Informatika a vypocetni technika

Uvod do poéitadové typografie

Pisma
Vybrana pravidla sazby textu

Tento text si klade za cil seznamit ¢tenare alespon se zakladnimi
pojmy pocitatové typografie. Donedavna pred pfichodem pocitacu
do této oblasti byla sazba knih, novin a ¢asopisu vysadou odborni-
kd. Na pocitaCi muze ,vytvaret publikace* téméf kazdy, avSak na-
stavenim pisma se z laika nestava typograf. Kazdy, kdo chce vy-
tvaret pocitaCové publikace alespori trochu profesionalné, by mél
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Na obrazku je Ptak Noh s tampény — stary cechovni znak knih-
tiskara.

Pisma

Tvorba pisma ma v kulturnich zemich bohatou tradici. Ve vétdiné zemi je pismo pova-
Zovano za autorské dilo a je pravné chranéno. Néktera pisma nesou jméno svého autora.
Tradice evropského knihtisku a typografie sahaji do 15. stoleti, kdy Johann Gutenberg, vytis-
kl prvni vétsi publikaci. Pisma starych tiskaitl byla ¢asto tak kvalitni, Ze s mirnymi Gupravami

dnes dodrzuiji.

Tisténé pismo se umistuje mezi ¢tyfi zakladni linie, kterym se fika dotaznice. Dotaznice
tfi a fika se ji zakladni dotaznice neboli U€afi (baseline). Pismena se mezi dotaznice
umistuji takto:

1. Velka pismena neboli verzalky se vpisuji mezi horni dotaznici a ucafi.
2. Mala pismena neboli minuskule se pisi tfemi zplsoby:

» stejné jako velka (bdfhklt),

* mezi stfedni dotaznici a ucafi,

* mezi stfedni dotaznici a nejspodnéjsi dotaznici (jpq).

Ve skute€nosti se v8ak vyskytuji jak pfetahy pfes dotaznice tak i nedotazené obrysy pi-
sem, coz je dano potfebou celkové vyvazenosti pisma. Pro velka pismena s diakritickymi
znaménky se pouziva pomocna akcentova dotaznice (linie). Osnova pisma a umistovani
rdznych znakd mezi jednotlivé dotaznice ukazuje obrazek. Pro sousedni fadky je nutno za-
chovavat odstup, ktery zabezpecuje nedotknutelnost pisma v sousednich fadcich.

stredni woika pisrma

akcentova linie
horni dotaznice »
stredni dotaZnice
2 dkladni dotainice a C
=T .
spodni dotaZnice

Sitka pismene v sobé& zahrnuje i prazdny prostor pfed a za pismenem. Z hlediska $itky
rozliSujeme pismo neproporcionalni, které je typické pro mechanicky psaci stroj, kde je pro
vSechna pismena vyhrazena jedna rozte¢ a proporcionalni, které zohledriuje rizné Sirky
pismen. Napf. slovo kiwi, které obsahuje dvé z hlediska Sifky zcela odliSna pismena i a w,
zapsané pismem Arial vypada jinak nez slovo kiwi zapsané pismem Courier New.
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Mechanické skladani pismen vedle sebe nemusi davat pouzitelny vysledek. Napf. AV vy-
pada jinak nez AV. Ve druhém pfipadé jsou pismena poloZena k sobé blize, nez kolik vy-
plyva z pfirozené Sifky. Mechanismu posouvani pismen se fikd kerning, hovofime proto o
kerningovych dvoijicich. Néktera dvé pismena témér splyvaji, hovofime o slitku (/igatura).
Slitek dvou ¢i vice znakl je z vytvarného hlediska feSen jako jediné pismeno. Priklad slitku:
filozofie na rozdil od filozofie..

