Obsah Predmluva

2 Predmluva Prvni kroky u pocitace ¢asto spiSe deprimuji.

3 Co je textovy editor? Zacatecnikovi se zda, Ze nic nejde tak, jak by mélo.

Tato kniha vas uvede do svéta pocitacl

——p=\srozumitelnou a jednoduchou

formou. Naucite se pracovat

s textovym editorem a vice nez
30 uzitecnych a veselych tipa,
jak zvladnout psani na pocitagi.
Neméjte obavy, pokud jste
dosud s pocitacem nepracoval.

4 Potiebné vybaveni
6 Mam program Microsoft® Word 20002
8 Podivej se na klavesnici
10 Uzivani Microsoft® Wordu 2000
12 Obycejny dopis
14 Jak ulozZit napsany text
16 Upravy a opravy v textu
18 Tisk Presvédcte se, Ze mate na svém

20 Zdvoily i dFedni dopis pocitaci program Microsoft® Word 2000. Pokud to
nevite jisté, prvni stranky vam pomohou si to oveérit.

22 Zahlavi dopisu
24 Ruzné typy pisma Doporucujeme pozorné prochazet textem stranku
26 PiSeme pozvanku nebo vefejné oznameni po strance. Abyste bez
28 Oramovani stranky Vetsi namahy zviadli
- (')‘zdobl"ne‘ramecky. sti, uvedené v knize dale,
30 Cislovani odstavcu musite mit zazité ty jedno-
31 Odstavce s odrazkami dussi, které kniha popisuje
32 2ertovny’ seznam na zacatku. Uvidite,
33 Graficka ,vylepSeni* 25 Diace S ot

k a
34 Zahlavi odstavcu 19 dojoneciebmi
35 Jak presouvat a kopirovat LS 2 B -
36 Cislovani stranek U theC ne pOZﬂ am ky
37 Strankova zahlavi
38 Kontrola vaseho pravopisu

DEJI SE ZAHADNE VECI

v e ¥ Pokud se pocitac zacne projevovat necekanym
40 Piseme svuj zZivotopis zplUsobem, nepropadejte panice. Pomoc najdete
42 Obrazek jako zahlavi na strankach 60 a 61.

44 Abecedni telefonni seznamy
46 Osobni pokladni denik

48 Pouzivani obrazku

50 Popis obrazki

52 Novinové sablony NEZNAMA SLOVA

Nova slova z pocitacového svéta jsou vytiSténa
tucné - takto. Jejich vysvétleni a preklad do béz-
ného jazyka najdete v slovnicku na strané 59.

TIPY PRO KAZDY PRIPAD
Na strané 58 se muzete dozvédét vice o programu
Word a systému napoveédy, kterou obsahuje.

54 Pouzivani Sablon
56 Hledame dfive napsané texty

57 Vypnuti

58 Tipy na zaver ¥

59 Slovnicek pocitacovych vyrazii TI p

60 Odstranovani nedostatki TR e
62 Instalace Microsoft” Wordu 2000 P e b e el
64 Rejstrik




