
Microsoft Word 2010 – rychlý přehled
Práce s dokumenty
Přepínání mezi režimy zobrazení
1. Přejděte myší do pravého dolního rohu okna 

Wordu.
2. Klepnutím myší zvolte 

požadované zobrazení.

Změna přiblížení stránky
1. Přejděte myší do pravého dolního rohu okna 

Wordu.
2. Jezdcem posuvníku Lupa přibližte nebo od-

dalte obsah dokumentu.

Klávesová zkratka: Ctrl+kolečko myši

Vložení záhlaví a zápatí
1. Na kartě Vložení klepněte ve skupině Záhlaví 

a zápatí na tlačítko Záhlaví nebo Zápatí.
2. V zobrazené nabídce zvolte klepnutím myší 

požadovaný styl záhlaví (respektive zápatí).

Vložení číslování stránek
1. Na kartě Vložení klepněte ve skupině Záhlaví 

a zápatí na tlačítko Číslo stránky.
2. V zobrazené nabídce zvolte v podnabídkách 

styl číslování stránek.

Vytvoření obsahu dokumentu
1. Klepněte v dokumentu na místo, kam chcete 

vložit obsah.
2. Na kartě Odkazy klepněte ve skupině Obsah 

na stejnojmenné tlačítko.
3. V nabídce vyberte předdefi novanou položku 

nebo zvolte příkaz Vložit obsah a v zobra-
zeném dialogovém okně upřesněte podobu 
vkládaného obsahu.

Obsah dokumentu lze vytvořit pouze z výchozích 
nebo vlastních stylů nadpisů.

Vložení konce stránky
1. Na pásu karet přejděte na kartu Vložení.
2. Ve skupině Stránky klepněte na tlačítko 

Konec stránky.
Klávesová zkratka: Ctrl+Enter

Počty znaků v dokumentu
1. Přejděte myší do levého dolního rohu okna Wordu.
2. Klepněte na tlačítko Slova.
3. V dialogovém okně Počet slov zjistěte poža-

dovaný údaj a klepněte na tla-
čítko Zavřít.

Klávesová zkratka: Ctrl+Shift+G

Porovnání dvou dokumentů
1. Na kartě Revize klepněte ve skupině Porov-

nat na stejnojmenné tlačítko.
2. V zobrazené nabídce zvolte příkaz Porovnat.
3. Vedle rozevíracího seznamu Originální doku-

ment klepněte na ikonu připomínající složku.
4. Vyhledejte dokument, který chcete porovnat 

s dokumentem novým, a klepněte na tlačítko 
Otevřít.

5. Vedle rozevíracího seznamu Revidovaný 
dokument klepněte na ikonu připomínající 
složku.

6. Vyhledejte nový dokument, klepněte na tla-
čítko Otevřít a potom na tlačítko OK.

Uložení dokumentu pod jiným názvem
1. Na kartě Soubor klepněte na příkaz 

Uložit jako.
2. V dialogovém okně Uložit jako zadejte název 

souboru.
3. Klepněte na tlačítko Uložit.

Vkládání grafi ckých objektů
Vložení obrázku
1. Klepněte v dokumentu na místo, kam chcete 

umístit obrázek.
2. Na kartě Vložení klepněte ve skupině Ilu-

stra ce na tlačítko Obrázek.
3. V dialogovém okně Vložit obrázek vyhledejte 

požadovaný obrázek a vložte jej do doku-
mentu klepnutím na tlačítko Vložit.

Vložení grafu
1. Klepněte v dokumentu na místo, kam chcete 

umístit graf.
2. Na kartě Vložení klepněte ve skupině Ilu-

stra ce na tlačítko Graf.
3. V zobrazeném dialogovém okně Vložit graf 

zvolte typ grafu a klepněte na tlačítko OK.
4. Do dokumentu se vloží graf a současně se 

otevře sešit aplikace Excel, kde můžete upravit 
zdrojová data grafu.

Formátování znaků
Změna vzhledu písma
1. Vyberte text, jehož vzhled chcete změnit.
2. Na kartě Domů klepněte ve skupině Písmo 

na šipku rozevíracího seznamu Písmo.
3. V rozevíracím seznamu vy-

berte položku odpovídající 
požadovanému vzhledu písma.

Klávesová zkratka: Ctrl+Shift+F

Změna velikosti písma
1. Vyberte text, jehož velikost chcete změnit.
2. Na kartě Domů klepněte ve skupině Písmo 

na šipku rozevíracího pole Velikost písma.
3. V rozevíracím poli vyberte klepnutím myší 

velikost písma, případně ho zadejte přímo 
z klávesnice.

