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TYPOGRAFIE ﬁ?

Typografie zahrnuje vSechna pravidla pro psani jednotlivych znakii, vétnych celkii, odstavcti,
stranek icelych dokumentti. Vysledkem je dokument optimalné Ccitelny pro clovéka. Cilem
typografie je zajistit ¢tendfi snazsi cteni, efektivnéjsi vnimani ¢teného textu a pfipadné i vyloucit
mozné chyby a nejednoznacnosti plynouci z vice moznych zapisti téze véty. Typograficky spravné
upraveny dokument je takovy, kdy si c¢tendf nepovSimne upravy av dokumentu se snadno
orientuje na prvni pohled.

Pojem typografie pochdzi z feckého zdkladu typos (znak) a grafein (psit) avyjadiuje tedy
doslova zpiisob psani znakii. Typografie se vyviji od poloviny 15. stoleti, kdy Johannes
Gutenberg vynalezl knihtisk.

Q Zapiste si adresy nékolika ¢eskych webu, které se zabyvaji typografii (zamérfte se na weby, na ?
kterych naleznete typograficka pravidla.)

Q Vysvétlete
- antikva
- grotesk
- font

fez pisma
stupen pisma

Q Zjistéte, co znamena
- rodina pisma
verzalky
- DTP
lorem ipsum
©  pangram

2

OPAKOVANI VYBRANYCH ZAKLADNICH TYPOGRAFICKYCH
PRAVIDEL

(procviceni také formou samostatnych cvi¢eni v dalSich pracovnich listech)
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MEZERY:

U mezislovni mezera

U mezislovni zGZena mezera

] dlouha mezera

U neodd éliteln& (nezlomiteln&) mezera

V nékterych pfipadech vklada textovy editor pevnou mezeru sdm (jen v bézném psani aza
predpokladu, ze dokoncéime zapis nasledujiciho slova). Ve Wordu lze pro vlozeni pevnych mezer
za jednoznakové predlozky a spojky (v, s, z, k, o, u, a, i) vyuzit nabidku Nahradit. Pro nahrazeni
vSech mezer najednou je pfi tom nutné vyuzit tzv. zastupné (ndhradni) znaky:

V Fédku ,,Naj it:“\ Maiit Mahradit | Piejitna I

je uveden

fetézec. kte I‘y Najit: (<lvszkauzivszkouar) =l
! MozZnosti: Pouzit zastupné znaky

nalezne v textu
vSech ny Nahradit za: [iz°s r

vyskyty
jed noznakOV)'/C MEng % | Mahradr Mahradit vie | Majit dalsi I Storno |
h pfedloZzek Mognosti hledzni

nebo spojek
s nasledujici

Hedat: Vie hd

ozl k3 pismena

V fadku ,Nahradit za:"
pozadujeme za nalezenou
predlozku nebo spojku vlozit

|

“ . ™ Majit véechny tvary slova (angliéting)
POZ?',d Ujeme/ Mahradit
pouz it

misto obycejné mezery
mezeru neoddélitelnou.

Format + Speciglni ~ Eez formatovant

zastupné

znaky.

Retézec v fadku Najit: (<[vszkouaiVSZKOUAI]) mezera

Retézec v fadku Nahradit za: \1"s

Vyznam pouzitych zdastupnych znakii::
< — zastupuje zacdtek slova
\1 — proni znak v hledaném fetézci

[AbCd] — pfedstavuje variantu: ,,znak A nebo znak b nebo znak C nebo znak d”
Tyto znaky jsou dostupné v nabidce Najit (resp. Nahradit) pravé pfi zaskrtnuti ,, PouZit zdstupné znaky”.
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] meziznakova mezera

SPOJOVNIK A POML CKA

O spojovnik

O poml éka

Symboly

Znak:

Psmo  Proloden’ znakd |TE¥mvéefEkty|

MEfitko: 100% hd

Mezery: Irnz%\?ené

=] aklic: 1. =

Unisténs  [morméini

Bhled

=] ok | =
=] podaa vice

Palatino Linotype

Toto je pismo typu Tru=Type, Bude pouding pro tiskémny | pro obrazovke.

