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pismo, tok textu, sazba



. Typografie I

= Typografie: umelecko-technicky obor o pismu
= Typograf: clovek, ktery navrhuje a vyrabi pisma

= Pismo: soubor znaku pouzivanych pri psané
komunikaci
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. Pismo
. Odstavec

. Hladka sazba

Iv. Technicka sazba



|. Pismo



Pojmenovani pisma

Podle nazvu znaku

o |atinské — abeceda
o recké — alfabeta
o ruské — azbuka

Exoticka pisma
o podle jazyku (hebrejské)

o podle narodu (fénické, Cinské)

Podle Jlnych praV|deI
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. Exoticka pisma I
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= Abeceda, azbuka a alfabeta — pismena, ktera
reprezentuji hlasky

o Znak se mGzZe sklddat i z vice pismen — &

= Cinské pismo — znak pfedstavuje slovo

= Indianské obrazkové pismo — znak vyjadruje i vice
nez jedno slovo

- I s

typy znaku:
o Piktogramy

U)<

o |deogramy
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» Soustava pismovych znaku psanych, kreslenych,
tistenych, razenych nebo jinak vytvorenych

= Font (drive pismova sada) — kompletni sada
znaku abecedy jedné velikosti a jednotného stylu

= Dnes je soucasti pisma (fontu) i znakova sada

o znak =2 osm bitd =2 max. 256 znaku
o znak v Unicode = 16 bitl =2 max. 65 536 znaku
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Pismena — AaBbCc

Cislice — 123456789

Zlomky — %244

Znacky — ™M#®'©"S%* +=€ 11 %o CE£ %
Interpunkci—,.,;“,”1i?é-/—-[—]1H...” «»+
Ornamenty — o4&V

Slitky — & @ §; 23]

Znaky jinych pisem — puO=MQOQB
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. Pismo — Clenéni I

= Patky

o patkové a bezpatkové

= Proporce

o proporcionalni a neproporcionalni
= Zvlastni pisma

= Rodiny pisem



Tames New Roman
Bodoni MT

Rockwell



Bezpatkové pismo (Grotesk)

Arial
Calibri
Corbel
Tahoma
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= Patkové
o dlouhé texty
o texty urcené pro tisk
= Bezpatkoveé
o nadpisy
o texty urcené k zobrazeni na monitoru



. Proporcionalni pismo I

Proporcionalni pismo
Proporcionalni pismo

Proporcionalni pismo

Proporcionalni pismo



. Neproporcionalni pismo I

Neproporclonalnil
01 SO
Neproporcionalni
pismo



. Zvlastni pisma I

L omene pismo
Ozdobné pisme

Ozdobné pismo
QO R&SOwA OO0




Ab¢d’éfgh - Cambria
Abcdéfgh  — Calibri
Ab&défgh — Gabriola
Abcédéfgh — Segoe UI



. Kaligrafické pismo I

= Rozdilna sirka tahu

= Natoceni osy

= Psané perem

CV vl




. Rodiny pisem I

» Skupina rezu odvozenych z jednoho typu pisma

= Rez pisma je variace zakladniho pisma

Zakladni (regular)

Vyznacovaci

o tucné (bold)
o kurziva (italic)
o KAPITALKY

O prave vs. neprave



1% AMP Font Yiewer - 10l x|
File Edit Formak Fonks Wiew Options Help
4] Tnstalled Fonts | [F] Mot installed Forts |
Installed Fonks: Sample:
|Calibri -
vrl-v VI F vkr knv —
e,
Calformian FS rilis ziutouc Y KUN
Zalisko MT
iZambria
Zarmbria Math J
& elské 6
iZastellar
_enktaur
—enkury
Zenkury Gokhic
Zentury Schoolbook, —
Colonna MT
iZomic Sans M3
Zonsolas
i_onstankia -
Zooper Black J
Zopperplake Gokhic Bold ;I L=
Mumber of installed fonks: 175 Type: OpenType
( Available subfamilies: N\
A2
Bl ' | Hl |3'5 :I' | ﬁl 1..|a| Bold | CalbriBold -—-> CALIBRIE.TTF
Bold Tkalic | Calibri Bold Ikalic ---= CALIBRIZ.TTF
Italic | CalibriItalic ---» CALIEBRILI.TTF
View Fonk list | Yiew categories Reqular | Calibri = CALIBRLTTF )

