POKYNY

PRE AUTOROV

» NASTAVENIE MICROSOFT WORD PRE PISANIE CLANKOV

Font a velkost pisma - nastavenie sa nachddza na zdkladnej liSte hore

Typ pisma: Courier New (Courier New CE)
Velkost pisma: 12
Zarovnanie pisma: vlavo

Nastavenie stranky - nachddza sa v hornom menu: Soubor - Vzhled strdnky

Hore: 2,8 cm
Dole: 2,8 cm
Vlavo: 2,8 cm
Vpravo: 2,8 cm

Ostatné nastavenia zostavajt.

Nastavenie odstavca - nachddza sa v hornom menu: Formit - Odstavec
Specialni: prvni fadek

O kolik: 0,45 cm

Ostatné nastavenia zostdvaj.

Nastavenie delenia slov - nachddza sa v hornom menu: Ndstroje - Jazyk - Delent slov
Delenie slov sa tiplne vypina

» ZASADY PISANIA TEXTOV VO WORDE

1. Nezarovnavat text, v texte pouzivat iba jednu medzeru, ktora patri aj za interpunkéné znamienka, nepouzivat pevné
riadky (zakoncené enterom), enter pouzivat v pripadoch, ked chceme oddelit nadpis od textu, tj. za nadpisom, na
konci odstavca.

2. Titulky a medzititulky pisat zdsadne malymi pismenami. Vynimku tvoria materidly, kde vyslovene maju byt niektoré
pasdze verzalom (reklamy a pod.)

3. Tabulky davat na koniec textu. Musia mat svoj ndzov alebo oznacenie (napr.: Tab. ¢. 1), v druhom pripade ma byt na
fiu odvolanie v texte.

Rozsah

- Jedna strana v ¢asopise sa rovnd trom strandm pisanym podla hore uvedeného nastavenia

- Na zdklade predpisaného nastavenia rozsah prace maximdlne 6 stran, o predstavuje 2 strany v ¢asopise
-V pripade tabuliek, grafov a fotografii, treba prislusny pocet riadkov odratat (napr.: 1 fotografia 25 riadkov)

Prilohy
- fotografie ja najlepsie posielat v originali

- fotografie v elektronickej forme (jpg, pdf, min. 250 kB) poslat v osobitnom stibore (nevkladat do Wordu)
- tabulky v MS Word alebo MS Excel
- grafy najlepsie MS Excel




