Knihtisk - Johann Gensfleisch zvarGuttenberg 15 stoleti.
Ofset- polygraficka technologii ,tisku z plochy”

(tisknouct i netisknouci mista jsou ve stejné vygsamotny tisk je
umozrén diky vzajemné odpudivosti mastnoty a vody — tiskai
mista gijimaji barvu, netisknouci vodu). Podklad pro tisle slouzi
priihlednécernobile filmy, které se fotocelodgnasSeji pes kovolisty
na gumovy valec tiskakého stroje, a ten teprve tiskne.

Navrh litery - vySka okolo 30 cm. Kazd§z pisma narysovat asi
150 kreseb.T y se pomoci pantografu zmenSovalyatean
Bézierova Kivka spojuje dva koncové body (kotvy) a jejiipéh je
popséan jednim nebo vice ovladacimi body. Softwafoié Adobe
pozdsji vyvinula jazyk Postscript, ktery pra¢ Bézierovych kivek
VyuzZiva

TOTO JE NAPSANOVERZALKAMI a tento text zase
minuskami.

Obléa pismena dotaznicégsahuji. Tomutoiesahu séika ,pretah”.
Timto pretahem pisnfakoriguji opticky klam

o akecentova dotaznice
-=- horni dotaznice
............................................ oA P e o SR VYSKE pisTE

; uéaff

== doini dotaznice
pretah

Kapitalky - pismena ve spojeni diakritickym znaménkem Jfitva
akcentovany znak (&, t, Z,8).

pietahy

kapitaliky

pretahy

Zesilovanicasti nebo celych téhpismene, zvlastu diki a oblouk,
nazyvamestinovani.Zpasob stinovani obloukje charakteristicky
znak pro klasifikaci pisma.

Mezi nejpouzivagsi typy pisma péi Times a Helvetica(Helvetica

po s\té putuje nap. pod nazvy Claro, Swiss,Switzerland, Aristocrat
nebo Vega)

Vyika
verzalky

\rchol Hiava

DFk |
— svishy tah Oko

|
Stfedni

Pricka wytka

| Spodni
dotah

{minusek)

Dolni serify

Horni dotah

Homi Pretah Hlava
dotah (minusek)

Zrno |

Oko Oko

BFiSko

pismene

Serif Patka Dolni serif

Pismo Arial se od Helveticy liSi jen drobnych detailech
Zakladni pismo —pismo stojaté.

Rez pisma- kresebna variantaditého pisma.

Obvyklou rodinu pisma twd&tyti fezy (obyejné(zakladn) pismo,
kurziva, t&né, a tdna kurziva.

Times Roman
Times Italic
Times Bol ——
Times Bold Italic .......oown

zéwladnl plsmoe - obydaing

viznadovacl fez - Kurziva

Bambuch 2007
Vyznafovacirez -je kresebna varianta zakladniho pisma (kurziva,
polotwné, t&né, velmi téné, twna kurziva a kapitalky). Pouziva se
ke zvyrazeni dilezitych slov nebo celyctasti textu.
Tlou&’ku pismovych tai nazyvame guktus®. Pismazesileného
duktu (polotwné, t&né, velmi tené) maji vSechny tahy oproti
zékladnimurezu zesileny.
Kapitalky-
nepravé kapitalky verzalky ungle zmensené nairstni vySku
pisma. Poznate je podle zeslabeného duktu oprotiskédm
zakladniho pisma.
Od zéakladniho pisma je odvozeno i pismibené (condensed) a
rozStené (extended).
TYPOMETRICKY MERNY SYSTEM
Koncem 18. stoleti zavedl francouzsky knihtiska Didot systém
na ne&ieni velikosti pisma. Jako zéklad mu poslouZild#ka stopa

(324,8 mm). Zékladni #mnou jednotkou jeypograficky bod — ve

zkratce,b* (0,3759 mm), dvanact bodvori tzv. cicero* (4,513

mm). V bodech se #tila velikost pisma, v cicerech zase r@zyn
stranek, sloupt odstavé a obrazk.

6 b nonpareille 12 b cicero

7 b kolonel 14 b stfiedni

8 b petit 16 b tercie

9 b borgis 24 b dvojcicero

10 b garmond 36 b trojcicero

Do jednoho metru se vejde 2660 typografickychibod
Systénpica [pajka] - Anglie

Pismadynamické statické

¢, cC gco

KALIGRAFICKA  VOLNE PSANA LOMENA
AL ABCDEFG,  maS
T kbl i
G Frcostyls Sorpit 7890

Forsenstior S
Times (New Roman)-StanleyMorison ve spolupraci s Victorem
Lardentem v letech 193632 pro britsky denik The Times

Pismo Helveticavzniklo koncem padesatych let minulého stoleti ve
Svycarském Curychu. Jeho autorem je Nitirdinger, Helvetica se
uplatnila v informé&nich systémech, v technické litei v sazbu
drobnych texi

Termin logotyp” pavodrg znamenaldvé nebo vice pismen na
jednom odlitku.  zn&ky nebo-liloga

Hladka sazbaje sazba z jednoho stupdruhu afezu
pisma sazena na stanovendlsiSklada se z odstaydcteré
obvykle z&inaji zardzkou, ale mohou byt sazeny i bez zarazky
rozhodujici je celkova graficka Uprava, a jsou Wwemry vychodovou
fadkou.
Odstavcova zarazkalodsazeni) — jeden azBerciky

Ctver&ik 12bodi M

MHD. DPH, PNS. ODS

Cisla Nizsi ¢iselné udaje se vyjadivji v sazbé slovné. Vijimku tvoii pouze letopoCty, da-
ta a spojeni Cisel se zkratkami. Mezi Cislici a zkratkou musi byt mezera. Priklady:

10m, 15 m

Telefonni ¢isla  Sizeji se ve skupinich po 2-3 éfslech. Zisadné se nesméji délit do dvou fidek.

