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Anotace DUMu: Specialni znaky, vlozeni symbolt do textu, bilé znaky -- mezera, pevna mezera,

tabulator, zalomeni Ffadku a odstavce. Zobrazeni netisknutelnych znaku. Jejich
pouZziti.

Materialy jsou urCeny pro bezplatné pouzivani pro potfeby vyuky a vzdélavani na vdech typech skol
a Skolskych zafizeni. Jakékoliv dalSi vyuZiti podléha autorskému zakonu.
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Specialni znaky

Teorie

V textovych dokumentech se krom¢ béznych znakli objevuji symboly, které nelze nalézt na
klavesnici a ,,znaky*, které nelze vidét, ale je nutné mezi nimi rozliSovat a spravné je pouzivat.
Pro potieby textovych procesori povazujeme za symboly nebo presnéji specialni znaky vSechny
znaky, které nevkladame z kldvesnice, at’ uz jsou to znaky cizich abeced (alfabeta, azbuka apod.),
obrazkové znaky (smajlici, obrazek telefonu na vizitce) nebo matematické symboly (minus, znak
nerovnosti, mnozinové inkluze).

Vlozit tyto znaky je pomérné€ jednoduché z palety symbolt, kterou v LO Writer najdeme v menu
pod Vlozit—Specialni znak... a v MS Word pod zalozkou Vlozeni—Symbol (ikona s pismenem
omega zcela vpravo).

Pokud hledame symbol, ktery v nabidce neni, mizeme zkusit vybrat jiny font, napi. néktery

z obrazkovych fontl (Webdings, Windings a podobn¢). V tom piipadé¢ je nutné si uvédomit, ze
pokud dokument bude pieneseny na pocitac¢, kde tento méné pouzivany nebo neobvykly font neni
nainstalovany, zobrazi se misto obrazku pfislusné pismeno v néjakém jiném pismu, které vybere
pocitac jako nahradu za chybéjici.

Dalsi skupinou znakt jsou tzv. bilé znaky. Mezi né€ poc¢itdme vSechny znaky, které neni vidét
(vypadaji jako bilé misto). Jsou to: mezera, pevna mezera, tabulator, znak zalomeni odstavce (enter)
nebo zalomeni radku.

Potfebujeme-li vidét, kde jsou jaké bilé znaky, 1ze zapnout zobrazeni ,,Fidicich znakii“. Ikona ma
v LO Writer (Ctrl+F10, menu Zobrazit—Ridici znaky) i MS Office (Ctrl+8, menu
Domu—Odstavec—Zobrazit vSe) vzhled W

Pro jejich pouziti plati:

* Mezera
Vkladame ji mezernikem, patii za interpunk¢éni znaménka (pokud nenasleduje jiné
znaménko nebo zaviraci zavorka ¢i uvozovka), mezi ¢isla a jednotky, pokud nechceme, aby
se Cetly jednoslovné (5 V — pét voltl, 5V baterie — pétivoltova baterie). Nepatii do tdaji
o Case, kolem pomlcky se n¢kdy piSe (pomlka ve vété) a n€kdy ne (jde-li o ¢iselné rozmezi
apod.), nepiSe se kolem spojovniku. Nepatii na zacatek odstavce a nikdy nepiSeme vice
mezer vedle sebe. Dalsi pravidla jsou uvedena v seznamu z Gvodni kapitoly. Mezera
umoznuje programu na konci fadku automaticky zalomit fadek a pokracovat na dal§im, coZ
je n€kdy nevhodné (neslabi¢né a jednopismenné predlozky apod.).
Pti zobrazeni fidicich znakl oba programy v misté mezery zobrazuji tecku vprostied vysky
radky.

* Pevna mezera
Vklada se v mistech, kam patii mezera, ale nechceme, aby doslo k zalomeni fadku. Pevnou
mezeru bychom méli vkladat automaticky béhem psani a ma zkratku (v LO Writer i v MS
Office) Ctrl+Shift+mezernik. Patii ptedev§im za jednopismenné a neslabi¢né piedlozky, ale
pise se také v datu, mezi Cislo a jednotku a v telefonnim ¢isle, tedy vSude, kde je nezaddouci,
aby text pfed mezerou zlstal na predchozim fadku a dalsi text byl na novém.
LO Writer ji zndzorfiuje v textu Sedym rameckem ( doglo k zalomeni ), ktery se ale netiskne.
Pti zobrazeni tidicich znaktli se navic misto mezery zobrazuje teCka vprostied vysky radku.
MS Word ji zobrazi jako kolecko v horni poloviné vysky fadku (jako symbol stupné).

