Zaklady typografie (MASLANOVA Alena, PhDr.)

Osobni data ke kapitole ]
Obsah kapitoly ]

Text kapitoly i~

Cile

&

Po prostudovani této kapitoly budete umét:

. Znat zaklady typografie.
. Znat nejdllezitéjsi zkratkové klavesy.

Doba potrebna ke studiu

Orientacni Cas potfebny k prostudovani této kapitoly je asi 2 hodiny.
Priivodce studiem

9| [0

1 Seznameni se zaklady sazby znacek a prvka.
2 Seznameni se zakladnimi typografickymi pojmy.
3 seznameni s doporucenimi vybéru typd pisma a vzhledu dokumentu.

1 Sazba jednotlivych znacek a prvka &

1.1 Interpunkcni znaménka

. tecka, Carka, dvojtecka, stfednik, otaznik, vykficnik se sazeji tésné za posledni pismeno slova
« vzdy je za nimi mezera

1.2 Predlozky a spojky

jednoznakové, neslabi¢né predlozky (K, k, S, s, V, v, Z, 2), slabicné (O, o, U, u)

spojky (I, i, A)

nesméji byt na konci fadku = CHYBA

umisténi spojky @ na koci fadku je povaZzovano za neobratnost

Resenim je vloZit mezi prvni pismeno nasledujiciho slova a tyto vyrazy pevnou (nezalomitelnou) mezeru Alt+0160
nebo Ctrl+Shift+mezernik.

1.3 Zkratky

vétsinou konci teckou tésné za zkratkou a za ni je mezera

Nasleduje-li za zkratkovou te¢kou dvojtecka, nebo Carka, je bez mezery za teckou

aj., apod., atd., DrSc., CSc.:

Inicidlové zkratky (tj. zkratky z velkych pocatecnich pismen nazvl organizaci a rliznych instituci) se sazeji verzalkami
bez tecky (OSN, NATO, OPEC, ODS, CR, CSSD).

e o o o

1.4 Cisla

vvvvvv

. nizsi Ciselné Udaje vyjadfujeme v sazbé slovy Page 1 of 7
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.

kromé letotopoctl, dat a spojeni Cisel se zkratkami
Cislo a jeho jednotku oddélujeme pevnou mezerou
100 km, 15 mm, 2,5 kg.

1.5 Telefonni Cisla

po skupindch 2-3 Cisel se zizenou mezerou tloustky tecky
nesmi byt rozdéleny délit do dvou fadkl (+420) 353 224 687

1.6 Cas

e o o o

hodiny a minuty jsou od sebe oddéleny teckou bez mezer (11.00 hodin)
sekundy se oddéluji od minut dvojteckou

desetiny sekund carkou (12:22,4 min)

ve sportu vyjadfujeme Cas vykonl (18:56:13 hodin)

1.7 Datum

e o o o o

den je vzdy vyjadien arabskou Cislici

meésic arabskou, fimskou cislici s teCkou nebo slovné

letopocet bez vynechavani prvniho dvojcisli

vyjimka urcita spojeni (MAG 10)

Datum vyjadiené pouze Cisly se nesmi délit do dvou fadk@ (1. 2. 2010).

1.8 Ména

.

znacky penéznich mén piSeme za Cislo, je-li desetinné (150 K¢ i 150,- KE )
je-li celé mdze byt i pfed Cislem (K¢ 150 )

1.9 Pomlcka

e o o o o o

vetsi prestavka v redi

vyrazné oddéleni Casti textu (jiny zplsob Carky)

Alt+0150

nesmi byt na poc¢atku nového fadku (vyjimka pfima rec)

mezery okolo Vsechno funguje - aZ na destilacni funkci.

ve vyznamu az, az do, versus se piSe bez okolnich mezer Pracovni doba 8-15 hodin, utkani Banik-Sigma, Zeleznicni
trat’ Olomouc-Brno.

1.10 Spojovnik

.

kratsi nez pomicka
oddéluje dvé Casti Frydek-Mistek
(Alt+0045)

1.11 Uvozovky

e o o o

sazeji se tésné, bez mezer mezi uvozovanym vyrazem a uvozovkou a mezerou mezi dals$im textem

Cestina zna pouze uvozovky dole (malinkaté devitky) Alt+0132

Cestina zna pouze uvozovky nahore (malinkaté Sestky) Alt+0147

Pokud je uvozena cela véta, sazi se teCka pred uvozovku, v pfipadé, Ze se uvozuje pouze jedno slovo nebo
Cast véty, sazi se tecka za uvozovku.

