Typografie - zaklady

»,Co bych mél dodrzet, aby mij text
vypadal co nejlépe..."




Lakladni pravidla

* v celém dokumentu musi byt pouzito stejné pravidlo
* Enter (i mékky) jen na konci odstavce
* Odsazeni prvniho Faddku definovat ve stylu (ne TAB)

* Nezarovndvat mezernikem, ale tabuldtorem




Vyznacovani textu

neprepldcat

vyznacovat pouze text (ne interpunkéni znaménka okolo)
kurziva, tuéné

prostrkdni

verzdalky

kapitalky

nepouzivat podtrzeni textu

sazba z jiného pisma - vyjimecné

sazba jinou barvou - vyjimecné




Lakladni pravidla sazby

Interpunkéni znaménka — tésné za znak bez mezery, ndsleduje
mezera

Tecka — na konci véty vzdy jen jedna (I kdyz je poslednim
slovem zkratka s teckou)

Tecka bez mezery — ndzvy souboru, webové strdnky, verze
soubory, nazvy kapitol, tituly

nepise se u popisu obrdzkt a ndzvu kapitol

Strednik — po ném vzdy malé pismeno
tésnéjsi spojeni dvou vét, oddéleni desetinnych cisel
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Vypustka (Trojtecka - pomlka ve vété, vynechdni casti textu) —
prisazuje se bez mezery, za ni mezera; na konci véty bez dalsi
tecky, jiné interpunkcni znaménko tésné

naznacuje-li vycet, pak s mezerou




Lakladni pravidla sazby

Dvojtecka — uvozeni dalsi ¢dsti véty nebo vyctu

bez mezery, za ni mezera

Dvojtecka bez mezery — skére, Cas

Dvojtecka s mezerami — méritko, pomér, matematicky zdpis
Spojovnik — spojuje slozené vyrazy

vzdy bez mezery

Pomlcka s mezerami — prestdvka v reci, nahrazeni zdavorky,
oddéleni casti vét

LUstal jsem — nerad — a bylo to moc dobre.




Lakladni pravidla sazby

Pomlc¢ka bez mezer — vyjadreni nuly, vyjddreni nezndmé
hodnoty

vyjadieni penéznich jednotek

nesmi byt na zacdtku ani na konci Fadku

vyznam ,a“, ,,az“, ,od do*, ,versus/proti*




Lakladni pravidla sazby

e Zdavorky — z obou stran k textu, celd véta v zdvorce i s teckou

* Uvozovky — z obou stran k textu, ,,99 66"
dalsi v uvozeném textu — jednoduché (,,2 6“) nebo francouzské

e Apostrof — vrchni ,,9“ — hrabé d’Artagnan, PF99




Lakladni pravidla sazby

Lomitko — bez mezery

Telefon /fax, km/h, pFijmeme VS/SS, format den/mésic/rok
(UJé viceslovné spojeni s mezerou

(pFijmeme atraktivni sekretdfku / zkuSenou Uéetni)

Typografické déléni (oddéleni versu) — pomicka s mezerou

Cislovky — v psaném textu se niZ3i &islovky vypisuii slovy
(Mdm jednoho bratra a dvé sestry)

Neméla by jimi zacinat véta
17. listopadu 1989 — Dne 17. listopadu 1989, v patek

Mohou se oddélovat tisice (musi byt v celém textu jednotné)
Razeni &islic pod sebe

Nekombinovat slovni a ciselné vyjadreni (200 tisic)




Lakladni pravidla sazby

Cisla oddélujeme mezerou, fyzikdlni jednotky oddélujeme
mezerou

Cisla jako pfidavnd jména

(10m, 10metrovy, desetimetrovy, 25lety, dvacetipétilety, 8%,
3krat, 3X)

Znak v misté horniho indexu — bez mezery
(pivo m& 12°, monitor mda 247)

Telefonni Cisla — po dvou az tfech Cislech, nikdy vice Fadkd

PSC — na stejny radek s ndzvem adresni posty
trojcisli, mezera, dvojcisli, rozSirend mezera

Datum — vzdy s mezerami (Cislice i text)

Cas — s te¢kou bez mezer, sekundy oddé&leny dvojtekou




Lakladni pravidla sazby
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* Penézni cdastky — K¢ za dislo jen kdyz je Cislo celé

u desetinné Cdastky a znaku ,— se pise pred dislo
Stupen, minuty, vteriny — prisazuji se k cislu, nasleduje mezera

Lemépisnd sirka — bez mezer

Procento — podstatné jm. — mezera, pridavné jméno — bez
mezery

K¥izek (znaménko zemrel) — mezery z obou stran
Hvézdicka (znak narozen) — mezery z obou stran

Hvézdicka — odkazuje na pozndmku — prisazuje se k
predchozimu znaku
Paragraf — pouze ve spojeni s Cislem, jinak se vypisuje slovy.

