Základy psaní ve Wordu

Po napsání nadpisu je psaní ve Wordu velmi jednoduché. Stačí se soustředit na obsah, vše ostatní dělá Word sám. Stačí psát text, který automaticky přechází do dalšího řádku.
Pokud zmáčknu klávesu ENTER, budu psát další odstavec. Díky tomu se mohu plně soustředit na tvorbu textu.
 Wordem jde napsat knihu ilustracemi včetně obsahu a rejstříku. Od verze 2007 mu cizí ani ukládání do univerzálního formátu PDF.
Pokud píši odstavec s odsazením, jaké je v tomto textu, tak v prvním odstavci (na samém začátku psaní) zmáčknu klávesu TAB (tabulátor). Je na ni buď napsáno slovo TAB, nebo je na ní symbol dvou šipek nad sebou. Možné je označení oběma způsoby. 

Na konci psaní uložím dokument: 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.

Poznámka: 
1. Tabulátor je umístěn na klávesnici vlevo nad klávesou CapsLock.
2. Pokud omylem zavřu WORD bez uložení, objeví se dialogové okno, ve kterém potvrdím uložení (zmáčknu ANO).  