Vytvofit vlastni pocitaCové pismo neni ukol ani tak pocitatového odbornika, jako spiSe
pro vytvarnika. Navzajem podobna pisma (fonty), jsou k dispozici po skupinach. Rika se jim
rodiny pisem ¢i fezy pisem. Vybér fontl patfi do oblasti typografického navrhu. Uzivatel ma
dnes v DTP programech nepfeberné mnozstvi fezd pisem. Pro vybér a kombinaci font(
v jednom textu je tfeba mit cit a dllezita je i celkova stfidmost.

Antikva je pismo vétSinou s patkami (serify). Groteskova pisma jsou obvykle bezpat-
kova. Oba typy se pouzivaji pro sazbu bézného textu. Kafigrafickd, volné psana a zdobnéjsi
pisma se uzivaji u titulkd a pro upoutani pozornosti. Do rodin pisem patfi obvykle polotué¢né
pismo. Na kvalité kresebného pisma, kurzivy, odbornici poznaji celkovou kvalitu pisma a
schopnosti jeho autora. V knizni a novinové sazbé se uziva vétSinou Antikva, protoze vytva-
fi opticky neroztrhanou linii. Grotesk se uziva pro textu, v nichz pfevlada informacni hodnota.

Tiskaiské rozméry maiji rovnéz svou tradici a prezily zavedeni metrické soustavy. Ame-
rické a evropské konvence se liSi. Word respektuje americkou Upravu, tzv. monotypovy sys-
tém. Zakladni délkovou mirou americké konvence je jeden palec (inch - zkratka in nebo ).
Jeden palec je asi 25,4 mm. Na 1 palec pfipada pfiblizné 72 bod( (points - zkratka pt).
12 bodu je 1 pica (pi) (Cti pajka) nebo 1 fadek (/). V Evropé se uziva Didotliv mérny sys-
tém, jehoz zakladem je cicero, které se déli na 12 bodd.

V tabulce jsou zakladni typy pisem a u nich ukazky fonta (fez( pisma).

Typ pisma ‘ Font

Zakladni Times New Roman

Kurziva Italic- Times New Roman
Polotu¢né Bold face - Times New Roman
Bezpatkové Sans serif napf. Arial

Kapitalky SmaLL Caps - Tives NEw Roman
Strojopisné Typewriter - Courier New
Ozdobné Haettenschweiler

Kaligrafické  Monotype Corsiva

Pfi praci v programu Word se Ize setkat se tfemi druhy pisma: Skalovatelnymi pismy, tis-
kovymi a obrazovkovymi pismy. Skalovatelna pisma Ize tisknout na jakékoli tiskarng, ktera
umi tisknout v grafickém rezimu. Pokud se pouziji Skalovatelna pisma - napfiklad pisma
TrueType, potom se to, co vidite na obrazovce, také objevi na vytisténé strance. Chcete-li
mit uzivatel na obrazovce zobrazeno tiskové pismo, musi mit na svém pocitaCi nain-
stalovano odpovidajici pismo pfislusné velikosti. Pokud ma k obrazovkovému pismu pfi-
slusné tiskové pismo, potom bude vzhled dokumentu na obrazovce odpovidat vzhledu vy-
tisténého dokumentu.

Stupen pisma vyjadfuje urcitym zplsobem vySku pisma. Je to rozmér horni plochy na
kovové litefe.

Vlastni vySka pismen zavisi na typu pisma. R0zna pisma téhoz stupné mohou mit razné
vySky odpovidajicich pismen.
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Pouzivani stupind pisma
6-7 slovniky, jizdni fady, telefonni seznamy, poznamky, vysvétlivky
8 noviny

9 cCasopisy
10 vétsina knih

11,12 ucebnice, knihy vétSiho formatu %]

14 détské knihy //»
1

Relativni typografickou mirou je jednotka em, které se fika
Ctvercik. Je velikosti rovna stupni pisma.

Vybrana pravidla sazby textu

Zakladnim prvkem textu je odstavec (paragraph). Obvykle se prvni fadka odstavce od-
sazuje a mezi odstavci se ponechava zvétSena mezera. Pokud je na zaCatku stranky po-
sledni Fadek odstavce, je to typograficky prohfeSek, kterému se fika parchant (sirotek,
orphan). Obdobnym prohfeskem je vdova (widow) - samotny prvni fadek odstavce na konci
stranky. Ani nadpis nema zlstat na konci stranky.