1.12 Zavorky

e o o o o

1.13 TFi tecky (vypustka)

oddéluji ¢asti textu, do véty volné viozené

pouzivaji se zavorky oblé ()

hranaté [ (Alt+0091) a ] (Alt+0093)

vyjimeCné slozené (svorky) { (Alt+0123) (Alt+0125)}

Dava-li se do zavorek cela véta, sazi se teCka uvnitf zavorek, pokud je v zavorce pouze Cast véty, sazi se teCka az
za zavorku.
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. nahrazuji na zacatku nebo na konci véty nevysloveny text, uprostfed véty nahrazuji fe¢ vzrusenou, neplynulou,
preryvanou,...
. ukoncuji neukonceny vycet (pred vypustkou je ¢arka)

1.14 Odsuvnik (apostrof)

. oznacuje vypusténi, odsunuti néjaké hlasky, zejména na konci slova a sazi se zasadné znakem apostrofu, nikdy ne
obracenou carkou

. Prisazuje se tésné ke slovu. Nékdy se také apostrof pouzivd k oznaceni zkraceného letopoCtu, a to v
novoroCenkach, na plakatech jako soucast typografické Upravy (rok '98).

. Alt+0146

1.15 Oznaceni narozeni a umrti

. hvézditka * znaménko pro narozeni (hvézdicka se pouZiva téz pfi odvolani v textu)
. kfizek t nebo t (Alt+0134) znaménka pro umrti
. se od letopoCtu, popf. od jména oddéluji pevnou mezerou (* 1926, t 1998)

1.16 Paragraf
. bez teCky a oddéluje se od Cisla pevnou mezerou
1.17 Znak & (et)

. ve firemnim oznaceni spojuje obycejné dvé jména ve vyznamu a
.z obou stran se oddéluje pevnymi mezerami

1.18 Procento, promile, stupen

% (Alt+0037)

%o (Alt+0137)

°  (Alt+0176)

oddélujeme pevnou mezerou ve vyznamu 10 procent nebo10 promile nebo10 stupnd podle
bez mezery 10% desetiprocentni, 10%o desetipromilovy 10° desetistupriovy

e o o o o

1.19 Minus

. na rozdil od pomlcky je stejné dlouhé jako plus — + - pomicka
. (Alt+8722)
. podle normy Ize pouzit pomicku

1.20 Krat

neni totozné s x

Ize pouzit x (Alt+0215)

stfedni tecku * (Alt+0183)

bez mezery 10x (deset krat) rychlejsi
s mezerami 10 x 5 = 50

e o o o o

1.21 Lomitko

. ve vyznamu déleni, od do i poradi dill
. piseme bez mezer

1.22 Dvojtecka

. jako bézné diakritické znaménko piSeme hned za text a nasleduje mezera Sklddd se z:
. v pripadé méfitka, poméru a déleni s mezerami z obou stran 1 : 25 000
. Vv ptipadé Casu nebo skére bez mezer 3:4

2 Zakladni pojmy typografiel Page 3 of 7



2.1 Pismo

Sklada se z pismen a znakd.
2.1.1 Rodina znakid

Pismova sada vSech znakd a pismen ve vSech velikostech a fezech.
2.1.1.1 Font

Pocitacové pismo. kompletni sada v urcité velikosti, fezu a tloust'ce. Definovana jako mapa bitll nebo vektorova grafika.
2.1.2 Rez pisma

. normalni

. tucné (Bold) N
. kurziva (Italic) [ ]

. podtrZzené (Underline) ;' R

2.1.3 Velikost

. minusky = mald pismena
. verzalky = velka pismena
. kapitalky = velkd pismena o velikosti stfedni vysky malé abecedy

text psany minuskulemi.

TEXT PSANY VERZALKAMI.

N
AN

TEXT PSANY KAPITALKAMI.

2.1.1 Typy pisma
. neproporcionalni pisma
pismena jsou stejné Siroka diky patkam
. proporcionalni pisma

pismena nejsou stejné Siroka, Sitka je odvozena od tvaru pismene

neproporcionalni pismo Courier New N
proporcionilni patkové pismo Times New Roman AN

. patkové (serifové) pismo

patkove pismo Palatino Linotype N
L]
bezpatkové pismo Arial AN

. bezpatkové (bezserifové pismo) pismo
2.1.1.1 Typologie pisma podle norem

http://typomil.com/pismo/klasifikace-pisem.htm

2.1.2 Pouzivani a kombinovani pisem

Patkové pismo (Times New Roman) je povazovano za Citeln&jsi, proto jej pouzivame na delsi texty.

Bezserifové (bezpatkové) pismo vyuZivame na nadpisy nebo na prezentace. Je povaZzovano za pismo zplsobujici mensi
zrakovou Unavu.

