Formatovani textovych prispévki do
tisténych i elektronickych meédii

Dodrzujeme pravidla ¢eského pravopisu a zakladni typografickd a esteticka pravidla.

Zakladni typograficka a esteticka pravidla

Mezi slovy a ve vété za teckou, ¢arkou, dvojteckou a stfednikem délame jednu mezeru mezernikem.
Mezernik k nicemu jinému, napf. k zarovnavani nadpisu na stfed, nepouzivdme.

Text délime do odstavcll. Odstavcem je kazdy nadpis a kazdy blok v téle textu, ktery vyjadfuje
samostatnou myslenku. Odstavec zpravidla obsahuje nékolik Fadk( textu. Do fadkovani takového
odstavce nezasahujeme, provadi ho automaticky textovy editor. Odstavec také nemusi obsahovat zadny
znak, pak se jevi jako prazdny radek.

Novy odstavec textu pfiddvame kldvesou ENTER. Jestlize mame zvlastni dlivod, mizeme v rdmci
odstavce na libovolném misté radek ukoncit a prejit na novy radek pomoci klaves SHIFT+ENTER (pouze
tak nedojde k nezadoucimu rozdéleni textu na dva odstavce).

Odstavce v textu opticky oddélujeme:

1. mezerami mezi odstavci —tato Uprava v soucasné praxi previada
2. nebo odsazenim prvniho fadku odstavce zleva.

V béZné praxi pro paci s textem vétSinou pouzivame textovy editor typu MS Word. Ke zpracovani
prispévkd do tisténych médii a na web vsak postacuje i Poznamkovy blok z Pfislusenstvi Windows.
Prispévky se totiz vidy musi formalné upravovat - typograficky a v pfipadé webu zpravidla i prevedenim
do jiného formatu. Redaktorovi pak zbytecné pridélavaji praci nejen typografické chyby autora
prispévku, ale i dobfe minéna , vylepSovani“ vzhledu textu. Nejsnadnéji se pracuje s texty, které zadné
specialni formatovani neobsahuji. Pfispévek zpracovany v Poznamkovém bloku proto naprosto
postacuje.

Nastroje pro praci s textem i zasady jejich pouziti v MS Wordu a v Pozndmkovém bloku se ale ponékud

odlisuji.

V editoru typu MS Word 2007

Pro béZnou praci vystac¢ime s nastavenim stylu odstavce na hodnotu Normalni a pfedevsim (v rdmci stylu
Normalni i pfi poufZiti jinych styli odstavce) neménime vychozi nastaveni vlastnosti odstavce. Za pouziti
stylu Normalni by tedy mélo zlstat nastaveno:

e vychozi vlastnosti pisma, tj. v pfipadé Wordu 2007 a vyssich verzi font Trabuchet MS, velikost 11
a u nizSich verzi Wordu font Arial a velikost pisma 12



e vlastnosti odstavce nastavené tak, jak ukazuje nize uvedeny obrazek (mezery mezi odstavci
mohou byt v rozmezi od 6 do 10 bod(, fadkovani mlze byt nastaveno i na Jednoduché)
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Chceme-li odstavce zvyraziiovat odsazenim prvniho radku (druhd z vyse uvedenych moznosti), v policku
Specidlni je tfeba nastavit hodnotu Prvni fadek - té pak bude odpovidat 1,25 cm v poli¢ku O kolik.

Zcela nevhodné je odsazovat prvni fadek odstavce pomoci mezerniku (5 Uhozd mezernikem apod.)

Nadpisy mGzZeme zvyraznit pouzitim vétsiho a tu¢ného pisma. Nejsnadnéji k tomu vede pouziti
nékterého z predem definovanych stylli typu Nadpis.



V Poznamkovém bloku

Aby fungovalo automatické radkovani odstavce, musi byt zapnuta volba Zalamovani radka. K ukonéovani
odstavcl pouzivame klavesu ENTER.

Optické oddélovani odstavcll neni nutné, pripadné lze pouzit vloZeni prazdného odstavce (fadku) — mezi
nadpis a télo textu. Nevhodné je pfidavani nékolika mezer pred prvni fadek odstavce.

Nevhodné jsou i jiné zpUsoby zarovnavani nadpist Ci jinych ¢asti textu pomoci mezerniku.
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Odstavec ukoncujeme klavesou Enter. Radkovani odstayce provadi
gqgﬁmﬁticky Poznamkovy blok, musime vsSak zapnout volbu "Zalamovani
radku”.

Mezi nadpisem a nasledujicimi odstavci textu muzZe byt prazdny
radek (odstavec).

Mezi slovy a za teckou, carkou, dvojteckou a strednikem délame
jednu mezeru mezernikem. Mezernik k nicemu jinému, napr.
zarovnavani nadpisu na stred, nepouzivame.

Uvnitr zavorek mezery nedélame - totéz plati, jak je videt vyse,
uvnitr uvozovek.

Za slovem Ci vétou v nadpise nedélame tecku.




