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Typografie

je obor zabyvajici se pismem, jeho spravnym pouzitim
a sazbou.

Tylf)“ 0 8‘1' ap hy %

zdroj — http://ilovetypography.com
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Typografie a pravidla

ProcC se fidime typografickymi pravidly:

Textovy dokument musi byt

@ dobre a rychle ¢itelny — ¢tenariv ¢as je vzacny
@ prehledny — lepsi orientace a zapamatovatelnost
© esteticky — typografie = femeslo + uméni
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Typograficka pravidla — ¢lenéni:

@ Hiadka sazba

e Sazba odstavcu

© smisena sazba

0 Sazba matematickych prvka

© Rozvrzeni stranky

Sva pravidla ma i tvorba textu ve specialnich oborech (sazba
not, chemickych vzorcu, . ..) — pfesahuje ramec tohoto kurzu.
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Hladka sazba

Hladka sazba

je sazba textu na ur€enou Sirku z jednoho stupné a typu pisma.
Cilem je ziskat opticky ucelenou plochu odpovidajici estetice
a bezchybné vysazeni specialnich znakd.

Hladka sazba — pravidla pro sazbu znaki jako napf.:

@ mezery, znaménka vétné interpunkce

@ spojovnik, pomlICka, matematické minus

@ procento, stupen, uvozovky, zavorky

@ vypustka, paragraf, znak et, znak nasobeni atd.

Beznakladové ICT pro ucitele

www.gymkrom.cz/ict



Hladka sazba

Mezery

Mezislovni mezera — piSe se stiskem mezerniku. Mezi slovy
smi byt pravé jedna mezislovni mezera.

Tuto mezeru nikdy nepouzivame k formatovani textu, napr.

@ zarovnavani textu pod sebe (nastavujeme pomoci
tabulator(l a tabulacnich zarazek)

@ pro odstavcovou zarazku (odsazeni prvniho radku
odstavce); pét thozu do mezerniku je prezitek z dob
psacich stroju

@ zarovnani textu v tabulkach apod.
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Hladka sazba

Ukazka chybného pouziti mezer v textovém editoru:

Soubor Upravy Zobrazit Viezit Format Tabulka Nastmje Okno  Napoyéda x

" Tyony:
spinem-a-Zivotnosti,-ale:s-opa¢nym-nibojem-a-dalsimi-vlastnostmi).9
»»»»» Hadronova-éra-trvala-asi-od-10*%s-do-10%s, hustota -byla-kolem- 10*-10"kg*m™
a- teplota - byla - kolem - 10°%K-10":K - velikost - nepatrného - bodu - o - rozméru - 107
centimptru-az-do-velikosti-dnesni sluneéni-soustavy.-9

« ++|:-Mezi: baryony-a- antibaryony- tehdy - dochazelo -k - anihilaci- (to- je- proces, - ke
kterému:dojde-vidy, -kdyZ se: setka-castice- s-anticastici-a: pfi- kterém-se-uvolni-veskera
energig- z- onéch- éastic - ve: formeé- fotonti-a- dojde k- zdniku- ptivodnich - éastic), - nebyt
dosud |ne - zcela - objasnénych - procesti - narusujicich - symetrii. tunrhv. ndrii . fFctice . -

anti¢astice, diky-nimZ-pfipadala-na-miliardu-antibaryont-r L HEY 1l

by-dnesni-vesmir vyplnén-jen-zafenim-a-nebyla-by-v-némtec Petl Uhozy na mezernlk
Poté,- co-teplota- diky- rozpinan{ - vesmiru -klesla - A H A

sJedmxEni»(GUT)»mzpadla»na»ElektmslabDu»interakci»a»silr nedosah neme Jeantne

se-ocit kvarky»(cui»jsm»zékladni»stavebni»EésticE»létky,»z»l 7 7~
tak-blizko-u-sebe, Ze-se-silna:-jaderna. interakce, ktera-je-za Odstavcove Zarazky
pevné-ye-skupinkich: tvoficich-baryony, pro- né- stala- silou-

vesmir|vypInén-samostatnymi-kvarky, - leptony:(mezi-né-patfi- elektrnny, mmny, taunny
a-neutrina)-a-fotony.9

