Jak psat
referat,
texty

Typograficka pravidla
pro kratsi, ale i delsi
prace v pocitaci
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Jakeé zvolit pismo?

= Volba fontu (typu pisma) hlavné
s ceskymi znaky, hlavné Citelné;

= \Velikost 10 — 12b;

=" Obycejné pro odstavec patkové pismo
(Times), nadpisy bezpatkové (Arial);

" Cely dokument jedno pismo
(max. nadpisy druhy font);

" Pro zvyrazneéni tucnée.



Radkovani - 1,5
nasobek
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MoZnosti fadkovani...
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* U akademickych praci vzdy 1,5 nasobek
(ronikova, seminarni, bakalarska ...);

* Text se Cte pohodlné a dobre;

* Neni treba resit usporu papiru.
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Pofet slov ?

Statistika:

Stranky 1
Slova 158
Znaky [bez mezer) 853
Inaky (véetné mezer]

Odstavee

Radky 12

Yietné textovych poli, poznamek pod arou a vysvétlivek
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mezer, jednoduse je) vvdélime poctem zna]::u ktere ma normostrana. [
mezer / 1800 =podet normostran.

1. kliknout zde

Strdnka 1z 1 Pocet slowv: 158 Ceitina

Normostrana =
1800 znaku

e 1800 znaku véetné mezer
(cca 30 radku po 60 znacich);

* Ro¢nikova prace na 10 stran je
priblizné 18 000 znaku;

* Maximalni rozsah prace max.
dvojnasobek zadaného rozsahu;

* Prace se nesmi ,natahovat”
mezerami, pismem, okraji,
radkovanim nebo obrazky.



Mezery a
interpunkce, zavorky

* \Vzdy jen jedna mezera;

e Za Carkou, teckou,
vykricnikem a otaznikem
délame mezeru, nikdy vsak
pred nimi;

* Odsazeni textu délame
tabelatory, tabulkami ..

* Nikdy mezernikem;

mezery vneé zavorek

e T

okoli (vmitfek zavorky) okoli

uvnitf zavorel bez mezer
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Odstavce

* Tvori jej text, ktery patri
k sobé;

e Strana délena na logickeé
odstavce se lépe Cte;

e Odstavce délime mezerou
a nekdy jesté odsazenim
prvniho radku.

Co je to vlastné ODSTAVEC?

Ukazka:

V patek 17. prosince zavitali do nasi skoly herci Divadélka pro skoly z
Hradce Kralove. Mélijsme moznos taveni.Pro zaky
prvniho stupné byla uréena "Africk uhodna
dobrodruzstvi doktora Holuba". Zaci druheho stupné pak vidéli "Legendu
V+W aneb Pribéh Osvobozenéhodivadla".

U Africké pohadkyse jednao komblnovaneloutkoherecke predstave
Zivoté africkych zvirat, ztvarnényc i, kterym dodavé
zivot predevsim komunikace s Zivy 2. odstavec blika. Ustfedni
postavou je s nadsazkou pojaty zna auowrodruh doktor Emi
Holub, ktery vypravio svych zazitcich z cest po dzunglich i poustich africkeé
kontinentu, pri kterych ho provazivérny opici kamarad Pepa.

enda V+W aneb Pribéh

1. odstavec

Divadelnipredstaveni snazvem Le
Osvobozenéhodivadlajesouborem divadelnich her
autord Jiriho Voskovce a Jana Weric ti minutach
priblizili hercidivakim nejzasadnéjsi okamziky Zivotai kariéry téchto mist
ceského humoru.

3. odstavec



Zarovnani, sirotek
a vdova

* Do bloku nebo do leva?

 Na strance nesmi nahore
zustat jeden radek (sirotek);

* Podobné by nemél zUstat
dole na strance jeden radek z
nového odstavce dole
(vdova).
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Déleni slov

* Word umi délit slova, pouziva
se vyjimecneé;
* Snad jen u velmi uzkych sloupcu;
* Nikdy nedélame rucne;
* Pozor na kni-hovna, sex-ta ...

