Textovy editor MS Word (verzia 2003)

Charakteristika textového editora

— umozfiuje pisanie, Upravu a opravu textu

umoziuje text ulozit, vytlacit, odoslat pre prijemcu elektronickej posty, faxu a pod.

— umozfiuje vkladanie obrazkov, grafov, tabuliek a pod.

— pomocou Wordu mozno vytvarat réznu dokumentaciu; mozno pomocou neho zostavovat noviny,
Casopisy, knihy, prirucky ale aj rozne formulare, spravy, hlasenia, listy a pod.

— je sucastou kancelarskeho balika MS OFFICE

Standardna pripona wordovskych dokumentov je .doc (zéloZna képia ma priponu .wbk)

Start a ukonéenie prace s Word-om

Start mézeme uskutoénit réznymi spdsobmi:
a) kliknutim na odkaz na ploche

b) tlagitkami Start — Programy — MS Word

) zpanela uloh v dolnej Casti obrazovky

d) priamo spustenim Startovacieho suboru winword.exe
Pracu s Word-om mozno ukoncit’

a) zmenu: Subor — Skon¢it

b) suCasnym zatlacenim kldvesov ALT F4

c) tlaCitkom x v pravej hornej Casti okna aplikacie MS Word

Popis charakteristického prostredia MS Word-u

Po spusteni programu sa zobrazi typicka obrazovka, ktora obsahuje nasledovné:

— zahlavie aplikacie — ikona MS Word, nazov programu, nazov suboru, tla€itka (min., max., zatvorit)
— hlavna ponuka - roletové menu (Subor, Upravy, Zobrazit ...), poskytujlice vSetky dostupné ponuky
— panely s nastrojmi — grafické tlagidla na rychle vykonanie niektorych prikazov

— oblast dokumentu - oblast obrazovky, kde sa zapisuje samotny text (existuju rézne zobrazenia)

— stavovy riadok — zobrazuje pracovny rezim, indikatory rezimu prace

MS Word sa vyznacuje pohodinym intuitivnym ovladanim. Jednotlivé kroky pri rieSeni uloh mozno

vykonat viacerymi spdsobmi



