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1 PISMO

1.1 Historie

1.1.1 Johannes Gensfleisch - Gutenberg.

Rok 1450 — vynalez knihtisku. Vytiib &
tiskové stranky z jednotlivych liter ze speciafit
ni slitiny zv. litefina, zdokonalil tisk#&skou
barvu a lis.

» Stredowk — od 15. stol. vznikaji dilny &
pro odlévani tiskového, knizniho pis-&
ma PISMOLIIJNY

* rozvijeji se typy kniznich pisem —tz
ANTIKVY

ABCDEFGJEKNPQRSTUWXYZ
abedefghijklmnopqrsBtuvwxyz
ABCDEFGHJKLMNOPQRSTUVWXYZ
+@EL&,012545678¢ - 12345789
ABCDEFGIKNPORSTUWXYZ
abedefghijklmnopqrsfituvioryz

ABCDEFGHIKLMNOPQRSTUVWXYZ

+@EL&, 0125450789 - 12545789

1.1.2 Claude Garamond (1490-1561)

Garamond trval naisté typografii, velkych okrajich stranky, kvalitni
kompozici, ale i na kvalit papiru a tisku, ktery byl vzdy vyrazny svym
nadhernym vazanim. Jeho pisma se diky svoji kvialit po typografické,
tak i po strance zpracovani zachovala, dokoncas® pouZivaji i dnes po
bez mala 500 letech a jiste jest dlouho pouzivat budou.
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1.1.3 John Baskerville (1706-1775)

Baskerville je pismo s charakterem gentlemanati&giwu eleganci
a jasnou kresbou. Jeho povaha je vzdalena dramatiéontrasim, jaké
zname z kontinentalni typografie pozdniho baroka.

ABCDEFGHIJKLM
NOPQRSTUVWXY
ZAAFEabcdefghijklmn
opqgrstuvwxyzaaei&

1234567890(8 L€.,1?)

1.1.4 109. stoleti

Patatkem 20.stol za doby fmyslové revoluce vznika psaci stroj.
Nenahrazoval knihtisk pouzZival se pro soukromérentni &ely. Pismo
bylo neproporcialni (vSechna pismena stejny rosimn

1.1.5 20. stoleti

Pol. 20. stol. — objevuji se pitace nutnost pracovat s texty — zapisy
progranii, texty obecného charakteru. DTP — desktop pulisfsazba na
pocitaci).
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1.2 Typy pocita¢ovych programi

* Programové editory. maji neproporcialni pismo (Notepad/ poznam-
kovy blok, edit v programu MS DOS) slouZi pro zgmisgrant.

* Textové editory. vznik z programovych editdy maji proporcionalni
pismo, zarovnanifené typy pisem (Text 602).

» Textové procesory dalSi funkce pro upravu pisma (MS WORD).

* Systémy pro predtiskovou Upravu funkce kopirujici proces knizni
sazby (InDesign, PageMaker, TeX).

Dilezité upozorréni!

Pri pouZziti strojopisného (neproporcionalniho pisseadidime pravi-
dly pro Upravu strojopts Neproporcionalni pismoma vSechny znaky jsou
stejre Siroké. Pro toto pismo plati jina typografickapadéa!

V sazlE se uzivgproporcionalni pismo. Kazdy znak ma jinou &u.
Lépe sete. Slova tvai graficke celky, které jsou Iépe vnimany.

PouZziti knizniho (proporcionalniho pisma)igdi pravidly knizni saz-
by, ktera se vyviji se od 15.stol dodnes.

1.3 Pismo
1.3.1 Jak délime proporcionalni pismo?
*  Antikvy
o Staré — Old style
o Moderni
* Egyptienky
» Grotesky
e Ostatni
o zdobna pisma
o skripty
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1.3.2 Antikva (antiqua)

Pisma, ktera maji znaky se SERIFY a STINY. Stasénpiod pdatku
knihtisku. Serify (patky) vedou déb cti po fadcich, pouzivaji se pro sazbu
obycejného textu.

1.3.2.1 Klasicka pisma - staré antikvy

Renesaéni a barokni antikva — pisma maji Sikmou osu sté@gjk-
mené patky a jsou téh(nag: Times, Baskerville, Garamond).
Baskerville

Garamond
Times

1.3.2.2 Moderni antikvy

Maji svislou osu stinu, serify na malych pismensol tenké a vodo-
rovné. Doba vzniku a vyvoj od 18. stol. — vliv jegj#i papir a dokonalejSi
tiskarska technika (klasicistni adina antikva).

Century
Normande
Georgia

1.3.3 Grotesky

Vyvinuly se na pdatku 19. stoleti zjednoduSenim antikvovych pisem.
Jejich znaky nemaji serify ani stiny. Jsou to pisinaykle velmi vyrazna,
pouZivaji se na napisy, jejichz obsah ma byt vyyrazitelny za pohybu
nebo horSich stelnych podminek. itkladem je Gill, Helvetica, Arial atd.
Tato véta je vysazena groteskem. Lze si vSimnout, Ze text je vyragai
a Wtsi, i kdyz velikost pisma je stejna.

Tahoma
Arial

Avalon
Avant Garda

Futura
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1.3.4 Egyptienky

Kategorie pisma, tuici prechod mezi antikvami a grotesky. Pismo
napgiklad ma serify, ale nema stiny, nebo naopak, iimng ftez serii. Fri-

AN I

pro dokumenty filezitostného charakteru.
Bravo
Clarendon
Play Bill
Egyptian

1.3.5 Ostatni

1.3.5.1 Skripty
Do do této kategorie pattizna zdobna, &iné¢ psana (kaligraficka).
SypoUpright BT
Bison CE
Barcl

Monotype Corsiva

1.3.5.2 Zdobné pisma
Goticka lomena a dalSi pisma. Jejich vyuziti¢¥ri® praxi je térr
nulové, Ize je aplikovat na specialni nelsdgZitostné pipady.
Ukézka rkterych zdobnych pisem:
DAVIBA BB BT
SHOTGUN AT
DCSDEMONA
BlackKnihgt<£
CURLZ MT
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1.4 Zakladni pojmy spjaté s pismem

Font — pismova sada, souhrn vSech Znjgkinoho typu pisma.

Verzéalka, téZmajuskule — velké pismeno.

Minuska, téZminuskule — malé pismeno.

Pismova osnova— soustava mysSlenych linek, v nichz je pisnio p
sazlg umistno.

h V4 hom dot e

dolni dotasice

* Horni dotah —¢ast minusky, ktera se dotyka horni dotaznice ifikégal
u ,d").

* Dolni dotah — ¢4st minusky, ktera se dotyk& dolni dotaznice i(ikégal
u,p’.

1.5 Rezy pisma

®* Zména sklonu — zakladni pismo je vinené, skloténa varianta se
nazyvakurziva. Kurziva ma obvykle patkud jinou kresbu, nevznika
tedy pouhym mechanickym nakknwim tahi. Tato vta je napsana
kurzivou. VSimréte si napiklad kresby pismene ,a'd,.
V bezserifovych pismech byva kurziva vzhledl@kvivalentni sklo&
némuiezu: Toto je kurziva pisma Arial. Toto je obycejné pismo
Arial.

® Zména duktu — pojmemduktus se vyjaduje pongr tmavé a sitlé
¢asti tisku znak. Je-li tedy duktus &Si, pismo se jevi tmavsi. Existuji
tedyfezy tmave, ttné, polotiné tézké, naopak i sstlé, lehké Tato
véta je napsana ti€né.

®* Zména Siky znaki — touto modifikaci dostdvame jedngdzy rozSiie-
né (znaky jsou Sirsi), jednalezy zaZzené, komprimované&Sicka znak
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je mensi). Se zuZenim zriake obvykle z#tSuje i duktus (zapis se zda
tmavsi).Toto je zuZené pismo. Toto je Siroké pismo.

Zmena provedeni tah— tahy pisma se modifikuji ngiklad ozdobou
nebo se provedou obrysovfOTO JE OBRYSOVE PISMO.

Rez pisma se voli z nabidky Forméat/Pismo, sezRam pisma, ale

také ze seznamu Pismo, protozikteré typy pisma jsou zde uvedepy

v dalSichtezech.

