Jak spravné psat texty a pripravovat podklady pro grafika — pravidla

spoluprace pro profesionalni zpracovani (strucna verze):

NiZe v textu a v PRILOHACH na konci élanku:

— 5-ti se piSe jen 5, jinak je to , pétiti“

— pise se ,vyjimka“ a ,vyjimecny“, ne vyjimka

— mezery patfi jen ZA, carky, tecky apod.

—velka mezera je tabelator — nikdy se v textu nesmi objevit vic jak jedna mezera (velkda mezera neni
tricetkrat mezernik)

— % — bez mezery je to procentni — 50%, s mezerou procent — 50 %

—viz je sloveso v rozkazu, tedy bez tecky: ,viz“

— Enter neni na ukoncovani véty, jen na odstavce

— zavorky jsou tohle: (), ne //

— uvnitf zadvorek nejsou nikdy mezery

— za tfemi teckami ... (3xtecka, radéji Ctrl+tecka) uz neni zadny znak, ani tecka, jen mezera

— datum se piSe s mezerami mezi Cislicemi — napf. 21. 12. 2012. Jsou vyjimky*, napf. 01.12.12, viz

http://prirucka.ujc.cas.cz/?id=810

— kdyzZ je pomlcka (Alt+0150) jako ,,az“, nejsou u ni mezery, napf. 1 aZ devét je 1-9

—téma je s é, ale tematické jes e

—standard jesd

— Ceské uvozovky jsou dole a pak nahore — kdyzZ to formatovani dovoli

— jednoslabi¢né predlozky aj. (s, v, z, u, ...) nesmi byt na konci fadku, pitomy Word to umi, ale nékdy
ne — pak pomuze nedélitelnd mezera = Ctrl+L Shift+Space (mezernik). V netisknutelnych znacich je
pak misto tecky kolecko.

— fotky, obrazky apod. prosim v origindlni velikosti a stavu, ja si to upravim podle potieby

— texty posilejte rovnou finalni verze, zalamovani textu neni jen tak

* —obecné, na vyjimky v Cestiné radéji nespoléhejte. Je lepsi drZet se zdkladniho pravidla a je nutné

driet se té jedné verze, kterou jste v textu poulZili.

Vsechny zakazky musi dodrzovat systém (napft.: objednavek, zadani, korektur, schvalovani, za
klienta odpovédnosti jedné osoby, terminy, predavaci dokumenty, fakturace, platby).
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Obecna pravidla pripravy podkladli pro nasledné profesionalni zpracovani a

hlavni pravidla spoluprace

Podklady musi byt pfedavany v co nejpivodnéjsi podobé:

kresba — original, nebo velmi kvalitni kopie

fotografie — original, negativ, pozitiv

u obojiho lze vyjimecéné pouzit kvalitni sken

elektronicka data plavodni — digitalni foto neupravované, stazené ptrimo z aparatu
elektronicka data pUvodni — loga, obrazky apod. doddvana elektronicky v plvodni holé formé
(nikdy ne vkladané do jiného SW — obrazky a loga do Wordu atp.)

elektronicka data pUvodni — ¢asto se kvalita degraduje pouhym otevienim a nechténym-
nevédomym preuloZenim v neprofesionalnim software (obrazek pres obecné prohlizece atp.)
elektronicka data plvodni — tabulky a obrazky vytvorené v MS Office, dale importované,
dodat zvlast k souboru, ktery je obsahuje (napf.: tabulka, graf, vytvorené v Excelu, vloZzené do

Power Pointu — nutno dodat Power Point i Excel)

V ramci daného projektu je na zacatku presné zadano, co bude obsahem

produkce

neni mozné k profesionalné vytvorené kolekci graficky jednotnych prvk( projektu soubézné
nebo nasledné vytvaret vlastni amatérskou grafiku

corporate identity projektu a jeho profesiondlni Uroven je stale vice hodnocena i podle
designu a PR (aneb jak mam dlvérovat této firmé, kdyz si neumi udélat ani vlastni
prezentaci)

pokud vyjimecné nastane potieba dodélat chybéjici kus (pozvanka, komplimentka, aktualita
aj.) je nutné toto konzultovat s grafikem projektu. Lze dodat grafiku i produkci, nebo jen
grafiku (produkce: kancel. tisk, na kopirku apod.). Cena za viceprdce je véci dohody, vzdy je

ale v disledku lepsi priplatit neZ celou prezentaci pokazit.

U vSech podkladti je nutné nechat vcas ovéfit jejich skutecnou kvalitu

Modelova situace: loga mame, vse je OK. Pfed zahdjenim prace se ukaze, Ze tzv. loga jsou technicky

nepouZzitelné a jejich plivodni dodavatel ma zrovna dovolenou. Bud'se loga daji upravit nebo ziskat

vlastnimi cestami (viceprace = priplatek) nebo jsou zcela nepouZzitelna (vétsina pfipada).
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Texty — texty se zpracovatelim vidy dodavaji v obsahové findlni podobé (!!!)

Prvni jazykové korektury, jsou-li objednany, probihaji v dodaném formatu (MS Word). Druha
korektura probiha v jiz vysazeném dokumentu. Treti findlni korektura je imprimatur — schvaleni do
tisku.

Veskeré obsahové zmény, v jiz vysazeném dokumentu, jsou hodnoceny jako viceprace.

Maketa od klienta — u mensich dokumentd bude klientem dodana maketa —

co to chce vyrobit, predstava grafiky, sazby i findlniho zpracovani (skladani

atp.)
U vétsich dokument( (skripta atp.) bude za maketu povazovan vytisk, tak jak byl text zpracovan
klientem. Zde je pottfeba presné stanovit formatovani — jak se ma formatovani a styly Wordu prevést

do ostré sazby.

Prepress a produkce — vyroba a pFiprava (ne kreativita)

Ofset nebo digitalni tisk = tisk v tiskarné, sprava zakazky (sazba, kalkulace, korektury atd.), ostatni

produkce — vSe mailem, findlni stav pfed vyrobou je potvrzen klientem, tim se uzavird pfiprava.
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