Futtatás

A programot legegyszerűbben a Start menü All Programs > Microsoft Office > Microsoft Office Vord 2003 parancsának segítségével futtathatjuk. Legtöbbször a Vord parancsikon megtalálható az Asztalon is.

A programablak részei

A Microsoft Vord 2003 programablaka a következő részekből áll:
1. Címsor - az aktív dokumentum címét mutatja; valamint a bal oldali Vord ikonnal és a jobb oldali kis méret, teljes méret, bezárás ikonokkal a programablakkal végezhetünk műveleteket (ablakvezérlő gombok)

2. Menüsor - az aktív dokumentumban használható parancsok csoportjai; valamint a bal oldali Vord ikonnal és a jobb oldali kis méret, teljes méret, bezárás ikonokkal az aktív dokumentumablakkal végezhetünk műveleteket. 

3. Eszköztárak - a leggyakrabban használt műveletek ikonjai. A Vord több eszköztárral rendelkezik, de általában egyszerre kettő-háromnál többre nincs szükségünk. Ha meg akarjuk tudni, mit tehetünk egy gombbal az eszköztáron, az egérrel fölé állva megjelenik annak funkciója. Az eszköztárakat tetszés szerint megjeleníthetjük, vagy bezárhatjuk. Az eszköztár megjelenítéséhez válasszuk a Nézet menü - Eszköztárak parancsát (View > Toolbars) és válasszuk ki a szükséges eszköztárat. Az eszköztárakat a programablak területén bárhol elhelyezhetjük, szürke területükön megfogva az egérrel mozgathatjuk őket, rögzíthetjük az ablak szélein, alján, vagy tetején is. 

4. Vonalzó - a dokumentum és részeinek méretét mutatja; egy fehér és két szürke részből áll. A fehér terület a teljes oldal, a kis mutatók (ún. csúszkák) pedig az aktuális bekezdés margóját mutatják, itt láthatóak a tabulátorok is. 

5. Gördítősávok - ha az aktív dokumentum nem fér el az ablakban, a "kilógó" területeit a gördítősávokkal tehetjük láthatóvá. 

6. Nézetek - a programablak bal alsó sarkában látható gombokkal egyszerűen válthatunk a dokumentum megjelenítési módjai, nézetei (normál, dokumentumtérkép, oldalkép, vázlat) között. Ezeket a parancsokat a Nézet menüből is elérhetjük. 

7. Állapotsor - az állapotsor mutatja a kurzor aktuális pozícióját (oldal, sor, betű), valamint a szövegszerkesztő üzemmódját (makrórögzítés, korrektúra, kijelölés bővítése, felülíró mód), amelyet kétszeres kattintással változtathatunk meg, valamint a nyelvi ellenőrzés állapotát. 
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� Elérési útvonal: Start gomb > Run





