Minimum pisafe a typografa

Laborator vypocetni techniky FF MU v Brné 10. 3. 1997

MINIMUM PISARE A TYPOGRAFA

Toto pojednani se z fady navodl LVT ponékud vymyka: nezabyva se ovladanim jednoho programu, ale spise
shrnuje obecné zasady pro psani a Upravu textd na pocitacich.

Tradi¢ni rozdéleni programi na editory (pro prosté psani text(, napt. T602) a DTP systémy (desktop publishing - pocitacova sazba) se v
posledni dobé stird nastupem vyssi generace editord, které poskytuji vétsinu moznosti vyhrazenych diive pouze programim DTP (jedna se
obvykle o programy pro Windows, napi. Word for Windows, i kdyZ stejné sluzby jiz pod MS-DOS poskytoval napi. WordPerfect 5.1, Word
apod.). Pro nase potreby proto programy pro psani text(l rozdélime podle toho, jestli pracuji s propor¢nim nebo neproporénim pismem.

1. Editory s neproporcnim pismem

V neproporénim pismu je kazdému znaku vyhrazen na papite stejny prostor; tak tomu je u jednodussich editort
(T602, CSED...). Prace s takovym editorem je velmi pfibuzna psani na psacim stroji. Lze naptiklad zarovnat sloupec
polozek pod sebe prosté tim, ze pred kazdou z nich napiseme ("vynechame") stejny poCet mezer (protoze i mezera
ma vzdy stejnou Sirku). Staci tedy dodrzovat zakladni zasady pro psani textu. Jejich porusovani vede na pocitacich k
textum jesté nepiehlednéjsim nez na psacim stroji.

Pouzivame-1i naptiklad v T602 obé slova povazuji za jedno.
zarovnavani pravého Program je potom nemiiZe ani
okraje,mi¥e mit vynechavani rozdé&lit, ani text nileZité
mezer, kup¥ikladu za rozlozit. Jiné ( téZ neblahé
interpunkénim znaménkem,za ) nasledky mohou vSak mit 1
nidsledek netm&rné zv&t3eni mezery vlozené navic.

mezer na Ytadku, protoze se

Vibec je tfeba si uvédomit, Ze vsechny prohiesky proti zabéhnuté normé (nejen v Upravé, ale napfiklad i v pravopisu) ptsobi v dokonalém
tisku na laserové tiskarné velmi rusivé a diletantsky.

Z tématiky pouceni Cisté pisarského vybocuje nasledujici varovani: s ndstupem pocitacli vyrazné vzrostl pocet chyb
stylistickych i logickych. Specifické moznosti editort (tvofit text od prostfedka, libovolné pfesouvat jeho ¢asti,
odkladat feseni obtiznych mist na pozdéji apod.) vedou k pozoruhodnému mnozstvi inkoherenci, anakolutd,
nedokoncéenych vétam a jinym Zvyknéme si proto Cist pfi kazdém zasahu i Sirsi okoli upravovaného mista a -
predevsim - velmi peclivé po sobé cely text precist pied jeho vytisténim ¢i odevzdanim. Z toho také vyplyva, ze na
konec¢né zpracovani (Upravu, korekturu a findlni tisk) si musi zejména nezkuseny uZivatel nebo ten, kdo pracuje

s neznamym programem, vyhradit dostatek ¢asu.

Psani nékterych vybranych znaku:

¢ Rozlisujte od sebe: 0 (nulu) a O (velké o)
1 (jednicku) a I (malé L)
'(apostrof) a “(¢arku nad pismenem)

o Stfednik (;) existuje jako samostatny znak (v T602 je dostupny po pfepnuti na kldvesnici "IBM", ve Windows je i na
ceské klavesnici, a to na klavese [~/°]).

o Kdispozici je i fada dalSich znakd, jako jsou @ ,©, ©, apod. Je tieba jen zjistit, jak je v tom kterém editoru "vyloudit"
z klavesnice; v T602 jsou k dispozici po pfepnuti na klavesnici "SPC", editory ve Windows zase nabizeji funkci "vlozit

file:///C|/Users/user/Documents/ucitel/kurzy/HIT/minimum.htm[2.10.2014 16:39:23]



Minimum pisafe a typografa

symbol".

