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POUZiIVANI A KOMBINOVANI
PISEM

= Pro ti$t€né texty: pismo patkové, napl.
Times New Roman, Garamond

= Pro prezentace: pismo bezpatkové, napl.
Arial, Calibri

* Nadpisy mohou byt pismem bezpatkovym, je
vyrazn€ijsi, fez obyCejny nebo tuCny.
= |dedlni velikost pisma je 12 bodU



Od objevu knihtisku se postupné ustalila pravidla
sazby. Jsou to pravidla, kterd urCuji, jaké volit pismo, jak
umistit text na strance, kde vysadit mezery, atp. PocitaCova
sazba skyta obrovské moznosti, avSak uzivatelé bez
znalosti alespon zakladnich typografickych zasad neziidka
stvorfi prakticky necitelnou hruzu.

Od objevu knihtisku se postupné ustdlila pravidla
sazby. Jsou to pravidla, kterd urCuiji, jaké volit pismo, jak
umistit text na strance, kde vysadit mezery, atp.
PoCitaCova sazba skytd obrovské moznosti, avSak
uzivatelé bez znalosti alespon zakladnich typografickych
zasad nezfidka stvofi prakticky neCitelnou hruzu.



VYZNACOVANI V TEXTU

= Uplednostiujeme kurzivu

= TuCné pismo je pfili§ vyrazné

= PodirZeni nepouZivdme, prostrk ani zlfidka
* Pro jména a ndzvy lze pouZit KAPITALKY

* Nikdy nevyznaCujeme fingm orutem pismd

= Z&sadn€ neuZivdme




ODSTAVCE

= U dlouhych odstavcl je nutno zakdzat vznik tzv. sirotkll a vdov

= Jednotlivé odstavce odd€lujeme, text zarovndvdme do bloku.



RADKOVANI

Radkovani se doporuCuje volit jednoduché nebo 1,5.



ROZVRZENIi STRANKY

= Tiskneme na listy papiru velikosti A4 (210 X 297 mm)

= Okraje stranek nastavujeme pred vlastnim psanim.
Sprdvné zvolené sifky okraiju strdnek rostou

owVve \'4 4



Okraj Doporucena sirka okraje [cm]
horni 3,0 cm 2,5cm
dolni 5,0cm 4.0 cm
levy 2,0 cm 2,0 cm
pravy 4,0 cm 3,5 cm
u hrbetu 1,5 cm 1,5 cm

Pri oboustranném tisku nezapomente na volbu zrcadlové okraje ve Vzhledu stranky.



ZAHLAVI A ZAPATI

= Jednotné na vsech strankdch dokumentu

" Vyjimky:
prdzdné strdnky
titulni strana
anotace
pod€kovani
prohldseni



PREDLOZKY A SPOJKY NA
KONCiCH RADKU, TVRDA
MEZERA

= Na konci Fddku nesmi zUstat jednopismennd
plfedlozka v, s, k, z, u, o, nejlépe ani spojka i,
malé a se toleruje.

= VloZeni tvrdé (nezlomitelné) mezery:

jednordzove Cirl+Shift+mezernik, pro cely
dokument kédem Alt + 0160



NADPISY

1 Rady

1.1 Interpunkce
1.1.1 Mezery u interpunkCnich znakU
1.1.1.1 Registrované ndzvy
1.1.2 Zkratka na konci vety
1.1.3 Vypustka (tfi teCky)
1.1.4 PomlCka, spojovnik, minus
1.1.5 Uvozovky

1.2 Mezery

1.3 Cisla
1.3.1 Exponenty



DELENI SLOV

= Deleni nechdvdme vZdy na editoru, nevkldddme
ruCne.

= Delenim nesmi vzniknout slovo neZddouciho vyznamu:
kni-hovna, sere-ndda



UMISTENI TITULKU A OBRAZKU
NA STRANCE, CLENENI
DOKUMENTU

Pokud zarovndvdme nékolik FadkU pod sebou
na stfed, musi byt spodni
radek nejkratsi.

