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Krok za krokem — MS Word 2010

Zvladnéte MS Word béhem hodiny v 10 krocich, aneb navod jak na MS Word.
Co se v 10-ti kapitolach o Wordu naudite?
Od spusténi Wordu pres vytvoreni dokumentu jeho kontrolu a tisk véetné uloZeni.

Poznamka: Ukazky, budu demonstrovat na Word 2010. Ve verzi 2007 je to velice podobné.
U piijimaciho pohovoru se setkate vétSinou s nejnoveéjsi verzi.

1) Spusténi Wordu, pojmenovani a ulozeni dokumentu

Word, a to bud’ ikonou na ploSe, nebo pfes nabidku Start - VSechny

Jako cvi¢nou ukéazku zkuste vytvotit ve Wordu Zivotopis. Nejprve spust'te m
programy - Microsoft Office - Word 2010. &

Microso ft

Po spusténi bude zobrazena prazdna stranka pfipravena pro psani.
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Dokument pojmenujte ,,zivotopis* a ulozte. Karta Soubor a menu UloeZit jako. V horni 1isté
uvidite vami zvolené jméno dokumentu (tj. zivotopis). Muzete pouzivat i diakritiku (osobné ji
pro pojmenovavani nepouzivam (z divodu problémi pokud posilate dokument do ciziny).

[T T hotopis = MicrosoftWord ESET=)
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| MS OFFICE 2010 - krok za krokem (Word, Excel, PowerPoint)

Pokud se Vam povedlo dokument pojmenovat a ulozit, mate za sebou uspésné prvni krok.

2) Napsani prvniho textu

Zacénéte psat text vasSeho Zivotopisu. Pii psani nic neformatujte (neménte velikost pismen,
barvu), pouze piste. Po dokonceni fadku pouzijte pro presun na dalsi fadek Enter.
Nepouzivejte zadné zbytecné mezery.

Poznamka: Zadate-li -(minus mezera) a néjaky text, provede Word automaticky pievod textu
automaticky na odrazky, ktera budou probrany v nésledujici kapitole.

Priklad textu:

Zivotopis

Zakladni udaje
Jméno: Pavel Lasak
Stav: stiizlivy
Telefon: ME45
Email: mam

Skoly
Matefska Skola
Zakladni Skola
Auto Skola

Poéitacové dovednosti
MS Excel

MS Word

MS Access

MS PowerPoint

MS Outlook

Jazykové znalosti

Cesky - potichu - velice dobie
Cesky - nahlas - excelentng
Cesky - pomalu - perfektné
Cesky - rychle - jakZ takz

Datum vyhotoveni: 5.5.2013

Pokud mate zakladni text hotovy, vypadd Word ptiblizné takto:
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Iméno: Pavel Laskk
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Povedlo se?

3) Formatovani pisma, odstavce, ¢islovani, odrazky

Takovyto suchy text je nejen neptehledny, ale i nevzhledny, v této kapitole se naucite
pouzitim zakladniho formatovani text graficky upravit.

g zvotopis - Microsoft Word

Domd VieZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni

t
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Schranka & Pismo T Odstavec Tu

Zvolte kartu Domii sekci Pismo. Tato sekce obsahuje moznosti formatovani pisma:

e typ pisma - tucné, kurziva, podtrzené

e druh pisma - jak bude font vypadat (Arial, Calibri, Times New Roman, ¥YWide)
e velikost pisma - jak velké potifebujeme pismo v bodech

e barva pisma - barva pisma

e atd. - jdou nastavit i dalsi typy formatu, ale to pro zacatek neni potreba

Zvolte kartu Domiz sekci Odstavec. Tato sekce umoznuje formatovat odstavec (vEtsi cast
textu) obsahuje:
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e zarovnani - napravo, nalevo, na stfed, do bloku
e odrazky - textu pfida odrazky

e Cislovani - vytvofi Cislovany seznam
e atd. - podrobnéji bude probrano ve specialnim ¢lanku

Zména formatu - vyberete text, ktery chcete zformatovat a pote klikem na pozadovanou
ikonu zménite jeho format (velikost, typ pisma, barvu)

Kopirovani formatu - pokud uz nastavite nékterému textu pokrocilejsi format, ktery chcete
pouzit na dalsi text, uSetfite si Cas pouzitim ikony pro kopirovani formatu. Na kart¢ Domii v

sekce Schranka je "stétec" pokud stojite na textu, jehoz format chcete prenést, kliknete
na §tétec a poté oznacite text, ktery ma byt naformatovan stejné.

Poznamka: Text "nadpisu" (Zékladni tdaje, Skoly, ...) zatim formatovat nebudete. V dalsi
kapitole se naucite provést formatovani pfifazenim stylu.

V4as dokument bude po tpravach vypadat podobné:

Rosolery strinky Eutecence Coretpondence Pavas Jobexzeni Vyve

m P Vo—
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Iméno. PavelLashh
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o Stav: sty

o Telefon ME4S
.

tral. mém

o Matefshs dhola

o Taklpdini thols

i o Auto ikola

Politslové dovednosti
( L MS Sacel
2 MSWord
3. M5 Accens
4. M3 PowerPont
5. MS Outiook

avkove rnploss

Cesky - potiche - velice doble

- Pochanblon cvecloctad
‘ »

| Strinax 121 | Pomdd | D Ceitew 103 328 908 (- *

“ 0 w4

-

Poznamka: Specidlni formatovani a upravy odstavct (viceuroviiové ¢islovani, tabelatory,
atd.) je nad rdmec tohoto rychlokurzu.

o= ™
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4) Prirazeni stylii nadpistim
Opomijenou metodou formatovani je pouziti stylii. AC na prvni pohled je vysledek stejny jako
pii pouziti klasického formatovani, na druhy pohled uZ to stejné neni, coZ popisSu v nasledujici

kapitole o tvorb¢ obsahii.

Zvolte kartu Domii sekci Styly. Tato sekce obsahuje moznosti pfifazeni styld.

R mvetepis « Microsell Weed ™=

Do Wiekeni Restialem Tiranky Rl it e e Kl pondars Rievize Tobiaseni Wyvadd
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Ve vasem dokumentu pfitad’te "nadpisu" (Zakladni udaje, Skoly, ..) styl Nadpis 1. Po
spravném pfifazeni stylu nadpisim bude vas dokument vypadat podobné:

Korespondence Fewire Tobrazeni
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& . Stav: st [

- +  Telefon; MESS
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R Y T

TR

Pofitatové dovednosti
1. MSExcel

MS Ward

NS ACCESS

ME PewerPoint

M5 Qutlook

o W

O T o
e

= |

) Rsctdeashiaalacks I
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Skoly] m
»  Matefsia foola ]
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*  Auto Ekola i

(}
¥

Poznamka: Podrobnéjsi informace o stylech jsem sepsal v ¢lanku: styly a formatovani v MS
Word 2010, kde se dozvite, jak miiZete upravit formatovani styld podle vasich pozadavk.
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5) Vlozeni tabulky

Vlozeni tabulky provedete na karté vloZeni sekce Tabulky. Klikem na ikonu Tabulka se
zobrazi moznost zvolit velikost tabulky (pocet fadkii/sloupctt). Velikost volite tazenim mysi

(aktualni velikost je graficky oznac¢end). Az budete s tabulkou spokojeni, potvrdite pravym
klikem.

rivotopis - Microcoft Word |=@ﬂ
Mk eni Roziofeni stramky Reference Karespondence Rlevize Tobrazeni Wi & ﬂ

Sl e :_"i}‘_ T smartant 2 3 zaniawi - A G Ryehag st G- Q
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— == il Grat | Zdpati - A wordan - 3
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Wladn tabulky
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Hewhinout tabuliou

Tabudka Excel

E &l

Rychié tapulky ]

1157 | =47 1 *KBr A s 130

T

Cesioy - patichu - velice dobfe
Le cky - nshlas - excelentné

Ec:k'.' - pamalu - perfeking

o R RCH | ST Y 1 o e v )
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1
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V dokumentu objevi prazdna tabulka. Poznamka: Pocet fadkt/sloupcti bude na zakladé
zvoleného omezeni. Tabulku vidite na pozadi jiz pti volbé jeji velikosti.

Poznamka: Po vloZeni tabulky se objevi do¢asny soubor karet Ndstroje tabulky, kdy bude
zobrazena karta Navrh. Soubor karet umoznuje provadét dalsi Gipravy a formatovani tabulky.
Moznosti tiprav a formatovani vSak presahuji ramec tohoto ¢lanku a budou probrany v ¢lanku
vénujicim se tabulkdm v MS Wordu.

