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Predmluva
Mili ctenafi,

Tato kniha obsahuje 80 praktickych pfikladu, které byly zpracovany v programu Word
2000, ale jsou viceméné pouZzitelné pro vSechny textové editory. Kazda kapitola obsa-
huje fe$ené pfiklady a nékolik navazujicich priklad( k procvi¢eni. Resené priklady jsou
koncipovany na zakladé presnych instrukci, podle kterych se student (samouk) fidi,
aby dosahl daného vzoru. U pfikladd k procviceni je uvedeno zadani jednotlivych tloh
a student (samouk) fesi pfiklady samostatné a kontroluje podle vzorového vypracovani.
Pokud si nevi rady, je k dispozici tzv. rychla napovéda (,tahak®). Kazda kapitola ma
nékolik prikladl, tzn. Ze procviceni je opravdu dostacujici. Jednotlivé lekce navazuiji
metodicky na pfedchozi a tim se neustéle procviCuje pfedeslé ucivo. Nékteré dlouhé
texty a pouzité obrazky si mizete stahnout z internetu na adrese www.ben.cz.

V knize je zpracovano pfiblizné 70 hodin vyuky. Mzete také vybirat pfiklady podle
obtiznosti. Doporucuiji, aby studenti (samouci) nejprve probrali tzv. ,rychlou napovédu
kapitoly“, potom feSeny pfiklad a nakonec cvi¢né pfiklady.

Tuto cviCebnici oceni pfedevsim ucitelé, lektofi pocitadovych kurzd (maji zpracované
priklady do vyuky), studenti, Zaci (mohou samostatné studovat), ale i vSichni, ktefi se
opravdu chtéji naucit prakticky pracovat s Wordem (textovym editorem).

U zadani nékterych pfikladl nejsou uvedeny presné formaty pisma, odstavce. Vy-
chozim formatem je obycejné ¢erné pismo, velikosti 12 bodud, Times New Roman,
fadkovani jednoduché se zarovnanim na oba okraje, format stranky A4 na vysku.
Format pisma, odstavce, velikosti objektd, atd. Ize urcit i podle vzoru pfiklad(.

Zdenék Matus
WORD - sbirka pFikladu

Bez predchoziho pisemného svoleni nakladatelstvi nesmi byt kterakoli ¢ast kopirovana
nebo rozmnozovana jakoukoli formou (tisk, fotokopie, mikrofilm nebo jiny postup), zadana do
informacniho systému nebo pfenasena v jiné formé ¢i jinymi prostfedky.

Autor a nakladatelstvi neprejimaji zaruku za spravnost tisténych materiall. Pfedkladané infor-
mace jsou zverejnény bez ohledu na pfipadné patenty tfetich osob. Naroky na odSkodnéni na
zakladé zmén, chyb nebo vynechani jsou zasadné vylouceny.

VeSkera jména, nazvy firem, internetové adresy ¢&i jiné kontakty pouzité v knize, slouzici
k vykladu urcité problematiky, jsou smyslené a jejich podobnost s realitou je Cisté ndhodna.

VSechny registrované nebo jiné obchodni znamky pouzité v této knize jsou majetkem jejich
vlastnikd. Uvedenim nejsou zpochybnéna z toho vyplyvajici vlastnicka prava.

Veskera prava vyhrazena.
© Zdenék Matus, Praha 2004
Nakladatelstvi BEN — technicka literatura, Vésinova 5, Praha 10
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