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Sazba a uprava textu

Konzulta¢ni hodiny po domluvé
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MR TS Dobre vedet

« Typograficka pravidla jsou narodni, CeStina ma jina nez
anglictina i nez slovenstina

» Jsou zasady, ktere plati pro vsechny tyto tri jazyky

« Dvé obecné platna typograficka pravidla:
1. Co patfi k sob&, musi zustat u sebe.
2. Musi to vypadat dobre (estetické hledisko).
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Do bloku
Je nejcastéji
pouzZivanym
zplsobem
v novinach,
casopisech
a tiskovinéach,
které obsahuji
vétsi mnoZstvi
textu. Jeho
specifickou
vliastnosti je,
Ze vSechny
radky maji
zarovnan jak
levy, tak i
pravy okraj -—

vSechny radky
jsou stejné
dlouhé.

Sazba a zlom

Déleni slov
Je nejcastéji
pouZivanym zpUl-
sobem v nowvi -
nach, casopisech

a tiskowvinach,
které obsahuji
vetsi mnozZstwvi

textu. Jeho spe-
cifickou vlast-

nosti je, Ze
vSechny radky
maj i zarovnan

jak levy, tak i
pravy okraj —

vSechny radky
jsou stejné
dlouhé.

CZ + ENG + SK

Na praporek

Je-1i odstavec
zarovnan na
levou zarazku,
mluvime

o zarovnani
doleva. Pri
tomto zplsobu
sazby zlstava
velikost
mezislovnich
mezer
konstantni,
pokud se slovo
na radek
nevejde, odsune
se automaticky
na dalsi radek
nebo se
(pravopisné
spravng)
rozdéli .
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Text prace

Zarovnavani BP a DP

vzdy do bloku

Bibliografické udaje

vzdy vlevo

(Pokud sazite v LaTexu, muzete i do bloku.)
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Vlach, F. Metodika pripravy sluZebnich zkousek. Akademie vézenské sluzby Ceské
republiky [online]. [cit. 2014-09-21] Dostupné na internetu:
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UNI Radkovy zlom
ARTS
Na konci radku nesmi zustat:
o jeden znak (typicky predlozka nebo zajmeno, s, k, v,
z,a,l)
o vyraz koncici teCkou, ktera neni koncem vety
(typicky zkratky, napr., e.g., ad.)
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A é Deleni slov — jak a kde
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* Rozdelujeme predevsim tam, kde Ize rozeznat slabicnou
predponu: pod-stavec, nad-merny, na-dychat, nej-lepe,
roz-ohnit se...

« Typograficke pravidlo: Jestlize je stavba slova
nezretelna, je mozno delit slovo na kterekoli jeho
slabicné hranici, napr.: zam-knout i za-mknout,
nad-chnout | na-dchnout; bas-né i ba-sne; cit-ron i
ci-tron; dok-tor i do-ktor; hr-dlo i hrd-lo

- Jazykové zduvodnéni viz Internetova jazykova pfirucka
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ARTS Kde se nesmi deélit slova

* Na konci fadku nesmi zustat jedno pismeno: o-kolo,
u-pravit

- Cisla se zkratkami jednotek: 155-m, 200-K¢&, 20-ha

« Zkraceneé jmeéno a prijmeni nebo zkraceny titul a jméno: A.
Lustig, Mgr. Kopecky

« Zasadne nedelime zkratky: t. C., s. r. 0, a. p.

o Nedéelit tak, aby na zacCatku radku vzniklo nevhodné slovo
tlu-mocit, kni-hovna, na-drzka, spisova-tele
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Kde nedelit

« V nadpisech, tabulkach

* Pokud po sobe nasleduji tri radky ukoncene
rozdelovnikem

- Na poslednim radku stranky
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A ET é Clenéni textu: odstavce

e Odsazeni, nebo mezera
* Prvni odstavec po nadpisu nemusi byt odsazeny

* Pokud vsechny neodsazené, pak viozeny radek



Clenéni textu: odstavce  CZ+ENG +SK

Pokyny k vypracovani bakalarskych praci na MU

Vypracovani bakaldiské prace (BP) je povinnou soucasti bakalarskych obort.
Veasné odevzdani BP, jeji zvefejnéni aobhajoba jsou podminkou uspésného
ukonéeni studia. Odevzdavani praci upravuje ¢lanek 38 Studijniho a zkusebniho
radu Masarykovy univerzity.

