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1 Graficka identita

Ceska spole¢nost aktuard stoji o svoji konzistentni a kvalitni prezentaci na konferencich, v dokumentech,
prezentacich, publikacich a kdekoliv jinde, kde m(iZe kvalitni prezentace pfispét k plnéni mise a naplnéni
vize CSpA.

Za timto G¢elem jsme pfipravili ucelenou grafickou identitu CSpA, kterou by méli élenové pouzivat pro
veskeré aktivity v ramci CSpA s grafickym vystupem.

Graficka identita je stru¢né shrnuta v dokumentu Actuaria-LogoPrezentace.pdf, ktery obsahuje logo a definici
barevné palety. Dale davéame k dispozici soubory s logem a jeho ¢astmi v rliznych formatech obsazené
v archivu Actuaria-Logo.zip.

Upozornéni: Mimo CSpA by se grafické vystupy mély dostavat pouze v needitovatelné formé, idealné jako
pdf nebo rastrové obrazky.

1.1 Font

Graficka identita CSpA pouziva font Source Sans Pro. Pro jeho zafazeni do standardni nabidky fontd v MS
Windows, je potfeba jej nainstalovat. To se provede rozbalenim souboru SourceSansPro.zip a zkopirovanim
rozbaleného adresare do C:\Windows\Fonts.

Upozornéni 1: Instalace zpravidla vyZzaduje administratorska prava.

Upozornéni 2: Pokud font z jakéhokoliv divodu nefunguje spravné, je nejlépe jej nahradit Arialem.
Automatické nahrazeni ve Windows, které se muze tvafrit jako Source Sans Pro, nemusi byt vzdy idealni a je
[épe jej ru¢né zménit na Arial.

1.2 Téma pro MS Office

Pro usnadnéni aplikace grafické identity a pro docileni uceleného dojmu z vystupl CSpA jsme pFipravili tzv.
téma pro nastroje MS Office. Toto téma zahrnuje barevnou paletu a font. Pro jeho zprovoznéni, respektive
jeho zpfistupnéni v nabidkach jednotlivych nastroji MS Office, rozbalte soubor Actuaria-OfficeTema.zip a
zkopirujte soubor .thmx a .xml soubory v adresarich na odpovidajici misto ve vasem pocitaci. Standardni
misto zjistite tfeba pfi pokusu o ulozeni néjakého tématu napriklad v powerpointu (popis pro anglické MS
Office 2013): zalozka DESIGN->Themes(rozvinout nabidku)->Save Current Theme... (ale mlzete i jinam, jen si
to pamatovat).

V jednotlivych nastrojich MS Office aktivujete téma ndasledovné (popis pro anglické MS Office 2013):

PowerPoint - zalozka DESIGN->Themes(rozvinout nabidku)->Browse for Themes... a v adresafi, kam jste
téma ulozili, vyberte téma Actuaria.thmx. Pfipadné jesté zvolit font, zalozka DESIGN->Variants(rozvinout
nabidku)->Fonts->zvolit Actuaria. (Téma obsahuje i master slidy a na $ablonu nize jej tak nemusite
aplikovat.)
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Word - zalozka DESIGN->Themes(rozvinout nabidku)->Browse for Themes... a v adresafi, kam jste téma
ulozili, vyberte téma Actuaria.thmx. Pfipadné jesté zvolit font, zalozka DESIGN->Fonts->zvolit Actuaria.

Excel - zalozka PAGE LAYOUT->Themes(rozvinout nabidku)->Browse for Themes... a v adresari, kam jste
téma ulozili, vyberte téma Actuaria.thmx. Pfipadné jesté zvolit font, zalozka PAGE LAYOUT ->Fonts->zvolit
Actuaria.

2 Sablony pro MS Office

Abychom maximalné usnadnili tvorbu dokumentti v souladu s grafickou identitou CSpA, pFipravili jsme
nasledujici pom0cky.

2.1 Sablona pro MS PowerPoint

Univerzalni graficka Sablona Actuaria-Prezentace.pptx na prezentace pro tisk i promitani, ktera obsahuje
celou sadu snimk( v provedeni s tmavym a bilym pozadim. Sablona obsahuje snimky pro bézné typy
obsahu, které mohou poslouzit i jako zaklad pro pfipadné Upravy. V Sabloné je vloZen titulni snimek, ktery
obsahuje grafické i textové logo pro pfipadné snadné pouziti na dalSich snimcich. Grafické logo je mozné
pfidat na pozadi v podstaté na jakykoliv snimek s tim, Ze by mélo byt vzdy na hrané a do plochy snimku
zasahovat jen CasteCné. Zaroven by se neméla ménit jeho velikost. Dobré tipy pro tvorbu prezentaci najdete
napfriklad zde http://prezentacepowerpoint.cz.

