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1= UVOD

Vazeni kolegové,

od zaFi 2003 posilena Skupina GEZ zménila logo a sjednotila vizualni
styl. Chtéli bychom Vam pomoci orientovat se v zasadach nové jednotné
grafické upravy, se kterou se denné setkavate jako uzivatelé a prijemci
a kterou mnohdy i sami aktivné vyuzivate v praxi.

Pripravili jsme pro Vas pracovni pFiruc¢ku jednotného vizualniho stylu
Skupiny GEZ a véfime, Zze Vam bude platnym pomocnikem. Naleznete

v ni struéné shrnuti zakladnich grafickych pravidel jednotného vizualniho
stylu, jejichz dodrzovanim prispéjete ke zkvalitnéni komunikace

Skupiny GEZ. Podrobné informace jsou k dispozici v kompletnim
Manualu jednotného vizualniho stylu Skupiny CEZ, ktery je ke stazeni

v elektronické podobé napf. na intranetovém portalu spoleénosti CEZ

v adresari Dokumenty.

Kromé grafickych princip( obsahuje pfiru¢ka také praktické informace,
o kterych se domnivame, ze Vam mohou byt v praxi k uzitku.

Komunikace GEZ, a. s.




nesklonny tvar

velka pismena

na konci véty

psani ¢arky

zkratka a. s.

sklonovani

privlastek

nevhodné obraty
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2= NAZEV SPOLECNOSTI

Obchodni jméno CEZ, a. s., se pouziva samostatné nebo v kontextu
vzdy v nesklonném tvaru rozdéleném ¢arkou a mezerami.

Vyraz CEZ je rodu muzského a piSe se zasadné velkymi pismeny.
Ve vété se za zkratkou a. s. piSe ¢arka.

Na konci véty se za zkratkou a. s. jiz ¢arka nepiSe a za teckou muiize
nasledovat dvojtecka, vykFiénik nebo otaznik.

Carka se za zkratkou a. s. také nepise tehdy, pokud nasleduje stifednik
nebo spojovnik.

Zkratku a. s. Ize nahradit celym sklonovanym souslovim ,,akciova
spoleénost“ umisténym pied vyrazem GEZ nebo za nim.

V mluveném projevu se pouzivani zkratky a. s. nedoporucuje.
Sklonovani vyrazu CEZ je zakazano.

Nazev spolec¢nosti nepouzivame ve spojeni s privlastkem
welektrarenska“, nybrz pouze s privlastkem ,,energeticka®.

Pro oznaceni distribu¢nich spolecnosti (dfive téz oznacovanych zkratkou
REAS) pouzivame termin ,,regionalni energetické spolec¢nosti*.

V souvislosti s majetkovym vstupem spoleénosti CEZ do regionalnich
energetickych spolec¢nosti nepouzivame slovni spojeni a obraty, které
mohou navozovat negativni dojem.

NAZEV SPOLECNOSTI




CEZ, a.s.

Ceny, za které CEZ, a. s., prodava elektfinu, jsou od roku 2002 plné pod tlakem konkuren&niho prostredi.

A kdo jiny by mél tyto zdroje efektivné vyuzivat nez CEZ, a. s.

Ke spolupraci byl vyzvan CEZ, a. s. - nejvétsi energeticka spolesnost v CR.

V prvofadém zajmu akciové spoleénosti CEZ je uspokoijit své zakazniky.

Byli to pracovnici ZEEZHQ ktefi pfili prvni.  Byli to pracovnici z CEZ, a. s., ktefi pFisli prvni.

Wspoleénost CEZ... ... energeticka spoleénost CEZ, a. s.

Zadlenéni regionalnich energetickych spoleénosti do Skupiny CEZ.

Majetkovy vstup CEZ, a. s., do regionalnich energetickych spoleénosti.

CEZ, a. s., koupil akciové podily v regionalnich energetickych
spole¢nostech.

V roce 2003 doslo k posileni (rozsifeni) Skupiny CEZ.




3= JEDNOTNY VIZUALNI STYL

Jednotny vizualni styl je zplisob prezentace spoleénosti Skupiny CEZ
uvnitF i navenek. Jednotny vizualni styl zdlraziuje jednotnost Skupiny
jako celku a zajistuje jeji individualizaci na energetickych trzich. Hlavnim
ucelem je orientovat, informovat a upoutat cilovou skupinu, zejména
verejnost a obchodni partnery.

Sila obchodni znacky (nebo Fikejme radéji loga) nespociva pouze v jeho
grafickém ztvarnéni, ale i v jednotném a stylovém pouzivani.

Zakladnimi prvky jednotného vizualniho stylu jsou obchodni oznaceni,
obchodni jméno a grafické ztvarnéni obchodniho jména.

Prostifedky jednotného vizualniho stylu jsou pismo, barva a zpusob jejich
uziti.

Jednotné a spravné dodrzovani pravidel firemni identity spoluvytvari
image spolecnosti a tim posiluje vnimani hodnot a funkci, které
spolec¢nost reprezentuje. Tyto hodnoty maji sice neprimy, ale vyznamny
vliv na rozhodovani zakaznikt a obchodnich partnerd a u pracovnikt
prispivaji k vytvoreni pocitu sounalezitosti se spole¢nosti.

logo

Znacka spolecnosti je zakladnim stavebnim kamenem celého jednotného
vizualniho stylu.

Znacku tvori dvé ¢asti: (1) velké pismeno (verzalka) E ve ¢tverci, které
symbolizuje hlavni produkt spole¢nosti: energii; (2) nazev spole¢nosti
vysazeny z upravenych verzalek pisma Futura.

Jednoduché geometrické provedeni ve spojeni s vyraznou barevnosti
evokuje zakladni charakteristiky spoleénosti a potazmo celé Skupiny:
stabilitu, efektivitu a kvalitu.

dcefFiné spolec¢nosti

Regionalni energetické spolec¢nosti pouzivaji logo s tfripismennou
zkratkou nazvu spoleénosti a dodatkovym textem Skupina GEZ. Ostatni
dceriné spolec¢nosti pouzivaji logo s celym nazvem spolec¢nosti. Detaily
uzivani log dcefinych spolec¢nosti upravuje Manual jednotného vizualniho
stylu Skupiny CEZ.
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ochranna zéna

velikost

pouzivani loga

Existuje nékolik neprekroéitelnych zasad pro pouzivani firemniho loga:

doprejte logu dostatek prostoru

Logo se nesmi dotykat jinych grafickych prvkii nebo s nimi kolidovat.
Proto je kolem loga definovana tzv. ochranna zéna. Je to minimalni
vzdalenost loga od ostatnich grafickych prvki jako je text, jiné logo
nebo treba graf. V Zzadném pripadé neni ochrannou zénou myslen bily
podkladovy obdélnik!

vzdy zvolte spravné umisténi

Primarnim kritériem pro umisténi loga je vybrat takové misto, kde
bude zajistén jeho maximalni ac¢inek. V béznych administrativnich
dokumentech je toto misto v levém hornim rohu - viz kapitola 4.1

pouzivejte adekvatni velikost

Logo nesmi byt ani priliS malé, ani prilis velké. Volba velikosti zavisi na
uéelu a zplsobu pouziti. Pro standardizované formaty jsou doporuéené
velkosti definovany. Rozhodné neplati pravidlo, Zze ¢im vétsi logo
pouzijeme, tim vkusnéjsSi dokument vytvorime!

POUZIVANI LOGA
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nemérnte vzhled loga

Jakykoliv zasah do vzhledu loga rozméliiuje jeho pusobivost a vyvolava

vzhled loga e
graficky chaos.

nepouzivejte logo ke ,,zdobeni*

Logo neni dekorace, v dokumentu je optimalni jej pouzit v adekvatni

vicenasobné pouZiti formé pouze jednou. Existuji pouze piresné definované podminky, kdy
je umoznéno vicenasobné pouziti samotného symbolu (viz Manual
jednotného vizualniho stylu Skupiny GEZ).

32 POUZIVANI LOGA







duhova energie

Skupina CEZ prodava hlavni produkt pod znaékou Duhova energie.

Pod ni zacala nabizet odbérateliim riizné druhy dodavek elektfiny,
odliSené cenou a ¢asovym pasmem odbéru. Takto strukturovana nabidka
umoznuje zakaznikiim optimalizovat spotiebu energie a snizovat naklady.
Duhova energie je cenové vyhodna, spolehliva, ekologicka a ceska.

P¥i pouzivani znacky spolec¢nosti CEZ, a.s., (nebo dcefiné spoleénosti)
v pfimém spojeni se znackou produktu Duhova energie je zavazné
stanovena minimalni vzajemna vzdalenost, velikost a barevné provedeni
obou znacek. Vzajemné usporadani a velikost znacek jsou totozné

pro vSechny povolené varianty znacek. Obé znacky musi byt vzdy ve
shodném barevném provedeni.

Vyska znacek je totozna, at uz je vzajemné postaveni horizontalni,
nebo vertikalni. Vzdalenost je uréena jako 0,7nasobek priméru
symbolu e v logu Duhové energie. Ve vertikalnim usporadani se znacky
zarovnavaji na stfedovou osu, pfi horizontalnim usporadani jsou znacky
zarovnany do jedné roviny.

Stejnymi principy se Fidi i pouZivani samostatnych symboli.

CEZ
N 2
\ 7

duhové energie

DUHOVA ENERGIE
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CEZ duhova energie




barvy

Zakladni barvou spolec¢nosti je oranzova barva. Barva symbolizuje
slunce a energii, plisobi optimisticky a moderné. Nova barva navic
akcentuje i zménu zaméreni spolecénosti z ¢isté technického na
obchodné-technické.

zakladni barva

Dopliikové barvy tvoFi riizné syté tony studené sedé, které plsobi
doplitkové barvy dustojné a pFitom velmi vhodné dopliuji zakladni oranZovou barvu,
ktera v kombinaci se Sedou velmi dobre vynikne.

Pozn.: Specifikace firemnich barev pro jiné zpisoby uziti (napf.
samolepici folie, internet, natérové barvy apod.) naleznete v Manualu
jednotného vizualniho stylu Skupiny CEZ.

V dokumentech je v nutnych pfipadech povoleno pouzivat pro grafiku
dalsi barvy (napF. grafy nebo schémata) jesté dalsi barvy a jejich odstiny. Tyto barvy
je ale nutné pouzivat uvazlivé a citlivé (vice v kapitolach 7 a 8).




oranzova

PANTONE® 172 (C, U, M)

RGB 242 79 0

CMYK 0% 80% 100% 0%
PANTONE® Cool Gray 5 (C, U, M)

RGB 184 179 173

CMYK 5% 0% 0% 30%

tmavé seda

PANTONE® Cool Gray 10 (C, U, M)

RGB 115 115 115

CMYK 10 % 0% 0% 70 %
svétle modra purpurova svétle zelena tmavé modra éerna
RGB 0/153/204 RGB 255/0/ 153 RGB 102/204/51 RGB 0/51/102 RGB0/0/0

I 107/175/213 I 210/139/166 153 /190/ 128 75/87/127 58/56/55
I 151/196/224 I 223/174/192 180/207/ 161 115/121/153 100/98/93
187/216/236 234/206/216 208/225/194 158/162/ 184 145/143/139

223/238/247 245/231/237 231/240/222 204/204/218 194/192/188




zakladni pismo

pouzivani zakladniho pisma

doplnkova pisma

éitelnost

podtrhavani a kurziva

pismo

FUTURA CEZ je zakladnim pismem jednotného vizualniho stylu. Jedna
se o vyrazné geometrické, elegantni, bezpatkové pismo, které se svym
serioznim vzhledem vyborné hodi k obchodné-technickému zaméreni
spolec¢nosti.

