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Uvod
0@0000

Motivace

@ Prehledny dokument
o Citelny — typograficka pravidla
e strukturovany
e zvyraznéni textu

@ Shoda zobrazeni

e pocitac

e program

e verze programu
@ Snadno upravitelny

e pridani/zména slova, véty, odstavce
@ zména struktury — nadpisy

Vyznam pravidel roste s rozsahem dokumentu. )
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Uvod
[e]e] Yolole}

Historie

Typograficka pravidla

Dana léty zkusenosti profesionalnich sazeci tiskovin a zarucuji:

oku lahodici text,
dobre Citelny,
|épe srozumitelny.

dodaji dokumentu profesionalni vzhled

zaujme Ctenare

CSN 01 6910

o Uprava pisemnosti psanych strojem; Gtedni a obchodni
korespondence na psacich strojich (1949-1985)

o Uprava pisemnosti psanych strojem nebo zpracovanych
textovymi editory (1997)

o Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi editory (2007)
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Uvod
0000800

Priklad textu

Pted 3mi dny jsem potkal kamaradku . Rekla mi :
“Nechod tam. Prodavacka byla opét ,velmi

na zabijackovych hodech - gulas,ovar ,jitrnice ,
jelitka, atd.. Soutéz v béhu na 5000 m bude 1.6.'11
na hristi od 14:30 hodin a 50,— K¢ startovné. Vitéz
porazil soupete 4:0 a Franta byl na 34tém misté (
Dokonce i Jana byla rychlejsi ). V ¢ase 01:02:54,08
jsem takovou trat ubéh naposledy.
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Uvod
000080

Priklad textu — typografické chyby

Pted 3mi dny jsem potkal kamaradku . Rekla mi :
“Nechod tam. Prodavacka byla opét ,velmi

na zabijackovych hodech - gulas,ovar jitrnice ,
jelitka, atd.. Soutéz v béhu na 5000 m bude 1.6.'11
na hristi od 14:30 hodin a 50,— K¢ startovné. Vitéz
porazil soupere 4:0 a Franta byl na 34tém misté (
Dokonce i Jana byla rychlejsi ). V ¢ase 01:02:54,08
jsem takovou trat ubéh naposledy.
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Uvod
00000@

Priklad textu

Pred 3mi dny jsem potkal Pred tremi dny jsem potkal
kamaradku . Rekla mi : “Nechod kamaradku. Rekla mi: ,Nechod tam.
tam. Prodavacka byla opét ,velmi Prodavacka byla opét ,velmi
prijemna”! P¥isté budu nakupovat prijemna‘! P¥isté budu nakupovat
radéji jinde." Byl na zabijackovych radéji jinde.“ Byl na zabijackovych
hodech - gulas,ovar jitrnice , jelitka, hodech — gulas, ovar, jitrnice,

atd.. Soutéz v béhu na 5000 m bude jelitka, atd. Soutéz v béhu na
1.6./11 na hristi od 14:30 hodin a 5000 m bude 1. 6. 2011 na hristi od
50,— K¢ startovné. Vitéz porazil 14.30 hodin a 50 K¢ startovné. Vitéz
soupere 4:0 a Franta byl na 34tém porazil soupere 4:0 a Franta byl na
misté ( Dokonce i Jana byla rychlejsi |  34. misté (dokonce i Jana byla

). V Case 01:02:54,08 jsem takovou rychlejsi). V ¢ase 01:02:54,08 jsem
trat ubéh naposledy. takovou trat ubéh’ naposledy.
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Pravidla grafické dpravy
©0000000000!
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Pravidla grafické dpravy
0®000000000!

Mezera

@ oddélenf slov v textu

@ nevynechavame

@ pro oddéleni vzdy jedina
mezera

@ patii za interpunkCni
znak

@ rozliSujeme:

e zakladni mezislovni

()
o nedélitelnd (gg),

o lizka (gm)
@ nedélitelnou pouzijeme
i kde neni v textu zrovna
potfeba

Pted tremi dny jsem potkal
kamaradku. Rekla mi: ,Nechod tam.
Prodavacka byla opét ,velmi
prijemna‘! PFisté budu nakupovat
hodechgy— gulas, ovar, jitrnice,
jelitka, atd. Soutéz vggbéhu na
5g000zm bude 1.556.552011 na
hristi od 14.30 hodin a 5054K¢
startovné. Vitéz porazil soupere 4:0
a Franta byl na 34. misté (dokonce
iggJana byla rychlejsi). Vyggcase
01:02:54,08 jsem takovou trat ubéh’
naposledy.

