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�Úvod

Tento text mìl pracovní název Jak na poèítaèi vytvoøit dokument na který se dá dívat a tento název také pøesnì charakterizuje dùvod vzniku tohoto textu.

Typografie se zabývá estetickou úpravou sazby a jako obor vznikla vzápìtí po vynálezu knihtisku, ke kterému došlo, jak uvádìjí dìjiny, zøejmì v roce 1440. Za svou více než pìtisetletou historii prošla øadou vývojových etap. Nìkolik století se jí zabývali pouze profesionálové v tiskárnách pøi pøípravì knih, pozdìji i èasopisù a dalších tiskovin.

Vzhledem k tomu, že estetická pravidla sazby obsahují øadu zásad, které mají být dodržovány i v bìžném písemném styku, došlo s vynálezem psacího stroje k prvnímu prùlomu do hájemství typografù. Jejich širokým používáním a nedokonalostí (z hlediska možnosti pøípravy esteticky pùsobícího textu) docházelo k mnoha porušením typografických zásad. Navíc písaøi nebyli typograficky pouèeni. Proto se zaèala šíøit celá øada typografických zlozvykù.

S pøíchodem poèítaèù typu PC a jejich využíváním pro pøípravu textù na úrovni prvních textových editorù (napøíklad T602) došlo pouze k pøenosu tìchto zlozvykù na novou platformu. Bohužel (z typografického hlediska, jinak samozøejmì bohudík) díky tìmto poèítaèùm zaèalo pøipravovat své texty více lidí než na psacích strojích. Na textech vznikajících v této dobì je velmi znát nedostatek typografických znalostí autorù textù a (k žalu opravdových estétù) i autorù tìchto editorù.

Po rozšíøení prostøedí MS Windows (zvláštì od verze 3.1) se do rukou tìchto nepouèených a na øadu zlozvykù již navyklých poèítaèových písaøù dostala øada nových programù pro zpracování textu. Na této vyšší úrovní jsou už nazývány textovými procesory a na rozdíl od svých pøedchùdcù umožòují opravdu kvalitní pøípravu textu. Jedná se o pøedevším programy Word Perfect (byl zde už pøed MS Windows), AmiPro, WinText, WordPro a Word v rùzných verzích. Èím vìtší je èíslo verze, tím vìtší jsou možnosti uživatelù tìchto programù. Nìkteré z tìchto možností jsou takového typu, že z typografického hlediska je jejich použití velmi neobvyklé (zdráhám se napsat pøímo odporné)( uživatele (stále ještì typograficky nepouèeného) však svou existencí lákají k (èasto neestetickému) použití. Na øadì textù je to dnes vidìt, je smutné, že èasto i na textech tištìných a hromadnì distribuovaných.

V dobách nedávno minulých existovala celá øada státních a oborových norem, které upravovaly sazbu a psaní textù (obsahovaly tedy souhrn typografických zásad). Platnost tìchto norem je již minulostí. Jejich neexistenci øada firem øeší vydáním firemního manuálu písemného styku, který pøesnì stanoví, jak mají vypadat veškeré písemnì zpracované materiály firmy (dopisy, zprávy, rozhodnutí, vyhlášky, vnitøní texty, objednávky, faktury, navštívenky a podobnì). Tyto manuály bývají zpracovány do takových detailù, jakými je urèení velikosti písma pøi jeho rozmanitém užití, zpùsob vyznaèení odstavcù, volba barev a podobnì.

Tento text ovšem nehodlá (a ani nemùže) být takovým manuálem. Klade si za cíl pouze seznámit ètenáøe s nejdùležitìjšími typografickými zásadami pøi zpracování textù na poèítaèi. Nebude se ani zabývat pøesným návodem jak øešit jednotlivé problémy v konkrétním programu (i to mùže být pøi zásadì používání jediného textového procesoru ve firmì náplní manuálu písemného styku). Cílem autora je upozornit ètenáøe na problémy které se pøi tvorbì textù objevují a na jejich standardní typografické øešení. Dodržení tìchto zásad pak napomùže pùsobení textu na jeho ètenáøe nejen z obsahového (to dodá vždy autor konkrétního textu), ale i estetického. Z vlastní zkušenosti jistì víte, že nìkterý text svou úpravou dokáže upoutat, jiný odradit. Právì v úpravì textu vám tato pøíruèka chce být nápomocna.

Následující text je svým obsahem urèen pøedevším tìm z vás, kteøí používáte nìkterý z textových procesorù pracujících v prostøedí MS Windows. Øadu informací z ní mohou naèerpat i uživatelé jiných programù pro práci s textem. Pøíruèka je psána bez vazby na konkrétní textový procesor a popisované zásady mají obecný charakter. Dùraz je kladen na èeské typografické zvyklosti, jen na nìkolika místech budete upozornìni na odlišné typografické zvyklosti jiných zemí.

Typy písma

Pro naše úèely je dùležité kvalifikované použití písma. Nebudeme se zabývat složitou teorií, která byla písmu vìnována. Prošlo bìhem staletí složitým vývojem, existuje k nìmu zvláštní odborný slovník (tak jako v øadì oborù lidské èinnosti, pøíkladem mùže být myslivecká latina, nebo tajemné výrazivo informatikù). Seznámíme se jen s tím, co pro nás bude v dalším výkladu dùležité.

Druhy písma

Povšimnìte si prosím rozdílu v kresbì písma Times New Roman CE



ABCIMN abcimn 123456



písma Ariel CE



ABCIMN abcimn 123456



a písma Courier New CE



ABCIMN abcimn 123456



Písmo Times New Roman CE je písmo patkové, všimnìte si, že jednotlivé kresebné tahy písma jsou ukonèeny patkami. Písmo Ariel CE je písmo bezpatkové, kresebné tahy nejsou ukonèeny žádným pøíèným tahem. Obì tato písma jsou proporcionální, to znamená, že jednotlivé znaky mají právì takovou šíøku, která je potøeba k jejich vykreslení (nejlépe to vidíte na kresbì znakù i a m). Liší se tedy šíøka jednotlivých znakù. Písmo je patkové písmo neproporciální. To proto, že všechny jeho znaky jsou stejnì široké. Jistì vám pøipomíná písmo psacího stroje nebo písmo editoru T602.

Jednotlivých druhù písma jsou na nìkterých poèítaèích nainstalovány celé desítky èi stovky. Tyto tøi uvedené druhy jsou ale standardem MS Windows, naleznete je na témìø všech poèítaèích v naší zemi. Proto doporuèuji pøednostnì využívat k tvorbì textù tyto druhy. Pokud totiž použijete nìjaký exotický druh písma a svùj text pøenesete na jiný poèítaè, je velmi pravdìpodobné, že na tomto jiném poèítaèi vámi použitý druh písma nebude k dispozici a váš zámìr tím stejnì pøijde vniveè.

Budete-li volit z vìtší nabídky písem, volte ty v jejichž oznaèení se vyskytuje znaèka CE (Central Europe) èi CZ (Czech). Tato znaèka charakterizuje písmo, které bylo upraveno pro použití v naší zemi. Pro jiné druhy písma to není zaruèeno a mohou u nich být problémy pøi použití znakù s diakritikou (nejde o kritiku pro diabetiky, tímto podivným slovem se myslí ta zvláštní znaménka nad kresbou nìkterých písmen, tedy èárky, háèky, teèky, dvojteèky, dvojèárky a podobnì).

Pro psaní bìžných textù používejte zásadnì písmo patkové. Je provìøeno staletími, že je lépe èitelné než písmo bezpatkové, s tím souvisí i to, že jeho èetba unavuje ètenáøe podstatnì ménì, než èetba písma bezpatkového. Bezpatkové písmo má své použití pøedevším v nadpisech, èi zvláštních druzích tiskovin, takzvaných akcidencích, od kterých se oèekává, že upoutají ètenáøe již svou neobvyklou úpravou. Patøí mezi nì napøíklad oznámení, ceníky a pozvánky. Pro použití v akcidenèních tiskovinách byly navrženy stovky druhù písma. Jsou zajímavá svou èasto neobvyklou kresbou, bývají však ještì hùøe èitelná než písma bezpatková a pro tvorbu seriózních dokumentù jsou opravdu nevhodná. To platí i pro užití písma neproporcionálního. To má dnes své opodstatnìní snad jen pøi psaní dokumentací poèítaèových programù, chceme-li prezentovat texty na obrazovce a v tiskových sestavách.

Sada znakù pro èeskou sazbu

V následujících odstavcích je uvedena kompletní sada znakù písma Times New Roman CE. Stejnou znakovou sadu (ale samozøejmì v jiné kresbì) poskytují písma Ariel CE a Courier New CE .Jiné druhy písma mohou obsahovat znakovou sadu upravenou. To platí pøedevším o bìžnì dostupných znakových sadách Symbol a Wingdings, které poskytují další možné znaky použitelné v textu (viz dále).



Bìžné znaky
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Doplòující znaky
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Pøi sazbì cizích slov èi cizojazyèných textù lze využít i následující znaky
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Øez písma

Jeden druh písma je tvoøen rodinou nìkolika øezù písma. Øezem se rozumí úplná sada písmen urèitého tvaru, ten mùže být v urèitých mezích zvìtšován èi zmenšován. Rozeznáváme øezy základní a øezy doplòkové. Kresba základních øezù (obyèejný, tuèný, kurzíva, tuèná kurzíva) mùže být libovolnì kombinována s podržením a doplòkovými øezy. Doplòkové øezy mohou být kombinovány i vzájemnì s výjimkami exponent ( index a verzálky ( kapitálky. 

obyèejný (normal)

tuèný (bold)

kurzíva (italic)

tuèná kurzíva (bold italic)

podtržení (underline)

dvojité podtržení (double underline)

teèkované podtržení (point underline)

podtržení slov (word underline)

pøeškrtnutí (strikethrough)

skryté (pøi tisku se neuplatní)

verzálky (all caps)

Kapitálky (small kaps)

exponent (superscript): exp

index (subscript): ind

U nìkterých druhù písma je øez kurzíva èi tuèný øešen takzvanì elektronickým odvozením kresby. To nebývá š�astné øešení a na kresbì takto odvozených øezù je to znát. Pro snadné nalezení tìchto elektronických øezù lze využít znaky a a f jejichž kresba je v kurzívì výraznì odlišná od normálního øezu. Druhùm písma s elektronickým odvozením kurzívy a tuèného písma se radìji obloukem vyhnìte. Sami signalizují, že jsou nekvalitní. Pro bezpatková písma toto tvrzení ale neplatí.



Druh písma�Normál�Kurzíva��Times New Roman CE�af�af��Ariel CE�af�af��Courier New CE�af�af��Velikost písma

Velikost písma udáváme zásadnì v bodech. Jeden bod odpovídá 0,3528 mm. Velikost dalších prvkù textu mùžeme udávat v bodech, pica (12 bodù), centimetrech èi palcích. Pro nás pøipadají v úvahu nejspíše centimetry. Je dobré si uvìdomit. že stejné velké øezy rùzných druhù písma mohou mít jinou optickou mohutnost. Proto nevypadá pøíliš dobøe jsou-li v textu vzájemnì promíchány.

Historicky se vyvinulo zvláštní typografické názvosloví pro jednotlivé velikosti písma. Pøestože se nadbyteènému používání typografického názvosloví v celém textu úmyslnì snažím vyhýbat, zde ho použiji pro ilustraci optického pùsobení jednotlivých velikostí písma dvou rùzných druhù, obou v normálním øezu. Souèasnì se mùžete nechat okouzlit tajemným zvukem tìchto slov pøipomínajících kouzlo starých tiskáren a vùni tiskaøské èerni. 



Velikost �Times New Roman CE�Ariel CE��  3�briliant�briliant��  4�diamant�diamant��  5�perl�perl��  6�nonpareille�nonpareille��  7�kolonel�kolonel��  8�petit�petit��  9�borgis�borgis��10�garmond�garmond��Velikost �Times New Roman CE�Ariel CE��11�breviáø�breviáø��12�cicero�cicero��14�støední�støední��16�tercie�tercie��18�parangon�parangon��20�text�text��24�dvoucicero�dvoucicero��28�dvoustøední�dvoustøední��32�dva a pùl cicera�dva a pùl cicera��36�dvoutercie�dvoutercie��40�dvoutext�dvoutext��

Dalším dùležitým prvkem pro vzhled textu je proklad mezi øádky. Nedoporuèuji mìnit tento proklad proti standardnímu nastavení. Text pak pùsobí buï pøíliš øídce, nebo naopak pøíliš slepenì. Uvìdomme si, že ideálem klasického knižního typografa je stránka, která pùsobí zdálky jako jednolitá šedá plocha, ne jako øádkovaný kus papíru.

Následující tabulka udává obvyklé velikosti písma pro rùzná použití.



Velikost�Použití��5(7 bodù�telefonní seznamy, slovníky, jízdní øády, drobná novinová inzerce��7, 8 bodù�noviny, knihy malého formátu��9 bodù�èasopisy, knihy��10 bodù�knihy a pøíruèky��11, 12 bodù�knihy vìtšího formátu, uèebnice, obchodní korespondence��14, 16 bodù�dìtské knihy��20, 24 bodù�knihy pro pøedškolní dìti��Zúžení, prostrkání, umístìní

Zúžení a prostrkání písma je speciální úprava textu, pøi které se umìle mìní standardní proklad mezi znaky. V zásadì jde o jakýsi pozùstatek z dob psacích strojù, kde prostrkání bylo jednou z mála možností vyznaèení èásti textu (spolu s podtržením, kterým jsme již opovrhli o nìco døíve).

Protože jde o umìlý prvek v užití písma, radìji se mu ve svých textech vyhnìte. Abyste získali pøedstavu jak v textu prostrkání a zúžení vypadá, uvedu pøíklad. Tento text je psán zúženì a tento prostrkanì. V obou pøípadech byla jsem zmìnil standardní meziznaková mezera o jeden bod.

Pøestože zúžení textu v zásadì zamítáme, obèas lze pøesto použít. Je to totiž jedno z celkem pøijatelných øešení pro øešení konfliktu požadavkù na zarovnání textu do bloku, pøijatelnou velikost mezislovních mezer a nepoužití jednoznakových pøedložek a spojek na konci øádku. Pokud ho ale použijeme, pak jedinì se zúžením prokladu mezi znaky o nejmenší hodnotu, která zúžení skuteènì provede. Tato hodnota je závislá na velikosti a typu písma, pro konkrétní použití je tøeba vhodnout hodnotu nalézt zkusmo.

