Příspěvky na webové stránky školy
Základy psaní textu

· Při psaní příspěvků používejte písmo Times New Roman nebo Arial.
· Text v odstavci pište zásadně bez používání tlačítka Enter, po zaplnění řádku text sám přeskočí na další řádek!

· Jedno z pravidel při psaní textu je, že po tečce, čárce, dvojtečce apod. se vkládá mezera.
· Při odsazování textu více mezerami (např. do sloupců) používejte místo mezerníku tabelátor.

· Příspěvky posílejte jako přílohu e-mailu nebo předávejte na flash disku nebo na CD. 
Textové příspěvky

· Textové příspěvky posílejte v textovém dokumentu s příponou doc (dokument Wordu), nebo s příponou txt (dokument Pozn. bloku), nebo s příponou xls (dokument Excelu).

Posílání obrázků

· Obrázky posílejte v rozlišení 800 x 600 bodů ve formátu jpg.

· Obrázky pojmenujte v pořadí, jak mají být za sebou dvojciferně od jedné … 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09, 10, 11, 12, 13, 14, …

· Obrázků posílejte maximálně 15 - 18.
· Vkládání popisků k jednotlivým obrázkům je velmi pracné, proto popisky používejte jen zcela výjimečně.

· Když už popisky opravdu chcete použít, vypište je takto do textového souboru:

01 Nepevný

02 Netěsný

03 Nerez

04 atd.

Na závěr pomůcka k psaní některých znaků:

· Psaní písmena ň: nejprve zmáčkneme klávesu Shift + klávesu s háčkem (zatím se žádný znak neobjeví). Potom zmáčkneme klávesu n (nyní je již písmeno ň napsáno).

· Psaní písmena ó: nejprve zmáčkneme klávesu s čárkou (zatím se žádný znak neobjeví). Potom zmáčkneme klávesu o (nyní je již písmeno ó napsáno).

· Psaní písmena ö: pro napsání přehlasovaného o nejprve zmáčkneme klávesu se znakem pro přehlasování ¨(zatím se žádný znak neobjeví). Potom zmáčkneme klávesu o (nyní je již písmeno ö napsáno). Pro druhou možnost psaní je nutné znát kód písmena ö v tzv. tabulce ASCII kódů (má kód 148). Potom píšeme ő jako kombinaci kláves levý Alt + 148.

· Psaní zavináče @: kombinace kláves pravý Alt + písmeno V.
· Psaní zpětného lomítka \ (na české klávesnici): jako kombinaci kláves levý Alt + 92.

· Psaní špičatých závorek < > (na české klávesnici): jako kombinaci kláves pravý Alt + klávesa nad tímto Altem, tj. < nebo >.

· Psaní písmena Ň: nejprve zmáčkneme klávesu Shift + klávesu s háčkem (zatím se žádný znak neobjeví). Potom zmáčkneme Shift + klávesu n (nyní je již písmeno Ň napsáno).

· Chceme-li napsat jako velké písmeno některé z písmen, která jsou jako malá připravena na klávesnici (tj. ěščřžýáíéúů), můžeme postupovat i takto: Při psaní písmena např. Ř nejprve přepneme Caps Lock na velká písmena a nyní již můžeme psát nejen Ř, ale i ostatní písmena ĚŠČŘŽÝÁÍÉÚŮ. 