Petr Véelak Zasady zpracovani texti 10/66



Pravidla grafické dpravy
00800000000

Interpunkcni znaménka

carka
tecka
dvojtecka
strednik ;
vykficnik !
otaznik 7
vypustka
spojovnik -
pomlc¢ka —
zavorky ()

[
uvozovky ,"“ a,

apostrof

Petr Vcelak

velmi Casté chyby
interpunkci vzdy tésné za
slovem

mezera az za interpunkci

dvé interpunkéni znaménka
vedle sebe neoddélujeme

znaménka zbytecné
neopakujeme
tecka
e vyznadceni konce véty
e u nadpisl a popiski
obrazovych reprodukci se
nesazi
o oznaceni kapitoly (1.3.3)

Zasady zpracovani texti 11/66



Pravidla grafické dpravy
000®0000000!

Interpunkce — trojtecka = vypustka

trojtecka, vypustka (...)
vyznam: vypusténa/nedopovézena &ast véty
nenahrazujeme tfemi teCkami

na konci véty — mezera pouze pred; slouzi jako teCka

uprostred véty — mezera z obou stran

Tti tecky x trojtecka

Clovék mé pét smysli: sluch, .« . tFi teCky
... Dopln chybéjici pracovni den: . . . tritecky s mezerou
pondéli, ttery, ..., Ctvrtek a patek.
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Pravidla grafické dpravy
0000@000000!

Interpunkce — spojovnik

@ nejkratsi vodorovna Carka; je na klavesnici
o kratsi a tlustsi (—) nez znak minus (—)
@ okolo spojovniku nejsou mezery

@ vyznam:
o ve sloZenych slovech — spojeni dvou slov (Cesko-slovensky,
Praha-Zli¢in)
o déleni slov na vice fadek — rozdélovnik :-)

@ obecné nedélit slova ru¢né
@ na webu nepouzivat déleni slov
@ textovy procesor zajisti sdm (Ize poradit)

o typy dle déleni na fadky
o nerozdélitelny (hard hyphen)
o rozdélitelny (soft hyphen)
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Pravidla grafické dpravy
00000@00000!

Interpunkce — pomlcka

@ vyznam: pozastaveni véty, misto Carky — k oddéleni vétnych
casti
@ neni na klavesnici
o klasickd pomi¢ka (=) dvojnasobna délka nez spojovnik (-)
@ dlouha poml¢ka (—) dvojnasobna délka nez klasicka (-)
o CZ ziidka (beletrie a zizené mezery); USA ano; GB zfidka; DE
pouze pro odrazky
@ nesmi se objevit na zacatku radky
@ mezery:
e obecné mezera na obou stranach znaku
e vsunuté slovo/véta/text je oddéleno pomi¢kou z obou stran;
nesmi se od pomlcky oddélit
e vztah proti: dalnice Hradec Kralové — Praha, zapas Karlovy
Vary — Plzen

e vyznam intervalu; az; az do: valka 1914-1918, rok 2010-11,
strana 5-10
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Pravidla grafické dpravy
00000080000

Interpunkce — zavorky 1/2

@ mezera pouze na vnéjsich stranach
o celd véta v zavorce zacind velkym pismenem a kondi teckou
@ zavorka uvnitf véty by celou vétu obsahovat neméla

(] typy:
o okrouhlé () — preferujeme
e hranaté
@ vnorené zavorky v kulatych, vyslovnost slov, citace,
matematika
o lomitko — za nahradu zavorky nepouzivame
o délici znaménko mezi (idaji; pfed/za neni mezera; nedéli se

nebo je lomitko na konci i zadatku Fadky;
o faktura & 2011/12, 50 km/h
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Pravidla grafické dpravy
00000008000

Interpunkce — zavorky 2/2

Text v zavorce(napf. tentogg) oddélujeme mezerou vné
zavorky(Uvnitt véty do zavorek samostatnou vétu nepiSeme.),
uvnitr je text bezprostredné vedle zavorky.