Umístìní èásti textu vùèi standardnímu øádku je podobnì umìlý prvek. Opìt není vhodné ho používat, což lze ilustrovat pøíkladem. Tento text je psán normálnì, tento je o 3 body zvýšen a tento o 2 body snížen. Všimnìte si jak podivnì vypadá teèka za slovem snížen, navíc jistì vidíte i to, že textový procesor, aby vyhovìl mému požadavku na zvýšení a snížení textu, zmìnil proklad mezi øádky. Vìøím, že souhlasíte s mým názorem, že to nevypadá dobøe.

Do problematiky prostrkání patøí i vyrovnání mezer pøi psaní textu nìkterými velkými písmeny. Ty nejlepší textové procesory se o toto vyrovnání starají automaticky, ty bìžnì užívané bohužel ne. Jak vypadá text s vyrovnanými a nevyrovnanými mezerami ukáže pøíklad.



PRÁVA

PRÁVA



Rozdíl jistì vidíte sami. Pro optické vyrovnání jsem musel zmenšit mezeru kolem písmene V o 5 bodù. Klasická typografie požaduje vyrovnávat sazbu velkých písmen od velikosti 10 bodù, u textù sázených malým písmem od velikosti 24 bodù. Je tedy lépe, vzhledem k pracnosti, kterou vyrovnávání pøináší, se tìmto problémùm vyhnout.

Volba druhu písma

Není-li dùvod použít jiné písmo, použijte vždy pro tvorbu textu normální patkové proporcionální písmo, je totiž podstatnì lépe èitelné, než písmo bezpatkové.

Vyhýbejte se kombinování rùzných druhù písma. Pokud se tomu nemùžete vyhnout, dìlejte radìji ménì velkých zmìn (velký kontrast typù písma) než více malých.

Pro nadpisy a texty na stejné úrovni musí být použit vždy stejný druh písma.

Budete-li kombinovat rùzné druhy písma, pak pamatujte, že nejlépe se spolu snášejí kombinace rùzných øezù (normální, kurzíva, tuèné) téhož písma v téže velikosti.

Dobøe se snášejí i kombinace rùzných øezù téhož písma rùzné velikosti (nadpisy a bežný text).

Použít lze kontrast písem zøetelnì odlišných, napøíklad patkové a bezpatkové.

Velmi špatná kombinace je použití dvou èi více podobných písem, napøíklad všechna patková, èi všechna bezpatková.

Je-li pro základní text použito patkové písmo, lze pro nadpisy použít tuèné písmo bezpatkové.

Vyznaèování pojmù v textu se provádí zásadnì jiným øezem téhož písma téže velikosti, pøednostnì kurzívou (jde o nejèastìji využívaný vyznaèovací øez, který vznikal historicky ve vazbì na normální písmo), tuèným písmem, kapitálkami èi verzálkami.

Vyznaèování jednotlivých slov èi skupin slov (obecnì pojmù) v textu se zásadnì provádí jiným øezem téhož písma ve stejné velikosti (obvykle kurzívou). Podrobnìjší informace jsou uvedeny v kapitole 6.5.

Kódy znakù

V poèítaèi má každý znak svùj kód, pod kterým ho lze nalézt èi vyvolat. V následující tabulce ukáži uspoøádání dostupných znakù podle kódù, souèasnì vás seznámím s dvìma speciálními druhy písma, které lze nalézt v každé instalaci MS Windows. Jedná se o písma Symbol a Wingdings, které vám nabízejí øadu symbolù, které mùžete užít ve svých textech. Ale pozor, všeho s mírou.

Budete-li potøebovat zapsat znak, který není pøímo na klávesnici, pak to mùžete udìlat následujícím zpùsobem, stisknete levou klávesu Alt a potom napíšete na numerické èásti klávesnice dekadický kód kýženého znaku. Další možností je vložit znak pomocí zvláštní funkce vašeho textového procesoru (nebo využít mapu znakù z MS Windows), to je sice pomalejší, ale asi pøíjemnìjší. Èlovìk si nemusí tolik pamatovat.
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Textový procesor

Tato kapitola si neklade za cíl popsat dùkladnì práci v nìkterém textovém procesoru. Chci zde jen upozornit na nìkteré zásady pro práci s tímto druhem programù. Všechny totiž vycházejí ze stejné filozofie a vzájemnì se ve svém vývoji ovlivòují.

Text

V bìžných textových procesorech se s textem pracuje tak, že se prostì píše. Procesor je možné nastavit tak, aby pøíslušné charakteristiky stylù samy zajiš�ovaly, jak bude výsledný dokument vypadat. Na to je vhodné myslet již na zaèátku tvorby dokumentu a pøíslušné styly si vytvoøit. To ovšem zvládne jen ten, kdo má s tvorbou dokumentù pomocí textového procesoru již nìjaké zkušenosti. Je samozøejmì též možné, text nejprve celý napsat a teprve potom mu pomocí stylù dát definitivní úpravu. Nejhorší podle zkušeností nejen mých je pokoušet se dávat textu definitivní úpravu pøímo pøi jeho psaní. Jednak je pozornost píšícího roztøíštìna dvìma smìry, za druhé stejné problémy obvykle øeší v tomtéž textu rùznými (èasto nevhodnými) prostøedky. Pro praxi je zøejmì nejvhodnìjší, aby firemní texty byly psány podle pevných typografických pravidel s využitím pøeddefinovaných stylù povolených (a jasnì definovaných) již v úvodu zmínìným firemním manuálem písemného styku.

Styl odstavce

Dokument se bìžnì skládá z odstavcù. Je tøeba podotknout, že pøi práci s textovým procesorem je odstavcem nejen bìžný odstavec textu, ale i nadpis kapitoly, popis obrázku, èi vložená poznámka. Styl odstavce pak definuje charakteristiku vzhledu textu v odstavci. Jedná se o celou øadu parametrù, z nichž nejèastìjší (a nejviditelnìjší) je nastavení písma (druhu, øezu a velikosti), øádkování, odsazení celého odstavce, použití èíslování èi znaèky pøed odstavcem a pøípadnì tvar této znaèky, odsazení èi pøedsazení prvního øádku odstavce, zpùsob zarovnání okrajù textu a podobnì.

Velmi užiteènou charakteristikou mùže být i urèení, jaký styl má být použit u odstavce následujícího za odstavcem právì psaným. To se používá èasto u stylù urèených pro nadpisy. Pøímo v tomto textu to je patrné též v tom, že první odstavce jednotlivých kapitol jsou psány stylem, který neodsazuje první øádek odstavce, další odstavce mají styl, který první øádky odsazuje. Díky nastavení této vazby nemusím myslet na tyto dvì rùzné charakteristiky odstavcù bìžného textu. Pouze píši a textový procesor tuto (mnou požadovanou úpravu) zajiš�uje sám.

V delším textu (zde uvažuji již i dvì stránky) se zcela pochopitelnì vyskytují odstavce se stejnou charakteristikou, proto pro nì vždy používejme stejný styl. Tento styl bude textu odstavce pøiøazen a pokud se rozhodnete zmìnit charakteristiku odstavce, lze to uèinit velmi jednoduše. Pouze tomuto odstavci pøiøadíte jiný styl.

Ještì zajímavìjší mùže být to, že budete potøebovat zmìnit nìkterý prvek nastavení ve všech odstavcích psaných jistým stylem. Pak staèí jenom upravit tento styl a procesor sám provede pøíslušnou úpravu v celém textu.

Styl dokumentu

Styl dokumentu, neboli šablona, jak je èasto v textových procesorech nazýván, je souhrnná typografická definice urèitého druhu dokumentu. Obsahuje v sobì nastavení stránky (rozmìr papíru, okraje, záhlaví èi paty stránek), všechny použitelné styly odstavcù a standardní texty èi obrázky používané v tomto stylu. Máme-li pro svou práci k dispozici vytvoøené styly dokumentù, pak již velmi snadno dosáhneme toho, aby jednotlivé texty stejného typu (napøíklad smlouvy, vyhlášky, zprávy) mìly stejný typografický charakter, i když budou psány rùznými lidmi. To je jistì pro každou firmu žádoucí.

Je vhodné si pøipomenout, že nastavení charakteristik textu lze provádìt na tøech úrovních. Na úrovni již napsaného textu se provádí tak, že se pøíslušná èást textu oznaèí (jako blok) a takto oznaèené èásti textu se pak pøiøazují charakteristiky. O nìco horší je mìnit charakteristiky pøímo pøi vlastním psaní. Obì tyto metody jsem již kritizoval døíve.

Lepší je provádìt zmìny charakteristik textu zmìnou stylu odstavce, èi ve pøímo stylu odstavce. Tato zmìna bude platit pro všechny odstavce tohoto stylu v tom dokumentu, který je právì tvoøen.

Nejlepší je mìnit (je-li taková zmìna vùbec nutná) pøímo styl dokumentu. To se dìlá tak, že zmìnìný styl odstavce se uloží do stylu dokumentu. Tato zmìna je pak platná pro všechny dokumenty daného stylu. 

Nastavení na nejnižší úrovni, tedy na úrovni textu, má pøednost pøed nastavením stylu odstavce. Nastavení stylu odstavce má podobnì pøednost pøed nastavením stylu dokumentu. Tato informace je jistì radostná pro písaøe nespoutance, kteøí se cítí pøíliš svázáni nìjakými styly èi pøedpisy a mají potøebu být pøi tvorbì textu za každou cenu sví. My ostatní pak budeme, dle nálady, pøi ètení jejich textu tiše trpìt èi hlasitì nadávat.

Je dobré si uvìdomit, že tato zdánlivá slabina má svùj úèel. Velká vìtšina textù obsahuje nìjaká vyznaèená slova. Právì nastavení charakteristiky na úrovni textu nám pomùže vyznaèit èást textu. Souèasnì mùžeme mít potøebu stvoøit nìjaký naprosto nestandardní odstavec. Je dobré si pøiznat, že nic není dokonalé a proto nelze oèekávat, že pøednastavené styly dokumentù mohou obsahovat vše, co kohokoliv pøi tvorbì textu urèitého typu napadne. Je ovšem velmi vhodné, pokusit se vystaèit s tím, co konkrétní styl nabízí. Jen tak totiž má zavedení stylù význam.

Postup tvorby dokumentu

Pøi tvorbì dokumentù pomocí textového procesoru je velmi vhodné nejprve øešit typografickou úpravu a teprve pak psát vlastní text. Souèasnì s návrhem osnovy textu (to je to, co nás nutili dìlat ve škole na zaèátku slohových cvièení – jak pozoruhodné, že se to èlovìku stále hodí) je vhodné øešit hierarchické uspoøádání textu. Tím se myslí èlenìní do kapitol. Návrh typografické úpravy nadpisù na rùzných úrovních mùže pomoci celkovému uspoøádání textu.

Návrh typografické úpravy by mìl dodržovat následující postup.

Urèit rozmìry stránky, okrajù, záhlaví a paty.

Urèit druhy odstavcù a pojmenovat je (napøíklad kapitola, podkapitola, odstavec, znaèka).

Urèit hierarchickou strukturu dokumentu (kapitol, podkapitol a tak dále) s co nejmenším (ale dostateèným) poètem úrovní.

Vypracovat styl odstavce, vèetnì možného èíslování nadpisù, pro každý uvažovaný druh odstavce.

Uložit celou takto vytvoøenou definici jako styl dokumentu.

Vybrat styl dokumentu a zaèít dokument psát.

Z uvedených bodù je patrné, že budou-li vypracovány styly pro typické dokumenty používané ve firmì, zjednoduší se celý postup na pouhý bod 6.

Praxe nám samozøejmì pøináší rùzná pøekvapení. Je dobré si vyzkoušet jak se liší dodateèná úprava syrového textu od psaní téhož textu v dobøe navrženém stylu dokumentu. Této zkušenosti jsem si sám nìkolikrát dopøál a jistì mi ještì mnohokrát bude dopøána. Proto pøi tvorbì mých vlastních textù dávám pøednost výše doporuèenému postupu. Je to opravdu mnohem pøíjemnìjší.

Pro vlastní dobrý pocit je pøíjemné nauèit se ovládat svùj textový procesor tak, aby práce s ním byla pro nás potìšením a vìdìli jsme, že my ovládáme program, nikoli on nás. V napsaném textu dìlejme co nejménì typografických úprav, úprava dokumentu by mìla být dùslednì øešena na úrovni stylu dokumentu a stylu odstavce. Je vhodné vystaèit s co nejmenším poètem stylù odstavcù, obvykle totiž tvoøíme kultivovaný text, ne pou�ový poutaè. Zkuste si spoèítat jednotlivé druhy odstavcù v tomto textu. Budete pøekvapeni jak je jich málo. Je zbyteèné mít ve stylu dokumentu styly odstavcù, které se nepoužívají. Urèitým mìøítkem pro vaši práci s texty mùže být to, že pokud v textu kdykoli pøidáte èi uberete urèitá slova, nepoškodí se tím jeho typografická úprava.

Stránka

Pøi nastavení stránky urèujeme pøedevším celkový rozmìr dokumentu. Pøi tom jsou používány zvolené mìrné jednotky, napøíklad milimetry. Nastavení stránky je vhodné udìlat pøed vlastní tvorbou dokumentu. Lze ovšem urèit rùzné nastavení stránek pro rùzné stránky, je-li to tøeba. Jednotlivé parametry nastavení stránky pro dokument je vhodné urèovat v poøadí pøíslušných podkapitol.

Rozmìry a orientace stránky

Rozmìrem stránky se zadává rozmìr papíru obvykle pro celý dokument. Je vhodné pøidržet se normalizovaných rozmìrù, v naší praxi formátu A4, tedy celosvìtovì normalizovaného kanceláøského papíru. Pokud nahlédnete do starých typografických knih, nelekejte se. Kanceláøský papír mìl pøed lety zcela jiné rozmìry. 

Orientace stránky urèuje, zda bude obdélníkový formát použit nastojato (na výšku, portrait, tall), nebo naležato (na šíøku, landscape, wide).

