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Anotace

Anotace

Zamérem bakalarské prace je seznamit studenty a samoziejmé nejen stu-
denty s problematikou typografickych pravidel a jejich spravného dodrzovani
pfi psani dokument.

Prace se snazi rozepsat typograficka pravidla pro tisténé dokumenty v co

predstavuje nazorné typografické ukazky pravidel sazby pro snadnéjsi a
pfilemnéjsi zapamatovani pfi vytvareni dokument(. V jednotlivych kapito-
lach prace popiSe mozna Uskali a problémy, které mohou pfi sazbé nastat a
zplsoby, jak se jim vyvarovat.

Prace se zaméri v praktickém prinosu predevsim na rozbor typografickych
chyb v seminarnich, diplomovych a i jinych v praxi psanych dokumentd.

Anotation

The plan of my bachelor work is to introduce students and not students only
indeed with a problematic of typographic rules and how to use the typograph-
ic rules at documents writing.

Besides primary typographic rules, which I'll try to describe easy for the wid-
est spectrum of interested persons, I'll introduce the objectiv typographic
exhibits of rules of typography. It's for more easy and more comfortable re-
member at documents making. In every of the chapters, | will describe prob-
lems, which are able to happen at the typography and also the ways, how to
beware them.

Practically is my work rated on analysis of typographic errors in seminary
works, diploma works and other written documents in practice.
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1. Uvod

Hlavnim zamérem absolventské prace je seznamit predevsim studenty s prob-
lematikou typografickych pravidel pro tisténé dokumenty a jejich spravného
dodrzovani pfi vytvareni dokumentd. Aby ale tato prace nebyla pouhym ty-
pografickym manualem, byl jeji zabér rozsifen do oblasti, které s typogra-
fickymi pravidly Uzce souvisi a ¢tenafi v jednom dokumentu poskytne zajimavy
a uceleny prehled.

Uvodni strany prace se zaméfuiji na vznik pisma, jeho historii a jeho postup-
rozepsani, nicméné by to bylo jiz nad obsahovy nad ramec této prace.

Soucasti tvodnich stran je také popis vzniku a vyvoje typografie, kaligrafie,
polygrafie a DTP, které jsou produktem teoretickych pravidel samotné sazby

naleznou v odborné literature.

Krom zakladnich typografickych pravidel, ktera jsou podana teoretickym
po-pisem, se prace také zabyva nazornymi typografickymi ukazkami pravi-
del sazby pro snadnéjsi a prijemnéjsi zapamatovani pri vytvareni dokumenta.
V jednotlivych kapitolach jsou popsana mozna uskali a problémy, které mo-
hou pfi sazbé nastat a zplisoby, jak se jim vyvarovat.

Z teoretickych stran o typografii prace prechazi k sazbé dokumentd. Spravny
navrh dokumentu je dilezity stavebni kamen celé prace. Nejde jen o lo-
gické rozmisténi prvkid, které dokument tvori, ale také o vizualni dojem.
Je jisté prijemnéjsi, kdyz si ¢tenar, krom ziskanych informaci odnese i pfijemny
dojem z dokumentu jako takového.

Praktickym pfinosem prace je pak vybér ¢asti rozsahlého oboru typografie
podle nejéastéjsich chyb vysledovanych z praci studentt JCU. Pfi studovani
pravé zminénych praci (predevsim diplomowych praci studentt JCU) bylo
pfinosné se na tento problém odborné zamerit a typografické nepresnosti,
¢i dokonce hrubé chyby, které mnohdy zajimavé praci zbyteéné uskodily
analyzovat. JelikoZz se nejednalo o vyjimecné pripady, ale chyby se vysky-
tovaly prakticky ve vSech pracich, bylo pfinosné se v nazornych ukazkach
zaméfit na rozbor chyb, kterych se studenti a i jini lidé pri vytvareni dokumentt
dopoustéji.

Prace jsou wytistény ve dvou vyhotovenich. Prvni klasické vyhotoveni ve stan-
dardnim formatu, které je pro diplomové prace tradi¢ni. Druhé vyhotoveni jiz
tak standardni neni a chci jim ukazat, Ze zpQsob prezentace vlastni prace je
mozny i jinym zpracovanim, nez na které je Siroka akademicka obec navykla.
Jisté jde namitnout, Zze jde o subjektivni pohled na véc, ale pravé proto jsem
vytvoril dvé verze této absolventské prace, které je mozno mezi sebou poro-
vnat a utvorit si sv(j vlastni nazor.

Prace se snazi poskytnout uceleny pohled na to nejpodstatnéjsi z obort,
které se samotnou typografii tisténych dokumentd souvisi.
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Seznameni s historii pisma a jeho vyvoji nejen v nasich konc¢inach

Eliminace Casti typografie, kaligrafie a polygrafie pro praktické vyuziti pfi psani védecke prace s jejich
vyznamem a pouzitim

Seznameni se sazbou dokumentl a zakladnimi pojmy sazby dokumentut

Seznameni s obecnymi typografickymi pravidly, ktera se pouzivaji pfi sazbé tisténych dokumnetd;
aby bylo dosazeno dobrého teoretického zakladu, bude tato kapitola podrobnéji rozepsana; dle
potreb pro dobré pochopeni budou také pripojeny ilustracni priklady

Prehled nejcastéjsich typografickych chyb a nepresnaoti, kterych se lidé nejcastéji dopoustéji

Vyhotoveni absolventské prace ve dvou raznych formatech pro porovnani nové koncepce




3. Vznik pisma

3.1 Reé a pismo

Zavznikem reCi a nasledné pisma stala prakticka lidska ¢innost a spolecensky
charakter prace, ktery lidstvo pro zaznamenani myslenkovych pochodl
potrebovalo.

Evoluéni vyvoj lidstva postupem c¢asu presel na fyzickou potfebu predavat
informace, kdy pouhé Ustni predavani zprav a myslenek z generace na ge-
neraci jiz nedostacovalo. Pismo se proto stalo zaznamem redi. Postupem
generaci se informace zacaly ru¢né zaznamenavat. JelikoZz pisma vznikala
na sobé nezavisle, na rliznych kontinentech a v riiznych ¢asovych obdobich,
prineslo to i pestrost tohoto vyvoje. Po dlouha staleti bylo leckteré pismo svym
vyznamem a poselstvim zahadou a motivaci pro nadsené badatele.

Druhy zaznam( byly zpoc¢atku velmi primitivni a riznorodé, uréité nelze hovorit
o pisemnych vzkazech. Jisté kazdému se vybavi jeskyni kresby zvifat a lid-
skych ¢innosti, které byly pomoci piktogram( primitivnim zplsobem zazna-
menany. Odhad svétové nejstarsich ¢lovékem vytvorenych zaznami saha do
obdobi 40 tisic let pf. n. I. Kupfikladu v Cechach nejstarsi nalezeny zaznam
pochazi pravdépodobné z mladsi doby kamenné, tedy z obdobi okolo 3200
let pf. n. I. Ma geometricky tvar a byl vytvofen uhlem na sténé jeskyné Byci
skala v Moravském krasu.

Pri zkoumani vyvoje pisma Ize rozeznavat dvé hlavni obdobi, ktera jsou od sebe
navzajem neoddélitelna a vzajemné se doplnuji. Kazdé z téchto obdobi mélo

podil nasoucasném stupnivyvoje lidské spole¢nosti. Vznik pfedchddc( pisma,
jako kresby, piktogramy a ideogramy spadaji do pfedhistorického obdobi.
Vznik rué¢né psanych, kreslenych nebo jinak lidskou rukou vytvorenych pisem,
vznik kovovych tiskovych pisem a tisku, vznik novych tiskovych technik v 19.
a 20. stoleti a moderni pismova tvorba spadaji do historického obdobi.

Z piktogram0 a ideogram( se zacalo v prihodnych podminkach tvofit pismo.
Nejprve slovni, které se postupem c¢asu vyvijelo, pres slabikoveé k hlaskoveé-
mu. [2]

3.2 Vyvoj pisma

Déjiny vzniku nejstarSich znamych pisem sahaji pfiblizné do 4. tisicileti
pf. n. |. do oblasti Egypta a Mezopotamie. V samych poc¢atcich pak do oblasti
porici velkych rek Nilu, Eufratu a Tigridu. Rozdilnou podobu nejstarsich pisem
uréoval psaci podklad a nastroj. V Egypté to byl nejprve kdmen, do néhoz se
napisy tesaly nebo vyryvaly, pozdéjsi objev papyrusu moznosti zaznam jesté
rozsifil, psalo se na néj sefiznutou trtinou namacenou v inkoustu. V Mezo-
potamii se psalo na hlinéné tabulky, do nichz se napisy vyryvaly difevénym
rydlem.

V prevazné vétsiné bézné dostupnych priruéek z nauky o pismu byva jeho
rany vyvoj, jako nepochybny fakt, zijednodusovan na tvrzeni, ze prvni pismo
se objevilo ve starém Egypté, kde proslo urcitym vyvojem k vyssi forme,
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kterou pak prevzali a pro svij jazyk upravili Foinicané, ktefi ji opét predali
sami Rekiim. Tak prosté to ve skute¢nosti ziejmé nebylo, ale dobrat se
k historicky neménné pravdé je v tomto pripadé nesmirné slozité a kompliko-
vané. ([1], s. 27)

Jako hlavni centrum vzniku nejstarsich pisem se uvadi Egypt, ve kterém postu-
pem c¢asu vznikly tfi pismenové soustavy, jejichZ znaky byly slovni, slabi¢né
i hlaskové. Hlaskovych znak( bylo 24, a to jen pro souhlasky. Samohlasky
k souhlaskam si ¢tenari doplnhovali sami, podle smyslu textu. Jako nejstarsi
znameé pismo Ize brat hieroglyfy. Vznikaly pravdépodobné na konci 4. tisicileti
pf. n. |. jako pismo obrazkové, které bylo postupné vytvarné zdokonalovano a
zjednodus$ovano. Pouzivalo se zejména pfi ryti napist do stén palacd, chrama
a hrobek faraont. Roku 1822 jej rozlustil Francouz J. F. Champollion.

Dalsi historicky vyznamné Egyptské pismo je hieratické zvané knézske.
Bylo jednodussi nez hieroglyfy. Mélo priblizné 600 znak(l. Pisafi jej postupné
zjednodusovali. Pouziti tohoto pisma bylo velmi Siroké. Zachovaly se nam ry-
tina na kamenech i fragmenty knih a papyruvych svitkd. [2]

Dalsim vyznamnym pismem bylo pismo démotické zvané lidové. Pouzivalo se
v praktickém zivoté. Byly nalezeny obchodni smlouvy, dluzni Upisy, narizeni,
vyhlasky. Jeho kresba byla jiz plné podfizena materialu (papyrusu) na ktery
se psalo. Jednotlivé znaky se postupem c¢asu zménily ve znaky pisme-
nové. Egyptskym pismem nastal prechod od pisma obrazkoveho a slovniho
k pismu hlaskovému. [2]

Druhym centrem kultury raného starovéku byla oblast dolniho toku fek Eu-
fratu a Tigridu, oblast Mezopotamie, izemi starého Sumeru, pozdéjsi Babylo-
nie a uzemi dnesniho Iraku. Nejvétsi impuls k rozkvétu této kultury dal patrné
pfichod jiz druhé viny naroda Sumert, neznamého, patrné indoevropského
plGvodu. Vznika prvni babylonské pismo, sumerské pismo obrazové, o némz
Bedrich Hrozny, véhlasny Cesky orientalista soudi, Ze bylo nejen nejstarsim
pismem svéta, ale ze z néj Cerpali i stafi Egyptané pfi vzniku egyptského
obrazového pisma. ([1], s. 29)

Komplikovanost vyvoje nejstarsich pisem je natolik slozita a obsahla, ze se

ji tato prace dale vénovat nebude. Pro zakladni predstavu, kam sahaji his-
torické koreny pisma je dostacuijici, vice Ize nastudovat v odborné literature.
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Obr. 1. - Egyptské hieroglyfy fonetické, asi 4. tisicileti pf. n. I.
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Obr. 2. - Sumerské piktogramy, asi 3400-3100 let pf. n. I.

3.3 Vyvoj pisma v nasich koncinach

Pismem kterym se dnes piSe a tiskne, je vysledkem dvou a pdltisicilitého
wvoje latinky, pisma starych Rimanti. Nasim narodnim pismem je od 9. stoleti
naseho letopodtu. Rimska civilizace byla v mnohém nep(ivodni, z vyznamné
Gasti prevzata od Rekd, ktefi zase patrné tézili z kultury Etruskd. Historie
latinky samotné saha do dob Foini¢an(l a u téch zatim také konci spolehlivé
prokazatelné stopy vyvoje latinky. ([1], s. 28)

Tvlrcem nejstarsino slovanského pisma hlaholice (glagolica) byl solurisky
ucenec Konstantin Filosof (pozdéji prijal jméno Kyrillos - Cyril), ktery prices-
toval se svym bratrem Metodéjem kolem roku 855 do Velkomoravskeé rise, aby
Sifil krestanstvi mezi zapadnimi Slovany. Hlaholici vytvoril v letech 862-863.
Podnétem pro jeji vznik byla potreba vytvorit pismo pro prijatelny zapis do
slovanstiny na zadost moravského viadce Rostislava u vychodofimského
cisare Michala lll. Dlivod byl politicky, nebot nasim naroddim hrozila od fran-
ckych knézi germanizace.

Konstantin pouzil bézné malé fecké pismo, doplnil jej nékolika znaky he-
brejsko-samuritskymi a do staroslovanského jazyka, ktery byl podobny
starocesting, prelozil z rectiny Cast bible a nabozenské knihy. Hlaholice méla
dvé formy: okrouhlou a hranatou. Bylo to pismo velmi slozité, mélo 43 znakl
a jeho ¢itelnost byla obtizna. Hlaholice se v Cechach udrzela asi do 11. sto-
leti. Nejprve paralelné s latinkou, pozdéji se od jejiho uzivani upustilo.

Ve starém Velkém Bulharsku, kam po odchodu z Cech Metodéj prisel, se
vedle hlaholice rozsirila praktictéjsi kyrilice. Svij nazev dostalo toto pismo
na pocest Cyrila, ktery byl prohlasen za svatého. Odtud se kyrilice Sifila do
Srbska, na Ukrajinu a do Ruska.
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4.1 Knihtisk a typografie

Typografie je pojem odvozeny od reckého slova typ (znak abecedy, pismo).
Pismo jiz od svého vzniku bylo prostredkem pro predavani a zaznamenani in-
formaci. Nejvétsiho rozkvétu se mu vsak dostalo teprve s nastupem knihtisku
v poloviné 15. stoleti. Konkrétnéji se udava rok 1444. V tomto obdobi nad-
chazejiciho novovéku doslo ke vzniku dvou zakladnich forem latinského pis-
ma, a to pisma humanistického a novogotického. Objev mohuéského zlatnika
J. G. Gutenberga zménil celé déjiny lidské vzdélanosti a kultury. Gutenbergtv
objev pismovych znakd, které se daji sesazovat, tj. typografického pisma,
prinesl kulturni revoluci. Vynalezem knihtisku skoncil stredovék a zacalo nove,
dynamické obdobi lidskych dé&jin. S odstupem ¢asu Ize konstatovat, ze tento
objev byl jednim z nejvyznaméjsich pocind v kulturnich déjinach lidstva.

Princip knihtisku, se kterym Gutenberg prisel spocival v odlévani liter (jedno-
duchych pismovych znak() ze specialni slitiny a z téchto liter posléze sazedi
ru¢né sestavovali text dokumentu. Tato tzv. tiskova forma méla obraz pisma
zrcadlové prevraceny a vystupujici z povrchu formy. Potom se nanesla na
obraz pisma tiskarska barva a tisklo se na papir pomoci tiskarského lisu.

vizualnich nosic¢t informaci. ([3], s. 12)

Typografie je svym zplsobem vytvarny obor, ktery na autora klade pozadavky
predevsim na citlivé skloubeni textu s grafickymi prvky v dokumentech. Ta-
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kovému usporadani fikame typograficka uprava. Je to takové usporadani
vzhledu dokumentu, kterého Ize dosahnout pomoci nastroju, které ma ty-
pograf, saze¢ nebo grafik k dispozici. Faktory, které ovliviiuji vysledny vzhled
dokumentu jsou napf. druh a velikost pisma, pozadavky na hustotu textu,
pouziti fotografii, obrazku a jinych uréujicich omezeni.

Zakladnim vytvarnym materidlem v typografické tvorbé je pismo. Ackoliv
volba pisma, vybér jeho vhodnych kombinaci ap. vyznamné ovliviuje charak-
ter celého dokumentu, je tfeba k pismu pristupovat pouze jako k materialu,
prostredku, ktery nam umoznuje srozumitelné formulovat informace. Kromeé
znalosti pisma je tfeba védét, jak se z pisma a dalSich prvk( dokument
kompozi¢né sklada. ([3], s. 12)

Typografie na svem zacatku predstavovala femesiné uméleckou praci s ko-
vovou sazbou. Postupem ¢asu doslo ke zna¢né proméné v chapani vyznamu
pojmu typografie. Dnes si asi nikdo nepredstavi, Zze by si ru¢né vyskladal
odlité litery a takto vytvarel své dokumenty. Doba pokrocila a postupem
primyslové revoluce doznala velkych technologickych pokrokd. Dnes je ty-
pografie samostatnym vytvarnym oborem, ktery zahrnuje pravidla a znalosti
z oblasti polygrafické technologie tisku.

