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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI




ÚPRAVA  TEXTU

Členění textů a označování jejich částí
Delší texty získávají na přehlednosti členěním na oddíly a pododdíly, odstavce a uváděním výčtů.
· Odstavce

Při jednoduchém řádkování se mezi odstavci přednostně vynechává jeden prázdný řádek; v případě potřeby je možné meziodstavcové mezery pouze zvětšit. 
Při správné práci s textovým editorem nastavujeme mezeru mezi odstavci Formát – Odstavec – Mezery – Za. Jeden volný řádek představuje mezera o velikosti 12 b.
Při řádkování 1,5 se vynechává jeden prázdný řádek nebo lze pouze zvětšit meziodstavcové mezery.
Jeden volný řádek zde představuje mezera o velikosti 18 b.
Při dvojitém řádkování se nové odstavce se vyznačují zarážkami, meziodstavcové mezery se nezvětšují. 
Autoři normy mají zřejmě na mysli odsazení 1. řádku (Formát – Odstavec – Odsazení – Speciální – První řádek).
V běžné obchodní a úřední korespondenci začíná většinou první řádek odstavce od levé svislice. První řádky odstavců se také mohou od levé svislice odrážet (např. v osobních dopisech).
V textových editorech nepoužívejte při odrážení odstavců mezerník! K tomuto účelu využijte odsazení prvního řádku odstavce (Formát – Odstavec – Odsazení – Speciální – První řádek), což je správný způsob práce s textovým editorem. Také lze využít klávesu tabulátoru, která je nad klávesou CapsLock.
· Výčty

Začátek a konec výčtu se od předcházejícího a následujícího textu odděluje prázdným řádkem. Výčet se umísťuje od levé svislice, od zarážky, na střed řádku apod., jednotlivé body se označují číslicemi, písmeny abecedy, pomlčkami nebo jinými odrážkami.

	Střední technická škola hl. m. Prahy otevírá tyto obory:
1. elektronické počítačové systémy,
2. hotelnictví a turismus,
3. management obchodu a služeb.


Jednotlivé body, které obsahují více řádků, se oddělují prázdným řádkem (resp. zvětšením meziodstavcové mezery).

	V zimní kolekci nabízíme:

- dámské zimní kabáty dlouhé a kožené bundy s kapucí 

  v barvě černé a hnědé, velikost 36-46;

- pánské svetry – různé vzory,   

  materiál 100% akryl, barva camel a černá, velikost M-XXL.


Jestliže jsou body výčtu graficky odlišeny, interpunkční znaménka se na konci řádku psát nemusí.

	S výraznými slevami nabízíme značkové domácí spotřebiče:

· multifunkční sporáky

· mikrovlnné trouby

· vysavače




· Označování částí textu

Číselné označování částí textu

Způsob označování části textů stanoví norma ČSN ISO 2145. Delší texty se podle obsahu dělí na oddíly a pododdíly. Toto označení zahrnuje všechny druhy částí textu, a to hlavní kapitoly, podkapitoly, oddíly, pododdíly a odstavce. Úprava se řídí těmito zásadami:

· části textu se označují údaji složenými z arabských číslic, které se člení tečkami; uvnitř údaje se za tečkou mezera nedělá;

· číslování na každém stupni začíná jedničkou; čísla se vyslovují jako číslovky základní (např. deset tři jedna); na konci číselného výrazu se tečka nepíše;

· mezi číslem a textem se dělají nejméně dvě mezery;

· text se v přehledu nebo obsahu píše od jednotné svislice se zřetelem k nejdelšímu číselnému označení.

	0         Úvod

1         Psací stroje

1.1       Rozdělení

1.1.1     Podle pohonu

1.1.1.1   Ruční

1.1.1.2   Elektrické

1.1.2     Podle účelu použití

1.1.2.1   Kancelářské

1.1.2.2   Přenosné

1.1.2.3   Speciální

          ...