Pokud zarovndvdme
n€kolik Fadku pod sebou na
stfed, musi byt spodni radek nejkratsi.



OPTICKY
STRED




OPTICKY
STRED




OBRAZKY

*Pokud je v textu vice
obrdzkU, mély by jejich
okraje byt v lince.

“Pokud je na obrdzku
pohybuijici se pfedmét nebo
n€kam hledici ClovE€k, mél by
pohyb, resp. pohled vzdy
smelovat dovnitl knihy.

“Popisky k zajimavym
obrdzkUm si pfeCte skoro
kazdy!

Obrazek ¢. 1



PRAVOPIS

= PouZivejte kontrolu pravopisu
»Byt, Ci nebite Tol otdzka.*

= NauCte se uZivat Tezaurus.
= Pozor na nastaveni automatickych oprav.

Sifra mistra Leoparda



SPRAVNE PSANi ZNAKU

= Uvozovky dole (kéd Alt+0132) maji tvar malinkych devitek: ,,

= Uvozovky nahofe (kéd Alt+0147) maiji tvar malinkych Sestek: ‘f

= Znak (") slouZi k oznaCeni palcu: disketa 3,5"

= Zavorky a vuvozovky (pisi se takto), ( takhle nel ) ,, Rozumite
tomu? “ zeptal se. ,,Rozumime,” odpovedel.

= Spravné uZivani zavorek: {[()]}

= Apostrof (): Einstein’s theory, Einstein‘s theory
* Procenta 10 %, ale 10%



= Poml€ka (=) del3i a odd€lujeme ji na obou strandch mezerou —
kdéd Alt+0150, ale 25-28 °C, 12.~15. ledna, utkdni
Sparta=Slavie

= Spojovnik/rozd€lovnik (-) neni totéZ co pomlCka

Praha 10-Strashice, slovnik Cesko-anglicky, Mendelssohn-Bartholdy,
bude-li tfeba

= Interpunk€ni znaménka: teCka, Carka, otaznik, vykfiCnik,
stfednik a dvojteCka
Toto,jak jste si jist€ vsimli , je Spatne !

Sprdvné€, jak uZ tusite, je to takto. Nebo ne?

Jezte d@til  Piisli pozdé protoZe jim ujel viak.



Je na ni uvedeno nepfesné datum — Mdcha se narodil
v domg, ktery v t€chto mistech stdl aZ o den pozd€ji

16. listopadu 1810.



PSANI CiSEL

= 3,14.

=10 650 834 Iidi

- (+420) 565 577 898

= 12. leden, 123. stranka

= 10. 10. 2025, ale Nagano 98

=15 kW, 25 KC, ale 15km usek

=15 °C, ale 12° pivo

= pét psl, prvni den

=od 15-ti / 15ti, od 15 do 30 let

= Modeldr'sky krouZek mé€l v roce 2018 27 pfihldsenych déti.



) 4

CAS

* Hodiny a minuty jsou odd€leny teCkou bez
mezer: 12.00

= Sekundy se odde€luji dvojteCkou, desetiny sekund
od celych sekund Cdrkou: 19:26,3 ale 19 : 26,3



MATEMATICKA ZNAMENKA

= Vyraz -krdt smi byt ve spojeni s Cislem nahrazen t€sn€ pfisazenym
znakem X ne vSak pismenem x: 3X nebo 3krat, nikoli 3x.

" 2X3=6nebo2-3=6

= Pro odCitdni se uZivd minus, nikoli spojovnik:

6—2=4,6-2
= Pro d€leni se uzZiva dvojteCka: 15 : 3, 15:3

= Tésn€ k Cislu md& byt pflisazeno i jeho znaménko:
+5 °C, -5 °C.

= Pozor na chyby: O neni O, 1 neni | (pismeno) (1 1) a stupen ° neni
exponent 2° =1



ZDROJE

http://jan.gfxs.cz /prace /typograf.htm

http: //cs.wikipedia.org /wiki/Wikipedie:Typografick%C3%A9 rady