Typografie se stala soucasti tzv. uzité grafiky a dostala priviastek vytvarna.
S nastupem elektronické sazby a predevsim s prudkym rozsifenim osobnich
pocitacl do oblasti pripravy podkladd pro tisk se typografie soustreduje
predevsim na navrh a sazbu dokumentu. ([3], s. 13)
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4.2 Kaligrafie

Kaligrafie (pochazi z reckého kallos ,krasa“ + grafos , psani“) je umeni kraso-
pisu. Zahrnuje jak funkéni napisy a ruéné psané dopisy, tak i vytvarné umeéni,
kde vytvoreni ruéné psaného znaku muze mit prednost pred citelnosti textu.
Kaligrafie se od typografie lisi v tom, ze jednotlivé znaky jsou proménlivé
a spontanni, obsahujici jedinec¢nou improvizaci okamziku psani.

Dnes se kaligrafie asi nejcastéji spojuje s japonskym a ¢inskym pismem,
a dalsimi, predevsim asijskymi pismy, ktera jsou tvorena ruc¢né kreslenymi
znaky a je zfejme, Ze na psani tohoto druhu pisma je nutna peclivé vedena
ruka.

Moderni kaligrafie pokracuje v zobrazovani sama sebe jako spojeni pozvanek,
map a dalsich praci vyuzivajicich psani. Vétsina dnesni kaligrafie se jiz vzda-
luje od plvodniho uméni jedine¢nosti psani. Namisto toho je spise jedno-
duchym krasopisem, ktery pritahuje pozornost svym dnes zvlastnim stylem.

4.3 Polygrafie

S nastupem pocitacovych technologii konce 20. stoleti nastala revo-
luce v polygrafii i v oblasti pfipravy tisku. Pfiprava podklad(i pro zpracovani
v polygrafickém primyslu (fj. pro vlastni tisk dokument() prestava byt
zalezitosti vyhradné velkych nakladatelstvi a tiskaren. Objevuji se pojmy DTP,
PostScript, pre-press, bitmapy, vektory, ap. ([3], s. 10)

S typografii je Uzce spjata polygrafie, ktera je vyrobou typografie. S polygra-
fickymi vyrobky se setkavame den co den, doma, na ulici, zkratka vSude,
kam moderni ¢loveék svou ¢innosti vstoupil. Je jedno zda mate v ruce noviny,
¢i kelimek od jogurtu. V dnesni pretechnizované dobé jsme polygrafickymi
vyrobky bombardovani doslova na kazdém kroku, staci jen pripomenout
vSude se objevujici billboardy, nebo nase postovni schranky plné reklam-
niho balastu. S polygrafickymi vyrobky se zkratka setkavame upliné vsude, at
chceme nebo ne. Jen v pfirodé se s polygrafickymi vyrobky nastésti neset-
kame. Pokud ovSem nenarazime na odpadky.

Polygrafie se zacala rozvijet s vynalezem knihtisku. S nastupem novych tech-
nologickych postupt doslo v mnoha primyslovych oborech k rozsahlym
pfeménam a modernizacim. Tento technologicky skok zasahl i polygrafii.
Rozsah zmén v polygrafickém pramyslu a na néj navazujici oblasti, predevsim
v pripravé podkladll pro tisk je vyznamny. Zkratka vSe se vyviji, véetné
polygrafie. ([3], s. 11)




5. Desktop Publishing

5.1 Typografie a Desktop Publishing

Spojeni typografie a Desktop Publishing (dale DTP) je predstupen polygrafie.
Prostrednictvim DTP, které je souhrnem technologii pro pfipravu dokumentt
realizujeme vytvarné moznosti typografie, ze kterych pak vznika vysledny do-
kument. Jedna se o tvorbu tisténého dokumentu za pomoci pocitace.

Termin DTP se rozsiril v 80. letech 20. stoleti, kdy spolec¢nost Aldus zavedla
na trh sazeci program PageMaker. Typografie a DTP jsou dnes také zakladnim
predpokladem pro tvorbu tzv. elektronickych dokument(i (napf. encyklopedii
na DVD, elektronické zurnalistiky Ci internetovych prezentaci).

5.2 Uzivatelé DTP

Diky masivnimu rozsireni vypocetni techniky je dnes oblast DTP daleko
pristupnéjsi Sirsi odborné verejnosti, nez tomu bylo v jeho pocatcich. Diky
tomu dnes Ize po technické strance kvalitni dokument pripravit s nadsazkou
na parezu v lese pfi sbirani lesnich plodd s laptopem na kliné. Drive napro-
sto nemyslitelné, ale dnes diky miniaturizaci a cenové dostupnosti vypocetni
techniky realna, i kdyz ne zcela prakticka predstava.

Bohuzel tento vyvoj nese nejednu negativni stranku véci. Jde predevsim
o komplexni fundované schopnosti ¢loveka, ktery takovy dokument vytvari.
Ne kazdy ma dostate¢né technické znalosti (dobra znalost program(l) a kdyz
uzZ je ma, neni zaru¢eno, ze oplyva i dostate¢nym grafickym citem. Mira téchto
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lidskych vlastnosti uréuje, zda vytvorené dokumenty budou pouze strohou vi-
zualni kopii myslenky zadavatele, nebo dokument ponese i pfidanou hodnotu
v podobé vizualni vytfibenosti, zkratka kvality nejen po technické strance, ale
i po strance vizualni. Bohuzel kapitalismus, ktery v postkomunistickych
zemich ovladl snad Uplné kazdy proces ve spolecnosti, prived! i oblast DTP
do urovné, kde se Setri. To se samoziejmé mnohdy projevi na vysledné kvalité
vystupu a tak i mnozstvi kvalitnich tiskovin pokulhava. Mize za to predevsim
jiz zminéné masové rozsifeni hardwarového a softwarového vybaveni, kv(ili
kterému pocet nekvalitnich tiskovin roste.

V pocatcich 90. let 20. stoleti tento negativni vyvoj slo chapat ze dvou hlavnich
pricin (vétvi) vyvoje v DTP odvétvi v postkomunistickych zemich. Prvni vétev,
skupina lidi jez disponovala vytvarnym a typografickym vzdélanim, ale neov-
ladala pocitacové technologie. Velmi téZko se je tito lidé ucili. Léta izolace ale
nebranila jejich vytvarnému vzdélani, i kdyz nutno podotknout, Ze trosku pozna-
menanému prosazovanou kulturou tehdejsiho politického zfizeni. V uréitém
smeéru byl tehdejsi stav ale naopak motivaci a v téchto letech se vytvorila fada
hodnotnych vytvarnych pocin(i. Druha vétev, skupina predevsim mladsich lidi,
kteri zachytili nastupuijici technologickou vinu zapfi¢inénou zménou rezimu a
tim padem méli moznost ziskat na tehdejsi dobu kvalitni hardwarové a soft-
warové vybaveni, méli bliz k zachyceni trendu k modernimu pocitacovému
vybaveni. Ale zde nastal problém (ktery dodnes uplné neustal), ze tito lidé
nedisponovali potfebnym vytvarnym vzdélanim, ale predevsim citem, ktery je
pro tvorbu kvalitnich tiskovin potrebny. ([3], s. 14)

Tyto dvé vetve vyvoje v postkomunistickych zemich ale postupem let prolnuly
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a jiz existuji Spickovi odborni na oblast DTP v téchto zemich. Existuji ale dva
hlavni problémy, které oblast DTP dodnes trapi. Prvnim je omezena motivace
predevsim mensich firem investovat do kvalitnich a drazsich tiskovin a druhy
problém tkvi v omezeném estetickém citu vérejnosti. Zrejmé& mnoho let cen-
zury ovlivnilo i vkus lidi, kterym trpi majoritni ¢ast vérejnosti.

5.3 Vznik DTP dokumentu

Ktomu, aby mohl dokument vzniknout, je zapotiebi kromé pocitace a obsluhy,
obvykle DTP operator nebo grafik, také sazeciho pocitacového programu.
Situace na trhu DTP program( je dnes jiz ustalena a na vybér toho moc neni.
Kdyz se ¢lovék dostane do grafického, ¢i typografického studia, setka se ve
valné vétsine s dvéma programy. Prvnim, zifejmé dnes jiz nejrozsirenéjsim je
program spolecnosti Adobe InDesign, dnes posledni ve verzi CS3. Druhy
program na tvorbu DTP dokument(l pochazi od spole¢nosti Quark a jmenuje
se QuarkXPress, aktualné ve verzi 7.

Samotna sazba dokumentu spociva ve vkladani textd, obrazkd, fotografii ap.
na stranku a jejich naslednych Upravach. Vétsina sazecich programi pra-
cuje v rezimu WYSIWYG (What you see is what you get) a nabizi celou radu
funkei, od importu mnoha formatt az po pokrocilou pripravu pro tisk. Pro
sazbu dokument(l byla dfive typicka platforma od spolecnosti Apple Macin-
tosh. Velkou zakladnu méla predevsim v USA, postupem expanze spolec¢nosti
Apple se tato platforma stala vice globalni a pro graficka a typograficka stu-

14

dia atraktivni predevsim pro svou specializaci na grafické aplikace. V dnesni
dobé vykonnych PC a predevsim pro aktivitu spolecnosti vyrabéjich gra-
fické aplikace pro obé platformy se i platforma PC stala plné konkurence-
schopnou. Rozdéleni téchto dvou platforem mezi studii je dnes zhruba pal na
pul, jde spiSe o kompromis mezi osobni preferenci a finanénimi moznostmi.

5.4 Navrh dokumentu

Na samém pozacatku prace je nutné zvazit, zda volba DTP programu je Ucelna.
Ne kazdy dokument, ktery chceme vytvorit, vyzaduje takovou miru funkci a
rdzného nastaveni, kterymi DTP programy bezesporu disponuji. Pouzivani
téchto programd je mnohdy kontraproduktivni, jak pro vysledny dokument,
tak pro nervy uzivatele. Chceme-li vytvorit jednoduchou textovou zpravu,
jisté nam postaci libovolny textovy editor a neni proto nutné se myslenkou na
pouziti DTP nastroje zabyvat. Opak nastane, kdyz chceme wytvorit slozitéjsi
dokument, napf. knihu, ¢asopis, katalog, ¢i rlizné prezentacni tiskoviny.

nacrt, koncept budouciho dokumentu, pro ziskani zakladni predstavy jak dale
postupovat. Je to nejrychlejsi cesta pro ujasnéni nasich, popfripadé klientovo
zamerl. Pisemnou a grafickou formou se zde popisuje charakter a obsah
dokumentu. Ziskame orientacni strukturu dokumentu, jako kompozici text(,
obrazki, fotografii, prvni hrubé schéma nasi ¢i klientovi predstavy.
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5.5 Kompozice dokumentu

Pro dobre vypadajici dokument je dllezité splnit zakladni podminky pro kom-
pozici dokumentu.

Jednim z prvnich krokd, ktery se pfi navrhovani dokumentd provadi je navrh
sazebniho obrazce, pokud jiz neni napf. nakladatelem ¢i zadavatelem zadany.
Sazebni obrazec urcuje misto, na kterém se béhem sazby pohybovat.

Nejddlezit&jsi je védét, jak na strance dosahnout tzv. ,zlatého fezu*. Ciselné
je mozné jej vyjadrit v poméru 3 : 5, nebo 5 : 8. Je to misto na pozorované
plose libovolného formatu, kam poprvé zamifi lidsky zrak. Rika se mu také
opticky stred stranky. Idealni pomér mnozstvi textu vacéi prazdnému mistu na
strance je 1 : 2. Cim méné je textu, tim vice je ,,svétla“, naopak ¢im vice textu,
tim vic ,,stinu®.

Umisténi sazebniho obrazce je uréeno pradavnym zakladnim pravidlem pro
umisténi plochy sazby - tj. vzdy nad geometrickym stfedem stranky a v sou-
ladu s optickym stredem stranky. Poloha sazebniho obrazce je velmi dilezita.
Pokud je sazebni obrazec vzhledem k optickému stfedu stranky pfilis nizko
nebo vysoko, vznika dojem, ze cela sazba ,pada“, nebo naopak ,odléta“,
tj. projevuje se urcita nestabilita plochy sazby.

Sazebni obrazec se zakresluje u vicestrankovych dokument( na obou protile-
hlych stranach vzdy souc¢asné. Tim je zajiSténo rovhomérné optické vyvazeni
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plochy sazby a plochy okrajd stranek pfi pohledu na obé protilehlé stranky.
Tradi¢ni konstrukce sazebniho obrazce vychazi z poméru volnych okrajd
stranky 3: 4 :5:7.([3], s. 107)

Sazebni obrazec, ukazka zakladniho reseni Opticky stred stranky
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5.6 Standardni velikosti papiru ISO

Nejrozsirenéjsim pouzivanym formatem pro tiskoviny je dnes dle norem ISO
format A4. V systému ISO maji vSechny listy papiru pomér Sirky k vySce
1:1,4142. Jde o dimysIny a vyvhodny pomér stran. Predstavme si dva listy
formatu A4 vedle sebe, zizkame format A3, ktery ma stejny pomér Sirky
k vysce, jen je otoceny. [4]

2

Historie normalizace formatu pocina na konci 18. stoleti v Némecku a Francii.
Od roku 1917 se zavadéni normalizovanych papirQ ujimaji normalizacni in-
stituce jednotlivych statl, ale mezinarodni navrh se objevuje teprve roku
1921, kdy je za zaklad zvolen papir o rozméru 1 m2 s pomérem stran
jedna ku druhé odmocniné ze dvou. Jako prvni pfijalo tuto normu Svycarsko.
V Ceskoslovensku byly tyto normy zahrnuty do CSN 50 0040 ze dne
19. 4. 1967 (normované papiry se vSak uzivaly jiz od poloviny 20. let 20.
stoleti). [4]
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formaty z ISO A, pro Ucely, kde formaty z ISO A jsou nedostatecné, byla
zavedena tfida ISO B. Maji jiny pomér stran. Sitka a vyska formatu rady B je
geometrickym stredem mezi odpovidajicim A formatem a nejblizsSim vysSim
Aformatem. Serie format( C byla navrzena pro obalky. Kromé doplikovych rad
B a C existuje jesté doplnkova fada D, ktera se ale pfilis v praxi nepouziva.

Formaty fady A Formaty fady B Formaty fady C Formaty rady D

4A0 1682x2378
2A0 1189x1682

AO 841x1189 BO 1000x1414 CO 917x1297 771x1090

A1 594x841 B1 707x1000 C1 648x917 545x771

A2 420%x594 B2 500x707 C2 458x648 385x545

A3 297x420 B3 353x500 C3 324x458 272x385

A4 210x297 B4 250x353 C4 192x272
176x250 C5

125x176 C6

229x324

A5 148x210 BS 162x229 136x192

A6 105x148 B6 114x162 96x136

A7 74x105 B7 88x125 C7 81x114 68x96

A8 52x74 B8 62x88 C8 57x81 48%68

A9 37x52 B9 44x62 C9 40x57

A10 26x37 B10 31x44 C10 28x40

Tabulka velikosti rozméra jednotlivych fad formata; velikosti jsou v mm
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Zakladnim stavebnim kamenem kazdého dokumentu je pismo. Je nos-
nym prvkem jakékoli exaktni informace, kde jiz nestaci informace, kterou
,vycteme* napr. z fotografie ¢i obrazku. Jeho zakladni vlastnosti musi byt do-
bra citelnost.

6.1 Znaky

Zakladni soubor znak( potfebnych k pisemnému zapisu lze dnes ziskat
predevsim z klavesnice (mobilni zarizeni, klavesnice od pocitace), drive to byl
treba psaci stroj. ([5], kap. 1, s. 2)

Textové informace se skladaji z abecedy. Kazdy narodni jazyk ma sva speci-
fika pro rozligeni rtizné platnosti téhoz pismene. Cestina oplyva diakritickymi
(rozliSovacimi) znaménky, kterym se rika akcenty. Pismeno spole¢né s diakri-
tickym znaménkem vytvari akcentovany znak. Nékteré akcentované znaky
jsou také soucasti ceské abecedy. Jsou to pismena s ¢arkou a hackem (4,
¢, d,é &, i,n 06,18t u, 0y, 2). Akcentl je velké mnozstvi, kromé hacka
a c¢arek se v dalSich jazycich pouziva i cedilla, Sipka vzhiru, prehlasovaci
znaménko a dalsi. ([5], kap. 1, s. 2)

Pocet znakll potfebnych pro sazbu je vétsi nez nabizi rozsah klavesnice.
Kromé alfanumerickych znak(l (tedy pismen a cislic) a akcentdl budeme
potrebovat takeé slitky (ligatury), znacky ménovych jednotek, pomicku, dolni
a horni uvozovky, zlomky, ozdobna pismena, ornamenty, poradové cislice,
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titulkové a stylistické alternativy, znaky pro horni a dolni indexy, minuskové
(skakajici) cislice a neproporcionalni Cislice. Glyf je specificky tvar znaku.
V nékterych pismech je napriklad velké pismeno A dostupné v nékolika tva-
rech, napriklad jako ozdobny tvar a jako kapitalka. Dalsi znaky ziskame s kom-
binaci napf. pres klavesu Shift, Alt, nebo Jablko na pocita¢ich Macintosh.
([5], kap. 1, s. 3)

Latinkové pismo obsahuje mala pismena (odborné minusky, minuskule),
velka pismena (odborné verzalky, majuskule), Cislice, diakriticka znaménka
(akcenty), interpunkcéni znaménka, zavorky, uvozovky, matematicka znamé-
nka a dalsi znaky, které tvori zakladni sadu fontd.

