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Pouzivani a kombinovani pisem

m Pro tistene texty: pismo patkove, napr.
Times New Roman

m Pro prezentace: pismo bezpatkove, napr.
Arial

m Nadpisy mohou byt pismem bezpatkovym,
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m |[dealni velikost pisma je 12 bodu.



Od objevu knihtisku se postupné ustalila pravidla
sazby. Jsou to pravidla, ktera urCuji, jaké volit pismo,
jak umistit text na strance, kde vysadit mezery, atp.
PocitaCova sazba skyta obrovskeé moznosti, avSak
uzivatele bez znalosti alespon zakladnich
typografickych zasad nezridka stvofi prakticky
necitelnou hruzu.

Od objevu knihtisku se postupné ustalila pravidla sazby.
Jsou to pravidla, ktera urcuji, jaké volit pismo, jak umistit
text na strance, kde vysadit mezery, atp. PoCitacova sazba
skyta obrovské moznosti, avsak uzivatele bez znalosti
alespon zakladnich typografickych zasad nezridka stvori
prakticky necitelnou hruzu.



Vyznacovani v textu

m Uprednostnujeme kurzivu.

m Tucneé pismo je prilis vyrazné a ,lezouci”
Z textu.

m Podtrzeni nepouzivame,prostrkanijen
zridka a ne pro dlouhé useky textu.

m Vyznacujeme-li jména a nazvy lze pouzit
VERZALKY nebo KAPITALKY.

m Nikdy nevyznacujeme jinym druhem pismal

m Zasadné neuzivame n ; MK
{ F W ”




Vazani odstavcu, sirotci a vdovy

m Nekteré odstavce (napf. nadpisy) musi byt
svazany s nasledujicim odstavcem.

m U dlouhych odstavcu je nutno zakazat vznik tzv.
sirotku a vdov — jednoho fadku odstavce na jiné
strane.

m VVazani odstavcu a hlidani osamocenych radku:
Nabidka Format — Odstavec — karta Tok textu

m Jednotlivé odstavce oddelujeme, text
zarovnavame do bloku.
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Radkovani
m Radkovani se doporuduje volit

jednoduché, ale muzete pouzit i radkovani
1,5.
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Rozvrzeni stranky

m [iskneme na listy papiru velikosti A4
(210%x297 mm) po jedne (prave) nebo po obou
stranach.

m Okraje stranek nastavujeme pred viastnim
psanim. Spravné zvolené Sifky okraju stranek
rostou v poradi: vnitrni, horni, vnejsi a dolni
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Okraj Doporucena sirka okraje [cm]
horni 3,0 cm 2,5 cm
dolni 5,0 cm 4,0 cm
levy 2,0 cm 2,0 cm
pravy 4,0 cm 3,5 cm
u hrbetu 1,5 cm 1,5 cm

Pri oboustrannem tisku nezapomente na volbu
zrcadloveé okraje ve Vzhledu stranky.
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Zahlavi a zapati

m Jednotné na vsech strankach dokumentu.
m Vyjimky: prazdne stranky, titulni strana,
anotace, podekovani, prohlaseni, prip.

prvni stranky kapitol se zvlastni grafickou
upravou
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Predlozky a spojky na koncich
radku, tvrda mezera

m Na konci radku nesmi zustat jednopismenna
predlozka v, s, k, z, u, o, nejlépe ani spojka /,
malé a se toleruje.

m Vlozeni tvrde (nezlomitelné) mezery:

jednorazove Ctrl+Shift+mezernik, pro cely
dokument kodem Alt+0160
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Nadpisy

1 Rady

1.1 Interpunkce
1.1.1 Mezery u interpunkcnich znaku
1.1.1.1 Registrované nazvy
1.1.2 Zkratka na konci vety
1.1.3 Vypustka (tri teCky)
1.1.4 PomlcCka, spojovnik, minus
1.1.5 Uvozovky

1.2 Mezery

1.3 Cisla
1.3.1 Exponenty
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Deéeleni slov

m Deleni nechavame vzdy na editoru, nevkladame
délitka rucné.

m Délenim nesmi vzniknout slovo nezadouciho
vyznamu: kni-hovna, sere-nada
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Umisténi titulka a obrazku na
strance, clenéeni dokumentu

Pokud zarovnavame nékolik radku pod sebou na
stred, musi byt spodni radek
nejkratsi.



m Pokud strana obsahuje jeden dominantni
prvek (napr. nazev dokumentu), mel by
byt umisten v optickem stredu, ktery je
kousek nad stredem geometrickym.



m Pokud je v textu vice obrazku,

mely by jejich okraje byt
v lince.

m Pokud je na obrazku
pohybujici se predmét nebo
nékam hledici Clovek, mél by
pohyb, resp. pohled vzdy
smérovat dovnitr knihy.

m Popisky do textovych poli pod
obrazky, mensim pismem, nez
je zbytek textu, muzeme
kurzivou, nepiseme za nimi
teCku.

m Popisky k zajimavym
obrazkum si precte skoro
kazdy — uvadime nejen, co je

na obrazku, ale i stru¢né to
dulezité.

