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Jednotny vizualni styl

Informace k vizudlnimu stylu, kontakty a samotné grafické podklady jako Sablony a dalSi naleznete na samostatném webu vizual.vsb.cz.

Na webové strance naleznete ke stazeni:
e e-vizitku,
e prezentace,
e hlavickové papiry,
o loga,

Nazev a zkratky nazvu univerzity

o Vizitky,
e manudly (Logo, Barevnost fakult a center, Informace ohledné
fontu, Rozvrzeni e-vizitky, Popis vizitky).

Cesky nazev Zkratka
. s oL o V3B - Technickd univerzi
Vysoka sSkola banska - Technicka univerzita Ostrava § echnicka univerzita Ostrava
VSB-TUO
Anglicky nazev Zkratka
. . . VSB - Technical University of Ostrava
VSB - Technical University of Ostrava VSB-TUO

Némecky nazev

VSB - Technische Universitat Ostrava

Francouzsky nazev VSB - Université Technique d'Ostrava
Spanélsky nazev VSB - Universidad Técnica de Ostrava
Rusky nazev BLUB - TexHMueckmin yHnsepcuteT OcTpaBsa

Nazvy a zkratky fakult, vysokoskolskych ustavi a celoskolskych pracovist

FAKULTY

Cesky nazev Zkratka Anglicky nazev Zkratka
Hornicko-geologickd fakulta HGF Faculty of Mining and Geology FMG
Fakulta materidlové-technologicka FMT Faculty of Materials Science and Technology FMST



https://vizual.vsb.cz/cs/
https://vizual.vsb.cz/cs/sablony-a-loga/e-vizitka/
https://vizual.vsb.cz/cs/sablony-a-loga/prezentace/
https://vizual.vsb.cz/cs/sablony-a-loga/hlavickove-papiry/
https://vizual.vsb.cz/cs/sablony-a-loga/loga/
https://vizual.vsb.cz/cs/sablony-a-loga/vizitka/
https://vizual.vsb.cz/cs/sablony-a-loga/manualy-pro-grafiky/

Fakulta strojni FS Faculty of Mechanical Engineering FME
Ekonomicka fakulta EKF Faculty of Economics FE
Fakulta elektrotechniky a informatiky FEI Faculty of Electrical Engineering and Computer Science FEECS
Fakulta stavebni FAST Faculty of Civil Engineering FCE
Fakulta bezpecnostniho inZzenyrstvi FBI Faculty of Safety Engineering FSE
VYSOKOSKOLSKE USTAVY

Cesky nazev Zkratka Anglicky nazev Zkratka
Centrum nanotechnologii CNT Nanotechnology Centre CNT
Vyzkumné energetické centrum VEC Energy Research Centre ERC
Centrum energetického vyuziti netradicnich CENET The Centre for Energy Utilization of Alternative Energy CENET

zdrojl energie

Sources

IT4Innovations narodni superpocitacové

IT4lnnovations

IT4lnnovations National Supercomputing Centre

IT4lnnovations

centrum nebo IT4l nebo IT4l
Institut environmentalnich technologii IET Institute of Environmental Technology IET
CELOSKOLSKA PRACOVISTE

Cesky nazev Zkratka Anglicky nazev Zkratka
Katedra spoleéenskych véd Department of Social Sciences

Katedra jazyk{ Department of Foreign Languages

Katedra télesné vychovy a sportu Department of Physical Education and Sports

Centrum pokrocilych inovacnich technologii | CPIT Centre for Advanced Innovation Technology CAIT
Centrum celoZivotniho vzdélavani ccv Lifelong Learning Centre LLC
Centrum podpory inovaci CPI Innovation Support Centre ISC
Centrum informacnich sluzeb CIS Centre for Information Services CIS
Ustfedni knihovna UK Central Library cL

Nazvy kateder piSeme s velkym pocatecnim pismenem.




Zakladni pravidla upravy dokumentu

Jednotna uprava

Formatovani stejnych prvk( a Casti textl pouzivdame podle jejich vyznamu. Zvolime si jeden mozny zptsob (dle funkce) a ten dodrzujeme
v celém dokumentu.

Stfidmost

Drzime se zasady stfidmosti - méné je nékdy vice.

