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B Forma informaci zaznamenanych pomoci pisma zejména v pripadé
tisku, ale také pfri prezentaci na pocitacich.

Co je typografie?

M Jiné vymezeni: Typografie = graficka uprava tiskovin.

M Slovo je odvozeno z feckého typds (znaky) + graphein (psat). Znaky
byly za rozkvétu fiSe Rimské tesany do kamene. Slovo typos ma
i tento vyznam.

B Nauka o typografii dava navod, jak vhodné predavat informace
prostrednitvim tisténych nebo pocditacem zobrazovanych informaci.
Je kladen diraz na ucelnost a estetické hledisko.

M Jednim z kritérii hodnoceni studentské zavérecné prace jei jeji
formalni Uprava.
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Dobra typografie?

M Nenividét.
M Je nerusivym nastrojem ke sdéleni obsahu informace.

MW Cti nejdllezitéjsi pravidlo: €itelnost. Ctenar nesmi byt unavovan ani
rusen.

B Dodrzuje zasadu jednotnosti: stejna Uprava logicky stejnych celkd,
stejné feseni pfipadti umoziujicich (napf. dle normy) vice moZnosti.

M Podfizuje se staletym tradicim.

M Jen u nékterych akcidencnich tiskovin mliZze v rozumné mire
typografie ,vyCnivat". Pak se blizi uzitnému umeéni.

B Neexistuji jedina zarucena pravidla.

M PIno véci vyresi za vas TgXova Sablona. To je oznaceno v dalSim textu
hvézdickou, tedy takto*.
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M Leva, prava stranka, dvoustrana, okraje.

Ramcova pravidia pro knihu

Radkovani*, strankovy rejstfik, fadkovy rejstfik.

Titulky kapitol*, sekci*, &isla stran* (paginace), zahlavi*...

Formatovani textu odstavce* (vdovy, sirotci, nedélit pod titulkem,
souvisle Seda plocha, formatovani do bloku). Odstavcova/strankova
zarazka, vychodovy radek/stranka.

B Objekty v knize: (patitul) — (protitul) — titul — vydavatelsky zdznam —
(pfedmluva/idvod) — (obsah) — vlastni text — tiraz.

B Desky, obalka, predsadka, pripadny napis na hfbetu zdola nahoru.

Seznam literatury, seznam zkratek, rejstrik.

B Pofadi ve studentské zavéreéné praci: titul* — (podékovani) —
prohlaseni — abstrakty — kli¢ova slova — obsah* — (seznamy obrazka,
tabulek) — Gvod — vlastni prace €élenéna na kapitoly, sekce, (€asti) —
zavér - literatura* — (pfilohy).

m Casto je povinnost do prace na uréené misto zafradit zadani prace.
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M Idedlné pouzit jen pismo jediné rodiny (antikva, kurziva, tuéna
varianta, vyjimeéné tuéna kurziva).

Pismo*

M Serifové pismo kontra bezserofové pismo.
B Prava kurziva kontra sklonéna varianta.

M Proporciondlni kontra neproporcinalni pismo (napf. pro listingy
programu & podobné vypisy pocitaéovych sestav).

M Minuskové 0123456789 versus verzalkové Cislice 0123456789.

B RGzna pisma v jedné rodiné (tzv. fezy) se typicky uzivaji
k vyznacovani nebo k fesSeni titulkl. RGzné velikosti pisma museji byt
zietelné patrné (pouzZiva se obvykle koeficient 1,2).

m Sablona CTUstyle pouZiva rodinu Latin Modern, zadkladni pismo je
serifové, ale titulky jsou tu¢né bezserifové. Sablona CTUstyle2 micha
rodinu Latin Modern pro zakladni (chlebové) pismo, titulky jsou
tucné v bezserifovém pismu Technika. V rodiné pisma Technika je
i tato prezentace provedena pomoci CTUslides.
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Drive byla tato pravidla zahrnuta do ON 88 2503, ta prestala platit
v roce 1994. Dnes CSN 01 6910: uprava dokumentt zpracovanych
textovymi procesory.

Mikrotypograficka pravidla

M Spojovnik (-)

Propan-butan, déleni slov, zvladne-li (ale zdali!), ISBN
80-7302-007-6, slovnik ¢esko-anglicky.