Dokument s vlozenou tabulkou bude vypadat takto:
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6) VloZeni obrazku, klipartu
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Jak vlozite obrazek (naptiklad fotografii) do vaseho Zivotopisu? Na karté VleZeni sekce
llustrace ikonka Obrdzek

vatops - Microsoft Waed o B #
Yiokend Raglabend stranky Reference Karespondence Rgvize Zabrazen Vo (-] a
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- - i Snimek obrazevky = - (=) Cisto stranky = | ppge - AS Inicidla - rad - -
Tabulicy PBustrade Zahlaw o Tapats Texd

Zobrazi se okno VleZit obrazek. Vybér vhodného obrazku provedete z vaseho disku. Oznacte
vhodny obrazek a stisknéte VieoZit (vybérem obrazku se tlacitko Oteviit zméni na VioZit).

Y r' L v Enihevmy » Obrazky » Ukizky obrizkd - | 4y | Brctledat: Liedizky ebrdrid B
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Nisroje = | Vioft |v| | Stomo

"
— — _— = e————— |

Po kliku na VleZit bude obrazek vlozen do vaseho dokumentu. Kliknutim na pravy dolni roh

muzete obrazek zmensit.
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Pokud mate oznacen vlozeny obrazek, mate ve Wordu k dispozici docesnou kartu Ndstroje
obrdzku. Na této karté Ndstroje obrdzku v sekci Uspoiadat vyberete tlacitko Zalamovat text
a v zobrazeném menu polozku Uvniti - zménite obtékani textu kolem obrazku takto.
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#  Ernail; mdm
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Po vloZeni obrazku vypada vas dokument podobn¢, mate tspesné vlozen obrazek.
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] Domi Viateni Rozlofeni trinky Refererics Korespondence Revize ZTobrazeni iy aF Formit | i

& Autematicke oprswy + 1 o Ehpendbit- I3 -
A g Earva * v ¥ —ﬁ__, J | - '“_Jg:l ffasem 3

G Piemést il =

Cdebrat Rychié Pazice Ialﬂmmt | olizmout 5= .
pioeadi h Graficke efeicty - "H T ,:;{w 'Q}: : Qq Pododna wibéru Sk~ - G sdiom
Liprait Styly obsiziku Uspoficat Vieliienit

}-z-.-:-.-E...LI..:-: R O T T R :-5--_-5--:P---'.:‘---l!-:-:3";l*"'lj"'\"'F"'E ._EB
; -
3 Zivotopis |
5 Fakladnindaje

L]

. *  Ameno Pevellosdk |

3 s Stav; sthizlivg E
il ®  Telefon: ME4S

W & Emaill; mdm

>

: Skoly

" s Pdateisks thols

i »  Zhklndni fkala

] »  Auto fkola

; -
Potitatové dovednosti ;
i 1. MS Excel Z

I P S g

Stidnkai 1zl | Slova:55 | s Cedting | T | |DnE 2 . 0% (= il

Vlozeni klipartu je obdobné, jako vkladani obrazku na karté VleZeni sekce llustrace ikonka
Klipart.

Poznamka: Vkladani dalsSich objektt jako obrazce, SmartArt, grafy, snimky obrazovky stejné
jako formatovani a tiprava objektl v sekei lustrace pfesahuje ramec tohoto ¢lanku.

7) VloZeni symbolii, vzorcii

VloZeni symbolii

VlozZeni symboli (¢) nebo (R), atd. Na karté VleZeni sekce Symboly ikona Symbol. Z
nabizenych symbolil vyberete poZadovany.

sivetopis - Mecrosalt Wend oB] &
Deomdl | Wiodend ia*lq*‘{m’ﬂranm Referenie Korespondence Revize Zobrazend Vgl o i@
Hj] ) smantan A Zimbawi ~ & | 3 Rycnié ddsti [ =TT Rownice -
4| Zapati- Mwordat- B | €2 Symbot -
i:ram Tabulia Obrizek Klipart Ghraur Iy J Testowé  _
- .;;rl- Snimek obrazovky * = =] Ciado stvdniky = | paje= 2= Inecidla = -
Tabulky Dustrage Zinlavi a zapati Texd Symboty

Ukazka vlozenych symbolu (C) a :-).
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orenkopis - Microsoft Wiornd =& =2
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Vlozeni vzorcua

VKkladani vzorci na karté VleZeni sekce Symboly ikona rovnice Podrobnéjsi informace o
vkladani vzort do Wordu je na webu http://office.lasakovi.com/word/vlozit/matematicke-

vzorce-word-2007/
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ILETN Domd  Viefeni  Rortodeni strdnky Referemce Korespondence FRevire Zobrazeni \ywojaf |

Rownice |+] ! |a{F|F _| | Struktury

il Wastroje Symboly

L)

nmx . nmx
flx)=ay+ Z (.-;L,t cos—— + b, smT)

n=1

__SIIIW.IIIZI r!dnuul. |s5 Eattina [ ."_'].| |[mpE s = 120 % (=) 'y

8) Automaticka tvorba obsahu

Obsah se hodi pro delsi dokumenty (diplomové a ro¢nikové prace, studie, atd.), které ziskaji
prehlednost. Pokud jste pfifadili spravné styly nadpistim, jak jsem popsal v kapitole 4)
Prirazeni stylu nadpisum, miZete vygenerovat obsah na tfi kliknuti.

Pozndmka: Casto se setkavam, ze v dokumentu je obsah vytvoien ru¢né (tj. nazev kapitoly,
umisténi na strance). Kdyz si piedstavim kolik ¢asu a trp€livosti s tim musel autor mit (tfeba
se nudil) a pfitom staci jeden klik a obsah je hotov (pokud jsou spravn¢ nadefinované styly).

trvatepis - Microsaft Werd = B &

Bomd Wladeni Fodadeni strénky Reference Eorespondence Revize Zobrazeni wajar £ ﬂ
=l [De Piidat ted - o o Spravovst prameny R LS - 4
El ag @ B9 T - T

P Akctiatizesnt tasulki A = - G} sty AP - pata = - @ E 4
Ohiah Wiadit pain, Wietit Wihadit OEnadit Cirnadd

= pod darow | cifach = ﬂ] Bibliogratie = titutele O | polediu cach

Dhiah Pozndmky pod catou 0 ChAace 3 bibliogealie Trbulky Rejatfik Semnam ad

Automatické vloZeni obsahu kurzor umistéte na misto, kde chcete mit obsah. Na karté
Reference sekce Obsah kliknéte na Obsah. V rozbaleném menu vyberte jeden z
pieddefinovanych obsahti.
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‘VioZeni RozioZenistrdnky | Reference I Korespondence

[ Piidat text ~ ABl Ly i_.a 3) spravovat prameny
! 2 Aktualizovat tabulku - U3 styt: APA-pats ~
Obsah Viozit pozn, Viodit "o 0
- | pod éarou = | ataci - &) Bibliografie ~
Pieddefinované vibliografie
. —
\
Obsah ¢
Nadpis 1 1
Nadpis 2 1 |
Madpls 1. 1 i
Automaticka tabulka 2
Obsah
Nadpis 1 1
Nadpes 2 1
Nadgpis 1. 1
Rudni tabulka
Obsah
Zadejte nazev kapitoly (Groved 1) 1
Zadege nazev kagioly (uroved 2). 2
Zudejle nbeev hapitoly (droved 3) 3
Zadejte ndzev kapitoly {Groved 1) 4
[ Dalii obsahy z webu Office.com 4
Z) \Vioiit obsah... Bl
Odebrat obsah
.'h Ulofit vybér do galerie obsahil,
Mate obsah hotov.
o
pod tarsy il LODIIT pezname vtac - i Mmograte et 3 | poioian b
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Poznamka: Pravym klikem na obsah miizete provést aktualizaci obsahu (pokud jste napiiklad

piidali dalsi nadpis do textu).

9) Kontrola pravopisu a gramatiky

Poznamka: Pro ukazku vytvoite né¢jakou gramatickou chybu, naptiklad slovu telefon dejte
dlouhé 6.

