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Základnı́ typografická pravidla
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Typografie

je obor zabývajı́cı́ se pı́smem, jeho správným použitı́m
a sazbou.

zdroj – http://ilovetypography.com
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Typografie a pravidla

Proč se řı́dı́me typografickými pravidly:

Textový dokument musı́ být

1 dobře a rychle čitelný – čtenářův čas je vzácný
2 přehledný – lepšı́ orientace a zapamatovatelnost
3 estetický – typografie = řemeslo + uměnı́
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Typografická pravidla – členěnı́:

1 Hladká sazba

2 Sazba odstavců

3 Smı́šená sazba

4 Sazba matematických prvků

5 Rozvrženı́ stránky

Svá pravidla má i tvorba textů ve speciálnı́ch oborech (sazba
not, chemických vzorců, . . . ) – přesahuje rámec tohoto kurzu.
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Hladká sazba

je sazba textu na určenou šı́řku z jednoho stupně a typu pı́sma.
Cı́lem je zı́skat opticky ucelenou plochu odpovı́dajı́cı́ estetice
a bezchybné vysázenı́ speciálnı́ch znaků.

Hladká sazba – pravidla pro sazbu znaků jako např.:

mezery, znaménka větné interpunkce
spojovnı́k, pomlčka, matematické mı́nus
procento, stupeň, uvozovky, závorky
výpustka, paragraf, znak et, znak násobenı́ atd.
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Mezery

Mezislovnı́ mezera – pı́še se stiskem mezernı́ku. Mezi slovy
smı́ být právě jedna mezislovnı́ mezera.

Tuto mezeru nikdy nepoužı́váme k formátovánı́ textu, např.

zarovnávánı́ textu pod sebe (nastavujeme pomocı́
tabulátorů a tabulačnı́ch zarážek)
pro odstavcovou zarážku (odsazenı́ prvnı́ho řádku
odstavce); pět úhozů do mezernı́ku je přežitek z dob
psacı́ch strojů
zarovnánı́ textu v tabulkách apod.
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Ukázka chybného použitı́ mezer v textovém editoru:

Pěti úhozy na mezernı́k
nedosáhneme jednotné
odstavcové zarážky
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Pozor na vı́cenásobné mezery:

Vı́cenásobné mezery v textu
způsobujı́ tzv. ”řeky“ nebo
narušujı́ formát odstavce
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Mezislovnı́ nezlomitelná mezera

použı́vá se mezi takovými slovy a spojenı́mi, mezi nimiž nesmı́
nikdy nastat konec řádku (řádkový zlom). V textových editorech
se vkládá kombinacı́ kláves CTRL+SHIFT+mezernı́k.

Přı́klady použitı́:

iniciála s přı́jmenı́m: J. S. Bach, W. A. Mozart
čı́slo s jednotkou ve zkratce: 5 kg, 12 V, 30 ◦C, 1 ‰
části čı́sla s vı́ce čı́slicemi: 250 333 000; 0,246 857
jednoznakové spojky a předložky (a, i, o, u, v, s, z, k)
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Mezislovnı́ nezlomitelná mezera – LATEX

Systém LATEX zná dva typy mezislovnı́ch nezlomitelných mezer.

Běžnou zı́skáme pomocı́ vlnky (tilda, ∼):

u lesa, v poli, s nı́ . . . u˜lesa, v˜poli, s˜nı́

Zúženou nezlomitelnou mezeru (\,) využijeme např. u iniciály
s přı́jmenı́m, u čı́sla s jednotkou ve zkratce a dlouhých čı́sel:

W. A. Mozart . . . W.\,A.\,Mozart

4 kg, 6 V, 8 m . . . 4\,kg, 6\,V, 8\,m

250 333 000 . . . 250\,333\,000
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Spojovnı́k

je krátká vodorovná čárka ”-“. Na klávesnici se nacházı́ vedle
pravého SHIFTu. Pı́še se vždy bez okolnı́ch mezer a jeho
použitı́ se řı́dı́ pravidly českého pravopisu (www.pravidla.cz).

Použitı́ spojovnı́ku

označenı́ jedné věci nebo mı́sta vı́ce slovy
podmı́nková část ”-li “

Přı́klady

e-mail, n-tice, slovnı́k rusko-český, Frýdek-Mı́stek, bude-li

Kde se naopak spojovnı́k nikdy nepı́še:
u spojek neboli, zdali, pakli, jestli, . . .
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Pomlčka

je také vodorovná čárka, ale tenčı́ a delšı́ než spojovnı́k.