Priklady:

trojmistné 222, Etyfmistné 22 22, pétimistné 222 22,
Sestimistné 22 22 22, série 22 222222 2

Datum Den je vidy vyjadfen arabskou &islici, mésic bud slovné nebo arabskou ¢i
fimskou &islici s tetkou, letopocet se zdsadné sazi cely, bez vynechédvani pry-
niho dvojéisli, vyjimku tvofi pouze ur¢itd spojeni. Priklad:

olympiada 04.

Datum vyjadiené pouze &isly se nesmi délit do dvou Fadek. Priklad:
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Datum vyjddfené pouze ¢isly se nesmi dé&ht do dvou fadek. Priklad:
2.1.2004

Cas Hodiny a minuty jsou oddéleny od sebe teckou bez mezer. Priklady:
10.25 h, 12.00 hodin

Sekundy se oddéluji od minut dvojteckon, desetiny sekund od celych sekund
Carkou vidy bez mezer. Mezera je a7 mezi ¢islem a zkratkou. Priklad:

10:15,1 min.

U sportovnich v¥koni vyjadienych casem se hodiny od minut a minuty od
sekund oddéluji dvojteckou. Priklad:

20:31:12 hodin

Penéini hodnory Znacky penéZnich mén K¢ (K¢ vétSinou aZ za &islo sumy), DM apod. se si-
zeji pied Cislo sumy, je-li uvedeno s desetinnym ¢islem. Pokud je &islo celé,
klade se znacka mény za Ciselné oznaceni nebo se divd pied oznaCeni celych
penéZnich ¢4stek s desetinnou ¢arkou a pomickou. Pfiklady:

cena K¢ 10.40: cena 100 K¢; cena K¢ 100~

PouZivi se k oznaceni déleni slov nebo jako spojovaci znaménko ve sloze- Spojovnik
nych vyrazech. Pii déleni se sdzi wsné k poslednimu pismenu prvni Cdsti
deleného slova. Ph pouZiti jako spojovaci znaménko se sdzi bez mezer. Priklady:

Praha 9-Vysocany, Hana Prochazkova-Dlouha,
slovnik cesko-italsky

Tecka, cirka, dvojtecka, strednik, vykficnik a otaznik se sdzeji tésné za Interpunkcni znaménka
posledni pismeno slova.

Oznatuje se jim vypusténi, odsunuti néjaké hldsky. zejména na konci slova, Apostrof {adsuvnik)
4 sizi se zisadné znakem apostrofu, nikdy ne obricenou ¢arkou! Plisazuje se
t8sné ke slovu. Nekdy se také apostrof pouZivi k oznaceni zkriceného leto-
poct, a to v novoroénich blahopFinich, na plakatech, popf. jinyvch plileZi-
tostnych tiskovinach jake sou&dst typografické dpravy. Priklady:

d’ Artagnan, Mam’zelle Nitouche. rok’04
Pomicka naznaCuje vetsi prestivku v fe¢i nebo od sebe v¥razn€ oddéluje &is- Pomicka
ti textu. V¥znamové je rovna drce, a tedy i vloZend Cdst véty se jimi dd
oddéht. Sizi se s mezerami z obou stran a zastavid vZdy na konci Fadku,
novy fadek ji nesmi zacinat (vyjimku tvofi ptima fel). PouZivd se tehdy,
* md-l naznaCit, Ze véta neni ukoncena. Pfiklad:
Pomléka naznaduje ve(&i prestivku v Fedi nebo od sebe virazng oddéluje E4s-  Pomlika
ti textu. Vyznamové je rovna darce, a tedy 1 vioZend Cast véty se jimi dd
oddélit. S4zi se s mezerami z obou stran a zistivi vzdy na konci Fadku.
novy fidek ji nesmi zacinat (vyjimku tvofi piima fec). Pouziva se tehdy.
* mi-li naznatit, Ze véta neni ukondena. Piiklad:
Dej si pozor, nebo — : Kdyz ty jsi takova — ;
+ ve zkratkovych vEtich, heslech, nadpisech apod. Piklad:
Kdo Setii — ma za tii!
V nasledujicich pfipadech se neoddéluje od slov mezerou a nesmi zdstat na
konci fadku ani se pfendSet na zatatek Fadku nasledujiciho. (Je-li déleni

nevyhnutelné, nahrazuje se pomlcka slovnim vyjidienim)

+ jako spojovnik ve viznamu .a", .az", .od do*. Priklad:
2-3 hodiny; od 8-12 hodin

+ jako valencni ¢dra v sazbé chemickych vzorcn

+ pii oznaceni celych ménovych hodnot (K& 45,—)
+ pii sportovnich zdpasech ve vyznamu proti (versus). Piiklady:

Sparta—Slavia, CR-USA

Nespravaé je pouZiti poml&ky misto znaménka minus, protoZe obraz pomlé-
ky neodpovidd $ifce znaménka plus (+).
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Znak & (et) Pouzivi se ve firemnim oznaceni, kde je obylejné spojkou dvou jmen ve
vyznamu spojky a. Z obou stran se oddéluje zGZenou mezerou.

