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1 4ÅØÔÏÖĻ ÅÄÉÔÏÒ -3 7/2$ ΨΦΧΦ 

¢ŜȄǘƻǾȇ ŜŘƛǘƻǊ a{ ²ƻǊŘ ƧŜ ǇǊƻƎǊŀƳ ǳǊőŜƴȇ ǇǊƻ ǇǎŀƴƝΣ ŜŘƛǘŀŎƛ ŀ ƎǊŀŦƛŎƪƻǳ ǵǇǊŀǾǳ ǘŜȄǘǳ 
ǇǊƻǎǘǌŜŘƴƛŎǘǾƝƳ ǇƻőƝǘŀőŜ ǎ ƳƻȌƴƻǎǘƝ ǾȇǎǘǳǇǳ ƴŀ ǘƛǎƪłǊƴǳ, do souboru typu .doc, .docx, .pdf ŀ ŘŀƭǑƝŎƘ. 

1.1 MS Word 

MS Word 2010 ƧŜ ǘŜȄǘƻǾȇ ŜŘƛǘƻǊΣ ƪǘŜǊȇ ƧŜ ǎƻǳőłǎǘƝ ǎŀŘȅ ŀǇƭƛƪŀŎƝ a{ hCCL/9 2010. 

¢Ŝƴǘƻ ǘŜȄǘƻǾȇ ŜŘƛǘƻǊ ǎƭƻǳȌƝ ǇǊƻΥ 

 ǘǾƻǊōǳ ŀ ŦƻǊƳłǘƻǾłƴƝ ǘŜȄǘǳ, 

 ǾƪƭłŘłƴƝ ŀ ŦƻǊƳłǘƻǾłƴƝ ƻōǊłȊƪǻ, 

 tvorōǳ ŀ ŦƻǊƳłǘƻǾłƴƝ ǘŀōǳƭŜƪ, 

 ǾƪƭłŘłƴƝ ŀ ŦƻǊƳłǘƻǾłƴƝ ŘŀƭǑƝŎƘ ƻōƧŜƪǘǻ, 

 ǾȅǳȌƛǘƝ ƘǊƻƳŀŘƴŞ ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎŜ ŀǘŘΦ 

1.2 3ÐÕĤÔñÎþ !ÐÌÉËÁÃÅ MS WORD 

 ǘƭŀőƝǘƪƻ START ς ±~9/Ib¸ twhDw!a¸ ς MICROSOFT OFFICE ς MICROSOFT OFFICE 
WORD 2010 

 ƛƪƻƴŀ ȊłǎǘǳǇŎŜ aplikace MS WORD ƴŀ ǇǊŀŎƻǾƴƝ ǇƭƻǑŜ 

 ƛƪƻƴŀ ȊłǎǘǳǇŎŜ ŀǇƭƛƪŀŎŜ MS WORD na panelu α{ƴŀŘƴŞ ǎǇǳǑǘŠƴƝά 

1.3 5ËÏÎéÅÎþ ÐÒÜÃÅ Ó -3 Wordem 

 ƪƭłǾŜǎƻǾł ȊƪǊŀǘƪŀ ALT ς F4 

 ǘƭŀőƝǘƪƻ ȊŀǾǌƝǘ Ǿ ǇǊŀǾŞƳ ƘƻǊƴƝƳ ǊƻƘǳ ŀǇƭƛƪŀŎŜ  

 karta Soubor ς Konec 

1.4 4ÙÐÙ ËÕÒÚÏÒĳ na ÐÒÁÃÏÖÎþ ÐÌÏĤÅ 

Kurzor ǎŜ ƴŀ ǇǊŀŎƻǾƴƝ ǇƭƻǑŜ ƳŠƴƝ ǇƻŘƭŜ ǘƻƘƻΣ Ƨŀƪƻǳ ƻǇŜǊŀŎƛ ǇǊƻǾłŘƝƳŜΦ 

ǘŜȄǘƻǾȇ ƪǳǊȊƻǊ 

ƻōƧŜƪǘƻǾȇ ƪǳǊȊƻǊ 

ƪǳǊȊƻǊ ǇǊƻ ǇǌŜǎǳƴ ƻōƧŜƪǘǳ ƴŜōƻ ƻȊƴŀőŜƴŞƘƻ ǘŜȄǘǳ 

ƪǳǊȊƻǊ ǇǊƻ ƪƻǇƝǊƻǾłƴƝ ƻōƧŜƪǘǳ ƴŜōƻ ƻȊƴŀőŜƴŞƘƻ ǘŜȄǘǳ 

ƪǳǊȊƻǊ ǇǊƻ ȊƳŠƴǳ ǾŜƭƛƪƻǎǘƛ ƻōƧŜƪǘǳ 

ƪǳǊȊƻǊ ǇǊƻ ƻȊƴŀőŜƴƝ ǘŜȄǘǳ ǾŜ ǾȇōŠǊƻǾŞƳ ǇǊǳƘǳ
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2 0ÏÐÉÓ ÐÒÏÓÔĠÅÄþ 

tƻ ǎǇǳǑǘŠƴƝ ŀǇƭƛƪŀŎŜ ǎŜ ƻōƧŜǾƝ ȊłƪƭŀŘƴƝ ƻōǊŀȊƻǾƪŀΦ 

 
½ŀǾǌŜƴƝ ƻƪƴŀ 

dokumentu/aplikace 
 

Minimalizace 
okna 

 

błǇƻǾŠŘŀ 
Okraje 
ǎǘǊłƴƪȅ 

Minimalizace 
Ǉłǎǳ ƪŀǊŜǘ 

½ƻōǊŀȊŜƴƝ 
ǇǊŀǾƝǘƪŀ 

Posun dokumentu 

bŀǎǘŀǾŜƴƝ 
ǘŀōǳƭłǘƻǊǻ 

 

tǊŀǾƝǘƪŀ 

{ǘŀǾƻǾȇ ǌłŘŜƪ 
¢ƭŀőƝǘƪŀ ȊƻōǊŀȊŜƴƝ 

dokumentu 
bŀǎǘŀǾŜƴƝ 

ǾŜƭƛƪƻǎǘƛ ȊƻōǊŀȊŜƴƝ 
tǊƻŎƘłȊŜƴƝ 
dokumentu 

Obnova max. 
okna 

 

tłǎ ƪŀǊŜǘ 
tŀƴŜƭ ƴłǎǘǊƻƧǻ 
wȅŎƘƭȇ ǇǌƝǎǘǳǇ 

 

tƭƻǾƻǳŎƝ ƴŀōƝŘƪŀ 
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3 /ÖÌÜÄÜÎþ 7ÏÒÄÕ 

3.1 0ÁÎÅÌ ÎÜÓÔÒÏÊĳ 2ÙÃÈÌĻ ÐĠþÓÔÕÐ 

Tento panel ǎŜ ƴŀŎƘłȊƝ Ǿ ƭŜǾŞƳ ƘƻǊƴƝƳ ǊƻƘǳ ǇǊŀŎƻǾƴƝ ƻōǊŀȊƻǾƪȅ ŀ ǎƭƻǳȌƝ ƪ ȊƻōǊŀȊŜƴƝ ƴŜƧőŀǎǘŠƧƛ 
ǇƻǳȌƝǾŀƴȇŎƘ ǇǌƝƪŀȊǻ όUƭƻȌƛǘ, KǊƻƪ ȊǇŠǘ, NƻǾȇ ǎƻǳōƻǊ, OǘŜǾǌƝǘ soubor, NłƘƭŜŘ ŀǘŘΦύΦ tŀƴŜƭ ƴłǎǘǊƻƧǻ 
wȅŎƘƭȇ ǇǌƝǎǘǳǇ ƳǻȌŜƳŜ ǳǇǊŀǾƛǘ ǇƻƳƻŎƝ ǘƭŀőƝǘƪŀ v ǇǊŀǾŞ őłǎǘƛ ǘƻƘƻǘƻ ǇŀƴŜƭǳ ƴłǎǘǊƻƧǻΣ ǇǌƝǇΦ ǊƻȊǑƝǌƛǘ 
ǇƻƳƻŎƝ Ǿolby 5ŀƭǑƝ ǇǌƝƪŀȊȅΧ. 
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½ƻōǊŀȊŜƴȇ ǇǌƝƪŀȊ 

bŜȊƻōǊŀȊŜƴȇ 
ǇǌƝƪŀȊ 

wƻȊǑƝǌŜƴƝ ƴŀōƝŘƪȅ 
ǇǌƝƪŀȊǻ 

¦ƳƝǎǘŠƴƝ ǇŀƴŜƭǳ 
RyŎƘƭȇ ǇǌƝǎǘǳǇ 

±ȇōŠǊ ƪŀǘŜƎƻǊƛŜ 
ǇǌƝƪŀȊǻ 

±ȇōŠǊ ǇǌƝƪŀȊǳ 

¢ƭŀőƝǘƪƻ ǇǊƻ 
ǇǌƛŘłƴƝ ǇǌƝƪŀȊǳ 

do panelu 

tƻǳȌƛǘƝ ƴŀǎǘŀǾŜƴƝ 

tǌƝƪŀȊȅ ǇŀƴŜƭǳ 
ƴłǎǘǊƻƧǻ wȅŎƘƭȇ 
ǇǌƝǎǘǳǇ 



 
 

 

4 

  

6/£ȟ 3/£ ! 3/5 +/0~)6.)#% 
 

3.2 0ÜÓ ËÁÒÅÔ 

½łƪƭŀŘƴƝ ƻǾƭłŘłƴƝ ²ƻǊŘǳ ǇǊƻōƝƘł ǇƻƳƻŎƝ ǘȊǾΦ Ǉłǎǳ ƪŀǊŜǘΣ ƪǘŜǊȇ ƧŜ ǳƳƝǎǘŠƴ Ǿ ƘƻǊƴƝ őłǎǘƛ ƻōǊŀȊƻǾƪȅ. 
Tento płǎ ƧŜ ǊƻȊŘŠƭŜƴ ƴŀ ŘŜǾŠǘ ȊłƪƭŀŘƴƝŎƘ ƪŀǊŜǘ όSoubor, 5ƻƳǻ, ±ƭƻȌŜƴƝ, wƻȊƭƻȌŜƴƝ, Reference, 
Korespondence, Revize, ½ƻōǊŀȊŜƴƝ, 5ƻǇƭƶƪȅύΦ bŀ ƪŀȌŘŞ ƪŀǊǘŠ Ƨǎƻǳ ǘƭŀőƝǘƪŀ ǊƻȊŘŠƭŜƴŀ Řƻ ǎƪǳǇƛƴΣ ŀōȅ 
orientace v ǇǌƝƪŀȊŜŎƘ ōȅƭŀ Ŏƻ ƴŜƧǇǌŜƘƭŜŘƴŠƧǑƝ.  

Pokud pracujeme s ƻōƧŜƪǘȅ ŀ ƻōƧŜƪǘ ƻȊƴŀőƝƳŜΣ Ǉłǎ ƪŀǊŜǘ ōǳŘŜ ǊƻȊǑƝǌŜƴ ƻ ƪŀǊǘȅ ƪƻƴǘŜȄǘƻǾŞΣ ƴŀ ƴƛŎƘȌ 
Ƨǎƻǳ ǇǌƝƪŀȊȅ ǇǊƻ ǇǊłŎƛ ǎ ǇǊłǾŠ ƻȊƴŀőŜƴȇƳ ƻōƧŜƪǘŜƳΦ 

tƻƪǳŘ ǇƻǘǌŜōǳƧŜƳŜ ȊƻōǊŀȊƛǘ ǊƻȊǑƝǌŜƴƻǳ ƴŀōƝŘƪǳ όŘƛŀƭƻƎƻǾŞ ƻƪƴƻύΣ ȊǾƻƭƝƳŜ  ǘƭŀőƝǘƪƻ Ǿ ǇǊŀǾŞm 
ŘƻƭƴƝƳ ǊƻƘǳ ǎƪǳǇƛƴȅΦ 

tłǎ ƪŀǊŜǘ ƳǻȌŜƳŜ ǎƪǊȇǘΣ ǇǌƝǇΦ ƻǇŠǘ ȊƻōǊŀȊƛǘ ǇƻƳƻŎƝ ǘƭŀőƝǘƪŀ  v ǇǊŀǾŞƳ ƘƻǊƴƝƳ ǊƻƘǳ ƻƪƴŀΦ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

{ƪǳǇƛƴŀ CƻǊƳłǘ 
ǇƝǎƳŀ 

¢ƭŀőƝǘƪƻ ǇǊƻ 
ȊƻōǊŀȊŜƴƝ 

ŘƛŀƭƻƎƻǾŞƘƻ ƻƪƴŀ 

5ƛŀƭƻƎƻǾŞ ƻƪƴƻ 

YƻƴǘŜȄǘƻǾŞ ƪŀǊǘȅ 
¢ƭŀőƝǘƪƻ 

ǎƪǊȇǘκȊƻōǊŀȊƛǘ Ǉłǎ 
karet 
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4 0ÒÜÃÅ ÓÅ ÓÏÕÂÏÒÙ 

YŀȌŘȇ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƧŜ ǘǾƻǌŜƴ ŀ ǳƪƭłŘłƴ Řƻ ǎƻǳōƻǊǳ ǎ ǇǌƝǇƻƴƻǳ ΦŘƻŎxΦ tƻ ǎǇǳǑǘŠƴƝ ²ƻǊŘǳ ǎŜ 
ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƪȅ ƻǘŜǾǌŜ ƴƻǾȇ ǇǊłȊŘƴȇ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǎ ƴłȊǾŜƳ Dokument1. 

4.1 /ÔÅÖĠÅÎþ ÎÏÖïÈÏ ÓÏÕÂÏÒÕ 

bƻǾȇ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǾȅǘǾƻǌƝƳŜΥ 

 ȊŀŘłƴƝƳ ƪƭłǾŜǎƻǾŞ ȊƪǊŀǘƪȅ CTRL + N, 

 ƪƭŜǇƴǳǘƝƳ ƴŀ ǘƭŀőƝǘƪƻ bƻǾȇ v ǇŀƴŜƭǳ ǊȅŎƘƭŞƘƻ ǇǌƝǎǘǳǇǳ , 

 volbou karty {ƻǳōƻǊκbƻǾȇ. 

4.2 /ÔÅÖĠÅÎþ ÅØÉÓÔÕÊþÃþÈÏ ÓÏÕÂÏÒÕ 

5ǌƝǾŜ ǾȅǘǾƻǌŜƴȇ ǎƻǳōƻǊ ƻǘŜǾǌŜƳŜ ǇǌƝƳƻΥ 

 ȊŀŘłƴƝƳ ƪƭłǾŜǎƻǾŞ ȊƪǊŀǘƪȅ CTRL + O, 

 ƪƭŜǇƴǳǘƝƳ ƴŀ ǘƭŀőƝǘƪƻ hǘŜǾǌƝǘ v ǇŀƴŜƭǳ ǊȅŎƘƭŞƘƻ ǇǌƝǎǘǳǇǳ , 

 volbou karty Soubor/hǘŜǾǌƝǘ. 

4.3 UÌÏĿÅÎþ ÎÏÖñ ÖÙÔÖÜĠÅÎïÈÏ ÓÏÕÂÏÒÕ 

bƻǾŠ ǾȅǘǾƻǌŜƴȇ ǎƻǳōƻǊ ǳƭƻȌƝƳŜΥ 

 ȊŀŘłƴƝƳ ƪƭłǾŜǎƻǾŞ ȊƪǊŀǘƪȅ CTRL + S, 

 klƛƪƴǳǘƝƳ ƴŀ ǘƭŀőƝǘƪƻ ¦ƭƻȌƛǘ v ǇŀƴŜƭǳ ǊȅŎƘƭŞƘƻ ǇǌƝǎǘǳǇǳ , 

 volbou karty {ƻǳōƻǊκ¦ƭƻȌƛǘ. 

4.4 5ÌÏĿÅÎþ ÓÏÕÂÏÒÕ ÐÏÄ ÊÉÎĻÍ ÎÜÚÖÅÍ 

tƻƪǳŘ ƴŜǾȅƘƻǾǳƧŜ ƴłȊŜǾ ǇǌƝǇΦ ǘȅǇ ƻǘŜǾǌŜƴŞƘƻ ǎƻǳōƻǊǳΣ nebo ƧŜƘƻ ǳƳƝǎǘŠƴƝ ǾŜ ǎǘǊƻƳƻǾŞ ǎǘǊǳƪǘǳǌŜ, 
ȊǾƻƭƝƳŜ kartu Soubor volbu ¦ƭƻȌƛǘ jako ŀ ȊŀŘłƳŜ ƴƻǾȇ ƴłȊŜǾ ǎƻǳōƻǊǳΣ őƛ ƧŜƘƻ ƴƻǾŞ ǳƳƝǎǘŠƴƝ 
ve ǎǘǊƻƳƻǾŞ ǎǘǊǳƪǘǳǌŜ. 

½ŘŜ ƳǻȌŜƳŜ ǳƪƭłŘŀǘ ǎƻǳōƻǊȅ Ǿ ƧƛƴȇŎƘ ŦƻǊƳłǘŜŎƘΣ ƴŀǇǌΦ ǾŜ ŦƻǊƳłǘǳ t5CΣ w¢CΣ ǇǊƻǎǘȇ ǘŜȄǘ ƴŜōƻ 
ǿŜōƻǾł ǎǘǊłƴƪŀΦ 

 

tƻȊƴłƳƪŀ  
½ƳŠƴȅ Ǿ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǎŜ ƳƻƘƻǳ ǳƪƭłŘŀǘ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƪȅ. Toto lze nastavit v ƪŀǊǘŠ {ƻǳōƻǊκaƻȌƴƻǎǘƛκ¦ƭƻȌƛǘ α¦ƪƭłŘŀǘ 
ƛƴŦƻǊƳŀŎŜ ǇǊƻ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƪŞ ƻōƴƻǾŜƴƝ ƪŀȌŘȇŎƘ ΧΦƳƛƴǳǘά (stanŘŀǊŘƴƝ ƘƻŘƴƻǘŀ ƧŜ мл ƳƛƴǳǘύΦ 

!ǳǘƻƳŀǘƛŎƪŞ ǳƪƭłŘłƴƝ ƴŜƴŀƘǊŀȊǳƧŜ ǎǘŀƴŘŀǊŘƴƝ ǳƪƭłŘłƴƝ ǎƻǳōƻǊǳΣ ƧŜ ǳǊőŜƴƻ ƘƭŀǾƴŠ ǇǊƻ ƻōƴƻǾǳ ǊƻȊǇǊŀŎƻǾŀƴŞƘƻ 
ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇǊƻ ǇǌƝǇŀŘ ƘŀǾłǊƛŜ ǎȅǎǘŞƳǳ ƴŜōƻ ƪƻƭŀpsu Wordu. 
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Karta Soubor ƻōǎŀƘǳƧŜ ƳƴƻƘƻ ŘŀƭǑƝŎƘ ŦǳƴƪŎƝ Ƨŀƪƻ ƴŀǇǌΦ ȊƻōǊŀȊŜƴƝ ƴŀǇƻǎƭŜŘȅ ƻǘŜǾǌŜƴȇŎƘ ǎƻǳōƻǊǻΣ 
Tisk nebo UƭƻȌƛǘ ŀ ƻŘŜǎƭŀǘ όƻŘŜǎƭłƴƝ Ŝ-ƳŀƛƭŜƳ ŀ Ǿƻƭōŀ ŦƻǊƳłǘǳ ǎƻǳōƻǊǳύΦ 

 

 

V ŘƛŀƭƻƎƻǾŞƳ ƻƪƴŠ 
aƻȌƴƻǎǘƛ ƳǻȌŜƳŜ ƴŀǎǘŀǾƛǘ 

kontrolu pravopisu a 
ƳƻȌƴƻǎǘƛ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƪȇŎƘ 

oprav. 
5łƭŜ ȊŘŜ ƳǻȌŜƳŜ ƴŀǎǘŀǾƛǘ 
ƧŀȊȅƪΣ ǇǌƛȊǇǻǎƻōƛǘ Ǉłǎ ƪŀǊŜǘ ŀ 

ŘŀƭǑƝ ǾƻƭōȅΦ 
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5 .ÁÓÔÁÖÅÎþ ÖÚÈÌÅÄÕ ÐÒÁÃÏÖÎþ ÐÌÏÃÈÙ 

±ȊƘƭŜŘ ǇǊŀŎƻǾƴƝ ǇƭƻŎƘȅ ƭȊŜ ƴŀǎǘŀǾƛǘ Ǿ ƪŀǊǘŠ ½ƻōǊŀȊŜƴƝ. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1 :ÐĳÓÏÂÙ ÚÏÂÒÁÚÅÎþ 

bŀǎǘŀǾŜƴƝ ȊǇǻǎƻōǳ ȊƻōǊŀȊŜƴƝ ƳǻȌŜƳŜ ǇǊƻǾŞǎǘ Ǿ ƪŀǊǘŠ ZƻōǊŀȊŜƴƝ ƴŜōƻ ǇƻƳƻŎƝ ǘƭŀőƝǘŜƪ Ǿ ǇǊŀǾŞ őłǎǘƛ 
{ǘŀǾƻǾŞƘƻ ǌłŘƪǳΦ  

2ÏÚÌÏĿÅÎþ ÐĠÉ ÔÉÓËÕ 

 Pǌƛ ǘƻƳǘƻ ȊƻōǊŀȊŜƴƝ ǾƛŘƝƳŜ ƻƪǊŀƧŜ ǎǘǊłƴŜƪ ŀ dokument tak, Ƨŀƪ ōǳŘŜ ǾȅǘƛǑǘŠƴ. 

 JŜ ȊƻōǊŀȊŜƴ ǾŜǑƪŜǊȇ ǘŜȄǘ ŀ ƻōƧŜƪǘȅ ǾőŜǘƴŠ ǇƻȊƴłƳŜƪ ǇƻŘ őŀǊƻǳΣ ǾȅǎǾŠǘƭƛǾŜƪΣ ȊłƘƭŀǾƝ ŀ ȊłǇŀǘƝ. 

2ÏÚÌÏĿÅÎþ ÐÒÏ éÔÅÎþ 

 Tƻǘƻ ȊƻōǊŀȊŜƴƝ ƧŜ ǇƻǳȌƝǾłƴƻ ǇǊƻ őǘŜƴƝΣ ǇǊƻǘƻ ǎŜ ǎƪǊȅƧe panel karet ŀ ƻǾƭłŘŀŎƝ ǇǊǾƪȅ. 

 Zobrazeny Ƨǎƻǳ ǾǑŜŎƘƴȅ Ǿƭŀǎǘƴƻǎǘƛ ǘŜȄtu. 

2ÏÚÌÏĿÅÎþ ×ÅÂÏÖï ÓÔÒÜÎËÙ 

 OŘǇƻǾƝŘł ǇǌƛōƭƛȌƴŠ ȊƻōǊŀȊŜƴƝ ǾŜ ǿŜōƻǾŞƳ ǇǊƻƘƭƝȌŜőƛ. 

 Nejsou zobrazeny koƴŎŜ ǎǘǊłƴŜƪΣ ǇƻȊƴłƳƪȅ ǇƻŘ őŀǊƻǳ. 

 Jǎƻǳ ȊƻōǊŀȊŜƴȅ ǾŜǑƪŜǊŞ ƻōƧŜƪǘȅΣ ǾȅǎǾŠǘƭƛǾƪȅ ƴŀ ƪƻƴŎƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ŀ ƪƻƳŜƴǘłǌŜ. 

Osnova 

 Tƻǘƻ ȊƻōǊŀȊŜƴƝ ƧŜ ǾƘƻŘƴŞ ǇǊƻ ȊƝǎƪłƴƝ ǇǌŜƘƭŜŘǳ ƻ ǎǘǊǳƪǘǳǌŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƪ ƴłǾǊƘu a organizaci 
obsahu dokumentu. 

  

bŀǎǘŀǾŜƴƝ 
ȊǇǻǎƻōǳ 
ȊƻōǊŀȊŜƴƝ 

bŀǎǘŀǾŜƴƝ 
velikosti 
ȊƻōǊŀȊŜƴƝ 

tǊłŎŜ 
s okny 

tǊłŎŜ 
s makry 

½ƻōǊŀȊŜƴƝ 
ǇǊŀǾƝǘƪŀ 
a ƳǌƝȌƪȅ 

½ƻōǊŀȊŜƴƝ 
ƴŀǾƛƎŀőƴƝƘƻ 

podokna 
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Koncept 

 NŜƧǎƻǳ ȊƻōǊŀȊŜƴȅ ƻƪǊŀƧŜ ǎǘǊłƴƪȅΣ ƻōƧŜƪǘȅ ǾȅǘǾƻǌŜƴŞ ǇƻƳƻŎƝ ƪǊŜǎƭŜƴƝΣ ²ƻǊŘ!ǊǘΣ ǇƻȊƴłƳƪȅ ǇƻŘ 
őŀǊƻǳ ŀ ǾȅǎǾŠǘƭƛǾƪȅ ƴŀ ƪƻƴŎƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ. 

 Jsou zobrazeny ƪƻƴŎŜ ǎǘǊłƴŜƪΣ ǾƭƻȌŜƴŞ ƻōǊłȊƪȅΣ ǊƻǾƴƛŎŜ ŀ ƎǊŀŦȅ. 

0ĠÅÈÌÅÄ ÚÐĳÓÏÂĳ ÚÏÂÒÁÚÅÎþ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

wƻȊƭƻȌŜƴƝ Ǉǌƛ ǘƛǎƪǳ 2ǘŜƴƝ ƴŀ ŎŜƭŞ ƻōǊŀȊƻǾŎŜ 

wƻȊƭƻȌŜƴƝ ǿŜōƻǾŞ ǎǘǊłƴƪȅ 
 

Osnova 

Koncept ½ƻōǊŀȊŜƴƝ ƳǌƝȌƪȅ 
όǎƭƻǳȌƝ ǇǊƻ ǳƳƝǎǘŠƴƝ ŀ ȊŀǊƻǾƴłƴƝ ƻōƧŜƪǘǻύ 
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5.2 6ÅÌÉËÏÓÔ ÚÏÂÒÁÚÅÎþ 

tǌƛ ǇǊłŎƛ ǇƻǘǌŜōǳƧŜƳŜ ƴŀǎǘŀǾƛǘ ǊǻȊƴŞ ǾŜƭƛƪƻǎǘƛ ȊƻōǊŀȊŜƴƝ όǇǊłŎŜ ǎ detailem ς ǾŠǘǑƝ ȊƻōǊŀȊŜƴƝΣ ƴłƘƭŜŘ 
ƴŀ ǾŠǘǑƝ ŎŜƭŜƪΣ ǇǌƝǇΦ ŎŜƭƻǳ ƴŜōƻ ƴŠƪƻƭƛƪ ǎǘǊłƴŜƪ ς ƳŜƴǑƝ ȊƻōǊŀȊŜƴƝύΦ  

±Ŝƭƛƪƻǎǘ ȊƻōǊŀȊŜƴƝ ƳǻȌŜƳŜ ƴŀǎǘŀǾƛǘΥ 

 v ƪŀǊǘŠ ZƻōǊŀȊŜƴƝ ǾŜ ǎƪǳǇƛƴŠ Lupa, 

 v ǇǊŀǾŞ őłǎǘƛ {ǘŀǾƻǾŞƘƻ ǌłŘƪǳ. 

+ÁÒÔÁ ÚÏÂÒÁÚÅÎþ 

YƭƛƪƴǳǘƝƳ ƴŀ ǘƭŀőƝǘƪƻ Lupa ǎŜ ȊƻōǊŀȊƝ ŘƛŀƭƻƎƻǾŞ ƻƪƴƻ ǇǊƻ ŘŜǘŀƛƭƴƝ ƴŀǎǘŀǾŜƴƝ ƭǳǇȅΦ 

tǌƛ ǘǾƻǊōŠ ǘŜȄǘǳ ƧŜ ƴŜƧǇƻǳȌƝǾŀƴŠƧǑƝƳ ƳŠǌƝǘƪŜƳ α~Ɲǌƪŀ ǎǘǊłƴƪȅά, kdy je 
ƳŠǌƝǘƪƻ ȊƻōǊŀȊŜƴƝ ǇǌƛȊǇǻǎƻōŜƴƻ ǾŜƭƛƪƻǎǘƛ ƳƻƴƛǘƻǊǳ ŀ ŎŜƭł ƻōǊŀȊƻǾƪŀ 
ƧŜ ǾȅǇƭƴŠƴŀ ǇǊłǾŠ ǘǾƻǌŜƴƻǳ ǎǘǊłƴƪƻǳΦ 

3ÔÁÖÏÖĻ ĠÜÄÅË 

¢Ŝƴǘƻ ȊǇǻǎƻō ƴŀǎǘŀǾŜƴƝ ǾŜƭƛƪƻǎǘƛ ȊƻōǊŀȊŜƴƝ ƧŜ ǇƻƘƻǘƻǾŠƧǑƝΦ  

¢ƭŀőƝǘƪȅ + a ς ȊǾŠǘǑǳƧŜƳŜΣ ǇǌƝǇΦ ȊƳŜƴǑǳƧŜƳŜ ƳŠǌƝǘƪƻ ȊƻōǊŀȊŜƴƝΦ 

tƻǎǳǾƴƝƪŜƳ ƳǻȌŜƳŜ ǘƻǘƻ ƳŠǌƝǘƪƻ ǇƭȅƴǳƭŜ ƳŠƴƛǘΦ 

YƭƛƪƴǳǘƝƳ ƴŀ őƝǎŜƭƴƻǳ ƘƻŘƴƻǘǳ ƳŠǌƝǘƪŀ ȊƻōǊŀȊƝƳŜ ŘƛŀƭƻƎƻǾŞ 
okno Lupa. 

5.3 .ÁÖÉÇÁéÎþ ÐÏÄÏËÎÏ 

¢ŀǘƻ Ǿƻƭōŀ ǎƭƻǳȌƝ ƪ ǊȅŎƘƭŞ ƻǊƛŜƴǘŀŎƛ Ǿ dokumentu. 

