TYPOGRAFICKA PRAVIDLA

PRO UCITELE
2020



VOLBA PISMA
> V kratkém textu Ize pouZit bezpatkova pisma (napf. Arial, Calibri. . .). V delSich textech se castéji pouziva patkové pismo (Times New Roman, Cambria. . .).
» Obvykle velikosti 10-12.
>V celém textu by se mél pouzivat jen jeden font, pfipadné zvolit jeden font pro nadpisy a druhy pro text (pfilisné stfidani rusi ¢tenare).
» Pro zvyraznéni se uzivd tucny fez, zejména pro zvyraznéni dirazné, napf. v kratSich popularizacnich textech nebo prezentacich.
Kurziva naopak |épe splyva s textem a je vhodnéjsi pro delsi tseky textu.

MEZERY

> Mezi slovy je vzdy jen jedna mezera.

ODSAZENI

» Odsazeni vytvafime pomoci tabultord.

SLOUPCE

» Vytvéfeni sloupcti napf. ve Wordu: v dokumentu v horni nabidce kliknu na RozloZeni = rozbali se dal3i panel s nabidkou Sloupce — Pridat nebo ode-
brat sloupce. Vlytvéfeni sloupcti napf. v Adobe Indesign je v hornim panelu nabidka Formdt = Okraje a sloupce. Pokud se v dokumentu castéji stfidaji
rizna rozlozeni do sloupct, je lepsi nadefinovat si styly.

ENTER A ODSTAVCE

> V textovém editoru klavesa Enter ukoncuje pouze odstavec (ne fadek). Pocitac tak mlze nechat slova, pretékat” pes konce fadkd, kdyz néco pridame
nebo smazeme.

» Odstavce se zarovnavaji nejcastéji do bloku nebo vlevo. Pfi zarovnani do bloku jsou zacdtky i konce fadkii zalicovany (text zacind na za¢atku a konci
az na konci fadku). Toho se dosahuje automatickym roztahovanim velikosti mezer (proto musi byt mezi slovy vzdy jen jedna mezera).

» Pokud mad byt text zarovnan na stied, nikdy toho nedosahujeme pifidanim mezer ¢i tabulatorli pred néj!

» Zalomi-li se strdnka tak, Ze posledni fadek vyjde na novou stranku, oznacujeme ho jako sirotek. Obdobou je vdova, coz je prvni fadek odstavce,
ktery ziistal osamocen na pfedchozi strénce.

NADPISY

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

DELENI SLOV

» Déleni slov se v pocitacové sazhé pouZiva zdsadné automatické (aby ho pocitac mohl zrusit nebo posunout, pokud dojde k preformétovani fadku).

MEZERY U INTERPUNKCE

> Mezery se pisi za carkou, teckou, dvojteckou, stfednikem, vykficnikem, otaznikem atd. (Jinak tomu je napf. v sazbé francouzstiny.)
» Pred nimi se nepisi.
» Konci-li véta zkratkou, piSe se vzdy jen jedna tecka.

Ja, ty aon. My ne! Rekni: pro¢? Leden, tinor atd.

TVRDE MEZERY, JEDNOPISMENNE PREDLOZKY A SPOJKY

> Tvrda (pevnd) mezera zabraiiuje zalomeni fadku na nevhodném misté.
>V textovych editorech ji vytvofime rliznymi kombinacemi kléves, napr. CTRL + SHIFT + mezera nebo napf. kombinaci ALT + 0160
» PouZivd se:

— mezi Cisly a jednotkami, jménem a pfijmenim

— v zapisu data a oddélovani tisicli (tisice vsak rozhodné neoddélujeme v zapisu roku)

— se zkratkou jména



» Priklady (mezeru znadi podtrzitko_)
—jednotky: 24_kg
—datum: 1._ledna, 1._1._2010
— (isla: 2_000_000
— zkratky: J._A._Komensky
» U vsech jednopismennych slov (k, s, v, z, 0, u, a, i) vkladame také tvrdou mezeru. Podobné ji miizeme vloZit i za dvoupismenna slova, vypada to Iépe.
Microsoft Word nezlomitelnou mezeru za predlozky pidava automaticky, v LibreOffice je mozné pouZit napf. rozsiteni TypoJTB.

ZAVORKY

» Pred levou zévorkou se piSe mezera, za ni ne. Pfed pravou se mezera nepiSe, za ni ano.
Nemdm (a nemél jsem).

s wr

CISLOVKY, TELEFONNI CISLO, LETOPOCET, MENA
» Cislovky oddélujeme po tisicich, napf. 2_500, 3_600_200.
» Podobné rozdélujeme také telefonni cislo, napf. 607 779 960
» Pozor! Letopocty naopak nikdy neoddélujeme! Narodil jsem se v roce 1974.
» Podobné neoddélujeme identifikdtory, napt. €isla orientacni a popisnd
» Penézni ¢astku zapisujeme ve tvaru 500 K¢, 2 500 K¢, 2 500 000 K.
> Klavesové zkratky pro cizi ménu:
—Euro  pravyALT+E=¢€
—Dolar  pravy ALT+0=3$

