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Krok za krokem ï MS Word 2010  

Zvl§dnŊte MS Word bŊhem hodiny v 10 kroc²ch, aneb n§vod jak na MS Word. 

Co se v 10-ti kapitol§ch o Wordu nauļ²te? 

Od spuġtŊn² Wordu pŚes vytvoŚen² dokumentu jeho kontrolu a tisk vļetnŊ uloģen². 

Pozn§mka: Uk§zky, budu demonstrovat na Word 2010. Ve verzi 2007 je to velice podobn®. 

U pŚij²mac²ho pohovoru se setk§te vŊtġinou s nejnovŊjġ² verz².  

1) SpuġtŊn² Wordu, pojmenov§n² a uloģen² dokumentu 

Jako cviļnou uk§zku zkuste vytvoŚit ve Wordu ģivotopis. Nejprve spusŠte 

Word, a to buŅ ikonou na ploġe, nebo pŚes nab²dku Start - Vġechny 

programy - Microsoft Office - Word 2010. 

Po spuġtŊn² bude zobrazena pr§zdn§ str§nka pŚipravena pro psan². 

 

Dokument pojmenujte Ăzivotopisñ a uloģte. Karta Soubor a menu Uloģit jako. V horn² liġtŊ 

uvid²te v§mi zvolen® jm®no dokumentu (tj. zivotopis). MŢģete pouģ²vat i diakritiku (osobnŊ ji 

pro pojmenov§v§n² nepouģ²v§m (z dŢvodu probl®mŢ pokud pos²l§te dokument do ciziny). 
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Pokud se V§m povedlo dokument pojmenovat a uloģit, m§te za sebou ¼spŊġnŊ prvn² krok. 

2) Naps§n² prvn²ho textu 

ZaļnŊte ps§t text vaġeho ģivotopisu. PŚi psan² nic neform§tujte (nemŊŔte velikost p²smen, 

barvu), pouze piġte. Po dokonļen² Ś§dku pouģijte pro pŚesun na dalġ² Ś§dek Enter. 

Nepouģ²vejte ģ§dn® zbyteļn® mezery.  

Pozn§mka: Zad§te-li -(m²nus mezera) a nŊjakĨ text, provede Word automaticky pŚevod textu 

automaticky na odr§ģky, kter§ budou probr§ny v n§sleduj²c² kapitole. 

PŚ²klad textu: 

Ģivotopis 

Z§kladn² ¼daje 

Jm®no: Pavel Las§k 

Stav: stŚ²zlivĨ 

Telef·n: ME45 

Email: m§m 

 

Ġkoly 

MateŚsk§ ġkola 

Z§kladn² ġkola 

Auto ġkola 

 

Poļ²taļov® dovednosti 

MS Excel 

MS Word 

MS Access 

MS PowerPoint 

MS Outlook 

 

Jazykov® znalosti 

Ļesky - potichu - velice dobŚe 

Ļesky - nahlas - excelentnŊ 

Ļesky - pomalu - perfektnŊ 

Ļesky - rychle - jakģ takģ 

 

Datum vyhotoven²: 5.5.2013 

Pokud m§te z§kladn² text hotovĨ, vypad§ Word pŚibliģnŊ takto: 
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Povedlo se? 

3) Form§tov§n² p²sma, odstavce, ļ²slov§n², odr§ģky 

TakovĨto suchĨ text je nejen nepŚehlednĨ, ale i nevzhlednĨ, v t®to kapitole se nauļ²te 

pouģit²m z§kladn²ho form§tov§n² text graficky upravit. 

 

Zvolte kartu DomŢ sekci P²smo. Tato sekce obsahuje moģnosti form§tov§n² p²sma: 

¶ ǘȅǇ ǇƝǎƳŀ - tuőƴŞΣ ƪǳǊȊƝǾŀΣ ǇƻŘǘǊȌŜƴŞ 
¶ ŘǊǳƘ ǇƝǎƳŀ - jak bude font vypadat (Arial, Calibri, Times New Roman, Wide ) 
¶ ǾŜƭƛƪƻǎǘ ǇƝǎƳŀ - Ƨŀƪ ǾŜƭƪŞ ǇƻǘǌŜōǳƧŜƳŜ ǇƝǎƳƻ Ǿ ōƻŘŜŎƘ 
¶ ōŀǊǾŀ ǇƝǎƳŀ - ōŀǊǾŀ ǇƝǎƳŀ 
¶ atd. - jdou nastaǾƛǘ ƛ ŘŀƭǑƝ ǘȅǇȅ ŦƻǊƳłǘǳΣ ŀƭŜ ǘƻ ǇǊƻ ȊŀőłǘŜƪ ƴŜƴƝ ǇƻǘǌŜōŀ 

Zvolte kartu DomŢ sekci Odstavec. Tato sekce umoģŔuje form§tovat odstavec (vŊtġ² ļ§st 

textu) obsahuje: 
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¶ ȊŀǊƻǾƴłƴƝ - ƴŀǇǊŀǾƻΣ ƴŀƭŜǾƻΣ ƴŀ ǎǘǌŜŘΣ Řƻ ōƭƻƪǳ 
¶ ƻŘǊłȌƪȅ - ǘŜȄǘǳ ǇǌƛŘł ƻŘǊłȌƪȅ 
¶ őƝǎƭƻǾłƴƝ - ǾȅǘǾƻǌƝ őƝǎƭƻǾŀƴȇ ǎŜȊƴŀƳ 
¶ atd. - ǇƻŘǊƻōƴŠƧƛ ōǳŘŜ ǇǊƻōǊłƴƻ ǾŜ ǎǇŜŎƛłƭƴƝƳ őƭłƴƪǳ 