Font se da charakterizovat jako implementace néjakého pisma v pocitaci. Je
to soubor s presnym popisem tvaru pismen uréitého typu pisma a jeho rez(.

Pocitacova pisma (fonty) jsou obvykle distribuovana ve formatech PostScript
Type 1, TrueType (samostatné pro pocitace s MS Windows a Mac OS) a
nejnoveji i ve formatu OpenType spole¢ném pro obé platformy.

ABCDEFGHIJ Kl:lyl N QPQB"S‘TPV)'(VYZabcdefghijklm
nopqrstuvxyzACDEENORSTUUYZacd'ééinorstuay
21234567890.,:;;2!--\1/<>,“OI}*§$%+-=""&°" ...

Kompletni abeceda pro sazbu ¢eského textu.
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6.2 Pismova osnova

Pri vytvareni dokumentu se s pismovou osnovou pochopitelné nesetkame,
ale pro prehled je dobré pojmy, které ji popisuji znat. Pismova soustava je
pouze pomysina soustava vodorovnych linii, tzv. dotaznic, které jsou velmi
dllezité pfi navrhu pisma. jejich postaveni totiz uréuje vysSkové proporce kre-
sby a umisténi akcentt. Proporcionalni rozvrzeni pismové osnovy je u kazdého
typu pisma jiné a vtiskuje mu osobity charakter. ([5], kap. 1, s. 4)

Zakladni dotaznice, nebo téz ucafi je linie, na které ,sedi” jednotliva pis-
mena a jsou tak serazena do radku.

Vyska minusek je vymezena vzdalenosti stredni dotaznice od Gcari. Tato
vzdalenost se nazyva stfedni vyska pisma. Velmi ovliviuje citelnost. Pisma

jeho tahy neslévaji. Cim je stiedni vyéka pisma vétsi, tim mensi jsou horni
i dolni dotahy.

Horni dotahy - jsou prevazné svislé tahy minusek ,b, d, f, h, k, |, t“. Vyska
téchto tahu je vymezena vzdalenosti Ucafi a horni dotaznice. U rady pismen
také vzdalenost ucari a horni dotaznice definuje vysku verzalek.

Pro dolni dotahy - nam tedy zbyvaji svislé tahy minusek ,,g, j, p, g, y*. Vyskové
jsou definovany opét vzdalenosti dvou linek pismové osnovy, tentokrat ucari a
dolni dotaznice. Oblé pismena, jako ,a, p, ¢*atd. v minuskach i verzalkach,
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mirné prekracuji ucari i stredni nebo horni dotaznici. Tomu rikame pretah a
pokud by nebyl pismarem pouzit, pismeno by opticky plisobilo mensi.

Pro umistovani verzalkovych akcentl je uréena akcentova dotazZnice.
V nasem prikladu je to nejvyse polozena linie pismové osnovy.

Minuskové akcenty potiebuji viastni akcentovou dotaznici, ktera se ve vétsiné
pfipadl kryje s horni dotaznici.

VERZALKY minusky

Pismova osnova

v Akcentova dotaznice
A Horni dotaznice

.
A Stredni dotaznice Stredni vyska
v Zakladni dotaznice - ucafi pisma

4 Dolni dotaznice 4 Dolni dotah
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6.3 Méreni pisma

Typografie pouziva pro méreni pisma vlastni mérné systemy, které se neslucuiji
s metrickou soustavou. Evropsky typograficky mérny systém byl zaveden
jesté pred rozsirenim mérné soustavy a v Anglii nebo Americe se dodnes
drzi svych ,palc” (inch = 2,54 mm). Mérné systémy v dnesni dobé jiz ne-
maji zdaleka takovou dulezitost jako v dfevnich dobach kovové sazby, kdy
v téchto soustavach vznikl obrovsky fond tiskového pisma, nicméné pro
méreni samotného pisma se nadale pouzivaji. Bohuzel vSak ani zde nepanuje
prilisna jednota, protoze dominuji dvé mirné odliSné jednotky, z nichz jedna
byla pro uziti v digitalni podobé jesté upravena. ([5], kap. 1, s. 14)

Francouz F. A. Didot kolem roku 1775 zdokonalil starsi systém P. S. Fourni-
era, vychazi z velikosti parizské stopy (32,48 cm), kterou rozdélil na 864
bodl a definoval tzv. typograficky bod, ktery je zakladni typografickou
meérnou jednotkou. Dvanact téchto bod tvofi cicero. Do jednoho metru se
vejde 2660 typografickych bodu. Typograficky bod méfi méfi 0,3759 mm a
oznacuje se te¢kou za ¢islem nebo malym pismenem ,,b“. Pro jednoduchou
predstavu, kdyz si zvolite napf. ve Wordu vel. pisma 12 b, mate velikost pisma
12 typografickych bodu.

Vedle Didotova systému se téz pouziva Angloamericky typometricky systém
(nékdy nazyvany monotypovy), ktery je odvozen z anglické stopy (30,48 cm).
Jednotkou je bod (pt), je 0 néco mensi nez didotovsky, méfi 0,3528 mm.
dvanact bodu je 1 pica. Jeden palec obsahuje 72,27 points.
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Systém pica se ukazal v pocitacovy sazbé jako nevyhodny, protoze zaok-
rouhlovani mnohdy zptisobovalo nemalé problémy a nepfesnosti. Z popudu
americké firmy Adobe byl mirné upraven tak, ze nyni jeden palec obsahuje
presné 72 bodl (6 picas po 12 pt), jeden bod méfi 0,3528 mm. Upraveny
systém pica pouziva jako vychozi veskery americky software pro grafiku a
sazbu (Adobe, Corel, Quark), pricemz nékteré z nich umoznuji i nastaveni
didotovych bod. ([5], kap. 1, s. 15), [6]

Didotlv typometricky systém

1 bod = 0,3759 mm

I|||I‘II|IIII|II’I||IIII|I|‘II|III||II‘II‘IIII|II‘II|IIII|II’II||I body

12 bodd = 1 cicero = 4,513 mm

01 2 3 4 5 6 cicera 2660 boddi=1m

Mérny systém pica

0 1 inch

| |
I||||’I|||II||||’I|||II|||I’I|I|II||||’I|||II||||’I|||II|||I’I|I|I points

012 3 45 6 picas

1 point = 0,3528 mm

12 points = 1 pica = 4,23 mm

72 points = 6 picas = 1 palec (inch) = 2,54 cm
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6.4 Stupen pisma

Cislo u stupné pisma nam udava vzdy bodovy rozmér kuzelky (bod nebo
point). Pro pochopeni méreni velikosti pisma proto ma zasadni vyznam jeden
pojem kovové sazby, a to kuzelka.

Kuzelka

Kuzelka je bodovy rozmér nohy pismena, nebo-li stupen velikosti pisma.
Kuzelka je termin pochazejici z kovové sazby, kde jsou tiskové znaky pismen
tvoreny odlitky (literami). Pismova kuzelka je tvofena kovovym hranolem, ktery
se nazyva noha pismena a je ukoncena kovovou plochou. Kazdy kovovy hra-
nol tvofi noha pismene zakoncena rovnou plochou, ktera se nazyva ,,ramenni
plocha pismene" nebo téz ,maso”. Z ramenni plochy pak reliéfné vystupuje
»hlava pismene* - tisknouci ¢ast. Obraz pismového znaku vzdy zabira pouze
¢ast kuzelky, umisti-li se dva radky nad sebe, velikost kuzelky v bodech udava
odstup jednotlivych radka. ([5], kap. 1, s. 18)

Ctveréik

Druhou dulezitou veli¢inou je tzv. étvercik. Jedna se o Ctverec, jehoz rozmér
uréuje vyska kuzelky a udava se v bodech. Od tohoto rozméru je pak odvozen
napriklad rozmér ctvercikové pomilcky, pulévercikové pomlcky nebo spo-
jovniku (1/3 c¢&tverciku) pro kazdy stupen pisma. Takze napriklad dlouha
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(Ctvercikova —) pomicka desetibodového pisma ma Sitku deset bod, kratka
(pllctvercikova -) bodl pét atd. [7]

Systém jednotek
Jednotky ziskavame rozdélenim ¢tverciku na vertikalni ¢asti, nejcastéji na 18
¢asti (18 units-to-the-em). Jedna se o relativni jednotku, ktera odpovida 1/18

velikosti pisma. Tyto jednotky jsou dllezité napr. pro zarovnani sazby. Kazdé
pismeno je Siroké urdity nasobek jednotky. Uzka pismena jako (, i, t, f, ...)

Ctveréik = em

— 18 jednotek —
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6.5 Klasifikace tiskovych pisem

Latinkova pisma se nejCastéji tridi podle klasifikace Mezinarodni typogra-
fické asociace (ATYPI - Association Typographique Internationale). Zavedla
tridéni do 9 skupin latinkovych a jedné nelatinkové skupiny. Tato klasifikace
pisem v&ak nem(ize vyhovovat véem jazyk(im a narodnim odlignostem. V CR

88 1101). Tato klasifikace bere ohled na chronologicky vyvoj pisma, ale
hlavné se soustredi na jeho kresebné prvky, coz umoznuje klasifikovat jak
pisma vznikla v minulosti, tak pisma, ktera teprve vzniknou. [8]

Vznikly systém pro orientaci se dale tridi ¢tyrmistnym ciselnym kodem. Prvni
Cislo oznacuje klasifikacni skupinu, druhé variantu zakladni kresebné verze,
treti Cislo klasifikuje naklonény rfez - kurzivu (rozeznavame tfi verze - dyna-
micka, prechodova, staticka). Ctvrté Sislo oznaduje zdobené verze. Podoba
zapisu pak vypada napf. takto: 1.0.0.0 Dynamicka antikva.

Klasifikace tiskovych pisem ma vyznam predevsim v tom, Ze vytvari prehled
v mnozstvi pisem, ktera jiz byla vytvorena. Napfriklad Upravce knihy by mél
pfi navrhu knihy prestizniho svétového autora brat zietel na dobu vzniku dila
a v idealnim pripadé pouzit k sazbé abecedu z patficného obdobi (resp. no-
vodobou modifikaci). Vybér patficného fontu je pak otazkou nejen osobniho
vkusu, ale také znalosti historickyh proudt v typografii.

V soucasné dobé vznika mnozstvi velmi originalnich ¢i amorfnich pisem, ktera
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se daji do nékteré klasifikacni skupiny jen stézi jednoznaéné zaradit. Existuji
proto i jiné klasifikace pisem, které na nové vznikla pisma reaguiji. Klasifikace
pouzivana v CR nam véak mdize byt vhodnym voditkem pfi zafazeni klasickych
typografickych pisem.

Skupina fezll, odvozena z jednoho typu pisma se nazyva pismovou rodi-
nou. Pouzivani rezl z jednoho typu pisma zajisti jednotny styl sazby. Jednot-
livé fezy maji spole¢nou stredni vysku, vysku verzalek a horni a dolni dotahy.
Veétsina typll pisem obsahuje ¢tyfi zakladni fezy a to (zakladni, tlusty, kursiva,
tlusta kursiva). ([5]1, kap. 1, s. 28)

Klasifikace tiskovych pisem v CR

1.  Dynamicka antikva

Prechodova antikva

Staticka antikva

Linearni pismo serifové

Linearni bezserifové statické pismo

Linearni bezserifové geometricky konstruované pismo
Linearni bezserifové dynamické pismo

Linearni antikva

© ® N o o0 M O D

Kaligraficka pisma
10. Volné psana pisma

11. Pismalomena




6. Pismo

Ukazky 11 druhi pisem dle klasifika¢ni skupiny

Typografie

1.0.0.0 Dynamicka antikva - Adobe Garamond Pro

Typografie

4.0.0.0 Linearni pismo serifové - Clarendon

Typografie

7.0.0.0 Linearni bezserifové dynamické
pismo - Frutiger

75 4.

10.0.0.0 VoIné psana pisma - Brush

Typografie

2.0.0.0 Prechodova antikva - ITC New Baskerville

Typografie

5.0.0.0 Linearni bezserifové statické pismo - Univers

Typografie

8.0.0.0 Linearni antikva - Friz Quadrata

Typografie

11.0.0.0 Lomena pisma - Wittenberger

Typogratie

3.0.0.0 Staticka antikva - Bodoni

Typografie

6.0.0.0 Linearni bezserifové geometricky konstruované
pismo - Eurostile

Typografie

9.0.0.0 Kaligraficka pisma -Nuptial
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7.1 Mezislovni mezera

Zakladni mezerou, se kterou se nejcastéji setkame je zakladni mezislovni
mezera, ktera je tretinou stupné pisma, tedy tretina ¢tverciku. Napf. u pisma
s velikosti 12 bodl je to tedy 4 body. Je to mezera mezi slovy v obycejném
psaném textu, ktera vznikne uhozem do mezerniku. Nejmensi pripustna
velikost mezislovni mezery je Ctvrtina ¢tverciku a nejvétsi velikost mezery
pllctverciku. Text psany verzalkami se oddéluje pUlétveréikovou meze-
rou, aby byl text dobre Citelny. Pro oddélovani slov se v DTP programech
pouziva pomérné Siroka skala mezer. Nastavenim sSirky mezislovnich mezer
muzeme fidit nejenom celkovy vzhled dokumentu, ale predevsim jeho do-
brou ¢itelnost. Kromé mezery zakladni, ktera patfi do zakladni znakové sady
a proto maze byt soucasti importovaného textu, je pro kvalitni sazbu nezbytna
i fada specialnich typografickych mezer, vkladanych az v sazecim programu.
([5], kap. 2, s. 2), [8]

Dalsi mezerou, se kterou se setkame pri vytvareni dokumentu je nedélitelna
mezera. VloZzenim nedélitelné mezery dosahneme provazani predlozky nebo
spojky s nasledujicim slovem. Jednopismenkové predlozky a spojky se na
konci radku nenechavaji, jedinou vyjimkou, kterou Ize pouzit je spojka ,,a“, ale
i ta by se méla pouzivat na konci radku uvazliveé. Nékdo spojku ,,a“ povazuje
na konci radku dokonce za chybu, kvdli vysvétleni, Ze narusuje soustredénost
pfi ¢teni textu. Davod, pro¢ se jednopismenkové predlozky a spojky na konci
fadku nenechavaji je ale ve vétsiné pripadl esteticky, pismenko na konci
radku prosté pékné neni. V uzkych sloupcich novinové sazby se ale pravidlo
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o jednohlaskovych predloZzkach a spojkach obvykle systematicky ignoruje.
Ne vzdy jde o nedbalost, ale nutnou Usporu mista.

Ukazky mezislovnich mezer

text text

Mezera na ¢étvercik.

text text

Mezera na tretinu ¢tverciku.

text text

Mezera na pulctvercik.

texttext

Mezera na Ctvrtinu Ctverciku.

Ukazka pouziti nedélitelné mezery

Pouzitim nedélitelné
mezery odstranime
z koncu radkl pojky

neslabi¢né predlo i neslabicné predlozky.
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7.2 Kerning (prostrkani)

Slovem kerning, ¢esky vyrovnani ¢i prostrkani, se v typografii oznacuje Up-
rava mezer mezi urcitymi dvojicemi pismen. Cilem je zlepSeni optického dojmu
z textu. Po vyrovnani je mezi kazdymi dvéma sousedicimi pismeny mezera
o stejné plose. Zménou vzdalenosti mezi jednotlivymi znaky mizeme zlepsit
c¢itelnost, ovlivnit prostor, ktery wytistény text bude zaujimat, a také zménit
zabarveni vytiSténého dokumentu.

Je treba pocitat s tim, Ze v pocitacové sazbé neni nic definitivni. Drobna Upra-
va, napf. odstranéni nepotiebného pismenka a zméni se nam rozpal celého
radku. ([5], kap. 2, s. 4)

Zakladni kerning pisma je definovan sifkovou tabulkou fontu a implicitnim nas-
tavenim programu, aniz bychom pridavali nebo ubirali mezery mezi jednotli-
vymi znaky. Kerning pouzivame kladny nebo zaporny. Bud se od sebe pis-
menka vzdaluji (kladny), nebo naopak se k sobé pfiblizuji (zaporny).

Dnesni softwarové DTP vybaveni jiz vyrovnavani zafizuje automaticky. Jiz
soucasti definice pisma (fontu) je sada kerningovych parQ a prislusnych vy-
rovnani. Peclivéjsi sazec¢i vSak mohou tento automaticky proces na proble-
matickych mistech ru¢né doladit.

Na ukazkach vpravo je vidét, ze zména kerningu narusi i strukturu odstavce,
kdyZ je zarovnan do bloku. Je proto nutné dbat zvySené opatrnosti.

