N -®
* X % .o
* * °
. * * °
evropsky A

socialni - MINISTERSTVO $KOLSTVI, OP Vzdélavani
fondvCR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

TYPOGRAFIE
(CVICEBNICE)



(L1

m;g‘l" Vzdélavani a podpora pedagogickych pracovnikd ZS a SS pfi integraci ICT do vyuky

TYPOGRAFIE
(CVICEBNICE)

RNDr. Jan Preclik, Ph.D. 23.7.2015




i Ilfjaergtlor Vzdélavani a podpora pedagogickych pracovnikd ZS a SS pfi integraci ICT do vyuky

OBSAH

Typografie. . . . . . . . 3
Prezentacel.pptx. . . . . . . . . .. 3
Prezentace.pptx. . . . . . . . . . 3
Zakladni typografickd pravidla.doex . . . ... ... oo oo 0oL 3
Cviceni O1. . . . . . . . e 3
Cviceni 02, Cviceni 03, Cviceni 04, Cviceni 05 . . . . .. .. ... ... ... .... 3

Zéakladni typografickd pravidla. . ... ... ... ... .. .. .. ... . ... 4
MEZETA. . . . . . o ittt it e e e e e e 4
ENTER. . . . . e 4
pevna (tvrdd) mezera . . . . . . ... 4
interpunkéni znaménka . . . . ... Lo 4
teCka . . .. 5
dvojtecka (:). . . . . . . 5
uvozovky (,”). . . . 5
ZAVOTKY . . . L 5
lomitko (/). . . . o o o 5
spojovnik (). . . ..o 6
pomlcka (—) . . . ... 6
tfi tecky, trojtecka, vypustka (...). . . . ..o Lo 6
odsuvnik, apostrof (') . . . . . ... 7
matematicka znaménka (+,-, %, /,:,=) . . ... oL 7
Cisla . . . . L 7
jednotkyaména . . .. .. ... L L 7
datum . . . . L 8
CaS . . . . 8
zkratky . ..o 8

Pouzité zdroje . . . . . . ... 9




um mae’gtl" Vzdélavani a podpora pedagogickych pracovnikd ZS a SS pfi integraci ICT do vyuky

Typografie
Cil: Seznameni se zaklady typografie a jejich praktické procviceni.

Cilova skupina: Zaci seznamujici se s MS Wordem ¢i jinym textovym editorem,
méli by mit zdkladni znalosti jeho ovladani a psani textu
— format znaku a odstavce.

Pozadavky: Vsechny dokumenty jsou vytvoreny v MS Office 2010
a v tomto formatu také uloZeny. Lze je ale také otevfit
i v jinych textovych editorech, jako napriklad LibreOffice.

Prezentacel.pptx

Uvodni sezndment s tim, co je to vlastné typografie. Prezentace je vénovana piedevsim
pismu, jeho déleni a prikladiim pouZziti a také typografickym jednotkdm.

Prezentace2.pptx

Pokracovani, prezentace je vénovana pravidliim psani textu,
vychdazi znormy CSN 01 6910 (2014).

Zakladni typograficka pravidla.docx (je soucasti této brozury)

Shrnuti pravidel z predchozi prezentace, miize slouZit pro samostatnou praci zaku
—zdesejimbudelépe vyhleddvat neZ v kompletni prezentaci.

Cviceni 01

Zde by si zaci méli vyzkousSet, zda dokdazi rozpoznat rtizné druhy pisma, spravné je
pojmenovat a uvést priklady jejich pouZiti.

Zéci mohou pracovat p¥imo v souboru zadani.docx a pisma rozdélit do skupin piimo
v tomto dokumentu — tim si zaroven procvi¢i praci se schrankou piipadné metodu

Drag and Drop. Dokument 1ze také vytisknout (k tomu je uréena PDF varianta) a Zaci mohou
ke kazdému pismu dopsatjeho typ (stacia, b, ¢, d...).

Pozndmka: Ve wordovskych dokumentech jsou vloZena vSechna pouZita pisma — proto jsou
tyto soubory tak velké. Pfesto se obcas muze stat, Ze v nékterém pismu nebudou zobrazeny
vSechny znaky korektné, jedna se pravdépodobné o néjakou chybu pfimo ve Wordu.

Cviceni 02, Cviceni 03, Cviceni 04, Cviceni 05
Cviceni jsou zaméfena na procviceni typografickych pravidel v praxi, ikolem zak je
v souboru zadani.docx opravit vSechny typografické chyby.