Obrazek ¢. 1



Pravopis

m Pouzivejte kontrolu pravopisu, ale
pamatujte, ze neni vSemocna.
,Byt, Ci nebit? Tot otazka."

m Naucte se uzivat Tezaurus.
m Pozor na nastaveni automatickych oprav.
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Spravneé psani znaku

Uvozovky dole (kéd Alt+0132) maji tvar malinkych
devitek: ,,

Uvozovky nahore (kod Alt+0147) maji tvar
malinkych sestek: “

Zavorky a uvozovky se neoddéluji mezerou od
textu uvnitr (1. pisi se takto), nikoli takto ( takhle ne!
), Rozumite tomu? “ zeptal se. ,Rozumime,*
odpovedeli.

Dbame na spravné uzivani zavorek: {{()]}

Znak (") slouzi k oznaceni palcu: disketa 3,5"

Apostrof (’): Einstein’s theory, Einstein’s theory,
Einstein's theory
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m Procento (%) se od cCisla oddeluje

nezlomitelnou mezerou: 70 % = deset
procent, ale 10% = desetiprocentni.

m Spojovnik/rozdélovnik (-) neni totéz co
pomlicka (—). Spojovnik se pouziva
kK oznaceni deleni slov nebo jako spojovaci
znamenko ve slozenych vyrazech a pise se
bez mezer:
Praha 10-Strasnice, slovnik cesko-anglicky,
Mendelssohn-Bartholdy, bude-li treba
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m Pomicka (-) je delsi a oddélujeme ji na obou
stranach mezerou. Alt + 0150

m \Vyjimka: ve vyznamu az, od do, proti neni
oddelena mezerami a nesmi byt ponechana na
konci ani zalomena na zacatek radky: 25-28 °C,
12.—15. ledna, utkani Sparta—Slavie.

m Interpunkéni znameénka tecka, carka, otaznik,
vykricnik, strednik a dvojteCka se pisi tesne za
poslednim pismenem slova, za nimi nasleduje
mezera.

Toto,jak jste si jiste vsimli , je spathe !
Spravne, jak uz tusite, je to takto. Nebo ne?
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Psani Cisel

m Cislice s desetinnymi éisly se pisi s &arkou a
bez mezery: 3,14.

m \V/ seznamu jsou desetinné carky pod sebou —
pouzijeme desetinny tabulator nebo textovou

tabulku.

m Tisice a miliony se oddeluji nezlomitelnou
mezerou:. 10 650 834 Iidi.

m Nevhodne je psat 2 miliony 300 tisic, chybné je
2,300.000 a neprehledné je 2300000

m Postovni a telefonni Cisla:

370 05
(+420) 565 577 898



" J
m V textu ma prednost slovni vyjadreni malych
Cisel pred vyjadfenim Cislici: pét psu, prvni den.
m Radové &islovky ukonéujeme t&sné piisazenou
teCkou: 12. leden, 123. stranka.

m Nikdy nepiSeme koncovku k Cislicim:
od 15-ti/ 15ti do 30 let

m Jednotky a oznac¢eni meény se od Cisla oddeéluji
nezlomitelnou (tvrdou) mezerou:
15 kW, 25 K¢

Ale: 15km = patnactikilometrovy
m Stupen: 75 °C, ale 12° pivo
= Uhel: 12° 33" 20"



m Datum se pise s mezerami a nesmi byt rozdelen
do dvou radek: 70. 710. 2002

m Den |ze vyjadrit arabskou cCislici, mesic bud
slovne, nebo arabskou i rimskou Cislici
s teCkou, letopocCet zasadne bez vynechavani
prvniho dvojcisli:
158. listopad 2011, 15. 11. 2011, 15. XI. 2011
m \Vyjimku tvori pouze urcita spojeni,
napr. Nagano 98.
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Cas

m Hodiny a minuty jsou oddeleny teCkou bez
mezer: 12.00

m Sekundy se oddeluji dvojteCkou, desetiny
sekund od celych sekund carkou:
19:26,3

m U sportovnich vykonu vyjadrenych ¢asem
oddelujeme dvojteckou: 78:56:13

m 5.13:24,7



Matematicka znameénka

Vyraz -krat smi byt ve spojeni s Cislem nahrazen tésne
prisazenym znakem x ne vsak pismenem x: 33% nebo
33krat, nikoli 33x.

Taktéz: 2x3=6,2-3=6

Pro odcitani se uziva minus, nikoli spojovnik:
6-2=4,6-2

Pro deleni se uziva dvojtecka: 715 : 3.

Ale: Zapas skoncil nerozhodne 2:2.

Tesne k Cislu ma byt prisazeno i jeho znameénko:

+5 °C, -5 °C.

Pozor na chyby: 0 neni O, 1 neni | (pismeno) (11, 11) a
stupern ° neni exponent ©
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Zdroje

m http://jan.gfxs.cz/prace/typograf.htm

m http://cs.wikipedia.org/wiki/Wikipedie: Typo
grafick% C3%A9 rady




