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Typograficka pravidla

Typografie = nauka o tom, jak ma tiskovina vypadat, aby byla
dobre Citelnd, snadno se v ni orientovalo a aby pUsobila
esteticky. Typografie je také klasicke uméelecke remeslo, které
se nekolik stoleti vyvijelo klidné a plynule, protoze technologie
knihtisku se dlouho v zasadé nemeénila.

Velké rozsireni pocitacd, vyvoj jejich programového vybaveni a
moznost kvalitniho tisku umoznuji prakticky kazdému.
Dokumenty pro tisk pripravujeme casto na pocitacich doma a
vysledky podle toho obcas také vypadaji ®.

Typograficka pravidla sice nejsou dogma, ale mél by je znat
kazdy, kdo se pousti do tvorby tiskovin, a zvldste laici by se jich
meli drzet.



Znaky, ve kterych se chybuje

pomlcka (—) ma kod Alt+0150; neni na klavesnici, tam je
spojovnik, ten je kratSi a piSe se jen ve spojeni slov — bude-li,
Jean-Pierre adt.
pomlcka se pise:

— ve vyznamu ,,od do“ bez mezer (10-16 hod.)

— jako znak minus bez mezer (-180)

— v aritmetickych vyrazech s mezerami (150 — 50 = 100)

— v oznaceni mény bez mezer (250,- Kc)



Znaky, ve kterych se chybuje

Interpunkcni znaménka (tecka, ¢arka, strednik, otaznik,
vykricnik) se pisSi tésné (bez mezery) k predchozimu slovu a za
sebou maji mezeru:

vSichni, kdo
pozor!

u zavorek se mezera vklada pred oteviraci a za zaviraci zavorku:
Bush (USA) rekl

pravidlo plati i pro inicialy jmen:
G. W. Bush nebo s. r. 0. nebo MUDr. Novak



Znaky, ve kterych se chybuje

zavorky a uvozovky se neoddéluji mezerou od textu uvnitr:
(spravné [vkladani] zavorek)

procento (%) se od Cisla oddéluje tvrdou mezerou, ale ve
vyznamu procentni se pise bez mezery

10 % = deset procent, 10% = desetiprocentni

jednotky a oznaceni mény se od Cisla oddéluji tvrdou mezerou,
musi byt vzdy na jednom radku

250 kW, 300 mV, 550 K¢



Znaky, ve kterych se chybuje

Cislice se zapisuji s desetinnou carkou (tecka se pouziva v
anglictiné), tisice a miliony se oddéluji tvrdou mezerou, v
seznamu maji byt maji byt desetinné carky pod sebou
(pouzijeme desetinny tabelator nebo textovou tabulku)

3,14 nebo 10 250 320 lidi

znacka penézni mény — je-li Cislo desetinné, pise se pred cislo,
je-li celé za Cislo, dalsi mozné zapisy jsou v prikladech
KC 7,50 nebo 15 KC nebo 15,- KC nebo K¢ 15,-



Znaky, ve kterych se chybuje

datum a cas se piSe s mezerami; rok se ma psat jen ctyrmistné
27.7.2013 nebo 2013

telefonni cisla se pisi po skupinach po dvou, Castéji po trech
Cislicich, predvolba se oddéluje zavorkami

(+420) 731 889 645

dvojtecka ve vyznamu déleni se pise s mezerami, ve vyznamu
sportovniho vysledku bez mezer

10:2=5 nebo 5:1



Otazky

Jak se spravne pise datum a cas v dokumentu?
Jaky je rozdil mezi pomlIckou a spojovnikem?

Na Internetu najdéte tabulku s kody pro vlozeni rtiznych
znaku do dokumentu (tabulku ASCII znaku)!





http://cs.wikipedia.org/wiki/E-mail
http://cs.wikipedia.org/wiki/E-mail
http://cs.wikipedia.org/wiki/E-mail
http://cs.wikipedia.org/wiki/E-mail
http://cs.wikipedia.org/wiki/E-mail
http://cs.wikipedia.org/wiki/E-mail
http://cs.wikipedia.org/wiki/E-mail