V češtině vystupuje pomlčka ve dvou rolı́ch:

větná pomlčka nahrazuje interpunkčnı́ znaménko
v souvětı́. Pı́še se s okolnı́mi mezerami.

rozsahová pomlčka má stejný význam jako slova ”až“,

”až do“, ”versus“. Pı́še se bez okolnı́ch mezer.
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Pomlčka – ukázky použitı́

Větná pomlčka (s mezerami)

Do těchto kráterů nezasvı́tı́ slunce – je v nich trvalý stı́n.
Vzácné plyny – Ne, Kr, Xe – se uplatnı́ při výrobě výbojek.
Mnoho psů – zajı́cova smrt. Studený máj – v stodole ráj.

Rozsahová pomlčka (bez mezer)

5–8 minut, na 7–10 týdnů, 20–30 ◦C, linka Londýn–Pařı́ž,
vzdálenost Země–Měsı́c, derby Dynamo–CSKA

Rozsahová pomlčka nesmı́ zůstat na začátku nebo na konci
řádku, jinak by se musela nahradit slovnı́m vyjádřenı́m.
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Pomlčka – jak ji napsat

Samostatná klávesa pro pomlčku chybı́, zadává se tedy jinak.

Větná pomlčka

OO Writer, MS Word: při průběžném psanı́ editor automaticky
nahradı́ spojovnı́k obklopený mezerami větnou pomlčkou.
LATEX: zápis ”--“ bude vysázen jako pomlčka ”–“

Rozsahová pomlčka – zápis v kancelářských editorech

jako větnou pomlčku + zpětně umazat mezery
pomocı́ ALT-sekvence (levý ALT + 0150)
přes menu Vložit > Speciálnı́ symbol (vyhledat a vložit)
MS Word: klávesová zkratka CTRL + Num –
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Interpunkčnı́ znaménka

TEČKA, ČÁRKA, DVOJTEČKA, STŘEDNÍK, VYKŘIČNÍK, OTAZNÍK

Přisazujı́ se k předchozı́mu znaku, za nimi následuje mezera.
U dvou znamének vedle sebe je mezera až za poslednı́m
z nich.

Přı́klady

”Celá věta je v uvozovkách.“ Část věty ”v uvozovkách“.
(Podobné je to se závorkami.) Zde je v závorce jen část (věty).

Za větou je pouze jediná tečka, i když věta končı́ zkratkou

Soutěž sponzorovala firma ABCD s. r. o.
V lese rostly borovice, smrky, jedle, duby, buky atd.
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Procento, stupeň

majı́ dvojı́ způsob psanı́ mezer:

s mezerou (zúženou, nezlomitelnou):

Hmota obsahuje 8 % vody. Naklonil se o 30 ◦ doleva.
(ve významu dvou slov: osm procent, třicet stupňů)

bez mezery:

Z investice měl 5% zisk. Objevil se před námi 10◦ svah.
(ve významu jednoho slova: pětiprocentnı́, desetistupňový)
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Procento, stupeň – jak je napsat

Kancelářské editory (klávesnice CS):

% . . . přı́mo z klávesnice (SHIFT + %)
◦ . . . levý SHIFT + klávesa ”tilda“ (∼);

kroužek ◦ se zviditelnı́ až po zadánı́ dalšı́ho znaku

Systém LATEX:

% . . . přı́kazem \%
◦ . . . přı́kazem $ˆ\circ$
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Uvozovky ” “

České uvozovky:

počátečnı́ – tvar devı́tek, umı́stěny na účařı́
koncové – tvar šestek, umı́stěny u hornı́ dotažnice

V textových editorech se vkládajı́ klávesou pro uvozovky,
v prostředı́ LATEX přı́kazem \uv{abc} (vysázı́ ”abc“).

Kombinace uvozovek s interpunkcı́:

”Celá věta je v uvozovkách.“ Část věty ”v uvozovkách“.
PŘÍMÁ ŘEČ: ”Bez komentáře,“ poznamenal.
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Uvozovky – porovnánı́

Na co si dát pozor v textových editorech:
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Závorky ( ) [ ] { }

V běžném textu jsou mezery vně závorek, uvnitř závorek se
mezery nepı́šı́ nikdy.

Vkládánı́ závorek

v editorech (CS klávesnice):
kulaté ( ) přı́mý zápis
hranaté [ ] pravý ALT + F, G
složené { } pravý ALT + B, N

v systému LATEX:
kulaté a hranaté – jako v editorech
složené – zápisem \{ \}
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Výpustka

představuje tři tečky (jiný počet nenı́ povolen) nahrazujı́cı́
nevyslovený nebo vypuštěný text, popř. neúplný výčet.

Sázı́ se před slovo s mezerou, za slovo bez mezery,
u neúplného výčtu za čárku s mezerou.

Přı́klady

Zaslechl jen ”. . . velká exploze, vše bylo zničeno. . .“
Doplňte ostatnı́ kontinenty: Asie, Evropa, . . .

