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Pás karet 

 

Pás karet se skládá ze tří základních součástí. 

Karty: Sedm základních karet (+ karta Soubor) v horní části pásu. Každá představuje určitou podobnou 

činnost. Takže pod kartou Vložení jsou všechny možné objekty, které můžeme do dokumentu vkládat. Na 

pravé straně se zobrazují ještě speciální karty, které se obměňují podle objektu, který je právě aktivní (tabulka, 

graf, obrázek apod.). 

Skupiny: Jednotlivé karty obsahují několik skupin, v nichž jsou společně zobrazeny související příkazy. Na 

kartě Domů, ve skupině Písmo najdeme vše, co souvisí s písmem a se samotným psaním, atd. 

Příkazy: Příkaz je tlačítko, jehož stisknutím provedeme danou funkci. Příkaz může znamenat také nabídku z 

více možností. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Příkazy jsou tedy sdruženy ve skupinách a skupiny jsou logicky rozložené pod různými kartami. 

 

Základní Pásy karet. Tematicky 

rozdělené záložky, které 

obsahují tlačítka podle 

zaměření. 

Název karty. Pokud je 

zvýrazněná, je aktivní. 

Tlačítko pro 

otevření 

podrobného 

dialogového 

okna dané 

skupiny. 

Název skupiny 

ikon v rámci 

jedné karty. 

Příkazy v rámci skupiny. 



 

 

Základní karty 

Kouzlo jednotlivých karet spočívá v tom, že neustále máme k dispozici všechny příkazy, které potřebujeme. 

Obvykle při tvorbě dokumentu postupujeme podobně jako je pořadí jednotlivých karet. 

1. Nejdříve většinou napíšeme samotný text. K tomu si vystačíme s kartou Domů, kde se nacházejí 

všechny nástroje používané při psaní. 

2. Jsme-li se psaním hotovi, na kartě Vložení vložíme do dokumentu všechny potřebné objekty. 

3. Na další kartě Rozložení stránky si možná zúžíme okraje stránky, aby se nám tam celý objekt hezky 

vešel. 

4. Na kartě Reference můžeme pracovat s obsahem, citacemi, poznámkami pod čarou, rejstříkem,… 

5. Na kartě Korespondence se nacházejí nástroje pro hromadné rozeslání dokumentu. 

6. Příjemci dokumentu rozeslaného pomocí hromadné korespondence mohou na kartě Revize připojit 

komentář nebo v dokumentu provádět změny. 

7. Příkazy z karty Zobrazení umožňují mj. celkový náhled na konečnou podobu dokumentu před tiskem. 

8. Speciální kartou je karta Soubor, která neumožňuje pracovat uvnitř dokumentu, ale naopak s celým 

dokumentem. 

Jak vidíte, v pořadí jednotlivých karet je systém.  

Kromě toho je každý příkaz opatřený nápovědou, která se zobrazí, zastavíte-li nad příslušnou ikonkou krátce 

myší. 

Speciální karty 

V základním nastavení vidíme sedm (osm) karet, které jsme si vyjmenovali. To ale není všechno. Když 

klikneme na nějaký objekt, objeví se nám na pásu karet ještě další karty, které přímo souvisí s vybraným 

objektem. 

 

Kliknutím na tabulku se nám aktivují další karty s příkazy jako třeba Rozdělit tabulku, které by nedávaly 

smysl jinde, než při práci s tabulkou. Proto je v normálním zobrazení nevidíme.  

 

Graf má zase vlastní karty – dokonce tři.  



 

 

 

Obrázek upravujeme podle nástrojů vhodných pro obrázky. Některé příkazy se opakují ve více kartách, takže 

jich není zdaleka takové množství, jak by se na první pohled mohlo zdát. 


