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 Microsoft Word 2010 
 

 
 
 
 
 
 

1 Úvod do Wordu 

Je součástí programového balíku MS Office 2010. Jedná se o textový editor. Umožňuje práci i 
s grafy, tabulkami. Lze přidávat do dokumentu obrázky, fotografie kliparty, takže jeho 
prostřednictvím lze vytvářet dokumenty profesionálního vzhledu. 

2 Otevření Wordu 

Práci zahájíme například aktivací z nabídky OS Windows, tak jako u Excelu, ale vybereme ke 
spuštění ikonku Wordu, nebo kliknutím na již vytvořený dokument *.docx, což je přípona, 
kterou Word přiřazuje.  
Rovněž je možné vytvořit si zástupce pro otevření na ploše. Pokud otevřeme Word 
prostřednictvím již vytvořeného souboru, spustí se Word a rovnou tento soubor 
načte. Otevřeme-li Word způsobem popsaným výše, otevře se do jeho pracovního 
prostředí. 
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1. Název dokumentu tak jak je uložen 
2. Pravítka 
3. Pracovní plocha 
4. Posuvník 
5. Lupa 
6. Pás karet rozšiřitelný o další vlastní karty 
7. Panel rychlého přístupu, který si můžeme přizpůsobit k efektivnější práci 
8. Panely nástrojů 
9. Stavový řádek 
10. Zobrazení 
11. Aktivace typu prohledávání 
12. Zapnutí/vypnutí pravítka 

3 Pás Karet 

Nachází se v horní části okna, je nepřehlédnutelný. Pokud na jeho základní nabídku klikneme 
pravým tlačítkem myši, můžeme zobrazení karet přizpůsobit, nebo i omezit.  
Individuální nabídky ukazují karty s celistvou tematickou nabídkou. Aktivací konkrétních 
karet se pak objeví konkrétní příkazy. 
  

 Soubor – zde provádíme operace se soubory jako otevření, uložení, tisk a důležitou 
činností je vnitřní nastavení chování prostředí aplikace Word v nabídce Možnosti. 

 Domů – nabízí formáty písma, řádkování, zarovnání, barvy motivů, tvorbu ohraničení, 

práci se styly a buňkami, textové efekty, vyhledávání, nahrazování a další nástroje. 

Zde bych upozornil na velice důležitý nástroj – rušení formátů , který může 
pomoci, pokud okopírujeme text odjinud a tento text nemůžeme „srovnat“ a na 

nástroj, který zobrazí značky a skryté znaky formátování . 
 Vložení – umožňuje vkládat konce stránek, prázdnou stránku, tabulky, obrázky, 

obrazce, grafy, zápatí a záhlaví, symboly, textová pole a další, vytvořit obrázek 
obrazovky aj. Pokud klikneme na vybraný objekt a provedeme příslušnou operaci, 
otevře se další nabídka karet, která obsahuje nástroje pro danou sekci (nástroje: 
obrázku, kreslení, diagramu, WordArt). 
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 Rozložení stránky – umožňuje editovat vzhled stánky (okraje, orientaci, velikost 
papíru, jestli bude text ve sloupcích-jejich počet, umožní dělení slov, vybarví stránku 
barvou). Umožňuje editaci odstavce 

 Korespondence – obsahuje nástroje pro hromadné rozesílání dokumentů. 
 Revize – obsahuje nástroje pro kontrolu pravopisu, překladové nástroje, nástroje pro 

kontrolu změn a porovnání dokumentu, připojení komentáře 
 Zobrazení – určuje, jak se nám stránka momentálně zobrazí, zda uvidíme mřížku, 

pravítko, navigační podokno, uspořádání otevřených dokumentů, přepínání mezi 
dokumenty. 

 
Takto ale výčet karet nekončí, neboť při aktivaci některých příkazů z karty Vložení se oživí 
karty nástrojů pro danou funkci. Například: při vložení Obrázku, nebo Klipartu se při kliknutí 
na obrázek ukáže karta umožňující editovat tento objekt jak barevně, tak jeho ohraničení, 
nebo usazení na stránce, přičemž možností je velké množství. Tato karta se jmenuje Nástroje 
Obrázků. Obecně řečeno, tyto karty nástrojů se oživují ve chvíli, kdy použijeme určité 
nabídky z karty Vložit. 
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4 Panel nástrojů Rychlý přístup 

 
 

je přizpůsobitelný pruh, který lze umístit nad, nebo pod pás karet. Je viditelný při aktivaci 
jakékoliv karty. Jsou to nástroje a příkazy pro nejčastěji používané operace. Tím, že si jej 
přizpůsobíme podle našich potřeb, urychlíme naši práci a stane se i pohodlnější. Jeho editace 
se provádí šipkou na jeho pravém konci. Kliknutím na možnost Další příkazy jej doplníme o 
jakýkoliv příkaz. Ten vybereme z otevřené nabídky Možnosti aplikace Word. Odstranění 
provedeme kliknutím pravého tlačítka myši na ikonu příkazu/Odebrat z panelu.  
 

 
 
 

5 Stavový řádek 

Je to řádek, který se týká rozvržení dokumentu, kontroly textu. Jeho prostřednictvím je 
možné se pohybovat rychleji mezi stránkami, kontrolovat pozici textu a počet slov. Co na 
něm uvidíme, závisí na přizpůsobení nastavení. Klikneme pravým tlačítkem myši na Stavový 
řádek/aktivace možností. Aktivaci možností na stavovém řádku provedeme kliknutím na 
vybranou záložku, která je i patřičně popsána.  
 

 
 

6 Pohyb v dokumentu 

 Myší - Postavíme myš na požadované místo a klikneme levým tlačítkem. Dosažení 
míst mimo viditelnou oblast provedeme pomocí „rolovací lišty“, nebo kolečkem na 
myši. Pravým tlačítkem myši vyvoláváme menu (kontextové), jehož obsah se odvíjí od 
objektu, na který pravým tlačítkem klikneme. 
  