Text v zavorce (napf. tento) oddélujeme mezerou vné zavorky,
uvnitf je text bezprostfedné vedle zavorky. (Uvnitf véty do zavorek
samostatnou vétu nepiseme.)
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Pravidla grafické dpravy
00000000800

Interpunkce — uvozovky 1/2

@ mezery shodné jako zavorky, pouze na vnéjsich stranach

@ prima Yel, nespisovné slovo, vlastni popis, zdrobnélina, nazvy,
ironie, apod.
@ Ceské jsou kulaté
o Ceska dvojita leva (,,) a Ceska dvojitd prava ()
@ dole s ocasky vpravo smérem doli — ¢islo 99
o Ceska jednoducha leva (,) a Ceskd jednoduchd prava ()
@ nahore s ocasky vlevo smérem nahoru — ¢islo 66
o anglicka dvojita leva (") a anglicka dvojita prava (")
o anglicka jednoduché leva (') a anglicka jednoduchéa pravé (')
o francouzska dvojita leva («) a francouzska dvojita prava (»)
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Pravidla grafické dpravy
00000000080

Interpunkce — uvozovky 2/2

»text* ve dvojitych ceskych a ,text‘ v jednoduchych ceskych
“text" ve dvojitych anglickych a ‘text’ v jednoduchych anglickych
«texty» ve dvojitych francouzskych

ntext« ve dvojitych francouzskych (Cesky zpisob pouziti)
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Pravidla grafické dpravy
0000000000®

Interpunkce — apostrof

@ apostrof = odsuvnik
@ nahrazuje vynechané pismeno
@ v Cestiné tvar 9
@ v Cestiné pouzit minimalné
@ po nespisovnych vyrazech
e pro zkracovani slov — vynechani pismene, letopoctu

@ Upad'na ledu. V roce '89 se stal podobny ptipad.
@ 22 minut v 13°22'45"
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Pravidla grafické dpravy
©0000000000!
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Pravidla grafické dpravy
0®000000000!

— obecné

nizsi hodnoty slovy

Ciselné vzdy letopocet, datum a spojeni Cisel se zkratkami
nezaménovat ¢isla a pismena (0 x O; 1 x I)

seskupujeme po trojicich (pfed i za desetinnou ¢arkou)
desetinna &ast se oddéluje desetinnou Carkou (,)

okolo desetinné Carky nejsou mezery

desetinna ¢isla od sebe oddélujeme stfednikem (nikoliv ¢arkou)
véta nezacina Cislem

sestavy Cisel — zarovnavame vpravo; stejny pocet desetinnych
mist

19024 bitii, 1g000gg000 obyvatel; 0,123gg4mmg
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Pravidla grafické dpravy
00®00000000!

Cisla — zlomky

@ Sikma zlomkova Cara — bez mezery

s Vs

@ smiSené Cislo a zlomek — oddéleno mezerou

1/2; 1/3; 1g¥gmkm; 2g¥ommke; 3m¥2procentni Grok = 3g%% drok
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Pravidla grafické dpravy
000®0000000!

— penézni Castky

s v/

@ skupiny tFi Cisel oddélime teckou
e zaokrouhlend &isla/pFiblizné Castky — Ize bez desetinnych mist

o celé Cislo — znacka mény nebo vypsany nazev mény je za
cislem

@ desetinné Cislo — penézni znaky pred Ciselny (daj
@ v bankovnim sektoru tfipismenné kédy (CZK, EUR, GBP, ...)

1.234.5675gKE; 1.234,56KE
K&mb43,—; (K&b43,-);
K&we123,10;

987 $; 100.000geur; €1,50
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Pravidla grafické dpravy
00008000000

Cisla — kalendafni data 1/2

e formulare, poclitaCové zpracovani

e den a mésic vzdy dvoumistny

e sestupné poradi; spojovnik (-) 2011-03-18
o vzestupné poradi; tec¢ka (.)

e sazba bez mezer e e

° 18.03.2011

tecka neméa vyznam interpunkce;
tvori znacku
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Pravidla grafické dpravy
00000@00000!