Ukazka pouziti zmén kerningu

Zména mezer mezi jednotlivymi znaky (keming)
je v pocitacove sazbé citliva zalezitost. Pokud to
jde, je dobré keming neménit a pouzivat pismo
s takowym kemingem, s jakym bylo nawrzeno.

QOdstavec vysazeny se zapornym kerningem -50 bod(.

Zména mezer mezi jednotlivymi znaky (kerning)
je v pocitacove sazbe citliva zalezitost. Pokud to
jde, je dobré kerning neménit a pouzivat pismo
s takovym kerningem, s jakym bylo navrzeno.

Odstavec vysazeny se zakladnim kerningem 0 bod(.

znaky
citliva

Zména mezer mezi jednotlivymi
(kerning) je v pocitacove sazbé
zalezitost. Pokud to jde, je dobré
kerning neménit a pouzivat pismo
s takovym kerningem, s jakym bylo
navrzeno.

Odstavec vysazeny s kladnym kerningem 50 bodd.
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7.3 Radkovy proklad

Radkovym prokladem, stejné jako kerningem dokazeme ovlivnit miru potisténé
anepotisténé plochy stranek. Déje se tak zvétSovanim mezer mezi fadky, krom
mnozstvi textu na strance, lepsi itelnosti, ovlivnime také estetickou hodnotu
dokumentu, nastavime-li proklad citlivé. V bézné dostupnych kancelarskych
programech se standardné pouziva radkovani 1 radky, ale v typografické
praxi se tento vyraz nepouziva. Nastaveni prokladu je v téchto programech
propracovanéjsi. ([5], kap. 2, s. 10)

Radkowy proklad se urcuje ve vztahu ke stupni, kresbé pisma a Sifce sazby.
Mira nastaveni prokladu ovliviuje svétlost a tmavost stranky, tim padem i vi-
zualni dojem z vysazeného textu. Je dobré najit kompromis mezi mnozstvim
textu a miry, kterou text upravime tak, aby stranka byla rovhomérné vybar-
vena. To je dllezité ve vztahu k celkové Upravé - na strance, kde je hodné
textu (tmava stranka) nelze pouzit velké odstavcové zarazky nebo mezery
mezi sloupci, stranka by v téchto pripadech dobre nevypadala.

Proklady obecné délime na zaporny (pismo velikosti 10 bodl a proklad
9 bodl a nizsi), nebo kompaktni (stejna velikost pisma a prokladu), nebo
kladny (vétsi proklad nez je velikost pisma). Je vhodné, aby proklad byl klad-
ny, formatovany text pak lépe vypada.

Proklad musi byt v nami vytvoreném dokumentu pro veskery vysazeny text
jedné velikosti stejny. Ménime-li velikost pisma, méni se i velikost prokladu.
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Mame-li tedy proklad 2 body (10/12), je tato velikost prokladu v dokumentu
pouzita u vSech velikosti pisma, které pouzivame (12/14, 10/12, 8/10 ap.).

Ukazka pouziti zmén velikosti prokladu

V této ukazce je pouzit
zaporny proklad (14/11).
Je velmi nevhodny a jeho
pouziti je povazovano
za hrubou chybu grafika
Ci sazece.| z ukazky je
Eatrr)a nizsi Citelnost IEH
teré muze dochazet ke
sliti textu.

V této ukazce je pouzit
kladny proklad (14/16).
Proklad 2 body se
obecné doporucuje. Text
na strace pUsobi svétleji
a je lépe citelny.

Nadpis

Pro nadpis je pouzit
kladny proklad (16/20).
Tento text pouziva kom-
paktni proklad (14/14).
Sazi se jim uzsi sloupce,
kde neni mista nazbyt.
Jinak neni nejvhodnéjsi,
stranka je hure citelna a
je tmavsi.

Piseme-li poznamky mensi velikosti pisma,
dodrzujeme jednotnou velikost prokladu. Mame-li
proklad 2 body, je tato velikost prokladu pro

veskeré nami psané texty. Tato jednotnost nam
zajisti vizualni jednotnost text(.
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7.4 Odstavec

Odstavec je ¢ast textu a je zakladni vyznamovou, ale i formatovaci jednotkou
sazeného textu. RozliSujeme dva zakladni druhy podle zpUsobu Upravy jeho
obsahu a to zarovnani do ,bloku“ a zarovnani ,na praporek®. ([5], kap. 2,
s. 14)

Zarovnani do bloku

Pouziva se nejéastéji v knihach, novinach, ¢asopisech a tiskovinach, které
obsahuji vétsi mnozstvi textu. Jeho specifickou vlastnosti je, Zze vSechny radky
maji zarovnan jak levy, tak i pravy okraj - vSechny radky jsou stejné dlouhé.
K tomuto zarovnani dochazi automatickymi zménami mezislovnich mezer na
kazdém radku - vétsinou v rozmezi 80-130 % (zalezi na nastaveni programu)
zakladni mezislovni mezery. Dale mizeme nastavit druh zarovnani posled-
niho radku a to bud' zarovnani vlevo, vpravo, na stfed, nebo na celou Sirku
odstavce (vynucené do bloku). V praxi se pouziva nejcastéji zarovnani vlevo.
Toto formatovani je pouzito i v této praci. [9]

Tento druh zarovnani neni vhodny pro odstavce, které maji méné jak 25
znakll, vznikaly by nam prilis velké mezery mezi slovy, proto je nutné dbat
na velikost mezislovnich mezer. Plati, Ze ¢im vice slov na fadku mame, tim je
text opticky vyrovnanéjsi, nevznikaji nam prilis velké mezery, které nam text
opticky narusuiji.

Zarovnani ,na praporek*

Je-li odstavec zarovnan na levou zarazku, mluvime o zarovnani doleva nebo
»ha levy praporek®, je-li zarovnana vpravo, jedna se o odstavec zarovnany
vpravo ¢i ,na pravy praporek”. [9]

Pri tomto zpUsobu sazby zlistava velikost mezislovnich mezer konstantni,
pokud se slovo na fadek nevejde, odsune se automaticky na dalsi radek nebo
se (pravopisné spravné) rozdéli. [9]

Sazba na levy praporek se pouziva ¢asto u odbornych textl, poezie,
akcidencnich tiskovin. Sazba na pravy praporek jen v ojedinélych pripadech
(marginalie, poezie) a sazba na stfed zejména u kratkych textl akcidenéniho
charakteru (letak, pozvanka...). Tento druh sazby je nevhodny pro beletrii.

Zvoleni zarovnani se fidi profesionalnim citem a konkrétnim pouzitim, druh
zvoleného odstavcového stylu nelze unifikovat. Dokument by mél mit jedno-
tné odstavcové zarovnani.

Nadpisy odstavce

Je treba zvyraznit nejlépe tzv. vyznacovacim fezem pisma, vétsSim stupném
pisma nebo jinym vhodnym zplsobem. Dulezité je, aby mezi nadpisem a
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nasledujicim odstavcem byla mensi vertikalni mezera nez mezi nadpisem a
odstavcem predchazejicim. Tim je jasné, k jakému odstavci nadpis nalezi.
[9]

Clenéni odstavct

Odsazeni prvniho fadku - je nejCastéji pouzivé. Princip spociva v tom, ze
prvni radek je odsazen o urcitou vzdalenost od levého okraje smérem dopra-
va. Nejcastéji jeden ctvercik nebo jeho nasobky, maximalné vsak tfi ctverciky.
Nejvétsi uplatnéni v knizni a casopisecke tvorbé.

Oddéleni prazdnym fadkem - zplsob pouzivany nejcastéji v anglofonnich
oblastech, ale ani u nas neni vyjimkou. Casto se pouziva na webu, jelikoz
prispiva k vyraznéjsimu ¢lenéni obsahu a jeho jednoduché vizualnosti. Tento
zpusob je ale pouzit i v této praci.

Pfedsazeni prvniho fadku - nejméné obvykly zplsob, prvni radek je posu-
nut o zapornou hodnotu, tedy doleva. Nejvhodnéjsi uziti v beletrii, pfipadné
poezii.

Bez zarazky - zvlastni zplsob sazby, kdy prvni fadek neni vibec odsa-
zen. Na konci posledniho fadku dojde k jeho zalomeni. Obliben zejména
v ¢asopisech. [9]

Ukazky zarovnani odstavcu

Sazba na praporek vznikla v car-
ském Rusku pri tisku letaku proti
rezimu. Sazba na praporek vypadala
amatérsky - vibec nevypadala, ze
by ji délali profesionalni sazeci. Jeji
vyhoda spocivala ve zrychleni sazby
a tim padem uspore ¢asu.

Sazba na pravy praporek je v praxi
pouzivana spise vyjimecné, jeji
pouziti je pri sazbé marginalii, nebo
pri popisku obrazk(l. Pouziva se
také pri sazbé ve vytvarné typografii,
ale delsi ¢lanky sazené s pravym
zarovnanim jsou hare citelné.

Sazba na osu plsobi vznesené,
ale je treba ji mirné upravit, protoze
pocita¢ nedokaze provést spravné

rozdéleni slov do jednotlivych radka.
Takova sazba potom vypada plose,
schazi ji napéti mezi radky.

Zarovnani do bloku je v praxi ziejmé
nejpouzivanéjsSim druhem zarovnani.
Tento zplsob zarovnani je bézny
v knizni sazbé a také u novin a
Gasopisu. Pri sazbé do bloku je tfreba
spravné volit pomér velikosti pisma a
Sirky radka.
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7.5 Déleni slov

Optimalniho vypInéni fadkd na strance dokumentu dosahneme pouze pri
pouziti déleni slov. Déleni slov se ridi pravidly ceského pravopisu, kde jsou pro
to stanoveny podminky. K déleni slov se krom pravopisnych stanov pfistupuje
také z hlediska estetického, které se krom grafického citu ridi typografickymi
pravidly. ([5], kap. 2, s. 24)

Cesky jazyk je velmi bohaty na tfi- a viceslabi¢na slova, proto je déleni slov
témér nutnosti. Pravidla Ceského pravopisu povoluji déleni slov viceslabi¢nych
a to na hranicich dvou slabik. Kde nejsou hranice slabik jednoznacné, je tato
zasada doplnhovana zretelem ke slozeni slova. Déleni je pripustné nejdrive po
prvnich dvou pismenech slova a tehdy, prejdou-li na dalsi radek nejméné tri
pismena (v¢etné interpunkce - plati pro sazbu, ¢estina toleruje i dvé pismena
na konci). Slova slozena délime prednostné v tzv. Svu: cukro-var, maso-pust,
kolo-bézka ap. [10]

Rozdélené slovo graficky zna¢i znaménko spojovniku. Prisazuje se tésnée za
uvodni ¢ast rozdéleného slova na konci radky.

U dvou slov, ktera jsou spojena divisem (spojovnikem), musi byt spojovnik jak
na konci prvniho, tak na za¢atku dalsiho radku: Dam Vam letak pouze tehdy,
chcete- — -li se zucastnit nasi soutéze. V tom pripadé Vas odkazu na slovnik
¢esko- — -anglicky. Takova slova musi byt obvykle délena ruéné, nebot toto
¢eskeé pravidlo nemaiji programy implementovano.
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Pocet déleni nema presahnout pocet tfi a nesmi se vyskytovat vice jak
Sestkrat pod sebou. Za déleni se povazuiji i fadky zakonéené interpunkénimi
znameénky (te¢ka, Carka, strednik a dvojteCka), jelikoz pravy okraj sazby je jimi
narusen stejné jako divisem.

Dvouslabi¢na slova se mohou délit pouze v pripadé, Zze druha cast méa alespon
tfi pismena (vy-tah, ses-tra). Zasadné nedélime zkratky: t. ¢., s. r. 0, a. p.

Viceslabi¢na slova se déli podle slabik, pficemz je vzdy rozhodujici zaklad
slova, slabi¢na predpona a pripona. Pokud stoji vedle sebe uprostred slova
dvé souhlasky, nechava se jedna na prvni radce, druha se prevadi na radku
nasledujici. Slova slozena se déli, pokud je to mozné, na cCasti slozeniny
(Cesko-slovensky, zemé-koule). Je nutné plné nespoléhat na automatické
déleni slov kterymi sazeci programy disponuji, a vSe pro jistotu o¢ima kon-
trolovat, jelikoZ nam mize program akceptovat i takovato nesmysina déleni:
,ne-jvétsi“ ap.

Slova se nesmi délit tak, aby na konci fadky zlistalo pouze jedno pismeno (o-
pice, o-sel ap.), nebo délit titul a prijmeni (Ing.-Novak), nesmi se délit Cislice a
nazev pocitaného predmétu ¢i jevu (100-km, 1000-K¢&), nedélime ani datum
(je mozné délit den s mésicem od letopoctu, nebo délit datum v pripadé, ze
je mésic psan slovné) a nedéli se ani zkratky. Nezadouci je dale déleni, pri
kterém se do druhé radky prenaseji pouze dvé pismena, a déleni slov, jejichz
rozdélenim by vznikly vyrazy nezadouciho, nebo zvulgarizovaného vyznamu
(pravid-lo, spisova-tele, tlu-mocit). [11]
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Reky

Takzvané ,feky" vznikaji tehdy, kdyz se nam kryiji, nebo ¢astec¢né kryji mezery
mezi slovy a zaroven mezi sousednimi radky. Je to nezadouci esteticky jev.
Nejcastéji se snim setkdme u Uzkych odstavcll, kde na fadce je maly pocet
slov. Cim vice mezer mezi radky se ,prolina®,
horsi. Mnohdy tuto neprijemnost zjistime az ve vytisténém stavu, proto je do-
bré zvySené pozornosti. Odstranéni ,feky” dosahneme napf. zménou v déleni
slov, ¢i zasahem do samotného textu, ktery je ale nezbytné s autorem textu
konzultovat.

tim je vizualni dojem z textu

Ukazka tzv. ,,feky*“

kame u uUzkych odstavcu.
Cim VIC ezer mezi
radky s prolina®, tim

je vizualni dojem z textu
horsi. “

Takzvané ,reky’
ji tehdy, kdyz
kryji, nebo

kryji mezer ezi slovy

castecne

mezi sousednimi radky.
NejCastéji se s takovym
nezadoucim jevem set-

Odstranéni ,reky
dosahneme napr. zménou
v déleni slov.

7.6 Znaménka

Clenicimi, neboli interpunkénimi znaménky rozumime te¢ku, ¢arku, strednik,
otaznik, vykricnik, dvojtecku, tfi te¢ky neboli vypustku, spojovnik, pomicku,
odsuvnik neboli apostrof, zavorky a uvozovky. Jejich pouzivani se nazyva in-
terpunkce. ([12], s. 9)

Vétsina interpunkénich znamének se zpravidla prisazuje tésné za posledni
pismeno predchazejiciho textu. V pripadech se zvlastnimi naroky na typogra-
fickou Upravu se ale zvétSuje proklad pismene pred dvojte¢kou, strednikem,
vykFi¢nikem a otaznikem, aby mezi nimivznikla opticka mezirka o Sifce priblizné
desetiny Ctverciku. V nékterych pismech jsou ovSem tato interpunkcni zna-
ménka jiz vybavena nalitkem uvedené Sirky, ktery je jejich soucasti. Mnozi
lidé nerozeznavaji rozdil mezi spojovnikem a pomickou a zmatkiim nahrava
také fakt, Ze se nékteré znaky nenachazi na pocitacové klavesnici. Néktere
znaky ziskame pouze tak, Ze pouzijeme kod pod kterym je umistén ve zna-
kové sadé. Ziskani tohoto znaku se program od programu lisi, proto je dobré
veédét, jaka cesta k nami hledanému znaku vede. ([12], s. 9)

Tecka a carka
Pouziti téchto dvou znaku je shodné. Sazi se tésné za slovo a po ni nasleduje

mezera. Pokud za te¢kou nebo ¢arkou nasleduje dalsi interpunkéni znamé-
nko (dvojtecka, strednik ap.), prisazuji se tésné k sobé. Tecka se nepise za
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nadpisy a titulky. Spravné pouziti ¢arek byva mnohdy slozité hlavné z divodu
dobré znalosti pravopisu. ([5], kap. 2, s. 28)

Dvojtecka, stiednik, otaznik, vykii¢énik

Tyto znaky se od slova oddéluji zGzenou mezerou, presnéji pismo do velikosti
12 bodl (v¢etné) jednobodovou, nad 12 bodu je mezera jiz dvoubodova. Jde
predevsim o cit, jestli se znak prisadi bez mezery, nebo se dle moznosti pro-
gramu pokusime o mirné odsazeni. Vyrobci fontli na mirné odsazeni vétsinou
pamatuiji jiz v Sitkové definici znakd, proto je sazba bez oddélovani mezerami
béZné pouzivana a neni povazovana za chybu. ([5], kap. 2, s. 28)

Tti tecky (vypustka)

Na zacatku, nebo na konci véty znaci prerusovanou fec¢. Pri vkladani za
posledni slovo se vklada zuzena mezera. Znaci-li tfi teCky casti vyctu od
predchazejiciho textu oddéluje se mezerou, jinak se prisazuje tésné. Vypus-
tka by se neméla sazet tremi teckami, ale viozenym znakem trojtecky (...).
Tremi te¢kami jde vypustku sazet jen v pripadech, kdy nami pouzité pismo
znak vypustky neobsahuje. Viozeny znak trojteCky ma v proporcionalnich pis-
mech vétsi svétlost nez tfi sousedici tecky (...), proto mezi jednotlivé tecky
vkladame tenkou mezirku. Te¢ka na konci véty se za vypustku jiz nepise.
([13], s. 59)

Odsuvnik (apostrof)

Prisazuje se tésné ke slovu, je-li uprostied slova bez mezer. Odsuvnik
naznacuje vypusténi hlasky. Ve wytvarné typografii se pouziva pri sazbé
zkraceného letopoctu. Odsuvnik se pise tésné za slovo.

