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Zaklady typografie
Typografie je obor zabyvajici se Gpravou tiskovin. Soucasné je to také druh grafického uméni.

Druhy pisma

a) neproporcionalni: vSechny znaky maji stejnou Sifku. S neproporciondlnim pismem pra-
cuje napf. psaci stroj.

b) proporcionalni: znaky maji pfimétenou $itku, napt. znak m je $ir§i nez znak i. VétSinou
s timto pismem pracuji souc¢asné pocitacové textoveé editory.

Neproporcionalni pismo

Prace s nim je snadna. V dobé¢ nejvétsiho pouzivani neproporcionalniho pisma byla zavedena
tzv. normovana strana. Tento termin se pouZziva pro definovéani rozsahu textu.

Pivodni vyznam: Jedna normovana strana je 30 fadka po 60 uhozech, tj. 1800 thozt.

Dnesni vyznam (oba typy pisma): Jedna normovana strana je 1800 znakii véetné mezer.

Proporcionalni pismo

nékteré problémy. Napi. odstavec se striktné musi odsazovat bud’ pomoci styli, nebo ta-
belatorem (zobrazi se neviditelny znak —* . Pfi pouziti Sesti mezer (analogie prace s ne-
proporciondlnim pismem) je text rozhdzeny, protoze mezery maji riznou Sitku v zavislosti na
okolnim textu.

Popis velikosti pisma

Provadi se pomoci tzv. bodi. V riznych systémech maji body rtiznou velikost:
a) evropsky systém: 1 b=0,376 mm
b) anglo-americky systém: 1 pt = 0,351 mm (podstatné ¢ast&jsi)

Zakladni typografické pojmy
Pismova osnova urcuje pomér velikosti pismen (dilezité napt. ve WORDu v tzv. editoru
rovnic). Pii pfevodu textovych souborti mezi riznymi programy se v nékterych piipadech

osnova méni. Pfesny vzhled souboru je zachovan napt. ve formatu pdf (Citelny programem
Adobe Acrobat).

Font je uplny soubor znakli jednoho typu pisma. Nejcastéji pouzivame TIMES NEW
ROMAN nebo ARIAL.
Pr.: Tento text je psan fontem Times New Roman. Tento text je psan fontem Arial.

Kurziva (italika) je naklonéné pismo.
Pr.: Tento text je psan kurzivou.

Vyrovnani je uprava mezipismennych mezer mezi dvojicemi pismen tak, aby mély opticky
stejnou velikost.

Pt.: Tento text neni vyrovnany. Tento text je vyrovnany.

Vyznaceni je zplisob zvyraznéni Casti textu.



Podtrhdvdania proloZeni sepouzivalo zejména pii psani na stroji. V pocitaCové sazbe
se pouziva vyjimecné. zejména prolozeni zpisobuje technické problémy (slovo se mize na
konci fadku bez varovani rozpadnout na dvé ¢asti).

V pocitatové sazbé se pouziva bud’ kurziva, nebo pismo tuéné (bold). Je také mozno zvyraz-
nit pomoci VELKYCH PISMEN.

Pravidla sazby textu

Interpunkéni znaménka
Po interpunkénich znaménkach (., ; : ! ?) se déld mezera, pied nimi nikoli.

Zavorky

V bézném textu:
Pted oteviraci (levou) zavorkou (v tomto textu je znacena Cerven¢) je vzdy mezera, za ni neni.
Pted uzaviraci (pravou) zavorkou (v tomto textu zna¢ena modie) mezera neni, za ni je.
Pr.: Spravné: Dédecek (z tatinkovy strany) je hodny.
Spatné: Dédedek(z tatinkovy strany)je hodny.
Spatné: Dédegek ( z tatinkovy strany ) je hodny.

V odborném textu mohou pfi zapisu termint (napt. v chemickém nazvoslovi) platit jina pra-
vidla. Tato pravidla si urcuji prislusné védni obory a maji piednost pted pravidly zapisu béz-
ného neodborného textu.

Lomitko se na psacim stroji dfive pouzivalo misto zavorky. V pocitacové sazbé by se pouzi-
vat nemélo. Vyjimku tvoii oddéleni napt. verst basné, pokud je psana prubézné na fadek:

Pec nam spadla, pec nam spadla, / kdopak nam ji postavi? / Stary pecar neni doma / a mlady
to neumi.

