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Kopírování, vkládání 

KLÍČOVÁ SLOVA 

  

Kopírování, vkládání, práce s textem 

 
ANOTACE 

  

Práce v programu Word, kopírování a vkládání textu, možnosti kopírování a vkládání, 

seznámení se základními ikonami, praktické cvičení 



Pokud potřebujeme nakopírovat text či obrázek , existují dva způsoby, jak to učinit.    

KOPÍROVÁNÍ POMOCÍ MYŠI: 

• Text (nebo obrázek) si 

označíme již dle známého 

postupu.  

 

• Do modrého pole 

klepneme pravým 

tlačítkem myši. Objeví se 

tabulka, kde klepneme na 

políčko Kopírovat 

 

• Klepneme myší na místo, 

kam chceme text či 

obrázek nakopírovat, opět 

klepnutím na pravé 

tlačítko vyvoláme 

tabulku, kde zvolíme 

políčko Vložit 



KOPÍROVÁNÍ POMOCÍ KLÁVES: 

• Označíme text opět 

stejným postupem 

 

• Nyní stiskni klávesu 

Ctrl a klávesu C 

(Copy =kopírovat) 

 

• Klepni myší na 

místo, kam chceš 

vložit text nebo 

obrázek a stiskni 

opět Ctrl a klávesu 

V (vložit) 

Ctrl + C  (kopírovat),  Ctrl + V  (vložit) 



ÚKOL: 
• V připravených rámečcích chybí obrázky not. Nakopíruj noty do rámečků podle 

jejich názvů. 

Nota půlová 

Nota půlová 

Nota půlová Nota celá 

Nota půlová 

Nota čtvrťová 

Nota osminová Nota osminová 



POUŽITÉ ZDROJE: 

•  Veškeré použité obrázky (kliparty) pocházejí ze      

   sady Microsoft Office – volně ke stažení 

http://office.microsoft.com/cs-cz/images/?CTT=97 
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