Typograficka pravidla

Typograficka pravidla jsou ustdlené zvyklosti pro psani textu a jejich
grafickou upravu. Slouzi k tomu, aby text dobre vypadal a snadno se Cetl. Méli
bychom je dodrzovat pri psani referatd, eseji, seminarnich/diplomovych praci a
zivotopisu, abychom docilili profesionalniho vzhledu.

Volba pisma

RozliSujeme zakladni dva druhy pisem - bezpatkova (napf. Arial), které jsou
vhodna pro kratSi texty nebo prezentace, a patkova (napr. Times Roman), ktera
se pouzivaji u delSich textd, protoze patky dobre vedou oci pri ¢teni radku.
Obvykla velikost pisma je 10-12. V celém dokumentu bychom meély pouzit
maximalné 3 fonty pro rizné segmenty, stridani fontd rusi ¢tenare. Pro
zvyraznéni se pouzivaji frezy - tucné, kurziva nebo podtrzeni. Ty vSak
nekombinujeme a pouzivame stridmé.

Nadpisy
Pro nadpisy se v textovém editoru zasadné pouzivaji styly, které zajistuji
jednotny vzhled a Ize z nich i nasledné vygenerovat obsah.

Odstavce

Delsi text ¢lenime do odstavcl. Odstavce jsou zpravidla zarovnany vlevo nebo do
bloku. Prvni radek kazdého odstavce se odsazuje (napf. o 2 cm). Upraveny text
by nemél obsahovat osamocené radky - sirotky a vdovy.

Sirotek - posledni radek odstavce vyjde na novou stranku

Vdova - prvni radek odstavce, ktery zlstal osamocen na predchozi strance
Na co si dat pozor

Mezery
Mezi slovy je vzdy jen jedna mezera. Sloupce nebo odsazeni vytvarime pomoci
tabuldtord, tabulek nebo zarazek.

Tvrdé mezery

Tvrdé nebo taky nezlomitelné mezery se pouzivaji mezi takovymi slovy a
spojenimi, mezi nimiz nesmi nikdy nastat konec radku, pisi se: CTRL + SHIFT +
mezera

e inicidla s pfijmenim (J. K. Tyl)

e titul a jméno (Ing. Jan Novak)

e (asti Cisla s vice cislicemi (10 415,215 378)

e (islo s jednotkou ve zkratce (28 kg)

e datum (10. listopadu 2006, 12. 12. 1998)

e jednoznakova predlozka a spojka s nasledujicim slovem



Interpunkce ., ! ?:;
Tecka, ¢arka, vykri¢nik, otaznik, dvojtecka, strednik se pisi hned za slovo. Za nimi
se piSe jedna mezera. Konci-li véta zkratkou, piSe se vzdy jen jedna tecka.

Zavorky
Pred levou zavorkou se pise mezera, za ni ne. Pfed pravou se mezera nepise, za
ni ano.

e jednoduché ()

e hranaté [pravy alt + F nebo G]
e slozené {pravy alt + B nebo N}
e Spicaté <pravy alt +, nebo .>

Uvozovky

Uvozovky se pisSi tésné kolem uvozovaného vyrazu. Pfed prvni uvozovkou a za
koncovou uvozovkou se vynechavéa jedna mezera. Castou chybou je zaménéni
uvozovek za znacku palca (5,5").

Vypustka

Tri tecky nazyvané také vypustka (jedna se o samostatny znak) zafazujeme na
konci véty pri nedokonceni véty nebo myslenky. PiSeme bez mezery rovnou za
konec véty, za vypustkou jiz mezeru vkladame. Vyjimka, ktera existuje je pfi
vy&tu né&eho, tam mezeru pred trojte¢ku vkladame. (Clovék mé pét smysla:
zrak, sluch, ...)

Pomlcka (-), spojovnik (-), minus (=)

Na pocitacové klavesnici je k dispozici znak, ktery je vydavan za pomicku a
zaroven za znak minus. Bohuzel neni ve skutecnosti ani jednim zminénym
znakem, je to spojovnik. Spojovnik se pouziva pro slovni spojeni (nebude-li,
cerveno-modry, ¢esko-anglicky, Brno-mésto) a neohraniCuje se mezerami.
Pomicka je o néco delsi, nez spojovnik. Pouziva se pro déleni slov na konci radku.
V nékterych pripadech se neoddéluje mezerami (Ciselné rozsahy), avSak ve vété,
kde nahrazuje c¢arku je mezerami od okolnich slov oddélovan. V tomto pripadé
nékteré editory automaticky znak spojovnik nahrazuji znakem pomlcky.

Lomitko
Lomitko se sazi bez mezer (v jednotkach i jako oznaceni rozsahu let).

Procenta, stupné, jednotky

Sazba znaku procent za Cislem bez mezery znaci pridavné jméno. Tj. 8%
znamena osmiprocentni, zatimco 8 % ¢teme ,,osm procent”. Ve druhém pripadé
davame pred znak % tvrdou mezeru. Podobné se zapisuje 8bitovy a 8 bitd nebo
desetistupnovy (10°) a deset stupnd (10 °) nebo desetimetrovy (10m) a deset
metrd (10 m)

Nasobeni, paragraf, et

x - tento znak ma svou zvlastni podobu, proto jej nikdy nesazime pomoci malého
pismene ,x“. Vklada se jako symbol. Vyuzijeme jej pouze ve spojeni s Cislem:
napriklad ,14x"“. Prisazuje se bez mezery za cislo. U jednodussich Cislovek je



doporuceno celé slovo vypsat, napfiklad ,pétkrat” (bez mezery!). Ve smyslu cislo
krat &islo se vklada mezera.

§ - Pouziva se v pravnickych textech, zdsadné jen s Cislem, oddéluje se
nezlomitelnou (pripadné Uzkou) mezerou. Napfr.: podle § 314 odst. 1, pism. b
zakona...

& - Pouziva se jako spojka ,,a“, napriklad u firemniho oznaceni. Je obklopen
nezlomitelnymi mezerami (napr. Novak & syn).

Cislovky
Malé Cislovky se v textu vypisuji slovy (jedna kniha, devét rohlikd).

Datum a cas
Mezi hodiny a minuty se podle CSN 01 6910 pi3e dvojtec¢ka, ale podle pravidel
Ceského pravopisu tecka. Lze tedy pripustit zapis oboji.

e 8:35 hodin, 15:10 hod., 19:20 h, 20:10 h.
e 8.35 hodin, 15.10 hod., 19.20 h, 20.10 h.

DvojtecCka se pise také mezi minuty a sekundy, ale desetiny a setiny sekundy se
oddéluji vzdy desetinnou carkou.

e Dokoncil zavod v Case 22:12,56 (22 minut, 12 sekund, 56 setin sekundy).
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