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VY 32 INOVACE ICT postup prace-zacatecCnici

POSTUP PRACE VE WORDU 2010, POPIS PASU KARET A PRACE S NIMI

V Sabloné se zaci seznamuji krok za krokem s MS Word 2010. Postup je ,,uSity na miru*
potfebam Zaklim nasi Skoly. Materialy jsou napomocny i uciteltim, kteti doposud
pracovali s niz§imi verzemi a s Wordy 2010 nejsou dostate¢né seznameni.



Jsou vybrany karty, které budou zaci 4. a 5. ro¢niku pouzivat pii vlastni praci v jednotlivych
predmétech, ale 1 pfi praci na ptipravé ukolll pro mladsi spoluzaky v ramci projekti, které jsou
na nasi Skole kazdoro¢né planovany.

Pro nazornost byly snimky naanimovany a Ize je poustét jako prezentaci. VVzhledem k tomu
jsme volili vétsi velikost pisma.

Préace s timto materidlem pfedpoklada ucast a pomoc ucitele.

Pfi ovéfovani materialu se ndm osvédcil tento pracovni postup:

1. Snimky jsou naanimoany na kliknuti. Kazdy Zak pracuje u svého pocitace (Ize i ve
dvojicich) a na tabuli sleduje a soucasné zkousi kroky, které ucitel prezentuje na tabuli.

2. Po kazdém kroku ucitel zkontroluje, jestli kazdy zZak pracuje na pravé prezentované karté a
ukolu rozumi.

3. Kazdou stranku (nebo dv¢ - podle obsahu) potom kazdy Zak dostane ve zmenSené verzi a
zaklada si vlastni ,,ptirucku.

4. Podle té potom pracuje samostatné a za pomoci ucitele fesi ptipadne problémy.

5. U karet, jako jsou napt. Pismo, Panel rychly pfistup ... atd. pracuji Zaci s konkrétnim
textem, obrazkem nebo samostatné plni ukoly zadané ucitelem.



1. PRVNI KROKY - NABIDKA START

2. SPUSTENiI PROGRAMU WORD 2010 — PRACOVNi POSTUP, NEKTERA DULEZITA NEBO
UZITECNA TLACITKA

3. POPIS PRACOVNIHO PROSTREDI MICROSOFT OFFICE WORD 2010

4. KLAVESNICE

5. FORMATOVANI| TEXTU

6. ROZLOZENIi STRANKY

7. ULOZENI TEXTU

8. VYTISTENI TEXTU VE WORDU, ZAVRENi PROGRAMU

9. PANEL RYCHLY PRISTUP

10. KARTA ZOBRAZENI

11. KARTA DOMU - DRUH PiSMA, REZ PiSMA, VELIKOST, BARVAA STYL PODTRZENI
12. KARTA DOMU - ZVETSIT PISMO, ZMENSIT PISMO, VELKA PISMENA, TEXTOVE EFEKTY,
ZVYRAZNENI| TEXTU, BARVA PISMA, ODRAZKY.

13. KARTA DOMU — FORMATOVANi ODSTAVCE

14, KARTA ROZLOZENi STRANKY - FORMATOVANI STRANKY VE WORDU

15. KARTA VLOZENI -VLOZENI TABULKY. VYZNACENI TABULKY

16. MOHLO BY TE ZAJIMAT: NABIDKA OVLADACI PANELY

17. VYTVOREN| ODKAZU NA WEBOVE STRANKY

18. NAHRAZENI| TEXTU

19. CISLOVANI

20. INICIALA



1. PRVNI KROKY - NABIDKA START.

Nabidka Starte je ,hlavni branou“ k programim pocita¢e. Nabizi moznosti na vybér,
proto se ji fika nabidka a néco spousti, proto pouzivame oznaceni Start.

Pomoci nabidky Start

- Spoustime program Word 2010

- Otevirame slozky

- Hledame soubory, slozky a programy
- Ziskavame napoveédu

- Vypiname pocitac

Protoze se budeme seznamovat s programem Word 2010 a ucit se v nem pracovat,
vysvétlime si postup, jak otevrit nabidku Start.

Klikneme Levym TlaCitkem mysi (LT) na tlaCitko Start a tim nabidku zobrazime.
Prejdeme na pfikaz VSechny programy, potom na polozku Microsoft Office
a nakonec klikneme na polozku Microsoft Word 2010.

Zobrazi se uvodni obrazovka a spusti se aplikace Word.



ESET NOD32 Antivirus
w_‘} Microsoft Word 2010

PT"I Microsoft PowerPoint 2010

Kalkulacka

® Mozilla Firefox
@ Uschovna.cz
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£ Windows DVD Maker
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E, Windows Live Movie Maker
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22 Windows Live Messenger
E. Windows Live Movie Maker
 Windows Media Center
@ Windows Media Player
Q Windows Update
. ESET
. Hry
. Intel
. Kresleni pro déti
. Lenovo
. Microsoft Office
(] Microsoft Excel 2010
_,E Microsoft Office Access 2007
[@, Microsoft Office Groowve 2007
&) Microsoft Office InfoPath 2007
@ Microsoft OneMote 2010
|0 Microsoft Outlook 2010
\il Microsoft PowerPoint 2010
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I_@ Microsoft Publisher 20| 3
(W] Microsoft Word 2010 |

. Nastroje sady Microsoff OTfice

. Nastroje systému Microsoft Office 2 ~
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Hry

Pocitad

Ovladaci panely

Zafizeni a tiskarmy

Vychozi programy

Nipovéda a podpora

MNapovéda a podpora




2. SPUSTENI PROGRAMU WORD 2010 - PRACOVNI POSTUP

. s T
Klikneme na tlacitko Start

V otevieném okné klikneme na prikaz Vsechny programy

Po spusténi programu se zobrazi nasledujici pracovni obrazovka Wordu

Najdeme a kliknutim otevieme slozku Microsoft Office

Na dalSich strankach se seznamime s pasem karet
a s jednotlivymi kartami.

Pas karet

Rodotenistrinky  Reference  Vorespondence  Revze  Zobrazeni  Dopliky
5 e Nt -
. g . M OSSN mEE ) T - - A’
odn - (11 - AN [ Aan (%) - GE-E (B N T | aaencenc assbeer AaBbC: AaBbce AdB .'A r
- HE OS5 D ic | |TNomdini | TBermezes Magpist  Nadpis2  Néze  Posttul  Zadeané 2

Bila plocha (stranka) je
pracovni plocha.

Je to misto, do kterého
budeme psat text.




NEKTERA DULEZITA NEBO UZITECNA TLACITKA

Start.