Pismo se pouziva vyhradné ve verzalkach (velka pismena) nebo
kapitalkach (verzalky ve velikosti minusek, malych pismen), a to
vyhradné v fezech DEMI a MEDIUM. Je uréeno jen pro sazbu titulkt

a nazvti publikaci. V merkantilnich tiskovinach je pouzivano pouze pro
obecny nazev formulare.

Doplnkovymi (textovymi) pismy jsou ARIAL a NIMBUS CEZ (firemni
varianta pisma Nimbus Sans Serif). Tato pisma jsou si velmi podobna,
Arial pusobi Iépe na obrazovce, Nimbus CEZ je vhodnéjsi pro tisk. Pismo
Nimbus CEZ je k dispozici v mnoha stupnich tu¢nosti, coz Ize dobre
vyuzit pro vyznacovani rtizné dulezitych informaci.

Obé textova pisma jsou velmi dobre citelna a lze je s uspéchem pouzit
v pozvance i v rozsahlé publikaci.

Zcela zamérné nepouzivame k vyznaéovani ani podtrhavani (pozuistatek
z doby, kdy se psalo na psacich strojich s jednim druhem pisma), ani
kurzivu (naklonéné pismo).

Jina nez predepsana pisma ve firemnich dokumentech nepouzivame!
Firemni dokumenty neni dovoleno ,,zdobit* pouzitim rtiznych
pzabavnych“ pisem dostupnych v pocitaéi.




FUTURA CEZ
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Arial

regular (normain) AAAAAAAAAAABCCCCCDDDEEEEEEEEEFGGGHITITIITIIK
KLLLLEMNNNNNOOOOOOOOBPQRRRRSSSSTTT

bold (paltuéné) UOUOYUOUUVWXYYYYZZZZah4aaalddgabcécéédddeééd

gééedfggghiiililiTijk kII[Fmnfinino6660660pqrifrs3sstt
blacktud@ayuiuuvwxyyyyzzzzeitoeB!"#$%& :;,.<=>?2@8*++-
(A ~iCE/¥fr ' “con-T1%(123%1%=x0O®

Nimbus CEZ (Nimbus Sans Novus)

regular TIJJKKLLLELEMNNNNNOOOOOOOOPPQRRRRSSSST

medium TTUUUOYUOUUVWXYYYYZZ2Z2Z
boldadadaddadaagabcécéédddeéééedéeefggghiiiiiiiijjkklilFmnAannin
heavyo6660660opqrifrsSsstttutdayuatuvwxyyyyzzzzeitoes!"

black #$%&’:;,.<=>2@&§*++-([{1}]) "iCE/¥fR " “coon=1$%0g12312VaYa-x©O®



grafické reseni

zakladni pravidla

Sablony

zpusob vypliiovani Sablon

zarovnani textu

tisk

Formulare
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4" VZHLED MERKANTILNICH TISKOVIN
A PRACE SE SABLONAMI

Nasi dobu charakterizuje rychlé predavani velkého mnozstvi

informaci; neustale jsme zaplavovani obrovskym mnozstvim vizualnich
podnétl. Proto jsme pro merkantilni tiskoviny zvolili maximalné stfidmé
a jednoduché grafické reseni. V centru grafiky stoji samotné logo jako
jediny obrazovy prvek, doplnéné modularné usporadanymi dodatkovymi
informacemi. Zcela zamérné je pouzita kombinace vyrazné oranzové
barvy s achromatickou (nebarevnou) $edou v riiznych ténech sytosti.

Graficka uprava v jakémkoliv dokumentu musi respektovat zakladni
pravidla popsana v kapitolach o firemnim logu, pismu a barvach.

V dalsich kapitolach této prirucky jsou uvedena doporuceni, jak sjednotit
vzhled komplikovanéjsich grafickych prvki jako jsou tabulky ¢éi grafy.

Sablony jsou vytvofFeny v programu Microsoft Word a prace

s nimi je jednoducha, vyzaduje pouze elementarni znalost prace

s timto programem. Zakladni formatovani textu je v Sablonach jiz
preddefinovano. Pro vypliiovani Sablon je uréeno pismo Arial Regular,
ke zvyraznéni pouzivame Arial Bold, pripadné Arial Black.

Pole uréena k vyplnéni se v programu Microsoft Word zobrazuji se
Sedym podtiskem (pfip. oznacena hranatymi zavorkami), ktery se
zobrazuje pouze na monitoru, ale netiskne se. Pro vétsi efektivitu
vyplnovani Sablon Ize k navigaci mezi jednotlivymi poli pouzit klavesu
Tab, ktera umozni preskok z jednoho pole do dalsiho (Shift+Tab slouzi
k navratu do predchoziho pole)

Text v dokumentech zac¢iname psat vzdy vievo, konce fadek na pravém
okraji jsou ponechany volné bez zarovnani do bloku - tomuto zpiisobu
upravy rikame zarovnani na levy praporek.

Podle typu Sablony tiskneme hotovy dokument bud’ na predtistény
hlavickovy papir prislusného typu, nebo na Cisty bily papir.

Sablony jsou vytvoreny jako zaméené formulaFe. Odemknout
7@ je lze pres Zobrazit > Panely nastroji > Formulare. Tlacitkem
s ikonkou zamku formula¥ odemkneme.

4 0

MERKANTILNI TISKOVINY



predtistény hlavickovy papir

MSTO ODESLANI/ DHE

Misto odesiani 1. 1. 2003

VYRELUE/ LA

vazens pan()
IMENO A PRUMEN
unkén zafazeni
uice .. 000100
12345 Misto

Pl na osobnim poéit
ramecku. )i predem ¥
~ pisma, y
Sablona v MS Wordu e R vl s rinetic
Podpis se umistuje vyhradné zleva.
e s 8 e e e

elektronicke prediohy, kterd je tvofena pomoc textovych Sablon. Textova Sablona je
g 3 i i kurzor

o ploch rémetk. Textove ramecky mail predem definovany typ i vellkost pisma,
a i ini 075ah textu, ktery je mozné do ramecku umistt. Text je

[ sazen pismem Arial Regular, velikost pisma v textovych rametcich je 11 bod. Tento
proklad Ize v pripadé potreby nahrait Fadkovnim 1 nebo 15,

S pozdravem

Jan Novak
vedouci odboru komunikace

iskarné

dopis vytistény na osobni




dokument s logem

ucel pouziti

obecny dokument s logem

Kazdy firemni dokument musi alespon na titulni strané nést logo.

Tato predloha slouzi ke spravnému umisténi znacky na formatu A4,
analogicky je mozné vytvorit i dokument s jinymi rozméry nebo orientaci
stranky.

Tento predtistény hlavickovy papir pouzivame napf. pro tisk smluv, priloh
dopist (nebo jako dalSi strany vicestrankovych dopisti) a obecné véech
dokumentil, které nejsou definovany specialnim grafickym predpisem.

Pozn.: Tuto predlohu Ize pouzivat externé pouze za podminky, Ze jsou
na dokumentu vytistény identifika¢ni idaje spole¢nosti: spravny nazev,
sidlo a zapis v Obchodnim rejstriku.

Nastaveni okrajti stranky provedeme v okné
Soubor > Vzhled stranky/ Okraje.

OBECNY DOKUMENT S LOGEM




2,5cm

3cm

5,5cm




ucel pouziti

jméno, adresa, datum, misto

osloveni, ¢lenéni, pozdrav

podpis

obrazky, grafy, tabulky

tisk

skladani a zasilani

dopisni papir

Tato predloha slouzi k osobni pisemné komunikaci. Je uréena vSem
pracovnikiim spolec¢nosti a nahrazuje pfedchozi osobni dopisni papiry se
jménem a funkci.

V preddefinované sSabloné vyplihujeme jméno adresata a jeho adresu,
datum a misto napsani dopisu.

Dopis samotny zac¢ina oslovenim v 5. padé (oslovujeme, volame),
nasleduje télo dopisu élenéné do logickych celkti - odstavct a dopis
konc¢i pozdravem. Kazdy dopis musi obsahovat viastnoruéni podpis
pisatele.

V téle dopisu nepouzivame obrazky, grafy, ani tabulky - tyto informace
vytiskneme na samostatny papir, oznacime jako prilohu (v pripadé vice
priloh je ocislujeme) a v dopise se na né pouze odvolame.

Vypinénou sablonu tiskneme na osobni tiskarné na predtistény dopisni
papir.

Dopis slozime na tretiny (mista preloZzeni naznacuji oranzové linky vievo)
a zasilame v neprihledné firemni obalce formatu 220 x110 mm (DL) bez
okénka.

DOPISNI PAPIR



Vazeny(a) pan(i)
Jméno Pfijmeni
funkéni zafazeni
Ulice €. p. 000/00
123 45 Mésto

PRAHA 12. 12. 2003

Dokumenty vypliiované na osobnim pocitaci se tisknou osobni tiskarnou na predtisténé
hlavickové papiry pfislusnych formath. Text se vypliiuje v textovém editoru do
pripravené elektronické predlohy, ktera je tvofena pomoci textovych Sablon. Textova
Sablona obsahuje textové ramecky, které jsou pro uzivatele pfistupné po kliknuti
kurzorem do ploch ramecku. Textové ramecky maji predem definovany typ i velikost
pisma, fadkovou Upravu a maximalni rozsah textu, ktery je mozné do ramecku

umistit. Text je sdzen pismem Arial Regular, velikost pisma v textovych rameccich je

11 bodt. Radkovy proklad Ize v pfipadé potfeby nahradit Fadkovanim 1 nebo 1,5. Texty
v merkantilnich tiskovinach jsou zarovnény vzdy vlevo (zarovnani na levy praporek).
Podpis se umistuje vyhradné zleva.

Text sdéleni je vhodné pro vétsi prehlednost rozdélit do vice odstavct oddélenych
jednoradkovou mezerou. Dodrzovani vySe uvedenych pravidel zaruci spole¢nosti
dostatecné elegantni a reprezentativni vzhled merkantilnich tiskovin. Dokumenty
vypliiované na osobnim pocitaci se tisknou osobni tiskarnou na predtisténé hlavickové
papiry prislusnych formatt. Text se vyplriuje v textovém editoru do pfipravené
elektronické predlohy, ktera je tvofena pomoci textovych Sablon. Textova Sablona je
tvofena textovymi ramecky, které jsou pro uzivatele pfistupné po kliknuti kurzorem

do ploch rAmecku. Textové ramecky maji pfedem definovany typ i velikost pisma,
fadkovou Upravu a maximalni rozsah textu, ktery je mozné do ramecku umistit. Text je
sazen pismem Arial Regular, velikost pisma v textovych rameccich je 11 bodu. Tento
proklad Ize v pfipadé potfeby nahradit fadkovanim 1 nebo 1,5.

S pozdravem

Caw %m{/
Jan Novak
vedouci odboru komunikace

€EZ, a. s., Organizaéni jednotka, Obec, ¢ast Obce, P.O. Box 12, Ulice 1/2345, 123 45 Mésto 1
tel.: +420 123 456 789, fax: +420 123 456 789 | IC: 452 74 649, DIC: 004-452 74 649 | www.cez.cz

CEZ, ass., zapsan v obchodnim rejstiiku vedeném Méstskym soudem v Praze, oddil B, viozka 1581, sidlo Duhova 2/1444, 140 53 Praha 4




ucel pouziti

odvolavaci udaje

osloveni, ¢lenéni, prilohy

podpis

tisk

skladani a zasilani

dopisni papir referentsky

Tato predloha slouzi k formalni pisemné komunikaci.
V preddefinované Sabloné vyplihujeme odvolaci udaje a jméno a adresu
prijemce.