ZmŊna form§tu - vyberete text, kterĨ chcete zform§tovat a pote klikem na poģadovanou 

ikonu zmŊn²te jeho form§t (velikost, typ p²sma, barvu) 

Kop²rov§n² form§tu - pokud uģ nastav²te nŊkter®mu textu pokroļilejġ² form§t, kterĨ chcete 

pouģ²t na dalġ² text, uġetŚ²te si ļas pouģit²m ikony pro kop²rov§n² form§tu. Na kartŊ DomŢ v 

sekce Schr§nka je "ġtŊtec" pokud stoj²te na textu, jehoģ form§t chcete pŚen®st, kliknete 

na ġtŊtec a pot® oznaļ²te text, kterĨ m§ bĨt naform§tov§n stejnŊ. 

Pozn§mka: Text "nadpisu" (Z§kladn² ¼daje, Ġkoly, ...) zat²m form§tovat nebudete. V dalġ² 

kapitole se nauļ²te prov®st form§tov§n² pŚiŚazen²m stylu. 

V§ġ dokument bude po ¼prav§ch vypadat podobnŊ: 

 

Pozn§mka: Speci§ln² form§tov§n² a ¼pravy odstavcŢ (v²ceurovŔov® ļ²slovan², tabel§tory, 

atd.) je nad r§mec tohoto rychlokurzu. 
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4) PŚiŚazen² stylŢ nadpisŢm 

Opom²jenou metodou form§tov§n² je pouģit² stylŢ. Aļ na prvn² pohled je vĨsledek stejnĨ jako 

pŚi pouģit² klasick®ho form§tov§n², na druhĨ pohled uģ to stejn® nen², coģ pop²ġu v n§sleduj²c² 

kapitole o tvorbŊ obsahŢ. 

Zvolte kartu DomŢ sekci Styly. Tato sekce obsahuje moģnosti pŚiŚazen² stylŢ. 

 

Ve vaġem dokumentu pŚiŚaŅte "nadpisu" (Z§kladn² ¼daje, Ġkoly, ..) styl Nadpis 1. Po 

spr§vn®m pŚiŚazen² stylu nadpisŢm bude v§ġ dokument vypadat podobnŊ: 

 

Pozn§mka: PodrobnŊjġ² informace o stylech jsem sepsal v ļl§nku: styly a form§tov§n² v MS 

Word 2010, kde se dozv²te, jak mŢģete upravit form§tov§n² stylŢ podle vaġich poģadavkŢ.  

 

http://office.lasakovi.com/word/formatovani/styly-formatovani-ms-word-2010/
http://office.lasakovi.com/word/formatovani/styly-formatovani-ms-word-2010/
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5) Vloģen² tabulky 

Vloģen² tabulky provedete na kartŊ vloģen² sekce Tabulky. Klikem na ikonu Tabulka se 

zobraz² moģnost zvolit velikost tabulky (poļet Ś§dkŢ/sloupcŢ). Velikost vol²te taģen²m myġ² 

(aktu§ln² velikost je graficky oznaļen§). Aģ budete s tabulkou spokojeni, potvrd²te pravĨm 

klikem. 

 

V dokumentu objev² pr§zdn§ tabulka. Pozn§mka: Poļet Ś§dkŢ/sloupcŢ bude na z§kladŊ 

zvolen®ho omezen². Tabulku vid²te na pozad² jiģ pŚi volbŊ jej² velikosti. 

Pozn§mka: Po vloģen² tabulky se objev² doļasnĨ soubor karet N§stroje tabulky, kdy bude 

zobrazena karta N§vrh. Soubor karet umoģŔuje prov§dŊt dalġ² ¼pravy a form§tov§n² tabulky. 

Moģnosti ¼prav a form§tov§n² vġak pŚesahuj² r§mec tohoto ļl§nku a budou probr§ny v ļl§nku 

vŊnuj²c²m se tabulk§m v MS Wordu. 

 

 

 

Dokument s vloģenou tabulkou bude vypadat takto: 
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Tabulku mŢģete vyplnit poģadovanĨm textem. NapŚ²klad jazykov® znalosti a jejich ¼roveŔ. 

 

 

 

6) Vloģen² obr§zku, klipartu 
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Jak vloģ²te obr§zek (napŚ²klad fotografi²) do vaġeho ģivotopisu? Na kartŊ Vloģen² sekce 

Ilustrace ikonka Obr§zek 

 

Zobraz² se okno Vloģit obr§zek. VĨbŊr vhodn®ho obr§zku provedete z vaġeho disku. Oznaļte 

vhodnĨ obr§zek a stisknŊte Vloģit (vĨbŊrem obr§zku se tlaļ²tko OtevŚ²t zmŊn² na Vloģit).  

