Prvni spusténi MS Word aneb zaklady Wordu
1. Posuny panell nastroji

2. Zobrazeni Panelu nastroju
a. Hlavni nabidka — Zobrazit — Panely nastroji — Standardni, Format,
Kresleni

3. Zalozeni nového dokumentu
a. Soubor novy a jeho tlacitko

4. Otevreni stavajiciho dokumentu
a. Soubor otevrit a jeho tlacitko

5. Psani textu
a. Kopirovani (Ctrl+C), Vkladani (Ctrl+V), Presun textu (oznacit text —
drzet tlaCitko mysi — text pfesunout, tam kam chci)
b. Kdyz se néco nepovede
- tlacCitka zpét a znovu
- nebo Hlavni nabidka — upravy — zpét/znovu
c. Oznac€ovani textu — pomoci mysi, s pomoci klaves Shift a Sipek,
oznaceni celého fadku najednou (mys$ na levy okraj stranky), oznaceni
jednoho slova dvojklikem do vybraného slova
Velka a mala pismena: Shift, CapsLock
Psani hackl nad souhlaskami (s pomoci klavesy Shift)
Zarovnavani textu — Tabulator (klavesa vedle pismena Q)
Vlozeni prazdného radku — Enter (Enter ukonCuje i odstavec)
Klavesy — Delete (maze doprava) /Backspace (maze doleva)/lnsert
(pfepisuje text); Home (kurzor na zac¢atek fadku)/End (kurzor na konec
fadku); Page Up (kurzor na zacCatek stranky)/Page Down (kurzor na
konec stranky)
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6. Zakladni nastroje/tlacitko
a. Zarovnavani textu — pomoci pravitka
b. Styl (vzhled) pisma
c. Velikost pisma
d. Tucné (B), kurziva (1), podtrzeno (U)
e. Barva a zvyraznéni textu

7. Vlozeni obrazku
a. Hlavni nabidka — Vlozit — Obrazek (ze souboru nebo klipart)

8. Nadpisy a zpUsoby vyuZzivani
a. Nadpis 1 = hlavni nadpis dokumentu
b. Nadpis 2 = tématicky nadpis k odstavci nebo nékolika odstavca, v textu
jich muze byt vice nez jeden
c. Nadpis 3 = nejméné dulezity nadpis, spiSe jen zvyraznéni textu



