TYPOGRAFICKE ZASADY

Doporuceni pro vytvareni digitalnich ucebnich materialii

cg".

Kazdy, kdo vytvaii elektronické dokumenty by mél znat a dodrzovat Zékladni typograficka
pravidla. Aby bylo mozné digitalni u¢ebni materialy umisténé na Metodickém portalu RVP
jednoduse vyhledéavat a ptredevsim pouzivat, je nutné pii jejich vytvareni dodrzovat néktera dalsi
doporuceni. Pravidla jsou formulovana v nasledujicim seznamu:

1.

Povinny text, informace o zdroji

Dokumenty textového a tabulkového charakteru musi mit v zpati uveden text:,, Dostupné

z Metodického portalu www.rvp.cz, ISSN: 1802-47835, financovaného z ESF a statniho
rozpoctu CR. Provozovdno Vyzkumnym tistavem pedagogickym v Praze.* Tento text je psan
kurzivou a zarovnan na stfed, viz tento dokument. Stejny text je umistén ve vlastnostech
dokumentu (Soubor — Vlastnosti). Pro autory pracovnich listli a prezentaci (OpenOffice.org
Write a Impress, Microsoft Office Word a PowerPoint) jsou ptipraveny Sablony, které tyto
pozadavky jiz spliuji.

Formaty soubori

Na Metodicky portal jsou piijimany formaty dokumentt, které jsou ve skolach bézné
pouzivané. Preferujeme pouzivani otevienych dokumentd, ale v pfipadé, Ze je nepouzivate,
vytvoiime doplitkové verze za vas. Nejcastéjsi formaty:

m pracovni list — OpenDocument (koncovka ODT, Write OpenOlffice.org), Rich Text
Format (koncovka RTF) nebo Word (koncovka DOC, Microsoft Office ve verzi 2000,
resp. 2003);

m prezentace — OpenDocument (koncovka ODP, Impress OpenOffice.org),
PowerPoint (koncovka PPT, Microsoft Office ve verzi 2000, resp. 2003).

Format PDF nepfijimame, protoze jej nelze bézné rozsifenymi programy upravovat.

3. Formatovani textu aneb nejéastéjsi prohiesky

m  mezernik — vodorovné odsazeni se nevytvari vice mezerami (mezernikem) vedle
sebe, misto toho se vyuziva tabulator, vhodné umisténi zarazek, ptip. odsazeni
prvniho fadku odstavce;

m enter — se pouziva pouze k zakonceni odstavce;
m ukondeni stranky — se vytvaii pomoci zalomeni stranky;

m nezlomitelna mezera — jednohlaskové ptedlozky a spojky nesmé;ji ziistat na konci
fadku — pouziva se nezlomitelna mezera (Ctrl + Shift + mezernik, resp. Ctrl +
mezernik);

m styly — nadpisy odstavci i bézny text by mély byt vytvareny pomoci styli;

m podtrhavani — se nepouziva. Ke zvyraznéni nebo odliSeni pouZijte tzv. vyznacovaci
fez pisma: tuéné pismo, kurzivu, ptip. KAPITALKY.

Vyse popsana pravidla sméiuji k jedinému cili: aby bylo dal$i vyuziti dokumenti jednodussi!

Dostupné z Metodického portalu www.rvp.cz, ISSN: 1802-47835, financovaného z ESF a statniho

rozpoctu CR. Provozovano Vyzkumnym tistavem pedagogickym v Praze.
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