VvV praci.

Timto tladitkem
,shodime“ dokument l
na dolni listu k tlaCitku | wdson|

Kliknutim na ikonu [ywHl

si ho opét otevieme
a muzeme pokracovat

TlaCitko pro zvétSeni
nebo zmenseni
aktualniho souboru

Tlacditko k ziskani

napovedy.

TlaCitko pro zavreni
aktualniho souboru

IER=R==

 —

rozlozeni
pri tisku

125% (=) 1) (+)

lupa

Cteni na celé
obrazovce

l

tazenim Sipky smérem
ke znaménkum + a -
zvetSujeme nebo
zmensujeme zobrazeni
stranky

é_ll MozZnosti zobrazeni ~ X Zavrit

kliknutim na kfizek se vratime zpét
do zobrazeni rozlozeni pfi tisku




3. POPIS PRACOVNIHO PROSTREDI MICROSOFT

OFEICE WORD 2010 TIaC|t£<a [')ro zv'ets’enl, zmenseni
a zavreni aktualniho souboru

Panel rychly pfistup

Titulni liSta s nazvem aktualniho souboru /

| Dokumentl - Microsoft Word = [ I3
A Violenl Foziolen: itranky Reference Korespondence Renize Jobeazens Yo o Q
Con Zakisdniteds -1 - E- SN R AL M oM Pas
. BZ U-dex, x ¥ EEIAN = fy m = karet
7 AR -A-A K x | S 3T oy e -
e —————————————————— s RS1 (1|11 Na pasu
: F L : ; : ; S T e karet jsou
R ] funkce
: Karta : umistény
i i T na kartach.
Vodorovné pravitko
A Posuvnik
Kurzor
: ——| Stranka [ —
- | Svislé pravitko ~
4
Strdnkai 1 21 | Stova 0 | Celuma | MBEa3am 8% (- -+

Pokud chceme ménit pisma nebo odstavce, musime pouzit kartu Domu. Pokud

chceme vlozit obrazek nebo tabulku, pouzijeme kartu Vlozit. Pfepiname mezi kartami
podle toho, co chceme délat.



4. KLAVESNICE glouzi k psani textu.

A uz mozna nyni nastava prvni problém. Jak napsat velké pismeno?

Klavesa SCHIFT 1

Umoznuje nam psani velkych pismen. | kdyz Word umi psat na zaCatku vety velké pismeno a nam to usnadnuje
praci, Casto potfebujeme napsat velké pismeno ve vlastnich jménech.

Stisknutim této klavesy napises také nékteré znaky, kterych je na klapce klavesnice vice, napf. otaznik.

Klavesa CAPS LOCK 2 Mezemiks Rlavesa DELETE6
" . . Stisknutim této klavesy Umisti kurzor pfed pismeno,
Slouzi pro psani jenom velkych v . )
ismen vytvoris v textu mezeru stiskni Delete a pismeno
P ’ mezi slovy. smazes.

Klavesa TAB 3 SlouZzi k psani
textu v odstavcich.

Klavesa BACKSPACE 7

Klavesa ENTER 4 Umisti kurzor za pismeno, stiskni BACKSPACE a
PFeklad anglického slova Enter znamena vioZit, pismeno smazes. Pokud stiskneS ENTER a
zadat &i vstoupit. Pouzivéa se k potvrzeni vloZzenych posunes kurzor o fadek dolt, klavesou

informaci a také k odifadkovani - stisknutim této BACKSPACE se opét vratis o radek nahoru.

klavesy se pfi psani textu posunes na dalSi radek.

Klavesa Alt 8
Od slova alternativa
= moznost

Dulezita klavesa Alt Gr 9

Stisknutim
{ Alt Gr +V napiSeS @

L Threay, SReqy,  SRESSS. SWeks.  Musesee.  SOEIUY. S e, SN, SAER GOves Soes | enes

o N A aer B o = | -

7ofg 2fpajpy

L ate. JEsmle. AN “,_-_—_“ SESReCs. = ERsEh



5. FORMATOVANI TEXTU = Oznaceni, kopirovani, vymazani textu

Kazdému se stane, ze udéla chybu a bude ji chtit opravit. Nebo napiSe text a rozhodne se v ném
néktera slova opravit.

Jak na to?

Nejprve se musime naucit, jak oznacit souvisly text.

Napiste si ve Wordu libovolnou vétu. Napr: Jak oznaCujeme text?

Kurzor umistime kliknutim mysSi na konec véty.
Kliknuti podrzime a mysSi potahneme na zacCatek véty.

Tim se véta oznaci (zamodra se): Tak oznadujeme text? S takto oznadenym textem je

mozné pracovat. Spravneé fikame,
S ze mUzeme text formatovat.
Kopirovani textu ve Wordu:

1. Text, ktery chceme nakopirovat (namnozit) oznacime

2. Stiskneme klavesove zkratky CTRL + C (nebo kliknutim na prave tlacitko mysi, kdy z nabidky
odkliknutim zvolime pfikaz KOPIROVAT).

3. Aby se kopirovany text zobrazil, musime ho nékam vlozit. Kopirovany text vklada CTRL + V.
Vyjmuti (vymazani) textu ve Wordu:

1. Text oznacCime

2. Stisknutim klavesy Delete text smazeme. Vyjmuti mizeme provést pomoci klavesové zkratky
CTRL + X



6. ROZLOZENI STRANKY. VLOZENI TEXTU ZE ZVOLENYCH WWW STRANEK

Pfi otevieni dokumentu si upravime stanku. Délame to hned pred zaCatkem prace, pozdéji by nam
to mohlo zkomplikovat dalSi praci.

Motivy
-

M otivy

Posledni vlastni nastaveni

Mahore: 1,27 cm
Vievo: 1,27 cm

Normalni
Mahofe: 2,5 cm
Vievo: 25cm

1]

Ozké
Mahofe: 1,27 cm
Vievo: 1,27 cm

Stredni
Mahore: 2,54 cm
Vievo: 191 cm

Siroké
Mahore: 2,54 cm
Vlevo: 5,08 cm

Zrcadlové
Mahore: 2,54 cm
Uyniti: 3,18 cm

Vlastni okraje...