1.6 Vyznacovani

Ruazné rezy se pouZivaji naiklad pro tzv.vyznafovani, tedy pro

zdarazreni urité ¢asti textu. V typografii se pro vyzéavani pouzivaji tyto
prostedky:

Kurziva — hlavni vyzn#&ovacitez. Ma stejny duktus jako zakladni
pismo, proto nenaruSuje stejntmme zabarveni sazby. Kurzivou lze
vyzn&it i delSi useky textu, jejtitelnost je srovnatelna ctelnosti
oby¢ejného fezu. Chceme-li vyzmidt v kurzivnim textu, pouzijeme
obycejnéhorezu.

Tuéné — pouziva se pro vyztani slov nebo souslovi, ktera maji byt
patrnd na prvni pohled. Zma duktu naruSuje stejn@émmé zabarveni
sazby a zvyramje text. Chceme-li vyzravat jeSt v tucném textu,
pouZzijeme tdnou kurzivu.

Kapitalky — pouZivaji se na vyztavani napiklad jmen osob nebo
nazva dél. Maji dastojny, az slavnostni raz.ATo VETA JE NAPSANA
KAPITALKAMI

Verzalky — vyzn&ovani verzalkami se pouziva hl@ma psacim stro-

ji. Vyznatime-li verzalkami delSi text,dle secte, nebd slova psana
verzalkami nemaji tak bohaty obraz jako slova psamauskami. Toto
vyznaeni je pouzitelné pro kratké useky textu, nadpiylky apod.
TATO VETA JE PSANA VERZALKAMI.

Prostrkani — zwtSeni meziznakovych mezer. Pouziva se malokdy,
meziznakoveé mezery rozbijeji $eny tvar jednotlivych slov a zhorSuji

Citelnost textu. Bive se pouzivalo zisodu Uspory pisma — nebylo
nutné pro vyzn&vani odlévat dalsi font.

10
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2 ODSTAVEC

Odstavec je zakladni jednotkou textu. | nadpiskeséjako odstavec.
1. odstavcova zarazka

2. odstavcové odsazeni

3. ftadkovani

4. okraje

5. zarovnani odstavce

6. dégleni slov

7. vztah odstavce a stranky

8. odstavcové styly

predchozi
| ¢ odstavec |
I 3
! zarafla odsazeni |
, l
| |
| |
I
Rl S ——> e

| |levy oleraj i S
! [ |
! :
| I
| i
| |
'R‘\\sazebn{ obrazec

list papiru

11
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2.1 Odstavcova zarazka

Optické oddleni odstavce — horizontalni (vodorovn&enu Format/
Odstavec/ Odsazeni prvnihoradku/ presrg: nastavime volbu (nafi-
klad 8,472 mm = 0,85 cm)V Zadném fipad¢ se v kniznim pismu nedocilu-
je peti uhozy na mezernik jako na psacim stroji!!!

Vypocet pro text psany pismeml12 pt. Hodnota jednohogrgiwkého
bodu je 0,353 mm.

pro kratkéradky: 1ctvercik!

AM=12pt=120,353 = 4,236 mm)
pro stedniradky: 1,5¢tverciku

(AM + 1n =18 0,353 = 6,354 mm)
pro dlouhé&radky: 2c¢tverciky

(2 M = 24 pt 0,353 = 8,472 mm)

2.2 QOdstavcové odsazeni

Vertikalni (svisld) mezera mezi odstavci. Voli s#gvinatradkovani
nebo pesre hodnotarddkovani nap uradkovani 12 = mezera 6 hiothebo
12 bodi). MuZzeme roviZz nechat odsazeni nulové, pokud je t&enén
nadpisy.

2.3 Radkovani

Vzdalenost po sabjdoucichradki odstavceRadkovani méa mit hodnotu
120 % stupdé pisma. Pro velikost pisma 10 liog vhodnéradkovani 12
bodi. Pro pismo o velikosti 12 bade vhodné&adkovani 14,4 bodu.

Podle pravidel sazby na PC neni spravni pouzivsttameni pro psaci

stroj {Fadkovani jednoduché, jeden al,pdvojité), které je nastaveno pro
neproporcionalni pismo strojopisu (courier).

! Ctverik je relativni hodnota velikosti pisma. Odvozugeas Siky pismeneM. Pri velikosti
pisma 12 pt je hodnotavertiku (velikost pismene M) rovna také 12 ptldvercik je roven
vysSce pismena. P velikosti pisma 12 pt je hodnotalptverciku 6 pt (polovinastvertiku).
Nejcastji se pouziva odstavcova zarazka&zsreiky.

12
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2.4 Okraje odstavce

Odstavcové okraje jsou pra@any text nulové. Pro nastaveni okraj
stranky se pouzivaji nasledujici rozmn horni, dolni pravy a levy okra.

2.5 Zarovnani odstavce
1. Vlevo a vpravo (na praporek)
2. Do bloku (levy i pravy okraj je zarovnhan pod sebe)

3. Na sted (vhodné pro nadpisy)

V roce 1450 byl vynalezen knihtisk Johannesem Gagen
gem.Vytvdil tiskové stranky z jednotlivych liter ze speciadtitiny zvané
litefina, zdokonalil tiskéskou barvu a lisve stedowku uz od 15 stoleti
vznikaji dilny pro odlévani tiskového, kniznihompis zvané PISMOLIJNY.
Rozvijeji se typy kniznich pisem ANTIKVYZarovnani vlevo.

V roce 1450 byl vynalezen knihtisk Johannesem Gagen

gem.Vytvail tiskové stranky z jednotlivych liter ze specigtitiny zvané

litefina, zdokonalil tiskéskou barvu a lisve stedowku uz od 15 stoleti

vznikaji dilny pro odlévani tiskového, kniznihompis zvané PISMOLIJNY.
Rozvijeji se typy kniznich pisem ANTIKVYZarovnani vpravo.

V roce 1450 byl vynalezen knihtisk Johannesem Gagrgem.Vytvdil
tiskové stranky z jednotlivych liter ze speciallitirsy zvané lit¢ina, zdo-
konalil tiskaskou barvu a lis.Ve sdowku uz od 15 stoleti vznikaji dilny
pro odlévani tiskového, knizniho pisma zvané PiSMALY. Rozvijeji se

typy kniznich pisem ANTIKVY Zarovnani na sted.

V roce 1450 byl vynalezen knihtisk Johannesem Gagen
gem.Vytvdil tiskové stranky z jednotlivych liter ze speci@blitiny zvané
litefina, zdokonalil tiskéskou barvu a lis. Ve idowku uz od 15 stoleti
vznikaji dilny pro odlévani tiskového, kniznihomis zvané PISMOLIINY.
Rozvijeji se typy kniZnich pisem ANTIKV¥arovnani do bloku.?

2 Tento odstavec je nastaven podle typografickyelvigel.

13
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2.6 Osamocené&adky

Parchanty (sirotci)

Osamocenéadky se mohou vyskytnout v odstavci, kdyZ se nelpin
chodovyradek stal prvnintddkem stranky nebo sloupce.
Vdovy

Vdovy jsou prvnintadkem odstavce, kterym stranka &on

Diéleni sloowr je dale wEzino typogia- komvhincorat a dédit jejich parammets
fickimm pravidlem, keré stancmnge, Se mal-
mali podet po sobé jdoucich Fadal honsi- - . .
cich  wozdflvnkem  rebo  drotmou Piildad jednoducheho dolnmentu
imterpurkei et Wijumlou je sagha do Pedstavme s1 |dolurmerd, napri]{la.d
igkich skbupoi. Nastavend masmnidbibo casoplsecky Clinelk, iESt-a.‘.’a_‘llEl = odstavod
potty po sobé jdoucich romdélemich Fadlod bésného texhy, mem nopiE jsou nadplisy dwon
ohsalnyje nahidlea M istmje Tamdn Tlen slone. irovmi — nadpis sekep a nadpls padsekes.

Je zde loome toko také momné nastavd Clinek bude wysdmen pa papir fonnaha A4,
antormatické dElend sk (slora se A8l piimo fife samebriho lalmm Ne_]pn?e
pH psani nebo pravé texhn), povolit nebo navthreme patarnetry dazhy.

zakizat délend skoor psa.n_l.rdlve]]{].?rmpmnerqr Nadp]sg.r tume, bez =zarady,
(irdcilord =loatky se délt nesmi l=e to ZANOVRAY vievo, svisk mezany pred nadpi-
v oalém terhn zakd=at) a Fiffm oblasti délend sem vidy dwalrdt wat5 mef =a nadpisem.
slow, Hadpis neani mistat konel strandoy, tesdt

Odstaver je 2asti strarkor 5 nadpisem nadpim nesmi bt prequien koncem stramly.