Pomlicky, spojovniky a rozdélovaci znaménka
Je-li potieba na konci fadku rozdélit slovo, ¢inime tak pomoci ROZDELOVACIHO ZNA-

MENKA. To zaddme stiskem klaves (nutno stisknout z klavesnice pismen-
kové (nikoli malé numerické, kterd je vpravo od pismenkové). Potfebna klavesa se na-

chazi vlevo od klavesy . Pred ani za toto znaménko nikdy nevklddame mezery ani jiné
znaky (napft. konec tadku, konec odstavce apod.).

Rozd¢lovaci znaménko se zobrazi jako neviditelny znak — nebo (pouze na konci fadku) jako
viditelny znak -.

Toto rozd€lovaci znaménko (na rozdil od vSech ostatnich podobné vypadajicich znaki) ma tu
vyhodu, Ze se jako viditelny znak zobrazi jen tehdy, pokud pocet pismen na fadku rozdéleni
slova skute¢n¢ umozni. Pokud pak pied rozdélené slovo piidame dalsi text a rozdélené slovo
se tim presune na nasledujici fadek, plivodné rozdélené ¢asti slova se spoji k sobé a rozdélo-
vaci znaménko se nezobrazi. Pokud se pak z néjakych divodu text pied rozdélovacim zna-
ménkem zkrati a je vhodné slovo opét rozd¢lit, pocitac si to ,,pamatuje* a slovo se v nami dfi-
ve uréeném misté rozdéli samo.

Nikdy nedovolime automatické déleni slov (soucasné programy pii automatickém déleni
slov d¢laji velké mnozstvi chyb).

Rozd¢€lovaci znaménko se zobrazi jako kratkd pomlcka.



Déleni slov ponechiavame az do zavérecné faze uprav dokumenti. Je vyhodné provadét ho
pfi zarovnani odstavci doleva, protoze v tomto zobrazeni snadno odhadneme, kolik pismen se
vejde na predchozi fadek a kde tedy je vhodné slovo rozdélit.

POMLCKA ODDELUJICi VETNE CELKY (dlouha poml¢ka)

je na rozdil od rozdélovaciho znaménka dlouhd. NapiSeme ji stiskem klaves (nut-
no stisknout minug z klavesnice numerické, ktera je vpravo od pismenkové). Potiebna klave-
sa jminus| se nachazi vpravo od klavesy ¥ a nad klavesou .

V Ceském textu se pied i za ni mezery pisi, v anglické textu se pfed ni ani za ni mezery nepisi.

Pr: Spravné: Muj tatinek — ackoli na mne obcas kii¢i — mne ma velice rad.
Spravné: My father—although he cries on me sometimes—loves me very much.
Spatné: My tatinek— ackoli na mne obcas kii¢i—-mne ma velice rad.

Spatné: My father — although he cries on me sometimes — loves me very much.

Spatné: Muyj tatinek - ackoli na mne obcas kti¢i - mne ma velice rad.

Spatné My tatinek — ackoli na mne obcas kii¢i - mne ma velice rad.
SPOJOVNIK

spojuje dvé Casti slova (napf. pfipojuje Castici -li, spojuje dvé ¢asti jména apod.). PiSe se jako
kratkd carka stiskem klavesy vlevo od klavesy na pismenkové klavesnici. Pred
nim ani za nim nesmi byt mezera.

Pi.: Nauéis-li se dobfe Boyle-Mariottetiv zakon, koupim ti Zluto-zeleny mi¢."

KRATKA POMLCKA
se pouziva pro spojeni jmen dvou lidi a ve smyslu aZ mezi Ciselnymi tdaji. Pfinejhor§im je
mozno ji nahrazovat spojovnikem. Mezery se kolem ni nepisi.
Pr.: Rajcata obsahuji 20-80 mg askorbov¢ kyseliny na 100 grami jedlého podilu.
Co je to Boyletiv-Mariottetiv zdkon?

