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Základní testy pro práci s textovým editorem Word

(podtržená písmena u jednotlivých otázek značí správné odpovědi)

1. .Okraje stránky ve Wordu nastavíte pomocí volby:

A - Soubor/Vzhled stránky

B - Soubor/Náhled stránky

C - Zobrazit/Osnova

D - Zobrazit/Rozvržení dokumentu

2. .Základními jednotkami (strukturami) textu v textovém editoru jsou:

A - Odstavce

B - Stránky

C - Dokumenty

D - Písmena, odstavce, stránky a dokumenty

3. .Nápovědu otevřete klávesou:
A - F1

B - Shift+F1

C - Ctrl+F1

D - Alt+F1

4. .Jakou klávesovou zkratkou přesunete kurzor o jednu 

     obrazovku  nahoru:

A - Home

B - End

C - Page Down

D - Page Up

5. *Pokud chceme nějaký text (třeba 2002) nahradit v celém

     dokumentu jiným textem (např. 2003):

A - Použijeme příkaz Nahradit z nabídky Úpravy.

B - Projdeme dokument a pečlivě všechny výskyty čísla 2002 nahradíme

      číslem 2003.

C - Použijeme zkratku CTRL+H pro otevření okna Najít a nahradit.

D - Raději celý dokument napíšeme znovu.

6. *Dokument zpracovávaný v textovém editoru (např. MS 

      Wordu)  vytisknete:

A - Příkazem Soubor/Tisk.

B - Příkazem Nástroje/Tisk.

C - Pomocí tlačítka s obrázkem tiskárny na panelu nástrojů Standardní.

D - Příkazem Soubor/Uložit jako.

7. *Vyhledání textu v právě otevřeném dokumentu spustíte

     příkazem:

A - Úpravy/Vybrat vše.

B - Úpravy/Najít.

C - Klávesovou zkratkou Ctrl+F.

D - Vyhledávat text v otevřeném dokumentu není možné.

8. .Textový editor umožňuje:

A - Zpracování textu včetně tabulek, ale bez obrázků.

B - Zpracování pouze holého textu bez dalších objektů.

C - Zpracování textu včetně využití obrázků, tabulek, kreslených prvků

      atd.

D - Pouze úpravy textu, s dalším

9. .Pokud držíte klávesu Shift a mačkáte např. šipku doprava, co

     se stane? 

A - Text vpravo bude mazán.

B - Text se bude posunovat doprava.

C - Text se bude označovat.

D - Nebude se dít vůbec nic.

10. .Nový soubor uložíte a zároveň pojmenujete příkazem:

A - Úpravy/Vybrat vše

B - Soubor/Verze…

C - Soubor/Uložit

D - Soubor/Nový

11. .Do které složky uloží rozepsanou novou zprávu tlačítko Uložit (volba   Soubor – Uložit)?

A - Do složky Koncepty.

B - Na disk do složky Dokumenty.

C - Do složky Doručená pošta.

D - Do složky Odeslaná pošta.

12. .Jakým příkazem uložíte ve Wordu dokument pod jiným

      jménem (nebo na jiné místo):

A - Vložit/Nový soubor

B - Úpravy/Přejmenovat

C - Soubor/Uložit jako

D - Soubor pod jiným jménem uložit není možné.

13. *Program Word (obecně – textový editor) můžete spustit:

A - Současným stisknutím klávesy W a klávesy Enter.

B - Poklepáním (2x levé tl. myši) na libovolný dokument ve Wordu 

      vytvořený (soubor s ikonou Wordu (symbol W)).

C - Poklepáním (2x levé tl. myši) na zástupce programu Word (např. na 

      Ploše).

D - Zadáním příkazu Start – spustit Word (textový editor)

14. .Číslování stránek vložíte do dokumentu Wordu příkazem:

A - Vložit/Čísla stránek.

B - Nástroje/Vložit.

C - Klávesovou zkratkou Ctrl+C.

D - Stránky musíme očíslovat ručně.

15. .Chcete-li přesunout text, který již máte označený:

A - Držíte klávesu Ctrl a myší text uchopíte a přetáhnete

B - Myší text uchopíte a přetáhnete

C - Držíte mezerník a myší text uchopíte a přetáhnete

D - Držíte klávesu Alt a myší text uchopíte a přetáhnete

16. .???Iniciála je:

A - Zkratka, kterou umístím na konec dokumentu.

B - Velké počáteční písmeno v odstavci přes několik jeho řádků.

C - Barevně odlišené první slovo odstavce.

D - Kódové označení mých dokumentů.

17. .Zobrazení dokumentu (Rozvržení při tisku, Osnova atd.) vybíráme  v  nabídce:

A - Úpravy

B - Vložit

C - Formát

D - Zobrazit

18. *Jakým příkazem rychle uložíte aktuální stav otevřeného 

      dokumentu   na disk?

A - Příkazem Soubor/Náhled.

B - Klávesovou zkratkou Ctrl+S.

C - Klepnutím na tlačítko s obrázkem diskety na panelu nástrojů

      Standardní.

D - Příkazem Soubor/Uložit.

19. *U písma můžeme v textovém editoru (např. MS Wordu)

      nastavit  např.:

A - Jeho velikost.

B - Jeho barvu.

C - Jeho podtržení.

D - Jeho řez (tučný, kurzíva a tučná kurzíva).

20. *Jak zjistíte vlastnosti souboru (typ, velikost, datum a čas

      poslední  změny apod.)?

A - Nelze to zjistit

B - Poklepáním (2x levé tl. myši)  na soubor, tak se zobrazí jeho

      vlastnosti

C - Tyto vlastnosti vidíme v zobrazení Podrobnosti v okně Průzkumníka.

D - Klepnete pravým tlačítkem myši na soubor a zadáte příkaz Vlastnosti.

21. .Aktuální datum a čas do dokumentu Wordu rychle vložíte 

     příkazem:

A - Vložit/Symbol.

B - Klávesovou zkratkou Ctrl+D.

C - Vložit/Datum a čas.

D - Datum a čas musíme zadat ručně.

22. *Existující dokument Wordu můžete otevřít:

A - Poklepáním (2x rychle stiskneme levé tlačítko myši) na tento

     dokument.

B - Z již spuštěného Wordu příkazem Soubor/Nový.

C - Z již spuštěného Wordu příkazem Soubor/Otevřít.

D - Dokument po dokončení již není možné znovu otevírat.

23. .Klávesou Delete smažete :

A - znak vlevo od kurzoru

B - znak vpravo od kurzoru

C - slovo vpravo od kurzoru

D - slovo vlevo od kurzoru

24. *Text v celém dokumentu označíte:

A - Text v celém dokumentu není možné najednou označit.

B - Klávesou kombinací CTRL+A.

C - Výběrem volby Úpravy/Vybrat  vše.

D - Dvojím klepnutím pravým tlačítkem myši do textu.

25. .Poklepete-li (2x levé tlačítko) do textu myší označí se:

A - Slovo

B - Řádek

C - Věta

D - Odstavec

26. .Text v dokumentu zkopírujete postupem:

A - Označíte text, pak vyberete příkaz Úpravy/Vyjmout, přesunete kurzor

      na cílové místo kopírování a vyberete příkaz Úpravy/Vložit.

B - Označíte text, pak vyberete příkaz Úpravy/Vložit, přesunete kurzor na

      cílové místo kopírování a vyberete příkaz Úpravy/Kopírovat.

C - Označíte text, pak vyberete příkaz Úpravy/Kopírovat, přesunete

      kurzor na cílové místo kopírování a vyberete příkaz Úpravy/Vložit.

D - Text není možné kopírovat, musím ho znovu napsat.

27. .Vlastní (tvrdý) konec stránky vložíte ve Wordu příkazem:

A - Nástroje/Vložit

B - Vložit/Konec

C - Vložit/Čísla stránek

D - Nástroje/Konec

28. *Soubory v počítači:

A - Jsou soubory údajů  (dat) uložených na pevném disku a jsou

      pojmenovány jménem.

B - Jsou soubory údajů (dat) uložených na disketách a CD-ROM discích.

C - Jsou soubory movitých předmětů, které se účetně odpisují.

D - Je náhradní název pro důležitá zařízení jako tiskárna, skener, myš 

      apod.

29. .Klepnutím myši se rozumí:

A - Dvojité klepnutí (2x levé tlačítko) myší na plochu.

B - Zvednutí myši do malé výšky a rychlé upuštění na podložku.

C - Rychlé stisknutí a uvolnění pravého (druhého) tlačítka myši při

      umístění kurzoru myši na žádaný objekt.

D - Rychlé stisknutí a uvolnění levého (základního) tlačítka myši při

      umístění kurzoru myši na žádaný objekt.

30. *Klávesnice u PC slouží uživateli k:

A - Vložení papírové fotografie do počítačové podoby.

B - Psaní textu i zadávání čísel.

C - Zadávání příkazů a klávesových zkratek, tj. k i ovládání počítače.

D - Předávání informací z počítače uživateli.

31. .Numerická klávesnice PC:

A - Je část běžné klávesnice sloužící k rychlému zadávání čísel.

B - Je přídavné zařízení počítače, které se dokupuje na přání a jde

      vlastně o kalkulačku.

C - Převážně slouží k přehrávání melodií na počítači.

D - Je speciální klávesnice, která má na spodní straně uvedeny číselné

      kódy.

32. .Co znamená, když se při přihlašování do počítače heslo

      zobrazuje jako hvězdičky?

A - Takové zobrazení hesla zajišťuje ochranu před jinými přihlížejícími osobami

B - Jde o chybné heslo

C - Máte stisknutou klávesu Caps Lock, heslo je chybné.

D - Heslo je 5 hvězdiček

33. .Chcete-li změnit polohu okna:

A - Použijete příkaz Okno/Posunout

B - Uchopíte nemaximalizované okno myší za záhlaví okna (nejčastěji modrý pruh) a posunete je do nové pozice.

C - Použijete příkaz Posunout/Okno

D - Uchopíte nemaximalizované okno myší v pravém dolním rohu a posunete je do nové pozice.

34. .Jakou funkci má v systému Windows klávesa Esc?

A - Ukončení systému Windows.

B - OK.

C - Storno.

D - Taková klávesa na klávesnici není.

35. *Okna v systému Windows se obecně uzavírají:

A - Tlačítkem Zavřít (x) v pravém horním rohu okna.

B - Příkazem nabídky okna Soubor/Zavřít nebo Soubor/Konec.

