Textovy procesor

Autorem materidlu a vsech jeho édsti, neni-li uvedeno jinak, je MGR. MILOS NYGRYN.
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Typograficka pravidla

Vyznam a pouziti:
pravidla pro psany text
typografie je sazba
ceské typografické zvyklosti
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Typograficka pravidla

Oblasti:

Pismo

Pfedlozky

Mezery
Vodorovne carky
Vétna interpunkce
Uvozovky

Zavorky

Vypustka

Procento, stupen, jednotka
Lomitko

Datum a Cas

Nasobeni, paragraf, et



Typograficka pravidla

Pismo:

e patkové (serif):, Georgia, Bookman Old Style, Palatino Linotype, Times New
Roman (pro delsi texty — patky vedou oci)

* bezpatkové (sans serif): Arial, Verdana, Tahoma (pro kratsi texty)
* pro zvyraznéni pouzit v rezu pouze kurzivu nebo tuény rez (bez kombinace)




Typograficka pravidla

Predlozky:

* jednoznakové predlozky (v, s, z, k, 0, u, a, i) nesméji zGstavat na konci radku
e tvrda mezera (CTRL+Shift+Space)

* spojka,a”je na konci tolerovana




Typograficka pravidla

Mezery:

* mezera se piSe za teCkou, dvojteCkou, stfednikem, vykricnikem, otaznikem
e pise se jedinym stiskem mezerniku

* mezislovni nezlomitelna CTRL+Shift+Space

* dlouhd mezera k oddéleni urcitych celk — vzorcl (VloZzeni/Symbol/Dalsi
symboly/Specialni znaky/dlouha mezera)




Typograficka pravidla

Vodorovné carky:
* spojovnik (kratka vodorovna carka bez okolnich mezer),
* napt. Frydek-Mistek, anglicko-Cesky slovnik, chces-li, ...

 pomlcka kratka (piSe se s okolnimi mezerami, nesmi byt na za¢atku radku
CTRL+Num-

e UZmistim——-
 pomlcka dlouha (témér se nepouziva, nékdy v ucetnictvi)
* minus (mezi ¢islo a znaménko vkladame mezeru
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Typograficka pravidla

Vétna interpunkce:

. . .
*’ ) ) )

* slouzi k ¢lenéni vet

* pred carkou, teckou, dvojteckou, strednikem, otaznikem, vykricnikem
nepiseme mezeru, za nimi ano

* tecka se nepise za nadpisy




Typograficka pravidla

Uvozovky:

* rozliSujeme rGizné uvozovky (ruské, francouzské, ceské, americké)
 cCeské jsou99a66(, “).

* pouzivame je pfi primé reci

* znak anglicky palec
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Typograficka pravidla

Zavorky:
e v textu pouzivame kulaté zavorky (oddélené mezerou)
 text v zavorce neni oddélen mezerou

* v matematickych vyrazech jesté hranaté a slozené zavorky



Typograficka pravidla

Vypustka:
* tri teCky na konci véty pri nedokoncené myslence

* za vypustkou mezeru nevkladame

— Jestli to udélas jesté jednou, tak uvidis, co se stane...
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Typograficka pravidla

Procento, stupen, jednotka:

* zapis bez mezery znamena jedno slovo
 10% ¢teme jako ,desetiprocentni
 10° ¢teme jako , desetistupnovy”

* zapis s mezerou znamena dve slova
10 % ¢teme jako ,deset procent”

10 m ¢teme jako ,, deset metra“




Typograficka pravidla

Lomitko:

* lomitko piSeme bez mezery (Sk. rok 2012/2013, 65 km/h)

* pouzivame jej v internetovych odkazech

* vyrazy ve vyctu jsou s mezerami (Sunka / ovarové koleno / licko)



Typograficka pravidla

Datum a cas:
e zaradovou Cislovkou se pise tecka a nezalomitelna mezera (12. 7. 2013)

* dvouciferny datum je bez mezery (12.07.13)
 data,oddo” ,az” piSeme s pomickou bez mezery (14.-17. brezna 2012)
* mezi hodiny a minuty piSeme dvojtecku, ale Ize psat i teCku (14:22 hodin)




Typograficka pravidla

Nasobeni, paragraf, et:

e x se zadava jako symbol, nikoli jako malé x a vklada se bez mezery (14x)

e ve smyslu Cislo krat Cislo se vkladaji mezery

* §sevklada opét ze symbolli, oddéluje se nezlomitelnou (Uzkou) mezerou
& madvyznam jako ,a“ s nedélitelnymi (Uzkymi) mezerami

* slovo ,viz” neni zkratka, ale ¢eské slovo (nepiSe se za nim tecka)

-