Cisla — kalendaini data 2/2

@ souvisly text, osobni dopisy,
penézni doklady, pravni pisemnosti

e datum zapisujeme vzestupné 18593592011
(den, mésic, rok) 18.ggbfezna 2011
e den v mésici 1.-9. jednomistné; 18wl l.ee2011

arabska &islice
e mésic slovné nebo &islem
(arabska/¥imska s teckou)

Nagano 98

o letopoclet — zdsadné vletné Misto a datum
prvniho dvojdisli VggPlzni 18 gybfezna
o vidy pevna mezera za teckou — 2011

nesmf se rozdelit Rokycany 18.ggbfezna

@ misto a datum neoddélujeme 2011
Carkou
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Pravidla grafické dpravy

00000080000

— Casové ludaje

@ oddélovad hodin a minut

° VCStI dvojtecka (hh:mm) 01:23;
o &esky pravopis a
typograficka pravidla: 10:11:12;
te¢ka (hh.mm) objedndn na 7:15g4h
@ oddélovac¢ minut a sekund —
dvojtecka (mm:ss) Cestina a pravidla typografie
@ oddéleni sekund od desetin a 06.00 hodin:
setin sekundy — desetinna 18.1554h;
¢arka (,) bez jednotek 7gmh 30ggmin
e sportovni vykony — Nejlepsi zavodnik dobé&hl vggCase
dvojtecka (hh:mm:ss,aa) 01:05:12,02. )
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Pravidla grafické dpravy
00000008000

Cisla — telefon a fax

@ déleni do skupin po 2 a 3 Cislech
@ nesmi se rozdélit do dvou radek

@ nyni vhodné délit po trojicich

123456 789;
+420gg1 23456789
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Pravidla grafické dpravy

00000000 e00

Cisla — ostatni ¢isla

Ostatni Cisla piSeme v souladu s pFislusnymi
predpisy:

@ rodn4,

@ obcansky a Fidi¢sky prikaz,

@ evidencni &isla cestovnich dokladi, P¥iklad adresy

@ disla bankovnich uctd, Pan

@ evidencni Cisla motorovych vozidel, Josef Karel

@ ¢&isla norem, Ulice 1

° |C, D|(v:, 123,45 Mésto
e PSC:

o stejny radek s nazvem adresni posty,

e nepredsazujeme; dvé mezery mezi PSC a
nazev adresni posty,

o trojcisli a dvojcisli s jednou mezerou.
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Pravidla grafické dpravy
00000000080

Cisla — spojeni Cisel se slovy

@ spojeni Cisla a slova nebo pismena — bez mezer

10nasobek; 20nasobny;
l4denni; 10krat;

odd. Ilb;

AlSova 15a;

format A4
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Pravidla grafické dpravy
0000000000e

Cisla — fimské Cislice

@ pismena velké abecedy

o l=1

o V=5

e X =10

e L=50

e C =100
e D =500
e M =1000

@ v sestavach se zarovnavaji vlevo
@ v prehledech je text zarovnany podle nejdelsiho Cisla
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Pravidla grafické dpravy
©000000
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Pravidla grafické dpravy
0®00000

Znacky — matematické znacky

@ matematické znacky — mezera z obou stran
s¢itani (+),

od¢itani (—)

nasobeni (.), (x)

déleni (3)

e symbol kladné/zaporné ¢islo je bezprostfedné pred Cislem

@ vyuzivat matematicky rezim

10 x (15 +18)2 = xq
+5m°C
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Pravidla grafické dpravy
[e]e] Yololele}

Znacky — procento, promile

@ znacka procento (%) na klavesnici
@ znacka promile (%o) na klavesnici neni

@ promile znackou nebo desetinnym cislem
@ mezera méni vyznam symbolu!

o bez mezery p¥idavné jméno (2% — dvouprocentnf)
o s nedélitelnou mezerou (40 %)

