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1. Zakladni pojmy

Procesor, pamét’ a disk

Procesor je mozek pocitace, ktery provadi vSechny nase povely. Diky nému pocitaé
pracuje, vykonava programy. V opera¢ni paméti procesor pracuje. VSe, co pravé
zpracovavame a vidime v okné spusténé¢ho programu, se nachazi v paméti. Proto se ji fika
operacni pamét, protoze v ni procesor vykondva vSechny operace. Dil, na kterém je vse
ulozeno, je tzv. disk. Disk pracuje na principu magnetického zdznamu, ma povrch podobny
jako je péasek v magnetofonové nebo video kazeté. VSe, co na né&j ulozime, na ném ziistane
1 pti vyprutém pocitaci, dokud to sami nesmazeme (podobn¢ jako u magnetofonové kazety).

Soubory, programy a data, sloZky

V pocitaci je vSe uloZzeno ve formé tzv. souboriu. Pod pojmem soubor si lze predstavit
knihu plnou textl, obrazkd, zvukd, instrukci pro procesor... (Definice souboru zni, Ze je to
nejmensi nedélitelny souvisly blok informaci.). Soubory jsou dvou druhi: programy, které
néco delaji (nastroje pro nasi praci), a datové soubory (také se jim tika dokumenty), které my
svoji ¢innosti pomoci programil vytvaiime a ddle upravujeme. Programi je v pocitaci hodné a
dokumenti jest¢ vice. Abychom udrzeli na disku poradek a vzdy rychle nasli pozadovany
soubor, ukladame soubory (tj. ,.knihy*) do sloZek (sloZka je vlastné€ ,, police “ na knihy). Tyto
slozky si miizeme sami vytvaret i mazat. Ve slozce muze byt libovolné mnozstvi soubort a
také dal$i (,,mens$i”) policky (opét plné nebo prazdné). Vznika tedy struktura slozek (a
souboril v nich).

Hardware a software

Technickym diliim pocitace se fiké hardware,, programim v pocitaci se tika software.
Tedy napt. procesor a pevny disk jsou hardware, textovy editor, graficky nebo ucetni program
Mechaniky na skiini pocitace:
- Disketova mechanika umoziuje Cist data z tzv. diskety a také na disketu data zapisovat.
Diskety jsou malé pfenosné disky, slouzi k pfenosu souborid mezi pocitaci a ke kratkodobé
archivaci dat. Dnes se stdle pouzivaji diskety s rozmérem 3,5", které maji (velmi malou)
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kapacitu 1,44 MB (megabajtu, 1,44 miliént bajtti). (Velmi zjednoduSen¢ muzeme fici, ze
jeden bajt predstavuje jeden znak, jedno pismeno.)

.- CD ROM mechanika slouzi ke ¢teni datovych CD diskt a také k piehravani zvukovych
cédécek. Kapacita datového CD disku je pomérné velkd, ¢ini 650 MB (megabajtil). Obsah
béznych CD diskl je navzdy urcen pii jejich vyrobé, nedd se na né zapisovat. Existuji ale
1 tzv. CD/RW mechaniky, které na specidlni CD-R a CD-RW disky umi data zapisovat.
Lidové se jim tika ,,vypalovacky*.

.- DVD ROM mechanika je nastupcem CD mechaniky. Mé velkou kapacitu, cca 4,7 GB
(gigabajtu, tj. 4 700 MB). Slouzi ke ¢teni datovych DVD diskd i DVD disku s filmy. Umi
také Cist datové 1 zvukové CD disky.

Pocitacova sit’

Pocitac v pocitacové ucebn¢ je zapojen ve (Skolni) lokalni pocitacové siti (LAN). Tyto
sité se skladaji z Fidiciho pocitace siteé (tzv. serveru) a z jednotlivych stanic pocitacové sité
(tzv. klientir). Spojeni mezi nimi umoziuje kabelaz sité¢ a n&jaky aktivni prvek sité, ktery
sméruje data vZdy na ten spravny pocitac.Lokalni sit’ dnes vyuziva Internetové technologie,
oznacuje se pak jako Intranet. Kazdy pocitaC¢ zapojeny v siti mize vyuzivat tyto sluzby:
sdileni (vyuzivani) sitové tiskarny, sdileni pfipojeni do Internetu a sdileni disku v serveru.
Ptistup do sit€ byva vazan na uzivatelské jméno a heslo, ktera pridéli spravce sité.

2. Zakladni dovednosti

Zapis znaki
.- Mala pismena (znaky, které jsou na klavesach vpravo dole) se pisi na levé ¢asti klavesnice.
_- Cislice zadavame na numerické &asti klavesnice. Tam také zadavame matematické
znaménka. Zapis ¢isel na numerické ¢asti kldvesnice se d4 vypnout (a zase zapnout) klavesou
NumLock.
- Velka pismena a znaky umisténé na jednotlivych klavesach v horni ¢asti klavesy piSeme
tak, Ze drzime stisknutou klavesu Shift (n¢kdy je oznaCena jen Sipkou nahoru) a piSeme.
Dokud Shift drzime, pisi se velkd pismena. Pokud nechceme stile drzet klavesu a chceme
stale psat velka pismena, pouzijeme klavesu CapsLock. Ta funguje jako pfepinac, tj. po
stisknuti (a uvolnéni) se budou stale psat velka pismena.

Mazani znakt

Text nalevo od kurzoru smazeme klavesou Backspace, coz je Sedé Sipka nad klavesou
Enter. Pouziva se hlavné tehdy, kdyz udélame pteklep. Text napravo od kurzoru smazeme
klavesou Delete.

Pohyb po textu

Po kratkém textu se pohybujeme Sipkami vpravo dole na klavesnici. K pohybu na delsi
vzdalenost pouzivame klavesy Home (skok na zacatek tfadku), End (skok na konec textu
v tadku), Page Up (o obrazovku nahoru), Page Down (o obrazovku doli ke konci
dokumentu).
Kombinace klaves CTRL + Sipky zptsobi v textu pohyb po slovech doleva nebo doprava a
po odstavcich nahoru nebo dold.
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Kombinace klaves (= klavesova zkratka)

Kombinace klaves je sou€asné stisknuti prvni uvedené klavesy (vétSinou Ctrl nebo
Alt ), jeji pfidrzeni a kratké stisknuti (klepnuti) druhé uvedené klavesy. Tedy klavesovou
zkratku CtrI+S (ulozeni dokumentu) provedeme tak, ze drzime Ctrl a kratce stiskneme S .