Pokud jsou v ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇƻǳȌƛǘȅ ǎǘȅƭȅ bŀŘǇƛǎǻ (viz kapitola 18ύΣ ȊƻōǊŀȊƝ ǎŜ ƧŜƧƛŎƘ ǎŜȊƴŀƳ ŀ ƪƭƛƴǳǘƝƳ 
ƴŀ Ǉŀǘǌƛőƴȇ ƴŀŘǇƛǎ ǎŜ ǇǌŜƳƝǎǘƝƳŜ Ǿ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇǊłǾŠ ƴŀ Řŀƴƻǳ ƪŀǇƛǘƻƭǳΣ ǇǌƝǇΦ ƳǻȌŜƳŜ ȊƻōǊŀȊƛǘ 
ƳƛƴƛŀǘǳǊȅ ǎǘǊłƴŜƪΦ bŀǾƛƎŀőƴƝ ǇƻŘƻƪƴƻ ƳǻȌŜƳŜ ǇƻǳȌƝǘ ǘŀƪŞ ǇǊƻ ǾȅƘƭŜŘłƴƝ ǇƻƧƳǻ Ǿ dokumentu. 
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6 .ÁÓÔÁÖÅÎþ ÖÚÈÌÅÄÕ ÓÔÒÜÎËÙ 

NŀǎǘŀǾŜƴƝ ǾȊƘƭŜŘǳ ǎǘǊłƴƪȅ ǎŜ ǇǊƻǾłŘƝ: 

 v ƪŀǊǘŠ wƻȊƭƻȌŜƴƝ ǎǘǊłƴƪȅ, 

 v ƪŀǊǘŠ Soubor/ Tisk, 

 ƪƭƛƪƴǳǘƝƳ ƴŀ ǘƭŀőƝǘƪƻ błƘƭŜŘ ŀ ǘƛǎƪ v panelu RȅŎƘƭŞƘƻ ǇǌƝǎǘǳǇǳ  . 

6.1 .ÁÓÔÁÖÅÎþ ÖÚÈÌÅÄÕ ÓÔÒÜÎËÙ Ö ËÁÒÔñ 2ÏÚÌÏĿÅÎþ ÓÔÒÜÎËÙ 

½ŘŜ ƳǻȌŜƳŜ ƴŀǎǘŀǾƛǘ ƻǊƛŜƴǘŀŎƛ ǎǘǊłƴƪȅΣ ǾŜƭƛƪƻǎǘ ǎǘǊłƴƪȅ ŀ ƻƪǊŀƧŜΦ tƻƪǳŘ ƴłƳ ƴŀōƝŘƪȅ ƴŜǾȅƘƻǾǳƧƝΣ 

mǻȌŜƳŜ ŘŀƭǑƝ ƴŀǎǘŀǾŜƴƝ ǇǊƻǾŞǎǘ ǇƻƳƻŎƝ Ǿƻƭōȅ  ±ȊƘƭŜŘ ǎǘǊłƴƪȅΦ 5ƛŀƭƻƎƻǾŞ ƻƪƴƻ ±ȊƘƭŜŘ ǎǘǊłƴƪȅ ƧŜ 

ǇƻǇǎłƴƻ Ǿ ƴłǎƭŜŘǳƧƝŎƝ ƪŀǇƛǘƻƭŜΦ 
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6.2 .ÁÓÔÁÖÅÎþ ÖÚÈÌÅÄÕ ÓÔÒÜÎËÙ Ö ËÁÒÔñ 3ÏÕÂÏÒȾ4ÉÓË Á ÐÏÍÏÃþ ÔÌÁéþÔËÁ .ÜÈÌÅÄ  

a tisk 

tƻƪǳŘ ȊǾƻƭƝƳŜ ƴŠƪǘŜǊƻǳ z ǳǾŜŘŜƴȇŎƘ ǾƻƭŜōΣ ōǳŘŜ ǇǊŀŎƻǾƴƝ ǇƭƻŎƘŀ ǊƻȊŘŠƭŜƴŀ ƴŀ ŘǾŠ őłǎǘƛΦ ± ƭŜǾŞ őłǎǘƛ 
ǎŜ ƴŀŎƘłȊŜƧƝ ǘƭŀőƝǘƪŀ ƴŀǎǘŀǾŜƴƝ ŀ Ǿ ǇǊŀǾŞ őłǎǘƛ ǎŜ ȊƻōǊŀȊƝ ƴłƘƭŜŘ ŀƪǘǳłƭƴƝ ǎǘǊłƴƪȅΦ  

błƘƭŜŘȅ ŘŀƭǑƝŎƘ ǎǘǊłƴŜƪ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ȊƻōǊŀȊƝƳŜ ǇƻƳƻŎƝ ǇǌŜǇƝƴŀőŜ Ǿ ŘƻƭƴƝ őłǎǘƛ ƻōǊŀȊƻǾƪȅΦ 

tƻƳƻŎƝ Ǿolby ±ȊƘƭŜŘ ǎǘǊłƴƪȅ ƧŜ ƳƻȌƴŞ ƴŀǎǘŀǾƛǘ ŘŀƭǑƝ ƘƻŘƴƻǘȅ Ǿ ŘƛŀƭƻƎƻǾȇŎƘ ƻƪƴŜŎƘΦ 

 

 Orientace 
ǎǘǊłƴƪȅ 

Velikost 
ǎǘǊłƴƪȅ 

Okraje 
ǎǘǊłƴƪȅ 

błƘƭŜŘȅ 
ŘŀƭǑƝŎƘ 
ǎǘǊłƴŜƪ 5ŀƭǑƝ 

ƴŀǎǘŀǾŜƴƝ 
vzhledu 
ǎǘǊłƴƪȅ 

błƘƭŜŘ 
ŀƪǘǳłƭƴƝ 
ǎǘǊłƴƪȅ 

Pokud chceme 
tisknout 

ƻōƻǳǎǘǊŀƴƴŠ ŀ 
dokument bude 
ǾłȊłƴΣ ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ 
ȊǊŎŀŘƭƻǾŞ ƻƪǊŀƧŜ ŀ 
ƻƪǊŀƧ ǳ ƘǌōŜǘǳΦ 

WŜ ƳƻȌƴƻ ȊŀŘŀǘ 
ǊƻȊǎŀƘ ǇƻǳȌƛǘƝ 
ƴŀǎǘŀǾŜƴƝΦ 
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 7 :ÜÈÌÁÖþ Á ÚÜÐÁÔþ 

½łƘƭŀǾƝ ŀ ȊłǇŀǘƝ ƧŜ ƻōƭŀǎǘΣ ƧŜƧƝȌ ƻōǎŀƘ ǎŜ ȊƻōǊŀȊǳƧŜ ƴŀ ƪŀȌŘŞ ǘƛǑǘŠƴŞ ǎǘǊłƴŎŜΦ 

aǻȌŜ ƻōǎŀƘƻǾŀǘ ŦƻǊƳłǘƻǾŀƴȇ ǘŜȄǘΣ ƻƘǊŀƴƛőŜƴƝ ŀ ǎǘƝƴƻǾłƴƝΣ ƻōǊłȊƪȅΣ ǇǌƝǇΦ ƧƛƴŞ ƻōƧŜƪǘȅΣ ǾŠǘǑƛƴƻǳ ȊŘŜ 
ōȇǾł ǳƳƝǎǘŠƴƻ őƝǎƭƻǾłƴƝ ǎǘǊłƴŜƪΣ ŘŀǘǳƳΣ ƴłȊŜǾ ŦƛǊƳȅΣ ƭƻƎƻΣ ƴłȊŜǾ ƪŀǇƛǘƻƭȅ ŀǘŘΦ 

½ŀŘłƳŜ ǘƭŀőƝǘƪƻ ½łƘƭŀǾƝ, ½łǇŀǘƝΣ ǇǌƝǇΦ 2Ɲǎƭƻ ǎǘǊłƴƪȅ v ƪŀǊǘŠ ±ƭƻȌŜƴƝ, v őłǎǘƛ ½łƘƭŀǾƝ ŀ ȊłǇŀǘƝ.  hōƧŜǾƝ ǎŜ 
ƴŀōƝŘƪŀ ǇǌŜŘŘŜŦƛƴƻǾŀƴȇŎƘ ǾƻƭŜōΦ 

 

 

½ƻōǊŀȊƝ ǎŜ ƻōƭŀǎǘΣ Řƻ ƴƝȌ ƳǻȌŜƳŜ ǾƪƭłŘŀǘ ǘŜȄǘΣ ŦƻǊƳłǘƻǾŀǘ ƧŜƧΣ ǇǌƝǇŀŘƴŠ ƧƛƴŞ ƻōƧŜƪǘȅΦ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

±ƭƻȌƝ ǇǊłȊŘƴŞ 
ȊłƘƭŀǾƝ ŀ ȊłǇŀǘƝΦ 

±ƭƻȌƝ ȊłƘƭŀǾƝ 
a ȊłǇŀǘƝ ǎŜ ǘǌŜƳƛ 

objekty. Objektem 
ȊŀǊƻǾƴŀƴȇƳ ǾƭŜǾƻΣ 
ƴŀ ǎǘǌŜŘ ŀ ǾǇǊŀǾƻΦ 

5ŀƭǑƝ 
ǇǌŜŘŘŜŦƛƴƻǾŀƴŞ 
ƴłǾǊƘȅ ȊłƘƭŀǾƝ 

a ȊłǇŀǘƝ 

¦ƳƝǎǘŠƴƝ őƝǎƭŀ ǎǘǊłƴƪȅ 

¦ƳƝǎǘŠƴƝ őƝǎƭŀ ǎǘǊłƴƪȅ 
na pozici kurzoru 

bŀǎǘŀǾŜƴƝ ŦƻǊƳłǘǳ őƝǎƭƻǾłƴƝ 
ǎǘǊłƴŜƪ 
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tƻƪǳŘ ȊǾƻƭƝƳŜ ƧŜŘƴǳ Ȋ ƳƻȌƴƻǎǘƝ ȊłƘƭŀǾƝ ŀ ȊłǇŀǘƝΣ ƻōƧŜǾƝ ǎŜ Ǿ ƘƻǊƴƝ ƴŜōƻ ŘƻƭƴƝ őłǎǘƛ ǎǘǊłƴƪȅ ƻōƭŀǎǘ 
ȊłƘƭŀǾƝ ƴŜōƻ ȊłǇŀǘƝ ǎŜ ȊǾƻƭŜƴȇƳƛ ƻōƧŜƪǘȅΦ  

Text dokumentu je v ǘƻƳǘƻ ǇǌƝǇŀŘŠ Ǿ ǇƻȊŀŘƝ όƧŜ ǑŜŘȇ ς ƴŜŘƻǎǘǳǇƴȇύΦ tƻ ǾȅǘǾƻǌŜƴƝ ȊłƘƭŀǾƝ ǇǌƝǇΦ ȊłǇŀǘƝ 
ǎŜ ƳǻȌŜƳŜ ȊǇŠǘ Řƻ ǘŜȄǘǳ ǾǊłǘƛǘ ǘƭŀőƝǘƪŜƳ ZŀǾǌƝǘ ȊłƘƭŀǾƝ ŀ ȊłǇŀǘƝ ƴŜōƻ ǇƻƪƭŜǇłƴƝƳ ƴŀ αǑŜŘȇά ǘŜȄǘ 
dokumentu. 

WƛȌ ȊŀŘŀƴŞ ȊłƘƭŀǾƝ ŀ ȊłǇŀǘƝ ƳǻȌŜƳŜ ǳǇǊŀǾƻǾŀǘ Ǉƻ ǇƻƪƭŜǇłƴƝ ƴŀ ȊƻōǊŀȊŜƴŞ αǑŜŘŞά ȊłƘƭŀǾƝ ŀ ȊłǇŀǘƝ 
na ǇƻȊŀŘƝΦ 

½łǊƻǾŜƶ ǎŜ ƻōƧŜǾƝ ƪƻƴǘŜȄǘƻǾł karta błǎǘǊƻƧŜ ȊłƘƭŀǾƝ ŀ ȊłǇŀǘƝ. 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Pokud chceme ƴŀ őłǎǘƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƧƛƴŞ ȊłƘƭŀǾƝ ŀ ȊłǇŀǘƝΣ ƳǳǎƝƳŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǊƻȊŘŠƭƛǘ ƴŀ ƻŘŘƝƭȅ όǾƛȊ 
ƴłǎƭŜŘǳƧƝŎƝ ƪŀǇƛǘƻƭŀύ ŀ ǇǊƻ ƪŀȌŘȇ ƻŘŘƝƭ ƴŀŘŜŦƛƴƻǾŀǘ ƧƛƴŞ ȊłƘƭŀǾƝ ŀ ȊłǇŀǘƝΦ ¢ŀǘƻ ȊłƘƭŀǾƝ ŀ ȊłǇŀǘƝ ƴŜǎƳƝ 
ōȇǘ ǇǊƻǇƻƧŜƴŀΣ ŎƻȌ ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ ǾȅǇƴǳǘƝƳ Ǿƻƭōȅ Propojit s ǇǌŜŘŎƘƻȊƝƳ v ƪƻƴǘŜȄǘƻǾŞ ƪŀǊǘŠ błǎǘǊƻƧŜ 
ȊłƘƭŀǾƝ ŀ ȊłǇŀǘƝ.  

 

 

bƻǾŞ ǾƭƻȌŜƴƝ 
ȊłƘƭŀǾƝΣ ȊłǇŀǘƝ 
ƴŜōƻ őƝǎƭŀ 
ǎǘǊłƴƪȅ 

±ƭƻȌŜƴƝ 
ŀƪǘǳłƭƴƝƘƻ 

data a ƻōǊłȊƪǻ 

Pohyb mezi 
ȊłƘƭŀǾƝƳ 
a ȊłǇŀǘƝƳ 

bŀǎǘŀǾŜƴƝ ƧƛƴŞƘƻ 
ȊłƘƭŀǾƝ ŀ ȊłǇŀǘƝ 

na ǇǊǾƴƝ ǎǘǊłƴŎŜΣ 
ǇǌƝǇΦ ƴŀ ǎǳŘȇŎƘ 

a ƭƛŎƘȇŎƘ ǎǘǊłƴƪłŎƘ 

bŀǎǘŀǾŜƴƝ 
ǳƳƝǎǘŠƴƝ 

ȊłƘƭŀǾƝ ŀ ȊłǇŀǘƝ 
ƻŘ ƘƻǊƴƝƘƻΣ 
ǇǌƝǇΦ ŘƻƭƴƝƘƻ 
ƻƪǊŀƧŜ ǎǘǊłƴƪȅ 
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8 2ÏÚÄñÌÅÎþ dokumentu ÎÁ ÏÄÄþÌÙ 

hŘŘƝƭ ƧŜ ǾȅőƭŜƴŠƴł őłǎǘ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ǇǊƻ ƪǘŜǊƻǳ ǇƭŀǘƝ ƴŀǇǌΦ  Ƨƛƴł ƻǊƛŜƴǘŀŎŜ  ǎǘǊłƴƪȅΣ ƧƛƴŞ őƝǎƭƻǾłƴƝ 
v  őłǎǘƛ ȊłƘƭŀǾƝ ŀ ȊłǇŀǘƝ ŀǘŘΦ {ǘŀƴŘŀǊŘƴŠ ǘǾƻǌƝ ƧŜŘŜƴ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƧŜŘŜƴ ƻŘŘƝƭΦ wƻȊŘŠƭŜƴƝ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ 
na ƻŘŘƝƭȅ ǎŜ ǇǊƻǾłŘƝ ǾƭƻȌŜƴƝƳ ƪƻƴŎŜ ƻŘŘƝƭǳΦ 

±ƭƻȌŜƴƝ ƪƻƴŎŜ ƻŘŘƝƭǳ ǇǊƻǾŜŘŜƳŜ ǇƻƳƻŎƝ ǘƭŀőƝǘƪŀ Konce ƴŀ ƪŀǊǘŠ wƻȊƭƻȌŜƴƝ ǎǘǊłƴƪȅ v őłǎǘƛ Vzhled 
ǎǘǊłƴƪȅ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

±ƭƻȌŜƴƝ ǊǻȊƴȇŎƘ ǘȅǇǻ ƪƻƴŎǻ ƻŘŘƝƭǳΦ 
bŜƧőŀǎǘŠƧƛ ǎŜ ǇƻǳȌƝǾł ƪƻƴŜŎ ƻŘŘƝƭǳ 5ŀƭǑƝ 
ǎǘǊłƴƪŀΣ ƪŘȅ ƴƻǾȇ ƻŘŘƝƭ ȊŀőƝƴł ƴŀ ƴƻǾŞ 

ǎǘǊłƴŎŜΦ 
YƻƴŜŎ ƻŘŘƝƭǳ ǎŜ ȊƻōǊŀȊǳƧŜ Ƨŀƪƻ ƴŜǘƛǎƪƴǳǘŜƭƴȇ 
Ȋƴŀƪ ŀ őƝǎƭƻ ƻŘŘƝƭǳ ǎŜ ȊƻōǊŀȊƝ Ǿ ȊłƘƭŀǾƝ 

a ȊłǇŀǘƝΦ 



 
 

 

15 

   

6/£ȟ 3/£ ! 3/5 +/0~)6.)#% 
 

2ÏÚÄñÌÅÎþ ÄÏËÕÍÅÎÔÕ ÎÁ ÏÄÄþÌÙ ÐÏÕĿÉÊÅÍÅȡ 

 ǇǊƻ ƻŘŘŠƭŜƴƝ ƴŠƪƻƭƛƪŀ ǎǘǊłƴŜƪ ǇǊƻ ƻŘƭƛǑƴȇ ǘƛǎƪ, 

 ǇǊƻ őƝǎƭƻǾłƴƝ ƻŘ ƧƛƴŞ ǎǘǊłƴƪȅ ƴŜȌ ǇǊǾƴƝ ƴŜōƻ ǇǊƻ ǇǌŜǊǳǑŜƴƝ ǇǊǻōŠȌƴŞƘƻ őƝǎƭƻǾłƴƝ ǎǘǊłƴŜƪ. 

/ÄÄñÌÅÎþ ÎñËÏÌÉËÁ ÓÔÒÜÎÅË ÐÒÏ ÏÄÌÉĤÎĻ ÔÉÓË 

 YǳǊȊƻǊ ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ ǇǌŜŘ ƳƝǎǘƻΣ ƪŘŜ Ƴł ȊŀőƝƴŀǘ ŘŀƭǑƝ ƻŘŘƝƭ όƪƻƴŜŎ нΦ ǎǘǊłƴƪȅύΦ 

 ±ƭƻȌƝƳŜ ƪƻƴŜŎ ƻŘŘƝƭǳ ǇƻƳƻŎƝ ǘƭŀőƝǘƪŀ Konce ƴŀ ƪŀǊǘŠ wƻȊƭƻȌŜƴƝ ǎǘǊłƴƪȅ v őłǎǘƛ ±ȊƘƭŜŘ ǎǘǊłƴƪȅ 
a vybereme volbu 5ŀƭǑƝ ǎǘǊłƴƪŀ. 

 YǳǊȊƻǊ ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ ǇǌŜŘ ƳƝǎǘƻΣ ƪǘŜǊŞ Ƴł ōȇǘ ƻŘ ǇǌŜŘŎƘƻȊƝƘƻ ƻŘŘƝƭǳ ƻŘŘŠƭŜƴƻ όkonec 4.  sǘǊłƴƪȅύ. 

 ±ƭƻȌƝƳŜ ƪƻƴŜŎ ƻŘŘƝƭǳ ǇƻƳƻŎƝ ǘƭŀőƝǘƪŀ Konce ƴŀ ƪŀǊǘŠ wƻȊƭƻȌŜƴƝ ǎǘǊłƴƪȅ v őłǎǘƛ ±ȊƘƭŜŘ ǎǘǊłƴƪȅ 
a vybereme volbu 5ŀƭǑƝ ǎǘǊłƴƪŀ. 

 YǳǊȊƻǊ ǳƳƝǎǘƝƳŜ Řƻ ŘǊǳƘŞƘƻ ƻŘŘƝƭǳ ŀ ȊŀŘłƳŜ v ƪŀǊǘŠ wƻȊƭƻȌŜƴƝ ǎǘǊłƴƪȅ Orientaci ǎǘǊłƴƪȅ 
Na ǑƝǌƪǳΦ 

 
 
 
 
 

 

 

 

0ÏÓÔÕÐ ÐÒÏ ÚÁÈÜÊÅÎþ ÓÔÒÜÎËÏÖÜÎþ ÏÄ ÊÉÎï ÓÔÒÁÎÙ 

 V ȊłƘƭŀǾƝ ƴŜōƻ Ǿ ȊłǇŀǘƝ ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ őƝǎƭƻǾłƴƝ ǎǘǊłƴŜƪΦ 

 YǳǊȊƻǊ ǳƳƝǎǘƝƳŜ ǇǌŜŘ ƳƝǎǘƻΣ ƪǘŜǊŞ Ƴł ōȇǘ ƻŘŘŠƭŜƴƻ ŀ ǾƭƻȌƝƳŜ ƪƻƴŜŎ ƻŘŘƝƭǳ ǇƻƳƻŎƝ ǘƭŀőƝǘƪŀ 
Konce ƴŀ ƪŀǊǘŠ wƻȊƭƻȌŜƴƝ ǎǘǊłƴƪȅ v őłǎǘƛ ±ȊƘƭŜŘ ǎǘǊłƴƪȅ a vybereme volbu 5ŀƭǑƝ ǎǘǊłƴƪŀ. 

 YǳǊȊƻǊ ǳƳƝǎǘƝƳŜ ƴŀ ƭƛōƻǾƻƭƴƻǳ ǎǘǊłƴƪǳ Ȋŀ ƪƻƴŎŜƳ ƻŘŘƝƭǳ. 

 V ƪƻƴǘŜȄǘƻǾŞ ƪŀǊǘŠ błǎǘǊƻƧŜ ȊłƘƭŀǾƝ ŀ ȊłǇŀǘƝ ǾȅǇƴŜƳŜ ǘƭŀőƝǘƪƻ Propojit s ǇǌŜŘŎƘƻȊƝƳ.  

 VȅƳŀȌŜƳŜ őƝǎƭƻǾłƴƝ Ǿ ǇǌŜŘŎƘłȊŜƧƝŎƝƳ ȊłƘƭŀǾƝ őƛ ȊłǇŀǘƝ ƴŜōƻ ȊŀŘłƳŜ ȊłƘƭŀǾƝ őƛ ȊłǇŀǘƝ ƧƛƴŞΦ 

 

 tǊǾƴƝ ƻŘŘƝƭ  5ǊǳƘȇ ƻŘŘƝƭ  ¢ǌŜǘƝ ƻŘŘƝƭ 
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 9 .ÁÓÔÁÖÅÎþ ÔÉÓËÕ 

¢ƛǎƪ ǾȅǾƻƭłƳŜΥ 

 v ƪŀǊǘŠ Soubor/Tisk, 

 ƪƭƛƪƴǳǘƝƳ ƴŀ ǘƭŀőƝǘƪƻ wȅŎƘƭȇ ǘƛǎƪ v ǇŀƴŜƭǳ ǊȅŎƘƭŞƘƻ ǇǌƝǎǘǳǇǳ  dojde k ōŜȊǇǊƻǎǘǌŜŘƴƝƳǳ 
ƻŘŜǎƭłƴƝ ǎƻǳōƻǊǳ ƴŀ ǇǌƛǇƻƧŜƴƻǳ ƴŜōƻ ǇǌŜŘƴŀǎǘŀǾŜƴƻǳ ǘƛǎƪłǊƴǳΦ 

Volbou karty Soubor/Tisk ǎŜ ƻōƧŜǾƝ ŘƛŀƭƻƎƻǾŞ ƻƪƴƻΣ ƪŘŜ ƳǻȌŜƳŜ ƴŀǎǘŀǾƛǘ ǇŀǊŀƳŜǘǊȅ ǘƛǎƪǳ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

wƻȊǎŀƘ ǘƛǑǘŠƴȇŎƘ ǎǘǊłƴŜƪ ƳǻȌŜƳŜ ȊŀŘŀǘ Ȋ ƴŀōƝŘƪȅ 
nebo ȊŀŘłƳŜ őƝǎƭŀ ǇǌƝǇΦ ǊƻȊǎŀƘȅ ǎǘǊłƴŜƪ ƻŘŘŠƭŜƴŞ 
őłǊƪƻǳ ǇƻőƝǘŀƴŞ ƻŘ Ȋŀőłǘƪǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƴŜōƻ ƻŘŘƝƭǳΦ 
bŀǇǌΦ мΣ 5, nebo p1s1, p2s2, p1s3-Ǉуǎо όǇ ƧŜ ǎǘǊłƴƪŀΣ 
s ƧŜ ƻŘŘƝƭύΦ 

¦ ƪƻƳǇƭŜǘŀŎŜ ȊŀŘłǾłƳŜΣ ȊŘŀ Ǉǌƛ ǾƝŎŜƴłǎƻōƴŞƳ ǘƛǎƪǳ 
chceme sǘǊłƴƪȅ ǘƛǎƪƴƻǳǘ Ǿ ǇƻǌŀŘƝ мΣнΣо - 1,2,3 ς 1,2,3 
nebo 1,1,1 ς 2,2,2, - 3,3,3.  

 

 

 

 

 

hŘŜǎƭłƴƝ ƴŀ ǘƛǎƪłǊƴǳ 

tƻőŜǘ ƪƻǇƛƝ 

±ƻƭōŀ ǘƛǎƪłǊƴȅΣ  
ǇǌƝǇΦ ǇŘŦ ǾȇǎǘǳǇǳ 

wƻȊǎŀƘ ǘƛǑǘŠƴȇŎƘ ǎǘǊłƴŜƪ 

WŜŘƴƻǎǘǊŀƴƴȇκƻōƻǳǎǘǊŀƴƴȇ 
tisk 

Kompletace  

tƻőŜǘ ǎǘǊłƴŜƪ ǾȅǘƛǑǘŠƴȇŎƘ 
na jeden list 
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10 Editace textu 

10.1 Tvorba textu 

tǌƛ ǘǾƻǊōŠ ǘŜȄǘǳ ƧŜ ŘǻƭŜȌƛǘȇƳ ǇǊǾƪŜƳ ǘŜȄǘƻǾȇ ƪǳǊȊƻǊΣ ƪǘŜǊȇ ƻȊƴŀőǳƧŜ ƳƝǎǘƻΣ ƪŀƳ ǎŜ ōǳŘŜ ǾƪƭłŘŀǘ 
Ǉǎŀƴȇ ǘŜȄǘΦ 

¢ŜȄǘ ǎŜ ǎƪƭłŘł ȊŜ ǎƭƻǾΣ ƪǘŜǊł Ƨǎƻǳ ƻŘŘŠƭŜƴŀ ƳŜȊŜǊŀƳƛ όǘȊǾΦ ƳŠƪƪƻǳ ƴŜōƻ ǘǾǊŘƻǳ ς ǾƛȊ ŘłƭŜύΦ 5łƭŜ ƧŜ 
ǘŜȄǘ ȊƻōǊŀȊƻǾłƴ Ǿ ǌłŘŎƝŎƘΣ ƪǘŜǊŞ ²ƻǊŘ ǾȅǘǾłǌƝ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƪȅ Ǉǌƛ ǇǌŜǎŀȌŜƴƝ ǇǊŀǾŞƘƻ ƻƪǊŀƧŜ ƴŜōƻ ƳƻƘƻǳ 
ōȇǘ ǾȅǘǾƻǌŜƴȅ ǘȊǾΦ ƳŠƪƪȇƳ ƪƻƴŎŜƳ ǌłŘƪǳ όǾƛȊ ŘłƭŜύΦ YƭłǾŜǎǳ 9b¢9w ǇƻǳȌƝǾłƳŜ ƧŜƴ ǇǊƻ ǳƪƻƴőŜƴƝ 
odstavce. Neboli, odstavec je text, ƴŀ ƧŜƘƻȌ Ǉƻőłǘƪǳ ŀ ƪƻƴŎƛ ƧŜ ǳƳƝǎǘŠƴ Ȋƴŀƪ ENTERu. 

YŘŜ ƳłƳŜ ǾƭƻȌŜƴǳ ƳŜȊŜǊǳ őƛ 9b¢9w ƳǻȌŜƳŜ ȊƻōǊŀȊƛǘ Ǿƻƭōƻǳ ǘƻƘƻǘƻ ǘƭŀőƝǘƪŀ  v ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ, 

v őłǎǘƛ Odstavec, kdy se v ǘŜȄǘǳ ȊƻōǊŀȊƝ ǘȊǾΦ ƴŜǘƛǎƪƴǳǘŜƭƴŞ znaky. 

6ĻÚÎÁÍ ÎñËÔÅÒĻÃÈ ËÌÜÖÅÓ 

aŜȊŜǊƴƝƪ 

±ƭƻȌƝ ǘȊǾΦ ƳŠƪƪƻǳ ƳŜȊŜǊǳ ƳŜȊƛ ǎƭƻǾŀΦ ±ƪƭłŘł ǎŜ ƳŜȊƛ ǎƭƻǾŀΣ Ȋŀ ǘŜőƪǳ ŀ Ȋŀ őłǊƪǳ όǾŜƭƛƪƻǎǘ ƳŜȊŜǊȅ ǎŜ Ǉǌƛ 
ŦƻǊƳłǘƻǾłƴƝ ƳŠƴƝ ŘƭŜ ǇƻǘǌŜōȅύΦ bŜǘƛǎƪƴǳǘŜƭƴȇm znakem je À. 

CtrlςShift ς aŜȊŜǊƴƝƪ 

±ƭƻȌƝ ǘȊǾΦ tvrdou mezeru ƳŜȊƛ ǎƭƻǾŀ όǘŀǘƻ ǎƭƻǾŀ ōǳŘƻǳ Ǉǌƛ ŦƻǊƳłǘƻǾłƴƝ ǇƻǾŀȌƻǾłƴŀ Ȋŀ ƧŜŘƴƻ ǎƭƻǾƻ ς 
ōǳŘƻǳ ǾȌŘȅ ƴŀ ƧŜŘƴƻƳ ǌłŘƪǳύΦ bŜǘƛǎƪƴǳǘŜƭƴȇm znakem je ϲΦ 

Enter 

Konec odstavce (ƪƭłǾŜǎǳ ENTER ƴŜȊŀŘłǾłƳŜ ƴŀ ƪƻƴŎƛ ǌłŘƪǳ - ȊŀƭŀƳƻǾłƴƝ ǌłŘƪǻ Ǿ ƧŜŘƴƻƳ ƻŘǎǘŀǾŎƛ 

ǾȅǘǾłǌƝ ǘŜȄǘƻǾȇ ǇǊƻŎŜǎƻǊ ǎłƳ ǇƻŘƭŜ ƴŀǎǘŀǾŜƴŞ ǑƝǌƪȅ ǎǘǊłƴƪȅύΦ  bŜǘƛǎƪƴǳǘŜƭƴȇm znakem je . 

ShiftςEnter 

aŠƪƪȇ ƪƻƴŜŎ ǌłŘƪǳ όǇƻǳȌƝǾł ǎŜ ƴŀǇǌΦ ǳ ǾƝŎŜǌłŘƪƻǾȇŎƘ ƴŀŘǇƛǎǻ ς ǾȅǘǾƻǌƝƳŜ ƴƻǾȇ ǌłŘŜƪΣ ŀƭŜ ƻŘǎǘŀǾŜŎ 
ȊǻǎǘŀƴŜ ƴŜǇǌŜǊǳǑŜƴύΦ bŜǘƛǎƪƴǳǘŜƭƴȇ Ȋƴŀƪ é. 