Dokument mate témét hotov, jesté muzete provést kontrolu na gramatiku a opravit pripadné
pieklepy. Na karté Revize sekce Kontrola pravopisu ikona Pravopis a gramatika.

gramaltiks L
Kontrola prava... lazyk

Domu Yiedeni

Rozledeni 5

VST @ag

Pravopis 8 . Prelodit Jazyk
= = komental -

— T
mvotopis - Microsoft Word I [=HEC] Eg
Fhrky Referemis Earespondenie Revize Zobraen Virrajaf =] ﬂ
3 S Konedng Zobrazit revice . ""{‘F k- ] o
7 = i ! [
o 4 Zobeazit revize - =t w =
Sledoval = Prgjmout Posownal et
mebny = ] Pedokne revis - = *} = Gipray
Sledowdni Zmiény Poremat Zamek

Oprava chybného slova. Pokud pfi prochdzeni Word nalezne chybu zobrazi dané chybné
slovo (neni v jeho slovniku) s ndvrhy na opravu. Mame na vybér nékolik mozZnosti.

e Preskocit - bude povaZzovat slovo za sprdvné (napftiklad vase prijmeni bude oznaceno chybng,

pokud nejste Novak).

e Pridat do slovniku - slovo mizZete pfidat do slovniku a Word jej pristé bude povaZovat za
spravné (naptriklad vase prijmeni)

e Zaménit - ponechate vybrané slovo nebo z Navrhu vyberete to spravné. Po kliku na zaménit,
bude chybné slovo opraveno.

Kontrola pravopisu ma mnoho dalSich nastaveni a tlac¢itek. Word 2010 navic umi kontrolovat
shodu podmeétu s prisudkem a dalsi jazykové véci (podtrhava zelen¢). Tyto informace
prekracuji ramec zdkladniho sezndmeni s Wordem, proto podrobnéji o téchto moznostech se
zminim v n¢kterém z dalSich ¢lankd.

q

1

PR - —

P

i

Pravopis a gramatika: Cedtina

| Neni ve sjovria:
Telefén:

Navrhy:

Telefonu
Telefony
Telefond

|

o - zamént |

a] Preskodt

Pregkakovat ‘

| Pidat do siovniky |

réazvksiovnh:: Cestna

|

|| Kontrolovat gramatiku
Moznost...

| Bt

.

Stormo
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10) Tisk dokumentu

Mate opraveno? Zbyva vas dokument vytisknout. Na karté¢ Soubor vyberte menu Tisk.

- 1 = kl
Qi FETR O puonspis - Microseft Word o
Domd) Vicdeni Roziaiend stranky Referenge Korespondence Rewize Zohrazend Vywajai ﬂ
e Uiodit
. Tiek r
i ) |
e Vicdit jako " -
(5 Otewiit - il = = Sormpis
Tisk |
o et F mipein
- B oy}
Tiskarna e
Infarmace i
HF Laserlet Professional ... iy
Maposledy ‘el - "
= Offlines Podet Sekajicich ..
oteviend e et
Vigstnosti teskdrmy y m=
Novy e
i Mastaveni -

b Tisknout viechny strdnky

tiskne cely dakurnent

Wiodit a =
odeslat vl : s,
| Jednastranry tisk e
L it 1 Tiskne pouze na pednu st... -
il Malnast S s Kempletevine .
neae1y 123 133
[ Eonec =
B *
J Ornentace na vtk - = 1T 21 » 3% (-0 ® :;;i
S— : : 7 = i

V menu Tisk vidite nahled stranky (tj. jak bude vypadat). V polozce Tiskarna miizete zvolit
jinou tiskarnu. V polozce kopie zadate pozadovany pocet kopii. Orientace papiru atd.

Pokud mate spravné nainstalovanou tiskarnu a nastaveny pozadované parametry (pocet kopit).
Staci kliknout na tla¢itko Tisk a vas dokument se vytisknete. Povedlo se?

Poznamka: Dokument nezapomerite ulozit. Na karté Soubor vyberte menu UloZit nebo
klavesovou zkratku Ctrl + S.

Zavérem k navodu MS Word

Pokud jste dosli az sem a vSe fungovalo, zvladate zaklady prace ve MS Wordu 2010.
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Krok za krokem - MS Excel 2010

Zvladnéte MS Excel béhem hodiny v 10 krocich. Aneb navod na rychle zvladnuti prace
v MS Excelu.

Co se v ¢lanku (navodu) naudite?

Od spusténi Excelu pres vytvoreni tabulky, z této tabulky graf, tisk tabulky s grafem
véetné uloZeni vaSeho seSitu.

Pozndmka: Ukazky, jsou demonstrovany na Word 2010. Ve verzi 2007 je to velice podobné.

1) Spusténi Excelu, pojmenovani, uloZeni

Nejprve spust’te Excel, a to bud’ ikonou na plose, nebo pies nabidku Start ‘%
- VSechny programy - Microsoft Office - Excel 2010. Budete vytvaret &
fiktivni tabulku prodejt (voleno zamérn¢ at’ si vyzkousite nejzakladnéjsi Microsoft
&innosti) Excel 2010

Po spusténi bude zobrazena prazdny sesit se tfemi listy (pokud spravce nenastavil jinak).

Vicder Roziofen 1trsnay Vaorce Osta Revize Tobearer Vivosal 0 > 4.
Caliber 11+ W w5 Obecry . A a=Vielr - - A
2 -} A 3 2
a* B 7 U AN EFEXEH |-%wm i Oastane - g+ &
ot shs o kt Y e Sefadita Napta
J TIRAER B A . iggE »- s &5 2] Foemat + L" tdtrouat ~ wybrat *
3 . mo - ~HIoVeS $ L Upravy
Al - § -

C D

L LV 1 I < L » !

Pipraven | 3] - L 1008 - v 4

Pozndamka: Pokud mate ndhodou sloupce oznaceny Cisly (misto pismeny), to Vas jen zkousi,
jak umite pracovat s Excelem. Klidn¢ pokracujte dale, jako by se nic nedélo.
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Ulozeni provedete jednoduse. Karta Soubor a menu UleZit jako. Dokument pojmenujte:
Moje-tabulka a ulozte tlac¢itkem UloZit.

[E] Utodit jako X
(:_/IU 5| » Knshowny ¢ Dokumenty » w | by | prodiecst: Dokumer fy b
Uspofadat = Movi slofka = - ﬂ |
(%71 i = i
[&] Microsaft Excel Knihovna Dokumenty e | S |
Lehinuje: 2 urmisténi
X Obkbent polly || psze polodiy 2 Chektirn 2y Typ Veskost -]
= Maposledy naviti _ ) L . i'
B Flacha . Add-in Express 75,2012 16:54 Siatks soubor E
8 Sadené soubony - ArcSoft 16 55 g - |
. Atheros n
=5 Kniboviy B8 FlashBack Movies 1 = ‘
*| Diedumenty Bluetocth Foldes 1662012 21:37 Sk shard
o Hudba Control Techniques 16.11.2001 16:01 . v
rral | rar Filas

- - |
[

Fldrey soubon: m -
Wit jako typ: s-til‘t aplikace Excel b |

Avtafi Pavel KNéeva slonvn: Plidat kitdowd slove MNazew Mhidat mazey

LRodit mnstury

= Skejt shadky Histroje = Uit | | Stomo

Pokud se Vam povedlo vas seSit pojmenovat a ulozit, mate za sebou Uspés$né prvni krok.

2) Vytvoreni tabulky

Nez zacnete tvotit Excelovskou tabulku trocha nezbytné teorie.

Trocha teorie

Excel se sklada z listu. List se sklad4 z bunck. Pfedstavit si to mizete jako ¢tvereckovany
sesit, kdy listy jsou jednotlivé listy v sesite. Jednotlivé ctverecky odpovidaji buiikdm. Do
bun¢k se mohou vkladat ¢isla, vzorce, texty, (dokonce i minigrafy), atd. Kazda bunika ma
svou adresu (pozici), takze umisténi neni neznamé. V Excelu jsou v zakladnim nastaveni
sloupce oznaceny pismeny, fadky ¢isly. Takze prvni buitkka ma adresu A1, druha buiika v
prvni fadku B1. Bunka ve tfetim sloupci a tretim fadku C3.

Poznamka: Toto oznaCovani a odkazovani se vam bude hodit v dalSich kapitolach, kde ho
proberu podrobné;ji.
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Priklad tabulky
Vytvoite si ukazkovou tabulku

Moje prvni tabulka s grafem

Kdo zodpovidal dotaznik?

Pohlavi osob|Procent
Muz 35

Zena 45
Nezodpovézeno 5

Celkem zodpovidalo osob

Tabulka bude Excelu 2010 vypadat podobné:

A B C
1 Moje prvnitabulka s grafem
2 Kdo zodpovidal dotaznik?
3
4 Pohlavi osob Procent
5 Mui 35
6 Zena 45
7 Nezodpovézeno 5
8
9 Celkem zodpovidalo osob
10
11
12
81 Excel 2010 krok zakrokem |
14 office.lasakovi.com
15

Poznamka: Tabulka vypada trochu neptehledné, proto v dalsi kapitole ji doplnime o zékladni
formatovani.