Samotné sdéleni zaédiname bez osloveni. Text ¢lenime do logickych
celkl - odstavct. Ve sdéleni nepouzivame obrazky, grafy, ani tabulky —
tyto informace vytiskneme na samostatny papir, ozna¢ime jako prilohu
(v pripadé vice priloh je oéislujeme) a v dopise se na né pouze odvolame.

Kazdy dopis musi obsahovat vlastnorucni podpis pisatele.

Vypinénou sablonu tiskneme na osobni tiskarné na predtistény
referentsky dopisni papir.

Dopis slozime na tretiny (mista preloZzeni naznacuji oranzové linky vievo)
a zasilame ve firemni obalce formatu 220x110 (DL) s okénkem.

DOPISNI PAPIR REFERENTS



Véazeny(a) pan(i)
Jméno PFijmeni
funkéni zafazeni
Ulice €. p. 000/00
123 45 Mésto

VAS DOPIS ZNACKY | ZE DNE NASE ZNACKA VYRIZUJE 1 LINKA MISTO ODESLANI / DNE
CO/JV/112/03-03-28 ABCEFGH/123/00 Jméno Pfijmeni/345 Praha 12. 12. 2003
vec: V&C

Dokumenty vypliiované na osobnim pocitaci se tisknou osobni tiskarnou na predtisténé
hlaviékové papiry pfislusnych formatd. Text se vypliuje v textovém editoru do
pripravené elektronické predlohy, kter je tvofena pomoci textovych Sablon. Textova
Sablona obsahuje textové ramecky, které jsou pro uzivatele pfistupné po kliknuti
kurzorem do ploch ramecku. Textové ramecky maji predem definovany typ i velikost
pisma, fadkovou Upravu a maximalni rozsah textu, ktery je mozné do ramecku umistit.
Text je sdzen pismem Arial Regular, velikost pisma v textovych rameécich je 11 bodu.
Radkovy proklad Ize v pFipadé potfeby nahradit fadkovanim 1 nebo 1,5. Texty v
merkantilnich tiskovinach jsou zarovnany vzdy vlevo (zarovnani na levy praporek).
Podpis se umistuje vyhradné zleva.

Text sdéleni je vhodné pro vétsi pfehlednost rozdélit do vice odstavct oddélenych
jednoradkovou mezerou. DodrZovani vySe uvedenych pravidel zaruci spole¢nosti
dostatecné elegantni a reprezentativni vzhled merkantilnich tiskovin. Dokumenty
vypliiované na osobnim pocitaci se tisknou osobni tiskarnou na predtisténé hlavickové
papiry pfislusnych formatt. Text se vyplfiuje v textovém editoru do pfipravené
elektronické predlohy, ktera je tvofena pomoci textovych Sablon. Textové Sablona je
tvofena textovymi ramecky, které jsou pro uzivatele pfistupné po kliknuti kurzorem

do ploch rdmecku. Textové ramecky maji predem definovany typ i velikost pisma,
fadkovou Upravu a maximalni rozsah textu, ktery je mozné do ramecku umistit. Text je
sazen pismem Arial Regular, velikost pisma v textovych rameccich je 11 bodu. Tento
proklad Ize v pfipadé potfeby nahradit fadkovanim 1 nebo 1,5.

S pozdravem

i Plprad_J

Jan Novak
vedouci odboru komunikace

GEZ, a. s., Organiza¢ni jednotka, Obec, ¢ast Obce, P.O. Box 12, Ulice 1
tel.: +420 123 456 789, fax: +420 123 456 789 | IC: 45:

45,123 45 Mésto 1
9, DIC: 004-452 74 649 | www.cez.cz
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ucel pouziti a tisk

udaje k vyplnéni

¢lenéni a prilohy

fax

Tato predloha slouzi k zasilani zprav faxem. Je uréena vSem pracovnikiim
spolecénosti. Existuje pouze v ¢ernobilém provedeni jako Sablona ve
formatu MS Wordu, tiskneme ji na Cisty bily papir formatu A4 nebo pfimo
z pocitace do faxového vystupniho zafizeni.

V sabloné vyplihujeme udaje o prijemci a odesilateli.

Vzhled sdéleni se Fidi stejnymi principy jako v pfipadé dopisu: zpravu
¢lenime do odstavci, pfilohy zasilame samostatné.




KOMU / TO

FAX

- FIRMA / COMPANY

oD/ FROM

TEL.

FAX

UTVAR / DEPARTMENT

DATUM / DATE

FAX POCET STRAN / NO. OF PAGES

POKUD JSTE NEOBDRZEL/A VSECHNY STRANY, PROSIM ZAVOLEJTE.
IF YOU DID NOT RECEIVE ALL PAGES, PLEASE, CALL US IMMEDIATELLY.

Dokumenty vypliiované na osobnim pocitaci se tisknou osobni tiskarnou na predtisténé
hlavickové papiry pfislusnych formath. Text se vypliiuje v textovém editoru do
pripravené elektronické predlohy, ktera je tvofena pomoci textovych Sablon. Textova
Sablona obsahuje textové ramecky, které jsou pro uzivatele pfistupné po kliknuti
kurzorem do ploch ramecku. Textové ramecky maji predem definovany typ i velikost
pisma, fadkovou Upravu a maximalni rozsah textu, ktery je mozné do ramecku

umistit. Text je sdzen pismem Arial Regular, velikost pisma v textovych rameccich je

11 bodt. Radkovy proklad Ize v pfipadé potfeby nahradit Fadkovanim 1 nebo 1,5. Texty
vmerkantilnich tiskovinach jsou zarovnany vzdy vlevo (zarovnani na levy praporek).
Podpis se umistuje vyhradné zleva.

Text sdéleni je vhodné pro vétsi prehlednost rozdélit do vice odstavct oddélenych
jednoradkovou mezerou. Dodrzovani vySe uvedenych pravidel zaru¢i spole¢nosti
dostate¢né elegantni a reprezentativni vzhled merkantilnich tiskovin. Dokumenty
vypliiované na osobnim pocitaci se tisknou osobni tiskarnou na predtisténé hlavickové
papiry prislusnych formatt. Text se vyplriuje v textovém editoru do pfipravené
elektronické predlohy, ktera je tvofena pomoci textovych Sablon. Textova Sablona je
tvofena textovymi ramecky, které jsou pro uzivatele pfistupné po kliknuti kurzorem

do ploch ramecku. Textové ramecky maji predem definovany typ i velikost pisma,
fadkovou Upravu a maximalni rozsah textu, ktery je mozné do ramecku umistit. Text je
sazen pismem Arial Regular, velikost pisma v textovych rameccich je 11 bodu. Tento
proklad Ize v pfipadé potfeby nahradit fadkovanim 1 nebo 1,5. Texty v merkantilnich
tiskovinach jsou zarovnany vzdy vlevo (zarovnani na levy praporek).

S pozdravem

Jan Novak
vedouci odboru komunikace

€EZ, a. s., Organiza¢ni jednotka, Ulice 1/234, 123 45 Mésto 1, IC: 452 74 649, DIC: 004-452 74 649

CEZ, a. s., zapsan v obchodnim rejstfiku vedeném Méstskym soudem v Praze, oddil B, viozka 1581
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ucel pouziti a tisk

udaje k vyplnéni

¢lenéni a prilohy

interni zprava

Tato predloha slouzi k interni komunikaci. Je uréena véem pracovnikiim
spolecénosti. Existuje pouze v ¢ernobilém provedeni jako Sablona ve
formatu MS Wordu, tiskneme ji na Cisty bily papir formatu A4 nebo pfimo
zasilame v elektronické podobé.

V sabloné vyplihujeme udaje o prijemci a odesilateli.

Vzhled zpravy samotné se Fidi stejnymi principy jako v pfipadé dopisu:
zpravu élenime do odstavci, pfilohy zasilame samostatné.

INTERNI ZPRAVA




INTERNI ZPRAVA

PRO UTVAR ODESILA UTVAR VYRIZUJE / LINKA DATUM
Komunikace Public Relation Novékova/000 24.3.2003
vec:Véc

Bokumenty vypliiované na osobnim poéitaci se tisknou osobni tiskarnou na predtisténé
hlavickové papiry prislusnych formatt. Text se vyplriuje v textovém editoru do
pripravené elektronické predlohy, kterd je tvofena pomoci textovych Sablon. Textova
Sablona obsahuje textové ramecky, které jsou pro uzivatele pfistupné po kliknuti
kurzorem do ploch ramecku. Textové ramecky maji predem definovany typ i velikost
pisma, fadkovou Upravu a maximalni rozsah textu, ktery je mozné do ramecku

umistit. Text je sdzen pismem Arial Regular, velikost pisma v textovych rameccich je

11 bodu. Radkovy proklad Ize v pFipadé potteby nahradit Fadkovanim 1 nebo 1,5. Texty
v merkantilnich tiskovinach jsou zarovnany vzdy vlevo (zarovnani na levy praporek).
Podpis se umistuje vyhradné zleva.

Text sdéleni je vhodné pro vétsi prehlednost rozdélit do vice odstavct oddélenych
jednoradkovou mezerou. Dodrzovani vySe uvedenych pravidel zaruci spole¢nosti
dostate¢né elegantni a reprezentativni vzhled merkantilnich tiskovin. Dokumenty
vypliiované na osobnim poéitaci se tisknou osobni tiskarnou na predtisténé hlavickové
papiry prislusnych formatt. Text se vyplriuje v textovém editoru do pfipravené
elektronické predlohy, ktera je tvofena pomoci textovych Sablon. Textova Sablona je
tvofena textovymi ramecky, které jsou pro uzivatele pfistupné po kliknuti kurzorem

do ploch rdmecku. Textové ramecky maji predem definovany typ i velikost pisma,
fadkovou Upravu a maximalni rozsah textu, ktery je mozné do ramecku umistit. Text je
sazen pismem Arial Regular, velikost pisma v textovych rameccich je 11 bodu. Tento
proklad Ize v pfipadé potfeby nahradit fadkovanim 1 nebo 1,5.

S pozdravem

Jan Novak
vedouci odboru komunikace

GEZ, a. s., Organizatni jednotka, Ulice 1/234, 123 45 Mésto 1




5= PRINCIPY UPRAVY TEXTU V MS WORDU

Textovy editor Microsoft Word slouzi k vytvareni textovych dokumentu.
Jeho moznosti jsou velmi rozsahlé, cilem této kapitoly neni nahradit
uzivatelskou pFiruéku, ale pouze vysvétlit nékolik zakladnich princip,
které maiji pfimy vztah ke grafické apravé firemnich dokumentt.

ucel pouziti

Zakladnimi pravidly, kterymi se fidime, jsou: stridmost, prehlednost

a smysl pro detail. Je rozhodné lepsi vyrobit dokument s jednou velikosti
titulkového pisma, logicky rozélenény do odstavcu a pfitom stylisticky
spravné napsany, bez gramatickych chyb. Vénujte vice ¢asu psani textu
nez jeho formatovani.

zakladni pravidla

Automatické opravy 2] x| Textovy editor Microsoft Word miiZe jiz pfi psani textu usetfit
BliBmateky e | I Farmacevan | M isigeneizneggmn]|  SPoustu naroéného formatovani: predvolby nalezneme
Automatické opravy Automatické pravy Formatu pfi psani. v menu Nastroje > Moznosti automatickych oprav/

Automatické upravy formatu p¥i psani.