Hvezdicka a kitzek  Znaménka pro narozeni a Gmirti (hvézdicka se pouZiva té7 pii odvolini v textu),
se od letopodtu, popt. od jména oddéluje ziZenymi mezerami. Priklady;

#1900, T 2005
100 % — sto procent, 100% — stoprocentni
Procenro Oddéluji se od slova ziZenou mezerou, pokud jde o samostatny vyraz. V pii-

padé spojeni slova s Cislem do jednoho vyrazu sdzeji se tyto znalky bez
mezery. Pliklady jsou uvedeny nad timto odstaveem.

Upozornéni: Lidé si ¢asto pletou pomlcku se spojovnikem. Ten je na kldves-
nici umistén pod znakem obecné povazovanym za pomltku. PouZivite-1i pii
sazbé jenom tuto klivesu, sézite pouze spojovniky.

s vaimnete si matiuv asies: POMICKaA — - spojovnik

Uvozevky  Uvozovky se sdzeji tésné k vyrazu nebo vét€, kterd uvozuji. V feSting a slo-
vensting se powzivaji uvozovky . nebo »« vidy jednotné v celém dile, Elanku
apod. V cizojazycné sazbé je numé dbat pravidel pisluiného jazyka. Ve smi-
Sené sazhé se fez uvozovek Tidi podle fezu prvniho slova. Pekud je uvozena
celd véta, sézf se teCka pied uvozovku, v plipadé, Ze se uvoznje pouze jedno
slovo nebo Cdsti véty, sizi se tecka za uvozovkou. Priklady:

Jd se vratim.”™ Navstivili jsme . Faustav dam™,
We vété, kde je treba uvozovat vicekrat, je pofadi uvozovini ndsledujici:
Nakonec dodal: ..AZ dojdete k .Oku’, rozhlédnéte
se kolem.™

Zavorky  Divaji se do nich Edsti texiu, které jsou do véty volné vloZeny a nejsou jeji
primou soucdstl. V hladké sazbé se pouzivaji zdvorky oblé (), hranaté [] a vy-
jimeéné sloZené | ). Dava-li se do zavorek celd véta, sdzi se tecka uvniti

zivorek, pokud je v zivorce pouze ¢dst véty, sdzi se teCka ai za zdvorku.

Paragraf (§) Sazi se bez tetky a oddéluje se od &isla ziZenou mezerou.

Stupeii v oznaceni teploty se sazi: Stupent

a) -10 7 {minus deset stupiii: minus a ¢islice 10 dohromady, stupen je oddé-
len mezerou

by -10 °C (minus deset stupiii Celsia: stupefl Celsia se sazi jako jeden vyraz
dohromady a od ¢isla musi byt oddélen mezerou

Stupen alkoholu se sdzi jako jeden vyraz bez mezer: 107 pivo

Oznadeni dhlu: stupné, minuty a viefiny se sizeji bez mezery: 15°20°40™ Oznaceni il
Slova se déli podle pravopisnych pravidel a podle estetickych zdsad. PoCet déle- Délent slov

ni nemid plesahnout poCet tf a nesmi byt vE(5i neZ Sestkrat pod sebou. Za déleni

se povazuji i Fadky zakonCené interpunkénimi znaménky (tecka, cirka, stiednik

a dvojteCka), jelikoZ pravy okraj sazby je jimi naruden stejné jake spojovnikem.

Dvouslabiénd slova se mohou délit pouze v pripadé, 7e druhd &ist ma
alespoil (i1 pismena (vy-tah, ses-tra)

Viceslabicnd slova se déli podle slabik, pficemZ je vidy rozhodujici ziklad
slova, slabiénd predpona a pfipona. Pokud stoji vedle sebe uprostfed slova
dvé souhlisky. nechdvi se jedna na prvnim fidku, druhd se previdi na fidek
nisledujici. Slova sloZend se déli, pokud je to moZné, na Casti sloZeniny
(Feskaslnvensky zemd-konle)

DELIT SE NESMI:

= tak, aby na konci fadku zostalo pouze jedno pismeno:
(rmisto ddland pro ndzorpost vyEnadul v ndsledwicich Fadoich formitkam)
o/pice, u/pamatovat se

» zkriaceny titul a prijmeni:
dr./Maly. ing./Novak

= zkraceng jmeno a piijmeni:

St./Marik. J./Polak

- zkratky: LT, 1./p.
* islice a ndzev poditandho prfedmétu &1 jevu

100/km., 100/K.C

« datum 30./Cervna 2002
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Vzdalenost mezi slovyGrafické programy &tSinou pracuji se
zakladni mezislovni mezerou, kteraietinou stups pisma (tetinou
&tvertiku, u dvanéactibodového pisma je ttkai4 body).

