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Typografieyp g

� Typografie: umělecko-technický obor o písmuyp g ý p

� Typograf: člověk, který navrhuje a vyrábí písmaTypograf: člověk, který navrhuje a vyrábí písma

� Písmo: soubor znaků používaných při psanéPísmo: soubor znaků používaných při psané 
komunikaci
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Typografie
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íI. Písmo



Pojmenování písmaj p

� Podle názvu znaků
à latinské – abeceda 
à řecké alfabetaà řecké – alfabeta
à ruské – azbuka

� Exotická písma
à podle jazyků (hebrejské)à podle jazyků (hebrejské)
à podle národů (fénické, čínské)

� Podle jiných pravidel
à hieroglyfické cyrilice runy klínovéà hieroglyfické, cyrilice, runy, klínové 



Písmo

Abeceda

Alfabeta

Azbuka



Exotická písmap

Hebrejské 
písmop

Čínské 
písmo

é éFénické 
písmo



Historická písmap

Hlaholice

Cyrilice

Runy



Litera, znak,

� Abeceda, azbuka a alfabeta – písmena, která , p ,
reprezentují hlásky

k ůž klád í í Ǽà Znak se může skládat i z více písmen – Ǽ 

� Čínské písmo – znak představuje slovoČínské písmo znak představuje slovo

� Indianské obrázkové písmo – znak vyjadřuje i více 
než jedno slovo

Další typy znaků:Další typy znaků:
à Piktogramy
à Ideogramy 



Písmo

� Soustava písmových znaků psaných, kreslených, p ý p ý , ý ,
tištěných, ražených nebo jinak vytvořených

� Font (dříve písmová sada) – kompletní sada 
znaků abecedy jedné velikosti a jednotného styluznaků abecedy jedné velikosti a jednotného stylu

� Dnes je součástí písma (fontu) i znaková sadaj p ( )
à znak Æ osm bitů Æmax. 256 znaků
à znak v UnicodeÆ 16 bitůÆmax 65 536 znakůà znak v Unicode Æ 16 bitů Æmax. 65 536 znaků



Znaková sada

� Písmena – AaBbCc

� Číslice – 123456789 

� Zlomky – ½¼¾

� Značky – ™#®°′©″$%*+=€†‡‰¢£×

I k i “ ”! ? / [ ]}{ ‘’� Interpunkci – ‚.,;“„”!¡?¿-/–[—]}{…‘’«›‹»·+

� Ornamenty •♠♣♥� Ornamenty – •♠♣♥
� Slitky – &@§;æß¶Slitky &@§;æß¶

� Znaky jiných písem – ÞµΘΞΠΩβ

� …



Mapa znakůp



Písmo – členění

� Patkyy
à patkové  a bezpatkové

� Proporce
à proporcionální a neproporcionálníproporcionální a neproporcionální

� Zvláštní písma

� Rodiny písem



Patkové písmo (Antikva, Egyptienka)p ( , gyp )

Ti N RTimes New Roman
Bodoni MTBodoni MT 
R k llRockwell



Bezpatkové písmo (Grotesk)p p ( )

ArialArial 
Calibri 
CorbelCorbel 
Tahoma



Použití

� Patkové 
à dlouhé texty
à texty určené pro tiskà texty určené pro tisk

� Bezpatkovép
à nadpisy
à texty určené k zobrazení na monitoruà texty určené k zobrazení na monitoru



Proporcionální písmop p



Neproporcionální písmop p p



Zvláštní písmap

RRukopisné písmop p
Lomené písmoLomené písmo
Ozdobné písmo
Ozdobné písmoz o é pís o
2I�ÇaR��Ï �Ó���I R Ï



Nová písma pro Windowsp pÁbčďéfgh CambriaÁbčďéfgh – Cambria 
Ábčďéf h l bÁbčďéfgh – Calibri

Ábčďéfgh – Gabriolag
Ábčďéfgh – Segoe UIÁbčďéfgh Segoe UI



Kaligrafické písmog p

� Rozdílná šířka tahu

� Natočení osy

� Psané perem

French Script MTp
Old English Text MTOld English Text MT
V ldVivaldi



Rodiny písemy p

� Skupina řezů odvozených z jednoho typu písmap ý j yp p

� Řez písma je variace základního písma

� Základní (regular)