ZNAMENKO MINUS

Jeho délka ma byt mezi délkou spojovniku a dlouhé pomlcky. S ohledem na problémy
spojené se sdzenim (a nutnost sazet tento znak v chemickych textech velmi ¢asto — pfi znaceni
naboje aniontll) a s ohledem na ne vzdy dokonalou kvalitu xeroxovanych materiali se
dohodneme, Ze misto znaménka minus budeme sazet dlouhou pomlcku.

Pravidla pro psani Cisel

- Véta nesmi zacinat ¢islici. Je-1i nutné zacit vétu ¢iselnym Udajem, vypiSeme jej slovy.
V béZném textu se psani Cislic vyhybame, v odborném textu jim davame prednost.

-V evropskych textech pouZivaime desetinnou ¢arku, v americkych desetinnou tecku.

- Nesmime zaménovat Cislici 0 (nula) od velkého pismene O.

- Nesmime zaménovat Cislici 1 (jedna) od malého pismene 1.

- Pismenu 1 ve smyslu litr se z diivodu obtizné odliSitelnosti od ¢islice 1 snazime vyhybat
a pouZivame jednotku dm’.

- Po tiimistnych skupinach od desetinné ¢arky na obé strany nechavat mezi ¢islicemi

mezeru.
Pr.: 1273 258,425 16

! Zluto-zeleny znamena takovy, ktery obsahuje ¢asti Zluté a ¢asti zelené (napt. puntikovany).
Zlutozeleny znamena takovy, ktery ma jednu barvu (néco mezi Zlutou a zelenou).



- Spojeni Cislic a slova je bez mezery.
Pr.: 100krat, A4, 1000nasobek

- Mezi ¢islem a jednotkami musi byt mezera, pokud jednotky maji vyznam podstatného
jména a naopak nesmi byt mezera, pokud jednotky maji vyznam pridavného jména.
Pr.: Hmotnost télesa je 10 kg. Pouzili jsme 5% roztok. Koncentrace roztoku byla 5 %.

- Datum se piSe s mezerami.

Pouziti zkratek

- Véta nesmi zacinat zkratkou.

- Zkratky maji ustaleny zpiisob psani, ktery je nutno znat. Védecké a akademické tituly
nastudujte napft. z informacniho systému (napt. vypis pracovnikl katedry chemie).

-V nékterych zkratkach jsou povinné mezery mezi pismeny (po tecce):
Pr.:s.r.o0.,a.s.,¢C.].

Mezery

Mezi jednotlivymi slovy musi byt pravé jedna mezera. To se dobie kontroluje v rezimu
zobrazeni neviditelnych znak, kdy se za kazdou mezeru zobrazi tecka -.

Program WORD c¢asto vkladd mezi jednopismenkovou piedlozku a nasledujici slovo tzv.
pevnou mezeru. Ta se zobrazi jako neviditelny znak ziejmy z nasledujici ukazky:

= reE -
Zadava se kombinaci klaves lshtfﬂ |mezerm’k|.

Kolem znaménka = (rovna se) musi byt z obou stran mezera, stejn¢ jako kolem matematic-
kych symboli +, —. Vyjimku tvoii napt. zapis elektrického naboje iontl (bez mezer).

Vypustek
je trojice teCek za vétou naznacujici, ze véta néjak pokracuje (dal§im vyctem, snadno domysli-
telnou souvislosti,...). Zapisuje se pomoci kombinace klaves (druha klavesa vlevo
vedle pravé klavesy .
Znak vypustku nesmime zaménovat za skupinu te¢ek. Maji jiné vzdalenosti.
Pr.: vypustek:

tii tecky:

Opakovani vypustkii napf. pro zapsani teCkovaného tadku (tfeba pii zapise trojclenky) je
nepripustné, protoze takto vzniklé teCkovani neni rovnomeérné:

PF. (ZVOISeN0): oo ve e et seeeesssssessssssssssssssnsnans

Apostrof

neni na klavesnici. PiSe se pomoci stisknuti klavesy a soucasného napsani Cisla na
numerické klavesnici vpravo.
Pr.: L’Hospitalovo pravidlo.



Uvozovky

Uvozovky na zafatku oznacCeného textu jsou tzv. otviraci, uvozovky na konci oznaceného
textu jsou uzaviraci. Pted otviraci a za uzaviraci uvozovkou je mezera. Za otviraci a pied
uzaviraci mezera neni.