Calibri




. Vyznacovani v textu I

= Kurziva
o citace, pojmy, cizi slova, nazev dila
= Tucné

o ucebnice, nabidka programu
o pouzivat pouze vyjimecné

= Podtrzeni

o nepouziva se (z pohledu typografie = hrich)

= Prostrkavani

o nepouziva se



. Vyznacovani a interpunkce I

= Interpunkci nezvyraznujeme

%x Chybneée
o MS Office obsahuje programy Excef,)Word a PowerPoin§.)

v Spravne
o MS Office obsahuje programy Excel, Word a PowerPoin§.)
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« VERZALKY - majuskule
= minusky - miniskule

= KAPITALKY - mediuskule



Konstrukce pisma

7 v

Zakladni dotaznice (ucari) — horizontala

Horni dotaznice — vyska hornich dotahu

Stredni dotaznice — vyska minusek

Dolni dotaznice — spodni dotahy znaku j, p, g

Akcentova dotaznice — posazeni akcentu verzalek

akcentova dotaznice
horni dotaznice

stredni dotaznice

zakladni dotaznice
dolni dotaznice

N
P

lanky =

stredni
vyska

— kuzelka
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ramenni plocha (maso)

hlava pismene

noha pismene (kuzelka)

Ctvercik

). U,
lVl - stupen pisma



. Zakladni pojmy I

« Ctverdik

o velikost odvozena od kuzelky pisma, oznacuje se zkratkou em
o velikost Ctverciku 12 bodu = velikost pisma 12 bodu

Kuzelka

o vyska pisma (vyska definovana ve fontu, akcenty mohou
presahovat kuzelku)

= Stredni vyska

o vyska malého pismene ,,x“
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. Meérné soustavy I

» Anglosaska (monotypova) jednotka
o 1" = 72,27 bodd
o 1 bod=0,351 mm
o 1 pica=12bodu=4,217 mm
» Upraveny systém pica (PC)
5 1" =72 bod(
o 1bod=0,3528 mm
o 1 pica=12 bodu =4,2336 mm
= Didotova merna soustava
5 1 m =2 660 bodd

o 1 bod=0,3759 mm
o0 12 bodl =1 cicero=4,513 mm



Konstrukce pisma

Brisko pismene — b, p
Smycka—g, j

Hrbet pismene — S
Chvost pismene =K, Y
Diagondla—¢ e ¢



. Slitek (ligatura) I

» Svazani znaku
s e+t=&
= V Cestiné nepouzivat u slozenych slov — $éfuchar

= Flétna, fjord, flaska, fialovy, typografie

fi — fi AFE — &
r— ae — @
fl. — fl o€ — 1%
iy — 4y LATEX — HTpX
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= \/yrovnani €i podrezavani
o vySSi hodnota prostrkani = volnéjsi sazba
o nizSi hodnota = tésna sazba

Yo |0
Yo lo




Vhodné

@ vyrazne rozdilna pisma
@ podobna stredni vyska
© podobna vyska verzalek

@ stejne stara pisma

~ T

Nevhodné

© podobna pisma
@ odlisna stredni vyska
e odlisna vyska verzalek

@ ruzna doba vzniku



. Klasifikace pisma I

= 11 klasifikacnich skupin

= Pismo se tridi 4-mistnym cCiselnym kédem:
1. klasifikacni skupinu
2. zakladni kresebné verze
3. klasifikuje naklonény rez—kurzivu
4. Cislo oznacCuje zdobené verze