Ctrl ς Enter 

±ƭƻȌƝ ƪƻƴŜŎ ǎǘǊłƴƪȅΦ ¢ŜȄǘ ƴŀǇǎŀƴȇ Ȋŀ ƪƻƴŎŜƳ 
ǎǘǊłƴƪȅ ōǳŘŜ ǾȌŘȅ ȊŀőƝƴŀǘ ƴŀ ƴƻǾŞ ǎǘǊłƴŎŜ. 

YƻƴŜŎ ǎǘǊłƴƪȅ ƳǻȌŜƳŜ ǘŀƪŞ ǾƭƻȌƛǘ ǘƭŀőƝǘƪŜƳ 
Konce z karty wƻȊƭƻȌŜƴƝ ǎǘǊłƴƪȅ, v őłǎǘi Vzhled 
ǎǘǊłƴƪȅ.  

YƻƴŜŎ ǎǘǊłƴƪȅ όǾƭƻȌƝ ƴŜǘƛǎƪƴǳǘŜƭƴȇ Ȋƴŀƪ ƪƻƴŎŜ ǎǘǊłƴƪȅύ. 

Ctrl ς Z 

błǾǊŀǘ ǇǌŜŘ ǇƻǎƭŜŘƴƝ ƻǇŜǊŀŎƛ ƴŜōƻ ǘƭŀőƝǘƪƻ  z panelu 
ƴłǎǘǊƻƧǻ wȅŎƘƭȇ ǇǌƝǎǘǳǇΦ 
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10.2 VÌÏĿÅÎþ ÓÐÅÃÉÜÌÎþÈÏ ÚÎÁËÕ 

5ƻ ǘŜȄǘǳ ƳǻȌŜƳŜ ŎƘǘƝǘ ǾƭƻȌƛǘ ƴŜǎǘŀƴŘŀǊdƴƝ ȊƴŀƪΣ ƧƝƳȌ ƳǻȌŜ ōȇǘ ƻōǊłȊƪƻǾȇ ǎȅƳōƻƭ ƴŜōƻ ǎǇŜŎƛłƭƴƝ Ȋƴŀƪ 

ƴŀǇǌ. ϭ, &, .  

YǳǊȊƻǊ ǳƳƝǎǘƝƳŜ ƴŀ ƳƝǎǘƻΣ ƪŀƳ ŎƘŎŜƳŜ ǎǇŜŎƛłƭƴƝ Ȋƴŀƪ ǾƭƻȌƛǘ ŀ ȊǾƻƭƝƳŜ Kartu ±ƭƻȌŜƴƝΣ ǘƭŀőƝǘƪƻ Symbol.  

 

 

 

 

tƻƪǳŘ ǇƻǘǌŜōǳƧŜƳŜ ȊƴŀƪΣ ƪǘŜǊȇ ƴŜƴƝ Ǿ ƴŀōƝŘŎŜΣ ȊǾƻƭƝƳŜ ǘƭŀőƝǘƪƻ 5ŀƭǑƝ ǎȅƳōƻƭȅ ŀ ƻōƧŜǾƝ ǎŜ ŘƛŀƭƻƎƻǾŞ 
ƻƪƴƻΣ ǾŜ ƪǘŜǊŞƳ ƳǻȌŜƳŜ ȊǾƻƭƛǘ ǇƝǎƳƻ ŀ ǇƻȌŀŘƻǾŀƴȇ Ȋƴak. 

±ŠǘǑƛƴƻǳ ǾƻƭƝƳŜ ǇƝǎƳƻΣ ƪǘŜǊŞ ǇƻǳȌƝǾłƳŜ Ǿ ǘŜȄǘǳΣ ǇǌƝǇΦ ǇƝǎƳƻ {ȅƳōƻƭ ƴŜōƻ ²ƛƴƎŘƛƴƎǎ ǇǊƻ ǇƝǎƳƻ 
ƻōǊłȊƪƻǾŞΦ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

bŠƪǘŜǊŞ ǎǇŜŎƛłƭƴƝ Ȋƴŀƪȅ ƳǻȌŜƳŜ ǾƭƻȌƛǘ Ȋ ƪƭłǾŜǎƴƛŎŜ Ǿ kombinaci s ƪƭłǾŜǎƻǳ ǇǊŀǾȇ ![¢Φ 2ŜǊǾŜƴŞ 
ǎȅƳōƻƭȅ ƴŀǇƝǑŜǘŜ ƪƻƳōƛƴŀŎƝ ǇǊŀǾŞ ƪƭłǾŜǎȅ ALT ŀ ƻǊŀƴȌƻǾŞ ƪƭłǾŜǎȅΦ YƻƳōƛƴŀŎŜ ǇǊŀǾȇ ![¢ ŀ ƳƻŘǊł 
ƪƭłǾŜǎŀ ŘƻǇƭƴƝ ǾȅȊƴŀőŜƴȇ ǎȅƳōƻƭ ƴŀŘ ƴŜōƻ ǇƻŘ ƴłǎƭŜŘǳƧƝŎƝ ǇƝǎƳŜƴƻΦ  

 

 

½ǾƻƭƝƳŜ ǇƝǎƳƻΦ 

½ǾƻƭƝƳŜ ȊƴŀƪΦ 

VȅōǊŀƴȇ Ȋƴŀƪ ǾƭƻȌƝƳŜ 
na pozici kurzoru. 

T
IP
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10.3 Pohyb v dokumentu 

Pro pohyb v ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƳǻȌŜƳŜ ǇƻǳȌƝǘΥ 

 volbu bŀƧƝǘΣ ƪǘŜǊł ǎŜ ƴŀŎƘłȊƝ Ǿ ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ,  

 ƪƭłǾŜǎȅ ǇƻǳȌƝǾŀƴŞ ǇǊƻ ǇƻƘȅō Ǿ dokumentu. 

 

Volba bŀƧƝǘ ƻōǎŀƘǳƧŜ ǘǌƛ ǇƻŘƴŀōƝŘƪȅΥ 

 bŀƧƝǘ - ZƻōǊŀȊƝ ŘƛŀƭƻƎƻǾŞ ƻƪƴƻ ƴŀǾƛƎŀŎŜ ǾƛȊ 
kapitola 5.3. 

 wƻȊǑƝǌŜƴŞ ƘƭŜŘłƴƝ - ZƻōǊŀȊƝ ŘƛŀƭƻƎƻǾŞ ƻƪƴƻ 
bŀƧƝǘ, ǇƻƳƻŎƝ ƴŠƘƻȌ ƳǻȌŜƳŜ ǾȅƘƭŜŘŀǘ 
ǇƻȌŀŘƻǾŀƴŞ ǎƭƻǾƻ Ǿ dokumentu. 

 tǌŜƧƝǘ ƴŀ - UƳƻȌƶǳƧŜ ȊŀŘŀǘ őƝǎƭƻ ǎǘǊłƴƪȅΣ ƻŘŘƝƭǳ 
atd., ƴŀ ƴŠƧȌ ǎŜ ŎƘŎŜƳŜ ǇǌŜƳƝǎǘƛǘ. 

 ¢ƻǘƻ ŘƛŀƭƻƎƻǾŞ ƻƪƴƻ ƻōǎŀƘǳƧŜ ǘŀƪŞ ȊłƭƻȌƪǳ 
NahraditΣ ƪŘŜ ƧŜ ƳƻȌƴƻ ǇƻȌŀŘƻǾŀƴŞ ǎƭƻǾƻ ƴŀƧƝǘ 
ŀ ƴŀƘǊŀŘƛǘ ƧƛƴȇƳ ǎƭƻǾem. Tǳǘƻ ƴŀōƝŘƪǳ ƭȊŜ 
ǎǇǳǎǘƛǘ ǘŀƪŞ Ǿƻƭōƻǳ NahraditΣ ƪǘŜǊł ǎŜ ƴŀŎƘłȊƝ 
ƴŀ ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ. 

¢ŀǘƻ ŘƛŀƭƻƎƻǾł ƻƪƴŀ ƳŀƧƝ ƧŜǑǘŠ ǊƻȊǑƝǌŜƴƻǳ ƴŀōƝŘƪǳΣ 
ƪǘŜǊł ǎŜ ȊƻōǊŀȊƝ Ǉƻ ƪƭƛƪƴǳǘƝ ƴŀ ǘƭŀőƝǘƪƻ ±ƝŎŜ.  

 

+ÌÜÖÅÓÙ ÐÏÕĿþÖÁÎï ÐÒÏ ÐÏÈÙÂ Ö ÄÏËÕÍÅÎÔÕ 

PageUp  - ǇǌŜǎǳƴŜ ƪǳǊȊƻǊ ƻ ǎǘǊłƴƪǳ ƴŀƘƻǊǳ 

PageDown - ǇǌŜǎǳƴŜ ƪǳǊȊƻǊ ƻ ǎǘǊłƴƪǳ Řƻƭǻ 

End   - ǇǌŜǎǳƴŜ ƪǳǊȊƻǊ ƴŀ ƪƻƴŜŎ ǌłŘƪǳ 

Home  - ǇǌŜǎǳƴŜ ƪǳǊȊƻǊ ƴŀ ȊŀőłǘŜƪ ǌłŘƪǳ 

Ctrl - ò - ǇǌŜǎǳƴ ƪǳǊȊƻǊǳ ƴŀ ȊŀőłǘŜƪ ŘŀƭǑƝƘƻ ǎƭƻǾŀ (ò - ƪƭłǾŜǎŀ ¢ŀōǳƭłǘƻǊύ 

Ctrl - ñ  - ǇǌŜǎǳƴ ƪǳǊȊƻǊǳ ƴŀ ȊŀőłǘŜƪ ǇǌŜŘŎƘƻȊƝho slova 

Ctrl - End  - ǇǌŜǎǳƴ ƪǳǊȊƻǊǳ ƴŀ ƪƻƴŜŎ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ 

Ctrl - Home - ǇǌŜǎǳƴ ƪǳǊȊƻǊǳ ƴŀ ȊŀőłǘŜƪ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ 
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10.4 /ÚÎÁéÅÎþ ÏÂÌÁÓÔÉ ÔÅØÔÕ 

tƻƪǳŘ ƳłƳŜ ƴŀǇǎŀƴȇ ǘŜȄǘ, ƳŠƭƛ ōȅŎƘƻƳ ƧŜƧ ȊŦƻǊƳłǘƻǾŀǘΦ bŜȌ ƻǾǑŜƳ ȊǾƻƭƝƳŜ ȊǇǻǎƻō ŦƻǊƳłǘƻǾłƴƝΣ 
ƳǳǎƝƳŜ ŦƻǊƳłǘƻǾŀƴȇ ǘŜȄǘ ǾȅōǊŀǘ ς oȊƴŀőƛǘΣ ŎƻȌ ƳǻȌŜƳŜ ǇǊƻǾŞǎǘ ƴŠƪƻƭƛƪŀ ȊǇǻǎƻōȅΥ 

1 slovo  - 2 x klik na slovu 

м ǾŠǘŀ  - Ctrl - ƪƭƛƪ ƴŀ ǾŠǘŠ 

м ǌłŘŜƪ  - ƪƭƛƪ ǾŜ ǾȇōŠǊƻǾŞƳ ǇǊǳƘǳ όƭŜǾȇ ƻƪǊŀƧ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ) - ƪǳǊȊƻǊ ƳȅǑƛ ǎŜ zde ȊƳŠƴƝ ƴŀ   

1 odstavec - н Ȅ ƪƭƛƪ ǾŜ ǾȇōŠǊƻǾŞƳ ǇǊǳƘǳ ƴŜōƻ о Ȅ ƪƭƛƪ ƴŀ ƻŘǎǘŀǾŎƛ  

ǾǑŜ  - оȄ ƪƭƛƪ ǾŜ ǾȇōŠǊƻǾŞƳ ǇǊǳƘǳ ƴŜōƻ /ǘǊƭ - A 

ƴŜǎƻǳǾƛǎƭł ƻōƭŀǎǘ ς OȊƴŀőƝƳŜ ǇǊǾƴƝ őłǎǘ, ǇƻǘƻƳ ǎǘƛǎƪƴŜƳŜ ŀ ŘǊȌƝƳŜ ƪƭłǾŜǎǳ /ǘǊƭ ŀ ƳȅǑƝ ƻȊƴŀőǳƧŜƳŜ 
ŘŀƭǑƝ őłǎǘƛ. 

ƻōŘŞƭƴƝƪƻǾł ƻōƭŀǎǘ ǇǌŜǎ ǾƝŎŜ ǌłŘƪǻ ς Alt a ǘŀȌŜƴƝ ƳȅǑƝ 

tǊƻ ƻȊƴŀőŜƴƝ ǘŜȄǘǳ ƳǻȌŜƳŜ ǘŀƪŞ ǇƻǳȌƝǘ Ǿƻƭōǳ Vybrat v ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ.  

 

10.5 Manipulace s textem  

/Ŝƭȇ ǘŜȄǘ, ǇǌƝǇΦ ƧŜƘƻ őłǎǘƛ, ƳǻȌŜƳŜ ŎƘǘƝǘ ƪƻǇƝǊƻǾŀǘ ƴŜōƻ ǇǌŜǎƻǳǾŀǘΦ ± ǘƻƳ ǇǌƝǇŀŘŠ ǇƻǳȌƛƧŜƳŜ 
ǎŎƘǊłƴƪǳΣ ƪǘŜǊƻǳ ƳłƳŜ ƪ ŘƛǎǇƻȊƛŎƛ ǾŜ ǾǑŜŎƘ ŀǇƭƛƪŀŎƝŎƘ ²ƛƴŘƻǿǎ. 

tƻǳȌƛƧŜƳŜ ƪƭłǾŜǎƻǾŞ ȊƪǊŀǘƪȅΣ ǇƭƻǾƻǳŎƝ ƳŜƴǳ ƴŜōƻ ǘƭŀőƝǘƪŀ v ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ. 

+ÏÐþÒÏÖÜÎþ ÔÅØÔÕ 

 OȊƴŀőƝƳŜ ǘŜȄǘΣ ƪǘŜǊȇ ŎƘŎŜƳŜ ƪƻǇƝǊƻǾŀǘ. 

 ZŀŘłƳŜ ƪƻƳōƛƴŀŎƛ ƪƭłǾŜǎ Ctrl-C ƴŜōƻ ǇƭƻǾƻǳŎƝ ƳŜƴǳ YƻǇƝǊƻǾŀǘ ƴŜōƻ ǘƭŀőƝǘƪƻ YƻǇƝǊƻǾŀǘ v ƪŀǊǘŠ 
5ƻƳǻ. 

 

 
 

 
 

 

 

  

YǳǊȊƻǊ ǳƳƝǎǘƝƳŜ ƴŀ ǇƻȊƛŎƛΣ ƪŀƳ ŎƘŎŜƳŜ ǘŜȄǘ ƪƻǇƝǊƻǾŀǘ ŀ ȊŀŘłƳŜ 
ƪƻƳōƛƴŀŎƛ ƪƭłǾŜǎ Ctrl-V ƴŜōƻ Ȋ ǇƭƻǾƻǳŎƝƘƻ ƳŜƴǳ jednu z voleb 
aƻȌƴƻǎǘƛ ǾƭƻȌŜƴƝ ƴŜōƻ ǘƭŀőƝǘƪƻ ±ƭƻȌƛǘ v ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ. 

tƻ ǾƭƻȌŜƴƝ ƭȊŜ ƴŀǎǘŀǾƛǘ ŦƻǊƳłǘ ǾƪƭłŘŀƴŞƘƻ ǘŜȄǘǳ ǇƭƻǾƻǳŎƝƳ ǘƭŀőƝǘƪŜƳΦ  

bŜōƻ ƳǻȌŜƳŜ ƪƻǇƝǊƻǾŀǘ ƻȊƴŀőŜƴƝƳ ǘŜȄǘǳ ŀ ǘŀȌŜƴƝƳ ƳȅǑƝ Ǿ kombinaci 
s ƪƭłǾŜǎƻǳ /ǘǊƭΦ  

 
½ŀŎƘƻǾł ŦƻǊƳłǘƻǾłƴƝ 

zdroje. 

{ƭƻǳőƝ ŦƻǊƳłǘ ȊŘǊƻƧŜ 
a ƪƻƴŜőƴŞƘƻ ǳƳƝǎǘŠƴƝΦ 

½ŀŎƘƻǾł ǇƻǳȊŜ ǘŜȄǘΦ 
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0ĠÅÓÕÎ ÔÅØÔÕ 

 OȊƴŀőƝƳŜ ǘŜȄǘΣ ƪǘŜǊȇ ŎƘŎŜƳŜ ǇǌŜǎƻǳǾŀǘ. 

 ZŀŘłƳŜ ƪƻƳōƛƴŀŎƛ ƪƭłǾŜǎ Ctrl-X nebo z ǇƭƻǾƻǳŎƝho menu Vyjmout ƴŜōƻ ǘƭŀőƝǘƪƻ Vyjmout v ƪŀǊǘŠ 
5ƻƳǻ. 

 KǳǊȊƻǊ ǳƳƝǎǘƝƳŜ ƴŀ ǇƻȊƛŎƛΣ ƪŀƳ ŎƘŎŜƳŜ ǘŜȄǘ ǇǌŜǎǳƴƻǳǘ ŀ ȊŀŘłƳŜ ƪƻƳōƛƴŀŎƛ ƪƭłǾŜǎ Ctrl-V nebo 
ǇƭƻǾƻǳŎƝ ƳŜƴǳ jednu z voleb aƻȌƴƻǎǘƛ ǾƭƻȌŜƴƝ ƴŜōƻ ǘƭŀőƝǘƪƻ ±ƭƻȌƛǘ v ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ. 

tƻ ǾƭƻȌŜƴƝ ƭȊŜ ǇƻƳƻŎƝ ǘƭŀőƝǘŜƪ z ǇƭƻǾƻǳŎƝ ƴŀōƝŘƪȅ z őłǎǘƛ aƻȌƴƻǎǘƛ ǾƭƻȌŜƴƝ ƴŀǎǘŀǾƛǘ ŦƻǊƳłǘ ǾƪƭłŘŀƴŞƘƻ 
textu.  

bŜōƻ ƳǻȌŜƳŜ ƪƻǇƝǊƻǾŀǘ ƻȊƴŀőŜƴƝƳ ǘŜȄǘǳ ŀ ǘŀȌŜƴƝƳ ƳȅǑƝΦ  

Pokud chceme na ƻōǊŀȊƻǾŎŜ ȊƻōǊŀȊƛǘ ƻōǎŀƘ ǎŎƘǊłƴƪȅΣ ȊǾƻƭƝƳŜ ǘƭŀőƝǘƪƻ  v ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ v őłǎǘƛ 

{ŎƘǊłƴƪŀ.  

 

 

 

 

 

 

10.6 0ÏÓÔÕÐ ÐĠÉ ÔÖÏÒÂñ ÄÏËÕÍÅÎÔÕ 

 {ǇǳǎǘƝƳŜ ǘŜȄǘƻǾȇ ŜŘƛǘƻǊ ŀ ǇǊłȊŘƴȇ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǊŀŘŠƧƛ ƛƘƴŜŘ ǳƭƻȌƝƳŜ ǇƻŘ ǾƘƻŘƴȇƳ ƴłȊǾŜƳΦ 

 ¢ŜȄǘ ǇƻǌƛȊǳƧŜƳŜ ǘŀƪΣ ȌŜ ƪŀȌŘŞƳǳ ƻŘǎǘŀǾŎƛ ƻƪŀƳȌƛǘŠ ǇǌƛǌŀȊǳƧŜƳŜ ƻŘǇƻǾƝŘŀƧƝŎƝ ǎǘȅƭ όǾƛȊ 
kapitola 18ύΦ ¢ƝƳ ǾȅǘǾłǌƝƳŜ ȊłƪƭŀŘƴƝ ǎǘǊǳƪǘǳǊǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƛ ȊłƪƭŀŘƴƝ ŦƻǊƳłǘƻǾłƴƝ ǘŜȄǘǳΦ 

 5ƻƪǳƳŜƴǘ ǇǊǻōŠȌƴŠ ǳƪƭłŘłƳŜΦ 

 tǊƻƘƭŞŘƴŜƳŜ ǎƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘ Ǿ ƴłƘƭŜŘǳΦ 

 tƻŘƭŜ ǇƻǘǌŜōȅ ŘƻƪǳƳŜƴt vytiskneme. 

10.7 4ÙÐÏÇÒÁÆÉÃËÜ ÐÒÁÖÉÄÌÁ ÐÒÏ ÔÖÏÒÂÕ ÔÅØÔÕ 

bŀ ƪƻƴŎƛ ǌłŘƪǳ ōȅ ƴŜƳŠƭŀ Ȋǻǎǘŀǘ ƧŜŘƴƻǇƝǎƳŜƴƪƻǾł ǇǌŜŘƭƻȌƪŀ όǾΣ ǎΣ ƪΣ ȊΣ ǳΣ ƻύΣ ƴŜƧƭŞǇŜ ŀƴƛ ǎǇƻƧƪŀ ƛ 
όƳŀƭŞ ŀ ǎŜ ǾŠǘǑƛƴƻǳ ǘƻƭŜǊǳƧŜΣ ǾŜƭƪŞ ! ƴƛƪƻƭƛύΦ tǊƻǘƻȌŜ ǘŜȄǘƻǾȇ ŜŘƛǘƻǊ ǳƪƻƴőǳƧŜ ǌłŘƪȅ ǎłƳΣ ƳǳǎƝƳŜ Ƴǳ 
ȊŀƪłȊŀǘ ƻŘŘŠƭŜƴƝ ǘŀƪƻǾŞ ǇǌŜŘƭƻȌƪȅ ƻŘ ƴłǎƭŜŘǳƧƝŎƝƘƻ ǎƭƻǾŀ, ŀ ǘƻ ƴŀƘǊŀȊŜƴƝƳ ƳŠƪƪŞ ƳŜȊŜǊȅ όƳŜȊŜǊƴƝƪύ 
tzv. tvrdou mezerou (Ctrl-Shift-aŜȊŜǊƴƝƪύΦ ²ƻǊŘ ƴłƳ ǘƻǘƻ őłǎǘŜőƴŠ αƘƭƝŘłά ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƪȅ ǇƻƳƻŎƝ 
ƴŀǎǘŀǾŜƴƝ v menu Soubor ς aƻȌƴƻǎǘƛ ς Kontrola pravopisu a mluvnice ς aƻȌƴƻǎǘƛ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƪȇŎƘ 
oprav ς !ǳǘƻƳŀǘƛŎƪŞ ǵǇǊŀǾȅ ŦƻǊƳłǘǳ Ǉǌƛ ǇǎŀƴƝ - Mezery po s, k ,v a z s ǇŜǾƴȇƳƛ ƳŜȊŜǊŀƳƛ. 

tŜǾƴŞ όǘǾǊŘŞύ ƳŜȊŜǊȅ ǎŜ ǘŀƪŞ ǇƻǳȌƝǾŀƧƝ ǇǊƻ ǎǇƻƧŜƴƝ őƝǎŜƭƴŞ ƘƻŘƴƻǘȅ ǎ jednotkou. 

hōǎŀƘ ǎŎƘǊłƴƪȅ 

¢ƭŀőƝǘƪŀ ǇǊƻ ǇǊłŎƛ ǎ daty 
ve ǎŎƘǊłƴŎŜ 
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.ñËÔÅÒï ÚÎÁËÙ Á ÓÐÏÊÅÎþ ÚÎÁËĳ 

Uvozovky 

Text v ǳǾƻȊƻǾƪłŎƘ Ƴł ǾȅǇŀŘŀǘ αǘŀƪǘƻάΣ Ƴł ōȇǘ ƻƘǊŀƴƛőŜƴ ǳǾƻȊƻǾƪŀƳƛ ŘƻƭŜ ŀ ƴŀƘƻǌŜ ōŜȊ 
ƳŜȊŜǊΦ ¢ƻǘƻ ǎƛ ǾŜ ²ƻǊŘǳ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƪȅ ȊŀƧƛǎǘƝƳŜ ǇƻƳƻŎƝ ƴŀǎǘŀǾŜƴƝ v menu Soubor ς aƻȌƴƻǎǘƛ 
ς Kontrola pravopisu a mluvnice ς aƻȌƴƻǎǘƛ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƪȇŎƘ ƻǇǊŀǾ ς !ǳǘƻƳŀǘƛŎƪŞ ǵǇǊŀǾȅ 
ŦƻǊƳłǘǳ Ǉǌƛ ǇǎŀƴƝ - wƻǾƴŞ ǳǾƻȊƻǾƪȅ ƻōƭȇƳƛΦ bŜōƻ ƳǳǎƝƳŜ ǇƻǳȌƝǘ ƪƽŘȅ лмон ŀ лмпт 
v kombinaci s ƪƭłǾŜǎƻǳ ALT. 

0ÏÍÌéËÁ ÎÅÎþ ÓÐÏÊÏÖÎþË 

tƻƳƭőƪŀ Ƴł ƪƽŘ !ƭǘ-лмрл ŀ ƴŜƴƝ ƴŀ ƪƭłǾŜǎƴƛŎƛΣ ƪŘŜ ƧŜ ό-ύΣ ƪǘŜǊȇ ƧŜ ƪǊŀǘǑƝΦ tƻƳƭőƪŀ ǎŜ ǇƻǳȌƝǾł 
v ǘŠŎƘǘƻ  ǇǌƝǇŀŘŜŎƘΥ 

 ǾŜ ǾȇȊƴŀƳǳ αŀȌ Řƻά ōŜȊ ƳŜȊŜǊ όсς18 hod), 

 Ƨŀƪƻ Ȋƴŀƪ ƳƝƴǳǎ ōŜȊ ƳŜȊŜǊ όςно ϲ/ύ, 

 v ŀǊƛǘƳŜǘƛŎƪȇŎƘ ǾȇǊŀȊŜŎƘ ǎ mezerami (5 ς 1 = 4), 

 v ƻȊƴŀőŜƴƝŎƘ ƳŠƴȅ ōŜȊ ƳŜȊŜǊ όYő мрплΣς). 

{ǘǊǳőƴŠ ǌŜőŜƴƻΥ ǘŞƳŠǌ ǾǑǳŘŜ ǎŜ ǇƝǑŜ ǇƻƳƭőƪŀΣ ǎǇƻƧƻǾƴƝƪ ǎŜ ǇƻǳȌƝǾł ƧŜƴ ƴŀ ǎǇƻƧƻǾłƴƝ őłǎǘƛ ǎƭƻǾ 
(bude-li, anglicko-őŜǎƪȇύ ŀ ǇǌƝǇŀŘƴŠ ƴŀ ŘŠƭŜƴƝ ǎƭƻǾΦ 

:ÜÖÏÒËÙ 

½łǾƻǊƪȅ ǎŜ ƴŜƻŘŘŠƭǳƧƝ ƳŜȊŜǊƻǳ ƻŘ ǘŜȄǘǳ ǳǾƴƛǘǌΦ ± ǘŜȄǘǳΣ ƪǘŜǊȇ ƧŜ ƧƛȌ ǳȊŀǾǌŜƴ ƪǳƭŀǘȇƳƛ 
ȊłǾƻǊƪŀƳƛ, ǎŜ ǇƻǳȌƝǾŀƧƝ ƘǊŀƴŀǘŞΦ tǌƝƪƭŀŘΥ ό{ǇǊłǾƴŞ ώǾƪƭłŘłƴƝϐ ȊłǾƻǊŜƪύΦ 

Paragraf a procento 

tŀǊŀƎǊŀŦ ǎŜ ƻŘ őƝǎƭŀ ƻŘŘŠƭǳƧŜ ǘǾǊŘƻǳ ƳŜȊŜǊƻǳ όϷ 7). 

tǊƻŎŜƴǘƻ ǎŜ ƻŘ őƝǎƭŀ ƻŘŘŠƭǳƧŜ ǘǾǊŘƻǳ ƳŜȊŜǊƻǳ όмн ҈ύΣ ŀƭŜ ǾŜ ǾȇȊƴŀƳǳ ǇǌƝŘŀǾƴŞƘƻ ƧƳŞƴŀ 
όαǇǊƻŎŜƴǘƴƝάύ ǎŜ ǇƝǑŜ ōŜȊ ƳŜȊŜǊȅ όмн҈ύΦ 

*ÅÄÎÏÔËÁ Á ÍñÎÁ 

WŜŘƴƻǘƪȅ ŀ ƻȊƴŀőŜƴƝ ƳŠƴȅ ǎŜ ȊŀǇƛǎǳƧƝ ǎ tvrdou mezerou (15 kW, 16 YőύΦ 

IþÓÌÉÃÅȟ ÄÁÔÕÍ Á ÔÅÌÅÆÏÎÎþ éþÓÌÁ 

 2ƝǎƭƛŎŜ ǎŜ ȊŀǇƛǎǳƧƝ ǎ ŘŜǎŜǘƛƴƴƻǳ őłǊƪƻǳ όƴŀǇǌΦ оΣмпύΣ Ƴƛƭƛƽƴȅ ŀ ǘƛǎƝŎŜ ǎŜ ƻŘŘŠƭǳƧƝ ǘǾǊŘƻǳ ƳŜȊŜǊƻǳ 
όƴŀǇǌΦ м 123 654). V ǎŜȊƴŀƳǳ ƳŀƧƝ ōȇǘ ŘŜǎŜǘƛƴƴŞ őłǊƪȅ ǇƻŘ ǎŜōƻǳΦ 

 5ŀǘǳƳ ǎŜ ǇƝǑŜ ǎ ǘǾǊŘȇƳƛ ƳŜȊŜǊŀƳƛΣ Ǌƻƪ ǎŜ Ƴł Ǉǎłǘ őǘȅǌƳƝǎǘƴŠ όмлΦ 3. 2006). 