Na zacdtku véty se vypisuje slovy
La znakem ndsleduje mezera




Lakladni pravidla sazby

* Znak & - nemd byt na konci radku, oddéluje se mezerou

Matematické znaky — s mezerami, znaménko minus Ize nahradit
pomlickou (nikdy spojovnikem)

Pouziti bez mezer — kladnd a zdpornd hodnota Cisla
Ndsobeni — znak pro ndsobeni (nikdy x ani *)
Déleni — dvojtecka, délici lomitko nebo lomitko

Plusminus — samostatny znak (ne podtrzené lomitko)




Lakladni pravidla sazby

* Odrdzkové seznamy — u nevétnych seznam0 mald pismena,
oddéluji se c¢atkou, za poslednim se pise tecka.
— v vétnych seznamu velkd pismena, na konci tecka.

Lkratky — tecka i u slozenych zkratek, ndsleduje mezera

(& p., t. 1.)

Nedélitelné mezery — jednopismenné spojky a predlozky,
ustalené spojeni a zkratky (mn. ., pf. n. |., FF UK), zkratky ve
spojeni s Ciselnymi Udaji (850 m n. m., 5 str.), zkratky typu tj.,
tzn. s vyrazem, ktery po nich bezprostfredné ndsleduije, tituly u
imen (Mgr. Novdk, Ing. Novdk), zkracené jméno a prijmeni,
kalenddini datum, Cisla a jednotky, spojeni typu C-vitamin,
RH-faktor, fadové Cislovky psané cislicemi (5. patro),
interpunkce (pfed znakem pomléka, &) nebo za znakem (f, *)




Lakladni pravidla sazby

Sazba odstavecu na

levy praporek

pravy praporek vychodovy fadek _—"

stred

do bloku

Odsazeni, predsazeni prvniho radku
- odstavcovd zardzka (1 — 3 ctcerciky)

- odsazeni odstavce

Vychodovy fadek — velikost zleva vétsi nez odstavcovd zardzka




Lakladni pravidla sazby

Parchanty — osamocené radky odstavce na zacdtku nebo konci

strdnky
- sirotek

- vdova

Titul — nikdy na konci strdnky

zrcadlo )
stranky -~




Priklady - spravné reseni

* Na skole se konaiji sportovni soutéze, vytvarné soutéze atd.
(za atd pouze jedna tecka)

obrazek.tif, www.seznam.cz, MAC OSX 10.7.5
Ph.D. Jan Novdk
56;10,3;7,5

Jestli neuklidis, tak...!

Na stole lezi kldvesnice, monitor, kafe, ...
Popisoval véci podruzné a bandini...
Nasi vyhrdli 3:1

Nejlepsi cas byl 2:15,3




Priklady - spravné reseni

* Vypocitejte 6 : 2
Méritko mapy je 1 : 50000
Naredime s vodou v poméru 2 : 1
Slovnik ¢esko-anglicky
ping-pong
neni-li, bude-li

A4 v

kuchar-cisnik
Frydek-Mistek,
Praha 2-Vinohrady (UJC — pouzit poml&ku s mezerami)

Brno-venkov
Karel Mat&j Capek-Chod




Priklady - spravné reseni

1926—-1936

otevieno pondéli—patek

dvojice Suchy—Slitr

ddlnice Praha—Brno

z&pas Cesko—Slovensko

pomér—vykon

28.1.2015 — 3. 6. 2016 (u viceslovnych s mezerami — UJC)
utkéni Hradec Krélové — Havligkdv Brod (podle UJC)

stoji to 34,— bez DPH




Priklady - spravné reseni

1926—-1936

otevieno pondéli—patek

dvojice Suchy—Slitr

ddlnice Praha—Brno

z&pas Cesko—Slovensko

pomér—vykon

28.1.2015 — 3. 6. 2016 (u viceslovnych s mezerami — UJC)
utkéni Hradec Krélové — Havligkdv Brod (podle UJC)

stoji to 34,— bez DPH




Priklady - spravné reseni

e 680 01 Boskovice
30. 4. 2016, 30. dubna 2013
5.30 h, vstdvdm v 5.30:20
dobéhl v ¢ase 2:52,30 (2 minuty 52 sekund, 30 setin)
Lbozi stalo 25 K&
Cena je K¢ 20,50
Nékdy je cena i K& 25,—