Dole:
Vpravo:

Dole:
Vpravo:

Dole:
Vpravo:

Dole:
Vpravo:

Dole:
Vpravo:

Dole:
Vne:

1,27 cm
1,27 cm

2,5 cm
2.5cm

1,27 cm
1,27 cm

2,54 cm
1,91 cm

2,54 cm
5,08 cm

2,54 cm
2,54 cm

‘Dokumentl - Microsoft Word | (5] S
oZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni [~ @
. = . sy . . @ .
Crientace ~ k= Konce = A Vodoznak = Zvetiit odsazeni  Mezery > i = Zarovnat =
Velikost = ¥[3] Cislovani Fadkd - {E Barva stranky = £= 0cm - $Z 0bodd 2 H
Sloupce = bE~ Déleni slov = O ohraniéeni stranky ?E- 0cm z t: 10 bodd 2 "-f‘-,'% Podokno wibéru
Vzhled stranky Pozadi stranky Odstavec Usporadat

Vlozeni textu ze zvolenych www stranek

Na internetu objevime zajimavy text, ktery chceme pouzit v dokumentu.
Je to snadné. Nakopirujeme ho.

a) Dokument, ve kterém praveé pracujeme ,shodime” na spodni listu (viz.
DalSi dulezita nebo uzite¢na tlacitka). Otevieme internet a zvolené www
stranky.

b) Na www strankach text nebo jeho ¢ast oznacCime (postup je stejny
jako v dokumentu) Na oznaceny text KP a zvol Kopirovat.

c) Na dolni listé klikneme na a otevieme svUj dokument.

d) Klikneme na misto, kam chceme text umistit a zvolime MoZzZnosti
zvoleni, kde si vyberes tlacCitko podle potreby.

S textem mUZeme potom pracovat a upravovat ho stejné, jako text, ktery jsme vytvofili
Pokud budeme kopirovat text i s obrazkem, zvolime pfi kopirovani Moznosti zvoleni - Zachovat

zdrojové formatovani.




7. ULOZENI TEXTU

Kazdy text, ktery chceme uchovat, musime ulozit. Pokud text neulozime, tak ho vypnutim programu

ztratime. Ztrata textu znamena, Ze ho musime podruhé napsat, a to je prace navic.

Klikneme na zalozku
Soubor (1).

Souboru dame jméno (4)

Zvolime prikaz Ulozit jako (2).

Zvolime misto jeho ulozeni 5)

1 o 4 B, Dokurnent.
* Domd WVloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Dog
7l Ulodit
2 Posledni dokumenty
LR Ulozit jako
In - (] ] Zdroj 2
L5 Oteviit Plocha\KICT postupy o
,_j Zaviit @ Formatovani pisma ve Wordu
Plocha\KICT postupy o
Informace lE Postupy
Plocha\KICT postupy -
Naposledy |:| o i o
otevf W] j ostup prace ve o
m Plocha\KICT postupy
Nowvy (] Postup prace ve W L
Plocha b =
Tisk [ Postup pro W.
Plocha o
UloZit a lE ¥ 2011
odeslat Plocha\Pracovni doba o
Napovéda (] et
> Plocha\Pracovni doba o
& Doptiiky - [wsy 20
Plocha\Pracovni doba -
] MoZnasti
(] doc?
4 Konec Plocha o
[ postup pro W.1
Plocha -
@ Postupy pro Word
Plocha -
@ ukdzka w 2010
Plocha\KICT postupy -
@ Pfidani nebo zména efektu obrazku v aplikacich Word 2010 a PowerPoin...
Plocha\KICT postupy o
(W] j vymazat
(] Plarha =

[T Rychle ziskat pfistup k tomuto poétu poslednich dokumentd:

Otevre se nam okno
Ulozit jako (3)

Stiskneme ulozit (6).

-

‘wl Ulozit jako . - ‘ ’

l\:ju\:/,l 3 » Knihovny » Dokumenty »

Uspofadat Nova slozka = - (2]

Knihovna Dokumenty

Zahrnuje: 2 umisténi

@ Microsoft Word

Uspoiadat podle:  Sloika ~

s

UloZit jako typ: ’Dokument Word

[ Oblibené poloiky |= Nizev polozky Datum zmény Typ &
&' Maposled naviti |
J Bluetooth Exchange Folder 18.2.2011 18:29 Sloika soubord  |=
5 Plocha
— " , EUOP VK 1.3.2011 11:15 Slozka soubord
4 Stafené soubory B
. RCD L. tiidény 25.4.2011 9:06 Slozka soubord
- . | REG I tiidény 25.4.2011 9:17 Slozka soubord
= Enihovny B
3 Dokumenty , RCG I tridény 25.4.2011 9:06 Sloika soubord
i . 5VP kon.verze 09-10 1.3.201111:15 Slozka soubord 7
&) Hudba 2o = .
Nazev souboru:l Dopig] 4 -

Autefi: Valova Kli¢ova slova: Pfidat kli¢ové slovo

[C] Wiait miniatury

6

Nastroje = I Ulozit I Sterno

' Skryt slozky




8. VYTISTENI TEXTU VE WORDU, ZAVRENI PROGRAMU

1. Klikneme na zalozku Soubor. 2. Zvolime nabidku Tisk.

3. Prohlédneme si text v nahledu - tedy jak asi bude vypadat na
vytisténém listu papiru — nahled.

4. Klikneme na tlacitko Tisk.

| X — - — — ——

I - 4 F \v:l — eyt - Microsoft Word e

oubo Dfmd oZeni RozloZgni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Doplfky @

& Ulozrt

Tisk
1 Bl Ulozit jako
Kopie: 1

| Oteviit Tiek

[ Zaviit ; Nejkrasnéjsi kan CR 2011

afornace ' KONE V AKCI

Nonosied / Odeslat do apliksce OneNote 2010 . v

ote’i?ené} =D piipravens MEZNARODN ViSTVA N

Vlsstnosti tisksrmy 2. - 4. zari 2011

Aleaat

2 jmk t viechny stranky
=] vytiskne cely dokument,
Fit &
odeslat Stranky:
o Jednostranny tisk
Rlipeyecs Tiskne pouze na jednu stranu list
[} Dopliiky - £ Kemeltovano
123 123 123

] MoZnosti

j et na ke

B

Vzhled stranky

Zavreni programu Word

Jakmile mame textovy soubor uloZeny, tak mizeme program Word zavfit:

1. Klikneme na zalozku Soubor.
2. Zvolime prikaz Konec 5. Tim se program Word ukoncCi a vratime se do Windows.



9. PANEL RYCHLY PRISTUP
Na tento panel si muzeme pfidat tlaCitka, ktera nejCastéji pouzivame
= Ry

Jak nato?