 ¢ŜƭŜŦƻƴƴƝ őƝǎƭŀ ǎŜ ǇƝǑƝ Ǉƻ ǎƪǳǇƛƴłŎƘΣ ǇǌŜŘǾƻƭōŀ ǎŜ ƻŘŘŠƭǳƧŜ ȊłǾƻǊƪŀƳƛ όҌпнлύ мпр 123 589. 
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4ÅéËÁ Á ÄÁÌĤþ ÚÎÁÍïÎËÁ 

 ¢Ŝőƪŀ ǎŜ ƴŜǇƝǑŜ Ȋŀ ƴŀŘǇƛǎȅΦ tƻƪǳŘ ǾŠǘŀ ƪƻƴőƝ ȊƪǊŀǘƪƻǳ όƪǘŜǊł Ƴł ǳ ǎŜōŜ ǘŜőƪǳύΣ ŘŀƭǑƝ ǘŜőƪŀ ǎŜ ƧƛȌ 
ƴŜǇƝǑŜΦ tƻƪǳŘ ƧŜ Ǿ ȊłǾƻǊŎŜ őłǎǘ ǾŠǘȅΣ ǇƝǑŜ ǎŜ ǘŜőƪŀ ŀȌ Ȋŀ ȊłǾƻǊƪǳ όǘǌŜōŀ ǘŀŘȅύΦ όtƻƪǳŘ ƧŜ Ǿ ȊłǾƻǊŎŜ 
ŎŜƭł ǾŠǘŀΣ ǇƝǑŜ ǎŜ ǘŜőƪŀ Řƻ ȊłǾƻǊƪȅΦύ 

 ¢ŜőƪŀΣ őłǊƪŀΣ ǎǘǌŜŘƴƝƪΣ ƻǘŀȊƴƝƪΣ ǾȅƪǌƛőƴƝƪ ǎŜ ǇƝǑƝ ōŜȊ ƳŜȊŜǊȅ ƘƴŜŘ Ȋŀ ǎƭƻǾƻΦ 5ǾƻƧǘŜőƪŀ ǾŜ ǾȇȊƴŀƳǳ 
ƳŀǘŜƳŀǘƛŎƪŞƘƻ ŘŠƭŜƴƝ ǎ ƳŜȊŜǊŀƳƛ όс Υ о Ґ нύΣ ǾŜ ǾȇǎƭŜŘƪǳ ǎǇƻǊǘƻǾƴƝƘƻ ǾȇǎƭŜŘƪǳ ōŜȊ ƳŜȊŜǊ όмΥлύΦ 

 ¢ǌƛ ǘŜőƪȅ όΧύ Ƨǎƻǳ ǎŀƳƻǎǘŀǘƴȇ Ȋƴŀƪ όǌƝƪł ǎŜ Ƴǳ ǾȇǇǳǎǘŜƪύΣ ƪǘŜǊȇ Ƴł ƪƽŘ лмооΦ bŜǇƝǑƝ ǎŜ ǘǌƛ 
ƻōȅőŜƧƴŞ ǘŜőƪȅ Ȋŀ ǎŜōƻǳΦ 
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11 &ÏÒÍÜÔ ÔÅØÔÕ 

tƻƪǳŘ ŎƘŎŜƳŜ ȊƳŠƴƛǘ ŦƻǊƳłǘ ƧŀƪŞƪƻƭƛǾ őłǎǘƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ƳǳǎƝƳŜ ƴŜƧǇǊǾŜ Řŀƴƻǳ őłǎǘ ƻȊƴŀőƛǘ ŀ Ǉŀƪ 
ȊŀŘŀǘ ȊƳŠƴǳ ŦƻǊƳłǘǳΦ 

11.1 &ÏÒÍÜÔ ÐþÓÍÁ ɀ ÚÜËÌÁÄÎþ ÐÏÊÍÙ 

tƝǎƳƻ ƧŜ ǳǊőŜƴƻ fontem (sadou, druhem ǇƝǎƳŀύΣ ǌŜȊŜƳ (stylem) a ǾŜƭƛƪƻǎǘƝ. 

&ÏÎÔÙ ÐþÓÍÁ 

tƝǎŜƳ Ƨǎƻǳ ǘƛǎƝŎŜΦ [ƛǑƝ ǎŜ ǘǾŀǊŜƳΣ ǑƝǌƪƻǳΣ ǎƝƭƻǳ ǘŀƘǳΣ ǎƪƭƻƴŜƳ ŀǘŘΦ bŠƪǘŜǊł ǇƝǎƳŀ ǎŜ ǇƻŘƻōŀƧƝ, a tak je 
ƳǻȌŜƳŜ ǊƻȊŘŠƭƛǘ Řƻ ƴŠƪƻƭƛƪŀ ǎƪǳǇƛƴΥ 

Antikva 

½łƪƭŀŘƴƝ ǘƛǎƪƻǾŞ ǇƝǎƳƻΦ ał ǎǘƝƴƻǾŀƴŞ ǘŀƘȅ όƭƛƴƪȅ ƴŜƧǎƻǳ ǎǘŜƧƴŠ ǑƛǊƻƪŞύΣ ƪǘŜǊŞ Ƨǎƻǳ ȊŀƪƻƴőŜƴȅ ǇŀǘƪŀƳƛ 
όǇŀǘƪƻǾŞ ǇƝǎƳƻύΦ ¢ƻǘƻ ǇƝǎƳƻ ȊŀǎǘǳǇǳƧŜ ƴŀǇǌΦ Ŧƻƴǘ Times New Roman. 

Grotesk 

WŜ ƭƛƴŜłǊƴƝ όǾǑŜŎƘƴȅ ƭƛƴƪȅ Ƨǎƻǳ ǎǘŜƧƴŠ ǑƛǊƻƪŞύ ōŜȊǇŀǘƪƻǾŞ ǇƝǎƳƻΦ ¢ƻǘƻ ǇƝǎƳƻ ȊŀǎǘǳǇǳƧŜ ƴŀǇǌΦ Ŧƻƴǘ !Ǌƛŀƭ, 
Tahoma, Verdana. 

tƝǎƳƻ ǇǎŀŎƝƘƻ ǎǘǊƻƧŜ 

{ǇŜŎƛłƭƴƝ ƴŜǇǊƻǇƻǊŎƛƻƴłƭƴƝ ǇƝǎƳƻΣ ǳ ƪǘŜǊŞƘƻ Ƨǎƻǳ ǾǑŜŎƘƴȅ Ȋƴŀƪȅ ǎǘŜƧƴŠ ǑƛǊƻƪŞ όƴŀǇǌΦ ǇƝǎƳŜƴŀ i a m 
ƳŀƧƝ ǾőŜǘƴŠ ƳŜȊŜǊ ǎǘŜƧƴƻǳ ǑƝǌƪǳύΦ ¢ƻǘƻ ǇƝǎƳƻ ȊŀǎǘǳǇǳƧŜ ƴŀǇǌΦ Ŧƻƴǘ . 

$ÁÌĤþ ÄÒÕÈÙ ÐþÓÅÍ 

 tǎŀƴŞ ǇƝǎƳƻ 

 YŀƭƛƎǊŀŦƛŎƪŞ ǇƝǎƳƻ 

 [ƻƳŜƴŞ ǇƝǎƳƻ 

5ĿÉÔÅéÎï ÖñÄÏÍÏÓÔÉȡ 

tƝǎƳƻ ƧŜ Ǿ ǇƻőƝǘŀőƛ ǳƭƻȌŜƴƻ ǾŜ ŦƻǊƳŠ ŦƻƴǘǳΣ ƪǘŜǊȇ ǾŠǘǑƛƴƻǳ ƻōǎŀƘǳƧŜ ǇƻǇƛǎ ƪǌƛǾŜƪΣ ȊŜ ƪǘŜǊȇŎƘ ǎŜ ǇƝǎƳƻ 
ǎƪƭłŘłΦ 5Ɲƪȅ ǘƻƳǳ ƳǻȌŜƳŜ ǇƝǎƳƻ ƭƛōƻǾƻƭƴŠ ȊǾŠǘǑƻǾŀǘ őƛ ȊƳŜƴǑƻǾŀǘΣ ǇǊƻǘƻȌŜ ƪǌƛǾƪȅ ǎŜ ǾȌŘȅ ǎǇǊłǾƴŠ 
ǇǌŜƪǊŜǎƭƝΦ Cƻƴǘȅ ǎŜ ƛƴǎǘŀƭǳƧƝ Řƻ ƻǇŜǊŀőƴƝƘƻ ǎȅǎǘŞƳǳ όhǾƭłŘŀŎƝ ǇŀƴŜƭȅ ς tƝǎƳŀ). 

YǾǻƭƛ ƘƛǎǘƻǊƛŎƪŞƳǳ ǾȇǾƻƧƛ ǇƻőƝǘŀőǻ ŀ ǇƝǎŜƳ ƳƻƘƻǳ ōȇǘ ǎ őŜǎƪȇƳƛ Ȋƴŀƪȅ ǇǊƻōƭŞƳȅΦ WŜ ǘŜŘȅ ƴǳǘƴƻ Ǿƻƭƛǘ 
fonty ƻōǎŀƘǳƧƝŎƝ őŜǎƪŞ ȊƴŀƪȅΦ 

błȊǾȅ Ŧƻƴǘǻ Ƨǎƻǳ ŎƘǊłƴŠƴȅ ŀǳǘƻǊǎƪȇƳ ȊłƪƻƴŜƳΦ 
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~ÅÚ ÐþÓÍÁ 

YŀȌŘȇ ǘȅǇ ǇƝǎƳŀ ƳǻȌŜƳŜ ȊƻōǊŀȊƛǘ Ǿ ƴŠƪƻƭƛƪŀ ǌŜȊŜŎƘ όǎǘȅƭŜŎƘύΥ 

 hōȅőŜƧƴŞ όƴƻǊƳŀƭΣ ǊŜƎǳƭŀǊύ  złƪƭŀŘƴƝ ǾŜǊȊŜ ǇƝǎƳŀ 

 ¢ǳőƴŞ (bold)   ǘǳőƴŞ ǇƝǎƳƻ 

 YǳǊȊƝǾŀ (italic)   ƴŀƪƭƻƴŠƴł ǾŜǊȊŜ 

 ¢ǳőƴł ƪǳǊȊƝǾŀ (bold italic)  ƴŀƪƭƻƴŠƴł ŀ ǘǳőƴł ǾŜǊȊŜ 

Velikost ÐþÓÍÁ 

±ŠǘǑƛƴǳ ǇƝǎŜƳ Ǿ ǇƻőƝǘŀőƛ ƳǻȌŜƳŜ ƭƛōƻǾƻƭƴŠ ȊǾŠǘǑƻǾŀǘ ƴŜōƻ ȊƳŜƴǑƻǾŀǘΦ ±Ŝƭƛƪƻǎǘ ǇƝǎƳŀ ǎŜ ǳŘłǾł 
v ōƻŘŜŎƘ ώōϐΦ WŜŘŜƴ ōƻŘ ƧŜ лΣотрф ƳƳΦ .ŠȌƴŞ ǇƝǎƳƻ ǇƻǳȌƝǾł ǾŜƭƛƪƻǎǘ мн ōƻŘǻΣ ƴƻǾƛƴȅ Ƨǎƻǳ Ǉǎłƴȅ 
ǾŜƭƛƪƻǎǘƝ у ŀȌ млΣ ŘŠǘǎƪŞ ƪƴƛƘȅ мп ŀȌ мс ōƻŘǻΦ 

11.2 &ÏÒÍÜÔ ÐþÓÍÁ 

tƝǎƳƻ ƳǻȌŜƳŜ ŦƻǊƳłǘƻǾŀǘ ǘŠƳƛǘƻ ȊǇǻǎƻōȅΥ 

 pƻƳƻŎƝ ƪŀǊǘȅ 5ƻƳǻΣ őłǎǘƛ PƝǎƳƻ, 

 pƻƳƻŎƝ ŘƛŀƭƻƎƻǾŞƘƻ ƻƪƴŀ tƝǎƳƻ, 

 pƻƳƻŎƝ ƳƛƴƛŀǘǳǊƴƝƘƻ ǇŀƴŜƭǳ ƴłǎǘǊƻƧǻ, 

 pƻƳƻŎƝ ǇƭƻǾƻǳŎƝƘƻ ƳŜƴǳ. 

11.2.1 &ÏÒÍÜÔÏÖÜÎþ ÐþÓÍÁ ÐÏÍÏÃþ ËÁÒÔÙ $ÏÍĳȟ éÜÓÔÉ 0þÓÍÏ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

¢ȅǇ ǇƝǎƳŀ 

Velikost 
ǇƝǎƳŀ 

½ǾŠǘǑŜƴƝ 
ǇƝǎƳŀ 

wŜȌƛƳ 
ǾŜƭƪȇŎƘ 
ǇƝǎƳŜƴ 

±ȅƳŀȊłƴƝ 
ŦƻǊƳłǘǳ 

¢ǳőƴŞ ǇƝǎƳƻ 

YǳǊȊƝǾŀ 

tƻŘǘǊȌŜƴŞ 
ǇƝǎƳƻ 

tǌŜǑƪǊǘƴǳǘŞ 
ǇƝǎƳƻ 

IƻǊƴƝκŘƻƭƴƝ 
index 

¢ŜȄǘƻǾŞ 
efekty 

.ŀǊǾŀ ǇƝǎƳŀ 

½ǾȇǊŀȊƴŠƴƝ 

½ƳŜƴǑŜƴƝ 
ǇƝǎƳŀ 



 
 

 

26 

  

6/£ȟ 3/£ ! 3/5 +/0~)6.)#% 
 

4ÅØÔÏÖï ÅÆÅËÔÙ 

¢ŜȄǘƻǾȇƳƛ ŜŦŜƪǘȅ ƳǻȌŜƳŜ ǾȅǘǾƻǌƛǘ ƎǊŀŦƛŎƪȅ ȊŀƧƝƳŀǾŠƧǑƝ ǘŜȄǘΦ Tuto volbu najdeme v ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ, 

v őłǎǘƛ tƝǎƳƻ . 

½ƻōǊŀȊƝ ǎŜ ƎŀƭŜǊƛŜ ǎǘȅƭǻ ǘŜȄǘƻǾȇŎƘ ŜŦŜƪǘǻΣ ǇǌƝǇΦ ƳǻȌŜƳŜ ǳǇǊŀǾƛǘ ƻǎƴƻǾǳ όōŀǊǾǳΣ ǘƭƻǳǑǙƪǳ ŀ ǘȅǇ őłǊȅ 
ƻōǊȅǎǳ ǇƝǎƳŜƴύΣ ǎǘƝƴΣ ƻŘǊŀȊ ŀ ȊłǌƛΦ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

±ƻƭōƻǳ aƻȌƴƻǎǘƛ 
se dostaneme 

do ŘƛŀƭƻƎƻǾŞƘƻ 
ƻƪƴŀ CƻǊƳłǘ 
ǘŜȄǘƻǾȇŎƘ ŜŦŜƪǘǻ 

s ŘŀƭǑƝƳƛ 
ƴŀǎǘŀǾŜƴƝƳƛΦ 

±ȇǇƭƶ ƳǻȌŜƳŜ Ǿƻƭƛǘ ƧŜŘƴƻōŀǊŜǾƴƻǳ 
ƴŜōƻ ǇǌŜŎƘƻŘƻǾƻǳ όǾƝŎŜ ōŀǊŜǾύΦ 
Pokud si nevybereme z ǇǌŜŘǾƻƭŜƴȇŎƘ 
ōŀǊŜǾΣ ƳǻȌŜƳŜ ȊǾƻƭƛǘ ōŀǊǾȅΣ ǘȅǇΣ 
ǎƳŠǊΣ ǇǌƝǇΦ ǵƘŜƭ ǇǌŜŎƘƻŘǳ ōŀǊŜǾΦ 

hōǊȅǎ ǘŜȄǘǳ ƳǻȌŜƳŜ ƴŀǾƻƭƛǘ ǎǘŜƧƴŠ 
Ƨŀƪƻ ǾȇǇƭƶ ς jednu barvu nebo 
ǇǌŜŎƘƻŘ ǾƝŎŜ ōŀǊŜǾΦ 
¢ƭŀőƝǘƪŀǎƭƻǳȌƝ ƪ ǇǌƛŘłƴƝ ƴŜōƻ 
ǎƳŀȊłƴƝ ǇǌŜŎƘƻŘƻǾŞ ȊŀǊłȌƪȅ όōŀǊǾȅύΦ 
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¦ ǎǘȅƭǳ ƻōǊȅǎǳ ǾƻƭƝƳŜ ǑƝǌƪǳΣ ǘȅǇ 
ǎƭƻȌŜƴŞΣ ǇǌƝǇΦ ǇǌŜǊǳǑƻǾŀƴŞ őłǊȅΣ ǘȅǇ 
ȊŀƪƻƴőŜƴƝ ŀ ǎǇƻƧŜƴƝΦ 

¦ ǎǘƝƴǳ ǾȅōƝǊłƳŜ ǇǌŜŘǾƻƭŜƴŞ ǘȅǇȅΣ 
ǇǌƝǇΦ ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ ōŀǊǾǳΣ ǇǊǻƘƭŜŘƴƻǎǘΣ 
ǾŜƭƛƪƻǎǘΣ ǊƻȊƻǎǘǌŜƴƝΣ ǵƘŜƭ ŀ ǾȊŘł-
lenost. 

¦ ȊłǌŜ ŀ ƳŠƪƪȇŎƘ ƻƪǊŀƧǻ ǾȅōƝǊłƳŜ 
ǇǌŜŘǾƻƭŜƴŞ ǘȅǇȅΣ ǇǌƝǇΦ ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ 
barvu, veƭƛƪƻǎǘ ŀ ǇǊǻƘƭŜŘƴƻǎǘΦ 

¦ ƻŘǊŀȊǳ ǾȅōƝǊłƳŜ ǇǌŜŘǾƻƭŜƴŞ ǘȅǇȅΣ 
ǇǌƝǇΦ ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ ǇǊǻƘƭŜŘƴƻǎǘΣ 
ǾŜƭƛƪƻǎǘΣ ǾȊŘłƭŜƴƻǎǘ ŀ ǊƻȊƻǎǘǌŜƴƝΦ 

¦ ǇǊƻǎǘƻǊƻǾŞƘƻ ŜŦŜƪǘǳ ǾƻƭƝƳŜ 
ȊƪƻǎŜƴƝΣ ƘƭƻǳōƪǳΣ ƻōǊȅǎΣ ƳŀǘŜǊƛłƭΣ 
ǇǌƝǇΦ ƻǎǾŠǘƭŜƴƝΦ 
¢ƭŀőƝǘƪŜƳ Obnovit ǎŜ ƳǻȌŜƳŜ 
Řƻǎǘŀǘ Řƻ ǇǻǾƻŘƴƝƘƻ ƴŀǎǘŀǾŜƴƝ 
textu. 
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11.2.2 &ÏÒÍÜÔÏÖÜÎþ ÐþÓÍÁ ÐÏÍÏÃþ ÄÉÁÌÏÇÏÖïÈÏ ÏËÎÁ 0þÓÍÏ 

5ƛŀƭƻƎƻǾŞ ƻƪƴƻ tƝǎƳƻ ȊƻōǊŀȊƝƳŜ ƪƭƛƪƴǳǘƝƳ ƴŀ ǘƭŀőƝǘƪƻ  v ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ, v őłǎǘƛ tƝǎƳƻ. Toto 

ŘƛŀƭƻƎƻǾŞ ƻƪƴƻ Ƴł ŘǾŠ ȊłƭƻȌƪȅ ς tƝǎƳƻ a ¦ǇǌŜǎƴƛǘ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

aŠǌƝǘƪƻ 

¦ƳƻȌƶǳƧŜ ǘŜȄǘ ǾƻŘƻǊƻǾƴŠ őƛ ǎǾƛǎƭŜ ǊƻȊǘłƘƴƻǳǘ őƛ ȊƘǳǎǘƛǘ ǇƻŘƭŜ 
ȊŀŘŀƴŞ ƘƻŘƴƻǘȅ Ǿ procentech vzhledem k ŀƪǘǳłƭƴƝ ǾŜƭƛƪƻǎǘƛΦ 
½ŀŘłƳŜ hodnotu v ǊƻȊƳŜȊƝ м ŀȌ слл ƴŜōƻ Ƨƛ ǾȅōŜǊeme 
ze seznamu. 

Mezery 

½ǾŠǘǑƝ ƴŜōƻ ȊƳŜƴǑƝ ƳŜȊŜǊȅ ƳŜȊƛ ȊƴŀƪȅΦ ½ŀŘłƳŜ ǇƻȌŀŘƻǾŀƴƻǳ 
hodnotu do pole O kolik nebo ji vybereme ze seznamu. 

¦ƳƝǎǘŠƴƝ 

tƻǎǳƴŜ ǾȅōǊŀƴȇ ǘŜȄǘ ǎƳŠǊŜƳ ǾȊƘǻǊǳ ƴŜōƻ Řƻƭǻ ǾȊƘƭŜŘŜƳ 
k ǵőŀǌƝΦ 5ƻ ǇƻƭŜ O kolik zadłƳŜ ǇƻȌŀŘƻǾŀƴƻǳ ƘƻŘƴƻǘǳ ƴŜōƻ 
ji vybereme ze seznamu. 

tǊƻƪƭłŘłƴƝ ǇƝǎŜƳ ǾŜƭƛkosti 

!ǳǘƻƳŀǘƛŎƪȅ ǇǌƛȊǇǻǎƻōƝ ƳŜȊŜǊȅ ƳŜȊƛ ǳǊőƛǘȇƳƛ ƪƻƳōƛƴŀŎŜƳƛ ȊƴŀƪǻΣ ǘŀƪȌŜ ǊƻȊƭƻȌŜƴƝ ƳŜȊŜǊ Ǿ ŎŜƭŞƳ 
ǎƭƻǾŠ ōǳŘŜ ǇƻǘŞ ƻǇǘƛŎƪȅ Ǉǻǎƻōƛǘ ǊƻǾƴƻƳŠǊƴŠƧƛΦ ¢Ŝƴǘƻ ǇǌƝƪŀȊ ƭȊŜ ǇƻǳȌƝǘ ǇƻǳȊŜ ǳ ǇƝǎŜƳ ǘȅǇǳ ¢ǊǳŜ¢ȅǇŜ 
a Adobe Type Manager. Chceme-ƭƛ ǇƻǳȌƝǘ ǘǳǘƻ ŦǳƴƪŎƛΣ ǾȅōŜǊeme nebo zadłƳŜ v poli ōƻŘǻ ŀ ǾƝŎŜ 
nejmŜƴǑƝ ǾŜƭƛƪƻǎǘ ǇƝǎƳŀΣ ƴŀ ƪǘŜǊƻǳ Ƨƛ ŎƘŎŜǘŜ ǇƻǳȌƝǘΦ !ǇƭƛƪŀŎŜ aƛŎǊƻǎƻŦǘ ²ƻǊŘ ōǳŘŜ ǇƻǘŞ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƪȅ 
ǳǇǊŀǾƻǾŀǘ ǇƝǎƳƻ ȊŀŘŀƴŞ ǾŜƭƛƪƻǎǘƛ ŀ ǾŠǘǑƝΦ  

¢ȅǇ ǇƝǎƳŀ yŜȊ ǇƝǎƳŀ ±Ŝƭƛƪƻǎǘ ǇƝǎƳŀ {ǘȅƭ ǇƻŘǘǊȌŜƴƝ 

Barva 
ǇƻŘǘǊȌŜƴƝ 

błƘƭŜŘ ƴŀ 
ȊǾƻƭŜƴȇ ŦƻǊƳłǘ 
ǇƝǎƳŀ 

5ƛŀƭƻƎƻǾŞ ƻƪƴƻ 
¢ŜȄǘƻǾŞ efekty 

.ŀǊǾŀ ǇƝǎƳŀ 

{ǘȅƭ ǇƝǎƳŀ 
tǌŜǑƪǊǘƴǳǘŞ 

DvojitŠ 

ǇǌŜǑƪǊǘƴǳǘŞ 

IƻǊƴƝ 
index

 

5ƻƭƴƝ index 

K!tL¢#[Y¸ 

±~9/Ib! ±9[Y# 
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11.2.3 &ÏÒÍÜÔÏÖÜÎþ ÐþÓÍÁ ÐÏÍÏÃþ ÍÉÎÉÁÔÕÒÎþÈÏ ÐÁÎÅÌÕ ÎÜÓÔÒÏÊĳ 

aƛƴƛŀǘǳǊƴƝ ǇŀƴŜƭ ƴłǎǘǊƻƧǻ ǎŜ ƻōƧŜǾƝ ƴŀ ǇǊŀŎƻǾƴƝ ǇƭƻǑŜ, ǇƻƪǳŘ ƻȊƴŀőƝǘŜ ǘŜȄǘΦ ±ȊƘƭŜŘŜƳ ƛ ŦǳƴƪŎƝ 
ƻŘǇƻǾƝŘŀƧƝ ǘƭŀőƝǘƪŀ ǇǌŜŘŎƘƻȊƝƳ ȊǇǻǎƻōǻƳ ŦƻǊƳłǘƻǾłƴƝΦ 

 

&ÏÒÍÜÔÏÖÜÎþ ÐþÓÍÁ ÐÏÍÏÃþ ÐÌÏÖÏÕÃþÈÏ ÍÅÎÕ 

tƭƻǾƻǳŎƝ ƳŜƴǳ ǎŜ ƴŀ ǇǊŀŎƻǾƴƝ ǇƭƻǑŜ ƻōƧŜǾƝΣ ǇƻƪǳŘ ƻȊƴŀőƝǘŜ ǘŜȄǘ ŀ ǎǘƛǎƪƴŜǘŜ 
ǇǊŀǾŞ ǘƭŀőƝǘƪƻ ƳȅǑƛΦ ½łǊƻǾŜƶ ǎŜ ƻōƧŜǾƝ ƳƛƴƛŀǘǳǊƴƝ ǇŀƴŜƭ ƴłǎǘǊƻƧǻΦ 

 

11.3 Pravidla sazby 

tǊƻ ȊłƪƭŀŘƴƝ ǘŜȄǘȅ όŘƭƻǳƘŞ ƻŘǎǘŀǾŎŜύ ōȅ ǎŜ ƳŠƭƻ ǇƻǳȌƝǾŀǘ ǇƝǎƳƻ ǇŀǘƪƻǾŞΣ ǇǊƻǘƻȌŜ ƧŜ ǇƻǾŀȌƻǾłƴƻ 
za őƛǘŜƭƴŠƧǑƝ ƴŜȌ ōŜȊǇŀǘƪƻǾŞ όǇŀǘƪȅ ǾŜŘƻǳ ƻƪƻ őǘŜƴłǌŜ Ǿ ǌłŘƪǳύΦ ¦ ƳŀƭȇŎƘ ǾŜƭƛƪƻǎǘƝ ǇƝǎƳŀ όф ōƻŘǻ 
a ƳŜƴǑƝύ ŀ ƴŠƪŘȅ ǾŜ ǎƭƻǳǇŎƻǾŞ ǎŀȊōŠ ǎŜ ƴŀƻǇŀƪ ǇƻǳȌƝǾł ōŜȊǇŀǘƪƻǾŞ ǇƝǎƳƻΣ ǇǊƻǘƻȌŜ ƴŜƴƝ ǎǘƝƴƻǾŀƴŞ 
a ƳƝǾł ǾŠǘǑƝ ǎǘǌŜdƴƝ ǾȇǑƪǳ ǇƝǎƳŀ, a je proǘƻ őƛǘŜƭƴŠƧǑƝΦ 

+ÏÍÂÉÎÏÖÜÎþ ÐþÓÅÍ 

Wŀǎƴƻǳ ȊłǎŀŘƻǳ ƧŜ ƴŜƪƻƳōƛƴƻǾŀǘ Ǿ ƧŜŘƴƻƳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƳƴƻƘƻ ǇƝǎŜƳ όƳŀȄƛƳłƭƴŠ ŘǾŠύΦ bŜƧƭŞǇŜ ƧŜ 
ƴŀǇǎŀǘ ǘŜȄǘ ƧŜŘƴƝƳ ǇƝǎƳŜƳ ŀ ƴŀŘǇƛǎȅ ǾȅȊƴŀőƛǘ ƧŜƴ ȊƳŠƴƻǳ ǎǘȅƭǳ ŀ ǾŜƭƛƪƻǎǘƛΦ 

tƻƪǳŘ ŎƘŎŜǘŜ ǇƻǳȌƝǘ ǾƝŎŜ ǇƝǎŜƳΣ ǾȅōƝǊŜƧǘŜ ǘŀΣ ƪǘŜǊł ǎŜ ƻŘ ǎŜōŜ ƘƻŘƴŠ ƭƛǑƝΦ tƻǳȌƛǘƝ ǇƻŘƻōƴȇŎƘ ǇƝǎŜƳ 
ƴŜǾȅǇŀŘł ǇŠƪƴŠΦ ½łƪƭŀŘƴƝ ǘŜȄǘȅ ǇƝǑŜƳŜ ƴŜƧƭŞǇŜ ŀƴǘƛƪǾƻǳ ŀ ƴŀŘǇƛǎȅ ƎǊƻǘŜǎƪŜƳΦ ¢ŀǘƻ ǎŀȊōŀ ǎŜ ƴŀȊȇǾł 
ǎƳƝǑŜƴłΦ 

6ÙÚÎÁéÏÖÜÎþ ÔÅØÔÕ 

tƻƧƳȅ ǾȅȊƴŀőǳƧŜƳŜ ƪǳǊȊƝǾƻǳΣ ǾȅȊƴŀőƻǾłƴƝ ǘǳőƴȇƳ ǇƝǎƳŜƳ ƧŜ ǇƻǾŀȌƻǾłƴƻ Ȋŀ ǇǌƝƭƛǑ ǾȇǊŀȊƴŞ 
a vysǘǳǇǳƧƝŎƝ Ȋ ǘŜȄǘǳΦ tƻǳȌƝǾł ǎŜ Ǿ ǳőŜōƴƛŎƝŎƘΣ ƴłǾƻŘŜŎƘ ŀ ƳŀƴǳłƭŜŎƘΣ ƪŘŜ ƧŜ ǇƻǘǌŜōŀ ǳǊőƛǘŞ ǇƻƧƳȅ 
ǾȇǊŀȊƴŠ ƻŘƭƛǑƛǘΦ 

bƛƪŘȅ ƴŜǇƻǳȌƝǾŜƧǘŜ ǾȅȊƴŀőƻǾłƴƝ ƧƛƴȇƳ ŘǊǳƘŜƳ ǇƝǎƳŀ ŀ ǇƻŘǘǊȌŜƴł ǾŜƭƪł ǇƝǎƳŜƴŀΦ 

Pozn§mka 

tǊƻ ǊȅŎƘƭŞ ŦƻǊƳłǘƻǾłƴƝ ƳǻȌŜƳŜ ǇƻǳȌƝǘ ǘȅǘƻ ƪƻƳōƛƴŀŎŜ ƪƭłǾŜǎ: 

Ctrl ς B  ǘǳőƴŞ ǇƝǎƳƻ 

Ctrl ς I ƪǳǊȊƝǾŀ 

Ctrl ς U ǇƻŘǘǊȌŜƴŞ ǇƝǎƳƻ 

T
IP

! 
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12 &ÏÒÍÜÔ odstavce 

hŘǎǘŀǾŎŜ ƻŘ ǎŜōŜ ƻŘŘŠƭǳƧŜ ƴŜǘƛǎƪƴǳǘŜƭƴȇ Ȋƴŀk Σ ƪǘŜǊȇ ȊŀŘłƳŜ ƪƭłǾŜǎƻǳ 9b¢9wΦ 

tƻƪǳŘ ŦƻǊƳłǘǳƧŜƳŜ ƻŘǎǘŀǾŎŜ, ƳŠƭƛ ōȅŎƘƻƳ ƴŀǎǘŀǾƻǾŀǘ ŦƻǊƳłǘ ǇƻǳȌƝǾŀƴŞƘƻ ǎǘȅƭǳ ƻŘǎǘŀǾŎŜ ŀ ƴŜ 
ƧŜŘƴƻǘƭƛǾȇŎƘ ƻŘǎǘŀǾŎǻ ǾƛȊ ǎǘȅƭȅ ƻŘǎǘŀǾŎǻ (kapitola 18). 

tǊƻ ȊƳŠƴǳ ŦƻǊƳłǘǳ ƻŘǎǘŀǾŎŜ ƴŜƳǳǎƝƳŜ ŎŜƭȇ ƻŘǎǘŀǾŜŎ ƻȊƴŀőƻǾŀǘΣ ǎǘŀőƝΣ ƪŘȅȌ Řƻ ƴŠƧ ǳƳƝǎǘƝƳŜ ƪǳǊȊƻǊΦ 

hŘǎǘŀǾŜŎ ƳǻȌŜƳŜ ŦƻǊƳłǘƻǾŀǘ ǘŠƳƛǘƻ ȊǇǻǎƻōȅΥ 

 pƻƳƻŎƝ ƪŀǊǘȅ 5ƻƳǻΣ őłǎǘƛ Odstavec, 

 pƻƳƻŎƝ ŘƛŀƭƻƎƻǾŞƘƻ ƻƪƴŀ Odstavec, 

 pƻƳƻŎƝ ƳƛƴƛŀǘǳǊƴƝƘƻ ǇŀƴŜƭǳ ƴłǎǘǊƻƧǻ, 

 pƻƳƻŎƝ ǇƭƻǾƻǳŎƝƘƻ ƳŜƴǳ. 