¥ "Rovné" uvozovky .oblymi®

’E Anglické Fadové Eislovky (1st) jako horni index Zde se lze zbavit také mnohych automatickych funkci, které
V' Mezery pok, s, v a z pevnymi mezerami sy s . . [ < P R .

% Spojovniky (= pomitkou (=) spis praci znt:zpljuemnun, nap|:. ;?odtvr!lavoam e-malloovych

W *Tugné* a _kurzivu_ skutegngm Formatovanim adres, nechténého odskakovani zacatku odstavcu apod.

[T Internetové a sitové cesty hypertextovymi odkazy
Forméatovat pfi psani
[T Automatické odrézky
[ Automatické Eislovani
[~ Céry ohraniceni
[~ Tabulky
[ Preddefinované styly nadpist
Pfi psani automaticky
[~ Formétovat zadétek polozky seznamu podle predchozi polozky
[~ Nastavit levé a prvni odsazeni Kidvesami Tab a Backspace
[ Definovat styly na zakladé formatovani

vyznacovani v textu

K vyznacovani slouzi tuéné (bold) nebo black pismo. Vyznacovani
pouzivame s rozvahou, priliS mnoho tuénych slov ¢i dokonce celych
vét nebo odstavcti ubira textu na prehlednosti a ¢itelnosti. Vyznaéovani
podtrzenim ¢i naklonénym pismem (kurzivou) nepouzivame.

pismo k vyznacovani

barvy Pouzivani barev v textu neni zadouci.

51 ZNACOVANI V TEXTU




Dokumenty vyplhované na osobnim

pocitaci se tisknou osobni tiskarnou na
predtiSténé hlavickové papiry prisluSnych

formatud. Text se vyplfiuje v textovém

editoru do pfipravené elektronické

predlohy, které je tvofena pomoci Arial Black
textovych 3ablon. Textova Sablona —
obsahuje textové ramecky, které jsou pro
uzivatele pfistupné po kliknuti kurzorem
do ploch ramecku. Textové ramecky maji
predem definovany typ i velikost pisma,
fadkovou Upravu a maximalni rozsah
textu, ktery je mozné do ramecku umistit.
Text je sdzen pismem Arial Regular,
velikost pisma v textovych rameccich je
11 bodd. Radkovy proklad Ize v pfipadé
potfeby nahradit fadkovanim 1 nebo 1,5.
Texty v merkantilnich tiskovinach jsou
zarovnany vzdy vlevo (zarovnani na levy
praporek). Podpis se umistuje vyhradné
zleva.

Arial Bold

Dokumenty vyplhované na osobnim
¢itaci se tisknou osobni tiskarnou
naredtisténé hlaviékové papiry

€ po kliknuti kurzorem
do ploch ramecku.\[extoveé rdmecéky maji
predem definovany i velikost pisma,
fadkovou Upravu a maximalni rozsah
textu, ktery je mozné do ecku umistit.
Text je sdzen pismem Aria
velikost pisma v textovych ral
11 bodu. Radkovy proklad Ize
potfeby nahradit Fadkovanim 1
1,5. Texty v merkantilnich tiskovinach\jsou
zarovnany vzdy vlevo (zarovnani na le
praporek). Podpis se umistuje vyhradn
zleva.




formatovani odstavcu

Clenéni textu do odstavcii napomaha lepsi orientaci v textu. Kazdy

dopis by se mél v principu skladat minimalné ze t¥i odstavcu: struéného
uvodu, vliastniho sdéleni a zakonéeni. Odstavec by mél obsahovat logicky
souvisejici informace.

élenéni do odstavci

Odstavec je ukonéen stiskem klavesy Enter. Chceme-li zacit novy

radek (a nikoliv novy odstavec), stiskneme Shift+Enter, nepouzivame

k tomu ani klavesu Tab, ani mezernik. Odstavce mezi sebou oddélujeme
jednoradkovou mezerou (stiskneme Enter dvakrat za sebou).

oddélovani odstavctu

Prvni Fadka odstavce by nikdy neméla zlistat osamocena jako posledni

fadka na strance. Posledni radka odstavce by naopak nikdy neméla
osamocené radky byt prvni fadkou stranky. Tomu lze zabranit zapnutim volby Kontrola

osamocenych rFadki v okné Format > Odstavec/Tok textu.

Odstavce zarovnavame vlevo, konce radek na pravém okraji jsou
ponechany volné bez zarovnani - tomuto zplsobu upravy Fikame

zarovnani na levy praporek zarovnani na levy praporek. P¥i tomto zptsobu upravy neni nutné zapinat
délici modul, vyvhneme se tak uskalim se spravnym délenim slov.

Zarovnani odstavci na stfed ¢i pravy okraj ve firemnich dokumentech
nepouzivame. Zarovnani do bloku také nepouzivame, nebot MS Word jej
neumi sam automaticky typograficky spravné vyresit a v textu vznikaji
rizné siroké mezislovni mezery, které ve vysledku pusobi nevzhledné

a rusi pri éteni.

nepovolena zarovnavani

Vycet bodi nebo éislovany seznam vytvafime jednoduse pomoci funkce
Odrazky a ¢islovani z menu Format. Jako odstavcovou zarazku volime
plny étvereéek, nebot odpovida tvaru loga spoleénosti. Cislované

odrazky a éislovani seznamy lze vytvaret pomoci preddefinovaného systému éislovani —
graficky nejvzhlednéjsi a pritom logicky jasné je desetinné ¢lenéni
(Format > Odrazky a c¢islovani/Viceuroviové).

Ke zvyraznéni celého odstavce miZeme pouZit odsazeni a éerné
vertikalni linky (1,5-2,25 bodu) pfi levém okraji. Linku vytvorime

SR ST prikazem Format > Ohraniceni a stinovani.

5 2 FORMATOVANI ODSTAV




Textova Sablona obsahuje textové
ramecky, které jsou pro uZivatele
pFistupné po kliknuti kurzorem do ploch
ramecku.

9 Enter

Textové ramecky maji pfedem
definovany typ i velikost pisma, fadkovou
Upravu a maximalni rozsah textu, ktery
je mozné do ramecku umistit. Text je
sazen pismem Arial Regular, velikost
pisma v textovych rameccich je 11 bodu.
Radkovy proklad Ize v pfipadé potfeby

nahradit fadkovanim 1 nebo 1,5. 1 Shift + Enter

Texty v merkantilnich tiskovinach jsou
zarovnany vzdy vlevo (zarovnani na levy
praporek). Podpis se umistuje vyhradné
zleva.

Textova Sablona obsahuje textové
ramecky, které jsou pro uzivatele
pfistupné po kliknuti kurzorem do ploch
ramecku.

m  Textové ramecky maji pfedem
definovany typ i velikost pisma,
fadkovou Upravu a maximalni rozsah
textu, ktery je mozné do ramecku
umistit.

m  Text je sazen pismem Arial Regular,
velikost pisma v textovych rdmeccich
je 11 bodd. Radkovy proklad Ize
v pfipadé potfeby nahradit fadkovanim
1 nebo 1,5.

m  Texty v merkantilnich tiskovinach jsou
zarovnany vzdy vlevo (zarovnani na
levy praporek). Podpis se umistuje
vyhradné zleva.

Jextova  Sablona  obsahuje  textové
ral ecky, které jsou pro uZzivatele pfistupné
ut| kurzorem do ploch ramecku.
ecky maji pfedem definovany
pisma, Fadkovou Upravu

Arial Regular, velikos
rameccich je 11 bodd.
Ize v pfipadé potfeby nahra
1 nebo 1,5. Texty v mertkantilnich

(zarovnani na levy praporek). Podpis
umistuje vyhradné zleva.

Textova Sablona obsahuje textové
ramecky, které jsou pro uzivatele
pfistupné po kliknuti kurzorem do ploch
ramecku.

Textové ramecky maji pfedem
definovany typ i velikost pisma,
fadkovou Upravu a maximalni rozsah
textu, ktery je mozné do ramecku
umistit.

Text je sazen pismem Arial Regular,
velikost pisma v textovych rameccich
je 11 bodd. Radkovy proklad

Ize v pfipadé potfeby nahradit
fadkovanim 1 nebo 1,5.

Texty v merkantilnich tiskovinach jsou
zarovnany vzdy vlevo (zarovnani na levy
praporek). Podpis se umistuje vyhradné
Zleva.



velikost nadpisu

tridéni a urovné clenéni

nadpisu

zarovnani

odsazeni nadpisu

déleni v nadpisech

nadpisy

nadpisu by méla byt vysazena ze stejného pisma jako zakladni text.
Mnozstvi Grovni nadpisu volime tak, aby respektovalo smysl textu.
Nadpisy stejné urovné by mély uvozovat vyznamové stejné dilezité

pasaze. Zbytec¢né nevytvarime komplikované struktury formatovani,
které kromé autora nikdo jiny nepochopi.

V technickych dokumentech delSiho rozsahu je vyhodné pouzit
desetinného tfidéni nadpisti, éimz Ize vytvorit potfebné mnozstvi trovni,
aniz bychom museli pro kazdou uroven nadpisu definovat jinou bodovou
velikost. Vice nez tfi irovné clenéni jsou bez pouziti ¢islovani pro
c¢tenare velmi tézko odlisitelné.

Nadpisy zarovnavame vlevo.

Pred nadpisem ponechavame volné alespon dva radky, za nadpisem
jeden Fadek.

V nadpisech nepouzivame déleni. Viceradkové nadpisy délime podle
vyznamu textu, neni zadouci ponechat na poslednim radku jedno slovo
apod. Nadpis nikdy nenechavame na konci stranky, mély by za nim
nasledovat nejméné dva radky z dalSiho odstavce. Tyto situace MS Word
automaticky vyresi pri zapnuti voleb Svazat s nasledujicim

a Bez déleni slov v menu Format > Odstavec/Tok textu.

NADPISY




2,5cm

3cm
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uzaviena mezi: CEZ, a. s., sidlo Duhova 2/144, Praha 4
1. nadpis / prvni Groven

.1.1. nadpis / druh& Groven
1.1.1.1. nadpis / tfeti Groveri
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zakladni ¢asti vzoru

struktura prezentace

format a tisk

pismo

barvy

prace se Sablonou

6 0

6" PRINCIPY UPRAVY PREZENTACI V MS POWERPOINTU

Preddefinovany vzor prezentace vychazi z jednoduchého schématu,
které déli plochu obrazovky na tfi zakladni ¢asti:

m hlavicku, do které piSeme nazev snimku,
m pole s vlastnim obsahem snimku,

® navigaéni litu, kterou miiZzeme, ale nemusime pouzivat. Posluchaé
prezentace jisté oceni, bude-li mit prehled, v které ¢asti prezentace
pravé je, a autorovi pomize pfehledna osnova lépe prezentaci
strukturovat. (Pozn.: osnova nemusi obsahovat kompletni seznam
snimkd, staéi uvadét pouze hlavni kapitoly.)

