Jak efektivn é pracovat na po €itaé€i

A. Zlata pravidla

1. Ukladejte

= dokument hned na zaCatku prace na disk do spravné slozky a pod vystiznym
jménem.
postupné ukladejte volbou ,Ulozit jako" pod pofadovymi Cisly verze (pracel, prace2
atd.).

» Pfed ukon€enim prace soubor zapiste na jiny disk (flash, zalohovaci HD) volbou
Soubor/UloZit jako nebo jej vypalte na CD . Bezpec¢né je mit 2 kopie na dvou rdznych
discich.
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NestFidejte

= zbyte€né klavesnici a mys! Pfehmatavani hrozné zdrzuje.

= Klavesnice je vZzdycky rychlejSi nez myS! Proto ji pouZivejte pfednostné.

= Pro Casté ukony pouZivejte klavesové zkratky (ALT a néjaké klavesy). K posunu
kurzoru pouZivejte vzdy nejefektivnéjSi kombinaci klaves.

= VétSina programu ma v nabidkach menu vyznacené (podtrzené) tzv. horké klavesy.
Stiskem ALT a pfisluSnych pismen muizete danou akci rychle spustit.

3. Pouzivejte
» pravou klavesu mysi k vyvolani lokalni nabidky! Obvykle nabizi to, co pravé
potfebujete a je daleko rychlejSi nez hledani v menu.

4. Upravujte,
= pfepisujte, kopirujte, ale zbyte€né& nepiSte. Na¢ délat zbyte€nou préci, kdyz uz je
néjaky text jednou napsany. Kopirovani a pfenaseni vybéru (blokd) textu je jednim
z pilitd pocitacového uméni.
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Zobrazujte

= zpracovavany text pravé tak, jak to potfebujete. Z&kladni zobrazeni ve Wordu je
Rozvrzeni pfi tisku, Na sifku stranky, Netisknutelné znaky. Pfi zavéreCném posouzeni vzhledu
netisknutelné znaky skryjte a Méfitko dejte Na Sifku stranky.

B. Zakladni klavesové zkratky
+ CTRLO, CTRL F4, ALT F4 (otevieni dokumentu, zavieni dokumentu, zavfeni aplikace)
»  CTRL S(AVE) - uloZeni
e CTRLP(RINT) - tisk
* CTRLC, CTRL X, CTRL V pro praci se schrankou
«  CTRL SIPKY (vlevo &i vpravo pro skakani po slovech)

e CTRL SHIFT SIPKA (pro vybrani téchto slov), SHIFT + KLAVESY PRO POHYB KURZORU (vybrani
vétSiho bloku textu)

* HoME, END, PAGEUP, PAGEDOWN (pro pohyb kurzoru), CTRL END, CTRL HOME (skok na zacatek
a na konec dokumentu),

* CTRLB, CTRLI (pro volbu fezu textu)
»  CTRL SHIFT MEZERNIK (pro vloZeni tvrdé mezery)
e CTRL F6 (pfeskok mezi dokumenty) ALT TAB (pfeskok mezi aplikacemi),

*  CTRL ALT DELETE (zavieni zablokované aplikace, mékky reset)




C. Pravidla uspo fadani pisemnosti

1.

Vénujte pozornost grafickému vzhledu celého dokumentu, aby vyniklo to

vvvvvv

Pozor vSak na preplnénost — kazdy objekt na strance potfebuje svij prostor ! Prostor
pfed (nad) odstavcem musi byt vét3i nez za (pod) odstavcem — jinak vznika dojem, Ze
nadpis patfi spiSe k odstavci nad nim.

Centrované napisy by meély vytvaret podobu pyramidy , postavené na 3picku,
maximalné obdélniku (nikoliv pyramidy postavené na zakladnu).
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ponékud nad nebo pod geometrickym stfedem.

Budte stfidmi v poc¢tu druhd, fezd a modifikaci pisma. V jednostrankovych
dokumentech se snazte vystacit s rlznymi velikostmi a modifikacemi jednoho druhu
pisma.

PouZijete-li pfesto dva druhy pisma, mély by se jasné odliSovat, byt kontrastni . Také
rozdily ve velikostech musi byt vyrazné.

PROSTOR
PYRAMIDA

KONTRAST TO HLAVNI
ZLATY REZ

STRIDMOST




