Vytvaris texty? ... nedélej typografické chyby

10.

b)

Predlozky a spojky na konci radku

Vsechny jednopismenné predlozky a spojky na konci radku napft. s, z, v, k, a, i, 0, u pis s nerozdélitelnou
mezerou — ve Wordu ji udélas pomoci zkratky Ctrl+Shift+Mezernik.

Uvozovky v textu

V Ceském jazyce piS uvozovky pred slovem dole (pro zapamatovani znak 99), za slovem nahofe
(pro zapamatovani znak 66). P¥.: ,, Takto pis text do uvozovek.“

Tecka a carka v citaci

Pokud je citaci cela véta, piS uvozovky aZ za prislusnym interpunkénim znaménkem (teckou, vykficnikem,
otaznikem apod.). Pf.: ,Nezapomer to napsat takto!“

Pfi psani vykladu vyrazu, nespisovného vyrazu ¢i vyrazl ironickych, pi$ uvozovky pred interpunkéni
znaménko. PF.: Terminem citace se oznacuje ,doslovné pfevzeti ciziho vyroku“.

Carka pred zkratkami

Pred zkratkami, které obsahuji slu¢ovaci spojku a (atd., atp., apod.) nepis carku v ptipadé, Ze jsou
s predchazejicimi vyrazy ve sluCovacim pomeéru. Pr.: Text feSi nejcastéjsSi typografické chyby typu tecka
a cdrka v citaci, uvozovky v textu, psani procent apod.

Procenta v textu

Pokud chces zapsat 5 procent, pis mezi ¢islovkou a znakem % mezeru. Pf.: 5 %.
Ovsem pokud chces vyjadfit desetiprocentni (10procentni), pi$ zapis bez mezery. P¥.: 10%.

Psani pomlcek a spojovnikii

Pomlckou (zkratka Alt+0150) oddélujes ¢asti projevu a piSe se ve vétsiné pripadl s mezerou. PF.: Tento
text — pomérné strucny — by mél byt pro tebe ndvodem.
Vyjimkou je funkce vyrazu az do, proti (versus). PF.: otevieno 8-18 / hraje Cesko—Némecko.

Spojovnik (zkratka Alt+45) vyjadfuje tésny vyznamovy celek spojenych vyrazi a piSe se bez mezer.
PF.: Brno-venkov / éerveno-modry / ekonomicko-pedagogicky.

Mezery u interpunkcnich znamének
Interpunkéni znaménka (tecka, ¢arka, otaznik, vykri¢nik, stfednik apod.) pis tésné za predchozi slovo a za
nim mezeru. Pt.: Pozor! / Florida (USA) / s. r. 0. / MUDr. Kobliha.

Zkratka na konci véty

Pokud piSes vétu, v niZ je na konci zkratka s te¢kou, nepi$ dalsi tecku pro ukonéeni véty. PF. spravné:
Pisi o citacich, parafrazich atd. / Pf. Spatné: PiSi o citacich, parafrazich atd..

Mezery v datu
Spravné napsany format je dd. mm. rrrr. PF.: 1. 1. 2018 / 1. ledna 2018.
Odrazky v textu

Jednotlivym polozkdm predchazi uvozovaci ¢ast obvykle ukonéena dvojteckou. Nasledné je moZno psat
dvéma zpUsoby.

Pokud maji polozky nevétny charakter, piSeme obvykle malé pismeno a koncime interpunkénimi
znaménky.

uvozovaci ¢ast

P¥.: V textu mame uvedené: — |
e citace,
e parafraze.

Pokud jsou vyétem véty, lze je psat svelkym pismenem na zacdtku a teckou na konci ¢i s malym
pismenem na zacatku a interpunkénimi znaménky na konci.

Vice informaci naleznes napfiklad v internetové jazykové prirucce.



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

... tvoF prezentace chytie ©

Zapamatuj si

e Zvaz vhodny kontrast pozadi a barev pisma (prezentace musi byt k precteni z jakékoli
dalky), zohledni tudiz také velikost textu (minimalné velikost 24) a typ pisma (pro lepsi
Citelnost pouzij bezpatkové pismo — pf. Ariel, Calibri apod.).

e Nesetfi se snimky, kazda myslenka muaze byt na samostatném snimku (vyuZij pravidlo 5 x
5 — doporucuje se uvadét max. pét radkd na jenom snimku a max. 5 slov v jenom radku).

e V prezentaci neméj prilis mnoho textu (pis stru¢né body v odrazkach, prezentace je pouze
doplrikovy materiadl, ktery je tfeba Ustné rozvést béhem samotného prezentovani).

e 0Odrazky dopli symbolem (symbol odrazky nizSiho faddu se musi liSit od odrazky prvniho
radu velikosti ¢i tvarem).

e Pokud muUZes cokoli nahradit obrazkem, grafem, grafikou namisto textu, udélej to.

e Nejdllezitéjsi informace dej na konec prezentace (posluchac si je tak lépe zapamatuje).

e PouZivej kvalitni obrazky.

e Uvadéj pouzité zdroje (ty sefad napfriklad abecedné podle pfijmeni autora).

e DodrZ jednotny vzhled celé prezentace.

Hlavné nezapomen — méné znamena vice

(nepouzivej pFilis mnoho druhti pisma, nevhodné prechody ¢i efekty).

Odrazky v prezentacich

Zacni velkym pismenem a konci teCkou (v pripadé delSich vét).

Zacni velkym pismenem a nepi$ na konci tecku (v pripadé heslovitého textu).

Zacni malym pismenem a nepis$ na konci tecku (v pripadé kratkych hesel).

Ukaz vSem, jak umis spravné tvorit odborné texty a prezentace.
MAS NA TO!