Diilezité klavesy, jejich vyznam p¥i ovladani systému

- Klavesa Enter ma stejny vyznam jako klepnuti na tlacitko OK v okné, tj. Cinnost se
provede. Klavesa Esc ma pak vyznam klepnuti na tlacitko Storno, tj. ¢innost se neprovede.

- Klavesa Enter také otevira oznaceny objekt.

- Klavesa Windows (se symbolem okénka), vlevo dole mezi a Alt, ma stejny vyznam, jako
klepnuti na tlacitko Start.

- Klavesa Kontextové menu se symbolem menu a Sipeckou (vpravo dole u Ctrl) ma stejny
vyznam jako klepnuti pravym tlac¢itkem mysi.

Podoby kurzoru

Ukazatel my$i (kurzor) méni tvar podle toho, na jaky objekt ukdZeme 1 podle toho,
v jakém programu zrovna pracujeme. Upozornuje nds také na zaneprazdnény program
(,,ptesypaci hodiny*). Kurzor ve tvaru Sipky znamena vybér objektu, tlacitka na panelu
nastroju. Kurzor ve tvaru dvojité Sipky (dva mifi na opacné strany) - uchopili jsme okraj okna,
muzeme zmenit jeho velikost. V textovém programu se kurzor v textu objevuje jako svisla
blikajici carka.

MySi miZeme:

1. Ukazat. Cinnost: Pfemistim kurzor mysi na n&jaky objekt na obrazovce, zastavime pohyb,
ale nestiskneme 7adné tlagitko. Vyznam: Casto se objevi struéna (,,bublinova®) napovéda
k objektu, nékdy se nestane viibec nic.

_2. Klepnout (levym tladitkem mysi). Cinnost: Klepnout znamena vzdy najet na objekt a
stisknout kratce levé tlacitko mysi. Vyznam: Objekt se oznaci pro dalsi praci (navenek zméni
barvu). Pokud klepneme na néjaké tlacitko ¢i nabidku (menu), okamzité se vybrand funkce
provede. (Take se setkate s pojmem kliknout.)

_3. Poklepat (levym tlacitkem). Cinnost: dvakrat rychle za sebou stiskneme levé tlacitko a
pritom nepohneme mysi. Vyznam: Poklepani spousti programy a otevira slozky. (Také se
setkate s pojmy DvojKlik nebo Zaklepat.)

_4. Klepnout pravym tlad¢itkem mysi. (Cinnost je jasna z nazvu.) Vyznam: otevira tzv. mistni
nabidku (také se ji fikd kontextové menu). V ni najdeme volby vztahujici se k objektu, na
ktery jsme pravym tladitkem klepli. Casto si také miZeme prohlédnout (nebo i nastavit)
vlastnosti objektu. Volbu z mistni nabidky vybereme klepnutim (tj. levym tlacitkem mysi).
Pokud si akci rozmyslime, klepneme mimo toto menu nebo stiskneme klavesu Esc.

_5. Pretazeni mysi. Cinnost: UkaZeme na objekt (napf. ikonu), stiskneme a drzime levé
tlac¢itko mysi, objekt presuneme a na cilovém misté ho pustime (uvolnime levé tlacitko mysi).
Vyznam: presun objektu, okna, oznaceného textu.

3. Seznameni s plochou pocitace

Hlavni panel

V okamziku, kdy za¢neme pracovat, se na Hlavnim panelu objevi tla¢itka spusténych
programt. Vzdy jsou na ném tlacitko Start, Panel nastroja a tlacitka stale spusténych
programtl.
Tlacitko Start
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Po klepnuti na néj se objevi menu (nabidka Cinnosti, funkci), které mizeme diky
systému Windows provadét.
Panel nastroji

Obsahuje ikony (pfesnéji zastupce) nejcastéji pouzivanych programi. Mizeme si je
tam sami doplnit pfetazenim mysi z libovolné slozky.
Tlacditka stale spusténych programi (systémova lista)

Zde vidime tlacitka programt, které mame stidle k dispozici. Byva zde nastaveni
klavesnice, hlasitosti hudby, Casu a data, planova¢ pravidelné udrzby systému, nastaveni
obrazovky.

Tento pocitac

Tato ikona (podobné jako slozka Dokumenty nebo KoS) predstavuje program, ktery
se jmenuje Prizkumnik. Ten slouZi k prochazeni diskii pocitace a slozek na nich, vytvareni a
mazani objektli... Po zaklepani na ikonu Tento pocitac¢ se otevie okno, kde vidime disky,
které obsahuje na$ pocitac, dale pak slozky s nastavovacimi néstroji systému Windows.
Muzeme ,,prozkoumavat® data ulozena v nasem pocitaci.

Ko$

Kos slouzi k odstranéni (mazéani) objektd. Mlizeme se do né¢j divat (chova se jako
slozka). Mlzeme z ného objekty zpatky obnovit (vytdhnout na plivodni misto). Ko§ také
muizeme vysypat. Teprve tim jeho obsah definitivné smazeme.

Titulek okna

Zde je uveden ndzev datového souboru a nazev programu. Tj. vidime, ktery dokument
ve kterém programu je v tomto okné otevien.
Titulkovy pruh

Slouzi k optickému rozliSeni aktivnich a neaktivnich programii. Mlizeme za né&j také
okno uchopit a pfemistit.

Tlacitka: minimaliza¢ni, maximaliza¢ni a obnovovaci

Slouzi ke skokové zméné velikosti okna za béhu programu
Uzavér

Umoziuje uzavieni okna, tj. ukonceni programu v ném béZiciho.

Pruh menu (nabidek)

Obsahuje povely a volby programu, ktery v tomto okné bezi.
Panel nastroji

Obsahuje ikony (tlacitka) povell (akci, ¢innosti), které se jinak nachazeji v menu.
Jejich vybér na panelu néstroju je rychlejsi nez pomoci menu.

Stavovy radek

Vidime aktualni informace o datovém souboru, ktery v okné€ upravujeme.
Datovy soubor

Zde vidime datovy soubor, ktery pomoci programu vytvaiime.