Mezi zakladni pravidla sazby rfadky patii zasada, ze jednoznakové predlozky k, s, v, z ne-
maji stat na konci fadku. Ke zlomu fadku by nemélo dochazet ani pfi psani jména s akade-
mickym titulem, €isla s mérnou jednotkou, €i dokonce ,roztrhnout” islo v mezefe mezi fady
apod. Zabranime tomu vloZeni nedélitelné mezery. Odstavec zarovnavame obvykle do
bloku, tj. sazi se zarovnanymi levym a pravym okrajem. Dosahuje se toho zménou mezer

mezi slovy a rozdélovanim slov na konci fadka.

Velka pozornost se vénuje navrhu a sazbé
stranky. Zakladnimu navrhu stranky se fika
sazebni obrazec (zrcadlo &i Spigl). Pravidla zavi-
seji na druhu publikace, jsou sloZita a podminéna
staletymi zkuSenostmi. Rozméry jsou v cicerech, v
metrickych jednotkach nebo v fadcich.

zahlavi

Na obrazku jsou =zakladni prvky bézné

vyska textu stranky.

V zahlavi je obvykle nazev publikace ¢i kapitoly,
popf. i €islo stranky. V prostoru paty je vétSinou
Cislo stranky (neni-li jiz v zahlavi). Zahlavi a pata
levych a pravych stran se Casto liSi. U dvoustranné
sazenych publikaci by pravé strany mély mit licha
<+ Sitkatextu ———— > Cisla.

V dalSim textu budou uvedena néktera pravidla
pro psani znacek. Tato pravidla jsou uvedena ve
pata ‘ zjednodusSené podobé& na urovni Upravy pisem-
nosti psané psacim strojem nikoli typograficky zce-

la pfesné.

@ Rukopis se piSe ob rfadku (fadkovani dvé) na jedné strané formatu papiru A4. Ma ob-
sahovat 30 rfadek na strané po 60 uhozech na fadce.

@ Zkratky se doporu€uje psat jen zcela vzité. Na konci se piSe teCka tésné za zkratku.
Zkratky inicidlové (tj. zkratky z velkych poc€ate€nich pismem) organizaci a instituci se
sazeji verzalkami bez te€ky (napf. OSN, NATO, ODS apod.).

@ Cisla se pisi slovn& u niz$ich &iselnych udaji — pét studentd, tfi roky apod. Letopoéty,
data a Cisla ve spojeni se zkratkami (12 cm) se piSi vZdy Cislicemi. Véta nesmi zacit Cisli-
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ci. Desetinna ¢ast se oddéluje ¢arkou a Cisla se rozdéluji do skupin po tfech Cislicich
nalevo i napravo od desetinné Carky. V zadném pfipadé se nesmi psat jednotka jako
malé pismeno L (I) a nula jako velké pismeno o (O), coz jsou zlozvyky z psaciho stroje.
Telefonni Cisla se piSi ve trojicich a nesmi se délit do dvou fadek (napf. 382 523 356).
Smérovaci ¢isla se piSi s mezerou po prvnich tfech Cislicich (399 01).

Nasobky se piSi bez mezer. Napf. 25krat. Podobné i pfidavna jména, napr. 16bitovy.
Datum se piSe vzdy arabskymi €islicemi pro den, slovné, arabskymi Cislicemi €i Fimskymi
Cislicemi pro mésic a v letopoCtu se nevynechava prvni dvojcisli (vyjimka napf. Na-
gano 98).

Cas - hodiny a minuty jsou od sebe oddé&leny te¢kou bez mezer (12.00 hodin). Sekundy
se oddéluji od minut dvojteCkou, desetiny sekund od celych sekund carkou
(19:26,3 min.). Ve sportovnich zpravach se pide ¢as napf. 3:12:47.