L

vdove sirotek

Na zalozce dialogového panelu ODSTAVEC ,Tok textumame
moznost nastavit zejména vztah daného odstaveargketého zlomu .

Odstavec EII:I

Odsazeni a mezery |

Skrankoyani
¥ Kontrola osamaocenych Fadki [ swazat s nasledujicim
[ Svazak Fadky ™ wloit konec stranky pied

™ Paotladit dsla Fadki
I Bez déleni slow

14
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ZasSkrtavaci pole Kontrola osamocenyckadki” zajistuje, Zze prvni ani
vychodovyradek odstavce négtane osamocen na stranc8vgzat-adky
zajisti, Ze uvnit odstavce nikdy nedojde ke strankovému zlonfvazat
s nasledujicirh zajisti, Zze dany odstavec nikdy nebude na kom@ngy.
Obe tyto volby jsou vhodné prochiné nadpisy. VolbaVlozit konec stranky
pred” je vhodna pro nadpisy nejvysSi Uréykteré vzdy z&naji na nové
strance. V nadpisech se takasto pouziva dalSi volba Bez dleni slov,

v takovém odstavci se tedy nikdy nepouzgéad algoritmus.

V menuForméat / Odstavec/ zaloZka Odsazeni a meaasgavime para-
metry odstavce dle nasledujiciho obrazku. Nastaeeniceno pro velikost
pisma 12 pt pro formét stranky A4.

Odsazeni prvnihtAdku (odstavcova zarazka) i

Zarovnani odstavi

Odstavec 21 x|

Cdsazeni a mezery | Tak begdtu I

Obecné
Zarovnani; IDD blaku vl (roseed osniovy: IZékladnit k-

Odstavcové | . \

dzazeni

odsazeni Zeva: [orcm o — O kolik
muze byt zZorava:  \0cm =1 [prwnivadek +] fogsem ' =
také
v b&Zném M ]ﬁ
_ Bed: 7,2B. = Fadkovan: VrEkar
;[/eéXtU nulo . Za: |7.2b. = [pesne =] [14,4b. =]
! pOkUd Je [~ Mepfidévat mezer mezi adstavee se stejnym skylem
uzclenén
odsazenymi Nahled
odstavci

|

Iabul% ary.. | [0]'4 I Stgrno |

V nahledu nizeme

kontrolovat jak se Nastaveni
méni aktualni nastave- fadkovani
ni odstavce

15
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2.7 Odstavcove styly

Formatujeme odstavec jako zakladni text (zakladadpisy jako samo-
statné odstavce odvozené ze zakladu (protoze ryadpi€iujeme jako
odstavec klavesou enter). Nejprve si zvolime fornsdpisi jako takovy —
pouzijeme je jako:

Nadpis 3. arovré
e Pismo odvozené ze zakladu 12 pt
« Reztwny
» Bez zarazky

e Svazat s nasledujicim a svazadky

Nadpis 2. arovrg
 Pismo 14 pt
« Reztwny
e Bez zardzky (zarovnani vlevo)
 Odsazenifed 14 pt

e Odsazeni za 7 pt

Nadpis 1. arovre

e Pismo 20 pt

« Reztwny

» Bez zarazky (zarovnani vlevo)
 Odsazenifed 28 pt

e Odsazeni za 14 pt

16
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Automatické styly

Abychom nemuseli formatovat otrocky kazd&ast textu, mzeme si styly

zakladu a nadpispreddefinovat pomoci meritormat/ Styly a forméatovani
Styly, které jsou v tomto menu jiz uvedené nejsdiletliska spravné knizni
sazby vhodné.

2.8 Déleni slov

MuZeme volit réni a automatické deni slov, které se doparuje. De-
lenim slov se mini roztbvani slova na kondiadky. Jako roz&ovaci zna-
ménko se pouziva spojovnikeleni je nasilny prvek v textu , ale je nezbyt-
né v oboustrarthzarovnanych textech (do bloku).

Slova se dli podle nasledujicich pravopisnych a estetickychésad.
1. Deéli se pouze slova vicesl&hé a to na hranicich slabik

2. Slozena slova seéll prednostd v mist slozeni jejichcasti (typo—
grafie).

3. Odctlovat Ize i slabiné gredpony (rozhrani).

4. Rozclenim slov nesmi vzniknout vyrazy nezadouciho obsgdmi-
hovna).

5. Délenym slovem nesmi k@it stranka.

6. Deélenym slovem mohou kait maximalre 3 fadky nad sebou.iPza-
rovnani do bloku se zagrpovazuiji itddky ukortené tekou, carkou,
strednikem a dvojt&kou, nebd maji také naruseny okraj.

7. Chceme-li zartit, Ze rektera slova petetou na novyfadek spoléng je
nutné je oddit neoddlitelnou mezerou. Takto spojena slova se chovaji
jako jedno slovo.

8. Na koncichtadki nesmi #stavat jednoznakovérgdlozky a spojky.
Jednou vyjimkou je zna&, Pro velkéA toto omezeni plati.

9. V sazl SirSi nez 3@adki by na konciradka nengly zastavat ani ostat-
ni spojky a pedlozky.
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10. Na koncitadek se neroztlje akademicky titul a ifjymeni, zkracené
jméno a pijmeni.

Mastroje | Tabulka ©Okno Mapowéda
% Pravopis... F7 Eg 45 &) 7 10 - [F
Jazvk » % Mastawvit jazwk...
Cpravit poskozeny kext. .. PFelaZit...
Pocet slovw... Tezaurus... Shift+F7
?E] Autornaticke shirmuti. . CEleni slhow ...

v aukomatické deleni slov
v Délit slova psand YELKYMI PISMENY

SiFka oblasti pro déleni slov: IIII,?S cm ﬂ
Mazx, délernych Fadki za sebou: |3 ﬂ

Bucné. .. | Ik Skarmo |

3 HLADKA A SMISENA SAZBA

3.1 Zvlastni znaky

Zvlastnimi znaky se mysli vSechny znaky jiné nesmgna &islice.
Neni-li nektery znak pimo dostupny na klavesnici, Ize ho psat tak, ze se
stiskne leva klavesa ALT a na numerické klavesseciapiSe kodityicisli)
prislusného znakucetre vedoucich nul. Po uvaini ALT se znak objevi
na klavesnici.

18
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0045

0150

0151

0039

0146

0096

0145

Spojovnik (rozclovaci znaménko, divis, hyphenjZme se
piSe klavesou minus

jako znak dleni slov na konctadek byva vkladan textovym
procesorem automaticky (nestava secaeti slova),

jako spojovaci znaménko spojuje slozeny vyraz (@mep
butan), piSe se bez mezer, je-li na katddku @i rozckleni,
musi se na zatku nasledujicihtddku opakovat,

v ¢astici -li (bude-li) se piSe také bez mezer.

Pomkka (en pomika, dash, en dash)

jako odalovat vloZenych ¥t ¢i mySlenek se piSe s mezerami
(Host do domu —1id do ruky),

jako ozng&eni rozmezi (1990-1996) se piSe bez mezer,

jako minus pedc¢islem se piSe bez mezery (-10),

jako minus uvnit aritmetického vyrazu se piSe s mezerami (15
-9=06),

ve vyznamu proti (versus) se piSe bez mezer (Maktor
Bohemians),

k oznaeni celych pet¥nich hodnot se piSe za desetinnou
carku bez mezery (K150,-),

je-li odcklena mezerou a vyraz se rekge, musi pontka
zastat na konciadky,

neni-li odd&lena mezerou, nesmi se vyraditd je-li vSak -
leni nevyhnutelné, jeéeba vyraz peformulovat tak, aby neob-
sazoval pondku, vyjimkou je ozn&eni celych mnovych
hodnot, pomika zde niZze byt na konctadky.

Em pomléka (em dash)

pouZziva se pouze v americké typografii.

Stopa(anglicka délkova mira)

znak dostupny idmo na klavesnici, velméasto zarmiovan
S apostrofem,

ve vyznamu apostrofu je pouzivan programatory.

Apostrof (typograficky spravny)
oznauje vypustni jednohati vice znalk, piSe se zasadmez
mezer (d’Artagnan).

nepouZzivat, plete se s apostrofem.

nepouzivat, plete se s apostrofem.
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0046

0044

0058

0059

0033

Tecka

sazi sedsre za posledni pismeno slova,

vzdy musi byt nasledovana (zGzenou) mezerou nehoeko
odstavce,

piSe se na konci oznamovaétyw

nékdy se piSe i za nadpisem, pokud neni od ostatiekio
odcglen jinym prostedkem,

korci-li véta zkratkou, dalSi tka se jiz nepiSe.

