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Nížkovské listy jsou jako místní zpravodaj důležitým nástrojem pro komunikaci mezi 

obyvateli obce. Aby příspěvky byly správně zpracovány a zveřejněny, je potřeba je zasílat ve 

správném formátu a podle stanovených pravidel. Tato metodická příručka slouží k 

usnadnění procesu zasílání příspěvků a zajištění jejich plynulé úpravy a publikace. 

Děkujeme, že přispíváte k našemu obecnímu zpravodaji a těšíme se na vaše příspěvky! 
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Obecné zásady pro zasílání příspěvků 

Texty 

• Příspěvky zasílejte neformátované (bez použití tučných písmen, kurzívy, různých 

velikostí písma nebo barev).  

• Používejte běžné formáty, jako je txt, odt, docx, pdf, bez složitých formátů. Text 

může být i jako prostý v obsahu e-mailu. 

• Odesílejte texty bez speciálních znaků, které mohou způsobit problémy při editaci 

(např. emodži nebo nestandardní znaky). 

Obrázky 

• Pokud chcete, aby byl obrázek zařazen přímo do textu, pošlete ho jako náhled v 

dokumentu. 

• Vždy pošlete obrázky v plném rozlišení samostatně jako připojený soubor (např. jpg, 

png). 

• Při zasílání fotografií a obrázků prosím nezapomeňte uvedení popisku k obrázku, 

pokud chcete, aby byl k obrázku přidán nějaký text. 
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Typy příspěvků 

Oznámení a výzvy 

Text by měl být přímý, stručný a formální. 

 

Informace o termínu akce 

Příspěvky o nadcházejících akcích slouží k informování obyvatel obce o termínech a 

podrobnostech jednotlivých akcí. Termíny budou uváděny v seznamu spolu s ostatními. 

Správně napsaný příspěvek o akci by měl obsahovat: 

• Co: Název. 

• Kdy: Datum a čas konání. 

• Kde: Místo konání. 

• Kdo: Organizátor. 

 

Momentky fotografií 
Momentky jsou fotografie s krátkým popiskem. Tento typ příspěvku se hodí pro fotografie z 

každodenního života v obci, momentky z přírody nebo zajímavé okamžiky. Budou 

uveřejněny spolu s ostatními v koláži. 

 

Pozvánka na akci (letáček) 

Pozvánka na akci je formou letáku, který má více informovat o podrobnostech akce. 

Pozvánka bude uvedena jako samostatný příspěvek. Doporučujeme zaslat neformátovanou 

verzi textu a obrázek letáku samostatně. 

Příspěvek o pozvánce by měl obsahovat: 

• Co: Název a popis. 

• Kdy: Datum a čas konání. 

• Kde: Místo konání. 

• Kdo: Organizátor. 

• Případně: Program akce (pokud je to relevantní). 
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Informace o proběhlé akci 
Delší texty by měly být členěny do pojmenovaných odstavců, aby byly přehledné a dobře 

čitelné a budou publikovány v rozložení dvou sloupců.  

Pro zveřejnění informací o proběhlé akci je třeba zaslat: 

• Krátký článek: Popis akce, co se na akci dělo, jaký byl její výsledek a jaký měla 

úspěch. 

• Fotografie: Nejlépe v plném rozlišení. Pokud je to relevantní, tak s popisky, které 

vysvětlují, co na fotografiích je. 

 

Volné texty 

Volné texty jsou prostor pro osobní názory, pohledy nebo příběhy. Tyto texty mohou být 

doplněny o fotografie, pokud je to relevantní. Delší texty by měly být členěny do 

pojmenovaných odstavců, aby byly přehledné a dobře čitelné. Budou publikovány v 

rozložení dvou sloupců. 

 

Gratulace a poděkování 
Příspěvky obsahující gratulace (např. narozeniny, svatby) nebo poděkování (např. 

dobrovolníkům) by měly být pozitivní, srdečné a osobní. 

 


