
Rozdělení témat Word 
 

 

datum téma prezentující 

29. 10. 

Princip práce s počítačem - operační systém 
Windows, historie OS, aplikační software (OEM, 
shareWare, freeWare), termíny používané při práci s 
Windows, programy a data, složky, soubory, 
souborové managery, přesun, kopírování, přenos dat 
mezi aplikacemi, odstranění souborů a složek, 
vytvoření zástupce na ploše, princip koše, hledání 
souborů a složek,  

1. sk. Kovářová, Bajcurová 

2. sk 

6. 10.  

Jednoduché integrované aplikace Windows 
(poznámkový blok, kreslení, kalkulačka, atd.), 
používání schránky, nadstavby operačních systému, 
Total Commnader, komprimace a dekomprimace 
archivů (WinZip, WinRar) 

1. sk. Gruber, Hořejšová 

2. sk. 

13. 10. 
WORD – vzhled stránky, odstavec, formáty záhlaví 
a zápatí, oddíly 

1. sk Babíček 

2. sk. Šťastný, Šulista 

20. 10. WORD – šablony a styly – použití, úprava stylu 
1. sk. Kápl 

2. sk. Viktorová, Sebroňová 

3. 11. 
WORD – generování obsahu, rejstříky, křížové 
odkazy, poznámky pod čarou, vysvětlivky 

1. sk. Bazal 

2. sk. Soukup 

10. 11. 

 

WORD – úpravy textu typu najít – nahradit (typy a 
přepínače), automatické opravy, automatické texty, 
kontrola pravopisu 

 

1. sk. Michalec 

2. sk. Suchan 

15. 11.  WORD – grafika, textové tabulky, sloupce 
1. sk. Kočí, Čutka 

2. sk. Schier 

22. 11. 
WORD – vkládání objektů (MS equation, WordArt, 
schémata, grafy, obrázky), hypertextové odkazy 

1. sk. Boubelík 

2. sk. 

24. 11. WORD – typografické zásady úpravy textu 
1. sk. Folkman 

2. sk. Nechvátalová, Vlková 

29. 11. 
WORD – seznamy literatury, úprava dokumentu 
před tiskem, tisk 

1. sk. Břešťák, Bláha 

2. sk. Pils 

1. 12. 

 

WORD – hromadná korespondence, obálky, štítky 

 

1. sk. Drnek 

2. sk. Michlík 

6. 12. OpenOffice Writer – odlišnosti a zajímavosti 
1. sk. 

2. sk. Zachařová, Mráčková 

 