Carka (period, comma)

sazi sedsre za posledni pismeno slova,

vzdy musi byt nasledovana (zGzenou) mezerou nehoeko
odstavce.

Dvojtec¢ka (colon)

sazi sedsre za posledni pismeno slova bez mezery,

ve vyznamu #deni nebo poréru se piSe s mezerami (p&md
. 2),

ve vyznamu sportovniho vysledku se piSe bez meystedek
6:3, 6:2, 6:0).

Stirednik (semicolon)

sazi sedsre za posledni pismeno slova bez mezery.
VykF¥iénik (exclamation mark) sazi séske za posledni pis-
meno slova bez mezery.

0063 Otaznik (question mark)

0133

0034

0132

sazi sedsre za posledni pismeno slova bez mezery.

T¥i tecky (ellipsis point)

pouZivaji se pro ukaeni textu jdouciho do ztracena,
od posledniho slova se aggji polovicni mezerou,

v béZné praxi séasto piSi bez mezery,

dalSi t€ka na konci ¥ty se jiz nepidava.

Palce a uhlové vtéiny
jako uvozovky pouZzitelné programéatory.

Ceské uvozovky Gvodn{tvar malych devitek dole)
z&ina jimi uvozovany text @marec, ndzvy misti spolki),
pied nimi se sazi nezlomitelnou mezera,

za nimi byt mezera nesmi.
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0147

0148

0044

0130

0145

0146

0171

0187

0040

Ceské uvozovky koncovétvar malych Sestek nate) , téz
anglické uvozovky uvodni

kongi jimi uvozovany text (iméaiec, nazvy misti spolki),

za nimi se sazi nezlomitelnou mezergednimi byt mezera
nesmi,

je-li v uvozovkach cela &a, sazi se z&wena interpunkce
véty dovnift uvozovek,

je-li v uvozovkéach jen &kolik slov wty, sazi se zavecna
interpunkce za uvozovku.

Anglické uvozovky koncové&(tvar malych devitek nahe)
v ¢eském textu se nesmi vyskytnout.

Ceské vlozené uvozovky Gvodr(tvar malé devitky dole)
pouZzivaji se pro oziani z&atku uvozovaného textu viozené-
ho do jiného uvozovaného textu.

Ceské vlozené uvozovky Uvodr(tvar malé devitky dole)
pouZzivaji se pro oziani z&atku uvozovaného textu viozené-
ho do jiného uvozovaného textu.

Ceské vlozené uvozovky koncovdvar malé Sestky nake)
pouZzivaji se pro ozgani konce uvozovaného textu viozeného
do jiného uvozovaného textu.

Anglické vlozené uvozovky koncovétvar malé devitky na-
hore

v ¢eském textu se nesmi vyskytnout.

Francouzské uvozovky GvodniCeské uvozovky koncové
jsou-li pouzity véeském textu, musi byt jejich pouziti v celém
tomto textu jednotné.

Francouzské uvozovky koncovéCeské uvozovky Gvodni
jsou-li pouzity véeském textu, musi byt jejich pouziti v celém
tomto textu jednotné.

Kulatéa zavorka otviraci (parenthesis)

uzavirajicast textu do &ty voln¢ vloZzeného,

spravné pitadi v textu ([{}]), z&ina se kulatymi,

spravné ptadi v matematickych vyrazech {[ () ] }, &aa se
kulatymi,

pred otviraci zavorkou je vzdy mezera, za ni neniengez

za zaviraci zavorkou je vzdy mezerggni neni mezera.
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) 0041 Kulata zavorka zaviraci
vyswtleni viz kulata zavorka otviraci.

] 0093 Hranata zavorka zaviraci
vyswtleni viz kulata zavorka otviraci.

{ 0123 Svorkovéa zavorka otviraci
vyswtleni viz kulata zavorka otviraci.

} 0125 Svorkova zavorka zaviraci
vyswtleni viz kulata zavorka otviraci.

= 0061 Rovnitko
vzdy se odduje nezlomitelnou mezerou s obou stran .

/ 0047 Lomitko
pouzivad se ve vyznamu zlomku v textu, ve vyznamidamd
(8kolni rok 95/96), P oznaovanicisel doni (Aloisina vySina
632/108) a podohin
neoddluje se mezerou,
mozné je téz pouziti k odini mySlenek uvnitiadky (i po-
ezie fepsané doadky), pak se oboustrahnddiluje mezerou
(ententyky / dva Spalikydert vylegl ...).

8 0167 Paragraf
oznauje ¢islovany odstavec, obvykle v pravnickych textech,
sazi se bez tky a odcisla se od8uje nezlomitelnou meze-
rou.

& 0038 Ampersand
obvykle se pouziva ve vyznamu spojky ,a“ mezimia jmény
v nazvech firem,
oboustrani se oddluje nezlomitelnou mezerou.

% 0037 Procento
ve vyznamu procent se @éisla od@luje nezlomitelnou meze-
rou (45 %),
ve vyznamu procentni se negtige (45%).

%0 0137 Promile
ve vyznamu promile se adsla odéluje nezlomitelnou meze-
rou (45 %o),
ve vyznamu promilovy se neogldje (45%o).
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0176

0039

0034

0042

0134

0169

0174

0153

0215

Stupné

pii oznaeni teploty se odduje od¢isla nezlomitelnou meze-
rou, oznaeni stupnice sefjpojuje bez mezery (bylo 35 °C),
pro ozn&eni obsahu alkoholu nebo Uhlovych stiuse sazi
bez mezery (Vratislav 11°, thel 60°).

Minuty

pouZiva se ve vyznamu Uhlovyclkmgi zemepisnych soiad-
nic (15°13'39"),

sazi se bez mezer.

Vteriny

pouZiva se ve vyznamu Uhlovyckmgi zemepisnych soiad-
nic (15°13'39"),

sazi se bez mezer.

Hvézdicka

pouZiva se pro ozfani narozeni, od letoptu se oddluje
nezlomitelnou mezerou (* 1952).

K¥izek
pouziva se pro oztiani umrti, od letoptiu se oddluje ne-
zlomitelnou mezerou (1 1952).

Copyright

ozn&uje autorska prava, obvykle se sazi naapekradky, za
nim oddllen mezerou se uvadi letamd a za dalSi mezerou
jméno autora nebo firmy (© 1990 Kozak).

Registred
ozn&uje registrovanou (chrénou) obchodni zriku, piSe se
bez mezery za nazev, ktery je ji chdfOracle Financials®).

Trademark
ozn&uje chragnou obchodni zriku, piSe se bez mezery za
nazev, ktery chrani (Microsoft® Windows™).

Nasobeno
pouZiva se pro vyziani nasobeni v aritmetickych vyrazech,
oboustrané se oddluje nezlomitelnou mezerou.

Recka pismena a dalsi rozmanité znaky
jsou v textovém procesoru dostupna v typech piSymabol
aWingdings.
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3.2 Jednotky, zkratky, tituly

Zkratka je obvykle nesklonné slovo slozenéwnizh pisem viceslovné-
ho nazvu, skdy z ni vznika sklttované slovo, které tak vlastnosti zkratky
ztraci.

inicidlové zkrat- Jsou to zkratky vytvi@né velkymi poateinimi pismeny
ky jednotlivych slov. Sazeji se verzalkami bezkie
(OPBH, AIDS, OU).

vZité zkratky Zakortuji se teékou sazenowesns za zkratku, pouzivaji

slov se [revaze tyto: aj., ap., apod., atd., kap., hapog.,
pozn., str., tj., tzv. ¥ pouziti jinych by ngl byt text
opaten seznamem zkratek. V n&ngch textech fisobi
lacirg, je vhodné fislusna slova rozepsat.

spojené zkratky PiSi se s nezlomitelnou mezerdichJprikladem jsou
t.¢., a. s., spol. sr.o. Vyskytne-li se spojena Haata
zatatku &ty, je teba ji nahradit celym vyrazem. Zkratky
typu t.¢. pasobi v naréném textu laci®, je vhodné je
rozepsat.