Vypracovanim BP student prokazuje, Ze dokdze uplatnit védomosti ziskané
studiem daného oboru a zvlada praci s odbornou literaturou. Zaroven BP doklada
schopnost studenta vymezit problém, nalézt jeho feSeni a vytvofit relevantni
odborny text na odpovidajic urovni.

Vzhledem k tomu, Ze studenti nejcastéji vyhledavaji informace na internetu,
obsahuje pokyn odkazy prevazné na elektronické zdroje.

Pokyny k vypracovani bakalarskych praci na MU

[Vypracovani bakalafské prace (BP) je povinnou soucasti bakalaiskych oborti.
Véasné odevzdani BP jeji zvefejnéni aobhajoba jsou podminkou uspésného
ukonéeni studia. Odevzdavani praci upravuje clanek 38 Studijniho azkuSebniho
fadu Masarykovy univerzity.

Vypracovanim BP student prokazuje, Ze dokaze uplatnit védomosti ziskané
studiem daného oboru a zvlada praci s odbornou literaturou. Zaroven BP doklada
schopnost studenta vymezit problém, nalézt jeho feSeni avytvofit relevantni
odborny text na odpovidajici trovni.

Vzhledem k tomu, Ze studenti nejcastéji vyhledavaji informace na internetu,
obsahuje pokyn odkazy pirevazné na elektronickeé zdroje.
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Pokyny k vypracovani bakala¥skych praci na MU

Vypracovani bakalaiské prace (BP) je povinnou soucasti bakaldiskych obort.
Véasné odevzdani BP, jeji zvefejnéni aobhajoba jsou podminkou uspésného
ukonéeni studia. Odevzdavéni praci upravuje ¢lanek 38 Studijniho azkuSebniho
radu Masarykovy univerzity.

Vypracovéanim BP student prokazuje, Ze dokdze uplatnit védomosti ziskané studiem
daného oboru a zvlada praci s odbornou literaturou. Zaroven BP doklada schopnost
studenta vymezit problém, nalézt jeho feSeni a vytvorit relevantni odborny text na
odpovidajici trovni.

[vzhledem ktomu, Ze studenti nejcastéji vyhledavaji informace na internetu,
obsahuje pokyn odkazy pirevdzné na elektronické zdroje.
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0 gT é Clenéni textu

Nadpis — od predchoziho oddéluje vétsi mezera, od nasledujiciho
mensSi mezera

Poznamky pod Carou — (Cislované), nachazeji se na téze straneg,
nesmeji byt delsi nez text, horni index vzdy za interpunkcnim
zmanémkem, takto

Cislovani stran, obrazku, graft, rovnic atd. VZdy jednotné&, podle
normy nahore nad obrazkem, tabulkou, grafem
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A gT g Na co dat pozor

e Specialni znaky — uvozovky, zavorky, pomlCky, spojovniky

e Kde je &islo, tam byva chyba "C Z“ £6 13

M N

em dash en dash hyphen

spojovnik.  pomdika WAL

CZ/SK 12,52 % vs. ENG 12.50%
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TS
pravidlo tri

Zvyrazneni textu

velikost pisma
druh (font): patkovy a bezpatkovy

rez: kurziva, sikme, tucéné, specialni (prog. kod, fidici
sekvence): neproporcionalni pismo

podtrzené nepouzivat (vyhrazeno pro hypertext)
umisteni do uvozovek

Proklad, VERZALKY nepouZivat (jsou sice v normé,
ale nedoporucené)
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e patkovy font Times New Roman, Georgia

e bezpatkovy font Arial, Verdana, Trebuchet

e neproporcionalni pismo Courier

Font

Comic Sans
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Toto je pismo Arial

Lucida Console

Moderni Tahoma

Trebuchet MS

http://typografie.dero.name

Pismo Courier

Kycovita Georgia

Palatino Linotype

Times New Roman

Klasicka Verdana
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Které pismo pouzivate nejcasteji?
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