
 
Pracovní list  

Dnes kopírujeme ve Wordu 

Postup kopírování:   

1. způsob:  
Označ myší kopírovaný text – klikni pravým tlačítkem myši – vyber „kopírovat“ – umísti kurzor na kopírované místo – pravým 

tlačítkem opět vyber „vložit“ 

2. způsob:  
Označ myší kopírovaný text – stiskni tlačítka Ctrl+C – umísti kurzor na místo, kam chceš kopírovat – stiskni tlačítka Ctrl+V 

 

Samostatná práce  
Jedná se o následující úkoly. Prohlédni si je a zeptej se, čemu nerozumíš. 
Vytvořte složku WORD na svém disku a zkopírujte si do ní  wordovský soubor „w_kopie_ukol“. Otevřete a vypracujte podle 
pokynů úkoly 1.-5.  

 

Úkol 1. 
Připojte kopírováním červené předpony ke správným koncovkám 

Příklad: Pod+ koží = Podkoží 

 

Úkol 2. 
Připojte kopírováním červené slůvko na správné místo k černému textu, aby výsledné slovo mělo význam 

klíč Paklíč 

  

Úkol 3. 
Najděte společný prvek pro dvě slepená slova podle návodu 

Příklad:  Záhonba = Záhon + honba 

 

Přesouvání textu-postup 

1. způsob:  
Označ text. Kurzor myši umísti na označenou část. Stiskni a drž levé tlačítko myši a táhni na určené místo. 

2. způsob:  
Pracuj jako při kopírování, použij místo Ctrl+C kombinaci kláves pro vyjmout do schránky Ctrl+X  a na novém místě Ctrl+V 

2. způsob:  
Označ text.  Kurzor umísti na označenou část. Stiskni a drž pravé tlačítko myši a přesuň text na nové místo. 
Uvolni tlačítko a vyber  nabídku: Přesunout sem 
 



Úkol 4. 
Doplňte slovo v prvním sloupci vhodným druhým slovem, aby vznikl správný název českého města.  

 

Příklad:  Jindřichův + Hradec = Jindřichův Hradec 

 

Dnes jsme se naučili kopírovat  a  přesouvat  text.  

Poznali jsme, že nejrychlejší je používat kombinaci tlačítek  Ctrl+C, Ctrl+V  

Závěrem si zkusme, že stejným způsobem lze zkopírovat obrázek, který je na konci zadání  

 

Úkol 5. 
 

Už to umím!   


