Publika¢ni manual GJO Litovel

Jak by mély naSe dokumenty vypadat?

Nastaveni stranky
o Okraje se z kazdé strany nastavi na 2,5 cm, na levé strané na 3 cm (vazba).

e U vicestrankovych dokumentu se €isluji strany. Format ¢islovani je 1; ¢islo stranky se zarovna
na stfed zapati. Pokud je prvni strana obalka, ¢islo se nezobrazuje.

Nastaveni odstavci
e Odstavce se zarovnavaji do bloku.

e Radkovani se nastavi na 1,5.
e Zakazdym odstavcem se vklada mezera 6 b.

Pismo
e Velikost bézného textu je 11 b.
e Pro ti§tény text je vhodnéjsi patkové pismo, pro promitani zase bezpatkové pismo.
e Nadpisy se tvoii hierarchicky a kapitoly a podkapitoly se ¢isluji automaticky (1.1.1.).

v

e Dilezité pojmy se nepodtrhavaji, vhodnéjsi je pouzit tuéné pismo nebo kurzivu.

Obrazky

e  Musi byt dostate¢né velké a s vhodnym rozliSenim (kvalitou).

e Vkladaji se do textu vlevo nebo vpravo do odstavce (text obtéka) tak, aby obrazek nezasahoval
do okraji stranky a text nebyl ,,pfilepen‘ pfimo na obrazku.

e Je-li pouzito vice obrazktl, vSechny musi byt pfiblizné stejne velké, nebo naopak velmi rozdilné.
e Popis a automatické ¢islovani se provadi pomoci funkce ,,Vlozit titulek*.

Tabulky a grafy

e Popis a automatické ¢islovani se provadi pomoci funkce ,,Vlozit titulek®.

Psani vyctia
e Pii psani vyétu se pouzivaji automatické odrazky nebo ¢islovani (nedélat ru¢ng).

Obsah

e Je nezbytné pouzit funkci ,,Obsah“ — vytvoreni automatického obsahu.

Prvni strana dokumentu
e Musi obsahovat jméno Skoly, nazev prace, autora, datum, tfidu, jméno vyucujiciho, nazev
predmétu.
e Pismo musi byt dostatecn¢ velké, nejvyznamnéjsi je ndzev prace, ten je zarovnan v tzv.
optickém stiedu (kousek nad geometrickym stiedem).

e Vizvzor.



Zdroje
Na konci textu je nutné vzdy uvést seznam zdroju, z nichz autor ¢erpal. Doporucuje se vyuzivat
generator citaci na strance https://www.citace.com/. Nejprve se uvadéji zdroje texti a pak obrazku.

Piiklad kniZniho a internetového zdroje:

ROUBAL, Pavel. Informatika a vypocetni technika pro stiedni Skoly: teoretickd ucebnice. Brno:
ComputerPress, 2010. 256 s. ISBN 80-12378-89-1 (tzn. PRIJMENI, jméno autora. Ndzev knihy. Mé&sto:
nakladatelstvi, rok vydani. Pocet stran s. ISBN)

Wikipedie [online]. 2012, [cit. 2012-09-18]. Dostupné z: http://cs.wikipedia.org/wiki/Ergonomie (tzn.
Ndzev stranky [online]. Datum aktualizace stranky, [cit. datum citace]. Dostupné z: ptesny odkaz na
¢lanek) — Totéz plati pro obrazky, v zadném ptipad¢ nestaci google.cz! Uvadi se i pfijmeni autora, pokud
je znam.

Obrazek — priklad:

Obrazek 1: Novak, Wikipedie [online]. 2008, [cit. 2012-09-26]. Dostupné z:
http://cs.wikipedia.org/wiki/Soubor:Computer_Workstation_Variables.jpg

Typografie — spravna sazba textu

e Dtlezitd je jednoduchost a prehlednost textu — v jednom dokumentu se pouziva jen 1 druh
pisma (font) a max. 4 velikosti pisma (nadpisy).

e V dokumentu Ize pouZit pouze jednu barvu pisma.
e Nadpis nesmi zlistat osamocen na konci strany.

Typograficka pravidla

Tecka (.) a ¢arka (,) — piSe se t€sné za slovo (bez mezery) a za ni nasleduje mezera. Mezera se nepise,
pokud za teckou nasleduje dalsi interpunkéni znaménko. Tecka se nepiSe za nadpisem anebo za vétou,
ktera je zakoncéena zkratkou ukonc¢enou teckou (napt. apod.).

Dvojtecka (:), stfednik (;), otaznik (?), vykfi¢nik (!) — pred témito znaky se mezera nepise. Mezera
se napiSe az za tento znak. Vyjimku tvofi dvojte¢ka mezi ¢isly — u sportovnich vysledk se pise bez
mezer (vysledek utkdani: 10:4), ale u matematickych vyrazi (poméru) se piSe mezera z obou stran (5 :
1).

