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MUNT ZAKLADY SAZBY A NORMA NA
ARTS  UPRAVU PISEMNOSTI

»Za chyby mezi radky korektori neruci!”

Petan Zarko

slovinsky spisovatel



MU L
ARTS

SAZBARA A ZLOM

Do bloku
Je nejcastéji
pouzivanym
zplsobem
v novinach,
casoplsech
a tiskovinach,
které obsahuji
vétsl mnoZstvi
textu. Jeho
specifickou
vliastnosti je,
pal= vSechny
Fadky maji
Zarovnan jak
levy, tak i
pravy okraj -
vSechny Fradky
jsou stejné
dlouhé.

Déleni slov
Je nejcastéji
pouzivanym zpu-
sobem v novi-
nach, casopisech
& tiskovinach,
ktere obsahuji
veétsl  mnozZstvi
textu. Jeho spe-
cifickou vlast-
nosti je, Ze
vsechny radky
maji zarovnan
jak levy, tak 1
pravy okraj -

vsechny Fadky
jsou stejné
dlouhé.

Na praporek

Je-11 odstavec
Zarovnan na
levou zarazku,
mluvime

0 zarovnani
doleva. Pri
tomto zplsobu
sazby zlstava
velikost
mezislovnich
mezer
konstantni,
pokud se slovo
na radek
nevejde, ocdsune
se automaticky
na dalsi radek
nebo se
(pravopisné
Spravne)
rozdeli.
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- Text prace

vzdy do bloku

- Bibliografické udaje

vzdy vievo
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MUNT .
ARTS REKY

:“MEZEI'Y

Mezery nejsou jen bilym mistem.
Spravna velikost mezery ovlivnuje
plynulost cteni a proto se v praxi
pouziva nékolik druht a velikosti
mezer.

Mezery ovliviuji ,barvu® od-
stavcl. Cim jsou mezery vétsi, tim
je barva odstavce svétlejsi.

Velké /mezery| zvyraznuji jed-
notlivé | znaky, | slova, | fadky...
V odstavcich [se tomu | snaZime

vyhybat, aby nevznikly reky.

www.scribus.cz



MUnNIL . ,
ApTs RADKOVY ZLOM

Nezlomitelna mezera:

povinneé za S, s, Z,z, K, k,V, v

skoro povinne za A, 1, O, U, doporucené za a, i, 0, U
pred jednotkami

Nedelit:

telefonni Cisla, URL délit po lomitku (bez

opakovani), v datu den a mésic, nedélit zkratky

nezlomit za titulem, mdze se zlomit jméno a pfijmeni, ale ne A.
Novak



MUnI ,
rp7g DELENI SLOV - JRAK R KDE

Slova slozena délime prednostné v tzv. Svu: teplo-
mér, maso-pust, kolo-bézka..

Rozdélujeme predevsim tam, kde 1ze rozeznat slabicnou
predponu: pod-stavec, nad-mérny, na-dychat, nej-1épe,
roz-ohnit se..

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

Jazykové zdOvodnéni viz Internetovéd prirucka



MU I o
np7g KDE SE NESMI DELIT SLOVA

Na konci radku nesmi zustat jedno pismeno: o-kolo,

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

Zkracené jméno a prijmeni nebo zkraceny titul a

jméno: A. Lustig, Mgr. Kopecky
Zasadné nedélime zkratky: t. ¢., s. r. o, a. p.

Nedélit tak, aby na zacdtku radku vzniklo nevhodné
slovo tlu-moc€it, kni-hovna, na-drzka, spisova-tele



oI \,
anTc KDE NEDELIT

- V nadpisech, tabulkach

Pokud po sobé nasleduji tri radky ukoncené

rozdélovnikem

Na poslednim radku stranky



MUnI o
ppTg CLENENI TEXTU: ODSTAVCE

Odsazeni, nebo mezera
prvni odstavec po nadpisu nemusi byt odsazeny

Pokud vSechny neodsazené, pak vlozeny radek



MWUNI CLENENI TEXTU: ODSTAVCE

ARTS

Pokyny k vypracovani bakalarskych praci na MU

Vypracovani bakalaiské prace (BP) je povinnou soucdsti bakalafskych obort.
Véasné odevzdani BP. jeji zvefejnéni aobhajoba jsou podminkou tuspésného
ukonéeni studia. Odevzddvani praci upravuje ¢lanek 38 Studijniho a zkuSebniho
fadu Masarykovy univerzity.

