Z4klady poéitacové typografie

Sazba je Femeslo, ke kterému bylo jesté pred deseti lety tFeba odborné vzdélani. Dnes jej miize i na podprimérném
pocitaci vykonavat témer kazdy. K Zadnému textovému editoru ani sazecimu (DTP) programu neni zajistovdano
typograficke skoleni ani neni dodavana prirucka osvetlujici typografické zasady. Na estetické kvalite tiskovin je to

velmi ¢asto znat.

Tento text neni kompletnim vyctem pravidel pouZivanych pii sazbe, vybrdny jsou jen ty nejdulezitéjsi a na dobrych

a Spatnych prikladech jsou predvedeny nejcastejsi chyby pocitacovych psavcii.

vvvvv

= Nepouzivejte v jednom dokumentu vice nez dva druhy pisma. Je mnohem t€z$i vytvoftit typograficky pfija-
telnou tiskovinu naptiklad z péti druhii pisem nez pouze z jednoho.

= Pisma pouzitd v jednom dokumentu by spolu meéla
ladit. Snahou je dosdhnout kontrastu mezi pismeny.
Jednoducha rada — pouzivejte dvoupismennou kom-
binaci s patkovym (naptf. Times New Roman) a bez-
patkovym pismem (napf. Arial). Soucasné pouziti
vice pisem jedné skupiny (patkovych ¢i bezpatko-
vych) velmi cCasto nespliuje podminku kontrastu.
Kontrast je ov§em nutné udrzovat v uréitych mezich

Hlavni nadpis

Podnadpis

Sazha je femeslo, ke kteréran bylo
jeété pred deseti lety tieba od-
boms vzdilind. Dnes jej mwiife ina
podprimémsr pofitadi vikondvat
teémét kafdy. K Zddnerm textowe-
mu editorn and sdzecirun (DT
prograrm nend zajiftovdno typo-
grafické gkolend.

Hlavni nadms

Podnadpis

Sazha je ferneslo, ke kterérm bylo
jedté pied deseti lety tieha od-
bomé vzdélini, Dines jej rafize ina
podprimémen pofitadi wykondvat
témét kagdy. K Zddnému textowé-
mn editorn ard sdzecirn (DTF)
prograrm neni zajistoswdno typo-
araficks Skolend.

(napriklad je zcela zfejmy rozdil mezi lomenymi
a patkovymi pismy, ale jejich vzajemné pouziti je
témer nemyslitelné).

Vievo je kontrast mezi pouZitymi pismy dosti vyrazny, pisma jsou
spolu v harmonii. V pravé ukdzce se zda byt kontrast vyraznéjsi,
avSak pisma hlavniho nadpisu a podnadpisu k sobé neladi.

= Omezte pouzivani kaligrafickych a ozdobnych pisem. Tato slouzi hlavné pro sazbu nékterych akcidenc¢nich
tiskovin (ozndmeni, pozvanky, ...), a ne pro dokumenty, kterym je prioritni informacni hodnota.

= Pamatujte, Ze patkova pisma jsou v bézném textu lépe Citelna nez bezpatkova.
« S rozmyslem pouzivejte verzalky (velka pismena). JEJICH CTENI JE ROVNEZ OBTIZNEJSI.

= Citelnost Ize také zvysit vhodnou volbou velikosti pisma. Je sice nutné brat ohled na délku fadku (¢im je radek
kratsi, tim je mozné pouzit mensi stupen pisma), s védomim zjednoduseni lze vSak pro bézné tiskoviny infor-
macniho charakteru doporucit velikost pisma ne mensi nez 9 bodd a ne vétsi nez 11 boda.

= Proklad pisma (vzdalenost mezi fadky) téz Citelnost tiskoviny zvysuje.

= Mezi stupném pisma v nadpisu a dojmem z tiskoviny neni v zddném ptipadé piima imérnost. Mnohdy lépe
vypada nadpis sazeny niz§im stupném nevyrazného pisma nez obrovsky tu¢ny titulek.

= Vyznacovani v textu provadéjte kurzivou. 1 kdyz je zvyraziovani tuénym pismem rovnéz povoleno, kurziva
tolik nenarusuje vzhled stranky. Dovoleno je rovnéz prostrkédvani. Vyznacovani podtrhdvanim vSak kla-
sicka typografie viibec neznala. Podtrhavaci ¢ara narusuje pismena s dolnimi tahy (jgyp ...), proto tento zptisob
zvyraznovani radéji nepouzivejte. S rozmyslem volte také vyznacovaci efekty pocitacovych programti — obrys,
stin.

= Nékteré programy umoziuji zmenit proporce pisma (v horizontalnim nebo vertikalnim sméru). Nepouzivejte
tuto funkci. Pisma jsou vysledkem naro¢né prace pismotviircii a zménou proporci je zdeformujete jeding k hor-
Simu.