¢ Mezera se pise:

- za teckou, ¢arkou, strednikem, vykri¢nikem, otaznikem (ale nikoliv pfed nimi).
- vné zavorek (ne viak uvniti), pokud ovsem nenasleduje interpunkce

- pfed a za pomlic¢kou (nikoliv v3ak pfed a za spojovaci ¢arkou, viz dale)

o Zavorky piseme kulaté, jejich nahrada lomitkem je zlozvykem z psacich stroju.

¢ Uvozovky se v editorech typu "psaci stroj" délaji obvykle "nahoie" jedinou klavesou.

Hranice odstavcu

Vsechny editory pfi dosazeni pravého okraje samy zajisti pfechod na novy fadek. Tvrdy konec fadku ("hard return”,
vytvoreny stiskem klavesy [Enter] - narozdil od mékkého konce fddku, ktery vlozil pocitac sdm a miize jej také sam
zrusit) vkladejme pouze na konec odstavce nebo tehdy, chceme-li fadek ukoncit dfive nez u pravého okraje (napf.
pfi psani versa). Tvrdé konce fadkd uvnitf odstavce vedou ke komplikacim pfi preformatovavani textu, jeho pfenosu
do jiného editoru apod.

Tvrda mezera

Neslabi¢né predlozky nesmi v ¢estiné stat na konci fadku. Ze vsech editor( se o to sama stara pouze T602 (i kdyz az
po pieformatovani daného odstavce). U vSech ostatnich doporucujeme tyto predlozky "spojit" s nasledujicim
slovem nedélitelnou mezerou (tzv. tvrda mezera - hard space; vklada se napt. ve Wordu kombinaci klaves
[Ctrl]+[Shift]+ +[mezera], v T602 [Alt]+[M], ve WP 5.1 [Home] a poté [Space]). Déleni fadku nesmi rovnéz pripadnout
dovnitf Ciselného udaje (35/000), data (5./11. 1620) ani jména s inicidlami (V./I. Lenin).

2. Editory s proporénim pismem

Editory s proporénim pismem nabizeji mnohem efektné;jsi vystup (pfi tisku na laserové tiskarné srovnatelny s knizni
sazbou), formatovani textu je v nich viak prece jen o néco slozitéjsi. Hlavni rozdil tkvi v tom, ze mezera ma
proménlivou Sitku (podle toho, na jak zahusténém radku se pravé nachazi), a proto bychom ji neméli nikdy pouzivat
k Zddnym upravam vzhledu textu. To se tyka nejen tabulek, ale napfiklad i odsazeni prvniho fadku odstavce. Ke
viem témto uceldm musime pouzivat prostfedky k tomu uréené (tabulatory, tabulky, styly odstavcd apod.).

Pro Uplnost dodejme, Ze viechny editory samozfejmé nabizeji moznost zvolit si pro urcity Usek textu zamérné pismo neproporcni (tzv.
Courier, v ceské verzi Windows Courier New EE nebo CE) a vyuzit pak vyhod "ru¢niho formatovani" pomoci mezerniku.
Muazeme to udélat pfikladné tehdy, kdyz pfevadime do Wordu fadu tabulek pofizenych v T602, jejichz pfeformatovani by stalo pfilis mnoho
usili.

PFi psani takovym editorem plati samoziejmé viechny zasady uvedené v kap. 1 o psani mezer, interpunk¢nich
znamének apod. Skutecna sazba textu vsak vyzaduje znalosti specidlnéjsi nez jen pouha pravidla pro psani na stroji.
Obsahnout je viechny v tomto pfehledu nelze (fada z nich zistava ostatné skryta i tzv. profesionalnim
vydavatelstvim).