&ÏÒÍÜÔÏÖÜÎþ ÐþÓÍÁ ÐÏÍÏÃþ ËÁÒÔÙ $ÏÍĳȟ éÜÓÔÉ /ÄÓÔÁÖÅÃ 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

½ŀǊƻǾƴłƴƝ 
vlevo 

½ŀǊƻǾƴłƴƝ 
ƴŀ ǎǘǌŜŘ 

½ŀǊƻǾƴłƴƝ 
vpravo 

½ŀǊƻǾƴłƴƝ 
do bloku 

yłŘƪƻǾłƴƝ 

5ƛŀƭƻƎƻǾŞ 
okno 

odstavec 
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&ÏÒÍÜÔÏÖÜÎþ ÏÄÓÔÁÖÃÅ ÐÏÍÏÃþ ÄÉÁÌÏÇÏÖïÈÏ ÏËÎÁ /ÄÓÔÁÖÅÃ 

5ƛŀƭƻƎƻǾŞ ƻƪƴƻ Odstavec ȊƻōǊŀȊƝƳŜ ƪƭƛƪƴǳǘƝƳ ƴŀ ǘƭŀőƝǘƪƻ  v  ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ, v őłǎǘƛ 
OdstavecΦ ¢ƻǘƻ ŘƛŀƭƻƎƻǾŞ ƻƪƴƻ Ƴł ŘǾŠ ȊłƭƻȌƪȅ ς hŘǎŀȊŜƴƝ ŀ ƳŜȊŜǊȅ a Tok textu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

0ÏÕĿÉÔþ ÐÒÁÖþÔËÁ ÐÒÏ ÆÏÒÍÜÔ ÏÄÓÁÚÅÎþ ÏÄÓÔÁÖÃÅ 

tƻƳƻŎƝ ǇƻǎǳǾƴƝƪǻ Ǿ ǇǊŀǾƝǘƪǳ ƳǻȌŜƳŜ ƴŀǎǘŀǾƻǾŀǘ ƻŘǎŀȊŜƴƝ ȊƭŜǾŀΣ ȊǇǊŀǾŀ ŀ ƻŘǎŀȊŜƴƝ ǇǊǾƴƝƘƻ 
ǌłŘƪǳΦ 

 

 

 

 

½ŀǊƻǾƴłƴƝ ǾȊƘƭŜŘŜƳ 
k ƭŜǾŞƳǳ ŀ ǇǊŀǾŞƳǳ 
ƻƪǊŀƧƛ ǎǘǊłƴƪȅ 

 

bŀǎǘŀǾŜƴƝ ǵǊƻǾƴŠ 
osnovy 

hŘǎŀȊŜƴƝ 
od ƭŜǾŞƘƻκǇǊŀǾŞƘƻ 

okraje 

bŀǎǘŀǾŜƴƝ 
ȊǊŎŀŘƭƻǾȇŎƘ ƻƪǊŀƧǻ 
ǳǾƴƛǘǌκǾƴŠ 

OdsazŜƴƝκǇǌŜŘǎŀȊŜƴƝ 
ǇǊǾƴƝƘƻ ǌłŘƪǳ 

yłŘƪƻǾłƴƝ 

błƘƭŜŘ ƴŀ ȊǾƻƭŜƴȇ 
ŦƻǊƳłǘ ƻŘǎǘŀǾŎŜ 

±ȊŘłƭŜƴƻǎǘƛ ƳŜȊƛ 
ƧŜŘƴƻǘƭƛǾȇƳƛ 

odstavci.  
!!!  MEZI ODSTAVCE 
b9±Y[#5#a9 
tw#½5b; řĆDKY 

KLĆVESOU ENTER!!! 
 

5ƛŀƭƻƎƻǾŞ ƻƪƴƻ 
¢ŀōǳƭłǘƻǊȅ 

hŘǎŀȊŜƴƝ ȊƭŜǾŀ 
hŘǎŀȊŜƴƝ ǇǊǾƴƝƘƻ 

ǌłŘƪǳ 
hŘǎŀȊŜƴƝ ȊǇǊŀǾŀ 
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0ĠþËÌÁÄÙ ÆÏÒÍÜÔĳ ÏÄÓÔÁÖÃÅ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

:ÜÌÏĿËÁ ÔÏË ÔÅØÔÕ 

YƻƴǘǊƻƭŀ ƻǎŀƳƻŎŜƴȇŎƘ ǌłŘƪǻ 

¢ȅǇƻƎǊŀŦƛŎƪł ǇǊŀǾƛŘƭŀ ŀ ŜǎǘŜǘƛŎƪŞ ŎƝǘŠƴƝ ƧŀǎƴŠ ǌƝƪŀƧƝΣ 
ȌŜ ƻǎŀƳƻŎŜƴȇ ǌłŘŜƪ ƴŀ ƪƻƴŎƛ ǎǘǊłƴƪȅ όǎŀȊŜőƛ Ƴǳ 
ǌƝƪŀƧƝ ǾŘƻǾŀύ ƴŜōƻ ƴŀ Ȋŀőłǘƪǳ ǎǘǊłƴƪȅ όǎƛǊƻǘŜƪύ ƧŜ 
ƴŜǇǌƝǇǳǎǘƴȇΦ WŜƧƛŎƘ ƻŘǎǘǊŀƴŠƴƝ ƧŜ Ǿ ǘŜȄǘƻǾŞƳ ŜŘƛǘƻǊǳ 
ǾŠŎƝ ƴŀǎǘŀǾŜƴƝ ǎǘȅƭǳ ƻŘǎǘŀǾŎŜ ǊŜǎǇΦ ŦƻǊƳłǘǳΦ 

{ǾłȊŀǘ ǌłŘƪȅ 

¦ ƴŠƪǘŜǊȇŎƘ ƻŘǎǘŀǾŎǻ ƧŜ ƴǳǘƴŞΣ ŀōȅ ǾȌŘȅ ŎŜƭȇ 
ƻŘǎǘŀǾŜŎ ōȅƭ ƴŀ ƧŜŘƴŞ ǎǘǊłƴŎŜ όƴŀǇǌΦ ǳ ƻǊłƳƻǾŀƴŞƘƻ 
odstavce). 

{ǾłȊŀǘ ǎ ƴłǎƭŜŘǳƧƝŎƝƳ 

bŀŘǇƛǎ ƳǳǎƝ ōȇǘ ǳ ƻŘǎǘŀǾŎŜΣ ƪŜ ƪǘŜǊŞƳǳ ǇŀǘǌƝΣ ƴŜǎƳƝ 
Ȋǻǎǘŀǘ ȊŀǇƻƳŜƴǳǘ ƴŀ ǇǌŜŘŎƘƻȊƝ ǎǘǊłƴŎŜΦ A tato volba 
ǘƻǘƻ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƪȅ ȊŀƧƛǎǘƝΦ 
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±ƭƻȌƛǘ ƪƻƴŜŎ ǎǘǊłƴƪȅ ǇǌŜŘ 

2ŀǎǘƻ Ǿ ŘŜƭǑƝƳ ǘŜȄǘǳ ǇƻȌŀŘǳƧŜƳŜΣ ŀōȅ ƴƻǾł ƪŀǇƛǘƻƭŀ ȊŀőƝƴŀƭŀ ƴŀ ƴƻǾŞ ǎǘǊłƴŎŜΦ ¢ƻǘƻ ǎƛ 
ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƪȅ ȊŀƧƛǎǘƝƳŜ ǘƻǳǘƻ ǾƻƭōƻǳΦ 

bŜŘŠƭƛǘ slova  

tƻƪǳŘ ǇƻǳȌƝǾłƳŜ ŘŠƭŜƴƝ ǎƭƻǾ Ǿ ŘƭƻǳƘŞƳ ǘŜȄǘǳ, je to v ǇƻǌłŘƪǳΣ ŀƭŜ Ǿ nadpisech by se naopak 
ǎƭƻǾŀ ŘŠƭƛǘ ƴŜƳŠƭŀΦ ¢ŀǘƻ Ǿƻƭōŀ ȊǇǻǎƻōƝΣ ȌŜ ǎŜ Ǿ ǘƻƳǘƻ ǎǘȅƭǳ ƻŘǎǘŀǾŎŜ ǎƭƻǾŀ ŘŠƭƛǘ ƴŜōǳŘƻǳΦ 

5ŠƭŜƴƝ ǎƭƻǾ  

5ŠƭŜƴƝ ǎƭƻǾ ƴŜŎƘłǾłƳŜ ǾȌŘȅ ƴŀ ŜŘƛǘƻǊǳΣ ƴƛƪŘȅ ƴŜǾƪƭłŘłƳŜ ŘŠƭƝŎƝ ȊƴŀƳŞƴƪƻ ǊǳőƴŠΦ ±Ŝ ²ƻǊŘǳ 
ǎŜ ŘŠƭŜƴƝ ǎƭƻǾ ƴŀǎǘŀǾƝ Ƨŀƪƻ Ǿƭŀǎǘƴƻǎǘ ŎŜƭŞƘƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ v ƪŀǊǘŠ wƻȊƭƻȌŜƴƝ ǎǘǊłƴƪȅ, v őłǎǘƛ 
±ȊƘƭŜŘ ǎǘǊłƴŜƪ ς 5ŠƭŜƴƝ ǎƭƻǾ όǳ ƴŀŘǇƛǎǻ ƳǳǎƝƳŜ ŘŠƭŜƴƝ ǎƭƻǾ ǎŀƳƻȊǌŜƧƳŠ ȊŀƪłȊŀǘύΦ 

 

 

 

 

 

 

!ǳǘƻƳŀǘƛŎƪŞ ŘŠƭŜƴƝ ǎƭƻǾ ǊŜŀƎǳƧŜ ƴŀ ȊƳŠƴȅ ǘŜȄǘǳΦ tƻƪǳŘ ǘŜȄǘ ŘƻǇƛǎǳƧŜƳŜ ŀ ǊƻȊŘŠƭŜƴŞ ǎƭƻǾƻ ƧƛȌ 
nebudŜ ƴŀ ƪƻƴŎƛ ǌłŘƪǳΣ ŘŠƭŜƴƝ ȊƳƛȊƝΦ 

wǳőƴƝ ŘŠƭŜƴƝ ƧŜ ǘǾǊŘŞΦ tƻƪǳŘ ŘƻƧŘŜ ƪŜ ȊƳŠƴŠ ǘŜȄǘǳ, ǊƻȊŘŠƭŜƴŞ ǎƭƻǾƻ ǎŜ ƛ ǎ ŘŠƭƝŎƝƳ ȊƴŀƳŞƴƪŜƳ 
ǇǌŜƳƝǎǘƝ Řƻ ǘŜȄǘǳΣ ŎƻȌ ƴŜƴƝ ǎǇǊłǾƴŠΦ 

5ŠƭŜƴȇƳ ǎƭƻǾŜƳ ōȅ ƴŜƳŠƭƻ ƪƻƴőƛǘ ƴŠƪƻƭƛƪ ǌłŘƪǻ Ǉƻ ǎƻōŠ όƳŀȄΦ ŘŠƭŜƴȇŎƘ ǌłŘƪǻ Ȋŀ ǎŜōƻǳύ 
a ŘŠƭŜƴȇƳ ǎƭƻǾŜƳ ōȅ ƴŜƳŠƭŀ ƪƻƴőƛǘ ǎǘǊłƴƪŀ όƳǳǎƝƳŜ ŘŠƭŜƴƝ ǎƭƻǾ Ǿ ŘŀƴŞƳ ƻŘǎǘŀǾŎƛ ǾȅǇƴƻǳǘύΦ 
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13 /ÈÒÁÎÉéÅÎþ Á ÓÔþÎÏÖÜÎþ 

13.1 /ÈÒÁÎÉéÅÎþ odstavce a textu 

tǊƻ ȊǾȇǊŀȊƴŠƴƝ ƳǻȌŜƳŜ ǇƻǳȌƝǘ ƻƘǊŀƴƛőŜƴƝ ƴŜōƻ ǎǘƝƴƻǾłƴƝ ƻŘǎǘŀǾŎŜ όƻȊƴŀőƝƳŜ ƻŘǎǘŀǾŜŎύΣ ǘŜȄǘǳ 
όƻȊƴŀőƝƳŜ ǘŜȄǘύΣ ǎǘǊłƴƪȅΦ 

hƘǊŀƴƛőŜƴƝ ȊŀŘłǾłƳŜ ǇƻƳƻŎƝ ǘƭŀőƝǘƪŀ  na kartŠ 5ƻƳǻ, v őłǎǘƛ Odstavec, pokud zde vybereme 
volbu hƘǊŀƴƛőŜƴƝ ŀ ǎǘƝƴƻǾłƴƝΣ ȊƻōǊŀȊƝ ǎŜ ŘƛŀƭƻƎƻǾŞ ƻƪƴƻ hƘǊŀƴƛőŜƴƝ ŀ ǎǘƝƴƻǾłƴƝ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

bŀǎǘŀǾŜƴƝ ƻƘǊŀƴƛőŜƴƝ 
όōŀǊǾŀΣ ǎǘȅƭ ŀ ǑƝǌƪŀ őłǊȅ ōǳŘŜ ƴŀǎǘŀǾŜƴŀ 
dle naposledy ǇƻǳȌƛǘŞƘƻ ƻƘǊŀƴƛőŜƴƝύΦ 

bŀ ǇƻȊƛŎƛ ƪǳǊȊƻǊǳ ǾƭƻȌƝ ǾƻŘƻǊƻǾƴƻǳ 
őłǊǳ όƎǊŀŦƛŎƪȇ ƻōƧŜƪǘύ ƴŀǇǌΦ 

 

YǊŜǎƭŜƴƝ ǘŀōǳƭƪȅ ǇƻƳƻŎƝ ǇŜǊŀ όƪǳǊȊƻǊ 
ƳȅǑƛ ǎŜ ȊƳŠƴƝ ƴŀ !ύΣ ŘłƭŜ ǾƛȊ ƪŀǇƛǘƻƭŀ 
tabulky. 

½ƻōǊŀȊƝ ƳǌƝȌƪǳ ǾȅǘǾƻǌŜƴŞ ǘŀōǳƭƪȅΦ 

½ƻōǊŀȊƝ ŘƛŀƭƻƎƻǾŞ ƻƪƴƻ hƘǊŀƴƛőŜƴƝ 
a ǎǘƝƴƻǾłƴƝΦ 

½ǊǳǑŜƴƝ 
ƻƘǊŀƴƛőŜƴƝ 

±ƻƭōŀ ȊǇǻǎƻōǳ 
ƻƘǊŀƴƛőŜƴƝ 

±ƻƭōŀ ǎǘȅƭǳ őłǊȅ 

±ƻƭōŀ ōŀǊǾȅ őłǊȅ 

±ƻƭōŀ ǑƝǌƪȅ őłǊȅ 

±ƭƻȌŜƴƝ 
ǾƻŘƻǊƻǾƴŞ őłǊȅ 

na pozici 
kurzoru 

½łƭƻȌƪŀ ǇǊƻ 
ƻƘǊŀƴƛőŜƴƝ ǎǘǊłƴƪȅ 

½łƭƻȌƪŀ ǇǊƻ 
ǎǘƝƴƻǾłƴƝ 

błƘƭŜŘ ȊǾƻƭŜƴŞƘƻ 
ƻƘǊŀƴƛőŜƴƝ 

¢ƭŀőƝǘƪŀ ǇǊƻ Ǿƻƭōǳ 
ƻƘǊŀƴƛőŜƴƝ 

tƻǳȌƛǘƝ ȊǾƻƭŜƴŞƘƻ 
ƻƘǊŀƴƛőŜƴƝ 

odstavec/text 

bŀǎǘŀǾŜƴƝ 
ǾȊŘłƭŜƴƻǎǘƛ 
ƻƘǊŀƴƛőŜƴƝ 
od textu 
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13.2 /ÈÒÁÎÉéÅÎþ ÓÔÒÜÎËÙ 

hƘǊŀƴƛőŜƴƝ ǎǘǊłƴƪȅ ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ Ǿ ŘƛŀƭƻƎƻǾŞƳ ƻƪƴŠ hƘǊŀƴƛőŜƴƝ ŀ ǎǘƝƴƻǾłƴƝ, v ȊłƭƻȌŎŜ hƘǊŀƴƛőŜƴƝ 
ǎǘǊłƴƪȅ nebo v ƪŀǊǘŠ wƻȊƭƻȌŜƴƝ ǎǘǊłƴƪȅ, v őłǎǘƛ tƻȊŀŘƝ ǎǘǊłƴƪȅ. Toto oƘǊŀƴƛőŜƴƝ ƧŜ ǳƳƝǎǘŠƴƻ v ǊłƳŎƛ 
ƻƪǊŀƧŜ ǎǘǊłƴƪȅΣ ǘǳŘƝȌ ƳƛƳƻ ǘŜȄǘΦ bŀǎǘŀǾŜƴƝ Ƨǎƻǳ ǎǘŜƧƴł Ƨŀƪƻ ǳ ƻƘǊŀƴƛőŜƴƝ ƻŘǎǘŀǾŎŜ ŀ ǘŜȄǘǳΦ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/ÈÒÁÎÉéÅÎþ ÓÔÒÜÎËÙ Ö ËÁÒÔñ 2ÏÚÌÏĿÅÎþ ÓÔÒÜÎËÙȟ 

v éÜÓÔÉ 0ÏÚÁÄþ ÓÔÒÜÎËÙ 

 

 

 

 

 

13.3 3ÔþÎÏÖÜÎþ odstavce, textu 

tǌƛ ǎǘƝƴƻǾłƴƝ ōȅŎƘƻƳ ǎŜ ƳŠƭƛ όȊ ŘǻǾƻŘǳ őƛǘŜƭƴƻǎǘƛ ŀ ǘƛǎƪǳύ ŘǊȌŜǘ ƘŜǎƭŀΥ α2ƝƳ ƳŞƴŠΣ ǘƝƳ ƭŞǇŜΦά 

Po ƻȊƴŀőŜƴƝ ȊǾƻƭƝƳŜ ǘƭŀőƝǘƪƻ  v ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ, v őłǎǘƛ Odstavec ŀ ǾȅōŜǊŜƳŜ ǇƻȌŀŘƻǾŀƴƻǳ ōŀǊǾǳΦ 

 

 

 

 

 
 
 

tǊƻ ƻƘǊŀƴƛőŜƴƝ 
ǎǘǊłƴƪȅ 

ƳǻȌŜƳŜ ȊǾƻƭƛǘ 
ƎǊŀŦƛŎƪŞ 
efekty. 

bŀǎǘŀǾŜƴƝ 
ǾȊŘłƭŜƴƻǎǘƛ 
ƻƘǊŀƴƛőŜƴƝ 
od okraje 
ǎǘǊłƴƪȅΣ ǇǌƝǇΦ 

od textu 
 

Pokud barvu 
nevybereme v ȊłƪƭŀŘƴƝ 
ƴŀōƝŘŎŜΣ ƳǻȌŜƳŜ 
volbou 5ŀƭǑƝ ōŀǊǾȅ 
ȊƻōǊŀȊƛǘ ŘŀƭǑƝ ōŀǊŜǾƴƻǳ 
ǇŀƭŜǘǳΣ ǇǌƝǇΦ ƴŀƳƝŎƘŀǘ 
ǾƭŀǎǘƴƝ ōŀǊǾǳΦ 
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:ÖĻÒÁÚÎñÎþ ÔÅØÔÕ 

tƻȊŀŘƝ ǘŜȄǘǳ ƳǻȌŜƳŜ ǾȅōŀǊǾƛǘ ǘȊǾΦ ȊǾȇǊŀȊƴŠƴƝƳΣ ŎƻȌ ǇǊƻǾŜŘŜƳŜ ǎǘƛǎƪŜƳ ǘƭŀőƝǘƪŀ  v ƪŀǊǘŠ 
5ƻƳǻ, v őłǎǘƛ tƝǎƳƻ ŀ ǘŀȌŜƴƝƳ ƪǳǊȊƻǊǳ ƳȅǑƛ ƴŀ ȊǾȇǊŀȊƶƻǾŀƴŞƳ ǘŜȄǘǳΦ 

tƻ ǳƪƻƴőŜƴƝ ȊǾȇǊŀȊƶƻǾłƴƝ ƳǳǎƝƳŜ ŘŀƴŞ ǘƭŀőƝǘƪƻ Ǿ ǇŀƴŜƭǳ ƴłǎǘǊƻƧǻ ǾȅǇƴƻǳǘΦ 

13.4 3ÔþÎÏÖÜÎþ ɉÂÁÒÖÁɊ ÓÔÒÜÎËÙ 

V ƪŀǊǘŠ wƻȊƭƻȌŜƴƝ ǎǘǊłƴƪȅ, v őłǎǘƛ tƻȊŀŘƝ ǎǘǊłƴƪȅ ƳǻȌŜƳŜ ǇƻƳƻŎƝ ǘƭŀőƝǘƪŀ .ŀǊǾŀ ǎǘǊłƴƪȅ nastavit 
ǎǘƝƴƻǾłƴƝ ŎŜƭŞ ǎǘǊłƴƪȅΣ ǇǌƝǇŀŘƴŠ ǇƻƳƻŎƝ ǘƭŀőƝǘƪŀ Vodoznak ƴŀǎǘŀǾƛǘ ŘŀƭǑƝ ŜŦŜƪǘȅΦ 

 

 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

.ŀǊǾǳ ǎǘǊłƴƪȅ ƳǻȌŜƳŜ 
vybrat z ōŀǊŜǾƴŞ ǇŀƭŜǘȅΣ 
ǇǌƝǇΦ ȊǾƻƭƛǘ ŜŦŜƪǘȅ ǾȇǇƭƴŠ 
a ȊŀŘŀǘ ǇǌŜŎƘƻŘ ōŀǊŜǾΣ 
ǘŜȄǘǳǊǳ ƴŜōƻ ƻōǊłȊŜƪΦ 

aǻȌŜƳŜ ǾȅōǊŀǘ 
ǇǌŜŘƴŀǎǘŀǾŜƴȇ ǾƻŘƻȊƴŀƪΣ 
ǇǌƝǇΦ ȊǾƻƭƛǘ Ǿƻƭōǳ ±ƭŀǎǘƴƝ 
vodoznak ŀ ȊŀŘŀǘ ǾƭŀǎǘƴƝ 
ǘŜȄǘ ŀ ŦƻǊƳłǘ ǾƻŘƻȊƴŀƪǳ 

nebo vybrat pro vodoznak 
ƻōǊłȊŜƪΦ 
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 0ĠþËÌÁÄ éȢ 1 

4ÖÏÒÂÁ ÔÅØÔÕȟ ÆÏÒÍÜÔ ÐþÓÍÁ Á ÏÄÓÔÁÖÃÅȟ ÏÈÒÁÎÉéÅÎþ Á ÓÔþÎÏÖÜÎþ 

±ȅǘǾƻǌǘŜ ŀ ȊŦƻǊƳłǘǳƧǘŜ ǘŜȄǘ ǇƻŘƭŜ ǾȊƻǊǳ ŀ ȊŀŘłƴƝΦ  

 

 

Takto bude vypadat 
ǾȇǎƭŜŘŜƪ ǾŀǑƝ ǇǊłŎŜ 

½ŘŜ ƧŜ ǾƭƻȌŜƴŀ 
ǾƻŘƻǊƻǾƴł őłǊŀ 

¢ŜȄǘ ƴŀǇƛǑǘŜΣ 
ȊŦƻǊƳłǘǳƧǘŜ ŀ 
ȊƪƻǇƝǊǳƧǘŜ 
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½ŀŘłƴƝΥ 

1. bŀǇƛǑǘŜ ŀ ȊŦƻǊƳłǘǳƧǘŜ ǘŜȄǘ podle vzoru. 

2. Mezera ƳŜȊƛ ƻŘǎǘŀǾŎƛ ƧŜ ƴŀǎǘŀǾŜƴŀ ƴŀ му ōƻŘǻ Ȋŀ ƻŘǎǘŀǾŎŜƳΦ 

3. bŀŘǇƛǎ αhȄƛŘ ǾłǇŜƴŀǘȇά ƧŜ Ǉǎłƴ ǇƝǎƳŜƳ ¢ŀƘƻƳŀΣ ǾŜƭƛƪƻǎǘ му ōƻŘǻΣ ǇƝǎƳƻ ǘǳőƴŞΣ ǇƻŘǘǊȌŜƴŞ 

dvojitou őŀǊƻǳ, KŀǇƛǘłƭƪȅΣ ƳŜȊŜǊȅ ƳŜȊƛ Ȋƴŀƪȅ Ƨǎƻǳ ǊƻȊǑƝǌŜƴȅ ƴŀ р ōƻŘǻΦ 

U nadpisu ƧŜ ƴŀǎǘŀǾŜƴ ǘŜȄǘƻǾȇ ŜŦŜƪǘ ς ǇǌŜŎƘƻŘƻǾł ǾȇǇƭƶ ǑŜŘłΣ ƻōǊȅǎ ǑŜŘȇΣ ǇƻƭƻǾƛőƴƝ ƻŘǊŀȊ 

s posunem 8 ōƻŘǻ ŀ ǎǘƝƴ ς Ǉƻǎǳƴ ŘƛŀƎƻƴłƭƴŠ ŘƻǇǊŀǾŀ Řƻƭǻ (najdete v ǇǌŜŘƴŀǎǘŀǾŜƴȇŎƘ ǎǘȅƭŜŎƘύ. 

¢ŜȄǘ ƧŜ ȊŀǊƻǾƴłƴ ƴŀ ǎǘǌŜŘ ŀ ƧŜ ǾȅǎǘƝƴƻǾłƴ ς ǾŜƭƳƛ ǎǾŠǘƭŜ ƳƻŘǊł ул҈Φ 

4. tǊǾƴƝ ƛ ŘǊǳƘȇ ƻdstavec ƧŜ Ǉǎłƴ ǇƝǎƳŜƳ ¢ŀƘƻƳŀΣ ǾŜƭƛƪƻǎǘ мм ōƻŘǻΣ ƻŘǎǘŀǾŜŎ ƧŜ ȊŀǊƻǾƴłƴ Řƻ ōƭƻƪǳΣ 

ǌłŘƪƻǾłƴƝ ƧŜ мΣр ŀ ƻŘǎŀȊŜƴƝ мΦ ǌłŘƪǳ ƧŜ мΣнр ŎƳΦ 

5. 5ǊǳƘȇ ƻŘǎǘŀǾŜŎ ƧŜ ƻŘǎŀȊŜƴ ȊƭŜǾŀ ƛ ȊǇǊŀǾŀ ƻ мΣр cm. 

6. hŘǎǘŀǾŎŜ Ƨǎƻǳ ƻƘǊŀƴƛőŜƴȅ ǇƻŘƭŜ ǾȊƻǊǳΣ ǾȊŘłƭŜƴƻǎǘ ƻƘǊŀƴƛőŜƴƝ ƻŘ ǘŜȄǘǳ ƧŜ ǳǇǊŀǾŜƴŀ ƴŀ мл ōƻŘǻ 

ƴŀƘƻǌŜ ƛ ŘƻƭŜΦ 

7. V ǘŜȄǘǳ ƧŜ ǾƭƻȌŜƴŀ ǾƻŘƻǊƻǾƴł őłǊŀΦ 

8. /Ŝƭł ǎǘǊłƴƪŀ ƧŜ ƻƘǊŀƴƛőŜƴŀ ǇƻŘƭŜ ǾȊƻǊǳΦ 

yŜǑŜƴƝΥ 

1. hǘŜǾǌŜƳŜ ƴƻǾȇ ǎƻǳōƻǊ ς karta Soubor ǘƭŀőƝǘƪƻ bƻǾȇ volba tǊłȊŘƴȇ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƴŜōƻ ȊǾƻƭƝƳŜ 

ƻŘǇƻǾƝŘŀƧƝŎƝ ǘƭŀőƝǘƪƻ Ǿ panelu ƴłǎǘǊƻƧǻ wȅŎƘƭȇ ǇǌƝǎǘǳǇ. 