Okraje

Nastaveni okrajl je zpravidla rovnomérné. Pro dokumenty urcené k tisku a svazani zvolime okraj $irsi na strané vazby tak, aby byla zajisténa
dobrd Citelnost textu. Doporuceni pro pravy a levy okraj: min. 20 mm, optimalné pak 25 mm.

Cislovani

Titulni stranu necislujeme. Prvni Cislovand strana ma liché cislo.

Pismo

V dokumentu pouZijeme max. 1 az 2 pisma (obvykle odliSujeme nadpisy od ostatniho textu). Pro zakladni text volime pismo Calibri (fez
regular) o velikosti 11 bod(. Pfipadné dalsi pismo volime tak, aby obsahovalo ¢eskou znakovou sadu.

Odstavce

Jednotlivé odstavce vyznacujeme mezerou mezi nimi, nebo odstavcovou zardzkou. Nepouzivdme oba zplisoby najednou. Vjednom
dokumentu lIze pouzit pouze jeden zplsob.

Radkovani

Opét plati pravidlo jednotnosti, kdy odstavce stejného charakteru maji jednotné fadkovani. Vysledek musi plsobit vyrovnané v celém
dokumentu. Pro zdkladni text o velikosti 11 bod(i doporucujeme fadkovani o velikosti 1,15 a7 1,5.

Zarovnani

ev v

vlevo nebo do bloku, v pfipadé zvlastnich dokument( vyjimecné i jiné druhy zarovnani.

Pokud je text zarovnan do bloku, vyuZijeme automatické déleni slov. Tento zplisob zarovnani neni vhodny pro velmi kratké odstavce, tizké
sloupce a nepouziva se v e-mailech.



Pravidla pro psani v textovych procesorech

1. Proodsazenizacatku odstavce nepouzivame tabulator ani vkladani mezer.

2. Proodradkovani (tzv. prazdné odstavce) pouzivdme vyhradné mezery mezi odstavci ¢i odstavcové zardzky nastavenim odstavcovych styld.

3. Klavesu Enter vyuzivame jen pro ukonéeni odstavce.

4. Proformatovanivyuzivdme prednostné znakové a odstavcové styly - pro nadpisy i ostatni ¢asti textu (podtitul, odkazy, citace textu,
zvyraznény text). Jejich pouziti odpovida struktufe a ¢lenéni textu.

5. Slova nezvyraznujeme ru¢né velkymi pismeny, pouzivame prislusné funkce textového procesoru.

6. Mezernik nepouzivame pro zarovnani textu nebo prostrkani textu.

7. Privytvareni seznami a tabulek, ¢islovani (nadpis, obrazkd aj.), vkladani poznamek pod ¢arou, kfizovych odkaz( a oznac¢ovani hesel
rejstfiku pouzivame prislusné funkce textového procesoru.

Zvyrazneéni textu

Text miZeme zvyraznit:

e zménou fezu (kurzivou, tu€né) - preferuje se;

e verzdlkami - jen vyjimecné;

e podtrZzenim - nedoporucuje se, pokud nejde o aktivni hypertextové odkazy;

e umisténim textu na samostatny fadek;

e zménou velikosti, barvy ¢i typu pisma;
o zakladnibarva VSB-TUO: CMYK 94/0/48/, RGB 0/164/153 - viz logomanual;
o zakladni typ pisma Calibri, pfipadné Drive a Drive Mono - viz logomanual.

Zakladni zasady pfi zvyraznovani:

e Nedoporucuje se zvyraziiovat text prostrkavanim znakd.

e Nekombinujeme vice nez tfi druhy zvyraznéni.

e Cilem jelepSiorientace v textu, nesmi se snizovat jeho prehlednost.
o Drzime se zasady stfidmosti.



e Ddlezitd je vyslednd funkce a jednotnost v celém dokumentu.

e Pokud nejsou soucasti vyznaceného vyrazu, spojky a interpunkéni znaménka se nezvyraznuji. V opacném pfipadeé (vyraz v uvozovkach,
souvisly text nebo ¢ast véty) budou spojky Ci interpunkéni znaménka zvyraznéna.

e Vkorespondencije zvyraznéni fezem pisma dovoleno pouzit i pro interpunkéni znaménka a spojky mezi vyznacenymi vyrazy (napf. vycet).