Priklady: doesn’t; John’s dog; '08

Spojovnik (divis)

Znak spojovnik ,-“ je krat$i nez pomicka ,-". Je dlouhy tretinu &tvercéiku.
Spojovnik déli slova na konci fadkl, spojuje slozené vyrazy (Gerno-bily,
propan-butan) a také slova s ¢astici -li (nebude-li). Sazi se bez mezer primo
k pfislusnym vyrazdm. Pomérné ¢astym problémem je, Zze spojovnik je ¢asto
zaménovan za poml¢ku.

Priklady: n-tice; Rh-faktor; ping-pong

Pomlcka

Znak pomicky ,-“ je delsi nez znak spojovniku ,-“ a je oddélena na obou
stranach mezerou. Je dlouha pulétverciku. Pomicka oddéluje casti véty
vyraznéji, nez-li ¢arka, naznacuje prestavku v textu. Mize zlstat na konci
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radku, ale nesmi ji zacinat radek novy. V tisténém textu Ize pouzit i Sirokou
pomicku ,—“, je ale spiSe pouzivana v americké typografii, jako nahrada
¢arky nebo uvozovek a sazi se bez mezer, jeji délka je jeden Ctvercik. Pro
sazbu tohoto druhu pomlc¢ky plati stejna pravidla jako pro klasickou pomicku.
Pomlcékou vyjadfujeme také nedokoncenou myslenku. Nasleduje-li za
pomlckou interpunkéni znaménko, pak se k poml¢ce prisazuje tésné a tecka
se za vétou uz nepise. Pokud pomli¢ka nahrazuje uvozovky u primé reci, klade
se na zacatek radku odsazena zarazkou a od prvniho slova je oddélena pevnou
mezerou. PomI¢ku pouzivame také jako prvek oznacuijici polozku vyctu. Pro
tento pripad smi byt i na zacatku radku. Pomicka se pouziva také ve vyznamu
opakovaciho znaménka ve slovnicich a rejstficich, kde je sazena na zacatku
radku a od slova se neoddéluje mezerou. Pomicka by se spravné neméla
pouzivat jako znaménko ,,minus”, jelikoz Sitka poml¢ky neodpovida sifce znaku
,minus”, znaménko pomlc¢ky navic neni ve stejné vysce jako vyska pricky zna-
meénka ,,plus”, pokud ale znakova sada znak ,minus® neobsahuje, Ize pouzit
znak pomicky.

Priklady: 20-23 °C; strana 20-23; néco - néco

Uvozovky

Do uvozovek se dava prima fe¢, doslovné citaty, vyrazy z ciziho prostredi,
nespisovné vyrazy, ironické vyrazy a vyklady vyznamu slov. V textu psaném
v ¢eském jazyce jsou typograficky pripustné pouze tyto typy uvozovek a to
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oblé ,dvojité” (typ 9966) a ,jednoduché’ (typ 96). Je mozné pouzit i Spicaté
uvozovky »dvojité« a sjednoduchés, ale ty se Casto nepouzivaji a kdyz, tak
vétsinou v technické literature. Pouziti cizojazyénych uvozovek v ¢eském
textu se poklada za vazné poruseni typografickych pravidel. Nejc¢astéji se
takto chybné pouzivaji predevsim angloamerické “dvojité oblé” a jednoduché
oblé’ uvozovky (typy 6699 a 69). Nevhodné jsou také "dvojité rovné" a 'jedno-
duché rovné' uvozovky, které do tisténého textu v této funkci nepatfi (pouzivaji
se jako znacky jednotek palec a stopa respektive Uhlova vterina a minuta).

Uvozovky se prisazuji uvnitf textu tésné a ridi se pravopisnymi pravidly.
Zvoleny typ uvozovek musi byt jednotny pro cely dokument. Je doporucené
pouzivat jako hlavni uvozovky oblé ,dvojité” a pro vnoreny text ,jednoduché’.

Zavorky

Zavorky se sazi tésné k vyrazlim nebo vétam. Uzaviené vyrazy nebo véty
v zavorkach ale oddélujeme mezerou. Pripadné bezprostredné nasledujici
interpunkéni znaménko se vSak k uzaviracimu symbolu zavorky sazi tésné.
Nachazi-li se uvniti zavorky cela véta, pak dovnitf nalezi i jeji ukoncovaci
interpunkeni znaménko. Bézné se pouzivaji ¢tyri druhy zavorek a to (oblé),
[hranaté], {slozené} a ($picaté). Symboly Spic¢atych zavorek se ale v béznych
pismech nevyskytuji a neni povoleno je zaménovat za matematické operatory

~,mensi nez <" a > vétsi nez". Jednotné v celé publikaci se pouziva jeden typ
zakladnich zavorek a jiny typ zavorek vnorenych.
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7.7 Specialni znaky

V textech pouzivame také jiné, nez abecedni znaky ustaleného vyznamu. Je-
jich sazba je vazana typografickymi pravidly.

Ampersand

Znak ,&" se pouziva ve smyslu zkratky ,a“, proto by nemél byt poslednim
znakem na radce (a kdyz, tak uvazliveé). Sazi se kolem néj pevné mezery ve
velikosti ¢tvrtétverciku. Vznikl jako slitek pismen latinského slova ,.et”, coz je
na jeho tvaru patrné vice nebo méné, podle pouzitého druhu pisma.

Priklady: Sellier & Bellot; Smith & Westson; Bratfi & synové

Hvézdicka a krizek

Tyto symboly se pouzivaji prevazné pro oznaceni narozeni a umrti. Oddeéluji
se konstantni ¢tvrtétvercikovou nebo i uzsi mezerou. Pouzivaji se ve spojeni
s nasledujicim datem, mistem narozeni, umrtim nebo jménem doty¢né oso-
by.

Hvézdicka se také pouziva pro odvolavky (poznamky) v textu. Sazi se primo
za vyraz, kterého se poznamka tyka. Hvézdicku Ize pouzit, pokud poznamek
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na strance neni pfili§ mnoho, vétsinou jde o odkaz na vysvétlivku na dané
strance.

Priklady: Jméno ¢lovéka (* 1982 Ceské Budéjovice, T 2082 New York)
Bylo to 23. unora*. (* Den kdy jsem se narodil.)

Znak cislo

Znak ,#“ je Casto pouzivan v anglickych textech pro vyznam ,cislo”. Od
nasledujiciho cisla se oddéluje ziZzenou mezerou. Se znakem ,.#“ se mizeme
setkat také v jinych vyznamech, napfr. oznaceni programovaciho jazyka C#.

Krat, déleno, minus, plus

Pri sazbé téchto znak je potreba dbat na jejich spravnou sazbu, nezaménovat
podobné vypadaijici znaky. Prikladem této mnohdy vidéné zamény je znak
»krat“. Typograficky spravny znak vypada takto ,,x“ (nikoli pismeno ,x).
Pouziva se predevsim jako operator nasobeni v matematické sazbé, mize ale
byt pouzit i v bézném textu k nahrazeni slovniho vyrazu ,krat“. Sazi se s uz-
kou mezerou nebo bez mezery podle toho, zda zastupuje samostatné slovo
nebo je soucasti Sirsiho vyrazu. Dalsi zaména muze nastat ve znaku ,,minus”,
tam existuje ale vyjimka, jelikoz ne kazdé pismo toto znaménko obsahuje, Ize
jej zaménit za znak pomicky ,,-“. Jako znak ,déleno” se nejcastéji pouziva
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znak lomitka ,,/*, dvojte¢ka znama z bézného ru¢niho zapisu se pouziva méné
Gasto, mlize dochazet k zaméné téchto dvou vyznamd, ale klasicky znak ,,:*
pro déleni je také povolen. Tyto znaky pro matematickou sazbu najdeme na
numerické klavesnici naseho pocitace, ¢i pripadné ve znakové sadé.

Pfiklady: 4 x 5 metr(; 4x 5 metr(i; 25x% venku; -23 °C; +23 °C

Lomitko

a to jako lomitko v uspornych zapisech zlomka (2/5, 4/7 ap.) a jako vZzity
oddélovac ¢asti riznych specifickych vyraz(l. Pfisazuje se z obou stran tésné.
V situaci, kdy jsme nuceni vyraz zalomit za lomitkem na konci radky se na dalsi
radce pouzije duplicitni lomitko, za kterym vyraz pokracuje. Rozdélovnik se
v tomto pripadé nevklada. Toto déleni je ale v urcitych pripadech zmatec¢ne,
jako napf. u déleni www adresy.

Priklady: 2007/2008 (skolni rok); 820223/1214 (rodné cislo); Casopis
11/2007 ap.

Paragraf

Paragraf ,§" vyskytujici se ve spojeni s Cislem se sazi s pevnou mezerou.
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Je-li pouzit na zac¢atku véty, nahrazuje se slovem. Je pouzivan v pravnickych
textech, ve kterych se jim uvozuiji ¢isla oddill jednotlivych paragrafi. Symbol
se nikdy nezdvojuje, ani v odkazech na vice paragrafd a musi byt uveden
vyhradné ve spojeni s ¢islem oddilu, od kterého se oddéluje konstantni tzkou
mezerou. ([12], s. 16)

Priklady: Podle § 4, odst. 2; Paragraf 6 byl zrusen (Spatné: § 6 byl zrusen)

Procento a promile

Znaky procenta ,%“ a promile ,%o" se pouzivaji vyhradné ve spojeni
s predchazejicim Cislem. Jako samostatné symboly charakterizujici vyznam
jednotlivych slov se nepouzivaji. Existuje ale vyjimka a to pouziti téchto znaku
napf. v tabulkach, kde charakterizuji napr. sloupec s hodnotami, napf. v pro-
centech. Ke znakdm ,%" a ,,%o" se Cislo pfisazuje tésné. Konstantni uzka
mezera mezi znakem ,%" nebo ,%o" a Cislem znadi jiny vyznam ve c&teni
zapisu.

Priklady: 15 % (patnact procent); 15% (patnactitiprocentni); 0,2 % = 2 %o

Stupen

o

Pouziti znaku ,,°“ je predevsim ve spojeni s teplotnimi Udaji, setkame se snim
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ale také pri uhlovych udajich. Pri teplotnich Udajich je znak stupné v tésném
spojeni s nasledujicimi pismeny C, F nebo R jako znackami teplotnich stupn
Celsiovy, Fahrenheitovy ¢i Réamurovy stupnice: °C, °F, °R. Obc¢as se mizeme
setkat s hrubou chybou a to nespravnym zapisem °K. To je samoziejmé
nesmyl. Jednotkou absolutni teploty je Kelvin (K), ne stupen Kelvina.

Sazba uhlovych (vyznam mize byt i teplotni Gdaj &i jiny) udajl je oproti teplot-

nim Gdajlim odlisna v tom, ze mezi znak ,,stupné“ a hodnotu se mezera ne-
vklada.

Priklad: Teplota —25 °C je 25° (dvacetipétistupriovy) mraz

Slitky

Ligaturami (slitky) si v minulosti vypomahali pisafi, pozdéji se velké mnozstvi
slitk(l vyskytovalo také v ruéni sazbé, protoze mezislovni mezery byly vSude
stejné. V minulosti se potrebna sitka sazby dosahovala rizné Sirokymi znaky
a ligaturami. Pozdéji se mnozstvi slitk(l ustalilo na mensi pocet vyslovené
potfrebnych. V kovové sazbé byly také dilezité slitky , Ty“, ,To" a jiné, které
resily velky odstup ,,nevyrovnanych®znak(l. Znamé znakové slitky (4,22, 0e,CE).
([13], s. 228)

Dnes se v pocitacové sazbé setkame se slitky, u kterych dochazi ke vzajem-
nému naruseniobrazt pisem -, fi“, fl“, ffi", ,ffl“. Slitky se pouzivaji, pokud patfi
obé pismena do zakladu slova (Séfkuchar, fialka). Slitky Ize pouzit, obsahuje-li
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je znakova sada, nebo pokud jejich definici obsahuje nami pouzivany sazeci
program.

7.8 Zkratky

Zkracovanim slov a slovnich spojeni dnes dosahujeme vyznamné Uspory
v rozsahu text(, dfive zkratky ve velkém pouzivali pisafi a to v pfipadech, kdy
se jim na konec radky neveslo koncové slovo, zkratili ho vynechanim koncoveé
slabiky a tuto skute¢nost naznadili nad poslednim pismenem. ([13), s. 127)

Se spoustou zkratek se setkavame ve slovnicich, encyklopediich, rozsahlych
seznamech bibliografickych citaci ap. Jde predevsim o zkratky viceslovnych
nazvl instituci, organizaci ¢i statnich Gtvarl a jsou tvoreny pocatec¢nimi pis-
meny dil¢ich slov nazvu. Zkratky se sazeji vyhradné verzalkami a jednotliva pis-
mena nejsou oddelena mezerou. Publikace, ktera zkratky obsahuje pak musi
byt vybavena seznamem pouzitych zkratek s uvedenim jejich nezkracenych
vyznamU v takové formé, aby byla i pro laické ¢tenare pochopitelna.

Nevhodné je pouzivat velké mnozstvi zkratek v bézném textu, ktery by tim
ztracel svou srozumitelnou citelnost. Zkratky se proto pouzivaji jen vzité,
oznacujici obecné terminy, u kterych se vSeobecné predpoklada, Ze jsou
v§em srozumitelné. Za takové zkratky povazujeme napf., Ing., NATO, aj.

Neni vhodné zkracovat slova v titulcich a na zacdatcich vét. Neni to sice
strikiné zakazané, ale z estetického dlivodu se to nedoporucuje. Konci-li véta
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zkratkou, ktera je sama teCkou ukonc¢ena, dalsi teCka se na konci véty nepise.
Na konci této prace najdete seznam nejpouzivanéjsSich zkratek.

Linearni zkratky

Velmi ¢asto uzivané zkratky, které vznikaji vypusténim zavérecné casti slova,
jez se nahradi teCkou. Zkratka mGze mit jedno, ¢i vice pismen, ale posledni
pismeno musi byt souhlaska. Vznikaji z jednoho slova a jsou vzdy ukon¢ena

teckou. ([12], s. 18)

Priklady: ¢. - islo; sl. - sle¢na; pozn. - poznamka

Skeletové zkratky
Zkratky slov, které vznikly vypusténim urcitych ¢asti slova. Typicky pro né je
dlraz na souhlasky ve slové, které usnadiuji pochopeni zkraty. Vznikaiji z jed-

noho slova a jsou vzdy ukoncena teckou. ([12], s. 18)

Priklady: kpt. - kapitan; rkp. - rukopis; Cs. - ¢eskoslovensky

Ramcové zkratky

Tvori se z pocatecnich a koncovych pismen slov, ¢i jejich skupinou tak, aby
bylo snazsi zkratky pochopit. Sklonuji se a nekonci teckou. ([12], s. 18)

Priklady: fce - funkce; pi - pani; fa - firma

Slozené zkratky

Vznikaji zkracovanim viceslovnych vyrazi. Jednotlivé zkratky tvorici slozenou
zkratku jsou ukoncéeny te¢kou a déli je konstantni Uzka mezera. Slozené
zkratky se nesmi délit na vice radk(. Ze slozenych zkratek je mozné vypustit
jednohlaskové predlozky a spojky. ([12], s. 18)

Priklady: 4. stoleti pf. n. |. - ¢tvrté stoleti pred nasim letopoctem;
Firma, s. sr. 0. - spolec¢nost s ru¢enim omezenym;
Firma, s. r. 0. - spole¢nost s ruéenim omezenym (vypusténa predlozka ,,s")

Inicialové zkratky

Sazi se verzalkami z pocate¢nich pismen slov. Mezi pismeny nejsou mezery
a zkratky nekonci teckou. Jde o oficialni inicialové zkratky viceslovnych nazv(i
instituci, organizaci a statd. Vyjimka, kdy kromé inicial zkratka obsahuje i dalsi
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pismena ze slova je situace, kdy by mohlo dojit k zaméné za jinou inicialo-
vou zkratku. Problém nastava v nejednoznacné definovaném sklonovani jed-
notlivych zkratek, které neni pravopisné definovano, napr. v KRNAPu nebo
v Krnapu. ([12], s. 19)

Priklady: SRN - Spolkova republika Némecko; CR - Ceska republika;
CRo - Cesky rozhlas; KRNAP - Krkono$sky narodni park

Akademické tituly

Zkratky akademickych titulti, dnes ¢i dfive udélovanych, maji zavaznou po-
dobu, kterou je nutné dodrzovat. Tituly se uvadi pred jménem, jiné za nim.
Jméno s uvedenymi tituly se nesmi rozdélit na vice radek. Titul za jménem je
od jména oddélen &arkou, jelikoz ma charakter privlastku. Seznam zkratek
akademickych tituldl naleznete na konci této prace.