Okraje stránky

Pro nastavení okrajù vlastního textu se používají následující rozmìry 

Horní okraj textu

Dolní okraj textu

Levý okraj textu

Pravý okraj textu

Je tøeba si ovšem uvìdomit, že do horního okraje se musí vejít ještì záhlaví stránky, podobnì do dolního okraje pata stránky.  Vlastní okraj stránky je tedy urèen ještì rozmìry

Horní okraj záhlaví

Dolní okraj paty

Záhlaví a vlastní text tvoøí sazební obrazec (pata není jeho èástí), pojem užívaný v klasické typografii. Dnešní textové procesory ho neznají. Text na stránce tvoøí její výplò. Šíøka a výška textu (jsou dány nastavením okrajù) by mìla harmonovat s rozmìrem stránky a mìla by na ètenáøe libì pùsobit. Typografové mají øadu postupù pro urèení rozmìrù sazebního obrazce. My vystaèíme s tím, že docela dobrým dojmem pùsobí nastavení všech okrajù textu na 25 milimetrù, okraje záhlaví na 12,5 milimetru a okraje paty na 15 milimetrù (aby pøi tisku bylo vidìt celé èíslo stránky). Tím splníme i touhu klasických estétù po dokonalé harmonii pøedstavované již od antiky zlatým øezem. Pokud byste snad nìjakým nedopatøením pozapomnìli èi netušili o co jde, pak jde o pomìr stran obdélníku, kteøí oni klasici považovali za nejkrásnìjší. Tento pomìr má hodnotu pøibližnì 1,62.

Záhlaví a paty

Záhlaví (header) je text umístìný ve vícestránkovém dokumentu nad vlastním textem, pata (footer) pak pod vlastním textem. Obvykle se opakují na více stránkách. Obsahem záhlaví mùže být napøíklad jméno autora a název vlastního textu, pata èasto obsahuje èíslo stránky textu. Cokoli do záhlaví nebo paty napíšeme, opakuje se automaticky na všech stránkách dokumentu (pøesnìji oddílu dokumentu, ale tím se nezatìžujme). Textové procesory dokáží nastavit i odlišná záhlaví na sudých a lichých stránkách.

Typické situace použití záhlaví uvádí následující tabulka



Druh textu�Použití záhlaví��Odborná kniha�Na sudé (levé) stránce název knihy, ne liché (pravé) název kapitoly��Slovník�Na sudé strance první heslo na stránce, na liché poslední heslo na stránce��Beletrie�Je-li použito, pak na sudé stránce jméno autora, na liché název knihy��

Záhlaví je tøeba sázet písmem o jeden až dva stupnì menším, než je velikost písma základního. Od vlastního textu se záhlaví obvykle oddìluje linkou nebo prázdnou øádkou. Záhlaví se nemá používat na prvních stránkách kapitol, na prázdných stranách (vakátech) a také na stranách s celostránkovým obrázkem.

Rozdìlení textu do stránek

Vícestránkový text oboustrannì tištìný musí vždy zaèínat na pravé stranì. Je-li text èlenìn do kapitol, bývá požadováno, aby i kapitoly zaèínaly na pravé (liché stranì). Z toho dùvodu jsou nìkteré kapitoly v knihách ukonèovány volnou stranou (vakátem). Pro jednostrannì tištìný text není tøeba tyto zásady uvažovat.

Poslední stránka kapitoly èi celého dokumentu by mìla obsahovat alespoò pìt øádek. Mùže být ukonèena linkou èi jinou ozdobou.

Obrysy textu na stránce (i pøi oboustranném tisku) by se mìly v prùhledu pøes všechny stránky krýt. O to se obvykle postará sám textový procesor. Pro nároènìjší texty (obvykle v beletrii) je nutné dodržet i požadavek, aby se kryly v prùhledu i øádky. 

Na konci stránky nesmí zùstat nadpisy kapitol èi podkapitol, samotné první øádky odstavcù (takzvaný sirotek neboli parchant) a slovo ukonèené rozdìlovacím znaménkem (nemìlo by být v žádném pøípadì na pravé stránce, na levé to nìkým bývá považováno za pøijatelné).

Na zaèátku stránky nesmí být poslední (východová) øádka odstavce (zvaný vdova), èást nadpisu a samostatná popiska obrázku.

Stránku lze ukonèit i zadáním stránkového zlomu, tuto možnost používejte jen v nejnutnìjších pøípadech. Je mnohem vhodnìjší spojit vynucené odstránkování se stylem odstavce popisujícím pøíslušnou úroveò nadpisù kapitol. V rozsáhlejších textech by takové kapitoly mìly mít rozsah asi dvaceti stránek.

Èíslování stránek

Je nutné dodržet zásadu, že èíslování stránek je v celém textu jednotné. Èísla stránek se sázejí arabskými èíslicemi stejné velikosti, jako je velikost znakù základního textu. Jejich obvyklé umístìní je v patì stránky u vnìjšího okraje nebo uprostøed. Od vlastního textu by mìly být oddìleny dvìma prázdnými øádky. Èísla stránek se nìkdy nezaøazují k celostránkovým obrázkùm a na východové stránky kapitol (to ale nebývá témìø vidìt). Je možné okolí èísla stránky doplnit zdobnými znaky, je ale nutné respektovat charakter textu. Souèasné procesory umožòují práci s èíslováním stran automatizovat.

Sloupcová úprava

�V nìkterých textech mùže být požadována vícesloupcová úprava. Textové procesory ji zvládají pouhým nastavením pøíslušného poètu sloupcù v rámci nastavení stránky. Obvyklé je, aby se délky sloupcù automaticky vyrovnávaly. Nastavit je možné i mezisloupcovou mezeru. S výjimkou novinové sazby se sloupcová úprava témìø nepoužívá. Na textu této podkapitoly vidíte i dùvod, tím je tìžko zvládnutelné chování mezislovních mezer i pøi využití možnosti dìlení slov.

�Úprava textu na stránce

Zde budou uvedena pouze rámcová pravidla použitelná pro nestandardní tiskové stránky. Tìmi jsou buï titulní listy, nebo specifické tiskoviny typu upoutávek.

Nadpisy, titulky a jiné krátké texty lze sázet na støední osu. Je-li titulek na dva øádky, musí být první øádka delší. U titulku tøíøádkového pak má být prostøední øádek nejdelší a poslední øádek nejkratší.

Tituly textu by mìly být sázeny na optický støed. Ten se nachází v prostoru pod jednou tøetinou délky stránky a mírnì nad její polovinou. Podle zkušeností tituly nad tímto optickým støedem stránky pùsobí dojmem pøíliš vysokého umístìní, jakoby se titul na stránce vznášel. Naopak tituly umístìné pod optickým støedem pùsobí dojem, že na stránce padají. Klasiètí typografové vytvoøili rùzné geometrické konstrukce optického støedu, pro bìžné užití staèí za optický støed považovat hranici horní tøetiny stránky.

Nikdy se nesmí øadit písmena v titulu pod sebe tak jak je pøedvedeno v následujícím odstrašujícím pøíkladu.
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Potøebujete-li titul natáèet, pak pouze ve smìru hodinových ruèièek a smìrem nahoru. Svislý text tedy bude orientován zezdola nahoru.

Odstavec

Odstavec je základní jednotkou textu. I nadpisy se øeší jako odstavce. V této kapitole uvedeme základní parametry nastavení odstavcù.

Proklad mezi øádky se nastavuje pro kompaktní texty bez rozšíøení, v pøíruèkách je používán proklad 2 body. Pøíliš velký proklad pùsobí dojmem øídkého textu.

Pøi sazbì beletrie je požadováno dodržení takzvaného øádkového rejstøíku. Jedná se o to, že pro tyto nejnároènìjší tiskoviny mají být øádky bìžného textu pøi prùhledu pøes více stran v zákrytu. Tato úprava je však pomìrnì pracná.

Text odstavcù musí být v textu jasnì patrný. Pro jeho zvýraznìní se používá nìkolik metod, jedná se o proklad, odsazení, pøedsazení, oznaèení kulkou èi èíslování. Odstavce na stejné úrovni musí být v textu vyjádøeny stejnì.

Zarovnání textu je úprava odstavce, která urèuje zda má být celý text naražen na levou zarážku, pravou zarážku, na støed èi do bloku.



Odsazení�Odstavce s odsazením (zarážkou) se odsazují minimálnì o velikost ètverèíku (pøesnì tuto hodnotu požaduje klasická typografie, jedná se o šíøku dvojice písmen „nn“, nebo ètyø neoddìlitelných mezer), pøípustné je však odsazení libovolné, od šíøe ètverèíku až do jedné tøetiny šíøky øádku. Poslední øádek odstavce (východový) musí být delší než zarážka odstavce následujícího. V prvním odstavci po nadpisu se obvykle zarážka nepoužívá, není totiž nutné zde odstavec vyznaèovat.

��Pøedsazení�Odstavce s pøedsazením se používají tam, kde je nutné zdùraznit jejich první slovo, velmi èasto jde o rùzné typy slovníkù.

��Proklad�Nìkdy je požadován i proklad mezi odstavci. To znamená, že mezera mezi odstavci není dána øádkováním bìžného textu, ale je nastavena na jinou hodnotu.

Lze nastavit hodnotu odsazení pøed odstavcem i za odstavcem. Je jednodušší používat pouze nastavení odsazení pøed odstavcem. Lze tak vyøešit veškeré potøeby odsazení. Proklad lze kombinovat s pøedsazením i odsazením.

��Znaèka�Odstavce se znaèkou (kulka, bulet, odtud bulletin) jsou opatøeny jednou z nìkolika druhù znaèek.

Autor textu si mùže vybrat takovou, která jeho text výrazovì podpoøí.

��Èíslování�Èíslované odstavce mohou být opatøeny jednoduchým nebo víceúrovòovým èíslem.

Oba zpùsoby poskytují celou øadu možností.

��Vlevo�Pøi zarovnání vlevo budou levé okraje textu zarovnány pod sebou, pravé budou konèit nepravidelnì. Jde o velmi pøirozenou úpravu textu, dnes èasto používanou v pøíruèkách.

��Vpravo�Zarovnání vpravo pùsobí obrácenì, levý okraj je nepravidelný, pravý je zarovnán pod sebe. Uplatnìní této úpravy je velmi malé, hodí se v dopisech pro øádek s datumem a øádek s podpisem. Je možné ho použít i pro titulní list rozsáhlého textu.

��Na støed�Zarovnání na støed zpùsobí, že všechny øádky textu budou vystøedìny k ose odstavce. Uplatní se v tabulkách, akcidenèních tiskovinách, pøípadnì i v nadpisech kapitol.

��Do bloku�Zarovnání do bloku (neboli oboustranné) zarovná oba okraje odstavce tak, že všechny øádky konèí pod sebou. V beletrii se používá jako obvyklá úprava. Pùsobí velmi esteticky, má ale jednu nevýhodu. Textový procesor pøi zarovnání do bloku postupuje tak, že zvìtší (rozpálí) mezeru mezi slovy. Mezera se tak stává pružnou výplní a v nìkterých pøípadech proto mùže být nepøíjemnì velká (porovnejte mezery v tomto a pøedchozím øádku). Vzdálenost mezi písmeny uvnitø slova se totiž nemá mìnit.��Pravidla sazby

Mezery

Mezera mezi slovy má mít podle klasické typografie šíøku rovnou tøetinì stupnì písma, minimálnì však písmena „l“ a maximálnì písmena „n“. Nejužší mezera v textových procesorech má ale šíøku rovnou jedné ètvrtinì stupnì písma. Pøi zarovnání textu do bloku totiž mezeru rozpaluje, ta pak èasto vychází širší. Nepøesáhne-li takto rozpálená mezera šíøku písmene „n“, je vše v poøádku. Pøi pøekroèení této šíøky pak dochází k porušení jednoho ze základních typografických pravidel. Úprava takového textu je pak pomìrnì pracná (a to je dùvod èastého využívání zarovnání vlevo u textù s krátkou životností).

V poèítaèové sazbì rozlišujeme ètyøi druhy mezer.



Zlomitelná�neboli standardní mezera se zapisuje mezerníkem a používá se jako oddìlovaè slov, pøi rozpalování se rozšiøuje.

��Nezlomitelná�neboli tvrdá mezera se zapisuje stiskem kombinace Ctrl+Shift+mezerník (Word), nebo Ctrl+mezerník, považuje se za souèást slova a pøi rozpalování se nerozšiøuje.

��en mezera�je mezera o šíøce písmene „n“, nebo libovolné èíslice, lze ji nahradit dvìma nezlomitelnými mezerami, dostupná je jen v nìkterých textových procesorech.

��Em mezera�je mezera o šíøce písmene „m“ v pùvodních prastarých písmech („m“ kdysi bývalo širší než dnes), nyní v šíøi dvojice „nn“, lze ji nahradit ètyømi nezlomitelnými mezerami, dostupná je jen v nìkterých textových procesorech..

��V klasické ruèní sazbì se požaduje zúžení mezery za èárkou, teèkou a apostrofem, mezi èíslem a znaèkou jednotek, pøed a za pomlèkou, pøed a za uvozovkami, pøed a za písmeny A, P, T, V, W, Z, v, y.

V poèítaèové sazbì pøi tvorbì bìžných firemních, technických a obchodních dokumentù není zvykem se velikostí mezer podrobnì zabývat. Nìkteré textové procesory umí vyrovnání mezer v uvedených situacích zpracovávat automaticky.

Zvláštní znaky

Zvláštními znaky se myslí všechny znaky jiné než písmena a èíslice. Není-li nìkterý znak pøímo dostupný na klávesnici, lze ho psát tak, že se stiskne levá klávesa ALT a na numerické klávesnici se zapíše kód (ètyøèíslí) pøíslušného znaku vèetnì vedoucích nul. Po uvolnìní ALT se znak objeví na klávesnici.



-�0045�Spojovník (rozdìlovací znaménko, divis, hyphen) bìžnì se píše klávesou minus

jako znak dìlení slov na konci øádek bývá vkládán textovým procesorem automaticky (nestává se souèástí slova),

jako spojovací znaménko spojuje složený výraz (propan-butan), píše se bez mezer, je-li na konci øádku pøi rozdìlení, musí se na zaèátku následujícího øádku opakovat,

v èástici -li (bude-li) se píše také bez mezer.