= [SO 15924



. Pismoveé formaty I

= PostScript
o Adobe

O

PS, PFB, PFA

= Truelype

o Apple, 80. léta
o TTF

= OpenType

O

O

O

O

nastupce TrueType

l‘lf\A hhhhhh nc - TT
SJCTUlivLcCiilirod i |

Microsoft a Adobe
OTFITTF

C
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Il. Odstavec



. Il. Odstavec I

Zarovnani textu
Clenéni odstavcs
Okraje

Casté chyby

Umistéeni obrazku



. Zarovnani I

= Vlevo — CTRL+L

o nadpisy, web, veédeckeé prace

= Na stred — CTRL+E

o ozdobny text, letak

= Vpravo — CTRL+R

o arabsky text, citat, titulek obrazku

= Do bloku— CTRL+J

o kniha, sloupce




Geometrie odstavce

odstavcova odrazka
(odsazeni prvniho radku)

N\

Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo 4

radkovy
proklad

Larem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, Maecenas porttitor congue massa,

magna eros quis urna. Munc viverra imperdiet enim. Fusce est, Wivamus a tellus, Pellentesque
habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin pharetra , ,
nonummy pede. Mauris et orci. &enean nec lorem. <€ VYChOd OVY

radek

Inporttitor, Doneclaoreet nonummy augue, Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate
vitag, pretium mattis, nunc. Mauris eget negue at sem venenatis eleifend. Ut nonummy. Fusce
aliquet pede non pede. Suspendisse dapibus larem pellertesgquemagna. Integernulla. Donec blandit
feugiat ligula, Donec hendrerit, felis et imperdiet evismaod, purus ipsum pretium metus, inlacinia

meZzera jb nulla nisl eget sapien. .
mezi | okraj
odstavci 1# Donecut est inlectus consequat consequat, Etiam eget dui. Aliquam erat volutpat, Sed

at lorem in nunc porta tristique. Proin nec augue, Quisque aliguam tempor magna. /

Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames acturpis
egestas, Munc ac magna. Maecenas odio dolor, vulputate vel, auctor ac, accumsan id,
felis. Pellentesque cursus sagittis felis,

<>

odsazeni
vpravo



Vlastnosti odstavce ve Wordu

Odsazenl a mezery | Tolk kexby I

Obecné

Zarovnani: IDD bilok j

Lroveri osnowy: IZékJa-:Inl' kext j

. N
(Ddsazenl
Ylewn: Ocm = Specialni: O kaolik:
Ypravo: Ocm = Prvni Fadek. j |III,9 i ﬂ

\_ [T Zrcadlové odsazeni

(Mezerﬂ,.-'
Pied: IIII b. 5‘ R Adkovani; gk
Za: [iob, =] Piesnd M=

[ Mepfidavat mezeru mezi odstavee se stejnvm stylem

.

\,

Mahled

Skorno

Tabulatorsy... | Ywchog, ., |




Clenéni odstavce

= Odsazeni prvniho radku

o prvni radek odsazen o urcitou vzdalenost, v cestiné nejcastéjsi
o knizni a Casopisecka tvorba

Larem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, Maecenas porttitor congue massa,
Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, =it amet commodao
magna eros gquis urna, hunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus, Pellentesque
habitant moaorbi tristique senectus et netus et malesuada fames acturpis egestas. Prain pharetra
nonummy pede. Mauris et orci, Aenean neclorem.

Inporttitor, Doneclaoreet nonummy augue, Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate
vitae, pretium mattis, nunc, Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy. Fusce
aliquet pede non pede. Suspendisse dapibus lorem pellentesquemagna. Integernulla, Donec blandit
feugiat ligula. Donec hendrerit, felis et imperdiet euismod, purus ipsum pretium metus, inlacinia
nulla nisl eget sapien.

Donec ut est in lectus consequat consequat. Etiam eget dui. Aliguam erat volutpat, Sed at
larem in nunc porta tristigue. Proin nec augue, Quisque aliguam tempor magna. Pellentesgue
habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Muncac magna.