«wTato-smés- &stic rychle-chladla, a tak v-&ase- 10 s-po-velkém-tfesku, kdy-teplota
Kklesla+jj#-na-10":K, se-rozpadla-elektroslabd-interakce-na-elektromagnetickou-interakei
a-slabgu-jadernou- silu, - ¢imz- se- vesmir- dostal, - ve- smyslu- fyzikalnich- zakoni- v-ném
platicigh, - do-dnesniho- stavy, - ale-sloZen - byl - pofad - z- nesmirné zhavé- smési- fotonii
(intermedialni, - neboli - zprostiedkujici - ¢astice- elektromagnetické - interakce), - gluont
(intermedidlni- ¢astice- silné- jaderné -sily), gravitont: (intermedialni- €éstice - gravitace),
neutrir,-elektront, pozitroni(ndzev-pro-antielektrony)-a-kvarki.9

--.-{Leptonova-éra-trvala-asi-od- 10%s-do- 10's,-hustota-byla-kolem: 10"7-10°kg*m™a
teplotatbyla-kolem- 10K~ 10" K9

«++:[Vlivem-rozpindni- vesmiru-se-oviem-kvarky-od-sebe-vzdal ovaly, -a- tak- se-silnd
iaderna-sila-bro-né-stala-silou-ofitazlivou a-kvarkv-se-zacalv-sooiovat-de-skuoinek -na
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Hladka sazba

Pozor na vicenasobné mezery:

sor Upravy Zobrazit Vlodit Format Tsbulka Nastroje Okno Napovéda

"B H® BaR BE B-g B - B = Hoas TQ

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Doneclibero arcu, adipiscing
ut dictum vitae, dictum vel purus. Ut vitae  sollicitudin elit. Vestibulum vitae turpis
elit, quis ullamcorper elit. Vivamus sed orei in justo fringilla tempus id non lacus.
Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orci luc  tus et ultrices posuere cubilia Curae;
Aenean et nunc eros. Donec tempus vestibulum  nisi, eu scelerisque est vehicula sed.
Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis
egestas. Donec faculis porttitor libero et dictum.  Morbi gravida porttitor odio, facilisis
nunc consectetur a. Nunc a vitae tus consectetur porta et non quam. Pellentesque
fringilla accumsan lacinia. Fusce felis mauris, faucibus wenenatis interdum et,
condimentum at justo. Maecenas fringilla enim condimentum urna tempor tristique.

aculis elit  vehicula sed. Aliquam erat volutpat.

Vicenésobné mezery Vv textu Li‘l;ibgrm convallis eu. Nam vulputate fermen-

vitae  tortor libero. Pellentesque tincidunt

o ., v “ . - .
Zpusobujl tZV ”reky nebo e euwsmo.d‘ Mauris ‘dlam‘ ems,‘fermentum quis
r sed sapien vel orci dapibus dictum. Maecenas

STH1 A ittis felis, ut sagittis sem sodales non. Duis
narusujl format OdStavce Integer dapibus Leitus nulla. In ac mi quis felis
gravida venenatis vel vitae nunc. Nam faucibu bendum magna, eu sodales sem

wulputate ac. Vestibulum rhoncus, risus a aliquet pharetra, turpis odio lacinia elit,

consequat consequat ipsum ligula vitae tellus. Praesent in leo nunc. Mauris sit amet

nunc eu est faucibus rutrum. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et

malesuada fames ac turpis egestas. Fusce vitae lobortis odio. Prae sent aliquet sapien

ut mi mollis tempus. Integer auctor, dui ac volutpat pellentesque, kapien turpis

eleifend augue, et feugiat purus lacus eu ipsum. Donec imperdiet, dui sit amet molestie
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Hladka sazba

Mezislovni nezlomitelna mezera

pouziva se mezi takovymi slovy a spojenimi, mezi nimiz nesmi
nikdy nastat konec fadku (radkovy zlom). V textovych editorech
se vklada kombinaci klaves CTRL + SHIFT + mezernik.

