jak natiskoveé presentace...

Pro lepsi vzhled tiskovych prezentaci je vhodné dodrzovat platné normy o psani strojového textu (CSN 01
6910) v jeji posledni verze z roku 2007 a zaroven ctit n¢kolik zasad sazby, typografie. Pokud chceme, aby
prace dostaly nadech profesionalniho dila, posta¢i dodrzet nékolik drobnych zasad, je dobré se jich drzet
i pii kontrole praci grafika. Zde jsou ty upIn¢€ nejzakladnéjsi:

Pismo
1.

Pomlcky, spojovniky, lomitka:

a.Kratka pomlcka, neboli spravné spojovnik, pouzijeme jen uvnitf slov (napf. bude-li) a pfi
spojovani napf. nazvl, jmen (napi. Frydek-Mistek), nebo pro rozdéleni slov na konci fadku.
PiSeme v textu bez mezer. Stejna pravidla plati i pro lomitko.

b.Pokud poml¢kou nahrazujeme vyrazy ,,az", ,,az do“, nebo ,,proti (versus)‘ nebo odrazky uzivame
pomlcku slangoveé zvanou ,,an“ (sttedné dlouha pomlcka zvana cesky pulctvercikova), nebo ,,am"
(dlouha pomlcka zvana Cesky ctvercikova). Pomlcka am je vhodna pfi uziti jako odrazka. (napf.
11.—13. zafi)

(MS Word: an [—] piSeme | Ctrl | + | Numlock | + E ;am [—] piSeme + + E ).

c.Pomlcka se oddéluje zpravidla z obou stran mezerami. Je-li do pomlcek vlozen vyraz nebo véta,
nepise se pocateCni pomlcka na konec fadku ptedchazejiciho a koncova pomlcka na zacatek
fadku nasledujiciho. V textovém editoru se pred pocatecni a koncovou pomlcku pouziva pevna
mezera (MS Word: | Ctrl | + | Shift | + | Mezernik | ). Interpunkéni znaménka, napf. tecka, Carka,
dvojtecka, se pfipojuji za druhou pomlcku bez mezery. Pokud se pomlcka pouzije jako spojovaci
znaménko (spojovnik, viz. bod a), sazi se bez mezer.

V jednom dile povétSinou pouzivame maximalné 3 druhy fontd (sad sjednocenych znaku
a pismen abecedy), a to pokud mozno uvazlivé, aby se netloukly (napf. neni vhodné pouzit
westernové pismo spolecné se Svabachem).

Parametry pisma, fontu vzdy volime podle budoucich ¢tenaiti a ucelu uziti tiskoviny. Priklady:
Velikost pisma volime sohledem na ctenafe — déti a dichodci véEétsi pismo
(12b [Cicero], 14b, ..., 70b, ...) — a uziti textu (plakat, pfirucka,...).
Druh pisma — zdobné pismo je vhodné pro nadpisy, ale pro rozsahlejsi text je ,,nectivé®, Spatné
se Cte a namaha oci. Proto je dobra naptiklad inspirace v jiz vydanych tiskovinach
(v rozsahlych textech doporucuji pisma, fonty jako Times New Roman, Swnist 721, ...).
Radkovani — opét volime s ohledem na uziti (plakat, ptirucka,...), nebo na cilovou skupinu (pro
déti a dichodce je lepe piehledné fadkovani 1,5 az 2).

V jednou typografickém dile pouzivame zasadné stejné zarovnani textu, jiné zarovnani miaze byt
uzito u nadpist a popist obrazku, ale to se ¢asto lisi 1 fontem, velikosti fontu, nebo typem fontu
(kurziva, ...).

Latinské nazvy rostlin a zivocichi piSeme vzdy kurzivou.

Pfednostné se uzivaji okrouhlé zavorky ( ) — pak jsou vpotadi [] a {}. Text v zavorkach
se nema oddélovat mezerami nebo pomlc¢kami. Pozor, pfi sazbé matematickych vzorct je poradi
pomlcek obracené.

Interpunkéni znaménko (., ; : ? 1) se piSe hned za slovem a po ném vzdy nasleduje mezera. Pokud
si nejsme jisti zda jsme nenapsali $patné interpunkéni znaménka a mezery miizeme toto nechat
snadno opravit automaticky pomoci funkce nahrad (ve Windows | Ctrl | + | H |
[napi: Najit — . {mezera, teCka}; Nahradit — . {tecka}]).

Odstavce, obrazky a dalsi

8.

9.

Podle posledni novelizace normy (z roku 2007), z diivodu sjednoceni norem v ramci EU, zacina
odstavec hned od kraje fadku a mezi odstavci se vynechava radek.

U obrazki se stejnym rozmérem nebyva problém se zarovnanim, ovSem u rtizné velkych obrazku
jejich umisténi v plose je, jak kdyZz je tam hodi z vrtulniku. Nelepsi je rovnat obrazky podle vnéjsi
hrany stranky, a pak podle vné&jsi linie hrany obrazkd. Pokud chceme uzit ¢astecného piekryvu
dvou ¢i vice obrazki je potfeba brat ohled na vhodnost a celkovy graficky vzhled typografického



10.

11.

12.

13.

14.

15.

dila, ¢i stranky. Tento piekryv by mél myt stejné parametry v ramci celého dila. Doporucuji
pouzivat prekryv u obrazku které se vzajemné dopliiuji a souvisi spolu.