Clenéni odstavce

= Odsazeni prazdnym radkem
o vyraznéjsi clenéni obsahu, vyuziva se hlavné na obrazovce
o anglofonni oblasti

Larem ipsum dolar sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
posuere, magnased pulvinarultricies, purus lectus malesuadalibero, sit amet commodo magna eros
quis urna. Munc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus, Pellentesgque habitant maorhi
tristique senectus et netus et malesuada fames acturpis egestas. Proin pharetra nonummy pede.
Mauris et arci, Aenean neclarem.

Inporttitor, Doneclaoreet nonummy augue, Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae,
pretium mattis, nunc, Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy, Fusce aliquet pedea
non pede. Suspendisse dapibus lorem pellentesque magna. Integer nulla, Donec blandit feugiat
ligula, Donechendrerit, felizs etimperdiet euismod, purus ipsum pretium metus, inlacinia nulla nisl
eget sapien.

Donec ut est inlectus cansequat consequat. Etiam eget dui. Aliguam erat volutpat, Sed at lorem in
nuncportatristique. Proinnecaugue. Quisque aliguam tempor magna. Pellentesque hahitant morhi
tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas, Munc ac magna. Maecenas odio
dolar, vulputate vel, auctor ac, accumsan id, felis, Pellentesque cursus sagittis felis,



Clenéni odstavce

» Predsazeni prvniho radku

o nejméné obvykly zpusob, prvni radek posunut doleva
o beletrie, poezie

Larem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipizcing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
posuere, magna sed pulvinarultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commaodo magna
eros quis urna. Muncviverraimperdiet enim. Fusce est, VWivamus a tellus, Pellentezque hahitant
moarhitristique senectus et netus et malesuadafames acturpis egestas, Proin pharetra nonummy
pede, Mauris et orci, Aenean neclarem,

Inporttitor, Doneclaoreet nonummy augue, Suspendisse dui purus, scelerisgue at, vulputate vitag,
pretium mattis, nunc. Mauris eget negque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy. Fusce aliquet
pede non pede. Suspendisse dapibus larem pellentesque magna. Integer nulla. Donec blandit
feugiat ligula, Donechendrerit, felis etimperdiet evismod, purusipsum pretium metus, in lacinia
nulla nizl eget sapien.

Donec ut est inlectus consequat consegquat, Etiam eget dui. Aligquam erat volutpat, Sed at larem in
nunc porta tristique. Proin nec augue, Quisque aliguam tempor magna, Pellentezque hahitant
moarhi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpiz egestas. MNunc ac magna.
Maecenas odio dolar, vulputate vel, auctar ac, accumszanid, felis, Pellentesque cursus sagittis
felis.



Clenéni odstavce

= Bez zarazky

o prvni radek neni vibec odsazen, vychodovy radek zalomeny
o oblibeny zejména v Casopisech

Larem ipsum dolar sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
posuere, magnased pulvinarultricies, purus lectus malesuada liberg, sit amet commaoda maghna eras
quis urna. Munc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus, Pellentesque habitant maorhi
tristique senectus et netus et malesuada fames acturpis egestas, Proin pharetra nonummy pede,
fauris et orci, Aenean neclarem.

Inporttitor. Doneclaoreet nonummy augue, Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae,
pretium mattis, nunc, Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy. Fusce aliquet pede
non pede, Suspendisse dapibus lorem pellentesque magna. Integer nulla, Donec blandit feugiat
ligula, Donechendrerit, felis et imperdiet evismod, purus ipsum pretium metus, inlacinia nulla nisl
eget sapien.

Donec ut est inlectus cansequat consequat. Etiam eget dui. Aliguam erat volutpat, Sed at lorem in
nuncpartatristique. Proinnecaugue. Quisgue aliguam tempor magna. Pellentesque habitant morbi
tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas, Munc ac magna. Maecenas odio
dolar, vulputate vel, auctor ac, accumsan id, felis, Pellentesque cursus sagittis felis,



Clenéni odstavce

= Graficka zarazka

o ornament nebo symbol oznacuje novy odstavec
o odsazeni konstantni mezerou

& Loremipsum dolarsit amet, consectetuer adipiscing elit, Maecenas porttitor congue massa, Fusoe
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuadalibero, sitamet commodo magna eros
quis urna. Munc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus, Pellentesque habitant morbi
tristique senectus et netus et malesuada fames acturpis egestas, Proin pharetra nonummy pede,
hauris et arci. Aenean neclarem.

