Zakladni typograficka pravidla

VOLBA PiSMA
¢ bezpatkové pismo
- pro kratké texty (nadpisy), ¢tené na monitoru
- doporuéena velikost 12 az 24 bodi
- Arial, Tahoma, Verdana, Calibri,. ..
¢ patkové pismo
~ pro del3i texty (odstavce), étené na papife
- doporu¢ena velikost 10 az 12 bodi
~ Times New Roman, Cambria, Georgia,...
ENTER A ODSTAVCE
e v textovém editoru se pouziva ENTER jen pro konec odstavce (nikoli fadku)
» odstavce se nesmi od sebe oddalovat pouZitim prazdnych odstavct
- oddaleni odstavcl slouzi mezery mezi odstavei (Formdt — Odstavec)
» pro konec stranky (zagatek na nové prazdné) pouzivame zkratku Ctrl+Enter
« pro zalomeni fadku (napf. v tabulkach) pouzivame zkratku Shift+Enter
MEZERY
s VZDY JEN JEDNA MEZERA!!!
e odsazeni nebo sloupce vytvafime pomoci
- tabelatorti
- zarazek
- tabulek
« NIKDY NEZAROVNAVAME TEXT NA STRED POMOCI MEZERNIKU!!!
- k zarovnani textu slouzi formatovani odstavce
MEZERY U INTERPUNKCE
o mezera se vklada za: éarku, tefku, dvojtecku, otaznik, vykficnik, stfednik
= pred se nevklada (hned za slovem)
o kondi-li véta zkratkou (napf.: atd.) nebo tzv. vypustkou (...) piSe se jen jedna tecka
- SPATNE: Ja ty aon My ne! Rekni : pro¢ ?
- DOBRE: Ja, ty aon. My ne! Rekni: pro¢?
TVRDE (PEVNE) MEZERY
e zabrafiuje nechténému zalomeni fadku
s CTRL+SHIFT+Mezernik (v MS Word)
- tisla a jednotky: 24+kg, 300<km

- datum: 1.-ledna-2012, 1122012

- oddéleni tisici: 2+000+000 nebo 0,123456

- zZkratky jmen: J.«A *Komensky

- jednohlaskové neslabiéné predloZky a spojky (K. k, 8.5, V.v.Z.2,0.0,U. u,
Li, A a)

- titul: Ing *Novak, MUDr.*Nova

- &astka a ména:
- spojeni s ¢islovkou:

400-K¢, 50-€
Jemilidny, 56stisic

- fadové Cislovky: 1.+misto

- matematicky vyraz: GoteTe=213

- procento a promile: 80+%, 4+%0

- paragraf: §+120

- zkratky: a.*s., spol.sser.*0, Vo1,

- ampersand: Whiskey=&-Cola

- ttida nebo skola: 3B, IX +A, 22.4Z8
telefonni isla (+420)123+456-789

KDE SE MEZERY NEPiSi
- webova adresa:
e-mailové adresa:

http://www.seznam.cz
jan.novak@seznam.cz

- desetinné ¢islo: 456,123

- as 8.30 nebo 8:33

- sportovni vysledek: 2:1

- verze programu: Windows 3.11

- tislo kapitoly: 6.2

- jméno souboru: obrazek.gif, text.doc
- klavesové zkratky: Ctrl+Alt+Del

POMLCKA

+ poml¢ka (—) neni na klavesnici, na klavesnici je spojovnik (-), editory vét§inou
nahrazu)i

e piSe se s mezerami pfed a za ni
(bylo — nebylo, sliby — chyby, kniha — pfitel élovéka. nékdy — ale)

+ znaménko minus (4 — 1 = 3), nebo interval

s bez mezer se pie u zapornych &isel (-14) & nahrazeni haléfi u mény (1234,- K¢)

SPOJOVNIK

* osobni a mistni jména; (Anna-Marie, Jean-Paul, Frydek-Mistek, Plzefi-mésto,... )

» piidavna jména ve vztahu vzajemnosti: (Sesko-némecky, hospodafsko-politicka,
labsko-odersky, védecko-technicky,...)

s spojka nebo Eastice -li, napojena na slovo: bude-li (mimo: zdali, pakli, jestli,
neboli)

e spojeni: ping-pong, moucha tse-tse, C-vitamin, alfa-zafeni, 3-methylpentan, Rh-
faktor