Okraj okna

Umoznuje zménu velikosti okna uchopenim, tazenim a pusténim mysi.
Sipky a posuvnik

Umoznuji rolovani (posun) obsahu

4. Upravy mezi slozkami a soubory

Systémy Windows 2000 a vyssi umoznuji béh n¢kolika programii najednou. (Jejich
pocet je dan velikosti operacni paméti a naroky jednotlivych programti na ni).
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Kopirovat (CTRL + C)

Tato volba zptisobi, Ze kopie oznaceného textu (obrazku atd.) je umisténa do schranky.
Protoze schranku nevidime, navenek se nestane vubec nic!
Vyjmout (CTRL + X)

Tato volba zptisobi, Ze oznaceny text (obrazek atd.) je z piivodniho mista vyjmut a
umistén do schranky. Navenek tedy zmizi (je ve schrance).
Vlozit (CTRL + V)

Tato volba zpiisobi, ze obsah schranky je vloZen na pozici kurzoru. Navenek se tam
objevi.
Ikony pro praci se schrankou
Otevieni slozky = vstoupeni do (dovnitf) police, kterou slozka je. Slozku otevieme
(vstoupime do ni) tak, Ze na ni zaklepeme mysi. Nebo jen klepneme (slozka se oznaci - zméni
barvu) a stiskneme klavesu Enter.
Vystoupeni ze slozky

Tlacitko Nahoru na panelu nastroji zptsobi, ze ze slozky vystoupime o jednu uroven
ve struktufe slozek vys.
Vytvoreni slozky

UkéaZeme si ho nejlépe na prikladu: Chceme vytvotit ve sloZzce Dokumenty novou
slozku::
1. Jdeme ve struktuie slozek na misto, kde chceme slozku vytvofit (tj. na PloSe zaklepeme na
zastupce slozky Dokumenty).
2. Klepneme kamkoliv do okna této slozky pravym tlacitkem mysi.
3. Ukézeme na Novy (objekt).
4. Objevi se dalsi menu, v ném zcela nahote klepneme na Slozka.
5. Okamzité bez pohybu mysi ¢i Sipkou zaéneme psat nazev nové slozky (oznaceny text Nova
slozka je nahrazen ndmi napsanym textem).
6. Klavesou Enter ukon¢ime zadavani ndzvu, ptipadné klepneme n€kam mimo tuto novou
slozku. Tim jsme vytvofili slozku (polici).

Piejmenovani objektu (klavesa F2)

Klepneme na objekt (tim ho oznac¢ime) a po chvili klepneme jesté jednou do jeho
nazvu. V ramecku s ndzvem se objevi kurzor a my okamzit¢ zacneme psat novy nazev
objektu. Vkladani ndzvu ukonc¢ime kldvesou Enter. Nebo oznac¢ime objekt a stiskneme
klavesu F2. a napiSeme novy nazev.

Odstranéni (smazani) objektu

1. Nejdiive odstranime objekt z mista, kde se nachazel. Takto odstranény objekt systém umisti
do Kose. (Zabira tedy stale misto na disku.)

2. Vysypeme Kos. Tim definitivn€ objekt z disku odstranime.

Kopirovani a pifesun soubori (metoda Tahni a pust’)

Jednou vétou se da fici, Ze soubor nakopirujeme (Ci pfesuneme) na jiné misto tak, ze
ho uchopime mysi na ptivodnim misté a pteneseme ho na misto cilové. Je vsak tfeba pti tom
dobte dbat na nasledujici pravidla:

. 1. Pokud soubor pfendsime v rdmci jednoho disku, bude ptesunut.

. 2. Pokud soubor pfenasime mezi riznymi disky, bude nakopirovan.

Je vSak mozné také kopirovat objekt v ramci jednoho disku, nebo pfesunout objekt na jiny
disk? Samoziejmé, jen si musime pamatovat dalsi dvé pravidla:

1. Vzdy probiha kopirovéni, pokud drzime klavesu CTRL.

. 2. Vzdy probiha piesun, pokud drzime klavesu SHIFT.
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5. Zaklady prace s Internetem

WWW = World Wide Web (,,svétove rozsifena pavucina®).
URL = jednoznac¢na adresa dat na Internetu

Kazdy pocita¢ i kazdy dokument na Internetu musi mit svoji jednoznacnou adresu.
Podle ni pozna pfislusny protokol, umoziujici pfenos dat, kam ma data dorucit nebo jakou
stranku ma prenést. Vyuzivani sluzby WWW stranek, tj. prohlizeni webu (také se pouzivaji
pojmy ,,.brouzdéni* nebo ,,surfovani*) je jednoduché ¢innost:

1. WWW stranka obsahuje odkaz na jinou stranku (vétSinou modie podtrzeny).
2. Pti ukazani na odkaz se kurzor zméni v rucku.

3. Po klepnuti na odkaz se objevi pfislusna stranka,

4. Vratit se mizeme klepnutim na Zpét.

Pokud nés néktera stranka zaujme a tusime, ze se budeme chtit na ni v budoucnu opét
divat, pfidame si odkaz na tuto stranku do svych oblibenych poloZek. Jsme-li tedy na
zajimavé strance:

1. Vybereme nabidku Oblibené.

2. Vybereme volbu Ptidat k oblibenym polozkam.

3. V okné, které se objevi, potvrdime (nebo zménime) popisek, s jakym se stranka do
seznamu oblibenych polozek dostane a klepneme na OK.

Historie prochazeni webu

Tlac¢itko Historie zobrazi v pravé ¢asti okna odkazy na stranky, které jsme navstivili
dnes, minuly tyden i pfed vice tydny.

Vyhledavani

Pokud chceme ziskat informace u urcité véci (vyrobku, uddlosti), musime néjakym
zpusobem sehnat adresu stranky, na které se pozadované informace nachazeji. Pak ji zadame
do tfadku Adresa prohlizece a za chvili si jiz poZzadované informace Cteme. Jak ale najit tu
spravnou adresu? Mame nékolik moznosti:
1. Presnou adresu ziskame. Nékdo nam ji sdéli, najdeme ji v Casopisu, na vizitce, precteme si
jiv televizi...
2. Adresu zkusime odhadnout. VétSina  velkych  firem mé&  adresu  ve tvaru
WWW.nazevfirmy.CZ. Takze pokud si chceme preCist informace z Ministerstva
zemé&délstvi CR, zkusime adresu www.mze.cz.
3. Pouzijeme néjaky portal — katalog adres nebo vyhledavaci server (vyhledavac).

Prace s portalem

Na piikladu si ukdzeme praci s portilem www.seznam.cz, ktery je podle statistik
nejpouzivanéjSim vyhledavaCem na Ceském Internetu. VSechna nastaveni se nachazeji
v nabidce Nastroje . MoZnosti sité Internet. Pozor: zmény nastaveni mohou zpusobit
nefunk¢nost naseho ptipojeni k Internetu.

