Néktera uvedena pravidla jsou obecné platna pri psani véech typt dokumentu. Pro tvorbu bakalarské
prace v8ak mohou byt néktera pravidla konkrétné specifikovana. Jaké presné nalezitosti ma
bakalarska prace mit se dozvite v seminari, ktery se timto tématem zabyva.

Zakladni zasady pro psani textti ve Wordu:

¢ Nepouzivejte v ramci odstavce k ukonceni rFadku klavesu Enter (nebo shift
Enter). Dlvodem zfejmé& byva zdmér, aby Fadka koncila n&jakym konkrétnim slovem.
Ukoncite-li vSak takto Fadek uprostfed odstavce a nasledné se text preformatuje
(doplnénim textu, zménou velikosti pisma atd.), je text za entrem vysazen jako novy
odstavec.

¢ Nepouzivejte k zarovnani textu mnohonasobné odklepy mezernikem (napr.
pro odsazeni prvniho Fadku odstavce nebo chcete-li mit podpis umistény vpravo). K
tomu slouzi styly formatovani ¢i zarovnani odstavce. Nejhorsi variantou je pouzit
Enter na konci kazdého Fadku a x odklep( na zac¢atku kazdého dal&iho radku, to vse
aby byl odstavec zleva vic odsazeny. K odsazeni celého odstavce slouzi ve Wordu
pokyn Format - Odstavec — Odsazeni - Zleva (s volbou o kolik).

¢ Nepouzivejte pro odsazeni textu na zacatku odstavce ani tabelator. K odsazeni prvniho
fadku odstavce slouzi pokyn Format - Odstavec — Odsazeni - Specialni — Prvni fadek
(mUzete sinavolit, jak moc se méa odsadit).

¢ Mezeru mezi odstavci nenastavujte pomoci klavesy Enter. K nastaveni mezery
mezi odstavci slouzi funkce "Mezera pred odstavcem" nebo "Mezera za odstavcem".

¢ Odsazeni textu na novou stranku nedélejte nékolikanasobnym stisknutim
klavesy Enter. Pokud potfebujete néjaky text umistit na zacatek nové stranky (napf.
novou kapitolu) vloZte na pozadované misto tzv. "Konec stranky" (klavesova zkratka
Ctrl+Enter)

e Nenechdvejte jednopismenné predlozky, ale ani samotna Cisla, znacky §, zkratku ¢. a
podobné na koncich Fadkl (napt. v / zakoné, za 5/ let, § / 5, &. / 48). Pouzijte vak
pevnou mezeru, ne,odstrkani* textu mezernikem na novy fadek. To znamena misto
prostého odklepu mezernikem stisknete crtl shift a zaroven odklepnete mezernik.

e V 7adném piipadé nepouZivejte pomi¢ku k rozd&lovani slov na konci Fadkd{. PFi
jakémkoli nasledném preformatovani to vede k jevu zndmému zejména ze Spatné
redigovanych novin, kterym je rozdéleni slov pfes pomlcku uprostied radku. Pri
potizovani textl je vhodné déleni slov nepouzivat vibec.

 Pfi psani Ize teoreticky pouzivat rlizné druhy zvyraziiovani textu — tuéné pismo,
kurzivu, tu¢nou kurzivu, kapitalky, podtrzeni atd. PFi zvyrazrfiovani textu vsak
zachovaveijte stfidmost. Kombinaci mnoha druhl zvyrazfiovani nebo velkym
mnozstvim zvyraznovaného textu dosahnete obvykle opaku zamysleného vysledku. Za
vhodné zplsoby Ize povaZovat kurzivu a tuéné pismo. Zejména podtrhavani a
prostrkavani - zplsoby zvyrazfiovani b&Zné u strojopisnych textd - jsou v b&zném
textu povazovany za typograficky nevhodné. Podtrhavani je navic naprosto nevhodné
u webovych stranek, kde koliduje se zavedenym oznacovanim odkazt na dalsi
dokumenty.

 Pfi psani textu na pocitadi je nezbytné vyhnout se i daldim zlozvykim obvyklym pfi
psani na psacim stroji. Jde zejména o nahrazovani ¢islic 1 a 0 pismeny | (tj. malé L) a
O (velké o). Jinou &astou chybou zejména méné zkudenych pisafd je chyb&jici mezera
za interpunk¢énim znaménkem, tedy carkou, teckou, dvojteckou apod.

¢ V textu nemaji byt mnohonasobné odklepy mezi slovy. Pokud je nevidite, zapnéte si

ve Wordu zobrazeni netisknutelnych znakd (ikonka T ).