C - Poklepáním (2x levé tl. myši)  na střed záhlaví okna.

D - Příkazem Okno/Zavřít

36. .Co můžeme mít uvedeno v adresáři?

A - Jen adresu a jméno osoby.

B - E-mailovou adresu, jméno a další údaje o osobě.

C - Jen e-mailovou adresu osoby.

D - Žádný z uvedených.

37. *Pokud provedu chybnou operaci (např. smažu část textu):

A - Mám smůlu a musím text psát znovu.

B - Mohu použít volbu Úpravy/Zpět … , ale jen k odvolání jediné (poslední) operace.

C - Mohu použít volbu Úpravy/Zpět …  k odvolání několika předchozích operací.

D - Mohu použít klávesovou zkraku Ctrl+Z, a to i opakovaně  k odvolání několika předchozích operací.

38. .Pokud potřebujete okamžitě přejít na 125 stránku v 186 

     stránkovém dokumentu:

A - Začnete rychle za sebou mačkat klávesu Page Down.

B - Držíte klávesu Page Down.

C - Vyberete v nabíce Úpravy volbu Přejít na… a zadáte číslo stránky.

D - Skočíte na konec dokumentu a vrátíte se zpět pomocí šipek.

39. *Chcete-li změnit měřítko zobrazení textu ve Wordu na

     obrazovce:

A - Použijete tlačítko Měřítko zobrazení na panelu nástrojů Standardní.

B - Použijete příkaz nabídky Formát/Okno.

C - Použijete příkaz Zobrazit/Lupa.

D - Ve Wordu není k dispozici žádný podobný příkaz ani ovládací prvek na panelu nástrojů.

40. *Pokud chci mít odstavec v rámečku, tak:

A - Musím šikovně myší kolem něho rámeček nakreslit.

B - Vyberu orámování pomocí šipečky  u tlačítka Vnější ohraničení na panelu nástrojů Standardní.

C - Odstaec nemůže být v rámečku.

D - Nastavím způsob orámování v nabídce Formát/Ohraničení a stínování.

41. *Pro změnu barvy již napsaného textu:

A - Text označíte a klepnete na panelu nástrojů Standardní na tlačítko Barva písma

B - Text označíte a vyberete nabídku Formát/Písmo a v něm okénko Barva písma

C - Barvu již napsaného textu nejde měnit.

D - Barvu textu můžeme změnit pouze tehdy, máme-li barevnou tiskárnu.

42. .Jakou klávesou (kombinací kláves) přejdete na konec

     řádku:

A - Home

B - End

C – PgUp

D - Shit+End

43. .Jaký je univerzální postup kopírování objektů (souborů,

      složek, ikon, zástupců) ale i např. bloků textu:

A - Označíte objekt, který chcete kopírovat, stisknete kombinaci kláves Ctrl+C, přejdete (označíte, klepnete) do místa, kam chcete objekt zkopírovat, a stisknete Ctrl+X

B - Označíte objekt, který chcete kopírovat, stisknete kombinaci kláves Ctrl+C, přejdete (označíte, klepnete) do místa, kam chcete objekt zkopírovat, a stisknete Ctrl+V

C - Označíte objekt, který chcete kopírovat, stisknete kombinaci kláves Ctrl+C, přejdete (označíte, klepnete) do místa, kam chcete objekt zkopírovat, a stisknete Ctrl+A

D - Označíte objekt, který chcete kopírovat, stisknete kombinaci kláves Ctrl+V, přejdete (označíte, klepnete) do místa, kam chcete objekt zkopírovat, a stisknete Ctrl+C

44. .Standardní panel nástrojů s tlačítky slouží:

A - Jako ozdoba programu MS Word

B - K rychlejšímu přístupu k často používaným příkazům

C - K psaní textu

D - Program MS Word nepoužívá žádné panely nástrojů

45. .Klávesa BACKSPACE slouží při editaci textu k:

A - Mazání znaku vlevo od kurzoru

B - Vkládání pevných mezer

C - Mazání přebytečných mezer

D - Mazání znaku vpravo od kurzoru

46. *Velká písmena můžete psát:

A - Za stálého držení klávesy Alt

B - Za stálého držení klávesy Shift

C - Po aktivaci klávesy Caps Lock

D - Po aktivaci klávesy Shift

47. *Do textového editoru můžete vložit obrázek:

A - Ze souboru na disku, nabídka Vložit/Obrázek/Ze souboru.

B - Jen z grafického programu.

C - V textu nemohou být obrázky.

D - Přes schránku.

48. .Pokud chcete, aby byl celý odstavec odsazený 1 cm od

      levého okraje textu:

A - Nastavíme vlastnost odstavce Odsazení zleva 1 cm.

B - Před každý řádek vložíme potřebné množství mezer.

C - Každý řádek odsadíme pomocí tabulátoru.

D - Odstavec nemůže být odsazený od okraje textu.

49. *Dokument zpracovávaný v textovém editoru (např. MS

      Wordu) vytisknete:

A - Příkazem Soubor/Tisk.

B - Příkazem Nástroje/Tisk.

C - Pomocí tlačítka s obrázkem tiskárny na panelu nástrojů Standardní.

D - Příkazem Soubor/Uložit jako.

50. *Odstavec je v textovém editoru možné zarovnat do bloku:

A - Volbou Zarovnání/Do bloku v okně Formát/Odstavec.

B - Klepnutím na tlačítko na panelu nástrojů Standardní Zarovnat do bloku (se zobrazením „popsaného listu papíru“, jehož okraje jsou zarovnány na obou stranách).

C - Šikovným vložením mezer mezi slova.

D - Zarovnat odstavec do bloku není možné, jen doleva, na střed nebo doprava.

51. *Práci s textovým editorem (programem Word) lze ukončit:

A - Příkazem Soubor/Konec

B - Příkazem Vypnout/Word.

C - Klepnutím na zavírací tlačítko [x] v pravém horním rohu okna programu Word.

D - Klávesovou zkratkou Alt+F4.

52. .Velikost papíru můžete v textovém editor (např. MS Wordu) nastavit příkazem:

A - Ve Wordu nelze velikost papíru nastavit.

B - Soubor/Zvětšit

C - Soubor/Vzhled stránky…

D - Formát/Papír

53. .Písmeno velké Š lze ve Wordu napsat:

A - "Stiskem klávesy S při stisknuté klávese Shift a následným stisknutím znaku ""háček"" v horní řadě kláves na klávesnici"

B - "Stisknutím znaku ""háček"" v horní řadě kláves na klávesnici a následným stiskem klávesy S při stisknuté klávese Shift"

C - Dvojitým stisknutím klávesy S při stisknuté klávese Shift.

D - Delším stisknutím klávesy S

54. *Program Word (obecně – textový editor) můžete spustit:

A - Současným stiskutím klávesy W a klávesy Enter.

B - Poklepáním (2x levé tl. myši) na libovolný dokument ve Wordu vytvořený (soubor s ikonou Wordu (symbol W)).

C - Poklepáním (2x levé tl. myši) na zástupce programu Word (např. na Ploše).

D - Zadáním příkazu Start – spustit Word (textový editor)

55. .K zarovnání textu pod sebe použiji:

A - Tabulátory.

B - Vložím patřičné množstvé mezer.

C - Příkaz: Zarovnat pod sebe.

D - Ani jednu z výše uvedených možností.

56. .Pomocí jaké kombinace kláves se přesune kurzor o slovo

      doprava:

A - Ctrl+šipka doprava

B - Shift+šipka doprava

C - Shift+šipka doleva

D - Alt+šipka doprava

57..Okraje stránky ve Wordu nastavíte pomocí volby:

A - Soubor/Vzhled stránky

B - Soubor/Náhled stránky

C - Zobrazit/Osnova

D - Zobrazit/Rozvržení dokumentu

58. *Okno Tabulátory otevřete:

A - Příkazem Zobrazit/Tabulátory

B - Příkazem Vložit/Objekt

C - Příkazem Formát/Tabulátory…

D - Poklepáním na pravítko nad textem.

59. .Zobrazení dokumentu (Rozvržení při tisku, Osnova atd.) 

     vybíráme v  nabídce:

A - Úpravy

B - Vložit

C - Formát

D – Zobrazit

60. *Jakým postupem se nejčastěji v programech v systému

      Windows tisknou údaje:

A - Příkazem Dokument/Vytisknout

B - Příkazem Soubor/Tisk

C - Klepnutím na tlačítko (Tisk) s obrázkem tiskárny na panelu nástrojů

D - Příkazem nabídky Tisk/Dokument)

61. .Zobrazení, které je nejbližší vzhledu textu vytisknutého na

     tiskárně, dosáhnete ve Wordu:

A - Příkazem Soubor/Vzhled stránky.

B - Příkazem Soubor/Náhled stránky WWW.

C - Příkazem Soubor/Náhled.

D - Tlačítkem Náhled na panelu nástrojů.

62. .Jakou kombinací kláves přejdete na konec dokumentu:

A - Ctrl+Home

B - Alt+End

C - Alt+Home

D - Ctrl+End

63. .Chcete-li přesunout text, který již máte označený:

A - Držíte klávesu Ctrl a myší text uchopíte a přetáhnete

B - Myší text uchopíte a přetáhnete

C - Držíte mezerník a myší text uchopíte a přetáhnete

D - Držíte klávesu Alt a myší text uchopíte a přetáhnete

64. *Velikost písma označené části textu v textovém editoru nastavíte:

A - Příkazem Nástroje/Písmo.

B - Příkazem Formát/Písmo.

C - Pomocí panelu nástrojů Standardní prvkem Vybrat velikost písma (resp.Velikost písma).

D - Příkazem Úpravy/Písmo.

65. .Pomocí jaké kombinace kláves skočíme na úplný začátek dokumentu?

A - Ctrl+A

B - Shift+Insert

C - Ctrl+Home

D - Ctrl+End

66. .Kombinací kláves Ctrl+šipka nahoru se kurzor přesune:

A - Na začátek řádku

B - Na začátek aktuálního odstavce

C - Na začátek aktuální obrazovky

D - Na začátek dokumentu

67. .Skryté znaky (např. vlnovky pod označenými slovy kontroly

     pravopisu) se na papír při tisku:

A - Nevytisknout.

B - Vždy tisknou, musíme nejdříve vše opravit.

C - Vytisknout, pokud předem nevypneme kontrolu pravopisu.

D - Vytisknout pouze tehdy, máme-li barevnou tiskárnu.

