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Textový editor MS Word
Textový editor je základním kancelářským programem, bez něhož se dnes neobejde žádný uživatel počítače. Umožňuje vytvářet dokument v elektronické formě, který lze uložit, později upravovat a tisknout. Textový editor v počítači dnes nahrazuje klasické psací stroje. Výhody jsou zřejmé – jakýkoliv překlep snadno opravíme v počítači, můžeme nastavit kontrolu gramatiky, dokument ve formě počítačového souboru elektronickou poštou ihned dopravíme k adresátovi kamkoliv ve světě.

Textové editory existují v různých formách:

· jednoduché – jsou součástí OS a umožňují pouze základní práci s textem (Poznámkový blok, WordPad, …)

· vyspělejší – bývají součástí kancelářských balíků (MS Office, OpenOffice.org -  zdarma) a umožňují kromě zpracování textu i práci s grafikou (fotky, kliparty, vlastní tvary) a tabulkami.

· profesionální – umožňují počítačovou sazbu a tisk náročných publikací

Základní práce s MS Word

Tento textový editor je součástí kancelářského balíku MS Office a patří mezi nejpoužívanější textové editory na osobních počítačích.

Word je typická aplikace pod Windows se všemi ovládacími prvky – titulková lišta s názvem dokumentu, volitelné panely nástrojů, tlačítka pro uzavření, maximalizaci či sražení aplikace na ikonu, vodorovné a svislé rolovací lišty.
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Editace dokumentu

Pii editaci pouzivime nisledujici postupy:

<«—  Backspace - maze znak vlevo od kurzoru

Del - maze znak vpravo od kurzoru

Tlagitko INS — piepina¢ prepisovaciho (PRES na stavovém fadku) a vkladaciho rezimu
Pro pohyb po textu pouzivime smérové klavesy, klavesy a klavesové zkratky:

Home — skok na zagitek fadku

End — skok na konec fadku

Ctrl + Sipka vpravo/vlevo— skage po slovech v daném sméru

Ctrl + Sipka nahoru/dolu— skae po odstaveichv daném sméru

Ctrl + Home — skok na zagatek dokumentu

Ctrl+End - skok na konec dokumentu

PgUp/PgDn - obrazovka nahoru/dolu

Klavesovych zkratek je podstatng vice — kompletni seznam lze ziskat z napovady.

Pii editaci asto pracujeme s bloky textu, které mizeme mazat, pfesunovat nebo uklddat do
schranky. Blok textu oznadujeme nisledujicimi zptisoby:
«  pomoci Shift a ngkteré smérové klavesy
e pomoci mysi pii stisknutém levém tlagitku
Text vybrany do bloku mizeme:
e vymazat pomoci DEL
e vyjmout nebo kopirovat do schranky pomoci kontextového menu (pravé tl.) ,
Klavesovych zkratek (Ctrl+X, Ctrl+C) nebo menu Upravy
e presunout nebo kopirovat my3i, pokud v levém rohu bloku stiskneme levé tlatitkoa
Shift nebo Ctrl.
Blok ze schranky mizeme do textu vlozit (i vicekrdt) pomoci VloZit nebo Ctrl+V.
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Do prostředí textového editoru se dostaneme otevřením dokumentu Wordu, který má extenzi .doc, nebo přímo spuštěním textového editoru některou z metod uvedenou v kapitole o Windows. V prvním případě se nám dokument otevře v okně textového editoru, kde jej můžeme upravovat, v druhém se otevře prázdný dokument, který začneme teprve tvořit.

Editace dokumentu

Při editaci používáme následující postupy:

· 
           Backspace  - maže znak vlevo od kurzoru

· Del – maže znak vpravo od kurzoru

· Tlačítko INS – přepínač přepisovacího (PŘES na stavovém řádku) a vkládacího režimu

· Pro pohyb po textu používáme směrové klávesy, klávesy a klávesové zkratky:

· Home – skok na začátek řádku

· End – skok na konec řádku

· Ctrl + šipka vpravo/vlevo – skáče po slovech v daném směru

· Ctrl + šipka nahoru/dolu – skáče po odstavcích v daném směru

· Ctrl + Home – skok na začátek dokumentu

· Ctrl + End  - skok na konec dokumentu

· PgUp/PgDn  – obrazovka nahoru/dolu

Klávesových zkratek je podstatně více – kompletní seznam lze získat z nápovědy.