1. Klikneme na Sipku

2. Otevre se panel

Postup prace ve W

Moznesti aplikace Word

A=)

Obecné

Zobrazeni

Kontrola pravopisu a mluvnice
Ulodit

Jazyk

Upfesnit

Prizplsobit pds karet

Panel nastrojd Rychlj piistup 1
Dopliky

Centrum zabezpedeni

@ Prizpisabit panel nastrojd Rychly pistup

Zvolit pfikazy z

Pfizplsobit panel nastrojd Rychlj pristup:
Pro viechny dokumenty jwchozi)

<Oddélovac
11
P 100%
16:10
16:9
23
3:2
3:4
3:5
43
45
53
54
Gl AdresaF...
=] Adresai
._%. Akce dokumentu
Aktivovat objekt
Aktivovat produkt...
,j'f Aktualizovat
% Aktualizovat data
Aktualizovat obsah...
= Aktualizovat rejstiik
ﬁ Aktualizovat slovnik editoru IME...
£ Aktualizovat 3titky

|| »

I Uit

9} Ipét »
5 Znovu

.(P Obrazce 3
L1 Viogit symbol »
] Prazdna stranka

Makreslit textové pole

|4 Mahled a tisk »

I Piidat > > I

5 | 5

<< Odegbrat

[ Zobrazit panel nastrojd Rychly pfistup pod pasem
karet

Zménit

Wiastni nastaveni: i
Import i export ¥ |7

I 6 I Ok Storno

Microsoft Word . P

vybereme 3. DalSi pfikazy.

Pfizpisobit panel nastrojd Rychly pfistup

MNowy
Oteviit
V| Ulodit
E-mail
Rychly tisk
MNahled a tisk

Pravopis a gramatika

b

Ipét

v | Znovu

MNavrhnout tabulku
COteviit posledni soubor

]3|

Zobrazit pod pasem karet

I Dalii piikazy...

4. Klikneme na Sipku, vybereme
VsSechny pfikazy a vybereme ten,
ktery potfebujeme

5. Klikneme na Pridat

6. Klikneme na OK a ikonka je panelu
Rychly pfistup



10. KARTA ZOBRAZENI

& = Y
(W - O QT Y- 2 31+ zdroje obrazkd - Microsoft Word 1. | =|-E |ﬂ&
Domd VioZeni RozlozZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni (A @
(] ]A J:J g T—QJ; Pravitko 2. ( _?\I : _Jf TEUTTaStraTTRa -'E Nové okno 1) Zobrazit vedle sebe ‘_;H =
‘ - : [C] Mfizka ! [24) Dvé stranky = Usporadatvie | (3] Syi i pos = —2
|RozloZeni|Cteni na celé  RozloZeni  Osnova Koncept | R Lupa |100% __ .. ) 2 . ) Prepnout | Makra
pfitisku | obrazovce webové stranky [ ]| Navigaéni podokno =] Sitka stranky =[] Rozdélit 34 Obna ozici okna  okna v =
Zobrazeni dokumentd Zobrazit Lupa Okno Makra
v 7 i L 7 ﬁ )
1. Otevri okno Zobrazeni L e
. . v’ MEfitko 3
2. Kllknl na tIaC|tk0 Lupa () 200% (7) Sitka stranky () Vice stranek:

vvr " s . i ©:100%: Oifatexu | 4
Méritko: Nejlépe je volit 100% © 5% © et stinka =]

-

Ul

Y

Procent: |100% =

3. §|’Fka strénky: Nahled

Zvolenim této moznosti dosahnes toho, AaBDCCDAERXKYYZz
7 ) Sir AaBbCcDdEeXxYyZ
Ze stranka bude na Sirku aBbCcDdEeXxYyZz
T T TN TN s s o T sl AaBbCcDdEeXxYyZz
[ oo | o . r:
DL e h 9 R 0 el o e A2 e A ST Tl | AaBbCCDOEeXXYYZZ

[ ok || stomo

L - —-——

4. Sitka textu:

Text bude rozsiren.

Pokud budes mit stranku rozlozenu na
vysku, pfi oznaleni Sitka textu se umisti
na Sirku (Viz. ukazka na dalsi strance.)

Takto bude stranka umisténa



5. Celd stranka:

T T — TR

ni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni
= V] Pravitk Jedna strank: Zobrazit vedle seb ==
g = @ pravitko R }J ijenasmna =l % j (X Zobrazit vedle sebe = o
] Miizka =8 (G pyg stranky — = =2
szlozeni  Osnova Koncept = R lupa 100% __ . _ Nové Uspoiadat Rozdélit Piepnout = Makra
e stranky | Navigaéni podokno =) Sitka stranky okno vie #4 okna~ -
okumentt Zobrazit Lupa Makra
[Zi ik 1 s

PELEET R SR ST RIS R G

Takto bude umisténa stranka

na obrazovce
% Cestina | E

Na plose mas dve stranky

=l

»neept

6. Vice stranek:
Kliknutim na Sipku i v nabidce vyberes
a oznacis, kolik stranek z dokumentu
budes chtit na plose vidét.

r—Lupﬂ [ 2 |_-“E_J1

M&Fitko 6

() Vice stranek:

) Celd strénka

™) 200% | Sifka stranky
*) Sitka textu

@ 100%

) 75%

[

Procent:

100% |5

Nahled

| | AaBbcel

3
[

stram: 1 x 2

z jednoho dokumentu.
L =T R e B = e == S =

L MNové Uspofadat Rozdélit Piepnout  Makra
= Sitka stranky | okno  vie 3 Obnovit pozici 0kna | gkna~ =

[ Mrizka
[ Mavigaéni podokna

Lupa  100%

Zobrazit Lupa Okno Makra
[ 121 141 161 181 101 121 11 161 ik 1]
4
Gzeav, sopirotd sistest 3 vy s Uiatezta vttt race v ks Fntes programn Voo
B . o, e sisti P e seiotins, sk 2 g programs
ez s podrais sapes 0 prace zve
1 Eiinaze
Zrstme 7
Nagite sive Wards Sboncloas v Jagh:
Jmenuji se (a svoje jméno a piijmeni)
. 5T
st camt o )
Jmamuji sz (2 svoje jméno a phjmeni).
e mtar gracrn 5 2 mleea
Paia e o
L (5) 8 sname o 5}
: S——— =, =
2 sk TR +C » ope |
‘oftioen rvatm: iz EOPROVAT)
3. Aty e sopivacy = . Kopiracy e v
eat
e iy CTRL + X

m

Ed [



11. KARTA DOMU - druh pisma, rez pisma, velikost, barva a styl podtrzeni

Pred kazdym formatovanim je potfeba text mit oznaceny - tim fikame Wordu, Ze chceme s textem
pracovat. UkaZzeme si, kde hledat pfikazy pro formatovani ve Wordu:

1. Klikneme na kartu Domu

ft Word E=Slial >~
> @

801 9| aasbeenc | asbeenc| AaBbCi AaBbce AADB 4asbce. acsbe % ﬁ: Jht dit

Vi o Kopiroua o B 7 U -abe X, X b - A By v v 1 Normalni |7 Bez mezer | Nadpis1 Nadpis 2 Nazev Podtitul  Zddrazné.. - ty!y R Wybrat -
2. Ve skupiné Pismo najdeme vSechny potfebné W 9~ 0 7 017 1 B DT ] T —
néstroje k formétovénl’ pisma Dolf'n-l.:l- VioZeni RozloZeni stranky Reference Koresp
3. Nyni si postupné ukazeme, co vSechno nabidkové D) gy opiroar |2 TIA A ] D
OknO Domﬂ uml’ VIOZ|t fKopwovatformat B 7 U-abex, x° s ﬁv

L1

3 Schranka 7] Im 7]
[ ey TEFENEEEEE
;Lﬁn- T I — = ! .

Wi \ u
Domi loZeni Rozlozeni stranky Reference Korespol

[—==7

Zméni vzhled [T~ PTnestenkon - 12 - 4y Al ZMEN| Velikost pisma
4 oZi - = i - 857 . A - i
plsma VI t J’Koplrovatformat {4 ahe X, X = —
Schranka w A ¢ A A Pﬁﬂ-:nA u
m _'X 1 1 [ T
tuéné
kurziva
|podtrzené

|QFe§krtnuté

horni index- napi$ pismeno, klikni na x2 a napis 2

m, - dolni index - napis pismeno, klikni na
X, a napis 2




12. KARTA DOMU - zvétsit pismo, zmensit pismo, velka pismena, textové efekty, zvyraznéni textu,
barva pisma, odrazky.

Wid9- oG Q- TEgZ

Soubor Domu VioZeni RozlozZeni stranky Reference Korespol

j - SATes Times NewRom § 12 ~| A” A" | Aaf 4} VELKA PISMENA
=3 Kopirovat ‘ :
Viozit . | A2, A
v 7 Kopirovat format B 7 U - abe|x, X j % ‘
Schranka ', Pismo ¥
Ir—‘l [ et
ZvétSeni nebo zmenseni pisma
Efekt pisma
Zvyraznéni textu Barva pisma

=l

2, Vymazat formatovani — Kliknutim na toto tlaCitko zrusis vSechny upravy, ktere jsi udélal(a).

P— "Po Nakarté Domd jsou uZiteéna jesté tlacitka

Odrazky. Spravnou volba odrazek dokazes
a [i= |i= . :— =="2= A, zprehlednit (a taky trochu vyzdobit) dokument.
L A" | Aar | B | =iz - Saeerim = | )

Reference Korespondence Revize Zobrazeni

~
[\ 1)
<
4
>
2
i | -
Ll
I
il
.)
|
4

Odstavec




Z nabidky mizZeme vybrat vhodnou odrazku. Pokud se nam nelibi Zadna z nabizenych

mUzeme vybrat vlastni.

Postup: Kliknuti na Sipku u ikony otevres nabidku. Vyberes odrazku 1.

Pokud se ti nelibi, klikni na Definovat novou odrazku 2.

Muzes vybrat i Symbol 3 nebo Obrazek 4. Pokud si

vyberes, klikni na OK.

Jestli chces, muzes si jako

rDeﬁnovat novou odrazku I. ? ﬁr
B— odrazku zvolit svij vlastni
| Symbal... | | Cbrazek... | Obrézek.
zﬁ;iﬂ 3 A [ Qdrézka s obrazkem -2 |
&R Hledat text: ||
I | Zahrnout obsah z webu Office.com
i
i
L
i
L0k ) [ stomo
- ]
5 || Importovat... | | Ok | | Storno |

Maposledy pouZité odrazky

o o

Knihovna odrafek

o

Zadné ® O |

OdraZky dokumentu

Definovat novou odrazku...

2

Klikni na ikonu Obrazek na Definovat
novou odrazku a dej Importovat 5.

Otevre se ti Knihovna s obrazky, kde
si vyberes vlastni ulozeny obrazek.



13. KARTA DOMU — FORMATOVANI ODSTAVCE

Odstavec je €ast textu ukoncena klavesou ENTER.
Word pfi psani textu sam na konci fadku pfemisti kurzor na zac¢atek nového fadku. O ukonéovani

fadku se tedy starat nemusime. O ukon€ovani odstavce ano. Proto bychom na odstavce pfi psani
textu neméli zapominat .

Nastroje pro formatovani odstavce najdeme na karté Domu ve skupiné Odstavec.

@' =H9-0 -j)' e ":i':_@—h'——v—;ostmrécev
| Domd VioZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Dog
‘-:‘] 2 : TimesNewRom » 12~ A" A" | Aa~ | B) i=-i=-%=-  EE 4| 1
W9~ 0520 __i_'_@ |+ Post;pra'cev ,
Domd VloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Dog Zarovna teXt
3 7' ‘7 Times NewRom » 12+ A° A7 | Aa~ | &) |i= - i= - - | i€ 54 AN Kl | doleva radkovani
VOR oot tomst | B £ U ke x| A-%2- A- [ B - na stied a vzdalenost
Schranka ” Pismo ¥ (Jdstave] “ °
odrazky radkovani zarovna do bloku stinovani
&islovani a vzdalenost
S — odstavcu Hraniden
. . onraniceni
vicelroviiovy seznam Poznamka:

seradit podle
abecedy nebo Odstavec snadno vytvofime i tak,

data Zze umistime ukazatel mysi pred
vétu, kde chceme odstavec
vytvorit a stiskneme klavesu TAB.




14. KARTA ROZLOZENIi STRANKY - FORMATOVANI STRANKY VE WORDU

Format A4 je nejrozSifenéjSi. Word nam vSak umoznuje format stranky upravovat podle naSich potfeb.

Pfikazy k formatovani stranky najdeme na karté Rozlozeni stranky 1 ve skupiné Vzhled stranky 2 jsou
1 nastroje pro formatovani stranky
Wid9- 0300 Ei":i_:'-_[ijé I’ -
Domd VigZeni RozlozZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobraze
= 1 — =l 1
Al u Barvwy ~ -_| Y J »—= Konce ~ (:13,)
j [Alpima- | =] A=) I THE ook (achtic Al L] Barva stranky a ohraniceni
Motivy — Okraje |Orientace] Velikost Sloupce | Vodoznal Barva |Ohraniceni
- Efekty v - - - +~  be Délenislov v - stranky~l  strank ank
y y stranky.
Motivy A Vzhled stranky P ozadi granky T
: 2
okraje méni barvu
prepina stranku na pozadi stranky pfida nebo zméni barvu
Sifku nebo na vysku ohranieni kolem stranky

Dfive nez zacneme ve Wordu pracovat, zvolime si Orientaci stranky.