��–�0150�Pomlèka (en pomlèka, dash, en dash)

jako oddìlovaè vložených vìt èi myšlenek se píše s mezerami (Host do domu – hùl do ruky),

jako oznaèení rozmezí (1990–1996) se píše bez mezer,

jako minus pøed èíslem se píše bez mezery (–10),

jako minus uvnitø aritmetického výrazu se píše s mezerami (15 – 9 = 6),

ve významu proti (versus) se píše bez mezer (Viktoria–Bohemians),

k oznaèení celých penìžních hodnot se píše za desetinnou èárku bez mezery (Kè 150,–),

je-li oddìlena mezerou a výraz se rozdìluje, musí pomlèka zùstat na konci øádky,

není-li oddìlena mezerou, nesmí se výraz dìlit, je-li však dìlení nevyhnutelné, je tøeba výraz pøeformulovat tak, aby neobsazoval pomlèku, výjimkou je oznaèení celých mìnových hodnot, pomlèka zde mùže být na konci øádky.

��—�0151�Em pomlèka (em dash) 

používá se pouze v americké typografii.

��'�0039�Stopa (anglická délková míra)

znak dostupný pøímo na klávesnici, velmi èasto zamìòován s apostrofem,

ve významu apostrofu je používán programátory.

��’�0146�Apostrof (typograficky správný)

oznaèuje vypuštìní jednoho èi více znakù, píše se zásadnì bez mezer (d’Artagnan).

��`�0096�nepoužívat, plete se s apostrofem.

��‘�0145�nepoužívat, plete se s apostrofem.

��.�0046�Teèka

sází se tìsnì za poslední písmeno slova,

vždy musí být následována (zúženou) mezerou nebo koncem odstavce,

píše se na konci oznamovací vìty,

nìkdy se píše i za nadpisem, pokud není od ostatního textu oddìlen jiným prostøedkem,

konèí-li vìta zkratkou, další teèka se již nepíše.

��,�0044�Èárka (period, comma)

sází se tìsnì za poslední písmeno slova,

vždy musí být následována (zúženou) mezerou nebo koncem odstavce.

��:�0058�Dvojteèka (colon)

sází se tìsnì za poslední písmeno slova bez mezery,

ve významu dìlení nebo pomìru se píše s mezerami (pomìr 5 : 2),

ve významu sportovního výsledku se píše bez mezer (výsledek 6:3, 6:2, 6:0).

��;�0059�Støedník (semicolon)

sází se tìsnì za poslední písmeno slova bez mezery.

��!�0033�Vykøièník (exclamation mark)

sází se tìsnì za poslední písmeno slova bez mezery.

��?�0063�Otazník (question mark)

sází se tìsnì za poslední písmeno slova bez mezery.

��…�0133�Tøi teèky (ellipsis point)

používají se pro ukonèení textu jdoucího do ztracena,

od posledního slova se oddìlují polovièní mezerou,

v bìžné praxi se èasto píší bez mezery,

další teèka na konci vìty se již nepøidává.

��"�0034�Palce a úhlové vteøiny

jako uvozovky použitelné programátory.

��„�0132�Èeské uvozovky úvodní (tvar malých devítek dole)

zaèíná jimi uvozovaný text (pøímá øeè, názvy míst èi spolkù),

pøed nimi se sází nezlomitelnou mezera,

za nimi být mezera nesmí.

��“�0147�Èeské uvozovky koncové (tvar malých šestek nahoøe) , též anglické uvozovky úvodní

konèí jimi uvozovaný text (pøímá øeè, názvy míst èi spolkù),

za nimi se sází nezlomitelnou mezera, pøed nimi být mezera nesmí,

je-li v uvozovkách celá vìta, sází se závìreèná interpunkce vìty dovnitø uvozovek,

je-li v uvozovkách jen nìkolik slov vìty, sází se závìreèná interpunkce za uvozovku.��”�0148�Anglické uvozovky koncové (tvar malých devítek nahoøe)

v èeském textu se nesmí vyskytnout.

��,�0044�Èeské vložené uvozovky úvodní (tvar malé devítky dole)

používají se pro oznaèení zaèátku uvozovaného textu vloženého do jiného uvozovaného textu.

��‚�0130�Èeské vložené uvozovky úvodní (tvar malé devítky dole)

používají se pro oznaèení zaèátku uvozovaného textu vloženého do jiného uvozovaného textu.

��‘�0145�Èeské vložené uvozovky koncové (tvar malé šestky nahoøe)

používají se pro oznaèení konce uvozovaného textu vloženého do jiného uvozovaného textu.



��’�0146�Anglické vložené uvozovky koncové (tvar malé devítky nahoøe

v èeském textu se nesmí vyskytnout.

��«�0171�Francouzské uvozovky úvodní, Èeské uvozovky koncové

jsou-li použity v èeském textu, musí být jejich použití v celém tomto textu jednotné.

��»�0187�Francouzské uvozovky koncové, Èeské uvozovky úvodní

jsou-li použity v èeském textu, musí být jejich použití v celém tomto textu jednotné.

��(�0040�Kulatá závorka otvírací (parenthesis)

uzavírají èást textu do vìty volnì vloženého,

správné poøadí v textu ( [ { } ] ), zaèíná se kulatými,

správné poøadí v matematických výrazech { [ ( ) ] }, zaèíná se kulatými,

pøed otvírací závorkou je vždy mezera, za ní není mezera,

za zavírací závorkou je vždy mezera, pøed ní není mezera.

��)�0041�Kulatá závorka zavírací

vysvìtlení viz kulatá závorka otvírací.

��[�0091�Hranatá závorka otvírací (brackets)

vysvìtlení viz kulatá závorka otvírací,

používají se též pro oznaèení výslovnosti èi mìrných jednotek ve fyzice [km/hod].

��]�0093�Hranatá závorka zavírací

vysvìtlení viz kulatá závorka otvírací.

��{�0123�Svorková závorka otvírací

vysvìtlení viz kulatá závorka otvírací.

��}�0125�Svorková závorka zavírací

vysvìtlení viz kulatá závorka otvírací.



��=�0061�Rovnítko

vždy se oddìluje nezlomitelnou mezerou s obou stran .

��/�0047�Lomítko

používá se ve významu zlomku v textu, ve významu od/do (školní rok 95/96), pøi oznaèování èísel domù (Aloisina výšina 632/108) a podobnì,

neoddìluje se mezerou,

možné je též použití k oddìlení myšlenek uvnitø øádky (i poezie pøepsané do øádky), pak se oboustrannì oddìluje mezerou (ententýky / dva špalíky / èert vyletìl …).��§�0167�Paragraf

oznaèuje èíslovaný odstavec, obvykle v právnických textech,

sází se bez teèky a od èísla se oddìluje nezlomitelnou mezerou.

��&�0038�Ampersand

obvykle se používá ve významu spojky „a“ mezi dvìma jmény v názvech firem,

oboustrannì se oddìluje nezlomitelnou mezerou.

��%�0037�Procento

ve významu procent se od èísla oddìluje nezlomitelnou mezerou (45 %),

ve významu procentní se neoddìluje (45%).

��‰�0137�Promile

ve významu promile se od èísla oddìluje nezlomitelnou mezerou (45 ‰),

ve významu promilový se neoddìluje (45‰).

��°�0176�Stupnì

pøi oznaèení teploty se oddìluje od èísla nezlomitelnou mezerou, oznaèení stupnice se pøipojuje bez mezery (bylo 35 °C),

pro oznaèení obsahu alkoholu nebo úhlových stupòù se sází bez mezery (Vratislav 11°, úhel 60°).

��'�0039�Minuty

používá se ve významu úhlových mìr èi zemìpisných souøadnic (15°13'39"),

sází se bez mezer.

��"�0034�Vteøiny

používá se ve významu úhlových mìr èi zemìpisných souøadnic (15°13'39"),

sází se bez mezer.

��*�0042�Hvìzdièka

používá se pro oznaèení narození, od letopoètu se oddìluje nezlomitelnou mezerou (* 1952).

��†�0134�Køížek

používá se pro oznaèení úmrtí, od letopoètu se oddìluje nezlomitelnou mezerou († 1952).

��©�0169�Copyright

oznaèuje autorská práva, obvykle se sází na poèátek øádky, za ním oddìlen mezerou se uvádí letopoèet a za další mezerou jméno autora nebo firmy (© 1990 Kozák).

��®�0174�Registred

oznaèuje registrovanou (chránìnou) obchodní znaèku, píše se bez mezery za název, který je jí chránìn (Oracle Financials®).

��™�0153�Trademark

oznaèuje chránìnou obchodní znaèku, píše se bez mezery za název, který chrání (Microsoft® Windows™).

��×�0215�Násobeno

používá se pro vyznaèení násobení v aritmetických výrazech, oboustrannì se oddìluje nezlomitelnou mezerou.

����Øecká písmena a další rozmanité znaky

jsou v textovém procesoru dostupná v typech písma Symbol a Wingdings

��Jednotky, zkratky, tituly

Zkratka je obvykle nesklonné slovo složené z prvních písem víceslovného názvu, nìkdy z ní vzniká skloòované slovo, které tak vlastnosti zkratky ztrácí.



iniciálové zkratky�Jsou to zkratky vytvoøené velkými poèáteèními písmeny jednotlivých slov. Sázejí se verzálkami bez teèky (OPBH, AIDS, OÚ).

��vžité zkratky slov�Zakonèují se teèkou sázenou tìsnì za zkratku, používají se pøevážnì tyto: aj., ap., apod.,  atd., kap., napø., popø., pozn., str., tj., tzv. Pøi použití jiných by mìl být text opatøen seznamem zkratek. V nároèných textech pùsobí lacinì, je vhodné pøíslušná slova rozepsat.

��spojené zkratky�Píší se s nezlomitelnou mezerou. Jejich pøíkladem jsou t. è., a. s., spol. s r.o. Vyskytne-li se spojená zkratka na zaèátku vìty, je tøeba ji nahradit celým výrazem. Zkratky typu t. è. pùsobí v nároèném textu lacinì, je vhodné je rozepsat.

��tituly a hodnosti�Zakonèují se teèkou psanou tìsnì za zkratku. Píší se takto Bc., CSc., doc., Dr. (radìji než dr.), DrSc., gen., Ing. (radìji než ing.), ing. arch., JUDr., kpt., Mgr., mjr., MUDr., MVDr., PaedDr., PhDr., prof., RNDr., RSDr., ThDr., akad. malíø, akad. sochaø, akad. architekt, prom. Chemik, pplk. a podobnì. Následuje-li za zkratkovou teèkou dvojteèka, píše se bez mezery (MUDr.:)

��mìrové jednotky�Zapisují se za èíslo a oddìlují se od nìj nezlomitelnou mezerou (napìtí 3 V). Tato mezera se ovšem nepíše, vyjadøuje-li jednotka pøídavné jméno (3V baterie), nebo je-li znaèka vyjádøená slovnì (5gramové máslo)

��znaèky penìžních mìn�Zapisuje se bez teèky. Je-li hodnota desetinná, píše se znaèka mìny pøed èíslo (Kè 20,60), je-li hodnota celá, píše se za èíslo (20 Kè). Vždy se oddìluje nezlomitelnou mezerou. Desetinné oznaèení celých èástek se sází s desetinnou èárkou a pomlèkou (Kè 20,–)��Èísla

Pro psaní èísel a èíslic je dùležité vìdìt, že kresba všech znakù 0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9 a teèky i èárky má mít šíøku pùlètverèíku, tedy stejnou šíøku jako písmeno „n“. Pøesnì polovièní šíøku má mít standardní mezera. Pokud písmo tuto konvenci nedodržuje, vypovídá to o jeho pochybné kvalitì. 

Èíslo vyjadøuje poèet, v beletrii je zvykem vyjadøovat ho slovnì, s výjimkou datumù a spojení èísel se zkratkami (tìm se ale beletrie také èasto vyhýbá). Èíslem nesmí zaèínat vìta. V èeském textu se zásadnì pro oddìlení desetinných èísel používá desetinná èárka (i když v jiných použitích poèítaèù jste èasto nuceni pro zadávání desetinných èísel používat desetinou teèku). Je nutné zapomenout na zlozvyk z dob psacích strojù a nikdy nepsat èíslici „1“ (jedna) jako písmeno „l“ (malé l) a èíslici „0“ (nula) jako písmeno „O“ (velké o). 

Další konvence pro zápis èísel následují.



Desetinná èárka�Používá se v desetinných èíslech v èeštinì, nìmèinì, francouzštinì, ruštinì, a španìlštinì ve Španìlsku. Neoddìluje se mezerou.

��Desetinná teèka�Nikdy se nepoužívá v èeštinì (nyní, døíve se používala). Standardnì se používá v angliètinì a španìlštinì v Latinské Americe. Neoddìluje se mezerou.

��Tisíce a milióny�Všechny trojmístné skupiny na obì strany od desetinné èárky se oddìlují nezlomitelnou mezerou. V letopoètech a ètyømístných èíslech se tisíce mezerou neoddìlují, následuje pøíklad (desetinná pozice je mezi ciframi „7“ a „8“)

1 234 567,890 12 v èeštinì, nìmèinì, francouzštinì a ruštinì

1,234,567.890,12 v angliètinì a španìlštinì v Latinské Americe

1.234.567,890.12 ve španìlštinì ve Španìlsku



��Slovní vyjádøení�Zapisuje se s mezerami (osm tisíc sedm set šedesát pìt). Má-li být kombinovány èíslice a slova, pak je tøeba se omezit na èísla vyjadøující celé tisíce, milióny èi miliardy (5 miliónù). Pozor, slovo bilión oznaèuje v Evropì milión miliónù, zatímco v Americe a Rusku jen tisíc miliónù.

��Èíslice s písmenem�Je-li èíslice s písmenem spojená do jednoho slova èi znaèky, sazí se bez mezery (5násobek, 5krát, A4).

��Datum�Datum se skládá ze dne, mìsíce a roku (letopoètu). Den je vždy vyjádøen arabskou èíslicí s teèkou. Mìsíc je možno vyjádøit slovnì, nebo arabskými èi øímskými èíslicemi s teèkou. Za teèkami v datu se vždy sází nezlomitelná mezera (13. 1. 1952, 13. leden 1952). Rok se vždy sází bez mezery za tisíce a nesmí se zkracovat vynecháním prvního dvojèíslí, výjimkou mohou být jen letopoèty spojené spojníkem (1995–96), èi jiná vžitá spojení (Olympijské hry 96). Den a mìsíc se též mohou vyjádøit zlomkem bez teèky (13/1 1952). Datum vyjádøený jen èísly se nesmí rozpadnout do dvou øádek.