3) Formatovani tabulky
Design prodava.

V této kapitole se naucite pouziti zédkladniho formatovani. At vySe tabulky vypadaji 1épe.
Uvedu pouziti

* Sloudeni bunék
e Uprava fontu - velikost barva

Kapitola: Krok za krokem - MS Excel 2010
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e Ohraniceni

3.1 Slouéeni bunék

Oznacite bunky Al az C1. Na karté Domii v sekci Zarovndni vyberete ikonu sloucit. B~ a
mame hotovo
| |

A | B | C
1 Moje prvni tabulka s grafem

- P . . n o~

Podobné¢ miizete provést i pro dalsi bunky.
3.2 Uprava fontu

Protoze uz mate oznaceny (piipadné je znovu oznacte) bunky Al az C1 provedete zménu

< o A , . 1 - .
fontu. Na karté¢ Domii v sekci Pismo Zvolite velikost fontu. a pak pomoci ikonu
Ay %

T A~ . ; : .
pozadi bunky a také barvu pisma ™= a mame hotovo

l A e e |

717‘ s gfem i

Podobné miizete upravit druh fontu, zménit jej na kurzivu nebo tuc¢né pismo atd.

3.3 Ohranicéeni

Jesté ukazu jak ohranicit tabulku a budete mit uplny zaklad za sebou.

Oznacite buiiky A4 az C7 (prosté data kterd budou tvorit tabulku). Na karté Domii v sekci

, . o | iR , .
Pismo vyberete ikonu Ohraniéeni | = z nabidnutého seznamu vyberte Vsechna
ohraniceni.
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£ o

A
L]
v

- > A
4 Ohraniceni

Dolni ohraniceni

o

Horni ohraniceni

Levé ohraniceni

Pravé ohraniceni

Bez ohraniceni

Viechna ohraniceni 1
Vnéjsi ohraniceni

Tlusté ohraniceni okolo

Dolni dvojité ohraniceni

Tlusté doini ohraniceni

Horni a dolni ohraniceni

a mame hotovo. Tabulka je ohrani¢end napiiklad takto.

3

4 Pohlavi osob Procent
5 Mui 35

6 Zena 45

7 Nezodpovézeno 5

[}

Princip je jasny, v pfipadé€ potieby miZete tabulku dopliiovat o Tlusté ohraniceni okolo, dolni
dvojité ohraniceni atd.

Poznamka: Pokud si trochu pohrajete s formatovanim, mtize vase tabulka vypadat podobné
(nebo jeste 1épe).

A B C D
Moje prvni tabulka s grafem

'Kdo zodpovidal dotaznik?

1

2

3

4 Pohlavi osob Procent
5 |Mui 35
6
4
8
9

Zena 45
|Nezodpovézeno 5

Celkem zodpovidalo osob :]

10
11
12

13 Excel 2010 krok za krokem

14 office.lasakovi.com
15

- ,‘“‘L\‘,‘:
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Poznamka: Grafiku méame za sebou a v dal$i kapitole si zkusite trochu matematiky.

4) Vypocty v tabulce

Excel je tabulkovy kalkulator, takze v této kapitole se naucite provadét jednoduché vypocty
(+-*/) a funkce.

Soucet

Protoze do tabulky potiebujete doplnit procenta, potiebujete nejprve znat celkovy pocet 0sob,
ktery odpovidal na dotaznik. Miizete secist jednotlivé buiikky BS, B6, B7.

Vzorec se do buiiky vklada jednoduse, nejprve se zada znaménko rovna se = a poté staci
jednotlivé buiky secist tj. do buiiky B9 zadejte =B5+B6+B7 stiskem Enter se provede
vypocet.

w

Vysledek 79”'Celkem zodpovidalo osob 85

Vypocet procent
V této podkapitole ukazi jak vzorec kopirovat, at’ nemusite stale opisovat stejné hodnoty.

Pro vypocet procent jednotlivych odpovédi, pouzijete vypoctenou hodnotu celkového poctu
osob, jez odpovidaly a vypoctete procenta =B5/$B$9*100. Hodnota dolar$ u odkazu buriky
B9 ptedstavuje absolutni odkazovani (tj. aby se hodnota této buniky dynamicky neménila pii
kopirovani. Stisknete Enter a rozkopirujete vzorec.

Nejprve vyberete predchozi buniku (Enter zptisobil, Ze stojite pod

bunikou s vypoctem). Kopirovani se pak provede klikem na maly T &
ctverecek (na aktivni bunice - siln€ oramovana), kurzor se zméni na maly
kiiz. Za soucasného drzeni klavesy Ctrl tahnout mysi dold. Tim bude

vzorec rozkopirovan na dalsi buiiky.

Vysledek bude:

3

4 Pohlavi osob Procent

5 |Mui 35| 41,1764706
6 Zena 45| 52,9411765
7 Nezodpovézeno 5| 5,88235294
8

9 Celkem zodpovidalo osob

10
11

Poznamka: Dalsi informace o relativnim a absolutnim odkazovéni je na webu
http://office.lasakovi.com/excel/zaklady/relativni-absolutni-odkazy-excel/
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5) Vyuziti vzorcu
Co jsou vzorce a jak je vyuzit?
Vzorec uvod

Excel obsahuje mnoho vzorct (funkci), které jsou rozdéleny do nékolika kategorii:

e Financ¢ni

e Logické

o Text

e Datum a ¢as

e Vyhledévaci a referencni
e Matematické a trigonometrické
o statistické

o konstrukce

e datové krychle

o informace

o kompatibilita

Vzorec - SUMA

Secist jednotlivé buiiky BS, B6, B7 vede ke spravnému vysledku, ale je méné profesionalni.
Pokud bun¢k bude 200 tak se upiSete. V MS Excelu existuje spousta funkci. Pro tento piipad
se hodi funkce SUMA, které provede stejnou akci. Do buitky B10 (pro porovnani) zadejte
=SUMA(B5:B7) stiskem Enter se provede vypocet. Tento musi souhlasit s piedchozim.

Ptipadné muzete vlozit vzorec ptes kartu Vzorce sekce knihovna funkci vyberete Mat. a trig.

z nabizeného seznamu zvolite SUMA.

Domd Viozeni RozloZeni stranky Vzorce Dat

3 Automatické shrnuti ~ [ Logické ~ [, Vyhl. aref. ~

-

Vioiit . 2 ,
funkci @} Financni ~ i‘j Datum a cas ~ ﬁj Dalsi funkce ~

Knihovna funkci
l —

& Naposledy pouzité ~ A Text - fi® Mat. a trig. -

V zobrazeném okn¢ Argumenty funkce kliknéte na ikonu B, vyberte pozadované bunky

které chcete zadat do SUMA, tj. BS az B7 a klik na OK a vzorec je vloZen.
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ﬁ Argume_g funkce &lﬁ
' SUMA
Eislo1 | (%] = ss
Cislo2 |BRg] = cislo
= 85
Sedte viechna dsla v oblasti bunsk,
Cislol: Gslol;fislo2;... je 1aF 255 Gsel, které chrete sedist. Logické hodnoty a text
| budou v burikach pfeskofeny. Pokud jsou viak zadany jako argumenty,
i bisdaai zabrmiity.
Visledek = 85
Népovida k této furks ok | [ stomo

Podobné vyzkousejte, zda jsou procenta spoctena spravné. Ovéite v bunice C9. Pokud jste vse
udélali spravné, dostanete hodnotu 100. Vzorec je =SUMA(C5:BC7).

4 Pohlavi osob Procent

5 Mui 35| 41,1764706
6 Zena 45| 52,9411765
7 Nezodpovézeno 5| 5,88235294
8

9 Celkem zodpovidalo osob 85| 100|
10 85

Poznamka: Vzorce piesahuji rdmec tohoto uvodu, budete-li chtit se o nich dozvédét vice,
sepsal jsem ¢lanek na web: http://office.lasakovi.com/excel/funkce/ms-excel-funkce-vzorce-
uvod/.

6) Vytvoreni grafu
Kvalitni graf fekne vice neZ dlouha nepiehledna tabulka.

Tabulku mame hotovou v¢etné vypoctu, tak pro ni udélejte graf. Pro nas ukazkovy piiklad
pouzijete vyseCovy (kolacovy).

Nejprve oznacte data, ktera chcete do grafu. Vyberte text odpoveédi na otdzku a pocet
odpovedi.

Poté na z karty VleZeni sekce Grafy vyberete stiskem Vysecovy.

