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Lekce 2 typografické pojmy

Typografie = nauka o tom, jak ma tiskovina vypadat, aby
byla dobfe citelnd, snadno se v ni orientovalo a aby ptiso-
bila esteticky. Typografie je také klasické umélecké femes-
lo, které se nékolik stoleti vyvijelo klidné a plynule, nebot
technologie knihtisku se dlouho v zdsadé neménila.

V soucasné dobé velké rozsifeni pocitaci, vyvoj jejich pro-
gramového vybaveni a moznost kvalitniho tisku umoziuji
prakticky kazdému, aby se pustil do ptipravy tiskoviny. Je
fada tiskovin, zejména drobnéjsich (pozvanky, ozndmeni,
letaky), které si dnes pfipravujeme sami a ani nas nena-
padne, Ze jesté docela nedavno jsme se museli obratit na
odborniky. Také rozsahlej$i dokumenty pro tisk pfipravu-
jeme ¢asto na pocitac¢ich doma nebo v praci az do kone¢né
podoby. Vysledky podle toho obcas také vypadaji.

Typografickd pravidla sice nejsou dogma, ale mél by je
znat kazdy, kdo se pousti do tvorby tiskovin.
Typografické jednotky

existuje nékolik typografickych mérnych soustav, nas bu-
dou zajimat jen nékteré:

Anglosaska (monotypova) mérna soustava

1 (inch, palec) = 72,27 points (= 2,54 cm)

1 point = 0,351 mm

1 pica [pajka] (stupen pisma) = 12 points = 4,217 mm
Upraveny systém pica (Adobe)

upraveno pro pocitacové pouziti

1“ =72 points

1 point = 0,353 mm

1 pica = 12 points = 4,233 mm

Didotova mérna soustava

pouziva se v klasické sazbé ve vétsiné evropskych zemi
1 m =2 660 bodu

1 bod = 0,3759 mm

12 bodti = 1 cicero = 4,513 mm

nepouziva se v pocitacové sazbé



Typograficka pravidla

Zména nastaveni dokumentu, okraji a sloupcit

Po vytvoreni dokumentu nékdy zménite svij ptivodni na-
zor na jeho nastaveni. MiZzete napiiklad chtit jen jednotli-
vé stranky namisto dvojstranek, pfipadné zmeénit velikost
stranky ¢i nastaveni okrajii.

Zména voleb v dialogovém okné Nastaveni dokumentu
ovlivni v§echny stranky v dokumentu. Pokud zménite veli-
kost nebo orientaci stranky po vloZeni objektii na stranky,
miZete pomoci funkce Upravy rozvrzeni minimalizovat
¢as potfebny k novému usporadani existujicich objekta.
Miizete zménit nastaveni sloupcti a okrajt stranek a dvoj-
stranek. Kdyz zménite nastaveni sloupcti a okrajti na vzo-
rové strance, zméni se nastaveni na vsSech strankach, na
které je dana vzorova stranka pouzitd. Zména sloupcti a
okrajti na normalnich strankach ovlivni pouze tyto stran-
ky vybrané v panelu Stranky. Pro zménu nastaveni okrajt
a sloupcti pro jednu dvojstranku nebo stranku, prejdéte
na danou dvojstranku nebo vyberte jednu dvojstranku
nebo stranku v panelu Stranky. Chcete-li zménit nastave-
ni okrajt a sloupci pro vice stranek, vyberte tyto stranky
v panelu Stranky nebo vyberte vzor, podle kterého se ridi
stranky, které chcete zménit.

Zadejte hodnoty, abyste urcili vzdalenost mezi voditky
okrajt a okraji stranky. Pokud je vybrana volba Protilehlé
stranky v dialogovém okné Novy dokument nebo Nasta-
veni dokumentu, ndzvy voleb okraji Levy a Pravy se zmé-
ni na Uvnitf a Vn¢, aby bylo mozné urcit pfidané misto u
vnitfnich okrajt pro vazbu.

KdyZz mate na strance vice sloupct, voditka sloupct mezi
nimi se objevuji v parech. Kdyz pretdhnete jedno voditko
sloupce, posune se cely par. Pokud jsou voditka sloupcii
zamcdend, zvolte Zobrazeni — Mrizka a voditka —» Zam-
knout voditka sloupctl, abyste volbu odznacili. Nastrojem
pro vybér pretdhnéte voditko sloupce. Voditko nelze pre-
tahnout za sousedni voditko sloupce nebo mimo okraj
stranky.

Zikladni typograficka pravidla pri tvorbé
dokumentu

Vhodné pismo a) patkové (serif): Bookman Old Style,
Georgia, Palatino Linotype

b) bezpatkové (sans-serif): Verdana, Tahoma
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Jednoznakova piedlozka a spojka s nasledujicim slo-
vem (V; s, z, k, 0, u, a, i) Nesméji ziistavat na konci radku.
Proto mezi pismeno a slovo vkladame pevnou nezalomi-
telnou mezeru, aby predlozka byla na stejném radku jako
nasledujici slovo.