LOMITKO, UVOZOVKY, POMLCKY A DALSI ZNAKY

» Lomitko se sézi obycejné bez mezer (pouZiva se v3ak také pro zapis jednotek a zlomkd, pro zépis Skolnich rokd, pfi zdpisu internetovych adres a
riiznych oznadeni, pfi Usporném psani poezie, pro grafické oddéleni vyrazli atp.): 5/3,2008/9, 3 km/h, tel./fax:, 1/2 litru
— Viceslovné vyrazy piSeme lomitko s mezerami. (hrusky / zelend jablka / borGivky)
» Zlomky se idedIné sdzi jako samostatny znak — pokud to dané pismo umoZiuje (alespoii asto pouZivané zlomky jako 1/2 nebo 3/4 se
v béznych pismech vyskytuji): 1/4 vs. %, 1/2vs. 2, 3/4 vs. %.
» Spojovnik (na klavesnici)  nebude-li, cerveno-modry

» Pomicka 1938-1945; Pojd'sem — honem!*

» Minus 5-3=2

» Kratkd pomicka - Alt+ 01501

» Dlouhd pomicka — Alt+0151

» Ceské uvozovky , Alt+0132 “ Alt + 0147

» Anglické uvozovky ! !

» Ruské uvozovky » Alt+ 0187 « Alt+ 0171

> Ti tecky (elipsa, vypustka) ... Alt+0133

» Znak Copyright © Alt+0169

» Horni index m? CTRL + . (ve Wordu CTRL + SHIFT + =)

» Dolni index H, (TRL +, (ve Wordu CTRL + =) (nap. ve Wordu Ize vybrat v nstrojové liSté; také je k dispozici rozloZeni
klavesnice obsahujici pfimo Unicode znaky zastupujici ¢iselné indexy)

» Apostrof ALT + 0146, nepiSe se jako ¢arka (Moe ‘s X Moe’s), they're

*0znacuje-li pomlcka rozsah, pie se bez mezer. V pfipadé znaceni pomlky ve vété je ovsem obalena mezerami.

1 Ve Windows 10 je také mozné mnohé specidlni znaky pomérné rychle najit pomoci kombinace klaves Windows + .

$V neformdlni komunikaci se bézné uzivaji rovné uvozovky (“kocka“), v oficidlnéjsich textech je v3ak tfeba na podobu uvozovek dbét. Pocatecni ceské
uvozovky se piSi dole a maji tvar 99, koncové nahoie a maji tvar 66 (,.kocka“). Je zcela nepfipustné uvozovky nahrazovat jinymi znaky, napf. kombinovat
carky a rovné uvozovky (,,kocka“)!

PROCENTA, STUPNE, JEDNOTKY

> 8% zZnamend osmiprocentni.
» 8%  Cteme,osm procent” (podobné se zapisuje 8bitovy a 8 bitd).



»10°  levy ALT + 0176, cteme deset stupiid (podobné ALT + 248 nebo vlevo nahofe SHIFT + °)
> 10° levy ALT + 0176, ¢teme desetistupfiovy

» 10km cteme deset kilometrii

» 20km ¢teme dvacetikilometrovy

KRAT

> Matematicke krat je speciélni znak, nékdy nespravné zaménovany pismenem x (iks)
> x  pravyalt+)nebo ALT + 0215, pro porovnani: x .

> V nékterych pripadech se setkate také se znaky - (stfedova tecka, ALT + 0183) nebo *

CAS
» (as se v Cestiné spravné zapisuje s teckou mezi hodinami a minutami (napf. 22.31:01, tj. HH.MM:SS).
Pozn.: Podle normy je pripustnd i varianta s dvojteckou.

UMRTI

» Inakprodmrti T levyAlt+0134.

STYLY TEXTU

» Diky stylGm textu Ize nastavit, jak ma vypadat konkrétni soucdst dokumentu: napf. Ze nadpisy 1. Grovné budou tu¢nym fezem urcitého pisma veli-
kosti 14 a bézny text béznym fezem urcitého pisma velikosti 12, zarovnany vlevo, s odsazenim prvniho fadku.

> VyuZziti styld umoZiiuje efektivné a najednou ménit vzhled uréitych soucasti textu. Z nadpisti s pfifazenym stylem Ize automaticky generovat obsah.

» V Google Docs Ize se styly pracovat v rozbalovaci listé mezi volbou procentniho zvétseni dokumentu a vybérem fontu. Lze pouzivat jen pieddefinova-
né kategorie. Upravit styl textu Ize tak, Ze se nastavi konkrétni formét vybranému Useku textu a nésledné se vybere v menu daného stylu, Aktualizo-
vat styl ..., aby odpovidal vybéru”.

» V LibreOffice Writer nastaveni miize fungovat podobné jako v Google Docs, Ize vak definovat i vlastni styly a styly se mohou tykat riznych drovni
textu (odstavec, znak, odrazky a Cislovani). Styly Ize manuéIné upravovat pomoci dialogového okna.

» V novych verzich Microsoft Word jsou styliim vénovany pravé %3 listy Domd. Aktualizace mize fungovat podobné jako v editorech vyse, taktéz jsou
k dispozici riizné kategorie a iprava styld pomoci dialogu.

> Aby se styl textu projevil, dany text nesmi mit, pevné” stanovené formétovani. To Ize smazat pomoci volby Vymazat formétovani (v Google Docs
zkratka Ctrl 4\ ¢i ikona pireSkrtlého T, ve Wordu ikona A s gumou).

» VloZit text ze schranky bez formatovani Ize pomoci klaves Ctrl + Shift -+ V, ve Wordu pomoci tlacitka VloZit — Zachovat jenom text.

Tento piehled typografickych pravidel vznikl jako podpora uciteld.
Autor: Milan Khas a kolektiv uciteli WWW.Zcu.cz