21

ichoz...

stomo

om|
kratka pamidka
pevna pomicka
volitelné rozdélen’
dlouha mezera
krdtka mezera
1/4 dlouhd mezera
pevna mezera

@ Copyright
® reg. ochrannd znémka
™ ochrannd zndmka
g paragraf
€ odstaver
. vypustek
' Gwodni angl, apostrof
koncovy angl. apostrof
Gvodni angl, uvozovky
Automatické opravy. Klévesova zkratka

Specdini znaky |

Alt+CHrHNum -
Ctrl-+hum -
Ctrl+_

Ctrl+=

Ctrl+shift+Mezernk
Ctrl+Shift+
Alt+Ctrl+R
Alt+CHr+T

g

|

v
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DALSI ZNAKY

O procento, stupe #

O uvozovky, zavorky

O vypustek

U znak et

U znak paragraf

L znak nasobeni

] datum a éas
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HLADKA SAZBA ]

Hladkou sazbu tvofi zdkladni text vysazeny jednim druhem, fezem a stupném pisma (¢lanky,
knihy, brozury). Plsobi klidnym dojmem. Jednotné je nejen pismo, ale i prostrkani a radkovy
proklad (fadkovani). Rovnéz odstavcova tiprava by se neméla v celém textu ménit. Vysledkem je
uceleny splyvajici text, ktery je vSak ndro¢ny na ¢tenafovu pozornost.

SMISENA SAZBA

SmiSena sazba obsahuje pisma rtiznych fezii, kterymi jsou zdiraznovany casti textu. Na rozdil od
hladké sazby ptisobi smisena sazba neklidné. Ke zdiiraznéni se pouziva kurziva, tu¢ny fez pisma
nebo KAPITALKY, vyjimecnéiprostrkani.

TOK TEXTU El

Jedno ze zakladnich typografickych pravidel urcuje, ze pfi déleni odstavce (konec stranky,
sloupce, pfi vlozeni obrazku) nesmi vzniknout na nevhodném misté osamocené fadky.
V typografické terminologii se posledni fadek odstavce osamoceny na nové strance nebo v novém

sloupci nazyva sirotek, prvni fadek odstavce zapomenuty na konci stranky nebo sloupce je vdova:
Sirotek

30000000 D) K0 RO 00K K 10K SORG000E 000 0000 XKD 000000
TTTOEROOONK XKKK 000000 X 000 3000000 SRNGOOCN000G0 K OGO TOBOCK KR 000000
0000 30000 1006 0> 100 XK 000K 000K D XK XX KOO0 RO
¥
Vdova

V textovém editoru existuji nastroje pro kontrolu toku textu v delsim dokumentu:
Format/Odstavec/Tok textu:
2 odstavec nikdy nezlstane na

Casazenfamezery  Tok textu | konci stranky (napf. u malych
2! nadpist).
r@leduﬁdm pist)
/ﬁvazatra y rWhénkypfed

™ Potladit dsla fadka
Zaskrtnuti zabrani | ez dileri siov ~Hlavni nadpis bude na nové
vzniku sirotkll a vdov strance.

/

Nedojde ke / 0 ATu nadpis(, kde se déleni slov
strankovému zlomu nevyuziva.
uvnitf odstavce.

L

Tabulatory... | Storno |
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ODDELENi{ ODSTAVCU r3

K optickému oddéleni odstavcti 1ze vyuzit:
odsazeni prvniho fadku 0,5 cm az 0,8 cm — vhodné u zarovnani do bloku (u odstavce zarovnané
vlevo se nepouziva). Posledni fadek odstavce musi byt vzdy delsi nez odsazeni prvniho fadku a

kratsi nez maximalni délka rfadku

PRAVIDLA PRO CLENENIi DOKUMENTU E

1.

Zarovnani
Kazdy prvek stranky by mél byt viditelné zarovnan viici ostatnim prvkiim, zarovnani vnasi do
dokumentu pfehlednost a fad.