Vypracovanim BP student prokazuje, Ze dokaze uplatnit védomosti ziskané
studiem daného oboru azvlada praci s odbornou literaturou. Zaroveni BP doklada
schopnost studenta vymezit problém, nalézt jeho feSeni avytvoiit relevantni
odbormy text na odpovidajid turovni.

Vzhledem ktomu, Ze studenti nejcastéji vyhledavaji informace na internetu,
obsahuje pokyn odkazy prevainé na elektronicke zdroje.

Pokyny k vypracovani bakalarskych praci na MU

[Vypracovani bakalatské préace (BP) je povinnou souédsti bakalaiskych obortu.
Véasné odevzdani BE jeji zvefejnéni aobhajoba jsou podminkou uspésného
ukonéeni studia. Odevzdavani praci upravuje ¢lanek 38 Studijniho a zkusebniho
fadu Masarykovy univerzity.

Vypracovanim BP student prokazuje, Ze dokaZe uplatnit védomosti ziskané
studiem daného oboru azvlada praci s odbornou literaturou. Zaroven BP doklada
schopnost studenta vymezit problém, nalézt jeho feSeni awvytvofit relevantni
odborny text na odpovidajid urovni.

Vzhledem ktomu, Ze studenti nejcastéji vyhledavaji informace na internetu,
obsahuje pokyn odkazy prevainé na elektronické zdroje.

Pokyny k vypracovani bakalarskych praci na MU

Vypracovani bakalafské prace (BP) je povinnou soucasti bakalafskych obort.
Véasné odevzdani BE jeji zvefejnéni aobhajoba jsou podminkou tuspéiného
ukonéeni studia. Odevzdavani praci upravuje €lanek 38 Studijniho a zkuSebniho

fadu Masarykovy univerzity.

Vypracovanim BP student prokazuje, Zze dokdZze uplatnit védomosti ziskané studiem
daného oboru a zvldda praci s odbornou literaturou. Zaroven BP doklada schopnost
studenta vymezit problém, nalézt jeho fefeni a vytvofit relevantni odborny text na

odpovidajid drovni.

[vzhledem ktomu, Ze studenti nejéastéji vyhleddvaji informace na internetu,
obsahuje pokyn odkazy prevainé na elektronicke zdroje.
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AnTs CLENENT TEXTU

Nadpis - od predchoziho oddéluje vetsi mezera, od
nasledujiciho mensi mezera

Poznamky pod carou - (Cislované), nachazeji se na téze
strané, nesmegji byt delsi nez text, horni index vzdy za
interpunkcnim zmanémkem,1 takto

Cislovani stran, obrazkd, grafl, rovnic atd. VZdy jednotné,
podle normy nahore nad obrazkem, tabulkou, grafem



MUNI ..
ARTS VYCTY

Stredni primyslové Skoly
textilni oteviraji napf.

tyto obory:
1. textilni technologie,
2. odévnictvi,

3. pletarstvi.

Dodavame v prvotridnim
provedeni, za velmi
vyhodné ceny,

v kratkém terminu:
manazerské kalendare
kancelarské potreby

kancelarsky nabytek



MU , o
npTg ZUYRAZNENI TEXTU

pravidlo tri
velikost pisma
druh (font): patkovy a bezpatkovy

rez: kurziva, sikmé, tucné, specialni (prog. kod, ridici sekvence):

neproporcionalni pismo
podtrzené nepouzivat (vyhrazeno pro hypertext)
umisténi do uvozovek

Proklad, VERZALKY nepouzivat (jsou sice v normé, ale
nedoporucené)



MU
TS FONT

- patkovy font Times New Roman, Georgia
- bezpatkovy font Arial, Verdana, Trebuchet

- neproporcionalni pismo Courier

« Comic Sans




Toto je pismo Arial
Pismo Courier

KycCovita Georgia

Lucida Console
Palatino Linotype

Moderni Tahoma

Times New Roman

Trebuchet MS
Klasicka Verdana

http://typografie.dero.name



WUNT KTERE PISMO POUZIVATE
ARTS NEJEASTEJI?



MU L

ARTS PRISTE:

Uprava pisemnosti, specidlni znaky

uprostred textu

Dékuji Vam za pozornost a tésim se na dalsi

prednasku
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