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4 Grafi cká úprava textu

4 Grafická úprava textu

4.1 Úvod
Pravidla pro grafi ckou úpravu textu a zásady formálního uspořádání obchodních a úředních pí-

semností stanoví norma ČSN 01 6910 Úprava písemností zpracovaných textovými editory. V této 

normě je v souladu s Pravidly českého pravopisu upraveno psaní interpunkčních znamének, zna-

ček a zkratek a číselných údajů.

4.2 Členění textu, zvýrazňování
Doporučené základní nastavení textu (řádkování, nastavení písma a okrajů) najdete v kap. 1.3, 

část Text dopisu.

Text dopisu se doporučuje kvůli větší přehlednosti členit do odstavců. Do nich se text člení podle 

významu – v jednom odstavci by se mělo psát o jednom tématu. Mezi jednotlivé odstavce se zpra-

vidla vkládá meziodstavcová mezera 12 bodů.

Důležité informace lze v textu zvýraznit:

•  umístěním na samostatný řádek

•  změnou řezu písma (tučně, kurziva)

•  podtržením (nedoporučuje se, protože evokuje hypertextový odkaz a zhoršuje čitelnost textu)

•  změnou velikosti písma

•  změnou typu (fontu) písma

•  psaním VELKÝMI PÍSMENY (pomocí klávesy CapsLock)

•  uvedením „v uvozovkách“

•  proložením znaků

Různé způsoby zvýraznění lze kombinovat (např. tučná kurzivatučná kurziva). V obchodním dopise by však 

neměly být použity více než dva druhy zvýraznění. Zvýraznění nadpisů na stejné úrovni nebo 

údajů srovnatelného významu by mělo být provedeno vždy jednotně.

Poznámka: Interpunkční znaménka před zvýrazněným textem a za ním se také zvýrazňují 

(např. uvozovky). Pokud je zvýrazněno slovo nebo několik slov, interpunkční znaménka se ne-

zvýrazňují.

Úkoly

Přepište následující text a důležité informace zvýrazněte podle uvážení.

Vážení klienti,

dovolte, abychom Vám nabídli ruční svítilny Maglite za zvýhodněnou cenu.

Původní cena je 540 Kč, z této částky Vám bude odečtena sleva 30 % (tj. -162 Kč). Z výsledné ceny 378 Kč 

Vám ještě bude načten zpětný rabat na členskou kartu 21 %.

Svítilna Maglite

rozměry: 25 mm × 145 mm

barva: modrá, červená, šedá a černá

délka: 145 mm

materiál: hliník

baterie: 2 x AA (tužková)

doba svícení: 5,5 h

typ svítidla: kryptonová žárovka

světelný dosah: 96 m

typ baterie: AA (tužková)

vodotěsný: ne

provozní napětí: 3 V

hmotnost: 107 g (vč. baterií)

Testováno dle standardu ANSI FL1.

Je možné si objednat tyto barvy:

černá – 1 ks

modrá – 12 ks

šedá – 10 ks

červená – 5 ks

S pozdravem

František Konrád

4.3 Psaní interpunkčních znamének
Psaní interpunkčních znamének se řídí platnými Pravidly českého pravopisu, která se zabývají 

správností zápisu z hlediska pravopisu. Z typografi ckého hlediska upravuje psaní interpunkč-

ních znamének norma ČSN 01 6910 Úprava písemností zpracovaných textovými editory, případně 

další typografi cká pravidla.

Tečka, čárka, dvojtečka, středník, vykřičník, otazník a tři tečky se píšou těsně za slovo, zkratku, 

značku nebo číslo, mezera se píše až za nimi. Následuje-li více interpunkčních znamének za se-

bou, píše se mezera až za poslední z nich.

Tečka
Za nadpisy, pokud jsou zřetelně odděleny od textu, se tečka zpravidla nepíše. Pokud věta končí 

zkratkou (např. atd., apod., t. r.), píše se za ní pouze jedna tečka.
�  Upozorňujeme Vás, že k plnění termínu dodání podkladů jste se zavázali v objednávce č. 15/2012 ode-

slané 17. února 2012, jejíž potvrzenou kopii jsme Vám zaslali dne 21. února t. r.


