
Název školy Střední škola hotelová a služeb Kroměříž

Číslo projektu CZ.1.07/1.5.00/34.0911

Autor Ing. Zdenek Laski

Název šablony VY_32_INOVACE INF

Název DUMu INF.2303.1S

Stupeň a typ vzdělávání Odborné vzdělávání

Vzdělávací oblast Člověk a příroda

Vzdělávací obor Informatika – hardware, software, počítačová síť, internet

Vzdělávací okruh Software

Druh učebního materiálu Prezentace

Cílová skupina Žák, 16 - 19 let

Anotace Prezentace seznamuje žáky s programem WORD 2007

Speciální vzdělávací potřeby - žádné -

Klíčová slova Karta - DOMŮ

Datum 1. 7. 2013

INFORMATIKA – WORD 2007 



WORD 2007
Karta - DOMŮ



WORD – karta DOMŮ 

PODKARTY
1. SCHRÁNKA – kopírování a přesun textu
2. PÍSMO – styly, barvy, velikosti…
3. ODSTAVEC – zarovnání, mezery, orámování…
4. STYLY – nadpisy, barvy…
5. ÚPRAVY – nahrazování, vyhledávání slov….

Základní úprava dokumentu – změna písma, barev, stylu….  
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WORD – karta DOMŮ
podkarta SCHRÁNKA  

OZNAČENÝ
TEXT

OZNAČÍME TEXT (levé tlačítko myši)
VYJMOUT (označený text se smaže) 
1. označíme text
2. VYJMOUT (CTRL + V)

KOPÍROVAT (označený text zůstane)
1. označíme text
2. KOPÍROVAT (CTRL + C)

VLOŽIT 
1. klik na místo kde chceme vložit obsah schránky
2. VLOŽIT (CTRL + V)

VLOŽIT

VYJMOUT

KOPÍROVAT

MOŽNOSTI SCHRÁNKY
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WORD – karta DOMŮ
podkarta SCHRÁNKA 

KOPÍROVAT 
FORMÁT

Kópírování FORMÁTU
1. Označíme text se zvoleným formátem
2. KLIK na KOPÍROVAT FORMÁT
3. Kurzorem S „METLIČKOU“ označíme nový text, 

který se změní dle vybraného formátu 

KOPÍROVÁNÍ FORMÁTU

Zvolený  
FORMÁT textu

Označený 
text
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WORD – karta DOMŮ
podkarta PÍSMO

Změna stylu písma
1. Označíme text
2. KLIK na vybranou ikonu 

pro změnu

Normální

Tlusté

Šikmé

Npodtržené

Přeškrtnuté

Dolní index

Horní index

STYL 

VELIKOST 

ZVĚTŠENÍ
ZMENŠENÍ 

VMAZÁNÍ 
FORMÁTU -

vrátí 
upravený text 
na původní 

Změna malých a 
velkých písmen 

Změna malých a 
velkých písmen 

označeného textu 

Změna malých a 
velkých písmen 
Barva pozadí 

označeného textu

Barva písma 
označeného textu

Barva písma 
označeného textu

Možnosti změny PÍSMA

BARVA 
POZADÍ

BARVA 
PÍSMA
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WORD – karta DOMŮ
podkarta PÍSMO

ROZŠÍŘENÁ 
NABÍDKA

KLIK na rozšířenou 
nabídku

Rozšířená 
nabídka 

úpravy písma

Ukázka

Úpravy mezer 
písma ve slovech

Ukázka

Podrobné možnosti změny PÍSMA

Změna stylu písma
1. Označíme text
2. KLIK na vybranou možnost  

pro změnu
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ZÁHLAVÍ

NADPIS 
(ODSTAVEC)

ODSTAVEC

ZÁPATÍ

ODSTAVECODSTAVEC

ODSTAVEC – text 
mezi dvěma 
ENTRY

WORD – karta DOMŮ
podkarta ODSTAVEC
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WORD – karta DOMŮ
podkarta ODSTAVEC

Zarovnání 
textu 

Řádkování Barva 
ODSTAVCE 

Řádkování Barva 
ODSTAVCE 

Orámování 
ODSTAVCE 

Změna stylu ODSTAVCE
1. Označíme odstavce
2. KLIK na vybranou 

ikonu pro změnu

Seřazení 
odstavců 

dle 
abecedy

Netisknutelné 
znaky 

Posunutí 
odstavce 
za text 

nebo zpět

Orámování 
ODSTAVCE 

Posunutí 
ODSTAVCE 

Posunutí 
ODSTAVCE 
NETISKNUTELNÉ 

ZNAKY 

ŘÁDKOVÁNÍ 
jednoduché 

ŘÁDKOVÁNÍ 
jedna a půl 
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Zarovnání odstavce

1. Klik do odstavce

2. Klik na ikonu 
zarovnání

Odstavec se 
zarovná

ZAROVNÁNÍ 
NALEVO

ZAROVNÁNÍ 
NASTŘED

ZAROVNÁNÍ 
NAPRAVO

ZAROVNÁNÍ 
DO BLOKU

ZAROVNÁNÍ 
NALEVO

ZAROVNÁNÍ 
NASTŘED

ZAROVNÁNÍ 
NALEVO

ZAROVNÁNÍ 
DO BLOKU

WORD – karta DOMŮ
podkarta ODSTAVEC

ZAROVNÁNÍ ODSTAVCŮ
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WORD – karta DOMŮ
podkarta ODSTAVEC

