Prace s textem v Poznamkovém bloku

PFi zpracovani dokumentd dodrzujeme pravidla ¢eského pravopisu a zakladni typograficka a
esteticka pravidla.

Elementarni typograficka a esteticka pravidla

Text délime do odstavcu. Odstavcem je kazdy nadpis a kazdy blok v téle textu, ktery vyjadfuje
samostatnou mysienku.

Odstavec zpravidla obsahuje nékolik Fadkt textu. Radkovani automaticky provadi textovy editor,
musi vSak byt zapnuta volba Nastaveni / Zalamovani radka.
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odstavec ukoncujeme klavesou Enter. Radkovani odstavce provédi
@qgﬁmﬁticky Poznamkovy blok, musime vsak zapnout volbu "zZalamovani
radku".

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

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

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

Za slovem ¢i vétou v nadpise nedélame tecku.

PFi psani textu pak do fadkovani odstavce nezasahujeme. Odstavce ukonéujeme klavesou
ENTER.

Odstavcem muze byt i prazdny fadek - to je odstavec neobsahujici zadné znaky. Takovymto
prazdnym fadkem (odstavcem) muzeme opticky oddélovat jednotlivé odstavce textu — lépe vSak
pouze nadpis a nasledujici bézné odstavce (odstavce v téle textu).

Mezi slovy a ve vété za teCkou, ¢arkou, dvojteCkou a stiednikem délame jednu mezeru
mezernikem. Mezernik k ni¢emu jinému (napf. k zarovnavani nadpisu na stfed) nepouzivame.

Uvnitf zavorek a uvozovek mezery nedélame.

Za slovem i vétou v nadpise teCku nedélame.