Priklad: Doc. PhDr. Vaclav St'astny, DrSc.

7.9 Cislice

V Ceském jazyce se jako oddélova¢ celé a desetinné Casti Cisla pouziva
Garka. Kvuli zvyseni prehlednosti se za kazdou trojici Gislic v obou smérech
od desetinné ¢arky vklada zizena mezera, desetinna ¢arka se vsak prisazuje
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z obou stran tésné. Pokud v textu uvadime ciselné hodnoty, sazime je slovne,
vyjimkou je sazba letopoctd, datumi i spojeni ¢Cisel s mérnymi jednotkami.
Vyjde-li Cislo na zac¢atek radku a nelze text upravit do podoby, tfeba rozpalem
¢i stazenim textu, sazime cislo slovné.

Rozméry

Veétsina zakladnich pisem ma vSechny dislice stejné Siroké, uzplsobené pro
poradovou sazbu. Sitka Gislic je plovina Stveréiku, mezera mezi Sislicemi by
meéla byt étvrtinu ctverciku. Nestejnou Sitku Cislic maji urcita akcidenéni pis-
ma, kvuli lepSimu vizualnimu dojmu.

Datum

Oznaceni kalendarniho data obsahuje v Uplném tvaru den, mésic a rok.
Zkraceny tvar zapisu mize obsahovat den a mésic, ¢i mésic a rok. Jed-
notlivé udaje oddélujeme od sebe mezerou. Den a rok vzdy sazime arab-
skymi Gislicemi, mésic arabskymi, nebo fimskymi Sislicemi, &i slovné. Ciselna
oznaceni dne a mésice vzdy konci teckou (22. 7. 1982 nebo 22. VII. 1982).
Pokud ale v datu uvadime mésic ve slovni podobé, te¢ku za nim nepiSeme
(22. srpna 1982).

Letopocet sazime nezkraceny arabskymi dislicemi, mezi jednotlivé cislice
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mezery nevkladame. Uvadi se ve cCtyrcCiselném tvaru. Zkraceni letopoctu
o prvni dvé dislice je mozné pouze pfi dvou letopoctech spojenych spojo-
vnikem, nebo lomitkem (2007-08 nebo 2007/08). Existuji i jiné alternativy
sazby (EXPO 08 nebo '08).

Je nevhodné rozdéleni data na vice radkd. Pri sazbé data kompletné Gislicemi,
pak velmi nevhodné.

Casové udaje

Casovy Udaj, ktery tvofi hodiny a minuty od sebe oddélujeme teékou bez
mezer a minuty se vyjadruji dvoucifernym ¢islem (20.15 hod.). Sazba spor-
tovnich vysledkd je definovana rozdélenim hodin, minut a sekund dvojte¢kou
bez mezer.

v

Telefonni Cisla

Telefonni ¢isla v ramci CR obsahuiji devét ¢islic a sazi se ve skupinach bud ve
formatu 3+ 2 + 2 + 2 nebo 3 + 3 + 3. Cislice jsou od sebe oddéleny zizenymi
mezerami. Zapis mezinarodniho formatu telefonniho Gisla v CR je dopinén
o symbol ,,+" a predvolbu 420. Telefonni ¢isla v mezinarodnim formatu se pak
sazi témito zplsoby: +420 387 77 30 74 nebo +420 387 773 074.

Ukazky sazby telefonnich ¢isel:

Trojmistné: 123
Ctyfmistné: 12 34
Pétimistné: 123 45
Sestimistné: 12 34 56
123 45 67
1234 5678
12 34 56-7

Sedmimistné:
Osmimistné:
Série:

Postovni smérovaci Cisla
V CR se pouzivaji pétimistna smérovaci ¢isla, sazeji ve tvaru 3 + 2 dislice.
Za prvnimi tremi Cisly se vklada zizena mezera. Nasledujici oznaceni dodaci

posty se od smérovaciho ¢&isla oddéluje Sirokou mezerou.

Priklad: 370 05 Ceské Budéjovice

Penézni hodnoty

Celé penézni hodnoty se v desetinném vyjadreni sazeji s desetinnou ¢arkou a
pomickou, tehdy se znacka mény klade pred Ciselny udaj. Desetinné hodnoty
se uvadeéji vzdy se dvéma desetinnymi misty, misto nulové desetinné ¢asti se
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vSak sazi em-pomlcka. Jde-li o celé dislo, znacka se klade za ¢iselnou hod-
notu. Kazda penézni hodnota je uvedena v¢. narodni znacky (napf. $, ¥, £,
€). Ceska koruna ma znacku K&, v mezinarodnim formatu pak kod CZK.

Priklady: 150 K¢&; K¢ 150,50; Ké 150,—

Zlomky

V bézném textu se nepouziva zapis zlomki v podobé, jaky je kazdému obecné
znam z rucniho zapisu. Narusil by totiz proporce radk(. Sazba zlomk( se tedy
nahrazuje desetinnymi &isly, nebo se sazi v Usporném tvaru, kdy se Citatel a
jmenovatel zlomku pouze oddéli lomitkem a pozice jejich ucari i stupen pisma
se ponechaji stejné jako u ostatnich znakd v radku.

Pro vétsi ,.efekt” je mozné v bézném textu pouzit také slitkové zlomky. Vétsina
pisem ma zakladni zlomky 'a, /2 a %4. RozSifené sady obsahuiji vice slitkovych
zlomk(, pokud ale potfebujeme pouzit zlomek, ktery nase znakova sada
neobsahuje, musime si jej ,,sesadit”. V textu bychom neméli kombinovat oba
zapisy: 1/2 a 2. ([13], s. 84)

Priklady: 1/4; 1/2; 3/4; Va; 2, ¥a

7.10 VyznacCovani

U klasické typografie slouzila pro vyznaéovani pouze sazba kresebnymi ver-
zemi zakladniho pisma. Odlisna pravidla bylo mozné pouzit pouze pri sazbé
slovnikl, seznam(, nebo podobnych dokumentt, kde prilis velka pestrost
textu nevadi. Podobné jsou dnes sazeny pocitacove priru¢ky nebo i jiné od-
borné texty. ([13], s. 30)

Vyznacovani v textu slouzi k odliSnému naformatovani textu od zakladniho
tak, aby zvyraznény text byl od zakladniho textu opticky odlisny. Timto
zplsobem vyznacujeme ddlezité pojmy nebo fraze ¢i jména. Nejcastéji
k vyznacovani pouzivame jiny fez téhoz pisma, napf. kursivu, nebo verzalky.
Malokdy se pouziva jako vyznaceni v textu prostrkani, tj. jednotné zvétseni
prokladu jednotlivych znak( ve vyznaceném textu. Kdyz uz ale k tomuto
zplsobu vyznaceni sahneme, prostrkani by mélo byt v rozmezi jedné az dvou
desetin ¢tverciku, tj. jeden az dva body. Tento druh prostrkani by ale nemél
byt delsi a vyslovené nevhodné je pro vice sousedicich fadkl. Je mozné
pouzit pro vyznaceni také jiny druh pisma, ktery ale musi mit stejnou stredni
vysku (tj. vySka minusek bez hornich a dolnich dotaht) jako pismo zakladni.

Nevhodnym zplsobem vyznaceni je podtrzeni textu, které preskrtava dolni
dotahy znakl. Tento druh vyznaceni je vhodny na webovych strankach, po-
moci kterého ziskame informaci, ze dany text je odkazem na podrobnéjsi
stranku. Ale pro tisténou formu je tento druh vyznaéeni nevhodny.
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7.11 Hladka sazba

Hladka sazba je sazba z jednoho druhu pisma, jeho stupné a jednoho fezu
sazena na stanoveny pocet cicer. Sklada se z odstavcl a nej¢astéji je hlad-
kou sazbou sazen zakladni text, tedy clanky, ¢asopisy, knihy, kde je zadouci,
aby text plsobil pro ¢tenare harmonicky a nebyla nutnost zvySeného sous-
tredéni. [14]

Predchazejici kapitoly o sazbé stanovily zakladni pravidla pro hladkou sazbu.
Provedeme tedy malé shrnuti.

Pismo

V textech pouzivame zakladni pismovy fez, stejného stupné, prostrkani
i radkového prokladu. Pokud v sazbé pouzivame kerning, tak pro veskery text
jednotny, krom nutného vyznaceni v textu. Tato zakladni pravidla pro pismo je
nutné dodrzovat, jelikoz tvori zakladni stavebni kamen celé sazby.

Odstavcové uspoiadani
Jednotna pro cely dokument by také méla byt odstavcova Uprava, predevsim

pocet sloupct na strance, jejich Sirka, zplsob zarovnani a nastaveni odstav-
covych zarazek, pokud je tedy v dokumentu pouzivame, velikost zarazky je
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v rozmezi 1 az 2 ¢tverciky, u Sirsi sazby pak 1,5 az 2 ¢tverciky. Pokud v do-
kumentu pouzivame funkci pro déleni slov, tak pouze pro cely dokument, ne
jen pro jeho ¢asti.

Problémy pii sazbé

Pri sazbé se setkame s problémy, které vznikaji i pfi tom, ze dodrzime zak-
ladni pravidla pro sazbu. Jedna se predevsim o situce okolo odstavci, kdy
nam vznikne tzv. ,parchant”. Jedna se o neuplny vychodovy radek odstavce,
ktery se vinou Spatného fadkového zlomu stal prvnim fadkem stranky nebo
sloupce. Takto vznikly fadek se také nazyva ,sirotek”. Podobnym zplisobem
nam vznikne také ,vdova“, ktera je prvnim radkem odstavce, kterym stranka
nebo odstavec konéi. ([13], s. 13)

V dnesni dobé je mozné po tlaku pracovnik( z oblasti DTP v nutnych pfipadech
,vdovy" tolerovat, ale i dnes je za hrubou chybu povazovan ,sirotek”, ktery
neni tolerovan ani v novinové sazbé.

Za ,parchanta” se nepovazuje odstavec, ktery ma jen jednu radku a ktery
vychazi na zacatek stranky, ani vychodovy radek odstavce, ktery vychazi na

plnou délku sazby. ([13], s. 13)

Nalézt reseni, jak se problému ,parchanta“ vyvarovat neni vzdy upiné lehkeé.
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uplné reseni problému stejné musi obstarat ¢lovék, proto také sazba neni
Uplné automaticka.

7.12 Cizojazy¢na sazba

Sazba textu je pro kazdy svetovy jazyk specificka, jelikoz kazdy jazyk ma
pro sazbu svij soubor pravidel. Dosahnout kvalitni sazby proto vyzaduje tyto
pravidla respektovat a Casto je potfeba tomu prizpUsobit i graficky navrh do-
kumentu. Kazdy jazyk ma sva specifika, kterym se nelze vyhnout, jako jsou
v ¢estiné diakriticka znaménka, tak je napf. v némciné dulezité dodrzovat
psani velkych pocatecnich pismen u podstatnych jmen. ([13], s. 113)

Problémem cizojazy&né sazby je jeji mala dostupnost v ¢esky psané literature.
Clovéku, ktery potrebuje ziskat potiebné odborné informace v obsahlejsi
formé bohuzel nezbude nic jiného, nez se obratit na anglicky (&i jinym svétové
rozsifenym jazykem) psanou literaturu. Je dobré tyto informace ziskavat z co
mozna nejnovéjsich zdrojll, jelikoz pravopisna a typograficka pravidla cizich
jazykl prochazeji vyvojem, nebo se rlizni pravidla pro jeden jazyk v rliznych
¢astech svéta. Timto rozdilem je znama napr. Spanélstina, ktera ma jina pra-
vidla v Evropé a jina v latinské americe. Ta nejzakladnéjsi pravidla a to déleni
slov a pouzivani uvozovek se tato prace pokusi stru¢né popsat pro anglictinu
anémcinu.

Déleni slov

Nejcastéjsi problém, se kterym se pfi sazbé textu v cizim jazyce setkame, je
spravné déleni slov. Velikym pomocnikem nam v dnesni technické dobé mdze
byt vyspély sazeci program, ktery disponuje podporou sazby cizich jazyk( a
pomoci jeho spravného nastaveni miizeme usetfit mnoho ¢asu a nerv(, nez
pri ru¢nim déleni slov. Opét ale plati nutnost vSe kontrolovat.

V angli¢tiné je obvyklé se déleni slov vyhybat, je-li presto potfeba slova
delit, oddéluji se predpony a pripony, které se jiz dale nedéli. Nedéli se ani
slova vyslovovana jako jednoslabi¢na (home) a skupiny ,,ch®, ,,ph*, ,sh®, ,th*,
.rh". Vice se o déleni slov v angli¢tiné Ize dozvédét ze slovnikd, napf. English
Spelling Dictionary, Collins 1993, nebo New Webster Spelling Dictionary,
Berkley Publishing Group 1990. ([13], s. 121)

Déleni slov v némeckém jazyce vychazi z pravidla déleni predpona/slovni
kmen/pripona, déleni dalSich slov je po slabikach, je tedy podobné cestiné.
Je zakazano délit skupiny ,,ph“, ,sp“, ,th", st ,sch®, ,tsch“. Vyjimku tvori
déleni sloves obsahujici spojeni hlasek ,,ck®, v tomto pripadé se ,,c“ méni na
,K“: backen - bak-ken. Jelikoz byl ale pravopis reformovany, dovoluje déleni
take takto: ba-cken. ([13], s. 121)
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Uvozovky

V angli¢tiné je dovoleno sazet uvozovky dvojim typem a to bud’ “dvojité oblé”
nebo ‘jednoduché oblé’ (typy 6699 a 69).

V némciné se pouziva stejny druh uvozovek jako v ¢estiné, ktera je z némciny

takeé ,jednoduché’, nebo obracené Spicaté »dvojité«.

7.13 Matematicka sazba

Patfi mezi nejnarocnejsi a nejméné oblibené sazebni discipliny spolu
s chemickou sazbou a sazbou not. Vzorce je nejlepsi sazet ve specializo-
vaném programu, ktery obsahuje potrebné funkce (napr. TeX, Ventura,
FrameMaker). Vzorce Ize samozrejmeé vysazet i v béZném sazecim programu,

([131, s. 87)

Matematicka sazba kromé cislic vyuziva také dalsi znaky, napf. znaky z recké
alfabety, skriptové znaky a také specialni ,fezy" fraktury a fadu dalSich znaka.
Pro sazbu je dobré zvolit specialni pismo, které obsahuje vSechny potrebné
znaky, které Ize v pripadé nutnosti pouzit v nékterych béznych pismech, které
potifebné znaky neobsahuji. Pokud nami zvolené zakladni pismo neobsahuje
vSechny potfebné znaky a urcity znak nahradime z jiného pisma, Ize to tole-
rovat.
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Pisma, ktera obsahuji kompletni sadu znak( pro matematickou sazbu: Lucida
Math (3 rezy, serifové), Universal Mathematical Pi (6 fez(, serifové), Univer-
sal Pi (1 rez, serif), Symbol (1 fez, serif), MT Extra (1 rez, doplhkové znaky
k pismu Symbol). ([13], s. 87)

Dulezitym faktorem pro vybér pisma v matematické sazbé je podminka, aby
nedochazelo k zaméneé pismen, Cislic a dalsich znak, proto jsou vhodna se-
rifova pisma, nejlépe dynamické antikvy, napr. Times, Caslon aj. Velmi Spatné
pro matematickou sazbu je pismo Gill Sans, které ma velmi podobné znaky
L1 1% Pro zajimavost, vSechna specialni pisma pro matematickou sazbu
maji serify.

Zakladni pravidla

Zakladnim pismem sazime bézné cislice, indexy, znacky mérovych jednotek
(m, cm, h, min, s, V, W, H, N ap.), znaky funkci a operaci (log, lg, In, sin, cos,
ap.), zkratky, zejména indexové (min, max, mod, log, lim, exp ap.), zavorky a
matematicke operatory (+—/ X). Kursivou sazime matematické symboly (a, x,
F ap.) a dislice ve funkci rozliSovaci.

Matematické vzorce a vyrazy se Cisluji do oblych zavorek, mame-li vétsi roz-
sah Ize Cislovat i dle kapitol (2.3.4).
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Znaménka

Nejpouzivanéjsi matematické operace jsou scitani, odcitani, nasobeni a
déleni. Spravna sazba téchto zakladnich matematickych operator( je stézejni
pro celou matematickou sazbu. Jak uz bylo zminéno, znaménko , minus* by
se, pokud to znakova sada dovoluje, nemélo nahrazovat pomickou a uz viibec
ne spojovnikem. Pokud mezi fonty nemame napf. pismo Symbol, kieré obsa-
huje znaky pro matematickou sazbu, Ize pouzit pomli¢ku, ale doporucuje se ji
posunout Ucari, aby byla ve stejné vySce s pricnou znaménka ,,plus”.

Znaménka se od ¢isel, nebo jinych vyraz( oddéluji étvrtinovymi mezerami
s neproménnou velikosti.

Pokud se nam vzorec nevejde na jeden radek a je nutné jej rozdélit na dalsi
radek, délime jej nejlépe v misté rovnitka. Kondi-li Fadek znaménkem, znamé-
nko opakujeme na zacatku dalsiho radku.