Do dokumentu umistujeme obrazky bud vzdy s rameckem (okolo obrazku nechame aspon
3 — 6 mm nezaplnéného prostoru, tedy text obtéka obrazek o 3 — 6 mm), nebo okrajové obrazky
umistime na spadavku (obrazek umistime az na vnéj$i okraj pracovni (tisknutelné) plochy, ramecek
ponechavame jen viéi textu). Pti piipravé obrazki, které budou uzity na spadavku, ponechavejte
motiv minimalné 6 mm od spadavkového kraje obrazku. Pocitejme s pfipadnym ofezem tiskoviny.

Castou chybou (a to i u profesionaltl) jsou parchanti (tedy sirotci) a vdovy, proto je vhodné
si na n¢ davat pozor.
Vdova = prvni fadek odstavce, ktery je osamoceny na ptedchozi strance.
Parchant, nebo sirotek = posledni fadek odstavce, ktery je osamocen na nasledujici strance,
pokud takovi posledni fadek odstavce saha az k pravému okraji sazebni §ife, neni soucasnou
typografii povazovan za vadu zlomu.
Pti feSeni této problematiky mizeme uzit tvrdy konec sloupce ¢i stranky (ve Wordu volba Vloz =
Konec, pak vyberte druh konce). Bohuzel toto feSeni nemusi byt ve Wordu uspésné, topografické
softwary (napi. QwarkPress, InDesing) umoziiuji zhustit text zmensenim mezer mezi pismeny ¢i
zmenS$eni odstupu Fadka.
Pokud pftipravujete text pro grafika, nefeste parchanty a vdovy — je to jeho prace (piesto vSak
kontrolujte jejich vyskyt ve findlové sazbé, toto plati i pro nasledujici bod 12).

Dalsim neSvarem jsou ponechané jednohlaskové predlozky, jak neslabicné (k, s, v, z), tak slabi¢né
(a, 1, 0, u), minusky i verzalky, Cislice a spojky nesméji zlstat na konci fadku (obCas nespravné
oznacované jako sirotci). Lze je pfesunout na zacatek tadku tzv. ,mékkym koncem tadky*
(MS Word: kurzor se umisti pfed pfedlozku a stiskne se Shift + Enter, ten se pfesune na novy fadek
a pritom vam vSe zustane ve stejném odstavci). Néktefi grafici zde pouzivaji tvrdou mezeru,
ale nekdy pfi jejim uZziti nemusi dojit k pfesunuti na dalsi fadek, nebo vznikaji i mezery na zacatku
¢i konci fadku, coz nevypada dobfe.

U nadpist pouzivejme jednoduchou strukturu a mé&me vzdy stejné charakterizované nadpisy
(nadpisy ve stejné kategorii — v hierarchii podnadpisii apod.) na shodné trovni (font, tucnost,
podtrzeni, velikost, zarovnani, barva, ...). Pokud nechceme nastavovat kazdy nadpis ru¢né, mizeme
toto nejlépe fesit za pouziti styl (v nich si pfednastavime charakteristiky jak ma onen nadpis
vypadat), styly také umi i fesit nastaveni charakteristik pro bézny odstavec, odrazkys, ...

Ke zdiraznéni textu je vhodné pouzivat tucnost, kurzivu, kapitalky, podstinovani, podtiskovou
plochu ... nedoporucuje se uziti podtrzeni nebo ramecku. Zvolite-1i vhodné kombinace vzhledem k
celkové grafice materidlu, je to Gitelndjsi a p&kngjsi. Carové ramecky jsou dobie nahraditelné
podsazenim barevného pole (vétSinou v 20 — 50ti % sytosti), aby nemusela byt pouzita inverzni
barva pisma (napft. bild/okrova/... v tmavém poli apod.), neni-li toto naopak grafickym zdmérem pro
vypichnuti textu. Pozor na umisténi ¢ary ramecku blizko textu. Pokud jej pouzijete, volte vhodny
charakter a silu ramu (okolo ramu nechame asponn 3 — 6 mm nezaplnéného prostoru, tedy text
obtéka ram o 3 — 6 mm).

Text k naliti do grafického programu (¢i k predani grafikovi), k vysazeni je nejlépe tvofit bez
jakéhokoliv formatovani a jinych ,,vychytavek® (ipln¢ nejlépe ptimo z Notepadu, tedy pouze Cisty
text) usnadnuje to pak naslednou praci grafika. O podrobnostech jak predat dilo k zalomeni se
domluvte pifimo s grafikem. Zvlastni pozornost veénujte jak ptedat tabulky (sazba tabulek je
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Na internetu lze nalézt kvalitni, pékné materidly o typografii, z nich muizeme doporucit tieba
http://jls.webz.cz/mff/tex/referat.html, nebo http://uprav.ff.cuni.cz/sazba_korektura.pdf. Tam se dovite

podrobné a srozumitelné pravidla pro psani ¢islic (napf. spravné je 300lety buk, nespravné 300 lety buk),
psani popiskil k obrazkiim, spravny format dat nebo jaky je rozdil, kdyZz napiSeme 4 m nebo 4m, spravnou
formu korektur, jak psat spravné uvozovky, zkratky, mény, Cas, datum, telefonni ¢isla, webové adresy,
e-mailové adresy, zahlavi, zapati, poznamky pod ¢arou, obsah, rejstiiky a dalsi.
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