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(Zpracování textu na počítači.

(Co je to dokument?
Zpracování  textu je příprava dokumentu na počítači. Dokument není jen intelektuálský pojem označující úřední, historické nebo jiné listiny. Dokument je prostě cokoliv, co je napsáno. Takže, stejně tak jako je ústava dokumentem, tak jím jsou vaše poznámky, čtvrdletní zprávy, smlouvy či dokonce seznam nákupů.

Dříve lidé psali své dokumenty rukou nebo na psacím stroji. Těch, kteří to tak dělají dodnes už je jen málo. Počítač je dnes nejen nazbytným  pomocníkem v práci, ale patří běžně k vybavení domácností. Kdo si fednou vyzkoušel psaní na počítači s textovým editorem, už se k psacímu stroji těžko vrátí.

(Co je to textový editor?

Váš počítač nebyl při výrobě vybaven schopností zpracovávat texty, ani dělat cokoliv jiného. Stejně jako vám váš CD přehrávač nic nezahraje nebudete-li mít CDéčko, počítač nemůže pracovat bez programů, které mu přikazují co má dělat. Program, který vám umožní zpracovávat texty se nazývá textový editor. Textové editory totiž umožňují docela jednoduše vytvořit působivý dokument. V minulosti přidávání, mazání nebo nové uspořádání textu znamenalo hodiny přepisování. Nyní, dříve tak pracné změny nezaberou více než několik málo okamžiků.Na vašem počítači můžete používat i jiné progarmy jako například účetnictví, tabulkové procesory, nebo můžete hrát hry. Textové editory se značně liší ve svých možnostech, ale téměř všechny vám mohou pomoci při vytváření dokumentu jako je tento. Je to poměrně jednoduchý dokument, ale ukazuje, že kdysi tak obtížné věci jsou dnes pro textový editor maličkostí.

(S jakým textovým editorem se naučíte pracovat?

V kurzu, který právě absolvujete se naučíte pracovat s  textovým editorem WORD - verze 2007, od firmy Microsoft Corporation of Redmond, Washington. Word pro Windows se často zjednodušeně nazývá „Word“ a je uznáván jako jeden z nejlepčích textových editorů. Jistě se vyplatí využít možnosti kurzu a s tímto editorem se seznámit. Argument, že dosud nemáte počítač neobstojí. Nikdy nevíme co bude zítra a co se nám pro snažší život a práci hodí. Tak s chutí do práce. 

Přejeme Vám hodně úspěchů a trpělivosti při práci s textovým editorem.
O.K.Software

Akreditované středisko ECDL 

	Textový editor
	Výrobce
	Poznámka

	MS Word
	Microsoft
	součást MS Office 

	Word Pad
	Microsoft, součást

OS Windows
	součást OS Windows

	AbiWord
	Abisource
	Freeware

	OpenOffice Writer
	SUN Microsystems
	Freeware-vysoko hodnocený, možnost na něm skládat ECDL



[image: image1.png]