Zmeénou vzdalenosti mezi jednotlivymi znakyizeme zlepSit
gitelnost, ovlivnit prostor, ktery vytighy text bude zabirat, a také

zabarveni vyti&ného dokumentu. Kdyz sekne,prostrkej tento

Fadek’, mysli se tim, Ze se &@e manipulovat s mezerami mezi
jednotlivymi pismeny ¥adku. Pokud mezery #8ujemefikame, ze
fadek,rozpalujeme” (jednotlivé mezery mezi pismeny pak
nazyvameaozpaly). V piipadu, Zze mezery zmenSujertigame, ze
radek stahujeme V obou gfipadech jefeba se mit na pozoru a nic
nepehnat. Oba extrémy by mohly Z&fnit ztratucitelnosti textu
Radkovy proklad-(fadkovani)
Pfi zadiavani stupné pisma a Fadkového prokladu se pouZzivaji ¢iselné hodnoty
oddélené lomitkem. napf. 12/14: znamena to, Ze vyska pisma je 12 boda a hod-
nota prokladu je 14 boda. Sazeci programy i textové editory umoZinuji pouzi-
vat (pouzivaji) automaticky Fadkovy proklad, jeho? hodnota obvykle byva
0 2 az 2.5 bodi vetsi ne? je vyska pisma. Pozorné si prohlédnete piiklady
Sazba do bloki
Pii zarovnané sazbé peélivé zvaZujte sprivnou volbu stupné pisma v poméru
k &ifce odstavee. Pokud m4 byt pFilis dzky (méné neZ 25 znaki na tadku), je
vhodn&jsi pouZit jiny zpiisob tpravy.
Sazbha na praporek — sazba na Etdni osu- asymetricky text
Hiadke sazba Hladkd sazba pfipomina vodni hladinu, maZe byt klidnd. zvInéna. rozbouiena,
tmava, ale stale je to pfedeviim pismo, text urceny pro lidské oci.
ejcastéji je timto zpasobem siazen zikladni text (tzv. chlebovy): clinky, bro-
Zury, knihy. kladouci na ¢tendfovo soustfedéni zvySen¢ naroky. Pokud je sazba

dobfe provedena, poznite mimo jiné také podle toho, Ze vis ani po precteni
dlouhého textu neboli o¢i.

Hladkd sazba je vysazena z jednoho druhu, fezu a stupné pisma. Prakticky to
znamend, ze vzdy pouzijete zikladni pismovy ez, a to stejného stupné, pro-
strkani i Fadkového prokladu,

MoZnosti dnesnich textovych editora Casto likaji k zuzovini sitkovych pro-
porci pisma. Pokud uz to pouzijete, tak viude stejné! Nenechejte se okouzlit
timto zpasobem deformace pisma, pokud zvzujete, tak stiidmé (maxir &

ganci a hlavné, poznd to i nezkuSeny laik.

Parchant Kdyz jsme si povidali o odstaveovém usporadani, nezminil jsem se o jednom
nes
sazece ).

Tim neSvarem je parchant — neaplny fidek textu, ktery se vysk
lek predchazejiciho odstavee n
nového sloupce nebo strinky (v iklad A). Parchant(i je tieba se )
vit. Napf. rozpdlenim mezer mezi pismeny v celém textu a tim i protaZenim
délky Fadku.

tam, kde nema. Jde o vychodov

* Parchant (piiklad A) — v tornto piipadé se mu take fika .sirotek”

Nl Ukazkovy text /
) V Gstavu takeé dochazi k postupné per-  vysledkem.
AN sonalni vyméné a celkovému snizeni

véku zejména odbomych pracovniki.  Optimalizace provoznich a podpamych
Pokratovalo doplfiovani vypogetniho  procesu pro podporu klicovych procesa
a fotografické techniky. Na rozdil od  pfi souasném zvySovani efektivity (na-
pfedchozich let se podafilo dosahnout  I8zani optimainiho organizaéniho zatle-
vyrovnaného rozpodtu a hospodafeni  néni tichto procesh, zajisténl navazani
roku 2002 skonéilo pfekvapivé kladnym  na jiné procesy i oboustranné propojeni.

ODSTAVEC

vzdalenost odstavcl

odsazeni prvniho fadku odstavce

\é

parchanty (sirotek a vdova)

toleruje se (...)

Glyfy - vice druhi jednoho pismena (znaku) u jednoho stylu
pisma A A

Font pismo na pogitaci; pfipona truetype -fonti od Microsoft je
tf
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postscript-font @ od Adobe je .pfb nebo .pfm (jeden font je
sloZzen ze dvou souborii) dalSi formou je opentype-font
kombinovat max. 3 fonty v jednom dokumentu!
patkové vs. bezpatkové

Déleni slov

Déli se jen viceslabi¢na slova na hranici slabik, ale
neoddélujeme jediné pismeno: o-ko, kaka-o, U-secka.

