazeni/skupina Okno/pfikaz Pfepnout okna/vybrat poZadované okno. Pfepinani
mezi okny lze také pomoci zdloZzek na Hlavnim panelu operaéniho systému Windows. Zde
mohou byt okna aplikace Word seskupena do jedné zalozky (dle nastaveni, popf. dle poctu
otevrenych oken).
Karta Zobrazeni/skupina Zobrazeni/pfikaz ReZim ¢teni (nebo tladitko ReZim éteni na
stavovém fadku vpravo vedle posuvniku pro priblizeni/oddaleni textu na panelu ve spodni
Casti okna). Tento rezim zobrazeni se pouziva pfi prochazeni textu dlouhych dokumentd, pfi
revizi dokumentl apod. Navigacni panel, barvu stranky a dalsi zalezZitosti Ize nastavit pomoci
nabidky Zobrazeni nahofe. Do pulvodniho zobrazeni lze prejit pomoci nabidky
Zobrazeni/Upravit dokument (nebo klavesa Esc).
Karta Zobrazeni/skupina Okno/ptikaz Uspofadat vse.
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9. Tlacitko Maximalizovat vpravo nahofe, vokné dokumentu PrvniDokument.docx karta
Soubor/Zavfit (nebo tladitko Zavfit — x vpravo nahofe), stejné postupovat v druhém
dokumentu.

[ Zpét na zadani }
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