= Neni vzdy nejlepsi pouzivat zarovnani textu v odstavci do bloku (justify). Rizna velikost mezer mezi slovy
neptispiva ke zvysené Citelnosti. Zvlasté vyrazny je tento jev ptfi vypnutém déleni slov. ReSenim je pouzivéani
zarovnani na levou zarazku (na praporek zleva, left).

= Pro lep$i dojem z tiskoviny doporucuji nespoléhat se jen na délici algoritmus programu, ale kde je to nutné
rozdglit slovo manualné.

= Pti déleni slov v sazb€ se odvoldvam na zasady popsané v Pravidlech ceského pravopisu. Snad jen bude vhod-
né pripomenout, Ze neni mozné rozdélit ¢islo a jeho jednotku, je nevhodné ponechat predlozku na konci fadku,
nepiipustné je rozdeleni dlouhého ¢isla do vice radku.
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= Je velmi nevhodné délit slova v nadpisech a mezinadpisech.

« Ceska typografie zakazuje ponechévat na koncich ¥adki jednopismenné piedlozky a spojky. Jedinou vyjimku

tvoti spojka a.

= Jednotlivé odstavce by mély byt oddéleny. Tuto funkci plni nejcastéji od-
stavcova zarazka, kdy je zacatek prvniho radku odstavce posunut doprava.
Doporucena hodnota odsazeni je shodna se stupném pouzitého pisma — tzv.
¢tver¢ik (napf. u desetibodového pisma pouzit zarazku 10 bodl). Mensi
zarazky nespliluji oddélovaci funkci, zarazky vétsi velikosti narusuji sazbu.
Vhodné je také oddéleni odstaveti mezerou.

= Prvni odstavce na zacatku ¢lanku a prvni odstavce za nadpisem (¢i mezi-
nadpisem) se ¢asto fesi bez odstavcové zarazky (viz zacatek tohoto textu).

|

_| Odstavcova zardZka

<
=
o
=
=]
=
=)
=
=
—
i
=
m
=
L

Prostiedni (neoznaceny) vychodovy radek

= Posledni fadek v odstavci se nazyva vychodovy rddek. Jeho délka by neme- je prilis krdtky (kratsi nez velikost od-

la byt mensi , nez je velikost odstavcové zarazky nasledujiciho odstavce.

= Vychodovy (posledni) fadek odstavce
nesmi byt prvnim fadkem stranky ani
sloupce. Rovnéz prvnim fadkem od-
stavce nesmi stranka ani sloupec kon-
¢it. Témto tadkim se v typografické
hantyrce tika sirotek a vdova. Soucas-
né textové editory tyto fadky automa-
ticky presouvaji.
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stavcové zardazky ndsledujiciho odstavce).

vdova |

= Sloupcova sazba zvysuje Citelnost textu sazeného malym stupném pisma.

= Prani vSech sazeci a détépdki: Kdyz se jiz nékdo rozhodne nize uvedena zazita pravidla prehliZet a tvori tisko-
viny svym vlastnim zptisobem, necht’ béhem textu své zasady neméni. Na odstranéni zmény desetinnych tecek
v ¢arky lze vytvorit makro, zautomatizovat lze také vkladani mezer mezi Cisla a jednotky — ale pouze v tom
pripade, ze se v textu nevyskytuji vedle sebe verze s desetinnou te¢kou i ¢arkou — ¢isla s té€sné nalepenymi jed-
notkami i fadné oddélena apod. Nechci v zadném pripade potlatovat individualitu autord, typograficka odlis-
nost kvality jejich textd od standardu vSak musi byt cilevédoma a nesmi vychazet pouze z neznalosti.

chybné eprivné

... ma celkem 14.000 zamé&stnancu.
... pfesn€ 3.142546 gramu.

.. bude to 256,— K¢ bez DPH.

.. v intervalu 1962-1964 ...
.. apostrof - takze uz ...
.. dalnice Praha-Brno

.. ma celkem 14 000 zamé&stnancu.
.. presné 3,142 546 gramu.

.. bude to 256 K¢ bez DPH.
.. bude to K¢& 256,— bez DPH.

.. v intervalu 19621964 ...
... apostrof — takze uz ...
... dalnice Praha—Brno

(od do; z do)
Brno-Bystrc,
cesko-anglicky slovnik,
propan-butan,

bude-li

pozndmka

Ceska typografie oddéluje fady tisicti mezerou.
Tecka se nepouziva ani pro oddéleni desetin-
nych mist (v§imnéte si také spravného oddéle-
ni fadu tisicin).

Dvojznak ,— odpustime ucetnim a prodavac-
kam, vhodngjsi je k ¢islu rovnou ptipojit
zkratku mény (oddélenou samoziejmé meze-
rou).

JestliZe si ¢arku s pomlckou nedokazete odpus-
tit, pouzijte druhy vzorovy priklad.

Casté je zaméfovani, nebo dokonce neroz-
liSovani dvou rtznych znakt: spojovnik (-)
a pomlcky (-). Spojovnik se pouziva pii rozdé-
lovani slov a jako spojovaci znaménko ve
slozenych vyrazech (ping-pong, ...). Pomlc¢ku
uzijte v ostatnich pripadech.