Kontrast

Rtizné prvky dokumenty musi byt opravdu hodné rtizné, nikdy si nemaji byt podobné. Malo se
lisici prvky ptisobi dojmem, jako by se ndm je nepodaftilo udélat stejné. Nadpisy maji byt hodné
vyrazné oproti zakladnimu textu. Obrdzky maji byt bud uplné stejné Siroké nebo vyrazné
odlisné, ¢ary mohou byt napf. 1 mm a 0,1 mm silné, ale ne 0,8 mm a 0,6 mm. Stejna zdsada plati
u pouzivani barev.

Blizkost

Souvisejici prvky maji byt blizko sebe a maji byt oddéleny (bilym) mistem od ostatnich
informaci. Prvky se nesméji dotykat, mohou se pfekryvat nebo byt oddéleny mistem.

Opakovani
Pouzivejte v celém dokumentu stejné textové i grafické prvky.
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NEKOLIK ZASAD PRO NADPISY A UMIST ENi OBRAZK U ra
NA STRANCE

Prvni fadek nadpisu
Druhy fadek
Treti

Pokud je v textu vice
obrazkd, mély by jejich
okraje byt v lince.
Pokud je na obrazku
pohybujici se predmét
nebo nékam hledici
clovék, mél by pohyb
(pohled) vzdy sméfovat
dovnitf knihy.

1. Pokud zarovnavame nekolik fadka pod
sebou na stfed (napf. nadpisy), musi byt
spodni fadek nejkratsi.

3. Pokud strana obsahuje
jeden dominantni prvek
(nazev dokumentu atd.),
mél by byt umistén
v optickém stfedu, ktery
je kousek nad stfedem
geometrickym.
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Zé&vodnik ve své
oblibeném aut

4. Nejdutlezitéjsi nadpisy 5. Popisky obrazku se
nebo obrazky by mély davaji do textovych poli
byt v textu umistény na pod obrazky, pisi se
tzv. zlatém fezu. mensim pismem nez je

zakladni text (nékdy

i kurzivou) a nepise se
za nimi tecka.



Vyukovy materidl pro predmét ADMINISTRATIVNI TECHNIKA
reg. ¢. projektu CZ.1.07/1.1.10/01.0007

Prehled pouzité literatury

Ciglerova, R., C.: Profesiondlni asistentka, Grada, 2008

Janousek, K.: Cestovni nahrady ve 180 pfikladech, Anag, 2009

Knoblauch, J., Woltje H.: Time management, Grada, 2006

Kocicka, P., Blazek, F.: Prakticka typografie, Computer Press, 2004

Ktiz, J., Zuzak, R.: Administrativni technika. CZU v Praze, 2007

Moderni sekretaika. Moderni kancelaf, Pragma, 2001

Pacovsky, P.: Clovék a ¢as, Time Expert, 2000

Petrzelova, J.: Maturitni otdzky ekonomie, Fragment, 2008

Roubal, P.: Informatika a vypocetni technika pro stfedni skoly, Computer Press, 2005

Rozhledy, ¢asopis pro pisemnou a elektronickou komunikaci, 86. rocnik (2010/11), 85. ro¢nik
(2009/10), 84. rocnik (2008/09)

Skortiova, E. a kol.: Abeceda asistentky a sekretarky, Computer Press, 2003
Uhlig, B. : Time management, Grada, 2008

Zuzak, R., Kfiz, J., Krninska, R.: Rizeni administrativnich procesli v organizacich, Alfa
Nakladatelstvi, 2009

Zivnostensky zdkon

http://www.ica.cz

http://www.mvcr.cz
http://www.czechpoint.cz
http://portal.gov.cz
http://office.microsoft.com/cs-cz/word-help
http://www.ceskearchivy.cz/
http://archivpardubice.sweb.cz/vzory/skartnavrh.doc
http://www.uoou.cz
http://www.ujc.cas.cz/poradna/porfaq.htm
http://prirucka.ujc.cas.cz/
http://knihy.cpress.cz
http://www.grafika.cz

http://www.hyl.cz

http://www.zav.cz
http://www.wikipedia.cz