V souboru vyznacené chyby.docx jsou tyto chyby vyznaceny — muze tak slouZit
pro samostudium zakt. Soubor opraveno.docxje verze bez chyb.

V nékterych piipadech typografickd pravidla (zvlasté podle aktualizované normy
z roku 2014) pripoustéji vice moZnosti, v opraveném dokumentu je ale vyznacena vzdy jen
jedna varianta opravy, ta nejpouzivanéjsi.
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Zakladni typograficka pravidla

V ptikladech v dalSim textu jsou normalni mezery zvétSeny a zdtliraznény teckou ()
a pevné mezery koleckem s carkami (°). Priklady spravného pouziti jsou uvedeny
v [hranatych zavorkach].

mezera

» v dokumentu by se nemélo vyskytovat vice mezer za sebou!

> nepouzivat pro odsazovani textu (ale nastavit ve formatu odstavce, pouzit
tabulator)

ENTER

m pouziva se pro ukonceni odstavce (klavesa Enter vlozi netisknutelny znak )
> nepouzivat na konci radku!

pevna (tvrda) mezera

» nezlomitelnd mezera, vklada se na misto, kde nesmi dojit k zalomeni radku
» vklada se CTRL + SHIFT + MEZERNIK piipadné ALT + 0160 tam, kde prvni uvedena
kombinace klaves nefunguje (napf. v PowerPointu nebo Excelu)
» musi byt po jednopismennych pfedloZzkach k, s, z, v [kelesu, v°poli]
miize byt (a je velmi doporucend) po jednopismennych spojkach (a, i, o, u)
mezi ¢islem a oznadenim jednotky nebo mény [15°K¢, 10°kg]
v ¢iselné reprezentaci kalendafniho data [21.°5.°1974]
mezi zkratkou akademického titulu a jménem [prof.cVopénka]
mezi zkratkou jména a prijmenim [O.°Zoubek]
mezi skupinami cifer uvnitf ¢isla [1°523°654]

YV V.V V V V

interpunk¢ni znaménka

tecka (.), ¢arka (), dvojtecka (:), stftednik (;), otaznik (?), vyk¥i¢nik (!)
> pisi se tésné za slovo, za nimi nasleduje mezera [kral, - ktery vladl]
> nasleduje-li vice interpunkénich znamének za sebou, mezera se pise za poslednim
z nich [Praveé jsem se ucil matematiku, fyziku atd., kdyZ mi volal kamarad.]

> tecka za zkratkou na konci véty plati také jako tecka za vétou
[Vykupujeme staré obrazy, knihy atp. Platba v hotovosti.]
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tecka
» nepouziva za nadpisy, popisy obrazku a titulkd,
pokud tyto stoji na samostatném radku (pfip. fadcich)
> mezera za teckou se nepiSe u nazvt souborti [tabulka.exe]
> mezera za teckou se nepiSe u clenéni kapitol [kapitola 1.1.2]
> mezera za teckou se nepiSe u urceni casu [16.00]

dvojtecka (:)
> tésné za slovo bez mezery, mezera nasleduje za dvojteckou [pocet osob: - 10]
> dvojtecka u sportovniho vysledku se piSe bez mezery [vitézstvi 5:3]

> dvojtecka ve smyslu matematické znacky je oddélena pevnymi mezerami [6°:°3 = 2],
tyka se také dvojtecky vyjadfujici pomér [fedime v poméru 3°:°2]

uvozovky (,,“)
dolni (ALT + 0132) a horni (ALT + 0147), zakulacené
> pisi se tésné ke sloviim bez mezer

> je-li v uvozovkach celd véta, je uvnitf i interpunkcéni znaménko
[, Toto je celd véta.”]

> rovné uvozovky nahote jsou znackou palce (jednotky délky) [19"]

zavorky

m hierarchie zavorek {[ ()]}
> pisi se tésné ke slovu, vné jsou mezery
m kulaté zavorky () dava se jim pfednost v bézném textu

m hranaté zavorky [ ]
> vyslovnost cizich slov, napf. laser [lejzr]
> v odborném textu citace, napft. viz [5]

lomitko (/)

= nepouziva se misto zavorek!

m piSe se bez mezer v téchto pfipadech
> v uspornych zapisech zlomki [1/4] a fyzikalnich jednotek [km/hod]
> jako oddélovac casti ruznych vyrazii
[Skolni rok 1996/97, VS/SS, Ké/ks, faktura 2011/2, dostupnost 24/7, ulice Nova 45/8]

