Zaklady typografie

Typografické zdasady
Typografické zasady plati pfi tvorbé vSech textovych dokumentl v elektronické podobé bez
ohledu na pouzity editor.

Prehled zakladnich pravidel:

Interpunkéni znaménka (.,?!:;) piSeme bez mezery za posledni pismeno slova. Mezeru
piSeme aZ za znaménkem.

Jednopismenné predlozky (k s vz o u) a spojky (a 1) nesméji ziistavat na konci fadku. Mezi
pismeno a slovo vlozime pevnou nezalomitelnou mezeru.

Déava-li se cela véta do zavorek (), piSeme tecku uvnitt zdvorek. Pokud je v zdvorce pouze
cast véty, piSeme tecku az za zavorku. Z vnéjsi strany zdvorek délame mezery, z vnitini strany
ne.

Spravné ceské uvozovky ,,“ na klavesnici nejsou. VétSina lidi si je plete se znakem pro
palce ". Horni uvozovky vypadaji jako malé Sestky, dolni jako malé devitky.

Uvozovky piSeme bez mezer tésné k vyrazu nebo vété, kterou uvozuji. Pokud je uvozena celd
véta, piSe se tecka pied uvozovku. V ptipadé€, ze se uvozuje pouze jedno slovo nebo ¢ast véty,
piSe se te¢ka az za uvozovku.

Apostrof ¢ pouzivame, kdyz jsme vypustili ¢ast slova. Setkdvame se s nim vétSinou jen
v nespisovnych projevech. Sazi se tésné ke slovu, bez mezery. Na klavesnici podobné jako
uvozovky neni, nespravné byva nahrazovan symbolem pro uhlové minuty .

Spojovnik se pouziva ke spojeni dvou slov, napt. anglicko-¢esky slovnik. Najdeme ho ptimo
na klavesnici a piSeme ho bez mezer tésné€ k obéma slovim.

Spojovnik se pouZziva i k oznaceni déleni slov, v tom piipadé ho piSeme té€sné za posledni
pismeno prvni ¢asti déleného slova.

Pomlcka se pouZzivé jako oddé€leni €asti textu nebo misto ¢arky. Z obou stran pomlcky piSeme
mezery. Je del$i nez spojovnik a na klavesnici neni.

Zapis €isla musi byt cely na jednom fadku. Nesmime zalomit ani ¢islo a jednotky k nému
prislusejici. Niz$i ¢iselné tidaje se v textu Casto vyjadiuji slovné.

Tisice a milidny se oddéluji mezerou. V desetinnych cislech se oddéluji desetinnd mista
desetinnou &arkou. Cislice vpravo od desetinné &arky se seskupuji po tfech a oddéluji se
mezerou.

Vyrazy, které jsou slozené z Cisel a pismen, se sazeji vétSinou bez mezery. Napi. 30kréat.

Datum piSeme ve formatu dd. mm. rrrr. Za teckami jsou mezery. Mésic vyjadifujeme bud’
poradovym cislem (s teckou) nebo slovné.

Napi. 12. 10. 2005, 5. dubna 2005

Zapis nesmi byt rozdélen do vice fadka. U roku neoddélujeme tisice od stovek mezerou.



Cas piSeme ve formatu hh:mm, pfipadné hh:mm:ss. Za dvojtetkou neni mezera. Zapis by
op¢t nemél presahovat na dalsi fadek.
Napt. 21:54, 21:55:10

Procenta %

Pokud jde o samotny vyraz, oddéluji se procenta mezerou (napt. 100 % ve smyslu sto
procent). V ptipad¢ spojeni slova s Cislem piSeme bez mezery (napt. 5% ve smyslu
pétiprocentni).