Pisem je vhodné pouZivat co nejméné (2).
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2.3

zarovnavame-li nékolik fadkl pod sebou na stfed, musi byt spodni fadek nejkratsi;

jeden dominantni prvek (nazev dokumentu atd.) na strance by mél byt umistén v optickém stfedu, ktery je

kousek nad stfedem geometrickym;

je-li v textu vice obrazkl, jejich okraje musi byt v lince;

je-li na obrazku pohybujici se predmét nebo nékam hledici Clovék, mél by pohyb (pohled) vzdy sméfovat dovnitf

knihy;

popisky obrazk{ se umist'uji pod obrazky, pisi se mensim pismem (nékdy i kurzivou), nepiSe se za nimi tecka.

text je tfeba vyrazné Clenit nadpisy, jasné strukturovat;

Odstavec

zakladni stavebni celek textu
misto mezi dvéma entry

v prezentaci vétsinou jeden textovy blok (textové pole)
stejné pismo, stejné odsazeni, stejné zarovnani, stejné radkovani

2. 4. Tok textu

parc

hanty:

sirotci = osamocené fadky na pocatku nové stranky = NEPRIPUSTNE

Studenti maji pedle soudu pravoe na
dodrZeni "fadného procesu”. "Zakon s
konanim zkousky spojuje také
subjektivni vefejné pravo studenta na Lo,
aby dana zkougka probéhla za podminek
stanovenych studijnim programem nebo
studijnim a zkusebnim rfadem, pficemz
tomuto pravu studenta odpovida
povinnost vysoké Skoly stanovené
podminky dodrzet," uvedl v rozhodnuti
NSS senat s pfedsedou Radanem
Malikem.

Pokud student nedosahne napravy
procesné chybného zkouseni pomoci
vhitinich stiznostnich mechanismi koly,
muze podat zalobu ke spravnimu soudu.
Jako priklady procesnich chyb, které
mohou veést k anulovani zkousky, soud
jmenoval napfiklad netplné & chybné
obsazeni zkuiebni komise nebo jmné

T —— |
poruseni zkuSebnich predpisi.

vdovy = nadpisy na konci stranky a textem na dalsi strance = MOZNE, ale nevhodné
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Studenti maji podle soudu privo na dodrzeni
"fadného procesu”, "Zikon s konanim zkousky
spojuje také subjektivni vefejné pravo studenta na
to, aby dani zkouska probéhla za podminek
stanovenych studijnim programem nebo
studijnim a zkudcbnim fadem, pfiéems2 tomuto
pravu studenta odpovida povinnost vysoke skoly
stanovené podminky dodrzet," uved| v
rozhodnuti NSS sendt s pfedsedou Radanem
Malikem.

Pokud student nedosahne napravy procesnd
chybného zkouseni pomaoci vnitinich
stiznostnich mechanismii $koly, mize podat
Zalobu ke spravnimu soudu. Jako piiklady
procesnich chyb, které mohou vést k anulovini
zkousky, soud jmenoval napfiklad neuplne ¢i
chybné obsazeni zkudebni komise nebo jiné
porudeni predpisi.

Védomosti prezkoumavat
nelze, sloZzeni komise ano

feky = mezery mezi slovy v textu, které splyvaji v souvislé proudy; vznikaji pfi ¢lenéni do sloupcll a zarovnani do bloku

nebo obtékani objektu

Celkové se dd fici, ze to bvl létajici talif.
Jeho  welikost
odpovidala asi

ttytem letadlim

F 3SE (to je

celkem 77 m

délky a 31 m

stky — pom

red.). Objekt

piistal na

palouku vlese

mezi obcemi

Syslkoy  a '
Svistoy  Zde j

pobvl za | - . -

riznych {2 4

okolnosti

"Princip pfezkumu (stitnich) zkousek
na vysoke §kole nespoéiva a ani
spodival nemuze v prezkumu
védomosti uplatnénych studentem pfi
vykonu zkousky a piezkumu tomu
odpovidajiciho ohodnoceni ze strany
zkoudejiciho, nvbrg v piezkumn
zakonnosti téch postupa, které lze ve
simyslu shora uvedendho podiadit pod
vykon statni spravy," mini soudei.

ministerstvo obranv k zakoupeni podstatné

lepdich  letadel,
napt. Night
Fighteri. na néz
jsme otiskli
reklamu  minuly
tvden.

A to zdaleka neni
vie. Kulometna
hnizda a laserove
véze pobliz
radnice  zejmé
mély pilnoc a
nezasahly. Take
ostatni hlidkowve
véze nezasahly,

Zutvch svételn¥ch tkazi, jiskfeni a hucdeni udajné proto, Ze nevedély o narudeni
asi 15 minut, béhem nichz jisté provadel vzduineho  prostorn  naseho  mésta.
néjakou zavrzenthodnou a nelidskou Nebudeme se radéji ani ptat, kde byla nase

Pro zajemce
http://www.typo.cz/
http://typomil.com/
Ukol nebo cviceni

Pokuste se ve své prezentaci dodrzet typograficka pravidla.

s g
::u:
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Osobni data ke kapitole —

UZitecné odkazy — ]
Text odkazu Prejit na odkaz

L 7 Ti

Teorie i praxe, testiky Prejit na odkaz
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