ﬁ ‘i L= Copyright 2013, Autor: Pavel Lasak, stazeno z http://office.lasakovi.com

Kapitola: Krok za krokem - MS Excel 2010

N
o



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

b H = g
Raziaferd firdnky Vaaroe [ Revize

TR Raziadend Farmit

Tobraseni

el

EIE __'P Obrazce = iy Spopnicesy = il Plodng = % Spo } Q; A | '1.1
Vil [ =
= Bk LTIy A Viselow = |) Bodewy - ik . i L.
Kontimgenini Takw Obrdzek Elipat Bt Frider | Hypertedowy  Tesfowd Zinty
tabulka = i ek clvarondy - = EePuhow - CVDatE geaty - | B vrestupypoblesy form Bl azipe

Tabisiy urirace jei : Mregraly Fiftr Ddkary Tt

Na vybér mate n¢kolik typl, muzete vybrat napiiklad RezloZeny vysecovy s prostorovym
efektem vysledkem bude.

B Muz
®Zena

W Nezodpovézeno

Poznamka: Tento graf se da dale upravovat a zdokonalovat.

7) VlozZeni obrazku, klipartu

Vkladani obrazku se mize zdat nepotiebné, ale pii tvorbe firemnich dokumentt se vétSinou
tento neobejde bez loga spolecnosti, které je vétSinou obrazkové.

Vlozeni je jednoduché na karté VleZeni sekce ilustrace ikona obrazek.

ViozZeni Rozlozeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni

a— i [ v ini 7 v i
d,} == l %% [y Obrazce , My S;?op:ncctvy b Plo
- ?J SmartArt @B Vysecowy L Boc

Kontingenéni Tabulka = Obrazek Klipart ... | Sloupcovy ;
tabulka ~ {3+ Snimek obrazovky ~ v =’ Pruhovy ~ CJ Dal

Tabulky llustrace ‘ Grafy

V zobrazeném dialogovém okné VloZit obrazek vyberete vhodny obrazek a kliknete na VieZit.
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m b/ » Knihowny » Obrézey ¢ - | *y W Eromledar Ot oy 2

Uspofidat = Novi slodka =~ 0 @

Iﬂ Micresofi Excel | KI'III'ID'H’ﬁa Ghr’azl{? Uspofédat podle:  Slodka -
Lahmnupes 2 umistén
M Oblibené poloiiy
. Maposledy naviti i " .
B Plochs i Cia

’ =y
& Staiené soubory ey

4 Knihowny Prezentace Ukidzky obrézkd Ms-office-bogo-ir
< Dokumenty -
& Hudba
= Obrazky
B videa

4 Domaci skupina =

Hizev souben: || - |'ul!;¢<|;ny ;h';]-kr 2 -r]

I Histroje - [ Viedit |1'] ! Stoino

Obrazek vlozen

A B C D
1 Moje prvni tabulka s grafem (fy
z . jud.
2 Kdo zodpovidal dotaznik? gt
— P Office
4 IPohIavi osob Procent
5 Mui 35| 41,1764706
6 Zena 45| 52,9411765

VloZeny obrazek miiZete pfesunout na poZadované misto, dale upravovat (zvétsSit/zmensit).

Pro dalsi upravy je k dispozici karta Ndstroje obrazku - Format. Popis piesahuje ramec
tohoto ¢lanku.

8) Vlozeni symbolt, vzorci

Podobné jako v MS Wordu i v Excelu Ize do bun¢k vkladat symboly a vzorce. Na karté
VioZeni v sekci Symboly vyberete ikonu Rovnice pro vkladani rovnic nebo Symbol, pro
vkladani symbolt.

Forsedens srinky Vroce Oxts Redae Tobaxrend Vyverdl

" ‘*‘] BIA 4P Cseasee - “ iy Spomcon) = ) Prodng - N Spomucony i Q A } N, |
: (et Jk) = [ .

: == " i W Wiedowy ~  Br Bedowy - ' <oy el -3

Kartngeoinl Taduka  Obrizet Oigart Prdfez  Wypertedowy  Todost Ténlen

Tabeies ~

Q) Datls geaty ~ B Vaestupyipakiery ediat pete & shoati "B
% - 3 oty Dok Tent

8.1. VloZeni symbolu

Klikem na ikonu Symbol obdrzite okno: Symbol. Zde si mtzete vybrat pozadovany symbol,

ktery vlozite do pozadované buiky.
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“symbol L9 o]

Symboly | Speciaini znaky

pismos | Wingdings. [=]

B~ <Pl a|ml s |'|o M=l
= =BRECRB R EEE IR

=| |8 |e|e==|d|P L O OB 6L P
B ENERRNNREC B DN

Naposledy pousité symboly:

QIO E|E£|¥|®|™[2|2[S|2|+|X|==|p|a

Winadings: 32 Kéd znaku: |32 " Sada: | Symbol (desitkovE) E]

| woit || stomo ],

8.2. VlozZeni rovnice

Pro jednoduchost vlozte néjakou z piedptipravenych rovnic. Na karté VloZeni v sekci
Symboly vyberete ikonu Rovnice naptiklad Povrch kruhu.

Vysledek
Bunky se symbolem a vzorec mohou vypadat napiiklad takto:
l 15|
|16 ©
| 17|
18

9) Tisk tabulky s grafem

A=mnr?

Na karté¢ Soubor v menu Tisk obdrzime okno pro nastaveni a piipravu tisku.

Poznamka: Pokud mate vybrany graf, bude zobrazen (vytisknut jen tento graf). Co mize
nékdy zmast.
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Domu Viozeni RozlozZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni

= Ulozit .
e Informace o dokumentu Moje-tabulka
ozit jako
Di\== www\www-excel\---excel-krok-za-krokem\Moje-tabulka.xlsx
[ Oteviit
' Zaviit 5 g
i Opravneéni
\g}] Kdokoli mize oteviit, zkopirovat a zménit libovolnou
Zamknout

Naposledy selit ~

oteviené ‘

Novy

= Pripravit na sdileni
Tisk ( \5{' Pfed sdilenim tohoto souboru si uvédomte, Ze obsahi
Vlastnosti dokumentu a jméno autora
. Zkontrolovat S

UloZit a problémy ~ Skryté fadky

odeslat e Obsah, ktery je pro osoby s postizenim necitelny

Napovéda

Verze
2] Moznosti L@ Dnes, 20:21 (automatické ulozeni)
Konec Spravovat @ Dnes, 20:09 (automatické ulozeni)
verze v

V zobrazeném okné nastavite pozadovanou tiskdrnu, orientaci a miizete stisknout tlacitko
Tisk.
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Viadeni Raziodeni sirdnky Vzaroe [Crata Revize Tobrazen| Vwajdr = g

Tisk
i
@ Eopie 1 .
Tisk
Tiskdrna

HP Laserlet Professional M...
-
::ﬂrﬂ:;d}' -’mcmme Podet Celaajicich do.., |

slsriinlanyg [ Foe i
Y

Nastaveni

Vytisknout altivel listy 3 i == .
e LRk pouse XiZhid ety EETTT— . |
Strinky: - af - s
' Jednostranmy tisk

Tiskne pouze na jednu stra...

2 Matnadti s, Kiipletowvbing ud
G oo 55 105 123 "
1 \

j Dvientace na difku -

J A 3

: MNoom= 297 cm

{ i\

| Viastni okraje -

9 Bez méfitka i
ﬂ Urmadhuje tiskrcut ity v pe l

¥zhbed sranky

a4

Poznamka: Mate vytisknuto? Ted’ jen uloZit a zaklady prace v MS Excel 2010 mate Gspésné
za sebou.

10) Filtry
Doplnéni na zavér.
Ptesurite se na druhy list a vytvofte si podobnou tabulku. Pro jednoduchost je kratka at’ na

prvni pohled poznéte, Ze filtry funguji. Jak si budete s filtry jisti, mizete tabulku rozsifovat na
stovky tisic radki.

A [ B | ¢ [ o
1
2 | vék Bydlisté Auto
3 Alibéta 22 Brno Skoda
4 |lva 35 Ostrava Audi
5 Petra 68 Kladno Audi
6 |Jana 22 Opava Audi

7] !

