TEMA: ijravy v dokumentu

KdyZ zodpovedny marketingovy pracovnik proveéril text obchodniho dopisu z lonského roku,
miiZe sekretdrka spolecnosti NasSe zahrada pomoci existujiciho dopisu vytvorit novy
marketingovy dopis pro potieby reklamni kampané letosniho roku. Obvykle se novy dopis
vytvori nejefektivnéji tak, Ze upravite existujici dopis podobného druhu.

Zadani:
Oteviete soubor UpravenyDokument.doc v adreséati soubory/03_Wordy/.
V dokumentu proved’te nasledujici dpravy:
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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.

Zkopirujte pozdrav Zahrddkdrum zdar! na konci textu do schranky. Pfesuiite se
na konec dokumentu a zkopirovany pozdrav zde vloZte (pouZijte podokno uloh
Schranka). Zavtete podokno uloh Schréanka.

Vyberte odstavec zainajici slovy Spolecnost Nase zahrada uvitd jakékoli Vase
pripominky... a presuiite tento text dola tésn¢ pied text Zahrddkdrim zdar!
Upraveny dokument uloZte a zaviete ho.

Reseni



ReSeni:

Nabidka Soubor/Oteviit, nebo tlacitko Otevrit na standardnim panelu. Objevi se
dialogové okno Otevrit. Najit cestu dle zadani, vybrat dokument
UpravenyDokument.doc, tlacitko Otevrit.

Upravy v dokumentu:

1. Kliknout dvakrat na slové 2000 na zacitku dokumentu pro jeho vybér. Klavesa
DEL pro vymazani slova.

2. Klavesa END pro pfemisténi kurzoru na konec fadku. Dopsat text dle zadani.

3. Stisknout a drzet kldvesu CTRL, pak kliknout kdekoli v prvni vété pro jeji
vybér. Stisknout DEL pro odstranéni véty.

4. Kliknout na standardnim panelu na tladitko Zpét Vymazat pro obnoveni
smazaného textu.

5. Premistit se pomoci klavesy | doli na text Zahrddkdrim zdar!, umistit kurzor
ve vybérové oblasti vlevo od tohoto textu a kliknout pro vybér celého tfadku
textu. Kliknout na standardnim panelu na tla¢itko Kopirovat pro umisténi textu
do schranky. Nabidka I'Jpravy/Schrénka sady Office. Objevi se podokno
Schranka, v némZ7 se zobrazi aktudlni prvky nachézejici se ve schrance Office.
Stisknout CTRL + END pro prfemisténi na konec dokumentu. Kliknout
v podokné tloh schranky na poli Zahrddkdriim zdar! pro zkopirovani textu ze
schranky do dokumentu. V podokné uloh Schranka kliknout na tla¢itko Zavrit.

6. Presunout se smérem nahoru na odstavec, ktery zacind slovy Spolecnost Nase
zahrada wvitd... a trojité kliknout v odstavci pro jeho vybér. Pietdhnout text
odstavce smerem dold, tésné nad text Zahrddkdrim zdar!

7. Nabidka Start/Ulozit nebo tlacitko UloZit na standardnim panelu. V okné
dokumentu kliknout na tlacitko Zavfit.

Zpét na zadani