Zadani hledani

1. Do ramecku zadame pojem, ktery chceme najit.

2. Uptesnime, kde se ma zadany pojem hledat.

3. Vlastni vyhledavani spustime klepnutim na tlacitko Hledej ( Najit, Search).

Mizeme se také postupné pokusit dostat k hledané oblasti ptes katalog. Tento postup
pouzijeme hlavné tehdy, pokud nehledame urcitou konkrétni véc, ale zajimé nas né&jaka
oblast, tfeba si chceme projit internetova knihkupectvi.

Vysledky hledani
V tomto okn¢ vidime vysledek hleddni zadaného pojmu.
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Zpiesnéni zadani
Pokud hleddme ve fulltextu, dostaneme Ccasto takové mnozstvi odkazl, Ze je
nemuzeme stihnout projit. Je proto tfeba upiesnit hledani zadanim vice slov.
.- Pokud mezi né napiSeme A, musi vyhleddvané stranky obsahovat obé¢ slova.
- Pokud zadame NEBO, staci, kdyz na strance bude jedno ze zadanych slov.
.- Nekdy mizeme pomoci znamének [+] a [-] urcit slova, ktera na strdnce musi byt a kterd tam
naopak byt nesmi.
Reklama na Internetu
Sluzby portali jsou hrazeny z reklamy, kterd se ndm zobrazuje ve formé tzv. reklamnich
prouzkii, anglicky banneri. Vzdy obsahuji odkaz na inzerované stranky.

6. Elektronicka posta - program MS Outlook (Express)

Pomoci programu MS Outlook (Express) mizeme vytvaiet a odesilat nové zpravy,
pfijimat na sviij pocita¢ zpravy, které mame ve své internetové e-mailové schrdnce, a
udrzovat si poradek ve vsech druzich zprav.

Schranka elektronické posty

Piedpokladem vyuziti elektronické poSty je existujici schranka elektronické posty na
nékterém pocitaci Internetu (tj. u naSeho poskytovatele Internetu) a fungujici stalé nebo
docCasné propojeni s touto schrankou. Nase schranka elektronické poSty se nachazi na
nekterém ze servertl Internetu, nikoliv na naSem pocitai. Z tohoto faktu vyplyva ovladani
postovniho programu. Schranka ma adresu ve tvaru jmenoschranky@pocitac.cz
.- Znak @ (zavinac) napiSeme nejrychleji jako [levy ALT] + [V]

.- V adrese nesmi byt mezery ani znaky s diakritikou, mohou v nim byt tecky.
.- Zakladni jednotkou elektronické posty (dale e-mailu) je zprava.

Jak pracujeme s programem Outlook Express

Dale popisovany postup predpoklada, ze si nejdfive pfipravime vSechny zpravy a pak
az se do Internetu piipojime a postu odeSleme. Pokud mame pevnou (nepfetrzitou) linku,
muizeme zpravy odesilat okamzité.

Vytvorime novou zpravu. Tato nova zprava se ithned neodesle na zadanou adresu do
Internetu, ale je umisténa do slozky Posta k odeslani. Mtiizeme si ji prohlédnout a ptipadné
upravit. Vybereme Odeslat a prijmout vSe (tlacitkem nahofe na panelu nastroji). Outlook
Express se ptipoji k pocitaci, ktery nam zprostiedkuje pfipojeni do Internetu, na kterém méame
svoji elektronickou schranku. Odesle naSe zpravy, které se v tuto chvili nachéazeji ve slozce
PoSta k odeslani. Ty se objevi ve slozce Odeslana poSta. Pak piijme zpravy, které se
nachazely v nas$i elektronické schrance na pocitaci v Internetu. Tyto zpravy se objevi ve
sloZzce Dorucena posta. U nazvu slozky se objevi v zavorce modra €islice, oznamujici pocet
neprectenych zprav.

. Pokud smaZeme (odstranime) zpravu, objevi se ve sloZzce Odstranéna posta. Ta se
chova podobn¢ jako Kos§, miizeme tedy v ni umisténé zpravy opét premistit na piivodni misto.
Teprve po odstranéni zpravy z této slozky je zprava definitivné smazéna.

Co kde vidime v okné poStovniho programu

V levé casti okna se ptrepindme mezi slozkami poStovniho programu. Jejich existence
plyne ze samé podstaty fungovani poSty — vytvareni a odesilani zprav, vybirani schranky na
Internetu.

V pravé horni ¢asti okna vidime seznam zprav, které jsou v pravé vybrané slozce (té,
kterou vybirdme v ¢asti. U kazdé zpravy vidite (odleva): jeji dilezitost, zda je u ni ptiloha,
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zda ma nebo nema priznak, od koho zprava prisla, predmét zpravy a datum, kdy zprava dosla.
Je nutné uvadét u kazdé zpravy predmet, protoZe podle n¢ho se piijemce miZe rozhodovat,
zda vasi zpravu vibec bude Cist.

Vpravo dole vidime obsah zprdvy, ktera je oznacena, tj. na kterou jsme klepli. Vpravo
u obsahu zpravy je sponka indikujici prilohu — samoziejmé jen u zpravy, ktera néjakou
ptilohu ma. Po klepnuti na tuto sponku miizeme zaklepanim na nazev souboru piilohu otevfit,
nebo vybrat volbu Ulezit prilohy a ptilohu ulozit nékam na disk do zvolené slozky.

Ochrana proti viriiom

Viry jsou malé programy, které se n¢jakou dobu si7 z pocitace na pocita¢ (odesilaji se
Casto automaticky na adresy ve vaSem adresafi) a v okamziku stanoveném autorem viru
provedou naprogramovanou cinnost: napisou vtipné hlaSeni, odeslou vase data a hesla kamsi
do Internetu, smazou cely pevny disk pocitace nebo narusi vybrana data. Viry se dnes
nejcastéji Siri prave jako prilohy zprav elektronické posty. Pii prohlizeni zprévy ani pfi
ulozeni ptilohy na disk se vir vétSinou nespusti, jen pii otevieni prilohy, tj. zaklepani na ni.

Pozor: ptilohy u zpravy s podivnym (vétSinou anglickym) textem nikdy neotevirdme,
i kdyz pfijdou od naSeho nadtizeného! Viry nikdo neposild imysIné a proti chybé neni nikdo
imunni. Varovdnim je i pfipona souboru, tj. to, co je u jeho ndzvu Upln¢ vpravo za teckou.
Nebezpecné ptipony jsou hlavné EXE, COM, BAT a VB... Ale viry (tzv. makroviry) mohou
byt i v dokumentech (DOC, XLS atd.). Velmi dobrou moznost ochrany nasich dat dava
antivirovy program, ktery kontroluje vSechny otevirané soubory. Nejjistéjsi je vSak ptilohy
ihned neotevirat, ale ukladat je na disk a pfed otevienim je nechat zkontrolovat antivirovym
programem. Ten samoziejmé pravidelné aktualizujeme, aby nachéazel i nejnovéjsi viry.