& |n porttitor, Donec laoreet nonummy augue, Suspendizse dui purus, scelerisque at, vulputate
vitag, pretium mattis, nunc Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy. Fusce
aliguet pede non pede. Suspendisse dapibus lorem pellentesquemagna. Integernulla, Donec blandit
feugiat ligula. Donec hendrerit, felis et imperdiet euismod, purus ipsum pretium metus, inlacinia
nulla nisl eget sapien.

& Donecutestinlectus consequat consegquat. Etiam eget dui. Aliquam erat volutpat, Sed at lorem
in nunc porta tristigue. Proin nec augue, Quisque aliqguam tempor magna. Pellentesque habitant
moarbi tristique senectus et netus et malesuada fames acturpis egestas, Nuncacmagna, Maecenas
odio dalor, vulputate vel, auctor ac, accumsanid, felis, Pellentesgue cursus sagittis felis,



Clenéni odstavce

= Oddéleni ornamentem

o vhodné pro bibliofilii a beletrii
o pozor na zdvojené misto mezi odstavci, konce stran

Larem ipsum dalor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
posuere, magna sed pulvinar ultricies, puruslectus malesuadalibero, sit amet commodo maghna eros
quis urna, MNunc viverra imperdiet enim. Fusce est, Vivamus atellus, Pellentesgque habitant marbi
tristique senectus et netus et malesuada fames acturpis egestas, Proin pharetra nonummy pede,
hWlauris et orci. Aenean neclorem.

Y

Inparttitor. Doneclaoreet nonummy augue, Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae,
pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy. Fusce aliquet pede
non pede, Suspendisse dapibus lorem pellentesgue magna, Integer nulla, Donec blandit fewgiat
ligula, Donechendrerit, felis etimperdiet euismod, purus ipsum pretium metus, inlacinia nulla nisl
eget sapien.

Donec ut est inlectus consequat consequat, Etiam eget dui. Aliguam erat volutpat, Sed at lorem in
nuncportatristigue. Proinnecaugue, Quisque aliguam tempor magna. Pellentesque habitant marbi
tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Nuncacmagna. Maecenas odio
dolar, vulputate vel, auctor ac, accumsanid, felis. Pellentesque cursus sagittis felis,



Kompozice textu a okraju

®x Chybne

o mezery mezi slovy jsou vétsi nez vzdalenost od okraje

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipisd
elit. haecenas porttitor congue massa. Fus
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lect
malesuada libero, sit amet commaodo magna er
guis urna. Munc viverraimperdiet enim. Fusce e
Vivamus a tellus, Pellentesque habitant mor
[ ﬂiﬂ**ﬂt@ﬂ&W*ﬂM.ﬂdﬂ

v Spravne

o vzdalenost od okraju ma byt vétsi nez mezera mezi slovy

Larem ipsum dolor sit amet, consectetue
adipiscing elit. Maecenas porttitor congu
massa. Fusce posuere, magna sed pulvina
ultricies, purus lectus malesuadalibero, sit ame
commodo magna eros gquis urna, Munc viverr
imperdiet enim. Fusce est, “ivamus a tellus

- ,_A,Ea IW hant g r{lem
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= Sirotek

o posledni rddek odstavce na nové strance / sloupci

= VVdova

o samostatny radek odstavce na konci stranky / sloupce

= Word:

o Qdstavec = Tok textu = Kontrola osamocenych radku



. Struktura textu I

= Text by mél byt vyrazné clenén nadpisy a meél by
mit jasnou strukturu

» Nadpis by mél byt na stejné strance / sloupci jako
nasledujici odstavec
o Word: Odstavec = Tok textu = Svazat s nasledujicim

= Pokud zarovnavame nékolik radku na stred, musi
byt spodni radek nejkratsi



. Kompozice — obrazky I

» Nejdulezitéjsi obrazky nebo nadpisy by mély byt
v textu umistény na tzv. zlatém rezu

