
Microsoft Word-textový editor 

Textové editory jsou programy, které běžně používáme k psaní dokumentů, 

zpráv, ke grafické úpravě textů a následně s možností výstupu např. k tiskárně. 

Využívají se v domácnostech, v kancelářích, ve školách. Textové editory jsou 

součástí programových balíků v počítačích. 

Nejprve si prohlédni videa, ať víš, kde program v počítači najdeš, jak dokument 

uložíš. Některé věci jsou pro nás opakování, známe je už z hodin INF. 

https://www.youtube.com/watch?v=dCZYxIx85Fc 

 

1. spusť si ve svém počítači program Microsoft Word 

2. uvidíš toto: 

3. uprostřed okna textového editoru je bílá plocha, která reprezentuje papír, 

píše se na ni vlastní text 

4. zvol písmo Times New Roman, na celý text velikosti 12 



5. při práci budeš používat internet 

6. na nadpis použij tučné písmo velikosti 14 (nadpis: Zvíře), nadpis je zarovnaný 

na středu 

 

 

7. vyber si jedno zvíře, na internetu stáhneš jeho obrázek, ten vložíš do 

dokumentu a napíšeš k němu text (text můžeš zkopírovat, opsat, délka je 

minimálně 10 vět) 

Obrázek zkopíruješ kliknutím na pravé tlačítko na myši, vybereš kopírovat 

obrázek. Poté ve svém dokumentu opět klikneš pravým tlačítkem, vložit. 



8. zaměř se na obtékání obrázku (pravé tlačítko na myši, klikneš na obrázek, 

zvolíš obtékání) 

 

 

9. dokument uložíš a pošleš mi ho jako přílohu v emailu, popros rodiče, mohou 

odeslat ze své emailové adresy na můj email: balcarova@zsstankova.eu 

 

10. Na dalším pracovním listě máš inspiraci, jak dokument může vypadat. 

 


