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Tvorba textovych dokumentu



PocCitaCcova typografie

® nauka o tom, jak ma tiskovina vypadat

B typus = znak, graté = pist

B soucasné programoveé vybaveni a moznost
kvalitniho tisku — kazdy mtize pfipravovat

tiskoviny

VIS VP

nutnost obratit se na odborniky)

B typograficka pravidla by mél znat kazdy, kdo se
pousti do tvorby tiskovin



Pismo

m zaklad dokumentu — znak, pismeno, slovo
m pismova sada — druh pisma, font
® nazvy pisem — podle tvircth nebo produktu

B znakova sada



Znakova sada

® mala pismena, velka pismena
m Cislice (123456789 10), zlomky ("2 '/4)

m diakriticka, interpunkcni znaménka a zavorky

im0 11 -

B matematickd znaménka + — = X :
B znacky ™M#® ° 'O " $ % * € Y%o
m piktogramy @, emotikony ©

... ruzné dalsi znaky



Klasifikace pisma

m Antikva — patkové pismo (TImes
New Roman)

m Grotesk — bezpatkove pismo
(Arial)

B Pismo psacliho stroje -
neproporcionalni
(Courier)

B Dsané piame (Carming)

> >



Rezy pisma

m Sila pisma — , hustota® m Sklon

= slaba (light) = stojaté (normal)

® obycejna (regular, book) w kurgivnt (italic)

® polotucna (demi, bold) m Sitka pisma

- tucrd (heayy, m zuzena (condensed)
m extratucna (black, extra = normaln

bold)

m rozsifena (expanded)



Typografické jednotky

H Cm

B palec

B point

B pica

m pixel (px)

® Didottv bod

E cicero



Typografické jednotky

m anglosasky systém (vychdzi z angloamericke stopy 30,48 cm)
m 7z ni vypocitan 1 bod (pt, point) = 0,3528 mm
= vctsi jednotka pica (pe) [pajkeo]
1 pc=12pt =4,2356 mm
mOopc=T72pt=254cm=1"
B didothv systém (vychazi z pafizské stopy)
® dnes se nepouziva

® 1 bod = 0,376 mm
®m 12 boda = 1 cicero = 4,513 mm



Velikost pisma

m udava se v bodech (points)

m voli se podle formatu a typu tiskoviny
m détska knizka 12 — 14 pt
® ucebnice, knihy vétsiho formatu 11 — 12 pt
m beletrie pro dospélé 10 pt
m casopisy 9 pt

® noviny 8 pt



Velikost pisma

B minusky

® mala pismena

m verzalky
= velka pismena
m kapitalky

= jsou verzalky kreslené na stfedni vysku pisma (na minusky)



Doporuceni pro pouzivani pisma

B typ a fez
® ne vice nez 3 rodiny (typy) pisma
® pokud jsou pisma z riznych skupin musi se vyrazné
lisit
m velikost
® ne vice nez 3 velikostt jednoho pisma

m zretelne odlisSené



Doporuceni pro pouzivani pisma

m patkova pisma
m delsi texty

m bezpatkova
® |épe citelna

m Jetaky, titulky, nadpisy



Mezera

® slovo — skupina znakt oddélena od okolnich
znakli mezerou

B mezeru piseme zasadne jednu
® ne pred znaménkem, ale za znaménka byt musi

B pevna (nezlomitelna) mezera



Typograficka pravidla

m Interpunkcni znaménka

m tecka (), carka ()
m tcsne za slovo bez mezery a za ni mezera
m mezera se nepise kdyz nasleduje dalsi znaménko
m vcta kondi zkratkou, dalsi tecka se nepise
B nepise se za nadpisem

m dvojtecka(:), strednik(;), otaznik(?), vykficnik(!)
m tcsné za slovo bez mezery a za nf mezera

m dvojtecka u sportovniho vysledku bez mezery



Typograficka pravidla

m uvozovky(,,”) (Alt + 0132, Alt + 147)

m tesne ke slovu bez mezer
m rovné uvozovky (palec) "

m zavorky

m tesne ke slovu, vne je mezera



Typograficka pravidla

= spojovnik (-)

m je na klavesnici

m déleni slov na konci fadku

m spojovani slov cesko-anglicky
= pomléka (=) (Al + 0150)

m jc delsi

m jako znak minus (—23)

m oddclovac vetnych celkt (s mezerami)

m aritmetické vyrazy (3 — 5)

B uvozeni pfimeé feci

m nahrazuje spojku az (9 — 17 hod)

m oznaceni meny



Typograficka pravidla

® matemat. znaménka (+ , —, =)
m pis{ se s mezerami
® vypustek (...)
m nahrazuje nevysloveny text
m nema se psat jako 3 tecky
m A/t + 07133
m odsuvnik () — apostrof

m nahrazuje pismeno

m prisazuje se tesne ke slovu
m A/t + 07146

= stupen (°), minuta (), vtetina () ©, ®, ™



Typograficka pravidla

m Psani cisel
m vcta nesmi zacinat cislici
® v textu vyjadfujeme cisla slovy
m ne datum, letopocet, casovy udaj
® oddéleni desetinnych cisel — carka
= rozdéleni zizenou mezerou po tiimistnych skupinach

m ne letopocty, PSC apod.