» Pokud je v textu vice obrazku, mély by jejich
okraje byt v lince



Umistéeni titulkd a obrazkd na strance

» Titulky obrazku se davaji do textovych poli
o mensi pismo
o nekdy kurziva
o na konci se nepise tecka



. Tok textu v odstavci I

» Na konci radku nemaji zustavat jednopismenné
predlozky ani spojky

» Tvrda (nezlomena) mezera
o Ctrl + Shift + Mezera

= Déleni slov pomoci editoru
= Nedélit:

o datum

o titul od jména, inicialu od prijmeni

o zkratky

o jednotky od Cisla (pokud neni psano slovy)



. Dalsi chyby I

= Reky mezer
= Kratky vychodovy radek
= Radkovy rejstfik



l1l. Hladka sazba



. Hladka sazba I

= Spojovnik a pomlcka

Uvozovky

= Procenta

= Interpunkce
Cisla

Specialni znaky



Specialni znaky

= Word:

o Vlozeni — Symbol — Specialni znaky

symbol 2| |

Symboly  Specialni znalk:y |

Znak: Klavesows zkratka:

- kratka pomicka CErH-Mum - —
- pevna pomlcka Zkrl+Shift+_
A valitelné rozdéleni Zkrl+-
dlouhé mezera
krathka mezera
1/4 dlouha mezera
@ pEYNA MEZEra Ckrl+Shift+Mezernik,
Copyright kel Shift+
req. ochranna znamka Alk+iTkrl+R
T ochranna znamka AlE+CEEHT
g paragraf g
1 odstavec
wipuskek Zhrl+, —
- (vodni angl. aposkrof Chel+",!
: koncowyt angl, apostrof kel
" (rvodni angl, ovozowks Ckrl+" " ;I
dukomaticke aprawy ... Klawesowa zkratka. .

Yot Skorno




. Spojovnik - I

» Spojovani slozenych vyrazu
= Déleni slov
= Vzdy bez mezer

= Délka jako minus

PFiklady:
cesko-anglicky slovnik bude-li
Marie Curie-Sktodowska graf 3-1
Frydek-Mistek beta-verze

Praha 3-Zizkov ping-pong



o e

= Prestavka v reci
= Nahrada zavorek

= Prazdné misto v tabulce

S mezerami z obou stran

Délka 1/2 ¢tverciku (n) nebo ¢tvercik — (m)



o e

= Rozsahova pomlcka misto spojky

o bez mezer

o nesmi byt na konci nebo zacatku radku

o a“ ,az" ,oddo“ L versus”

Priklady:
Neopisujte, nebo —!
Ach tak! — rekl
otevreno 8-16 hod.
Sparta—=Slavia
© 1998-2009

pochod Praha—Prcice

cena K¢ 150,—.

pomeér cena—vykon



o e ]

= Gramatika:
o kdy pouzit spojovnik a kdy pomlicku
= Typografie:

o jak ma spojovnik a pomlicka vypadat



¥

T4 v

= Prima rec, citaty, cizi a nespisovné vyrazy, ironie
= Tésne bez mezer
= Potreba dodrzovat gramatiku jazyka

= " jsou palce nebo uhlove vteriny



¥

,Primou rec¢ obvykle nalezneme uvnitr ,uvozovek®.”

,...a tyto uvozovky mohou nabyvat »ruznych«
podob.”

