Písanie dokumentu 

Nastavenie dokumentu

Je možné použiť štandardné nastavenie Wordu. Väčšina skúsených užívateľov začína nový projekt premýšľaním nad celkovým rozložením dokumentu a jeho koncovou podobou. Preto je dobré začať nový dokument tým, že zadáte aspoň tlačiareň, papier a okraje v okne Nastavenie strany.

Spustenie Wordu

1. Z tlačidla Štart – Programy – Microsoft Word.

2. Dklik na zástupcu Wordu.

3. Dklik na dokument Wordu.

Časti okna Wordu

Okno aplikácie: záhlavie, ponuka, panely nástrojov.

Okno dokumentu: pravítko, stavový riadok.

Ukazovatele: Ukazovateľ myši I, textový kurzor |

Panely

Obvykle vidíte dva  panely Štandardný a Formátovanie. Ďalšie panely zobrazíte  príkazom Zobraziť – Panely s nástrojmi.
Pravítko

Umožňuje rýchlo meniť okraje a zarážky, pracovať so stĺpcami a tabuľkami. Príkaz Zobraziť – Pravítko zobrazí / skryje pravítko.

Stavový riadok

Je na spodnom okraji okna. Ukazuje ďalšie informácie. Obvykle je zobrazený. Nie je zobrazený v zobrazení Celá obrazovka. Zapnete alebo vypnete ho voľbou Zobraziť – Stavový riadok  v okne Možnosti. 

Okno Možnosti

Umožňuje konfigurovať Word,  t.j. vykonať rôzne nastavenia vlastností Wordu.  Zobrazíte  ho príkazom Možnosti v  ponuke Nástroje. Obsahuje karty:  Kontrola pravopisu, Sledovať zmeny, Informácie o používateľovi, Kompatibilita, Umiestnenie súborov, Zobraziť, Všeobecné, Úpravy, Tlačiť, Uložiť.

Písanie textu 

Word automaticky posúva text na konci riadku dole na nový riadok – tzv. odtekanie slov.

Výber textu

Word vie robiť veľa vecí s časťou textu, ktorú vyberiete.

Výberový stĺpec (VS) je prvý stĺpec na ľavom okraji okna dokumentu.

Výber slova
Dklik na slovo

Výber slov



+ ťahaj

Výber odseku
Tklik na odstavec

Dklik odsek vo VS

Výber odsekov


+ ťahaj



+ ťahaj
Výber riadku
Klik na riadok vo VS 

Výber riadkov


+ ťahaj

Výber vety

Ctrl+Klik veta

Výber viet



+ ťahaj

Výber dokumentu Ctrl +Klik vo VS

Tklik vo VS

Ctrl +A


Výber obrázka
Klik obrázok

Výber stĺpcov
Alt+ťahaj

Výber v tabuľke
kapitola „Tabuľka“

Výber šípkami
Shift+šípka

Výber myšou
ťahaním

Výber cez Shift 
Klik na začiatok

Shift +Klik na koniec

Automatický výber slov

Táto voľba je implicitná. Vypnete / zapnete ju  voľbou Automaticky vyberať celé slová  v okne Možnosti  – Úpravy.

Funkcia Späť

 
V podstate čokoľvek,  čo urobíte, môžete vrátiť späť príkazom Späť (v ponuke Úpravy), alebo tlačidlom Späť s jeho pridruženým  otváracím  zoznamom.

Funkcia Znova 

Vracia späť funkciu späť. Príkaz Znova,  alebo tlačidlo Znova.

Funkcia Opakovať

Umožňuje zopakovať poslednú  funkciu.  Príkaz Opakovať,  alebo tlačidlo Opakovať. 

Vkladanie textu

Presunieme textový kurzor na nové miesto, klepnutím  na novom mieste, a začneme písať.

Zámena textu

Vyberte nechcený text a píšte.

Jednoduché formátovacie triky

Realizujú  sa tlačidlami Písmo, Veľkosť písma, Tučné, Kurzíva, Podčiarknuté, Zarovnať doľava, Centrovať, Zarovnať doprava, Zarovnať na paneli Formátovanie.

Kopírovanie a presúvanie

Word podporuje všetky obvyklé postupy pre kopírovanie a presun vo Windows. Používa schránku Windows. Tlačidlá Kopírovať a Vystrihnúť  kopírujú, resp. vystrihnú vybraný text do schránky. Tlačidlo Prilepiť  prilepí  text zo schránky na pozíciu kurzora.

Presun a kopírovanie ťahaním

Ak na  vybraný text ukážete kurzorom myši, zmení sa kurzor na šípku. Po stlačení myši, sa k šípke pripojí obdĺžnik a zároveň zvislý kurzor, ktorý ukazuje, kde Word označený blok textu vloží. Ak pri ťahaní držíte stlačený Ctrl, tak sa kopíruje, inak sa presúva.

Presun a kopírovanie ťahaním pravým tlačidlom

Výhodou je, že pri kopírovaní nemusíte držať stlačené Ctrl. Po uvolnení tlačidla myši sa opýta, či chcete presunúť alebo skopírovať.

Ponuka Okno

Zobrazuje zoznam otvorených okien a umožňuje prepínať medzi nimi. 

Výstrižok

Je ako schránka, rozdiel je v tom, že výstrižkov môžete mať viac. Výstrižok je v podstate malý dokument. Vytvoríte ho tak, že vybraný text presuniete na plochu. Výstrižok použijete tak, že ho presuniete z plochy do iného dokumentu alebo aplikácie.

Používanie ponúk bez myši

Alt + podčiarknuté písmeno ponuky. Šípky alebo Tab.

Aktívne body

Dialógové okná  a ďalšie nástroje môžete vyvolať DKlik na príslušne aktívne body.

Okno Odsek 


DKlik na ľubovoľnú zarážku.

Okno Nastavenie strany

DKLik v hornej polovici pravítka.

Okno Prejsť na


DKlik na číslo strany  v stavovom riadku

Miestna ponuka 

Vyvolá sa  tak, že na objekt PKlik.
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