¢tyficet procent — Napoj obsahoval 404% alkoholu.
osmdesatiprocentni — Absinth je témér 80% alkohol.
arok 2.2%:; sleva 154.%; 2% trok; 0,001 alkoholu = 144%o0
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Pravidla grafické dpravy
000@000

Znacky — stupen — teplotni, Ghlovy, minuta a vtefina

e teplotni stupné (°)
e symbol stupné tésné ke znacce jednotek
o nedélitelnd mezera — mezi ¢islem a znackou

@ Uhlovy stupen (°), minuta (') a vtefina (")
e zapis sméru, zemépisné soutadnice, apod.
e nikoliv pro casové Udaje
e mezi Cislem a znackou neni mezera

Teplota —110°C; 10g9°F

Pravy thel je 90°; potrubi ma spad 1°;

Stfed Plzné ma zemépisnou Sitku 49°44'53"= 49,748 05° a
délku 13°22'45"= 13,379 16°

12° pivo = dvanactistupnové pivo
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Pravidla grafické dpravy
0000®00

Znacky — jednotky, rozméry a tolerance

@ jednotky
e hodnota a jednotka oddélena — vzdy nedélitelnou mezerou
@ rozmér a tolerance

e vzdy s jednotkou
e pripadné hodnoty uzavieny do zavorky; jednotky za zavorkou

105 W; 150ggkm; 1gg024,5Mb/s; 1g40234456,789gkg; 10045°C
10ggmm X 20ggmm X 30ggmm;
(10 x 20 X 30)ggmm
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Pravidla grafické dpravy
00000@0

Znacky — exponent, index, méritko, pomér, skore, primér

@ exponent, index
e bezprostfedné u Cisla nebo pismena
@ méfitko, pomér a skére — Cisla nejsou od dvojtecky (:)
oddélena mezerou

e primér (&)

symbol pred Cislem

symbol a Cislo oddéleno mezerou

jednotky oddéleny nedélitelnou mezerou
symbol palce/coul (") za hodnotou bez mezery

r? = a2 + b%;, —e®; HyO; HySOs
mapa v méfitku 1:10g4000; fedéni vggpoméru 1:50;
vysledek zapasu Plzeng— Karlovy Vary 1:1
ZewnlO0pumm; Fpmlb”
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Pravidla grafické dpravy

0O00000e

Znacky — paragraf, narozeni, imrti, stejnitka

@ vSe oddélujeme nedélitelnou
mezerou

o paragraf (§)
e vzdy nasleduje Cislo
e pro vice paragrafii se piSe
znacka jen jednou

101; §,,101, 102 a 105
101 odst. 1 pism. c)
1919; 142011

5
!

@ symbol hvézdi¢ka (*) -
, « yiy 1 leden Tomas
e narozeni — symbol hvézdicka

o odkazy v textu; max. 3 :: Tereza
o matematika — nasobenf 15 Jana
“ n
o symbol k¥izek (1) — Gmrti Sy
e stejnitka (") 15 brezen
: 15 " Jan

o opakovani shodného textu
o Cisla opakovat nelze
o piSeme pod prvni pismeno

opakovaného slova
Petr Véelak Zasady zpracovani texti 37/66
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Pravidla grafické dpravy
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Pravidla grafické dpravy
(o] 1]

Zkratky — tituly a hodnosti

viz pravidla ¢eského pravopisu
spravné Clenéni a velikost pismen
nezacinat vétu zkratkou

tituly a hodnosti

e pred jménem — oddéluji se nedélitelnou mezerou
o védecké hodnosti za jménem — oddélujeme Carkou

podnikatelské subjekty

e vzdy dodrzujeme podobu zapisu v obchodnim rejstiiku
o zkratka pravni formy pred nazvem se neoddéluje ¢arkou
o zkratka pravni formy za nazvem se oddéluje ¢arkou
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Pravidla grafické dpravy