2. bŜȌ ȊŀőƴŜƳŜ Ǉǎłǘ ǘŜȄǘΣ ƳŠƭƛ ōȅŎƘƻƳ ǎƻǳōƻǊ ǇƻƧƳŜƴƻǾŀǘ ŀ ǳƭƻȌƛǘ ς karta Soubor ǘƭŀőƝǘƪƻ ¦ƭƻȌƛǘ 

nebo ƻŘǇƻǾƝŘŀƧƝŎƝ ǘƭŀőƝǘƪƻ Ǿ ǇŀƴŜƭǳ ƴłǎǘǊƻƧǻ wȅŎƘƭȇ ǇǌƝǎǘǳǇΦ ½ŀŘłƳŜ ƴłȊŜǾ ǎƻǳōƻǊǳ ŀ ƧŜƘƻ 

ǳƳƝǎǘŠƴƝ ƴŀ ŘƛǎƪǳΦ 

3. tƻŘƭŜ ǇǌŜŘƭƻƘȅ ƴŀǇƝǑŜƳŜ ǘŜȄǘΦ bŀǇƝǑŜƳŜ ǘŜȄǘ αhȄƛŘ ǾłǇŜƴŀǘȇά ŀ ƴŀ ƪƻƴŎƛ ǌłŘƪǳ ȊŀŘłƳŜ 9ƴǘŜǊΦ 

bŀǇƝǑŜƳŜ ǘŜȄǘ ǇǊǾƴƝƘƻ ƻŘǎǘŀǾŎŜ ŀ ƴŀ ƪƻƴŎƛ ƻŘǎǘŀǾŎŜ ȊŀŘłƳŜ 9ƴǘŜǊΦ  

4. Text s ǇƻǳȌƛǘƝƳ ŘƻƭƴƝƘƻ ƛƴŘŜȄǳ ȊŀǇƝǑŜƳŜ ǾŜ ǘǾŀǊǳ CaCO3 a CO2. hȊƴŀőƝƳŜ ǘŜȄǘ Ǉǎŀƴȇ ŘƻƭƴƝƳ 

indexem a v ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ, v őłǎǘƛ tƝǎƳƻ ȊǾƻƭƝƳŜ ǘƭŀőƝǘƪƻ 5ƻƭƴƝ index.  

5. Znak Ą ȊŀŘłƳŜ ǇƻƳƻŎƝ ƪŀǊǘȅ ±ƭƻȌŜƴƝΣ ǘƭŀőƝǘƪŀ Symbol (Ą najdeme v ǘȅǇǳ ǇƝǎƳŀ ²ƛƴƎŘƛƴƎǎύ. 

6. WŜƭƛƪƻȌ ƧŜ ǳ ǾǑŜŎƘ őłǎǘƝ ǘŜȄǘǳ ƴŀǎǘŀǾŜƴŀ ǎǘŜƧƴł ǾŜƭƛƪƻǎǘ ƳŜȊŜǊ Ȋŀ ƻŘǎǘŀǾŎŜƳΣ ƻȊƴŀőƝƳŜ ǾŜǑƪŜǊȇ ǘŜȄǘ 

a v ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ, v őłǎǘƛ Odstavec ȊƻōǊŀȊƝƳŜ ŘƛŀƭƻƎƻǾŞ ƻƪƴƻ hŘǎǘŀǾŜŎ ŀ ȊŀŘłƳŜ ƳŜȊŜǊǳ 

za 18 ōƻŘǻΦ 
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7. hȊƴŀőƝƳŜ ǘŜȄǘ αhȄƛŘ ǾłǇŜƴŀǘȇά ŀ ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ ŦƻǊƳłǘ ǇƝǎƳŀΦ ± ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ, v őłǎǘƛ tƝǎƳƻ vybereme 

ǇƝǎƳƻ ¢ŀƘƻƳŀΣ ǾŜƭƛƪƻǎǘ муΣ ǇƝǎƳƻ ǘǳőƴŞΣ ǇƻŘǘǊȌŜƴŞ ŘǾƻƧƛǘƻǳ őŀǊƻǳΦ 5łƭŜ ȊƻōǊŀȊƝƳŜ ŘƛŀƭƻƎƻǾŞ 

okno tƝǎƳƻΣ ȊŀǇƴŜƳŜ ǎǘȅƭ YŀǇƛǘłƭƪȅ ŀ Ǿ ȊłƭƻȌŎŜ ¦ǇǌŜǎƴƛǘ ȊŀŘłƳŜ ƳŜȊŜǊȅ ǊƻȊǑƝǌŜƴŞ ƻ о ōƻŘȅΦ 

8. ¢ŜȄǘƻǾŞ ŜŦŜƪǘȅ ǾȅōŜǊŜƳŜ Ǿ ǇǌŜŘƴŀǎǘŀǾŜƴȇŎƘ ŦƻǊƳłǘŜŎƘ ¢ŜȄǘƻǾȇŎƘ ŜŦŜƪǘǻ v ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ, v őłǎǘƛ 

tƝǎƳƻ. 

9.  hȊƴŀőƝƳŜ ǘŜȄǘ αhȄƛŘ ǾłǇŜƴŀǘȇά ŀ ǎǘƝƴƻǾłƴƝ ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ Ǿ ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ, v őłǎǘƛ Odstavec. 

10. V ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ, v őłǎǘƛ Odstavec ȊǾƻƭƝƳŜ ǘƭŀőƝǘƪƻ ½ŀǊƻǾƴŀǘ ƴŀ ǎǘǌŜŘ. 

11. hȊƴŀőƝƳŜ ǘŜȄǘ ǇǊǾƴƝƘƻ ƻŘǎǘŀǾŎŜΣ v ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ, v őłǎǘƛ tƝǎƳƻ ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ ŦƻǊƳłǘ ǇƝǎƳŀ ŀ Ǿ őłǎǘƛ 

Odstavec ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ ŦƻǊƳłǘ ƻŘǎǘŀǾŎŜ όǘȊƴΦ ȊŀǊƻǾƴłƴƝ Řƻ ōƭƻƪǳΣ ǌłŘƪƻǾłƴƝ мΣр ŀ ƻŘǎŀȊŜƴƝ ǇǊǾƴƝƘƻ 

ǌłŘƪǳ ƳǳǎƝƳŜ ƴastavit v ŘƛŀƭƻƎƻǾŞƳ ƻƪƴŠ hŘǎǘŀǾŜŎύ. 

12. ¢ŜȄǘ ǇǊǾƴƝƘƻ ƻŘǎǘŀǾŎŜ ƴŀƪƻǇƝǊǳƧŜƳŜΦ hȊƴŀőƝƳŜ ƧŜƧ a v ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ, v őłǎǘƛ {ŎƘǊłƴƪŀ ȊǾƻƭƝƳŜ 

ǘƭŀőƝǘƪƻ YƻǇƝǊƻǾŀǘ. KǳǊȊƻǊ ǳƳƝǎǘƝƳŜ ƴŀ ƴƻǾȇ ǌłŘŜƪ ŀ v ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ, v őłǎǘƛ {ŎƘǊłƴƪŀ ȊǾƻƭƝƳŜ 

ǘƭŀőƝǘƪƻ ±ƭƻȌƛǘ όƳǻȌŜƳŜ ǇƻǳȌƝǘ ƛ ƧƛƴŞ ȊǇǻǎƻōȅ ƪƻǇƝǊƻǾłƴƝύΦ 

13. 5ǊǳƘȇ ƻŘǎǘŀǾŜŎ Ƴł ƴŀǎǘŀǾŜƴƻ ƻŘǎŀȊŜƴƝ ȊƭŜǾŀ ŀ ȊǇǊŀǾŀ мΣр ŎƳΣ ŎƻȌ ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ Ǿ ŘƛŀƭƻƎƻǾŞƳ ƻƪƴŠ 

Odstavec ǇǌƝǇΦ ǇƻƳƻŎƝ ǇƻǎǳǾƴƝƪǻ Ǿ ǇǊŀǾƝǘƪǳ. 

14. bŀ ƴƻǾȇ ǌłŘŜƪ ǾƭƻȌƝƳŜ ǾƻŘƻǊƻǾƴƻǳ őłǊǳ ǇƻƳƻŎƝ ŘƛŀƭƻƎƻǾŞƘƻ ƻƪƴŀ hƘǊŀƴƛőŜƴƝ ŀ ǎǘƝƴƻǾłƴƝΣ ƪǘŜǊŞ 

ȊƻōǊŀȊƝme volbou hƘǊŀƴƛőŜƴƝ ŀ ǎǘƝƴƻǾłƴƝ v ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ, v őłǎǘƛ Odstavec. 

15. hƘǊŀƴƛőŜƴƝ ǇǊǾƴƝƘƻ ƛ ŘǊǳƘŞƘƻ ƻŘǎǘŀǾŎŜ ȊŀŘłƳŜ Ǿƻƭōƻǳ hƘǊŀƴƛőŜƴƝ ŀ ǎǘƝƴƻǾłƴƝ v ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ, 

v őłǎǘƛ Odstavec.  tƻƳƻŎƝ ǘƭŀőƝǘƪŀ aƻȌƴƻǎǘƛ ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ ǾȊŘłƭŜƴƻǎǘ ƻƘǊŀƴƛőŜƴƝ ƻŘ ǘŜȄǘǳ. 

16. /Ŝƭȇ ǘakto ȊŦƻǊƳłǘƻǾŀƴȇ ǘŜȄǘ ƻȊƴŀőƝƳŜ ŀ ȊƪƻǇƝǊǳƧŜƳŜ ǇƻŘ ǾƻŘƻǊƻǾƴƻǳ őłǊǳΦ 

17. hƘǊŀƴƛőŜƴƝ ŎŜƭŞ ǎǘǊłƴƪȅ ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ Ǿ ŘƛŀƭƻƎƻǾŞƳ ƻƪƴŠ hƘǊŀƴƛőŜƴƝ ŀ ǎǘƝƴƻǾłƴƝ, v ȊłƭƻȌŎŜ 

OƘǊŀƴƛőŜƴƝ ǎǘǊłƴƪȅΦ tǊƻ ƻƘǊŀƴƛőŜƴƝ ƧŜ ȊǾƻƭŜƴ ŜŦŜƪǘ ǇƻŘƭŜ ǇǌŜŘƭƻƘȅΦ 
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 14 4ÁÂÕÌÜÔÏÒÙ 

¢ŀōǳƭłǘƻǊȅ ǇƻǳȌƛƧŜƳŜ ǾǑǳŘŜ ǘŀƳΣ ƪŘŜ ƳŀƧƝ ōȇǘ ǵŘŀƧŜ ȊŀǊƻǾƴłƴȅ ǇƻŘ ǎŜōƻǳΦ 

ałƳŜ ƪ dispozici tyto typy: 

 ƭŜǾł ȊŀǊłȌƪŀ ς ȊŀǊƻǾƴłǾł ǘŜȄǘ ƴŀ ǘŞǘƻ ǇƻȊƛŎƛ ǾƭŜǾƻ , 

 ȊŀǊłȌƪŀ ƴŀ ǎǘǌŜŘ ς ȊŀǊƻǾƴłǾł ǘŜȄǘ ƴŀ ǘŞǘƻ ǇƻȊƛŎƛ ƴŀ ǎǘǌŜŘ , 

 ǇǊŀǾł ȊŀǊłȌƪŀ ς ȊŀǊƻǾƴłǾł ǘŜȄǘ ƴŀ ǘŞǘƻ ǇƻȊƛŎƛ ǾǇǊŀǾƻ , 

 ŘŜǎŜǘƛƴƴł őłǊƪŀ ς ȊŀǊƻǾƴłǾł őƝǎƭŀ ƴŀ ǘŞǘƻ ǇƻȊƛŎƛ ƴŀ ŘŜǎŜǘƛƴƴƻǳ őłǊƪǳ ŀ ǘŜȄǘ ǾǇǊŀǾƻ , 

 ȊŀǊłȌƪŀ ǎǾƛǎƭŞ őłǊȅ - ȊŀƪǊŜǎƭǳƧŜ ǎŜ Ƨŀƪƻ ǎǾƛǎƭł őłǊŀ ǇǌŜǎ ǑƝǌƪǳ ǌłŘƪǳ . 

14.1 .ÁÓÔÁÖÅÎþ ÔÁÂÕÌÜÔÏÒĳ 

½ŀǊłȌƪȅ ǘŀōǳƭłǘƻǊǻ ǎŜ ȊƻōǊŀȊǳƧƝ ƴŀ ǾƻŘƻǊƻǾƴŞƳ ǇǊŀǾƝǘƪǳΣ ƴŀ ƪǘŜǊŞ ƧŜ ǳƳƝǎǙǳƧŜƳŜ ƧŜŘƴƝƳ Ȋ ǘŠŎƘǘƻ 
ǇƻǎǘǳǇǻΥ 

 TȅǇ ǘŀōǳƭŀőƴƝ ȊŀǊłȌƪȅ ǾȅōŜǊŜƳŜ ƪƭƛƪłƴƝƳ ƴŀ ǘƭŀőƝǘƪƻ Ǉƻ ƭŜǾŞ ǎǘǊŀƴŠ ǇǊŀǾƝǘƪŀ. 

 KƭƛƪƴǳǘƝƳ ƳȅǑƛ na pozici v ǇǊŀǾƝǘƪu ȊŀŘłƳŜ ǳƳƝǎǘŠƴƝ ȊŀǊłȌƪȅ. 

 

nebo 

 ZǾƻƭƝƳŜ v ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻΣ Ǿ őłǎǘƛ Odstavec ǘƭŀőƝǘƪƻ ǇǊƻ ȊƻōǊŀȊŜƴƝ ŘƛŀƭƻƎƻǾŞƘƻ ƻkna 
Odstavec. 

 ZǾƻƭƝƳŜ ǘƭŀőƝǘƪƻ ¢ŀōǳƭłǘƻǊȅ. 

 V ŘƛŀƭƻƎƻǾŞƳ ƻƪƴŠ ¢ŀōǳƭłǘƻǊȅ ȊŀŘłƳŜ ǇǌŜǎƴŞ ǳƳƝǎǘŠƴƝ ȊŀǊłȌƪȅ ŀ ƧŜƧƝ ǘȅǇ. 
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14.2 0ÏÕĿÉÔþ ÎÁÓÔÁÖÅÎĻÃÈ ÔÁÂÕÌÜÔÏÒĳ 

bŀ ƴŀǎǘŀǾŜƴŞ ǘŀōǳƭŀőƴƝ ȊŀǊłȌƪȅ ƳǻȌŜƳŜ ǳƳƝǎǙƻǾŀǘ ǘŜȄǘ ǇƻƳƻŎƝ ƪƭłǾŜǎȅ ǘŀōǳƭłǘƻǊ Σ ǘǳŘƝȌ 
ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ ƪǳǊȊƻǊ Řƻ ǇƻȌŀŘƻǾŀƴŞƘƻ ǌłŘƪǳΣ ǎǘƛǎƪƴŜƳŜ ƪƭłǾŜǎǳ ǘŀōǳƭłǘƻǊ όƪǳǊȊƻǊ ǎŜ ƴŀǎǘŀǾƝ ƴŀ ƴŜƧōƭƛȌǑƝ 
ǘŀōǳƭŀőƴƝ ǇƻȊƛŎƛύ ŀ ȊŀǇƝǑŜƳŜ ǘŜȄǘΦ tƻǘƻƳ ƻǇŠǘ ǎǘƛǎƪƴŜƳŜ ƪƭłǾŜǎǳ ǘŀōǳƭłǘƻǊ όƪǳǊȊƻǊ ǎŜ ƴŀǎǘŀǾƝ 
na ƴŜƧōƭƛȌǑƝ ǘŀōǳƭŀőƴƝ ǇƻȊƛŎƛύ ŀ ƻǇŠǘ ȊŀǇƝǑŜƳŜ ǘŜȄǘΦ bŀ ƪƻƴŎƛ ǌłŘƪǳ ǎǘƛǎƪƴŜƳŜ ƪƭłǾŜǎǳ 9ƴǘŜǊΦ 

bŜǘƛǎƪƴǳǘŜƭƴȇƳ ȊƴŀƪŜƳ ǘŀōǳƭłǘƻǊǳ ƧŜ ǑƛǇƪŀ όǾƛȊ ƴłǎƭŜŘǳƧƝŎƝ ǳƪłȊƪŀ ǎŜ ȊƻōǊŀȊŜƴȇƳƛ 
ƴŜǘƛǎƪƴǳǘŜƭƴȇƳƛ ȊƴŀƪȅύΦ 

 
 

 

14.3 :ÍñÎÁ ÕÍþÓÔñÎþ ÔÁÂÕÌÜÔÏÒĳ 

bŀǎǘŀǾŜƴƝ ǘŀōǳƭłǘƻǊǻ ƧŜ ǎƻǳőłǎǘƝ ǎǘȅƭǳ ƻŘǎǘŀǾŎŜΣ ǘǳŘƝȌ ǇƻƪǳŘ ŎƘŎŜƳŜ ǳǇǊŀǾƻǾŀǘ ƴŜōƻ ƳŠƴƛǘ Ǿƭŀǎǘƴƻǎǘƛ 
ǘŀōǳƭłǘƻǊǻ ǳ ƧƛȌ ƴŀǇǎŀƴŞƘƻ ǘŜȄǘǳΣ ƳǳǎƝƳŜ ƻȊƴŀőƛǘ ǾǑŜŎƘƴȅ ǌłŘƪȅΣ ƪǘŜǊȇŎƘ ǎŜ ȊƳŠƴŀ ǘȇƪł, a teprve 
ǇƻǘƻƳ ȊƳŠƴǳ ǇǊƻǾŞǎǘ ƧŜŘƴƝƳ Ȋ ǳǾŜŘŜƴȇŎƘ ȊǇǻǎƻōǻΥ 

 OȊƴŀőƝƳŜ ǘŜȄǘ. 

 V ǇǊŀǾƝǘƪǳ ǇǌŜƳƝǎǘƝƳŜ Ǉŀǘǌƛőƴƻǳ ǘŀōǳƭŀőƴƝ ȊŀǊłȌƪǳ ǘŀȌŜƴƝƳ ƳȅǑƝ. 

nebo 

 OȊƴŀőƝme text. 

 ZǾƻƭƝƳŜ ǘƭŀőƝǘƪƻ ¢ŀōǳƭłǘƻǊȅ v ŘƛŀƭƻƎƻǾŞƳ ƻƪƴŠ OdstavecΣ ƪǘŜǊŞ ȊƻōǊŀȊƝƳŜ ƪƭƛƴǳǘƝƳ 
na ǘƭŀőƝǘƪƻ  v ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ, v őłǎǘƛ Odstavec. 

 V ŘƛŀƭƻƎƻǾŞƳ ƻƪƴŠ ¢ŀōǳƭłǘƻǊȅ ƪƭƛƪƴŜƳŜ ƴŀ ǇƻȌŀŘƻǾŀƴŞ ȊŀǊłȌŎŜΣ ǎƳŀȌŜƳŜ Ƨƛ ŀ ȊŀŘłƴƝƳ 
ǇƻȊƛŎŜ Řƻ ǌłŘƪǳ α¦ƳƝǎǘŠƴƝ ȊŀǊłȌŜƪά zapƝǑŜƳŜ ƴƻǾƻǳ pozici ȊŀǊłȌƪȅ. 
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14.4 :ÍñÎÁ ÔÙÐÕ ÎÁÓÔÁÖÅÎïÈÏ ÔÁÂÕÌÜÔÏÒÕ 

 OȊƴŀőƝƳŜ ǘŜȄǘ. 

 V ŘƛŀƭƻƎƻǾŞƳ ƻƪƴŠ ¢ŀōǳƭłǘƻǊȅ ƪƭƛƪƴŜƳŜ ƴŀ ǇƻȌŀŘƻǾŀƴŞ ȊŀǊłȌŎŜ ŀ Ǿ oblasti ZŀǊƻǾƴłƴƝ 
ȊǾƻƭƝƳŜ ǇƻȌŀŘƻǾŀƴȇ ǘȅǇ. 

14.5 6ÙÍÁÚÜÎþ ÎÁÓÔÁÖÅÎïÈÏ ÔÁÂÕÌÜÔÏÒÕ 

 OȊƴŀőƝƳŜ ǘŜȄǘ. 

 V ǇǊŀǾƝǘƪǳ Ǉŀǘǌƛőƴƻǳ ǘŀōǳƭŀőƴƝ ȊŀǊłȌƪǳ ǘŀȌŜƴƝƳ ƳȅǑƝ ǾȅǎǳƴŜƳŜ ǾŜƴ Ȋ ǇǊŀǾƝǘƪŀ όƴŀƘƻǊǳ 
ƴŜōƻ Řƻƭǻύ. 

nebo 

 OȊƴŀőƝƳŜ ǘŜȄǘ. 

 V ŘƛŀƭƻƎƻǾŞƳ ƻƪƴŠ ¢ŀōǳƭłǘƻǊȅ ƪƭƛƪƴŜƳŜ ƴŀ ǇƻȌŀŘƻǾŀƴŞ ȊŀǊłȌŎŜ ŀ ȊǾƻƭƝƳŜ ǘƭŀőƝǘƪƻ 
Vymazat ƴŜōƻ ƪƭłǾŜǎǳ Delete. 

14.6 6ÏÄþÃþ ÚÎÁËÙ 

±ƻŘƝŎƝ Ȋƴŀƪ ƧŜ Ȋƴŀƪ ǾȅǇƭƶǳƧƝŎƝ ǇǊłȊŘƴȇ ǇǊƻǎǘƻǊ ǇǌŜŘ ǘŀōǳƭŀőƴƝ ȊŀǊłȌƪƻǳ ŀ ǘŜƴǘƻ Ȋƴŀƪ ƧŜ ƳƻȌƴƻ 
nastavit: 

 V ŘƛŀƭƻƎƻǾŞƳ ƻƪƴŠ ¢ŀōǳƭłǘƻǊȅ Ǉǌƛ ƴŀǎǘŀǾƻǾłƴƝ ǘŀōǳƭłǘƻǊǻ. 

nebo 

 OȊƴŀőƝƳŜ ǘŜȄǘ. 

 V ŘƛŀƭƻƎƻǾŞƳ ƻƪƴŠ ¢ŀōǳƭłǘƻǊȅ ƪƭƛƪƴŜƳŜ ƴŀ ǇƻȌŀŘƻǾŀƴŞ ȊŀǊłȌŎŜ ŀ vybereme ǾƻŘƝŎƝ Ȋƴŀƪ. 

14.7 6ĻÃÈÏÚþ ÎÁÓÔÁÖÅÎþ ÔÁÂÕÌÜÔÏÒĳ 

¢ŀōǳƭłǘƻǊȅ ƭȊŜ ǇƻǳȌƝǘ, ƛ ƪŘȅȌ ƧǎƳŜ ȌłŘƴŞ ǘŀōǳƭŀőƴƝ ȊŀǊłȌƪȅ ƴŜƴŀǎǘŀǾƛƭƛΦ WŜ ǘƻǘƛȌ ǎǘŀƴŘŀǊŘƴŠ 
v ŘƛŀƭƻƎƻǾŞƳ ƻƪƴŠ ¢ŀōǳƭłǘƻǊȅ nastaven tzv. α±ȇŎƘƻȊƝ ƪǊƻƪάΣ ƪǘŜǊȇ ǳǊőǳƧŜ ǊƻǾƴƻƳŠǊƴŞ ǊƻȊƳƝǎǘŠƴƝ 
ƭŜǾȇŎƘ ǘŀōǳƭŀőƴƝŎƘ ȊŀǊłȌŜƪΦ tƻƪǳŘ Ƨǎƻǳ ƴŀǎǘŀǾŜƴȅ ǾƭŀǎǘƴƝ ȊŀǊłȌƪȅΣ ȊŀǊłȌƪȅ ǾȇŎƘƻȊƝƘƻ ƪǊƻƪǳ Ƨǎƻǳ 
ȊǊǳǑŜƴȅΦ  
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0ĠþËÌÁÄ éȢ Ψ 

Tvorba textu, fÏÒÍÜÔ ÐþÓÍÁ, ÆÏÒÍÜÔ ÏÄÓÔÁÖÃÅȟ ÔÁÂÕÌÜÔÏÒÙȟ ÏÈÒÁÎÉéÅÎþ 

½ŀŘłƴƝΥ 

1. bŀǇƛǑǘŜ ǘŜȄǘ ŀ ȊŦƻǊƳłǘǳƧǘŜ jej ǇƻƳƻŎƝ ǘŀōǳƭłǘƻǊǻ ǇƻŘƭŜ ȊŀŘłƴƝΦ 

2. bŀŘǇƛǎ ƧŜ Ǉǎłƴ ǇƝǎƳŜƳ ±ŜǊŘŀƴŀΣ ǾŜƭƛƪƻǎǘ м2 ōƻŘǻΣ ǇƝǎƳƻ ǘǳőƴŞΣ ȊŀǊƻǾƴłƴƻ ƴŀ ǎǘǌŜŘΣ ǾȊŘłƭŜƴƻǎǘ 

za ƻŘǎǘŀǾŎŜƳ мн ōƻŘǻΦ 

3. WŜŘƴƻǘƭƛǾŞ ǎƭƻǳǇŎŜ Ƨǎƻǳ ǾȅǘǾƻǌŜƴȅ ǇƻƳƻŎƝ ǘŀōǳƭłǘƻǊǻ ŀ ȊŀǊłȌƪȅ Ƨǎƻǳ ǳƳƝǎǘŠƴȅ ƴŀ ǇƻȊƛŎƝŎƘ м cm, 

5 cm, 10 cm, мп ŎƳΣ ǘȅǇȅ ǘŀōǳƭŀőƴƝŎƘ ȊŀǊłȌŜƪ Ƨǎƻǳ ȊǌŜƧƳŞ ȊŜ ȊŀŘłƴƝΦ 

4. ½łƘƭŀǾƝ ǘŀōǳƭƪȅ ƧŜ ǇƝǎƳŜƳ ±ŜǊŘŀƴŀΣ ǾŜƭƛƪƻǎǘ мм ōƻŘǻΣ ǇƝǎƳƻ ǘǳőƴŞΦ 

5. hǎǘŀǘƴƝ ǌłŘƪȅ Ǿ ǘŀōǳƭŎŜ Ƨǎƻǳ ǇƝǎƳŜƳ ±ŜǊŘŀƴŀΣ ǾŜƭƛƪƻǎǘ мм ōƻŘǻΦ 

6. K ǇŀǘǌƛőƴȇƳ ǘŀōǳƭŀőƴƝƳ ȊŀǊłȌƪłƳ Ƨǎƻǳ ƴŀǎǘŀǾŜƴȅ ǾƻŘƝŎƝ ȊƴŀƪȅΦ 

7. tƻƳƻŎƝ ƻƘǊŀƴƛőŜƴƝ Ƨǎƻǳ ǾȅǘǾƻǌŜƴȅ ǾƻŘƻǊƻǾƴŞ őłǊȅΦ 

PŚehled nŊkterĨch vypuġtŊnĨch druģic 

 Jm®no  ZemŊ  VypuġtŊn²  Ukonļen² 

 Sputnik 1  .........  SSSR  ...............  4. 9. 1957  ............  4. 1. 1958  

 Explore r 1  .........  USA  ................  1. 2. 1958  ...........  31. 3. 1970  

 Ariel 1  ................  UK  ................  26. 4. 1962  ..........  9. 11. 1964  

 Magion 1  ..........  ĻSSR  ............  24. 10. 1978  ..........  11. 9. 1981  

 Magion 4  ............  ĻR  .................  2. 8. 1995  .................  aktivn² 

 Magion 5  ............  ĻR  ................  29. 8. 1996  .................  aktivn² 

 Landsat  .............  USA  ...............  15. 4. 1999  ..................  aktivn² 

yŜǑŜƴƝΥ 

1. hǘŜǾǌŜƳŜ ƴƻǾȇ ǎƻǳōƻǊΣ ǳƭƻȌƝƳŜ ƧŜƧΦ 

2. bŀǇƝǑŜƳŜ ƴŀŘǇƛǎΦ 

3. bŀǎǘŀǾƝƳŜ ǘŀōǳƭŀőƴƝ ȊŀǊłȌƪȅΦ 

 TƭŀőƝǘƪŜƳ ǾŜŘƭŜ ǇǊŀǾƝǘƪŀ ǾȅōŜǊŜƳŜ ƭŜǾƻǳ ǘŀōǳƭŀőƴƝ ȊŀǊłȌƪǳ ŀ ƪƭƛƪƴǳǘƝƳ Řƻ ǇǊŀǾƝǘƪŀ Ƨƛ ǳƳƝǎǘƝƳŜ 
na pozici 1 cm.  

 TƭŀőƝǘƪŜƳ ǾŜŘƭŜ ǇǊŀǾƝǘƪŀ ǾȅōŜǊŜƳŜ ǘŀōǳƭŀőƴƝ ȊŀǊłȌƪǳ αƴŀ ǎǘǌŜŘά ŀ ƪƭƛƪƴǳǘƝƳ Řƻ ǇǊŀǾƝǘƪŀ 
ji ǳƳƝǎǘƝƳŜ ƴŀ ǇƻȊƛŎƛ р ŎƳ. 
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 TƭŀőƝǘƪŜƳ ǾŜŘƭŜ ǇǊŀǾƝǘƪŀ ǾȅōŜǊŜƳŜ ƭŜǾƻǳ ǘŀōǳƭŀőƴƝ ȊŀǊłȌƪǳ ŀ ƪƭƛƪƴǳǘƝƳ Řƻ ǇǊŀǾƝǘƪŀ Ƨƛ ǳƳƝǎǘƝƳŜ 
na pozici 10 cm. 

 TƭŀőƝǘƪŜƳ ǾŜŘƭŜ ǇǊŀǾƝǘƪŀ ǾȅōŜǊŜƳŜ ƭŜǾƻǳ ǘŀōǳƭŀőƴƝ ȊŀǊłȌƪǳ ŀ ƪƭƛƪƴǳǘƝƳ Řƻ ǇǊŀǾƝǘƪŀ Ƨƛ ǳƳƝǎǘƝƳŜ 
na pozici 14 cm. 

nebo 

 ZƻōǊŀȊƝƳŜ ŘƛŀƭƻƎƻǾŞ ƻƪƴƻ ¢ŀōǳƭłǘƻǊȅ a v ǌłŘƪǳ ¦ƳƝǎǘŠƴƝ ȊŀǊłȌŜƪ ȊŀǇƝǑŜƳŜ ƘƻŘƴƻǘǳ мΣ 
ȊŀŘłƳŜ ȊŀǊƻǾƴłƴƝ Vlevo ŀ ȊǾƻƭƝƳŜ ǘƭŀőƝǘƪƻ Nastavit. 

 V ǌłŘƪǳ ¦ƳƝǎǘŠƴƝ ȊŀǊłȌŜƪ ȊŀǇƝǑŜƳŜ ƘƻŘƴƻǘǳ рΣ ȊŀŘłƳŜ ȊŀǊƻǾƴłƴƝ bŀ ǎǘǌŜŘ ŀ ȊǾƻƭƝƳŜ ǘƭŀőƝǘƪƻ 
Nastavit. 

 V ǌłŘƪǳ ¦ƳƝǎǘŠƴƝ ȊŀǊłȌŜƪ ȊŀǇƝǑŜƳŜ ƘƻŘƴƻǘǳ млΣ ȊŀŘłƳŜ ȊŀǊƻǾƴłƴƝ Vpravo ŀ ȊǾƻƭƝƳŜ ǘƭŀőƝǘƪƻ 
Nastavit. 

 V ǌłŘƪǳ ¦ƳƝǎǘŠƴƝ ȊŀǊłȌŜƪ ȊŀǇƝǑŜƳŜ ƘƻŘƴƻǘǳ мпΣ ȊŀŘłƳŜ ȊŀǊƻǾƴłƴƝ Vpravo ŀ ȊǾƻƭƝƳŜ ǘƭŀőƝǘƪƻ 
Nastavit. 

