Zakladni typograficka a esteticky pravidla

Typografie je dobrych pét set let rozvijend nauka o sazb¢ a tpravé tiskovin. JiZz od vynélezu knihtisku se formulovala pravidla, jak
knihy ,,Jadné* sestavovat. S pfichodem pocitaci se tato pravidla neztratila, profesiondlové je (vétSinou) dodrzuji. Vétsina laickych
tvirct o nich bohuZzel nikdy neslysela, a tudiZ je nedodrZuje. Pokud vSak chceme, aby nase texty k nécemu vypadaly, a zejména,
aby mohly byt bez problémi dale pouZzivany, musime alespon zakladn{ pravidla znat a dodrzovat.

Zakladni typograficka pravidla:

Mezernikem nikdy nic nikam neposouvame (nadpis do stfedu fadku apod.)
Mezernik pouZivame pro vytvéifeni jediné mezery mezi slovy, vétami a za interpunkénimi znaménky (dvojtecka,
stiednik, otaznik, vykficnik, tecka, ¢arka)
Datum se také piSe s mezerami, napi. 10. 10. 2004
Cas se zapisuje 9.05 hodin, piipousti se i zapis 9:05 hodin, zvoleny zptisob musi byt v dokumentu jednotny
Tecka se nepiSe za nadpisem
Dvojtecka ve vyznamu pocetni operace délen{ se piSe s mezerami, napf. 6 : 3 = 2; ve vyznamu sportovniho vysledku bez
mezer, napt. zvitézili 1:0, stejné jako asovy udaj 09:45
Zavorky a uvozovky se od textu uvnitf mezerou neoddéluji (pisi se ''takto'', ne jinak)
Jednotky a oznaceni mény se od ¢isla oddé€luji nezlomitelnou mezerou (CTRL+SHIFT+mezernik). Podobné se upravuje
Cislovani paragrafll, NAPT § 6, «eueuvriniiiininiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieietiteteiaeneaeteretatacaences (nikdy ne 2000
kg)
Znacka procento se od ¢isla také oddéluje nezlomitelnou mezerou (Ete se deset procent) 10 %, ale ve vyznamu
"procentni", napt. 10 % pivo, bez mezery
Znacka penézni mény se pise bez tecky. Je-li ¢islo celé, znacka mény se pise za ¢islem, napt. 13 K¢&; jestliZe je ¢islo
desetinné, znacka mény se piSe pied Cislo, napt. K¢ 6,50
Na kldvesnici je znak spojovnik - (napf. Frydek-Mistek), poml¢ka se vloz{ kombinaci kldves ALT+0150 (MS Word tuto
castou chybu automaticky opravuje)
Pomlcka se pouZiva ve smyslu

o "az" a"do" bez mezer, napt. 6-9 hod.

o v aritmetickych vyrazech s mezerami, napt. 16 -9 =7

Dalsi uziteéna moudra:

Text je zpravidla sloZen z n¢kolika odstavct, kazdy z nich vyjadiuje relativné samostatnou myslenku. Odstavec miize
obsahovat vice fadku, jeden fadek, nebo mtiZe byt zcela prazdny (nepiesné ho pak oznacujeme jako "prazdny fadek")
Rozclenovani odstavce do fadki ponechavame na pocitaci: klavesou ENTER ukoncujeme az cely odstavec, nikdy tak
neukoncujeme fadky v rdmci odstavce
Odstavce se v textu zvyraziiuji, napf. odsazenim prvniho fddku zleva nebo zvétSenymi mezerami mezi odstavci
Nekteré odstavce, napt. nadpisy, musi byt svazdny s nésledujicimi odstavci. K tomu se poZiva vlastnost "svazat s
nasledujicim" (FORMAT/ODSTAVEC, zilozka TOK TEXTU)
Vlastnost "kontrola osamocenych fadkd" zabratiuje vytvareni "vdov" a "sirotkl"

o Vdova je jeden fadek odstavce, ktery zustane dole na strance, zatimco zbytek odstavce je na dalsi strance

o Sirotek je jeden fddek odstavce, ktery pretece na dals{ stranu, zatimco vétSina odstavce zlstane na strané

predchozi

Pied do¢asnou tipravou vlastnosti odstavce (FORMAT/ODSTAVEC apod.) preferujeme pouZivani stylii odstavci
Vyznacovani, zvyrazihovani

o kurziva — nejbéznéjsi, vypadd nejlépe
tu¢né — ndpadné upoutdni pozornosti, obvykle v odborné sazbé
kapitélky (velkd pismena, htilkové) — piisobi slavnostné, obvykle pro vyznaceni jmen ¢i ndzva
barva — zejména ve vytvarné typografii, je tieba citlivy pfistup, méné je nékdy vice
interpunk¢ni znaménka se vyznacuji pouze v piipade, Ze jsou soucdsti vyznacovaného vyrazu
zasadn¢ ke zvyraznéni nepouZivat podtrhavani
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Néktera esteticka pravidla:

Pro nadpisy pouZ{vame bezpatkové pismo, napt. ARIAL, pro z4kladni texty patkové, napi. TIMES NEW ROMAN
Pokud zarovnavame né¢kolik fadka pod sebou na stfed, mél by byt spodni fadek nejkratsi.

Pokud strana obsahuje jeden dominantni prvek (ndzev dokumentu atd.), mél by byt umistén v optickém stiedu, ktery je
kousek nad stfedem geometrickym.

pfiblizné€ v 1/3 a 2/3 vysky i §itky stranky.

Pokud je v textu vice obrazkii, mély by jejich okraje byt v lince. Pokud je na obrazku pohybujici se pfedmét nebo nékam
hledici ¢lovék, mél by pohyb (pohled) smétovat dovnitt knihy.

Popisy obrazka se umist'uji do textovych poli pod obrazky, pisi se mensim pismem, nez je zakladni text (n€kdy i
kurzivou) a nepiSe se za nimi tecka.

Dlouhé ,,Sedé* texty lidé dnes viibec nectou. Proto by text mél byt vyrazné ¢lenén pomoci nadpist, odstavct atp. a mél
by mit na prvni pohled zfejmou strukturu.

Na zacatku referdtu, ¢lanku atp. by mél byt jeden odstavec odliSnym pismem (napf. kurzivou). V ném by mél byt stru¢né
popsan obsah ndsledujiciho textu (co se ¢lovek déle dozvi — anotace).



Zlaty fez




