
Ob
sa

h

3

OBSAH
Část první
první krůčky s programem Word 5
Počítač a jeho možnosti, počítač jako psací stroj 5
KDE SE NALÉZÁ WORD A JAK JEJ SPUSTIT 7
Náš první text ve Wordu  10
Ukládáme napsaný text 14
Načítáme uložený text, upravujeme jej a znovu ukládáme 17
Jak se Word ovládá 20

Část druhá
Formátujeme a tiskneme 25
Co všechno lze ve Wordu formátovat 26
FORMÁTUJEME PÍSMO 28
Formátujeme odstavce textu 32
Jak zprovoznit tiskárnu a tisknout 38

Část třetí
Aby se nám lépe psalo 51
Zručné psaní i formátování 51
Vkládáme speciální znaky 64
Pracujeme se styly 66
Kontrola pravopisu a gramatiky 70

Část čtvrtá
Co je ještě dobré umět 75
Hledání a nahrazování 75
Vkládáme do dokumentu další prvky  77
Sloupce, iniciály, pozadí a motivy 82
Revize dokumentu a sledování změn 84
Závěrečný tip: inteligentní značky 85

Rejstřík 87

1403---.qxd  30.3.2007  10:07  StrÆnka 3