V matematické sazbé se neobejdeme bez zavorek. Pouzivaji se oblé (),
hranaté [ ], slozené {}, a lomené ( ). Posloupnost je opacna, nez v bézném
textu: {[()1}. V nékterych pripadech Ize vnorit i vice oblych zavorek, pokud tim
neutrpi srozumitelnost: ((5 + 3) : 2) x 4.

Zlomky

Nejpouzivanéjsi formou zapisu zlomkd v matematice je tvar s vodorovnou zlom-
kovou ¢arou oddélujici Citatel od jmenovatele. Vétsina pisem ale nedisponuje
znaky pro tuto formu zapisu, a jelikoz neni vhodny ani zapis s lomenou ¢arou
(%4), pouziva se klasicky zapis s lomitkem (3/4). Je treba si uvédomit, ze je
rozdil mezi béznym lomitkem / a zZliomkovym lomitkem /. Rozdil je vice ¢i méné
patrny v zavislosti na pouzitém pismu.

Indexy a exponenty

Sazeji se z pisma o dva stupné mensiho, nez ma zakladni pismo. Indexy
indext se sazeji o dalsi dva stupné mensi. Nova pisma OpenType indexy
i exponenty obsahuji, takze si Ize usnadnit praci. Lze vyuzit i funkce sazeciho
programu pro tvorbu horniho nebo dolniho indexu. V tomto pripadé se ale
pismo proporcialné zmensi a posune vici Ucari. V zakladni podobé jsou proto
vétsinou vhodné spise pro tvorbu zlomkd. ([13], s. 90)

E=m.c? H,SO,
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Mezery

Matematické znacky operaci se od Cislic oddéluji pevnou ¢tvrtinovou meze-
rou. Take je tfeba spravné rozliSovat nazvy funkci a délat mezery pred nimi a
nikoliv v nich. Mezery se Casto vkladaji mezi binarni operatory a jejich ope-
randy (a + b), mezi identifikatory funkci a jejich argumenty (sin x), mezi
operaéni symboly (integral, suma, ap.) a k nim pfipojené vyrazy (/ xdx) a
obecné na vSech mistech, kde by mohlo dochazet k nejednozna¢nostem
nebo zhorseni prehlednosti vyrazu.

Mezery se zasadné nevkladaji mezi unarni operator a jeho operand (-a, x!),
mezi Cislo a identifikator jim nasobeny proménné ¢i konstanty (6x), mezi prvek
a jeho index (x), ani mezi zavorku a v ni uzavieny vyraz. Editory rovnic délaji
tyto potrebné mezery automatickym odsazenim danych prvka.

7.14 Hierarchické c¢islovani

Vyuziva se pfi sazbé nadpistli, obsah, rejstfik(l, seznami. Specialni varian-
tou poradové sazby je takeé tabulkova sazba. S hierarchickym cislovanim se
nejcastéji setkame v odborné literature, diplomovych pracich, nebo pfi sazbée
vyrocnich zprav. ([13], s. 96)

Sazbu hierarchického ¢islovani mizeme oznacovat pismeny, Cislicemi, nebo
jinymi znaky, ¢i jen odsazenim textu v urcité posloupnosti. Oznacujeme-li
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poradi pismeny, sazeji se za verzalkami teCky: A. a za minuskami zavorky: a)
(nem(ize byt pouzita zavorka a tecka soucasné). ([13], s. 96)

Jako podrazovaci pismoveé znaky se pouzivaji fimské Cislice, verzalky v abe-
cednim poradi, dale arabskeé Cislice a mala pismena abecedy. Nejpouzivanéjsi
metodou hierarchického cislovani je tzv. desetinné tridéni. Jeho nejvétsi
vyhodou je dobra prehlednost. Pro oznacovani podrazenosti se pouzivaji
pouze arabskeé Cislice oddélované teckami nebo mezerami (vyjimecné), sazi
se v sestupném poradi urovni. Pri oddélovani te¢kami se zpravidla za posledni
gislici teéka nesazi. Cislovani mize zadinat také tfidou nula (napt. Uvod). Ve
vétsiné pisem maiji Cislice stejnou sitku (polovina ¢tverciku), proto probiha
vyrovnani automaticky. Ukazka desetinného tridéni (2.3.4), tedy Ctvrta cast
treti sekce druhé kapitoly.

Odrazky

Nejen v poradové sazbé jsou odrazky zakladnim prvkem v sazbé. Pouzivame
je napf. pro zvyraznéni vyctu nebo grafickému zvyraznéni textu. Grafickou
odrazkou mlize byt napf. puntik ,, * “ ktery najdeme bud’ v zakladni sadé znak
nami zvoleného druhu pisma, nebo je obsazen ve specialnich sadach (Sym-
bol ap.).
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Tabulky

Sazba tabulek je nedilnou soucasti sazby. Sazi se ze stejného pisma jako
ostatni text, ale o stupen mensiho. Zahlavi sloupc a radek mohou byt
zvyraznéna napr. tuénym rezem zakladniho pisma, konstantnim typem pisma
nebo podtiskem (vyplni) bunék. V bunkach prvniho sloupce se text zarovnava
obvykle k levému okraji, v ostatnich bunkach na stred. Nicméné zde Ize uplat-
nit cit a tabulku vyséazet tak, aby vysledek plsobil co nejlépe, takZze neni nutné
ve vSech pripadech ostatni sloupce sazet na stred, ale treba k levému okraji.
Vysledek musi byt predevsim prehledny a dobre &itelny. Stejnoroda cisla se
ve sloupci zarovnavaji na desetinnou ¢arku.

Hierarchii blok( bunék tabulky Ize vyjadfit rozdilnou tloustkou nebo poctem

bulky, nejméné vyrazné linky zakladni (pdl bodu a méné). Linky musi byt od
textu vzdaleny alespon jeden milimetr. ([15], s. 32)

Jedna se ale o obecna doporucéeni, v praxi sazba tabulek podléha radé
rdznych faktor(, predevsim kreativité a rliznym zptsob(m navrhu. Ne vzdy se
setkame s linkami, tabulka m(ze byt vysdzena na tmavém podkladu a jednot-
livé bunky tvori svétlejsi boxy. Zptsobl je zkratka mnoho nato, aby Sla vytvorit

,nhavodova“ sablona.

7.15 Citace

Smyslem citovani je poskytnout dostatek Gdajd k tomu, aby byl kdokoli
schopen nalézt dokument, z néhoz autor ¢erpal. Karel Janos ([16], s. 83)
uvadi tfi ddvody, proc¢ citovat:

1. Ovéreni uvedenych tezi

Pro odborné prace je dilezita navaznost na predchozi poznani. Dnes uz
prakticky nelze vyzkum nebo odbornou praci zahajit tzv. na zelené louce, tj.
bez zakladnich pramend a prostudovani jiz provedenych vyzkum(. Citujeme,
z jakych predpoklad(l vychazi nas vyzkum a na zakladé jakych studii pracu-
jeme. V opacném pripadé délame zbyte¢nou praci a objevujeme jiz ob-
jevené.

2. Ziskani SirSiho kontextu ohledné dané tématiky

Pri védecké komunikaci je nezbytné uvést ¢tenare do souvislosti, ve kterych
nasi praci provadime. V dnesni dobé uzké specializace odborniku je dilezité
poukazat na vyznam a ucel prace tak, aby mu mohli porozumét nejen spe-
cialisté v daném oboru.
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3. Informacéni etika

V Ceské republice je chranéno intelektualni viastnictvi a autorsky zakon
umoznuje pouzit vynatky z cizich dél v nasledujicich pripadech:

a) v odlivodnéné mire citace vynatkll ze zverejnénych dél jinych autord, ve
svem dile

b) zarazeni celych drobnych zverejnénych dél do svého samostatného dila
vedeckého, kritického, odborného nebo do dila ur¢eného k vyuCovacim
uceldm, pro objasnéni jeho obsahu

c) uziti zvefejnéného dila v prednasce wyluéné k uc¢eltim védeckym nebo
vyucovacim

Zasady pro citace

Zpusob uvedenych citaci by pro cely dokument mél mit jednotnou podobu
pro tisténé zdroje a zdroje dostupné z internetu ¢&i jiného elektronického mé-
dia. Forma uvedené citace by méla byt prehledna a Uplna tak, aby se bez
problému daly dohledat zdroje z kterého byly poznatky Cerpany. Citace by
mély byt ¢erpany z primarnich zdrojli, tedy z dokumentli ze kterych jsme
skutecné cerpali. Je osidné citovat z citace.

Jak tedy citovat?

Zpracovani bibliografickych citaci se fidi normami CSN ISO 690 Dokumen-
tace. Bibliografické citace: obsah, forma, struktura a CSN ISO 690-2 Bibli-
ografické citace. Cast 2: Elektronické dokumenty nebo jejich ¢asti. Udaje
do bibliografickych citaci se prebiraji vzdy pfimo z primarnich dokumenta,
tj. z dokumentd, které autor mél v ruce. Prepisujeme je tak, jak jsou uve-
deny v originalu. Zachovavame pravopisné normy pro dany jazyk citovaného
dokumentu. Citace zapisujeme v latince, pokud je dokument psan v cyrilici
provadime transliteraci v souladu s normou CSN 01 01 85 Transliteracia cyri-
liky. Slova obsazena v udajich o citovaném dokumentu se nezkracuiji, neni-li
to nezbytné nutné. V pripadé, ze budete slova zkracovat, dodrzujte pravidla
pro zkracovani slov podle normy CSN ISO 4. Informace a dokumentace:
pravidla zkracovani slov z nazv(l a nazvi dokumenta. [18]

Bibliografické citace zpravidla uvadime na konci celé publikace nebo na
konci jeji ¢asti (kapitoly, oddily atd.) jako seznam pouzité literatury. Forma
citaci musi byt v celé praci jednotna. Struktura jednotlivych citaci se vSak od
sebe lisi podle typ( citovanych dokumenttd. Soupis téchto citaci je mozno
usporadat abecedné, v ¢iselné posloupnosti, nebo Ize citace rozdélit i podle
tématickych celk(l nebo podle druht dokument( a uvnitf jednotlivych celki
abecedné. [18]

V textu Ize odkazat na prislusnou polozku soupisu ¢iselnym odkazem, jako je
to k vidéni v této praci. Je také mozné uvést odkaz primo v textu nebo formou
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poznamky v dolni ¢asti strany. Jednotlivé odkazy v textu musi byt zahrnuty
také v koncovém soupisu bibliografickymi citacemi v soupisu. [18]

Citace elektronickych dokumentu

Mezi relativné nové formy sifeni informaci patii dokumenty dostupné online na
Internetu nebo na jinych nosicich, tzv. elektronické dokumenty. V nékterych
pfipadech jsou tyto dokumenty obdobou tradi¢nich tisténych dokumentd a
i v elektronické podobé si uchovavaji zakladni charakteristiky tiSténého do-
kumentu. Diky rozvoji elektronického publikovani vsak nékteré elektronické
dokumenty nemaiji tistény ekvivalent. Problematikou citovani elektronickych
dokument(l se zabyva norma CSN ISO 690-2. Vzhledem k tomu, ze se ry-
chle rozvijeji rizné formy elektronického publikovani, vyvijeji se i citacni pra-
vidla. Potreba citovat tyto dokumenty nékdy predbiha proces standardizace
problematiky a tak v nékterych pripadech neni pravidlo citovani jednoznacné
uréeno. V pripadé, ze pro dany typ elektronického dokumentu neexistuji
zvlastni pravidla, méli byste citaci zpracovat v souladu s pravidly pro tistény
zdroj. Na rozdil od tisténych dokument(i vSak neuvadime Gdaje o rozsahu.

Mezi povinné Udaje v citacich elektronickych dokumentt patfi uvedeni druhu
média, napf. CD, DVD ¢i www adresa z které ¢erpame. Musime také uvést
verzi programu, ktery k praci pouzivame. Nesmi chybét ani datum v kterém
jsme z online zdroje ¢erpali, mize dochéazet k pribéznym aktualizacim, &i
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dokonce k presunu, ¢i ztraté zdroje, proto ¢im vice zdroj specifikujeme, tim
vice usnadnime jeho mozné dohledani, napr. pres Google ap.

Ukazky moznych citaci

Pokud v textu citujeme, at uz ptfimo ¢i nepfimo (ovéreni zdroje), mizeme
v textu pouzit Siselny odkaz napf. v této podobé [1] a na konci prace vytvorit
Giselny seznam uvedenych citaci. Zapis v textu maze byt rozsifen napf. i do
této podoby: ([1], s. 30) ktera odkazuje na stranku 30 ve zdroji nebo se citace
muiZe uvést pfimo na strance ,,pod ¢arou” pro rychlejsi vyhledani zdroje.

[1] CSN ISO 690. Dokumentace: bibliografické citace: obsah, forma a
struktura. Praha: Cesky normalizaéni institut, 1996. 32 s.

[2] CSN ISO 690-2. Informace a dokumentace - bibliografické citace:
¢ast 2: elektronické dokumenty nebo jejich ¢asti. Praha: Cesky normalizaéni
institut, 2000. 24 s.

[3] BOLDIS, Petr. Bibliografické citace dokumentt podle CSN ISO 690
a CSN ISO 690-2: Cast 1 - Citace: metodika a obecna pravidla. Verze 3.3.
[online]. ¢1999-2004, posledni aktualizace 11. 11. 2004 [cit. 2004-11-10].
Dostupné z WWW: <http://www.boldis.cz/citace/citace1.ps>, <http://www.
boldis.cz/citace/citace1.pdf>.
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[4] BOLDIS, Petr. Bibliografické citace dokument podle CSN 1SO
690 a CSN ISO 690-2: Cast 2 - Modely a piklady citaci u jednotlivych typt
dokumentt. Verze 3.0 (2004) [online]. ¢ 1999-2004, posledni aktualizace
11. 11. 2004 [cit. 2004-11-10]. Dostupné z WWW: <http://www.boldis.cz/
citace/citace2.ps>, <http://www.boldis.cz/citace/citace2.pdf>.

[5] BRATKOVA, Eva. Bibliografické odkazy pro seznamy a citace: ofi-
cialni wukové stranky Ustavu informaénich studii a knihovnictvi FF UK [on-
line]. c1996-20083, last updated: 2003-02-05 [cit. 2004-11-26]. Dostupné
z WWW: <http://www1.cuni.cz/ " brt/bibref/bibref.html>.

[6] TKACIKOVA, Daniela. Jak zpracovavat bibliografické citace [online].
Ostrava:c1998-2004, aktualizovano 2004-08-28]cit. 2004-11-10]. Dostupné
z WWW: <http://knihovna.vsb.cz/kursy/citace/index.html>.

7.16 Nejcastéjsi typografické chyby pfi sazbé

Kvalitni a bezchybna sazba vyzaduje krom grafického citu také dobré typogra-
fické a pravopisné znalosti. Na profesionalni scéné je znalost typografickych
a pravopisnych pravidel samoziejmosti (bohuzel ne vzdy ale tomu tak je), ale
jelikoz se typografie netyka pouze profesionall, ktefi sazi knihy, rizna peri-
odika a akcidencni tiskoviny, ale tyka se kazdého z nés, prinasi tato prace
prehled nejcastéji se opakujicich chyb v seminarnich, diplomovych a i jinych
v praxi vytvarenych dokument(. Zde uvedené chyby, které se sazbou pfimo
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souvisi by si mél kazdy zapamatovat, aby tim zvysil kvalitu své vysledné
prace.

Uvozovky

Velka ¢ast lidi sazi uvozovky velmi liberalné a ve velké vétsiné pripadd Spatné.
Nejen ze nékdy pouzivaji uplné jiny znak, nez ktery se pro uvozovky pouziva
(tfeba znak pro oznaceni palcli "), ale kdyz uz uvozovky napisou, ne vzdy jsou
v souladu s uvozovkami, které se v ¢eském jazyce pouzivaji. Hlavni problém
je vtom, Zze Geské uvozovky nejsou primo na klavesnici a lidé si tento problém
proto zjednodusi resenim které je zrovna napadne. Spravné se ¢eské uvozo-
vky sazi ,takto®. Pokud do textu v uvozovkach vkladame vnoreny text ktery je
opét v uvozovkach, nemdzeme text sazet takto: ,Spatné ,vnorené“ uvozovky“,
ale takto: ,spravné ,vnorené' uvozovky“. Pokud navazuje jednoducha uvozo-
vka za dvojitou, nesmi vytvorit , trojitou” uvozovku.

Existuje nékolik moznosti jak uvozovky spravné pouzivat: ve Wordu je to
nejjednodussi - nahrazuji se automaticky. VSude ve Windows vilozime
¢eské uvozovky pomoci kombinace Levy Alt + 0132 pro uvodni a Levy
Alt + 0147 pro koncové. Dalsi moznost je uvozovky kopirovat pres schranku.
Pro HTML existuje entita dolni uvozovky &bdquo; horni uvozovka ma entitu
&ldquo;.




7. Sazba

Zaména pomléky a spojovniku

Dalsi problematicka oblast je zaména pomicky a spojovniku. Stejné jako
u Ceskych uvozovek, nemame na klavesnici k prekvapeni mnoha lidi ani
pomicku. Ve skute¢nosti jde o spojovnik, ktery se od pomicky lisi nejen ve
své délce, ale také v pouZiti.

