Pouzivani pisem

e zadkladni texty (dlouhé odstavce) - patkové pismo (napt. Cambria)

e nadpisy, kratsi texty, sloupcova sazba, mala pisma (9 bodd a mensi) - bezpatkoveé
pismo (napf. Calibri)

¢ nekombinovat v jednom dokumentu mnoho pisem (jedno na zakladni text, druhé na
nadpisy)

Nadpisy

e nadpis se nepodtrhava, za nadpisem se nepiSe tecka

¢ nadpis se formatuje pomoci prednastavenych styl (Nadpis 1, Nadpis 2 atd.), jediné
pak je moZné automaticky vygenerovat obsah dokumentu

Vyznacovani v textu

e pojmy vyznacCujeme vétSinou kurzivou nebo jinou barvou, vyjimec¢né tu¢nym
pismem (ucebnice, navody, manualy)

e pro vyznacovani nikdy nepouzZivame podtrhavani, prostrkani (mezery mezi
pismeny) ani jiny druh pisma

Déleni slov

e témér nikdy nevkladame délici znaky rucné, nechame na editoru (ve Wordu karta
RozloZeni/Déleni slov - volba Automaticky)

Predlozky a spojky

¢ na konci radku by neméla ziistat jednopismenna predlozka

¢ mezijednopismennou predlozku a slovo vkladame pevnou mezeru (kod Alt+0160,
piripadné ve Wordu kombinaci klaves Ctrl+Shift+Mezernik)

¢ na konci radku by nejlépe nemély byt ani jednopismenné spojky (i, a), rozhodné ne
velké spojky (A, I)

Jednotky u Cisel

e (islo a jednotka (oznaCeni mény, fyzikalni jednotky) musi byt vZdy na stejném
radku (15 kW, 25 K¢), k oddélovani proto pouzivime pevnou mezeru

¢ jednotka, napt. procento (%) se od Cisla oddéluje pevnou mezerou, ale ve vyznamu
»procentni“ se piSe bez mezery (10 % = deset procent, 10% = desetiprocentni)

Uvozovky

e textvuvozovkach ma vypadat ,takto”

uvozovky dole (kéd Alt+0132) maji tvar malinkych devitek (,,)

uvozovky nahore (kod Alt+0147) maji tvar malinkych Sestek ()

znak " (ktery je na klavesnici nad 1) slouzi k oznaceni palcti (napt. 24" monitor)
pokud je zapnuta funkce automatické opravy, Word znak palcti automaticky
opravuje na ¢eské uvozovky (v jinych aplikacich to nefunguje)

Zavorky

e zavorky a uvozovky se neoddéluji mezerou od textu uvnitr (tj. pisi se takto)



Pomicka

e pomlcka (-) ma kéd Alt+0150, neni na klavesnici, tam je spojovnik (-)

e spojovnik je o hodné kratsi a pouziva se na spojovani slov (napi. bude-li,
anglicko-cesky)

e pomlcka se piSe:
e vevyznamu ,aZ do“ bez mezer (6-18 hod)
¢ jako znak minus také bez mezer (-23 °C)
e varitmetickych vyrazech s mezerami (5 -1 =4)
e jako oddélovac vétnych celkli s mezerami (Prisla celd parta - Petr, Pavel, ....)
e v oznacCeni mény bez mezer (K¢ 150,-)

isla

desetinna Cisla se zapisuji s desetinnou ¢arkou (3,14)

® ("X

tisice a miliony (10 256 236) se oddéluji pevnou mezerou
tisice a miliony se neoddéluji ¢arkou (takto ne: 10,000,000)

telefonni ¢isla se piSi ve skupinach po tfech oddélenych pevnou mezerou
(777 123 456)

Ména

e je-li ¢islo desetinné, pise se znacka pred cislo (K¢ 6,80)

e je-li ¢islo celé, piSe se ména za cislo (13 K<)

e pokud zapisujeme celou ¢astku desetinné, zapiSe se s ¢arkou a pomlckou (K¢ 13,-)

Datum a cas

e datum se piSe s mezerami (9. 5. 2005)

e pfiizapisu ¢asu jako denni doby se hodiny a minuty oddéluji teckou (8.20), soucasné
norma CSN umoziiuje misto te¢ky pouZivat jako oddélova¢ hodin a minut dvojte¢ku

e pfizapisu doby trvani (napf. sportovni vykon) se hodiny, minuty a sekundy oddéluji
dvojteckami (stovku zabéhl za 9:55)

Ostatni

e dvojtecka, stfednik, otaznik, vykri¢nik se pisi bez mezery hned za slovo

¢ dvojtecka ve vyznamu déleni se piSe s mezerami (6 : 3 = 2), ve vyznamu sportovniho
utkani bez mezer (1:0)

e pokud véta konci zkratkou (ktera ma u sebe tecku), dalsi tecka se jiZ nepiSe

e (Pokud je v zavorce cela véta, piSe se tecka do zavorky.)

e Pokud je v zavorce jen ¢ast véty a véta zavorkou konci, piSe se tecka za zavorku
(treba tady).

e klavesa mezernik slouZzi k psani mezer (jedné) mezi slovy, neslouZzi k posunu slova
na stfed stranky nebo doprava (nastavime pomoci ikon pro zarovnani nebo
tabulatori)

Pravidla pro rizeni toku textu

e osamoceny radek na konci stranky nebo na zacatku stranky je neptipustny (ve
Wordu zapnout kontrolu osamocenych radki)

e nadpis musi byt u odstavce, ke kterému patfi, nesmi ziistat zapomenuty na predchozi
strance (ve Wordu u nadpist zapnout volbu ,Svazat s nasledujicim®)

¢ Kkonec stranky nevkladame pomoci klavesy Enter, ale na karté VloZeni/Konec
stranky