@G T Y T TR — @ d 9 O T T T T

Posledni vlastni nastaveni é = 'AVJ oy [ e 5 5 .
Mahofe: 0,5 cm Dole:  0,5cm ] e B Feor - 1 e .
Vlevo: 05cm  Vpravo: 0,5 cm :
Mormalni ' '
MNahofe: 2,5 cm Dole:  25cm 4 .
Vievo: 2,5 cm Wpravo: 2,5 cm !barva a Or'entace

11 w
. -] H e

. X ke iokraje
Okraje Stl’anky ﬁ Mahofe: 1,27 em  Dole: 1,27 cm E , J na VySku

Vlewo: 1,27 cm  Wpravo: 1,27 cm | :ﬁtran ky
Stredni !
Nahofe: 2,54 cm  Dole: 2,54 cm w
Vlewo: 191 cm  Wpravo: 1,91 cm
Siroké
MNahofe: 2,54 em  Dole: 2,54 cm | g g e s
Vlewvo: 508 cm  Wpravo: 5,08 cm o 3
Zrcadlové .

JJ Mahofe: 254 cm  Dole: 2,54 tm Orlentace
Uvniti: 318 cm  Vné: 2,54 ¢cm

na Sirku

Vlastni okraje...




15. KARTA VLOZENI -VLOZENI TABULKY. VYZNACENI TABULKY

Budeme se zabyvat jen nékterymi skupinami. Samoziejmé nic nebrani tomu, aby se kazdy podival a vyzkousel

vSechna tlacitka.

Vlozeni tabulky

Velmi vyhodné pro nas je, kdyz dovedeme pracovat s tabulkou. MiZeme do ni psat, tvofit si rozvrhy hodin a jiné

zajimavé véci, muzeme do ni vkladat obrazky a jinak s ni ,kouzlit”.

Kliknutim na kartu 1. Vlozeni 2. Tabulka 3. Vlozit tabulku muzZeme vytvofit po€et fadkl a sloupcu v tabulce

podle potreby

1.
IE' =H9-0 o §2- O \E & = Postup prace ve W - Microsoft Word
w Domd VioZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Doplfiky
=l 1 B2 5 7 =| = A A= [&Radekpodpisu -
B SEE 2R AT R =N T @; %= B3 3 254 — T Q
Titulni Prazdna Konecl|| Tabulka §Obrazek Klipart Obrazce Smarttrt  Graf Snimek Hypertextovy ZaloZka KiiZowy @ Zahlavi Zapati Cislo Textové Rychlé WordArt Iniciala Rovnice Symbol
2' 4 = cirinka ctra - - obrazovky = odkaz odkaz - ~  strdnky~* | poler Eastiv - - '9d Objekt - - -
Stranky Tabulky Tlustrace Odkazy Zahlavi a zapati Text Symboly
. =
Jsou dvé moznosti vlozeni tabulky:
e v vz o o v v , v v v v s . v s o
1. Zvolime pocet fadkl a sloupcu tak, ze tazenim pres Ctvere€ky (3) vyznacime tolik Fadku a

sloupcu, kolik chceme v tabulce mit. PocCet potvrdime kliknutim levého tlacitka mysi.

2. Zvolime Vlozit tabulku, zadame pocet fadku a sloupcq, potvrdime OK.

d

Vyznaceni tabulky:

3.

Viodit tabulku

VloZit tabulku...

MNavrhnout tabulku

% Tabulka Excel

T Rychlé tabulky

Stejné jako pfi praci s textem plati i pro praci s tabulkou nutnost jejiho vyznaceni. Jsou dvé moznosti:
1. K tabulce se pfiblizujeme ukazatelem mysi z levé strany shora tak dlouho, az se zméni v malou Cernou Sipku.

Pretazenim pres tabulku zleva doprava tabulku oznacCime.

2. Zleva priblizime k tabulce ukazatel mysi, az se zméni v Sipku. Pfetazenim pres tabulku shora dold tabulku

oznacime. 4
F-—

V okvam2|ku, kdy v¥zna0|me tab’ulk'u, _ A % == EE M T [ psecene] neoce AaBBC: Aambee AAB aess
Otevre Se tak Zvany kontextovy nastrOJ AL [ElE== = & (@ T Mormalni | TBez mezer Nadpis1  Nadpis 2 Nazev Padtit

- Nastroje tabulky - 4.