Pr.:

V ¢eském textu ma dvojice uvozovek vypadat takto: ,,Kdo to fekl?*

V anglickém textu mé dvojice uvozovek vypadat takto: “Who told it?”

Jiné kombinace nejsou piipustné.

Stupen, minuta, vtefina

se zapisuji pomoci kombinaci klaves
alt 0176, alt 0180, alt 0189.

Prace s odstavci

Sazba odstavcu

Zakonc¢ime ji klavesou |enter. Oznali se neviditelnym znakem . Toto je nutno odliSovat od
znaku konec radku, zaddvaného klavesami enter|, ktery se pouziva k odstraiiovani jed-
notlivych pismen z konce fadkt a v textu je zndzornén neviditelnym znakem *+'.

Na zavér odstavce zarovname, napft. kliknutim na nékterou z ikonek

2 3 2

Pouziti jednotlivych druhli zarovnani textu

Casto se pouziva pro zarovnani nadpisti nap¥. kapitol v knihach nebo pro psani se-
znamu (napf. seznam pouzité literatury v diplomové praci). Pro zarovnani dlouhého
souvislého textu neni vhodné. Pfi tomto typu zarovnani je v§ak pohodlngjsi napft. déle-
ni slov (snadnéji se odhaduje, jak velka cast slova z nasledujiciho fadku by se mohla
vejit na fadek predchozi). Tento typ zarovnani preferuji vydavatelstvi n€kterych caso-
pist (napt. Chemie-biologie-zemépis) nebo vydavatelé sbornikl z konferenci.

Tento zplsob zarovnani je vhodny napt. pro psani nadpisi jednotlivych kratkych
€lanki. Také se ¢asto pouziva pro zarovnani textu v tabulkach.

Toto zarovnani se pouziva pro delSi souvislé texty. Je vSak vhodné je aplikovat az po
rozde€leni slov a odstranéni osamocenych jednotlivych pismen z konce fadkt. Pozor,
toto zarovnani bezpodminecné nutné predpokladé, ze odstavce budou ukonceny zna-

kem konec odstavce (neviditelny znak 1]), nikoli znakem konec rFadku.

Svicko
je jeden osamoceny fadek nahote na strance. Neni to hezké, navic se takovy fadek snadno pre-

hlédne. Z toho diivodu se snazime, aby na strance nahote byly bud’ alespon dva fadky z pied-
choziho odstavce, nebo aby se cely text vesel na piredchozi stranu.



Osamocené pismeno

nesmi byt na konci fadku. Pokud se ndm to stane, upravime to az v zavérecné fazi prace s do-
kumentem (spolu s délenim slov). Jednotlivd osamocena pismena (zejména jednopismenkoveé
predlozky) pak odrazime na nésledujici fadek soucasnym stiskem klaves @ . Takto
vlozeny znak konec radku je v textu znadzornén neviditelnym znakem +'.

Jind moZnost je pouziti tzv. pevné mezery kombinaci klaves ishifd mezernik|.

Pozor na rozlomeni nasledujicich textt

Nesmi se pres Fadek rozlomit inicialy od pfijmeni. J. K.
Tyl
Nesmi ztistat na jednom Fadku Cislice a na druhé jednotka. 5
kg
Nesmi se rozpadnout jednotka. 10 kg
ms
Nesmi se rozpadnout viceciferné cislo. 1273
258,425 16

Mezi znaky, které se od sebe nesméji rozlomit, vkladame tzv. pevnou mezeru kombinaci

klaves LS‘hlfd ‘mezerm’kl.

Cislovani a odrazky

WORD umi odstavce automaticky ¢islovat. To je vhodné pro psani sbirek ptikladl, zadani
ukoll v pisemkach, ¢islovani literarnich pramenti (seznam literatury v diplomové praci),...
Dalsi vyhodou je, Ze na automaticky cislované odstavce je mozno se odvolavat aktualizova-
telnymi odkazy (systém citaci v odborném textu, diplomové praci apod.) a Ze se pii pouziti
automatického ¢islovani nesrovnatelné snadnéji udrzuje jednotna tiprava dokumentu. Je nutno
striktné odliSovat konec odstavce od konce fadku.



