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Formáty textových dokumentů 

1 Druhy textových dokumentů 
 TXT prostý, neformátovaný text, lze prohlížet a upravovat ve většině programů 

 DOC formát souboru programu Microsoft Word (do verze 2003) 

 DOCX formát souboru programu Microsoft Word (od verze 2007) 

o s formátem DOC lze pracovat i v nových verzích Wordu 

 ODT otevřený souborový formát určený pro ukládání a výměnu textových dokumentů 

o programy Open Office, Libre Office 

 RTF na platformě nezávislý formát souboru pro uložení textu 

 PDF přenosný formát dokumentů, může obsahovat text i obrázky, lze snadno číst, nikoli 

editovat, libovolný dokument na všech zařízeních zobrazí stejně 

2 Práce s formáty dokumentů v programu MS Word 2010 

2.1 Ukládání dokumentů 
 Vše potřebné nalezneme pod nabídkou Soubor 

 

2.1.1 Základní nabídka – volba Uložit a odeslat 

 V základní nabídce můžeme dokument uložit a odeslat (e-mail, web apod.) – nabídka Uložit a 

odeslat nebo změnit formát dokumentu – nabídka Typy souborů 

Podrobná 
nabídka 

Základní 
nabídka 



 Nabídka Typy souborů umožňuje výběr základních formátů 

 

 Ukládání do formátu PDF 

 

Výběr 

Potvrzení 

výběru 

Podrobná 

nabídka 

Výběr 

Potvrzení 

výběru 



2.1.2 Podrobná nabídka 

 Podrobné možnosti ukládání najdeme pod volbou Soubor – Uložit jako 

 

 Po odklepnutí se objeví nabídka pro volbu názvu, typu a umístění dokumentu 

 

 Některé nabízené formáty 

 

Výběr formátu dokumentu 

Výběr 



2.2 Otevírání jiných formátů dokumentů (mimo DOCX) 
 Volba Soubor – Otevřít a v nabídce zvolit odpovídající typ souboru 

 

 Dokumenty lze samozřejmě také otvírat z prostředí průzkumníka přes sekundární nabídku 

Otevřít v programu … 

3 Úkoly k procvičování 
1. Otevřete ve Wordu dokument Základy typografie.txt (V:\Vzory) 

2. Dokument upravte následujícím způsobem: 

 Nadpisy – písmo Calibri, 14 b, tučné, zarovnat na střed, mezera před 6 b, za 9 b 

 Text – písmo Georgia, 12 b, zarovnat do bloku, mezera za odstavcem 6 b 

3. Dokument uložte na disk Z do vaší složky pod názvem formáty ve formátu DOC 

4. Dále ho uložte pod stejným názvem ve formátu PDF 

5. Na Internetu (Wikipedie) najděte informace o Kroměříži a do nového dokumentu nakopírujte 

jako neformátovaný text informace o historii města 

6. Dokument uložte na disk Z do vaší složky pod názvem Kroměříž ve formátu RTF 