� Vyznačovací
à tučné (bold)à tučné (bold)
à kurzíva (italic)
à KAPITÁLKY

à pravé vs. nepravé





Vyznačování v textuy

� Kurzíva
à citace, pojmy, cizí slova, název díla 

� Tučné
à učebnice, nabídka programuučebnice, nabídka programu
à používat pouze výjimečně

d ž í� Podtržení
à nepoužívá se (z pohledu typografie = hřích)p ( p yp g )

� P r o s t r k á v á n í
à nepoužívá se



Vyznačování a interpunkcey p

� Interpunkci nezvýrazňujemep ý j

Chybně
à MS Office obsahuje programy Excel, Word a PowerPoint.

SprávněSprávně
à MS Office obsahuje programy Excel, Word a PowerPoint. 



Antikva

� VERZÁLKY - majuskulej

� minusky - miniskule

� KAPITÁLKY - mediuskule



Konstrukce písmap

� Základní dotažnice (účaří) – horizontála( )

� Horní dotažnice – výška horních dotahů 

� Střední dotažnice – výška minusek 

� Dolní dotažnice – spodní dotahy znaků j, p, q

Ak á d ž i í k ů ál k� Akcentová dotažnice – posazení akcentů verzálek 

tř d í d t ž i

horní dotažnice
akcentová dotažnice

základní dotažnice

střední dotažnice

kuželkastřední 
výška

dolní dotažnice



Stupeň písmap p

ramenní plocha (maso)

hlava písmene

noha písmene (kuželka)noha písmene (kuželka)

čtverčík

stupeň písma



Základní pojmyp j y

� Čtverčík 
à velikost odvozená od kuželky písma, označuje se zkratkou em
à velikost čtverčíku 12 bodů velikost písma 12 bodůà velikost čtverčíku 12 bodů = velikost písma 12 bodů

� Kuželka
à výška písma (výška definovaná ve fontu, akcenty mohou 

přesahovat kuželku)přesahovat kuželku)

� Střední výška 
à výška malého písmene „x“
à označuje výšku od účaří po střední dotažnicioznačuje výšku od účaří po střední dotažnici



Měrné soustavyy

� Anglosaská (monotypová) jednotkag ( yp ) j
à 1" = 72,27 bodů
à 1 bod 0 351 mmà 1 bod = 0,351 mm
à 1 pica = 12 bodů = 4,217 mm

� Upravený systém pica (PC)
à 1" = 72 bodůà 1  = 72 bodů
à 1 bod = 0,3528 mm
à 1 pica = 12 bodů = 4,2336 mm

� Didotova měrná soustavaDidotova měrná soustava
à 1 m = 2 660 bodů

1 b d 0 3759à 1 bod = 0,3759 mm
à 12 bodů = 1 cicero = 4,513 mm



Konstrukce písmap

� Bříško písmene – b, pp , p

� Smyčka – g, j

� Hřbet písmene – S

� Chvost písmene – K, Y

Di ál� Diagonála – e e e



Slitek (ligatura)( g )

� Svázání znaků

� e + t = &

� V češtině nepoužívat u složených slov – šéfkuchař

� Flétna, fjord, flaška, fialový, typografie



Kerningg

� Vyrovnání či podřezáváníy p
à vyšší hodnota prostrkání Æ volnější sazba
à nižší hodnotaÆ těsná sa baà nižší hodnota Æ těsná sazba



Kombinace písem

Vhodné Nevhodné

p

Vhodné

výrazně rozdílná písma

Nevhodné

podobná písmaý p

podobná střední výška

p p

odlišná střední výška

podobná výška verzálek

stejně stará písma

odlišná výška verzálek

rů ná doba nikstejně stará písma různá doba vzniku



Klasifikace písmap

� 11 klasifikačních skupinp

� Písmo se třídí 4-místným číselným kódem:
1. klasifikační skupinu
2. základní kresebné verze2. základní kresebné verze 
3. klasifikuje nakloněný řez–kurzívu 
4 číslo označuje zdobené verze4. číslo označuje zdobené verze

