Microsoft Word - vybrané partie

- silný grafický textový editor pro operační systém Windows

- v současnosti verze MS Word 2002, součást kancelářského balíku MS Office 2003

- otevírá se ve standardním okně aplikace

Hlavní nabídka (menu)

Soubor
- manipulace s celými dokumenty

Uložit


- uložení na místo, z nějž byl dokument otevřen

- pro nové dokumenty funguje stejně jako Uložit jako

Uložit jako


- uložení na libovolné místo pod libovolným názvem a příponou

Uložit jako webovou stránku 

- vytvoření html souboru stejného vzhledu jako textový soubor

Dialogové okno pro pohyb v adresářové struktuře

- při otevírání a ukládání souborů

- v horní části strom adresářové struktury

- v řádku Název souboru zadán název

- v řádku Soubory typu zadána přípona

- v levé části zjednodušený přístup k často používáným adresářům Plocha, Dokumenty aj.

- v hlavní části obsah aktuálního adresáře, zobrazeny pouze podadresáře a soubory se zadanou příponou

Úpravy
- editace textu

Vybrat vše


- označení celého textu

Najít

- vyhledávání libovolné sekvence znaků v části textu za pozicí textového kurzoru

Nahradit

- nahrazení libovolné sekvence znaků jinou sekvencí

Zobrazit
- zobrazení dokumentu v rámci okna aplikace, neovlivní jeho vzhled při tisku

Panely nástrojů 

- výběr viditelných ikon

Záhlaví a zápatí 

- umožnění práce s oblastmi záhlaví a zápatí

Vložit
- vkládání objektů do dokumnetu

Obrázek, Ze souboru 

- vložení obrázku ze souboru na vybrané přístupové cestě

Hypertextový odkaz 

- Ctrl+K

- vložení odkazu vedoucího na www adresu, e-mailovou schránku nebo část tohoto dokumentu

Formát
- formátování jednotlivých částí dokumentu

Písmo 

- veškeré formátování znaků

Odstavec 

- veškeré formátování odstavců

Odrážky a číslování 

- vytváření osnov a strukturovaných textů

Ohraničení a stínování 

- formátování bloků

Nástroje 
- nastavení možností a funkcí MS Word

Tabulka
- vytváření a úpravy tabulek

Okno

- přepínání mezi otevřenými dokumenty

Nápověda
- pomocník Windows

Panel nástrojů

- ikony usnadňující přístup k položkám menu

- seskupeny tématicky do jednotlivých panelů, např. Standardní, Formát, Obrázek

- viditelnost panelů lze nastavit v menu Zobrazit

Pravítko

- zjednodušené nastavení okrajů, odsazení, zarážek pro tabulátor

Pracovní plocha

- pohyb textového a objektového kurzoru pomocí myši a klávesnice

- rolování pomocí posuvníků