Pouziti kurzivy

e nazevdokumentu;
e citovany text v uvozovkach;
e odborny, nepfelozeny / nepreloZitelny / jeSté nezdomacnély vyraz.

Pouziti tucného fezu pisma

vvvvvv

e nejdllezitéjsivyrazy (nové pojmy, zasadni Udaje v korespondenci jako datum konani apod.).
Pouziti podtrzeni

e aktivni hypertextové odkazy (neaktivni hypertextové odkazy je vhodnéjsi zvyraznit jinym zplsobem - v tiSténém textu tedy
nedoporucujeme pouzivat viibec).

Pouziti verzalek

e oznaceni (nadepsani obalek);

e kratka sdéleni;

e upozornéni;

e pripady, kdy neni mozné pouzit jiné zplsoby (v e-mailech ve formatu prostého textu).



Interpunkéni znaménka

Interpunkéni znaménko (tecka, ¢arka, stfednik, dvojtecka, vykficnik, otaznik) piSeme tésné za predchdzejicim slovem (tzn. bez mezery).
Zainterpunkénim znaménkem nasleduje, kromé urcitych vyjimek (napf. tecka v e-mailovych a webovych adresach), mezera.

ProtoZe jsou v poslednich letech zmény vizudlu univerzit i fady dalsich instituci vnimany velmi citlivé, doufame, Ze na tomto webu ziskdte odpovedi
na vsechny vase otazky. Pokud ne, zaslete ndm své podnéty na: vizual@vsb.cz.

Mezeru piSeme mezi interpunkéni znaménkem a po¢ate¢nim uvozovacim znaménkem, pFip. poc¢atecni zavorkou.

Ve spoluprdci s PR pracovniky fakult a s odbornou garanci Katedry marketingu a obchodu Ekonomické fakulty VSB-TUO probéhlo na univerzité
od brfezna 2017 vice neZ 15 focus groups. (Timto jeSté jednou dékujeme vsem, ktefi se vyzkumu ucastnili. Jejich ndzory byly a jsou stale cennym
zdrojem informaci.)

Na konci véty se vyskytuje pouze jednou, i kdyZ véta konéi Fadovou &islici, zkratkou s teckou nebo otaznikem &i vykfi¢nikem, ktery je souasti nazvu.

Druhorozenym synem krale Vdclava I. a Kunhuty Staufské byl Pfemysl Otakar 1.
Ochotnici nastudovali novou divadelni hru JeSté jsi tady?

Bez mezery piSeme:

e (zavorky);

e uvozovky“;

e lomitko ujednoslovnych vyrazl - zapnuto/vypnuto;
e apostrof (neboli odsuvnik) - d’Artagnan.

Tecku za nadpisem nepiSeme nikdy. Vice k tecce naleznete v Internetové jazykové prirucce.



http://prirucka.ujc.cas.cz/?id=160&dotaz=te%C4%8Dka

Spojovnik a pomicka

Spojovnik a pomlcka jsou dva odliSné znaky. LiSi se pouzitim i podobou.

Spojovnik Pomlcka (tzv. kratka i pulctvercikova, en dash, n pomlcka)
Symbol - -
Klavesa vlevo od pravého Shift
Klavesova zkratka (klasicky) | levy Alt +45 levy Alt + 0150
KIavesoya zkr,atka Ctrl + Shift + -
(nezlomitelny)
Unicode (klasicky) U+02010 U+02013
Unicode (nezlomitelny) U+02011
Hex (klasicky) &#x2010; &#x2013;
Hex (nezlomitelny) &#x2011,;
HTML koéd (klasicky) &#8208; &#8211;
HTML kéd (nezlomitelny) &#8209;
HTML entita (klasicky) &hyphen; &ndash;
Vysoka Skola banska - Technicka univerzita Ostrava
VSB-TUO VSB - Technickd univerzita Ostrava
Pousiti VSB - TU Ostrava
Ostrava-Poruba 100-120 km
Jean-Paul utkani Sparta-Slavia
dvou- i tFileté obdobi Naslijsme obé varianty - s mezerami i bez mezer.
Spojovnik:

e je kratSi a nepatfi meziinterpunkéni znaménka;

e sepouziva k vyznaceni tésného spojeni (Cesko-anglicky slovnik);