ODRÁŽKY na 
začátku 
odstavců

ODRÁŽKY na 
začátku 
odstavců

ODRÁŽKY na 
začátku 
odstavců

ČÍSLOVÁNÍ 
na začátku 
odstavců ODRÁŽKY na 

začátku 
odstavců

ODRÁŽKY na 
začátku 
odstavců

ODRÁŽKY na 
začátku 

odstavců pro 
automatické 

číslování

ODRÁŽKY A ČÍSLOVÁNÍ
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WORD – karta DOMŮ
podkarta ODSTAVEC

1. Označíme text

2. DOMŮ, 
ODSTAVEC, 
vybereme 
ODRÁŽKY nebo 
číslování  

3. Vybereme typ 
odrážky 

UKÁZKA
ODRÁŽEK

ODRÁŽKY na 
začátku 
odstavců

ODRÁŽKY na 
začátku 
odstavců

ČÍSLOVÁNÍ 
na začátku 
odstavců

ČÍSLOVÁNÍ 
na začátku 
odstavců

ODRÁŽKY A ČÍSLOVÁNÍ
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WORD – karta DOMŮ
podkarta ODSTAVEC

ODRÁŽKY A ČÍSLOVÁNÍ

VÍCEÚROVŇOVÉ ČÍSLOVÁNÍ

Vytvoření VÍCEÚROVŇOVÉHO 
ČÍSLOVÁNÍ
1. Napíšeme text 
2. Kliknutím na nadpis a pak na 

STYL přiřadíme každému 
nadpisu STYL (Nadpis1, 
Nadpis2….dle důležitosti) 

3. VÍCEÚROVŇOVÝ SEZNAM -
vybereme číslování s nadpisy

Základní 
text

Nadpisy 
se STYLY
Nadpisy 
se STYLY

VÍCEÚROVŇOVÝ 
SEZNAM s nadpisy
VÍCEÚROVŇOVÝ 

SEZNAM s nadpisy
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WORD – karta DOMŮ
podkarta ODSTAVEC

ROZŠÍŘENÁ 
NABÍDKA

KLIK na rozšířenou 
nabídku

ODSAZENÍ 
OD OKRAJŮ

Ohraničí 
odtavec  z 
vybraných 

stran

Ohraničí 
odstavec  z 
vybraných 

stran

Ohraničení 
odstavce
1. Označíme 

ODSTAVEC
2. Klik na 

vybrané 
OHRANIČENÍ

Ohraničí 
odstavec  z 
vybraných 

stran

ZAROVNÁNÍ

ODSAZENÍ 
PRVNÍHO 
ŘÁDKU

ŘÁDKOVÁNÍ

MEZERY 
MEZI 

ODSTAVCI

ORÁMOVÁNÍ ODSTAVCŮ

MEZERY 
MEZI 

ODSTAVCI

ODSAZENÍ 
OD OKRAJŮ

ODSAZENÍ 
PRVNÍHO 
ŘÁDKU

ŘÁDKOVÁNÍ
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WORD – karta DOMŮ
podkarta ODSTAVEC

OHRANIČENÍ 
A STÍNOVÁNÍ

OHRANIČENÍ A STÍNOVÁNÍ
1. Rozšířená nabídka 

ODSTAVEC
2. Ohraničení a stínování

OHRANIČENÍ 
ODSTAVCE

STÍNOVÁNÍ
ODSTAVCE

OHRANIČENÍ 
STRÁNKY

ORÁMOVÁNÍ ODSTAVCŮ
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WORD – karta DOMŮ
podkarta STYLY

STYL - možnost změny NADPISŮ (odstavců) na předem nastavený formát písma

1. Označíme NADPISY 
2. KLIKEM  vybereme NADPIS dle důležitosti 

Nadpis 1
Nadpis 2……

MOŽNÁ 
ZMĚNA SAD 

STYLŮ, 
BAREV PÍSEM

MOŽNÁ 
ZMĚNA SAD 

STYLŮ, 
BAREV PÍSEM

NADPIS 1NADPIS 1

NADPIS 1NADPIS 2

STYLYSTYLY

ZMĚNA 
STYLU
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WORD – karta DOMŮ
podkarta STYLY

ZMĚNA STYLU
1. KLIK pravým tlačítkem na STYL
2. ZMĚNIT
3. Upravíme STYL 

STYL ZMĚNIT

UPRAVÍME 
STYL

PODROBNÉ 
ÚPRAVY

Pokud změníme vybraný STYL, změní se i označené NADPISY (ODSTAVCE) v celém 
dokumentu 
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WORD – karta DOMŮ
podkarta ÚPRAVY

Nalezení, nahrazení slov v dokumentu 

Nalezení 
slova

Zadání slova

Nalezení, nahrazení slov v 
dokumentu 
1. Doplníme hledané slovo, 

případně doplníme slovo 
k nahrazení

2. NAJÍT nebo NAHRADIT
3. NAJÍT nebo NAHRADIT 

DALŠÍ

Nahrazení 
slova

NAJÍT
NAJÍT DALŠÍ

Přechod na požadovanou stránku, 
oddíl, řádek…Původní slovo Nové slovo

NAHRADIT, 
NAHRADIT 

VŠE
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Vyzkoušejte

 Schránku

 Druhy, velikosti, barvy písma

 Odrážky a číslování

 Orámování

 Styly 
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