Vlozeni Filtru
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Oznaéte horni tadek tabulky, tj. fadek 2. Na karté Domii v sekci Upravy ikona Seiadit a
filtrovat v rozbalovacim menu vyberte filtr.

|

R e Zp
Nadpisy sloupcti obdrzi filtrovaci Sipky.
a | 8 | ¢ | o |

vék |v|Bydlisté |v/Auto |~
Alibéta 22 Brno Skoda
Iva 35 Ostrava Audi
Petra 68 Kladno Audi
Jana 22 Opava Audi

Klikem na Sipku Ize zobrazit menu pro aplikaci filtrti. Na dany sloupec se aplikuje
pozadovany filtr. V Excelu 2010 lze filtrovat dle mnoha moznosti (vétsi mensi, rovno),
muzete zatrhavat pfisluSné hodnoty, které chcete vyfiltrovat. Navic mizZete filtrovat podle
barev :)

A | B | ¢
1 4
2 vék [v|Bydlisté [v]A
Al Sefadit odAdoZ I
%l sefadit od Z do A \
Seradit podle barvy >}
Filtry textu 3
Hiedani R
-[] (Vybrat vie)
-[¥1Brno
- Kladno
-] Opava
...[/] Ostrava

[ OK ] [ Storno ]
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Zatrhnete-li u véku pouze hodnotu 22, zobrazi se osoby, které spliiuji tuto podminku tj.
Alzbéta a Jana. Navic ¢isla fadku se zbarvi na modro a zméni se Sipka u oznaceni sloupce.

2 vék -7 Bydlisté |v|Auto |~
3 |Alibéta 22 Brno Skoda
i 6 Jana 22 Opava Audi

Poznamka: Vice informaci o filtrech a jak je vyuzit v MS Excelu jsem popsal na webu:
http://office.lasakovi.com/excel/data/filtry-zaklady-ms-excel-2010/

Zavérem

Pokud jste dosli az sem a vSe fungovalo, zvladate zdklady prace v Excelu. Jak rychle se Vam
povedlo vytvofit vas prvni list s grafem? MuzZete se pochlubit v komentaftich. Je tento ndvod
pochopitelny? Chybi Vam v tomto navodu néco?
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Krok za krokem - PowerPoint 2010

Zvladnéte PowerPoint béhem hodiny v 10 krocich.
Co se v ¢lanku naucite?
Od spusténi pres vytvoreni po uloZeni hotové prezentace.

Poznamka: Ukazky, jak vytvotit prezentaci, budu demonstrovat na PowerPointu 2010. Ve
verzi 2007 je to velice podobné.

1) Spusténi PowerPointu pro tvorbu prezentace

zivotopisu. Spust'te PowerPoint, a to bud’ ikonou na ploSe, nebo pies
nabidku Start - V§echny programy - Microsoft Office - PowerPoint
2010. Microsoft

PowerPor

Jako cvi¢nou ukéazku zkuste vytvotit v PowerPointu prezentaci vaseho ra
>
&

Po spusténi bude zobrazena prazdné prezentace s uvodnim snimkem.

Dom{ VioZeni Nivrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vyvojai

= ¥ ' - 2 v ECECIER 7 Ea ? ey
8. = $ B 7 U SN EE B LY W g 2
Vioiit Nowy R RV Obraxce Uspoidoat Ryonis Upravy
v F | snimek+ T A - Aa A A = 3 v . f G v
Schranka Snimky Pismo Odstavec Keesleni
) X | X
p—
|
\
!
Kliknutim vloZite nadpis.
! Kliknutim vloZite podnadpis.
h 1
|t =
! -
Kliknutim vioZite pozndmky. i
ek121 | Mot systému Ottice: | Ceitina | Dz Ee P 8% U ® 8 .

Pokud vidite vySe uvedeny ndhled obrazovky, mate za sebou uspésné prvni krok.
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2) Vyplnéni uvodniho snimku

Vytvoite prezentaci zivotopisu. Zobrazeny snimek vypliite konkrétnimi udaji. Vyplnéni textu
"zivotopis" se provede kliknutim na text "Kliknutim vloZite nadpis". Klik zptisobi, ze dany
text zmizi a zobrazi se kurzor. MiiZete za¢it psat, napiiklad text "Zivotopis". Méte?
Pokracujete klikem na text "Kliknutim vloZite podnadpis". Vyplnite VaSe jméno, ja zvolim
své, takze pozor a neopisovat :). Dale muzete pfipsat adresu, telefon, tituly, prosté co uznate
za vhodné.

Po spravné provedené akci, bude zobrazeno néco podobného.

- Microsoft PowerPoint - - b | 2):
VioZem Névrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vyvojar & 0
¥ 8- 2 el =-E- [ FD »- (28
—] ) ':_, B J U 8§ & M iEiE 8! i | . Z
Viedit 4 Novy $ i 5 iAL/ XY Obrazce Uspoiddat Rychl Upravy
- snimek~ 7 A A A A . - v - ok N v
Schrdnka . Snimiy Pismo Odstavec Krestent
[=_[x]
1]
‘ -
| ) | |
|
ZIVOTOPIS

Pavel Lasak

Krno

Pavellzssk || Kiiknutim vioZite poznamky. 7

-

Snimek 121 | “Motiv systému Office” | (8  Cedtina | B2 3% (=0 (# 03 4
= = =

YV v

Pokud vypadéd Vase PowerPointové okno stejn€, mate za sebou tspésné druhy krok.

3) Vlozeni dalSiho nového snimku

Prvni snimek je hotov a ted’ potiebujete ptidat dalsi snimek. Jak na to? Je to jednoduché. Na
karté Domii kliknete na Novy snimek a vyberete, ktery typ z predpfipravenych motivi se vam
bude hodit nejvice. Pro ukazkovy piiklad vyberte Nadpis a obsah.

o= ™
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- Microsoft PowerPoint NEROR X}
P | Peace  Reize  Zoveueni W 2@
- ¥ v 3'1 - é t__ . | ‘z uﬁ % | 1|
i »n
B LA S o -l i s Ru;mm Smmez UnrM
grimekoi 157 | A - A AW Y EEIN "5 © - W
Kresheni | |
l
3
N Z
|
[ ”
ol i OTOPIS |
Dva obsaby Porownini Pouze nadpis ”
——-] U] |velLasak
l e
_.....,h_ ........
Prazdny Obssh § tauskem oormutnum- Krno
) Dyplikat wybrargeh snimkd
24| Snimky z ognowy...
3l Inowu poudit 1nimky..

Kliknutim vioZite pozndmky.

-1 = I

®w W @
4 EEaEE B
' Odstavec .

Kliknutim vloZite nadpis.

‘« Kliknutim vioZite text.

sl b

Eis #%
= N

[ L

Kliknutim vioZite poznamky.
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Vypliite pozadované udaje, v tomto piipadé absolvované skoly. Kliknutim na "Kliknutim
viloZite nadpis" vlozte text "Absolvované skoly" a kliknutim na "Kliknutim viloZite text"
vlozte text o absolvovanych skolach (matetskd, zakladni, auto :).

Vysledkem bude:

5 | Viofeni Néwh 'Pfethody Animace

Prezentace Revize Zobrazeni Vivoist & I

=~ | = I O 2

<

v

223 B 7 U § abe NV = i3 |
Vioiit MNovy = S| tars Kresleni Upravy
v snimek~ 97 | A - Aac | AT a L B = - -
Schranka Snimky Pismo Qdstavec

Absolvované skoly

* Matefska skola
* Zakladniskola
* Autoskola

&
=
Ree: Lazat Kliknutim vioZite poznamky. .
; Snimek2z2 | "Motiv systému Office” | Q} Ceitina | ”@]gg m===___@ AL 6 Y @ a_

Takze mate dva snimky a dal$i kapitolu usp€sné splnénou.

Poznamka: Podobné muizete ptidavat dalsi snimky dle potieby.

4) Uprava textu ve snimKu

V PowerPointu (podobné jako ve Wordu ¢i Excelu) mizete formatovat text. V této kapitole si
ukazeme né€kolik moznosti (pokud znate Word, Excel nebude Vam ¢init formatovani
problémy).

K zakladnimu formatovani textl nam postaci karta Domii sekce Pismo nebo Odstavec.
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= . L:] [E9~ Bauhaus93 vi48 ~ .-_:;'_EE' = “.u" H A
8 [Blz u 8 e E=iE | H- &

»
v

Vio#it Now . " 2= r'——\‘ Kresieni| Upravy
v F osnimek- G7 A A AN W EEEE B - -
Schrdnka & Snimky | Pismo M Odstavec "

L =

Nejprve oznacite text, ktery chcete zménit, a na karté Domii v sekci Pismo si vyberete, jak
chcete zménit velikost pisma, typ pisma (fontu), jeho barvu.

Dal$i mozZnosti formatovani textu je zarovnani, format odstavce, atd., které¢ miiZzete provést na
karté Domui v sekci Odstavec.

V tomto ptipadu upravite format textu "Absolvované Skoly" na tuény, velikost zménime na
48 a font na Bauhaus 93. Vysledny text mizzete zarovnat na stifed stranky.