e dalejako oddélovac pfi psani kodi (/SSN 1213-8916);

e pouzivdme bez mezer z obou stran;

e nakoncifadku musime zopakovat i na za¢atku fadku ndsledujiciho.
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Spojovnik Ize nahradit pomlI¢kou s mezerami, pokud je alespon jeden z vyraz mistnich nazv( viceslovny (Brno-Krdlovo Pole i Brno - Krdlovo Pole).
V tom pripadé vSak musime dodrzovat zplisob zapisu viceslovnych vyraz{ v celém dokumentu jednotné. Pro pfehlednost doporucujeme psani
s oboustrannou mezerou.

Pomicka:

o oddéluje ¢astitextu (Aktualni prehled je k dispozici online - viz pfislusna webova stranka.);

e sesoboustrannou mezerou piSe u viceslovnych/viceprvkovych vyrazl (1. 8. 2019 - 1. 9. 2019, Hradec Kralové - Pardubice) a nesmi stat
na zacatku radku;

e bezmezer zobou stran se pouZiva ve vyznamu aZ do, a, versus (2.-12. 2. 2012, 09.00-18.00, 20-40 km, s. 120-555,1939-1945, Suchy-Slitr,
Sparta-Slavia);

e soboustrannou mezerou nesmi stat na zacatku fadku, pokud se nejedna o odrazku;

e bezoboustranné mezery nesmi stdt na za¢atku ani konci fadku, nahradi se slovné;

e existuje také v tzv. dlouhé Ci ¢tvercikové verzi (em dash, m pomlicka), ktera vsak plni stejnou funkci a liSi se pouze délkou - pro dokument si
vybereme vzdy pouze jednu variantu.

Lomitko
Pouzivdme:
e pfipsanijednotek azlomki (1/4,20 km/h);
e pronaznacenialternativ - u jednoslovnych vyraz( bez mezer (on/off, 2019/2020);

e pronaznacenialternativ - u viceslovnych vyrazti radéji s oboustrannou mezerou (v hradu /v hradé, Ostrava / Pfibram / Hradec
nad Moravici).

Uvozovky

V CeStiné Ize pouzivat 4 varianty uvozovek, nejcastéji vsak vyuzivame:

e dvojité ,“ (tzv. 99 66);
e jednoduché , (pouzivdme v pfipadé viozeni do jiz uvozené véty).

1



Pouziti uvozovek z jinych jazykl - zejména anglictiny (“”) - se povaZuje za nespravné. Jejich pouziti je pfipustné pouze v pfipadé, Ze neni mozné
vyuzit ¢eskou znakovou sadu (na socidlnich sitich apod.). Nenahrazujeme dvéma c¢arkami ¢i jinymi symboly.

Tri tecky

Jednd se o samostatny znak (pouze v pfipadé chybéjiciho znaku ve znakové sadé zapiSeme pomoci tfi nasledujicich tecek) uzivany ve vyznamu
vynechani textu. Vice informaci v Internetové jazykové prirucce.

Pfi psani si ddvame pozor na mezery:

e Objednal si kalhoty, kosili, opasek, ...

e Objednal si kalhoty, kosili, opasek...

e Objednal si kalhoty, kosili, opasek, ..., boty.

e Zpomalila... Otevrela pfedni dvere... UslySela kroky...

e Vnenaddlé mize... o¢i nedokdzaly zaostrit... a razem byla ztracena!
e .. ostatniokolnosti soud zamitl.

e Stdl, Zidle atd. ... jeSté stdle zlistavaji na miste.

e Prizapojovaniprislusenstvi (...) dbejte zvysené opatrnosti.

Zkratky

Existuje nékolik typl zkratek:

e Zkracovana slova konci souhldskou a teckou: m/. (mladsi), st. (starsi), popr. (popfipadé).

e Zkratky vice slov s mezerou: a. s. (akciova spolecnost), v. r. (vlastni rukou), pf. n. I. (pfed nasim letopoctem), n. m. (nad mofem).

e Ustdlené zkratky tvorené pouze urcitymi souhlaskami slova: m/d. (miliarda), vs. (versus).

e Inicidlové zkratky bez te¢ky (i s rozlienim malého pismena): OSN, EU, CR, CRo (Cesky rozhlas), FS VSB-TUO (Fakulta strojni Vysoké skoly
banské - Technické univerzity Ostrava).

