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TEMA: Vytvoreni jedné obalky

Zaméstnankyné oddéleni marketingu spoleénosti "NasSe zahrada" dostala za ukol zaslat specidlni katalog
jednomu z velmi vdZenych a dlouhodobych zdkazniku. Adresu na obdlku bude tisknout na tiskdrné, potrebuje si
proto vytvorit k dopisu obdlku.

Zadani:
Oteviete soubor Obalka.odt.

K pfipravenému dopisu vytvorte obalku.
Adresa pfijemce bude shodna s adresou uvedenou v dopise (zacina jménem Ales Koutny),
Adresa odesilatele bude shodna s adresou uvedenou v zdhlavi dokumentu (zacind jménem
spole¢nosti).

3. Zvolte typ obalky C6, pro adresu prijemce nastavte format pisma tucny, font Cambria,
velikost pisma 20.

4. Obalku ptridejte do dokumentu pro pozdéjsi vytisknuti.

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

Nabidka Soubor/Otevfit... (nebo tlacitko Otevfit na panelu nastroji Standardni, popf. klavesova
zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otevfit nalézt soubor dle zadani, tlacitko Otevrit.
V dialogovém okné Otevfit najit dokument dle zadani, tladitko Otevfit. Pozn. Dokument lze
otevrit také pfimo v prostiedi operacniho systému, napi. ve Windows (dvakrat kliknout na ikonu
souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1. Nabidka Vlozit/Obalka.../zobrazi se dialogové okno Obalka.
V dialogovém okné Obalka zalozka Obalka/vyplnit pole Adresat a Odesilatel dle zadani.
Stale v dialogovém okné Obalka zalozka Format/skupina Format, zvolit typ obalky dle zadani,
ve skupiné Pfijemce tladitko Upravit/Znak/zalozka Pismo/Pismo, Styl pisma, Velikost,
tlacitko OK.

4. V dialogovém okné Obalka tlacitko Vlozit. Obéalka bude vytvorena na zacatku dokumentu
v samostatném oddilu. Text obalky lze dodatecné upravit pfimo v dokumentu (nebo opét
ptes nabidku VloZit/Obalka... pfi kurzoru umisténém v oddilu s obdlkou) a kdykoliv
vytisknout (pfi tisku je tfeba zadat, Ze chceme tisknout pouze prvni stranku s obalkou).

5. Nabidka Soubor/UloZit (nebo klavesova zkratka Ctrl+S, pripadné tla¢itko UloZit na panelu
nastroji Standardni), zavfit soubor nabidkou Soubor/Zavfit (nebo tladitko Zavfit v pravém
hornim rohu okna souboru).

[ Zpét na zadani ]

OPF v Karviné, Slezska univerzita v Opavé Katedra Informatiky