Při editaci často pracujeme s bloky textu, které můžeme mazat, přesunovat nebo ukládat do schránky. Blok textu označujeme následujícími způsoby:

· pomocí Shift a některé směrové klávesy

· pomocí myši při stisknutém levém tlačítku

Text vybraný do bloku můžeme: 

· vymazat pomocí DEL

· vyjmout nebo kopírovat do schránky pomocí kontextového menu (pravé tl.) , klávesových zkratek (Ctrl+X, Ctrl+C) nebo menu Úpravy
· přesunout nebo kopírovat myší, pokud v levém rohu bloku stiskneme levé tlačítko a Shift nebo Ctrl.

Blok ze schránky můžeme do textu vložit (i vícekrát) pomocí Vložit nebo Ctrl+V.

Pokud během práce uděláme nějaký „přehmat“, můžeme poslední akci vrátit pomocí Ctrl+Z nebo Zpět z menu Úpravy.

Hotový dokument ukládáme volbou Uložit z menu Soubor, popř. kliknutím na ikoně diskety nebo zkratkou Ctrl+S. Volbou Uložit jako můžeme změnit jméno, umístění i typ souboru.

Vytvoření nového dokumentu

Kliknutím na ikoně Wordu se otevře nový prázdný dokument. Při volbě Soubor Nový se otevře okno, ve kterém si můžeme zvolit z několika záložek tzv. šablonu dokumentu, což je „předpřipravený“ dokument s veškerým formátováním, do kterého stačí jen doplnit konkrétní údaje. Tento postup je výhodný i v případech, pokud častěji tvoříme určitý typ dokumentu, ve kterém provádíme pouze malé změny.

Běžně vytváříme nový dokument založený na šabloně Prázdný dokument.

Při základní práci předpokládáme vytvoření  pouze jednoduchého dokumentu s maximálně několika stránkami a nějakou vloženou grafikou. V zásadě můžeme postupovat dvěma způsoby:

· začneme ihned psát a formátování (tj. nastavení písma, odsazení, popř. stínování apod.) provedeme až po dokončení

· průběžně během psaní formátujeme dokument

Pokud při psaní textu dosáhneme okraje, automaticky se přejde na další řádek. Pokud stiskneme Enter, ukončíme odstavec, což je základní stavební blok dokumentu ohraničený dvěma Entry. 

Pro formátování textu můžeme použit tlačítka na záložce Domů.
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Toto je pismo typu TrueType. Bude pouZito pro tiskarnu i pro obrazovku.

Nastavit Textové efekty...






Příklad běžného nastavení ukazuje obrázek:

Zleva doprava jistě poznáte základní možnosti nastavení – font, velikost písma v bodech a řez písma, zarovnání, zvýraznění a barvu písma.

Nastavení, které provedete, se bude týkat:

· dalšího psaní

· vybraného bloku (nebo slova, ve kterém se nachází kurzor)

 Položka Odstavec zase umožňuje nastavení odsazení zleva a zprava, mezery před a za odstavcem a řádkování uvnitř odstavce.
U vybraného textu nebo odstavce, ve kterém se nachází kurzor, můžeme odsazení nastavit také myší a to posunem značek, které se nachází na Pravítku.





Vložení obrázku
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Grafika bývá běžnou součástí dokumentů. Nejčastěji vkládáme obrázek:

· ze souboru (digitální fotografie, naskenovaná předloha, obrázek stažený z internetu),

· klipart (jednoduché vektorové kresby z galerie editoru)

· automatické tvary jako jsou šipky či obrazce

Vše můžeme provést příslušnou volbou z menu Vložit Obrázek.

Kliknutím na vložený obrázek jej vybereme a pak nastavíme jeho formát:
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Z možností nastavení připomeňme Pozici, která určuje chování obrázku vzhledem k okolnímu textu. V záložce Velikost zase můžeme nastavit přesné rozměry v cm či v % původní velikosti; důležité je zachování poměru stran. 

Uvedené postupy při editaci, vytváření nového dokumentu či vkládání obrázku jsou pouze základní. Word poskytuje spoustu dalších možností, které si uživatel osvojí až soustavnější prací s editorem.
Zdroje:
Screenshoty z programu Microsoft Office Professional Plus 2010 - Word 
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