Upozornéni 1: Pfi pouziti Sablony pozor na nastaveni velikosti a kvality ukladanych obrazkl v powerpointu
(popis pro anglické MS Office 2013: Options/Advanced/Image Size and Quality). Pokud neni zaskrtnuto
nastaveni ,,Do not compress images in file“ a nastaveni ,,Set default target output to:“ neni nastaveno na
dostatecnou kvalitu, mliZe se stét, Ze dojde k redukci kvality grafického loga na pozadi snimkd na droven,
ktera neni dostatecna.

Upozornéni 2: Pokud vyuZijete pfi tvorbé prezentaci tuto Sablonu, nemusite jiz aplikovat téma.

Upozornéni 3: Prezentaci mlzete zacit i otevienim soboru tématu, viz vyse.

2.2 Sablony pro MS Word
Hlavickovy papir

Sablona Actuaria-HlavickovyPapir.docx pro prosté dokumenty zejména organizaéni povahy, riizna sdéleni,
zapisy z pracovnich setkani atd.

Publikace

Sablony pro rozsahlej$i dokumenty a publikace. Pro tento Ucel jsme pFipravili tfi $ablony, které se vzajemné
lisi svoji slozZitosti.

o Sablona obrazovka Actuaria-Publikace_obrazovka.docx - Graficka $ablona minéna pro dokumenty,
u kterych se predpoklada spise ¢teni na obrazovce, nebo jen jednoduchy tisk pro ,sesiti v rohu*.
Sablona obsahuje titulni stranku a stejné sudé a liché stranky s okrajem a logem na levé strané.
dokumenty, u kterych se pfedpoklada oboustranny tisk a vazba. Sablona obsahuje titulni stranku,
kterd je prazdnd z druhé strany, a rozdilné sudé a liché stranky s okrajem a logem na vnéjsi strané.
Sablona obrazovka i tisk Actuaria-Publikace_obrazovka-tisk.docx - Méné graficka univerzalni
$ablona minéna pro ¢teni na obrazovce, jednoduchy i oboustranny tisk, sesiti i vazbu. Sablona
obsahuije titulni stranku a rozdilné sudé a liché stranky s linkou a textovym logem u dolniho okraje.
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Pfi praci se Sablonami pro MS Word by bylo dobré dodrzovat nasledujici zasady:

Nepouzivat mezery namisto tabelator(;

Vyhnout se ndsobeni mezer;

Nepouzivat konce odstavcl namisto konct stranek a konct sekci (konce stranek a sekci se vkladaji
na zalozce PAGE LAYOUT->Breaks);

Vyhnout se nasobeni koncl odstavct (,Entrii“);

Pouzivat spravné konec radku (Shift + Enter) a konec odstavce (Enter);

Vkladat pevnou mezeru (Ctrl + Shift + Space) namisto obycejné, kde je to potreba pro tok textu;

(U bodu vyse ¢asto pomaha zobrazeni skrytych formatovacich znak( - prepinac¢ '™ na domaci zalozce
ribbonu v oblasti odstavec/paragraph.)

Hlidat osamélé radky z odstavcli na koncich/zacatcich stranek;

Vyuzivat Cislovany vicelroviiovy seznam s pfipojenymi styly nadpisu pro Fizeni ¢islovani kapitol a
podkapitol vdokumentech s vicedroviiovou strukturou, uzitecné je v tomto pfipadé zobrazeni
osnovy (zapina a vypina se na zalozce VIEW ribbonu)

Volit styly nadpis( v dokumentu tak, aby s textem, ktery uvozuji, plisobily vyvazené stran velikosti,
mezer mezi radky atd.

2.3 Ukazkové grafy v MS Excel

Cisté pro ilustraci pfikladame i nékolik grafa Actuaria-Grafy.xlsx v MS Excel ukazujicich barevné ladéni (barvy
budou spravné po aplikaci barvené palety). Grafy jsou pfiloZeny jak ve formé excelového souboru, tak ve
formé jpeg obrazku Actuaria-Grafy.jpg. Po spravném nastaveni tématu pro MS Office v MS Excel, nebo
alespon barevné palety, budou grafy v MS Excel vypadat jako na obrazku.