 

Po kliku na Vloģit bude obr§zek vloģen do vaġeho dokumentu. Kliknut²m na pravĨ doln² roh 

mŢģete obr§zek zmenġit. 
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Pokud m§te oznaļen vloģenĨ obr§zek, m§te ve Wordu k dispozici doļesnou kartu N§stroje 

obr§zku. Na t®to kartŊ N§stroje obr§zku v sekci UspoŚ§dat vyberete tlaļ²tko Zalamovat text 

a v zobrazen®m menu poloģku UvnitŚ - zmŊn²te obt®k§n² textu kolem obr§zku takto. 

 

Po vloģen² obr§zku vypad§ v§ġ dokument podobnŊ, m§te ¼spŊġnŊ vloģen obr§zek. 
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Vloģen² klipartu je obdobn®, jako vkl§dan² obr§zku na kartŊ Vloģen² sekce Ilustrace ikonka 

Klipart. 

Pozn§mka: Vkl§d§n² dalġ²ch objektŢ jako obrazce, SmartArt, grafy, sn²mky obrazovky stejnŊ 

jako form§tov§n² a ¼prava objektŢ v sekci Ilustrace pŚesahuje r§mec tohoto ļl§nku.  

7) Vloģen² symbolŢ, vzorcŢ 

Vloģen² symbolŢ 

Vloģen² symbolŢ (c) nebo (R), atd. Na kartŊ Vloģen² sekce Symboly ikona Symbol. Z 

nab²zenĨch symbolŢ vyberete poģadovanĨ. 

 

Uk§zka vloģenĨch symbolŢ (c) a :-). 
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Vloģen² vzorcŢ 

 

Vkl§d§n² vzorcŢ na kartŊ Vloģen² sekce Symboly ikona rovnice PodrobnŊjġ² informace o 

vkl§d§n² vzorŢ do Wordu je na webu http://office.lasakovi.com/word/vlozit/matematicke-

vzorce-word-2007/  
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8) Automatick§ tvorba obsahu 

Obsah se hod² pro delġ² dokumenty (diplomov® a roļn²kov® pr§ce, studie, atd.), kter® z²skaj² 

pŚehlednost. Pokud jste pŚiŚadili spr§vnŊ styly nadpisŢm, jak jsem popsal v kapitole 4) 

PŚiŚazen² stylu nadpisŢm, mŢģete vygenerovat obsah na tŚi kliknut².  

Pozn§mka: ļasto se setk§v§m, ģe v dokumentu je obsah vytvoŚen ruļnŊ (tj. n§zev kapitoly, 

um²stŊn² na str§nce). Kdyģ si pŚedstav²m kolik ļasu a trpŊlivosti s t²m musel autor m²t (tŚeba 

se nudil) a pŚitom staļ² jeden klik a obsah je hotov (pokud jsou spr§vnŊ nadefinovan® styly). 

 

Automatick® vloģen² obsahu kurzor um²stŊte na m²sto, kde chcete m²t obsah. Na kartŊ 

Reference sekce Obsah kliknŊte na Obsah. V rozbalen®m menu vyberte jeden z 

pŚeddefinovanĨch obsahŢ. 
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M§te obsah hotov. 
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Pozn§mka: PravĨm klikem na obsah mŢģete prov®st aktualizaci obsahu (pokud jste napŚ²klad 

pŚidali dalġ² nadpis do textu).  

9) Kontrola pravopisu a gramatiky 

Pozn§mka: Pro uk§zku vytvoŚte nŊjakou gramatickou chybu, napŚ²klad slovu telefon dejte 

dlouh® ·. 

Dokument m§te t®mŊŚ hotov, jeġtŊ mŢģete prov®st kontrolu na gramatiku a opravit pŚ²padn® 

pŚeklepy. Na kartŊ Revize sekce Kontrola pravopisu ikona Pravopis a gramatika. 

 

Oprava chybn®ho slova. Pokud pŚi proch§zen² Word nalezne chybu zobraz² dan® chybn® 

slovo (nen² v jeho slovn²ku) s n§vrhy na opravu. M§me na vĨbŊr nŊkolik moģnosti. 

¶ tǌŜǎƪƻőƛǘ - ōǳŘŜ ǇƻǾŀȌƻǾŀǘ ǎƭƻǾƻ Ȋŀ ǎǇǊłǾƴŞ όƴŀǇǌƝƪƭŀŘ ǾŀǑŜ ǇǌƝƧƳŜƴƝ ōǳŘŜ ƻȊƴŀőŜƴƻ ŎƘȅōƴŠΣ 
ǇƻƪǳŘ ƴŜƧǎǘŜ bƻǾłƪύΦ 

¶ tǌƛŘŀǘ Řƻ ǎƭƻǾƴƝƪǳ - ǎƭƻǾƻ ƳǻȌŜǘŜ ǇǌƛŘŀǘ Řƻ ǎƭƻǾƴƝƪǳ ŀ ²ƻǊŘ ƧŜƧ ǇǌƝǑǘŠ ōǳŘŜ ǇƻǾŀȌƻǾŀǘ Ȋŀ 
ǎǇǊłǾƴŞ όƴŀǇǌƝƪƭŀŘ ǾŀǑŜ ǇǌƝƧƳŜƴƝύ 