CtenaF miZe najit pouceni ve specializovanych publikacich (napf. V. Beran: Typograficky manudl, nakl. Manual, Nachod 1994); je také velmi
dobré viimat si typografického feseni zdafilych knih a jinych tiskovin, nejlépe starsich, vzniklych jesté v éfe pred pocitacovou sazbou.
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Zminime alespon nékolik obecnych zasad:

1. RUznych typu a velikosti pisem uzivame co nejstfidméji. Obvykle je vhodné uzivat v celém textu jen jediny
zakladni typ pisma (font), a to pokud mozno prosty. Prili§ zdobna pisma pii ¢etbé unavuji a hodi se nanejvys na
nadpisy a kratka sdéleni.

Editory poskytuji fadu prostredki ke ¢lenéni a zvyrazhovani textu: kurzivu, tuéné pismo (vétsinou jde ve skutecnosti
o pisma polotuéna), zménu velikosti pisma. Uzivejme jich misto postupl prevzatych z psacich strojd; ty obvykle v
sazbé plsobi méné zdafile. To plati napf. o NADPISECH VERZALKAMI, podtrhavani, prostrkavani(prostrkavani
obycejnymi mezerami mUiZze navic vést k rozdéleni slova v kterémkoliv misté) apod.

2. Zahrani¢ni programy (a z¢asti i nékteré jejich pocesténé verze) maiji asto rlizné hodnoty prednastaveny v rozporu
s Ceskymi zvyklostmi. Je to napf.

o format papiru: je vhodné jej zamerického "legal" prenastavit na A4 hned na pocatku prace, jinak ndm tato
Sabloné/stylu dokumentu

o formatovani odstavce: v Ceské sazbé neni zvykem oddélovat odstavce zvétSsenou mezerou mezi fadky. Rovnéz
u nas nedélame mezi vétami vétsi mezery nez mezi slovy uvnitr véty.

o déleni slov: nékteré algoritmy automatického déleni (hyphenation) davaji vysledky pro Cestinu nepfijatelné.
Je-li tomu tak, mizeme bud na déleni slov rezignovat (pro texty méné naro¢né na kvalitu tiskového vystupu
je to vhodny pfistup), nebo déleni peclivé kontrolovat, anebo kone¢né délit zcela ru¢né. Ru¢ni déleni slova
musime provadét nikoliv prostym znakem [-] (ten by ndm pfi pfeformatovani odstavce uprostied slova zl-
stal), ale vloZzenim znaku volitelného rozdéleni (napt. ve Wordu [Ctrl]+[-]). (K znaku pro déleni slov viz téz oddil
Spojovnik a pomlcka.)

O spravném rozdélovani slov se poucime opét v Pravidlech. Navic se typografové vyhybaji déleni tam, kde by vedlo
ke zdanlivému vzniku nevhodného slova (kni-
hovna, tlumocit apod.).

Ze specialnich znakdi, kterymi se sazba lisi od psani editorem, je vhodné znat alespori:

(Uvedeny kéd ve Windows vkladame stisknutim klavesy [Alt], napsanim kédu na ciselné klavesnici a uvolnénim [Alt]; kromé toho ovsem
rizné editory mohou nabizet snazsi zpUsoby vkladani téchto znakd. U znak, které neexistuji obecné ve Windows, ale jsou zélezZitosti
jednotlivych editord, uvadime zpudsob psani ve Wordu 6.0)

Ukdzka znaku popis kéd ve Windows

skryté - rozdélovaci znaménko [Ctrl] + [-]

hard - nedélitelny spojovnik [Ctrl] + [Shift] + [-]

"inteligentni spojovnik" (spravné se déli na konci fadku) kombinace obou predchozich
-nebo - pomlcka 0151 nebo 0150

nedélitelnd mezera [Ctrl] + [Shift] + [Space]

Spojovnik a pomlcka

se od sebe podle Pravidel ¢eského pravopisu "graficky i funkcné lisi. Spojovaci ¢arkou neboli spojovnikem (-) mezi
slovy, popfipadé slovnimi spojenimi, naznacujeme, Ze tyto vyrazy tvori tésnégjsi celek."