Na rozdil od jinych dokumentt je prezentace specificka v tom, Ze nemusi
obsahovat veskery text, ktery chceme sdélit. Na snimcich uvadime jen
opravdu dulezité informace. Téma mizZeme rozdélit na vice snimk, napf.
prvni snimek ukaze strukturu tématu, dalsi snimky rozpracovavaji bod
po bodu podrobnosti. Radéji vytvoite o nékolik snimkti vice, nez abyste
snimek zahltili pfemirou informaci.

Velikost snimku vychazi z formatu A4, ktery Ize dobfe zobrazit na
béZném monitoru a je vhodny i pro vytisténi. Stejné vhodnym formatem
je prednastavena velikost PowerPointu 24 cm x 18 cm.

V prezentaci, stejné jako v jinych dokumentech, pouzivame pismo
Arial (normalni/regular, bold/tuc¢né, black). Velikosti a odsazeni jsou
preddefinovany jiz v Sabloné.

Zakladni barevné schéma je preddefinovano v S§abloné a vychazi
z firemnich barev - oranzové a odstinu Sedé. Pro grafy a schémata jsou
definovany barvy z loga Duhové energie.

Prace s preddefinovanou Sablonou je jednoducha: kliknutim do textovych
rameékd mGizeme rovnou prepisovat text; novy snimek vyvolame

z nabidky Vlozit > Novy snimek, kde si pak vybereme vhodny typ snimku.
Hierarchii textu urcujeme tlacitky Zvysit/Snizit Groven. Nazev prezentace
v zapati upravime na predloze snimku (Zobrazit > Pfedloha > Snimek),
nemusime jej vkladat na kazdy snimek znovu.

PRINCIPY UPRAVY DOKUMENTU V MS POWERPOINTU




Nazev prezentace by mél byt
vystizny a strucny,
ne delSi nez tfi radky

Jméno Autora

Uvodni snimek prezentace

= Velky graf

B Vodni
H Uhelné
W Tepelné

nézev prezentace

Snimek prezentace s velkym grafem

Kratky nazev snimku
[E  maximalné dva fadky

= Hlavni bod, ktery

= Rozvedeme v dal$im popisu
Muzeme piidat i dalsi podrobnosti, ale nemélo by jich byt moc
Vice nez tfi irovné popisek jsou matouci
av podstaté spis ikuji nez
= Vétsinu informaci staci nacrtnout v hlavnich bodech

= Neni vhodné zahltit poslucha¢ i plnym textu
odshora dolu

= Texty piSeme do pfednastaveného ramecku, s jehoz pozici
ybame — vyh se tak | ani textd pFi
pfechodu na dal$i snimek

nazev prezentace

Snimek prezentace s textem

= Maly graf s dopliikovym textem

= Zde uvedeme struény komentar
grafu 13% 13%

= V par bodech zduraznime
podstatné informace

= Do snimku nepi$eme vse,
co chceme fici

= Dlouhé texty si posluchaé
precte rychleji, nez je fekneme,
amy pak ztracime jeho pozornost

57%

®vodni

Huhelné
W jaderné
= ostatni

nézev prezentace

Snimek prezentace s textem a malym grafem




7 ® GRAFICKA UPRAVA TABULEK

Tabulka slouzi k prehlednému utfidéni informaci, aby bylo mozné
zobrazit souvisejici data ve vzajemném vztahu. Tohoto cile Ize dosahnout

akladni strukt . . .. . . e e o
Zardadni struictura pomoci tabulatoru a spravného nastaveni odsazeni, bez jediné ¢ary.

Linky maji v tabulkach svoji nezastupitelnou ulohu zejména tam, kde

linky je nedostatek volného mista mezi sloupci ¢i Fradky a mohlo by dojit ke
zmateni, nebo poslouzi ke zdiiraznéni dilezitych éasti. Ale rozhodné by
tabulka neméla vypadat jako karikatura mfize. Carami Setvete.

Text v tabulkach mizeme psat o 1-2 body mesSim pismem nez je zakladni

text text. Textova pole zarovnavame vlevo, ¢isla pokud mozno podle Fadu.

MS Word obsahuje mnoho prednastavenych formatovani. Nalezneme

je v menu Tabulka > Automaticky format tabulky. Nékteré definice jsou
velmi dekorativni a zmatené, ale nékteré i pomérné prehledné a vhodné
k pouziti, napr. Jednoducha tabulka 1.

automaticka formatovani

<: < Tabulky, které se nevejdou na Sifku stranky, miizeme orientovat
Siroké tabulky . > o X . _ , .
nalezato, a to vzdy natoc¢enim o 90° proti sméru hodinovych rucicek.

Uprava stylu ﬂm
Wlastnosti
Hézev: edr e
Typ stylu: rabulka Iz
Styl 2alozeny na: | BB Mormélni tabulka =
Formatavani -
Pouzit formatovanina: | Cela tabuka |
| arial A S|lm z uw|A-
et = L DT
| Il Il Soudet
Wehod 7 7 5 19
Zapad B 4 7 17
Jih g 9 24
Soutet 21 18 2 80 MS Word umoziiuje ulozit nastaveni vzhledu tabulky do
T T tzv. Stylu tabulky, jehoz opakovanou aplikaci si uSetfime
Mormalni kabulka + Pisma: Arial, 9 b., vzorek: Zadny .. .
inthltabuka’s P Al B bo veoiai ckdny v delSich dokumentech mnoho prace.

70 GRAFICKA UPRAVA TABULEK




vodni elektrarny instalovany rok uvedeni do
vykon MW provozu

N Lipno | 2 x 60 1959
2\ Lipno Il 1x1,5 1957
3 \ Hnévkovice 2x4,8 1992
4 \ Kofensko 2x1,9 1992

5\ Orlik ax91 1961-1962
6 \ Kamyk 4% 10 1961

7 \ Slapy 3x48 1954-1955

8 \ Stéchovice | 2x 11,25 1943-1944
9 \ Vrané 2x6,94 1936
10 \ Stvanice* 3x 1,89 1987
10 \ Mohelno 1x1,2 1977
12 \ Zelina 2x0,315 1994
voyni a malé vodni elektrarny 727

13 §téc\)vice ] 1x45 1947-1948
14 4x112,5 1978
15 Dlouhé SYané 2x325 1996
pieéerpéhci vodni elektrarny 1145
\etkem 1872

vodni elektrarny

instalavany rok uvedeni

vykon MW  do provozu

1 Lipno | 2 x 60 1959
2 Lipno Il 1x1,5 \ 1957

3 |Hndvkovice 2x4,8 \1992

4 Korensko 2x1,9 992

5 orlik 4x91 1§¢1-1962
6 Kamyk 4x10 196‘

7 Slapy 3x48 1954\1955
8 $Stachovice | 2 x 11,25 1943-\@44
o Vrané 2x694 [1936 \
10 |Stvanice* 3x1,89 1987 \

10 Mohelno

1x1,2 1977

\

12 Zelina 2x0,315 1994
13 Stéchovice Il 1x45 1947-1948
14 Dalesice 4x112,5 1978

15 Dlouhé Strané

2x325 1996

vodni elektrarny

rok uvedeni

instalovany

do provozu vykon MW
1 Lipno | 1959 2 x60
2 Lipno Il 1957 1x 15
3 Hnévkovice 1992 2x 4.8
4 Korensko 1992 2x 1,9
5 Orlik 1961-1962 4 x91
6 Kamyk 1961 4x10
7 Slapy 1954-1955 3 x48
8 Stéchovice | 1943-1944 2 x 11,25
9 Vrané 1936 2x 6,94
10 Stvanice* 1987 3x 1,89
10 Mohelno 1977 1x 1,2
12 Zelina 1994 2x 0,315
vodni a malé vodni elektrarny 727
13 St&chovice Il 1947-1948 1x45
14 DaleSice 1978 4 x112,5
15 Dlouhé Strané 1996 2 x325
pre€erpavaci vodni elektrarny 1145
celkem 1872




zakladni ucel

forma grafu

vzhled

barvy

nezkreslena data
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8 = GRAFICKA UPRAVA GRAFU

Graf je nastrojem, ktery ma étenarFtiim usnadnit pfemysleni nad
kvantitativnimi informacemi. Neni to tedy ani ilustracni obrazek, ani
ozdobny prvek. Smyslem grafu neni ukazat schopnosti software, ve
kterém byl vytvoren, ale ukazat data.

Nejdulezitéjsi je zvolit vhodnou formu grafu, aby daval smysl. Neni pravé
ilustrativni vysvétlovat vyvojové tendence na trech po sobé jdoucich
kolacovych grafech, k tomuto tcelu Iépe poslouzi jeden sloupcovy graf
s pomérnym délenim sloupcti.

Je treba zvolit vhodné méritko - stanovit maxima a minima. Dobrym
voditkem pro jejich urceni je najit interval, ve kterém se odehravaji
podstatné zmény, nemusime nutné zobrazovat celé hodnoty v piném
rozsahu.

Vzhled grafu musi upfednostnit data, nikoliv osy, obrysy, souradnicovou
sit nebo legendu - to jsou jen pomocné informace, ¢asto zcela
nepodstatné.

Ke spravnému vzhledu grafi pFispiva i spravna volba barev. Grafy hyfici
barvami nemusi byt nutné ty nejlepsi, i éernobily graf mize byt zcela
ilustrativni. Naopak neharmonické a nahodné zvolené kombinace barev,
které programy automaticky vytvareji, ptisobi ¢asto az odpudivé.

Vétsina grafl obstoji v jednobarevném provedeni s riznymi odstiny
sytosti, jinde miZzeme pouzit kombinaci dopliikovych barev (kapitola 3.4)

Graf musi informace ukazovat nezkreslené - proto se vyhybame pouziti
radoby libivych trojrozmérnych (3-D) grafi, které pro vytvoieni iluze
prostoru data viditelné deformuji. Dochazi pak k optickym paradoxiim,
kdy fakticky vyssi hodnoty zaujimaji mensi plochu nez hodnoty nizsi.

GRAFICKA UPRAVA GRAFU



Meziro€ni index: + 9,0 % 12000 6603

Instalovany vykon Skupiny CEZ 6524
Instalovany vykon CEZ k 30. 6. 2003 6517
k 30. 6. 2003 12 295 MW 10000

12 153 MW

8000
6000
1868 1930
4000 1868
3760 3760
2000 2760
B Jaderné elektrarny @ Uhelné elektrarny a tepl instalovany
B Vodni elektrarny B Ostatni elektrarny s obnovit vykon v MW 11146 12153 12295
CEZ, a.s. CEZ, a.s. Skupina CEZ
k 30. 6. 2002 k 30. 6. 2003 k 30. 6. 2003
11,5 MWh
15 15 MWh
14 MWh 14 MWh
13 MWh \\ 13 MWh
12 Mwh NC | 12 Mwh 11,0 MWh
1 MWh s ) - 11 MWh
10 MWh |—a= —— 22110 MWh
9 MWh 9 MWh
8 MWh 8 MWh 10.5 MWh
7 MWh \\ 7 MWh 0,
6 MWh \ 6 MWh
5 MWh 5 MWh
4 MWh 4 Mwh
3 MWh NC 3 MWh 10,0 MWh
2 MWh N 2 MWh
1 MWh \ 1 MWh
0 MWh 0 MWh 9'5 MWh

/a3 celku

- - o

~ -

Y celku




psani adresy

adresa organizace

obchodni styk

fyzicka osoba

adresa do zahranici

adresa ze zahranici

9 = PRAKTICKE INFORMACE

psani adresy

Adresu piSeme vzdy od levého okraje (pokud k tomu neni vyznac¢eno
specialni pole pro obalku s okénkem).