Na novy fadek alespoi 3 pismena (po-tah) véetné jinych znaki
zi-mal!, zi-to., hil-ka? Slozena slova prednostné ve Svu: kolo-
to¢, zemé-koule Oddéluje se slabi¢na predpona: na-jde, roz-
hrani, pod-robit (narod), po-drobit (ubrus) Mezi dvéma
samohlaskami, které netvoii dvojhlasku: mili-on, mravo-uka,
(dvouhléasky lou-ka, sou-zeni) Na hranici slovniho zakladu:
hlub-8i, mést-sky, tisk-
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SAZBA - ZRCADLO STRANKY

115 mm

15 mm (<

— 30 mm

TQOmm

v

SOFTWARE

QuarkXPress — program pro zlom a sazbu

Adobe InDesign CE — graficky design

TransType — utilita na prfevod pisem mezi platformami
FontLab - jeden z nejlepsich editor( pisem
FontCreator — program na vytvareni pisem pro PC
CZKonverze — pfevadéni mezi riznymi kédovanimi
TeX — aplikace pro sazbu dokumentu (laTeX, emTeX)
PageMaker

MS Word, MS Publisher

LIGATURA (SLITEK)

ligatura (slitek) dva znaky slité (spojené) do jednoho, sazi se
tedy jako jeden znak (jen vybrané pary

ODRAZKOVE SEZNAMY

Pro snadnéjsi zapamatovani opakuji Ze je dulezité
= spravné pochopit za¢atek,

= spravné pochopit prostiedek,

= a spravné pochopit i konec.

V zajmu pochopeni je nutne:
* Pochopit zacatek.

« Pochopit prostiedek.

» Pochopit konec |
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Piktogram
zjednodusena kresba, ktera dava smysl | bez znalosti jazyka
e NI A)

Iniciala
uvodni pismeno kapitoly sazené o nékolik stupnu vétsi nez
zakladni text

5% jhg $201 zzid iz & zizer
A ot o
frinzed fzasipdizeaadi sadzf inszdiz

frsdfzmsizdend]  nsdfznsizdfzsagdf
sapudef naz! surf insedf safz

Verzalky
velka pismena a ¢isla: ABC 12369

Minusky
mala pismena a €isla: abc 12369

Majuskule
velké pismeno abecedy: A

Minuskule

malé pismeno abecedy: a

Kapitalky

velka pismena (verzalky) psana velikosti malych pismen
(minusek), poCatecni pismeno velke; pouzivaji se k
vyznacovani

Kurziva
vyznacovaci pismo s kresbou sklonénou doprava (verze
zakladniho pisma); kresbou se od zakladniho pisma liSi

(pozname podle malého pismena a a)

Italika
naklonéné pismo; kresbou se od zakladniho pisma nelisi
o ada
Font Swis, Ariel, Verdana a a a 4da
cesky vysvétleni anglicky

Ctvercik 1 &tvercik (pevna velikost) em space
dvé tfetiny |2/3 &tver€iku (pevna v.) 2to3em
pulétvercik |1/2 ¢tveréiku (pevna v.) en space
tretina 1/3 &tverciku thick space
Ctvrtina 1/4 Etverdiku (méni v.) middle space
osminka 1/8 &tverciku (pevna v.) thin space
vlasova 1/24 Etver&iku (pevna v.) hair space
mezirka

mezera vétSinou 1/2 Etverciku figure space
Sirky ¢isla  |(neméni v.)

nerozdéli- 1/4 Etverc€iku (méni v.) nonbreaking
telna mez. space

Rez pisma

modifikace pisma: normalni, tuéné, kurziva, podtrzené, Regular,

Italic, Semibold, Semibold ltalic, Bold, Bold Italic

Pismova rodina
seskupeni vSech fez(, které v daném pismu existuji, plus

kapitalky, v libovolné velikosti; jedna rodina pisma obsahuje
rizné fezy pisma

Druh pisma

napf. bezpatkova, patkova, ozdobna, ...

Typ pisma

konkrétni pismo Times New Roman, Swis721 Blk BT, Arial...
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serif = patka A i) d

Courier New
patka —_—
oko stfedni vyski
brisko drik
PISMOVA OSNOVA

osnova, do niz jsou vepsana jednotliva pismena (1&afi —
zakladni linie, dolni dotaznice — spodni linie, stfedni dotaZnice —
oznacuje vysku minusek, verzalkova dotaznice — oznacuje
vySku verzalek, horni dotaznice — ozna&uje horni hranici,
akcentova dotaznice — linie akcentd, pfip. jesté horni a dolni
indexové ucafi)

Ascoreea ootance
V 4

a— a— — T = Mormi ootadce

¥oand gotatnicn

Zaktaani dotatrece - 0La¢i

Uéafi
misto, na které umistujeme pismena, napf. v sesité je to linka

Akcaniov dotatnice

— - r - = Hormd gitalrice

a¥eanl saainice

Zakiacni dotatrice - 02afl

—————— — - — = Doinl gotatnice

Radkovy proklad

pocita se od jednoho G&afi k drunému, zjituje se podle
kuzelky; je to mezera mezi fadky, ktera by méla €init 122 %
velikosti pisma (napr. pismo 15 -» proklad 18,3), pravidlo pro
jeho zmenseni/zvétSeni: spodni dotaznice vrchniho radku se
nesmi dotykat akcentové dotaznice spodniho Fadku, aby text
zustal soudruzny

DUKTUS

Duktus
tah znaku, jeho tloustka (ovliviiuje tvar a tmavost textu) —

light, It, tenké thin, th, tenké
medium, md, stfedni
regular, rg, zakladni
bold, bd, tuéné

black, blk, velmi tuéné
super~, su, velmi~
ultra~, ult, ultra~

nord, nd, tu¢né

extra~, X, extra~ auhous light
Bauhous Medium
Bauhaus Bold
heavy Bavhaus Heavy
Marginalie

poznamky k textu na okraji listl, miZzou byt mimo sazebni
obrazec

Bambuch 2007

Korektura

1) sehnat normu korekturnich znacek

2) nechat si od nékoho text napsat na pocitaci

3) korektura v nékolika fazich (pravopis, znaménka,
typograficke prvky...)

