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4 GRAFICKA UPRAVA TEXTU

4.1 Uvod

Pravidla pro grafickou tipravu textu a zdsady formalniho usporadani obchodnich a utednich pi-
semnosti stanovi norma CSN 01 6910 Uprava pisemnosti zpracovanijch textovgymi editory. V této
norme je v souladu s Pravidly ¢eského pravopisu upraveno psani interpunk¢nich znamének, zna-
¢ek a zkratek a ¢iselnych tidajt.

4.2 Clenéni textu, zvyraziiovani

Doporucené zakladni nastaveni textu (fadkovéani, nastaveni pisma a okraji) najdete v kap. 1.3,
cast Text dopisu.

Text dopisu se doporucuje kvtili vétsi prehlednosti ¢lenit do odstavci. Do nich se text ¢leni podle
vyznamu - v jednom odstavci by se mélo pséat o jednom tématu. Mezi jednotlivé odstavce se zpra-
vidla vkladd meziodstavcova mezera 12 bodu.

Dilezité informace lze v textu zvyraznit:

umisténim na samostatny rddek

zménou fezu pisma (tu¢né, kurziva)

podtrzenim (nedoporucuje se, protoZe evokuje hypertextovy odkaz a zhorsuje ¢itelnost textu)
zménou velikosti pisma

zménou typu (fontu) pisma

psanim VELKYMI PISMENY (pomoci klévesy CapsLock)

uvedenim ,v uvozovkach”

proloZenim znakt

Riizné zptisoby zvyraznéni lze kombinovat (napt. tuénd kurziva). V obchodnim dopise by viak
nemély byt pouzity vice nez dva druhy zvyraznéni. Zvyraznéni nadpisti na stejné urovni nebo
udajti srovnatelného vyznamu by mélo byt provedeno vZdy jednotné.

Poznamka: Interpunk¢ni znaménka pred zvyraznénym textem a za nim se také zvyraznuji
(napt. uvozovky). Pokud je zvyraznéno slovo nebo nékolik slov, interpunkéni znaménka se ne-
zvyraznuji.

4 Graficka uprava textu

Prepiste nasledujici text a dalezité informace zvyraznéte podle uvazeni.

Vazeni klienti,
dovolte, abychom Vam nabidli ru¢ni svitilny Maglite za zvyhodnénou cenu.

Plvodni cena je 540 K¢, z této ¢astky Vam bude odectena sleva 30 % (tj. -162 K¢&). Z vysledné ceny 378 K¢
Vam jesté bude nacten zpétny rabat na ¢lenskou kartu 21 %.

Svitilna Maglite

rozméry: 25 mm x 145 mm
barva: modra, ¢ervend, Sedd a ¢ernd
délka: 145 mm

material: hlinik

baterie: 2 x AA (tuzkovd)
doba sviceni: 55h

typ svitidla: kryptonova zarovka
svételny dosah: 96 m

typ baterie: AA (tuzkovad)
vodotésny: ne

provozni napéti: 3V

hmotnost: 107 g (v¢. baterii)

Testovdno dle standardu ANSI FL1.

Je mozné si objednat tyto barvy:

¢ernd - 1ks
modra - 12 ks
Seda - 10 ks

¢ervena -5 ks

S pozdravem

Frantisek Konrad

4.3 Psani interpunk¢nich znamének

Psani interpunk¢nich znamének se ridi platnymi Pravidly ¢eského pravopisu, ktera se zabyvaji
spravnosti zapisu z hlediska pravopisu. Z typografického hlediska upravuje psani interpunkc-
nich znamének norma CSN 01 6910 Uprava pisemnosti zpracovanyjch textovymi editory, ptipadné
dalsi typografickd pravidla.

Tecka, ¢arka, dvojtecka, strednik, vykri¢nik, otaznik a t¥i tecky se piSou té€sné za slovo, zkratku,
znacku nebo ¢islo, mezera se piSe az za nimi. Nasleduje-li vice interpunk¢nich znamének za se-
bou, piSe se mezera az za posledni z nich.

Tecka

Za nadpisy, pokud jsou zretelné oddéleny od textu, se tecka zpravidla nepiSe. Pokud véta konci

zkratkou (napft. atd., apod., t. r.), piSe se za ni pouze jedna tecka.

w Upozornujeme Vas, Ze k plnéni terminu dodédni podkladti jste se zavazali v objednéavce ¢. 15/2012 ode-
slané 17. inora 2012, jejizZ potvrzenou kopii jsme Vam zaslali dne 21. tnora t. r.
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