Dbame spravného psani velkych pismen (vlastni jména, zemépisné
a mistopisné nazvy).

Na koncich jednotlivych Fadki se nepisi Zadna interpunkéni znaménka.

VsSechny informace piSeme v prvnim padé, abychom se vyhnuli
komplikovanému sklonovani vlastnich jmen

V adrese uvadime uplné udaje:
= jméno / nazev pfijemce, ulici a &islo popisné, PSC a mésto.

Mezi PSC a jménem mésta piSeme 2 mezery.
V obchodnim styku plati, Ze zaéneme-li adresu jménem odpovédného

pracovnika, po kterém teprve nasleduje jméno organizace, jedna se
o dopis urcéeny do viastnich rukou.

PiSeme-li dopis fyzické osobé, nesmi chybét osloveni.

PiSeme-li do zahraniéi, piSeme v jazyce mista uréeni, pouze nazev zemé
(statu) piSeme cesky.

P¥i psani ze zahraniéi piSeme adresu éesky, jen nazev Ceska republika
v jazyce zemé puvodu.

PSANIi ADRESY



CEZ, a. s. obchodni jméno véetné pravni formy

DUhOVé 2/ 1444 ——————— ulice a &islo popisné
140 53_Praha4 | PsC amésto (piipadné méstska éast)
2 mezery

Ing. Josef Novak | odpovédna osoba

éEZ, a. s. obchodni jméno véetné pravni normy
technické oddéleni ———— oddéleni, divize, Gsek, funkce
Duhova 2/1444

140 53 Praha 4

osloveni

—— Vazena pani

—— Ing. Ludmila Novakova
Slunecni 7/2025
100 00 Praha 10

titul, jméno, pFijmeni

Amazon.co.uk Ltd of Patriot Court
1-9 The Grove, Slough

Berkshire

SL1 1QP

Velka Britanie CEZ, a.s.

Duhova 2/1444

140 53 Praha 4
The Czech Republic




arabské cislice

zacatek véty

nerozdélitelna mezera

Cislice pojici se s textem

psani Cislic
Pouzivame cislice arabské, naprosto vyjimecné cislice fimské
(pouze tam, jde se jejich pouzivani obecné ustalilo).

Véta nebo odstavec by nemél nikdy zacinat ¢islici:

Spatné 10. roénik turnaje ve volejbale probéhl za hojné ucasti.
15. 12. 2003 probéhlo sSkoleni bezpeénosti prace.
spravné Desaty rocnik...

Dne 15. 12. 2003 probéhlo skoleni...

= oddélovani Fada

Oddélovani Fadt u vicemistnych éislic slouzi ke zpFehlednéni, ale neni
povinné. Rozhodneme-li se fady oddélovat, méli bychom to dodrzovat
konzistentné v celém textu, nelze styly libovolné michat.

Rady oddélujeme po tiech éislicich mezerou 1 234,
optimalné nerozdélitelnou mezerou (CTRL+SHIF+mezernik),
aby nedoslo k rozdéleni ¢isla na konci radku.

U letopoéttli a éisel v adresach se Fady neoddéluji.

= kombinace ¢islic a pismen

Kombinovani Cislic a pismen bychom se méli vyhnout.
Vyraz 5 tisic ma stejnou vypovidaci hodnotu (i poéet znaki) jako 5 000.

Pokud se cislice poji s textem, piSeme ji bez mezer:
__ 16krat (nebo 16x), format A4.

Pravidla c¢eského pravopisu nepovoluji zapis 16-ti lety,
spravné piSeme 16lety.

u Cislice a pomlicka

Pomicku (ALT+0150 - viz kap. 9.3) mezi Cisly ve smyslu ,,od do*“ nebo
paz“ piSeme bez mezer:
_______ Stavba probihala v letech 1985-1995.

Psani spojovniku 1985 - 1995 nebo1985-95 neni spravné.




= datum a ¢as

Ackoliv je mozné psat datum nékolika spravnymi zplsoby
(napf. vzestupné: 2003-12-24, slovné: 24. prosince 2003),
preferujeme nejobvyklejsi sestupné ciselné psani:

24, 12. 2003

Za oznacenim dne a mésice piSeme tecku (jsou to poradové cislice),

za teckami piSeme mezeru. Za rokem tecku nepiSeme. K oddéleni ¢islic
v datu nepouzivame lomitka (24/12/2003) ani spojovniky (24-12-2003).

datum

V pripadé, ze potrebujeme uvést i misto odeslani,
neoddélujeme je ¢éarkou:

V Praze 24. 12. 2003

Praha 24. 12. 2003

Nazvy dnli a mésict v éeském textu piSeme s malym pismenem.

datum + misto odeslani

Casové tudaje piSeme standardné pouze takto:

Odjezd autobusu je v 16.30 h od budovy HSP.
Zvitézil v novém tratovém rekordu 1:58:25,83
(tedy za 1 hodinu 58 minut 25 sekund a 83 setin).

(Pozn.: jednotkou éasu je sekunda, vtefina se pouziva pro méfeni ahli v matematice.)

u telefonni Cisla

Pro psani telefonnich cisel plati diky jednotnému systému cislovani
v CR jednoduché pravidlo:

devitimistna telefonni éisla oddélujeme po trojicich mezerou
(optimalné pevnou mezerou, aby nedoslo k rozdéleni na konci fadku)

123 456 789

devitimistna cisla

Uvadime-li éislo v mezinarodnim tvaru, jednoduse pfidame predéisli R,
opét oddélené mezerou:
+420 123 456 789

mezinarodni ¢isla

Pravidlo o ¢lenéni na trojice Ize porusit, jestlize:

1. uvadime cislo napft. zakaznické linky, které ma lIépe zapamatovatelny tvar v jiném
usporadani: 800 24 25 26 je lepsi nez 800 242 526

2. uvadime-li firemni ¢éislo, kde je oddélena nékolikamistna linka ucastnika od ¢isla ustredny,
je vhodné ji oznacit odsazenim: 242 25 4811



c¢lenici znaménka

Clenici neboli interpunkéni znaménka jsou tecka, otaznik, vykric¢nik,
c¢arka, strednik, dvojtecka, tri tecky (vypustka), pomicka, zavorky,
uvozovky. Uplné pouéeni o élenicich znaménkach (véetné prikladii)
najdete v Pravidlech ¢eského pravopisu.

= tecka

Tecku (.) piSeme:
1 - na konci véty.
2 = za napisy a nadpisy (i kdyz netvofri vétu), pokud jsou soucasti textu
a nejsou od ostatniho textu oddéleny jinym grafickym prostiredkem.
Elektrarenska spoleénost CEZ. Vznik a historie II.

Jestlize jsou vS8ak na samostatném radku nebo jsou dostateéné odliSeny
od ostatniho textu grafickou Upravou, tecka se za nimi nepiSe. Byva

to zejména na titulnich listech knih, v nadpisech ¢lanku, kapitol,

v novinovych titulcich, v legendach k obrazkiim, v oznaéeni instituci,
podnikt, organizaci, na vyvésnich stitech, na uli¢nich tabulkach,

v napisech na plakatech, vyvéskach atp.

Z tychz divodii se nepiSe teéka (ani jiné interpunkéni znaménko)
za vyrazy v adrese, na navstivenkach, za podpisy, za daty v dopisech,
za jmény autorti ukazek, citatd atp., pokud stoji na samostatném rFadku.

Rovnéz se nepise tecka (ani jiné interpunkéni znaménko) za vyrazy
v rubrikach, v tabulkach apod.

Jestlize koncéi véta zkratkou jako apod., atd., aj., dalSi tecka se
na konci véty nepise.

Za teckou piSeme mezeru.

= tecka a zavorka

Je-li vyraz v zavorkach soucasti vypovédi, piSe se tecka az za zavorkou,
v ostatnich pripadech pred ni.

Jaderné palivo je v reaktorech obklopeno takzvanym
moderatorem (je to napriklad grafit nebo voda).

Bezpecnost JETE. (Prispévek k diskusi.)

ale

CLENICI ZNAMENKA




= ¢arka
rkou (,) se oddéluji:

Ca
1 - véty v souvéti,

2 - slozky nékolikanasobnych vétnych élent,

3 = vyrazy, které jsou do véty viozeny nebo k ni volné pfipojeny,
4 - desetinna ¢ast cisla.

Za carkou piSeme vzdy mezeru (s vyjimkou bodu 4).

= otaznik
2 L ) L
u Otaznik (?) je znaménko pro oznaceni otazky.
1 - PiSe se na konci tazacich vypovédi, at maji formu véty, souvéti nebo
samostatného vyrazu nevétného.
2 = Uvnitr véty se nékdy pisSe otaznik v zavorkach. Naznacuje se jim
pochybnost o tom, zda predchazejici vyraz je tu na misté, anebo
o platnosti predchazejiciho tvrzeni.
Miuviva se o nad¢asovych, véénych (?) mravnich hodnotach.
Za otaznikem se tecka a zpravidla ani ¢arka nepise.
= zavorky
() [ ] { } Do zavorek se davaji vyrazy, které jsou do textu volné vioZzeny, poprFipadé
které nejsou soucasti vlastniho projevu. Zavorky mohou mit rtiznou
podobu, napf. () [] {}. Jako zavorky nepouzivame lomitko /.
Davame tedy do zavorek:
1 - vlozené vyrazy, kterymi vysvétlujeme, objasiiujeme nebo dopliujeme
obsah vypovédi. (Misto zavorek se nékdy mohou pouzit i pomléky nebo i éarky.)
2 - casto téz vyrazy, které nenalezi k vlastnimu projevu.
— = pomlicka

Pomlcka (=) naznacuje vétsi prestavku v reci nebo od sebe vyrazné

oddéluje ¢asti projevu. Pomicka se piSe s mezerami pred a po,

v rozdéleném Fadku zlstava na jeho konci a na za¢atku dalsiho se jiz

neopakuje.

Pozn.: Pomicka neni normalné dostupna z ¢eské klavesnice, musime ji psat kombinaci klaves
levy ALT + 0150 — podrobnéji viz kap. 9.4.



= vykFiénik

VykFicnik (!) je znaménko pro naznaceni vyrazné zvolaci povahy

vypovédi. PiSe se:

1 - na konci vét, které jsou tvofeny samostatnym citoslovcem,
oslovenim v 5. padé nebo jinym vyrazem neslovesnym, pokud
ma vyrazné zvolaci raz.

Halé! - Kolegyné a kolegové! — Ticho! - Pomoc!

2 - na konci vét rozkazovacich a pracich, jestlize chceme dat rozkazu
nebo pFani zvlastni daraz.

Pis! — Umét tak zpivat!

3 - na konci vét oznamovacich, jen maji-li vyrazny zvolaci raz.

Ta diskuse byla velmi zajimava!

4 - uvnitr véty se nékdy uziva vykriénik v zavorkach. Vyjadruje se tim
nesouhlas, udiv apod.

Sila Zeny rovna se asi poloviné (!) sily muze.

Za vykricnikem se tecka a zpravidla ani ¢arka uz nepise.

= dvojtecka

Dvojtecka (:) uvozuje ¢ast textu, ktera svym obsahem z predchazejici
casti vyplyva nebo ji rozvadi, doplnuje atp. V matematickych vyrazech se
dvojtecka pouziva ve vyznamu ,,déleno‘ nebo jako znacka pro pomér

(1 : 3), v obou pfipadech se piSe s mezerami pred a po.