4) podpis + datum na kazdou stranku

5) autorska korektura

6) revize (+ ¢as), imprimatur — pfi vétsi korekture

Imprimatur

pisemny souhlas k tisku dany autorem nebo redakci na
posledni korekturu nebo nahled (= at je vytisténo)
(Doporucené) zasady

zarovnani titulkd

na stiedni osu dokumentu, prvni fadek textu pfi zarovnéni na
stred vzdy del$i nez posledni [—— -

na praporek (na pravy praporek vyjimecné — kvuli ¢itelnosti)

na mimostfedovou osu

stupfovita sazba (vzdy stejna vzdalenost!)

do bloku (v5e)

zarazkova sestava (fadky se sazi od okraje, odsazenim
zarazky se upozorni na dané fadky; velikost odsazeni
libovolna)
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Spojovnik (hyphen, divis) -
Alt + 045

je dlouhy tretinu étverciku, je podstatné kratsi a tlustsi nez
pomlcka

pouziti: vyhradné k déleni slov (sazi se tésné k poslednimu
pismenu prvni ¢asti déleného slova): organizo-
vany

jako znameénko minus: 8-7=1

pfi spojovani Castice ,-1i*: neni-li, nebo-li, chces-li

nikdy se neobklopuje mezerami

pokud spojovnik vyjde na konec Fadku, nechame jej
tam a na nasledujici Fadek jej vlozime znovu

kuchafr-€isnik (zaroven)

Rh-faktor, C-vitamin

zeleno-modry (dvé barvy — vzorek)
zelenomodry (jedna barva)

n-tice, k-tice

8bitovy, 16bitovy (NE 8-mi bitovy, 16-ti bitovy)
beta-verze

Pomlicka (en-dash/em-dash, pauza) - —
Alt + 0150, Alt + 0151

je delsi nez spojovnik, je dlouha pul &tveréiku nebo cely
ctveréik (— pouziva se spiSe v akcidencni sazbé)

na klavesnici psaciho stroje pomi¢ka vibec neni (pie se zde
proto jako dva spojovniky za sebou)

pfi zadavani penéZnich hodnot, rozsahu... K& 25 -

jako opakovaci znaménko (pomicka zde nahrazuje néjaké
slovo, muZe nahrazovat i dvé slova): Times New Roman
- kurziva
- tuéné
— — kurziva
misto nuly nebo neznamé hodnoty v tabulkach

mlzeme-li dosadit misto pomnl¢ky jakékoli slovo (az,
do, versus...), pak se neobklopuje mezerami: 5-6 dni =
5 az 6 dni

rychlik Praha=Brno = rychlik z Prahy do Brna

utkani Sparta-Slavia = utkani Sparta versus Slavia
otevieno 8-12 hod. = otevieno od osmi do dvanacti

pomicka jako oznaceni celych penéznich hodnot, jen pokud je
oznaceni mény pred ¢islem; pfifazujeme tésné k desetinné
carce:

cena K¢ 69— bez DPH

KE 54,— nebo 54 K&

Carka (comma) ;
Alt + 044

pouZziva se jako interpunkéni znaménko:

Vylezl na strom, coz pro néj nebylo nijak obtizné, jelikoz byl
vysoky, §tihly a obratny, a setrasl par jablek, které se divky
snazily pochytat do sukni.

tésné za slovo nebo pfedchozi interpunkéni znaménko a
nasleduje po ni mezera

zkratky a.s. (akciova spole¢nost)

s.r.0. (spoleénost s ru¢enim omezenym)

ve vété stoji jako pristavky (obklopuji se arkami):
Computer Press, s.r.o., se zménil na Computer Press, a.s.

Bambuch 2007
Tecka (period) ‘

Alt + 046

na konec véty bez mezery k poslednimu pismenu, za ni
mezera.

pouziva se jako interpunkéni znaménko: Mame dva druhy.
Ktery chcete?

pro oznacéeni zkratky: tzv.

pro oznaceni fadove Cislovky: 20. leta 19. stoleti = dvacata léta
devatenacteho stoleti

pfinasobeni:2.3=6

nedavaji se dvé tecky, i kdyz kongi véta zkratkou

V obchodé méli mydia, pasty, pény atd. Koupil jsem si...
tecka muze stat pfed i za uvozovkami — podle smysilu:
Rekl: ,Jsem majitelem cajovny."

Cajovna se jmenuje ,Chelsea®.

pfed teckou mezera témeér nikdy neni,
za teckou je mezera témér vidy

u nadpisd, titulkd, popiskid obrazkd apod., které stoji na
samostatnem fadku, se tec¢ka (nikdy) nepouziva

19.30 hod.

