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Odekévany vystup: Zaci se seznémi se zakladnimi typografickymi pravidly Upravy
textovych dokumentu.



Metodicky list/anotace

Prezentace seznamuje Zaky se zakladnimi typografickymi pravidly tupravy textovych
dokumentu, zejména psanim interpunkcnich znamének, ukonc¢ovani radkda,
odstavcu a stranek Ci pouzivani nezalomitelnych mezer. Dale se Zaci uci kontrolovat
dodrzeni typografickych pravidel pomoci zobrazeni netisknutelnych znaku.

Datum vytvoreni: 25. fijna 2012



Uvod
do typografie



Typografie je disciplina, ktera se (velmi zjednodusené
receno) zabyva pravidly, ktera maji ucinit psany text Citelng;jsi,
srozumitelnéjsi, estetictéjsi a v dnesni dobé takeé snaze
pocitacove zpracovatelny.

Takovych pravidel se postupem casu vyvinulo velké mnozstvi.
Nektera z nich jsou tvorena jen zvyklostmi, mnoha vsak byla
kodifikovana mezinarodnimi i ceskymi normami, jako
napt. CSN 01 690 Uprava pisemnosti psanych strojem nebo
zpracovanych textovymi editory z roku 1997.

Nektera z téchto pravidel si predstavime v nasledujici
prezentaci.



* Pokud za interpunkcnimi znaménky ., ; : | ? nasleduje dalsi
slovo, oddélime ho mezerou (jinak textovy procesor nepozna,
Ze zacina nové slovo).

* Priklad: Necht se ten, kdo nerozumi, prihlasi.

e U parovych interpunkcnich znamének () [] ,,“ »« piSeme
mezeru vne, tj. pred prvnim a za druhym znakem paru.

 Pfiklad: Nase gkola (SPSS) nabizi studium strojirenstvi.

 Ceské uvozovky jsou oblé, pfi¢emz prvni z nich se pise dole
a druha nahore.

e Priklad: Petr se zeptal: ,Mohu pomoci?“
e Nikoliv: Petr se zeptal: "Mohu pomoci?"



Znak ,,-“ ktery se nachazi na klavesnici vpravo dole a ktery
byva mylné nazyvan pomlckou, je ve skutecnosti tzv. spojovnik.

Spojovnik se pouziva ke spojovani slov dohromady a piSeme
ho bez mezer, napr: ,prijde-li“, ,Rakousko-Uhersko*
,kanadsko-americka NHL atp.

Pomlcka ,,—“ je delSi a pouziva se v nasledujicich pripadech:

* Oznaceni rozmezi, trasy, vzajemného vzahu (bez mezer).
e Priklad: utkani Sparta—Slavie, rychlik Praha—Brno,
2009-2013.
e Misto carky (s mezerami):
e Priklad: Tato kniha — vydana pred valkou — je uzasna.
Pomlcku vlozime bud’ ze symboll, nebo kombinaci ALT 0150.



Klavesa , Enter” se pouziva vyhradné k ukonceni odstavce.

Nikdy (!) se s ni neukoncuje radek — to déla Word automaticky.

Nepouziva se ani k vytvoreni mezery =& =25

Y e , =|1=| P e Odsazeni a mezery | Tok bextu
mezi radky (to se déla nastavenim o ] ot

radkovani) Ci odstavci (to se dela Zarownéni:
V nastaveni Odstavce' V|Z Obrézek: Uroveri osnovy: | Z&kladni tex

Cdsazeni

Chceme-li zacit novou stranku, . T
nepostupujeme na ni klavesou r— om 2
,Enter ale ukoncime stranku [ 2rcadiove odsazeni
kombinaci CTRL+Enter nebo prikazem -

Ak |4k

Pred: 0b.
,Konec stranky“ na karte ,Vlozeni*. L o5,




Nékdy mlizeme chtit, aby néjaké slovo ¢i ¢islo nebylo na konci
radku. V zadném pripadeée radek neukoncujeme klavesou , Enter®.
Misto toho pouzZijeme tzv. nezlomitelnou (nedélitelnou, pevnou
neprerusujici, tvrdou) mezeru, ktera nam predchazejici i
nasledujici slovo svaze, takze obé budou vzdy na stejném radku.

Nezalomitelnou mezeru vlozime kombinaci CTRL+SHIFT+mezernik.

Pouzivame ji zejména v nasledujici pripadech:

 Dle Pravidel €. pravopisu po neslabicnych predlozkach: k, s, v, z.

* Dle typogr. norem i po jinych jednopismennych slovech: g, i, 0, u.

* U Cislic po tisicich, milionech a pod: 100 000 000.

e U kalendarnich dat: 1. 9. 2013.

* Mezi Cislici a jednotkou: 1 m; 32 GB.

e U zkratek s teckami: a. s., s. r. 0.



Dodrzeni nékterych typografickych pravidel |ze zkontrolovat,
zobrazime-li si tzv. netisknutelné znaky, tj. znaky, které obvykle
nevidime, ale presto v dokumentu jsou. Patri sem:

Nazev znaku Netiskn. znak
Typografief
Mezera
J o Typografie-je-disciplina,-ktera-
Pevna mezera se-(velmi-zjednodusené-
Konec odstavce 1] feCeno)-zabyva-pravidly,-ktera-
maji-ucinit-psany-text-citelngjsi,-
TytO Znaky Zobrazfme Stiskem srozumitelnéjsi,- estetictéjsi-

aV°dnesni-dobhé-take-snaze-

tlacitka 9 na karté ,,Domu”.

Vypadat to muze napriklad
nasledovné:

pocitacové-zpracovatelny.q



* Podpora Office [online]. Microsoft Corporation, 2013 [cit.
2012-09-02]. Dostupné z: http://office.microsoft.com/cs-
cz/support.

e Internetovd jazykovd pfirucka [online]. Ustav pro jazyk
éesky Akademie véd Ceské republiky, 2008—2012 [cit. 2012-
09-02]. Dostupné z: http://prirucka.ujc.cas.cz/.

» CSN 01 6910. Uprava pisemnosti psanych strojem nebo
zpracovanych textovymi editory. Praha: Cesky normalizaéni
institut, 1997.



