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	Kontrolní seznam

	· 
	Soubor by neměl být poškozený

	· •
	Formát souboru by měl být *.doc (nikoli *.rtf)

	· •
	Veškeré změny v dokumentu by měly být přijaty a volba sledování změn by měla být deaktivována

	· •
	Za účelem vyhnutí se vytváření zbytečných tagů v CAT nástroji by měla být barva písma změněna na černou

	· •
	Grafy a tabulky by měly být upravitelné

	· •
	Obsahy a číslování (kapitoly, odstavce atd.) by měly být automatické

	· •
	Uprostřed odstavců nesmí být zalomení odstavců

	· •
	Bez volitelných pomlček,

	· •
	Odrážka nesmí být vytvořena mezerami,

	· •
	Řádky se zalomením odstavců by měly být nahrazeny zalomením stránky,

	· •
	Alespoň jedno zalomení odstavce by mělo zůstat před zalomením oddílu nebo stránky.

	· •
	Tabulky:
odstraňte tabulátory nebo zalomení řádku v záhlaví sloupce,
nepoužívejte tabulátory na oddělení textu sloupců, ale použijte volbu skutečného sloupce tabulky
nepoužívejte zalomení řádku k vytvoření dalších řádků, použijte volbu skutečného řádku tabulky
Odstraňte zalomení odstavců uprostřed textů buněk

	· •
	Textové rámečky: co nejméně textových rámečků (některé konvertory vytvářejí mnoho textových rámečků k vytvoření wordového dokumentu; je lepší nemít text v rámečcích) (Text v rámečcích není také zahrnut do automatického počítání stránek.)

	· •
	Co možná nejméně zalomení sloupců. Zalomení sloupců nejsou výhodná pro práci s překladatelskými nástroji. Tabulky sestavené se zalomeními sloupců je nutno přetvořit pomocí funkce standardní tabulky programu Word (s dostatečným počtem řádků a sloupců, k oddělení textu). Odstavce sestavené pomocí zalomení sloupců by měly být přetvořeny ve standardní tabulky nebo změněny na text s jedním sloupcem.

	· •
	Namísto mnoha mezer by měly být používány tabulátory

	· •
	Vytváření automatické koncové poznámky a poznámky pod čarou

	· •
	Formátování odstavců vhodnými formáty Word, např.:
- hlavní text jako „Standard“
- názvy jako „Heading 1“, „Heading 2“ .... (nutné k vytvoření automatického obsahu)

	· •
	V případě typu písma dolního a horního indexu by se místo běžného typu písma měly používat zvláštní znaky (např. m2 namísto m2): vztahuje se to na symboly, míry, jednotky, měny, kódy, zvláštní znaky (např.: chemické kódy), názvy atd.