¶ ½ŀƳŠƴƛǘ - ǇƻƴŜŎƘłǘŜ ǾȅōǊŀƴŞ ǎƭƻǾƻ ƴŜōƻ Ȋ błǾǊƘǳ ǾȅōŜǊŜǘŜ ǘƻ ǎǇǊłǾƴŞΦ tƻ ƪƭƛƪǳ ƴŀ ȊŀƳŠƴƛǘ, 
ōǳŘŜ ŎƘȅōƴŞ ǎƭƻǾƻ ƻǇǊŀǾŜƴƻΦ 

Kontrola pravopisu m§ mnoho dalġ²ch nastaven² a tlaļ²tek. Word 2010 nav²c um² kontrolovat 

shodu podmŊtu s pŚ²sudkem a dalġ² jazykov® vŊci (podtrh§v§ zelenŊ). Tyto informace 

pŚekraļuji r§mec z§kladn²ho sezn§men² s Wordem, proto podrobnŊji o tŊchto moģnostech se 

zm²n²m v nŊkter®m z dalġ²ch ļl§nkŢ. 
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10) Tisk dokumentu 

M§te opraveno? ZbĨv§ v§ġ dokument vytisknout. Na kartŊ Soubor vyberte menu Tisk. 

 

V menu Tisk vid²te n§hled str§nky (tj. jak bude vypadat). V poloģce Tisk§rna mŢģete zvolit 

jinou tisk§rnu. V poloģce kopie zad§te poģadovanĨ poļet kopi². Orientace pap²ru atd. 

Pokud m§te spr§vnŊ nainstalovanou tisk§rnu a nastaveny poģadovan® parametry (poļet kopi²). 

Staļ² kliknout na tlaļ²tko Tisk a v§ġ dokument se vytisknete. Povedlo se?  

Pozn§mka: Dokument nezapomeŔte uloģit. Na kartŊ Soubor vyberte menu Uloģit nebo 

kl§vesovou zkratku Ctrl + S. 

Z§vŊrem k n§vodu MS Word 

Pokud jste doġli aģ sem a vġe fungovalo, zvl§d§te z§klady pr§ce ve MS Wordu 2010.  
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Krok za krokem - MS Excel 2010  

Zvl§dnŊte MS Excel bŊhem hodiny v 10 kroc²ch. Aneb n§vod na rychle zvl§dnut² pr§ce 

v MS Excelu. 

/ƻ ǎŜ Ǿ őƭłƴƪǳ όƴłǾƻŘǳύ ƴŀǳőƝǘŜΚ 

Od spuġtŊn² Excelu pŚes vytvoŚen² tabulky, z t®to tabulky graf, tisk tabulky s grafem 

vļetnŊ uloģen² vaġeho seġitu. 

Pozn§mka: Uk§zky, jsou demonstrov§ny na Word 2010. Ve verzi 2007 je to velice podobn®.  

1) SpuġtŊn² Excelu, pojmenov§n², uloģen² 

Nejprve spusŠte Excel, a to buŅ ikonou na ploġe, nebo pŚes nab²dku Start 

- Vġechny programy - Microsoft Office - Excel 2010. Budete vytv§Śet 

fiktivn² tabulku prodejŢ (voleno z§mŊrnŊ aŠ si vyzkouġ²te nejz§kladnŊjġ² 

ļinnosti) 

Po spuġtŊn² bude zobrazena pr§zdnĨ seġit se tŚemi listy (pokud spr§vce nenastavil jinak). 

 

Pozn§mka: Pokud m§te n§hodou sloupce oznaļeny ļ²sly (m²sto p²smeny), to V§s jen zkouġ², 

jak um²te pracovat s Excelem. KlidnŊ pokraļujte d§le, jako by se nic nedŊlo. 
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Uloģen² provedete jednoduġe. Karta Soubor a menu Uloģit jako. Dokument pojmenujte: 

Moje-tabulka a uloģte tlaļ²tkem Uloģit. 

 

Pokud se V§m povedlo v§ġ seġit pojmenovat a uloģit, m§te za sebou ¼spŊġnŊ prvn² krok. 

 

2) VytvoŚen² tabulky 

Neģ zaļnete tvoŚit Excelovskou tabulku trocha nezbytn® teorie. 

Trocha teorie 

Excel se skl§d§ z listu. List se skl§d§ z bunŊk. PŚedstavit si to mŢģete jako ļtvereļkovanĨ 

seġit, kdy listy jsou jednotliv® listy v seġitŊ. Jednotliv® ļtvereļky odpov²daj² buŔk§m. Do 

bunŊk se mohou vkl§dat ļ²sla, vzorce, texty, (dokonce i minigrafy), atd. Kaģd§ buŔka m§ 

svou adresu (pozici), takģe um²stŊn² nen² nezn§m®. V Excelu jsou v z§kladn²m nastaven² 

sloupce oznaļeny p²smeny, Ś§dky ļ²sly. Takģe prvn² buŔka m§ adresu A1, druh§ buŔka v 

prvn² Ś§dku B1. BuŔka ve tŚet²m sloupci a tŚet²m Ś§dku C3. 