* Déleni slov by nemélo byt
nékolik radku po sobé
a na dalsi stranu.
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Nadpisy

Hierarchie Jiné nebo
nadpisu — vetsi
styly; pismo;

Nadpisy
Nepouzivat kapitol vzdy
Verzalky; na nove
strané




Nedélitelna

25 kg
mezera 23 Ké/hod.
1. ledna
" Zabrdani rozdéleni slov, 2 000 000
které patfi k sobé; J. A. Komensky
= Ctrl+Shift+mezernik; Tel.: 603 303 060
= U pFedloZek, tituly, 25 + 28 =X
jmen, telefonnich Méritko 1 : 25 000

Cisel atd. 235 mn. m. AL
= Shift+Enter. |



SPOJOVNIK (kratka ¢arka; bez mezer):

C modro-zeleny,
Pomlicka, leny
- nebude-li,
minus, propan-butan,
SpP Oj ovnik 1-fenyl-2,3-pyrazol.

POMLCKA (delsi ¢arka; ve vétach s mezerami; pokud znaéi rozsah, tak bez nich):
Byl to skvély den — azZ na jeho zacatek.
V letech 2000-2010. Dalnice Praha—Brno. Prijde v 14-17 hodin.

MINUS (kratka ¢arka, o néco vyse, nez spojovnik, s mezerami)
v rovnicich s nedélitelnymi mezerami z obou stran. 4-2 =2

+Nevis, odkud jede
autobus do Frydku-Mistku?”

~Jede ze zastavky cislo

pét smeér Brno—=0strava.”




* Sazi se rovnou k textu, bez mezer * Pocatecni - dole, 99 resp. 9

* Pri vnoreni se pouzivaji jednoduché a ruske * Koncova - nahore, 66 resp. 6

* Pouziti
* Prima rec ‘ ‘ ‘
* Citace

* lronie ’ , ’

* Petr potrasl hlavou: ,SnaZila se mé presvedcit®.

*Uyozovky
*Ceské uvozovky




.Letos firma zaznamenala 40% narust zisku.
Cely rok jsme davali slevu 90 % na vsechno zbozi."

v s

Je antky, Bez mezery oznacuje pridavné jméno, s mezerou podstatné.
pro c ent a 40 % = Ctyricet procent

40% = Ctyriceti procentni
a mezery 5 m = pét metru

5m = pétimetrovy

.

12 ° = dvanact stupna
12° = dvanacti stupnovy
12 °C = dvanact stupnu Celsia




Cislovky

PocCetné malé Cislovky piseme slovy.

Bylo tam pét zaku. Z toho dva byli hosi.
Véty nikdy nezacinaiji Cislici, tedy napriklad:

Dne 3. kvetna se zaci nasi skoly...
Roku 1945 skoncila...

Dvakrat jsem ji videl.
Vysledek zapasu byl 1:3.

Velké Cislovky mivaji oddélené tisice 3 456 000. Nékdy se tisice oddéluji
teCkou 1.345 Kc. Letopocty (napr. 2019) takto neoddélujeme!

Za poradoveé Cislovky (1., 4., 10.)piSeme vzdy tecku.



Trojtecka

* Tri tecky jsou tak zvana
vypustka...

*\V odborném textu se
nepouziva;

* Jsou vzdy tfi, nikdy vice ani
meéne.




Cislované body oddélujeme zévorkou nebo te¢kou. Ne oboje!
V dokumentu dodrZzujeme jednotnost.

Cislovani
Odréiek 1.) NE OBOJE!!!!
2). NE OBOJE!!!!



Spravne cas zapisujeme:

* 12:30 * 12:30 hodin
« 12.30 * 12:30 hod.
e 12:30:00 s 12:30h

» 12.30:00 s 12:30h.

-
* Jeho vysledny cas byl 22.13,34. (desetiny a setiny oddélime vidy ¢arkou) cas a

Datum lze zapisovat rlizné, ale pisi se zde mezery!

¢« 12. kvetna 2020 datum
« 12.05.2020

e 12.5.2020

e 12.-13.:5.:2020

* Trida 8. A se pise take s mezerou.
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Mgr. Bc. Olivie Pospisilova, Ph.D. Olivie Pospisilova, PhD

V titulech se mezera v ¢estiné NEDELA!
Ph.D.
Th.D.
Ing.arch. |

; e Firma, a. s.
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Vykani, tykani

* Tvary Vy, Ty, Vam apod. se v uredni korespondenci pisi velkym pismem
jako vyjadreni ucty.

* \V soukromé korespondenci Ci bézné se pouziva pismo malé. Pokud
vahate, velkym pismem nic nezkazite.



Zvyrazneni textu v
dokumentu

Nez zvyraznite text barevné, nebude se tisknout cernobile?
Pouzijte radéji fezy pisma (tuéné, kurziva), vétsi pismo.
Kontrast je pri cteni to hlavni.

Jakékoliv zvyraznéni pouzivejte s rozvahou.
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