tituly a hodnosti Zakaotuji se t€kou psanou&sne za zkratku. PiSi se
takto Bc., CSc., doc., Dr. (r&d nez dr.), DrSc., gen.,
Ing. (radji nez ing.), ing. arch., JUDr., kpt., Mgr., mjr.,
MUDr., MVDr., PaedDr., PhDr., prof., RNDr., RSDr.,
ThDr., akad. mati akad. socha akad. architekt, prom.
Chemik, pplk. a podok#n Nasleduje-li za zkratkovou
teckou dvojteka, piSe se bez mezery (MUDr.:)

merové jednotky Zapisuji se zaislo a oddluji se od & nezlomitelnou
mezerou (nagi 3 V). Tato mezera se ovSsem nepise,
vyjadiuje-li jednotka pidavné jméno (3V baterie), nebo
je-li znatka vyjadena slova (5gramové maslo)

znaky peréz-  Zapisuje se bez &ky. Je-li hodnota desetinna, pisSe se

nich neén znaka meény pred cislo (K¢ 20,60), je-li hodnota celd,
piSe se zdislo (20 K). Vzdy se odduje nezlomitelnou
mezerou. Desetinné oztemi celychcastek se sazi s de-
setinnowéarkou a pondkou (K¢ 20,-)
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3.3 Cisla

Pro psantisel acislic je dilezité wdét, Ze kresba vSech znaR, 1, 2, 3,
4,5,6,7, 8,9 atky icarky ma mit §ku pilctvertiku, tedy stejnou Biu
jako pismeno ,n“. Resré poloviéni Siku ma mit standardni mezera. Pokud
pismo tuto konvenci nedodrzZuje, vypovida to o jebohybné kvali.

Cislo vyjaduje paset, v beletrii je zvykem vyjagvat ho slova, s vy-
jimkou datunii a spojeniisel se zkratkami §m se ale beletrie tak&asto
vyhybd).Cislem nesmi zsinat Wta. V ¢eském textu se zasadpro oddle-
ni desetinnychiisel pouziva desetinné&rka (i kdyz v jinych pouzitich
pocitacu jstecasto nuceni pro zadavani desetinnyigel pouzivat desetinou
tecku). Je nutné zapomenout na zlozvyk z dob psatiofii & nikdy nepsat
¢islici , 1" (jedna) jako pismeno I (malé |) &islici ,0“ (nula) jako pisme-
no ,0" (velké o).

DalSi konvence pro zapissel nasleduiji.

Desetinn&arka PouZziva se v desetinny¢fslech v ¢estirg, néméing,
francouzstig, rustirg, a Spadlstiné ve Spaslsku. Ne-
odEluje se mezerou.

Desetinna &ka Nikdy se nepouziva &estire (nyni, dive se pouzivala).
Standarda se pouziva v angfiin¢ a Spaslstiné v Latin-
ské Americe. Neodiuje se mezerou.

Tisice a milibny VSechny trojmistné skupiny na atrany od desetinné
carky se odduji nezlomitelnou mezerou. V letogtech
a ctyfmistnych cislech se tisice mezerou neokgf,
nasleduje piklad (desetinna pozice je mezi ciframi ,7“

a 8

1234 567,890 12 vceestire, néméing, francouzstig
a rustirg

1,234,567.890,12 v angtin¢ a Spanlstiné v Latinské
Americe

1.234.567,890.12 ve Spastine ve Spaslsku

Slovni vyjadeni Zapisuje se s mezerami (osm tisic sedm sesdept).
Ma-li byt kombinovanycislice a slova, pak jadba se
omezit nacisla vyjadujici celé tisice, milionygi miliar-
dy (5 miliony). Pozor, slovo bilion ozraje v Evrog
milion miliéna, zatimco v Americe a Rusku jen tisic
miliona.
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Cislice
S pismenem

Datum

Casové tdaje

Je-li ¢islice s pismenem spojena do jednoho sléva
znaky, sazi se bez mezery (5nasobek, 5krat, A4).

Datum se sklada ze dnessice a roku (letopdu). Den
je vzdy vyjaden arabskowislici s te&kou. Mesic je
mozno vyjadit slovré, nebo arabskymii fimskymi
¢islicemi s tékou. Za tékami v datu se vzdy sazi ne-
zlomitelna mezera (13. 1. 1952, 13. leden 1952k &»
vzdy sézi bez mezery za tisice a nesmi se zkracovat
vynechanim prvniho dveisli, vyjimkou mohou byt jen
letopaity spojené spojnikem (1995-9&); jina vZzita
spojeni (Olympijské hry 96). Den agic se téZ mohou
vyjadiit zlomkem bez t&ky (13/1 1952). Datum vyjad-
feny jencisly se nesmi rozpadnout do dvdualek.

Casové Udaje se skladaji z hodin, minut a sekundi-Ho
ny a minuty se odduji teckou bez mezer (22.11 hodin,
22.11 hod, 22.11 h, 22.11). Minuty a sekundy setlogid
dvojteckou bez mezer (22.11:55), jde-li i o zlomky
sekund, vyjatl se desetinnyndislem (1:23,45 min). U
sportovnich vysledkse hodiny, minuta a sekundy @&dd
luji dvojteckou bez mezer a obvykle se neusjadni
dasové jednotky (2:23:45, 12:34,5@Jasové Udaje je
negipustné dlit do dvouradek.

Zemepisné sou- Zemepisné soiadnice a Uhlové Udaje se skladaji ze

fadnice

Telefonnicisla

v

PSC

Rimskécislice

stupid, minut a vtéin. Sazeji se bez mezer (15°13'39").

Sazeji se ve skupinach po dvourazhéislicich oddle-
nych nezlomitelnou mezerou f{klady 123, 12 34,
123 45, 12 34 56, 123 45 67).

PoStovni srrovaci cisla se sazeji podle vzoru 460 59
s nezlomitelnou mezerou. Na adresnich stranaclekasi
maji byt dle pozadavkCeské posty oddeny od nazvu
obce d¢ma mezerami (zde by nejlépe vyktar em
mezera, pokud je dostupna).

Sazeji se pismenovymi verzalkami (maji neste St-
ku). S4zeji se stkou.
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3.4 Obrazky, tabulky, vzorce

Tato kapitola popisuje sazbu piylkteré se od &xné¢ psaného textu lisi
svou upravou. Kazdy zc¢hto prvii ma jiny charakter, pro jejich vkladani
do textu vSak plati podobné zasady.

Moderni textové procesory umagi Siroké pouziti barev v textech. Kla-
sicka typografie se pouZzitim barev vdigm textu pilis nezabyvala. PouZzi-
ti barev niize byt dilezité v obrazcich vloZzenych do textu, v graféch

crur

3.4.1 Obrazky

Obrazky zabiraji v textu &ity prostor. Textové procesory umagi dva
zpasoby umisini obrazku. Prvni moznost jeipevnit obrazek k witému
mistu konkrétni stranky (k podkladu), druha mozniestripevnit obrazek
k urcitému mistu v textu. Oba tyto @poby maji své vyhody i nevyhody.

Obrazek pipevreny k podkladu, éstava trvale tam, kam byl umist
Text jej obtéka podle toho, jak jeutzné upravovan. Tento Zgob je
vyhodny v kratSich textech, kde Ize snadno udraebu obrazku k okolni-
mu textu. V rozséhlych textech je jeho pouziti raxlmé. Bi vétSich Gpra-
vach textu ped obrazkem se e stat, Ze obrazek bude gohto Upravach
obklopen textem, ktery se ho netyka.

Obrazek zachyceny k textu (obvykle ke konkrétnirdstavci) se posou-
va s timto textem, podle toho, jak jsou upravovaasti textu ped timto
obrazkem. Toto jeéastji pouzivany zfisob sazby obrask Nevznikaji totiz
zasadni problémy s obrazky plodat€énych Upravach textu. MenSi problé-
my ale vznikat mohou, néilad cely velky obrazek ipteée na novou
stranku a naifedchozi strance po sbheché velkou nepoti&tou plochu.

b
E

DalSi charakteristikou obrazku jetgmb jeho obtékani textem. @gsou
dvé moznosti. B té prvni korti text g'ed obrazkem a za nim zaseina.
Neni-li obrazek dostate¢ Siroky, vznika na jeho okraji hluché misto bez
sazby. Druhou moznosti je nastavit obtékani obrazkubyva obvykle pro
vzhled dokumentu vhodjsi.