Typograficka pravidla

m Psani cisel
= nasobky bez mezer
m 10krat, 16bitovy
® datum s teckami a mezerami

m 27.10. 2002

m oznaceni meny a fyzikalnich jednotek se oddéluje pevnou
mezerou



Typograficka pravidla

m Psani cisel
B smcrovaci cisla
m s mezerou po prvnich tfech cislech 272 00
m telefonni c¢isla
m po dvou az tfech cislicich
m devitimistna nnn nnn nnn

m pfedvolba se oddcluje zavorkami

m (+420) 221 912 416



Typograficka pravidla

m Zkratky (4., apod.)
® ne na zacatku vty
= inicialové zkratky (USA) nemaji tecku
® pozor M.A.S.H. tecky ma

B pOzOf Na viz



Typograficka pravidla

® Vyznacovani
m nejlépe rezem
m kurziva
m neni vhodné tucné (technicka literatura)
® postrkavanim
m nepostrkavat kurzivu

® pozor na podtrhavani

m nepouzivat
= WZNACoVaml jinym pismem
m technicka literatura

m jina skupina pisma



Odstavec

zakladni stavebni kamen

kazdy blok textu, ukonceny znakem konec odstavce
m vklada se klavesou (Enter)
m zobrazuje se jako specialni znak
odstavcova zarazka
® posunuti prvatho rfadku v odstavci
® v celém textu stejné

® dnes se jiz v sazb¢ nema pouzivat

mezery mezi odstavci (proklad)



Odstavec

m vychodovy radek
= posledni fadek odstavce
m delsi nez zarazka
® 0 1 cm kratsi nez plny fadek
m nelze kontrolovat automaticky
B vlastnosti odstavce
® pozice levého, pravého okraje
m odsazeni prvniho fadku, mezera pfed a za odstavcem
m radkovani, zarovnavani, tabelacni zarazky

m vzhled a chovani odstavce



Odstavec

m psani textu do odstavce
® zalamovani radkd automatické
= dcleni slov (nedélime rucne)
B nechavame na editoru

= nucené zalomeni fadku (specialni znak Shzf-Enter)



Odstavec

B zarovnani odstavce

= na levy okraj

® na stfed (u plakatd, pozvanek)

B na pravy okraj

= do bloku
m rozsifovani mezer, fadky konci na pravém okrajt
m zhorSuje se citelnost dokumentu, déleni slov
m pozor na kratké odstavce

m feky



Odstavec

m radkovy proklad
® mezera mezi fadky

m nastavuje se vzhledem k velikosti pisma
= obvykle 2 body

m styly odstavct



Tabelatory

nevkladejte nikdy vice mezer za sebou
tabelator, tabelacni zarazka

zarovnani

m vlevo

= doprostfed
= vpravo

m ciselna (desetinna stranka)
vodici znak

Tabulky (Word)



Tok textu

m vdovy a sirotct
B svazani radek
m svazani odstavce s nasledujicim

/ VvV 7

m automatické ukonceni radky pred odstavcem

m rucnc Ctrl + Enter

Sloupce

B vicesloupcova sazba

m radkovy rejstrik



Format tiskovin

B pomér zlatéeho rezu

m standardizovany format papiru A
m A3, A4, A5
s A4 (210 x 297 mm)
m A0 (1m?)

m opticky stred stranky

m je vys nez geometricky stred



Format tiskovin

sazebni obrazec
m zakladni rozvrzeni stranky
m okraje stranky
m zahlavi a pata
nejvetsi dolni okraj
= nejmensi okraj u hbetu

m zalezi na vazb¢
cislovani stranek
= umisténo v zahlavi nebo v pat¢

oddil



Titulky a obrazky na strance

m pokud zarovnavate nckolik fadkd pod sebou na stfed
musi byt spodni fadek nejkratsi
® pokud strana obsahuje jeden dominantni prvek (nazev
dokumentu), mél by byt umistén v optickém stredu
® je kousek nad geometrickym stfedem
zlaty stfed
m ve 2/3 vysky, ve 2/3 sirky



Titulky a obrazky na strance

m pokud je v textu vice obrazkt mély by jejich okraje byt
v lince

® pokud je na obrazku pohybujici se pfedmét nebo
hledici clovek, mel by pohyb (pohled) sméfovat dovnitr
knihy

m text by mél byt vyrazné clenén nadpisy, mél by mit
jasnou strukturu



Pouzita literatura

Pavel Roubal, Pocitacova grafika pro uplné zacatecniky, Computer
Press, 2003

Kocicka Pavel — Blazek Filip, Prakticka typogratie, Computer
Press 2000

http:/ /interval.cz/ clanek.asp?article=1027 ¢lanek Martina Kopty

http://www.typo.cz/ Ceska a svétova typografie na internetu

WWW.tVpOo.Cz - server o typografii (nejen pocitacoveé)

http://comin.cz/pismo/ - ,,O pismu a nejen o ném*

http://www.pravidla.cz/ - pravidla ceského pravopisu

http:/ /www.jsi.cz/grafika/typol.htm — struéna typograficka
pravidla
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