Klávesová zkratka: Ctrl+Shift+P

Změna řezu písma a podtržení
1. Vyberte text, jehož vlastnosti chcete změnit.
2. Přejděte na kartu Domů a zaměřte se na sku-

pinu Písmo.

3. Klepnutím na tlačítko Tučné 
nebo Kurzíva zvolte řez písma. 
Tlačítkem Podtržení můžete text také pod-
trhnout.

Změna barvy písma a zvýraznění textu
1. Vyberte text, jehož barvu písma či zvýraznění 

potřebujete změnit.
2. Přejděte na kartu Domů a zaměřte se na sku-

pinu Písmo.
3. Chcete-li změnit barvu písma, klepněte 

na šipku tlačítka Barva písma a v nabídce 
zvolte barvu textu. Pokud chcete změnit ba-
revné pozadí textu, klepněte na šipku tlačítka 
Barva zvýraznění textu a vyberte požado-
vanou barvu.

Odstranění formátování
1. Vyberte text, jehož formátování chcete od-

stranit.
2. Na kartě Domů klepněte ve skupině 

Písmo na tlačítko Vymazat formáto-
vání.

Formátování odstavců
Nastavení vlastností odstavce
1. Pravým tlačítkem myši klepněte na odstavec, 

jehož vlastnosti si přejete změnit.
2. V místní nabídce zvolte příkaz Odstavec.
3. V dialogovém okně Odstavec nastavte 

na kartách Odsazení a mezery a Tok textu 
požadované vlastnosti.

4. Klepněte na tlačítko OK.

Zarovnání odstavce
1. Vyberte odstavec nebo odstavce, které chce-

te zarovnat.
2. Na kartě Domů klepněte 

ve skupině Odstavec 
na tlačítko Zarovnat text 
doleva, Zarovnat na střed, Zarovnat text 
doprava nebo na tlačítko Zarovnat do bloku.

Vytvoření seznamů
1. Vyberte odstavce, z nichž chcete vytvořit 

seznam s odrážkami nebo číslovaný seznam.
2. Na kartě Domů klepněte ve skupině 

Odstavec na šipku tlačítka Odrážky nebo 
na šipku tlačítka Číslování.

3. V zobrazené nabídce zvolte klepnutím myší 
vzhled odrážek nebo typ číslování.

Použití stylů odstavců
1. Vyberte odstavec nebo odstavce, u nichž 

chcete použít předem defi novaný nebo 
vlastní styl.

2. Na kartě Domů klepněte ve skupině Styly 
na šipku pod posuvníkem náhledu stylů.

3. Klepnutím myší zvolte požadovaný styl.

Vytvoření vlastního stylu odstavce
1. Upravte vlastnosti odstavce (zarovnání, 

řádkování, číslování, barvu písma apod.), 
z něhož chcete vytvořit styl.

2. Klepněte na odstavec pravým tlačítkem 
myši, v místní nabídce přejděte do podna-
bídky Styly a zvolte příkaz Uložit výběr jako 
nový rychlý styl.

3. V zobrazeném dialogovém okně zadejte 
název stylu a klepněte na tlačítko OK.

4. Název nového stylu se objeví v seznamu 
stylů a styl pak budete moci kdykoli znovu 
vybrat a použít.

Komentáře a revize
Vložení komentáře
1. Označte text, ke kterému chcete přidat ko-

mentář.
2. Na kartě Revize klepněte ve 

skupině Komentář na tlačítko 
Nový komentář.

3. Doplňte komentář do pole komentáře.
4. Klepněte zpět do dokumentu.

Odstranění komentáře
1. Pravým tlačítkem myši klepněte na text 

komentáře.
2. V místní nabídce vyberte příkaz Odstranit 

komentář.

Zapnutí a vypnutí sledování změn
1. Na kartě Revize klepněte ve skupině Sledo-

vání na tlačítko Sledování změn.
2. Veškeré změny, které v dokumentu prove-

dete, se budou zaznamenávat.
3. Opětovným klepnutím na stejné tlačítko 

sledování změn vypnete.

Přijetí a odmítnutí změny
1. Klepněte v textu na změnu, kterou chcete 

přijmout (odmítnout).
2. Na kartě Revize klepněte ve skupině Změny 

na tlačítko Přijmout (Odmítnout).
3. Tím se automaticky přesunete na další změnu. 
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