Pozn§mka: Toto oznaļov§n² a odkazov§n² se v§m bude hodit v dalġ²ch kapitol§ch, kde ho 

proberu podrobnŊji. 
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PŚ²klad tabulky 

VytvoŚte si uk§zkovou tabulku 

aƻƧŜ ǇǊǾƴƝ ǘŀōǳƭƪŀ ǎ grafem 

YŘƻ ȊƻŘǇƻǾƝŘŀƭ ŘƻǘŀȊƴƝƪΚ 

  

tƻƘƭŀǾƝ osob Procent 

aǳȌ 35   

ȌŜƴŀ 45   

bŜȊƻŘǇƻǾŠȊŜƴƻ 5   

  

/ŜƭƪŜƳ ȊƻŘǇƻǾƝŘŀƭƻ ƻǎƻō     

Tabulka bude Excelu 2010 vypadat podobnŊ: 

 

Pozn§mka: Tabulka vypad§ trochu nepŚehlednŊ, proto v dalġ² kapitole j² dopln²me o z§kladn² 

form§tov§n². 

3) Form§tov§n² tabulky 

Design prod§v§. 

V t®to kapitole se nauļ²te pouģit² z§kladn²ho form§tov§n². AŠ vĨġe tabulky vypadaj² l®pe. 

Uvedu pouģit² 

¶ Slouļen² bunŊk 
¶ Đprava fontu - velikost barva 



 MS OFFICE 2010 ɀ krok za krokem (Word, Excel, PowerPoint) 

 

        Copyright 2013, Autor: tŀǾŜƭ [ŀǎłƪΣ ǎǘŀȌŜƴƻ Ȋ  http://office.lasakovi.com  

K
a

p
ito

la
: K

ro
k 

za
 k

ro
ke

m
 - 
M

S
 E

xc
e

l 2
0
1

0 

21 

 

¶ Ohraniļen² 

3.1 Slouļen² bunŊk 

Oznaļ²te buŔky A1 aģ C1. Na kartŊ DomŢ v sekci Zarovn§n² vyberete ikonu slouļit. a 

m§me hotovo 

 

PodobnŊ mŢģete prov®st i pro dalġ² buŔky. 

3.2 Đprava fontu 

Protoģe uģ m§te oznaļeny (pŚ²padnŊ je znovu oznaļte) buŔky A1 aģ C1 provedete zmŊnu 

fontu. Na kartŊ DomŢ v sekci P²smo Zvol²te velikost fontu. a pak pomoc² ikonu 

pozad² buŔky a tak® barvu p²sma a m§me hotovo 

 

PodobnŊ mŢģete upravit druh fontu, zmŊnit jej na kurz²vu nebo tuļn® p²smo atd. 

3.3 Ohraniļen² 

JeġtŊ uk§ģu jak ohraniļit tabulku a budete m²t ¼plnĨ z§klad za sebou. 

Oznaļ²te buŔky A4 aģ C7 (prostŊ data kter§ budou tvoŚit tabulku). Na kartŊ DomŢ v sekci 

P²smo vyberete ikonu Ohraniļen² z nab²dnut®ho seznamu vyberte Vġechna 

ohraniļen². 
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a m§me hotovo. Tabulka je ohraniļen§ napŚ²klad takto. 

 

Princip je jasnĨ, v pŚ²padŊ potŚeby mŢģete tabulku doplŔovat o Tlust® ohraniļen² okolo, doln² 

dvojit® ohraniļen² atd. 

Pozn§mka: Pokud si trochu pohrajete s form§tov§n²m, mŢģe vaġe tabulka vypadat podobnŊ 

(nebo jeġtŊ l®pe). 
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Pozn§mka: Grafiku m§me za sebou a v dalġ² kapitole si zkus²te trochu matematiky. 

4) VĨpoļty v tabulce 

Excel je tabulkovĨ kalkul§tor, takģe v t®to kapitole se nauļ²te prov§dŊt jednoduch® vĨpoļty 

(+-*/) a funkce. 

Souļet 

Protoģe do tabulky potŚebujete doplnit procenta, potŚebujete nejprve zn§t celkovĨ poļet osob, 

kterĨ odpov²dal na dotazn²k. MŢģete seļ²st jednotliv® buŔky B5, B6, B7. 

Vzorec se do buŔky vkl§d§ jednoduġe, nejprve se zad§ znam®nko rovn§ se = a pot® staļ² 

jednotliv® buŔky seļ²st tj. do buŔky B9 zadejte =B5+B6+B7 stiskem Enter se provede 

vĨpoļet.  

VĨsledek 

VĨpoļet procent 

V t®to podkapitole uk§ģi jak vzorec kop²rovat, aŠ nemus²te st§le opisovat stejn® hodnoty. 

Pro vĨpoļet procent jednotlivĨch odpovŊd², pouģijete vypoļtenou hodnotu celkov®ho poļtu 

osob, jeģ odpov²daly a vypoļtete procenta =B5/$B$9*100. Hodnota dolar$ u odkazu buŔky 

B9 pŚedstavuje absolutn² odkazov§n² (tj. aby se hodnota t®to buŔky dynamicky nemŊnila pŚi 

kop²rov§n². Stisknete Enter a rozkop²rujete vzorec.  

