VF \ <ot j>i> 1 i>Y »Y Yii' 111- b bi

Obsah
6. Postup tvorby dokumentu........ccccooevveeeiiiiiieennns 13
Lo UVO et 4

7. Prace s Castmi textu  .....cocoeiviieiiie e 14
INSEAIACE oo 5 7.1 Oznaceni fadkového bloKU .................... 14
2.1 Instalace T602 v. 3.0, zakladni ¢ast .... 5 7.2 Oznaceni sloupcoveho bloku.............. 15
2.2 Roz&iteni na KOMPLET ..o 6 7.3 Kopirovani Casti teXtU.........oocevvvvveeeeenn. 15
2.3 Upravy do autoexec.bat ................ 7 7.4 PFesun,(“:z,isvtl’ tgxtu .................................... 15
2.4 Fakultativni Gpravy .....o.o.oommecoeeeennen 7 7.5 Vyrrv1azan| casy teXtU. oo 15
2.5 Prvni spusténi editoru ..........cccoeeeeenn. 7 7.6 Zména typu pisma v bloku......c...cooee..e. 15
7.7 Zména FAdKOVANT.......cceeiiieiie e, 16
3. Popis 0brazovky ... 8 7.8 Preformatovani bloKu........ccccoevcerivnene 16
31 Ovladani editoru . . 8 7.9 Z&ména mala/velka pismena................. 16
3.2 Pohyb v dokumentu 3 7.10 Setfidéni fadkl v bloku .........ccccceeeeee. 16
3.3 Editaéni klavesy . . . 8 7.11 Zarovnani bIoKU.....ccccoveecieeccieeeieee, 16
34 PrACE S MY ST .o 10 7.12 Vytvoreni modulu ... 16
7.13 Nacteni uloZzeného modulu.................. 17
. Nastaveni zakladnich parametrli .............cccc....... 10 7.14 VYPOCty V DIOKU oo 17
7.15 Tisk DIOKU  ...ooieiiiiie e 17
5. Zahé&jeni - UKONEENT PrACEe .....cocoovcveeeeceeeeeeeernn 1 7.16 Zruseni oznaceni bloku ...........cooceeene. 18

51 Zahajeni prace.......ccccceeiiieneciecicneennn 11 - } .
5.2 Pribézné ukladani zmén e, 12 8. Operace pri psanlrdokurpen}u ............................. 18
5.3 UloZeni pod jinym NAZVEm .....oo........... 12 81 Nast::iyenj tabelatooru ............................... 18
5.4 Otevieni nového dokumentu —............... 12 8.2 Vyt\V/arem gdsyavcu .................................. 18
5.5 OtevFeni zalohovaného dokumentu . ... 12 8.3 Zmefly typ}J plsn] CRE s 19
5.6 UKONEENT PraACE ..oeeeeeeeeceeeeeeeeeeens 13 8.4 Nedglitelna slovni spojeni................. 19
8.5 VKIadani znakll  ......cccceevvvevneviieviene 20



O iV 10 t) O
8.6 Vkladani data, Casu a stranky............... 20
8.7 Vyuziti kalkulatoru ELC602 .................... 20
8.8 Obnova chybného fadku ...................... 20
8.9 Obnova vymazanych radkl .................. 20
8.10 Text pro hlavicku a patustranky .......... 21
811 Cislovani Stranek.......ccccceevevrveeeevennnn. 21
8.12 Kontrola pravopiSU.....ccccceevcveeeerninnnnnn. 22
8.13 Vytvoreni obsahu dokumentu............. 23
9. Tabulky a formulare........cccccccveveviivicieviie e, 23
9.1 Carova grafika.......ccceeeereseeiieeia, 23
9.2 Vytvoreni tabulKy......ccccceeviiieiiiiiiecees 23
9.3 PredtiStény formular.......ccccoccvevcvvennnnnns 24
10. Prace se dvéma dokumenty.......c..occceeieeeniennnne 24
101 Otevfeni druhého dokumentu ............. 24
10.2 Préce s okny .....cccovvviiiiniienieeeee 24
10.3 Kopirovani textu mezi okny.......c.......... 25
10.4 Pfesun textu mezi okny........cccccvvveennen 25
10.5 Uzavieni okna ....ccccevveveiieecciieeeeeee 25
11. Psani pomoci Mail-Merge ........cccocevvvciiieeniinnenn. 25
12. Uprava dokUumentu .........cccceceeeeeveveeeevesreennnn. 27
12.1 Automatické reformatovani .................. 27
12.2 FOrMALOVANT...cceeiiiiiieiecie e 27

12.3 Zmény v fadkovani.......cccccccevecrennene
12.4 Zacatky novych kapitol.......ccccceeevnnnennn.

13.1 Nastaveni hodnot pro tisK........cccceeenee.
13.2 Preview.............

13.3 Kvalita tisku

13.4 Ulozeni parametrd

13.5 Tisk Casti textu . .

13.6 Tisk vybrané stranky.........ccccceveevnnennn.
13.7 Tisk s pfecislovanim
13.8 Tisk celého dokumentu..........ccceceuveenes
13.9 Potlaceni Cislovani stranek..................

14. RUZNE oo,
141 Vyhledavani a ndhrada fetézce...........
14.2 Skoky v dokumentu na znacky ...........
14.3 Sejmuti obrazku z obrazovky
14.4 Vlozeni obrazku do textu
14.5 Vytvofeni jednoduchého makra...........
14.6 Vyuzivani MANAZERU .......c.cccccvevennen.
14.7 Odskok do DOS......cccceecivivierenieceiene
14.8 EXPOIt .ooooiiiie i
14.9 IMPOIt oo
14.10 Zpfistupnéni vybraného disku...........
14.11 ZlepSeni CitelNOSti....cccviiceiicieeeeene,
14.12 Upravy uzivatelskych slovnikd...........

li) o o t) I>1 i>ii)ii) ii) i) ii) oi) i)ooo oooooobayv