Zkratky — slov

@ zkracené slovo na konci véty je za teCku
e apod., atp., atd.
@ tvorené zaCatkem slova — nasleduje tecka
o p. (pan, panové), r. (rok)
@ tvorené zaCatkem a koncem slova — bez tecky
o fa (firma, faktura), fou, fy, pi (panf), ca, cca (circa)
@ uvnitf zkratek dvou/vice slov — mezera za kazdou tecku
e a.s., t.r,Lysan. L.
@ nékteré zkratky dvou slov se pisi i dohromady
e tj. (to je), ¢ j., ¢j. (¢islo jednaci), ¢&. p., ¢p. (Cislo popisné)
@ zkratky z inicidl — nemaji teCku, pouZijeme verzalky
o CR, AV CR, ZCU, CRo, UNICEF
@ viz neni zkratka, bez tecky — rozkazovaci zplisob slovesa
vidét
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Pravidla grafické dpravy
€0000000

Obsah

© Uvod

© Pravidla grafické tipravy texti

@ Strukturovani dokumentu

© Zpracovani textu na poditadi

@ Shrnuti a zavér
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Pravidla grafické dpravy
0@000000

Struktura dokumentu

@ odstavce
@ nadpisy
@ vylty/seznamy — &islované a nedislované
o dalsi objekty:
e tabulatory,
tabulky,
obrazky, diagramy, grafy,
vzorce, specialni symboly,
odkazy — kfizové, literatura, obsah
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Pravidla grafické dpravy

[e]e] le]elelele]

@ vlastni obsah dokumentu

@ konce — odstavci urcuje autor x radek nikoliv
@ Clenéni do odstavci:

e odsazeni prvni radky,
e mezera mezi odstavci,
o predsazeni (neobvyklé).

@ zarovnani na praporek

o levy praporek x stfed x pravy praporek
e mezislovni mezery konstantn{

v/ vz

e slovo na dalsi rddek automaticky
@ zarovnani do bloku
e VE&tSi mnozstvi textu
vSechny radky stejné dlouhé mimo posledniho

automatické zmény mezislovnich mezer (80-130 %)
pouzit déleni slov
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Pravidla grafické dpravy
[e]e]e] Yololele}

Nadpis

@ struktura dokumentu o abecedn&-&iselné znadeni
o tvori logické celky o velkd pismena, fimské
@ oznacujeme arabskymi Cisly Cislice a arabské Cislice
@ podle obsahu délime: ° tegko/u, . .
] e mala pismena nasleduje
o kapltoly. kulata zavorka
@ podkapitoly
0 iy T
doddil
g gjst‘;vc'ey 1 A. Lo¥nice
_ 2 B. Kuchyn
o Cisla ¢asti oddélujeme 2.1 I.  Elektrické spottebice
teCkou, bez mezery 211 1. Horkovzdu$na trouba

212 2. Mixér

2.1.2.1 a) Stolnf

2122 b) Tylovy

o formatovani obsahu zavislé 2.2 Il. Plynové spotfebice
na pozadavcich

@ mezi Cislem a textem je
mezera
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Pravidla grafické dpravy
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Vycty

@ C&islované x neéislované x definic
@ Urovné zanoreni

@ do hloubky t¥i zanoreni
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Pravidla grafické dpravy
00000800

Tabulatory, sloupce

@ prehledné usporadani sloupcovych dat
@ jednodussi tabulky bez ohraniceni

@ klavesa tabulator, nikoliv mezernik
o text dle zardzek = tabulatori

@ zarazka definuje zarovnani textu
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Pravidla grafické dpravy
00000000

Tok textu, strankovani

@ tok textu na strance

e do sloupctli

o obtékani objektd — obrazky, tabulky, ...
@ strankovani

o kol textového procesoru
e nedélat rucné odradkovanim

o komplikace
@ vznik sirotkl a vdov

e specialni Fidici ptikazy pro zalomeni stranky, kapitoly, oddilu,
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Pravidla grafické dpravy
[e]e]e]eYoloYe] }

Déleni slov

@ pravidla ceského pravopisu

@ déleni mezi slabikami, ve Svech slozenych slov
@ zakazano délit

e za prvnim nebo pred poslednim pismenem

@ 0 jedno pismeno vedle Svu sloZzeného slova
zkraceny titul
Cislice a znacku poditaného predmétu/jevu
¢iselné datum (mésic slovné miizeme)
kdyz vzniklé ¢asti maji nezadouci vyznam

