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27. část
Používání grafických efektů textových procesorů
 Norma nedoporučuje použití takových efektů, 

které mohou snížit čitelnost textu, event. přehled-

nost tabulek nebo grafů.

 Zejména u grafů není vhodné používat pro-

storové nebo podobné zobrazení, které by mohlo 

zkreslovat vztahy mezi jednotlivými údaji.

 To říká norma. Z praxe víme i to, že různí uži-

vatelé mají různé typy a verze textových procesorů 

a textových editorů s různými efekty. Takže text, 

který nám může připadat pěkně upravený, se může 

druhé straně zobrazit úplně jinak. 

Číslování stránek
 Stránky číslujeme průběžně, obvykle arabskými 

číslicemi. Nečísluje se titulní stránka dokumentu, 

pokud na ní nezačíná hlavní text. 

 V textovém procesoru je třeba využít funkce pro 

vložení čísel stránek a možnosti úpravy jejich for-

mátu. Jestliže je úvodních stránek několik, je třeba 

využít funkce pro konec oddílu.

 Číslování stránek není nutné používat v případě, 

že není účelné – tzn. dokument má pouze jednu 

stránku.

 První stránka v souvisle číslovaném textu by 

měla začínat jedničkou. Nečíslují se titulní stránky, 

prázdné stránky a číslování se nepoužívá v tiráži. 

Tiráž (z francouzštiny tirage, což znamená náklad) 

je soupis informací obsahující technické a vydavatel-

ské informace o knize či časopise. Tiráž je zpravidla 

umisťována na poslední stránku.

 Nemusejí se číslovat poslední stránky, stránky 

obsahu (pokud je obsah na poslední stránce) nebo 

stránky s celostránkovými obrázky.

 Pokud číslujeme stránky obsahu, příloh, do-

plňků nebo předmluvy, lze je číslovat římskými 

číslicemi – ty mohou být psané velkými i malými 

písmeny. Pokud v dokumentu změníme způsob 

číslování, pak se jeho následující část čísluje znovu 

od počátku.

 Jedná-li se o dokumenty např. v rámci řízené 

dokumentace, mohou se používat jiné způsoby 

číslování stran.

Umístění čísla stránky
 Čísla stránek umísťujeme obvykle v jejich zápatí. 

Zarovnáváme vlevo, vpravo nebo na střed. Stránky 

můžeme očíslovat i v jejich záhlaví, ale pokud v zá-

hlaví nejsou jiné údaje, dáváme přednost číslování 

v zápatí.

 Pokud je dokument připraven do tisku a k vaz-

bě (vazba je obvykle vlevo), dáváme přednost čís-

lování proti vazbě – tzn. při oboustranném tisku 

střídavě vpravo a vlevo, při jednostranném tisku 

vpravo. Čísla jsou tak vždy na vnějším okraji strán-

ky (a jsou dobře čitelná). 

 Dále je obvyklé, že se stránky pro tisk číslují tak, 

aby při otevření dokumentu stránky, které se na-

cházejí z pohledu čtenáře vpravo, měly lichá čísla.

 Norma povoluje číslovat stránky i jinými způso-

by, které jsou v souladu s celkovou grafickou úpra-

vou daného dokumentu.

Výtah z informativní přílohy pro přípravu textů 
pro další zpracování v grafickém průmyslu, na-
kladatelstvích a vydavatelstvích
 Norma doporučuje ve shora uvedených přípa-

dech: 

 Zjistit si předem požadavky dalšího zpracova-

tele textu a v každém případě je respektovat. A to 

i v případě, že by byly odlišné od této normy!

 Dodržovat požadavek jednotnosti úprav textu, 

používat jediný způsob psaní.

 Texty pro další zpracování se zarovnávají vlevo 

(nikoliv do bloku) a nepoužívá se funkce dělení 

slov.

 Na začátcích odstavců se nikdy nepoužívá tabu-

látor ani mezery!

Dokončení na www.nuv.cz/rozhledy

Informace o předplatném 
Vážení čtenáři, 

i pro příští školní rok jsme pro vás připravili sys-

tém slev, který zvýhodňuje odběratele většího 

množství výtisků: 

• při odběru 1 až 25 ks od jednoho čísla je 

cena 18 Kč/ks, 

• při odběru 26 až 100 ks je cena 14 Kč/ks, 

• při odběru 101 až 200 ks je cena 13 Kč/ks, 

• při odběru nad 200 ks je cena 12 Kč/ks. 

Ceny uvádíme bez DPH. 

Objednávku je potřeba zaslat pro každý školní 
rok znovu. Pokud zašlete předběžnou objednáv-

ku Rozhledů nad 100 kusů do 30. června 2017, 

získáte slevu dalších 5 %. 

K ročnímu předplatnému bude připočteno balné 

a poštovné dle aktuálního ceníku České pošty. 

E-mailová adresa pro vaše objednávky je 

stanislava.frydrychova@nuv.cz.

Chcete-li i vy přispět svými poznatky a připomín-

kami a spoluvytvářet podobu 93. ročníku, ozvěte 

se nám na e-mailovou adresu rozhledy@nuv.cz. 

Věříme, že nám zachováte přízeň i nadále.