V bézném textu se pisSe:

1 - mezi uvozovaci vétou a pFfimou reci,
2 - za vétami, které uvozuji citat,

3 * za vétami nebo vyrazy, které uvozuji vycet,
Severocesky kraj se déli na tri oblasti: severo¢esky
hnédouhelny revir, zemédélsko-pramyslovy jih a primyslovy
severovychod.

4 - mezi predtiskem (oznacenim rubriky) a viastnim Gdajem

na obchodnich a urfednich formularich apod.
Jméno a pFijmeni (vypiste hilkovym pismem): Karel Novak.

5 - nékdy se oddéluje dvojteékou dolozeni, vysvétieni, odiivodnéni
uvedené skutecénosti (ve smyslu vyrazi ,totiz“, ,,tj.“, ,,a to“, ,nebot* apod.).
Neni uz o éem uvazovat: vSechno je logické a jasné.

CLENICI ZNAMENKA



= uvozovky

y yy » Ceské uvozovky se pisi ,, nebo ,¢ nebo »«.
V MS Wordu Ize zapnout automatické spravné psani ¢eskych uvozovek
v menu Nastroje > Automatické opravy/Uvozovky.

Do uvozovek, tj. mezi uvozovaci znaménka, se davaji ty ¢asti projevu,
které doslovné citujeme nebo které chceme z riznych dtivodii od
ostatniho textu odliSit. Do uvozovek se tedy dava:
1 - pfima feé, popripadé jednotlivé useky primé rFeci oddélené vétou
uvozovaci.
»PFijdu zitra,* fekl Petr.
Petr rekl: ,,Prijdu zitra.“
»PFijdu,* Fekl Petr, ,zitra.*
2 - doslovné citaty.
3 - nékdy se téz do uvozovek davaji:
«=x: pfesné nazvy; byva to hlavné u nazvi delSich, aby se zabranilo
jejich splynuti s ostatnim textem.
«==usVyrazy z ciziho prostredi, dale vyrazy, od nichz se autor distancu-
je z diivodii obsahovych, stylovych, z diivodti spisovnosti apod.
wKlasicky* tlumi¢ je vzhledem ke své konstrukci
schopen zachytit pomérné Gzky rozsah zvukovych vin.
«=«x: vyklady vyznamu slov.
Sloveso abstenovat znamena ,,zdrzet se hlasovani‘.
=== us VYyrazy, jichz se zameérné uzije v jiném (nejcastéji opacném)
vyznamu, nez ktery je obvykly; mnohdy byvaji minény ironicky.
_______ To tedy byl opravdu ,,uspéch*!

u tFi tecky

nee 1 - T¥i tecky (...) za vétami, mezi useky anebo jednotlivymi slovy ve vété
naznacuji Fe¢ prerusovanou (vzrusenou, preryvanou apod.).

2 - Na konci vypovédi naznacuji tri tecky nékdy jeji citové vyznéni anebo
zamlku. (Podobnou funkci ma také pomicka.)

3 - V citatu se tfremi teCkami naznacuje, ze se vypousti néktera jeho ¢ast,
protoze neni pro dany ucéel dtilezita.

4 - Tremi teckami se ve vyctu naznacuje, ze neni upliny.

Tri tecky nemaji funkci interpunkce, proto za nimi, kde je to nutné,
pouzivame interpunkcéni znaménka (kromé tecky).



= spojovaci ¢arka (spojovnik)

Spojovaci ¢arka neboli spojovnik je graficky znak v podobé vodorovné
c¢arky kladené bez mezer mezi slova nebo jejich ¢asti. Uziva se, chceme-li
vyjadFit, Ze jim spojené vyrazy tvofi tésny celek. Spojovnik se graficky

i funkéné odlisuje od pomicky.

PiSeme jej ve vlastnich jménech:
Joliot-Curie, Rimskij-Korsakov, Otylie Sklenarova-Mala

v mistnich jménech a nazvech spravnich oblasti:
Frydek-Mistek, Rajec-Jestiebi; Alma-Ata; Praha-vychod,
Ostrava-mésto, Brno-venkov

ve spojenich, jejichz slozky jsou ve vztahu souradném:
propan-butan, malif-lakyrnik, obchodné-technicky.

= déleni slov

Je-li nutno slovo na konci Fadku rozdélit, plati pfi tom nasledujici
pravidla:

Déli se jen slova viceslabi¢na, a to na hranici slabik. Zpravidla se vSak na
radku nenechava jediné pismeno, i kdyz oznacuje slabiku. Kde nejsou
hranice slabik jednoznacné, je tato zasada dopliovana ziretelem ke
sloZeni slova.

Cizi slova se mohou délit podle tychz zasad jako slova ¢eska, tj. prihlizi
se pouze k jejich vyslovnosti v ¢estiné. Vzdy je mozny i zpisob déleni,
ktery je obvykly v prislu§ném cizim jazyce.

Zpravidla se nerozdéluje radek mezi:

1 - jednopismennou predlozkou ¢i spojkou (a, i, s, z, k, 0, u, v)
a nasledujicim slovem
2 - spojenim zkratky rodného jména s prijmenim (J. V. Novak)

3+ jednotkou a ¢Cislici (10 m, 5 kg, 100 K¢&, 50 %).

Délime-li slovo obsahujici spojovnik v misté spojovniku, opakujeme ho na

zacatku nasledujici radky. (obchodné-
-technicky)

CLENICI ZNAMENKA




nékteré specialni znaky

Pokud nejsou nize uvedené znaky dostupné pFimo z ¢eské klavesnice,
Ize je napsat Ciselnym kédem na numerické klavesnici za sou¢asného
stisku levé klavesy ALT (vedle mezerniku); po jejim uvolnéni se znak
objevi na obrazovce. (pozn.: plati pro poéitaée s MS Windows)

m pevna (nerozdélitelna) mezera (CTRL+SHIFT+mezernik)

zabranuje rozdéleni vyrazu na konci radku.
(pozn.: uvedeny zplsob psani pevné mezery plati pro MS Word)

= ampersand (ALT + 38)

puvodné pisaiska zkratka pro spojku a (z latinského et);
nabyva mnoha rdznych tvarti podle typu pisma

m zavina¢ (angl. ,,at“) (ALT + 64)

komerc¢ni zkratka znamenajici na, v nebo cena za ks;
dnes se pouziva vyhradné v elektronickych adresach

m krizek (ALT + 35)
znaménko pro obecné éislo - v kartografii na mapach oznacoval vesnici
(stfedova naves, okolo osm poli — odtud spravny nazev octothorp)

= lomitko

mize oddélovat slova, pak se piSe s mezerami okolo, v jednotkach
se piSe bez mezer (km/h)

= paragraf (ALT + 0167)

vyskytuje se ve spojeni s ¢islem, od néhoz je oddélen mezerou; na
zacatku véty se nahrazuje slovem (vzniki jako pisaiska znacka pro dvojité s)

= krat (ALT + 0215)

pouziva se u nasobkt - neni to malé pismeno x! (3x neni 3x)

SPECIALNI ZNAKY




zavazné zkratky

neoficialni podoba

zkratka ve vété

doktorsky titul

akademickeé tituly, védecko-pedagogické hodnosti

Zavaznou podobu maji ve shodé s platnym znénim vysokoskolského
zakona oficialni zkratky souc¢asnych a v minulosti udilenych
védecko-pedagogickych hodnosti nebo akademickych tituli:
MUDFr., MVDr., PhDr., PaedDr., JUDr., PhMr., RNDr., Ing., Bc., Mgr.;
dale CSc. a DrSc.

Jinym zpisobem se zkracuji tituly jako ing. arch., akad. arch., ak. mal.,
ak. soch. aj. Zkratky védecko-pedagogické hodnosti profesor a docent se
piSi s poéateénim pismenem malym (prof., doc.).

Ma-li oficialni podoba zkratky velké pismeno, pak podoba s malym
pismenem plati za neoficialni. Pouzijeme ji tehdy, nespecifikujeme-li
druh doktoratu (dr. A. Vomacékova). Mizeme ji pouzit také ve sdélenich
pracovniho razu, kdy uvadime pouhé pfijmeni a jeden z titull: obratte se
na ing. Novaka; po dobu nepFitomnosti zastupuje doc. Bilou mgr. Zelena.

Zkratky titult kandidat véd a doktor véd (CSc. a DrSc.), které se uvadéji
za prijmenim, oddélujeme ¢arkami stejné, jako bychom oddélili plna
vyjadreni: zucastnil se také docent Novy, kandidat véd, a pripomnél...
zucastnil se také doc. Novy, CSc., a pfipomnél...

Novéji se misto titulu CSc. udéluje doktorsky titul, jehoz zkratku
slychame v podobé [pi ejé dy], popf. [pé ha dé]. Kdybychom ho méli
napsat tak, jak to odpovida ¢eské tradici v psani zkratek titult, napsali
bychom PhD. (pro teologii ThD.); ale v zakoné o vysokych skolach je
uvedena podoba Ph.D. (Th.D.).

AKADEMICKE TITULY



= zkratky akademickych titult

zkratka vyznam piSeme
akad. akademik

as. asistent

Bc., bc. bakalar

BcA. bakala¥ uméni

CSc. kandidat véd (candidatus scientiarum) za jménem
dipl. ing. diplomovany inzenyr (v Cesku se nepouziva)

DiS., dis. diplomovany specialista za jménem
doc. docent

Dr. h. c. céestny doktorat (doctor honoris causa) za jménem
Dr., dr. doktor

DrSc. doktor véd (doctor scientiarum) za jménem
ing. arch. inzenyr architekt

Ing., ing. inzenyr (fr. ingeneur)

JUDr. doktor prav (juris utriusque doctor)

MgA. magistr uméni

Mgr., mgr. magistr

MUDr. IékaF, doktor veskerého Iékarstvi (medicinae universae doctor)

MVDr. doktor veterinarni mediciny

PaedDr. doktor pedagogiky (paedagogicae doctor)

Ph.D. doktor (obecny titul udélovany na anglo-americkych univerzitach) za jménem
PharmDr. doktor farmacie (pharmaciae doctor)

PhDr. doktor filozofie (philosophae doctor)

PhMr. magistr farmacie, lékarnik

prof. profesor (akademicky titul)

RNDr. doktor pfirodnich véd (rerum naturalium doctor) - matematik, fyzik, biolog...

RSDr. doktor politickych véd (dnes zfridka pouzivany)

Th.D. doktor teologie za jménem
ThDr. knéz, doktor teologie (theologiae doctor)

ThLic. licenciat teologie




zakladni rozdéleni

bitmapové formaty

vektorové formaty

PDF

pocitac¢ové formaty grafickych soubori

P¥i pFipravé dokumenti éi prezentaci obéas potfebujeme pouzit
obrazovy doprovod. Graficka data mohou existovat v mnoha riiznych
podobach - souborovych formatech. Bohuzel, neexistuje jeden
univerzalni format, ktery by mél vSechny potrebné viastnosti, neni to
ani mozné - pozadavky jsou éasto dost protichtdné: pro prezentaci
na internet potrebujeme obrazova data v co nejuspornéjsim formatu,
naopak pro kvalitni tisk potrebujeme vysoké rozliSeni.

Nékteré obrazky - typicky fotografie — se ukladaji jako série rtizné
barevnych bodt - pixeli. Takovym formatim fikame bitmapové. Tyto
formaty maji danou velikost a bez ztraty kvality je nelze zvétsovat. Gim
kvalitnéjsi obrazek potiebujeme, tim vice dat musime do souboru ulozit.

