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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI




ÚPRAVA TEXTU
Textový sloupec
· Papír a formáty papíru

Pro obchodní a úřední písemnosti se používají listy papíru formátu A4 (210 mm x 297 mm). Hromadné zprávy (zápisy, návrhy k vyjádření apod.) se rozesílají bez průvodního dopisu, tj. jen s adresou a odvolacími údaji na papíru formátu 1/3 A4 (tzv. "adreska").

Pokud to dovoluje kvalita papíru, lze psát nebo tisknout oboustranně. Pokračování dopisu se však zpravidla píše na další list.

· Druhy a velikosti písma

Písma mohou mít konstantní rozteče znaků (např. Courier) nebo mohou být proporcionální, tj. šířka roztečí znaků se řídí šířkou písmen (Times New Roman aj.).

Některá písma jsou bezpatková (Arial, Tahoma, Verdana), některá jsou patková (Times New Roman, Courier).

V obchodní korespondenci se často uplatňuje Arial nebo Times New Roman. Pro psaní číselných sestav je výhodnější písmo s konstantní šířkou znaků. Pro tisk se lépe hodí písma Times New Roman nebo Arial, pro čtení na obrazovce Verdana nebo Tahoma.

Dopisy a jiné obchodní a úřední písemnosti se mají psát stojatým písmem o velikosti alespoň 10 bodů. Kurzívou se nesmějí psát adresy a čísla, nedoporučuje se psát kurzívou celé dopisy. (Kurzíva je vhodná pro zvýraznění kratších textových úseků – skloněné písmo je hůře čitelné.)
· Nahrazování znaků, jež nejsou obsaženy v klávesnici

V textových editorech se používá zásoba symbolů, kód značky nebo lze znak vytvořit.

Původní 8bitový kód ASCII [aski] – American Standard Code for Information Interchange byl určen pro angličtinu. Obsahoval kódy pro všechna písmena latinské abecedy a většinu značek. Na něm je založen kód ANSI, zpracovaný pro většinu evropských jazyků.

Nyní se stále více používá 16bitový kód Unicode, který zahrnuje všechna písmena, znaky a značky užívané na celém světě.

Pro psaní častých značek je nejrychlejší používání klávesových zkratek.

Např. použitím klávesové zkratky levý Alt a číslic 3 a 8 na numerické klávesnici vznikne značka & nebo použitím značky pravý Alt a písmena V získáme @. 
Mezery (shrnutí pravidel o mezerách)

Za vypsaným slovem, zkratkou, značkou, číslem nebo členícím znaménkem následuje mezera.

Mezera se však nedělá:

· za tečkou – v e-mailových a internetových adresách (mrkosova@centrum.cz, http://www.google.cz), v peněžních částkách (7.000 Kč), při číselném označování částí textu (2.1.3) a v titulech (Ph.D.);

· za čárkou – k vyznačení desetinných míst (47,5 cm);

· před/za dvojtečkou – při psaní časových údajů (12:40) nebo v internetových adresách (viz výše – dvojtečka se používá pouze za zkratkou http://), při vyjádření skóre (2:0), v uvedeném měřítku (1:5);

· před/za spojovníkem (2007-05-17; česko-polský, dáte-li, Ostrava-Poruba);

· před/za pomlčkou ve významu "až, až do" (2000-2005, str. 1-8, pondělí-sobota);

· před/za lomítkem (80 km/h, ve prospěch účtu 0062722044/0710, čj. Kp/89/07, před/za dvojtečkou);

· následuje-li více členicích znamének za sebou (Smetanova "Má vlast");

· za znaménky +, -, vyznačují-li hodnotu čísla (+5 °C);

· při psaní samostatných výše položených značek (m3, 52, disketa 3,5");

· při psaní indexů (H2O);

· při vyplňování rubrik, je-li nedostatek místa.
· Pevná spojení

Při automatickém lámání řádků se mohou oddělit některá pevná spojení, která mají být napsána na tomtéž řádku, například titul a jméno nebo titul a příjmení, zkratka jména a příjmení, den a měsíc, neslabičná předložka a následující výraz, číslo a značka, vícemístné číslo, zkratka dvou nebo více slov aj. Do těchto spojení je nutné vložit pevnou mezeru. (Pomocí kláves Ctrl + Shift a mezerník.)
	Mgr. Jánský, A. Hovorková, 10. dubna, 15 mm, 2 %, 2 805 654 Kč,
spol. s r. o.


Pevné mezery se vkládají vždy za předložky v, s, z, k tak, aby nezůstaly osamoceny na konci řádku.
Připouští se však oddělit příjmení od vypsaného jména, letopočet od měsíce.

	Mgr. Pavel / Jánský, Alena / Hovorková, 10. dubna / 2007


· Dělení slov

Automatické dělení slov umožňuje úhlednější vzhled písemnosti. Při blokové úpravě pravého okraje zamezí roztažení některých řádků, což je nevhodné, zejména když řádek obsahuje čísla. Při úpravě pravého okraje textového sloupce „na praporek“ zabrání příliš velkým rozdílům v délce řádků.

Dělení slov se nedá používat v e-mailových zprávách, lze ho však nastavit při psaní dokumentů zasílaných v příloze e-mailové zprávy nebo poštou.

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.