Priklady:
,Text v cestine”
“Text in English”

« Texte en francais »



. Procenta, promile I

= Podstatna jména

o oddéluji se nezlomitelnou mezerou
o 90 % —> devadesat procent

= Pridavna jména
o bez mezery
o 90% —> devadesatiprocentni



. Cisla I

7 v/

= Telefonni Cisla

o ve skupinach po dvojicich nebo trojicich

o predvolba se oddéluje zavorkami

o (+420) 222 123 456
= Cislice

o piSi se s desetinnou carkou, tisice a miliony se oddéluji mezerou
= Datum a cas

o piSe se s mezerami a teckami

o 292 10 7NNAQ 1&£ 1C __ vAls
L. 1LV, £VUVJID 10.10 1 UN

>

laYr il 22 VaY Ffalds

A4
Nne ez mezei

7 AA
LVI

Y
o 16:15 — u sportovnich vysledku

v
~
C

= VV seznamu Cisel desetinné carky pod sebou
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= Jednotky a mény se od Cisla oddéluji
nezlomitelnou mezerou (10 kW, 10 Kc)

= Vzdy na jednom radku

= Znacka penézni mény
o je-li Cislo desetinné, pise se znacka pred Cislo (K¢ 5,50)
o je-li Cislo celé, piSe se za Cislo (10 Kc¢)

o Cisla do kopy slovy, nad kopu Cislicemi
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» Bez mezer k priléhajicim vyrazim
= U zkratek se tecka vypousti

= \V/yrazy ve vycCtu - z obou stran mezery

PFiklady:
V obci je povolena rychlost 50 km/h.

Studovat zacal ve skolnhim roce 2009/2010.
Obsah kurzu: Excel / Word / VBA



. Tecka I

» Nepise se za nadpisy, popisky obrazku apod.
= U odrazek?

» Pokud véta konci zkratkou =2 jedna tecka



Kodifikované zkratky

J.A.R, USA

Nazev spolecnosti, a. s.

= 4d.S.
= S5.1.0,,S.5T1.0, SpOl. STI.O.

= NE: a.s., s.r.o.

Priklady:
« OR = Metrostav, CSOB, ...



. Vypustka I

= Samostatny znak

= Z obou stran zUZzena mezera (1/6 ¢tverciku), vyjimka
sousedi-li s interpunkénim znaménkem

= Za vypustku na konci véty se jiz tecka nepise
= CTRL +.

Priklady:

...mnou si budes zdobit... své viasy...
Snad uz jen vzit si zivot ma smysl...!
Mas rad tanec, hudbu, zpéy, ...?



o e ]

= Poradi zavorek je jiné nez v matematice

= (L, [L{L <> //

= Obsah zavorky je tésné u zavorek

Priklad:

Bézny text (obsah zavorky[vlozena zavorkal),
pokracovani bézného textu.



o e

= Podstatna jména

o oddéluji se nezlomitelnou mezerou
o 20 °C = dvacet stupn

= Pridavna jména
o bez mezery
o 12° - dvanactistupnové stoupani
= Jednotka uhlu
o s mezerami z obou stran
» Udaj stupefi—minuta—vtefina — bez mezer
o VSE najdeme na 50°5'1.07"N; 14°26'28.98"E
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&
%00

&amp;
&permil;
&quot;
&hellip;
&deg;
&ndash;

&mdash;

&euro;

ALT + 0038
ALT + 0137

AL
AL
AL

"+ 0033
-+ (0133

"+ 0176

ALT + 0150
ALT + 0151

ALT + 0128



V. Technicka sazba



. Formaty papiru I

AQ

A2

297 mm

Al =

210 mm
\
>
N

A6

A5
A8

A7
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= Mezery z obou stran operatoru

o teCka misto krat, uprostred radku
0 1+2-3=7

= Pozorna/a/

= Word: Editor rovnic 2 Rovnice
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= Co vam déla nejvétsi potize pri psaném projevu?
= S jakymi chybami se setkavate nejcasteji?

= Podle ceho se ridite, kdyz tapete?



o ]

Co je to verzalka?
Jak se jmenuje znak ,~“?
Cemu se rovna 12 bodi?
Co je to Ctvercik?
Kdy se pouziva pomlcka?

Jaky rozmeér ma A4?



¥ T

= Vitézslav Holas — skoleni Typografie v praxi
= KocCicka, Blazek: Prakticka typografie

= CSN 01 6910: Uprava pisemnosti psanych
strojem nebo zpracovanych textovym editorem



. Odkazy I

Cesky

Anglicky



Dékuji za pozornost



