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Typografie

Typografie je nauka o sazbé a Upravé tiskovin.
V jednom dokumentu nekombinujeme mnoho pisem,
nejlépe jen dvé pisma.

Pro zakladni texty pouzivame pismo patkové {antikva —
Times New Roman).

Pro nadpisy linearni {(vEechny linky stejné Siroké)

bezpatkové pismo (grotesk — Arial).
Stin-rozdilné

Linearni _ __ﬂ ! tloutky tahd

Nema patky Patka =~

Vyznacovani v textu

Pojmy vyznacujeme kurzivou, vyznalovani tuénym
pismem ma své misto jen v uCebnicich, manualech a u
nazvlu nabidek a pfikazt pc. aplikaci, napf.
Soubor/UloZit.

NIKDY SE NEPOUZIVAJI podtrzena tuéna velka
pismena.

Podtrzeni by se nemélo pro vyznacovani vibec
pouZivat.
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Pravidla pro odstavce

Osamoceny fadek na zaCatku nebo konci stranky je
nepfipustny.

Jejich odstranéni je v editoru véci nastaveni stylu
odstavce (styl Normaini), nastaveni kontroly
osamocenych fadkl v nabidce Format/Odstavec/Tok
textu.

Nadpis musi byt u odstavce, ke kterému patfi, nesmi
zUstat na pfedchozi strance.

V del§im textu pozadujeme, aby nova kapitola zacCinala
na nové strance, pfed nadpis vioZzime znak konce
stranky (CTRL+Enter)

Déleni slov nechavame vzdy na editoru, nevkladame
ruéné.

V nadpisech by se slova délit neméla (zakazat na karté
Tok textu).

Na konci Fadku by neméla zUstat jednopismenna
predlozka (v, s, k, z, u, 0}, nejlépe ani spojka i {malé a
se toleruje, velké A nikoli).

Tvrda (nezlomitelnd) mezera <CTRL+Shift+Mezernik>
nebo Alf+0160. Pouziva se pfi psani Ciselnych hodnot s
jednotkou, tfeba 25 kW, musi byt oddéleny mezerou a
zUstat ne jednom Fadku.
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Na konci fadku by neméla zustat jednopismenna
pfedlozka (v, s, k, z, u, 0), nejlépe ani spojka i (malé
a se toleruje, velké A nikoli).

Tvrda (nezlomitelna) mezera

<CTRL+Shift+ Mezernik> nebo Alt+0160. Pouziva se
pfi psani Ciselnych hodnot s jednotkou, tfeba 25 kW,
musi byt oddéleny mezerou a zustat ne jednom
radku.

»vozovky “ - dole—kod 0132, malinké devitky ()

- nahofe—kéd 0147, malinké Sestky (")
Znak palce (") slouzi k oznaceni velikosti -
uhlopficka 21"
Paragraf ma koéd 0167, od Cisla se oddéluje tvrdou
mezerou (§ 6)
Procento od Cisla oddélujeme tvrdou mezerou, 5 %
je 9 procent,
ve vwznamu pfid. jména piseme bez mezery, 5% je
pétiprocentni.
Zavorky se neoddéluji mezerou od textu uvnitr.
(Spravné [vkladani] zavorek.)
Hranaté zavorky maji kédy 0091 [ a 0093 ]
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Pomlcka (—) ma kéd 0150 (drzim levy Alf)
pouziti: ve vwznamu ,az do" bez mezer (6—10h),
jako znak minus bez mezer (—23°C),
v aritmetickych vyrazech s mezerami
(-5 —1 = —-6),v oznafeni mény bez mezer
(K€ 1525,-).

Na klavesnici je spojovnik {-), pouZiva se jen na
spojovani ¢asti slov, pfipadné déleni slov {tam ho ale
program vklada sam)

Datum se piSe s mezerami (10. 10. 2009)

Telka se nepise za nadpisy, ani za vétou konc€ici
Zkratkou (kierda ma u sebe teCku). Pokud je v zavorce
jen ¢ast véty, pise se teCka za zavorku (tfeba tady).
(U celé véty do zavorky.)

Tecka, ¢arka, stfednik, otaznik, vykriénik se pisi
bez mezery hned za slovo.

Dvojte€ka v matematickém déleni se pise s
mezerami (6 : 2 =3), ve vwwznamu sportovniho
vysledku bez mezer (0:1)

Tri te€ky (... ) je samostatny znak {vypustek}, ktery
ma kéd 0133.