68. .Nástroj WordArt v textovém editoru (MS Word) umožňuje:

A - Vytvořit libovolný obrázek a umístit ho do textu.

B - Najít ke každému slovu jeho synonyma a antonyma.

C - Vytvořit „ozdobný“, někdy až kýčovitý nápis.

D - Takový nástroj ve Wordu není.

69. .Čeho dosáhneme klávesovou zkratkou CTRL+A (v textu,

      Int.Exploreru)?

A - Stránka se vytiskne.

B - Označíme všechny texty a obrázky na stránce.

C - Zrušíme označení textu.

D - Stránka se smaže.

70. .Jakým způsobem můžete nastavit v textovém editoru, aby

     vás po hodině psaní upozornil na nutnost přestávky?

A - Soubor/Udělat přestávku po…

B - Klepnutím myší na ikonu Udělat přestávku… na panelu nástrojů Standardní.

C - Přestávky jsou nastaveny napevno na 2 hodiny, nelze je změnit na jednu hodinu.

D - Taková volba v textovém editoru vůbec není.

71. .Je automatická kontrola pravopisu u textového editoru

      (např. Microsoft Word) stále aktivní?

A - Ano, ale lze ji vypnout.

B - Ano a nelze ji vypnout.

C - Ne, musí se vždy zapnout po každém spuštění textového editoru.

D - Ne, a není ani v obvyklé instalaci textového editoru.

72. . Volba Vložit/Symbol v textovém editoru (např. MS Word)

       umožňuje:

A - Vložit do textu naši značku, kterou si předem nadefinujeme.

B - Vložit do textu libovolný znak ze všech znakových sad (písem), které jsou v našem počítači.

C - Vkládat do textu pouze symboly různých měn (dolar, euro apod.).

D - Taková volba ve Wordu vůbec není.

73. *Existující dokument Wordu můžete otevřít:

A - Poklepáním (2x rychle stiskneme levé tlačítko myši) na tento dokument.

B - Z již spuštěného Wordu příkazem Soubor/Nový.

C - Z již spuštěného Wordu příkazem Soubor/Otevřít.

D - Dokument po dokončení již není možné znovu otevírat.

74. .Kontrolu pravopisu s možnými opravami lze ve Wordu

      vyvolat pomocí:

A - Příkazu Nástroje/Pravopis.

B - Příkazu Vyvolat/Kontrolu pravopisu

C - Příkazu Zobrazit/Kontrolu pravopisu.

D - Tlačítka Pravopis na panelu nástrojů Standardní.

75. .Klepnete-li do textu třikrát rychle za sebou levým tlačítkem

      myši označí se:

A - Slovo

B - Věta

C - Řádek

D - Odstave
76. .Text v dokumentu zkopírujete postupem:

A - Označíte text, pak vyberete příkaz Úpravy/Vyjmout, přesunete kurzor na cílové místo kopírování a vyberete příkaz Úpravy/Vložit.

B - Označíte text, pak vyberete příkaz Úpravy/Vložit, přesunete kurzor na cílové místo kopírování a vyberete příkaz Úpravy/Kopírovat.

C - Označíte text, pak vyberete příkaz Úpravy/Kopírovat, přesunete kurzor na cílové místo kopírování a vyberete příkaz Úpravy/Vložit.

D - Text není možné kopírovat, musím ho znovu napsat.

77. .Grafický operační systém:

A - Znamená, že údaje zobrazuje na obrazovce graficky, tj. včetně obrázků, představujících jednotlivé objekty v počítači.

B - Znamená, že zajišťuje výstup na obrazovku.

C - Znamená, že umí vypisovat na obrazovku jen písmena a další znaky, které lze napsat na klávesnici.

D - Dosud nebyl vytvořen.

78. .Vlastnosti dokumentu vytvářeném v textové editoru (jméno

      autora apod.) lze zobrazit:

A - Příkazem Soubor/Nový

B - Příkazem Soubor/Vlastnosti

C - Příkazem Soubor/Náhled

D - Klepnutím na tlačítko s obrázkem listu papíru a lupou na panelu nástrojů

79. .Jakým příkazem uložíte ve Wordu dokument pod jiným

      jménem (nebo na jiné místo):

A - Vložit/Nový soubor

B - Úpravy/Přejmenovat

C - Soubor/Uložit jako

D - Soubor pod jiným jménem uložit není možné.

80. .Jeden celý řádek textu označíte ve Wordu pomocí myši

     takto:

A - Poklepáním (2x levé tl. myši)  do řádku textu

B - Poklepáním (2x levé tl. myši) vlevo před řádkem textu

C - Klepnutím na řádek textu

D - Klepnutím vlevo před řádkem textu

81. .Režim vkládání a přepisování znaků v textu přepnete

      klávesou:

A - Backspace

B - Delete

C - Insert

D - Shift

WORD
Jak spustit Word
1.

· myší najedeme na ikonu Start a stiskneme levé tlačítko

· zvolíme položku Programy (ve Windows XP Všechny programy)

· levým tlačítkem myši spustíme požadovanou operaci

2. 

· na ploše je  ikona zástupce Wordu

· označíme levým tlačítkem a dvojklik myší

Nový
Pro vytvoření nového prázdného dokumentu, eventuelně šablony pro dokumenty určitého typu (např. faktury), zvolíme v nabídce Soubor položku Nový. V okně, které se objeví na ploše programu Word, zvolíme příslušný typ dokumentu nebo šablony. Je to vlastně předformátovaný dokument pro určitý účel, do nějž se doplní aktuální údaje.  Pro psaní jednoduchých textů se nejčastěji otevírá prázdný dokument, k čemuž lze jednoduše využít i tlačítka na panelu nástrojů.

Otevřít existující dokument
Pro zobrazení nebo editaci již napsaného dokumentu zvolíme v nabídce Soubor položku Otevřít. V okně, které se poté objeví, musíme zvolit cestu k danému souboru (to znamená jméno souboru spolu s diskem a adresářem, v němž se soubor nachází).

Uložit
Položka Uložit v nabídce Soubor zajistí uložení dokumentu (včetně všech provedených změn) na stejné místo, odkud byl dokument otevřen. Stejné zůstane i jeho jméno. Původní dokument tak bude nenávratně přepsán. K této operaci lze použít jednoduše i tlačítka na panelu nástrojů. Ukládáme-li tímto způsobem nově vzniklý dokument, objeví se okno, v němž musíme zvolit název dokumentu a adresář, do nějž má být uložen.

Uložit jako
Tuto položku volíme tehdy, když si přejeme dokument uschovat pod jiným názvem a neztratit tak jeho původní verzi, případně když potřebujeme dokument uložit do jiného adresáře na disku nebo na disketu.

Vzhled stránky
V této položce nabídky Soubor (v záložce Okraje) lze buď u aktivní stránky, nebo pro celý dokument nastavit okraje na stránce, tj. místa, kam nelze psát text a která zůstanou po vytištění dokumentu na papír prázdná. Předpokládáme-li, že necháme vytištěné stránky svázat, musíme počítat s tím, že část okraje papíru pojme budoucí vazba. Tudíž je žádoucí v tomto okně nastavit i okraje u hřbetu. Rovněž nastavíme požadovanou orientaci papíru (na výšku, na šířku).

Asi nejběžnější formát papíru, na nějž píšeme a tiskneme dokumenty, je formát A4. Pokud však potřebujeme vytvořit dokument pro jiný typ papíru, použijeme záložku Papír, kde lze nastavit jeho rozměry.

Pohyb v dokumentu
Kurzor je svislá blikající čárka na pracovní ploše Wordu.Označuje místo, kde se bude psát text. Pro přesun můžeme použít kurzorové klávesy (šipky, End, Home, mezerník…) nebo myš. 

Přesouvání kurzoru
Seznam nejčastěji používaných klávesových zkratek pro pohyb kurzoru:

ŠIPKA DOLEVA - O jeden znak vlevo 

ŠIPKA DOPRAVA - O jeden znak vpravo 

CTRL+ŠIPKA DOLEVA - O jedno slovo vlevo 

CTRL+ŠIPKA DOPRAVA - O jedno slovo vpravo 

CTRL+ŠIPKA NAHORU -O jeden odstavec nahoru 

CTRL+ŠIPKA DOLŮ - O jeden odstavec dolů 

SHIFT+TAB - O jednu buňku vlevo (v tabulce) 

TAB - O jednu buňku vpravo (v tabulce) 

ŠIPKA NAHORU - O jeden řádek nahoru 

ŠIPKA DOLŮ - O jeden řádek dolů 

END - Na konec řádku 

HOME - Na začátek řádku 

ALT+CTRL+PAGE UP - Na začátek okna 

ALT+CTRL+PAGE DOWN - Na konec okna 

PAGE UP - O jednu obrazovku nahoru (posuv) 

PAGE DOWN - O jednu obrazovku dolů (posuv) 

CTRL+PAGE DOWN - Na začátek následující stránky 

CTRL+PAGE UP - Na začátek předcházející stránky 

CTRL+END - Na konec dokumentu 

CTRL+HOME - Na začátek dokumentu 

Přesun v dokumentu
Přechod o řádek nahoru - klepněte na šipku posuvníku směřující nahoru  .  

Přechod o řádek dolů  - klepněte na šipku posuvníku směřující dolů.  

Přechod o obrazovku nahoru - klepněte nad posuvník.  

Přechod o obrazovku dolů - klepněte pod posuvník  

Přechod na určitou stránku - přetáhněte posuvník.  

Přechod doleva - klepněte na šipku posuvníku směřující doleva.   

Přechod doprava - klepněte na šipku posuvníku směřující doprava.   

Přechod na určitou stránku
V nabídce Úpravy klepněte na příkaz Přejít na. 

V seznamu Cíl klepněte na příslušnou položku. 

Chcete-li přejít na určitou položku, napište její název nebo číslo do pole Zadejte a klepněte na tlačítko Přejít na. 

Chcete-li přejít na další nebo předchozí položku stejného typu, ponechejte pole Zadejte prázdné a klepněte na tlačítko Další nebo Předchozí.

Označování textu
Myší
Text označíte myší tak, že přes něj táhnete myší.

Postup:

Klepněte myší na začátku textu, který má být označen. Podržte levé tlačítko myši.

Pohybujte myší po textu tak, aby se inverzně označil.

Uvolněte tlačítko.