» doporucuje se psat s mezerami po obou strandch, jestliZe je alespon jeden z vyrazii
¢lenénych lomitkem viceslovny [0 mésté - / - ve mésté]

= miiZe se psat s mezerami i bez pri oddé€lovani ¢isla strany od celkového poctu
[strana 5/28 i strana 5 - / - 28]
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spojovnik (-)
m je kratsi nez pomlcka, je na kldvesnici (nebo ALT + 45)

m piSe se zdsadné bez mezer

> vyjadfuje tésnou vazbu spojenych slov

[¢esko-anglicky slovnik, Brno-sever, Rh-faktor, ping-pong]

» dalsi uziti spojovniku

> pri déleni slov
oddéleni spojky -li [nebude-li prset]
v chemickém nazvoslovi [2-ethyl-4-methyl]
v internetovych adresach [www.novy-hrad.cz]
pri sestupném psani kalendarnich dat [2015-10-05]
pri zapisu proménnych ¢iselnych hodnot [n-td odmocnina, n-tice]
v riznych kédech [ISBN 978-80-200-2146-5]

YV V V V VYV V

pomlcka (-)
m je delSi nez spojovnik
= neni na klavesnici, piSeme pomoci CTRL + MINUS NA NUMERICKE KLAVESNICI

nebo ALT + 0150
m piSe se s mezerami po obou stranach pokud je pouZita
> misto ¢arky [Tento romdn - — - vydany pfed valkou - — - je velmi ¢tivy.]
» k naznaceni piestdvky mezi feci [vino - —- Zeny - — - zpév]

m piSe se bez mezer, pokud slouzi

> k vyjadreni rozsahu (,,az”, ,od ... do”, ,z ... do”), napt. rozsahu stran [str. 69-82],
¢asového rozpéti [1960-1961], oteviracich hodin [8-15 hod.],
vyctu autort [Buridnek-Prochédzka], dale také [dalnice Praha-Brno]

> ale ne ve spojeni s viceslovnymi vyrazy [pfimy let Praha - — - Abu Dhabi,
spojeni Brno-LiSen - — - Ostrava-Poruba, v terminu 22. 3. - —- 25. 6.]

> k vyjadreni vztahu s vyznamem ,proti”
[utkdni Sparta-Slavia, zapas Policka-Litomysl]
> ale ne ve spojeni s viceslovnymi nazvy
[utkani Hradec-Nova Ves - — - Jesenik, zapas Karlovy Vary - — - Plzeri]

tfi tecky, trojtecka, vypustka (...)
» jeden znak, piSeme CTRL + tecka nebo ALT + 0133

= nahrazuji nevysloveny text (jako pomlcka), vypustény text nebo ¢ast vyctu
> pisi se bez mezery pred, tecka se za trojteckou nedéla
[Pfi pozaru doslo ke ztratdm na Zivotech...]
> piinahradé ¢asti vyctu se trojtecka od predchoziho textu oddéluje mezerou
[Opravujeme domdci spotfebice, jako lednicky, pracky, - ...]
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odsuvnik, apostrof (')

= nahrazuje vynechané pismeno, piSe se ALT + 0146

> prisazuje se tésné ke slovu, uprostfed slova je bez mezer
[Sah' si do kapsy. Upad' do bezvédomi.]

matematicka znameénka (+, -, x, /, :, =)
m pisi se s mezerami (nejlépe pevnymi) po obou stranach, x (krat) piSeme ALT + 0215,
+ piSeme ALT + 017 [6°x°20="12]
» znak — (minus) je dovoleno nahradit — (pomlckou)
> znak x (krat) malym pismenem x
> pokud jsou pred cislem, pisi se bez mezery za znaménkem [-5, +3, +8]
> rozméry se pisi pomoci znaménka x bez mezer [¢tverec 15x15°cm]