it
s B[ c1 -0 2 [EF3I -4 JEEN -6 1 71 [ 1 -9

110 [ERL 0

2

- 13[ [ 14

s

17

18-




16. MOHLO BY TE ZAJIMAT: NABIDKA OVLADACI PANELY

- [E=N e
- 3 — Sy = = ‘ - . —_— -
C \JU@ v Ovladaci panely » ~ [ #3][ Prohiedat Oviddaci pan =) @k) + Ovladaci panely » Vzhled a pizpisobeni » + [ 43 || Prohtedat Ovtédact pane!
S — — k& = = -_— - _—— - = — = — —
—
Hiavni ovladaci panel s .
3 I X . Individuélni nastaveni
Upravit nastaveni pocitace denlpls e - - Zménit motiv | Zménit pozadi plochy | Zménit barvy skla oken | Zménit zvukové efekty 3
ystém a zabezpeceni = : ¥ ¥ s
Zménit spofié obrazovky
Sit 3 Internet
Systém a zabezpeceni UZivatelské Gty a zabezpeceni rodiny Hardware a zvuk = : — = —
Zkontrolovat stav pocitace ) Pridat nebe odebrat ufivatelske cty . Zvétdit nebo zmensit text a daléi polozky | Upravit rozlizeni zobrazeni | Piipojit se k projektoru
Zalohovat poéitad T8 Nastavit rodicovskou kontrolu pre viechny e Plipojit k externimu monitoru
Vyhledat a opravit problémy ugivatele Usivatelske tiéty a zsbezpeceni e
¥ pravit p ¥ Coi m Mlnlapllkace na plochu ) 3 -
Sit a Internet | Vzhled a prizpsobeni e Vzhled a piizpiisobeni ~E Pridatns plochu Ziskat dzli min ceonfine | O
. I Lot Obnovit miniaplikace na plochu, které jsou sougsti systému Windows
M Zobrazit dlohy a stav sité s Zménit motiv Hodiny, jazyk a oblast . ;
“&2., Zvolit meoznosti demaci skupiny a sdileni Zménit pozadi plochy Wit Hlavni panel a nabidka Start
Upravit rozlieni zobrazeni B u. Viastni nastaveni nabidky Start | Piizpiisobit ikony na hlavnim panelu | Zménit obrazek nabidky Start
, / Hardware a zvuk _ .
ﬂ‘ Zobrazit zaizeni a tiskdrny Hodiny, jazyk a oblast Sgn@ru;n usnadnén piistu
e I ¥ Ppiizpiisobit pro 3~ = e > o 5
Pridst zafizeni W zménit Wivesnice nebo jiné metody zadivani i Zapnout klavesy - —
Pfipaojit se k projekteru o N - . - e e - . -—- . -
Upravit béné pouzivané moznosti nastaveni # % Usnadnéni piistupu . Moznosti sl &3 ) <[ B » Oviadaci panely » Vahled a pizpisobeni »_ Individusini nastavent |
mobilnich zafizeni lu Systém Windows navrhne nastaveni Uréit, zda se pol — 4
- Optimalizovat zobrazeni . ‘gt
, Hiavni ovladaci panel o G g %
H Programy h ;'Sbmat e " Zménit vizuaIni prvky a zvuky v poditaci
al ) obrazit nahle
Odinstalovat program Upravit text Cleg Zménit ikony plochy obrazovky.
Zménit ukazatele mysi Moje motivy (0) -
Zménit obrazek Gétu
Ziskat daléi motivy online
Motivy prostiedi Aero (6) =

@ Microsoft Word 2010

IE" Microsoft PowerPeint 2010

®)  ESET Smart Security

ﬂ Vyjmenovana slova
@ Mozilla Firefox

@ ESET NOD32 Antivirus

Hﬂ Uschovna.cz

\ MimioStudie Tools
hS

@ Cyberlink Power2Go

»  Wiechny programy

[ pron 2]

edat programy a soubory

Sborovna

Dokumenty

Obrazky

Hudba

Ovladaci panely

Zafizeni a

Klikni na nabidku Start.
Postupné pracuj a klikej

postupné podle

Architektura

Postavicky

Priroda

Krajiny

Viz také

Zobrazeni

Pozadi plochy

e

Zvuky

Vychozi nastaveni

Hiavni panel a nabidka Start Bavaoken
Centrum usnadnéni pfistupu Prezentace, Obloha

I
Spofi¢ obrazovky
Zadny

¢islovani na obrazcich.
Dobfe se divej a

zkousSej.
1

tiskar

Vychozi programy

Napovéda a podpora

- e = - = - -
<« Vzhled a prizpisobeni » Individualni nastaveni » Poza

60-

Zvolte pozadi plochy

i, vyberte vice ne jeden obrazek.

Umisténi obrazku: |Windows Desktop Backgrounds v [ Prochazet...

4 C\Windows\Web\Wallpaper\Architektura (6)

=g

*

4 C:\Windows\Web\Wallpaper\Krajiny (6)

Zménit obrazek v intervalu:

30 minut +| [@INshodne

Pii napajeni z baterie pozastavit prezentaci za téelem Gspory energie

Pozice obrazku:

Vyplnit




17. VYTVOREN| ODKAZU NA WEBOVE STRANKY

Predstav si situaci: kamaradovi posles Clanek, s kterym jsi pracoval(a) pri tvorbé
domaciho ukolu. Nasel (nasla) jsi ho na internetu, upravil (a) a chces ho doporucit i
svému kamaradovi. Mas dvé moznosti: nakopirovat celou webovou adresu (ta je
nékdy velmi dlouha a muze pokazit cely vzhled ¢lanku), nebo muzes vytvorit jen
odkaz. Ten tvofi jedno tebou zvolené slovo, které maze byt umisténo kdekoli na
strance nebo muze byt pfimo soucasti textu.

Ukazka:

Jezek zapadni

Jeho télni pokryv tvofi nékolik tisic tvrdych a ostrych bodlin, jimiz jsou chranény
boky a cela hrbetni strana tela. V pripade nebezpeci se jezek stocCi do klubicka,
SpiCaty Cumacek pritiskne k brichu a zméni se v bodlinatou kouli, do které neni
mozZno proniknout. Dospély jezek mé&Fi 22 az 27 cm a vazi 450 az 1200g. Zivi se
hmyzem, plazy, drobnymi savci a obojzivelniky. Je aktivni za soumraku a v noci,
uklada se k dlouhému zimnimu spanku. Na zimu si ale nevytvari zasoby.
http://www.ezo00.cz/zvire.php?zvire id=9

jezek



http://www.ezoo.cz/zvire.php?zvire_id=9
http://www.ezoo.cz/zvire.php?zvire_id=9
http://www.ezoo.cz/zvire.php?zvire_id=9

Postup pri vytvareni odkazu:

Vyber, napi$ a podtrhni slovo, na které chces$ odkazat. Umisti ho napfiklad pod Clanek.
LepSi varianta je, kdyZ slovo podtrhnes pfimo v €lanku. Muzes$ zménit i jeho barvu.

Klikni na stranku Vlozeni 1, zvol Hypertextovy odkaz 2.

Otevre se okno 3, které zustane tak, jak je, jen do okna Adresa 4 nakopiruje$ webovou adresu.

W ST L e T i s S

Soubor Domi Viozeni RozlozZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni

N E B WPl Q#8500 EHE.

Titulni Prazdna Konec  Tabulka Obrazek Klipart Obrazce SmartArt  Graf Snimek Hypertextovy [Zalozka Kfizowy = Zahlavi Zapati Cislo Textové Rychlé W

strana ~ stranka stranky > v obrazovky ~ odkaz odkaz bt v stranky v | pole~ dasti~
Stranky Tabulky Ilustrace Odkazy Zahlavi a zapati
— — - ——— 2 o=
VloZit hypertextovy odkaz 3 &Iﬂ—hj Ot - t , k kt 'I , d k t d
evril Stranku S aKtuainim dokumentem a do
Odkaz na: Zobrazeny text:
E%E’%"“; Oblast hlednt | £] Dokumenty B okna Adresa klikni pravym a zvol Vlozit. Cela
web. strénka " , Dana - Zélozka... ., .
. Adtydini | | Downloads ~ @ | adresa se nakopiruje. Nakonec zvol OK 5.
g;__‘] se . Poznamkové bloky aplkace OneNote
isto v tom . Prvouk , . v 7
i | [heicko| § rvocia colek Slovo, které bylo zvoleno jako odkaz, zméni
stranky | Sada Ztendfs.dovedn
, Vlast.-Ev klie N [|Asz =
deggm:? oy | | YE;M;;”E?; - barvu. Pfibliz se k nému kurzorem a
2P 18] alseh é informace, ktera se objevi, t& povede dal.
Adresa:
E-mailova = i , v N
e | g (Stisknutim Ctrl se kurzor zmeéni na rucicku a
5 kliknutim levym tlaCitkem se otevie webova

stranka.)