Mezery

a) mezislovni — piSe se jedinym stiskem mezerniku, nikdy
tuto mezeru nepouzivame pro jakékoliv zarovnavani pod
sebe, promezeru u prvniho radku odstavce, v tabulkach.

b) mezislovni nezlomitelnd — pouziva se mezi takovymi
slovy a spojenimi, kdy nesmi nikdy nastat konec radku

inicidla s pfijmenim, naptiklad J. K. Tyl

titul a jméno, napriklad Ing. Jan Novak

¢asti ¢isla s vice ¢islicemi, napriklad 10 415,215 378

¢islo s jednotkou ve zkratce, napriklad 28 kg

datum, napriklad 10. listopadu 2006, 12. 12. 1998
jednoznakova predlozka a spojka s nasledujicim slovem
c) mezislovni ziiZend mezera — pouziva se tam, kde je oby-
¢ejna nezlomitelnd mezislovni mezera prilis Siroka, hodi
se zejména v pripadé inicidly nebo v pripadé ¢isla s vice
skupinami

d) dlouhd mezera — pouziva se k oddéleni urcitych celk,
kde by oby¢ejna mezislovni mezera byla prili§ mald (napt.
¢asti vzorcu apod.).

e) meziznakovd mezera — upravujici vzdalenosti mezi pis-
meny slova.

5. Vodorovné c¢arky

a) spojovnik (Kratka vodorovna ¢arka: ,,- na klavesnici se
nachazi tam, kde vétsina lidi hledd pomlcku. Pouziva se
vzdy bez okolnich mezer.)

oznaceni jedné véci, jednoho mista vice slovy
anglicko-cesky slovnik, Praha-zdpad, ping-pong, B-vita-
min, naddrazi Praha-HoleSovice, Brno-mésto, Ostrava-Po-
ruba, podminkova ¢ast ,,-1i, bude-li, neni-li, chces-li

v ptipadé rozdéleni slozeného vyrazu v misté spojovniku
se spojovnik opakuje i na dal$im radku

b) pomlcka (krdtkd, ptilctvercikovd, en dash)

vétna: (nahrazuje interpunk¢ni ¢arku v souvéti nebo za-
vorky, pise se s okolnimi mezerami, nesmi stat na zac¢atku
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radku, na konci ano, interpunkce se sazi hned za poml¢ku
bez mezery)

Pozvala jsem jen dva lidi - tebe a Matéje.
Vsechno funguje — az na destila¢ni funkci.

rozsahovd (nahrazuje slova ,,az’; ,az do‘; ,versus’ pise se
bez okolnich mezer)

Zapas Sparta-Slavie, utkani Real-Liverpool, dalnice Pra-
ha-Brno, Zelezni¢ni

trat Rybnik-Lipno, otevieno 8-17 hodin, Laurel-Hardy,
pracovni doba 8-16 hodin, v souc¢asnosti vazim 70-90 ki-
logrami.

¢) pomlcka (dlouha, ctvercikovd, em dash)

V cestiné se témér nepouziva, obcas v beletrii, nékdy v
ucetnictvi.

d) minus (matematické)

pro srovnani uvadime vSechny ¢tyfi druhy téchto znak:
spojovnik -

kratkad, pulctvercikova pomlcka -

dlouhd, ctvercikovd pomlcka —

minus —

6. Vétna interpunkce (.,?!:;)

Slouzici k ¢lenéni vét a souvéti, popt. k naznaceni presta-
vek, modulace atd.

Tecka se nepise za nadpisy a popisky obrazovych reproduk-
ci.

Pred carkou, teckou, dvojteckou, stfednikem, vykfi¢ni-
kem a otaznikem nepiSeme mezeru, za touto interpunkci
pak ano.

Vyjimkou jsou shluky (tecka-carka, tecka-zavorka atd.),
kde mezery nepiseme

prvni, desaty, dvacaty, 1., 10., 20.
19.30 hodin, kapitola 2.5.2, soubor pokus.txt,

Pokud kon¢i véta zkratkou apod., pise se pouze jedno in-
terpunk¢ni znaménko.

Napsal jsem vétu a zakon¢il ji teckou. Nyni napisi ,,pfimou
fe¢“: ,,Ano, to je ona slibena vétal“

Lekce?2

Pozndmbka:

V textovém rdmecku
nemUzete vytvofit sloupce
s nestejnou sitkou. Misto
toho vytvorte zfetézené
textové rdmecky vedle sebe
s rliznymi $itkami sloupcd.
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Pokud véta konci zkratkou (kterd mad u sebe tecku), dalsi
tecka se jiz nepise.
Vyrobcem je firma Umyvadla, s. r. o.

Rad si pochutnam na pravé domaci slaniné, vyuzené klo-
basce atd.

(Pokud je v zavorce celd véta, pise se tecka do zdvorky.) Po-
kud je v zavorce jen Cdst véty, pise se tecka za zavorku (tieba
tady). Dvojtecka ve vyznamu déleni se pise s mezerami (6 :
3 =2), ve vyznamu sportovniho vysledku bez mezer (1:0).
Miluji vodku s tonicem v poméru 4 : 1.

