


Zakladni typologicka pravidla

« Na konci radku se nesmi pouzit
jednoznakove predlozky a spojky.
Vyjimkou muze byt spojka ,a".

- aby jednopismenna spojka nebyla
samostatna je potreba ji spojit se slovem
tzv. tvrdou mezerou, ta se pise bud
kombinaci klaves Shift + Ctrl + Mezernik,
nebo pridrzenim klavesy Alt a napsanim
kodu 0160 na numericke klavesnici.



Zakladni typologicka pravidla

o Znaky tecka, carka, strednik, vykricnik,
otaznik se pisou bez mezery za posledni
slovo. Po nich nasleduje mezera.

- mezera za teckou se nedela napriklad
V nazvu souboru ,soubor.doc” nebo v nazvu
weboveé stranky ,www.seznam.cz", mezera
za carkou se nedela napriklad
v desetinnych Cislech ,123,45"



Zakladni typologicka pravidla

« Mezi Cislo a jednotky se vklada tvrda
mezera.

- Zapis ,10 A" znamena ,deset Amper".

- Zapis bez mezery ,10A" znamena
desetiamperovy.

- Totez plati | pro procenta, nebo oznaceni
meny.



Zakladni typologicka pravidla

o Textv zavorkach se pise bez mezer
mezi slovy a zavorkami.

- (text v zavorce).



Zakladni typologicka pravidla

« Spojovnik .- se pise vzdy bez mezer.

- Slouzi k spojeni neoddeélitelnych pojmu
(napriklad Frydek-Mistek).

- Ke spojeni spojky -li ke slovu (napriklad
,zda-li").




Zakladni typologicka pravidla

« PomicCka ,—" se piSe bud bez mezer,
nebo s mezerami.

— Bez mezer:

 Jako spojeni ve smyslu od—do (napriklad ,8—12
hodin®).

» Jako oznaceni celocCiselne Castky meny
(napriklad € 12,-%).

. Jako spojeni dvou samostatnych pojmu
(napriklad ,cesta Ostrava—Brno®).



Zakladni typologicka pravidla

« PomicCka ,—" se piSe bud bez mezer,
nebo s mezerami.

- S mezerami:
« Jako oddélovac ve veté (vyznamove se rovna
carce ve vété, ale je duraznéjsi).
« Jako pauza v psane reci.



Zakladni typologicka pravidla

« Pri psani Cisel muzeme pro prehlednost
oddelit tisice tvrdou mezerou (ne teckou).

- ,1 234 567°.
- U letopocCtu se oddeleni nedela ,2011".

« Poradove cCislo je nasledovano tecCkou.
- Napriklad ,dobehl na 2. miste”.



Zakladni typologicka pravidla

« Pri psani matematicke rovnice
(nepouzijeme-li editor rovnic) se pisi
mezi Cisly a znameénky mezery.

- Napriklad ,20 — 8 = 12°

- Pri soucinu se pouziva znaménko krat ve
tvaru ", nebo , X"

- Ne tecka ,.“, nebo iks ,x"



Zakladni typologicka pravidla

« Klavesa ENTER se pouziva jen pro
ukonCovani jednotlivych odstavcu.

« Pro nuceny prechod na novy radek
v ramci jednoho odstavce se pouziva
kombinace klaves SHIFT a ENTER.



Zakladni typologicka pravidla

« Prvni radek odstavce nema zustat
osamocen na konci stranky.

» Stejne tak | posledni radek odstavce
nema zustat osamocen na zacatku dalSi

stranky.

« Nadpis nesmi zustat sam na konci
stranky.

- Text nasledujici za nadpisem musi mit tedy
nejmene dvema radky.






Zasady tvorby prezentaci

Prezentace pouze graficky doplnuje
mluveny projev.

Pouze zobrazuje fakta.

PosluchaC nesmi kvuli prezentaci prestat
vnimat prezentujiciho.

Nectete text prezentace.



Zasady tvorby prezentaci

« Prezentace musi byt plynula.

» Nevracejte se k predchozim snimkum .
Snimky nepreskakuijte.

« Na jednu stranku dejte posluchacum
minimalne 2 minuty.

« Prezentaci si nejdrive sami vyzkousejte!!!
« Mluvte zretelne a dostatecne hlasite.



Zasady tvorby prezentaci

« Méne je nekdy vice:
- Nepouzivejte v prezentaci vice nez pét typu
pisma.

- Pouzivejte jen nékolik druht prechodu mezi
snimky.

- Radéji pouzivejte méné druhu animaci.
- Zachovejte jednotny vzhled vsech stran
prezentace (alespon jednotlivych kapitol).



Zasady tvorby prezentaci

« Méne je nekdy vice:
- Na snimku jen 5-7 radku.

. Je-li potfeba prezentovat vice radku je
nutne je rozdelit do vice stranek.

— 'V radku 5—7 slov
_ Informace formulovat ve formeée hesel.



Zasady tvorby prezentaci

« Velikost pisma musi byt dostatecna pro
jeho sledovani z celé mistnosti.

» Fonty pisma:

Nepatkove Patkové
- rychleji se Cte, - Iépe se pamatuje
- ale hufe se pamatuje - ale pomaleji se Cte

Text prezentace Nadpisy



Zasady tvorby prezentaci

» Text zvyraznovat tucne nebo barevne ne
kurzivou.

« Pozor na kontrast textu a pozadi.

« Obrazky musi byt ostre a viditelne z celée
mistnosti.

« ZVUky a videa radeji nepouzivejte.
- pripadne jen jako ukazky.
- vV rozsahu do cca 3 minut.