4.3=12

kvetina.jpg

more.gif

text.doc

Adobe Photoshop Elements 2.0
WWW.Seznam.cz

kapitola 5.4.4

Carka (comma) ;
Alt + 044

pouZziva se jako interpunkéni znaménko:

Vylezl na strom, coz pro néj nebylo nijak obtizné, jelikoz byl
vysoky, §tihly a obratny, a setrasl par jablek, které se divky
snazily pochytat do sukni.

tésné za slovo nebo pfedchozi interpunkéni znaménko a
nasleduje po ni mezera

zkratky a.s. (akciova spole¢nost)

5.r.0. (spoleénost s ru¢enim omezenym)

ve vété stoji jako pristavky (obklopuji se ¢arkami):
Computer Press, s.r.o., se zménil na Computer Press, a.s.

ZNY
Dvojtecka
Alt + 058

pfimo k pfedchozimu pismenu

uvozeni dalsi ¢asti véty: Mél jsem strach: co by na to fekli.
oblibené barvy jsou: Cervena, modra a zelena

14:2=7

michal jsem v poméru 3 : 2

bez mezer:

utkani skoncilo 7:4
v Case 1:27,15
14:25:51

Strana 6 (celkem 10)



Strednik :
Alt + 059

sazi se k pfedchazejicimu znaku bez mezery
nasleduje vzdy malé pismeno
pro t&snéjsi spojeni dvou vét

pfi oddélovani desetinnych Cisel: 11,23; 18,21; 17.45; 12,03
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Vypustka (tfi te€ky, ellipsis points)
Alt + 0133

pouZivame nejlépe pomoci ascii kddu nebo symbolu
jako jeden jediny znak
vice te¢ek nez tfi se za vypustek jiz nepovazuje

na zacatku, na konci i uprostfed véty nahrazuje ,nevysloveny*
nebo vynechany text: Nechci té urazit, ale...

na zacatku véty se klade vypustek bez mezery: ...a hop!

je-li vypustek na konci véty, dalsi tecka se za néj jiz nepfidava:
Hrozi mu velké nebezpedi...

je-li vypustka na konci véty a ma nasledovat vykfiénik, klademe
jej za bez mezery: Nekfic...!

vypustka v citatu oznacuje vypusténi nékteré jeho ¢asti, proto
se zde oddéluje mezerami: ,KdyZ Robertiv pomocnik zemfel,
na jeho misto nastoupil Malachias ... Malachiase pry szirala
Zarlivost.”

Myslel jsem si... Proto jsem se snazil to udélat.

vypustka ve vyétu naznaduje, ze vydet pokracuje, ale neni zcela
Uplny; za posledni slovo ve vy&tu se napise €arka, potom
mezera a pak vypustek: Koupila jablka, banany, Svestky, ...
doplfi schazejici: jedna, dva, ..., Etyfi, pét

Zemeékouli hvézda nejblizsi: S.....

Uvozovky

pro pfimou fe¢, doslovné citaty, nespisovné vyrazy, ironie
tésné k pfislusSnemu vyrazu

oL (9966) " »«

SPATNE

1t " ou Y

JVzdélani“, o kterém se pise
JPredlozena byla »zajimava« teorie”
Znas pojem ,vypustka”.

Otec fekl: ,Kdy pfijdes.”

Zavorky

do zavorek co je volné vloZzeno nebo co neni soucésti vlastniho
projevu

() [ {} == 11

Produkt cestovni kancelare (pozn. autora...)

Soucasnost z pohledu atomu (pfednaska s diskusi)
(poznamka prekladatele [také autora fotek] je nasledujici)

v hranatych zavorkach vyslovnost

Bylo to snadné (myslim si to).
Byl to boj. (Pokolikaté jiz.) Tanky se blizily.
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Paragraf
Alt + 0167

podle § 14, odst. 3
v textu byl § 8 zruSen

Na zacatku véty se nahrazuje slovem
Paragraf 8 zakona...

SPATNE
§ 8 zakona...

Bambuch 2007
Ampersand &
Alt + 038

slitek pismen ,e" a ,t*
nahrada spojky ,a" (nepatfi na konec fadku)
Krizela & syn

A &&EQEF I & && & N & 4 ®

Hvézdicka *
Alt + 042

Masaryk * 1850

Smetana (* Litomy3l)

Bylo to 4. Cervence®. (* Den nezavislosti USA)

Bylo to 4. Eervence.* (Pro nezasvécené, tehdy jsem se narodil.)

Odsuvnik (apostrof) !

Alt + 0146

naznacuje se jim vypusténi hlasky, zejména na konci slova:
pad’, snéd’

v cizich slovech: O’'Neal

ve vytvarne typografii pro vynechani dvou &islic letopoctu: '88

pfisazuje se pfimo k predchozimu &i nasledujicimu pismenu:
je t'aime

Stupen 2
Alt + 0176

oznaceni teploty: 18 °C (stupné Celsia); —10 °; 80 °F
oznaceni Uhlu: 3 = 58 °
oddéluje se Vactvercikovou mezerou 18 °C

pouze ve vyznamu pfidavnéeho jména se sazi bez mezer 30°
mraz

Otaznik ?
Alt + 063

sazi se pfimo k pfedchozimu pismenu a nasleduje po ném
mezera: Coze? Urgité?

nikdy se za nim nesazi tecka
Jimi Hendrix vydal album: Are you experienced?