Jak text nedélime:

ojfirsat, (v:eskos-lovensko,
Ing.ggNovak,

100ggkm, 1gg000ggK¢,

18.gg-3. w2011,

kniggghovna, myspglenka, tluggmocdit
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Pravidla grafické dpravy

Obsah

© Uvod

© Pravidla grafické tipravy texti

@ Zvyraznéni

© Zpracovani textu na poditadi

@ Shrnuti a zavér
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Pravidla grafické dpravy

Zvyraznéni Casti textu

@ méné je vice
@ neménime velikost ani font
odstavce

@ staci 2-3 zplsoby/dokument
@ vhodné metody:

O kurziva

Q tucné

© kapitalky

Q verzilky
@ |ze kombinovat
@ nevhodné metody

© podtrzeni

@ psaci stroje;

nevzhledné preskrtava
spodni tahy pismovych

Ukazka zvyraznénf

Ukazkovy text normalnfi
Ukazkovy text kurziva

Ukazkovy text sklonéné
Ukazkovy text tucné
UKAZKOVY TEXT KAPITALKY
UKAZKOVY TEXT VERZALKY

Ukazkovy text strojopis

\

Byl na zabijackovych hodech —
gulasgg ovargg jitrnicegy
jelitkagg atd.

o

Petr Vcelak
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Pravidla grafické dpravy

Zvyraznéni bloku

opticky oddélime mezerou pred/za odstavcem
nikdy prazdny ¥adek v dokumentu

vhodné pro nadpisy

umisténi na samostatny radek

zména fezu pisma — kurziva, tucné, ...
zména velikost pisma

zména fontu
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Zpracovani textu na pocitaci
)

© Zpracovani textu na poditadi
@ Nastroje a jejich moznosti
@ Tvorba dokumentu
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Zpracovani textu na pocitaci
©0000

Zpracovani textu na pocitaci

O textovy editor
@ textovy procesor
© DTP — desktop publishing

textovy editor neni textovy procesor neni DTP J
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Zpracovani textu na pocitaci

[¢] lele]e}

Textovy editor

S0 Feeaas o
o ném zde nemluvime
bez formatovani
jednotna velikost i font textu

obvykle podpora zvyraznéni
syntaxe

@ Emacs, Vim, GEdit,
Notepad, PSPad, Notepad+-+,

©

Obrazek: Textovy editor Vim
(GVim) se zvyraznénim
syntaxe KTEXpro lepsi
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Zpracovani textu na pocitaci
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Textovy procesor

o LibreOffice Writer
o LyX

@ komeréni Microsoft Office
Word

= o EE o

Obréazek: Textovy procesor
LibreOffice Writer
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Zpracovani textu na pocitaci
[e]ele] To)

Textovy procesor

Sahar gy P Vet vagace
coxaBRKe TIw eem @EE
HRufoe "Feofadwss a5 W

Sodt_ -5 % B D

AcERE EE » =
e 3.1 Nejtastéfai diagnostika A

+ Elextrokardiogram (EK5) Je 2ékisan vySetfuvact metods ukertlologii. Jednd se adesor mam
slskicického napéti snimanéhe na povechu téla, Tento ziznam Jo zhotoven pomori slektrokardioarafu,
EKG Jo nolnvazvn( mstodou. Vsousaenoeti se najiastél uivs arandctisvedovs EXG. SKibds se 13

Jamich konéstinovich vodt (1, [l 1), 3 unipolirnich smsflenich srodl (aVR. abl. aVEL 6
unipoléraiet hrudnieh svedd [V1-8). EKG Siny o Macehy piemeny svecedy P, G, B 5, T. Vina P
opovida depolarizaci (systols] sini, Trojies vin QRS (QRS kemplax) ja odezion Gepolarizaca
Komor, Easoué plekrjvacl disstol sinf. ¥ina T odpuyiid Tepolarizaci (wiastols) Komor. T vinou T se
ndlcly st3 vyslipbuie vina Usstaing polaritr.-vianam nsjsan. (18]

