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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI




ÚPRAVA TEXTU
Zvýrazňování textu
Důležité části textu lze zvýraznit:

· umístěním na samostatný řádek
· změnou řezu písma (tučný tisk, kurzíva)
· podtržením
· změnou velikosti písma
· změnou druhu (fontu) písma
· psaním verzálkami (velkými písmeny)
· vložením do uvozovek
· proložením
Různé způsoby zvýraznění je možno zkombinovat. Členící znaménka připojená před/za zvýrazněný text se do zvýraznění zahrnují.

Nedoporučujeme v textu zkombinovat více způsobů zvýrazňování v jednom odstavci.
· Umístění na samostatný řádek

Zvýrazněný text lze umístit na samostatný řádek od levé svislice, od zarážky nebo na horizontální střed řádku; od předcházejícího a následujícího textu se oddělí prázdným řádkem.

	V letošním roce zahajujeme výrobu nových typů ručních obráběcích strojů. Můžeme Vám nabídnout:

brusky úhlové PWS, příklepové vrtačky a horní ruční frézky.
Podrobnější informace o jednotlivých strojích naleznete v přiloženém katalogu.


· Změna řezu písma (tučný tisk, kurzíva), podtržení
(tučný tisk, kurzíva)

V obchodní a úřední korespondenci se používá zejména zvýrazňování tučným tiskem. Na internetových stránkách jsou podtržením zvýrazněny hypertextové odkazy.

	Společnost AQUA hledá finanční účetní.


Podtržení začíná pod prvním a končí pod posledním znakem zvýrazněného textu, včetně připojeného interpunkčního znaménka. Víceslovný text nebo věta se podtrhávají souvisle.

Text nebo jeho část můžeme zvýraznit rovněž kurzívou.
	Společnost AQUA hledá finanční účetní s praxí.


Správné podtržení
	Společnost AQUA hledá finanční účetní s praxí.


Nesprávné podtržení
	Společnost AQUA hledá finanční účetní s praxí.


Jestliže je před interpunkčním znaménkem uveden hypertextový odkaz, končí podtržení pod posledním znakem odkazu.

Norma neuvádí skutečnost, že se hypertextový odkaz v textu objevuje nejen podtržený, ale napsaný modrým písmem. V praxi se obvykle hypertextový odkaz ruší. Na odkaz klikneme pravým tlačítkem myši a z nabídky vybereme "Odebrat hypertextový odkaz".
V obchodních dopisech nedoporučujeme používat více než dva druhy zvýraznění.
· Změna velikosti nebo druhu písma

Textové editory nabízejí rozmanité druhy písma (fonty) v různých velikostech. V jedné písemnosti by však neměly být uplatněny více než tři fonty. 

Psaní velkými písmeny (verzálkami), vložení do uvozovek

U textových editorů se využívá různých funkcí. (Při zapnutí klávesy CapsLock se na číselné řadě píší velká písmena s diakritickými znaménky.)
Tímto způsobem lze napsat i písmeno Ů. Uživatelé nižších verzí WINDOWS jsou nuceni využít funkce pro vkládání symbolů.
	Nabídky zasílejte do inzerce MF DNES pod značkou "PRŮHONICE 151".


· Prokládání

V proložených slovech se prokládá i písmeno "ch" a připojená interpunkční znaménka. Neprokládají se čísla a iniciálové zkratky. Mezi dvěma proloženými slovy nebo mezi slovem proloženým a neproloženým jsou zvětšené mezery.

V textovém editoru se používá automatická funkce Proložení znaků, zvětšené mezery mezi slovy se tvoří automaticky. Jestliže textový editor nedisponuje funkcí Proložení znaků, je třeba vkládat pevné mezery. Mezi jednotlivá proložená slova se pak vkládá tzv. "dlouhá mezera" (Vložit – Symbol – Speciální znaky – dlouhá mezera). Lze použít i klávesy Ctrl + Alf + mezerník.
	Hledáme obchodního zástupce pro oblast   C h e b ,   T a c h o v . Nástup od 1. září t. r.


Zdroj: Výklad k ČSN 01 6910

Kolektiv autorů, Praha, NÚOV – STÚ 2008Výklad k normě novelizované v r. 2007 na CD-ROM pro WIN 95 a vyšší s příklady a vzory.

PROCVIČOVÁNÍ

Upravte text: 
ÚVOD  DO ÚČETNICTVÍ
Účetnictví je ekonomická disciplína, jejímž úkolem je zaznamenávat reálnou majetkovou, finanční a hospodářskou situaci v účetní jednotce. Je základní zdrojem ekonomických informací. Charakteristické rysy účetnictví:záznamy o stavu a změnách majetku účetní jednotky za stanovené účetní období; přehled o závazcích;zjišťování hospodářského výsledku účetní jednotky – nákladech a výnosech;podklady pro daněÚčetní jednotka: ten, kdo má povinnosti vést účetnictví – je stanovenou zákonem o účetnictví; ten, kdo se rozhodl vést účetnictví.Podoba účetních záznamů: účetní zápisy na základě účetních dokladů; evidence v peněžních jednotkách; určité složky majetku i v jednotkách měrných (hmotných).ÚČETNICTVÍ SE VEDE ÚPLNĚ, NEPŘETRŽITĚ A SOUSTAVNĚ; ÚČETNÍ ZÁZNAMY MUSÍ BÝT PŘESNÉ, SPOLEHLIVÉ A PRŮKAZNÉ

Uživatelé účetnictví (účetních informací)

1. interní (vnitřní) – manažeři, vlastníci, zaměstnanci

2. externí (vnější) – banky, finanční úřad a ostatní orgány státu; soudy, policie, statistický úřad, konkurence

ŘEŠENÍ
ÚVOD  DO ÚČETNICTVÍ

Účetnictví je ekonomická disciplína, jejímž úkolem je zaznamenávat reálnou majetkovou, finanční a hospodářskou situaci v účetní jednotce. Je základní zdrojem ekonomických informací. 

Charakteristické rysy účetnictví:

1. záznamy o stavu a změnách majetku účetní jednotky za stanovené účetní období

2. přehled o závazcích 

3. zjišťování hospodářského výsledku účetní jednotky – nákladech a výnosech

4. podklady pro daně

Účetní jednotka: ten, kdo má povinnosti vést účetnictví – je stanovenou zákonem o účetnictví; ten, kdo se rozhodl vést účetnictví.

Podoba účetních záznamů: účetní zápisy na základě účetních dokladů; evidence v peněžních jednotkách; určité složky majetku i v jednotkách měrných (hmotných).

ÚČETNICTVÍ SE VEDE ÚPLNĚ, NEPŘETRŽITĚ A SOUSTAVNĚ

ÚČETNÍ ZÁZNAMY MUSÍ BÝT PŘESNÉ, SPOLEHLIVÉ A PRŮKAZNÉ

Uživatelé účetnictví (účetních informací)

3. interní (vnitřní) – manažeři, vlastníci, zaměstnanci

4. externí (vnější) – banky, finanční úřad a ostatní orgány státu; soudy, policie, statistický úřad, konkurence

