
PŘEDMĚT: 

Informa ční a 
komunika ční technologie

1

Hypertextový odkaz No.2

Word 2010

Autor: Milan Franek



�Cí lová skup ina:  Žác i  St řední  ško ly

�Anotace:  Provádění ,  změn v  textu ,  ods t ranění .  

�Kl íčová s lova:  Vytvo ření ,  změna,  ods t ranění ,  odkaz.

�Autor :  Ing .  Mi lan  Franek

�Zpracováno:  2012

2

Hypertextový odkaz



� VŠEOBECNĚ

� CÍL VZDĚLÁVÁNÍ

� VYTVOŘENÍ 

� ZMĚNA 

� ODSTRANĚNÍ

� PRAKTICKÁ ÚLOHA

� ZÁVĚR
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Odkaz na 
www. stránku 

� Na panelu Odkaz 
na klepněte na 
tlačítko Existující 
soubor nebo 
webová stránka. 

� Do rozevíracího pole 
Adresa zadejte 
adresu souboru, na 
který chcete vytvořit 
odkaz, nebo rozbalte 
rozevírací seznam a 
soubor najděte. 

� Oblast hledání, 
přejděte na 
požadovaný soubor 
a vyberte jej. 



Vložit hypertext. odkazVložit hypertext. odkaz Text po vloženíText po vložení
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Odkaz na www. stránku 
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Odkaz na soubor, který 
ještě není vytvořen 

Na panelu Odkaz na klepněte 
na tlačítko Vytvořit nový 
dokument. 

Do pole Název nového 
dokumentu zadejte název 
nového souboru. 

V části Úpravy dokumentu
klepněte na přepínač Upravit 
nový dokument později
nebo Upravit nový 
dokument nyní. 

POZNÁMKA Pokud chcete 
připojit tip – komentář, který se 
zobrazí po nastavení ukazatele 
myši na hypertextový odkaz, 
klepněte na tlačítko Komentář
a zadejte požadovaný text. 
Pokud žádný komentář 
nezadáte, použije aplikace Word 
místo něj cestu nebo adresu 
souboru.



7

Odkaz na soubor, který 
ještě není vytvořen 

Na panelu Odkaz na
klepněte na tlačítko 
Vytvořit nový 
dokument. 

Do pole Název nového 
dokumentu zadejte název 
nového souboru. 

V části Úpravy 
dokumentu klepněte na 
přepínač Upravit nový 
dokument později nebo 
Upravit nový dokument 
nyní. 

POZNÁMKA Pokud chcete 
připojit tip – komentář, 
který se zobrazí po 
nastavení ukazatele myši na 
hypertextový odkaz, 
klepněte na tlačítko Popis 
a zadejte požadovaný text. 
Pokud žádný komentář 
nezadáte, použije aplikace 
Word místo něj cestu nebo 
adresu souboru.

Popis
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Odkaz na soubor, který
ještě není vytvořen 

� Nový soubor, 
vytvořen pomocí  
hypertextového odkazu

� Všimněte si název  
„podrobnosti“, který 
je shodný s názvem 
podokna na předešlém 
snímku. Jedná se o 
automatické 
pojmenování názvem, 
uvedeným v podokně. 

� Po jeho vyplnění stačí 
soubor uložit, který je 
dále připraven pro 
otevření pomocí 
hypertextovému 
odkazu. 
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Odkaz na e-mail

Vyberte text nebo 
obrázek, který chcete 
zobrazit jako 
hypertextový odkaz. 
Potom na  kartě vložit 
kliknete na instrukci  
Hypertextový odkaz.  

Na panelu Odkaz na
klepněte na tlačítko E-
mailová adresa. 

Zadejte požadovanou 
adresu do pole E-
mailová adresa nebo 
ji vyberte v seznamu 
Naposledy použité 
e-mailové adresy. 

Do pole Předmět
zadejte předmět zprávy. 



POZNÁMKYPOZNÁMKY

� Pomocí webového prohlížeče můžete 
přecházet na hypertextové odkazy, 
přenášet soubory a přehrávat zvukové 
soubory nebo videosoubory vložené 
do webových stránek. 

� Pokud chcete připojit tip (např. 
komentář, tlačítko nebo hypertextový 
odkaz.), který se zobrazí po nastavení 
ukazatele myši na hypertextový odkaz, 
klepněte na tlačítko Komentář
a zadejte požadovaný text. 

� Pokud žádný komentář nezadáte, 
použije místo něj aplikace Word 
řetězec , za který připojí e-
mailovou adresu a řádek pro 
předmět zprávy.

� Hypertextový odkaz na e-
mailovou adresu můžete také 
vytvořit zadáním adresy do 
dokumentu. Zadáte-li například 
jnovak@example.com, vytvoří 
aplikace Word hypertextový odkaz 
automaticky.
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Odkaz na e-mail

POZNÁMKYPOZNÁMKY
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Odkaz na e-mail

Proveďte 
následující kroky a 
to klikem na:

� Odkaz na e-
mailovou adresu

� Do pole Adresa
napište mailovou 
adresu – bude 
zobrazeno v 
informačním 
podokně 

� Do pole 
Zobrazený text 
napište, co bude 
zobrazeno jako 
odkaz 



Soubor po vloženíSoubor po vložení
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Odkaz na e-mail

Podokno upravitPodokno upravit
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Odkaz vytvořený tahem
z jiného souboru 

Proveďte jeden 
z následujících kroků a 
to klikem na :

� Odkaz na jiný soubor 
nebo program (odkaz 
vytvořený přetažením 
z jiného souboru či 
programu)
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