��Èasové údaje�Èasové údaje se skládají z hodin, minut a sekund. Hodiny a minuty se oddìlují teèkou bez mezer (22.11 hodin, 22.11 hod, 22.11 h, 22.11). Minuty a sekundy se oddìlují dvojteèkou bez mezer (22.11:55), jde-li i o zlomky sekund, vyjádøí se desetinným èíslem (1:23,45 min). U sportovních výsledkù se hodiny, minuta a sekundy oddìlují dvojteèkou bez mezer a obvykle se neuvádìjí ani èasové jednotky (2:23:45, 12:34,56). Èasové údaje je nepøípustné dìlit do dvou øádek.

��Zemìpisné souøadnice�Zemìpisné souøadnice a úhlové údaje se skládají ze stupòù, minut a vteøin. Sázejí se bez mezer (15°13'39").

��Telefonní èísla�Sázejí se ve skupinách po dvou až tøech èíslicích oddìlených nezlomitelnou mezerou (pøíklady 123, 12 34, 123 45, 12 34 56, 123 45 67). Nesmí se dìlit do dvou øádek. Série èísel se sází se spojovníkem (551-9). Èísla s pøedvolbou (mezimìsto) pak podle vzoru (48 2) 12 34 56.

��PSÈ�Poštovní smìrovací èísla se sázejí podle vzoru 460 59 s nezlomitelnou mezerou. Na adresních stranách zásilek mají být dle požadavkù Èeské pošty oddìleny od názvu obce dvìma mezerami (zde by nejlépe vyhovìla em mezera, pokud je dostupná).

��Øímské èíslice�Sázejí se písmenovými verzálkami (mají nestejnou šíøku). Sázejí se s teèkou.

��Sestavy z èísel�Èíslice stejných øádù se musí ve sloupcích èísel v sestavì krýt (být nad sebou). Totéž platí i pro desetinné èárky. Pøi sazbì z øímských èíslic se musí krýt pravé okraje èísel. S výhodou lze užít funkce tabulátoru (pravého èi desetinného), dostupnou ve všech textových procesorech.��Vyznaèování

Vyznaèování se používá ke zdùraznìní nìjakého pojmu v psaném textu. K vyznaèování se zásadnì užívají jiné øezy téhož písma (a v téže velikosti), jakým je psán základní text. Vyznaèovacím písmem se sázejí všechny souèásti vyznaèovaného pojmu, tedy i interpunkce.

Volbu vyznaèovacího zpùsobu uvádí následující tabulka.



Kurzíva�Jde o nejobvyklejší a nejestetiètìjší zpùsob vyznaèení. Doporuèuji jeho pøednostní používání.

��Základní øez�Používá se k vyznaèení jen v textu, který je celý sázen kurzívou.

��Tuèné�Používá se k vyznaèení jen tehdy, má-li vyznaèený pojem nápadnì upoutat pozornost (uèebnice, technická literatura, novinová sazba). ��Tuèná kurzíva�Používá se k vyznaèení pouze v textu, který je sázen celý tuèným písmem. Jiné smysluplné použití tento øez nemá.

��Kapitálky�Používají se k vyznaèování pojmù, kterým se má dodat dùstojný èi slavnostní ráz, nejèastìji pro jména význaèných osob (Johan Sebastian Bach). V poèítaèových pøíruèkách též pro oznaèování kláves (Enter).

��Verzálky�Použití mají pouze pro vyznaèování pøíkazù a rezervovaných slov v poèítaèových pøíruèkách (SELECT KAPITOLA FROM KNIHA ). Jinak není použití verzálek pro vyznaèení považováno za vhodné, jsou totiž hùøe èitelné.

��Prostrkání�Používá se pro vyznaèení pouze tehdy, nejsou-li k dispozici vyznaèovací øezy (psací stroj). Kurzíva se prostrkávat nesmí v žádném pøípadì. Prostrkaná sazba pùsobí neklidnì, je proto v zásadì nevhodná.

��Podtržení linkou�Jde opìt o relikt z dob psacích strojù èi zavedení fotosazby (to nebylo tak dávno). Klasická typografie tento zpùsob vyznaèování neznala. Není vhodné ho používat, v textu pùsobí pøíliš rušivì.��Dìlení slov

Dìlení slov (a kontrola pravopisu) jsou v textových procesorech pomìrnì dobøe zautomatizovány. Je tedy tøeba pouze dbát na to, abychom používali textový procesor vytvoøený v naší zemi (èeštinou se bohužel jinde pøíliš nemluví), nebo procesor pro použití v naší zemi lokalizovaný (upraveny pro používání èeského jazyka). Textové procesory nabízejí tøi zpùsoby dìlení slov. Jsou to automatické dìlení, interaktivní dìlení (jen nìkteré procesory) a ruèní dìlení. Ruèní dìlení slov není možné doporuèit. Je velmi pracné a pøi dodateèných úpravách textu pùsobí znaèné komplikace. Pro bìžnou práci vystaèíme s automatickým dìlením slov.

Dìlením slov se míní rozdìlování slov na konci øádky. Jako rozdìlovací znaménko se používá spojovník, který ukonèuje první èást rozdìleného slova. Obecnì vzato, je rozdìlování slov ponìkud násilným prvkem v textu. Rozdìlené slovo je hùøe èitelné. Proto v textech na kterých opravdu záleží se èasto slova nedìlí (poezie, nadpisy a podobnì). Dìlení slov je ale nezbytné v oboustrannì zarovnaných textech (do bloku). 

Slova se dìlí podle následujících pravopisných a estetických zásad.

Dìlí se pouze slova víceslabièná a to na hranicích slabik.

Složená slova se dìlí pøednostnì v místì složení jejich èástí (typo–grafie).

Oddìlovat lze i slabièné pøedpony (roz–hraní, po–drobit ubrus, ale pod–robit národ).

Oddìlit lze též i koncovku èi pøíponu zaèínající souhláskou (tisk–nout, novìj–ší).

Pøi nezøetelné stavbì slova lze dìlit mezi kterýmikoliv slabikami (do–ktor i dok–tor), u slov se skupinou souhlásek se ale pøednostnì dìlí za první souhláskou ve skupinì (tedy radìji ses–tra než se–stra, i když obojí je pravopisnì správné).

Hranice slabik mùže nìkdy vést i mezi dvìma samohláskami, které netvoøí jednu z dvojhlásek ou, au, eu (mili–ón).

V úzké sazbì (obvykle do 25 znakù šíøe) je dovoleno jakékoli pravopisné správné dìlení, bez ohledu na následující estetická pravidla.

Rozdìlením slov nesmìjí vznikat výrazy nežádoucího významu (kni–hovna).

Na konci øádky musí zùstat alespoò dvì písmena (a spojovník), na zaèátek øádky musí pøetéct alespoò tøi písmena (lze v to zapoèítat i pøípadnou teèku èi èárku). Toto pravidlo bývá velmi èasto porušováno, souèasné èasto používané textové procesory ho nezvládají (na zaèátek øádky pustí bez uzardìní i dva znaky).

Dìleným slovem mohou konèit maximálnì tøi øádky za sebou. Pøi zarovnání do bloku se za nì považují i øádky ukonèené teèkou, èárkou, støedníkem a dvojteèkou, nebo� mají také narušený okraj.

Dìleným slovem nesmí konèit stránka (to je nìkdy snesitelné na levé stránce, na pravé je ukonèení textu dìleným slovem zásadnì nepøípustné).

Chceme-li zaruèit, že nìkterá slova pøeteèou na nový øádek spoleènì, je nutné je oddìlit neoddìlitelnou mezerou. Slova vzájemnì spojená neoddìlitelnou mezerou se chovají jako jedno slovo a nelze je dìlit v èásti ze touto spojovací mezerou.

Na konci øádky nesmí zùstávat jednoznakové pøedložky a spojky. Jedinou pøípustnou výjimkou je znak „a“, psaný ale pouze malým písmem. Pro velké „A“ toto omezení platí. Jedná se o naši ryze èeskou typografickou specialitu, proto ji obvykle textové procesory nezvládají (v lepších pøípadech jen èásteènì) a její dodržení znamená obvykle pomìrnì velkou práci.

V sazbì širší než 30 písmen (sem samozøejmì patøí všechny bìžnì psané texty) by nemìly na koncích øádkù zùstávat ani ostatní spojky a pøedložky.

Na konci øádek se nemají rozdìlovat akademický titul a pøíjmení, zkrácené jméno a pøíjmení, èíslo a název poèítaného pøedmìtu, název a jednociferné èíslo a spojené zkratky. V následujících pøíkladech je nevhodné dìlení naznaèeno lomítkem: Dr./Beneš, F. X./Šalda, 25/automobilù, 50/Kè, kapitola/1, spol./s r. o., a./s.

Korektury

Korektura je kontrola dokumentu pøed jeho definitivním tiskem. Pro klasický tisk se rozeznávají ètyøi druhy korektur. Pro bìžné použití se jimi nemusíme podrobnì zabývat. Jednou z korektur je i korektura pravopisná. Textové procesory ji mohou pomìrnì dobøe provádìt automaticky. Nelze ale brát jejich informace v této oblasti za absolutní. Èeský jazyk nebyl dosud zpracován pro automatickou kontrolu nikdy tak, aby mohla probíhat stoprocentnì. Slova, která textový procesor oznaèí za chybná tedy chybná být nemusí. Naopak, mùže se stát, že textový procesor pøi kontrole pravopisu nìkteré chybné slovo neoznaèí. Navíc je tøeba si uvìdomit, že kontrola probíhá pouze na úrovni samotných slov, nikoli nad jejich spojeními èi dokonce celými vìtami. Proto mohou být slova, která jsou v kontextu vìty evidentnì chybná, považována textovým procesorem za správná.

K typografickým zásadám patøí i jednotný zpùsob používání korekturních znaèek. Jde totiž o to, že pokud námi vytvoøený text je kontrolován jiným èlovìkem, musí oba, jak autor, tak i korektor, rozumìt stejnì svým poznámkám. Korekturní znaèky se umís�ují pøímo do textu na místo, které je tøeba opravit. Souèasnì se stejná znaèka umístí na pravý nebo levý okraj textu, podle toho, kde se chyba v øádku vyskytuje, pøípadnì se zde doplní písmenem, slovem, znaèkou odkazu na text, který je tøeba doplnit.

Ještì je tøeba rozšíøit náš typografický slovník. Øeka jsou mezery v nìkolika pod sebou následujících øádcích, text pak pùsobí roztrženì. Klasická typografie výskyt øeky nepøipouští. Abyste vidìli jak taková øeka vypadá, podívejte se do následující tabulky. V pravém sloupci pod polovinou se nachází tøikrát pod sebou vysázené slovo „Vysaï“. Mezery ze tìmito slovy tvoøí typickou øeku. Øeka mùže být nejen takto svislá, mùže téct textem i šikmo, nebo do oblouku. Na øece je nepøíjemné to, že obvykle vzniká náhodnì tím, jak jsou uspoøádávány øádky v textu. Pokud nám na textu záleží a chceme se øeky zbavit, staèí obvykle nenásilná úprava slovosledu, nebo zámìna slova za jiné.

Standardní korekturní znaèky uvádí následující tabulka.



Znaèka	Význam	Znaèka	Význam

���	Vynechat, deleatur		Zvìtši mezeru mezi slovy

������	Vynechej takto oznaèené místo		Zmenši mezeru mezi slovy

���	Vymìò jedno písmeno za jiné		Zruš mezeru mezi slovy

����	Doplò chybìjící písmena		Zmenši mezeru mezi øádky

���	Vymìò více písmen		Zvìtši mezeru mezi øádky

��	Vsuò chybìjící slova		Vytvoø samostatnou øádku

����	Doplò vynechanou øádku		Udìlej odstavec

��	Pøehoï písmena nebo slova		Zruš odstavec – zatáhnutí

����	Oprav slovosled		Vysaï polotuènì

����	Pøesuò zakroužkovaná slova		Vysaï kurzívou

�����	Pøehoï øádky		Vysaï tuènì

�������	Pøehoï øádky podle poøadí		Prostrkej

�����	Oprav zarážku		Zruš prostrkávání

���	Pøesuò øádku do strany		Vysaï pøedepsaným písmem

����	Posuò text kolmo (nahoru èi dolù)		Srovnat øádky

������	Chybí mezera		Odstranit øeku



Osnova, obsah, rejstøík

Osnova

Osnova je vlastnì zachycením skladebné hierarchie dokumentu. Pro tvorbu rozsáhlejšího textu je pøíprava osnovy nutná a pøekvapivì obtížná práce. Vyplatí se však osnovu pøipravit pøedem, stejnì jako návrh typografické úpravy. Dnes již pøi pøípravì jakýchkoli dokumentù (výjimkou je beletrie) velmi èasto splývá osoba autora a osoba typografa. Úvahy o typografické úpravì a návrhu osnovy je vhodné vést spoleènì, znaènì to pomáhá ujasnit si strukturu tvoøeného díla.

Poèet úrovní osnovy by mìl být co nejmenší, aby ètenáø neztratil v textu orientaci (což se prý stává pøi více než tøech úrovních osnovy). Velikost kapitol na odpovídající úrovni by mìla být pokud možno stejná. Pro autory je tento požadavek velmi obtížnì splnitelný. V pøíruèkách by kapitoly na nejnižší úrovni mìly mít rozsah pøibližnì jedné stránky.

Èíslování nadpisù lze buï vynechat, je možné též nadpisy èíslovat kumulativním desetinným zpùsobem (to je použito v tomto textu), nebo je oznaèovat podøazovacími znaky.

Desetinné kumulativní èíslování má na první úrovni jedno èíslo ukonèené teèkou, na druhé dvì èísla oddìlená teèkou, na tøetí úrovni pak tøi èísla oddìlená od sebe teèkami a tak dále. Za poslední èíslo se teèka nedává. Na nejvyšší (první) úrovni bývá ovšem ukonèení èíslování teèkou bìžné a lze to považovat za pøípustnou výjimku. Následuje pøíklad desetinného kumulativního èíslování.