ZAVORKY A UVOZOVKY

e mezera se pide pfed levou (pocateéni) a za pravou (ukon&ovaci) tedy vné, nikoli
uvnitf

« plati i pro dal$i druhy zavorek [], {}. <>

v &edting je potatetni uvozovka dole

- SPATNE: Nemam( a nemél jsem ) .
- DOBRE: Nemam (a nemél jsem).
- SPATNE: .. Hura  “Ahoj*

- DOBRE: L Hura*  Ahoj*

PROCENTA A PROMILE

* pidou se dvojim zpiisobem

o bez mezery jako pfidavné jméno: 8% roztok kyseliny (éteme: osmiprocentni)

« s mezerou jako &islovka a podstainé jméno: sleva 8 % (Steme. osm procent)

o promile se pide stejné jako procento: nadychal 2 %o alkoholu (&teme: dvé promile)
nebo 4% roztok kyseliny (Steme: EtyFpromilovy)

INTERVAL

« pro vyjadfeni intervalu (od—do) se pouZiva znak pomlky bez mezery

- letopodtl: 1939-1945, 200304
- mnozstvi: 2-3 kusy, 100-200 mm
- hodin: 816 hodin

- duo Pale¢ek—Janik, vzdalenost Zemé—Mésic
« viceslovna spojeni s mezerami (napf.: 5. 8. 2011 —20. 8. 2011)
LOMITKO
¢ pide se bez mezery

~ zlomek: 3/4,1/24

- fyzikalni jednotky: kmv/h, m/s, g/cm3

- roky: 1995/96, 2010/2011
- zakony: 586/2001 Sb.

- webové adresy: http://www.zive.cz

e smezerou se pide ve vice vyznamech (napf.: 2000 kW /220 V/ 50 Hz)

FYZIKALNi JEDNOTKY

o zapisuji se vzdy s mezerou mezi hodnotou a jednotkou (45 kg. 30 km/h, 50N,
90 9)

« pokud vyjadfujeme jako pfidavné jméno, pifeme bez mezery (3m — tfimetrovy,
2kg — dvoukilogramové, 5° — pétistupfiovy)

o stupné se pisou spoleéné s jednotkou (25 °C, 98 °F), ale jako pfesny hel &i
zemépisna soufadnice bez mezery (25°45730")

MATEMATICKE VYRAZY

e odd&luji se mezerami pred i za znaménkem (6 +2=8,7-3=4,6 x 6 =36,
50+5=10,A<B)

+ gastou chybou je nahrazeni » pismenem x

« dé&leno lze nahradit lomitkem, dvojteckou(6/2=3,8:2=4)

e rozmér (25 * 25 cm) & pomér/méfitko (1 : 3)

e mezera se nepie v pfipadé vyjadteni nasobku (6x) nebo zaporného &i kladného
gisla (+45,-67)

TRI TECKY (VYPUSTKA)

 po napsani tH tedek je editory automaticky nahrazuji za specialni znak

e na konci se pide bez mezer (Co dodat. )

e na zaCatku s mezerou (... a dale je tieba)

e nahrazeni ¢asti textu s mezerami (My, ob&ané ... vérni viem dobrym tradicim ...
piijimame tuto Ustavu )

DATUM A CAS

o datum se vzdy piSe s mezerami (1. 7. 2011, 1. gervence 2011), rok vzdy étyfmistné

e Zas v pfipadé hodin a minut je oddélen teckou (12.00), v pfipadé minut a sekund je
oddélen dvojteckou (19:35)

e desetinnym Cislem jen sekundy (45:56,5)

¢ usportovnich vykonu dvojtedkami (3:45:12)

s zkratkou: 8 h 10 min 30 s, 10 hod. 50 min.

ADRESA A TELEFON

« adresa se pide ve formatu: Na Dlouhych 49, 312 09 Plzef

s PSC se oddéluje pevnou mezerou (301 00)

e Gislo se pide ve formatu popisné/orientaéni: Na Dlouhych 1129/49

o telefonni Gisla se pidi ve skupinach po tech &islicich, predvolba se oddéluje
zavorkami: (+420) 123 456 789

Klivesové zkratky nékterych znaki
pomlcka (-) levy Alt+0150
dolni uvozovka (.,) levy Alt+0132
horni uvozovka (*)  levy Alt+0147
promile (%) levy Alt+0137
vypustka (...) levy Alt+0133
symbol krat (x) levy Alt+0215
symbol déleno (=) levy Alt+0247
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