* Tabulator (nikoli tabelator)
SlouZi k zarovnani pomoci zarazek, jejichZ pouZiti bude vysvétleno v 15. kapitole.
Umoziuje zarovnavat text podobné jako v tabulkach, vyplni chybéjici prostor az k dalsi
zarazce (misto vypliovani mezerami). Program ho automaticky sdm pouzije napft. u odrazek



nebo v automatickém obsahu. NepiSeme ho ru¢né na zacatku odstavce (pokud nema byt text
zarovnan k zardzce)! Programy ho v reZimu zobrazeni fidicich znaki zobrazi jako Sipku =*.
Znak zalomeni odstavce

Ukonceni odstavce probiha stiskem enteru. Nikdy jej nemackame vicekrat po sob¢, vznikl
by prazdny odstavec (prazdné ,,odentrovani*), coz typografie zakazuje, protoze se timto
zpusobem neda zarovnavat tak, aby bylo zarovnani zachovano i pfi zménach (zmenseni
textu, vepsani nebo umazani, zména okraje stranky). Pro oznaceni konce odstavce se
pouziva symbol ¥ .

Znak zalomeni Fadku

Vzniké v mist¢, kde je potieba zalomit fadek, aniz by vznikl novy odstavec. To je tieba ve
versich basné€ nebo textu sloky pisn€. Bézné se nepouziva. Pokud jej pouzivame misto
zalomeni odstavce, znemozni to pouziti stylu odstavceu, protoze v textu bude jen jeden
dlouhy zalamovany odstavec, misto n€kolika samostatnych. Zavedeny symbol pfi zobrazeni
fidicich znakt je + (zalomena Sipka shora vlevo). Vklada se stiskem Shift+enter a blize ho
rozebereme v 6. kapitole o nadpisech a odstavcich textu.

Praxe - ukoly

1.
2.

Vlozte do textu znak spojovniku, pomlcky a minus. Podivejte se, jaky je mezi nimi rozdil.

Zkuste napsat vedle sebe tfi tecky (aniz by se pfevedly na vypustku, tj. sta¢i neudélat
mezeru pied nebo za) a porovnat je se symbolem vypustky.

Vlozte znak velka sigma ), nekone¢no oo, promile %o a ndsobeni -.

Oteviete libovolny textovy dokument (napf. stazeny z internetu) a zapnéte zobrazeni fidicich
znakl. Najdéte mista, kde je vedle sebe napsano n¢kolik mezer, kde je pod sebou vice
prazdnych odstavct, kde jsou umisténé tabulatory a kde je zalomeni fadku.

Zkuste napsat n¢jaky text tak, aby neslabi¢na ptedlozka (v, k, s, z) zlstala na konci fadku a
nasledujici slovo odskocilo na dalsi fadek, ptipadné aby se rozd¢lilo telefonni Cislo tak, ze
prvni tfi ¢isla zistanou na pfedchozim fadku. Nyni nahrad’te mezeru pevnou mezerou
(nezapomeiite, Ze nestaci vlozit pevnou mezeru, je nejprve nutné smazat tu ptivodni).

Napiste pod sebe text tfi slok pisné nebo basné. Pro odiddkovani verst pouzivejte zalomeni
radku, pro odifadkovani sloky zalomeni odstavce. Podivejte se, zda se mezera mezi fadky
uvniti sloky a mezi slokami lisi. Ptiklad si ulozte, budete jej potfebovat k procviceni stylti
odstavce.

Zapnéte vkladani odrazek a zkuste psat text, ktery budete oddé€lovat zalomenim odstavce a
zalomenim fadku. Jak se bude chovat ¢islovani?

Zdatnéjsi studenti si mohou zkusit z internetu stdhnout a nainstalovat nové obrazkové pismo

woeve

http://www.ceskefonty.cz/ nebo http://cz.fontriver.com/ ¢i http://www.ffonts.net/) a vlozit
z n¢j do dokumentt néjaky symbol. Co se stane (co bude zobrazeno), kdyz font
odinstalujeme nebo soubor zobrazime na pocitaci, kde neni nainstalovany? Zkuste totéz

s ¢eskymi znaky — zvolte pro jiz napsanou ¢eskou vétu zmeénit font na néjaky, ktery ceské
znaky neobsahuje. Jak se zobrazi?




Zdroje

Text je piivodni prace autora. Jako podpora tvrzeni teoretické casti mize slouzit
http://cs.wikipedia.org/wiki/B%C3%ADI1%C3%BD_znak, http://cs.wikipedia.org/wiki/Pevn
%C3%A1_mezera, http://cs.wikipedia.org/wiki/Tabul%C3%A 1tor,
http://office.microsoft.com/cs-cz/word-help/rucni-vlozeni-konce-radku-HP005257877 .aspx.




