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• WordPad je základním textovým dokumentem pro 

úpravu textu. WordPad najdeme v základní výbavě 

WINDOWS, nachází se v nabídce START, VŠECHNY 

PROGRAMY, PŘÍSLUŠENSTVÍ. V tomto dokumentu 

můžeme měnit styl písma, jeho velikost, barvu, 

zvýraznění, vkládat obrázky a provádět další 

jednoduché úpravy.
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Okno programu 
WORDPAD

Panel nabídek
Panel nástrojů

Formátovací panel

Pravítko



Formátování textu
1) Změní styl 
písma

2) Změní velikost písma 
na zapsanou hodnotu

3) Postupně mění 
velikost písma 

4) Zmenší nebo 
zvětší odsazení 
od okraje

5) Řez písma:
B – Tučně
I – Kurzíva
U - Podtržení

6) Přeškrtnutí 
písma

7) Zapíše horní 
nebo dolní index



Formátování textu

4) Zarovnání textu:
- Zarovnání zleva
- Zarovnání na střed
- Zarovnání zprava
- Zarovnání do bloku

1) Otevře nabídku 
s odrážkami nebo 
číslováním textu

2) Řádkování
Umožní nastavit 
velikost mezer mezi 
řádky nebo odstavci

5) Odstavec
Umožňuje nastavit 
parametry odstavce, 
jako je odsazení od 
okraje, velikost 
mezer mezi řádky, 
zarovnání, tabulátory 
atd. 

6) Umožní vložit 
obrázek, který je 
uložen v počítači

7) Otevře program 
malování, ve které 
lze vytvářet 
grafické obrázky.

8) Vloží 
datum a čas 
ve vybraném 
formátu

3) Vloží objekt –
tlačítko, které může 
otevřít další 
dokument, například 
Word, Excel Power
Point apod.



WORDPAD - ZOBRAZIT

Přiblíží nebo oddálí 
pracovní plochu

Vrátí poměr 
zvětšení nebo 
zmenšení na 
optimální velikost

Zapne nebo vypne 
pravítko a stavový řádek

Umožní nastavení zalamování 
řádků a nastavení měrných 
jednotek pravítka



WORDPAD
panel nabídekUložit

Krok Zpět, 
Krok Vpřed

Otevře nový prázdný dokument

Otevře uložený dokument

Uloží otevřený dokument

Umožní uložit dokument v jiném formátu

Umožní vytisknout otevřený dokument

Umožní upravit vzhled stránky (Formát, zdroj, orientace, okraje apod.)

Umožní odeslat dokument pomocí e-mailu

Ukončí otevřený dokument