Odpovéd’ autorovi

Zalozi se nova zprava obsahujici text doru¢ené zpravy oznacena jako Re: (Reply =
odpovédét) s pfipravenou adresou autora zpravy. NapiSeme odpovéd (piipadné piedem
smazeme ¢ast nebo celou ptivodni zpravu) a ddme odeslat. Tim mame piipravenou k odeslani
odpovéd’ na doslou zpravu se zaruc¢ené€ spravnou adresou.

.- Odpovédét vSem — nemtize byt samoziejmée vice autorti jedné zpravy, ale autor ji v kopii

mohl poslat vice lidem. Toto tlacitko ndm zaloZi novou zpravu (opét s textem puvodni
zpravy), jejimiz adresaty budou vsSichni, ktefi dostali kopii plivodni zpravy.
- Predat zpravu dal — zalozi se nova zprava obsahujici text dorucené zpravy oznacena jako
Fw: (Forward = doptedu), do které musime samoziejmé zadat, komu ma byt zprava odeslana.
Tisk — zobrazi se okno s parametry tisku a po klepnuti na [OK] se zprava vytiskne na
tiskarné. Kdykoliv miizeme samoziejme oznacenou zpravu Odstranit

Piidani adresy do Adresare z doSlé zpravy

PfiSla ndm zprava a my chceme adresu jejiho odesilatele pfidat do Adresafe, abychom
mu mohli kdykoliv pohodIné¢ psat. Udélame to nasledujicim zpiisobem:
1. Klepneme na adresu odesilatele v seznamu zprav pravym tlac¢itkem mysi.
2. V nabidce, kterd se objevi, vybereme Pridat do adresare. Outlook Express také
automaticky ptida do adresare adresu toho, komu na jeho zpravu odpovime.

7. Prace v textovém editoru
Vlastnosti pisma

Pismo je urceno sadou (fontem, druhem pisma), stylem pisma (fezem) a velikosti.
Zékladni druhy pisma jsou: Antikva — zékladni tiskové pismo, mé stinované tahy, které jsou
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zakonceny patkami, napt. pismo Times New Roman, Grotesk — linearni bezpatkové pismo,
napf. pismo Arial, Pismo psaciho stroje, napt. Courier a Psana pisma, napt. Skript.

Rez pisma (styl); Obycejné (normal, regular) = zékladni verze pisma, Tuéné (bold) =
tucné pismo, Kurziva (italic) = naklonéna verze, podobna psani rukou, Tucnd kurziva (bold
italic) = naklonéna a soucasné tucna verze

Velikost pisma: VétSinu pisem v pocitaci mizeme libovolné zvétSovat nebo
zmenSovat. Velikost pisma se udava v bodech [b]. Jeden bod je 0,3759 mm. BéZné se pise
pismem velikosti 12 bodi, noviny jsou psany velikosti 8 az 10 bodu, détské knihy 14 az 16
bodi.

Spusténi textového editoru MS Word

- Prvni zpiisob - novy prazdny dokument

1. Klepneme na tlacitko Start, ukaZeme (bez klepnuti mysi) na volbu Programy, v seznamu
programu klepneme na Microsoft Word.

2. Po chvili se spusti (je natazen z disku do paméti) Microsoft Word a okamzité ndm zalozi
(v paméti pocitace) prazdny dokument.

3. Mlzeme zacit psat, tj. vytvaret text.

- Druhy zpisob - pouZziti pfipravené Sablony

1. Klepneme na tlacitko Start a (ipln€ nahote) na volbu Novy dokument Office. (MS Word
je vétsinou dodéavan jako soucast programti Microsoft Office.)

2. V okné, které se objevi, klepneme na zalozku Dopisy a faxy, klepneme na Sablonu ktera
nas zaujme, v okénku Nahled posoudime jeji vzhled a na vybranou Sablonu nakonec
zaklepeme. Spusti se Microsoft Word a otevie se do n¢ho Sablona, na kterou jsme zaklepali.
Muzeme psat sviij text s vyuzitim jiz pfipravenych textd a obrazkd.

- Tteti zplisob - poklepeme na jiZ existujici dokument

V systému Windows jsou svazany dokumenty s programy, které je umi upravovat. Takze
pokud zaklepeme na sviij dokument (napf. ve slozce Dokumenty), otevie se (vétSinou) do
programu, ve kterém jsme tento dokument vytvorili.

Ukonceni textového editoru

. 1 Textovy editor MS Word ukon¢ime jako kazdy jiny program, klepnutim na tlacitko Uzavér
[X] v pravém hornim rohu okna.

. 2. Druhou moZnosti je vybrat v nabice Soubor volbu Konec (uplné¢ dole).

. 3. Tteti moznosti je stisknout klavesovou kombinaci pro ukonceni programu: Alt + F4.
Pted ukoncenim programu musime samoziejmé ulozit dokument, ktery v ném méame otevien.
Pokud to neudélame, bude nas program varovat, ze jsme provedli zmény v dokumentu, které
jesté nejsou uloZeny na disku pocitace.

Novy dokument, uzavi‘eni dokumentu, prepinini mezi okny

Novy dokument nam textovy editor vétSinou vytvoii (zalozi) po svém spusténi.
V priibéhu prace si miizeme sami zadat vytvofeni nového dokumentu:

1. klepnutim na ikonu Novy vychozi soubor na panelu nastroji Standardni,
. 2. volbou Novy v nabidce Soubor,
3. klavesovou zkratkou Ctrl+N.

Vzdy se nam objevi okno prazdného dokumentu, které piekryje okno dokumentu,
ktery jsme méli jiz otevieny. Nékdy se objevi moznost vybéru Sablony (pii pouziti nabidky
Soubor. Novy).

Uzavieni dokumentu se od uzavieni programu MS Word li§i v tom, Ze pfi uzavieni
(jednoho) dokumentu program neni ukon¢en, mizeme okamzité zalozit novy dokument nebo
si existujici dokument otevtit z disku. K uzavieni dokumentu mizeme pouzit:
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1. Volbu Soubor . Zavrit.
. 2. Klavesovou zkratku Ctrl+F4.