Nejprve vyberete pŚedchoz² buŔku (Enter zpŢsobil, ģe stoj²te pod 

buŔkou s vĨpoļtem). Kop²rov§n² se pak provede klikem na malĨ 

ļtvereļek (na aktivn² buŔce - silnŊ or§mov§na), kurzor se zmŊn² na malĨ 

kŚ²ģ. Za souļasn®ho drģen² kl§vesy Ctrl t§hnout myġ² dolŢ. T²m bude 

vzorec rozkop²rov§n na dalġ² buŔky. 

VĨsledek bude: 

 

Pozn§mka: Dalġ² informace ƻ ǊŜƭŀǘƛǾƴƝƳ ŀ ŀōǎƻƭǳǘƴƝƳ ƻŘƪŀȊƻǾłƴƝ ƧŜ ƴŀ ǿŜōǳ 
http://office.lasakovi.com/excel/zaklady/relativni-absolutni-odkazy-excel/ 
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5) Vyuģit² vzorcŢ 

Co jsou vzorce a jak je vyuģ²t? 

Vzorec ¼vod 

Excel obsahuje mnoho vzorcŢ (funkc²), kter® jsou rozdŊleny do nŊkolika kategori²: 

¶ Finanļn² 

¶ Logick® 

¶ Text 

¶ Datum a ļas 

¶ Vyhled§vac² a referenļn² 

¶ Matematick® a trigonometrick® 

¶ statistick® 

¶ konstrukce 

¶ datov§ krychle 

¶ informace 

¶ kompatibilita 

Vzorec - SUMA 

Seļ²st jednotliv® buŔky B5, B6, B7 vede ke spr§vn®mu vĨsledku, ale je m®nŊ profesion§ln². 

Pokud bunŊk bude 200 tak se up²ġete. V MS Excelu existuje spousta funkc². Pro tento pŚ²pad 

se hod² funkce SUMA, kter® provede stejnou akci. Do buŔky B10 (pro porovn§n²) zadejte 

=SUMA(B5:B7) stiskem Enter se provede vĨpoļet. Tento mus² souhlasit s pŚedchoz²m. 

PŚ²padnŊ mŢģete vloģit vzorec pŚes kartu Vzorce sekce knihovna funkc² vyberete Mat. a trig. 

z nab²zen®ho seznamu zvol²te SUMA. 

 

V zobrazen®m oknŊ Argumenty funkce kliknŊte na ikonu a vyberte poģadovan® buŔky 

kter® chcete zadat do SUMA, tj. B5 aģ B7 a klik na OK a vzorec je vloģen. 
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PodobnŊ vyzkouġejte, zda jsou procenta spoļtena spr§vnŊ. OvŊŚte v buŔce C9. Pokud jste vġe 

udŊlali spr§vnŊ, dostanete hodnotu 100. Vzorec je =SUMA(C5:BC7). 

 

Pozn§mka: Vzorce pŚesahuji r§mec tohoto ¼vodu, budete-li cht²t se o nich dozvŊdŊt v²ce, 

sepsal jsem ļl§nek na web: http://office.lasakovi.com/excel/funkce/ms-excel-funkce-vzorce-

uvod/. 

6) VytvoŚen² grafu 

Kvalitn² graf Śekne v²ce neģ dlouh§ nepŚehledn§ tabulka. 

Tabulku m§me hotovou vļetnŊ vypoļtu, tak pro n² udŊlejte graf. Pro n§ġ uk§zkovĨ pŚ²klad 

pouģijete vĨseļovĨ (kol§ļovĨ). 

Nejprve oznaļte data, kter§ chcete do grafu. Vyberte text odpovŊd² na ot§zku a poļet 

odpovŊd². 

Pot® na z karty Vloģen² sekce Grafy vyberete stiskem VĨseļovĨ.  
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Na vĨbŊr m§te nŊkolik typŢ, mŢģete vybrat napŚ²klad RozloģenĨ vĨseļovĨ s prostorovĨm 

efektem vĨsledkem bude. 

 

Pozn§mka: Tento graf se d§ d§le upravovat a zdokonalovat.  

7) Vloģen² obr§zku, klipartu 

Vkl§d§n² obr§zku se mŢģe zd§t nepotŚebn®, ale pŚi tvorbŊ firemn²ch dokumentŢ se vŊtġinou 

tento neobejde bez loga spoleļnosti, kter® je vŊtġinou obr§zkov®. 

Vloģen² je jednoduch® na kartŊ Vloģen² sekce ilustrace ikona obr§zek. 

 

V zobrazen®m dialogov®m oknŊ Vloģit obr§zek vyberete vhodnĨ obr§zek a kliknete na Vloģit. 



 MS OFFICE 2010 ɀ krok za krokem (Word, Excel, PowerPoint) 

 

        Copyright 2013, Autor: tŀǾŜƭ [ŀǎłƪΣ ǎǘŀȌŜƴƻ Ȋ  http://office.lasakovi.com  

K
a

p
ito

la
: K

ro
k 

za
 k

ro
ke

m
 - 
M

S
 E

xc
e

l 2
0
1

0 

27 

 

 

Obr§zek vloģen 

 

VloģenĨ obr§zek mŢģete pŚesunout na poģadovan® m²sto, d§le upravovat (zvŊtġit/zmenġit). 