0	Pøedmluva

1	Význam povolání úøedníka

2	Požadavky kladené na úøedníka

3	Pracovní prostøedí úøedníka

3.1	Osvìtlení

3.2	Podlahové krytiny

3.3	Nábytek

3.4	Technické vybavení

3.4.1	Psací stroj

3.4.2	Kalkulaèka

3.4.3	Poèítaè

3.4.4	Tiskárna

3.4.5	Kopírovací stroj

3.5	Jiné vybavení

3.6	Pøíslušenství

4	Pracovní náplò úøedníka

5	Odpovìdnost úøedníka

6	Závìr



Používání podøazovacích znakù již proti minulosti ustupuje. Platí pro nì velmi pevná pravidla. Podøízené úrovnì se stupòovitì odsazují doprava, možné je však i jejich neodsazování. Pokud se odstavce stejné úrovnì vyskytují na téže stránce textu, musejí být pod sebou zarovnány podle své teèky èi pravé závorky. Za teèku a závorku se sází jedna mezera. Pøi kombinaci arabské èíslice a malého písmene se za èíslo teèka nedává, za písmeno se však závorka sází.

Na první úrovni se kapitoly oznaèují øímským èíslem ukonèeným teèkou a øazeným dle velikosti.

Na druhé úrovni se používají velká písmena abecedy ukonèená teèkou a øazená abecednì.

Na tøetí úrovní se používají arabsky psaná èísla ukonèená teèkou a øazená podle velikosti.

Na ètvrté úrovni se používají malá písmena ukonèená pravou závorkou a øazená abecednì.

Na páté úrovni se používají malá písmena øecké abecedy, ukonèená pravou závorkou a øazená abecednì.

Následuje pøíklad použití podøazovacích znakù. 



I.	Pøedmluva

II.	Význam povolání úøedníka

III.	Požadavky kladené na úøedníka

IV.	Pracovní prostøedí úøedníka

A.	Osvìtlení

B.	Podlahové krytiny

C.	Nábytek

D.	Technické vybavení

1.	Psací stroj

2.	Kalkulaèka

3.	Poèítaè

4.	Tiskárna

5.	Kopírovací stroj

E.	Jiné vybavení

F.	Pøíslušenství

V.	Pracovní náplò úøedníka

VI.	Odpovìdnost úøedníka

VII.	Závìr



Kromì èíslování nadpisù je možné v dokumentu nastavit i èíslování vybraných odstavcù. Pøitom, lze zadat, od které hodnoty má èíslovaní zaèínat. Vyplatí se využívat možnosti automatického èíslování, protože zaruèuje jednotné ovládání èíslování v celém dokumentu. Nadpisy stejné úrovnì mají odpovídající èíslování, novì zapsaný nadpis dostane automaticky správné èíslo, ostatní kapitoly se automaticky pøeèíslují. S takto nastaveným èíslováním se pohodlnì pracuje i v režimu osnovy. Velmi pøíjemné je také to, že z takto pøipravených nadpisù lze snadno generovat obsah dokumentu. 

Textové procesory umožòují více typù èíslování, než je pøípustné podle èeských typografických zásad. Vybírejte proto uvážlivì. V jednom textu nelze kombinovat rùzné zpùsoby èíslování, je pøípustné kombinovat èíslování a odrážky.

Tvorba obsahu

Každý dokument o rozsahu vìtším než 15 stran by mìl být opatøen obsahem. Obsah dokumentu je obvykle tvoøen seznamem názvù kapitol doplnìných o èíslo stránky, na které konkrétní kapitola zaèíná. Textové procesory dokáží vytvoøit obsah dokumentu automaticky, velmi jednoduše lze též obsah aktualizovat pøi následných zásazích do textu. Dùležité pro to je, aby byly názvy kapitol sázeny ve zvláštních stylech (èasto nazvaných nadpis, toto slovo je pak doplnìno èíslem oznaèujícím úroveò nadpisu, 1 pro nejvyšší, 9 pro nejnižší).

Obsah by mìl zaèínat na pravé (liché) stránce. Sází se písmem stejným, nebo o stupeò menším než základní text. Jednotlivé hierarchické úrovnì obsahu mohou být rozlišeny písmem a úpravou øádky. Stránky s obsahem se obvykle neèíslují. Každá položka obsahu by se mìla vejít na jednu øádku, to je tøeba po automatickém vytvoøení obsahu kontrolovat. Mezi názvem kapitoly a èíslem strany v obsahu se v odborné literatuøe obvykle sází výplò z teèek ve funkci vodícího prvku.

Ukázkou automaticky vytvoøeného obsahu s celkem pøijatelnou úpravou mùže být obsah tohoto textu.

Tvorba rejstøíku

Každá vìtší odborná publikace by mìla být opatøena rejstøíkem. Ten totiž velmi usnadòuje ètenáøi vyhledávání v dokumentu. Rejstøík je tvoøen abecednì uspoøádanými hesly rejstøíku, doplnìnými o èísla stránek. Heslem rejstøíku je obvykle urèitý pojem a èíslo stránky informuje, kde v textu se o tomto pojmu pojednává. 

Textové procesory umìjí vytváøet rejstøík automaticky. Pro automatické vytvoøení rejstøíku je ale nutné hesla dokumentu do textu speciálním zpùsobem zapisovat, obvykle jako skrytý (neviditelný) text.

Rejstøík mùže mít jednu nebo dvì úrovnì. Ve dvouúrovòovém rejstøíku tak rozeznáváme primární a sekundární hesla. Hesla v rejstøíku zaèínající stejným písmenem jsou tímto písmenem nadepsána. Tomuto jednopísmenovému nadpisu se pak øíká abecední oddìlovaè. Rejstøík se zaøazuje na konec knihy. Musí zaèínat na pravé (liché) stranì. Obvykle se sází ve dvousloupcové slovníkové úpravì menším stupnìm písma se zarovnáním vlevo. Pro sazbu primárních a sekundárních hesel se zavádìjí rùzné styly odstavcù. Stránky rejstøíku se obvykle èíslují. Ukázka obou typù rejstøíkù následuje.



Tisk bibliofilský 59, 62

tisk negativní 112

tisk z hloubky 109�tisk
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    negativní 112

    z hloubky 109��Obrázky, tabulky, grafy, vzorce

Tato kapitola popisuje sazbu prvkù, které se od bìžnì psaného textu liší svou úpravou. Každý z tìchto prvkù má jiný charakter, pro jejich vkládání do textu však platí podobné zásady.

Moderní textové procesory umožòují široké použití barev v textech. Klasická typografie se použitím barev v tištìném textu pøíliš nezabývala. Použití barev mùže být dùležité v obrázcích vložených do textu, v grafech èi tabulkách. Tam barvy výraznì zvyšují èitelnost.

Obrázky

Obrázky zabírají v textu urèitý prostor. Textové procesory umožòují dva zpùsoby umístìní obrázku. První možnost je pøipevnit obrázek k urèitému místu konkrétní stránky (k podkladu), druhá možnost je pøipevnit obrázek k urèitému místu v textu. Oba tyto zpùsoby mají své výhody i nevýhody.

Obrázek pøipevnìný k podkladu, zùstává trvale tam, kam byl umístìn. Text jej obtéká podle toho, jak je prùbìžnì upravován. Tento zpùsob je výhodný v kratších textech, kde lze snadno udržet vazbu obrázku k okolnímu textu. V rozsáhlých textech je jeho použití nevhodné. Pøi vìtších úpravách textu pøed obrázkem se mùže stát, že obrázek bude po tìchto úpravách obklopen textem, který se ho netýká.

�



Obrázek zachycený k textu (obvykle ke konkrétnímu odstavci) se posouvá s tímto textem, podle toho, jak jsou upravovány èásti textu pøed tímto obrázkem. Toto je èastìji používaný zpùsob sazby obrázkù. Nevznikají totiž zásadní problémy s obrázky pøi dodateèných úpravách textu. Menší problémy ale vznikat mohou, napøíklad celý velký obrázek pøeteèe na novou stránku a na pøedchozí stránce po sobì nechá velkou nepotištìnou plochu.

�

Další charakteristikou obrázku je zpùsob jeho obtékání textem. Opìt jsou dvì možnosti. Pøi té první konèí text pøed obrázkem a za ním zase zaèíná. Není-li obrázek dostateènì široký, vzniká na jeho okrají hluché místo bez sazby. Druhou možností je nastavit obtékání obrázku. To bývá obvykle pro vzhled dokumentu vhodnìjší.

Vzdálenost obrázku od textu se nastavuje jako velikost okraje obrázku. Na všech stranách musí být stejná, mìla by být jednotná v rámci celého dokumentu. Obrázek se obvykle nenechá pøeènívat pøes sazební obrazec (výjimka byla uvedena døíve). 

Mají-li všechny obrázky v dokumentu stejnou velikost, mìly by být instalovány do textu jednotným zpùsobem. Nad obrázkem i pod obrázkem v textu (nejde o celostránkový obrázek, nebo obrázek v šíøi sazby) by mìly být alespoò ètyøi øádky textu.

Je-li obrázek výraznì užší než šíøka sazebního obrazce, sází se vždy na vnìjší stranì sazby (tedy vpravo pøi jednostranném tisku, pøi oboustranném tisku na liché stranì vpravo, na levé stranì vlevo). Obrázek užší než šíøe sazby, který ale svou šíøí neumožòuje oblomení textem se umís�uje na støed sazby.

Obrázek v šíøi sazby se klade nad text (na zaèátek stránky) nebo do textu tak, aby pod obrázkem bylo více øádkù, než nad ním (tam mají být nejménì ètyøi).

Obrázek celostránkový pøíèný klademe hlavou na levou a popisem na pravou stranu napøíè. Tento pøedpis platí pro sudé i liché strany stejnì.

Dva úzké obrázky (stejné šíøe) se umís�ují pod sebe k vnìjšímu okraji sazby. Vìtší obrázek by mìl být níže, obrázky je vhodné oddìlit vzájemnì textem. Dva úzké obrázky (stejnì vysoké)lze umístit vedle sebe do vnìjších okrajù stránky s obtékáním, pøípadnì na celou šíøi sazby bez obtékání.

Mají-li být na stránce dva obrázky, z toho jeden v šíøí sazby a druhý užší, klade se obrázek v šíøi sazby do horní èásti stránky. Užší obrázek se umís�uje do dolní èásti stránky na vnìjší okraj. Je-li dostateènì vysoký, lze jej sázet pøímo do vnìjšího rohu.

Tøi drobné obrázky lze umístit vedle sebe na celou šíøi sazby, je-li nìkterý z tìchto obrázkù nižší, klade se doprostøed.

Všude tam, kde záleží na jasné identifikaci obrázku je tøeba pod obrázek sázet popisek. Jde o struènou charakteristiku obrázku sázenou kurzívou, èi písmem o jeden až dva stupnì menším, pøípustné jsou i kapitálky. Zarovnává se vlevo vùèi obrázku. V odborných textech se obrázky èíslují, do textu se vloží seznam vyobrazení.

Legenda je podrobnìjší popis jednotlivých èástí obrázku, umís�uje se obvykle pøímo do obrázku.

Tabulky

Tabulka je sazba textù a èísel pøehlednì upravená linkami. V prostøedí textového procesoru je sazba tabulek  vysoce automatizována. Mùžeme tabulku považovat za pravoúhlou sí� políèek, které tvoøí øádky a sloupce. Øádky i sloupce lze od sebe vzájemnì oddìlovat linkami podle potøeb autora. Pøi vytváøení tabulky se zadá poèet øádkù a poèet sloupcù a textový procesor vytvoøí prázdnou tabulku. Rozmìry øádkù i sloupcù lze zadat, nebo i dodateènì mìnit. Sousedící políèka lze spojovat, což mùže být velmi výhodné pøi tvorbì záhlaví. Obvykle se však záhlaví sází pøed první øádku tabulky.

V každém políèku tabulky mùže být jeden nebo více odstavcù textu. Protože jde skuteènì o odstavce, lze pro nì nastavit veškeré charakteristiky pøíslušné odstavcùm. Tyto charakteristiky lze nastavovat pro jednotlivá políèka, ale i pro celé sloupce, èi øádky najednou. Lze vybrat libovolnou obdélníkovou èást tabulky a pro celou nastavit shodné charakteristiky. 

Obvykle je zvykem textové údaje (zvláštì ty v levém sloupci, uvozující øádek tabulky) zarovnávat vlevo. Èíselné údaje bývají zarovnávány stejnými desetinnými øády pod sebe. To lze realizovat snadno zarovnáním vpravo, mají-li èísla stejný poèet desetinných míst. Èastý je i požadavek na zarovnání na støed sloupce. Pro èíselné údaje pak musíme vyrovnat  jejich šíøku vhodným pøidáním neoddìlitelných mezer. Dvì tyto mezery mají právì šíøku jedné èíslice. Mùže se stát, že sloupec obsahuje nesoumìøitelné údaje (v rùzných jednotkách). Pak se desetinné øády zarovnávat nemusejí. 

Texty v hlavièce se píší s velkým poèáteèním písmenem, v ostatních pøípadech zaèínají textové údaje obvykle malým písmenem (nežádá-li pravopis použití velkého písmene). Text má být vzdálen od èáry alespoò jeden milimetr. Jsou-li hodnoty ve sloupcích v urèitých jednotkách, mìly by být tyto jednotky uvedeny jako souèást záhlaví sloupcù, jsou-li všechny hodnotové sloupce uvedeny ve stejných jednotkách, má to být uvedeno v záhlaví celé tabulky. Jednotky se zadávají v hranatých závorkách.

Tlouš�ka linky v tabulce vyjadøuje její hierarchickou úroveò. Nejsilnìjší by mìla být obvodová linka, pak horizontální linka pod hlavièkou (èasto se sází stejnì silná). Nejslabší by mìly být ostatní linky. Je-li nìkterý øádek èi sloupec ještì dále èlenìn, sází se jeho vnitøní linky ještì slabší. Je též možné vnitøní, pøípadnì i vnìjší, linky tabulky nesázet vùbec. V extrémním pøípadì pak vysázíte tabulku, která se na první pohled netváøí jako tabulka. Nemá žádné linky. Pro poèítaèovou typografii mùže být ale takové využití tabulek vhodné. Podaøí se tak snadno dosáhnout požadované úpravy  ménì pracným postupem. V této publikaci je takto použitých tabulek celá øada. Takovou tabulku netabulku (podle pana Wericha) obsahuje napøíklad podkapitola vìnovaná vyznaèování. Obecnì musí být øeèeno, že pøi volbì síly linek je tøeba postupovat s citem. Pøíliš silné linky nebo mnoho rùzných typù èar nepùsobí dobøe.

