Typografie je nauka o tvorbé dokumentu takovym zpiisobem, aby se na to dalo
koukat. Vzhledem k tomu, Ze tato nauka vznikala 500 let, vyplati se nad tim zamyslet. Z¢asti
také proto, ze pokud Clovek ¢te dokument, pisobi na néj nejen obsah, ale 1 forma.

Sady (fonty/rodiny) pisma: Patkové (antikva) x /\Rﬂzné sila linek
bezpatkové (grotesk). Plati, ze zadkladni text se sdzi / Stejné sila linek
patkovym pismem (patky 1épe vedou oko po fadku a text A A

se 1épe Cte). Bezpatkové pismo se pouziva napf. pro N\ |

nadpisy (nadpisy je dobré odlisit, nékdy pouze velikosti, Paiky

jindy i jinym fontem. V jednom dokumentu by se mély objevit maximaln¢ dva rizné fonty.

Rezy (styly) pisma: Tuéné (bold)
Kurziva (italic)
V profesionalni sazbé se vyuzivaji i dalsi fezy pisma (viz obrazek vlevo — jednd se o riizné
fezy rodiny pisma Helvetica), my budeme vyuzivat jen to, co nam dovoli Word (obrazek
vpravo).

Rodina pisma Rezy pisma
Rodina pisma Helvetica Zakladni pismo
Rodina pisma Helvetica Kurziva prava
Rodina pisma Helvetica Kurziva nepravi
Rodina pisma Helvetica Polotu¢né pismo
Rodina pisma Helvetica KAPITALKY
Rodina pisma Helvetica Polotucna kurziva

Rodina pisma Helvetica
Rodina pisma Helvetica
Rodina pisma Helvetica
Rodina pisma Helvetica
Rodina pisma Helvetica
Rodina pisma Helvetica
Rodina pisma Helvetica
Rodina pisma Helvetica

Velikost pisma: Word pouziva tzv. francouzsky (Didotiv) typograficky mérny bod. 1
bod je roven 0,3759 mm. Nejcastéjsi velikost pisma 12 b tak odpovida asi 4,5 mm.

Ve Wordu lze nastavit 1 dalSi vlastnosti pisma (Format/Pismo), z nichZ nékteré
pouzivat nebudeme (podtrzeni, presketauti), jiné ano (KAPITALKY, horni ™ dolni index).

Typograficka pravidla pro pismo: Vyznacovani v textu provadime kurzivou, tu¢né
pouze tehdy, chceme li text opravdu vyrazné odlisit. Nikdy nepouzivame podtrzeni, je to
prezitek z doby psacich stroji, kdy jinak v textu vyznacovat neslo. V dnesni dob¢ se navic
podtrzeny text plete s odkazy. NevyznaCujeme jingym druhem pisma, ani riznymi
kombinacemi. Jména osobnosti ¢asto piSeme kapitdlkami — ALOIS JIRASEK.

Typograficka pravidla pro odstavce: Odstavec nejlépe zarovnavame do bloku.
V naSich kon¢indch odstavec zacCind odsazenim a jednotlivé odstavce na sebe navazuji.
V angloamerické literatufe odsazeni nemaji a zaCatek odstavce se poznd podle oddéleni



prazdnym tadkem. Pokud v odstavci zarovnaném do bloku piSeme pftili§ dlouha slova, jako
napiiklad hexakyanozeleznatan draselny, hexakyanozelezitan draselny,
Ethylendiamintetraoctova kyselina, mize Sitka mezer mezi slovy vzrst nad unosnou mez.
Pokud zapneme ve Wordu nastroj Déleni slov (Nastroje/Jazyk/Déleni slov), budou se slova
na konci fadku v takovych ptipadech d¢lit automaticky. Pokud slovo na konci tadku
rozdélime ,,natvrdo* vloZzenim pomlcky, muze se pii Upravach textu toto slovo piesunout
Z konce tfadku jinam a pomlcka v ném zistane.

Plati: D¢lenim by neméla vznikat nezadouci slov (kni-hovna, sex-ta apod.), délenym
slovem by nemélo konc¢it n¢kolik fadkli po sobé nebo stranka.

Radek by nemél kongit ani jednopismennou predlozkou. Ta ma byt svazana se slovem,
které za ni nasleduje. To zajistime tzv. tvrdou mezerou (Shift+Ctrl+Mezernik, pfipadné
Alt+0160). Totéz se vyuziva v piipadé, Ze za Cislem piSeme znacku jednotky: 15 kg, 20 km.

Nevypada dobte, kdyz je na zacatku ¢i konci stranky napf. jen jeden fadek. Mlzeme
tomu zabranit pomoci nabidky Format/Odstavec/Tok textu. Podobné lze pomoci funkce
Svézat s nasledujicim spojit nadpis s odstavcem, ktery za nim nasleduje (aby nam nadpis
nezustal na konci stranky a odstavec neutekl na dalsi).

Konec stranky (pfechod na dalsi stranku) neprovadime pomoci klavesy Enter, ale
pomoci volby Vlozit/Konec/Konec stranky.

Vzorce, rovnice, veli¢iny: Matematické a fyzikalni vzorce sdzime zdsadné pomoci
editoru rovnic, nikoli takto:

Pismena, oznacujici veli¢iny a proménné (objem V, proménna X), se sazi

(a*a)+(b*b)  kurzivou. Znacky jednotek vsak zasadné normalnim pismem! (V = 7 cm?,

Y = e S = 40 cm?). Stejné tak se normalnim pismem pisi funkce ( sin X, oS 27).

c*c Vektory by se v pocitaovych dokumentech nemély oznacovat Sipkou

jako v dokumentech psanych rukou ( F ), ale jinak — vétsinou se pouZiva bezpatkové pismo
(F =5 N), nebo pismo psaciho stroje (F =5 N).

Chemické vzorce vytvofené v editoru rovnic jsou psané kurzivou H,SO,, coz je
Spatné. Mizeme to napravit bud’ nastavenim pfimo v Editoru rovnic (S t) nebo vzorce
psat bez editoru pomoci dolniho indexu. Sipku oznadujici smér reakce pak mizeme vloZit
pomoci nabidky Vlozit/Symbol.

Drobnosti: Uvozovky maji vypadat takto: ,,uvozovky®, nikoli takto: "ne-uvozovky".
Toto " je znak délkové jednotky palec (napf. monitor 19" atd.).
Pomlcka (—) neni spojovnik (-). Nastésti vétSinou Word sadm nahrazuje spojovnik pomlckou.
Spojovnik se pouziva pii spojovani casti slov (bude-li, anglicko-Cesky) nebo jejich
rozdélovani na konci fadku. Vsude jinde se pouziva pomlc¢ka (618 hodin, —23 °C).
Procento (%) se od c¢isla oddéluje tvrdou mezerou, ale ve vyznamu piidavného jména
(,,procentni‘) se piSe bez mezery. Tedy 10 % znamend ,,deset procent, 10% znamena
,desetiprocentni‘.
Datum se pise zasadné s mezerami — 1. 3. 2009, rok se ma psat pouze Ctyimistné (2009).
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