4. ±ȅǘǾƻǌƝƳŜ ȊłƘƭŀǾƝΦ 

 SǘƛǎƪƴŜƳŜ ƪƭłǾŜǎǳ α¢ŀōǳƭłǘƻǊάΣ ƴŀǇƝǑŜƳŜ ǘŜȄǘ αWƳŞƴƻά. 

 SǘƛǎƪƴŜƳŜ ƪƭłǾŜǎǳ α¢ŀōǳƭłǘƻǊάΣ ƴŀǇƝǑŜƳŜ ǘŜȄǘ α½ŜƳŠά.  

 SǘƛǎƪƴŜƳŜ ƪƭłǾŜǎǳ α¢ŀōǳƭłǘƻǊάΣ ƴŀǇƝǑŜƳŜ ǘŜȄǘ α±ȅǇǳǑǘŠƴƝά.  

 SǘƛǎƪƴŜƳŜ ƪƭłǾŜǎǳ α¢ŀōǳƭłǘƻǊάΣ ƴŀǇƝǑŜƳŜ ǘŜȄǘ α¦ƪƻƴőŜƴƛά. 

 SǘƛǎƪƴŜƳŜ ƪƭłǾŜǎǳ 9ƴǘŜǊ. 

5. hōŘƻōƴȇƳ ȊǇǻǎƻōŜƳ ǾȅǘǾłǌƝƳŜ ǾƭŀǎǘƴƝ ǘŀōǳƭƪǳ. 

 SǘƛǎƪƴŜƳŜ ƪƭłǾŜǎǳ α¢ŀōǳƭłǘƻǊάΣ ƴŀǇƝǑŜƳŜ ǘŜȄǘ α{Ǉǳǘƴƛƪ мά.  

 SǘƛǎƪƴŜƳŜ ƪƭłǾŜǎǳ α¢ŀōǳƭłǘƻǊάΣ ƴŀǇƝǑŜƳŜ ǘŜȄǘ α{{{wά.  

 SǘƛǎƪƴŜƳŜ ƪƭłǾŜǎǳ α¢ŀōǳƭłǘƻǊάΣ ƴŀǇƝǑŜƳŜ ǘŜȄǘ α4. 9. 1957ά.  

 SǘƛǎƪƴŜƳŜ ƪƭłǾŜǎǳ α¢ŀōǳƭłǘƻǊάΣ ƴŀǇƝǑŜƳŜ ǘŜȄǘ α4. 1. 1958ά. 

 SǘƛǎƪƴŜƳŜ ƪƭłǾŜǎǳ 9ƴǘŜǊ  ŀǘŘΦ 

6. ½ŦƻǊƳłǘǳƧŜƳŜ ƴŀŘǇƛǎ. 

7. ½ŦƻǊƳłǘǳƧŜƳŜ ȊłƘƭŀǾƝ ǘŀōǳƭƪȅ. 

8. hȊƴŀőƝƳŜ ǌłŘƪȅ ǾƭŀǎǘƴƝ ǘŀōǳƭƪȅΣ ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ ŦƻǊƳłǘ ǇƝǎƳŀ ŀ ŘłƭŜ ǾƻŘƝŎƝ ȊƴŀƪȅΦ V ŘƛŀƭƻƎƻǾŞƳ ƻƪƴŠ 

¢ŀōǳƭłǘƻǊȅ, v oblasti UƳƝǎǘŠƴƝ ȊŀǊłȌŜƪ ǾȅōŜǊŜƳŜ ȊŀǊłȌƪǳ ƴŀ ǇƻȊƛŎƛ р ŎƳΣ ǾȅōŜǊŜƳŜ ǾƻŘƝŎƝ Ȋƴŀƪ 

a ȊǾƻƭƝƳŜ ǘƭŀőƝǘƪƻ NastavitΦ 5łƭŜ ǾȅōŜǊŜƳŜ ȊŀǊłȌƪǳ ƴŀ ǇƻȊƛŎƛ мл ŎƳΣ ǾȅōŜǊŜƳŜ ǾƻŘƝŎƝ Ȋƴŀƪ 

a ȊǾƻƭƝƳŜ ǘƭŀőƝǘƪƻ Nastavit ŀ ǾȅōŜǊŜƳŜ ȊŀǊłȌƪǳ ƴŀ ǇƻȊƛŎƛ мп ŎƳΣ ǾȅōŜǊŜƳŜ ǾƻŘƝŎƝ Ȋƴŀƪ ŀ ȊǾƻƭƝƳŜ 

tlŀőƝǘƪƻ NastavitΦ tƻǘǾǊŘƝƳŜ ǘƭŀőƝǘƪƻ OK. 

9. ±ȅǘǾƻǌƝƳŜ ǾƻŘƻǊƻǾƴŞ őłǊȅ ǇƻƳƻŎƝ hƘǊŀƴƛőŜƴƝ ŀ ǎǘƝƴƻǾłƴƝ. 
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15 /ÄÒÜĿËÙ 

hŘǊłȌƪȅ ǎŜ ǇƻǳȌƝǾŀƧƝ ǇǊƻ ȊǾȇǊŀȊƴŠƴƝ ǎŜȊƴŀƳǻΦ hŘǊłȌƪƻǳ ƳǻȌŜ ōȇǘ ǎȅƳōƻƭ ƴŜōƻ ƻōǊłȊŜƪΦ hŘǊłȌƪȅ 
ȊŀŘłǾłƳŜ ǇƻƳƻŎƝ ǘƭŀőƝǘƪŀ hŘǊłȌƪȅ  v ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ, v őłǎǘƛ Odstavec. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ÄÓÁÚÅÎþ ÔÅØÔÕ Á ÏÄÒÜĿËÙ ÐÏÍÏÃþ ÐÏÓÕÖÎþËĳ Ö ÐÒÁÖþÔËÕ 

Pokud ǇƻǘǌŜōǳƧŜƳŜ ȊŀŘŀǘ ǳƳƝǎǘŠƴƝ ƻŘǊłȌƪȅ ŀ ǘŜȄǘǳ Ȋŀ ƻŘǊłȌƪƻǳ ƴŀ ǎǘǊłƴŎŜ, ƧŜ ǾƘƻŘƴŞ ǇƻǳȌƛǘƝ 
ǇƻǎǳǾƴƝƪǻ Ǿ ǇǊŀǾƝǘƪǳΦ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pokud si nevybereme 
z ƪƴƛƘƻǾƴȅ ƻŘǊłȌŜƪΣ 
ȊǾƻƭƝƳŜ ƴŀōƝŘƪǳ 
Definovat novou 

ƻŘǊłȌƪǳΣ ƪŘŜ ƳǻȌŜƳŜ 
ȊƳŠƴƛǘ Ȋƴŀƪ ƻŘǊłȌƪȅΣ 
ŦƻǊƳłǘ ǇƝǎƳŀ ƻŘǊłȌƪȅΣ 
ǇǌƝǇΦ ƴŀǾƻƭƛǘ ƻōǊłȊŜƪΦ 

tƻȊƛŎŜ ƻŘǊłȌƪȅ 
Pozice textu 
za ƻŘǊłȌƪƻǳ 



 
 

 

46 

   

6/£ȟ 3/£ ! 3/5 +/0~)6.)#% 
 

tƻƪǳŘ Ƴł ōȇǘ ƻŘǊłȌƪŀ ǳƳƝǎǘŠƴŀ Ǿ textu, ƪƭƛƪƴǳǘƝƳ Řƻ ǇǊŀǾƝǘƪŀ ǳƳƝǎǘƝƳŜ ǘŀōǳƭŀőƴƝ ȊŀǊłȌƪǳ 
a ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ ƻŘǎŀȊŜƴƝ ǇǊǾƴƝƘƻ ǌłŘƪǳ ǘŜȄǘǳ Ȋŀ ƻŘǊłȌƪƻǳΦ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6ÙÔÖÏĠÅÎþ ÏÄÒÜĿÅË ÁÕÔÏÍÁÔÉÃËÙ ÐĠÉ ÐÓÁÎþ 

tƻƪǳŘ ŎƘŎŜƳŜ ǾȅǳȌƝǘ ƳƻȌƴƻǎǘƛ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƪŞƘƻ ƻŘǊłȌƪƻǾłƴƝΣ ƳǳǎƝ ōȇǘ ŀƪǘƛǾƴƝ Ǿƻƭōŀ !ǳǘƻƳŀǘƛŎƪŞ 
ƻŘǊłȌƪȅ v ƪŀǊǘŠ Soubor, volba aƻȌƴƻǎǘƛ, Kontrola pravopisu a mluvnice, aƻȌƴƻǎǘƛ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƪȇŎƘ 
oprav, v ȊłƭƻȌŎŜ !ǳǘƻƳŀǘƛŎƪȇ ŦƻǊƳłǘ. 
tŀƪ ƳǻȌŜƳŜ ǇƻǳȌƝǘ ǘȅǘƻ Ȋƴŀƪȅ ǇǌŜŘ ǘŜȄǘŜƳ ŀ ²ƻǊŘ ōǳŘŜ ǘŜȄǘ ƻŘǊłȌƪƻǾŀǘ: 
 
* text  text 

> text ü text 

- text - text 

-- text Á text 
 

  

Pozice textu 
ŘǊǳƘŞƘƻ ǌłŘƪǳ 

tƻȊƛŎŜ ƻŘǊłȌƪȅ 
Pozice textu 
ǇǊǾƴƝƘƻ ǌłŘƪǳ 

T
IP

! 
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 0ĠþËÌÁÄ éȢ 3  

4ÖÏÒÂÁ ÔÅØÔÕȟ ÆÏÒÍÜÔ ÐþÓÍÁȟ ÏÈÒÁÎÉéÅÎþ Á ÏÄÒÜĿËÙ 

±ȅǘǾƻǌǘŜ ŀ ȊŦƻǊƳłǘǳƧǘŜ ǘŜȄǘ ǇƻŘƭŜ ǾȊƻǊǳ ŀ ȊŀŘłƴƝΦ  

 

 
½ŀŘłƴƝ: 

 
1. bŀǇƛǑǘŜ ŀ ȊŦƻǊƳłǘǳƧǘŜ text. 

2. bŀŘǇƛǎ ƧŜ Ǉǎłƴ ǇƝǎƳŜƳ ¢ŀƘƻƳŀΣ ǾŜƭƛƪƻǎǘ м2 ōƻŘǻΣ ǘǳőƴŞΦ 

3. {ŜȊƴŀƳ ƧŜ Ǉǎłƴ ǇƝǎƳŜƳ ¢ŀƘƻƳŀΣ ǾŜƭƛƪƻǎǘ м1 ōƻŘǻΦ 

4. bŀŘǇƛǎȅ Ƨǎƻǳ ƻŘ ǎŜȊƴŀƳǻ ƻŘŘŠƭŜƴȅ ǾƻŘƻǊƻǾƴƻǳ őŀǊƻǳ όƻƘǊŀƴƛőŜƴƝƳύΦ  

5. tǊǾƴƝ ǌłŘŜƪ ƻŘǊłȌƪƻǾŀƴŞƘƻ ǎŜȊƴŀƳǳ Ƴł ƴŀǎǘŀǾŜƴǳ ƳŜȊŜǊǳ ǇǌŜŘ ƻŘǎǘŀǾŎŜƳ с ōΦ 

6. ½ŦƻǊƳłǘƻǾŀƴȇ ǘŜȄǘ ƴŀƪƻǇƝǊǳƧǘŜΦ 

7. tǊǾƴƝ ǎŜȊƴŀƳ ƧŜ ȊǾȇǊŀȊƴŠƴ ǇǌŜŘŘŜŦƛƴƻǾŀƴȇƳƛ ƻŘǊłȌƪŀƳƛΦ hŘǊłȌƪŀ ƧŜ ǳ ƭŜǾŞƘƻ ƻƪǊŀƧŜ ŀ ǘŜȄǘ 

za ƻŘǊłȌƪƻǳ ƴŀ ǇƻȊƛŎƛ лΣр ŎƳΦ 

8. 5ǊǳƘȇ ǎŜȊƴŀƳ ƧŜ ȊǾȇǊŀȊƴŠƴ ǾƭŀǎǘƴƝƳ ǘȅǇŜƳ ƻŘǊłȌƪȅΦ hŘǊłȌƪŀ ƧŜ ƴŀ ǇƻȊƛŎƛ лΣр cm a text 

za ƻŘǊłȌƪƻǳ ƴŀ ǇƻȊƛŎƛ м ŎƳΦ 

9. ¢ǌŜǘƝ ǎŜȊƴŀƳ ƧŜ ȊǾȇǊŀȊƴŠƴ ƻŘǊłȌƪƻǳ ǘȅǇǳ ƻōǊłȊŜƪΦ hŘǊłȌƪŀ ƧŜ ƴŀ ǇƻȊƛŎƛ м ŎƳ ŀ ǘŜȄǘ Ȋŀ ƻŘǊłȌƪƻǳ 

na pozici 1,5 cm. 



 
 

 

48 

    

6/£ȟ 3/£ ! 3/5 +/0~)6.)#% 
 

yŜǑŜƴƝΥ 

1. hǘŜǾǌŜƳŜ ƴƻǾȇ ǎƻǳōƻǊΣ ǳƭƻȌƝƳŜ ƧŜƧ ŀ ƴŀǇƝǑŜƳŜ ǘŜȄǘ ǇƻŘƭŜ ǾȊƻǊǳΦ 

2. ½ŦƻǊƳłǘǳƧŜƳŜ ǘŜȄǘ ǇƻŘƭŜ ȊŀŘłƴƝΦ 

3. ±ȅǘǾƻǌƝƳŜ ǾƻŘƻǊƻǾƴŞ őłǊȅ ǇƻƳƻŎƝ ƻƘǊŀƴƛőŜƴƝΦ 

4. ½ŦƻǊƳłǘƻǾŀƴȇ ǘŜȄǘ ƴŀƪƻǇƝǊǳƧŜƳŜΦ 

5. hȊƴŀőƝƳŜ ǇǊǾƴƝ ǎŜȊƴŀƳΣ klikneme na ǑƛǇƪǳ ǳ ǘƭŀőƝǘƪŀ hŘǊłȌƪȅ ƴŀ ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ, v őłǎǘƛ Odstavec. 

±ȅōŜǊŜƳŜ ƻŘǊłȌƪǳ Ȋ YƴƛƘƻǾƴȅ ƻŘǊłȌŜƪ. tƻƪǳŘ ǘŀǘƻ ƻŘǊłȌƪŀ ƴŜƴƝ Ǿ ƴŀōƝŘŎŜ, vybereme volbu 

5ŜŦƛƴƻǾŀǘ ƴƻǾƻǳ ƻŘǊłȌƪǳ, ȊǾƻƭƝƳŜ ǘƭŀőƝǘƪƻ Symbol a v ƳŀǇŠ Ȋƴŀƪǻ ŘǾŀƪǊłǘ ƪƭƛƪƴŜƳŜ 

na ǇƻȌŀŘƻǾŀƴŞƳ Ȋƴŀƪǳ όǇƻƪǳŘ ǇƻȌŀŘƻǾŀƴȇ Ȋƴŀƪ Ǿ ƳŀǇŠ Ȋƴŀƪǻ ƴŜƴƝΣ ȊǾƻƭƝƳŜ ǇƝǎƳƻ 

Wingdings). 

6. hŘǊłȌƪƻǾŀƴȇ ǎŜȊƴŀƳ ƻȊƴŀőƝƳŜ ŀ ǇƻƳƻŎƝ ǇƻǎǳǾƴƝƪǻ Ǿ ǇǊŀǾƝǘƪǳ ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ ƻŘǎŀȊŜƴƝ ƻŘǊłȌƪȅ 

a ǘŜȄǘǳ Ȋŀ ƻŘǊłȌƪƻǳΦ 

7. hȊƴŀőƝƳŜ ŘǊǳƘȇ ǎŜȊƴŀƳ, klikneme na ǑƛǇƪǳ ǳ ǘƭŀőƝǘƪŀ hŘǊłȌƪȅ ƴŀ ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ, v őłǎǘƛ 

Odstavec. Vybereme volbu 5ŜŦƛƴƻǾŀǘ ƴƻǾƻǳ ƻŘǊłȌƪǳ, ȊǾƻƭƝƳŜ ǘƭŀőƝǘƪƻ Symbol a v ƳŀǇŠ Ȋƴŀƪǻ 

ǾȅōŜǊŜƳŜ ǘȅǇ ǇƝǎƳŀ ²ƛƴƎŘƛƴƎǎ ŀ ŘǾŀƪǊłǘ ƪƭƛƪƴŜƳŜ ƴŀ Ȋƴŀƪ  J.  ½ǾƻƭƝƳŜ ǘƭŀőƝǘƪƻ tƝǎƳƻ 

a ȊǾƻƭƝƳŜ Ǉŀǘǌƛőƴƻǳ ōŀǊǾǳ ƻŘǊłȌƪȅΦ 

8. hŘǊłȌƪƻǾŀƴȇ ǎŜȊƴŀƳ ƻȊƴŀőƝƳŜ ŀ ǇƻƳƻŎƝ ǇƻǎǳǾƴƝƪǻ Ǿ ǇǊŀǾƝǘƪǳ ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ ƻŘǎŀȊŜƴƝ ƻŘǊłȌƪȅ 

a ǘŜȄǘǳ Ȋŀ ƻŘǊłȌƪƻǳΦ 

9. hȊƴŀőƝƳŜ ǘǌŜǘƝ seznam, klikneme na ǑƛǇƪǳ ǳ ǘƭŀőƝǘƪŀ hŘǊłȌƪȅ ƴŀ ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ, v őłǎǘƛ Odstavec. 

Vybereme volbu Definovat novou ƻŘǊłȌƪǳ, ȊǾƻƭƝƳŜ ǘƭŀőƝǘƪƻ hōǊłȊŜƪ a Ǿ ƴŀōƝŘŎŜ vybereme 

ǇƻȌŀŘƻǾŀƴȇ ƻōǊłȊŜƪΦ 

10. hŘǊłȌƪƻǾŀƴȇ ǎŜȊƴŀƳ ƻȊƴŀőƝƳŜ ŀ ǇƻƳƻŎƝ ǇƻǎǳǾƴƝƪǻ Ǿ ǇǊŀǾƝǘƪǳ ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ ƻŘǎŀȊŜƴƝ ƻŘǊłȌƪȅ 

a ǘŜȄǘǳ Ȋŀ ƻŘǊłȌƪƻǳΦ 
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16 IþÓÌÏÖÜÎþ 

2ƝǎƭƻǾłƴƝ ǎŜ ǇƻǳȌƝǾł ǇǊƻ ȊǾȇǊŀȊƴŠƴƝ ǎŜȊƴŀƳǻΦ 2ƝǎƭƻǾłƴƝ ȊŀŘłǾłƳŜ ǇƻƳƻŎƝ ǘƭŀőƝǘƪŀ 2ƝǎƭƻǾłƴƝ  
v ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ, v őłǎǘƛ Odstavec.  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

/ÄÓÁÚÅÎþ ÔÅØÔÕ Á ÏÄÒÜĿËÙ ÐÏÍÏÃþ ÐÏÓÕÖÎþËĳ Ö ÐÒÁÖþÔËÕ 

tƻƪǳŘ ǇƻǘǌŜōǳƧŜƳŜ ȊŀŘŀǘ ǳƳƝǎǘŠƴƝ őƝǎƭŀ ŀ ǘŜȄǘǳ Ȋŀ őƝǎƭŜƳ ƴŀ ǎǘǊłƴŎŜ, je ǾƘƻŘƴŞ ǇƻǳȌƛǘƝ ǇƻǎǳǾƴƝƪǻ 
v ǇǊŀǾƝǘƪǳΦ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Pokud si nevybereme 
z ƪƴƛƘƻǾƴȅ őƝǎƭƻǾłƴƝΣ 
ȊǾƻƭƝƳŜ ƴŀōƝŘƪǳ 

5ŜŦƛƴƻǾŀǘ ƴƻǾȇ őƝǎŜƭƴȇ 
ŦƻǊƳłǘΣ ƪŘŜ ƳǻȌŜƳŜ 
ȊƳŠƴƛǘ ǎǘȅƭ őƝǎƭƻǾłƴƝ 

a ŦƻǊƳłǘ ǇƝǎƳŀ 
őƝǎƭƻǾłƴƝΦ  V ǌłŘƪǳ {ǘȅƭ őƝǎƭƻǾłƴƝ 

ƳǳǎƝƳŜ ǾȅōǊŀǘ ȊǇǻǎƻō 
őƝǎƭƻǾłƴƝΦ ¢Ŝƴǘƻ ǎǘȅƭ 
ƳǻȌŜƳŜ ǳǇǊŀǾƛǘ Ǿ ǌłŘƪǳ 
ŦƻǊƳłǘ őƝǎƭƻǾłƴƝ όƴŀǇǌΦ 
ŘƻǇǎŀƴȇ ǘŜȄǘ ŀŘΣ ƪǘŜǊȇ ǎŜ 
ƻōƧŜǾƝ ǳ ƪŀȌŘŞƘƻ őƝǎƭŀ 

seznamu). 

Volbou bŀǎǘŀǾƛǘ ƘƻŘƴƻǘǳ őƝǎƭƻǾłƴƝ ȊŀŘłǾłƳŜ 
ǇƻőłǘŜőƴƝ ƘƻŘƴƻǘǳ őƝǎƭƻǾŀƴŞƘƻ ǎŜȊƴŀƳǳ ŀ 
ǾŀȊōǳ ƴŀ ƧƛƴŞ őƝǎƭƻǾŀƴŞ ǎŜȊƴŀƳȅ Ǿ dokumentu. 

¢ƭŀőƝǘƪŜƳ tƝǎƳƻ 
nastavujeme 
ŦƻǊƳłǘ őƝǎƭƻǾłƴƝΦ 

tƻȊƛŎŜ őƝǎƭŀ 
Pozice textu 

za őƝǎƭŜƳ 
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tƻƪǳŘ Ƴł ōȇǘ őƝǎƭƻ ǳƳƝǎǘŠƴƻ Ǿ ǘŜȄǘǳΣ ƪƭƛƪƴǳǘƝƳ Řƻ ǇǊŀǾƝǘƪŀ ǳƳƝǎǘƝƳŜ ǘŀōǳƭŀőƴƝ ȊŀǊłȌƪǳ ŀ ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ 
ƻŘǎŀȊŜƴƝ ǇǊǾƴƝƘƻ ǌłŘƪǳ ǘŜȄǘǳ Ȋŀ ƻŘǊłȌƪƻǳΦ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6ÙÔÖÏĠÅÎþ éþÓÌÏÖÜÎþ ÁÕÔÏÍÁÔÉÃËÙ ÐĠÉ ÐÓÁÎþ 

м ǘŀōǳƭłǘƻǊ ǘŜȄǘ 1 text 
1. text 1. text 
1) text 1) text 
I. text L ǘŜȄǘ όőƝǎƭƻǾłƴƝ ǌƝƳǎƪȇƳƛ őƝǎƭƛŎŜƳƛύ 
i. text I text 
A) text A text 
a) text a text 

 

 

Pozice textu 
ŘǊǳƘŞƘƻ ǌłŘƪǳ 

tƻȊƛŎŜ őƝǎƭŀ 
Pozice textu 
ǇǊǾƴƝƘƻ ǌłŘƪǳ 

T
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 0ĠþËÌÁÄ éȢ Ϊ 

4ÖÏÒÂÁ ÔÅØÔÕȟ ÆÏÒÍÜÔ ÐþÓÍÁȟ ÏÈÒÁÎÉéÅÎþ Á ÏÄÒÜĿËÙ 

VytvoŚte a zform§tujte text podle vzoru.  

 

ProgramovĨ bal²k MS OFFICE 
1. MS Word 
2. MS Excel 
3. MS PowerPoint 
4. MS Outlook 
5. MS Access 

 

ProgramovĨ bal²k MS OFFICE 
I)  MS Word 
II)  MS Excel 
III)  MS PowerPoint 
IV) MS Outlook 
V) MS Access 

 

ProgramovĨ bal²k MS OFFICE 
bod 1. MS Word 
bod 2. MS Excel 
bod 3. MS PowerPoint 
bod 4. MS Outlook 
bod 5. MS Access 
 
½ŀŘłƴƝ: 

1. bŀǇƛǑǘŜ ǘŜȄǘΦ 

2. ¢ŜȄǘ ȊŦƻǊƳłǘǳƧǘŜ ǇƻŘƭŜ ƴłǎƭŜŘǳƧƝŎƝŎƘ ǇƻƪȅƴǻΦ 

3. bŀŘǇƛǎ ƧŜ Ǉǎłƴ ǇƝǎƳŜƳ ¢ŀƘƻƳŀΣ ǾŜƭƛƪƻǎǘ мп ōƻŘǻΣ ǘǳőƴŞΦ 

4. {ŜȊƴŀƳ ƧŜ Ǉǎłƴ ǇƝǎƳŜƳ ¢ŀƘƻƳŀΣ ǾŜƭƛƪƻǎǘ мн ōƻŘǻΦ 

5. bŀŘǇƛǎȅ Ƨǎƻǳ ƻŘ ǎŜȊƴŀƳǻ ƻŘŘŠƭŜƴȅ ǾƻŘƻǊƻǾƴƻǳ őŀǊƻǳ όƻƘǊŀƴƛőŜƴƝƳύΦ  

6. ½ŦƻǊƳłǘƻǾŀƴȇ ǘŜȄǘ ƴŀƪƻǇƝǊǳƧǘŜΦ 

7. tǊǾƴƝ ǎŜȊƴŀƳ ƧŜ ƻőƝǎƭƻǾłƴ ǇǌŜŘŘŜŦƛƴƻǾŀƴȇƳ őƝǎƭƻǾłƴƝƳΦ 2Ɲǎƭƻ ƧŜ ǳ ƭŜǾŞƘƻ ƻƪǊŀƧŜ ŀ ǘŜȄǘ 

za őƝǎƭŜƳ ƴŀ ǇƻȊƛŎƛ лΣр Ŏm. 

8. 5ǊǳƘȇ ǎŜȊƴŀƳ ƧŜ ƻőƝǎƭƻǾłƴ Ȋƴŀƪȅ ŀōŜŎŜŘȅ ǎŜ ȊłǾƻǊƪƻǳ όǾƭŀǎǘƴƝ ȊǇǻǎƻō őƝǎƭƻǾłƴƝύΦ 2Ɲǎƭƻ ƧŜ 

na pozici 0,5 cm ŀ ǘŜȄǘ Ȋŀ őƝǎƭŜƳ ƴŀ ǇƻȊƛŎƛ мΣ5 cm. 
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9. ¢ǌŜǘƝ ǎŜȊƴŀƳ ƧŜ ƻőƝǎƭƻǾłƴ ǘŜȄǘŜƳ ōƻŘ ŀ őƝǎƭŜƳ ȊŀőƝƴŀƧƝŎƝƳ ƻŘ оΦ 2Ɲǎƭƻ ƧŜ ǳ ƭŜǾŞƘƻ ƻƪǊŀƧŜ ŀ ǘŜȄǘ 

Ȋŀ őƝǎƭŜƳ ƴŀ ǇƻȊici 1,5 cm. 

