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TEMA: Vytvareni vizitek

Zaméstnanec obchodniho oddéleni spolec¢nosti "Nase zahrada" se casto setkdvd s obchodnimi partnery
a navazuje nové obchodni vztahy. Pro tyto ucely potrebuje vytvofit vizitky. Pozn. Veskeré udaje pouZité v tomto
prikladu jsou smyslené a jsou pouZity pouze pro demonstraci.

Zadani:
Vytvoite dokument s vizitkami. Spustte OpenOffice.org Writer a dale postupujte nasledovné:

1. Vytvoite novy dokument s vizitkami:
a. na strance o velikosti A4 vytvorte 2 x 5 vizitek (pouzZijte typ L7419 Business Card,
vyrobce Avery A4,)
b. navizitce budou tyto soukromé udaje: Jméno — Ales, Pfijmeni — Novdk,
na vizitce budou tyto firemni Gdaje: Spoleénost — Nase zahrada, Ulice —Jarni 1298/6,
PSC - 716 00, Obec — Ostrava — Radvanice, Umisténi — Sales manager, Tel. —
777 111 111 a e-mail — sales@zahrada.cz,
d. pro formatovani vizitek pouZijte rozvrzeni Elegantni, se jménem, bez sloganu ze
skupiny Vizitky, firemni (3% x 2),
e. nastavte synchronizaci obsahu vsech vizitek pro pozdé;jsi Upravy.
2. Vytvorené vizitky upravte: odstrante prazdnd pole BC COMP_ZIP, BC COMP_WWW
a BC_COMP_FAX. Text Fax nahradte textem e-mail.
3. Zméinte levy a pravy okraj stranky na 0,9cm.
4. Dokument s vizitkami uloZte pod nazvem Vizitky.odt a uzavrete jej.
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Reseni:

Spustit OpenOffice.org Writer (napf. nabidka Start/VSechny programy/OpenOffice.org
3/0penOffice.org Writer ve Windows Vista, Writer Ize spustit také v pfikazové Fadce - nabidka
Start/Spustit - pfikazem swriter.exe v poli Otevfit, nebo napf. pomoci zdstupce vytvoreného pro

spusténi Writeru na plose).

1. Nabidka Soubor/Novy/Vizitky/zobrazi se dialogové okno Vizitky. Dale pokracovat

nasledujicim zplsobem:

a.

Zalozka Médium/zatrhnout List, zvolit v seznamech Znacka a Typ polozky dle zadani.
Pozn. Na zalozce Format jsou k dispozici rozméry zvoleného typu vizitky.

Zalozka Soukromé/vyplnit odpovidajici udaje. Pozn. Nékteré udaje jiz mohou byt
predvyplnéné (automaticky se zde vypliuji Udaje o uzivateli ve vlastnostech
dokumentu).

Zalozka Pracovni/vyplnit odpovidajici Gdaje.

Zélozka Vizitky/v seznamu Automaticky text — sekce zvolit polozku Vizitky, firemni
(3% x 2), vokné Obsah vybrat polozku Elegantni, se jménem, bez sloganu. V pravé
¢asti okna se zobrazi nahled vizitky s vyplnénymi udaji.

Zélozka Volby/zatrhnout Synchronizovat obsahy. Vytvoreni dokumentu s vizitkami —
tlacitko Novy dokument. Bude vytvoren novy dokument s nadefinovanymi vizitkami.
Jednotlivé vizitky jsou vytvoreny v ramcich, kazda dvojice v samostatné sekci. Udaje
na vizitkach jsou vloZeny pomoci poli vyplnénych v dialogovém okné pfi vytvareni
vizitek.

2. Upravit prvni vizitku, zmény aplikovat na ostatni vizitky pomoci tlacitka Synchronizovat

popisky. Pozn. Obdobné Ize upravit obsah vizitek libovolnym zplsobem. Pro vytvareni

graficky naroc¢néjsich vizitek je vhodnéjsi pouzit OpenOffice.org Draw.

3. Nabidka Format/Stranka.../zalozka Stranka/sekce Okraje.

4. Nabidka Soubor/Ulozit (nebo klavesova zkratka Ctrl+S, pfipadné tladitko UloZit na panelu
nastroja Standardni), doplnit nazev souboru a jeho umisténi. Zavfit soubor nabidkou

Soubor/Zavfit (nebo tladitko Zavfit v pravém hornim rohu okna souboru).

[ Zpét na zadani ]
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