B Pomliéka na étveréik (—) a na pulétvercik (<)

Chceme-li oddélit ¢asti véty — od jiné casti véty. Kratsi pomlcka ve
vyznamu ,az" dalnice Praha—Brno, 6.-8. brezna. V téchto pripadech
bez mezer kolem.

M Dalsi ,vodorovné carky": minus a podtrzitko

Minus ma stejnou polohu a rozmér jako vodorovna ¢arka ve
znaku +.* Podtrzitko se nepouziva.
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M Interpunkce: tecky, ¢arky, stfedniky, vykri¢niky, otazniky

Nemaji prfed sebou mezeru, za sebou mezeru maiji. Titulky nekonci
teckou. Otaznik, vykri¢nik, dvojtecka maji pred sebou viasovou
mezeru (nedélitelnou) nebo (neni-li k dispozici) nemaji pfed sebou
mezeru zadnou! Sazba data 23. 5. 1983 nebo 23. kvétna 1983.
(VSimnéte si mezer za te¢kami, lidé je tam ¢asto nedavaji!) | ve
zkratce s.r. 0. jsou mezery za teCkami, ale zuzené.

m Zavorky (), []

Zavorky i uvozovky nemaji zevnitf mezeru, z vnéjSku ano.
Interpunkce pro konec véty je v zavorce, pokud je v zavorce cela véta
(viz pfedchozi odstavec), jinak je aZ za zavorkou (jako zde).

M Vypustka neboli elipsa(...)

ma casto ve fontu svij obraz, kdyz ne, pak musi byt vhodné
vzdusSna... Samotné tri tecky vedle sebe jsou ¢asto nevhodné
natlacdeny na sebe..., takze to by se vyskytovat nemélo. Vypustka na
konci véty nema za sebou nikdy ¢tvrtou tecku.
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M Uvozovky (,")

V &estiné se pouzivaji ,takovéto” uvozovky (dole:99—nahofe:66),
velmi vyjimecné téz »takové« uvozovky. Ackoli jsme si je vypujcili od
Francouzll, pouzivame je opacné nez oni. Uvozovky uvnitf uvozovek
mohu byt ,jednoduché’. Je diletantismus pouzivat symbol "palce"
misto uvozovek! V angli¢tiné se pouzivaji “takovéto” uvozovky
(nahofe:66—nahofie:99).

Interpunkce za nebo pred pravou uvozovkou se fidi stejnymi pravidly,
jako v pfipadé (zavorek), tedy ,takto”. Vyjimkou je pfima fec:
sinterpunkce je pred uvozovkou."

M Stupei (°), procento (%), jednotky

Stupern se sazi s malou nedélitelnou mezerou za cislovkou: 10°.
Symbol se pfida tésné k pismenu C, jedna-li se o stupné celsia: 10 °C.
Procento ve vyznamu ,¢tyfprocentni” se vaze na &islovku (4%), ale ve
vyznamu ,Ctyfi procenta” musi mit mezi Cislovkou a procentem
nedélitelnou mezeru (4 %). Analogicky 8bitovy a 8 bitl. Jednotky
mér a vah maji mezi ¢islovkou a jednotkou nedélitelnou tfetinovou
mezeru (15 km).



B Mezery

Mezi slovy jsou mezery mirné pruzné (pro moznou adjustaci textu do
bloku) se zakladni velikosti kolem tfietiny étveréiku. PruZnost i
velikost navrhuje autor pisma). Za teékami za vétou maji Ameri¢ani
zvétSenou mezeru, my naopak mezeru mirné mensi nebo aspon
stejnou jako mezislovni. Mezery délime na pruzné a nepruzné a na
mezery umoznujici déleni a nedélitelné. Nepruzné mezery vkladame
napt. mezi odrazku a zacatek textu ve vyctu.