Jiné obrazky - typicky schémata, grafy ¢i jednoducha loga - je
efektivnéjsi ulozit v tzv. kiivkach, spravné vektorovém formatu. Takovy
zpusob uloZeni umoziuje celkem bezproblémové kvalitni zvét$ovani

a data jsou pFitom velmi mala.

Existuji i formaty, které mohou kombinovat oba uvedené postupy, ale

ty jsou vétsinou zalezitosti specialnich grafickych aplikaci. Nicméné,
formatem tohoto typu je i velmi rozsireny format PDF (portable document
format), ktery lze prohlizet v Acrobat Readeru - volné Sifitelné aplikaci.
K vytvoreni PDF dokumentu ovSem potrfebujeme specialni nastroj — napf.
Adobe Acrobat (ale jsou k dispozici i FeSeni jinych vyrobct nebo volné
dostupné utility; mira kvality, zejména podpora ¢estiny, se vSak velmi
lisi).

POCITACOVE FORMATY




JPG

TIFF

GIF

PNG

WMF a EMF

PCX a BMP

PSD, EPS a CDR

Pri praci s MS Office porogramy vystacime s témito grafickymi formaty:

= JPGE (jpg, jpeg) jeden z nejpouzivanéjSich bitmapovych formata,
pouziva ztratovou kompresi zalozenou na ,,08aleni lidského oka;
stupei komprese uréuje miru ztraty detailli; format je vhodny zejména
pro ukladani fotografii a obecné obrazkii s mnoha barvami a sloZitou
obrazovou strukturou; hodi se pro obrazovku i pro tisk; vzdy se
zobrazuje a tiskne jako obdélnik (neumi prisvitné pozadi).

m TIFF (tif) velmi rozsifeny format, umoZiuje prakticky to samé co JPEG
a umi toho i vice (vlastnosti Ize diky flexibilnimu usporadani rozsirovat),
takZe pod koncovkou TIF mize byt uschovano mnoho technicky velmi
odliSnych typt a nékteré z nich nejsou v MS Office podporovany;
je vhodny pro obrazovku (ale nikoliv pro internet) i pro tisk; vzdy se
zobrazuje a tiskne jako obdélnik (neumi prisvitné pozadi).

m GIF format uréeny primarné pro internetové prezentace, umi zobrazit
pouze max. 256 barev, ale podporuje tzv. prisvitné pozadi (mtiZe se
zobrazit a tiknout jako nepravidelny tvar); v tisku lze vyuzit jen pro
opravdu nenaroc¢né publikace.

m PNG alternativa ke GIF - zjednodusené Feéeno, spojuje vyhody GIF
(prasvitné pozadi) a TIFF (umi ulozit data dostateéné kvalitni i pro tisk).

Jedinym univerzalné pouzitelnym vektorovym formatem ve Windows

a v MS Office je WMF (Windows Meta File) nebo jeho vylepsena varianta
EMF (Enhanced Meta File). Jedinou nevyhodou téchto formatt je
pomérné nekvalitni zobrazeni na obrazovce (v tisku vypadaji vzdy Iépe)
a skuteénost, Ze vSechny oblouky jsou tvoreny sérii kratkych usecek,
takZe napf. pismena v tomto formatu maji zhorsenou kvalitu.

Grafickych formati existuje cela skala - v praxi se miizeme setkat
pomérné casto jesté s PCX nebo BMP soubory, jejich pFinos je ale
minimalni, nemaji Zadné specialni vlastnosti, pro které bychom je méli
pouzivat.

V profesionalni grafice se pouzivaji jiné grafické formaty, k jejich
zpracovani je potfeba nejen specialnich aplikaci, ale i vystupnich
zarizeni. Typickym pfikladem jsou tfreba PSD (Photoshop) nebo EPS ¢i
CDR formaty. Tyto soubory pouzivame v komunikaci s grafickymi studii,
kterym napt. logo ve formatu JPEG ke kvalitnimu tisku nestaci.



formaty papiru

= hlavni rada (A)

A5 AO ¢tyrnasobny arch 841 x 1189
A1 dvojnasobny arch 594 x 841

A4 As A2  arch 420 x 594
A3 pularch 297 x 420
A4 étvrtarch 210 x 297

e » A5 list (osmina) 148 x 210
A6 pullist 105 x 148
A7 Gtvrtlist 74 x 105

= vedlejsiradyBaC

BO 1000 x 1414

B1 707 x 1000
Ao B2 500 x 707

B3 353 x 500
kdyz je papir formatu rady A B4 250 x 353

preloZzen na polovinu, vznikne

polovi¢éni format se stejnym

pomérem stran (1 :v/2)

= (pouziva se napF. pro obalky)

format AO ma plochu 1 m2

Co 917 x 1297
C1 648 x 917
c2 458 x 648
C3 324 x 458
C4 229 x 324

m ustalené formaty nékterych tiskovin

vizitka 90 x 50
viztika (Euro format) 85 x 54
dopisni obalka DL 220 x 110

(rozméry jsou v mm)
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RGB

vznik barev na obrazovce

vznik barev tiskem

okem viditelné spektrum barev

monitor
(RGB)

tiskové barvy
(CMYK)

barvy a jejich vnimani

Predmeéty se zdaji barevné, protoze odrazeji, pohlcuji nebo propoustéji
svétlo, coz vnimame jako barvy. Lidské ocCi jsou dostatec¢né citlivé, aby
vnimaly miliony barev, z nichZ mnohé nemiZeme zobrazit na monitoru
ani vytisknout na stolni tiskarné nebo komercénim tiskarském stroji.
Schopnost vnimat barvy (barvocit) je u kazdého ¢lovéka jinak vyvinuta
a podléha mnoha riiznym vliviim prostiedi jako napf. intenzité a barvé
osvétleni nebo sousedstvi jinych barev.

Kazdé zafizeni - at uz se jedna o monitor, skener nebo stolni tiskarnu -
reprodukuje riizny rozsah barev. Dokonce i dva monitory od stejného
vyrobce mohou zobrazovat stejnou barvu odliSné. Na monitoru Ize
zobrazit vice barev, nez Ize vytisknout na jakékoliv tiskarné nebo
tiskarském stroji. Naproti tomu existuji specialni efekty jako napf.
fluorescencéni a kovové barvy nebo lakovani, které na monitoru zobrazit
nelze.

Zatimco obrazovka svétlo vyzaruje, papir svétlo ¢astecné pohlicuje

a odrazi, proto se k zobrazeni barev na rtiznych médiich pouzivaji rtizné
barevné modely. PFenosem barev z obrazovky na tiskarnu tak dochazi ke
konverzi z jednoho systému do druhého - proto se tisténé vysledky casto
neshoduji s obrazovkou.

Na obrazovce se vesSkeré barvy vytvareji ze tfi zakladnich barev:
éervené, zelené a modré - podle anglickych nazvi barev (red, green,
blue) se tomuto modelu fika RGB. Timto zplisobem definujeme i barvy
v aplikacich jako je MS Word, Excel nebo PowerPoint.

Pri bézném tisku se pouzivaji ¢tyFi zakladni transparentni pigmenty
(tiskové barvy) — azurova, purpurova, zluta a ¢erna. Podle anglickych
nazvia barev (cyan, magenta, yellow a black) se tomuto modelu fFika
CMYK. Protoze skala barev tistitelna na tiskovych strojich je proti
skuteénosti velmi chuda, pouzivaji se pro nékteré druhy tiskovin

tzv. primé barvy, které jsou namichany pfimo od vyrobce - nepsanym
celosvétovym standardem je skala firmy PANTONE.

Z vySe uvedeného plyne:
m barva se liSi podle typu zaFizeni (monitor vs. tiskarna)

m barva se jinak tiskne na rtiznych druzich papiru
(kridovy papir vs. xeroxovy papir vs. novinovy papir)

m nelze tedy zajistit naprostou shodu jedné barvy ve vSech aplikacich,
ve vSech provedenich - vysledek je vzdy pouze priblizny, zalezi také
na konkrétnim odstinu barvy.

’, ’

JEJICH VNIMANI



seznam zkratek

A4,B2,C5 oznaéeni formata papiru

A ampér

aj. ajiny

angl. anglicky

a.s. akciova spoleénost

atd. a tak dale

atp., apod. a tak podobné, a tomu podobny

b bit

B byte (bajt = 8 bitt)

[+ uhlik

°C stupen Celsia

ccm centimetr krychlovy (kubicky) - cm?
CcD compact disc

Co company - spole¢nost

¢., Cis. cislo

Cjuy €. ju cislo jednaci

¢p., €. p. cislo popisné

és. c¢eskoslovensky

dag dekagram (nespravné dkg nebo dg)
dB decibel

disc operating system,

pos pocéitacovy operacni systém

DV, dv dlouhé viny

DVD digital versatile disk

eV elektronvolt

fa firma (véetné tvaru fy, fé, fou)

fce funkce (véetné tvaru fci aj.)

fr. francouzsky, francouzsky

g zrychleni, gram

h hodina, halér

hod. hodina

ha hektar

hi-fi, Hi-Fi vysoka vérnost zvuku (high-fidelity)

hPa hektopascal

HTML Hypertext Markup Language
(jazyk pro vytvareni www stranek)

j- 6. jednotné cislo

jr. junior (v angl.)

jun. junior, mladsi (téz ml.)
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predpona kilo (1000)

%

procento

kelvin, predpona kilo (1024) P.S. postskriptum
kb kilobit (1000 bitti, pouziva se v komunikacich) q metricky cent
KB kilobaijt (1024 bajti, pouziva se pfi ukladani dat) r polomér
Ké koruna ceska r. rok, roku
kg kilogram rkp. rukopis
kHz kilohertz RTG, rtg rentgen
k. o. knokaut F. radek
kpt. kapitan s sekunda (sec., sec — zastaralé zkratky)
ks kus s. sestra, stranka v publikaci (a také soudruh)
kVA kilovoltampér sb. sbornik
| litr Sb. Sbhirka zakoni a nafizeni
lat. latinsky SK sportovni klub, slovenska koruna
log logaritmus sl. sleéna
Ix lux s. p. statni podnik
m metr s.r.o. spolecnost s ruéenim omezenym
mil. milion spol.sr. o. spolec¢nost s ruéenim omezenym
min. minimalné st. starsi (téz sen. - senior)
min minuta st. stoleti (téz stol.), stupen
mj. mimo jiné stc. starocesky
mjr. major str,, s. strana v publikaci
mid. miliarda SV. severovychodni, svaty, svazek
m. m. minulého mésice t cas (fyzikalni veli¢ina)
m.r. minulého roku tab. tabulka
m.s™! rychlost (v metrech za sekundu) t. ¢. toho éasu
m.s2 zrychleni (v metrech za sekundu na druhou) tg tangens
napfr. napriklad tj. to jest
pF. Kr. pred Kristem t.m. tohoto mésice
pf. n. L. pred nasim letopoctem t.r. tohoto roku
ném némecky, némecky tr. trida
n.m. nad mofem tzn. to znamena
obr. obrazek tzv. tak zvany, takzvany
0. K., o. k. vSe v pofadku, dobfe, ujednano \") volt
os operacni systém V.TI. vlastni rukou
p- pan, pana, panové, pad V.2 v zastoupeni
§ paragraf w Watt
P.F. pour féliciter (novoroéni blahoprani) www World Wide Web
pi pani zn. znacka
popr. popripadé, po pripadé z. Zensky
pozn. poznamka zkr. zkratka
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