Word 2007

1. Otvaranie a zatvaranie aplikacie

Program na spracovanie textu - MS Word moézeme spustit’ niekolkymi sposobmi. NajcastejSie
pouzivanym je dvojklik na odkaz programu na pracovnej ploche — ikonu MS Word. Druhym
sposobom je cez ponuku Start — Vietky programy — Microsoft Office — MS Office Word 2010.
Tretou moznostou je dvojklik na zastupcu lubovolného textového dokumentu vytvoreného
programom MS Word, kedy sa prislusny textovy dokument hned’ aj otvori a spristupni pre d’alSie
upravy.

Program MS Word uzatvorime kliknutim na Sabor Vv Iavom hornom rohu a vyberom tladidla
K Skondt program Word | - y7tedy sa uzatvori cely program MS Word. DalSou moznostou je kliknutie na
tlacidlo = v pravom hornom rohu pracovnej plochy. Ak nemame uloZzeny dokument, program sa
spyta, ¢i chceme dany dokument ulozit’. Ak si chceme dokument uchovat’ musime ho ulozit, na nami

uréené miesto.

2. Popis prostredia
V pravej Casti okna sa nachadza Panel S nastrojmi Rychly pristup
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si pridavanim tlacidiel zrychlujem pracu
s aplikéciou.

V zahlavi okna sa nachadzaju tiez jednotlivé pasy kariet, cez ktoré pracujeme s programom. Karta
Domov obsahuje napr. ponuku na tpravu format textu, mézeme vystrihnit' a vlozit' vybrany text,
zarovnat’ text, zoradit’ podl'a abecedy atd’.

p 'l / ) A
A | L LR L SIA (RN, Vb Aalib ‘,\‘”.' ‘n‘
y " 75U e WA YL L B B UM ' heat . ' ne ’

Pomocou karty Vlezit’ vkladame tabul’ky, obrazky, prepojenia, ¢islovanie stran, symboly atd’.
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Pomocou karty RozloZenie strany nastavujeme parametre strany, oramovanie stranky atd’.
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Pomocou karty Referencie pracujeme s vkladanim poznamky pod Ciarou, vytvarame obsah daného
dokumentu a pripravujeme odkazy na pouzita literatru. Tato karta sa pouZziva uz pri rozsiahlej$ich
dokumentoch. Pri beznom pouzivani sa vyuziva zriedka.
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Pomocou karty KoreSpondencia pripravujeme listy pre hromadné zasielanie posty, priCom adresy
modzeme tladit’ na obalky alebo na Stitky.

Pomocou karty Posudit’ pracujeme s textovymi tidajmi ked’ chceme skontrolovat’ pravopis, vkladame
komentare a pracujeme s nimi. Cast’ sledovanie slizi na zdielanie dokumentov medzi viacerymi
uzivateI'mi, kde vidime jednotlivé upravy v dokumente.