Je-li výpustka na konci věty, plnı́ také funkci interpunkčnı́ tečky
a dalšı́ tečka se již nepı́še.
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Znak et (&, ampersand)

Použı́vá se jako spojka ”a“ (napřı́klad u firemnı́ho značenı́
Otec & syn). Je obklopen nezlomitelnými (úzkými) mezerami.

Typografický znak vznikl jako ligatura (slitek) pı́smen ”e“ a ”t“
tvořı́cı́ch latinské slovo ”et“ neboli spojku ”a“. U některých
fontů je to dobře patrné; zleva doprava: Aichel, Regent Pro,
Regent Pro Italic, Comenia Serif Pro Italic, Tyfa Italic.
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www.gymkrom.cz/ict
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Znak paragraf – §

Použı́vá se v právnických textech, zásadně jen s čı́slem.
Odděluje se nezlomitelnou (přı́padně úzkou) mezerou. Na
začátku věty se nahrazuje slovem.

Přı́klad

. . . v souladu s ustanovenı́m § 657 a následujı́cı́ch . . .

Symbol ”§“ lze psát přı́mo z klávesnice (v běžných textových
editorech i v systému LATEX).
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Znak násobenı́

Znak × nikdy nesázı́me pomocı́ pı́smene ”x“. Ve významu
jednoho slova se přisazuje bez mezery za čı́slo.

Přı́klady

Správně: Model je 24× menš́ı než skutečný objekt.

Chybně: 24 × menš́ı 24x menš́ı 24 x menš́ı

U jednoduššı́ch čı́slovek je doporučeno celé slovo vypsat:

”
Byl třikrát rychleǰśı než druhý závodńık.“
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Zápis času (kolik je hodin)

Obecné schéma zápisu: HH.MM:SS

HH = jedno- nebo dvojciferné čı́slo označujı́cı́ hodiny
nezačı́najı́cı́ nulou
MM = dvojciferné čı́slo označujı́cı́ minuty začı́najı́cı́ nulou
pro minuty menšı́ než 10
SS = dvojciferné čı́slo označujı́cı́ sekundy (pravidlo stejné
jako pro MM); sekundy nejsou povinné, pokud je situace
nevyžaduje

Přı́klady

sraz na nádražı́ bude v 6.20 h
druhá skupina vyrazı́ v 15.03
začalo to přesně ve 20.06:15 (20 hodin, 6 minut a 15 sekund)
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Zápis času (doba trvánı́, časový interval)

Schéma zápisu je podobné: HH.MM:SS,DD

DD = desetinná část sekundy (pouze je-li nutná)

Pokud to situace nevyžaduje, lze vypustit také HH, nebo
naopak SS a zápis pak nabývá tvaru HH.MM nebo MM:SS
(MM nezačı́ná nulou).

Přı́klady

doplaval v čase 1:14,30 (1 minuta, 14 sekund a 30 setin)
maratonský rekord je 2.03:59 (2 hodiny, 3 minuty a 59 sekund)
rozlišujeme: 6.10 = šest hodin a deset minut

6:10 = šest minut a deset sekund
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Praktické poznámky (1)

Věta nikdy nezačı́ná čı́slicı́.

Chybně

Aktivnı́ sopky vybuchujı́ neustále. 3 z nich jsou také
v Evropě.
Většina akciı́ na burze ztrácela. 20 jich dokonce oslabilo
o vı́ce než 5 %.

Správně

Aktivnı́ sopky vybuchujı́ neustále. Tři z nich jsou také
v Evropě.
Většina akciı́ na burze ztrácela. Dvacet jich dokonce
oslabilo o vı́ce než 5 %.
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Praktické poznámky (2)

Autoři různých textů nesmyslně komolı́ výrazy vyjadřujı́cı́ počet:

Chybně

Kupujı́cı́ uhradı́ cenu do 10-ti dnů od podpisu smlouvy.
Absolvoval jsem 8-mi leté studium. [chybně i 8-leté ]
Sedimentace hornin trvala 100-ky let.

Správně

Kupujı́cı́ uhradı́ cenu do 10 dnů od podpisu smlouvy.
Absolvoval jsem 8leté studium. [správně i osmileté]
Sedimentace hornin trvala stovky let.
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Praktické poznámky (3)

Zapomı́ná se na správnou sazbu hornı́ch a dolnı́ch indexů:

Chybně

Rozloha New Yorku je 1214,4 km2, přičemž pevnina
zabı́rá 789,5 km2 a vodnı́ plochy 424,9 km2.
Suroviny se mı́sı́ v poměru 80 % Fe2O3 a 20 % BaCO3.

Správně

Rozloha New Yorku je 1214,4 km2, přičemž pevnina
zabı́rá 789,5 km2 a vodnı́ plochy 424,9 km2.
Suroviny se mı́sı́ v poměru 80 % Fe2O3 a 20 % BaCO3.
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Sazba odstavců

Odstavec je základnı́ významová a formátovacı́ jednotka textu.