Piepinani mezi nékolika otevienymi dokumenty

V jednom spusténém programu MS Word miizeme mit otevieno nékolik datovych
souborii najednou. Jejich seznam vidime v nabidce Okno (dole), kde se do zvoleného
dokumentu miizeme také prepnout.

UloZeni souboru na disk

Z kapitoly o principu prace pocitace vime, Ze pracujeme v paméti diky procesoru, ze
mame spustény néjaky program a pomoci jeho néstroji vytvarime dokument. Tento dokument
musime pravidelné wuklddat na disk. Pokud chceme pokracovat v praci na dokumentu, se
kterym jsme jiz pracovali (je ulozen na disku), musime ho do spusténého textového editoru
umet ofevrit.

Prvni uloZeni souboru

V nabidce Soubor vybereme volbu UloZzit. ProtoZe nd§ dokument jes$t€ nema zadné
jméno a systém nevi kam ho ma (na ktery disk a do které slozky) ulozit, objevi se okno Ulezit
jako, kde musime tyto idaje zadat.

DalSsi ukladani

Ukléadat nasi praci musime pravidelné, na automatické ukladani souboru neni dobré se
spoléhat, i kdyZ je mozné ho pouzit. (Nastavuje se v nabidce Nastroje - MozZnosti - karta
Ulozit.). Pii dalsim ukladani souboru (a pfi ukladani pfedtim otevieného dokumentu) jiz jeho
jméno nezadavame. Program jiz vi, kam a pod jakym jménem ma dokument ulozit. Ukladat
muizeme:

1. Klavesovou zkratkou Ctrl+S.

2. Ikonou na panelu nastroji Standardni.
3. V nabidce Soubor volbou Ulozit.
Ulozit soubor jako...

Tuto volbu, kterou najdeme v nabidce Soubor, pouzijeme tehdy, pokud chceme nas
dokument ulozit pod jinym jménem nebo na jiné misto. (Napt. soubor Plan hnojeni 2006
ulozime jako Plan hnojeni 2007. Tim nam puvodni soubor zlstane zachovan a upravime a
nasledn¢ ulozime upraveny soubor. Volba Ulozit jako je také pod klavesou F12.

Otevreni souboru

Otevieni dokumentu je jeho nataZeni z disku do okna spusténého textového editoru.
Tj. otevirdme soubor, v jehoz Gpravach chceme pokracovat.

1. Objevi se okno Otevfrit, pfi otevirani nezaddvame nazev souboru, nybrz na vybrany soubor
zaklepeme mysi, Volbu Otevrit najdeme v nabidce Soubor.

. 2. Mazeme také pouzit tlacitko na panelu nastroji Standardni

3. nebo klavesovou zkratku Ctrl+0.
Vyse uvedené volby plati, pokud jiz mame textovy editor spusStény. Jiz také vime, Ze na
dokument, ktery chceme oteviit, staci zaklepat mysi v okné slozky. Systém Windows spusti
prislusny textovy editor a dokument do n¢ho otevfte.

Zapis znaki, které nejsou na klavesnici

Vezméme jako fakt, ze kazdy znak ma v pocitaci svlij kéd. Pokud koéd znaku zname,
muzeme tento znak napsat, i kdyz na klavesnici neni. (Kodu je 256, ale klaves s pismeny jen
47.) Znak napiSeme na pozici kurzoru tak, ze drzime levy ALT a na numerické casti
klavesnice naklepeme kod (vCetn€ 1 vice nul). Po uvolnéni klavesy ALT se ptisluSny znak
objevi na pozici kurzoru. Napf. znak pomlcka [-] (neni na kldvesnici, tam je spojovnik ---,
ktery je kratsi) ma kod 0150. Stiskneme ALT (vlevo od mezerniku), naklapeme 0150 a
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uvolnime ALT. Tento postup se pouziva tieba pro jiz uvedenou pomlcku: ALT+0150, ceské
uvozovky dole [,,] - ALT+0132 a nahote [“] - ALT+0147 atd.

Pohyb po textu (pfesun kurzoru) pomoci klavesnice
Po textu se pohybujeme na malou vzdalenost pomoci Sipek, které jsou vpravo dole na
klavesnici. Pokud chceme kousek dal, mizeme Sipku drzet, ale existuji dal§i kladvesy a
kombinace, které pohyb po textu velmi urychluji:
- Na zacatek radku Home. Na konec textu v fadku End.
- Na zacatek dokumentu Ctrl+Home. Na konec dokumentu Ctrl+End.
- O stranku (obrazovku) nahoru Page Up O stranku doli Page Down
- Ctrl+8ipka doprava O slovo doprava. Ctrl+Sipka doleva O slovo doleva.
- Ctrl+Sipka nahoru O odstavec nahoru. Ctrl+Sipka dolti O odstavec doli.
- Pohyb po textu mysi: Klepneme prosté levym tlac¢itkem mysi tam, kam chceme kurzor
piesunout.

Oznaceni textu pomoci klavesnice

K oznacdeni textu staci, kdyz soucasn¢ s libovolnou klavesou pro pohyb po textu
(Sipky, End,...) drzime klavesu Shift. Text se bude oznafovat od mista kurzoru. Napf.
chceme oznacit ¢ast textu: najedeme kurzorem pied néj, stiskneme a drzime Shift a jedeme
Sipkou doprava (ptfesnéji zbarvi se inverzn¢). Oznacena Cast textu se také nékdy nazyva blok
textu.
Oznaceni textu pomoci mysi

Najedeme ukazatelem my$i na misto, odkud chceme text oznacit, stiskneme a drzime
levé tlacitko a tAhneme mysi na misto, kam az chceme text oznacit. Tam pak pustime tlac¢itko.
Nemusime tdhnout jen rovné, ale klidné i Sikmo dolti nebo nahoru. Mysi 1ze oznacovat jesté
jinak: Zaklepanim (dvakrat) se oznaci slovo, klepnutim 3x za sebou pak cely odstavec.
Klepnutim vlevo od textu (mimo tento text) ozna¢ime v MS Wordu Fadek. V nabidce
Upravy je volba Vybrat vie (klavesova zkratka Ctrl+A). Oznaéi veskery text dokumentu.

ZruSeni oznaceni textu
Pohneme kurzorem pomoci klavesnice (bez stisknuti kldvesy Shift), nebo klepneme
mysi nékam mimo oznaceny text. (Pozor, piesune se tam kurzor.)

