LEKCE 5 – 3  Spojování dokumentů


Do oblasti práce s více dokumenty patří i jejich spojování (je lepší pracovat s více kratšími soubory, než s jedním dlouhým).

Spojování dokumentů lze využít v týmové práci (každý člen tvoří svoji část dokumentu a vše se nakonec spojí do jednoho celku).

Na následujícím obrázku je dopis, kde manažer (1. žák) napíše text dopisu – text vlevo (a uloží do svého adresáře na HD pod jménem TEXT53.DOC) a sekretářka (2. žák) napíše adresu, oslovení a závěrečné fráze – text vpravo (a uloží do svého adresáře na HD pod jménem souhrn53.doc).

Úkolem je vytvořit oba dokumenty a  nakonec je spojit do jednoho.



se zájmem jsem prostudoval závěry z konference Výchova konstruktérů na vysokých školách ve vztahu k českému strojírenství a musím bohužel konstatovat, že s většinou ze zmíněných problémů se potýkáme i my. Vzhledem k tomu, že bychom chtěli tento problém aktivně řešit, začali jsme intenzivně spolupracovat se školami na úrovni učňovského, středního a zvlášť vysokého školství. Naše iniciativa se však sestává s různými reakcemi. Zatímco s ČVUT jsme našli rychle  společnou řeč, u ostatních typů škol pružnější komunikace zatím vázne. Na základě závěrů konference i našich zkušeností musíme konstatovat, že bez úspěšného lobování u legislativní i exekutivní moci můžeme dosáhnout pouze dílčích úspěchů, a proto bychom přivítali možnost společného postupu v řešení těchto problémů. Samozřejmě jsme připraveni participovat na dalších krocích.


PhDr. Václav Král

AKA UK

Pobřežní 2

120 00  Praha2

Vážený pane doktore,

Děkuji za zaslanou zprávu a těším se na další spolupráci.

S úctou


1. Klikněte na ikonu Nový
2. Napište text dopisu.

3. Uložte dokument příkazem Soubor – Uložit, např. pod názvem TEXT53.DOC do svého pracovního adresáře.

4. Opět klikněte na ikonu Nový
5. Napište oslovení, adresu a závěr tak, jak vidíte na obrázku (text vpravo), 

6. Uložte dokument například pod názvem SOUHRN53.DOC.

7. Přemístěte kurzor před závěrečné fráze.

8. Zadejte příkaz Vložit – Soubor.

9. Najděte a označte dokument TEXT53.DOC.

10. Stiskněte tlačítko OK.
Uložte dokument SOUHRN53.DOC.
Po kontrole, zda se podařilo spojit oba dokumenty, můžeme dokument (soubor) TEXT53.DOC smazat:

Zavřete soubor TEXT53.DOC a zadejte příkaz Soubor – Otevřít, označte soubor TEXT53.DOC (klikněte na něj myší s klávesou CTRL), stiskněte klávesu Delete a potvrďte  smazání souboru tlačítky Ano.


Od kroku 7 můžete postupovat i podle lekce 5-2

Pozn.: Vkládaný dokument přijme formát stránky dokumentu, do kterého se vkládá. Chceme-li 
zachovat formát, je třeba dokument rozdělit ručně do oddílů. Obsahuje-li vkládaný dokument oddíly a různá formátování, objeví se tyto oddíly včetně změn formátu i ve výsledném dokumentu.
PhDr. Václav Král

AKA UK

Pobřežní 2

120 00  Praha2

Vážený pane doktore,


se zájmem jsem prostudoval závěry z konference Výchova konstruktérů na vysokých školách ve vztahu k českému strojírenství a musím bohužel konstatovat, že s většinou ze zmíněných problémů se potýkáme i my. Vzhledem k tomu, že bychom chtěli tento problém aktivně řešit, začali jsme intenzivně spolupracovat se školami na úrovni učňovského, středního a zvlášť vysokého školství. Naše iniciativa se však sestává s různými reakcemi. Zatímco s ČVUT jsme našli rychle  společnou řeč, u ostatních typů škol pružnější komunikace zatím vázne. Na základě závěrů konference i našich zkušeností musíme konstatovat, že bez úspěšného lobování u legislativní i exekutivní moci můžeme dosáhnout pouze dílčích úspěchů, a proto bychom přivítali možnost společného postupu v řešení těchto problémů. Samozřejmě jsme připraveni participovat na dalších krocích.

Děkuji za zaslanou zprávu a těším se na další spolupráci.

S úctou

Shrnutí

· Dokumenty můžeme spojovat do jednoho příkazem Soubor – Vložit nebo myší

· Není vhodné pracovat s příliš dlouhými dokumenty (do 50 – 70 stran u jednoduchých dokumentů a do 30 až 50 stran u složitějších – různé formáty, oddíly, obrázky apod.).