M Predlozky, spojky

Za predlozky K, k, S,s,V,v,Z,z, 0,0, U, uazaspojky |, i, A, se vklada
pruzna nedélitelna mezislovni mezera. Tato pismena coby samotna
slova nesméji zlistat na konci fadku. Spojku ,a" I1ze rozdélit zprava
zleva.

m Cisla
Cifry oddélujeme zGzenou mezerou po trech. V €¢estiné jsou
desetinna ¢isla vyhradné s desetinnou €arku, ne s teckou (27 124,50).
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M Délenislov*

Délime podle slabik. OvSem nedé&lime tak, aby na konci fadku ztstalo
jediné pismeno (o-/hmatat) a pokud to je moZné, nenechavame ani
na daldim fadku dvé a méné pismen (odva-/ha). Také nedélime tak,
aby vznikla slova vulgarni nebo vyvolavajici nevhodnou asociaci
(sle-/picka, kni-/hovna, tele-/vize, tlu-/moéim).

M Déleni v mezerach

Délit implicitné Ize v kazdé mezere. Vyjimku tvofi mezery za
pfedlozkami (viz vyse) a ddle na mnoha dalsich mistech: za te¢kou

v datu (21. 5.), v mezefe mezi éislovkami a jednotkami (27 kg), mezi
trojcifernymi tseky delsiho ¢&isla (1 400 000), mezi slovem a jeho
¢iselnym oznaéenim (sekce 2.3, paragraf 64, § 64), pfed pomlI&kou
nebo vypustkou (je-li tam mezera), za te€ékami ve viceznakovych
zkratkach (s. r. 0.), mezi zkratkou a jménem (Ing. Novak). Korektor
vzdy prejede zrakem pravou hranu textu a béhem chvili¢ky rozpozna
chybna déleni.
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M Obsah vpredu.*

Specifické jevy odborného textu

B Obrazky a tabulky mivaji Cislovani a popisky. V textu se na né
odkazuje cislem.*

M Popisky tabulek mohou byt nad tabulkou, ale z hlediska jednotnosti
popisovani obrazki a tabulek se akceptujii popisky pod tabulkou.

B Vicefadkové ukazky koédl maji specialni ¢islovani i oznaceni, nebo

jsou zahrnuty pod oznaceni a Cislovani ,obrazek". Nebo jsou pfimo
v textu (bez popiskt) a pak se delsi vypisy lamou do stranek.

M Pro ukazky kéda (v odstavci béZného textu i vicefadkové) se pouziva
neproporcionalni pismo.* Ve vicefadkovych ukazkach muze byt
barevné zvyraznéna syntaxe podobné, jak to zobrazuji
programatorské editory.*

m Cisluji se kapitoly, sekce a ¢asti, vzdy dal$im nasledujicim ¢islem.*
Napfriklad 7.3.5 je pata cast ve treti sekci sedmé kapitoly. Tabulky a
obrazky se Cisluji zvlast v kazdé kapitole ¢i sekci.*

m Ctvrta a dali Groven nadpist neni vhodna.
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Vyznacovani

Zdulraznéni slova nebo slovniho spojeni v textu délame kurzivou,
ktera nekfici, ale je vidét, ze je slovo zvyraznéno. Ve specialnich
pfipadech, nebo z dobrych typografickych divodi miiZeme pouzit
tucnou variantu stejného rfezu pisma, ale ta nam rozboura jinak
jednotnou Sed odstavce. Je nutné se vyhnout vyznaceni

prostrkanim (&tenare to rusi) a uz viibec neni vhodné néco
podtrhavat.
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M Bud'viude piseme protokol (http://petr.olsak.net) nebo nikde
(www.olsak.net). Barevné odliseni netfeba. URL mohou byt sdzena
neproporcionalnim pismem, ale neni nutné.

Sazba URL

M Tecky a lomitka v URL jsou bez mezer z obou stran. Za nimi se
v nejhorsim pfipadé muize zlomit fadek, ale bez pridani spojovniku a
bez opakovani mista zlomu.

M Lépe je v textu dlouha URL neuvadét, jen odkaz do poznamky pod
carou nebo do seznamu literatury.

B V PDF verzi jsou URL typicky implementovana jako hyperlinkovy
odkaz. Aktivni oblast, ve které se reaguje na kliknuti mysi, mliZze byt
vyznacena obdélnickem, ale jen v elektronické verzi zobrazené v PDF
prohlizeci: pfi tisku obdélnicky museji zmizet.*
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Sazba tabulek a obrazku

V tabulce je Iépe méneé car nez vice, |Iépe zadné svislé cary, jen
vyjimecné cary vodorovné. Mohou byt odliSeny tloustkou.

