DESATERO ZPRACOVANI TEXTU Z INTERNETU

Pfi zpracovani textu z internetu nezapomerite:

1.

ukwnN

10.

Text z internetu vkladat jako neformatovany, usetfite tak ¢as s odstranovanim odlisnych
formatd, zejména pfi zpracovani vice textl z rlznych stranek.
(Word 2003 — Upravy — Vlozit jinak... - Neformdtovany text,
Word 2007 — Domu — VloZit - Vlozit jinak... — Neformatovany text)
Text precist!
Zkontrolovat a opravit preklepy a gramatiku (Cervena a zelena vinovka).
Zbavit text prebytecnych znakt (nadbyteénych mezer, tabulatord, prazdnych odstavca).
Zkontrolovat typografii (zelena vinovka), zejména:

e vyménit rovné uvozovky (") za oblé (,,“), tzv. typografické,

e vyménit znak konce radku (< — Shift+Enter) za znak konce odstavce (§ — Enter),

e vyménit znak spojovnik s mezerami (-) za pomlcku (—) — ve Wordu Ctrl+minus,

e zkontrolovat zapis Cisel, aby odpovidal ¢eskému formatu zapisu (napr. 35.000 zménit

na 35 000).

Zkontrolovat mezery!
Aktivovat déleni slov z dlivodu odstranéni Sirokych mezer mezi slovy, zejména pfi sazbé textu
do vice sloupcl nebo do Uzkych sloupc.
(Word 2003 — Nastroje — Jazyk — Déleni slov, Word 2007 — RozloZeni stranky — Déleni slov)
Vlozit nedélitelnou mezeru misto obycejné mezery tam, kde by mohlo dojit k nevhodnému
zalomeni (ukonceni) radky. Napfiklad v téchto pripadech (oznacenych e):
Dne 31.#12.¢2002 obsadil Ing. eJ.eNovak 1.emisto vebéhu na 45ekm aeziskal 16000e000eK¢.
Ve Wordu ji miZzeme vlozit bud' stiskem kombinace klaves Ctrl+Shift+Mezernik, nebo
Alt+0160, nebo pomoci nabidky Vlozit — Symbol... — zaloZka Specialni znaky — Pevna
mezera. Na konci fadky by téZ nemély zlstavat zadné predlozky (zejména jednopismenné —
Z,v,0,U,sSs,k, ale i vicepismenné) ani spojky a a i.
U rozsahlejsich dokumentl vsechny nahrady provadime hromadné.
(Word 2003 — Upravy — Nahradit, Word 2007 — Dom& — Nahradit nebo Ctrl+H)
U odkazl odstranit hypertextovost (interaktivitu), pokud se bude dokument vyuZivat pouze
v tisténé podobé.
Pro kontrolu je vhodné si zobrazit tzv. netisknutelné znaky — ve Wordu pomoci nastroje
Zobrazit.

Pouzivate-li ve své praci cizi texty, obrazky nebo fotky (tedy tzv. citace), musite vidy uvadét jméno
autora, nazev dila a pramen. Pokud na internetu tyto informace nelze dohledat, uvadéjte alespon
adresu webové stranky, odkud jste Cerpali. V pripadé, Ze to neudélate, porusujete autorsky zakon!

Obrazky je vhodnéjsi ukladat na disk (pravé tlacitko mysi — UlozZit obrazek jako...), nikoli je vkladat
do dokumentu pres schranku — z dlvodu naslednych Gprav obrazkd v jiném programu nebo pro
pozdéjsi pouziti (nebudeme je muset znovu hledat).
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