
Textový editor MS Word (verzia 2003) 
 
Charakteristika textového editora 

− umožňuje písanie, úpravu a opravu textu  

− umožňuje text uložiť, vytlačiť, odoslať pre príjemcu elektronickej pošty, faxu a pod. 

− umožňuje vkladanie obrázkov, grafov, tabuliek a pod. 

− pomocou Wordu možno vytvárať rôznu dokumentáciu; možno pomocou neho zostavovať noviny, 

časopisy, knihy, príručky ale aj rôzne formuláre, správy, hlásenia, listy a pod. 

− je súčasťou kancelárskeho balíka MS OFFICE 

− štandardná prípona wordovských dokumentov je .doc (záložná kópia ma príponu .wbk) 
 
Štart a ukončenie práce s Word-om 
Štart môžeme uskutočniť rôznymi spôsobmi: 
a) kliknutím na odkaz na ploche 
b) tlačítkami Štart – Programy – MS Word 
c) z panela úloh v dolnej časti obrazovky 
d) priamo spustením štartovacieho súboru winword.exe 
 
Prácu s Word-om možno ukončiť: 
a) z menu: Súbor – Skončiť 
b) súčasným zatlačením klávesov ALT F4 
c) tlačítkom x v pravej hornej časti okna aplikácie MS Word 
 
Popis charakteristického prostredia MS Word-u 
 
Po spustení programu sa zobrazí typická obrazovka, ktorá obsahuje nasledovné: 

− záhlavie aplikácie – ikona MS Word, názov programu, názov súboru, tlačítka (min., max., zatvoriť) 

− hlavná ponuka – roletové menu (Súbor, Úpravy, Zobraziť ...), poskytujúce všetky dostupné ponuky 

− panely s nástrojmi – grafické tlačidlá na rýchle vykonanie niektorých príkazov 

− oblasť dokumentu – oblasť obrazovky, kde sa zapisuje samotný text (existujú rôzne zobrazenia) 

− stavový riadok – zobrazuje pracovný režim, indikátory režimu práce 
 
MS Word sa vyznačuje pohodlným intuitívnym ovládaním. Jednotlivé kroky pri riešení úloh možno 
vykonať viacerými spôsobmi 