Vykriénik !
Alt + 033

sazi se pfimo k pfedchozimu pismenu a nasleduje po ném
mezera: Podivej! Snezi!

nikdy se za nim nesazi tecka
Vybornym vykonem oslnil Novak! Upfimné blahoprejeme.

Opticky st¥ed stranky
(Doporucené) zasady

zarovnani titulkd
na stfedni osu dokumentu, prvni fadek textu pfi zarovnani na
stied vzdy deldi nez posledni [ _

na praporek (na pravy praporek vyjimeéné — kvuli itelnosti)

na mimostfedovou osu

stupnovitd sazba (vzdy stejna vzdalenost!)

do bloku (vSe)

zarazkova sestava (fadky se sazi od okraje, odsazenim
zarazky se upozorni na dané fadky; velikost odsazeni
libovolna)
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Lomitko /
Alt + 047

s mezerami pfi oddélovani vyrazil a verSich
Architektura poéitacl / Dvojkova soustava / Paméti

Byl pozdni vecer / prvni maj / vecéerni maj / byl lasky cas. //
Hrdlic€in zval ku lasce hlas / kde borovy...

Lomitko /
Alt + 047

lomitko bez mezer v ostatnich pfipadech

km/h

20 b/s

2007/2008

spisova znacka 588/895/89

architektura klient/server

telefon/fax

PC WORLD 10/07

zakon 128/1992 Sb.

pfijimeme SS/VS

v publikaci jsme se zminovali o architekture klient/

/server
Procento a promile % %o
Alt + 037, Alt + 0137

0.1% =1%o
12 % zemeédeélcl
12% pivo

Tilda -
Alt + 0126

pro rejstfikova hesla a slovniky
nahrazuje opakujici se slova

Pismo

~ barevne

~ gerneé

~ tisténe

~ psane

Akciden ¢&ni tiskoviny-  (tiskoviny malého rozsahu)
HOSPODARSKO-ADMINISTRATIVNI

PROPAGACNI  OSOBNI spolecenské

Jidelni a napojove listky

v zahlavi:
nazev a logo

v zahlavi €i zapati:
kontakt, adresa; u pohyblivého listku datum (kdy jidelni listek
plati); jméno &lovéka odpovédného za jidelni listek

ceny piimo za nazev jidla (nerozdélovat je do sloupku)

pouZit rizné typy pisma, ozdobné okraje, kliparty (nejlépe
originalni), barvy

Bambuch 2007
Vizitka

rozmér:9 x5cm  (SPATNE: 9 x 15 cm)
orientace: rzna; vizitka muzZe byt oboustranna

pismo: jednoduché; velikost obvykle 12 b, max. 14 b;
kombinace fezu a velikosti pisma; barvy libovolne; celky textu
u sebe; vhodna vzdalenost textu od okraje

musi obsahovat: logo, nazev, adresu, kontaktni udaje, jméno,
prip. privat
firemni vizitka:

1) logo, nazev

2) jméno

3) zarazeni

4) kontaktni adaje (adresa, telefon, fax, mobil, e-mail, web)
5) privat (osobni udaje, adresa bydlisté apod.) — jen nékdy

osobni vizitka:

1) jméno
2) adresa, kontaktni Gdaje
3) osobni zaliby
Kalendar
nasténny — ro¢ni; mésicni
tématicky zameérfeny / s obrazky vztahujicimi se k mésici /
propagacni (napf. s obrazky vyrobku)
stolni (tydenni) — textovy; doprovazeny obrazky
knizni (rocenky)
diaf
kapesni

Plakat

nejrozsifenéjsi a nej¢astéji pouzivany prostfedek propagace
politické, kulturni nebo spoleéenské

format vétsinou od A3 vys

funkce: upoutat, sdélit, ziskat (proto musi byt napadity,
srozumitelny, mit vtip, napad)

bud typograficky, nebo obrazovy (méla by vZdy pfevazovat
jedna nebo druha cast)

priorita: nazev, motiv — hlavni, mél by pfevaZovat

Svatebni oznameni

max. A5
vyhnout se podtiskum a pfilisné barevnosti (do 2 barev)

jména budoucich novomanzell pséat k sobé

tisk na papir s vySSi gramaZi (tj. hmotnost v gramech na metr
étvereéni), vétinou zabarveny papir, pfipadné ruéni

nejlépe pouzit originalni obrazky

Obalka

obsahuje: logo, nazev, pfip. adresu
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(Doporucené) zasady

nepfehanét velikosti

tloustku pisma

fadkovy proklad (€im vetsi, tim svétlejsi)

nekombinovat dvé pisma z jedné klasifikani skupiny

mezery (mezi slovy vZdy jen jedna)

nepouzivat podtrhavani

vyznacovani fezem

vyhodnéjsi nez tuény je semi-bold

nepouzivat tuénou kurzivu

zvyraznéni duktem

vyznacovani celeho textu v zavorce provadime i se zavorkou
(avsak pfi vyznaceni jen ¢asti textu v zavorce vyznacujeme
pouze vybrana slova samostatné) (tyden i rok) (tyden a rok)
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