Zakladni typograficka pravidla

Pouzivani a kombinovani pisem

Pro z&kladni texty (dlouhé odstavce) by se mélo pouzivat pismo patkové (antikva - tfeba Times New
Roman), protoZe je povazovano za CitelnéjSi nez bezpatkové (grotesk - tfeba Arial). Nadpisy pak
mohou byt pismem bezpatkovym (napf. Arial). Tedy mizeme dat k sobé pisma, ktera se od sebe
hodné [isi.

Vyznac€ovani v textu

Pojmy vyznadujeme zasadné kurzivou, vyznaCovani tuénym pismem je povazovano za neestetické,
pFilis vyrazné a "lezouci" z textu. (I kdyz je €asto pouzivano.) Ma své misto jen v u€ebnicich, kde je
tfeba urcité pojmy vyrazné odlisit. Tu¢né (a nékdy i jinym pismem) se piSi pouze nazvy voleb v
nabidkach programu (Soubor - Novy).

Podtrzeniaprostrkanibysenemélo pro vyznacovani vibec pouzivat!

Nikdy nevyznacujeme jinym druhem pismal! (Jako tfeba zde.)

Vazani odstavcu, sirotci a vdovy

Nékteré odstavce (napf. nadpisy) musi byt svazany s nasledujicim (dals§im) odstavcem. NemUze se
pak stat, aby nadpis zlstal Uplné dole na strance a odstavec za nim byl nahofe na dalsi strané. U
dlouhych odstavcl je tfeba zakazat vznik tzv. sirotkl a vdov - jednoho Ffadku odstavce na jiné strang,
nez je zbytek odstavce. U odstavcl s oramovanim je tfeba zadat zakaz déleni odstavce na dvé
stranky.

Vazani odstavcu a hlidani osamocenych fadkd zadame jako vlastnost prislusného stylu odstavce.
(Nabidka Format - Odstavec - karta Tok textu.)

Predlozky a spojky na koncich fadek, tvrda mezera

Na konci fadku by neméla zlstat jednopismenna predlozka (v, s, k, z, u, 0) nejlépe ani spojka i, (malé
a se toleruje). Protoze textovy editor si fadky ukon&uje sam, musime mu zakazat oddéleni takové
pfedloZky od dalSiho slova smazanim "obyc€ejné" mezery a vlozenim tvrdé (nezlomitelné) mezery.
Smazeme "oby&ejnou" mezeru a vloZime mezeru "tvrdou". Ta se ve Wordu v klada kombinaci klaves
Ctrl+Shift+mezernik, vzdy pak svym kédem Alt + 0160.

Déleni slov

Déleni slov nechavame vzdy na editoru, nikdy nevkladame délitka ru¢né. Délenim nesmi vzniknout
slovo nezadouciho vyznamu (kni-hovna).

Umisténi titulkll a obrazki na strance, ¢lenéni dokumentu
Zasada 1: Pokud zarovnavame nékolik Fadkd pod sebou na stfed, musi byt spodni fadek nejkratsi.

Zasada 2: Pokud strana obsahuje jeden dominantni prvek (nazev dokumentu atd.), mél by byt umistén
v optickém stfedu, ktery je kousek nad stfedem geometrickym.

Zasada 4: Pokud je v textu vice obrazku, mély by jejich okraje byt v lince. Pokud je na obrazku
pohybujici se pfedmét nebo nékam hledici ¢lovék, mél by pohyb (pohled) vzdy smé&fovat dovnitf knihy.
Zasada 5: Popisky obrazku se davaji do textovych poli pod obrazky, piSi se menSim pismem nez je
zakladni text (nékdy i kurzivou) a nepiSe se za nimi tec¢ka. Popisky k zajimavym obrazkim si precte
skoro kazdy - mélo by v nich byt uvedeno nejen, co je na obrazku, ale i stru¢né fecené dllezité
sdéleni tiskoviny.

Zasada 6: Dlouhé "Sedé" texty v dne$ni uspéchané dobé lidé ¢asto viibec nectou. Text by mél byt
vyrazné ¢lenén nadpisy, mél by mit jasnou strukturu.



Znaky, ve kterych se ¢asto chybuje

Zde jsou uvedeny spravné zplsoby psani znakl a spojeni znakd, ve kterych se ¢asto chybuje. Znak
vzdy napiSeme tak, ze drzime levy Alt a vpravo na numerické klavesnici naklepeme kod (véetné nul
na zacatku). MUzeme také pouzit nabidku Vlozit - Symbol, kartu Specialni znaky.

Uvozovky dole (kod Alt+0132) maji tvar malinkych devitek: "
Uvozovky nahofte (kdd Alt+0147) maji tvar malinkych Sestek: "

Znak " (ktery je na klavesnici nad 0) slouzi k oznaceni palct (disketa 3,5"), nejsou to
uvozovky! Word ma funkci automatické opravy (Nastroje - Automatické opravy, zalozka Pfi
psani), ktera, pokud je zapnuta, automaticky zapisuje spravné ¢eské uvozovky.

Pomicka (-) ma kod Alt+0150. Neni na klavesnici, tam je spojovnik (-). (Spojovnik je o hodné
krat$i, piSe se jen ve spojeni slov [bude-li, Jean-Jack apod.].)

Pomicka se pise:

Ve vyznamu "az do" bez mezer (6-18 hod).

Jako znak minus také bez mezer (-23 ).

V aritmetickych vyrazech s mezerami (5 - 1 = 4).

V oznaceni mény se piSe bez mezer (K¢ 1540,-).

Zavorky a uvozovky se neoddéluji mezerou od textu uvnitf (ij. piSi se takto).

(Spravné [vkladani] zavorek.) Hranaté zavorky: [ Alt+0091, ] Alt+0093.

Procento (%) se od Cisla oddéluje nezlomitelnou mezerou, ale ve vyznamu .procentni se piSe
bez mezery. Tj. 10 % = deset procent, 10% = desetiprocentni.

Jednotky a ozna€eni mény se od Cisla oddéluji nezlomitelnou mezerou (15 kW, 25 K¢&). Musi
byt vzdy na jednom fadku.

Znacka penézni mény. Je-li Cislo desetinné, piSe se znacka pred Cislo (K& 6,80), je-li Cislo
celé, piSe se ména za Cislo (13 K&). Pokud zapisujeme celou Castku desetinné, zapise se

s desetinnou ¢arkou a pomlckou (K& 13,-). Zapis 13,- KE je také mozny.

Cislice se zapisuji s desetinnou &arkou (tecka je v angli¢ting) (3,14). Tisice a miliony se
oddéluji (nezlomitelnou) mezerou (10 650 834 lidi). V seznamu maji byt desetinné Carky pod
sebou (pouZijeme desetinny tabulator nebo textovou tabulku)..

Datum (a €as) se piSe s mezerami (10. 10. 2002). Rok se ma psat jen Ctyfmistné (2004).
Telefonni Eisla se piSi ve skupinach po dvou az tfech &islicich, pfedvolba se oddéluje
zavorkami: (+420) 565 577 898.

Tecka se nepiSe za nadpisy. Pokud véta konc¢i zkratkou (ktera ma u sebe tecku), dalsi tecka
se jiz nepiSe. (Pokud je v zavorce cela véta, piSe se tecka do zavorky.) Pokud je v zavorce jen
Cast véty, piSe se teCka za zavorku (tfeba tady).

Dvojtecka, stfednik, otaznik, vykFi€nik se pisi hned za slovo. Dvojte¢ka ve vyznamu déleni
se piSe s mezerami (6 : 3 = 2), ve vyznamu sportovniho vysledku bez mezer (1:0).
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