Piiklady pouziti:

@ inicidla s pfijmenim: J.S. Bach, W. A. Mozart

@ Cislo s jednotkou ve zkratce: 5kg, 12V, 30°C, 1 %o
@ Casti Cisla s vice Cislicemi: 250333 000; 0,246 857

@ jednoznakové spojky a predlozky (a, i, 0, u, v, S, z, k)
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Hladka sazba

Mezislovni nezlomitelna mezera — IATEX

Systém IATEX zné dva typy mezislovnich nezlomitelnych mezer.
Béznou ziskame pomoci vinky (tilda, ~):

@ wulesa, vpolisni... u"lesa, v poli, s™ni

Zuzenou nezlomitelnou mezeru (\, ) vyuzijeme napf. u inicialy
s prijmenim, u Cisla s jednotkou ve zkratce a dlouhych Cisel:

@ W.A Mozart ... W.\,A.\,Mozart
@ 4kg 6V,8m ... 4\,kg, 6\,V, 8\,m
@ 250333000 ... 250\, 333\,000
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Hladka sazba

Spojovnik

je kratka vodorovna ¢arka ,-“. Na klavesnici se nachazi vedle
pravého SHIFTu. PiSe se vzdy bez okolnich mezer a jeho
pouziti se fidi pravidly ¢eského pravopisu (www.pravidla.cz).

Pouziti spojovniku
@ oznaceni jedné véci nebo mista vice slovy
@ podminkova ¢ast ,-li“

Pfiklady

e-mail, n-tice, slovnik rusko-Cesky, Frydek-Mistek, bude-li

Kde se naopak spojovnik nikdy nepise:

u spojek neboli, zdali, pakli, jestli, ...
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Hladka sazba

Pomlicka

je také vodorovna Carka, ale tenci a delSi nez spojovnik.

V Cestiné vystupuje pomicka ve dvou rolich:

@ vétna pomlcka nahrazuje interpunkéni znaménko
v souvéti. PiSe se s okolnimi mezerami.

@ rozsahova pomlcka ma stejny vyznam jako slova ,az",
,az do“, ,versus”. PiSe se bez okolnich mezer.
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Hladkéa sazba Sazba odstavcl Sm azba Sazba matematickych prvku Rozvrzeni stranky

Pomlcka — ukazky pouziti

Vétna pomicka (s mezerami)

Do téchto kréaterti nezasviti slunce —je v nich trvaly stin.
Vzacné plyny — Ne, Kr, Xe — se uplatni pii vyrobé vybojek.
Mnoho psti — zajicova smrt. Studeny méj — v stodole réj.

Rozsahova pomicka (bez mezer)

5-8 minut, na 7-10 tydnia, 20-30°C, linka Londyn-Pafiz,
vzdélenost Zemé&-Mésic, derby Dynamo-CSKA

Rozsahova pomliC¢ka nesmi zUstat na zacatku nebo na konci
fadku, jinak by se musela nahradit slovnim vyjadfenim.
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Hladka sazba Sazba odstavcl Smisena sazba

Sazba matematickych prvku Rozvrzeni stranky

Pomic¢ka — jak ji napsat

Samostatna klavesa pro pomic¢ku chybi, zadava se tedy jinak.

Vétna pomicka

OO Writer, MS Word: pii pribézném psani editor automaticky
nahradi spojovnik obklopeny mezerami vétnou pomlckou.