Vzdalenost obrazku od textu se nastavuje jako eslilokraje obrazku.
Na v8ech stranach musi byt stejn&larby byt jednotna v ramci celého
dokumentu. Obrazek se obvykle nenechi&bvat ges sazebni obrazec
(vyjimka byla uvedenaidve).
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Maji-li vSechny obrazky v dokumentu stejnou
velikost, nEély by byt instalovany do textu jed-
notnym zmisobem. Nad obrazkem i pod obréaz-
kem v textu (nejde o celostrankovy obrazek, nebo
obrazek v gi sazby) by nily byt alespa ctyri
radky textu.

Je-li obrazek vyrazhuzsi nez $ka sazebniho obrazce, sazi se vzdy na
vngjSi strar sazby (tedy vpravoipjednostranném tisku,fpoboustranném
tisku na liché strahvpravo, na levé strénvlevo). Obrazek uzsi nezisi
sazby, ktery ale svour§heumo#uje oblomeni textem se urtiige na sted
sazby.

Obrazek v §i sazby se klade nad text (na&atek stranky) nebo do textu
tak, aby pod obrazkem bylo vitgdki, nez nad nim (tam maji byt nejnéén
Ctyii).

Obrazek celostrankovyifgny klademe hlavou na levou a popisem na
pravou stranu nd&fg. Tento gedpis plati pro sudé i liché strany stejn

Dva uzké obrazky (stejnéirg8) se umituji pod sebe k W)Simu okraji
sazby. \&tSi obrazek by @ byt nize, obrazky je vhodné odld vzajemre
textem. Dva Uzké obrazky (stéjmysoke)lze umistit vedle sebe dagjdich
okraja stranky s obtékanimgipadré na celou $i sazby bez obtékani.

Maji-li byt na strdnce dva obrazky, z toho jedesitvsazby a druhy uzsi,
klade se obrazek viskazby do hornéasti stranky. UZSi obrazek se umis-
tuje do dolnicasti stranky na W)Si okraj. Je-li dostate¢ vysoky, lze jej
sazet pimo do vrgjSiho rohu.

Tti drobné obrazky Ize umistit vedle sebe na celtissdzby, je-li kkte-
ry z €chto obrazk nizsi, klade se doprdsd.

VSude tam, kde zalezi na jasné identifikaci obrgekiieba pod obrazek
sazet popisek. Jde o stnou charakteristiku obrazku sadzenou kurzivou,
pismem o jeden az dva stépmenSim, fipustné jsou i kapitalky. Zarovna-
va se vlevo u¢i obrazku. V odbornych textech se obrazisiuji, do textu
se vlozi seznam vyobrazeni.

Legenda je podrolsi popis jednotlivych¢asti obrazku, umfsje se
obvykle gimo do obrazku.
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3.4.2 Tabulky

Tabulka je sazba téxa cisel gehledr upravena linkami. V prosdi
textového procesoru je sazba tabulek vysoce atiowana. B vytvareni
tabulky se zada et radki a paet sloupé a textovy procesor vytvd
prazdnou tabulku.

Obvykle je zvykem textové udaje (zvl&dy v levém sloupci, uvozujici
fadek tabulky) zarovnavat vlev@iselné tdaje byvaji zarovnavany stejny-
mi desetinnymiéady pod sebe. To Ize realizovat snadno zarovnapfave,
maji-li ¢isla stejny poet desetinnych misCasty je i pozadavek na zarov-
nani na sed sloupce. Proiselné Udaje pak musime vyrovnat jejictk@$i
vhodnym pidanim neodditelnych mezer. D¥ tyto mezery maji prav
Sitku jednécislice. MiZze se stét, Ze sloupec obsahuje neséiteiné udaje
(v raznych jednotkach). Pak se desetinady zarovnavat nemuseji.

Tabulka m& byt od dZného textu odsazena prostorem odpovidajicim
jednéiadce BZného textu. Neni-li pro nastavenikyi tabulky jiny divod,
sazime ji vzdy na 8u sazby Bzného textu. Pokud je tabulka uZzsi, postu-
pujeme podle stejnych zasad, které plati pro sabbazki v textu.

V odborném textu by #ha byt tabulka dopkna popiskem. Sazba popis-
ku je popséna vipdchazejici podkapitole. Uvadimgktad zcela vymysle-
né tabulky. Hodnoty v ni uvedené vyuzijeme i v adsgjici kapitole.

Druh Stara Nova Horni Dolni
jablka 25 20 20 10
hrusky 30 15 10 15
Svestky 20 10 10 5
treSré 25 15 15 10
visSng 10 10 5 5

Tabulka 1. Skliz& ovoce ve vybranych obcich v tunach.

3.4.3 Vzorce

V fadk odbornych text je poteba vysadit také matematické vzorce pro
v textu popisované jevy. Textové procesory obsalaljhi dobry aparat pro
sazbu vzorg, jeho zvladnuti neni obtizné. Tento rezim uingé sazet
vzorce libovolné slozitosti. Vzorec je budovan hrehicky. To umoiuje
automaticky prodluzovat zlomkov&ry a zavorky podle sdzeného vzorce.
V tomto rezimu nenifeéba dbat na dodrZzovani typografickych zasad, jsou
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dodrZzovany rovéZ automaticky. Péebujete-li do svych textobtas vsadit
matematicky vzorec, vyplati se tento aparat zvlatno

Nasleduji vzorec pro vyget kaeni kvadratické rovnice byl vysazen
praw s pouzitim tohoto aparatu pro sazbu viéorc

x . bbb’ —4ac
1,2 Za

Pokud ovSem chcete rgdzapolit s klasickou sazbou vzorce a s typogra-
fickymi pravidly pro jejich sazbu, nelze vam v tdranit. Zde ta pravidla
jsou.

Jednoduché vzorce lze sazet ve zjednoduSeném zdignso do radek
béZného textu, &né zlomky se nahradi znakem lomitko ,/tjgadré vy-
psanym exponentent-.,

Konstrukce vzorce v rezimu kresleni je nesmiobtizna a nevede k ro-
zumnym vysledim.

Pfi sazlg¢ vzordi se uziva kurziva pro zapis prémmych. Normalnim
pismem se piSi konstanty, 2kg mérnych jednotek, ozri@ni matematic-
kych funkci a veSkeré zavorky a dalSi matematigkéomly.

Mezery se sazeji ied i za symboly matematickych operaci a relaci (je
jich mnoho, jako fiklad uvadim ty¢asto pouzivané + — x : = <[3), po
obou stranach ozwneni funkci (log, sin, cos a podai)n za symbolem
zlomku, diferencialu, integrélu (vice symbahtegralu za sebou se mezerou
neodaluje), faktorialu, sumou aipd odmocnitkem.

Mezery se nesazeji medgslici a prondnnou, ged indexy a exponenty,
na vnitni strar vSech moznych zavorek a za odmocnitkem.

Indexy a exponenty se sazefepnutim na fislusnyiez. Ma-li se sou-
casré zapsat index i exponent, pie se prvni index,m teprve exponent.

Zlomkovacara ve zlomcich ma mit takovou délku, jakou maidehsy-
razi v citateli a jmenovateli. Ve slozeném zlomku ma mévnli zliomkova
¢ara délku na obou stranach o dva bo#&givnez zlomkovéara vedlejsi.

Zavorky se v matematickych vyrazech pouzivaji eddo{ [ ()] }. Vys-
ka zavorek ma odpovidat nejvysSimu z vyraznich uzavenych.

Rozclovani dlouhych vzoric na koncitadki musi respektovat matema-
tickou logiku, gitom se jako bod &eni obvykle vyuziva symbol matema-
tické operace. Stejny symbol se musi nachézet satkaanasledujiciho
fadku. Je nevhodné&ild vzorec uvnit kulatych zavorek. Nelze daleli
indexy, exponenty, argumenty funkci, vyrazy pod odninou, integraly
a sumy.