Pokud se vam vSe povede, snimek bude vypadat takto:

‘ ﬂ_g J -

Soubor

Domd | Viozeni

d:;l % e ] 59~ vizp >l == 4= | 32~ |If H A
S (R B9 B 7 U S abe NN | iELEEE E 4
Viozit Nowy ) s Ry R SRS Kresleni: Upravy
$ snimek~ S| AAar (A AT S EEEE \ A
Schranka & Snimky Pismo Odstavec
i B X . \ -~

ALsolvované skoly

=== * Materska skola
» Zakladni skola
* Autoskola ”L

L)

Ju
| 24
Pavel Lasak || Kliknutim vioZite poznamky. -
P : ) ) ) ) .:
Snimek 2z2 | “Motiv systému Office” | (B Cestina | |[Bljs e 2 % O=0—— [

Dalsi kapitolu mate za sebou a umite formatovat texty v PowerPointu.

m ﬁ n B Copyright 2013, Autor: Pavel Lasdk, stazeno z http://office.lasakovi.com

Kapitola: Krok za krokem - PowerPoint 2010

w
~N



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

5) VlozZeni obrazku

Jiz umite vlozit snimek, napsat a naformatovat text a v této kapitole se naucite, jak vlozit

obrazek.

Vlozte dalsi snimek s motivem Porovndni. (Jak vlozit snimek umite, pokud si nejste jisti,

mrknéte do kapitoly 2.)

Zobrazi se toto:

2"

| @ % I:EI - oo E-E- = ()] [
R - By B I U 8 e M- | iEiE EE B- 4B
Viodit Mowy | < e TR ez Kresleni Upravy
s F |cimek T | Ad (AN D EETEE B ki b

Schranka @G|

Snimky Pismo : | Odstaver 3 |

- Kliknutim vioZite text. . Kiiknutim vloZite text.
“+ Kliknutim vioZite text. i+ Kliknutim viofite text.

5EE3 “ i

o 58 63

Kliknutim vioZite poznamky. o7

Obrazek vloZite jednoduse klikem na obrdzek (ikona obrazku).
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Kliknutim vioZite text. . Kliknutim vioZite text.

- Kliknutim vloZite text. \ * KliknutimviloZite text.

Zobrazi se okno VleZit obrazek. Vybér vhodného obrazku provedete z vaseho disku. Oznacte
vhodny obrazek a stisknéte VieoZit (vybérem obrazku se tlacitko Oteviit zméni na VioZit).

|P| Viodit obrazek
- vr § « Qbrazky » Ukdzky obrazkd v]ﬁ-] Prohledat: Ukdzky obrdzkd =
Uspofadat ¥ MNova sloika = -~ [0l @

|E| Microscft Puwerpc-: Knihovna Obra Zk')’

% Usporadat podle:  Slozka «
Ulcazhoy obrazku

3 Oblibené polodky | _
= Maposledy navitl 1 =
Bl Placha - ﬁ*"
@ Staiené soubory —

Chryzantéma
=3 Knihovny vy o™

|| Dokumenty g e '

o' Hudba

Bl Obrzky Koala Majak Tudhaci Tulipan

B videa 5

Nazev souboru: [ Vzechny obrizky -
Mastroje = [ Oteviit |1:J' [ Storno
[ 4

Jako nadpis muzete vlozit FOTO a jako popis moje aktualni fotka.
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Pti spravné préci bude zobrazeno:

Format

Domd | VioZeni Néwh Flechody Animace | Prezentace Revize Zobrazemi Vivojaf

_—l 8- Calibri Nadpisy} -~ 84 - =-i1=- =-|Ip- D A
- — B B S U SN FER B

W viozit Movy o e resleni| Upravy
= F | nimek- T A A (A B EEE=E B - !

Snimky Pisma M Odstavec i

i.!mlmutim vloZite text. moje aktudlni fotka
“+ Kliknutimvloite text. |

S .;1_3.)

oy

_rll
i
Kliknutim vieZite poznamky. 7
Snimek3z3 | “Motivsystému Office” | B Ceitna | |[B=|@A T e1% (0 U EEL—

Poznamka: Nevyplnénou levou ¢ast snimku doplnime v dalsi kapitole, kde budeme vkladat
Klipart.

6) VlozZeni klipartu, grafu, tabulky

Podobné jako obrazky muzete vlozit klipart, graf, tabulku. Zkuste si vlozit klipart (vkladani
dalsich objektl je podobné, ale to aZ v jiném ¢lanku, tento je zaméten na zaklady).

Zacnéte klikneme na klipart (podobny postup, jako uz znate z predchozi kapitoly).
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Kliknutim vloZite text. [
* Kliknutim vioZite text. :

Okno PowerPointu se trochu zméni. Pokud nemate ve vybéru zobrazeny zadné kliparty, staci
kliknout na Hledat.

i~ oft PowerPoin

N

Tl Oomi | Viefeni Mavth  Plechody Animace Prezentace Revize  Zobrazeni 'V)"vom [ ?

R gw [ - =028 10| ()| (e |
= Uy =~ B3 (B Z U 8 &l | iEiE M - 1
Vieiit Novy Lo . Kresleni Upravy
Y snimek> 97| A A | AT AT W E 1 : .
Schranka Snimky Pismo
- Ocekavané vysledky: .
3| @ | Véechny typy medidinich soubord (=]
| == o rrrore i [¥] Zahrnout obsah webu Office.com |
[ Khnutin vioiite text
’ Cikmation viod ta teat i
| i ome.
\
; ) I
i
‘ £ Nayit dalsi na webu Office, com
Kliknutim vloZite pozndmky. @ Rady pro hedani obrézid
il | 7
Il Snimek323 | "Motiv systému Office” | (P  Ceitina | iApe e R 8% -0 ORI

Ze zobrazenych (nalezenych) klipartu vybereme ten, ktery potfebujeme (libi se nam).
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|" ™ ol rezentacel & Micro werPoin ||E X))

EL Il Domd  Viofenl Mavrh | Pfechody  Animace | Prezentace  Hevize = Zobrazeni Viwojar | Format 0 7

H i Automatické opravy = :i - :; E ~  hefenéstbiiz~ |G- i 5—.[] iThem *
f — iy Barva - Fy b+ | Chpfenéstosl» 18- "
N i

Rychlé Ofiznout —
B Grafické efekty "¢ styy- B Ty Podokno wibiu Sk . vos [T

Uprawvit Shily obrazkd Usporadat Valikost I E

= Kipar =]

Hiedat:

Ofekdvané vysiedky: .

|Viechny typy medidinich soubord BN

[¥] Zahrnout obsah webu Office.com |
M

1]

2
= -
— | & Najt dali na webu Office.com
Kliknutim vloZite pozndmky. “| @ rady pro hledins cbrézd
Snimek323 | ‘Motiv systému Office” | B Ceitina EEn e =% U0 — @

—————

Poznamka: Klikem na kiizek miZete doCasn€ zobrazené hledani klipartu zavfit.

7) Zména pozadi a motivu snimku

Zména pozadi

Tak jiz umite vkladat a upravovat text, vkladat obrazky a klipatry, coz jako zaklad pro praci v
PowerPointu pIné postacuje. Ted’ provedete zménu bilého pozadi snimki, které se Vam urcité
nelibi.

[ Domi  WViozeni | Navrh Piecho'dy Animace  Prezentace Revize  Zobrazeni Viyvojar

(= = = . B[ .
. { Styly pozadi v
" -—] Aa Aa Aa « [A]Pisma ~ ke
Vzhled Orientace || smemum [ | |musnnn | O] Erekty - [ skeyt gratiku pozadi

| stranky snimku v

Vzhled stranky Pozadi

Pfejdete na kartu Ndvrh. V sekci Pozadi vyberete ikonu Styly pozadi, kde mlzZete zménit
poZadovanou barvu pozadi takto:
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Domi VieZeni Mavrh | PFrechody Animace  Prezentace Revize  Zobrazeni  Vywojar __?

- ] B By - & i
Siyly pozadi
‘ Aa Aa | Aa - | [A] pisma -
EREEEE wanmnw EuTEEN 3 Efekty = U skrjt grafiku pozadi

Motivy Pozadi a

FOTO

lind fotka moje aktualni fotka

| Kiiknutim vioZte poznamky. =

Il snimek3z3 | “Motiv systému Office” | (b Ceitina | (@ m T 7% (—)—U— o

Poznamka: Jak jsem napsal v kapitole 4) Uprava textu ve snimku, miiZete upravit barvu
textu.