Jak kopirovat webovou adresu:

Na obrazku dole je ¢ast webové stranky a cela adresa je vybrana - pfibliz ukazatel mySi k adrese a klikni

levym tlaCitkem.
Text zamodra, adresa je vybrana 6.

Ukazatel mySi se zméni na kurzor. Klikni pravym tlaCitkem a vyber Kopirovat.

Otevri stranku s aktualnim dokumentem a do okna Adresa (na Vlozit hypertextovy odkaz) klikni pravym
a zvol Vlozit. Cela adresa se nakopiruje. Nakonec zvol OK.

& VB

\5_ < Seznam — Najdu tam, co hleda’mi e Je

Rekl:

20-40.000 K¢/ mes.

slecné, ktera bude pomal
mladému rediteli. Zn.: Zasli f
v plavkach.

221626

Slovo, které bylo zvoleno jako odkaz, zméni
barvu. PfibliZz se k nému kurzorem a informace,
ktera se objevi, t& povede dal. (Stisknutim Ctrl se
kurzor zméni na rucCicku a kliknutim levym
tlaCitkem se otevie webova stranka.)



18. NAHRAZENI TEXTU

Situace:

Napsal(a) jsi slohovou praci. Po jejim precteni zjistiS, Ze slovo napfr. prikryvka, které se v textu
objevuje Casto, chces prepsat na slovo pokryvka. Abys nemusel(a) v textu kazdé slovo mazat a
pfepisovat pouZij tento postup: Na karté Dom0 1 ve skupiné Upravy 2 zvol Nahradit 3.

W] 213
Domd 1 ni RozloZeni stranky Reference Korespondence
o) Vyimout L g o«—
g ‘*6 Y Arial 12 ~ A A | Aav | B =~
53 Kopirovat o
Viozit B 7 U ~abe x, X*° -7 . A =
- o= Py

» < Kopirovat format

Schranka , Pismo

.

Revize Zobraz

Odstavec

o T oaments - Vicroso word ™ | ) |

enil

A B ' %Nzu
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V dokumentu se prvni slovo prikryvka vybere (zamodra). Klikni na karté Najit a nahradit
na tlacditko Nahradit 5 a slovo se prepise. Ihned se vyznaci dalsi slovo a kliknutim na
Nahradit se prepisSe...atd. Pokracujes tak dlouho, az prepises vSechna slova.

Najit a nahradit [
Mariit Mzhradit | Prejit na
Najit: piikryvka [+]
Mahradit &m: | pokryvka| E
Wice == | Mahradit | |Nah[al:|itv§e | [ Maijit dal&i l | Zavfit |
5 6

Pokud nechces oznacené slovo prepsat, klikni na tlacitko Najit dalsi, oznacené slovo se
neprepise, ale oznaci se slovo dalsi. Na tobé bude zalezet, ktera slova prepises a ktera ne.

Po dokonceni zavri okno tlacitkem Zavrit 6.



19. CISLOVANI

Naucili jsme se pouzivat pfi praci s textem odrazky. Podobné mizeme pracovat a pouZzivat

Cislovani.

Maposledy poufité formaty dislovani

Definovat nowvy format dislovani

Format dslovani

1.
3. 1
Knihowna cislovani
1. 1.
7adné 2. 2
3.
1) | A
2) Il. B.
3) M. C.
a) a. i
[1]] b. ii
c) C. iii.

Formaty dislovani dokumentu

L b

Definovat novy diselny format...

|4

Styl dslovani:
1, 2, 3 ...

Format dslovani;

1.

Zarovnani:

Vlevo

Mahled

=]

[

Klikni na Sipku u ikony Cislovani
(vedle ikony Odrazka).

Z nabidky vyber cislovani, které
potfebujes 1

Pro vlastni Cislovani zadej
Definovat novy Ciselny format 2

a v nabidce vybirej Pismo 3,

Styl 4 a Format Cislovani 5.



20. INICIALA

Inicialy znas z knih. Je to Uvodni ozdobné pismo, odlisSné od ostatnich pismen v odstavci.
Ma jinou velikost a mUzeme sami zvolit barvu, vzdalenost od textu ...atd.

My e A= [ ) T Dokumentl - Microsoft Wor .
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Prazdna Konec @ Tabulka @ Obrazek Klipart Obrazce SmartArt Graf Snimek Hypertextovy ZaloZka KfiZovy Zahlavi Zapati Cislo Textové Rychlé Wordhrt Iniciala | —
» stranka stranky ¥ v obrazovky v odkaz odkaz v v stranky~  pole~ castiv v hd 94 Objekt ~
Stranky Tabulky llustrace Odkazy Zahlavi a zapati [
r e - ~ - = - - — Zadna
@!g!'Z'I'J.'!',.-g-1-1-l-;-n-;.-»-«-v-s-I-s'l'r'l-s-I-:'I-m-l'llw-lz'l'lz f—
Iniciala 5 i ¥ T 7 7 7 7 7 0 7 7 3 —_—
Umistni A= e
= ¥ okraji
Zadné V textu V okraji oruna stromu je krasné ovalného tvaru. Vétvicky bfizy bélokoré jsoutenké abrad{ £= MozZnosti inicial...
N Mosnosti \ Borka je bila s €ernymiskvrnami, byva velmi ¢asto hrubé rozpukana. Jinak mlada kura je
Bismo: hladké a hlavné Zlutavé aZ nacervenale hnédé barvy. Tenka kiira se vodorovné prstencovité 4
— odlupuje. Mélky kofenovysystém
Castellar |Z| it ¥ MY l
Inicidly do Fadki: 3 =
Vzdalenost od textu: |0 cm =
Postupuj podle Cislovani, jiz toho umime tolik, ze postup nemusim
ok || stmo | v .
podrobné popisovat.
b

Jako ukazku uvadim jednu z moznosti, jak inicidlu vytvorit.

Preji vSem, aby se vam prace darila
a prinasela vam radost.



