Microsoft Windows

Windows eru útbreiddustu grafísku notendaskilin í heiminum. Um þessar mundir er Windows notað af meira en 16 milljónum notenda. Þessi gífurlega útbreiðsla Windows-stýrikerfisins gerir það að verkum að allir notendur PC-tölva þurfa að kunna að fóta sig í Windows.

Microsoft Word-ritvinnslan

Word ritvinnslan er fullkominn ritvinnsluhugbúnaður fyrir alla þá sem vinna í Windows-umhverfinu. Hún er mjög aðgengileg fyrir nýja notendur. Það gerir myndræn framsetning forritsins, valmyndir og hnappastika sem á eru flýtihnappar fyrir algengustu aðgerðir. Með valmyndum í Word er auðvelt að sitja við stjórnvölinn hvort sem notuð er mús eða lyklaborð. Sá sem áður hefur notað annað ritvinnslukerfi getur auðveldlega búið til einföld skjöl í Word. 


Stikan í Word fyrir Windows er hönnuð með auðvelt skjalasnið í huga. En snið skjala snýst um að útbúa fagmannleg og læsileg skjöl. Auðvelt er að breyta dálkum, dálkskilgreiningum, spássíum og línubilum í Word fyrir Windows. Ekki þarf að fara í valmyndir heldur er þetta allt gert beint með skipunum á stikunni. Þar er einnig hægt að velja algengar leturgerðir o.fl. 


Flestir notendur ritvinnslu eru sífellt að gera sömu aðgerðirnar aftur og aftur. Þeim nýtast fjölmargir möguleikar Word til vinnusparnaðar. Hægt er að geyma stöðluð skjöl og textabúta sem auðvelt er að kalla fram. Flutningur efnis á milli skjala er einnig þægilegur. Útlit skjala má staðla með svokölluðum stílum, en þeir geta innihaldið texta eða útlitsskipanir, s.s. leturgerðir, feitletrun, undirstrikun, skáletrun, jöfnun o.fl. Notkun stíla hefur mikinn vinnusparnað í för með sér og tryggir samræmt útlit, t.d. á fyrirsögnum.


Ýmsir möguleikar sem áður voru einungis í umbrotsforritum eru nú í Word og er hægt að leysa mörg umbrotsverkefni jafnvel af hendi og með umbrotsforriti. Myndir og texta er hægt að staðsetja nákvæmlega með aðstoð ramma. Texta má setja fram í dálkum í dagblaðastíl og þannig má lengi telja.
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