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Anotace  
Prezentace pomáhá vytvořit list vizitek.  Nabádá k 
přesnému dodržování  grafických pravidel (barev a tvarů). 



Vizitka (česky navštívenka) je jednoduchý informační 

prostředek, často pěkné grafické dílko na malém 

kousku papíru (kartičce), zpravidla používané k 

obchodní propagaci. 

Vizitka by měla obsahovat: 

• Logo, jméno a funkce, název firmy 

• Adresa, telefonní číslo, e-mail, web 

• Neplňte zbytečnými informacemi 

 



Standardní vizitka má rozměr 90 × 50 mm.  

Může být různých velikostí, od menších 4 × 7,5 až 

k větším o rozměru 5,5 × 9,5 cm.  

Jsou dva základní druhy vizitek – osobní, tedy 

soukromé, a firemní, které propagují firmu či 

jejího zástupce. 

Funkce vizitky: reprezentovat a předávat kontakt 



Univerzální pravidlo tří lze využít i při fyzickém rozmístění informací na vizitce.  

Logo může umístit nahoru, jméno do středu (optického středu) a kontakt do dolní části. 

Vizitka bude působit přehledně, nepřeplácaně a hlavně profesionálně.  

Všechny okrajové prvky musí být zarovnány k pomyslnému obdélníku, který je o něco 

menší než sama vizitka. 



• Barevným složením 

• Směrem písma 

• Zajímavým grafickým prvkem 

• Fotografií 

• Neobvyklým tvarem 

 

 



Vytvořte obdélník o rozměrech 50 × 90 mm. Zajistěte viditelnost vodících linek (Menu – 

Zobrazit) a Zobrazit – Přichytit zaškrtněte Přichytit k vodícím linkám. 

Svislé vodící linky rozmístěte na pozice: 15 mm, 18 mm, 102 mm, 105 mm 

Svislé vodící linky rozmístěte na pozice: 280 mm, 277 mm, 233 mm, 230 mm 

Vodící linky získáte vytažením z pravítka 

 

 



Nejdůležitější prvky (jméno, firma) pište textem řetězcovým. 

Adresu a delší texty pište textem odstavcovým. 

Mezi jednotlivými texty nechte dostatek prostotu. 

 

 

 

 



Postupně umístěte na vizitku všechny prvky a seskupte je. 

Pomocí  Uspořádat – Transformace – Poloha vytvořte kopii 

vizitky (relativní umístění x: 90,0 mm, y: 0,0 mm) 

 

 

 

 



Obdélníky, které ohraničují vizitky nahraďte ořezovými značkami 

(samozřejmě černými a slabými). 

Obě vizitky seskupte a rozkopírujte dolů.  

Celkem bude 10 vizitek na stránce. 

 

 

 

 



Vytvořte vizitku, která bude součástí propagačních materiálů 

fiktivní společnosti.  

Další  propagační materiály společnosti  jsou logo a leták. Ve 

všech materiálech používejte stejné barvy i grafické prvky, snažte 

se jednotný design. 



•  U předávání vizitek platí pravidla správné etikety. 

• Tím zřejmě nejdůležitějším bodem chování je úcta. Když 

přijmete vizitku, nejprve si ji prohlédněte, případně proneste 

vhodný komentář, a až poté vsuňte to peněženky či vizitkáře. 

Tímto chováním projevujete zájem o jedince. To, že někomu 

umožníte cítit se pro vás důležitým, způsobí to, že se stanete 

důležitým pro něj. 

• Neunáhlujte se při předávání vizitek. Může to být vnímáno jako 

nátlak. Nejprve započněte konverzaci. Zeptejte se například 

na pracovní zkušenosti či odborné zájmy. 



Profesionální masrketing. Jak správně a originálně vybrat 

vizitku [online]. 2012 [cit. 2013-09-26]. Dostupné z: 

<http://www.personalni-marketing.cz/detail-clanku/jak-

spravne-a-originalne-vybrat-vizitku> 

 



Materiály jsou určeny pro bezplatné používání pro 

potřebu výuky a vzdělávání na všech typech škol a 

školských zařízení.  

Jakékoli další využití podléhá autorskému zákonu. 

Kontakt: Milana.Soukupova@gmail.com 

 