Vyjadieni stupné ° piSeme bud’ k ¢islu nebo k jednotkam:

a) —10° (minus deset stupni — minus, Cislice a stupeit dohromady)

b) —10 °C (minus deset stupni Celsia — stupenn Celsia piSeme jako jeden vyraz dohromady
a od ¢isla musi byt oddélen mezerou)

Déleni slov

Slova se dé€li podle pravopisnych pravidel a podle estetickych zasad. Dvouslabi¢na slova se
mohou délit pouze v pfipade, ze druhd cast ma alesponl tfi pismena (vy-tah, ses-tra).
Viceslabi¢na slova se d¢€li podle slabik a s ohledem na stavbu slova (piedpona, slovni zaklad,
pripona). Pokud stoji vedle sebe uprostied slova dvé souhlasky, nechava se jedna na prvnim
radku, druha se prevadi na fadek nasledujici. SloZena slova se d€li podle mista spojeni na ¢asti
(Cesko-slovensky, zemé-koule).

Nemély by se délit Cislovky se zkratkami jednotek a kalendarni data v ¢iselné podobé.

Kdyz tedy pottebujeme mit cely vyraz na stejném fadku, zabranime rozdéleni pevnou
nezalomitelnou mezerou, kterd spoji sousedni slova. Tim je zaji$téno, Ze tato slova se umisti
vzdy na jediném tadku.

Shrnuti: Nesmi se délit tak, aby na konci fadku zistalo pouze jedno pismeno ze slova (o-pice).
Dale nesmime ponechat na konci fadku jednopismennou piedlozku ¢i spojku, rozdélit ¢islice
a prislusejici jednotky, datum, ¢as, titul a pfijmeni, zkratky.

Clenéni dokumentu

Nikdy nezarovnavat nadpisy ani odstavce mezerami!

QOdsazeni prvniho Ffadku odstavce nastavit ve vlastnosti odstavce nebo provést tabulatorem,
neprovadét to mezerami!

Tlac¢itkem enter ukoncCujeme odstavec nikoli fadek! Béhem psani odstavce jsou fadky
Wordem zalomeny automaticky.

il

Pti kontrole spravnosti pomtiZze zobrazeni neviditelnych znaki.

Na novy list by mél vyjit vice nezZ jeden fadek — zajistime vlastnosti ,,Kontrola osamocenych
radki“. Podobné pod nadpisem na konci stranky by mélo byt alespoii jeden fadek — zajistime
vlastnosti ,,Svazat s nasledujicim* (oboji je ve Formdat-Odstavec-Tok textu).

Dodriovani typografickych zasad ve Wordu

Postupy feseni nékterych situaci v prostfedi Microsoft Word:



Kdyz potiebujeme pevnou nezalomitelnou mezeru, vlozime ji bud’ ptes nabidku menu Viozit
— Symbol — Specialni znaky — pevna mezera nebo klavesovou zkratkou Ctri+Shifi+mezernik.
Tuto Gpravu miizeme nastavit i v moznostech automatickych oprav.

Chcete-li, aby aplikace Word automaticky vkladala pevné mezery za jednopismenné spojky,
nahrazovala uvozovky a apostrofy spravnymi ¢eskymi, zobrazovala pomlcku, ale 1 rozpoznala
a opravila pteklepy, pravopisné chyby a chybné¢ napsané velka pismena, mizete pouZit nastroj
Automatické opravy. Z dialogového okna Ndstroje — Moznosti automatickych oprav jsou
uzite¢né karty Automatické opravy a Automatické Upravy formétu pii psani. Z nich jsou asi
nejvice vyuzitelné nasledujici moznosti:

Automatické opravy

Oprava dvou velkych pocatecnich pismen, Velka pismena na zacatku veét, Opravit nechténé
zapnuti klavesy CAPS LOCK, Nahrazovat text behem psani

Automatické upravy formdtu p¥i psani

Nahrazovat pri psani: Rovné uvozovky oblymi, Mezery po k, s, v a z pevnymi mezerami,
Spojovniky (--) pomickou (—)

Formdtovat pii psani: Automatické odrazky, Automatické cislovani, Cary ohraniceni

D¢leni slov na koncich fadkt 1ze ve Wordu nastavit na automatické ¢i rucni (Ndstroje — Jazyk
— Delent slov). Déleni slov probiha podle zvoleného slovniku pro ptislusny styl odstavce.

V zddném piipad¢ nerozdélujte slovo sami napsanim spojovniku, protoze pii nasledném
preformatovani textu se mize spojovnik dostat doprostied fadku.