e Zkratky sloZené z vice slov bez mezery: tj. (to je / to jsou), tzn. (to znamend), apod. (a podobné), aj. (ajiné), atd. (a tak ddle), atp. (a tak
podobné).
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e Zkratky sloZzené z vice slov sibez mezery (dle uvazeni, ale vjednom textu vzdy jednotné): ¢. j. i ¢j. (Cislo jednaci), ¢. p. i Ep. (Cislo popisné),
P.S.iPS (postscriptum), T. G. M. i TGM (Tomas Garrigue Masaryk).
e Zkratky bez tecky: ca, cca (circa), fa (firma/firmy), fce (funkce), bri (brat¥i), p/ (pani)

Pravnickou formu firmy oddélujeme zpravidla éarkou (Orion, a. s.; AV CR, v. v. i.), vidy véak zaleZi na oficidlnim nazvu konkrétniho subjektu. Kontrolu
Ize provést pFes Administrativni registr ekonomickych subjekt( Ministerstva financi Ceské republiky.

Védecke tituly

e Viceojejich vyznamu a zapisu naleznete v Internetové jazykové prirucce.
e Veédecko-pedagogicky titul prof. (profesor) a doc. (docent) piSeme malymi pismeny, pokud jimi nezacind véta.
e Titulzajménem oddélujeme Carkou, ve vété jej oddélujeme z obou stran ¢arkami (Jan Novak, DiS., uspésné ukoncil studium na vyssi odborné

skole.)

e Poraditituld neni striktné urceno, avsak pouZiti v praxije relativné stalé. Vice k tomuto tématu v Internetové jazykové prirucce.

Zkratka Vyznam Pozice

DiS. diplomovany specialista za jménem
Bc. bakalar pred jménem
BcA. bakalar uméni pred jménem
Ing. inZenyr pred jménem
Ing. arch. inZenyr architekt pred jménem
MUDr. doktor vSeobecného lékarstvi pred jménem
MDDr. doktor zubniho IékafFstvi pred jménem
MVDr. doktor veterinarniho lékafstvi pred jménem
Mgr. magistr pred jménem
MgA. magistr uméni pred jménem
JUDr. doktor prav pred jménem
RNDr. doktor pfirodnich véd pred jménem
PharmDr. doktor farmacie pred jménem
ThDr. doktor teologie pred jménem
ThLic. licenciat teologie pired jménem
PhDr. doktor filozofie pired jménem
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PaedDr. doktor pedagogiky (jiz se neudéluje) pred jménem
RSDr. doktor socialnich véd (jiz se neudéluje) pred jménem
RCDr. doktor obchodnich véd (jiz se neudéluje) pred jménem
RTDr. doktor technickych véd (jiZz se neudéluje) pred jménem
Ph.D. doktor za jménem
Th.D. doktor teologie za jménem
CSc. kandidat véd (jiz se neudéluje) zajménem
DrSc. doktor véd (jiz se neudéluje) zajménem
Dr. doktor (jiz se neudéluje) za jménem
DSc. doktor véd (udéluje Akademie véd CR) za jménem
dr.h.c. doctor honoris causa = Cestny doktor za jménem
MBA Master of Business Administration (magistr managementu) zajménem
Znacky a znaky

e Mény:200 K¢, 200 CZK,200 €, 200 EUR (nikoliv vSak Euro), S200, 200 USD

e Procenta: 10 % (s mezerou = deset procent) a 10% (bez mezery = desetiprocentni)

e Paragraf: §13

e Spojeni Cisel se slovy: 7denni (nikoliv vSak 7midenni), 3krdt, 100ndsobek

e Zdakladni ani fadové ¢islovky zapsané Cislici nemaji Zadné pridané koncovky jako -ti, -cty (do 6-ti let, 19-cty v pofadi) apod.

Datum a cas

Datum zapisujeme s mezerami (12. 1. 1999, 1. 2. 2000, 30. 11. 2011), pfipadné v souvislém textu vypiSeme slovy (O vysledku jednani vas budeme
informovat v pondéli 7. Fijna 2019.).