IATEX: zapis ,--“ bude vysazen jako pomi¢ka ,—*

Rozsahova pomicka — zapis v kancelarskych editorech

@ jako vétnou pomliCku + zpétné umazat mezery

@ pomoci ALT-sekvence (levy ALT + 0150)

@ pres menu Vlozit > Specialni symbol (vyhledat a vloZit)
@ MS Word: klavesova zkratka CTRL + Num—
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Hladka sazba

Interpunkéni znaménka

TECKA, CARKA, DVOJTECKA, STREDNIK, VYKRICNIK, OTAZNIK

Prisazuji se k pfedchozimu znaku, za nimi nasleduje mezera.
U dvou znamének vedle sebe je mezera az za poslednim
Z nich.

Priklady

,Cela véta je v uvozovkach. Cast vety ,v uvozovkach*.
(Podobné je to se zavorkami.) Zde je v zavorce jen Cast (véty).

Za vétou je pouze jedina tecka, i kdyz véta koncCi zkratkou

Soutéz sponzorovala firma ABCD s.r. o.
V lese rostly borovice, smrky, jedle, duby, buky atd.
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Hladka sazba

Procento, stupen

maji dvoji zplsob psani mezer:

S mezerou (zuzenou, nezlomitelnou):

Hmota obsahuje 8 % vody. Naklonil se o 30 ° doleva.
(ve vyznamu dvou slov: osm procent, tficet stupna)

bez mezery:

Z investice mél 5% zisk. Objevil se pfed ndmi 10° svah.
(ve vyznamu jednoho slova: pétiprocentni, desetistupriovy)

Beznakladové ICT pro ucitele

www.gymkrom.cz/ict



Hladka sazba

Procento, stupen — jak je napsat

Kancelarské editory (klavesnice CS):

% ... pfimo z klavesnice (SHIFT + %)

° ... levy SHIFT + klavesa ,tilda“ (~);
krouzek ° se zviditelni az po zadani dalSiho znaku

Systém ATEX:

% ... prikazem \%
° ... pfikazem $°\circs
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Hladka sazba

Uvozovky ,, “

Ceské uvozovky:

pocatecni — tvar devitek, umistény na ucafri
koncoveé — tvar Sestek, umistény u horni dotaznice

V textovych editorech se vkladaji klavesou pro uvozovky,
v prostfedi IATEX pfikazem \uv{abc} (vysazi ,abc*).

Kombinace uvozovek s interpunkci:

,Cela véta je v uvozovkach.“ Cast véty ,v uvozovkach®.
PRIMA REC: ,Bez komentare,” poznamenal.
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Hladka sazba

Uvozovky — porovnani

Na co si dat pozor v textovych editorech:

,,lext v ¢eskych uvozovkach® — tvar 99, 66
| “Text v anglickych uvozovkach” — tvar 66, 99

| "Toto nejsou uvozovky" — znak pro 1 inch (palec)
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Hladka sazba Sazba odstavct S ba Sazba matematickycl

Zavorky ()

V bézném textu jsou mezery vné zavorek, uvniti zavorek se
mezery nepisi nikdy.

Vkladani zavorek

@ v editorech (CS klavesnice):
kulaté () primy zapis
hranaté [ ] pravy ALT +F G
slozené { } pravy ALT + B, N

@ v systému IATEX:
kulaté a hranaté — jako v editorech
slozené — zapisem \{ \ '}
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Hladka sazba

Vypustka

predstavuje tri tecky (jiny pocet neni povolen) nahrazujici
nevysloveny nebo vypustény text, popf. neupliny vycet.

Sazi se pred slovo s mezerou, za slovo bez mezery,
u nedplného vyctu za ¢arku s mezerou.

Pfiklady

Zaslechl jen ,,... velkd exploze, vSe bylo zniceno...”
Doplrite ostatni kontinenty: Asie, Evropa, ...

Je-li vypustka na konci véty, pini také funkci interpunkéni teCky
a dalsi tecka se jiz nepise.
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Hladka sazba

Znak et (&, ampersand)

Pouziva se jako spojka ,a“ (napfiklad u firemniho znaceni
Otec & syn). Je obklopen nezlomitelnymi (Gzkymi) mezerami.