� ISO 15924



Písmové formátyy

� PostScriptp
à Adobe
à PS PFB PFAà PS, PFB, PFA

� TrueTypeyp
à Apple, 80. léta
à TTFà TTF

� OpenTypep yp
à nástupce TrueType
à sjednocení PS a TTF nezávislé na platformě 2 bytovéà sjednocení PS a TTF, nezávislé na platformě, 2 bytové 
à Microsoft a Adobe

OTF i TTFà OTF i TTF



II. Odstavec



II. Odstavec

� Zarovnání textu

� Členění odstavců

� Okraje

� Časté chyby

U í ě í b á ků� Umístění obrázků



Zarovnání

� Vlevo – CTRL+L (na levý praporek)( ý p p )

à nadpisy, web, vědecké práce

� Na střed – CTRL+E (na osu) 

à ozdobný text, letákozdobný text, leták

� Vpravo – CTRL+R (na pravý praporek) 

à arabský text, citát, titulek obrázku

� Do bloku CTRL+J� Do bloku – CTRL+J
à kniha, sloupce



Geometrie odstavce

odstavcová odrážka 
(odsazení prvního řádku)(odsazení prvního řádku)

řádkový 
prokladp

východový 
řádekřádek

mezeramezera 
mezi 
odstavci

okraj

odsazení 
vpravo



Vlastnosti odstavce ve Wordu



Členění odstavce

� Odsazení prvního řádkup
à první řádek odsazen o určitou vzdálenost, v češtině nejčastější
à knižní a časopisecká tvorbaà knižní a časopisecká tvorba



Členění odstavce

� Odsazení prázdným řádkemp ý
à výraznější členění obsahu, využívá se hlavně na obrazovce
à anglofonní oblastià anglofonní oblasti



Členění odstavce

� Předsazení prvního řádkup
à nejméně obvyklý způsob, první řádek posunut doleva
à beletrie poe ieà beletrie, poezie



Členění odstavce

� Bez zarážkyy
à první řádek není vůbec odsazen, východový řádek zalomený
à oblíbený ejména v časopisechà oblíbený zejména v časopisech



Členění odstavce

� Grafická zarážka
à ornament nebo symbol označuje nový odstavec
à odsa ení konstantní me erouà odsazení konstantní mezerou



Členění odstavce

� Oddělení ornamentem
à vhodné pro bibliofilii a beletrii
à po or na dvojené místo me i odstavci konce stranà pozor na zdvojené místo mezi odstavci, konce stran



Kompozice textu a okrajůp j

Chybněy
à mezery mezi slovy jsou větší než vzdálenost od okraje

SprávněSprávně
à vzdálenost od okrajů má být větší než mezera mezi slovy



Parchantyy

� Sirotek
à poslední řádek odstavce na nové stránce / sloupci

� Vdova
à samostatný řádek odstavce na konci stránky / sloupcesamostatný řádek odstavce na konci stránky / sloupce

� Word:
Æ Æ ůà Odstavec Æ Tok textu Æ Kontrola osamocených řádků



Struktura textu

� Text by měl být výrazně členěn nadpisy a měl by y ý ý p y y
mít jasnou strukturu

� Nadpis by měl být na stejné stránce / sloupci jako 
následující odstavecnásledující odstavec
à Word: Odstavec Æ Tok textu Æ Svázat s následujícím

� Pokud zarovnáváme několik řádků na střed musíPokud zarovnáváme několik řádků na střed, musí 
být spodní řádek nejkratší



Kompozice – obrázkyp y

� Nejdůležitější obrázky nebo nadpisy by měly být j j y p y y y ý
v textu umístěny na tzv. zlatém řezu 

� Pokud je v textu více obrázků, měly by jejich 
okraje být v linceokraje být v lince



Umístění titulků a obrázků na stránce

� Titulky obrázků se dávají do textových políy j ý p
à menší písmo
à někdy kur ívaà někdy kurzíva
à na konci se nepíše tečka