Misto a datum neoddélujeme Carkou (Ostrava-Poruba 5. fijna 2019; v Ostravé-Porubé dne 5. Fijna 2019).
Hodiny, minuty a sekundy mlzeme psat jako 8.00 hodin; 8.00 h; 8.00 hod. V dokumentu pouzivdme pouze jeden zplsob zapisu.

Cas jako fyzikalni jednotka
Znacime h, s, min (bez tecky).
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€as jako denni doba
Oznaceni denni doby s teckou piSeme jednomistné (0.10, 8.15, 22.00), oznaceni doby s dvojteCkou Ize psat jednomistné i dvoumistné (0:10i 00:10,
8:15i108:15,22:00) - vzdy vSak jednotné.

€as jako doba trvani
Zapisujeme pouze s dvojteckou, prvni sloZku jednomistné a dalSi dvoumistné (6:08 min).

Castky
Zapisujeme s mezerou bez tecky (150 000 K¢); v pfipadé mozného pozménéni se doporucuje vypsat slovné (150 tisic nebo sto padesat tisic korun
Ceskych).
Nepouzivame dohromady symbol,- a K¢.
Telefonni Cisla
Clenéni:
e Sest nebo devét Cislic Clenime po trojicich (596 123 456 i +420 596 123 456);
e pétcislic zleva na trojici a dvojici, pfipadné neclenime viibec (506 24 i 50624);
e (tyfiCislice se necleni, pfipadné Ize ¢lenit do dvojic (klapka 5171 i 51 71).
Mezinarodni pfedvolbu uvadime zasadné pred Cislem.
Vycty
Nevétny charakter:
e zacatek malym pismenem;

e ukoncenicarkou, v pfipadé dlouhé poloZzky s pouzitymi ¢arkami - stfednik;
e zaposledni polozkou tecka.
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Celé véty:

e zactatek velkym pismenem;
e ukonceniteckou;
e |zevSak psatimald pismena na zacatku, ukoncit ¢arkou (pFip. stfednikem) a za posledni polozku dat tecku.

Kombinace polozek vétného i nevétného charakteru:

e zatdtek malym pismenem;
e ukonceni ¢arkou ¢i strednikem;
e posledni poloZzku ukoncime teckou.

Vyétu nemusi pfedchazet dvojtecka. PFi dostateéném odliseni jednotlivych bodii, které jsou sou¢asné nevétného charakteru, nemusime
za polozkami psat interpunkéni znaménka.

Proddvame:
e skripta
e upominkové predméty
e obleceni

Puj¢ujeme:
e skripta,
e upominkové predméty,
e obleceni.

Nase sluzby:

e Tiskneme a vaZzeme diplomové prace.
e Proddvame propagacni pfedméty.
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Oznacovani polozek a Gprava vyctu:

e MilZeme pouzivat odradzky v podobé Cislic, pismen, pomlcek apod.

e (Odrazka by méla byt jednoduchd, snadno odliSitelna od ostatnich znakad.

¢ Nenivhodné kombinovat vice typl odrazek, pokud se nejedna o dalsi Uroven odsazeni.
e Plati pravidlo stfidmosti a jednotnosti.

e Cislovanivolime pfi vyétu, které ma uréité poradi.

e Zacatek a konec vyctu oddélime svislou mezerou (viz vpravo). Zde je konec textu, za kterym ndsleduje svisla mezera (vznikla
e Velikost mezery odpovida vySce mezery mezi odstavci (min. odradkovanim) a vycet. Po jeho ukonceni opét ndsleduje svisla
jeden fadek). mezera a pfipadné dalsi text:

e Mezera pred vyétem je stejnd nebo mensi nez mezera za nim. .. .

P y J ) e radek1vyctu
e fddek2vyctu
e fddek 3 vyctu

Dalsi odstavec textu.

Sazba - zalamovani textu

Do dvou fadkd nedélime:

e predlozky k, s, v, z, 0, u a nasledujici slovo;

e spojky a, i a nasledujici slovo;

e (islice atelefonni ¢isla;

e (isla a souvisejici znak (procenta, paragraf apod.);

e (Cislaajednotky;

e kalendarnidatum;

e titul a pFijmeni (titul a kiestnijméno mizeme oddélit od pFijmeni).

