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Graficka uprava dokumentu

norma CSN 01 6910
Uprava dokumentui zpracovanych
textovymi editory

psani interpunkce
tri teCky (vypustka)
lomitko

apostrof

paragraf



Graficka uprava dokumentu

» kalendarni data

» jednotky a Cisla, radove cCislovky

» nevhodna zalomeni na konci radku
» zKkratky

> tituly



Psani interpunkce

» za InterpunkCnim znaménkem — mezera
» pred interpunkcnim znamenkem NE

» Vice interpunkcnich znameének za sebou —
bez mezery mezi nimi



Psani interpunkce

~—

eCka

nedela se za nadpisem

na konci véty se nedelaji dve tecky (za zkratkou)
neni na konci odrazek (nejde-li o vety)

viz — nejde o zkratku

mezera se nepise za teckou (Carkou):

» Ccasove udaje

» adresy webovych stranek

» mezi Cisly u Cislovani nadpisu

>
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Psani interpunkce

» dvojtecka
» stejna pravidla jako pro teCku
> Vyjimky
» matematicky vyraz (12 : 2 = 6)
» vysledek utkani (2:3), ale pomér (3 : 4)
» vysledny Cas (1:8:31,17)
» Uvozovky
» uvozovky dole

» malé devitky: , (Alt + 0132), pred nimi mezera,
za nimi ne

» Uvozovky nahore

» malé sestky: “ (Alt + 0147), za nimi mezera,
pred nimi ne



Psani interpunkce

» zavorky (stejna pravidla jako pro

Uvozovky)

» pred pocateCni zavorkou se mezera dela

Zza pocatecCni zavorkou ne
pred koncovou zavorkou se mezera nedela
za koncovou zavorkou ano
vyjimka
» alternativa: zpracoval(a)
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Psani interpunkce

» spojovnik (-)
» Spojuje dveé slova (slova s Castici -li)
> Je umisten na klavesnici
> je kratky
> pise se vzdy bez mezer pred a za

» na konci radku pouzit nezlomitelné rozdeleni
(v MS Word nespravneé pevna pomlcka)

» pouziva se k deleni slov
» priklady: je-li, n-tice, ISBN 978-80-87106-43-3



Psani interpunkce

» pomlcCka (—)
> je delsi nez spojovnik
» na klavesnici neni (Alt + 0150)

» automaticky se vytvori ze spojovniku —
spravne nastaveni automatickych oprav
» pise se s mezerami pred a za pomlckou
> pro oddé&leni ¢asti vét (Cistota — pull zdravi.)
> VYyjimKy
» pomlcka bez mezer pred a za pomlckou:

rozsah, ve smyslu od—do nebo az
(pondeli—patek, 4-5 hodin)
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Dalsi Clenici znameénka
» tri teCky
» je to jeden znak (Ctrl + teCka nebo Alt + 0133)
» nevklada se za ngj dalsi teCka na konci vety
» priklady:
» vycet: zrak, sluch, Cich, ...
» nahrada vypusténeho textu: zklidni se nebo...
» lomitko
» alternativa: pan/pani
» fyzikalni jednotky: km/h

» U viceslovnych — mezera pred a za lomitkem
(koukni se / kouknéte se)
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Dalsi ¢lenici znameénka

» apostrof [1 (ALT + 0146)

» prisazuje se téesne ke slovu, uprostred slova
bez mezer

> V cestiné — nejmeéne pouzivaneé interpunkcni
znameénko, naznacuje vypusteni hlasky
» Casto v cizich jazycich, napr.: d'Artagnan,
I'Humanite, viola d’'amour
» paragraf [§]

» pevna mezera mezi znackou a Cislem
» nha zacatku vety slovem



Kalendarni data

» za teCkami se delaji mezery (nejlepe
pevne: Ctrl + Shift + mezera, Alt + 0160)
» 13. brezna 2010
13. 3. 2010
ve formularich: 01.02.2011, 2012-03-13
rozsah: 1826—-1886

vyjimka u rozsahu:
7.3.1823 -12.12. 1886
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Znacky, cisla

» Cislo se od jednotky oddeluje pevnou
mezerou (Ctrl + Shift + mezera, Alt + 0160)
» Jjednotka jako horni index — pripojuje se bez
mezery (12°)
» 33krat se prepisuje 33x (Alt + 0215)
» +5°C, -5 °C (minus: 2212, Alt + X)
» prislovce, pridavné jmeno pomoci Cisla
a jednotky:
» 10m, 10metrovy (desetimetrovy)
» 20%, 20procentni (dvacetiprocentni)
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Cisla

oddéleni tisicu pomoci pevné mezery
desetinna Carka (ne tecka)

na konci radku nesmi byt Cislo rozdeleno
telefonni Cisla s mezerou mezi trojCisly

rimskeé cislice — razeni na levou svislici:
.. Uvod do problematiky
. Rozbor situace



Cisla

» Cislem by neméla zaCinat veta
» Dne 13. brezna...