Konec stranky

Stane se, Ze chceme, aby dalsi text dokumentu pokracoval na zacatku dalsi stranky. Je
velkou chybou ,napréaskat do textu prazdné odstavce a tim se dostat na dal§i stranku.
Stiskneme jednoduse Ctrl+Enter a tim vlozime na pozici kurzoru znak. Stejna volba je
v nabidce Vlozit: Konec: Konec stranky.

Odvolani posledni operace (operaci) [Ctrl+Z]

S touto volbou je dobré se seznamit co nejdiive, proto je zde zafazena. Odvolani
posledni operace najdeme vzdy v nabidce Upravy upiné nahore, vzdy je tam napsano Zpét a
operace, kterou mizeme odvolat. Odvolat miZzeme nékolik operaci, nejenom tu posledni.
Pokud si odvolani rozmyslime, miizeme nechat operace provést znovu. Tato volba je hned pod
volbou Zpét.

Prirazeni stylu odstavci

Poznamka: Pokud nejdiive napiSeme text a az potom mu priradime styl, nic se nedéje.
Odstavec se ihned zméni podle stylu (vzhledu).
Prvni dokument
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Zkuste nyni jen pomoci pfipravenych stylii napsat a formatovat dokument:
1. Klepneme na Sipku doli v menu Format: styl...
2. Rozvine se (stru¢ny) seznam stylti. Kompletni seznam se objevi, pokud pti klepnuti na
menu drzime klavesu SHIFT. Klepnutim vybereme styl, ktery chceme pouZit. Nyni to bude
Nadpis 1.
3. NapiSeme text a odstavec ukonéime kldvesou Enter.

Nahled (nabidka Soubor: Nahled)

Nahled je ukazka celé strany dokumentu tak, jak se vytiskne. Je velmi uzitecny pro
ziskani piehledu o dokumentu. Casto se nam také podaii mnoho estetickych chyb odhalit
dfive, nez tiskem zkazime papir.

Tisk (Soubor: Tisk), Ctrl+P
. 1. Pokud klepneme na ikonu na panelu néstroji, Word se na nic nepta a dokument okamzité
vytiskne (cely, na predvolené tiskarné a v predvolené kvalit¢).
. 2. Pokud vybereme tisk v nabidce Soubor (nebo klavesovou zkratkou Ctrl + P), objevi se
dialogové okno, kde miizeme parametry tisku nastavit:
Na panelu néstroji miizeme ménit pohled na dokument, zadat jeho tisk a také néhled zavfit.
- Vybér tiskarny, na které¢ budeme tisknout
- Kvalita tisku. VétSinou jsou tato nastaveni pod tlacitkem Viastnosti.
- Rozsah tisku, tj. které stranky se budou tisknout.
- Pocet kopii a zptisob jejich tfidéni.
- Zda se budou tisknout v§echny stranky ¢i jen sudé nebo liché.

Nastaveni okraju

V ndhledu dokumentu poklepeme na stranku a po stranach se zvyrazni okraje.
Upravime je podle potieby. Nejrychleji zadame okraje pomoci klavesnice. Klepneme mysi do
okénka Nahore, smaZzeme jeho obsah a napiSeme novou hodnotu (jednotku psat nemusime).
Pak stiskneme klavesu Tabelator (oznacenou Tab, Gplné vlevo vedle Q). Kurzor preskoci do
policka Dole a ozna¢i ndm jeho obsah. Okamzité napiSeme novy okraj, stiskneme opét
tabelator atd. dokud nevyplnime vSechny okraje. Klavesou Enter (= OK) potvrdime nové
hodnoty. Tedy pokud bychom chtéli nastavit vSude okraj 3 cm: Klepnout do Nahore, smazat
obsah (Delete), napsat 3, pak Tab, 3, Tab, 3, Tab, 3, Enter.

Lupa

Uplné dole v nabidce Zobrazit je volba Lupa. Po jejim vybrani se zobrazi okno, ve
kterém si miizeme zvolit takovy pohled na dokument, ktery v tuto chvili potiebujeme. Lupa
je velmi Casto pouzivand funkce, proto ma své okénko na standardnim panelu nastroju.
Vétsinou se nachazi vpravo blizko menu Napovéda. V okénku vidime procento soucasného
zobrazeni (piiblizeni ¢i vzdaleni). Po klepnuti na Sipku vpravo od tohoto okénka se rozvinou
volby zobrazeni.

Skryté znaky (znaky formatovani)

Tlac¢itko vlevo vedle lupy (Skryté =znaky) =zapne/vypne zobrazeni skrytych
(netisknutelnych, formatovacich) znaki. Znak na tlacitku [q] je konec odstavce, tj. zde konci
odstavec. Maléd teCka uprostied mezi znaky je mezernik atd. Tyto znaky se samoziejmé
netisknou (i kdyz je jejich zobrazeni zapnuto). Diky témto znakiim méme dokonaly ptehled o
dokumentu, ihned vidime, kde jsou zbyte¢né odstavce a mezery
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Postup pri kopirovani (duplikatu) textu
1. NapiSeme text .
2. Kopirujeme ho do schranky (Ctrl+C). (Navenek se nic nestane.)
3. Pfesuneme kurzor na misto, kam chceme duplikat textu umistit.
4. Obsah schranky vlozime na pozici kurzoru (Ctrl+V).
Piesun textu

Piesun se od kopirovani li§i pouze v tom, ze v bodu 2 piedchoziho navodu oznaceny
text do schranky nekopirujeme, ale vyjmeme (Ctrl+X). Z pivodniho mista v tuto chvili
zmizi, je umistén ve schrance.
PietaZeni textu mysi

Jakmile ziskdme zru¢nost v praci s mys$i, mizeme ji pouzit i k pfesunu textu. Text
oznacime, pak ho mysi opét uchopime (drzime stale levé tlac¢itko mysi) a pfetdhneme na nové
misto. Poznamka: Pokud pfi pretahovani textu stale drzime klavesu Ctrl, text se nakopiruje.

Hledani a nahrazeni textu, prechod na jiné misto

Vsechny tyto volby najdeme v nabidce Upravy.
Hledani textu (Upravy: Najit.) Ctrl+F

Po zadani hledané¢ho slova Word projde dokument od mista, kde se nachazime do
konce. Nalezeny vyskyt slova oznaci.
Nahrazeni (zaména) slov v textu (Upravy: Nahradit.) Ctrl+H

V tomto okn¢ zaddme pivodni a novy text. Zptsob nahrazovani miizeme upiesnit po
klepnuti na tlacitko Vice.