Vzorce sazené na zvlastdidku maji byt zarovnany naestlovou osu sa-
zebniho obrazce.
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4 DOKUMENT

Pri tvorbé dokumend pomoci textového procesoru je velmi vhodné
nejprveresit typografickou Upravu a teprve pak psat viasri. Sodasre
s navrhem osnovy textu (to je to, co nas nutlliatdve Skole na z@tku
slohovych cuveni — jak pozoruhodné, Ze settovéku stale hodi) je vhodné
feSit hierarchické uspadani textu. Tim se mysilenéni do kapitol. Navrh
typografické Upravy nadpisna ffiznych Urovnich rize pomoci celkovému
uspdadani textu.
Navrh typografické upravy by mél dodrzovat nasledujici postup.
1. Ur¢it rozmery stranky, okraj, zahlavi a paty.
2. Ur¢it druhy odstavé a pojmenovat je (ndiklad kapitola, podkapi-
tola, odstavec, zri&a).
3. Ur¢it hierarchickou strukturu dokumentu (kapitol, pagkol a tak
dale) s co nejmensim (ale dostatgm) patem Urovni.
4. Vypracovat styl odstavce cetne moznéhocislovani nadpis, pro
kazdy uvazovany druh odstavce.
5. Ulozit celou takto vytveenou definici jako styl dokumentu.
6. Vybrat styl dokumentu a & dokument psat.

av7AN
Z— \7

"<

4.1 Stranka

Pfi nastaveni stranky &wjeme gedevsSim celkovy rozén dokumen-
tu. Fi tom jsou pouzivany zvolenéémé jednotky, naipklad milimetry.
Nastaveni stranky je vhodné dmt pred vlastni tvorbou dokumentu. Lze
ovSem uéit rizné nastaveni stranek pii@né stranky, je-li tofeba. Jednot-
livé parametry nastaveni stranky pro dokument edwié utovat v pdadi
prislusnych podkapitol.
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4.1.1 Rozméry a orientace stranky

Rozmérem stranky se zadava ro&mpapiru obvykle pro cely doku-
ment. Je vhodnérjplrzet se normalizovanych ro2ni, v nasi praxi formatu
A4, tedy celos¥tové normalizovaného kanceétkého papiru.

Orientace stranky tuje, zda bude obdélnikovy format pouzit nasto-
jato (na vySku, portrait, tall), nebo nalezato $itku, landscape, wide).

4.1.2 Okraje stranky

Pro nastaveni oknajlastniho textu se pouzivaji nasledujici rémm
* Horni okraj textu
* Dolni okraj textu
* Levy okraj textu
* Pravy okraj textu
Je teba si ovSem wdomit, Ze do horniho okraje se musi vejitgest
zahlavi stranky, podolBndo dolniho okraje pata stranky. Vlastni okraj
stranky je tedy wen jeSE rozmery
* Horni okraj zahlavi
» Dolni okraj paty
Zahlavi a vlastni text two sazebni obrazec (pata neni jélsti), po-
jem uzivany v klasické typografii. Dnesni textowgesory ho neznaji.
Text na strance t¥ojeji vypli. Sika a vyska textu (jsou dany nastavenim
okraji) by mela harmonovat s rozérem stranky a &la by nacten&e lib¢
pusobit. Typografové majiadu postup pro ugeni roznéri sazebniho ob-
razce. My vystéime s tim, Ze docela dobrym dojmeraspbi nastaveni
vSech okraj textu na 25 milimett, okraje zahlavi na 12,5 milimetru a okra-
je paty na 15 milimetr (aby i tisku bylo vidt celécislo stranky). Pokud
byste snad &akym nedopdenim pozapomti ¢i netusili o co jde, pak jde
o porer stran obdélniku. Tento p@&mma hodnotu fiblizné 1,62.
Zlaty fez:L3:H4:P5:D7
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RV
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AN

Obrazek 1. Zrcadlové okraje stranky

4.1.3 Zahlavi a paty

Zahlavi (header) je text umigty ve vicestrankovém dokumentu nad
vlastnim textempata (footer) pak pod vlastnim textem. Obvykle se opiaku
na vice strankach. Obsahem zahlauZenbyt napiklad jméno autora a na-
zev vlastniho textu, patgasto obsahujéislo stranky textu. Cokoli do zé-
hlavi nebo paty napiSeme, opakuje se automatickySeeh strankach do-
kumentu (pesrgji oddilu dokumentu, ale tim se neZaijme). Textove
procesory dokazi nastavit i odliSna zahlavi na shdylichych strankach.

Typické situace pouziti zahlavi uvadi nasledujiciabulka 1.

Druh textu PouZziti zahlavi
Odborna kniha Na sudeé (levé) strance nazev kninjiché (prave)
nazev kapitoly
Slovnik Na sudé strance prvni heslo na stranchcm@aposledn
heslo na strance
Beletrie Je-li pouzito, pak na sudé strance jmérora, na liché
nazev knihy

Zahlavi je teba sazet pismem o jeden aZ dva stupensim, nez je velikost
pisma zakladniho. Od vlastniho textu se zahlavykibvoddluje linkou
nebo prazdnothdkou. Zahlavi se nema pouzivat na prvnich strdmkac
kapitol, na prazdnych stranach (vakatech) a tak&tnaaach s celostranko-
vym obrazkem.
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4.1.4 Rozdéleni textu do stranek

Vicestrankovy text oboustra&rtisttny musi vzdy zé&inat na prave
strarg. Je-li text¢lenén do kapitol, byva pozadovéano, aby i kapitolginaly
na pravé (liché str&h Z toho divodu jsou gkteré kapitoly v knihach
ukontovany volnou stranou (vakatem). Pro jednostéatigteny text neni
treba tyto zasady uvazovat.

Posledni strdnka kapitol§i celého dokumentu by &a obsahovat
alespa pét rtadek. Mize byt ukoena linkowsi jinou ozdobou.

Na konci stranky nesmiigtat nadpisy kapitali podkapitol, samotné
prvni fadky odstavit (takzvany sirotek neboli parchant) a slovo uleré
rozcélovacim znaménkem (neio by byt v zadnémijipadt na pravé stran-
ce, na levé todkym byva povazovano zditelné).

Na za&atku stranky nesmi byt posledni (vychodovéka odstavce
(zvany vdova)¢éast nadpisu a samostatna popiska obrazku.

4.1.5 Cislovani stranek

Je nutné dodrzet zasadu,&slovani stranek je v celém textu jednot-
né.Cisla stranek se sazeji arabskyislicemi stejné velikosti, jako je veli-
kost znak zakladniho textu. Jejich obvyklé undist je v pat stranky u v-
n¢jSiho okraje nebo uprasd.

4.1.6 Sloupcova uprava

V n¢kterych textech rive nastaveni stranky. Obvyklé je, aby
byt poZadovana vicesloupcova se délky sloupt automaticky
Uprava. Textové procesory ji  vyrovnavaly. Nastavit je mozné
zvladaji pouhym nastavenintip i mezisloupcovou mezeru.

sluSného p&tu sloupé v ramci

S vyjimkou novinové sazby se sloupcova Upravatérepouziva. Na
textu této podkapitoly vidite itdbod, tim je &Zko zvladnutelné chovani
mezislovnich mezer ifpvyuziti moznosti dleni slov
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4.1.7 Uprava textu na strance

Zde budou uvedena pouze ramcova pravidla pouzifgloanestan-
dardni tiskové stranky.émi jsou bu titulni listy, nebo specifické tiskovi-
ny typu upoutavek.

Nadpisy, titulky a jiné kratké texty Ize s&zet migadni osu. Je-li titu-
lek na dvaradky, musi byt prvnifadka delSi. U titulkuitradkového pak ma
byt prostednitadek nejdelSi a posledif#idek nejkratsi.
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4.2 Osnova, obsah, rejdtik

4.2.1 Osnova

Osnova je vlasthzachycenim skladebné hierarchie dokumentu.
Patet drovni osnovy by #h byt co nejmensi, abytend& neztratil
v textu orientaci (cozZ se pry stavid yice neZitech arovnich osnovy).

0 Predmluva

1 Vyznam povolani ditele

2 Pozadavky kladené naitele
3 Pracovni progedi witele

3.1 Os¥tleni

3.2 Podlahové krytiny

3.3 Nabytek

3.4 Technickeé vybaveni
3.4.1 Psaci stroj
3.4.2 Kalkulgka
3.4.3 Peaitac
3.44 Tiskarna
3.45 Kopirovaci stroj

3.5 Jiné vybaveni

3.6 RisluSenstvi

N

Pracovni napl ucitele
5 Odpovdnost gitele
Zawr

(o]

* Na prvni arovni se kapitoly ozwiaji fimskymc¢islem ukon-
¢enym tekou afazenym dle velikosti.

* Na druhé arovni se pouzivaji velkad pismena abeo&dp-
¢end teékou arazena abecedn

* Na freti Urovni se pouzivaji arabsky psatigla ukortena
teckou afazena podle velikosti.
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* Na ¢tvrté drovni se pouzivaji mala pismena ularé pra-

vou zavorkou @azena ab

ecedn

* Na paté urovni se pouzivaji mala pisméaeké abecedy,
ukontena pravou zavorkourazena abecedn

4.2.2 Tvorba obsahu

Kazdy dokument o rozsahwtéim nez 15 stran by dhbyt opaten
obsahem. Obsah dokumentu je obvykleiéwoseznamem naxvkapitol
doplrenych o ¢islo stranky, na které konkrétni kapitolacireh. Textové

procesory dokaZzi vyt obsah

dokumentu automaticky.