Typograficky znak vznikl jako ligatura (slitek) pismen ,e“ a ,t*
tvoricich latinské slovo ,et“ neboli spojku ,a“. U nékterych
fontl je to dobre patrné; zleva doprava: Aichel, Regent Pro,
Regent Pro Italic, Comenia Serif Pro ltalic, Tyfa Italic.

&G & @&
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Hladka sazba

Znak paragraf — §

Pouziva se v pravnickych textech, zasadné jen s Cislem.
Oddéluje se nezlomitelnou (pfipadné Uzkou) mezerou. Na
zacatku véty se nahrazuje slovem.

Priklad
... v souladu s ustanovenim § 657 a nasleduijicich. ..

Symbol ,§" Ize psat pfimo z klavesnice (v béZznych textovych
editorech i v systému IATEX).
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Hladka sazba

Znak nasobeni

Znak x nikdy nesazime pomoci pismene ,x“. Ve vyznamu
jednoho slova se prisazuje bez mezery za cislo.

Priklady
Spravné: Model je 24x mensi nez skutecny objekt.
Chybné: 24 x mensi 24x mensi 24 x mensi

U jednodussich Cislovek je doporuceno celé slovo vypsat:

,Byl trikrat rychlejsi nez druhy zavodnik.*

Beznakladové ICT pro ucitele
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Hladka sazba

Zapis casu (kolik je hodin)

Obecné schéma zapisu: HH.MM:SS

@ HH = jedno- nebo dvojciferné Cislo oznacujici hodiny
nezacinajici nulou

@ MM = dvojciferné Cislo oznacujici minuty zacinajici nulou
pro minuty mensi nez 10

@ SS = dvojciferné ¢islo oznacujici sekundy (pravidlo stejné
jako pro MM); sekundy nejsou povinné, pokud je situace
nevyzaduje

Priklady

sraz na nadrazi bude v 6.20 h
druha skupina vyrazi v 15.03
zacalo to presné ve 20.06:15 (20 hodin, 6 minut a 15 sekund)
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Hladka sazba

Zapis casu (doba trvani, casovy interval)

Schéma zapisu je podobné: HH.MM:SS,DD
DD = desetinna ¢ast sekundy (pouze je-li nutna)

Pokud to situace nevyzaduije, Ize vypustit také HH, nebo
naopak SS a zapis pak nabyva tvaru HH.MM nebo MM:SS
(MM nezacina nulou).

Priklady
doplaval v ¢ase 1:14,30 (1 minuta, 14 sekund a 30 setin)
maratonsky rekord je 2.03:59 (2 hodiny, 3 minuty a 59 sekund)
rozliSujeme: 6.10 = Sest hodin a deset minut

6:10 = Sest minut a deset sekund
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Hladka sazba Sazba odstavct Sm azba Sazba matematickych prvku Rozvrzeni stranky

Praktické poznamky (1)

Véta nikdy nezacina Cislici.

Chybné

Aktivni sopky vybuchuji neustédle. 3 z nich jsou také

v Evropé.

Vétsina akcii na burze ztracela. 20 jich dokonce oslabilo
o0 vice nez 5 %.

Spravné

Aktivni sopky vybuchuji neustéle. Tfi z nich jsou také
v Evropé.

Vétsina akcii na burze ztracela. Dvacet jich dokonce
oslabilo o vice nez 5 %.
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Hladka sazba

Praktické poznamky (2)

Autofi riznych textt nesmysiné komoli vyrazy vyjadrujici pocet:
Chybné

Kupujici uhradi cenu do 10-ti dnti od podpisu smlouvy.
Absolvoval jsem 8-mi leté studium. [chybnéi 8-leté ]
Sedimentace hornin trvala 100-ky let.