Klávesnicí
Text můžete označit také klávesnicí. K tomuto účelu se používá klávesa SHIFT. Její funkce je taková, že držíte-li ji současně při přesouvání kurzoru pomocí klávesnice, bude se přesouvat nejen kurzor, ale současně označovat i text. Pokud chceme označit celý dokument stiskneme klávesy CTRL + A.

Mazání a oprava textu 
Napsaný text můžeme opravit několika způsoby: Klávesa DEL maže znaky od pozice kurzoru směrem vpravo. Klávesa BACK SPACE ( nad klávesou ENTER ) maže znaky od pozice kurzoru směrem vlevo. 0pravovat text lze také tzv. přepisováním znaků. 

Pokud stiskneme klávesu INSERT ve stavovém řádku se objeví text "PŘES". V tomto režimu se při vkládaní znaků přepisují stávající. Vypnutí režimu "PŘES" provedeme opět stiskem klávesy INSERT a ve stavovém řádku indikace zmizí.

Automatická oprava textu

Chcete-li, aby aplikace Word automaticky rozpoznala a opravila překlepy, pravopisné chyby a chybně napsaná velká písmena, můžete použít funkci Automatické opravy.

Zadáte-li v textu slovo dens a vložíte mezeru, nahradí funkce Automatické opravy zadaný text textem dnes. 

Pomocí této funkce můžete také rychle vkládat symboly, které jsou součástí předdefinovaného seznamu položek automatických oprav. Chcete-li například vložit symbol ©, zadejte (c).

Můžete zapnout nebo vypnout následující možnosti automatických oprav: 

Tlačítko Možnosti automatických oprav se po přiblížení ukazatele myši k automaticky opravenému textu zobrazí nejprve jako malá modrá značka. Když na ni ukážete, změní se na ikonu tlačítka. Pokud nechcete, aby byl text opraven, můžete vrátit opravu zpět nebo klepnutím na tlačítko a výběrem zapnout nebo vypnout možnosti automatických oprav. 

Funkce Automatické opravy umožňuje použít velké písmeno v prvním slově věty, velké písmeno například u anglicky psaných názvů dnů, v prvním písmenu textu v buňce tabulky atd. 

Funkce Automatické opravy používá seznam předdefinovaných oprav, které se nazývají položky automatických oprav a umožňují rozpoznat a opravit překlepy, pravopisné chyby a obvyklé symboly. Můžete snadno odebrat položky, které nepotřebujete, nebo přidat své vlastní. 

Chcete-li automatické opravy použít k opravám chyb v jiném jazyce, ověřte nejdříve, zda je v tomto jazyce zpřístupněna možnost provádění úprav. Dále je třeba získat seznam předdefinovaných položek automatických oprav pro daný jazyk. Chcete-li, aby automatické opravy používaly opravy, které jsou generovány kontrolou pravopisu, přesvědčete se, zda máte nainstalovány také nástroje kontroly pravopisu pro tento jazyk. Poté může aplikace Microsoft Word pro požadovaný jazyk používat správný seznam automatických oprav a nástrojů kontroly pravopisu.

Vrácení chybné akce
Na panelu nástrojů klepněte na šipku vedle tlačítka Zpět . Zobrazí se seznam naposledy provedených akcí, které můžete vrátit zpět. Klepněte na položku v seznamu, kterou chcete vrátit. Seznam můžete posunovat pomocí posuvníku vpravo. Vrátíte-li některou akci zpět, vrátíte tím také všechny akce, které se v seznamu nacházejí nad ní. Poslední provedenou akci můžete vrátit zpět klepnutím na tlačítko Zpět na panelu nástrojů Standardní. 

Pokud se později rozhodnete, že jste akci nechtěli vrátit zpět, klepněte na panelu nástrojů  na tlačítko Znovu. 

Panely nástrojů
Otevřeme nebo skryjeme  panely nástrojů. Použijeme příkaz Zobrazit - Panely nástrojů.

Okno s Wordem maximalizujeme na celou pracovní plochu Windows. Stiskneme tlačítko „Maximalizovat“ nebo zadáme příkaz „Maximalizovat“ v systémové nabídce aplikace.

Zobrazení
Vybereme normální zobrazení, příkaz Zobrazit - Normálně.

Lupa
Dokument zobrazíme na co největší plochu. Ve standardním panelu nástrojů vybereme v políčku „Měřítko zobrazení“ položku „Šířka stránky“. U větších monitorů (17“, 19“) zapíšeme přímo zvětšení, např. 125%. Po pravé straně bychom měli vidět okraj tiskové plochy, abychom viděli zarovnávání textu. Nemusíme však vidět okraje stránky.

Pravítko
Není-li zobrazené pravítko, zobrazíme ho příkazem Zobrazit - Pravítko.

Zkontrolujeme, zda máme zobrazované netisknutelné značky. Ne-li tomu tak, stiskneme tlačítko „¶“ - „Zobrazit nebo skrýt“ na tomtéž panelu nástrojů. Obdržíme tak doplňkové informace o formátování.

Příprava na vlastní psaní
Po otevření nového dokumentu ponecháme předdefinované písmo (vidíme ho v panelu nástrojů „Formát“) nebo font (znakovou sadu) a jeho velikost změníme. Ve Wordu je obvykle font Times New Roman (proporcionální, patkové (serifové) písmo ), velikost 12 bodů a zarovnání do bloku. Font Arial (proporcionální, bezpatkové (bezserifové) písmo, „technické“ písmo) se používá v Excelu nebo v tabulkách Wordu. Pro trvalé změny písma použijeme příkaz Formát - Písmo… a po úpravě stiskneme tlačítko „Výchozí…“.

Určíme způsob začátku odstavce. Buď všechny řádky začnou zkraje, nebo bude první řádek oproti dalším odsazen. Pro odsazení přesuneme horní zarážku na pravítku o cca 1,2 cm doprava. 

Bez odsazení
xxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxx xxxxx xx xxxxx xxxxxx xxx xxxxxxxxxx xxxxx xxxxxx xxxxxxx xxxxxxx xxxxxx xxx xxxxxx xxxx xxxx xxxxx xxxxxx xxxxxxx xxxxx xxxxx xxxxx xxxxx xxxx xxxxx xxxxx xxxxx xxxxxx xxx xxxxxxx xxxxxxxx xxxx xxxx xxxxxxx xxxxxx xxxxxx xxx xxxxx xxxxxx xxxx xxxx xxxxxxx xx xxxxxxx xxxxx xxxxxxx xx xxx xxxxxxx xxxx xxxxx xxxxxxx

Odsazení prvního řádku
Xxxxxxx xxxx xxxxx xx xxxx xxxxxxx xxxxx xxx xxxx xxx x xxxxxx xxxxx xx xxxxx xxxx xxxxx xx xxxx xxxxxxx xxxxx xxx xxxx xxx x xxxxxx xxxxx xx xxxxx xxxx xxxxx xx xxxx xxxxxxx xxxxx xxx xxxx xxx x xxxxxx xxxxx xx xxxxx xxxx xxxxx xx xxxx xxxxxxx xxxxx xxx xxxx xxx x xxxxxx xxxxx xx xxxxx.

Nastavíme mezeru za odstavcem. Zadáme příkaz Formát|Odstavec… a na kartě „Odsazení a mezery“ v políčku „Mezery – Za“ nastavíme 6 bodů. Případně zapíšeme jen 3 body. Mezera mezi odstavci vytvořená klávesou Enter (prázdný odstavec) je nevhodná.

Zvážíme, jak se bude s dokumentem dále zacházet. Půjde o volný list nebo bude založen do rychlovazače či vázaný. Zadáme příkaz Soubor|Vzhled stránky… a zkontrolujeme, zda je na kartě „Okraje“ pro volný list nastaveno „Vlevo“ a „Vpravo“ 2,5 cm. U zakládaných listů by měl být okraj pro vazbu širší, a tak by mělo být „Vlevo“ 3 cm a „Vpravo“ 2 cm. Šířka tiskové plochy by měla být 16 cm.

Nejčastější chyby při psaní
Zlozvyky, kterých se při psaní v textových procesorech vyvarujeme:

Na konci řádku použít pro skok na nový řádek klávesu Enter. 

Na konci řádku použít pro odskok na nový řádek klávesu Tab a to i opakovaně.

Na nový řádek se dostávat opakovaným stisknutím klávesy Mezerník.

Pro zarovnání textu pod sebou použít mezery (mezerník).

Pro zarovnání čísel pod sebou použít mezery (mezerník).

Mezery mezi odstavci vytvářet zásadně stiskem klávesy Enter.

Mezery mezi odstavci dělat mezerníkem a ukončit stiskem klávesy Enter.

Pro dosažení pokračování textu na nové stránce použít opakovaný stisk klávesy Enter.

Text nekopírovat, ale znovu napsat.

Text nepřenášet, ale vymazat a znovu napsat.

Pro podtržení použít klávesy "-", "_", "=", "*" na dalším řádku.

Čísla 0 a 1 zapisovat pomocí písmen O a l (ó a el).

Dělit slova ručně a to pomlčkou.

Mezi slovy používat více než jednu mezeru.

Před čárkou, tečkou, otazníkem, vykřičníkem, středníkem a dvojtečkou zapsat mezeru. 

Před koncem odstavce ještě stisknout mezerník.

Pro zvětšení mezery mezi písmeny v nadpisu použít mezerník.

Pro centrování nadpisu použít opakovaně klávesu "Mezerník" nebo klávesu Tab.

Čísla stránek zapisovat přímo do textu.

Zalamování řádků
Na psacím stroji nebo při ručním psaní si musíme hlídat pravý okraj stránky a včas přejít na nový řádek. Word hlídá pravý okraj automaticky a slovo, které se nevejde na konec řádku, přesune na další řádek. Pokud si zapneme dělení slov ( nabídka Nástroje - Jazyk - Dělení 

slov ) slovo se na konci automaticky rozdělí.

Pokud u Vás přetrvává zvyk ukončovat každý řádek klávesou ENTER, tak tuto klávesu používejte zásadně jen k ukončení odstavce, nebo k vytvoření volných řádků. Odstavec je ve Wordu vytvořen tam kde stiskneme klávesu ENTER. Je označen značkou ¶. Tato značka není součástí textu, nebude se tisknout, slouží jenom k rozeznaní míst, kde končí odstavec. Zobrazení této značky zapneme v panelu nástrojů.

Správné používaní mezer
Textový editor Word umí rozdělovat slova do řádků, hlídá si nastavené okraje, ale nerozumí všem pravidlům jazyka. Může se Vám stát, že například rozdělí datum nebo číslo do dvou řádků. 

