Typograficka pravidla

Pravidla, pro grafickou upravu textu. Jejich dodrzovanim snadno dosahneme profesionalniho
vzhledu.

Pro¢ je dodrzovat?

- aby text vypadal dobie
- aby se dobre Cetl
- abychom se vyhnuli chybam v sazb¢ textu

VyuZiti:
- psani referat
pfiprava prezentaci

psani seminarnich a diplomovych praci
- psani zivotopisu a zadosti 0 zaméstnani

Volba pisma

-V kratkém textu Ize pouzit bezpatkova pisma (napt. Arial pro prezentace).

-V delSich textech se v§ak pouziva patkové pismo, protoze patky vedou o¢i pti ¢teni fadku
(napt. Times Roman), obvykle velikosti 10-12.

-V celém textu by se mél pouzivat jen jeden font (stfidani rusi tenaie).

- Pro zvyraznéni se pouzivaji rizné fezy (tuéné, kurziva), které vSak nekombinujeme a
pouzivame stiidme.

- Ptipohledu z vétsi dalky by se mél text slit do Sedivé plochy.

Nadpisy

Pro nadpisy se v textovém editoru zdsadn¢ pouzivaji styly. Diky nim maji odstavce jednotny vzhled
a lIze z nich automaticky vygenerovat obsah.

Mezery

Mezi slovy je VZDY jen JEDNA mezera. Sloupce nebo odsazeni vytvaiime pomoci tabulatort,
tabulek, zarazek.

Enter a odstavce

V textovém editoru klavesa Enter ukoncuje pouze odstavec (ne tedy fadek). Pocitac tak miize
nechat slova ,pretékat* pies konce fadku, kdyz néco ptiddme nebo smazeme.

Delsi text clenime do odstavcill. Odstavce jsou zpravidla zarovnany vlevo nebo do bloku. Prvni
fadek kazdého odstavce se odsazuje (napi. o 2 cm).

Upraveny text by nemél obsahovat osamocené fadky — sirotky a vdovy.
Sirotek - posledni fadek odstavce vyjde na novou stranku

Vdova — prvni fadek odstavce, ktery zlistal osamocen na piedchozi strance

Interpunkce . , ! ? =

Tecka, carka, vykti¢nik, otaznik, dvojtecka, stfednik se pi$i hned za slovo. Za nimi se pise jedna
mezera. Konci-1i véta zkratkou, piSe se vzdy jen jedna tecka.

$patné: | Ja tya on .My ne ! Rekni : pro¢ ?

spravné: J4, ty a on. My ne! Rekni: pro¢?



/4
Zavorky
Pted levou zavorkou se piSe mezera, za ni ne. Ped pravou se mezera nepise, za ni ano.
Spatné: Nemam( a nemé¢l jsem ).

spravné: Nemam (a nemé¢l jsem).

Uvozovky

Uvozovky se pisi tésné€ kolem uvozovaného vyrazu. Pied prvni uvozovkou a za koncovou
uvozovkou se vynechava jedna mezera.
Pomlicka (-), spojovnik (-), minus (-)

Na pocitatove klavesnici je k dispozici znak, ktery je vydavan za pomlcku a zaroven za znak minus.
Bohuzel neni ve skutecnosti ani jednim zminénym znakem, je to spojovnik.

Spojovnik se pouziva pro slovni spojeni (nebude-li, cerveno-modry, ¢esko-anglicky, Brno-mésto) a
neohraniuje se mezerami.

Pomlcka je o néco delsi, nez spojovnik. Pouziva se pro d€leni slov na konci fadku. V nekterych
piipadech se neoddéluje mezerami (Ciselné rozsahy), avsak ve véte, kde nahrazuje ¢arku je
mezerami od okolnich slov oddélovan. V tomto ptipadé n€které editory automaticky znak spojovnik
nahrazuji znakem pomlcky.

Lomitko

Lomitko se sazi bez mezer (v jednotkéch i jako oznaceni rozsahu let).

Spojovnik (na Kklavesnici): nebude-li, cerveno-modry

Pomlcka: 1938-1945, nesedél — stal
Minus: 5-3
Lomitko: 5/3, 2008/9, 3 km/h

Tvrda mezera

Tvrda (nezlomitelna) mezera zabraiuje zalomeni fadku na nevhodném misté nebo mezeru s pevnou
Sitkou (neroztazitelna mezera).

Pouziva se:

- mezi ¢islem a jednotkami

- v zapisu data

- oddélovani tisict (tisice vSak rozhodné neodd€lujeme v zapisu roku)
- za zkratkami jmen

Zapis v textovych editorech: CTRL + SHIFT + mezera
Zapis v HTML kodu: &nbsp ;

V tabulce je umisténi tvrdé mezery vyznaceno podtrzitkem, ve tfetim sloupci je pak zapis v HTML
kodu.

Jednotky: 24 kg 24&nbsp;kg
Datum: 1. ledna, 1._1. 2010 1.&nbsp;ledna, 1.&nbsp;1.&nbsp;.2010
Cisla: 2_000_000 2&nbsp;000&nbsp;000

Zkratky: J. A. Komensky J.&nbsp; A.&nbsp;Komensky



Procenta

Sazba znaku procent za ¢islem bez mezery znaci ptidavné jméno. Tj. 8% znamena osmiprocentni,
zatimco 8 % ¢teme ,,0sm procent®. Ve druhém ptipad¢ davame pied znak % tvrdou mezeru.
Podobné¢ se zapisuje 8bitovy a 8 bitd.

Psani jednopismennych predloZek a spojek

Piedlozky a spojky V, K, S, z, by se nemély vyskytovat osamocené na konci fadkt. Proto pied né
vkladame tvrdou mezeru. (v_pondé€li, s maminkou)

Predlozky a spojky, které jsou samohlasky a, 0, U — na konci fadkt byt mohou. Nemusime pted né
vkladat tvrdou mezeru.

Cislovky
Malé ¢islovky se v textu vypisuji slovy (jedna kniha, devét rohliki).
T¥i teCky

Tti teCky jsou tak zvana vypustka. Jsou vzdy presné tfi. Editor je miize automaticky nahradit
specialnim znakem (znak tfi tecky).

Viz

Viz je Ceské slovo — je to sloveso podivej se. Proto se za nim nepiSe tecka (neni to zkratka).
Cas

Cas se v ¢esting spravné zapisuje s te¢kou mezi hodinami a minutami (napt. 22.31:01, tj.
HH.MM:SS).
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