Patfi sem napf. spojeni Brno-meésto, Rimskij-Korsakov, propan-butan, A-vitamin (ale: inZenyr architekt); ¢esko-anglicky, analogové-Cislicovy (ale:
vysokofrekvencni).
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Znak spojovnik (-) se dale uziva:

e vevyznamu az, do, pak jej piSeme s mezerou pred znakem i za nim (24. - 26. prosince, cerven - srpen, rychlik
Praha - Brno)
e pfi déleni slov

Méjme na paméti, Ze stejné jako spojovnik vyhlizi rozdélovaci znaménko. Proto dojde-li k rozdéleni obou spojenych ¢asti slova, predepisuji
pravidla, aby se spojovnik na zac¢atku nového fadku zopakoval. Je-

-li tento pozadavek pominut, je-lise zméni v jelia naptiklad u ciziho jména nemusi byt ¢tenar viibec schopen rekonstruovat jeho pavodni
podobu.

S timto pozadavkem muzeme nalozit trojim zplsobem: bud' jej ignorovat (jako to dnes déla vétsina tzv. sazec), nebo rozdéleni v tomto
misté zakdzat pouzitim "nedélitelného spojovniku" misto obycejného (ve Wordu kombinaci Ctrl+Shift+-), anebo konecné jej splnit. K tomu
staci napf. ve Wordu nahradit kazdy spojovnik dvojici znakl volitelné rozdéleni a nedélitelny spojovnik, tedy [Ctrl]+[-] a [Ctrl]+[Shift]+[-].

Pomlcka narozdil od spojovniku "naznacuje vétsi prestavku v reci". PiSe se predevsim (1) neni-li véta ukoncena, (2)
misto ¢arky, chceme-li vyznacit vyraznéjsi oddéleni, (3) v heslech, napisech, prlpovédich atp. Ve Windows ma jeden
typ pomlcky - dlouhy - kéd 0151, druhy - kratsi - kdd 0150. V ¢estiné se (narozdil od typografické praxe anglosaské)
pise vzdy s mezerou pred i za znakem pomlcky.

3. Psani textu jako podkladu pro dalsi zpracovani

Nékdy ma byt text, ktery piSeme, predan na disketé k dalSimu zpracovani programem DTP (pfipadné k jiné upravé,
napr. jazykem HTML pro WWW stranky sité Internet). V takovém pripadeé je nejlépe se predem presné domluvit
pfimo s tim, kdo bude text prebirat ¢i dale zpracovavat. Redakce, agentury apod. mivaji ¢asto své pozadavky
pfehledné sepsany.

V zésadé plati, ze pokud nedodavame text ve zcela kone¢né podobé jako predlohu pro tisk, je Iépe formatovat jej co
nejméné; pamatujme, Ze pokud se zméni i jen velikost stranky, natoz editor, pismo atd., vede to k tak rozsahlym
zméndam vysledného vzhledu dokumentu, Ze nase formatovaci zasahy (zejména formatovani pomoci mezer) jsou
jen na piekazku. Radéji tedy dodejme s disketou i text vytistény na papire a pozadavky na formatovani vyzna¢me
tam (napf. vystfedéni, zarovnavani, velikosti pisem apod.). Sami naopak vkladejme napfiklad vyznaceni tu¢ného
pisma, kurzivy apod. ve vlastnim textu: tyto informace Ize i pfi konverzi textu do jiného programu vzdy pfenést a
jejich dodatecné vkladani predevsim do rozsahlejsiho textu je obtizné.

Odkazy:
Pravidla sazby diplomovych praci na Jihoceské univerzité
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