Psaní nadpisu ve Wordu

Pokud chci vytvořit nadpis, tak ho nejprve napíši. Poté zmáčknu klávesu ENTER a začnu psát text prvního odstavce.
Po napsání prvního odstavce pokračuji uložením rozepsaného dokumentu. Pokud práci uložím hned na začátku, tak se dále provádí periodické zálohy činnosti. Díky tomu např. při výpadku napájení nebo „zaseknutí“ počítače (někdy se přihodí) nepřijdu o vytvořený dokument.

Až po uložení dokumentu vytvořím nadpis volbou formátu písma:

1. Tažením myší (kliknu na začátek nadpisu, zmáčknu levé tlačítko myši, kterou pohybuji v řádku. Uvidím černě zvýrazněný text: Psaní nadpisu ve Wordu.
2. Rozevřu nabídku stylů písma, vyberu NADPIS 1

3. Pokračuji v psaní. Word v pravidelných intervalech ukládá rozpracovanou práci.
4. Nakonec zmáčknu tlačítko uložit (má symbol diskety, na kterou se počátcích éry PC ukládaly dokumenty. Při najetí myší na ikonu se objeví název tlačítka). Druhou možností je požití klávesové zkratky kláves Ctrl + S). POZOR: uložení proběhne nepostřehnutelně.

5. Pokud omylem zavřu WORD bez uložení, objeví se dialogové okno, ve kterém potvrdím uložení (zmáčknu ANO). 
Poznámka: Pokud dokument neuložím,tak přijdu o veškerou, třeba celodenní práci.
