Navod k vypInéni sablony ,,Vyporadani“

V Sabloné jsou pouzita pole , Kliknéte zde...“. Po klepnuti na pole se toto oznaci a psany text
ho prepiSe. Pokud se chcete vratit zpét k definici pole, zmacknéte tlacitko ,,zpét™ v horni li§té

Wordu.

Postup vyplnéni Sablony ,, Vypoiadani“

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Oteviete Sablonu
Vypliite ¢islo ¢asti materialu dle obalky
Vypliite Nazev materialu, ke kterému zpracovavate pripominky

Oteviete dokument s pfipominkami, v ni oznacte blokem (myS$i nebo pomoci klavesy
,,Shift” a Sipek) siln€ oramovanou ¢ast tabulky , Pfipominky, stisknéte ,, CTRL“+“C*.

Prepnéte se do Sablony , Vypotadani pripominek®, v ni klepnéte do pole oznaené¢ho
,Klepnéte zde* a stisknéte kombinaci klaves ,, CTRL“+“V*. Text pfipominky se Vam
vlozi do Sablony Vyporadani.

Vypotadejte pfipominky v odpovidajicich kolonkach sloupcem s nazvem Vyporadani

Pro dalsi pripominky postup opakujte tak, ze postupujete znovu podle bodt 1.a 2..

Oteviete dokument pro vyporadani pfipominek a najed’te kurzorem na prvni pozici
pod tabulkou, pak stisknéte klavesy CTRL-V

Pokracujte ve vyporadani dle bodu 4.

Vypliite Misto

Datum se doplni automaticky, mazete ho ale rucné prepsat

Vypliite Titul, jméno a pfijmeni tvirce piipominek

Dokument vlozte do eKLEPu /elektronické knihovny Utadu vlady/. Po vloZeni
vytisknéte a dejte podepsat odpovédnému pracovnikovi. Potom proved'te nebo nechte

provést autorizaci dokumentu.

Pisemnou podobu zaslete postou a kopii si ulozte.