Spojovnik, jak nazev napovida, pouzivame ke spojovani dvou slov - napf.
¢esko-rusky slovnik, ¢erveno-modré kreslo, ale také napr. k rozdéleni slova,
které se nam jiz na radek nevejde a ¢ast rozdéleného slova prejde na novou
radku. Spojovnik se pouziva vzdy bez mezer. Spojovnik najdeme pfimo na
klavesnici.

Pomi¢ka ma ale jiné funkce nez spojovnik, pouziva se k pozastaveni véty
nebo misto ¢arky k oddéleni vétnych ¢asti. V takovém pripadé se z obou
stran oddéli mezerami. Ne vzdy je pomiCka sazena s mezerami, ve smy-
slu ,,a“ uréeni intervalu atp. S mezerami se sazi napf. v tomto pripadé:
Cesko-Slovensko, ve smyslu Cesko proti Slovensku.

Poml¢ku ve Windows vlozime pomoci Levy Alt + 0150. Pri tvorbé interne-
tovych stranek pouzijeme entitu &ndash;. Ve Wordu opét pouzijeme Vlozit/
/Symbol, kartu pro specialni znaky.

Tecky, carky, vykri¢niky, otazniky

V pouzivani interpunkénich znamének se prilis nechybuje, ale pokud ano,
tak jde o absenci mezer. Za vsemi se dela mezera. Pred nimi nikoli. Posudte
sami: ,Vypada to Spatné,ze?"

Spravné pouziti nedélitelné mezery

Na konci radkd nam nesmi zUstat jednopismné znaky (a, e, i, 0, u, v ...).
Jedina tolerovana vyjimka je spojka ,a“. Nesmime délit ani ¢isla, takZe pripad,
kdy nam na konci rfadku z cisla 123 zlstane 1 a na novém fadku 23 je
nepripustny.

Tento problém se fesi tzv. pevnou nebo nezalomitelnou mezerou. Ve Wordu
ji viozime z menu Vlozit/Symbol, z karty specialnich znakd, automatické vk-
ladani pevné mezery si mizeme navolit na karté Moznosti automatickych
oprav v menu Nastroje. Ve Windows vkladame pomoci Levy Alt + 0160, entita
pro HTML je &nbsp;.

Datum a c¢as

Spravné napsané datum v ¢iselném formatu vypada takto: 25. 4. 2008, ¢ilive
formatu dd. mm. rrrr. S mezerami, a opét datum nesmime délit do vice radka.
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Vyjimka existuje v pripadé, kdy mésic napiSeme slovné, pak tento mésic
muzeme podle pravidel rozdélit.

Pro vyjadreni ¢asu pouzijeme format hh:mm nebo hh:mm:ss nebo mm:ss.
SS.

Roky piseme ve formatu rrrr, v zadném pripadé nedélime tisice od stovek
mezerou.

Procenta nebo -procentni

Tady je rozliseni jednoduché, ale ne vzdy dobre pouzivané. Piseme-li sto pro-
cent, napiseme 100 % (s mezerou, nejlépe pevnou a jesté lépe zuzenou),
piSeme-li pétadvacetiprocentni, je to 25%.

Viz viz

Slovi¢ko ,viz" je ¢asto pouzivané pro odkaz nékam, které spousta lidi chybné
pise. Malokdo ale vi, co skute¢né znamena. Ve skutec¢nosti je to sloveso ve
smyslu ,podivej se na“. Proto je Spatné, vidime-li napsano viz. strana 123,
spravné se ,viz" pise bez tecky.

Umrti

Casto se misto narozen a zemiel pouzivaji zastupné znaky. Pro narozen
hvézdicka, ktera se nachazi na klavesnici a tudiz neni problematicka. Smrt
znazornujici krizek bohuzel na klavesnici neni. Misto néj se pouziva znamé-
nko plus, coz je chyba. Spravny kfizek se skryva pod klavesovou zkratkou
Levy Alt + 0134 a pod HTML entitou &dagger;.

Krat
Pomérné Casto vidéna chyba, misto krat lidé pouzivaji pismeno ,x“. Znak pro
krat najdeme pod klavesovou zkratkou Levy Alt + 0215. Entita pro jazyk HTML

je &times;.

Porovnani obou znakd - prvni je pismeno ,x"“: 5x 5x

Pocet pouzitych pisem

Pocet pisem které v dokumentu pouzivame by nemél presahnout dva druhy
pisma. Rozhodné je dobré se vyhnout pestrosti v poétu pisem, pokud nech-
ceme mit z dokumentu cirkus.
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Tecky v nadpisech

Ob¢as vidénou chybou byvaiji tecky v nadpisech nebo u titulku obrazku. Tecka
se v téchto pripadech nesazi ani v pripadech, kdy nadpis nebo titulek obrazku
tvori vice vét.
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Ackoli typografie disponuje radou ustalenych stanov a pravidel, stejné jako vse
v lidské ¢innosti prochazi vyvojem. Tento vyvoj neni dramaticky, ale je ovlivnén
predevsim dobovym pohledem na typografii jako takovou. Jako ve vSem jsou
patrné trendy a odli$nosti v zavisloti na dobé vzniku, v tomto pripadé na dobé
vzniku pisemnosti, tj. dokument(l a zaznama, které se predavaly z generace
na generaci. Staci vzit do ruky starsi knihu, prolistovat ji a dobové odlisnosti
typografického pojeti si patrné hned kazdy vsimne. Jiny druh pisma (napfr.
patkové pismo), jinak feSené odsazeni odstavcu, pouzivani dlouhych pomliéek
ap. | kdyz toto jmenované neni v rozporu s dnesnimi typografickymi pravidly,
jde o jejich vyvoj a preferenci v pouzitém reseni, v pouzité dobové estetice.
Typografie dnes prochazi silnym vyvojem predevsim na poli pocitacovych
pisem, nebo-li fontd. Vznika nepfeberné mnozstvi novych pisem a jejich fez(.
Vyvoj typografie je také poznamenan vyvojem jednotlivych jazyk( v rliznych
Gastech svéta.

Tato prace obsahuje souhrnny, i kdyz misty pomérné stru¢ny prehled nad
problematikou obecnych typografickych pravidel, od Uplnych zakladd, na
kterych je samotna definice typografie postavena, jako vznik pojmu pismo
a jeho vyvoje, pres seznameni s pojmy, které s typografii pfimo ¢i nepfimo
souvisejici, jako knihtisk, polygrafie a kaligrafie a seznameni se s praktickym
pohledem na pouziti typografie z pohledu uzivatele, sazece v kapitolach tyka-
jici se DTP a navrhu struktury dokument.

Problémy, se kterymi se vétsina lidi pfi vytvareni tisSténych dokument(i setkava
Ize eliminovat nastudovanim prislusné odborné literatury, nebo této prace,
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ktera ctenari predklada souhrn nejdilezitéjsich typografickych pravidel
potifebnych k bezchybnému prevedeni myslenek do tisténé podoby.

Nejvétsi problémy pri vytvareni této typografické prirucky spocivaly krom
dobrého prostudovani prislusné problematiky z odborné literatury, takeé
snahou o prehledné podani informaci, které by srozumitelnym zplisobem
Ctenari poskytly dostatecny teoreticky studijni material typografickych pravi-
del.

Prace ¢tenare nezahlcuje informacemi, které by v realném pouziti nevyuzil ale
snazila se ukazat komplexni pohled na praci s pismem nejen z pohledu ryze
odborné prirucky, ale i snahou podat informace v co nejctivéjsi forme.

Obé dveé varianty této bakalarské prace byly vypracovany v programu Adobe
InDesign CS3, ktery v porovnani napf. s programem Microsoft Word nabidl
rozsifenéjsi moznosti pro sazbu textl a celkové uzivatelsky pfijemnéjsi praci.
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9.1 Typograficky slovnicek

Akcidencni pismo
Antikva

Azbuka
Bezpatkové pismo
BfFisko pismene
Cislice

Démotické pismo
Dfiik pismene

Duktus

GraZdanka

Grotesk (bezpat. pis.)
Hieratické pismo
Hieroglyf

Hlaholice

Chlebové pismo
Ideogram

Iniciala

Italika

Kaligrafické pismo
Kapitalky

Pismo pro sazbu pfilezitostnych tiskovin, inzeratu, titulkt v novinové ¢i asopisecké sazbé

Zakladni forma latinského tiskového pisma; jeji abecedni znaky jsou odvozeny z Ffimskych majuskuli a karolinskych mi-
nuskuli

Pismo pouZivané vychodnimi Slovany; vzniklo dalsim zjednoduSenim grazdanky po ruské revoluci

Viz Grotesk

Ovalny, obly, kulaty tah pismene

Znaky vyjadfujici pocet; rozliSujeme arabské nebo fimské; arabské mohou byt verzalkové (vysoké) nebo minuskové (skakavé,
anglicky ,,old style figures®)

Lidové egyptské pismo, Casem se zménilo v pismo hlaskové

Hlavni svisly, popf. Sikmy, nikoli vSak obly tah pismene

Vyraznost kresby pismene vyjadiena tloustkou taht pismen v poméru k jejich vysce

Kyrilice upravena Petrem Velikym, vyjma nékolika zmén identicka s azbukou

Pismo, které ma vSechny tahy stejné silné nebo jen mirné diferencované

Abstraktni egyptské pismo vytvorené zjednodusenim hieroglyfu

Egyptské obrazkové pismo - nejstarsi forma egyptského pisma (rozlustil J. F. Champollion roku 1822)

Nejstarsi slovanské pismo pfipisované Konstantinovi-Cyrilovi, zaloZené na feckém pismu; v Cechach se udrZelo do 11. sto-
leti

Staré oznaceni pro zakladni pismo vétsinou mensiho stupné, jehoZz ruénim sazenim si sazeci ,,vydélavali na chléb“
Obrazovy symbol reprezentujici urCity pojem vyjadfitelny mluvenou feci

Uvodni pismeno kapitoly sdzené o nékolik stuprili vétsi nez zakladni text

Naklonéné pismo, které se kresbou nelisi od zakladniho pisma

Kultivované pismo s ustalenou formou psané ru¢né kaligrafickym nastrojem (plochym perem, stétcem)

Pismena velké abecedy ve velikosti stfedni vySky pisma; pouZivaji se k vyznacovani
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Kerning

Kurziva

Kyrlice

Ligatura

Litera

Lomené pismo
Majuskule (verzalky)
Minuskule (minusky)
Osnova pismova

Patka

Piktogram
Pismolijna
Polotu¢né pismo
Rodina

Serif (patka)

Slitek (ligatura)
Stinovani

Tah pisma
Unciéla
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Uprava vzdalenosti dvou znakd (kerningového péru) v poéitaovém pismu uzivana k pfiblizeni dvou konkrétnich znaku (napf.
To, VA, LT, Y. apod. = zaporny kerning) nebo k jejich odsazeni (kladny kerning); pokrocCilejsi class based kerning definuje Fidici
par, podle kterého se chovaji i odvozené pary (napi. AT ovlivriuje pary AT, AT apod.)

Vyznacovaci pismo s kresbou sklonénou doprava (verze zakladniho pisma); kresbou se od zakladniho pisma lisi

Jednodus$si forma hlaholského pisma, pfedchidce grazdanky a azbuky

Viz Slitek

Jeden pismovy znak (muZe se skladat i z vice pismen)

Pismo vyrazné lomenych tahd, které vznikalo od doby gotiky az po 19. stoleti

Pismena velké abecedy

Pismena malé abecedy

Osnova, do niZ jsou vepsana jednotliva pismena; zakladni lini je ucafi, spodni linie je doini dotaZnice, vySku minusek oznacuje
stfedni dotaznice, vysku verzalek verzalkova dotaznice, horni hranici uréuje horni dotaznice; pismova osnova muze byt doplnéna
o linii akcentd nebo horni a doini indexové ucaif

Viz Serif

Zjednodusena kresba, ktera dava smysl i bez znalosti jazyka

Spolecnost, ktera se zabyva tvorbou a distribuci pisma

Vyznacovaci pismo vyrazného duktu

Souhrn pisem téhoz druhu (napf. Garamond, Futura) ve vSech fezech (obycejné, kurziva, polotu¢né, pfip. i dalsi fezy) a v libo-
volné velikosti

Pri¢né zakonceni tahu pismene (vodorovné, svislé nebo Sikmé); tvar serif(i je jednotny v kresbé daného pisma a pomaha
utvaret jeho charakter

Spojeni nékolika pismen, obvykle z estetickych divodu (napf. fi, fl atd.)

Zesilovani ¢asti nebo celych tah( pismena, zvlasté u driki a obloukl; kolmé stinovani je typické pro pisma staticka, Sikmé
(diagonalni) proti sméru hodinovych ruci¢ek pro pisma dynamicka

Kresebny prvek pismového znaku; napf. dfik, oblouk, nabéh, vybéh atd.; podle tvaru se rozliSuje obly, pfimy a stinovany tah
Pismo oblych tvard, v jehoZ abecedé se nerozlisuji znaky malé a velké abecedy
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Ucaff Zakladna pismové osnovy, na niZ jsou postaveny obrazy pismovych znaku; aby pismové znaky byly opticky stejné, presahuji
obla pismena ucali; tomuto tahu se fika pretah

Verzalky Viz Majuskule

Vyznac&ovaci pismo Pismo pro zvyraznéni nebo odliSeni asti textu
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9.2 Seznam nejpouzivanéjSich zkratek

A4, B1, C5
A

aj.

angl.

ap., apod.
a.s.

atd.

atp.

atpod.

C

oznaceni formatd papird
ampér

ajiny

anglicky

a podobné

akciova spolec¢nost
atak dale

a tak podobné

a tomu podobny

uhlik

stupen Celsia

centimetr krychlovy
Compact Disc
Company - spole¢nost
méd' (Cuprum)

Cislo

¢islo jednaci

Gislo popisné
c¢eskoslovensky
dekagram (nespravné dkg nebo dg)
decibel

Disc Operating System (diskovy operacni systém)
dlouhé viny

ff
fr.

9
h

h, h., hod.

ha
hi-fi, Hi-Fi
hPa
HTML
j. €.
jr., jun.
k

K

kb

KB

Ke

kg

elektronvolt

firma (v¢. tvart fy, fé, fou)

funkce (v¢. tvart fci aj.)

Ltvrda“ hudebni stupnice

,mékka" hudebni stupnice
fortissimo

francouzsky

zrychleni, gram

hodina i halér

hodina

hektar

vysoka vérnost zvuku (high-fidelity)
hektopascal

Hypertext Markup Language
jednotné ¢islo

junior, mladsi (ml.)

predpona kilo (1 000)

kelvin, predpona kilo (1 024)
kilobit (1 000 bitli, pouzivana v komunikacich)
kilobajt (1 024 bajt(, pouziva se pfi ukladani dat)
koruna ¢eska

kilogram

kilohertz
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knokaut
kapitan
kus
kilovoltampér
litr
latinsky
logaritmus
lux

metr
milion
minuta
mimo jiné
major
miliarda

minulého mésice

minulého roku
napriklad
pred Kristem

pred nasim letopocétem

némecky
nad morem
obrazek

vSe v poradku, dobre, ujednano

operacni

pan, pana, panove, pad

P.S.

q

r

r.

rkp.

rtg, RTG
.

S, Sec, sec.
s.

sb.

Sb.

SK

sl.

s. p.

st.

stc.

paragraf

pour féliciter (novoroc¢ni blahoprani)
pani (v¢. tvart)

popripadé, po pripadé
poznamka

postskriptum

metricky cent

polomér

rok, roku

rukopis

rentgen

radek

rekunda

sestra

sbornik

sbirka zakonU a narizeni
sportovni klub, slovenska koruna
slecna

statni podnik

spole¢nost s ru¢enim omezenym
starsi, nebo stoleti

starocesky

strana

tabulka

toho Casu
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toho mésice
vlastni rukou
zkratka
znacka
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9.3 Seznam akademickych titull

akad. akademik

as. asistent

Bc., bc. bakalar

CSc. kandidat véd (candidatus scientiarum)

dipl. ing. diplomovany inzenyr (v CR se nepouziva)

DiS. diplomovany specialista (pouziva se za jménem)
doc. docent

Dr., dr. doktor

DrSc. doktor véd (doctor scientiarum)

h. c. Cestny doktorat (doctor honoris causa - psano Dr. h. c.)
Ing., ing. inzenyr (fr. ingénieur)

ing. arch. inZzenyr architekt

JUDr. doktor prav (juris utriusque doctor)

Magr. magistr

MUDr. lékar, doktor veskerého Iékarstvi

MVDr. veterinar, doktor veterinarniho lékarstvi

PaedDr. doktor pedagogiky

PharmDr. doktor farmacie

PhDr. doktor filozofie

PhMr. magistr farmacie, l1ékarnik

prof. profesor

RNDr. doktor prirodnich véd (rerum naturalium doctor)
ThDr. knéz, doktor teologie (theologiae doctor)
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9.4 CD s elektronickymi verzemi prace

V ramci bakalarské prace byla vytvorena krom standardni varianty vypra-
covani také varianta druha pro porovnani odliSné koncepce pro vypracovani
bakalarské prace.

CD je piilozeno k titénym verzim prace archivovanych PF JCU.
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