Zména motivu

Propracovangj$i moznosti, jak zménit graficky navrh snimku, je zména motivu snimku.
Zménou motivu snimku dojde nejen ke zméné barvy pozadi, ale dle vybraného motivu se
zméni i barvy textu, barvy podkladu pod jednotlivymi nadpisy, atd. Zménu motivu provedete
na karté Navrh v sekci Motivy.

50 VieZeni Navrh Pfechody  Animace Prezentace Revize Zobrazenl  Vywojar 7
— [ | ] n Barvy = Q‘ﬂ .
| I | Styly pozadi -
Aa Aa Aa I A Fisma -
Wzhled Orientace p— AEnEE - mrEmEE I sk fik zadi
strAnky sk ” | UEHH? A L Skt grafiku pozadi
Vzhled stranky Moty Pozadi

Vybranim vhodného motivu zménite snimky tfeba takto:
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VioZenl | Hawin -r:r-wn_.' Animace  FPrezentace  Revize

— 3 = = n Barvy = & :
J E WA Styly pozadi -
1 = T | o e 7Py 51—
vihled Qrigntace WeEEEE EEEEEE Wi EEEE e EEE ™ 1 Sknjt grafiku pozadi
stranky snimku * = = 7 [©]Ererty - o
Vzhled stranky Moty Pozadi

Jina fotka

d|

Kliknutim vioZite poznamky.

-

| snimek323 | “sdmimstatini” | 5 _Ceitins | ML R A OF 2 B

Tak a zvladli jste dalsi kapitolu.

8) Prace se snimky

Graficky jiz umite snimek upravit, ale co kdyz pottebujete néjaky snimek smazat ¢i
ptesunout? To se naucite v této kapitole.

Smazani snimku

Pro smazani snimku v osnové pravym klikem mysi vyberete pozadovany snimek a z
nabizenych polozek vyberete Odstranit snimek a mame vyhrano (hotovo).
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P g e T T ———er . — [ 1}
i BIJ :-‘_ i i Hrezentace Aicrosort Powerk oin | — Fiq

Soubor | Domi | Viofeni MNawh Piechody Animace  Prezentace Revize Zobrazeni  \Vivolai ¢
R B = =l =] :

aa Ig-l B I H 3 abe i aff= gh = J . B

fisa® NP i ] e gl £ LR
- F | snimek- "5 | A - Aa A L EESFEE 1) * P

Schrianka & Snimky Fisma Cidsisuec

' e T | x

= | & Vymout

1 53  Kopirovat

ESib g N EPOVEDENY
A SNIMEK

Moy snimek
Ty
L

Duplikovat snimak

Odstranit snimek

weneee 1 CHCI JEJ
Publikovat snimky SMAZAT

¥yhledat aktualizace »

Rozlozeni b

Obnovit snimek

Format pozadi...

e =

Sknit snimek
= 1| Kliknutim vloZite poznamky.
Sninek4 24 | “Administratn? | G5 Ceitina | [EE R e o

Presunuti snimku

Ptidrzte levé tlacitko mysi v osnové na snimku, ktery potiebujete pfesunout, a tahem snimek
ptesunete nahoru (dolu).

9) Spusténi a kontrola prezentace

Prezentaci mate téméf hotovou, nebo si alespont myslite, Ze ji mate hotovou... Proto je tieba
prezentaci spustit a zkontrolovat, jestli odpovida Vasim piedstavam.

Spusténi prezentace - prvni moznost

S . 1D . oot =
Ptesuiite se na prvni snimek v osnové a kliknéte na tlacitko spusténi prezentace. ——
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:-Eill'- - .

Revize  Zobrazeni  Vywojar

(L P A
4

B 5 "5 -
i a3 By B JT U & abe
Viedit Howy a1 L
= F |snimek- T | A Aac [ A A&
Smimky Pisma Odstavec

Kresleni| Upravy

ZIVOTOPIS
O
PAVEL LASAK
EEND 1
| Kliknutim vio#ite poznamky. :
| Snimek123 | “Administratvni” | (B Ceitina | EBlEpg 4 c-U—— @&

Spusténi prezentace - druhd mozZnost
Klavesovou zkratkou F5.
Spusténi prezentace - tieti moznost

V karté Prezentace ze sekce Spustit prezentaci vyberete Od Zacdtku.

P

LU Domd Viedeni Nawh  Pfechody  Animace | Prezentace Revize  Zobrazeni  Vivojaf

- E'S &7 Z aktuainiho snimku frm 5l skt snimek: [¥] Prehrat miuveny komentaf &

== @ vysiiat prezentaci O vyzkoudet fasovdnl [V Poudit Zasovani e
| d Mastavit anitany
| zaddtku 3;_! Viastni prezentace = prezentaci WD Zaznam prezentace = [V Zobrazit ovlidac prky médii -

Spustit prezentad Hastaveni

Takto si prohlédnete vas vytvor na celé obrazovce. Pokud se vam libi, mtzete pfejit k
poslednimu a nejdilezitéjSimu a nejjednodussimu kroku uloZeni prezentace.

Poznamka: Pokud se Vam néco nelibi, dle ptfedchozich kapitol poZzadované zménite,
doplnite, upravite.
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10) UloZeni prezentace

Zpracovanou prezentaci ulozite na karté Soubor - menu UloZit jako.

Domi

Soubor

= Uiodit

VioZeni Nawrh

it - 1 L
gtk o

Animace Prezentace

Informace o dokumentu ZIVO...

Revize

Iobrazeni  Vywojar

Bl wodit jake
LJ Otevitt = Opravnéni TH
3 Zaviit Lg; Kdokoh muze oteviit, kopirovat = _I"_':_-"f’l
. & ménit hbevalnou £ast této
amknout
prezentace. ;
Informace kaci+ Viasknosti =
P S HICELT
Velikost
NﬂpﬂﬁlEd'j’ snimky 3
oteviend Sk - a
_ Pripravit na sdileni yRC Sy -
Moy { ﬁ Pred sdilenim tohoto soubaru 5 _H‘l i o
= uvédomte, fe obsahuje: £macky
Tick Zkl:lntr‘olwat Viastnosti dokumentu a Kategorie
Pty jméno autara
Ulasit 3 Obsah, ktery nemohou Seuvisejic data
odeslat osoby s postidenim predist Maposledy upraveno Dnes, 2
Vytvaieno Dnes, 18
Mapovéda Vetii Haposledy whiiténg
Y it { i) Meedstuji zadné predchoai
|] Moinosti -Eﬂ ) tmtn"!':::; :::Eu:u‘-: = Souvisejici uivatelé
ﬁ Karie Spravovat Butar Pavel
VErZE ™
Autor postedni zmény  Pavel
Zobrazil viachny viastnosti
m

Prezentaci ulozite pod zvolenym nazvem. Déle mate na vybér n¢kolik moZnosti pfipon. Bud’
nechate standartni, co nabizi PowerPoint UloZit jako typ "Prezentace aplikace PowerPoint",
nebo vyberete Ulozit jako typ "Piedvadéni aplikace PowerPoint". Vyhodou druhého typu
uloZeni prezentace je, Ze se vaSe prezentace spusti jedinym klikem na soubor a vy mlzete
zacit prezentovat (tj. nebudete muset po spusténi PowerPointu kliknout na ikonu spusténi

|

prezentace.
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||_°' b Knihovny ¢ Dokumenty - |{-,'|] Prohledat: Dokumenty P'
Uspoiadat = Mova sloika = 8
L .
P] Microsoft PowerPo—  Knihovna Dokumenty s .
: i spofadat podle:  Sloika =
| Zahrnuje: 2 umisténi
O Oblibené pelodky Mazev poloZky % Datum zmény Typ (2
| Maposledy naviti E
B Plochs L ArcSoft 16.10.2011 745 SFc:z:I'-:a ;;
1§ Stazené soubory | Atheros 27.12.2011 18:42 Slodka «
| BB FlashBack Movies 103.201217.32 Slodka
B Kb j. Bluetooth F-uld_er 25320121720 Sluajita :
'-_‘Ql Dokurnenty Ju Contral Technigues 16.11.2011 16:01 Sloika L
B gl lesr Filis 10 2 W 7 180 Cladki
o Hudba - a [ i J '
Mazev souborni:  ZIVOTOPIS2 -
Uledit jako Predvidéni aplikace PowerPoint - |
Autofi: Pavel Klicova slova; Pridat klicove slovo
(@) Skt slodky Nistroje v | Uloiit | | Stomo |

Ted’ mlzete vasi prezentaci poslat emailem, nebo zkopirovat na USB disk a ptenést, kam
potiebujete.

Zavérem

Pokud jste dosli az sem a vSe fungovalo, zvladate zaklady prace v PowerPointu, gratuluji.
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