o LyX
e tvorite obsah, LyX
formatovani

* Echoaalogratio nabl UETYEAK ertas Jo GEGBTY pro oanen pooh pob a tar srdtnin
Stcuktur, Vy3stTsni s provads pomost odradench ulrazvukovyeh v, (15
+ Gl neinvaivnt vpSethent jsou Zhtéiov slektrokardicoraie, rentgen hruanfiu, pertuznt sointigratie

e diraz na strukturu O

dokumentu
grafickd nadstavba

3.2 Létha arytmli
Ll st bl ntls s cfm Ko sty e st minutoshs e
& doprovdzenou Zrktou vAdom(, Dila 142k Zahrje Kienty po proddland Komerovd tachyicardil, Thrilael
oo, emveneL b 50 AR P & RAICKST, ket e, o o P kS
ko vl sbvainfeh arpimil, LEHE aryirie mideme nikelia. satesty. Ziiadnl zadacby odlive na
oo < ek (161

324 Farmakologicks 162ba
KJat08 arptrit o pouziva shtiaryimka. Antiarytik o eeld Fada. Jou reza8land o SKupin pedls GOE na

TeX/BTEX
https: e i s VU R

//www.lyx.org/ f p———

5 B x| a] Kol

Obrazek: P¥iprava dokumentl v programu
LyX — klade diraz na strukturu.
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Zpracovani textu na pocitaci
0000e

Desktop publishing (DTP)

Microsoft Publisher

@ open source TEX, IATEX
@ open source Scribus

@ Adobe InDesign

@ QuarkXPress

o FrameMaker

°

° .

Obrazek: DTP - Scribus
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Zpracovani textu na pocitaci

Postup tvorby dokumentu

@ osnova dokumentu

e strukturovat myslenku
e vhodné ¢lenénf

@ priprava textu
e dodrzet typograficka pravidla
o formatovanf{

e pridava prostému textu vyznam
e shodné formatovani = shodny vyznam
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Zpracovani textu na pocitaci

Formatovani dokumentu

Q pouzit styly
@ pouzit styly
© pouzit styly
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Zpracovani textu na pocitaci

Styly — typy

Styly se déli podle Gcelu:

@ znak,
odstavec (text, nadpisy, citace, ...),
vyCty (Cislované, necislované, definice),
tabulka,
stranka (titulni, liché, sudé, ...),
zahlavi a zapatif,

a dalsi.
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Zpracovani textu na pocitaci

Styly — vyuziti

Zvladnuti prace se styly zahrnuje:
@ pouzit — priradit textu,
@ upravit — zménit definici,
@ vytvofit vlastni — vhodné jméno,

@ odstranit.
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Shrnuti a zavér
©0000

@ Shrnuti a zavér
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Shrnuti a zavér
0®000

Shrnuti

pravidla ¢eského pravopisu
typograficka pravidla
vhodné ¢lenénf textu

pouziti styld pro formatovani

automatické generovani obsahu, literatury, rejstrika, . ..

—> Neni problém vytvofit a upravovat rozsahly dokument.
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Shrnuti a zavér
00000

Dalsi materidly

Petr V&eldk: Osobni stranky na ZCU
e https://home.zcu.cz/~vcelak/.

Typo.cz — web vénovany typografii
e http://old.typo.cz/databaze/.
Typomil — Ptehledny a prakticky orientovany web o typografii

e https://typomil.com.

Norma CSN 01 6910 (2014)
Internetovd jazykova prirucka

e https://prirucka.ujc.cas.cz/.
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Shrnuti a zavér
0000

Software pro praci s textem

o LibreOffice
@ https://cs.libreoffice.org/
@ Doplnék pro O0.0 — TypoJTB, typografické tpravy textu

@ https://macrojtb.hys.cz/typoJTB.html

Doplnék pro O0.0 — Typograficka kontrola textu

@ https://www.openoffice.cz/stahnout/doplnky/
typograficka-kontrola-textu

o LyX

@ https://www.lyx.org/

@ Scribus
@ https://www.scribus.net/
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Shrnuti a zavér
0000®

Dékuji za pozornost

Otazky?
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