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Vyznacovani textu

« vyznacovaniv ramci bézného textu prace

- fada metod, uprednostnuje se pouziti kurzivy

e (polo)tucny rez pisma se pouziva velice stfidmeé, spise ne
« nikdy nepodtrhavame (proti typografickym pravidltiim)

Zarovnani textu

« textbude zarovnan do bloku ale pozor



délit slova!

V 4

nesmi se

Pevna (tvrdd) mezera X nucené déleni

« tak, aby na konci radky ztistalo pouze jedno pismeno
(o-pice, v-Patizi, specialni a-nové)

« zkraceny titul a prijmeni (ing.-Novak)

« zkracené jméno a prijmeni (J.-D.-Blaha)

« Cislice a nazev pocitaného predmeétu ¢i jevu
(100-km, 1-000-K¢, 57-kg)

« datum (je mozné délit den s mésicem od letopoctu)
- (7.3.2007, chybné 7. 3.-2007, ale 7. brezna-2007 lze)

« zkratky (a.-s.)

« vznik nevhodnych slov (tlu-mocit, kni-hovna)



Nadpisy kapitol...

 rozlisuji se velikosti pisma a rezem (dle vzor. prace)
 arabska cisla a desetinné trideéni
« nazev kapitoly vzdy na novou stranu s urcitou mezerou

Zahlavi stranky a poznamky pod carou

« mensim pismem nez zakladni text (cca o 1-2 body)



Poradova sazba

« usazby nadpisu, obsahu, rejstrikii a seznamu

p¥. a) A. X a. Ay—a)y—A)

e obsah zalomen do dvou sloupcli



Obrazky a tabulky

u vSech objektu kromé vlastni prace autora musi byt
uveden zdroj

minimalni rozliSeni obrazku pro tisk 300 dpi, pokud
mozno bez komprimace JPG apod.

text tabulek opét pismem cca o 1-2 body mensim
zarovnani tabulky na stred, nejlépe ale Sirka bloku

delsi tabulky - - opakovani hlavicky

symboly‘(—, 0, X, .)‘

stejné rady, Cisla zkracujeme napfr. uvedenim (v tis.)



Problémy pri sazbeé textu

princip hromadné zameény

Pivodni vyra Nihrada

<mezera><carka> <Carkas>

<mezera>x<mezera <Mmezera>x<mezera>
<mezera><Enter> <Enter>

- _—

<mezera> ) )

viz. viz

(véetné viech tvart)

a.5. d. 5.

fax fax iiokud neni na konci véi)

,<mezera>atd. <mezera>atd.




Mezery

e chybné umisténi mezery: Spatné OK
1. pred interpunkéni znaménko kolik ? kolik?
2. zaa pred zavorku ( pokus) (pokus)

« jde-lito, pak pouzivat zuzenou mezeru:
1. oddéleni radu u cisel 5198000 5198000
2. oddéleni ¢isla od jednotek a procent
75 % 75 %
3. oddéleni dvojtecky od cisel 5:3 5:3
4. oddéleni polozek v datu 1.12.2007 1.12.2007



Interpunkcni znaménka

1) spojovnik

2) pomlcka

3) tecka

4) otaznik

5) vykricnik

6) carka

7) dvojtecka, strednik
8) vypustka

9) zavorky (dle vhodnosti)
10) uvozovky

11) apostrof (odsuvnik)

- (AIt+0150) —

... (neni ...)

() []{}<>
» (Alt+0132 a0147)a» «a,"

>



Dalsi znaky

1) stupen ° 12) kontra X /
2) hvezdicka *
3) paragraf

S
4) ampersant &
5) krizek +
6) znak cislo #
7) lomitko /

8) procento % . . |
9) promile %o Cisla, jednotky, zkratky a tituly

10) tilda -
11) palec, stopa -



Par prikladu na zavér

@150— * *11829 11894

Kc 150,50
150 K¢ —
$220,5(§ 3+1-2
220 $ minus pomlcka

40 °C (EtyFicet stuprit Celsia)

40° horko (Ctyricetistupriové horko)

12° pivo (dvanactistupnové pivo)

60 °© (Sedesat stupnd)

5°15'20" (pét stupfd, patnact minut a dvacet vtefin)



Par prikladu a rad

specialni znaky

e mapa znaku

e rozsirend mapa znaku
« kildvesové zkratky

I
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