> mena
» spravne: cena 15 K¢
» VvV bézném textu: nevhodné pouzit pomicku (500,-)
» Spatne: stoji 25,— Kc; zaplatil 120;
bere 12,345,-



Zkratky

» pozor na vynechani mezery: pr. n. ., a. s.,
S. I. 0.

» pozor na tyto zkratky v registrovanem jménu
firmy
> pouziti pevne mezery

» Inicialové zkratky — poCatecCni pismena slov
nazvu: verzalkami, uvnitf bez mezer a tecek
(OSN, TUL)




Pevna mezera

> Ctrl + Shift + mezera, Alt + 0160

» odstraneni jednopismennych predlozek
a spojek z konce radku

» nevhodna zalomeni na konci radku (datum, titul
a jmeno, radova Cislovka nasledovana slovem)

> automatické nastaveni

» Word — mezery po k, s, vaz pevnymi
mezerami

» Writer — doinstalovani balicku vinka, TypoJTB



Tituly

» akademicke tituly
» pred jménem (Bc., Mgr., Ing., MUDr.)
» akademicko-vedecke tituly

» zajmeénem (Ph.D., Th.D.), oddelené carkou

» pred jmenem Dr. (udelovany kratce po roce
1990)

» vedecko-pedagogicke tituly
» doc., prof. — malé pismeno
» za jmenem: DIS., MBA



Internetoveé adresy

» neni vhodné délit na vice radku

» pokud je to nutné: deleni nejlépe v miste
interpunkcnich znamenek

» V psanem textu by nemely byt jako
hypertextoveé odkazy (modré a podtrzene)



Odkazy

» Jazykova prirucka
» http://prirucka.ujc.cas.cz/

> asclil tabulka

» http://physics.ujep.cz/~mmaly/vyuka/
oporaPrgB/002.html



http://prirucka.ujc.cas.cz/
http://physics.ujep.cz/~mmaly/vyuka/oporaPrgB/002.html

Nastroje

» Kontrola pravopisu a gramatiky
» Pocet slov
» Automatické opravy — Nastaveni
automatickych oprav
» Nahradit, Vyjimky
» Moznosti
» Mistni moznosti
» DokoncCovani slov



Zakladni menu — Vlozit

» zalomeni stranky (CTRL + Enter)
» dalSi zalomeni — ruéni zalomeni
» specialni znak

» formatovaci znaCka (nezlomitelna
mezera, nezlomitelny spojovnik)



Rucni zalomeni

radku
» pouziti napf. u Cislovanych seznamu,
kdyz chceme ukoncCit radek drive
a nechceme na dalsim radku zobrazit
odrazku (Cislo) — pouzit zarovnani vlevo
sloupce
» pouziti pri ukonceni sloupce drive, nez je
zalomen automaticky
stranky
» pouziti pri ukonceni stranky drive, nez je
ukoncCena automaticky
» pouziti pri vytvoreni nové stranky



Formatovaci znacka

> nezlomitelna mezera

» odstraneni jednopismenne predlozky
Z konce radku

» nezlomitelny spojovnik

» pouziti v pripade rozdeleni dvou slov
spojenych spojovnikem na dva radky



Nejcastejsi chyby

» pouziti spojovniku misto pomicky
» pouziti anglickych uvozovek misto ceskych

» neodstraneéné nebo Spatneé odstranene
jednopismenné vyrazy z koncu radku

» nespravne pouziti rucnino zalomeni radku

» chybegjici mezera za interpunkcnimi
znamenky a mezi cislem a jednotkou

» pouzivani prazdnych odstavcu (prazdnych
radku)



Doporuceny postup pri oprave

» vyhledani a odstraneni prazdnych radku
» Vvyhledani a odstraneni dvou a vice mezer

» odstranéni jednopismennych vyrazu
z koncu radku

» halezeni a opraveni zavorek, uvozovek,
dvojteCek, spojovniku, pomlcek

» Vizualne projit Cisla, popr. opravit (data,
jednotky, radové Cislovky apod.)

» text procCist