Spravne

Kupujici uhradi cenu do 10 dnti od podpisu smlouvy.
Absolvoval jsem 8leté studium. [sprdvné i osmileté]
Sedimentace hornin trvala stovky let.
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Hladka sazba

Praktické poznamky (3)

Zapomina se na spravnou sazbu hornich a dolnich indexu:

Chybné

Rozloha New Yorku je 1214,4 km?2, pfi¢emZ pevnina
zabird 789,5km?2 a vodni plochy 424,9 km?2.
Suroviny se misi v poméru 80 % Fe203 a 20 % BaCO3.

Spravne

Rozloha New Yorku je 1214,4 km?, pfi¢emZ pevnina
zabira 789,5 km? a vodni plochy 424,9 km?2.
Suroviny se misi v poméru 80 % Fe;O3 a 20 % BaCOs.
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Sazba odstavcu

Sazba odstavcu

Odstavec je zakladni vyznamova a formatovaci jednotka textu.

Konec odstavce se vklada klavesou Enter (textové editory)
nebo vynechanim radku Ci prikazem \par (systém IATEX).

Odstavcova zarazka (odsazeni prvniho radku) — obvykly
zpusob rozliseni odstavcl; nejCasteji 1,5 em; musi byt v celém
textu stejna. Zarazku maji bud v8echny odstavce textu nebo
prvni odstavec za nadpisem je bez zarazky a nasleduijici
odstavce ji maji (vzdy ale jednotna Uprava).
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Sazba odstavcu

Sazba odstavcu

Vychodovy radek = posledni fadek odstavce. Musi byt delSi
nez odstavcova zarazka.

Vychodovy fadek nesmi byt osamocené na zacatku stranky;
takovy nechtény efekt se nazyva sirotek (orphan).

Podobné prvni fadek odstavce nesmi byt osamocené na konci
stranky; tento jev se oznacuje jako vdova (widow).
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Sazba odstavcu

Zarovnani odstavce

Text maze byt v odstavci zarovnan

@ vlevo (obvykle u kratkych odstavcu, sazba v Uzkych
sloupcich nebo pfi pouziti neproporcionalniho pisma)

vvvvvv

@ vpravo (specialni tiskoviny)
@ na stred (plakaty, pozvanky, text v tabulce)
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Sazba odstavcu

Shakespeare, spent a long life
in service to three sovereigns
and enjoyed wealth and power.
Finally, he was shorn of his power
and possessions by an impatient
king. Cardinal Wolsey cried:
Had I but served my God with
haif the zeal
1 served my king, He would not
in mine age
Have left me naked to mine
enemies.?

Thomas Fuller, an English
churchman and historian who lived
in the 17th century, penned this
truth: “He does not believe that does
not live according to his belief™*

Don't limit yourself and don't let
others convince you that you are lim-
ited in what you can do. Believe in
yourself and then live so as to reach
your possibilities.

You can achieve what you
believe you can. Trust and believe
and have faith.
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Said the American essayist and poet
Ralph Waldo Emerson: “Whatever you
do, you need courage. Whatever course
you decide on, there is always someone
to tell you that you are wrong. There
are always difficulties arising that tempt
you to believe that your critics are right.
To map out a course of action and
follow it to an end requires some of
the same courage that a soldier needs.
Peace has its victories, but it takes brave
men and women to win them.”

‘There will be times when you will
be frightened and discouraged. You
may feel that you are defeated. The
odds of obtaining victory may appear
overwhelming. At times you may feel
like David trying to fight Goliath. But
remember—David did win!

Courage is required to make an ini-
tial thrust toward one's coveted goal,
but even greater courage is called for
when one stumbles and must make a
second effort to achieve.

Have the determination to make
the effort, the single-mindedness to

Ukazka — zarovnani odstavce vievo

that says, “T'll try again tomorrow.”