Mezi ¢arou a textem v tabulce (nad i pod textem) musi byt prostor
aspofi 2 body. (1 typograficky bod je jednotka 1/72 palce, zhruba
tfetina milimetru.)

Tabulky pro vedeni ¢tenare horizontalné mohou mit svétly barevny
podtisk vybranych radku.

Tabulky i obrazky se zarazuji na celou Sirku sazby, uzsi jsou v Sifce
sazby centrovany. Stejné velké mensi tabulky ¢i obrazky mohou byt
vedle sebe se spoleCnym popiskem, je-li to ucelné.

Na tabulky i obrazky se v odborném textu odkazuje prostrednictvim
Cisla v popisku.* Nemuseji byt tedy umistény presné tam, kde se

o nich mluvi. Umistit co nejblize, ale kdyby to narusilo strankovy
rejstrik, je mozné mit tabulku ¢i obrazek az na nasledujici strané.*

Tabulky je tfeba rozvrhout tak, aby neprecnivaly z Sirky sazby. Jen
velmi vyjimecné je mozno tabulku ¢i obrazek umistit na samotnou
stranku a otocit 0 90° i s popiskem proti sméru hodinovych rucicek.
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M Je-li zkratka s teckou na konci véty, druha tecCka se nepise.

Zkratky

M Ustalené zkratky (aj., napt, €., atd.) zkracuji nékdy i vice slov a jsou
ukonceny teckou. Zkratky slova vyjadrené prvnim a poslednim
pismenem slova jsou bez tecky (fa, ks).

M Lépe je nékteré takové zkratky rozepsat slovy. Nedavejte v jednom
vykfiku dohromady ,napfiklad” a ,atd., tj. chybné je:
Napfiklad plati A, B, C, atd.

B Zkratky maji ustalené psani velkych a malych pismen, napk.
akademickych tituld JUDr,, Ing., DrSc.). U zkratek titull je pfesné
stanoveno jejich poradi a umisténi kolem jména nositele. Zkratka
titulu za jménem je oddélena od jména carkou a pripadné od zbytku - B
véty dalsi ¢arkou: Ing. Novak, Ph.D., se nedostavil.

M Zacina-li zkratka s malym pismenem vétu, ma prvni pismeno velké,
tj. doc. Novak, ale na zacatku véty: Doc. Novak.

M Existuji zkratky bez tecCky, ty jsou s velkymi pismeny. Napfiklad prvni
pismena nazvu statu ¢i organizaci (USA, OLAF).
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Matematicka sazba

Proménné (a obecné oznaceni matematickych objektt) sdzime
vyhradné kurzivou*, nic dalsiho neni sklonéno: €islice (pofadové),
zavorky a dalSi symboly, ustalené znaky pro funkce, limity, fyzikalni
jednotky atd., vSe je vzpfFimeno*.

Dojde-li matematikim abeceda (coZ je velmi ¢asté), maji dale Ffecka
pismena (minusky kurzivou, verzalky vzpfimené), zdvojené tahy,
skripty, frakturu.

Vektory: podtrzeni nebo Sipka nebo bold sans serif sklonény.
Osa matematické sazby, tecka na ose, tfi tecky dle kontextu.

Zvétsovani zavorek, umistovani velkych symbolli na matematickou
osu.*

Mezery kolem bindrnich operaci a relaci*, rozliSovat < a (.
Indexy, exponenty (100, 70, 50)*.
Vzorec v odstavci a na samostatném radku.

Misto 30krat I1ze psat 30 x, nikoli 30x (tj. nepouzivat pismeno x,
v pfipadé tohoto bezserifového pisma to neni pfilis ndzorné).
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M Podle dulezitosti dokumentu.

Korektury

M Profesionalni korektofi a korektorské znacky.
B Autor muliZze délat korektury svého textu az nékolik dni po napsani.

m Casto pomize vytisknout si dokument a odpocinout si od
pocitacového monitoru.

v sw s

jinym (nemusi se nutné jednat o profesionalniho korektora).
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Zdroje informaci o typografii
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m CSN 01 6910 Uprava dokumentii zpracovanych textovymi procesory.
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