Pro odstranění této "nekorektnosti" použijeme tzv. Tvrdou mezeru. Ta se neliší od běžné mezery vytvořené klávesou MEZERNÍK, ale nedovolí na dva řádky rozdělit slova. Vkládá se kombinací kláves CTRL+SHIFT+MEZERNÍK.

Mezery mezi odstavci určují množství volného místa nad a pod odstavcem. Začínáte-li nový odstavec stisknutím klávesy ENTER, je nastavení mezer přeneseno na další odstavec, ale toto nastavení lze pro každý odstavec změnit.

Obsahuje-li řádek větší textový znak, grafiku nebo vzorec, zvětší aplikace Microsoft Word mezeru pro tento řádek. Chcete-li, aby mezery mezi všemi řádky byly stejné, použijte přesné řádkování a zadejte velikost místa potřebnou pro umístění největšího znaku nebo grafiky na daný řádek. Nezobrazí-li se část položky, nastavte větší hodnotu řádkování.

Ruční zalomení řádku
Chcete-li přidat text pod položku s odrážkou nebo číslem, aniž by k tomuto textu byla přidána odrážka či číslo, umístěte kurzor na konec položky seznamu a stiskněte klávesy SHIFT+ENTER. Nový řádek bude odsazen a zarovnán podle textu na předchozím řádku. Přidejte text a stiskněte klávesy SHIFT+ENTER. Vytvoříte tak další odsazený řádek. Stisknutím klávesy ENTER vytvoříte další řádek s odrážkou nebo číslem.

Nebo předpokládejme například, že zvolíte styl odstavců s mezerami před každým odstavcem. Jestliže chcete tyto zvláštní mezery vynechat mezi krátkými řádky v textu, například v adrese nebo v básni, vložte na konec každého řádku místo stisknutí klávesy ENTER ruční zalomení.

Klepněte na místo, kde chcete zalomit řádek textu. 

Stiskněte klávesy SHIFT+ENTER. 

Ruční zalomení řádků jsou značky formátování, které obvykle nejsou v dokumentu viditelné. Chcete-li je zobrazit, zapněte značky formátování klepnutím na tlačítko Zobrazit nebo skrýt na panelu nástrojů Standardní. 

Vložení datumu
Automatické vložení aktuálního data

Zadejte první čtyři znaky aktuálního měsíce. Například místo listopad napište list. V aplikaci Microsoft Word se zobrazí aktuální měsíc listopad. Stisknutím klávesy ENTER název měsíce vložte a napište mezeru. V aplikaci Word se zobrazí aktuální datum, například 13. listopad 2002. Stisknutím klávesy ENTER vložte celé datum. 

Poznámka: Jestliže se aktuální datum nezobrazí, bude pravděpodobně třeba zapnout funkci automatického dokončení. V nabídce Vložit přejděte na příkaz Automatický text a potom klepněte na příkaz Automatický text. Zaškrtněte políčko Nabízet položky automatického textu.

Vložení aktuálního data a času
Klepněte na místo, kam chcete čas nebo datum vložit. V nabídce Vložit klepněte na příkaz Datum a čas. Jestliže chcete datum a čas vložit v odlišném jazykovém formátu, klepněte v seznamu Jazyk na příslušný jazyk. 

V seznamu Jazyk jsou uvedeny jazyky povolené pro úpravy. V závislosti na vybraném jazyku mohou být k dispozici další možnosti data a času. V seznamu Formáty klepněte na formát data nebo času. Vyberte, zda chcete datum automaticky aktualizovat nebo zachovat původní vložené datum. Proveďte některý z následujících kroků: 

Chcete-li datum a čas vložit jako pole, které bude automaticky aktualizováno při otevření nebo tisku dokumentu, zaškrtněte políčko Aktualizovat automaticky. 

Pokud chcete zachovat původní datum a čas jako statický text, zrušte zaškrtnutí políčka Aktualizovat automaticky. 

Technika klikni a piš
Funkce Zadání po klepnutí ( klikni a piš )  slouží k rychlému vložení textu, grafiky, tabulek nebo jiných položek do prázdné oblasti dokumentu. Stačí poklepat do prázdné oblasti a funkce  automaticky použije formátování odstavce, potřebné k umístění položky na místo označené poklepáním.

Chcete-li například vytvořit titulní stránku, poklepejte doprostřed prázdné stránky a zadejte název, který bude zarovnán na střed. Potom poklepejte na pravý dolní okraj stránky a zadejte jméno autora zarovnané vpravo.

Použití stylů
Styl je sada formátování, pomocí které lze rychle změnit vzhled textu, tabulek a seznamů dokumentů. Použijete-li určitý styl, přiřadíte celou skupinu formátování pomocí jediné snadné úlohy.

Místo provedení tří kroků, kterými postupně zformátujete titulek na velikost 16 bodů, písmo Arial a zarovnáte ho na střed, můžete například stejného výsledku dosáhnout jediným krokem - použitím stylu Nadpis.

Následují typy stylů, které lze vytvořit a použít:

Styl odstavce řídí všechny prvky vzhledu odstavce, například zarovnání textu, zarážky tabulátorů, řádkování nebo ohraničení, a může obsahovat formátování znaků. 

Styl znaku ovlivňuje vybraný text v rámci odstavce, jako je například velikost písma a jeho formátování tučně nebo kurzívou. 

Styl tabulky umožňuje dosáhnout jednotného vzhledu ohraničení, stínování, zarovnání a písem v tabulce. 

Styl seznamu umožňuje v seznamech použít podobné zarovnání, číslování nebo znaky odrážek a písma. 

Styly lze vytvářet, zobrazovat a opětovně přiřazovat v podokně úloh Styly a formátování. V tomto podokně je také uloženo přímé formátování použité v dokumentu, aby jej bylo možné kdykoli znovu snadno použít.

Chcete-li změnit styl textu, můžete použít existující styl, který bývá také nazýván předdefinovaný styl. Pokud nemůžete najít styl s požadovanými rysy, můžete vytvořit nový styl a potom ho použít.

Chcete-li rychle změnit veškerý text formátovaný určitým stylem, můžete změnit definici stylu. Jsou-li například hlavní nadpisy formátované písmem Arial o velikosti 14 bodů, zarovnané vlevo a tučné a později se rozhodnete, že chcete použít písmo Arial Narrow o velikosti 16 bodů a zarovnat nadpisy na střed, nemusíte měnit formátování každého hlavního nadpisu v dokumentu. Stačí pouze změnit vlastnosti daného stylu.

Nezapomeňte, že změníte-li prvek formátování základního stylu dokumentu, projeví se změna také ve všech stylech dokumentu, které z tohoto základního stylu vycházejí. 

Vytvoření obsahu publikace
Obsah představuje seznam nadpisů v dokumentu. Lze jej použít k získání přehledu témat, uváděných v dokumentu. Pokud vytváříte dokument určený pro web, můžete obsah vložit do webového rámce a tím usnadnit orientaci v dokumentu.

Obsah lze vytvořit pomocí předdefinovaných stylů nadpisů a formátů úrovně osnovy aplikace Microsoft Word. Chcete-li použít vlastní formátování nadpisů, použijte vlastní styly nadpisů. Další možnosti přizpůsobení obsahu poskytují pole. Pomocí polí můžete například vynechat čísla stránek v některé části obsahu.

Po zadání požadovaných nadpisů můžete zvolit grafickou úpravu a sestavit výsledný obsah. Při jeho vytváření vyhledá aplikace Word zadané nadpisy, setřídí je podle úrovně nadpisů a zobrazí obsah v dokumentu.

Postup vytvoření obsahu
Nejsnadnějším způsobem vytvoření obsahu je použití předdefinovaných formátů úrovně osnovy nebo stylů nadpisů. Jestliže již používáte formáty úrovně osnovy nebo předdefinované styly nadpisů, postupujte podle těchto kroků:

Místo, kam chcete umístit obsah, označte klepnutím. 

V nabídce Vložit přejděte na příkaz Odkaz a klepněte na položku Rejstřík a seznamy. 

Klepněte na kartu Obsah. 

Jestliže chcete použít jeden z formátů, které jsou k dispozici, vyberte jej v rozvíracím seznamu Formáty. 

Vyberte libovolné další požadované možnosti pro obsah. 

Odrážky a číslované seznamy
Vytváření seznamů s odrážkami a číslovaných seznamů v aplikaci Microsoft Word je snadné. Můžete rychle přidat odrážky nebo čísla do existujícího textu, nebo nastavit automatické vytváření seznamů při psaní.

Šířka nabídky odrážek a číslování od jednoduchých číslovaných či odražených seznamů až po složité víceúrovňové seznamy, které jsou běžné v právnických dokumentech, jistě uspokojí nároky všech uživatelů.

Dialogové okno Odrážky a číslování vytváří jediné společné místo, kde se spouštějí nebo upravují seznamy číslované nebo s odrážkami. Číslování nadpisů je zahrnuto do tohoto dialogového okna, takže uživatel může vytvářet jak jednoúrovňové, tak i víceúrovňové seznamy z jednoho místa. 

Vytvoření seznamů s odrážkami a číslovaných seznamů při zadávání textu
Zadáním hodnoty 1. zahájíte číslovaný seznam.

Zadáním znaku * (hvězdička) zahájíte seznam s odrážkami.

Potom stiskněte klávesu MEZERNÍK nebo TAB. 

Zadejte požadovaný text. 

Stisknutím klávesy ENTER přidejte další položku seznamu.

Aplikace Word automaticky vloží další číslo nebo odrážku. 

Pokud chcete vytvořit položku nižší úrovně, před psaním řádku stiskněte TAB.

Chcete-li seznam ukončit, stiskněte dvakrát klávesu ENTER. 

Stisknutím klávesy BACKSPACE odstraníte poslední odrážku nebo číslo v seznamu. 

Poznámka: Pokud se odrážky nebo čísla automaticky nezobrazují, klepněte v nabídce Nástroje na příkaz Možnosti automatických oprav a potom na kartu Automatické úpravy formátu při psaní. Zaškrtněte políčko Automatické odrážky nebo Automatické číslování.

Přidání odrážek nebo číslování do existujícího textu
Vyberte položky, ke kterým chcete přidat odrážky nebo číslování. 

Na panelu nástrojů Formátování klepněte na tlačítko Odrážky nebo Číslování . 