Spojovnik naleznete na klavesnici, pro sazbu
pomlcky existuji v programech bud’ klavesové
zkratky (v MS Wordu naptiklad Ctrl+minus
na numerické klavesnici), nebo pouzijte kom-
binaci Alt+0150.



chybné
... vytiskni to 25-krat.

.. jenom l4ti palcovy monitor.

.. feknu to 10ti vétami.
.. je 5-ty ve sbéru.

... telefon 545247746
... telefon +420/775247746
.. telefon 9061106

.. ne,ale z¢asti.Hlavni diraz ...

.. opravdu to ud¢lal ?
.. metrt ( po zaokrouhleni ).

25. ¢ervna byl predstaven ...

... odvétila: "Urcité€ si vymyslis."

... do ptikopy pad' ...

.. firma Autrox s.r.o. uvedla ...

.. zkousi ing.Hrozny.

... jeto 12 V baterie.
... napéti baterie je 12V.
... asi 13 % podil ...
.. podil s velikosti 13%

.. s hmotnosti cca 4 kg.

... potom 6x zatvi a 7 x vysko¢ ...

... tolerance +/- 0,5 mm ...
... jetam 26°C ...
To je v poradku...
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eprdvné

... vytiskni to pétadvacetkrat.
.. vytiskni to 25krat (25x).
.. jenom ¢trnactipalcovy monitor.
... jenom l4palcovy monitor.
.. teknu to 10 vétami. (/épe opsat)
.. je 5. ve sbéru.
.. je paty ve sbéru.

... telefon 545 247 746
... telefon +420 775 247 746
.. telefon 906 11 06

.. ne, ale z¢asti. Hlavni diraz ...
.. opravdu to ud¢lal?
.. metrt (po zaokrouhleni).

Dne 25. ¢ervna byl predstaven ...

... odvétila: ,,Urcité si vymyslis.*«
.. do ptikopy pad’ ...

.. firma Autrox, s. r. 0., uvedla ...
.. zkousi ing. Hrozny.

... jeto 12V baterie.

... napéti baterie je 12 V.
... asi 13% podil ...

.. podil s velikosti 13 % ...

.. s hmotnosti asi 4 kg.
.. s hmotnosti ptiblizné 4 kg.

.. potom 6% zatvi a 7% vysko¢ ...
... tolerance = 0,5 mm ...
...jetam 26 °C ...

To je v potadku ...

pozndmka

Takova spojeni Cisel s pismeny se sazeji bez
mezer (a také bez spojovnikid). Typograficky
prijatelnéjsi je vSak sporné spojeni opsat slovy.
Neni také nutné citateli napovidat tvary sklo-
novanych Ccislovek. VétSinou je tvar jasny
z vyznamu véty — pro nejasné piipady radéji
pouzijeme slovni vyjadfeni.

Telefonni ¢isla oddélujeme po trojicich meze-
rou. U ¢isel s lichym poctem cislic pouzivame
uvedeny vzor.

Oddélovani interpunkénich znamének od
nasledujictho slova mezerou je nastésti jiz
vseobecné znamé. Iniciativni jedinci ovSem
oddéluji i tam, kde nemusi.

Neni $t’astné zac¢inat vétu ¢islovkou ...

Znak, ktery urcité¢ pouzivate jako uvozovky,
spravné oznacuje palce (3,5").
Typografické uvozovky se skryvaji pod klave-
sovymi zkratkami
Alt+0132 (oteviraci, spodni —,,)
Alt+0147 (uzaviraci, horni — ).
Obdobné zahadny je apostrof — takze uz nebu-
deme pouzivat znak stopy ('), ale budeme jej
sazet pomoci klavesové zkratky Alt+0146.

Pismena se ve zkratkach oznacujicich vice-
slovna spojeni oddéluji mezerou. Zkratky se
rovnéz nespojuji s nasledujicim ani s predcha-
zejicim slovem. Zkratky majici vyznam pfi-
stavku (s.r. 0., a.s.) se ve véteé z obou stran
oddéluji ¢arkami.

Znacky se s Cisly sazeji dohromady, vytvori-li
takové spojeni vyznamové jediné slovo (dva-
ndctivoltova baterie, trindctiprocentni podil),
na rozdil od napeti je dvandct volti, s velikosti
trindct procent.

Kdo pfi hovoru pouziva slovo cirka, nebo
dokonce odporné znéjici c-c-a? Mame piece
Ceské ekvivalenty asi a priblizné, pro¢ je ne-
pouzit?

Mnohé znaky pouzivané pifi sazbé nelze na
klavesnici nalézt. Zadavaji se bud' pomoci
klavesovych kombinaci rozdilnych pro rizné
programy, nebo pomoci Alt zkratek (Eislice je
nutné zadavat na numerické klavesnici):

x (krat)  Alt+0215 £ Alt+0177

° (stupen) Alt+0176 ... Alt+0133