Rozdélit mizeme:

e lomitko s mezeramiibez mezer (ponechdme ho na konci fadku a jiz neopakujeme na novém fadku).
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Na konci ani za¢atku fadku nesmi stat poml¢ka bez mezer ve vyznamu a, versus nebo rozsahu. V tomto ptipadé radéji nahradime slovné nebo
upravime jinym zp(sobem (pfidanim slova apod.). Re$enim je nezlomitelnd mezera nebo nezlomitelna pomlicka.

Pri déleni slova se spojovnikem (anglicko-cesky slovnik) zopakujeme spojovnik i na novém fadku. V pfipadé nedokon&enych slov (tFi-a Ctyrleté

obdobi) zlistane spojovnik pouze na konci Fadku, neopakujeme ho. Re$enim je také nezlomitelny spojovnik.

Nezlomitelna mezera

Nezlomitelna pomlicka

Nezlomitelny spojovnik

Microsoft Office

Ctrl + Shift + mezernik (funguje

Word zde i ASCII kéd) Levy Alt + 0150 Ctrl + Shift + -
OpenOffice Writer g;: ;r:shclf;cl:én;)ezernlk (funguje Levy Alt + 0150 Ctrl + Shift + -
Unicode U+000AO0 U+02011

Hex &#xa0; &S#x2011;
HTML kod &#160; &#8209;
HTML entita &nbsp;

Pomléka s mezerami muze zistat na konci Fadku, nikoliv vSak na za¢atku.

Pokud délime slovo, musi na konci a zac¢atku fadku z(stat alespon dva znaky tohoto slova.

Do webové adresy nevkldddme spojovnik ani jiné znaky, které nejsou jeji soucdsti. Na novém fadku proto neopakujeme zadné znaky.

Sazba - parchanty

Sirotci avdovy:

e Sirotek =sloupec/stranka zacind poslednim radkem odstavce.

e Vdova=sloupec/stranka konci prvnim fadkem odstavce.

e Vyskytvdov je tolerovan, vyskyt sirotkl je hrubou typografickou chybou.

e Odstavecojednom fadku nenisirotek ¢i vdova.

e Pokud se na konci stranky ocitne titulek, nechdme volné misto a zaneme na nové strance. Pod titulkem na konci sloupce/stranky maji
zGstat minimalné tFi Fadky textu.
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e upravit text (pfidat nebo ubrat slova);
e nadaném misté upravit mezerovani;
e nastavit vdaném textovém procesoru.

Obchodni korespondence - osloveni a zavérecny pozdrav

Oslovujeme 5. padem a pred familidrnim Dobry den upfednostiujeme Vazeny pane, vaZzena pani; Vazeni; VaZzena pani Novéakova apod.*

Pracovni funkce a hodnost ma prednost pfed akademickym titulem. Nekombinujeme osloveni funkci ¢i titulem a pfijmenim. Neoslovujeme nizSimi
tituly jako Vazeny pane bakaldfi nebo Vazeny diplomovany specialisto.

Zavérecny pozdrav stoji na samostatném odstavci a pfedchdzi mu odstavcovd mezera. Za nevétnym pozdravem nepiSeme interpunkéni znaménko
(S pozdravem). Za vétnym pozdravem s pokra¢ovanim na dalSim Fadku nepiSeme interpunkéni znaménko (Zdravi| Jan Novak).

Za vétnymi pozdravy piSeme tecku (Dékuji za spoluprdci a tésim se na shledanou.).

Vice v Internetové jazykové prirucce.

Casté chyby

E-mail, mail a email
Ve smyslu elektronické posty piSeme e-mail (se spojovnikem), pfipadné mail (méné formalni). Slovo email ma jiny vyznam (natérova hmota)
a nelze jej zaménovat s pfedchozimi ptipady.

Ph.D. a PhD.
Pouzivani titulu Ph.D. (doktor) upravuje zdkon o vysokych $kolach - €. 111/1998 Sb. V Ceské republice udéleny titul zapisujeme ve tvaru Ph.D.
a nikoliv PhD.

! Nevhodnost pouziti vyrazu Dobry den si |ze potvrdit, kdyzZ si uvédomime, Ze e-mailova korespondence je ekvivalentem té pisemné, v niZ bychom zcela
automaticky pouzili osloveni VdZend paniapod.
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Viz
Nejedna se o zkratku, ale o rozkazovaci zpUsob slovesa vidét. Viz/vizte ve vyznamu podivej se / podivejte se pouzivdme bez tecky.

