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ANOTACE:
Tento digitální učební materiál je zpracován k výuce předmětu Obchodní korespondence ve 3. ročníku pro studijní obor 65-42-M/01 – Hotelnictví.
Materiál vysvětluje a názorně ukazuje, jak upravovat a členit text, jak postupovat při tvoření výčtů, označování nadpisů a jak upravovat nadpisy.

METODICKÉ POKYNY:
Materiál je vytvořen jako textový soubor v programu MS Word. Pro jeho využití je potřeba mít k dispozici počítač nebo notebook, dataprojektor, promítací plochu a příslušné programové vybavení. 
Tento materiál je vhodné využít jako pomůcku pro výuku. Žáci jej použijí jako podklad pro zápis do svého virtuálního sešitu (uloženého ve svých datech a dostupného kdykoliv při výuce na PC). 






Členění textu
Odstavce 

· Mezi odstavci vynecháváme 1prázdný řádek nebo zvětšíme meziodstavcovou mezeru 


Výčty

· Začátek a konec výčtu se od předcházejícího a následujícího textu odděluje prázdným řádkem.

· Obsahuje-li některý bod výčtu více řádků, řádkuje se mezi jednotlivými body dvakrát.

· Jednotlivé body se označují arabskými nebo římskými číslicemi, písmeny abecedy, pomlčkami nebo jinými odrážkami.

· Jsou-li jednotlivé body výčtu dostatečně graficky odlišeny, není nutno na jejich konci psát dělicí znaménka.


Příklady
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Výrobci zahradní techniky nabízejí:

· sekačky na trávu
· zahradní traktory
· kultivátory

Výrobci zahradní techniky nabízejí:

a) sekačky na trávu,
b) zahradní traktory,
c) kultivátory.



Označování částí textu

· Delší texty se dělí na oddíly a pododdíly, které se nejčastěji označují číselnými výrazy členěnými tečkami.

· Uvnitř údaje se za tečkou mezera nedělá.

· Na konci číselného výrazu se tečka nepíše.

· Mezi číslem a textem se dělají dvě mezery.

· Přehledy a obsahy se píší od levé svislice se zřetelem k nejdelšímu číselnému označení.



Příklad


Z katalogu zahradní techniky:

1	Sekačky na trávu
1.1 	S benzinovým motorem
1.1.1 	Samochodné
1.1.1.1 	Rotační
1.1.1.2 	Lištové
1.1.1.3 	Bubnové
1.1.2	Bez pohonu kol
…
1.2 	S elektrickým motorem
…
2 	Zahradní traktory
…
3 	Kultivátory 
…



Úprava nadpisů

· Nadpisy větších částí textu se od předcházejícího textu oddělují dvěma prázdnými řádky, od následujícího textu jedním prázdným řádkem (nebo lze zvětšit rozteče řádků).

· Nad nadpis náleží vždy větší mezera než pod nadpis.

· Pro nadpisy stejné úrovně použijeme stejné zvýraznění.

· Nadpis začíná velkým písmenem a není ukončen tečkou.
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