Pro dalġ² ¼pravy je k dispozici karta N§stroje obr§zku - Form§t. Popis pŚesahuje r§mec 

tohoto ļl§nku. 

8) Vloģen² symbolŢ, vzorcŢ 

PodobnŊ jako v MS Wordu i v Excelu lze do bunŊk vkl§dat symboly a vzorce. Na kartŊ 

Vloģen² v sekci Symboly vyberete ikonu Rovnice pro vkl§d§n² rovnic nebo Symbol, pro 

vkl§d§n² symbolŢ. 

 

8.1. Vloģen² symbolu 

Klikem na ikonu Symbol obdrģ²te okno: Symbol. Zde si mŢģete vybrat poģadovanĨ symbol, 

kterĨ vloģ²te do poģadovan® buŔky. 
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8.2. Vloģen² rovnice 

Pro jednoduchost vloģte nŊjakou z pŚedpŚipravenĨch rovnic. Na kartŊ Vloģen² v sekci 

Symboly vyberete ikonu Rovnice napŚ²klad Povrch kruhu. 

VĨsledek 

BuŔky se symbolem a vzorec mohou vypadat napŚ²klad takto: 

 

9) Tisk tabulky s grafem 

Na kartŊ Soubor v menu Tisk obdrģ²me okno pro nastaven² a pŚ²pravu tisku. 

Pozn§mka: Pokud m§te vybranĨ graf, bude zobrazen (vytisknut jen tento graf). Co mŢģe 

nŊkdy zm§st. 
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V zobrazen®m oknŊ nastav²te poģadovanou tisk§rnu, orientaci a mŢģete stisknout tlaļ²tko 

Tisk. 
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Pozn§mka: M§te vytisknuto? TeŅ jen uloģit a z§klady pr§ce v MS Excel 2010 m§te ¼spŊġnŊ 

za sebou. 

10) Filtry  

DoplnŊn² na z§vŊr.  

PŚesuŔte se na druhĨ list a vytvoŚte si podobnou tabulku. Pro jednoduchost je kr§tk§ aŠ na 

prvn² pohled pozn§te, ģe filtry funguj². Jak si budete s filtry jist², mŢģete tabulku rozġiŚovat na 

stovky tis²c Ś§dkŢ. 

 

Vloģen² Filtru 
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Oznaļte horn² Ś§dek tabulky, tj. Ś§dek 2. Na kartŊ DomŢ v sekci Đpravy ikona SeŚadit a 

filtrovat v rozbalovac²m menu vyberte filtr . 

 

Nadpisy sloupcŢ obdrģ² filtrovac² ġipky. 

 

Klikem na ġipku lze zobrazit menu pro aplikac² filtrŢ. Na danĨ sloupec se aplikuje 

poģadovanĨ filtr. V Excelu 2010 lze filtrovat dle mnoha moģnosti (vŊtġ² menġ², rovno), 

mŢģete zatrh§vat pŚ²sluġn® hodnoty, kter® chcete vyfiltrovat. Nav²c mŢģete filtrovat podle 

barev :) 
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Zatrhnete-li u vŊku pouze hodnotu 22, zobraz² se osoby, kter® splŔuj² tuto podm²nku tj. 

AlģbŊta a Jana. Nav²c ļ²sla Ś§dku se zbarv² na modro a zmŊn² se ġipka u oznaļen² sloupce. 

 

Pozn§mka: V²ce informac² o filtrech a jak je vyuģ²t v MS Excelu jsem popsal na webu: 

http://office.lasakovi.com/excel/data/filtry-zaklady-ms-excel-2010/ 

½łǾŠǊŜƳ 

Pokud jste doġli aģ sem a vġe fungovalo, zvl§d§te z§klady pr§ce v Excelu. Jak rychle se V§m 

povedlo vytvoŚit v§ġ prvn² list s grafem? MŢģete se pochlubit v koment§Ś²ch. Je tento n§vod 

pochopitelnĨ? Chyb² V§m v tomto n§vodu nŊco? 
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Krok za krokem - PowerPoint 2010 

Zvl§dnŊte PowerPoint bŊhem hodiny v 10 kroc²ch. 

Co se v ļl§nku nauļ²te? 

Od spuġtŊn² pŚes vytvoŚen² po uloģen² hotov® prezentace. 

Pozn§mka: Uk§zky, jak vytvoŚit prezentaci, budu demonstrovat na PowerPointu 2010. Ve 

verzi 2007 je to velice podobn®.  

1) SpuġtŊn² PowerPointu pro tvorbu prezentace 

Jako cviļnou uk§zku zkuste vytvoŚit v PowerPointu prezentaci vaġeho 

ģivotopisu. SpusŠte PowerPoint, a to buŅ ikonou na ploġe, nebo pŚes 

nab²dku Start - Vġechny programy - Microsoft Office - PowerPoint 

2010. 

Po spuġtŊn² bude zobrazena pr§zdn§ prezentace s ¼vodn²m sn²mkem. 