Textové procesory navíc umožòují velmi snadné podsazení nìkterých políèek (zvláštì vhodné je to u záhlaví) tabulky rastrem. To mùže velmi napomoci èitelnosti tabulky jako takové. Opìt je tøeba pøipomenout støídmost. Používejte v celém textu jen jeden zpùsob podsazení, osvìdèilo se používat rastr 20 procent. Toto podsazení bylo použito i v tomto textu. Vyšší hodnoty rastru snižují èitelnost podsazeného textu, nižší zase podsazení pøíliš nezdùrazní. Mùže být vhodné, texty v záhlaví sázet tuènì.

Tabulka má být od bìžného textu odsazena prostorem odpovídajícím jedné øádce bìžného textu. Není-li pro nastavení šíøky tabulky jiný dùvod, sázíme ji vždy na šíøku sazby bìžného textu. Pokud je tabulka užší, postupujeme podle stejných zásad, které platí pro sazbu obrázkù v textu.

V odborném textu by mìla být tabulka doplnìna popiskem. Sazba popisku je popsána v pøedcházející podkapitole. Text mùže být doplnìn seznamem tabulek. V textu bìžného charakteru se popisek nepoužívá, je nahrazen titulkem.

Uvádíme pøíklad zcela vymyšlené tabulky. Hodnoty v ní uvedené využijeme i v následující kapitole.
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Grafy

Textové procesory jsou velmi dobøe vybaveny pro tvorbu grafù z tabulek dostupných v textu. Práce je zcela zautomatizována a lze volit z pomìrnì velkého sortimentu typù grafù. V odborných publikacích je tøeba opatøit graf popiskem a legendou. Platí pro nì totéž, co bylo uvedeno pro popisky a legendu obrázkù. Graf lze považovat za obrázek, platí tedy pro nìj stejné zásady sazby.

Následují ukázky grafù vytvoøených z tabulky 1.

� VLOŽIT MSGraph  ���

Graf 2. Sklizeò jablek ve vybraných obcích



� VLOŽIT MSGraph  ���

Graf 1. Sklizeò ovoce ve vybraných obcích

Vzorce

V øadì odborných textù je potøeba vysadit také matematické vzorce pro v textu popisované jevy. Textové procesory obsahují velmi dobrý aparát pro sazbu vzorcù, jeho zvládnutí není obtížné. Tento režim umožòuje sázet vzorce libovolné složitosti. Vzorec je budován hierarchicky. To umožòuje automaticky prodlužovat zlomkové èáry a závorky podle sázeného vzorce. V tomto režimu není tøeba dbát na dodržování typografických zásad, jsou dodržovány rovnìž automaticky. Potøebujete-li do svých textù obèas vsadit matematický vzorec, vyplatí se tento aparát zvládnout.

Následují vzorec pro výpoèet koøenù kvadratické rovnice byl vysázen právì s použitím tohoto aparátu pro sazbu vzorcù.

� VLOŽIT Equation.2  ���

Pokud ovšem chcete radìji zápolit s klasickou sazbou vzorce a s typografickými pravidly pro jejich sazbu, nelze vám v tom bránit. Zde ta pravidla jsou.

Jednoduché vzorce lze sázet ve zjednodušeném zápisu pøímo do øádek bìžného textu, bìžné zlomky se nahradí znakem lomítko „/“, pøípadnì vypsaným exponentem „-1“.

Konstrukce vzorce v režimu kreslení je nesmírnì obtížná a nevede k rozumným výsledkùm.

Pøi sazbì vzorcù se užívá kurzíva pro zápis promìnných. Normálním písmem se píší konstanty, znaèky mìrných jednotek, oznaèení matematických funkcí a veškeré závorky a další matematické symboly.

Mezery se sázejí  pøed i za symboly matematických operací a relací (je jich mnoho, jako pøíklad uvádím ty èasto používané + – × : = < > ¹), po obou stranách oznaèení funkcí (log, sin, cos a podobnì), za symbolem zlomku, diferenciálu, integrálu (více symbolù integrálu za sebou se mezerou neoddìluje), faktoriálu, sumou a pøed odmocnítkem.

Mezery se nesázejí mezi èíslicí a promìnnou, pøed indexy a exponenty, na vnitøní stranì všech možných závorek a za odmocnítkem.

Indexy a exponenty se sázejí pøepnutím na pøíslušný øez. Má-li se souèasnì zapsat index i exponent, píe se první index, po nìm teprve exponent.

Zlomková èára ve zlomcích má mít takovou délku, jakou má delší z výrazù v èitateli a jmenovateli. Ve složeném zlomku má mít hlavní zlomková èára délku na obou stranách o dva body vìtší než zlomková èára vedlejší.

Závorky se v matematických výrazech používají v poøadí { [ ( ) ] }. Výška závorek má odpovídat nejvyššímu z výrazù v nich uzavøených.

Rozdìlování dlouhých vzorcù na konci øádkù musí respektovat matematickou logiku, pøitom se jako bod dìlení obvykle využívá symbol matematické operace. Stejný symbol se musí nacházet na zaèátku následujícího øádku. Je nevhodné dìlit vzorec uvnitø kulatých závorek. Nelze dále dìlit indexy, exponenty, argumenty funkcí, výrazy pod odmocninou, integrály a sumy. 

Vzorce sázené na zvláštní øádku mají být zarovnány na støedovou osu sazebního obrazce.

Dokument

Hlavní èásti dokumentu budeme ilustrovat na dokumentu typu kniha. Ta je totiž dokumentem s nejúplnìjší charakteristikou. Pro ostatní typy dokumentù pak staèí vhodnì ubírat pøíslušné prvky. V tomto pøípadì jde ovšem o dokumenty vìtšího objemu. Dokumenty malého objemu jsou charakterizovány v podkapitole vìnované administrativním dokumentùm.

Kniha

Následující odstavce obsahují výèet jednotlivých èástí knihy. Prosím ètenáøe, aby se nedìsil, jedná se o informativní pasáže, které naleznou uplatnìní pouze pøi tvorbì rozsáhlých zpráv, podkladù, dokumentací èi pøíruèek. Kdyby však nìkdo chtìl napsat opravdovou knihu, pak zde nalezne informaci o tom, na co všechno nesmí zapomenout.



Patitul�Pøipravuje vstup do knihy. Nese nakladatelskou znaèku (signet) a název knihy. Upravuje se nenápadnì, písmem základním èi jen o stupeò vìtším.Umís�uje se do horní tøetiny stránky.

��Protititul (frontispis)�Dává se na zadní (sudou) stránku patitulu. Mùže být prázdný, nebo obsahuje napøíklad fotografii autora, mapku v cestopisech èi u souborných vydání (to mùže být tøeba øada vyhlášek) souborný titul.

��Titul�Je opticky nejvýraznìjší vstupní stranou, kladou se na ni vysoké estetické nároky. Obsahuje jméno autora, název díla, pøípadnì název nakladatelství a rok vydání.

��Vydavatelský záznam (impessum)�Dává se na rub titulního listu. Obsahuje jméno autora, název díla, copyright © se jmény vlastníkù autorských práv a letopoètem, jména lektorù, jména recenzentù, kód ISBN (mezinárodního tøídìní), seznam všech v textu citovaných ochranných známek s vysvìtlivkami. Sází se drobnìjším písmem na levý okraj, text se umís�uje do spodní èásti stránky.

��Vìnování (dedikace)�Vìnování urèuje autor blízké èi vážené osobì. Sází se obvykle základním písmem v decentní úpravì, èasto verzálkami v levé horní èásti liché stránky.

��Obsah�Je to soupis èástí knihy tøídìný podle jejich skuteèného umístìní v knize, doplòuje se èísly stránek. Ètenáø má z obsahu získat pøedstavu o uspoøádání a tématickém zamìøení díla. V beletrii se umís�uje zaøazen na konec knihy.

��Pøedmluva�Je psána nìkým, kdo knihu pøedstavuje za autora. Obsahuje informace o charakteru díla, okolnostech jeho vzniku, pøípadnì o odlišnostech od pøedchozích vydání, èi metodické pokyny. Sází se v úpravì základního textu, možné je též odlišení kurzívou. Bývá první èíslovanou stránkou knihy, èíslo této stránky ovšem zapoèítává i pøedchozí neèíslované stránky.

��Úvod�Úvod je již pøímou souèástí textu knihy a píše jej vždy autor. Popisuje podstatu tématu, uvádí do základní terminologie a formuluje základní vstupní názory autora. Sází se jako pøedmluva, nebo jako kapitola.

��Seznam zkratek�Zaøazuje se ve slovnících, encyklopediích a jiných nauèných knihách. Nìkdy bývá umís�ován za obsah. Sází se písmem o stupeò menším, nìkdy ve vícesloupcové úpravì.

��Hlavní èásti knihy (kapitoly)�Kapitola je základní èástí knihy, popis je rozsáhlejší, proto je mu vìnována následující podkapitola.

��Doslov (epilog)�Doslov píše autor knihy, pøípadnì pøekladatel. Upravuje se podobnì jako pøedmluva, obvykle tedy stejnì jako základní text. Zaèíná na samostatné stránce.��Literatura (bibliografie)�Jde o soupis informaèních materiálù, které buï autor doporuèuje k dalšímu studiu, nebo ze kterých èerpal pøi své práci. Uvádí se zde pøíjmení a jméno autora (je-li jich více pak nejvýše tøi), název, poøadí vydání, místo vydání, nakladatelství, rok, vydání, pøípadnì poèet stran. Odkaz na èlánek obsahuje navíc název sborníku èi periodika, jeho roèník a èíslo. Seznam literatury zaèíná vždy na samostatné stránce. Øadí se podle pøíjmení autorù, pøípadnì podle názvu díla. Jednotlivé publikace mohou být èíslovány v hranatých závorkách, na tato èísla lze odkazovat v textu knihy. Sází se o stupeò menším èíslem, obvykle jméno autora kapitálkami, název díla kurzívou. Jméno autora je vhodné zvýraznit jako pøedsazený text.

��Rejstøík (index)�Rejstøík je tvoøen abecednì seøazenými hesly rejstøíku doplnìnými o èísla stránek. Zaèíná na samostatné stránce.

��Seznam vyobrazení�Jedná se o seznam tabulek èi pøíloh jiného typu. Zaèíná na samostatné stránce. Upravuje se podobnì jako obsah.

��Resumé�Resumé je struèný obsah díla vytištìný v nìkolika svìtových jazycích. Zaøazuje se pouze do odborných publikací. Upravuje se podobnì jako základní text, sází se však písmem o stupeò menším. Zaèíná na samostatné stránce. Je tøeba respektovat nejen cizojazyèný pravopis, ale i cizojazyèná pravidla sazby.

��Pøílohy�Pøílohy se upravují podle jejich povahy. Èasto to bývají materiály nezpracované textovým procesorem a byly klasicky kopírovány.

��Tiráž�Tiráž je zásadnì poslední stránkou knihy, obvykle levou. Musí obsahovat plné jméno autora, název knihy (u pøekladu též název v pùvodním jazyce a jméno pøekladatele), jména lektorù, jména ilustrátorù, název nakladatelství, rok vydání (u pøekladu též nakladatel a rok vydání originálu), jména redaktorù, název textového procesoru, kterým byl text vysázen, druh použitého písma, èíslo vydání, výši nákladu, název tiskárny, nìkdy i doporuèenou cenu. Sází se písmem  o jeden až dva stupnì menším než základní text, jednotlivé údaje jsou na samostatných øádcích. Umís�uje se do dolní èásti stránky. Stránka s tiráží se zásadnì neèísluje.

��Pøíklad uspoøádání jednotlivých èástí knihy naleznete v libovolné knize (nejlépe odborné, má totiž vìtšinu zde uvedených èástí).

Hlavní èásti knihy – kapitoly

Hlavní èást knihy je tvoøena textem a obrázky. Je složena z kapitol. Rozsáhlé knihy mohou ještì nìkolik kapitol sdružovat do oddílù. Oddíly a kapitoly zaèínají na pravé (liché) stránce. Je-li to nutné, pak se pro splnìní tohoto požadavku na konec pøedcházející kapitoly umístí prázdná stránka (vakát). Kapitoly lze èlenit do podkapitol, které již mohou zaèínat kdekoliv na stránce.

Oddíl, kapitola i podkapitola zaèínají titulkem (nadpisem). To je øádek, který nìkolika málo slovy shrnuje obsah jimi uvádìné textové èásti. Návrh úpravy titulkù vždy provádìjte s návrhem osnovy celého díla. Pro každou úroveò titulku je výhodné zavést styl odstavce. Není vhodné bez úprav použít styly nadpisù nastavené v textovém editoru již jeho programátory. Z hlediska evropské typografie jejich nastavení nebývá obvykle vhodné. Poèet úrovní byl mìl být co nejmenší, aby se ètenáø mohl ve struktuøe knihy orientovat.

Titulky se sází obvykle vyšším stupnìm základního písma, pøípadnì tuènì. V pøíruèkách je snesitelné použití bezpatkového písma v titulku, je-li základní text sázen písmem patkovým. Stupeò písma odpovídá úrovni nadpisu v tom smyslu, že nadpis vyšší úrovnì má vìtší písmo. Titulek zaèíná velkým písmenem a neukonèuje se teèkou. Bývá zarovnán nejèastìji doleva. Èíslování nadpisù musí odpovídat navržené struktuøe dokumentu. Odsazení øádku nadpisu se provádí tak aby odpovídalo stupni písma, nadpis vyšší úrovnì má vìtší odsazení. Nadpis nesmí být posledním odstavcem na stránce, nesmí být samozøejmì rozdìlen koncem stránky. Dìlení slov v titulku je nepøípustné.