Penézni hodnoty — znaCky mén se pisi tak jak je u pfislusné mény obvyklé. Zkratka K&
se piSe za celé Cislo nebo za pfibliznou €astku (pfiklady — 120 K¢, 83 tis. KE). U Castek
s desetinnou ¢arkou a pomlékou se obvykle pide zkratka mény dopfedu — napf. cena
K¢ 18,30 nebo cena K¢ 45,-).

Spojovnik se pouziva u déleni slov (pfipojuje se tésné za posledni pismeno) a jako spo-
jovaci znaménko, kdy se piSe bez mezer (napf. slovnik ¢esko-polsky). Dojde-li k déleni
na konci fadku, znaménko se na novém fadku opakuje.

Pomliéka nesmi byt zamé&novana se spojovnikem. Znamena vétsi pfestavku v fe€i nebo
oddéleni ¢asti textu. Pfed ni i za ni se vkldda mezera. Specialnim pfipadem je nedélitelna
pomiCka, ktera vypada spise jako spojovnik, ale uziva se tam, kdy by rozdéleni bylo ne-
vhodné — napf. Skolni rok 2004-2005.

Interpunkéni znaménka (teCka, Carka, dvojteCka, stfednik, vykficnik a otaznik) se sazeji
tésné za posledni pismeno slova a nasleduje po nich mezera.

Apostrof (odsuvnik) - oznaluje se jim vypusténi, odsunuti néjaké hlasky, zejména na
konci slova a sazi se zasadné znakem apostrofu, nikdy ne obracenou ¢arkou. Pfisazuje
se tésné ke slovu.

Uvozovky se sazeji tésné k vyrazu nebo vété. Je-li uvozena cela véta, dava se teCka
pfed uvozovky, uvozuje-li se slovo nebo Cast véty, je teCka za uvozovkou. V Cestiné se
uzivaji zejména uvozovky ve tvaru ,, - “.

Zavorky - davaji se do nich Casti textu, které jsou do véty volné vloZzeny a nejsou jeji pri-
mou soucasti. V sazbé se pouZzivaji zavorky oblé (), hranaté [] a vyjimecné sloZzené {}.
Dava-li se do zavorek cela véta, sazi se teCka uvnitf zavorek, pokud je v zavorce pouze
Cast véty, sazi se teCka az za zavorku.

Znacka § (paragraf) - sazi se bez teCky a oddéluje se od Cisla mezerou. Znacka se uziva
jen ve spojeni s Cislem (ne napf. piSeme-li: ,podle vySe uvedenych paragrafti®).
Procento, promile (%, %) - oddéluji se od slova zizenou mezerou, pokud jde o samotny
vyraz. V pfipadé spojeni slova s Cislem do jednoho vyrazu se tyto znaCky sazeji bez me-
zery (napf. 3%ni).

Stupen - v oznaceni teploty se sazi

a) —10 ° (minus deset stupnd - minus a Cislice 10 dohromady, stuperi je oddélen me-
zerou)

b) =10 °C (minus deset stupnd Celsia - stupen Celsia se sazi jako jeden vyraz dohroma-
dy a od ¢isla musi byt oddélen mezerou).

Stupen ve vyznamu uhlu se sazi bez mezery (napf.: 15°).

Vypustek (...) — se piSe obvykle tfemi teCkami, coZ sice neni naprosto spravné (mél by
byt pro néj specialni znak). Pfed vypustkem se déla nedélitelna mezera. Je-li vypustek na
konci véty, teCka se za n&j uz nepise.
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@ Tituly a hodnosti se piSi pfedepsanym tvarem zapisu, ukonéuji se teckou. Napf. Bc.,
Mgr., Dr. (dr.), Ing. (ing.), DrSc., CSc., JUDr., RNDr., MUDr., PhDr., PaedDr., prof., ing.
arch., akad. malif, akad. architekt, prom. matematik, kpt., mjr., pplk., gen. aj.
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