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      Úvod 
 

Word od firmy Microsoft je příkladem programů zvaných textové editory, tzn. 
programy určené pro psaní, editaci a grafickou úpravu textu prostřednictvím 
počítače s možností následného výstupu například na tiskárnu. 
Textové editory jsou jedny z nejpoužívanějších programů na světě. 
Textový editor Word je součástí programového balíku Microsoft Office. Jedná se 
o několik vzájemně propojených programů, určených pro nejběžnější využití 
počítačů. 
 
My se naučíme pracovat s verzí Microsoft Office 2007. 
 
Spuštění programu: 
 
Standardně jsou zástupci na všechny programy z balíku Microsoft Office 

umístěny v nabídce START  PROGRAMY  MICROSOFT OFFICE 
 
 

Popis programu – prostředí 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Titulní lišta s názvem 
programu 

Hlavní nabídka 
Wordu 

Nástroje pro 
jednotlivé nabídky 

Vodorovné 
pravítko 

stránka 
prostor pro psaní textu 

Svislé 
pravítko 

Tlačítka pro přepnutí 
způsobu zobrazení 

dokumentu 

Stavový řádek 
s informacemi                      
o dokumentu 

Změna velikosti zobrazení 
dokumentu (lupa) 

Základní přepínání 
mezi nástroji                        

pro úpravu dokumentu 



 
Úkol č. 1: Napište v jakém kancelářském balíčku je obsažen Microsoft Word, 

popište postup spuštění programu. 
 
 

 
 

Úkol č. 2: Popište jednotlivé části programu. 

 

 Změna velikosti (lupa) 

 Svislé pravítko 

 Vodorovné pravítko 

 Hlavní nabídka Wordu 

 Nástroje 
 
 