Co neexistuje
Nikdy nepiSeme tecku za nadpisem nebo dvé tecky za sebou (existuje pouze jedna tecka nebo tFi).

Typ atip
Slovo typ znaci druh nebo model (typ postavy - hruska), tip znamend odhad nebo doporuceni (tip na vitéze).

Shlédnout a zhlédnout
Ve vyznamu pohled smérem doll piSeme slovo sh/édnout, ve vyznamu sledovani filmu i predstaveni piSeme zh/édnout.

Prihlaste se / odhlaste se
Obcas se setkavame s chybnym zapisem prih/aste se a odhlaste se. Spravné je pouze prihlaste se a odhlaste se.

Carka pred aj., atd., apod., atp.
Pfed uvedenymi zkratkami nepiSeme Carku, pokud se jedna o slu¢ovaci pomér (Na stole ziistala hromada papird, letakd, vystrizki apod.).

Uzitecné odkazy

e Akademicky slovnik soucasné cestiny (pismena A, B), http://www.slovnikcestiny.cz/uvod.php

e Daldiinformace k normé €SN 01 6910, http://www.ujc.cas.cz/expertni-cinnost/csn016910/index.html

e http://typomil.com/index.htm

e http://www.typo.cz/

e Internetova jazykova pfirucka, http://prirucka.ujc.cas.cz/

e ZVONICEK, ). Ta nase ¢estina Ceskd, aneb Stru¢nd u¢ebnice mluveni a psani. 2013. Dostupné z: www.typo.cz/wp-
content/uploads/2013/11/Ta_nase_cestina_ceska.pdf.
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Pouzité zdroje

€SN 01 6910. Uprava dokument(i zpracovanych textovymi procesory. Praha: Ufad pro technickou normalizaci, metrologii a statni zku$ebnictvi, 2014,
76 s. Tridici znak 016910.

PRAVDOVA, Markéta a lvana SVOBODOVA, ed. Akademicka pfiruc¢ka eského jazyka. 2., rozéitené vydani. Praha: Academia, 2019. ISBN 978-80-200-
-2947-8.

Znaky na klavesnici [online]. 2019 [cit. 2020-05-20]. Dostupné z: https://znakynaklavesnici.cz/

Kontakt

Nenasli jste v manualu potifebnou informaci? Své podnéty zasilejte na vizual@vsb.cz.
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Priloha A - osobni dopis

Ostraval. dubna 2020

Vazeny pane doktore,

dovolte mi, abych Vam pfi pfilezitosti Vaseho pracovniho jubilea podékoval za dlouholetou praci a tvlrci pfistup, ktery je pro mne velkou inspiraci.
Vysledky Vaseho tymu pFinaseji jiz fadu let vyznamna ocenéni a celosvétovou prestiz na poli védy a vyzkumu.

Pfeji Vam za sebe i své kolegy pevné zdravi, osobni spokojenost a mnoho dalSich tspécht v pracovnim Zivoté.
TéSim se na dalsi vzajemnou spolupraci.

Se srde¢nym pozdravem
(vlastnorucni podpis)
Vazeny pan

Ing. Josef Plha, Ph.D.

Fakulta strojni VSB-TUO

Ostrava
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Priloha B - obchodni dopis

Praha7.8.2019

44/2019/VR

Objednavka vzdélavacich seminafi Online vyuka na vysokych skolach I

Vazeniobchodni partnefri,

na zakladé Vasi e-mailové nabidky objednavdame seminare dle stanovenych podminek (¢asové rozpéti, pocet tcastnik( apod.) vtomto rozsahu:

LMS pro pokrocilé 4.11.211.11.2019
Vybrané ndstroje pro online vyuku 18.11. 2 25.11. 2019
Oteviené vzdélavaci zdroje 2.12.29.12.2019

Seminare se budou konat v budové sekretaridtu na adrese Hlavni tfida 12, Praha 10 (viz mapa v pfiloze).

S pozdravem
(razitko)

(vlastnorucni podpis)

Ing. Eliska Koutna, MBA

tajemnice Fyzikalniho Gstavu AV CR, v. v. i.
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