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@ Pracovna instrukcia ?
Nazov: Zasady typografie dokumentacie MANAGEMENT SYSTEMS
Verzia: 1 (Stav: Platny) Gi-BON, spol. s r.o.
Oznacenie: PI-R01-03-02 Bratislavska 11, Zilina
Distribu¢né cislo:

Identifikacia :
Zaradenie: ISO 9001:2000; -> 4.2
Poziadavky na dokumentaciu
Platnost od: 01.06.2003 Planovana revizia:
Platnost do: Termin vypracovania:

Schvafovacie riadenie :

Spracovatel: Riaditef (100/1)
Podpis: Ing. Jozef Kmet v.r., 01.08.2003
Schvafovatet: Technicko -ekonomicky riaditef (200/1)
Podpis: Ing. Stanislav Kmet PhD. v.r., 01.08.2003
Oblast platnosti :

Organizacné jednotky:

Organizacné jednotky GI-BON Management Systems [+]
s podriadenymi
jednotkami:

Funkéné miesta:

Osoby pre zmenovl  Konatel (100/1) -> Ing. Jozef Kmet
sluzbu: Riaditefl (200/1) -> Ing. Stanislav Kmet, PhD.

Obsah:
1. Ugel

A. Této pracona inStrukcia (dalej PI) ur€uje zékladné principy typografie v dokumentécii
spolo¢nosti.

B. Tato PI dalej stanovuje spravne pouzivanie pisma pri vytvarani dokumentov v spolo€nosti
GI-BON.

C. Ciefom PI je zabezpecenie jednotného vzhfadu dokumentécie .

2. Zodpovednost

T A Vet pracovnici spolo¢nosti su povinny riadit sa uvedenymi pokynmi pri spracovani
£t t.l dokumentacie.
l.l‘, H " J,J] B. Ostatné pravomoci a zodpovednosti su uvedené v postupe - sekcia 3. tejto PI.
“;“‘J*:::"'f;’ 0
3. Postup _

Pismo, ako jedine¢ny prostriedok, ktorym fudstvo uchovévalo a pracne predavalo informacie z
generacie na generaciu je znakom civilizacie . Vzniklo mnozstvo foriem schopnych okrem obsahu
spravy vyjadrit aj vlastnosti a pocity pisatefa. Ako hlavny typ v spolo¢nosti sa pouziva bezpatkové
pismo Helvetica, ktoré je optimalne pre vizualnu komunikaciu, pre potreby reklamnych materialov a
DTP je preferované bezpatkové pismo AvantGardeGothicE. V DTP sa mdzu pouzit aj iné rezy
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pismo TimesNewRomanCE.

mézu pouzit' aj iné rezy pisma. V dokumentacii spolo¢nosti sa vynimo¢ne méze pouzit patkové

Doleuvedené zasady (minimum spravnej typografie) su platné pre vSetkych pracovnikov
spolo¢nosti - spracovatefov dokumentu.

Zasada 1: Plne vyuzivat klavesy slovenskej klavesnice !

Zasada 2: Pouzivat merny bodovy systém. Preferovana vefkost pisma je 9 bodov.

Priklad - spravne

Priklad - nespravne

1 bod (point) = 0,3528 mm, 12 bodov = 4,23 mm, 72
bodov = 1 palec (inch) = 2,54 cm

Nepouzivat vefkost pisma v milimetroch.

Zasada 3: Vyuzivat jednotlivé rezy pisma (rezmi pisma je dana pismova osnova).

Zasada 4: Medzi jednotlivymi slovami jedna medzera - Spacebar.

Priklad - spravne

Priklad - nespravne

Tento text je uvadzany ako priklad spravne pisaného
textu, zarovnaného jedine na favy okra;j.

Tento text je uvddzany ako priklad nespravne pisanéh
o textu, zarovnaného jedine na lavy okraj.

Zasada 5: Za kazdou bodkou a Ciarkou je jedna medzera - Spacebar.

Priklad - spravne

Priklad - nespravne

Tento text je uvadzany ako priklad spravne pisaného
textu, zarovnaného jedine na favy okraj.