1.1.2.10  Slepecké

2         Rozmnožovací stroje

          ...

10        Diktafony

          ...


V textovém editoru není příliš efektivní vkládat mezi číslo a text pevné mezery. Výhodné je využít funkce pro automatické odrážky a číslování s možností tvorby vlastních číslovaných přehledů.
Odkazy na čísla oddílů a pododdílů v textu

	V odstavci 4.2   viz 7.1    3. odstavec v 2.3.3.1


Abecedně-číselné označování částí textu

Při využití velkých a malých písmen, římských a arabských číslic se používá tato posloupnost: velká písmena, římské číslice, arabské číslice, malá písmena. Lze použít pouze arabské číslice, pouze malá písmena, označit další výčet odrážkami apod. Je však třeba dodržet uvedenou posloupnost a řídit se těmito zásadami:

· za velká písmena, za římské a arabské čislice náleží tečka; za malá písmena se připojují okrouhlé závorky; za tečkou a za závorkou se vynechává jedna mezera; 
(V textovém editoru se využívá příslušných funkcí pro automatické odrážky a číslování s možností tvorby vlastních číslovaných přehledů.) 

· k označení se nepoužívá "ch"; lze použít též označení aa), ab), ac), ...;

· číslice se čtou jako číslovky řadové (za prvé, za druhé);

· v obsahu nebo přehledu se text řadí od jednotné levé svislice se zřetelem k nejdelšímu označení.

	A. Rozdělení psacích strojů

I. Podle pohonu

1. Mechanické psací stroje

2. Elektrické psací stroje

a) elektromechanické

b) elektronické

   


· Úprava nadpisů

Nadpisy větších částí textu se od předcházejícího textu oddělují dvěma prázdnými řádky, od následujícího textu jedním prázdným řádkem. Řádkové rozteče lze též pouze zvětšit, nad nadpis však náleží mezera větší než pod nadpis.

Uživatelé textového editoru Word ovšem nezvětšují rozteče, ale nastavují meziodstavcové mezery ve stylech nadpisů. (Formát – Styly a formátování – Formátování vybraného textu)
Nadpis lze zvýraznit různým způsobem viz Zvýrazňování textu.

Nadpis lze zvýraznit také verzálkami, podtržením, tučným tiskem nebo velikostí písma.
Číselně nebo abecedně označené nadpisy začínají od stejné svislice jako text oddílů. Další řádky víceřádkových nadpisů začínají od nové svislice.

Neoznačené nadpisy lze umístit na střed.

Nadpisy na stejné úrovni se zvýrazňují stejně. Podtrhává se text, nikoliv číselné nebo abecední označení.
	1 ZPRACOVÁNÍ A DOPRAVA LISTOVNÍCH ZÁSILEK, AUTOMATICKÉ LINKY NA 

  TŘÍDĚNÍ POŠTOVNÍCH OBÁLEK

1.1 Otvírače obálek 


K rychlé manipulaci s poštovními zásilkami patří automatické

otevírání obálek. Ruční otvírače nejsou nákladné, elektrické 

modely jsou určeny pro velká poštovní oddělení.

1.2 Uzavírače obálek 


Odbavování listovních zásilek zrychlují uzavírače obálek, které 

uzavírací chlopeň obálky buď vlhčí, nebo na lepicí proužek stříkají

tekuté lepidlo.


· Dílčí nadpisy

Číselně ani abecedně neoznačené dílčí nadpisy se mohou psát na začátek odstavce, zvýraznit a ukončit tečkou. Text pak následuje bezprostředně za nadpisem.

	Nabídka seminářů
Tvorba obchodních dopisů na počítači. Určeno pro všechny, kteří chtějí přejít ve výuce z psacích strojů na počítače.
Elektronická pošta. Seminář pro začátečníky v návaznosti na nové osnovy. Jak psát e-mailové zprávy, používání Outlooku, vedení adresáře atd.


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.