Po klepnutí na příkaz Odrážky a číslování v nabídce Formát můžete vybrat různé formáty číslování. Celý seznam je možné přesunout doleva nebo doprava. Klepněte na první číslo v seznamu a přetáhněte je na nové umístění. Celý seznam se přesune při přetažení bez změny úrovně číslování.

Existující seznam můžete upravit na víceúrovňový seznam změnou úrovně hierarchie položek v seznamu. Klepněte v seznamu na jiné než první číslo a potom stiskněte klávesu TAB nebo klávesy SHIFT+TAB, nebo na panelu nástrojů Formátování klepněte na tlačítko Zvětšit odsazení nebo Zmenšit odsazení. 

Použití sloupcové sazby
Pro převedení části napsaného textu do dvou či více sloupců je třeba označit tento oddíl myší. V dialogovém okně Sloupce v nabídce Formát definujeme počet sloupců, jejich šířku, mezery mezi sloupci apod.

Případně lze opět využít tlačítka na panelu nástrojů, jímž definujeme počet sloupců. Jejich šířku a mezery mezi nimi pak upravíme tažením stisknuté myši na pravítku.

Použití tabulátoru
Tabulátory umožňují zarovnat text doleva, doprava, na střed, na desetinné místo nebo na svislou čáru. Před tabulátory můžete rovněž automaticky vložit speciální znaky, jako jsou tečky nebo pomlčky. 

Nastavení tabulátorů
Klepejte na levém okraji vodorovného pravítka, dokud se zarážka nezmění tak, jak potřebujete: zarovnání doleva, doprava, na střed, na desetinné místo nebo na svislou čáru. Klepněte na vodorovné pravítko tam, kam chcete umístit zarážku tabulátoru.

Nastavení tabulátorů s vodícími znaky
V nabídce Formát klepněte na příkaz Tabulátory. Do pole Umístění zarážek zadejte umístění nového tabulátoru nebo vyberte existující zarážku tabulátoru, ke které chcete přidat vodicí znaky. V rámečku Zarovnání vyberte typ zarovnání pro text napsaný u zarážky. Ve skupinovém rámečku Vodicí znak klepněte na požadovaný typ vodícího znaku a pak klepněte na tlačítko Nastavit

Záhlaví a zápatí
Záhlaví nebo zápatí se obvykle používají v tištěných dokumentech. Je možné do nich vložit text nebo grafický objekt, například čísla stránek, datum, logo společnosti, název dokumentu, název souboru nebo jméno autora, a vytisknout je v dolní nebo horní části každé stránky dokumentu. Záhlaví se tiskne na horním okraji, zápatí na spodním okraji.

Záhlaví a zápatí můžete použít v celém dokumentu stejné nebo můžete v části dokumentu použít záhlaví a zápatí odlišné. Například na první stránce může být záhlaví nebo zápatí jedinečné, nebo je lze vynechat. Také lze použít různá záhlaví a zápatí na lichých a sudých stránkách nebo v určité část dokumentu.

Záhlaví nebo zápatí definujeme prostřednictvím panelu nástrojů, který se objeví na pracovní ploše při volbě dané položky v nabídce Zobrazit. Na stránce pak bude aktivní pouze pole záhlaví nebo zápatí, mezi nimiž se dá přepínat tlačítkem na panelu. Po zavření tohoto panelu bude opět aktivní tělo dokumentu a neaktivní budou pole záhlaví a zápatí.

Vložení symbolu
Potřebujeme vložit do textu speciální znak či symbol, který není k dispozici na klávesnici. Nastavíme na dané místo kurzor, zvolíme položku Symbol v nabídce Vložit a požadovaný znak vybereme v následujícím okně. Akci dokončíme stisknutím tlačítka Vložit.

Formátování textu a stránky
V této položce nabídky Soubor (v záložce Okraje) lze buď u aktivní stránky nebo pro celý dokument nastavit okraje na stránce, tj. místa, kam nelze psát text a která zůstanou po vytištění dokumentu na papír prázdná. Předpokládáme-li, že necháme vytištěné stránky svázat, musíme počítat, že část okraje papíru pojme budoucí vazba, tudíž je žádoucí v tomto okně nastavit i okraje u hřbetu. Rovněž nastavíme požadovanou orientaci papíru (na výšku, na šířku).

Asi nejběžnější formát papíru, na nějž píšeme a tiskneme dokumenty je formát A4. Pokud však potřebujeme vytvořit dokument pro jiný typ papíru, použijeme záložku Formát papíru, kde lze nastavit jeho rozměry.

Písmo
Pro zformátování napsaného textu je třeba označit jej myší se stisknutým levým tlačítkem. Následně zvolíme požadovanou změnu (velikost písma, font, barva, mezery atd.) buď pomocí tlačítek na panelu nástrojů, nebo zvolením položky Písmo v nabídce Formát.

Vyjmutí, kopírování a vložení
Chceme-li část textu dokumentu vyjmout, nebo vytvořit jeho duplikát na jiném místě dokumentu, je nutné tento text označit tažením myši se stisknutým levým tlačítkem. 

Danou operaci můžeme realizovat třemi způsoby:

V nabídce Úpravy.

Pomocí kombinace kláves Ctrl+X pro vyjmutí nebo Ctrl+C pro kopírování.

Pomocí tlačítek na panelu nástrojů.

Pomocí přetažení myší.

Pro vložení vyjmutého nebo kopírovaného textu na jiné místo v dokumentu musíme nejprve kliknutím myší na toto místo nastavit kurzor. Poté máme opět tři možnosti, jak operaci dokončit:

Využitím nabídky Úpravy.

Pomocí kombinace kláves Ctrl+V.

Pomocí tlačítka na panelu nástrojů.

Pomocí přetažení myší.

Kopírování a vkládání více položek
Do schránky sady Microsoft Office je možné kopírovat text nebo grafiku z libovolného počtu dokumentů sady Office nebo jiných aplikací a potom tyto položky vložit do vybraného dokumentu sady Office. Můžete například kopírovat text z aplikace Microsoft Word, data z aplikace Microsoft Excel, seznam s odrážkami z aplikace Microsoft PowerPoint, text z aplikací Microsoft FrontPage nebo Microsoft Internet Explorer a datový list z aplikace Microsoft Access, potom přejít zpět do aplikace Word a umístit některou zkopírovanou položku nebo všechny položky do dokumentu této aplikace. 

K práci ve schránce sady Office slouží standardní příkazy Kopírovat a Vložit. Zkopírováním do schránky sady Office můžete položku přidat do kolekce a potom ji kdykoli vložit do libovolného dokumentu sady Office. Kolekce položek zůstane uložena ve schránce do ukončení sady Office.

Kontrola pravopisu
Při výchozím nastavení aplikace Microsoft Word je zapnutá automatická kontrola pravopisu a gramatiky. Podtržení červenou vlnovkou slouží k označení možných pravopisných chyb a podtržení zelenou vlnovkou k označení možných gramatických chyb. 

Kontrolu pravopisu a gramatiky lze rovněž provést současně.

Automatická kontrola
Nejdříve zkontrolujte zda je automatická kontrola pravopisu zapnuta. ( V nabídce Nástroje klepněte na příkaz Možnosti a pak klepněte na kartu Pravopis. Zaškrtněte políčka Automatická kontrola pravopisu a Automatická kontrola gramatiky.)

Zadejte text dokumentu. Pokud se v nějakém slově vyskytne překlep či chyba Word jej označí podle typu chyby červenou nebo zelenou vlnovkou.

Pravým tlačítkem myši klepněte na slovo podtržené červenou nebo zelenou vlnovkou a vyberte požadovaný příkaz nebo možnost pravopisu.

Automatická oprava při psaní
Automatické opravy lze nastavit tak, aby se opravy pravopisu prováděly při psaní bez nutnosti potvrzení každé opravy. Napíšete-li například jsuo a mezeru nebo jiné interpunkční znaménko, bude zadané slovo nahrazeno slovem „jsou“. 

Chcete-li zapnout nebo vypnout zadávání automatických oprav, zaškrtněte políčko v nabídce Nástroje a Možnosti automatických oprav Nahrazovat text během psaní nebo jeho zaškrtnutí odstraňte.

Pokud aplikace Word najde slovo s malými písmeny (například „praha“), které je v hlavním slovníku uvedeno pouze s velkým počátečním písmenem („Praha“), může být slovo při psaní označeno nebo automaticky opraveno. Jestliže nechcete, aby aplikace Word takto napsané slovo označila, můžete tvar s malým počátečním písmenem přidat do vlastního slovníku. 

Hledání a nahrazení slov 
Další často využívanou funkcí nabídky Úpravy je nalezení daného textu, eventuelně jeho nahrazení textem jiným. 

Dělení slov
Funkce dělení slov umožňuje dosáhnout elegantního a profesionálního vzhledu dokumentů. Dělení slov například napomáhá odstranění svislých mezer neboli „řek“ v zarovnaném textu, nebo usnadňuje dodržení stejné délky řádků v úzkých sloupcích.

Automatické dělení slov při psaní
 Pokud zapneme automatické dělení, budou v aplikaci Word na potřebná místa automaticky vloženy rozdělovníky. Jestliže později dokument upravíme a změníme konce řádků, dojde v dokumentu k novému dělení slov.

Dělení slov v celém textu najednou
Při ručním dělení je v aplikaci Microsoft Word vyhledán text, který lze rozdělit. U jednotlivých volitelných rozdělení se zobrazí žádost o potvrzení. V případě kladné odpovědi je rozdělení vloženo. Pokud později dokument upravíme a změníme tak konce řádků, budou zobrazena a vytištěna pouze ta volitelná rozdělení, která stále připadají na konce řádků. Nové dělení slov se v dokumentu neuskuteční.

Změna řádkování
Vyberte text, který chcete změnit. Na panelu nástrojů Formátování klepněte na tlačítko Řádkování. Chcete-li použít nové nastavení, klepněte na šipku a vyberte požadované číslo. Pokud chcete použít naposledy použité nastavení, klepněte na tlačítko. Jestliže chcete nastavit přesnější rozměry, klepněte na šipku, potom na položku Další a vyberte požadované možnosti v rozvíracím seznamu Řádkování. 

Ohraničení a stínování textu
Tato položka nabídky Formát umožňuje ohraničit rámečkem celé stránky dokumentu, či jen jeho části (např. odstavce, slova). K ohraničení lze použít řadu stylů, barev čar a různých grafických ohraničení. Text lze rovněž zvýraznit pomocí stínování. Stačí text označit myší a definovat požadovanou úpravu v následujícím dialogovém okně.

