LEKCE 1-4     Práce s dlouhým dokumentem (schránka, pravopis, tisk)


Příklad:

Napište dva odstavce textu (o svém kamarádovi) a uložte je do svého pracovního adresáře pod jménem Kamarád. Pak připište odstavec třetí a tyto tři odstavce nakopírujte s využitím schránky několikrát pod sebe, aby vznikl dokument delší (necelé dvě stránky). Využijte ikony Vyjmout, Kopírovat a Vložit.

Procvičte si, jak se po souboru pohybujeme:

· END (kurzor se posune na konec řádku)

· HOME( kurzor se posune na začátek řádku)

· TÁHNUTÍ MYŠÍ POSUVNÍKEM PO ROLOVACÍ LIŠTĚ (posouvá se pouze výřez obrazovky, ale kurzor se nepřemístí).

· PageUp, PageDown

Kontrolujte pravopis

· Nástroje – Jazyk (je třeba nastavit češtinu)

· Přesunout se na začátek dokumentu

· Nástroje – Pravopis (nebo pomocí ikony ABC).

Tisk

Většinu dokumentů chceme nakonec tisknout na papír, a proto se budeme zabývat  problematikou tisku. 

· Před vlastním tiskem můžete použít příkaz Soubor - Ukázka před tiskem, ve verzi 7 Náhled (nebo kliknout na ikonu Ukázka před tiskem , ve verzi 7 Náhled). Uvidíte dokument přesně tak, jak bude vytištěn.

· Pokud nechceme vybírat stránky  nebo tisknou více kopií, lze soubor vytisknout kliknutím na ikonu Tisk.

· Pokud chceme tisknout pouze aktuální stránku, můžeme postupovat takto:

1. Zadáme příkaz Úpravy - Přejít na a napíšeme číslo stránky a stiskneme Přejít na. Tím se kurzor přesune na aktuální stránku.

2. Zadáme příkaz Soubor - Tisk  a v okně Rozsah tisku (stránek) vybereme aktuální stránka.

Pozn: Do okna Stránky lze napsat čísla stránek, které se mají vytisknout( čísla stránek oddělujte čárkou, uvedete-li 2-5, vytisknou se stránky 2,3,4 a 5. Uvedete-li 2-4,6 , tak se vytisknou stránky 2,3,4 a 6. Pokud zadáte 8- , tak se vytisknou všechny stránky od osmé do konce).

Shrnutí:

· Dlouhý dokument se nevejde celý na obrazovku. Proto je třeba umět nalistovat místo, se kterým chceme pracovat . To se provádí rolováním, pomocí svislé rolovací lišty.

· Jazykovou kontrolu spustíme příkazem Nástroje-pravopis.

· Dokument lze rychle tisknout kliknutím na ikonu Tisk.
· Pokud je dokument delší než 1 stránka, před vlastním tiskem klikněte na ikonu Náhled (nejprve si dokument prohlédnete, a pak jej teprve tiskněte).

Příklady a cvičení:

1. Zkontrolujte pravopis v souboru EGYPT a DOPIS.

2. Označte pouze část dokumentu a vyzkoušejte si,  jak bude pravopis kontrolován.

3. Jak vytisknete pouze druhou stránku ze souboru Kamarád ?

4. Jak vytisknete pouze první dvě stránky z několika stránkového souboru?

5. Jak vytisknete pouze první a poslední stránku z pěti stránkového dokumentu?