7. Uvozovky

V psani uvozovek se velice ¢asto chybuje. Zname totiz né-
kolik typt uvozovek

(»Ceské’, ,,americké’; «francouzské», »ruské uvozovky«) a
mnoho lidi pise jiné uvozovky na zacatku a jiné na konci.
Klasické dvojité ceské uvozovky se dle svého tvaru nazy-
vaji 99 66 (,, “). Uvozovky pouzivame predevsim pro psani
primé feci. Uvozovky piSeme rovnou pred nebo za dané
slovo bez mezer. V ¢eskych dokumentech pouzivame vy-
hradné ¢eské uvozovky, ty jediné jsou spravné.

»Predlozili jste skute¢né ,zajimavou’ teorii.“

Znak palce (,,) slouzi k oznaceni palcii (disketa 3,5%) nebo
¢asového udaje ve vtefinach, nejsou to uvozovky!

8. Zavorky

Pfi psani textu pouzivame kulaté zavorky. Text v zavor-
kach je bez mezer, ale zavorky jsou od dalsiho textu me-
zerou oddéleny. Hranaté nebo slozité zavorky se pouzivaji
predevsim pfi psani matematickych vyraza.

Zname rizné druhy ovoce (jablka, hrusky, banany, pome-
rance) a zeleniny (mrkve, rajcata, paprika, kvétak).

9. Vypustka

Tri tecky nazyvané také vypustka (jedna se o samostat-
ny znak) zafazujeme na konci véty pfi nedokonceni véty
nebo myslenky. Piseme bez mezery rovnou za konec véty,
Jestli to udélas jesté jednou, tak uvidis, co se stane...

10. Procento, stupern, jednotka

Zapis bez mezery: znamena jedno slovo

10% ¢teme jako ,,desetiprocentni®

7¢

10° ¢teme jako ,,desetistupnovy
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10m ¢teme jako ,,desetimetrovy™

Zdpis s mezerou (zuzZenou, nezlomitelnou): znamend dvé
slova

10 % cteme jako ,,deset procent®

10 ° ¢teme jako ,,deset stupnti

10 m ¢teme jako ,deset metra®

11. Lomitko

lomitko se obycejné sazi bez mezer k priléhajicim vyra-
zGm. Jsou-li tyto zkratkami, tecka se vypousti. Casto se
pouziva v internetovych odkazech.

Jel jsem na motocyklu rychlosti 65 km/h.
Skolu jsem opustil ve kolnim roce 2000/2001.

Pokud oddéluje vyrazy ve vyctu, oddéluje se z obou stran
mezerami.

Nase nabidka: Sunka / ovarové koleno / licko /
12. Nasobeni, paragraf, et

x — tento znak ma svou zvlastni podobu, proto jej nikdy
nesazime pomoci malého pismene ,x“ Vklada se jako
symbol. Vyuzijeme jej pouze ve spojeni s ¢islem: napriklad
»14x“ Prisazuje se bez mezery za Cislo. U jednodussich
¢islovek je doporuceno celé slovo vypsat, napriklad ,,pét-
krat“ (bez mezery!). Ve smyslu cislo krét ¢islo se vklada
mezera.

§ — Pouziva se v pravnickych textech, zasadné jen s ¢islem,
oddéluje se nezlomitelnou (pfipadné uzkou) mezerou.

& - Pouziva se jako spojka ,a“ napfiklad u firemniho
oznaceni. Je obklopen nezlomitelnymi (pfipadné uzkymi)
mezerami. Novak a syn - Novak & syn

13. Datum a Cas

Za tadovou ¢islovkou se pise tecka a mezera, proto i da-
tum musi byt zapsan s mezerami za teckou po cislovkach.
Datum musi ztistat veelku, tzn. nutno vlozit nezalomitelné
mezery.

Data ve vyznamu ,,0d do ,,az“ piSeme s pomlckou. Ve
spojenich jednoslovnych vyrazii poml¢ku neodmezerova-
vame. 14.-17. 10. 2006, 16.-17. ¢ervna

Pokud se v$ak pomlcka objevi mezi vyrazy viceslovnymi,
doporucuje se mezery vkladat, aby nedochazelo k neza-
doucimu vizualnimu spojeni vyrazi priléhajicich tésné k
pomlcce.

Lekce?2
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1. ledna - 31. prosince, 16. 6. - 17. 6., 14. 5. - 17. 8. 2006
Mezi hodiny a minuty se podle CSN 01 6910 pi3e dvojtec-
ka, ale podle pravidel ¢eského pravopisu tecka. Lze tedy
pripustit zapis oboji.

8:35 hodin, 15:10 hod., 19:20 h, 20:10 h.

8.35 hodin, 15.10 hod., 19.20 h, 20.10 h.

Dvojtecka se pise také mezi minuty a sekundy, ale desetiny
a setiny sekundy se oddéluji vzdy desetinnou ¢arkou.

Dokoncil zdvod v ¢ase 22:12,56 (22 minut, 12 sekund, 56
setin sekundy). Vytvareni textovych ramecka