 

Pokud vid²te vĨġe uvedenĨ n§hled obrazovky, m§te za sebou ¼spŊġnŊ prvn² krok. 
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2) VyplnŊn² ¼vodn²ho sn²mku 

VytvoŚte prezentaci ģivotopisu. ZobrazenĨ sn²mek vyplŔte konkr®tn²mi ¼daji. VyplnŊn² textu 

"ģivotopis" se provede kliknut²m na text "Kliknut²m vloģ²te nadpis". Klik zpŢsob², ģe danĨ 

text zmiz² a zobraz² se kurzor. MŢģete zaļ²t ps§t, napŚ²klad text "Ģivotopis". M§te? 

Pokraļujete klikem na text "Kliknut²m vloģ²te podnadpis". Vypln²te Vaġe jm®no, j§ zvol²m 

sv®, takģe pozor a neopisovat :). D§le mŢģete pŚipsat adresu, telefon, tituly, prostŊ co uzn§te 

za vhodn®.  

Po spr§vnŊ proveden® akci, bude zobrazeno nŊco podobn®ho. 

 

Pokud vypad§ Vaġe PowerPointov® okno stejnŊ, m§te za sebou ¼spŊġnŊ druhĨ krok. 

3) Vloģen² dalġ²ho nov®ho sn²mku 

Prvn² sn²mek je hotov a teŅ potŚebujete pŚidat dalġ² sn²mek. Jak na to? Je to jednoduch®. Na 

kartŊ DomŢ kliknete na NovĨ sn²mek a vyberete, kterĨ typ z pŚedpŚipravenĨch motivŢ se v§m 

bude hodit nejv²ce. Pro uk§zkovĨ pŚ²klad vyberte Nadpis a obsah. 
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Vybr§n²m motivu Nadpis a obsah se zobraz² n§sleduj²c² sn²mek: 
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VyplŔte poģadovan® ¼daje, v tomto pŚ²padŊ absolvovan® ġkoly. Kliknut²m na "Kliknut²m 

vloģ²te nadpis" vloģte text "Absolvovan® ġkoly" a kliknut²m na "Kliknut²m vloģ²te text" 

vloģte text o absolvovanĨch ġkol§ch (mateŚsk§, z§kladn², auto :). 

VĨsledkem bude: 

 

Takģe m§te dva sn²mky a dalġ² kapitolu ¼spŊġnŊ splnŊnou. 

Pozn§mka: PodobnŊ mŢģete pŚid§vat dalġ² sn²mky dle potŚeby.  

4) Đprava textu ve sn²mku 

V PowerPointu (podobnŊ jako ve Wordu ļi Excelu) mŢģete form§tovat text. V t®to kapitole si 

uk§ģeme nŊkolik moģnost² (pokud zn§te Word, Excel nebude V§m ļinit form§tov§n² 

probl®my).  

K z§kladn²mu form§tov§n² textŢ n§m postaļ² karta DomŢ sekce P²smo nebo Odstavec. 
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Nejprve oznaļ²te text, kterĨ chcete zmŊnit, a na kartŊ DomŢ v sekci P²smo si vyberete, jak 

chcete zmŊnit velikost p²sma, typ p²sma (fontu), jeho barvu.  

Dalġ² moģnost² form§tov§n² textu je zarovn§n², form§t odstavce, atd., kter® mŢģete prov®st na 

kartŊ DomŢ v sekci Odstavec. 

V tomto pŚ²padu uprav²te form§t textu "Absolvovan® ġkoly" na tuļnĨ, velikost zmŊn²me na 

48 a font na Bauhaus 93. VĨslednĨ text mŢģete zarovnat na stŚed str§nky. 

Pokud se v§m vġe povede, sn²mek bude vypadat takto: 

 

Dalġ² kapitolu m§te za sebou a um²te form§tovat texty v PowerPointu. 
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5) Vloģen² obr§zku 

Jiģ um²te vloģit sn²mek, napsat a naform§tovat text a v t®to kapitole se nauļ²te, jak vloģit 

obr§zek. 

Vloģte dalġ² sn²mek s motivem Porovn§n². (Jak vloģit sn²mek um²te, pokud si nejste jisti, 

mrknŊte do kapitoly 2.) 

Zobraz² se toto: 

 

Obr§zek vloģ²te jednoduġe klikem na obr§zek (ikona obr§zku). 
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Zobraz² se okno Vloģit obr§zek. VĨbŊr vhodn®ho obr§zku provedete z vaġeho disku. Oznaļte 

vhodnĨ obr§zek a stisknŊte Vloģit (vĨbŊrem obr§zku se tlaļ²tko OtevŚ²t zmŊn² na Vloģit).  

 

Jako nadpis mŢģete vloģit FOTO a jako popis moje aktu§ln² fotka. 
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PŚi spr§vn® pr§ci bude zobrazeno: 

 

Pozn§mka: NevyplnŊnou levou ļ§st sn²mku dopln²me v dalġ² kapitole, kde budeme vkl§dat 

klipart.  

6) Vloģen² klipartu, grafu, tabulky 

PodobnŊ jako obr§zky mŢģete vloģit klipart, graf, tabulku. Zkuste si vloģit klipart (vkl§d§n² 

dalġ²ch objektŢ je podobn®, ale to aģ v jin®m ļl§nku, tento je zamŊŚen na z§klady). 

ZaļnŊte klikneme na klipart (podobnĨ postup, jako uģ zn§te z pŚedchoz² kapitoly). 
