Vlastní text mùže být doplnìn (a zpestøen) poznámkami pod èarou èi margináliemi. Poznámky pod èarou slouží k vložení vysvìtlivky, která je pøíliš dlouhá pro zaøazení do závorek pøímo v textu. Užívají se zejména pro vložení poznámek autorem, redaktorem èi pøekladatelem. Pojem ke kterému se poznámka vztahuje je oznaèen v textu znaèkou ve tvaru èísla nebo hvìzdièky èi køížku (není-li na stránce pøíliš mnoho takových poznámek), která se sází jako exponent. Stejnou znaèkou je pak oznaèena pøíslušná vysvìtlivka. Vysvìtlivky se pak umís�ují buï souhrnnì na konec dokumentu, nebo (což je pro ètenáøe pøíjemnìjší) do paty stránky pod kratší èáru�. Sázejí se drobnìjším písmem (obvykle o dva stupnì oproti základnímu textu). Textové procesory zvládají tvorbu poznámek pod èarou velice dobøe. Pro sazbu poznámek pod èarou je vhodné založit vhodný styl odstavce a tak zaruèit jednotnou úpravu všech poznámek v celém dokumentu.

Marginálie

Marginálie jsou poznámky umístìné na okraj textu. Podstatnì usnadòují ètenáøi orientaci v textu, jejich sazba je však velmi pracná, stejnì tak i další dodateèné zásahy do textu dokumentu. U marginálií je totiž nutné dùslednì dodržet jejich umístìní na vnìjších okrajích textu, tedy pøi oboustranném tisku na sudých (levých) stranách vlevo, na lichých (pravých) stranách vpravo. Nelze proto doporuèit jejich používání tam, kde není jejich použití opravdu nutné.



S

azbu kapitol lze ještì zpestøit zvýraznìním prvního písmene textu kapitoly (iniciálou). Dodá úpravì stránky slavnostnìjší vzhled, hodí se však jen do nìkterých typù dokumentù. Sází se písmem nejménì o dva stupnì vìtším (v bìžných textových procesorech se ovšem velikost iniciály udává v øádcích) a èasto i jiného druhu, než základní text. Obvyklé bývá tvorba iniciál v textových procesorech plnì automatizována. Zde uvedený pøíklad ukazuje iniciálu zapuštìnou do textu,.



T

ento pøíklad ukazuje iniciálu umístìnou mimo text, do okraje stránky. Ètenáø sám musí rozhodnout, které situace mu pøipadají vhodné pro užití iniciál a který typ iniciály se bude v jeho textu lépe vyjímat. Jedno je ale jasné. Použití iniciál je naprosto nevhodné v textu, ve kterém se vyskytují velmi krátké odstavce. Iniciály pak totiž pøesahují za konec odstavce.

Administrativní dokumenty

Nejèastìjším administrativním dokumentem je dopis. Na nìm si budeme ilustrovat formu dokumentu malého rozsahu, mají totiž s dopisem øadu spoleèných charakteristik. Nebudeme uvažovat rùzné pøípustné formáty papíru pro rùzné typy tohoto typu dokumentu. Používané poèítaèové tiskárny nás omezují na formát A4 (297 ( 210 milimetrù). Je vhodné používat (upravený) pøedtisk dopisních papírù vytvoøený podle dnes již neplatné normy ÈSN 88 6101.

Levý okraj musí být nastaven na 25 milimetrù (kvùli zaøazování dopisù do šanonù), Pravý okraj se obvykle nastavuje minimálnì na 15 milimetrù (pozor ale pøi oboustranném tisku). Horní i dolní okraj nastavte minimálnì na 20 milimetrù.

Pøi horním okraji dopisu vlevo èi uprostøed (lze i v záhlaví) se uvádí adresa odesílatele. Adresa pøíjemce se uvádí pod adresou odesílatele vpravo (na dopisních papírech dokonce do pøesnì vymezeného prostoru). Obecnì øeèeno, adresa musí splòovat pøíslušná ustanovení Poštovního øádu. Protože však v nìm není zcela jasnì specifikována, doporuèuji pøi tvorbì adresy postupovat podle následujících doporuèení. V první èásti adresy se píše oznaèení pøíjemce (osoby nebo organizace), tento údaj mùže být doplnìn názvem organizace, její èásti (odboru, oddìlení, …), respektive jménem osoby (je-li dopis zasílán na adresu organizace). Pøitom platí konvence posuzující dopis jako soukromý, je-li jako první uvedeno jméno osoby, èi urèený organizaci k doruèení konkrétnímu pracovníkovi, je-li jako první uvedeno oznaèení organizace. U oznaèení organizace má být uvedena i její právní forma (napøíklad spol. s r.o.). Jméno osoby by mìlo být doplnìno všemi tituly, které této osobì náleží. Druhá èást adresy nese místní údaje, obvykle jméno ulice doplnìné o èíslo popisné, pøípadnì lomené èíslem orientaèním (jsou-li v ulici použita). Tento øádek lze doplnit oznaèením èásti obce, je-li v tomto oznaèení uvedeno èíslo, píše se øímsky. Možné je i použití odkazu na uzamykatelnou skøíòku na dodací poštì (poštovní pøihrádka, p.p, P. O. box s pøíslušným èíslem), nebo na možnost osobního vyzvednutí zásilky na dodací poštì (poste restante). Tøetí èást adresy obsahuje poštovní smìrovací èíslo a název dodací pošty. Obsahuje-li název dodací pošty èíslo, píše se arabsky. Poštovní smìrovací èíslo se vždy píše rozdìlené na trojèíslí a dvojèíslí, od názvu dodací pošty se oddìluje dvìma mezerami.

Minimálnì musí adresa obsahovat veškeré údaje nutné k doruèení zásilky. Je-li na pøedtištìném papíru oblast pro adresu vyznaèena, píše se adresa do takto vyznaèeného prostoru. Adresy na zásilkách do zahranièí musí být psány jazykem používaným v zemi urèení, nebo francouzsky. Název zemì urèení se píše vždy jako poslední (ètvrtá) èást adresy latinkou a velkými písmeny. Lze použít všeobecné známých zkratek. Název místa dodací pošty musí být psán též velkými písmeny. V adresách není pøípustné podtrhávání. Ukázka takto sestavené adresy následuje.

�
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��Pøepravní údaje se píší na obálce i na dopisním papíru nad adresní rámeèek. Jedná se o slova „Doporuèenì“, „Letecky“, „Doruèenka“, „Do vlastních rukou“ a podobnì.

Odvolací údaje se píší vždy pod první písmeno pøíslušného pøedtisku. Jedná se o údaje „Váš dopis znaèky / ze dne“, „Naše znaèka“, „Vyøizuje / linka“ a název místa odeslání dopisu. Sem se zapisuje postupnì spisová znaèka pøíjemce a datum (je-li náš dopis reakcí na dopis obdržený), spisová znaèka pod kterou je náš dopis veden, jméno pracovníka vyøizujícího dopis lomené jeho telefonní linkou a datum odeslání dopisu. Následuje údaj „Vìc“, kterým je heslovitá charakteristika dopisu. Tato charakteristika zaèíná vždy velkým písmenem. Na psacích strojích se pod svým posledním øádkem podtrhávala, dnes (tvoøíme-li text na poèítaèi) použijeme spíše tuèného písma. Do jednoho dopisu se nemají uvádìt rùznorodé vìci, pøíjemci se tím usnadní vyøizování tohoto dopisu. O každé vìci píšeme zvláštní dopis.

Oslovení v dopise se umís�uje pod údaj vìc s vynecháním dvou øádkù na levý okraj textu. Za oslovením se píše èárka a následující odstavec textu se píše po vynecháním jednoho øádku odsazenì. V bìžné úøední a firemní korespondenci se oslovení psát nemusí. Pod vyjádøením vìci se pak vynechají dva èi tøi volné øádky.

Text dopisu se èlení podle jeho obsahu do odstavcù. První øádek každého odstavce je psán odsazenì. Mezi odstavci je možné dìlat jednoøádkoý proklad. Je-li to pro text dopisu vhodné, lze jednotlivé odstavce opatøit nadpisy, které se píší od levého okraje textu a nezakonèují se teèkou (stojí-li samostatnì na øádku). Nadpis musí být od pøedcházejícího textu oddìlen alespoò jedním volným øádkem. Píšeme-li v textu s nadpisy odstavec, který s pøedchozím již úzce nesouvisí, ale název mu nedáváme, je tøeba takový odstavec oddìlit alespoò dvìma volnými øádky. 

Pro text dopisu samozøejmì platí všechna v úvahu pøipadající typografická pravidla.

Text dopisu se ukonèuje na stránce tak, aby bylo dost prostoru pro podpis a razítko. Zakonèuje-li se text dopisu pozdravem, píše se tento vlevo po vynechání dvou øádkù s odsazením. Závìreèný pozdrav v cizojazyèné korespondenci lze psát vyrovnaný na støed.

Pøi použití razítka, má být jeho otisk v pravé polovinì papíru dva až tøi øádky pod textem, kulaté razítko se otiskuje doprostøed pod tiskový sloupec. 

V prostoru pod razítkem (s vynecháním nìkolika øádek pro podpis) se píše titul, jméno, pøíjmení a funkce osoby, která dopis podepíše. Zde se nikdy nic neprokládá ani nezkracuje. Jsou-li na písemnosti dva podpisy, pak vlevo se podepisuje pracovník funkènì vyšší. Podepisují-li text dvì organizace, pak vpravo je uvedena ta, která písemnost vyhotovila. Je-li na písemnosti tøi a více podpisù, umís�ují se po dvojicích pod sebe, lichý podpis se umís�uje samostatnì doprostøed. V dopisech se pøi podpisování ponechává levá tøetina øádku volná.

Informace o pøílohách se uvádìjí od levého okraje, alespoò ètyøi øádky pod posledním øádkem textu. Pøitom se vyznaèí (kurzíva, tuènì, …). Pøílohy lze uvést poètem, pøípadnì pøi menším poètu vyjmenovat. Oba zpùsoby ilustruje následující pøíklad.



Pøíloha

3 faktury

2 dodací listy�Hospodáøská smlouva

Rozhodnutí��

Pokyny pro rozdìlení kopií se uvádìjí dva až tøi øádky pod pøílohami od levé strany. Uvedou se slovem „Kopie“. Nevyznaèují se žádným zpùsobem.

Na posledním øádku se uvádí telefonní èíslo, bankovní spojení, identifikaèní èíslo organizace, faxové èíslo, pøípadnì i adresa pro spojení na Internetu (vše pod pøíslušný pøedtisk).

V pøípadì vícestránkových dopisù je tøeba v záhlaví druhého a dalších listù uvádìt název odesílající organizace, adresáta, spisovou znaèku, datum a èíslo listu.

Osobní dopisy mají odlišnou úpravu. Levý i pravý okraj se nastavují na 30 milimetrù. V levém horním rohu se uvádí jméno, pøíjmení a funkce odesílatele spolu s názvem organizace. Datum se píše asi 40 milimetrù od horního okraje papíru zarovnaný vpravo, pod datum se uvede (je-li to nutné) spisová znaèka odesílatele. Dopis zaèíná zásadnì oslovením (asi 80 milimetrù od horního okraje zarovnání vlevo). Odstavce textu se oddìlují prokladem ve velikosti dvou øádkù. Adresa pøíjemce se píše v dolní tøetinì papíru pod textem zarovnaná vlevo. Poštovní smìrovací èíslo se nepíše (na obálku samozøejmì ano). Adresa se uvádí se zdvoøilostním oslovením. U vícestránkových osobních dopisù se píše adresa na poslední stranu. Pod textem dopisu se odesílatel rukou podepíše. Jeho jméno, pøíjmení a funkce se již nevypisují.

Následuje pøíklad dopisu se všemi náležitostmi (oproti klasickému rozvržení stránek je zkrácen).
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váš dopis znaèky / ze dne�naše znaèka�vyøizuje / linka�liberec��1300/96/121/Be 30. 7. 1996�1300/96/123/Ko�Kozák/551�31. 7. 1996��

vìc   Ukonèení dopisování



Ctìný Béïo,



rozhodl jsem se vyzvat tì k následující dohodì. Vzhledem k tomu, že se vidíme na pracovišti každou chvíli, nehodlám veškerou komunikaci mezi námi øešit písemnì. Stejnì na to ani jeden z nás není.



Oèekávám, že od dnešního dne si budeme skvìle pamatovat vše co si øekneme. Zatím se to daøí a pamì� nám snad bude sloužit i nadále.





V dokonalé úctì

�







RNDr. Miroslav Kozák

tvùj vedoucí

��

Tøi dopisy, které jsme napsali a nepamatovali si je

Jeden dopis, který jsme napsali a pamatovali si ho



Kopie

Ing. Anna Øepková

Ing. Aleš Pecháèek



telefon�bankovní spojení�ièo�fax�e–mail��(48)5243�KB Liberec 321-461/0100�262 978�(48)5100280�mml@lbc.pvtnet.cz��

Závìr

Je mi potìšením, že jste doèetli až do tìchto míst. Pøíruèka obsahuje opravdu veliké množství zásad a návodù. Vìøím, že jste v ní nalezli pouèení pro svou další práci. Pokud jste zde uvedenou teorii dokázali zvládnout a našli jste její užití ve své práci, pak se tento text neminul úèelem. Možná si budete ve vlastních i cizích textech lépe všímat dodržování i porušování typografických zásad. Budete tak pøímo pracovat na svém typografickém rozvoji. Nikdo ale není dokonalý, proto nevyluèuji, že i v tomto textu naleznete porušení zásad, které hlásá (to je osudem snad všech typografických uèebnic).

Neberte právì pøeètený text jako dogma. Jedná se pouze o soubor doporuèení. Navíc mùžete pøi své práci zjistit, že nìkteré zásady mohou být protichùdné. Pak bude na vás a vašem citu pro krásno, jak se se vzniklou situací vypoøádáte. Èasto mùže být dobrým vodítkem skromnost a pokora. Pøeji si, aby se vám práce s texty daøila a pøinášela uspokojení vám a hlavnì ètenáøùm vašich textù.

Mùžete mít pocit, že zde pøedložených informací o typografii bylo pro vaši potøebu málo. Snad vás typografie jako obor natolik zaujala, že prahnete po dalších znalostech. V obou pøípadech vám mohu doporuèit knihy uvedené v seznamu literatury.

Ptáte-li se, jak zde hlásané zásady mají být realizovány ve vašem textovém procesoru,  pak tyto otázky a odpovìdi na nì mohou být tématem pro další pøíruèku, pøípadnì inspirací pro vaše další seznamování se s vašim textovým procesorem.

Budu rád, pokud mi sdìlíte svùj názor na toto dílko a upozorníte mne na pasáže, které by bylo vhodné v zájmu dalších ètenáøù upravit èi doplnit.



Liberec, srpen 1996
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