Konec odstavce se vkládá klávesou Enter (textové editory)
nebo vynechánı́m řádku či přı́kazem \par (systém LATEX).

Odstavcová zarážka (odsazenı́ prvnı́ho řádku) – obvyklý
způsob rozlišenı́ odstavců; nejčastěji 1,5 em; musı́ být v celém
textu stejná. Zarážku majı́ bud’ všechny odstavce textu nebo
prvnı́ odstavec za nadpisem je bez zarážky a následujı́cı́
odstavce ji majı́ (vždy ale jednotná úprava).
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Sazba odstavců

Východový řádek = poslednı́ řádek odstavce. Musı́ být delšı́
než odstavcová zarážka.

Východový řádek nesmı́ být osamoceně na začátku stránky;
takový nechtěný efekt se nazývá sirotek (orphan).

Podobně prvnı́ řádek odstavce nesmı́ být osamoceně na konci
stránky; tento jev se označuje jako vdova (widow).
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Zarovnánı́ odstavce

Text může být v odstavci zarovnán

vlevo (obvykle u krátkých odstavců, sazba v úzkých
sloupcı́ch nebo při použitı́ neproporcionálnı́ho pı́sma)
do bloku (nejčastějšı́ přı́pad – běžné dokumenty na A4)
vpravo (speciálnı́ tiskoviny)
na střed (plakáty, pozvánky, text v tabulce)
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Ukázka – zarovnánı́ odstavce vlevo
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Odstavec – proklad

Řádkový proklad (mezera mezi řádky, řádkovánı́, vzdálenost
dvou účařı́ sousednı́ch řádků) ovlivňuje tmavost (světlost)
stránky a čitelnost textu. Ta je ideálnı́ u řádkovánı́ nastaveného
na 120 % stupně pı́sma.

Proklad mezi odstavci (mezera mezi odstavci) sloužı́
k optickému oddělenı́ odstavců – obvykle většı́ než řádkový
proklad.
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Smı́šená sazba

je sazba složená z různých řezů, druhů a stupňů pı́sma
v dokumentu.

Použı́vá se, je-li nutné část textu vizuálně odlišit od zbytku.

Smı́šená sazba – přı́klady použitı́:

nadpisy
zvýrazněný text (kurzı́va, tučné, . . . )
poznámky pod čarou
popisy obrázků
text v tabulkách
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Smı́šená sazba – obecně

Velikost (stupeň) použitého pı́sma – pro dokumenty formátu A4
sázı́me základnı́ text pı́smem 11 nebo 12 bodů. Pro formát A5
použı́váme velikost 10 bodů.

V jednom dokumentu nepoužı́váme vı́ce než tři druhy pı́sma
a pokud možno taková pı́sma, která se k sobě hodı́.

Čı́m delšı́ text, tı́m čitelnějšı́ pı́smo nutno použı́vat (pro hladkou
sazbu se nehodı́ ozdobná pı́sma).
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Nadpisy

Obecné vlastnosti nadpisů:

řez – obvykle tučné pı́smo
velikost: aspoň 120 % stupně předchozı́ho pı́sma; např.
je-li základnı́ text 12 b, pak volı́me nadpisy 14,4 b nebo 15 b
nadpis nemá být poslednı́m odstavcem stránky (zakážeme
stránkový zlom nebo přesuneme nadpis na dalšı́ stránku)
proklad mezi nadpisem a textem (optické oddělenı́
nadpisových odstavců): mezera před nadpisem má být
přı́bližně dvojnásobkem mezery za nı́m
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Sazba matematických prvků

Matematické mı́nus se lišı́ od spojovnı́ku nebo pomlčky. Jeho
délka a umı́stěnı́ musı́ odpovı́dat znaménku plus. Pro
porovnánı́: - – −+

Matematické proměnné a fyzikálnı́ veličiny sázı́me kurzı́vou,
jednotky normálnı́m řezem:

z =
√

x2 + y2 U = 230 V d = 15 mm

Čı́selné hodnoty a jednotky ve zkratce oddělujeme
nezlomitelnou mezerou.
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Rozvrženı́ stránky (layout)

představuje grafický plán uspořádánı́ částı́ textu na stránce.

Přı́klad – obvyklé rozvrženı́ stránky pro dokument formátu A4:

okraje: 2,0 až 2,5 cm (vlevo, vpravo, nahoře, dole)

záhlavı́ obsahuje informace – název dokumentu, autor
(zarovnánı́ vlevo a vpravo)

zápatı́ – čı́slo stránky zarovnáno na střed (předpokládá se
oboustranný tisk)

lze přidat oddělenı́ záhlavı́ (zápatı́) od běžného textu
vodorovnou linkou
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Ukázka rozvrženı́ stránky A4
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