Typograficka pravidla

Pravidla pro grafickou Upravu textu. Jejich dodrzovanim snadno dosdhneme profesiondlniho vzhledu.
Proc je dodrzovat?

- aby text vypadal dobre
- aby se dobfte cetl
- abychom se vyhnuli chybam v sazbé textu

Vyuziti:

- psani referat(

- pfiprava prezentaci

- psani seminarnich a diplomovych praci
- psani zivotopisu a zadosti o zaméstnani

Volba pisma

-V celém textu by se mél pouZivat jen jeden font (stfidani rusi ctenare).

- Pro zvyraznéni se pouzivaji rizné fezy (tuéné, kurziva), které vsak nekombinujeme a pouzivame
stfidmé.

Nadpisy

- Pro nadpisy se v textovém editoru zdsadné pouzivaji styly. Diky nim maji odstavce jednotny vzhled a
Ize z nich automaticky vygenerovat obsah.

Mezery

- Mezi slovy je VZDY jen JEDNA mezera. Sloupce nebo odsazeni vytvafime pomoci tabulatord,
tabulek, zarazek.

Enter a odstavce

- V textovém editoru klavesa Enter ukoncuje pouze odstavec (ne fadek). Pocitac¢ tak mize nechat
slova , pretékat” pres konce radkd, kdyz néco pfiddme nebo smazeme.

- Delsi text ¢lenime do odstavcl, které jsou zpravidla zarovnany do bloku. Prvni fadek kazdého
odstavce se odsazuje.

- Upraveny text by nemél obsahovat osamocené rfadky — sirotky (posledni radek odstavce vyjde na
novou stranku) a vdovy (prvni fadek odstavce, ktery zlistal osamocen na predchozi strance).

Interpunkce ., !?:;

- Tecka, carka, vykricnik, otaznik, dvojtecka a stfednik se pisi hned za slovo. Za nimi se pise jedna
mezera. Konci-li véta zkratkou, piSe se vidy jen jedna tecka.

Spatné: Ja ,ty a on .My ne ! Rekni : pro¢ ?
Spravné: Ja, ty a on. My ne! Rekni: pro¢?

Zavorky

- Pfed levou zavorkou se piSe mezera, za ni ne. Pfed pravou se mezera nepise, za ni ano.



Spatné: Nemam( a nemél jsem )psa.
Spravné: Nemdam (a nemél jsem) psa.

Uvozovky

- Uvozovky se piSi tésné kolem uvozovaného vyrazu. Pfed prvni uvozovkou a za koncovou uvozovkou
se vynechava jedna mezera.

- Pouzivame ,Ceské” uvozovky — prvni dole, druha nahore (,,“).

- Pokud do uvozovek vkladame celou vétu, piSeme druhé uvozovaci znaménko az za znaménko
interpunkéni:

,Cilem naseho Zivota je byt Stastny.”

-V ptipadé, Ze do uvozovek vloZime pouze jedno slovo nebo ¢ast véty, piSeme nejprve koncové
uvozovky a poté vhodnou interpunkci:

Moje maminka vzdy fikala, Ze ,vSechno bude fajn“.
Pomlcka (-), spojovnik (-), minus (-), lomitko (/)

- Na pocitacové klavesnici je k dispozici znak, ktery je vydavan za pomlcku a zaroven za minus. Ve
skute¢nosti neni ani jednim zminénym znakem, je to spojovnik.

- Spojovnik se pouZziva pro slovni spojeni (nebude-li, cerveno-modry, cesko-anglicky, Brno-mésto) a
neohranicuje se mezerami.

- Pomlcka je o néco delsi nez spojovnik. Pouziva se pro déleni slov na konci radku. V nékterych
pfipadech se neoddéluje mezerami (Ciselné rozsahy), avsak ve vété, kde nahrazuje carku, je
mezerami od okolnich slov oddélovana. V tomto pfipadé nékteré editory automaticky znak spojovnik
nahrazuji znakem pomlcky.

- Lomitko se sazi bez mezer (v jednotkach i jako oznaceni rozsahu let).

Spojovnik: nebude-li, ¢erveno-modry, Frydek-Mistek, play-off

Pomicka: 1939-1945, strana 23-26, tato kniha —vydana jesté pred valkou — je velmi kvalitni
Pokud je alesponi jedna poloZka sloZena z vice slov, pro lepsi Citelnost piSeme
pomlcku s mezerami pred i za ni (napf. 1. 1. 2010 — 31. 12. 2020)

Minus: 100 - 25 =75

Lomitko: 3/5, 2019/2020, 10 km/h

Tvrda mezera

- Tvrda (nezlomitelnd) mezera zabranuje zalomeni radku na nevhodném misté.
- Pouziva se:

e meziCislem a jednotkami

e v zapisu data

e oddélovani tisicl (tisice vSak rozhodné neoddélujeme v zapisu roku)

e za zkratkami jmen
- Z4pis v textovych editorech: CTRL + SHIFT + mezera

- V prikladech je umisténi tvrdé mezery vyznaceno podtrzitkem:

Jednotky: 24 kg

Datum: 1. ledna, 1. 1. 2022
Cisla: 2_000_000

Zkratky: J._A._Komensky



Procenta, znaménko krat

- Sazba znaku procent za ¢islem bez mezery znaci pfidavné jméno. Tj. 8% znamena osmiprocentni,
zatimco 8 % ¢teme ,,osm procent”. V druhém ptipadé ddvame pred znak % tvrdou mezeru. Podobné
se zapisuje 8bitovy a 8 bit(.

-V ptipadé matematickych operaci oddélujte znaménko krdt z obou stran mezerou (napf. 6 x 3 = 18).
Pokud ale zapisujete, Ze se néco opakuje nékolikrat, pak sazejte krat bez mezery (napf. 3x).

Psani predlozek a spojek

- Pfedlozky ani spojka ,,a“ by se nemély vyskytovat osamocené na konci fadk(. Proto pred né
vkladame tvrdou mezeru (v_pondéli, s_maminkou, bez_prdce, a_vzhledem k tomu...).

Cislovky

- Malé Cislovky se v textu vypisuji slovy (jedna kniha, devét rohlika).

Tri tecky

- Tri tecky jsou takzvana vypustka. Jsou vZidy presné tfi. Editor je mZe automaticky nahradit
specialnim znakem (znak tfi tecky).

Viz
- Viz je Ceské slovo — sloveso podivej se. Proto se za nim nepiSe tecka (neni to zkratkal).

Datum a cas

- Ciselné datum pUsobi nejlépe, kdyz ho zapiseme vzestupné — den, mésic a posledni rok (2. 8. 2020,
2. srpna 2020). Datum zapisujeme s mezerami za teckou.

- Pokud chceme datem vyjadfit ,,od—do"“, pouzivame pomlcku bez mezer. JestliZze jsou okolo pomlcky
viceslovné vyrazy, piSeme ji pro lepsi Citelnost s mezerami z obou stran (1.—13. listopadu, 1. ledna —
31. prosince 2019)

- Casové Udaje v hodinach a minutach oddélujeme te¢kou nebo dvojte¢kou bez mezer (7.30i 7:30).

- Slova hodina, minuta a sekunda kratime mezinarodnimi znackami h, min, s nebo ¢eskymi zkratkami
h., hod., min. (napt. 8 h, 8 h. i 8 hod.; 30 min i 30 min.). Zkratku pro sekundu vZdy piSeme bez tecky
(napt. 15s).