Uvozovky (,,*) — vzdy se ptisazuji ke slovu a vné se piSe mezera (pokud nenasleduje dalsi interpunkéni
znaménko). Jestlize je v uvozovkach cela véta, pak se do nich umisti i te€ka. Je-1i uvozovkami uzavieno
jen nekolik slov, dava se tecka az za druhou uvozovku.

‘

Napr¥. Napsal jsem vétu a zakoncil ji teckou. Nyni napisi ,,primou rec¢*: ,, Ano, to je ona slibend véta.*
Zavorky kulaté (), hranaté [ |, svorky { }, lomené zavorky <>- stejné jako u uvozovek se zavorky
vzdy pfisazuji ke slovu a vné (ne uvniti!) se piSe mezera. Nepiipustné je pouzivani lomitek misto
zavorek.

‘

Napr. Josef (3 roky): ,, Libi se mi cokoliv animovaného.’

Poml¢ka (-) — nema ve Wordu vlastni klavesu a nékdy je potieba ji vlozit do textu pomoci kédu Levy
Alt+0150nebo zkratkou Ctrl+Num-, pokud ji Word automaticky udéla moc kratkou, je to tzv.
spojovnik -. Pomlcka se pouZziva v téchto pfipadech:

e pomlckou je vyjadifena prestavka v feci;

e pomlcka jako odrazka;



e pomlcéka oznacujici celé penézni jednotky (napi. K¢ 150,-);
e pomlcka nahrazujici spojeni ,,az* nebo ,,od do*, napf. otevieno 8~17 hod);
e pomlcka nahrazujici slovo versus (napt. Sigma—Banik);

e pomlcka jako znaménko minus (napt. 5 -5 = 0).

Kolem pomlcky se vkladaji mezery kromé pripadi, kdy k pomlcce pfiléha interpunkéni znaménko
nebo nahrazuje slovo az nebo versus.

Spojovnik (-) — je to vlastné kratka pomlcka, pouziva se v piipadé spojovani vyrazi ¢i ¢asti slov.

Napr. cheete-li, mam-li, zastavka Olomouc-mésto, Praha-Vysocany, slovnik cesko-anglicky, oddéleni
spolecensko-pravni, play-off

Paragraf (§) — odd¢luje se pevnou mezerou (napf. § 7).

Procento (%), promile (%0) — od pfedchazejiciho ¢isla se oddéluji pevnou mezerou kromé piipadd,
kdy jsou ve vyznamu piidavného jména — v takovém piipadé se piSe bez mezery (napi. 50 % z celku,
ale 50% uspésnost).

Rovnitko (=) — po obou stranach se piSe pevna mezera (napt. 5 + 5 = 10).
Jednotky — se vzdy pisi s mezerou mezi ¢islem a jednotkou (napi. 100 kg, 5 GB).
Lomitko (/) — piSe se bez mezer (napt. skolni rok 2003/04).

Cisla — Véta nesmi za¢inat &islem. V textu je vhodn&jsi vyjadfovat mensi &isla slovy. Spojeni &isla a
slova se pisSe bez mezery (napt. /00kraf). VEtsi Cisla se sazi s mezerou mezi tisici (napt. 1 000 000,
1 250).

Datum — se piSe s pevnymi mezerami mezi dny, mésici a roky (napft. 15. listopadu 2003, 1. 5. 2010).

Casové tidaje v hodindch a minutich se pi§i bez mezer a s te¢kou mezi hodinami a minutami (nap.
12.24) nebo i s dvojteCkou (napt. 12:45). Carka se piSe pouze mezi vtefinami a setinami. Napt. vysledny
Cas: 1:20:21,1 (hodiny, minuty, sekundy, setiny sekund).

Desetinna Cisla se pisi bez mezery kolem ¢arky (napt. 6,12).

Pevnd mezera se do textu vkladd pomoci klaves Ctrl + Shift + mezernik, pokud ji Word nevlozi
automaticky. Pevnou mezeru pouzijte napf. v téchto ptipadech:

e Vlozte ji za jednopismenné ptedlozky (K, s, v, z, 0, u) a spojku i a A. Tyto predlozky nesmi
zistat osamocené na konci Fadku a slovo na novém fadku. Na konci fadku Ize ponechat spojku
malé a;

e mezi titul a jméno, napi. Mgr. Jiri Zaspal,
e mezi zkratku a ¢iselnou hodnotu, napi. 100 K¢, 25 W,

e mezi dny mésice a roky, napi. 21. listopadu 2003.