 

yŜǑŜƴƝ: 

 

1. hǘŜǾǌŜƳŜ ƴƻǾȇ ǎƻǳōƻǊΣ ǳƭƻȌƝƳŜ ƧŜƧ ŀ ƴŀǇƝǑŜƳŜ ǘŜȄǘ ǇƻŘƭŜ ǾȊƻǊǳΦ 

2. ½ŦƻǊƳłǘǳƧŜƳŜ ǘŜȄǘ ǇƻŘƭŜ ȊŀŘłƴƝΦ 

3. ±ȅǘǾƻǌƝƳŜ ǾƻŘƻǊƻǾƴŞ őłǊȅ ǇƻƳƻŎƝ ƻƘǊŀƴƛőŜƴƝΦ 

4. ½ŦƻǊƳłǘƻǾŀƴȇ ǘŜȄǘ ƴŀƪƻǇƝǊǳƧŜƳŜΦ 

5. hȊƴŀőƝƳŜ ǇǊǾƴƝ ǎŜȊƴŀƳΣ ǇƻƳƻŎƝ ǘƭŀőƝǘƪŀ 2ƝǎƭƻǾłƴƝ, v ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ, v őłǎǘƛ Odstavec ȊƻōǊŀȊƝƳŜ 

ƪƴƛƘƻǾƴǳ őƝǎƭƻǾłƴƝΣ ǾȅōŜǊŜƳŜ ǇƻȌŀŘƻǾŀƴŞ őƝǎƭƻǾłƴƝ ŀ ǇƻƳƻŎƝ ǇƻǎǳǾƴƝƪǻ Ǿ ǇǊŀǾƝǘƪǳ ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ 

ƻŘǎŀȊŜƴƝ őƝǎƭŀ όл ŎƳύ ŀ ǘŜȄǘǳ Ȋŀ őƝǎƭŜƳ όлΣр ŎƳύΦ 

 
 
 
 
 

 

6. hȊƴŀőƝƳŜ ŘǊǳƘȇ seznam, ǇƻƳƻŎƝ ǘƭŀőƝǘƪŀ 2ƝǎƭƻǾłƴƝ, v ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ, v őłǎǘƛ Odstavec 

ȊƻōǊŀȊƝƳŜ ƪƴƛƘƻǾƴǳ őƝǎƭƻǾłƴƝΦ tƻƪǳŘ ƴŜǾȅōŜǊŜƳŜ ƻŘǇƻǾƝŘŀƧƝŎƝ őƝǎƭƻǾłƴƝΣ ȊǾƻƭƝƳŜ  Definovat 

ƴƻǾȇ őƝǎŜƭƴȇ ŦƻǊƳłǘ a vybereme ǎǘȅƭ őƝǎƭƻǾłƴƝ όLΣ LLΣ LLLΣΧύΣ Řƻ ǌłŘƪǳ CƻǊƳłǘ őƝǎƭƻǾłƴƝ 

ǇǌƛǇƝǑŜƳŜ ȊłǾƻǊƪǳΦ PƻƳƻŎƝ ǘƭŀőƝǘƪŀ tƝǎƳƻ ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ ŦƻǊƳłǘ őƝǎƭƻǾłƴƝ ό¢ŀƘƻƳŀΣ 12b, barva 

őŜǊǾŜƴłύ ŀ ȊǾƻƭƝƳŜ ȊŀǊƻǾƴłƴƝ őƝǎƭƻǾłƴƝ ǾƭŜǾƻΦ hȊƴŀőƝƳŜ ƻőƝǎƭƻǾŀƴȇ ǎŜȊƴŀƳ ŀ ǇƻƳƻŎƝ 

ǇƻǎǳǾƴƝƪǻ Ǿ ǇǊŀǾƝǘƪǳ ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ ƻŘǎŀȊŜƴƝ őƝǎƭŀ όл,5 ŎƳύ ŀ ǘŜȄǘǳ Ȋŀ őƝǎƭŜƳ ό1,5 cm). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. hȊƴŀőƝƳŜ ǘǌŜǘƝ seznam, ǇƻƳƻŎƝ ǘƭŀőƝǘƪŀ 2ƝǎƭƻǾłƴƝ, v ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ, v őłǎǘƛ Odstavec ȊƻōǊŀȊƝƳŜ 

ƪƴƛƘƻǾƴǳ őƝǎƭƻǾłƴƝΦ tƻƪǳŘ ƴŜǾȅōŜǊŜƳŜ ƻŘǇƻǾƝŘŀƧƝŎƝ őƝǎƭƻǾłƴƝΣ ȊǾƻƭƝƳŜ 5ŜŦƛƴƻǾŀǘ ƴƻǾȇ őƝǎŜƭƴȇ 

ŦƻǊƳłǘ ŀ ǾȅōŜǊŜƳŜ ǎǘȅƭ őƝǎƭƻǾłƴƝ ό1., 2., 3.ΣΧύΣ Řƻ ǌłŘƪǳ CƻǊƳłǘ őƝǎƭƻǾłƴƝ ǇǌƛǇƝǑŜƳŜ text bod.  
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8. hȊƴŀőƝƳŜ ƻőƝǎƭƻǾŀƴȇ ǎŜȊƴŀƳ ŀ ǇƻƳƻŎƝ ǇƻǎǳǾƴƝƪǻ Ǿ ǇǊŀǾƝǘƪǳ ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ ƻŘǎŀȊŜƴƝ őƝǎƭŀ 

(0,5 ŎƳύ ŀ ǘŜȄǘǳ Ȋŀ őƝǎƭŜƳ όмΣр ŎƳύ. 
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17 6þÃÅĭÒÏÖĐÏÖï éþÓÌÏÖÜÎþ 

tƻƪǳŘ Ƴł őƝǎƭƻǾŀƴȇ ƴŜōƻ ƻŘǊłȌƪƻǾŀƴȇ ǎŜȊƴŀƳ ƴŠƪƻƭƛƪ ǵǊƻǾƴƝΣ ǇƻǳȌƛƧŜƳŜ ǾƝŎŜǵǊƻǾƶƻǾŞ őƝǎƭƻǾłƴƝΦ 

¢ƻǘƻ őƝǎƭƻǾłƴƝ ȊŀŘłǾłƳŜ ǇƻƳƻŎƝ ǘƭŀőƝǘƪŀ ±ƝŎŜǵǊƻǾƶƻǾȇ ǎŜȊƴŀƳ , v ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ, v őłǎǘƛ 
Odstavec. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

tƻƪǳŘ őƝǎƭƻǾłƴƝ ŘŀƴŞ ǵǊƻǾƴŠ ƻōǎŀƘǳƧŜ őƝǎƭƻ ǇǌŜŘŎƘƻȊƝ ǵǊƻǾƴŠΣ ƳǳǎƝƳŜ Ǿ ƪƴƛƘƻǾƴŠ ǎŜȊƴŀƳǻ ǾȅōǊŀǘ 
ǘƻǘƻ őƝǎƭƻǾłƴƝ όƴŀǇǌΦ мΣ мΦмΣ мΦмΦмΧΦύΣ ǇǌƝǇΦ ŘŜŦƛƴƻǾŀǘ ƴƻǾȇ ǾƝŎŜǵǊƻǾƶƻǾȇ ǎŜȊƴŀƳ ŀ Řƻ ǎǘȅƭǳ őƝǎƭƻǾłƴƝ 
ȊŀƘǊƴƻǳǘ őƝǎƭƻ ǵǊƻǾƴŠ Ȋ ǇǌŜŘŎƘƻȊƝŎƘ ǵǊƻǾƴƝΦ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pokud si nevybereme 
z ƪƴƛƘƻǾƴȅ ǎŜȊƴŀƳǻΣ 
ȊǾƻƭƝƳŜ ƴŀōƝŘƪǳ 
Definovaǘ ƴƻǾȇ 

ǾƝŎŜǵǊƻǾƶƻǾȇ ǎŜȊƴŀƳ, 
ƪŘŜ ƳǻȌŜƳŜ ȊƳŠƴƛǘ 
ǎǘȅƭ őƝǎƭƻǾłƴƝ ŀ ŦƻǊƳłǘ 
ǇƝǎƳŀ őƝǎƭƻǾłƴƝ ǇǊƻ 
ƧŜŘƴƻǘƭƛǾŞ ǵǊƻǾƴŠΦ  

bŀǎǘŀǾŜƴƝ 
ǵǊƻǾƴŠ 

seznamu 

±ȇōŠǊ ǎǘȅƭǳ 
a ŦƻǊƳłǘǳ 
őƝǎƭƻǾłƴƝ ǇǊƻ 

zvolenou 
ǵǊƻǾŜƶ 

tƻȊƛŎŜ őƝǎƭŀ 
¢ƭŀőƝǘƪŜƳ ±ƝŎŜ 

ȊƻōǊŀȊƝƳŜ ǊƻȊǑƝǌŜƴƻǳ 
ƴŀōƝŘƪǳΣ ǾƛȊ ƴłǎƭŜŘǳƧƝŎƝ 

ƻōǊłȊŜƪΦ 

Pozice textu 
za őƝǎƭŜƳ 

¢ƭŀőƝǘƪŜƳ aŞƴŠ 
ǎƪǊȅƧŜƳŜ ǊƻȊǑƝǌŜƴƻǳ 

ƴŀōƝŘƪǳΦ 

tǊƻǇƻƧŜƴƝ 
ǵǊƻǾƴŠ 
őƝǎƭƻǾłƴƝ 
se stylem 

nadpisu (viz 
kapitola 18) 

bŀǎǘŀǾŜƴƝ 
Ǉƻőłǘƪǳ 
őƝǎƭƻǾłƴƝ 
ŘŀƴŞ 
ǵǊƻǾƴŠ 
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6þÃÅĭÒÏÖĐÏÖï éþÓÌÏÖÜÎþ - ÐÏÓÔÕÐ ÐÒÜÃÅ  

 bŀǇƝǑŜƳŜ ǘŜȄǘ ǾƝŎŜǵǊƻǾƶƻǾŞƘƻ ǎŜȊƴŀƳǳ ŀ ƻȊƴŀőƝƳŜ ƧŜƧΦ 

 Z karty 5ƻƳǻ, z őłǎǘƛ Odstavec zǾƻƭƝƳŜ ǘƭŀőƝǘƪƻ ±ƝŎŜǵǊƻǾƶƻǾȇ ǎŜȊƴŀƳ , z ƪƴƛƘƻǾƴȅ ǎŜȊƴŀƳǻ 
vybereme nebo ȊǾƻƭƝƳŜ 5ŜŦƛƴƻǾŀǘ ƴƻǾȇ ǾƝŎŜǵǊƻǾƶƻǾȇ ǎŜȊƴŀƳ a ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ őƝǎƭƻǾłƴƝ ǇǊƻ 
ƧŜŘƴƻǘƭƛǾŞ ǵǊƻǾƴŠΦ 

 /Ŝƭȇ ǎŜȊƴŀƳ ǎŜ ƻőƝǎƭǳƧŜ ǇǊǾƴƝ ǵǊƻǾƴƝΦ 

 tƻƳƻŎƝ ǘƭŀőƝǘŜƪ Ǿ ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ, v őłǎǘƛ Odstavec  ƴŀŘŜŦƛƴǳƧŜƳŜ ǵǊƻǾŜƶ őƝǎƭƻǾłƴƝ ŘŀƴŞƘƻ 

ǌłŘƪǳ. 
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 0ĠþËÌÁÄ éȢ 5 

VþÃÅĭÒÏÖĐÏÖï éþÓÌÏÖÜÎþ, fÏÒÍÜÔ  ÐþÓÍÁ 

VytvoŚte a zform§tujte text podle vzoru a zad§n².  

CƻǊƳłǘƻǾłƴƝ  
1. Text 

a) Typ p²sma 
b) Styl p²sma 

c) Velikost p²sma 

d) Podtrģen² 
e) Barva 

2. Odstavec 
a) Odsazen² 

J Zleva 
J Zprava 

J Prvn² Ś§dek 

b) Mezery pŚed, za 
c) Zarovn§v§n² 

d) ř§dkov§n² 
 

CƻǊƳłǘƻǾłƴƝ  
1 Text  

1.1 Typ p²sma 
1.2 Styl p²sma 

1.3 Velikost p²sma 
1.4 Podtrģen² 

1.5 Barva 

2 Odstavec 
2.1 Odsazen² 

2.1.1 Zleva 

2.1.2 Zprava 
2.1.3 Prvn² Ś§dek 

2.2 Mezery pŚed, za 
2.3 Zarovn§v§n² 

2.4 ř§dkov§n² 

  

hŘǇƻǾƝŘŀƧƝŎƝ őƝǎƭƻǾłƴƝ 
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½ŀŘłƴƝΥ 

1. hǘŜǾǌŜǘŜ ǎƻǳōƻǊ ǾƝŎŜǵǊƻǾƶƻǾŞ őƝǎƭƻǾłƴƝΦŘƻŎx ŀ ǘŜȄǘ ȊŦƻǊƳłǘǳƧǘŜ ǇƻŘƭŜ ǾȊƻǊǳΦ 

2. Nadpis αCƻǊƳłǘƻǾłƴƝά ƧŜ ȊŦƻǊƳłǘƻǾłƴ ǇƝǎƳŜƳ ¢ŀƘƻƳŀΣ ǾŜƭƛƪƻǎǘ мн ōƻŘǻΣ ǘǳőƴŞΦ 

3. hǎǘŀǘƴƝ ǘŜȄǘ ƧŜ ȊŦƻǊƳłǘƻǾłƴ ǇƝǎƳŜƳ ¢ŀƘƻƳŀΣ ǾŜƭƛƪƻǎǘ мл ōƻŘǻΦ 

4. {ŜȊƴŀƳȅ Ƨǎƻǳ ǾƝŎŜǵǊƻǾƶƻǾŠ ƻőƝǎƭƻǾłƴȅ ǇƻŘƭŜ ǾȊƻǊǳΦ 

5. U 1. seznamu ƧŜ ƴŀǎǘŀǾŜƴƻ ǘƻǘƻ ƻŘǎŀȊŜƴƝΥ 

 мΦ ǵǊƻǾŜƶ ς őƝǎƭƻ л ŎƳΣ ǘŜȄǘ Ȋŀ őƝǎƭŜƳ лΣр ŎƳ 

 2. ǵǊƻǾŜƶ ς őƝǎƭƻ л,5 ŎƳΣ ǘŜȄǘ Ȋŀ őƝǎƭŜƳ 1 cm 

 оΦ ǵǊƻǾŜƶ ς őƝǎƭƻ м ŎƳΣ ǘŜȄǘ Ȋŀ őƝǎƭŜƳ 1,5 cm. 
6. ¦ нΦ ǎŜȊƴŀƳǳ ƧŜ ƴŀǎǘŀǾŜƴƻ ǘƻǘƻ ƻŘǎŀȊŜƴƝΥ 

 мΦ ǵǊƻǾŜƶ ς őƝǎƭƻ л ŎƳΣ ǘŜȄǘ Ȋŀ őƝǎƭŜƳ лΣр ŎƳ 

 нΦ ǵǊƻǾŜƶ ς őƝǎƭƻ лΣр ŎƳΣ ǘŜȄǘ Ȋŀ őƝǎƭŜƳ мΣн ŎƳ 

 оΦ ǵǊƻǾŜƶ ς őƝǎƭƻ мΣн ŎƳΣ ǘŜȄǘ Ȋŀ őƝǎƭŜƳ нΣн ŎƳ. 
 

yŜǑŜƴƝΥ 

1. hǘŜǾǌŜƳŜ ǎƻǳōƻǊ ǾƝŎŜǵǊƻǾƶƻǾŞ őƝǎƭƻǾłƴƝΦŘƻŎ. 

2. ½ŦƻǊƳłǘǳƧŜƳŜ ƴŀŘǇƛǎΦ 

3. ½ŦƻǊƳłǘǳƧŜƳŜ ȊōȇǾŀƧƝŎƝ ǘŜȄǘΦ 

4. hőƝǎƭǳƧŜƳŜ ǇǊǾƴƝ ǎŜȊƴŀƳ: 

 hȊƴŀőƝƳŜ ŎŜƭȇ ǎŜȊƴŀƳΦ 

 Z karty 5ƻƳǻ, z őłǎǘƛ Odstavec ȊǾƻƭƝƳŜ ǘƭŀőƝǘƪƻ ±ƝŎŜǵǊƻǾƶƻǾȇ ǎŜȊƴŀƳ , z knihovny 
ǎŜȊƴŀƳǻ ǾȅōŜǊŜƳŜ ƻŘǇƻǾƝŘŀƧƝŎƝ őƝǎƭƻǾłƴƝ ƴŜōƻ ȊǾƻƭƝƳŜ 5ŜŦƛƴƻǾŀǘ ƴƻǾȇ ǾƝŎŜǵǊƻǾƶƻǾȇ 
seznam ŀ ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ őƝǎƭƻǾłƴƝ ǇǊƻ ƧŜŘƴƻǘƭƛǾŞ ǵǊƻǾƴŠΦ 

 ±ȅōŜǊŜƳŜ ¨ǊƻǾŜƶ мΣ ǌłŘŜƪ ½ŀŘŜƧǘŜ ŦƻǊƳłǘ őƝǎŜƭΥ ǾȅƳŀȌŜƳŜΣ ǾȅōŜǊŜƳŜ {ǘȅƭ őƝǎƭƻǾłƴƝ pro 
ǘǳǘƻ ǵǊƻǾŜƶ: 1., 2., оΦΧΦ 5łƭŜ ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ Ǿƻƭōǳ Zarovnat na: na hodnotu 0 cm a volbu 
hŘǎŀȊŜƴƝ ǘŜȄǘǳ: na hodnotu 0,5 cm.  

 ±ȅōŜǊŜƳŜ ¨ǊƻǾŜƶ  нΣ ǌłŘŜƪ ½ŀŘŜƧǘŜ ŦƻǊƳłǘ őƝǎŜl: ǾȅƳŀȌŜƳŜΣ ǾȅōŜǊŜƳŜ {ǘȅƭ őƝǎƭƻǾłƴ pro 
ǘǳǘƻ ǵǊƻǾŜƶ: a, b , ŎΧΦŀ Ǿ ǌłŘƪǳ ½ŀŘŜƧǘŜ ŦƻǊƳłǘ őƝǎŜƭΥ Ȋŀ őƝǎƭƻǾłƴƝ ǇǌƛǇƝǑŜƳŜ ȊłǾƻǊƪǳΦ 5łƭŜ 
ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ Ǿƻƭōǳ Zarovnat na: na hodnotu 0,5 cm a volbu hŘǎŀȊŜƴƝ ǘŜȄǘǳΥ na hodnotu 
1 cm. 

 ±ȅōŜǊŜƳŜ ¨ǊƻǾŜƶ  3Σ ǌłŘŜƪ ½ŀŘŜƧǘŜ ŦƻǊƳłǘ őƝǎŜƭΥ ǾȅƳŀȌŜƳŜΣ ǾȅōŜǊŜƳŜ {ǘȅƭ őƝǎƭƻǾłƴ ǇǊƻ 
ǘǳǘƻ ǵǊƻǾŜƶ {ǘȅƭ őƝǎƭƻǾłƴƝΥ ƻŘǊłȌƪŀ J. Pokud ǘǳǘƻ ƻŘǊłȌƪǳ ƴŜƳłƳŜ Ǿ ƴŀōƝŘŎŜΣ ǾȅōŜǊŜƳŜ 
αbƻǾł ƻŘǊłȌƪŀάΣ ǾȅōŜǊŜƳŜ ǇƝǎƳƻ ²ƛƴƎŘƛƴƎǎ ŀ ƴŀƧŘŜƳŜ Ȋƴŀƪ J όƪƽŘ Ȋƴŀƪǳ тпύΦ 5łƭŜ 
ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ Ǿƻƭōǳ Zarovnat na: na hodnotu 1 cm a volbu hŘǎŀȊŜƴƝ ǘŜȄǘǳΥ na hodnotu 
1,5 cm. 

 tƻǘǾǊŘƝƳŜ ǘƭŀőƝǘƪƻ OK. 

 /Ŝƭȇ ǎŜȊƴŀƳ ǎŜ ƻőƝǎƭƻǾŀƭ ǇǊǾƴƝ ǵǊƻǾƴƝΣ ŘŀƭǑƝ ǵǊƻǾƴŠ ƳǳǎƝƳŜ ƴŀǎǘŀǾƛǘΦ 

 hȊƴŀőƝƳŜ ǾŜǑƪŜǊȇ ǘŜȄǘ ǎŜȊƴŀƳǳ ƳƛƳƻ ǇǊǾƴƝ ǵǊƻǾŜƶ ŀ ȊǾƻƭƝƳŜ ǘƭŀőƝǘƪƻ ½ǾŠǘǑƛǘ ƻŘǎŀȊŜƴƝ 
v ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ, v őłǎǘƛ Odstavec. 

 hȊƴŀőƝƳŜ ǘŜȄǘ ǘǌŜǘƝ ǵǊƻǾƴŠ ŀ ȊǾƻƭƝƳŜ ǘƭŀőƝǘƪƻ ½ǾŠǘǑƛǘ ƻŘǎŀȊŜƴƝ v ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ, v őłǎǘƛ 
Odstavec. 

  



 
 

 

58 

   
 

6/£ȟ 3/£ ! 3/5 +/0~)6.)#% 
 

5. hőƝǎƭǳƧŜƳŜ ŘǊǳƘȇ ǎŜȊƴŀƳ 

 hȊƴŀőƝƳŜ ŎŜƭȇ ǎŜȊƴŀƳΦ 

 Z karty 5ƻƳǻ, z őłǎǘƛ Odstavec ȊǾƻƭƝƳŜ ǘƭŀőƝǘƪƻ ±ƝŎŜǵǊƻǾƶƻǾȇ ǎŜȊƴŀƳ, z knihovny 
ǎŜȊƴŀƳǻ ǾȅōŜǊŜƳŜ ƻŘǇƻǾƝŘŀƧƝŎƝ őƝǎƭƻǾłƴƝ ƴŜōƻ ȊǾƻƭƝƳŜ 5ŜŦƛƴƻǾŀǘ ƴƻǾȇ ǾƝŎŜǵǊƻǾƶƻǾȇ 
seznam ŀ ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ őƝǎƭƻǾłƴƝ ǇǊƻ ƧŜŘƴƻǘƭƛǾŞ ǵǊƻǾƴŠΦ 

 ±ȅōŜǊŜƳŜ ¨ǊƻǾŜƶ мΣ ǌłŘŜƪ ½ŀŘŜƧǘŜ ŦƻǊƳłǘ őƝǎŜƭΥ ǾȅƳŀȌŜƳŜΣ ǾȅōŜǊŜƳŜ {ǘȅƭ őƝǎƭƻǾłƴƝ 
ǇǊƻ ǘǳǘƻ ǵǊƻǾŜƶΥ 1, 2, оΧΦ 5łƭŜ ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ Ǿƻƭōǳ Zarovnat na: na hodnotu 0 cm a volbu 
hŘǎŀȊŜƴƝ ǘŜȄǘǳΥ na hodnotu 0,5 cm.  

 ±ȅōŜǊŜƳŜ ¨ǊƻǾŜƶ нΣ ǌłŘŜƪ ½ŀŘŜƧǘŜ ŦƻǊƳłǘ őƝǎŜƭΥ vyƳŀȌŜƳŜΣ ǾȅōŜǊŜƳŜ ½ŀƘǊƴƻǳǘ őƝǎƭƻ 
ǵǊƻǾƴŠ ȊΥ ¨ǊƻǾŜƶ мΣ őƝƳȌ ǎŜ Řƻ ǌłŘƪǳ ½ŀŘŜƧǘŜ ŦƻǊƳłǘ őƝǎŜƭΥ ȊŀǇƝǑŜ м Ȋŀ őƝǎƭƻǾłƴƝ 
ǇǌƛǇƝǑŜƳŜ ǘŜőƪǳ. 5łƭŜ vybereme {ǘȅƭ őƝǎƭƻǾłƴƝ ǇǊƻ ǘǳǘƻ ǵǊƻǾŜƶΥ 1, 2, оΧ  a ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ 
volbu Zarovnat na: na hodnotu 0,5 cm a volbu hŘǎŀȊŜƴƝ textu: na hodnotu 1,2 cm. 

 ±ȅōŜǊŜƳŜ ¨ǊƻǾŜƶ 3Σ ǌłŘŜƪ ½ŀŘŜƧǘŜ ŦƻǊƳłǘ őƝǎŜƭΥ ǾȅƳŀȌŜƳŜΣ ǾȅōŜǊŜƳŜ ½ŀƘǊƴƻǳǘ őƝǎƭƻ 
ǵǊƻǾƴŠ ȊΥ ¨ǊƻǾŜƶ мΣ őƝƳȌ ǎŜ Řƻ ǌłŘƪǳ ½ŀŘŜƧǘŜ ŦƻǊƳłǘ őƝǎŜƭΥ ȊŀǇƝǑŜ м Ȋŀ őƝǎƭƻǾłƴƝ 
ǇǌƛǇƝǑŜƳŜ ǘŜőƪǳΣ vybereme ½ŀƘǊƴƻǳǘ őƝǎƭƻ ǵǊƻǾƴŠ ȊΥ ̈ ǊƻǾŜƶ нΣ őƝƳȌ ǎŜ Řƻ ǌłŘƪǳ Zadejte 
ŦƻǊƳłǘ őƝǎŜƭΥ ȊŀǇƝǑŜ м Ȋŀ őƝǎƭƻǾłƴƝ ǇǌƛǇƝǑŜƳŜ ǘŜőƪǳ. 5łƭŜ vybereme {ǘȅƭ őƝǎƭƻǾłƴƝ ǇǊƻ 
ǘǳǘƻ ǵǊƻǾŜƶΥ 1, 2, оΧ a ƴŀǎǘŀǾƝƳŜ Ǿƻƭōǳ Zarovnat na: na hodnotu 1,2 cm a volbu 
hŘǎŀȊŜƴƝ ǘŜȄǘǳΥ na hodnotu 2,2 cm. 

 tƻǘǾǊŘƝƳŜ ǘƭŀőƝǘƪƻ OK. 

 /Ŝƭȇ ǎŜȊƴŀƳ ǎŜ ƻőƝǎƭƻǾŀƭ ǇǊǾƴƝ ǵǊƻǾƴƝΣ ŘŀƭǑƝ ǵǊƻǾƴŠ ƳǳǎƝƳŜ ƴŀǎǘŀǾƛǘΦ 

 hȊƴŀőƝƳŜ ǾŜǑƪŜǊȇ ǘŜȄǘ ǎŜȊƴŀƳǳ ƳƛƳƻ ǇǊǾƴƝ ǵǊƻǾŜƶ ŀ ȊǾƻƭƝƳŜ ǘƭŀőƝǘƪƻ ½ǾŠǘǑƛǘ ƻŘǎŀȊŜƴƝ 
v ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ, v őłǎǘƛ Odstavec. 

 hȊƴŀőƝƳŜ ǘŜȄǘ ǘǌŜǘƝ ǵǊƻǾƴŠ ŀ ȊǾƻƭƝƳŜ ǘƭŀőƝǘƪƻ ½ǾŠǘǑƛǘ ƻŘǎŀȊŜƴƝ v ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ, v őłǎǘƛ 
Odstavec. 
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18 0ÒÜÃÅ ÓÅ ÓÔÙÌÙ 

{ǘȅƭȅ Ƨǎƻǳ ǾȇȊƴŀƳƴȇƳ ƴłǎǘǊƻƧŜƳ ƪŜ ȊƧŜŘƴƻŘǳǑŜƴƝ ŦƻǊƳłǘƻǾłƴƝΣ ƪ ƧŜƘƻ ȊǊȅŎƘƭŜƴƝ ŀ ƪ ŘƻǎŀȌŜƴƝ ǎǘŜƧƴŞƘƻ 
vzhlŜŘǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǻΦ {ǘȅƭ ƧŜ ǇƻƧƳŜƴƻǾŀƴŞ ŦƻǊƳłǘƻǾłƴƝΦ aƝǎǘƻ ǇƻǎǘǳǇƴŞƘƻ ŦƻǊƳłǘƻǾłƴƝ ǾȅǾƻƭłƳŜ 
ǇƻƳƻŎƝ ƧŜƘƻ ƴłȊǾǳ ǎǘȅƭΣ ƪǘŜǊȇ ƻōǎŀƘǳƧŜ ǾŜǑƪŜǊŞ ŦƻǊƳłǘƻǾŀŎƝ ǇǌƝƪŀȊȅΦ 

{ǘȅƭȅ ǎŜ ǇƻǳȌƝǾŀƧƝ ǘŀƪΣ ȌŜ se ƻȊƴŀőŜƴŞƳǳ ƻōƧŜƪǘǳ όǾŠǘǑƛƴƻǳ ǘŜȄǘǳύ ǇǌƛǌŀŘƝ ƴłȊŜǾ ǎǘȅƭǳ ŀ Ǿ ŘǻǎƭŜŘƪǳ 
toho se text ȊŦƻǊƳłǘǳƧŜΦ 

5ŀƭǑƝ ǾȇƘƻŘƻǳ ǇƻǳȌƛǘƝ ǎǘȅƭǻ ƧŜΣ ȌŜ ǇƻƪǳŘ ƳłƳŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƧƛȌ ȊŦƻǊƳłǘƻǾłƴ ǇƻƳƻŎƝ ǎǘȅƭǻ ŀ ŎƘŎŜƳŜ ƧŜƧ 
ǇǌŜŦƻǊƳłǘƻǾŀǘΣ ǘŀƪ ǎǘŀőƝ ǳǇǊŀǾƛǘ ŦƻǊƳłǘ ǇƻǳȌƛǘŞƘƻ ǎǘȅƭǳ ŀ ƴŀǎǘŀǾŜƴŞ ȊƳŠƴȅ ǎŜ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƪȅ ǇǊƻǾŜŘƻǳ 
v ŎŜƭŞƳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ 

4ÙÐÙ ÄÏÓÔÕÐÎĻÃÈ ÓÔÙÌĳ 

 styl odstavce ϡ 

 styl znaku a 

 styl tabulky  

 styl seznam   

YŀȌŘȇ ƴŀǇǎŀƴȇ ǘŜȄǘ v ƴƻǾŠ ƻǘŜǾǌŜƴŞƳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ Ƴł ǇǌƛǌŀȊŜƴȇ ǎǘȅƭ αbƻǊƳłƭƴƝάΣ ŎƻȌ ǾƛŘƝƳŜ Ǿ ƪŀǊǘŠ 
5ƻƳǻ, v őłǎǘƛ Styly, ƪŘŜ ƳǻȌŜƳŜ ǘŀƪŞ ǘƻǘƻ ƴŀǎǘŀǾŜƴƝ ȊƳŠƴƛǘΦ  

 

0ĠÉĠÁÚÅÎþ ÓÔÙÌÕ ÏÄÓÔÁÖÃÉ 

YŀȌŘȇ ǘŜȄǘƻǾȇ ŘƻƪǳƳŜƴǘ Ƴł ǘǌƛ ȊłƪƭŀŘƴƝ ǎƭƻȌƪȅΥ 

 ±ŠŎƴȇ ƻōǎŀƘ 

 Strukturu 
YŀȌŘȇ ǘŜȄǘ ōȅ ƳŠƭ ōȇǘ ƧŀǎƴŠ ŀ ǇǌŜƘƭŜŘƴŠ őƭŜƴŠƴ ƴŀŘǇƛǎȅΣ ǎŜȊƴŀƳȅΣ ǇƻȊƴłƳƪŀƳƛ ŀǇƻŘΦ 
U ƪŀȌŘŞƘƻ ƻŘǎǘŀǾŎŜ ōȅ ƳŠƭƻ ōȇǘ ȊǌŜƧƳŞΣ ƧŀƪŞ ƧŜ ƧŜƘƻ ǇƻǎǘŀǾŜƴƝ Ǿ dokumentu. 

 Vzhled 
±ȊƘƭŜŘ ƧŜ Řłƴ nŀǑƝƳ ȊłƳŠǊŜƳΣ Ƨŀƪ ŎƘŎŜme ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǾȅǳȌƝǘΦ WŜ ǳǊőŜƴ skupinou ǎǘȅƭǻΣ ƪǘŜǊŞ 
Ƨǎƻǳ ǇǌƛǌŀȊŜƴȅ ƧŜŘƴƻǘƭƛǾȇƳ ŘǊǳƘǻƳ ƻŘǎǘŀǾŎǻΣ ǘŜŘȅ ǎǘǊǳƪǘǳǌŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ 

5ǻǎƭŜŘƴŞ ǾȅǘǾƻǌŜƴƝ ǎǘǊǳƪǘǳǊȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇƻƳƻŎƝ ǎǘȅƭǻ ǳƳƻȌƶǳƧŜ ǊȅŎƘƭƻǳ ȊƳŠƴǳ ǾȊƘƭŜŘǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ 
ǇǊƻ ǊǻȊƴł ǾȅǳȌƛǘƝ. 
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+ÄÅ ÎÁÊÄÅÍÅ ÎÁÄÅÆÉÎÏÖÁÎï ÓÔÙÌÙ ÏÄÓÔÁÖÃĳ 

V ƪŀǊǘŠ 5ƻƳǻ, v őłǎǘƛ Styly Ƨǎƻǳ ǎǘȅƭȅ ƻŘǎǘŀǾŎǻΣ ƪǘŜǊŞ ōȅŎƘƻƳ ƳŠƭƛ ǇǌŜŘƴƻǎǘƴŠ ǇƻǳȌƝǾŀǘΦ ±ȇōŠǊ ǎǘȅƭǻ 
ƳǻȌŜƳŜ ƳŠƴƛǘ ǇƻƳƻŎƝ ǘƭŀőƝǘƪŀ ½ƳŠƴƛǘ ǎǘȅƭȅ. 

aǻȌŜƳŜ ȊƳŠƴƛǘ: 

 sŀŘǳ ǎǘȅƭǻ όǎǘŀƴŘŀǊŘƴŠ je nastaven styl Word 2010), 

 

 ōŀǊǾǳ ǎǘȅƭǻΣ 

 

 ǘȅǇ ǇƝǎƳŀ ǇƻǳȌƛǘŞƘƻ ǾŜ ǎǘȅƭŜŎƘΣ ǇǌƝǇΦ ƳŜȊŜǊȅ ƳŜȊƛ ƻŘǎǘŀvci. 

 




























































