Orámování stránky
V nabídce Formát klepněte na příkaz Ohraničení a stínování a potom na kartu Ohraničení stránky. Pokud chcete nastavit ozdobné ohraničení, například stromy, vyberte položku v rozvíracím seznamu Efekt. Ve skupinovém rámečku Nastavení klepněte na jednu z možností ohraničení. Chcete-li určit, kde má být na stránce ohraničení umístěno (například na horním okraji), klepněte v části Nastavení na ikonu Vlastní. V části Náhled klepněte na místo, kam chcete ohraničení umístit. 

Chcete-li určit, která konkrétní stránka nebo oddíl mají být ohraničené, zvolte požadovanou možnost v seznamu Použít na. 

Chcete-li určit přesné umístění ohraničení na stránce, klepněte na tlačítko Možnosti a vyberte požadovanou možnost. 

Poznámka: Ohraničení stránky můžete vidět na obrazovce při prohlížení dokumentu v zobrazení rozložení při tisku.

Pomocí oddílů lze vytvořit různorodé rozvržení dokumentu v rámci jedné nebo více stránek. Oddíl se vyznačuje tím, že můžeme, ale nemusíme mít samostatný formát stránky. Např. na více stránkách jednoho dokumentu chceme mít různá záhlaví. 

Osnova
Strukturu dokumentu si nejlépe prohlédnete v zobrazené osnově. Je-li dokument členěn do kapitol různých úrovní, můžete si například prohlížet pouze nadpisy, jednoduše přesouvat jednotlivé kapitoly nebo měnit jejich názvy.

Tisk dokumentu
Než provedeme tisk dokumentu, je vhodné zobrazit tzv. Náhled. To umožňuje zobrazit několik stran dokumentu ve zmenšené velikosti.

Nastavení zobrazení Rozvržení při tisku
Toto zobrazení je vhodné pro úpravy záhlaví a zápatí, nastavování okrajů a při práci se sloupci a nakreslenými objekty. Jestliže chcete zadávat a upravovat text v tomto zobrazení, můžete získat více plochy tím, že prázdný prostor v horní a spodní části obrazovky skryjete.

Chcete-li přepnout do zobrazení rozvržení při tisku, klepněte v nabídce Zobrazit na příkaz Rozvržení při tisku

Tisk celého dokumentu nebo jeho části
V nabídce Soubor klepněte na Tisk. Ve skupinovém rámečku Rozsah stránek určete, jaký rozsah stránek chcete tisknout. Klepnete-li na Stránky, je třeba zadat čísla jednotlivých požadovaných stránek, rozsah stránek nebo obojí. 

Tisk několika stránek na jeden list papíru
K přehlednému zobrazení rozložení vícestránkového dokumentu je možné na jeden list papíru vytisknout více stránek. Aplikace Microsoft Word příslušné stránky zmenší na odpovídající velikost a seskupí je na list papíru.V nabídce Soubor klepněte na Tisk. Ve skupinovém rámečku Lupa klepněte v rozvíracím seznamu Počet stránek na list na požadovanou položku. Chcete-li například vytisknout na jeden list papíru čtyřstránkový dokument, klepněte na položku 4 stránky. 

Tisk několika kopií najednou
V nabídce Soubor klepněte na Tisk. Do pole Počet kopií zadejte, kolik kopií chcete tisknout. 

Poznámka: Pokud chcete nejprve vytisknout celou kopii dokumentu a teprve pak tisknout kopii další, zaškrtněte políčko Kompletovat. Mají-li být naopak vytištěny nejprve všechny kopie první stránky a pak postupně kopie stránek následujících, políčko nezaškrtávejte.

Obecné šablony
Základem každého dokumentu aplikace Microsoft Word je šablona. Šablona určuje základní strukturu dokumentu a obsahuje nastavení dokumentu, například položky automatického textu, písma, přiřazení kláves, makra, nabídky, rozložení stránky, zvláštní formátování a styly.

Globální šablony, včetně šablony Normal.dot, obsahují nastavení, které je k dispozici pro všechny dokumenty. Šablony dokumentu, například šablona poznámky nebo faxu v dialogovém okně Šablony, obsahují nastavení, které je k dispozici pouze pro dokumenty založené na této šabloně.

V programu Word jsou předinstalovány obecné šablony, které vám usnadní například psaní životopisu, dopisu, faxu…..Tyto šablony najdete v nabídce Soubor - Otevřít a v podokně úloh najedete na Obecné šablony. 

Navržení tabulky
Aplikace Microsoft Word nabízí různé způsoby vytvoření tabulky. Určení nejvhodnějšího způsobu závisí na jednoduchosti či složitosti dané tabulky.

Rychlé vytvoření tabulky

Klepněte na místo, kde chcete tabulku vytvořit. Na panelu nástrojů Standardní klepněte na tlačítko Vložit tabulku. Přetažením ukazatele myši nastavte požadovaný počet řádků a sloupců

Ruční navržení tabulky
Navržení tabulky nám ulehčí zapnutí panelu nástrojů Tabulky a ohraničení.

Klepněte na místo, kde chcete tabulku vytvořit. V nabídce Tabulka klepněte na příkaz Navrhnout tabulku. Zobrazí se panel nástrojů Tabulky a ohraničení a tvar ukazatele myši se změní na tužku. Stanovte vnější hranice tabulky nakreslením obdélníku. Potom uvnitř obdélníku nakreslete čáry, oddělující sloupce a řádky. 

Chcete-li odstranit čáru nebo blok čar, klepněte na panelu nástrojů Tabulky a ohraničení na tlačítko Guma a potom klepněte na čáru, kterou chcete odstranit. 

Úprava tabulky
V položce Automatický formát lze vybrat některé z předdefinovaných barevných navržení.

Do navržené tabulky lze vkládat řádky, sloupce, buňky, nebo je lze odstraňovat.

V okně položky Vlastnosti tabulky  lze přesně upravit její rozměry a nastavit zarovnání textu v buňkách.

Z vytvořených tabulek můžeme velice snadno vytvořit přímo v aplikaci Word graf.

Postup:

V nabídce Vložit klepněte na příkaz Objekt a vyberte kartu Vytvořit nový. V seznamu Typ objektu klepněte na položku Graf aplikace Microsoft Graph a klepněte na tlačítko OK. Zobrazí se graf a s ním spojená vzorová data v tabulce nazvané datový list. Chcete-li vzorová data nahradit, klepněte na příslušnou buňku v datovém listu a zadejte požadovaný text nebo čísla, importujte data z textového souboru nebo souboru aplikace Lotus 1-2-3, importujte list aplikace Microsoft Excel, nebo data zkopírujte z jiné aplikace. Klepnutím na dokument se přepnete

Grafické objekty
 Ke zlepšení vzhledu dokumentů aplikace Microsoft Word můžete použít dva základní typy grafiky: nakreslené objekty a obrázky. Mezi nakreslené objekty patří automatické tvary, diagramy, křivky, čáry a objekty WordArt. Tyto objekty jsou součástí dokumentu aplikace Word. Jejich vzhled můžete upravit změnou barev, vzorků, ohraničení a dalších efektů na panelu nástrojů Kreslení

Objekty
Automatické tvary můžete otáčet, překlápět, měnit jejich velikost či barvu a jejich kombinací vytvářet složité tvary. Některé z nich jsou opatřeny úchytem pro úpravy, pomocí něhož je možné měnit nejdůležitější vlastnost zvoleného tvaru. Například u šipky můžete změnit velikost ukazatele.

Nabídka tlačítka Automatické tvary na panelu nástrojů Kreslení obsahuje několik kategorií tvarů, z nichž je možné vybrat: čáry, spojovací čáry, základní tvary, prvky vývojových diagramů, hvězdy, nápisy a popisky. Další tvary je možné nalézt také v Galerii médií.

K automatickým tvarům můžete přidávat text. Text, který ke tvaru přidáte, se stane jeho součástí. Pokud tvar otočíte či překlopíte, ovlivní tato akce i text. 

S textovými poli je možné pracovat stejným způsobem jako s automatickými tvary. Způsoby formátování se z větší části shodují s formátováním automatických tvarů, včetně přidání barev, výplní a ohraničení. 

Diagramy 
Pomocí nástroje pro vytváření diagramů na panelu nástrojů Kreslení můžete vytvářet různé diagramy. K dispozici jsou tyto typy diagramů: cyklický, terčový, paprskový, Vennův a jehlanový. Diagramy slouží k ilustrování různých koncepčních materiálů a oživení dokumentů (diagramy nejsou vytvořeny na numerickém základě). 

Při přidání nebo změně diagramu se kolem diagramu zobrazí plocha pro kreslení, která je ohraničena netisknutelným okrajem a úchyty. Pomocí příkazů, umožňujících změnu velikosti diagramu, můžete oblast kreslení zvětšit a získat tak více místa k práci, nebo můžete přiblížením ohraničení k diagramu odstranit nadbytečnou plochu. 

Pomocí předem nastavených stylů můžete formátovat celý diagram, nebo lze upravit jeho části podobným způsobem, jakým formátujete tvary, tedy přidat barvu a text, změnit tloušťku a styl čáry, přidat výplně, textury a pozadí. Panel nástrojů Diagram, který se zobrazí současně s diagramem, slouží  k přidávání prvků a segmentů a k jejich přesunu vpřed nebo vzad. 

Křivky, čáry a další objekty můžeme vložit jednoduše do dokumentu. Výběr tvarů najdeme na panelu nástrojů Kreslení.

Obrázek
Obrázky jsou grafické objekty vytvořené v jiném souboru. Patří mezi ně rastrové obrázky, naskenované obrázky nebo fotografie a kliparty. Vzhled obrázků můžete měnit a zlepšovat pomocí panelu nástrojů Obrázek a některých možností na panelu nástrojů Kreslení. V některých případech je před použitím panelu nástrojů Kreslení nutné oddělit části obrázku a obrázek převést na nakreslený objekt.

Do psaného dokumentu lze vložit obrázek z nabídky tzv. klipartů, nebo ze souboru. V prvním případě se po zvolení položky Obrázek v nabídce Vložit a po výběru Klipart objeví dostupné kategorie obrázků, z nichž můžeme s využitím náhledu zvolit ten nejvhodnější. Při vkládání obrázku ze souboru je třeba určit místo (cestu), kde je soubor uložen. 

