MS WORD - charakteristika programu, popis zakladni obrazovky, principy prace
S programem, vyuZiti.

MS WORD je textovy editor, slouzi pro psani jednoduchych i slozitych texta.

Obrazovka textového editoru:
Po spusténi programu (Start=» Programy, nebo mame jiz na plose ikonu Word) se objevi
zakladni okno. Titulni fadek, modry, ndm ukazuje nazev aplikace a jméno dokumentu:

Nézev (vlastni jméno) . pfipona (doc)
Na této listé se nachézeji tlacitka pro ovladani okna

- stdhnout aplikaci na liStu (program neni uzavien)
&= zvetsit, obnovit
X zavrit

Pod titulnim Fadkem se nachazeji liSty — ovladaci prvky.

1. tadek zakladni (hlavni) nabidky piikazii — (Soubor, Upravy, Zobrazit — poklepem se
menu rozvine)

2. pod tadkou zékladni nabidky jsou panely néstrojii — liSty s tlacitky ikon. Je to specialni
radek s tlacitky, kterym se voli nejpouzivanéjsi piikazy programu, ikony maji jméno,
které se objevi, pokud na ni najedeme kurzorem (bublinova napovéda).

Nejbéznéjsi funkce — novy soubor, tisk, ndhled, vyjmout, vlozit, kopirovat,
formatovaci panel — nejbéznéjsi funkce pti formatovani pisma, druh pisma, velikost...)

Na obrazovku mizeme umistit soucasné vice panelii ndstroju.

Zobrazeni stranky:

Zobrazeni v %

Na svislém a vodorovném pravitku je zobrazeno méfitko, miizeme ho skryt, vodorovné
métitko umoznuje ménit okraje a odsazeni textu.

V dolni ¢asti je vodorovna rolovaci lista (posuvnik) a vpravo je svisla rolovaci lista.

Na spodnim fadku je stavovy fadek, ktery ndm poskytuje informace o souboru, Cislo stranky,
celkovy pocet stranek atd.).

Vzhled stranky:
Je funkce, kterd je v kazdém programu, ktery slouzi pro zpracovani dat pro tiskové Gpravy.
Nabidka — Soubor — Vzhled stranky:

1. zalozka: Okraje: horni, dolni, vlevo, vpravo
oboustranny tisk — zrcadlové okraje (pro vazbu je lepsi §irsi levy okraj 3,5 cm, pravy

okraj 1,5 -2 cm)

zahlavi a zapati — je vy€lenény prostor v prostoru horniho a dolniho okraje
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Horni okraj musi byt vzdy vétsi nez zéhlavi, pokud se nevejde dole ¢islovani, musi se
zvetsit zapati na 1,5 cm (zédklad je 1,25 cm).

zalozka: velikost papiru
A4, A3 — vlastni nastaveni Siiky a vysky
Velikosti papiru se daji nastavit dle nastavené tiskarny, které je dané podle ptipojené
tiskarny.
Orientace — na vysku nebo na Sitku
Pouziti — a) na cely dokument
b) od toho mista dale
dokumenty se mizou tisknout v oddilech
Kurzor — na posledni fadek se vlozi kurzor a dalsi stranky se miiZzou tisknout tfeba na
sirku.

zalozka — zdroj papiru
vychozi zasobnik
traktorovy papir (jehlickova tiskarna)

zalozka — rozmisténi
zacatek oddilu — na nové strance
zahlavi a zapati — rizné liché a sudé (tisk oboustranny)
- najiné strance (zdhlavi neni na prvni strance a nastavi se aZ na
druhé)
- udopist, aby bylo zéhlavi pouze na 1. strance, mize se zaSkrtnout —
Jiné na prvni strance

Postup tvorby dokumentii ve Wordu
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Otevieme dokument Word a takto novy soubor pojmenujeme a ulozime na uréené
misto, do adresafe Dokumenty na D
nastavime vzhled stranky (okraje, zahlavi, na Sitku, na vysku, sudé, liché ...) a ddme
ulozit
napiseme kompletni text a podle velikosti textu pribézné ukladame (da se
automaticky nastavit automatické ukladani)
- nepouzivaji se odrazky, zakonci se vzdy entrem jako samostatny
odstavec
- vkladaji se tvrdé mezery (mezi predlozky a slovo)
formatovani textu
- ufedni dopis — pouzivaji se dva druhy pisma — vyska pisma 12
- odstavce zacinaji tabulatorem
- upravy=>vybrat vse (cely text) — format pisma a velikost, format
odstavce
- potom se formatuji nadpisy (tuéné, podtrzeng)
kontrola pravopisu a chyb (Cervené podtrzena slova)
kontrola konct fadka (formaty radki se daji nastavit, aby se samostatné fadky samy
pteklopily na dalsi stranku, také odstavce)
uloZit



Ukladani a zalohovani

Dilezité!!! Pokud se vyskytne porucha na pocitaci, vypnou proud, omylem si soubor piepisu
apod.

Postup:
1. soubor, ktery chceme ulozit po ukonceni — Soubor — Ulozit — takto se ulozi dokument
v aktualni stavu

2. ptikaz Soubor — Ulozit jako

3. vyberu kam chci soubor ulozit (napft. disketa)
4. nechat stejny ndzev jako original soubor

5. ulozit

6. zaviit

Pokud mame jen zalozni kopii, mizeme ji stejnym zplisobem ulozit zpét do adresare, ktery si
vyberme.

Word umoznuje automatické vytvareni zaloznich kopii. Ptikaz — Nastroje — Moznosti, vybrat
kartu Ulozit a zaSkrtnout volbu — VZdy vytvofit zaloZni kopii.



