Zaklady typografie a psani dokument(

Pojmenovani typografie zni strasné ucené. Ale je to jen souhrn zdsad a pravidel, jak upravovat
dokumenty pro tisk, aby vytisténé vypadaly dobfe a daly se pékné Cist a prohliZet.

Téchto pravidel je velmi mnoho. Proto jsem pro vas nachystal vybér téch zasadnich pravidel
pro béZzné dokumenty, které byste méli dodrzovat, a pak budete vzdy IN.

1. Piste cesky! Nic tak neodradi ¢tendre, jako gramatické chyby (snad budou dist proto,
aby spocitali, kolik chyb tam mate a pak vam to dali ,,vyZrat®).

2. VétSina lidi neumi provadét Upravy textu pfi jeho psani (az na vyjimky). Proto
doporucuji nejdrive napsat cely text, v€etné ¢lenéni na odstavce a nadpisy, teprve
potom délat upravy. Upravami myslim:

a.

nastavit stranku = nastavit Sitku okrajl, nahore by mél byt o malinko Sirsi nez
dole, nastavit zdakladni velikost pisma, jeho typ (Pfi Upravach stranky si
uvédomte, na jaké tiskarné se bude vas text tisknout. Pokud to nevite, nechejte
vSechny okraje alespon 1,5 cm. Jehlickové a starsi inkoustové tiskarny vétSinou
nevytisknou nic dole 1,5 cm od kraje listu, laserovym staci mensi okraj — kolem
0,5cm.);

nastavit vlastnosti odstavcu = radkovani, mezery mezi odstavci, pfipadné
odsazeni prvniho fadku, jestli a jak se maji délit slova na konci radka, zarovnani
odstavcll (doleva, na stred, doprava anebo do bloku = roztdhnout text na cely
radek, a pritom pravidelné mezeru z konce radku rozdélit mezi jednotlivd
slova).

- Pokud nastavite déleni slov na konci fadku, méli byste nastavit, aby se
délily maximalné dva radky za sebou.

- Pokud délite slova, neméli byste délit posledni slovo odstavce. Pokud to
nejde nastavit, hlidejte rozdéleni, aby na poslednim fadku nebylo
,existujici“ slovo — napf. sou-bor, pra-les atd.

- Méli byste (vétSinou to program hlida sdm) davat pozor na sirotky
a vdovy —to jsou osamocené radky vicefadkového odstavce na zacatku
¢i konci stranky.

- Pro zarovndvani textu pod sebe pouzijte tabulator. Pokud chcete
zarovnat vice radkl, muzete text napsat, poté oznacit potfebné radky
a nabidkou Format — Tabuldtory si nastavit jak umisténi, tak zplsob
zarovnani.

3. P¥i psani dodrzujte zakladni zasady typografie:

a.

b.

Prechod na novy radek déla program sam, Entrem se oddéluji odstavce. Pokud
chcete prejit na dalsi stranku (neplati pro naplnénou stranku = automaticky
pfechod), pouzijte nabidku Vlozit — Konec stranky. Nikdy nepfechdazejte pomoci
Enter — pti kazdé zméné poctu radkl na strance se vam veskery ndsledujici text
pfesune o tento pocet radku a zrusi se vam zarovnani dalSich stran.

V textu mezi slovy se déla jen jedna mezera, vice mezer je vidét a program ma
problémy se zarovnavanim.



Jednopismenné predlozky a spojky nesmi zlistat na konci fadku (s, k, v, z, u, o,
a, i). Za né je potfeba misto obycejné mezery vlozZit nezlomitelnou mezeru
Ctrl + Shift + Mezernik (v Linuxu Ctrl + Mezernik).
Nezapominejte na tecky za zkratkami, pokud tam patfi (napft., tj., MUDr., ...).
Interpunkcéni znaménka oddéluji véty, proto jsou hned za slovem a za nimi je
mezera: 0]
U uvozovek (pouzivejte , Ceské” uvozovky. Pokud vam samy nenaskoci, dolni
jdou napsat pomoci (levého alt) L Alt+0132 na numerické klavesnici, horni
L Alt+0147) a zdvorek se déld mezera pred i po znaménku. Uvnitf se ale mezery
nedélaji. Priklady:

- Rekl: , To jsem blazen!“ A pak odesel.

- Slova (kratka i dlouhd) tvofi véty.

Ill

Pokud chcete pouzit jednoduché uvozovky, L Alt+0130 nebo L Alt+0145 (,text’)

Pomlcky naskoci samy, pokud pred ni i po ni udélate mezeru a napisete dalsi
slovo. (Pokud to takto nejde, pomlicka se dda také napsat pomoci L Alt+0150.):

- Pomlcka ve vété: Jsem — mohl bych byt — cvok.

- Rozsah napf. ¢asu nebo dni: 9-12 h., 7.-15. 4.

- Pomlcka by neméla byt na konci fadku — plete se s rozdélenim slov.
. Spojovnik/rozdélovnik: Frydek-Mistek, Vyskov-Predmésti, ...
Cizi znaky jdou vétSinou napsat pomoci kddu, nejcastéji L Alt+cislo. Jaky kod
zjistite, kdyzZ si oteviete program Mapa znak(l (Najit — Mapa znakd). V ném si
najdete dany znak, kliknete na néj a vpravo dole se vam objevi kdéd, jak znak
napsat.