May we remember these ABCs as we
begin our journey into the new year, cul-
tivating a positive attitude, a belief that
‘we can achieve cur goals and resolu-
tions, and the courage to face whatever
challenges may come our way. Then the
abundant life will be ours. B

2. Charles Swindoll, in Daniel H. Johnston,
Lessons for Living (2001), 29,

3. William Shakespeare, King Hemry the
E@Mﬁ, act 3, scene 2, lines 456-58.

Pu'l]erl.n l. ed., A New
mm.y onuolaﬂam (1942) 9.
5. Ralph Waldo Emerson, B. Zuck, The

Speaker's Qmmmog) 113

TEACHING FROM THIS MESSAGE
onsider inviting family members to
C share personal experiences when a
positive attitude, belief in themselves, or
«courage helped them. Or invite them to
find examples of these three principles
in the scriptures. You might prepare to
‘teach by prayerfully thinking of scrip-
‘tures or experiences of your own.




Sazba odstavcu

Odstavec — proklad

Radkovy proklad (mezera mezi fadky, fadkovani, vzdalenost
dvou Ucafri sousednich fadku) ovliviuje tmavost (svétlost)
stranky a Citelnost textu. Ta je idealni u fadkovani nastaveného
na 120 % stupné pisma.

Proklad mezi odstavci (mezera mezi odstavci) slouzi

k optickému oddéleni odstavcl — obvykle vétsi nez radkovy
proklad.
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Hladka sazba Sa VCU SmiSena sazba 3 matematickych prvki

Smisena sazba

je sazba slozena z rliznych fezu, druhl a stupnd pisma
v dokumentu.

Pouziva se, je-li nutné ¢ast textu vizualné odlisit od zbytku.

Smisena sazba — priklady pouziti:

@ nadpisy

@ zvyraznény text (kurziva, tucné, ...)
@ poznamky pod ¢arou

@ popisy obrazku

@ text v tabulkach
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SmiSené sazba

Smisena sazba — obecné

Velikost (stupen) pouzitého pisma — pro dokumenty formatu A4
sazime zakladni text pismem 11 nebo 12 bodu. Pro format A5
pouzivame velikost 10 bodu.

V jednom dokumentu nepouzivame vice nez tfi druhy pisma
a pokud mozno takova pisma, ktera se k sobé hodi.

Cim delsi text, tim iteln&j$i pismo nutno pouzivat (pro hladkou
sazbu se nehodi ozdobna pisma).
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Sazba odstavcl SmiSené sazba Sazba matematickych prvku Rozvrzeni stranky

Nadpisy

Obecné vlastnosti nadpisu:

@ fez — obvykle tuéné pismo
@ velikost: aspon 120 % stupné predchoziho pisma; napf.
je-li zakladni text 12 b, pak volime nadpisy 14,4b nebo 15b

@ nadpis nema byt poslednim odstavcem stranky (zakazeme
strankovy zlom nebo pfesuneme nadpis na dalsi stranku)

@ proklad mezi nadpisem a textem (optické oddéleni
nadpisovych odstavcll): mezera pred nadpisem ma byt
priblizné dvojnasobkem mezery za nim
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Sazba matematickych prvki

Sazba matematickych prvku

Matematické minus se liSi od spojovniku nebo pomlcky. Jeho
délka a umisténi musi odpovidat znaménku plus. Pro
porovnani: - — —+

Matematické proménné a fyzikalni veli¢iny sazime kurzivou,
jednotky normalnim fezem:

Z=/X2+y? U=230V d=15mm

Ciselné hodnoty a jednotky ve zkratce oddélujeme
nezlomitelnou mezerou.
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Sazba matematickych prvku Rozvrzeni stranky

Rozvrzeni stranky (layout)

s vz

predstavuje graficky plan usporadani casti textu na strance.

Priklad — obvyklé rozvrzeni stranky pro dokument formatu A4:

@ okraje: 2,0 az 2,5cm (vlevo, vpravo, nahore, dole)

@ zahlavi obsahuje informace — nazev dokumentu, autor
(zarovnani vlevo a vpravo)

@ zapati — Cislo stranky zarovnano na stred (predpoklada se
oboustranny tisk)

@ Ize pridat oddéleni zahlavi (zapati) od bézného textu
vodorovnou linkou
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Ukazka rozvrzeni stranky A4

Rozvrzeni stranky
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