Formatovani (zména vzhledu ) pisma

Pokud nastavime vlastnosti pisma, plati toto nastaveni pro text, ktery od tohoto mista
budeme psat. Pokud chceme zménit vlastnosti jiz napsané¢ho textu, musime ho nejdiive
oznacit.
Nastaveni pisma s pouZitim panelu nastroji Format

V levé cCasti panelu nastroji Format jsou pfipraveny néstroje na zménu vlastnosti
pisma. Jiz vime, ze u pisma nastavujeme jeho druh (sadu), Fez (styl) a velikost. MlizZeme
také zménit barvu pisma.
Nabidka Format: Iniciala

Inicidla je prvni pismeno odstavce velké pres nékolik radkt. Muzeme si ji navolit
v nabidce Format — Iniciala. Nastaveni je tak pfehledné, ze snad nepotiebuje komentat.
Pouziva se k navozeni slavnostniho dojmu textu.
Formatovani (zména vlastnosti ) odstavce

Vzdy se méni ten odstavec, ve kterém je umisten kurzor. Pro zmény vlastnosti
odstavce tedy neni tfeba (na rozdil od zmén pisma) text oznacit, staci do odstavce umistit
kurzor. Nastaveni odstavce s pouzitim panelu nastroji Format. Vlastnosti odstavce je i
piipadny ramecek okolo né¢ho nebo jeho stinovani. Menu Format: Ohraniceni a stinovani

Tabulatory (Format: Tabulatory)

Tabulatory jsou neviditelné linky (zarazky), které vytvaieji sit’ shora doli pres
odstavec. Jelikoz pisma, se kterymi pracujeme, jsou proporcionalni, tedy tieba I je uzké a M
Siroké, nikdy nemtizeme urcit $itku textu poctem tthozii a zarovnat néco pod sebe mezerami!

Tabulatory jsou ve Wordu jiz pfipravené po 1,25 cm. Mackame-li tedy klavesu TAB,
skaCe kurzor doprava po 1,25 cm a do textu se pridavaji levé tabulatory (zarazky). Tuto
vlastnost pouzijeme, pokud napt. chceme zarovnat pod sebe kratky seznam:

Tabulatory nastavujeme: TAB Mysi na pravitku nad textem.
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Tabulatory mizeme upravovat mysi na pravitku nad textem. Pokud toto pravitko neni
zobrazeno, zapneme ho v menu Zobrazit: Pravitko.
Zahlavi a zapati ( Zobrazit: Zahlavi a zapati)

Zahlavi je text nad ,,hlavou* (hornim okrajem) textu, ktery se zadava jen jednou pro
cely dokument a opakuje se na kazdé strance. Zapati je totéz dole, pod textem. Zahlavi a
zapati obsahuji Casto pole, kterd se méni podle okamzitého stavu.

VlozZeni obrazku ze schranky (Upravy: Vlozit) Ctrl+V

Schranku jiz zname. Mizeme do ni nakopirovat obrazek (nebo jeho oznacenou cast),
ktery mame otevieny v libovolném grafickém programu, a do Wordu pak jeji obsah vlozit
(menu Upravy: VleZit). Vime také, Ze obrazek umistény na WWW strance nakopirujeme do
Schranky tak, Ze na né&j klepneme pravym tlacitkem mysi a vybereme Kopirovat.

VloZeni obrazku ze souboru na disku (Menu: Vlozit: Obrazek . ze souboru...)

Obrazek je soubor v pocitaci. Vytvoiime ho v grafickém programu, nasnimame ho
skenerem, stahneme z Internetu. Vzdy si ho musime ulozit pod vhodnym jménem do zvolené
slozky. Po vybrani vySe uvedeného menu se objevi okno, ve kterém musime najit soubor
s obrazkem na nékterém z diskil v nasem pocitaci.

Kontrola pravopisu (Néastroje: Pravopis; klavesa F7)

Word zaéne prochazet cely dokument od zacatku a ukazuje nam slova, ktera povazuje
za chybu. Projdeme tak cely dokument a ziskdme jistotu, Ze jsme zadnou chybu neptehlédli.
Spravna slova pieskakujeme nebo pridavame do slovniku, chybna opravujeme. Pro béznou
praci je lepsi nastavit prubéznou kontrolu pravopisu: Nastroje: MoZnosti, zaloZka Pravopis,
zaskrtnout policko Automaticka kontrola pravopisu.

MS Word ma v sob¢ zabudovan slovnik jazyka a umi s nim porovnat slova, ktera jsme
napsali do textu. (Upozorni na slova, ktera nezna, tj. pieklepy, které nedavaji vyznam.).

Word sam opravuje slova, kterd jsou ocividné chybou (tj. nemohou mit spravny
vyznam nebo jsou typograficky chybna — tfeba znak pro palce ["] zaménuje za Ceské
uvozovky [,,“] apod.). Pfesnéji, ma v sobé seznam béznych chyb a spravnych slov.
Automatické opravy jsou Sikovna, ale nékdy i mirné nebezpecna funkce, protoze editor
opravuje slova bez naseho védomi. Ve vyse uvedeném okné se zdlozkami miizeme nastavit
chovani této funkce tak, aby nam dobie slouzila.

Nastroje: MoZnosti: karta Ulozit

Zde mizeme zadat, jestli ma automatické ukladani probihat a urcit ¢as, po kterém
Word automaticky ulozi pravé otevieny dokument na disk. Vlastnosti dokumentu Zakladni
informace o nasem dokumentu (datum a ¢as vytvoieni, autor, poCet pismen, slov, fadka a
odstavct atd.) najdeme v nabidce Soubor: Vlastnosti.

Predlozky a spojky na koncich radek, tvrda mezera

Na konci fadku by nem¢éla ziistat jednopismenna piedlozka (v, s, k, z, u, 0) nejlépe ani
spojka 1, (malé a se toleruje). ProtoZze textovy editor si fadky ukoncuje sam, musime mu
zakazat oddéleni takové predlozky od dalsiho slova smazanim ,,obyc¢ejné mezery a vloZzenim
tvrdé (nezlomitelné) mezery. Smazeme ,,obyCejnou* mezeru a vlozime mezeru ,,tvrdou®. Ta
se ve Wordu vklada kombinaci klaves Shift+Ctrl+mezernik, vzdy pak svym kodem Alt +
0160. Déleni slov nechavdme vzdy na editoru, nikdy nevkladame délitka ru¢né. Délenim
nesmi vzniknout slovo nezddouciho vyznamu (kni-hovna).
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