Tok textu v odstavci

� Na konci řádku nemají zůstávat jednopísmenné j j p
předložky ani spojky

� Tvrdá (nezlomená) mezera
à Ctrl + Shift + Mezeraà Ctrl + Shift + Mezera

� Dělení slov pomocí editoru

� Nedělit:
à datum
à titul od jména, iniciálu od příjmení
à zkratky
à jednotky od čísla (pokud není psáno slovy)jednotky od čísla (pokud není psáno slovy)



Další chybyy y

� Řeky mezery

� Krátký východový řádek

� Řádkový rejstřík



áIII. Hladká sazba



Hladká sazba

� Spojovník a pomlčkap j p

� Uvozovky

� Procenta

� Interpunkce

Čí l� Čísla

� Speciální znaky� Speciální znaky



Speciální znakyp y

� Word:
à Vložení – Symbol – Speciální znaky



Spojovník -p j

� Spojování složených výrazůp j ý ý

� Dělení slov

� Vždy bez mezer

� Délka jako mínus

Příklady:Příklady:
česko-anglický slovník bude-li

Marie Curie-Skłodowská graf 3-1

Frýdek-Místek beta-verzeFrýdek Místek beta verze

Praha 3-Žižkov ping-pong



Pomlčka –

� Přestávka v řeči

� Náhrada závorek

� Prázdné místo v tabulce

S i b� S mezerami z obou stran

� Délka 1/2 čtverčíku (n) nebo čtverčík (m)� Délka 1/2 čtverčíku (n) nebo čtverčík – (m)



Pomlčka –

� Rozsahová pomlčka místo spojkyp p j y
à bez mezer
à nesmí být na konci nebo ačátku řádkuà nesmí být na konci nebo začátku řádku
à „a“, „až“, „od do“, „versus“

říkl dPříklady:
Neopisujte nebo –! pochod Praha–PrčiceNeopisujte, nebo ! pochod Praha Prčice

Ach tak! – řekl cena Kč 150,–.

ř h dotevřeno 8–16 hod. –

Sparta–Slavia poměr cena–výkon

© 1998–2009



Pomlčka –

� Gramatika:
à kdy použít spojovník a kdy pomlčku

� Typografie:
à jak má spojovník a pomlčka vypadatjak má spojovník a pomlčka vypadat



Uvozovkyy

� Přímá řeč, citáty, cizí a nespisovné výrazy, ironie, y, p ý y,

� Těsně bez mezer

� Potřeba dodržovat gramatiku jazyka

� " jsou palce nebo úhlové vteřiny



Uvozovkyy

„Přímou řeč obvykle nalezneme uvnitř ‚uvozovek‘.“„ y ‚

„…a tyto uvozovky mohou nabývat »různých« 
podob.“

Příklady:Příklady:

„Text v češtině“„

“Text in English”

« Texte en français »



Procenta, promile, p

� Podstatná jménaj
à oddělují se nezlomitelnou mezerou
à 90 %Æ de adesát procentà 90 % Æ devadesát procent

� Přídavná jménaj
à bez mezery
à 90%Æ devadesátiprocentníà 90% Æ devadesátiprocentní



Čísla

� Telefonní čísla 
à ve skupinách po dvojicích nebo trojicích
à předvolba se odděluje ávorkamià předvolba se odděluje závorkami
à (+420) 222 123 456

� Číslice
à píší se s desetinnou čárkou tisíce a milióny se oddělují mezerouà píší se s desetinnou čárkou, tisíce a milióny se oddělují mezerou

� Datum a čas
à píše se s mezerami a tečkami
à 22 10 2009 16 15 – rok čtyřmístně bez mezerà 22. 10. 2009 16.15 – rok čtyřmístně bez mezer
à 16:15 – u sportovních výsledků

� V seznamu čísel desetinné čárky pod sebou



Čísla

� Jednotky a měny se od čísla oddělují y y j
nezlomitelnou mezerou (10 kW, 10 Kč)

� Vždy na jednom řádku

Z čk ěž í ě� Značka peněžní měny
à je-li číslo desetinné, píše se značka před číslo (Kč 5,50)j , p p ( , )
à je-li číslo celé, píše se za číslo (10 Kč)
à čísla do kopy slovy nad kopu číslicemičísla do kopy slovy, nad kopu číslicemi



Lomítko

� Bez mezer k přiléhajícím výrazůmp j ý

� U zkratek se tečka vypouští

� Výrazy ve výčtu - z obou stran mezery 

Příklady:Příklady:
V obci je povolena rychlost 50 km/h.
Studovat začal ve školním roce 2009/2010.
Obsah kurzu: Excel / Word / VBA/ /



Tečka

� Nepíše se za nadpisy, popisky obrázků apod.p p y, p p y p

� U odrážek?