Obrázek se vloží na to místo v dokumentu, kde se nachází kurzor. Vlastnosti obrázku lze upravit po klepnutí pravým tlačítkem myši na obrázek a zvolením položky Formát obrázku. Objeví se následující dialogové okno, v němž můžeme měnit např. ohraničení, velikost, pozici obrázku apod.

Kreslicí plátno (Word 2002 a vyšší)

Při vložení nakresleného objektu do aplikace Word je kolem něj umístěno kreslicí plátno. Je to oblast, na kterou lze nakreslit nebo vložit více obrázků. Protože všechny objekty jsou na jednom „plátně“, lze je přesunout a měnit jejich velikost jako by se jednalo o jeden objekt. 

Kreslicí plátno také umožňuje udržovat části kresby společně, což je užitečné, pokud kresbu tvoří několik tvarů. Rovněž vytváří hranici mezi kresbou a zbytkem dokumentu. Při výchozím nastavení nemá kreslicí plátno žádné ohraničení ani pozadí, ale můžete je formátovat stejným způsobem jako jiné nakreslené objekty. Kreslicí plátno můžete zmenšit tak, aby přesně ohraničovalo nakreslené objekty. Nakreslený objekt a kreslicí plátno můžete také současně zvětšit nebo můžete zvětšit kresbu nezávisle na kreslicím plátně.

Jestliže chcete do kresby přidat obrázek, nastavte plovoucí styl obtékání obrázku a potom přetáhněte obrázek na kreslicí plátno.

Pokud nechcete používat kreslicí plátno, přetáhněte nakreslený objekt z kreslicího plátna, vyberte kreslicí plátno a potom je odstraňte.

WordArt
Ozdobný text můžete vložit pomocí tlačítka Vložit WordArt na panelu nástrojů Kreslení. Můžete vytvářet stínovaný, zkosený, otočený či roztažený text, případně text, který je přizpůsoben zvolenému tvaru. Protože speciální textové efekty jsou nakreslené objekty, můžete ke změně efektů použít také ostatní tlačítka z panelu nástrojů Kreslení, například chcete-li textový efekt vyplnit obrázkem. 

Textové pole
Textové pole je obdélník, který lze vložit do dokumentu z panelu nástrojů Kreslení. Do textového pole můžeme umístit text, tabulku nebo grafický objekt. S polem se dá potom volně pohybovat po dokumentu.

Vložení grafiky z internetu do dokumentu
Pokud potřebujete vložit do dokumentu text nebo grafiku z internetu, je to možné. Pouze je potřeba zjistit, zda informace, které chcete využít, nejsou chráněny autorskými právy. 

Zápis matematických, fyzikálních  a jiných rovnic
V aplikaci Word  je možné používat speciální program pro vkládání matematických, fyzikálních a jiných symbolů.

Program Editor rovnic umožňuje snadné vytváření složitých rovnic. Z panelů nástrojů vyberete potřebné symboly, a pak stačí dosazovat proměnné a čísla do volných pozic. Během vytváření rovnice Editor rovnic automaticky upravuje velikost písma, mezery a formátování, to vše v souladu s typografickými konvencemi pro matematické symboly. V průběhu práce můžete samozřejmě formátování a definice automatických stylů měnit podle potřeby.

Zde je stručný postup:

Klepněte na místo, kam chcete vložit rovnici. 

V nabídce Vložit klepněte na příkaz Objekt a vyberte kartu Vytvořit nový. 

V poli Typ objektu klepněte na volbu Microsoft Equation 3.0. 

Jestliže editor Microsoft Equation 3.0 není dostupný, bude jej nutné nainstalovat. 

Vytvořte rovnici pomocí symbolů z panelu nástrojů Rovnice a zadáním proměnných a číslic. V horním řádku panelu nástrojů Rovnice je možné zvolit více než 150 matematických symbolů. Z dolního řádku panelu můžete vybrat různé šablony nebo rámy, které obsahují symboly jako zlomky, integrály nebo sumy. 

Obálky a štítky
Microsoft Word umožňuje k aktuálnímu dokumentu (např.dopisu) připojit adresu příjemce, event. odesílatele, kterou je možno vytisknout na zvolený formát obálky. Adresu napíšeme do dialogového okna Obálky a štítky, formát obálky upřesníme volbou položky Možnosti. Obálku lze buď vytisknout ihned, nebo ji připojit k dokumentu a tisknout později.

Postup vytvoření a tisku jedné obálky: 

V nabídce Nástroje přejděte na příkaz Dopisy a korespondence a klepněte na položku Obálky a štítky. 

Klepněte na kartu Obálky. 

Do pole Adresa příjemce zadejte poštovní adresu nebo ji upravte.  

Zadejte či upravte zpáteční adresu. 

Chcete-li zpáteční adresu vynechat, zaškrtněte políčko Vynechat. 

Klepněte na tlačítko Možnosti a vyberte velikost obálky.

Způsob podávání a další požadované možnosti. 

Chcete-li obálku ihned vytisknout, vložte ji do tiskárny podle schématu ve skupinovém rámečku Podávání a klepněte na tlačítko Tisk. Pokud chcete obálku připojit k aktuálnímu dokumentu, aby ji bylo možné upravit či vytisknout později, klepněte na tlačítko Přidat do dokumentu. Obálka je přidána do dokumentu v samostatném oddílu. 

Hromadná korespondence
Užitečným nástrojem Microsoft Word je hromadná korespondence, která například umožní vytvořit soubor dopisů nebo adresních štítků, lišících se pouze v oslovení, adrese a podobných údajích, týkajících se dané osoby nebo skutečnosti. Ostatní obecné informace budou všem dopisům společné. 

1. Otevřeme nebo vytvoříme hlavní dokument obsahující obecné informace, které chceme opakovat ve všech formulářových dopisech, na všech adresních štítcích, obálkách nebo v katalogu.

2. Otevřeme nebo vytvoříme zdroj dat obsahující data, kterými se jednotlivé slučované dokumenty mají lišit, například jména a adresy všech příjemců formulářového dopisu. Zdrojem dat může být existující tabulka tabulkového procesoru, databáze nebo textový soubor, případně tabulka aplikace Word vytvořená prostřednictvím Pomocníka hromadné korespondence.

3. Do hlavního dokumentu vložme slučovací pole. Jsou to zástupné symboly označující místa, na která budou v aplikaci Microsoft Word vložena data ze zdroje.

4. Slučme data ze zdroje dat do hlavního dokumentu. Z každého řádku (záznamu) ve zdroji dat vznikne jeden formulářový dopis, adresní štítek, obálka nebo položka katalogu. Sloučené dokumenty je možné odeslat přímo do tiskárny nebo na elektronické adresy či faxová čísla. Jinou možností je shromáždit sloučená data do nového dokumentu a prohlédnout a vytisknout je později.

Použití hypertextových odkazů
Hypertext je barevně označený a podtržený text nebo obrázek, na který lze klepnout a přejít tak k souboru, do určitého umístění v souboru nebo umístění na stránce ve formátu HTML v síti internet či intranet. Hypertextové odkazy lze používat také v aplikaci Word při vytváření WWW stránek.

Ve složkách systému Windows jsou hypertextové odkazy textové odkazy, které jsou zobrazeny v levém podokně složky. Klepnutím na tyto odkazy můžete provádět určité činnosti, například přesunout nebo kopírovat soubory, nebo přejít na jiné umístění v počítači, například do složky Dokumenty nebo do Ovládacích panelů.

V aplikaci Word se můžeme pomocí hypertextu odkazovat na určité místo v dokumentu 

( záložka) na existující soubor nebo na stránky v síti internet.

Vytvoření webové stránky
Webové stránky můžete v aplikaci Microsoft Word vytvořit stejným způsobem, jakým vytváříte běžné dokumenty. Aplikace Word nabízí několik jednoduchých způsobů, jak začít s vytvářením webové stránky. Můžete použít Průvodce webovou stránkou, šablonu webové stránky nebo můžete dokument této aplikace uložit jako webovou stránku.

Pomocí Průvodce webovou stránkou je možné vytvořit jednu webovou stránku nebo celý webový server. Na webový server je také možné přidat existující webové stránky a dokumenty aplikace Word. Přidáním motivu, vložením panelů odkazů nebo použitím rámců zvýšíte dynamičnost a poutavost webových stránek.

V nabídce Soubor klepněte na příkaz Nový. V podokně úloh Nový dokument v části Nový ze šablony klepněte na odkaz Obecné šablony. Klepněte na kartu Webové stránky. Poklepejte na ikonu Průvodce webovou stránkou a postupujte podle pokynů v průvodci. 

Při použití šablony webové stránky nebudou v aplikaci Word k dispozici funkce, které nejsou podporovány cílovým prohlížečem, takže není nutné se obávat, že vzhled formátování ve webovém prohlížeči bude jiný. Přidáním motivu, vložením panelů odkazů nebo použitím rámců zvýšíte dynamičnost a poutavost webových stránek. 

Uložením existujícího dokumentu jako webové stránky připravíte rychlým způsobem dokumenty aplikace Word ke zkopírování na web nebo do sítě intranet.

Získání nápovědy z nabídky Nápověda
Z nabídky Nápověda vyberte příkaz Nápověda pro Microsoft Word. Jestliže je Pomocník zapnutý, nápověda se zobrazí. Pokud je Pomocník vypnutý, zobrazí se dialogové okno Nápověda pro Microsoft Word. Pokud chceme v okně nápovědy zadat otázku, klepneme na kartu Průvodce odpověďmi. Zamýšlíme-li procházet obsahem nápovědy, klepneme na kartu Obsah. Pokud si přejeme hledat slova nebo určitá slovní spojení, klepneme na kartu Rejstřík.

Potřebujeme-li zobrazit komentář, vztahující se k příkazu z nabídky, tlačítku na panelu nástrojů nebo oblasti obrazovky, klepneme v nabídce Nápověda na příkaz Co je to? a potom klepneme na požadovanou položku.

Přejeme-li si zobrazit komentář, vztahující se k možnosti v dialogovém okně, klepneme v dialogovém okně na tlačítko Nápověda a na danou možnost. (Pokud není tlačítko Nápověda zobrazeno, vybereme požadovanou možnost a potom stiskneme klávesy Shift+F1.).

Chceme-li zobrazit název tlačítka na panelu nástrojů, umístíme na tlačítko ukazatel myši a vyčkáme, dokud se název nezobrazí.