Tento text je uvadzany ako priklad nespravne
pisaného textu,zarovnaného jedine na favy okraj, bez
medzery medzi Ciarkou a nasledujucim slovom.

Zasada 6: Klavesa Enter sa pouziva na ukoncenie odseku textiu .

Priklad - spravne

Priklad - nespravne

Tento text je uvadzany ako priklad spravne pisaného
textu, zarovnaného jedine na favy okraj.q|
Toto je druhy odsek pisaného textu.

Tento text je uvadzany ako prikladq|
nespravne pisaného textu, zarovnanéhof
jedine na favy okraj pomocou Enter.

Zasada 7: Vypliovanie riadkov - zarovnanie len na favy
nespravnemu tlaceniu dokumentov.

okraj (v DTP podfa pravidiel DTP). Vyvarovanie sa

Priklad - spravne

Priklad - nespravne

Tento text je uvadzany ako priklad spravne
zarovnaného textu, zarovnaného jedine na lavy okraj.
Toto je druhy odsek pisaného textu.

Tento text je uvadzany ako priklad nespravne
zarovnaného textu, zarovnaného na oba, favy a pravy
okraj.

Zasada 8: Pouzivat okno "Vlastnosti textu", "Text". Pouzivat pre nastavenie fontu, velkost, rez, farbu, napr. v
Lotus Notes:

Fant

ComrmonB ullets -
Courier
Courier Mew 'ﬁ'_l 12 [talic

Courier Mew CE T 14 - Inderline
Drauphin b Strikethrough
Default Monospace 3 % Superscript LI
Default bt T

Language |Untagged

Zasada 9: Pre popisanie a zvyraznenie textu vyuzivat funkciu "Text", "Popisovac" a "Zvyraznovac", "Nastavit

popisovac".

Zasada 10: Riadkovanie (Spacing) sa nastavuje pre Lotus Notes na hodnotu 1 1/2 hore (Above).

Zasada 11: Pouzivat pre odsadenie textu nasledujuce ikony, pripadne tabulatory - klavesa TAB, tabulatory v

riadku.

Zasada 12: Po napisani textu spracovatel musi vykonat

4. Povinnosti drzitefov dokumentu
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Drzitefom elektronickej formy dokumentu je kazdy pracovnik Gl -BON Management
Systems, ktory ma zodpovedajuce pristupové prava nastavené v dokumente podfa oblasti
platnosti (minimalny pristup Citatefa) a je povinny sa s dokumentom zoznamit a riadit
podrla jeho pokynov.

Drzitelf dokumentu je povinny preukazatelne zoznamit svojich podriadenych
zamestnancov s dokumentom, a to minimalne v rozsahu bezprostredne suvisiacim s
vykonom ich pracovnych povinnosti.

Pokial drzitef dokumentu zisti akukolvek nezhodu v dokumente je povinny bez odkladu
vytvorit pripomienku k dokumentu, resp. informovat svojho priameho nadriadeného.

Drzitel papierovej podoby dokumentu zodpoveda za uloZenie dokumentu na pracovisku
alebo v priru¢nej registrature tak, aby zabranil poSkodeniu, strate alebo zneuzitiu vytlacku
nepovolanou osobou. Pri zmenovom riadeni je povinny neplatni verziu vratit spat
vydavatefovi. Pokial dbjde k strate (zni€eniu) zaevidovaného vytlatku dokumentu, je
povinny toto nahlasit vydavatelovi a poziadat o duplikat.

Vytlacok elektronické podoby dokumentu z programu Lotus Notes je mozné vykonavat s
tym, Zze na takto zhotovenom vytlacku je vedfa datumu zhotovenia (uvadza Lotus Notes)
podpis zamestnanca, ktory vytlacok zhotovil. Drzitel zodpovedd za nezneuzitie
dokumentu cudzou osobou a jeho ochranu.

Tento dokument je dusevnym vlastnictvom spolo¢nosti GI-BON Management Systems.
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