ZAKLADNI TYPOGRAFICKA A ESTETICKA PRAVIDLA

Typografie je nauka o Upravé tiskovin stara nékolik stoleti. DodrZovani dile uvedenych
pravidel je nutnou podminkou pro profesionalni vzhled dokumenti.
Tiskovina ma vypadat tak, aby

- byla dobfe &itelna

- snadno se v ni orientovalo

- plsobila esteticky

Pouzivani a kombinovani pisem

Pro zakladni texty (dlouhé odstavee) by se mélo pouzivat pismo patkové (antikva — napi. Ti-

mes New Roman), protoZe je povaZovéno za Eitelngjsi neZ bezpatkové (grotesk — napf. Arial).

Nadpisy pak mohou byt pismem bezpatkovym (napf. Arial). Tedy mizeme dat k sobé pisma,

kterd se od sebe hodné li3i. Nazvy kapitol lze zapsat velkymi pismeny.

Typograficka esteticka zasada zni ,ne vic jak dvé pisma na cely text”, proto volime:

- proporcionalni pismo pro text (kde bude uplatfiovana kurziva, pfipadné tuéné)

- pro ndzvy kapitol ¢i sekei je vhodné pismo bezpatkové (nebo kapitalky hlavniho pisma)

- pismo pro nazev prace, jméno autora, ta byvaji i o dost v&3i neZ nazvy kapitol &i sekei,
nejlépe pismo bezpatkové, nazev prace zdsadné bez kurzivy, bez podtrieni

Odstavec

- v prvnim odstavei textu, &i sekel textu nema byt (na rozdil od ostatnich odstave() odsazen
prvni fadek tabelatorem

- odstavec slouzi k vyznaceni skupiny mySlenek, resp. rozvinuté jedné myslenky, proto sku-
pina odstavci (s odsazenim prvniho fadku) byva pfi vyznamnéj$im tématickém posunu
oddélena od jiné takové samostatné skupiny prazdnym fadkem

- odstavec zabirajici cca stranku je ve védeckém prostfedi podeziely, svédéi o nedostated-
ném uspofadani a odliseni my3lenek

Zarovnani odstavc(

- text prace zarovnavat tzv. do bloku

- seznam literatury zarovnavat nalevo

- nazvy sekci, kapitol asi nejlépe zarovnat doleva
- nazev prace, autora asi nejlépe zarovnat na stied

Zahlavi, zapati

Zapati:

- obsahuje zpravidla strankovani arabskymi &islicemi nejéastdji na stfedu (anebo na nesva-
zaném okraji stranky)

- naprvni strané pisemné prace ¢islici zpravidla nezobrazujeme

Zahlavi:

- pokud je hlavicka plnéna, zpravidla do ni umistujeme nazvy kapitoly, pfip. téZ autora

Vyznacovani v textu

L. Poymy vyznatujeme zasadné kurzivou, vyznacovani tuénym pismem je povaZovano za nees-
tetické, piilis vyrazné a  lezouci” z textu (i kdyzZ je éasto pouZivano). Ma své misto jen v
ucebnicich, kde je tfeba urdité pojmy vyrazné odlidit. Tuéné (a nékdy i jinym pismem) se pii
pouze nazvy voleb v nabidkach programu (Soubor - Novy).

2. Podtrzenia prostrkani by se nemélo pro vyznadovani vilbec pouZivat!

3. Nikdy nevyznatujeme jinym druhem pisma! (Jako tieba zde.)

Co za vSech okolnosti dodrzovat

- neukoncovat fadky ruéné — pouze pokud opravdu potiebujete pfedtasné ukonéit fadku (ad-
resa, zavéretné fraze pod). PfedCasné se ukonéuje fadek pomoci Shift + Enter

- pred€asné ukonéeni stranky Ctrl + Enter

- omezit pouZivani prazdnych odstavei — stisk Enter (pouZivat styly a nastavovat mezery
pfed a za odstavcem)

- mezeru mezi slovy v textovém editoru psat zasadné vzdy pouze jednu. Mezera se nikdy
nepise pfed interpunkénimi znaménky (, . ; : ! 7 atd.), naopak za kazdym znaménkem (jed-
na) mezera musi byt

- na konei fadku by neméla zistat jednopismenna predloZka (v, s, k, z, u, 0) nejlépe ani spoj-
ka 1, (malé a se toleruje) — musime vloZit pevnou (tvrdou) mezeru

- pouZivat styly

- pozor na tok textu, osamocené fadky (vdovy a sirotei)

Vazani odstavcd, sirotci a vdovy

Nékteré odstavce (napf. nadpisy) musi byt svdzdany s nasledujicim (dalsim) odstavcem. Ne-
miiZe se pak stat, aby nadpis zistal iiplné dole na strance a odstavec za nim byl nahofe na dal-
3i strané. U dlouhych odstavel je tfeba zakazat vznik tzv. sirotkit a vdov- jednoho fadku od-
stavce na jiné strané, neZ je zbytek odstavce. U odstavel s oramovanim je tieba zadat zakaz
déleni odstavee na dvé stranky. Vazani odstavetl a hlidani osamocenych fadki zadame jako
vlastnost pfislusného stylu odstavce (nabidka Format - Odstavec - karta Tok textu).

Pevna (nezlomitelnd) mezera

Nekdy potiebujeme, aby dvé vedle sebe stojici slova zustavala vidy spolu na stejném fadku.
Pri zapisu fyzikalnich velidin ma byt jednotka na stejném fadku jako ¢iselna hodnota (25 kg),
podobné by nemélo byt na dva fadky déleno tieba datum (1. ledna). V téchto a podobnych
pfipadech zabranime oddéleni slov tak, Ze mezi né misto oby¢ejné mezery vioZime tzv. pev-
nou (také nedélitelnou nebo nezlomitelnou) mezeru. Pevna mezera se ve Wordu vklada po-
moci klavesové kombinace Ctrl+Shift+mezernik, vidy pak svym kédem ALT+0160.
Obdobné zabranime umisténi jednopismennych predloZek a spojek na koncich fadkid jejich
spojenim pevnou mezerou s nasledujicim slovem. Za piedloZky k, s, v, z Word umi vkladat
pevné mezery pfi psani automaticky. Tuto uZiteénou vlastnost nastavime v nabidce Nistroje -
Moimosti automatickych oprav na karté Formatovani.

Déleni slov

Déleni slov nechavame vidy na editoru, nikdy nevkladame délitka ruéné. Jinak by se mohlo
stat, Ze po daldich upravach textu se nam rozdélene slovo objevi (véetné délitka) uvniti fadku.
Délenim nesmi vzniknout slovo neZadouciho vyznamu (kni-hovna).

Umisténi tituik( a obrazka na strance, élenéni dokumentu

1. Pokud zarovnavame nékolik fadka pod sebou na stied, o 5
musi byt spodni Fadek nejkratii. Prvni radek nadpisu
2. Pokud strana obsahuje jeden dominantni prvek (nazev Druhy fadek

dokumentu atd.), mél by byt umistén v optickém stiedu,
ktery je kousek nad stfedem geometrickym.
3. Nejdilezitéj8i nadpisy nebo obrazky by mély byt v textu umistény na tzv. zlatém fezu.
Pokud je v textu vice obrazki, mély by jejich okraje byt v lince. Pokud je na obrazku
pohybujici se pfedmét nebo nékam hledici ¢lovék, mél by pohyb (pohled) vzdy sméfovat
dovnitf knihy.
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