Obsah by i za&tinat na pravé (liché) strance. Sazi se pismem stej-
nym, nebo o stuge menSim nez zakladni text. Jednotlivé hierarchické
arovrgé obsahu mohou byt rozliSeny pismem a Upravédky. Stranky

s obsahem se obvykle digluji.

4.2.3 Tvorba rejstriku

Kazda ¢tSi odborna pu-
blikace by ngla byt opatena
rejstikem. Rejstik je tvaren
abeceda uspdadanymi hesly
rejstiku, doplenymi o gisla
stranek. Heslem rejsku je
obvykle ukity pojem acislo
stranky informuje, kde v textu
se o0 tomto pojmu pojednava.

Textové procesory u§i
vytvaret rejstik automaticky.
Pro automatické vytueni

rejstiku je ale nutné hesla

[o2nait polozku rejstiik
Rejstrik

Hiavni polozka: | Typografie
Ynofena mboika:[

MaoZnasti
i+ Kidovy odkaz:
" Aktudini strénka
" Rozsah stranek
ZaloZka: |
Format gislovani stranek:
[ Tuéné
[ Kurgiva

Iw’z sarha text

Dialag 20stans obevieny pro oznaleni vice polofek rejstriku,

| Storno

21|

Obrazek 3. Dialogovy panel pro
tvorbu rejstiiku

dokumentu do textu specialnim

zpisobem zapisovat, obvykle |

ako skryty (neviditeltent.
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4.3 Dokument

Hlavni ¢asti dokumentu jsou ilustrovany na dokumentu typih&
Ta je totiz dokumentem s nejupjai charakteristikou. Pro ostatni typy
dokument pak stéi vhodre ubirat gislusné prvky.

4.3.1 Postup tvorby dokumentu

Pri tvorbé dokumenit pomoci textového procesoru je velmi vhodné
nejprve resit typografickou Upravu ateprve pak psat viasgi. Navrh
typografické Upravy nadpisna ffiznych Urovnich rize pomoci celkovému
uspdadani textu.

4.3.2 Kniha

Nasledujici odstavce obsahujice§ jednotlivychéasti knihy. Prosim
Ctend&e, aby se neadil, jednd se o informativni pasaze, které naleznou
uplatréni pouze @ tvorbé rozsahlych zprav, podklad dokumentacici
prirucek. Kdyby vSak &kdo ch&él napsat opravdovou knihu, pak zde nalez-
ne informaci o tom, na co vSechno nesmi zapomenout.

Patitul Ripravuje vstup do knihy. Nese nakladatelskouckna
(signet) a nazev knihy. Upravuje se nenagagismem
zakladnim¢i jen o stupé vétSim.Umisuje se do horni
tietiny stranky.

Protititul Dava se na zadni (sudou) stranku patituluizé/ byt

(frontispis) prazdny, nebo obsahuje ritgtad fotografii autora, map-
ku v cestopiseckti u soubornych vydani (to e byt
trebarada vyhlasek) souborny titul.

Titul Je opticky nejvyraz§Si vstupni stranou, kladou se na ni
vysoké estetické naroky. Obsahuje jméno autoragwnaz
dila, gipadré nazev nakladatelstvi a rok vydani.
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Vydavatelsky Déava se na rub titulniho listu. Obsahuje jméno @ to

zaznam nazev dila, copyright © se jmény vlastihikutorskych

(impessum)  prav a letopétem, jména lektdr, jména recenzeint kod
ISBN (mezinarodniho fidéni), seznam vSech v textu
citovanych ochrannych znamek s v§tlivkami. Sazi se
drobrgjSim pismem na levy okraj, text se utuie do
spodnicasti stranky.

Veénovani Vénovani uiuje autor blizkéci vazené osob Séazi se
(dedikace) obvykle zakladnim pismem v decentni Ugtasasto ver-
zalkami v levé horndasti liché stranky.

Obsah Je to soupigasti knihy fidény podle jejich skutého
umiseni v knize, dopluje secisly stranek.Cten& ma
z obsahu ziskat fpdstavu o usgadani a tématickém
zantieni dila. V beletrii se unigje z&azen na konec
knihy.

Predmluva Je psanakym, kdo knihu pedstavuje za autora. Obsa-
huje informace o charakteru dila, okolnostech jenai-
ku, pfipadré o odliSnostech od fpdchozich vydanigi
metodické pokyny. Sazi se v Upkazakladniho textu,
mozné je téz odliSeni kurzivou. Byva prwislovanou
strankou knihy, ¢islo této stranky ovSem zaptava
| predchozi n&slované stranky.

Uvod Uvod je jiz pimou sowasti textu knihy a pie jej vzdy
autor. Popisuje podstatu tématu, uvadi do zaklsnii-
nologie a formuluje zakladni vstupni nazory aut@azi
se jako pedmluva, nebo jako kapitola.

Hlavni casti Kapitola je zakladnicasti knihy, popis je rozsahlejsi,
knihy proto je mu ¥novana nasledujici podkapitola.
(kapitoly)
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Doslov (epi-
log)

Literatura
(bibliografie)

Rejstik (in-
dex)

Seznam vyob-
razeni

Resumé

Prilohy

Doslov piSe autor knihy,ffpadré piekladatel. Upravuje
se podob# jako pedmluva, obvykle tedy stejnjako
zakladni text. Z&na na samostatné strance.

Jde o soupis inforndaich materidl, které bd’ autor
doporuuje k dalSimu studiu, nebo ze kteryébrpal (Fi
své praci. Uvadi se zdéipneni a jméno autora (je-li jich
vice pak nejvySefi), nazev, peadi vydani, misto vydani,
nakladatelstvi, rok, vydanifipadré patet stran. Odkaz
na ¢lanek obsahuje navic nazev sbornikuperiodika,
jeho ranik a ¢islo. Seznam literatury @& vzdy na
samostatné stranc®adi se podle ifjmeni autoh, pri-
padré podle nadzvu dila. Jednotlivé publikace mohou byt
¢islovany v hranatych zavorkach, na tétela Ize odka-
zovat vtextu knihy. Sazi se o stipenensim¢dislem,
obvykle jméno autora kapitalkami, nazev dila kuoeiv
Jméno autora je vhodné zvyraznit jakegsazeny text.

Rejstik je tvaren abecedh s&azenymi hesly rejiku
doplrenymi o¢isla stranek. Zdna na samostatné strance.

Jedna se o0 seznam tabutgkiiloh jiného typu. Z&ina na
samostatné strance. Upravuje se podgako obsah.

Resumé je stny obsah dila vytighy v nékolika swto-
vych jazycich. Zgazuje se pouze do odbornych publikaci.
Upravuje se podokinjako zakladni text, sazi se vSak
pismem o stupemensim. Z&na na samostatné strance.
Je teba respektovat nejen cizojémy pravopis, ale
i cizojazynda pravidla sazby.

Rrilohy se upravuji podle jejich povahgasto to byvaji
materialy nezpracované textovym procesorem a byly
klasicky kopirovany.
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Tirdz Tirdz je zasadnposledni strankou knihy, obvykle levou.
Musi obsahovat plné jméno autora, nazev knihyt@s p
kladu téz nazev vigwodnim jazyce a jménargkladatele),
jména lektoil, jména ilustratar, ndzev nakladatelstvi, rok
vydani (u pekladu téz nakladatel a rok vydani originalu),
jména redaktdr, nazev textového procesoru, kterym byl
text vysazen, druh pouzitého pisn@@slo vydani, vysi
nakladu, nazev tiskarnygkdy i dopordenou cenu. Sazi
se pismem o jeden aZ dva stipnensim nez zékladni
text, jednotlivé (daje jsou na samostatnyiddcich.
Umid'uje se do dolniasti stranky. Stranka s tirdZzi se
zasada n&isluje.

7

4.3.3 Hlavni ¢asti knihy — kapitoly

Hlavni ¢ast knihy je tvéena textem a obrazky. Je slozena z kapitol.
Rozséahlé knihy mohou jeStekolik kapitol sdruzovat do oddil Kapitoly
Ize ¢lenit do podkapitol, ktere jiz mohoudaat kdekoliv na strance.
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