c¢isla
> véta nemuze zacinat Cislici
> v textu ma pfednost slovni vyjadfeni malych ¢isel (od jedné do dvanacti)
pred vyjadfenim cislici [Kup dvé housky.], neni to ale povinné
> vypisujeme-li ¢islovky slovy, piSeme kazdé slovo zvlast
[dvacet jedna, dva tisice (jedno) sto Sedesat osm]
> k oddéleni desetinnych mist se pouziva ¢arka, ne tecka [3,14]
> k oddélenti trojcifernych skupin se pouziva pevna mezera [2°547°896],
Ctyfciferna Cisla 1ze psat bez mezery [1452]
> za Cislicemi, které oznacuji ¢islovku fadovou, piSeme tecku [1. = prvni, 2. = druhy,
1.°m4j = Prvni m4j (Svatek prace), 0°8.°chodiné = o osmé hodiné (ale v°8°hodin),
28.°f{jna = dvacatého osmého fijna, XIX. nebo 19.°ro¢nik = devatendcty rocnik]
> pfi psani penéZnich ¢astek se skupiny tfi cislic mohou oddélovat teckou
[2.478.157,50K¢ Ize i 20478°157,50°K¢]
> nasobky se pisi bez mezer [10krat, 16bitovy, 8nasobek]
smeérovaci ¢isla se pisi s tvrdou mezerou po prvnich tfech ¢islicich [272°00]
> telefonni Cisla Sestimistna [62°15°55, 621°555], osmimistna [21°91042°40)],
predvolba do zavorky [(491)°497°879]

A\

jednotky a ména
» mezi ¢islem a jednotkou (oznacenim mény) je pevna mezera [10°km, 12°s, 5°K¢]

» psani jednotek za ¢iselnou hodnotou
> s mezerou znamenaji podstatné jméno
[15°°= patndct stupniii, 12 m = dvanact metrti, 5 % = pét procent]
> bez mezery znamenaji pridavné jméno
[15° = patndctistupniovy, 12m = dvandctimetrovy, 5% = pétiprocentni]
Tedy: Mezera oddeéluje slova, neni-li tam mezera, je to jedno slovo (napr. pétiprocentni).
> stupen (°, ALT + 0176), minuta ("), vtefina (") se pisi bez mezer [65°12"10"]
> pokud tvori znacku vice znaki, piSe se s pevnou mezerou pred a mezi znaky
bez mezer [+10°°C, —19°°F], jinak bez mezery [pivo 12°]
> misto Kc°500,- ¢i 500,—°K¢ je doporuceno psat jen 500°K¢
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datum

> pokud je mésic slovem, pak vzdy vzestupné [17.°srpna 2015]
> vzestupné s teckami a mezerami, den a mésic bez pripadné predchazejici nuly
[17.08.02015, 7.°8.°2015], toto je preferovany zptisob
Nadsledujici zpiisoby pouZivime, jen pokud je to pfimo vyZadovdno (napf. p¥i vypliiovani formuldre):
> vzestupné s teckami bez mezer, den a mésic vzdy dvouciferné
[17.08.2015, 07.08.2015]
> sestupné se spojovniky, den a mésic vzdy dvouciferné [2015-08-17, 2015-08-07]

cas
= pokud ¢as vyjadiuje denni dobu
> hodiny a minuty se oddéluji teckou, hodiny bez pfipadné pfedchdzejici nuly,
minuty vZdy dvojmistné [porada zacina v 8.05 hod., dostavte se v 10.15 hodin]
> jako oddélovac 1ze pouzit i dvojtecku, pak je mozno hodiny uvadét dvojmistné
[7:30107:30]
» pokud cas vyjadfuje dobu trvani (napf. sportovnich vykonu),
pak se hodiny, minuty a sekundy oddéluji dvojteckami

> prvni uvedena slozka casového tidaje se pfednostné pise jednomistné,
dalsi slozky vzdy dvoumistné, desetinna c¢ast se oddéluje desetinnou ¢arkou
[zavodnik dobéhl v case 2:05:27,15]

» slova hodina, minuta a sekunda se krati mezinarodnimi znackami h, min, s
nebo ¢eskymi zkratkami h. ¢i hod., min.
[8°h, 8°h. i 8°hod.; 30°min i 30°min.; ale pouze 15°s, tedy bez tecky]

> casova rozmezi s pomlckou bez mezer [10-13 h, obéd 12.00-12.45]

zkratky

» nesmi byt na zacatku véty
pokud véta kon¢i zkratkou s teCkou, dalsi tecka se nepiSe [Vidéli jsme kocky, psy atd.]
za zkratkami, které jsou tvofeny zacatkem slova, se piSe tecka [p.°Novak, r.c1974]

jestlize se slovo krati za¢atkem a koncem, tecka za zkratkou se zpravidla nedéla
[fa = firma, pi = pani, cca = circa]

YV V V

A\

uvnitt zkratek dvou nebo vice slov nalezi za kazdou tecku (pevnd) mezera
[a.%s., t.or., v.or., Kamyk n.°VIt.]

iniciadlové zkratky (USA, NATO, EU) nemaji tecky
» viz neni zkratka, ale rozkazovaci zpisob!, tj. piSe se bez teCky

Y
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