� Pokud věta končí zkratkou Æ jedna tečka



Kodifikované zkratkyy

� J.A.R, USA,

� Název společnosti, a. s.

� a. s.

� s. r. o., s. s r. o, spol. s r. o.

NE� NE: a.s., s.r.o.

Příklady:Příklady:

� OR ÆMetrostav, ČSOB, …



Výpustkaýp

� Samostatný znak

� Z obou stran zúžena mezera (1/6 čtverčíku), výjimka 
sousedí li s interpunkčním znaménkemsousedí-li s interpunkčním znaménkem

� Za výpustku na konci věty se již tečka nepíše

� CTRL + .

Příklady:Příklady:

…mnou si budeš zdobit… své vlasy…
Snad už jen vzít si život má smysl…!
Máš rád tanec, hudbu, zpěv, …?, , p ,



Závorkyy

� Pořadí závorek je jiné než v matematicej j

� (), [], {}, <>, //

� Obsah závorky je těsně u závorek

Příkl dPříklad:

Běžný text (obsah závorky[vložená závorka])Běžný text (obsah závorky[vložená závorka]), 
pokračování běžného textu.



Stupeňp

� Podstatná jménaj
à oddělují se nezlomitelnou mezerou
à 20 °CÆ d acet st pňůà 20  °C Æ dvacet stupňů

� Přídavná jménaj
à bez mezery
à 12°Æ dvanáctistupňové stoupáníà 12 Æ dvanáctistupňové stoupání

� Jednotka úhlu
à s mezerami z obou stran

Úd j ň i ři b� Údaj stupeň—minuta—vteřina – bez mezer
à VŠE najdeme na 50°5'1.07"N; 14°26'28.98"Ej ;



Entityy

& &amp; ALT + 0038p;

‰ &permil; ALT + 0137

" &quot; ALT + 0033

… &hellip; ALT + 0133

° &d ALT 0176° &deg; ALT + 0176

&ndash; ALT + 0150– &ndash; ALT + 0150

— &mdash; ALT + 0151&mdash; ALT  0151

€ &euro; ALT + 0128



áIV. Technická sazba



Formáty papíruy p p
A0

A2

297 mm

A1

m
m

A3

A4

2
1
0
 m

A3

A5

A6

A5
A7

A8



Matematika

� Mezery z obou stran operátoruy p
à tečka místo krát, uprostřed řádku
à 1 + 2 3 7à 1 + 2 · 3 = 7

� Pozor na / a ⁄/

� Word: Editor rovnic Æ Rovnice



Diskuze

� Co vám dělá největší potíže při psaném projevu?j p p p p j

� S jakými chybami se setkáváte nejčastěji?

� Podle čeho se řídíte, když tápete?



Kvíz

� Co je to verzálka?j

� Jak se jmenuje znak „~“?

� Čemu se rovná 12 bodů?

� Co je to čtverčík?

Kd ží á lčk ?� Kdy se používá pomlčka?

� Jaký rozměr má A4?� Jaký rozměr má A4?



Použité zdrojej

� Vítězslav Holas – školení Typografie v praxiyp g p

� Kočička, Blažek: Praktická typografie

� ČSN 01 6910: Úprava písemností psaných 
t j b ý h t t ý ditstrojem nebo zpracovaných textovým editorem



Odkazy

Česky Anglicky

y

Česky

� TypoText

Anglicky

� Microsoft's Typographyyp

� Typo

yp g p y

� I Love Typography

� Typomil

Ústa pro ja k český

� MyFonts

� Ústav pro jazyk český

� Grafologie a psychologieg p y g

� Root

� České Fonty



Dotazy?
Děkuji za pozornost


