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Co je to text

Prostý (plain) text

posloupnost znaků (pı́smen, čı́slic, mezer,
interpunkčnı́ch znamének, . . . );

každý znak (character) reprezentován čı́slem dle
zvoleného kódovánı́: např. pro pı́smenko ž
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Co je to text

Pı́smeno ž v různých kódovánı́ch

ž

Kameničtı́ (MJK, KEYBCS2) 177 B116

PC-Latin 2 (IBM CP852) 167 A716

KOI-8 ČS2 218 DA16

MAC OS CE 236 EC16

Windows-1250 158 9E16

ISO-8859-2 (ISO Latin 2) 190 BE16

Cork (T1) 199 C716

Unicode 382 017E16

UTF-8 197-190 C5BE16
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Co je to text

Prostý (plain) text

posloupnost znaků (pı́smen, čı́slic, mezer,
interpunkčnı́ch znamének, . . . );

každý znak (character) reprezentován čı́slem dle
zvoleného kódovánı́;

čitelný pomocı́ libovolného prohlı́žeče;

modifikovatelný (editovatelný) pomocı́ libovolného
(textového, ASCII) editoru;

přı́klad: soubory s přı́ponou TXT, LOG, INI, . . .
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Co je to text

Formátovaný text

potřeba vyznačit části textu – např. zvýrazněnı́,
nadpisy, nebo tučné pı́smo, atd.;

různé způsoby značkovánı́: textový vs. binárnı́ tvar
dokumentu;
přı́klad:

textové soubory s vyznačeným formátovánı́m: HTML,

XML, TEX, . . . ;

speciálnı́ textové soubory: VBS, BAT, INI, . . . ;

binárnı́ soubory s textovými informacemi: DOC, PDF,

PS, DVI, . . .
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Sazba

Základnı́ pojmy
typografie: nauka o pı́smu a sazbě;
hladká sazba:

sazba odstavců na určenou šı́řku z jednoho druhu a stupně
pı́sma;

parametry: šı́řka textu, pı́smo, vzdálenost řádků, velikost
zarážky, svislá vzdálenost mezi odstavci;

stejnoměrná odstavcová šed’: mezery se počı́tajı́ najednou
pro celý odstavec.

smı́šená sazba:

sazba stran různými typy pı́sma a odstavců;

citáty, seznamy, poznámky pod čarou a na okraji, záhlavı́ a
zápatı́ stránky.
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Hladká sazba

Typografické mı́ry

anglosaská měrná soustava:

1 palec (25,54 mm) = 72,27 pt
1 pt = 0,351 mm

1 pica = 12 pt

evropská měrná soustava:

1 m = 2660 (Didôtových) bodů
1 b. = 0,3759 mm

1 cicero = 12 b.
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Hladká sazba

Typografické mı́ry – speciálnı́ jednotky

čtverčı́k: zhruba výška pı́smene M;

půlčtverčı́k: zhruba šı́řka pı́smene x.
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Hladká sazba

Knižnı́ pı́smo
řı́mská kapitála → velká pı́smena, verzálky

karolı́nská minuskule → malá pı́smena, minusky

Vlastnosti pı́sma

rodina (druh) pı́sma;

řez (modifikace) pı́sma

váha (duktus) pı́sma;

tvar pı́sma;

stupeň pı́sma;

kódovánı́.
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Hladká sazba

Vlastnosti pı́sma – rodina
antikva (serifové, patkové pı́smo):

charakteristické patkou (serifem);

užitı́: běžný text;

přı́klady: Roman, Garamond, Palatino, Baskerville, Century
(Schoolbook), Bodoni, Times;

grotesk (sans-serifové, bezpatkové pı́smo):

výrazné, jednoduchá kresba, hůře čitelné pı́smo;

užitı́: nadpisy, popisky, plakáty, . . . ;

přı́klady: Helvetica, AvantGarde, Century Gothic;

egyptienky (ozdobné písmo):

přechodový typ, většinou zvláštnı́ kresba;

užitı́: přı́ležitostné tiskoviny, letáky.
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Hladká sazba

Vlastnosti pı́sma – váha (duktus, sı́la)

Normálnı́ (Medium);
Polotučné (Semi-Bold);Polotučné (Semi-Bold);

ve Wordu často ozančováno jako tučné pı́smo;

sı́la tahů = 1,5× sı́la normálnı́ho pı́sma

Tučné (Bold):

Velmi tučné (Bold Extended)Velmi tučné (Bold Extended).
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Hladká sazba

Vlastnosti pı́sma – tvar (vyznačovánı́)

vzpřı́mené pı́smo;

kurzı́va (italika);

skloněné pı́smo – a, z;

KAPITÁLKY.
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Hladká sazba

Vlastnosti pı́sma – stupeň

– velikost tzv. tiskařské kuželky

5, 6, 7 b.: slovnı́ky, telefonnı́ seznamy, jı́znı́ řády;

7, 8 b.: noviny, knihy malého formátu;

9 b. (9,6 pt): časopisy, rozsáhlá knižnı́ dı́la;

10 b. (10,7 pt): většina knih;

11, 12 b. (11,8 pt): knihy většı́ho formátu;

14, 16 b.: dětské publikace;

20, 24 b.: řı́kadla pro děti předškolnı́ho věku.
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Hladká sazba

Vlastnosti pı́sma – kódovánı́

MS-DOS: Kamenický (MJK), PC Latin 2 (IBM CP852),

KOI-8 ČS2;

Windows: Windows-1250 (CP1250);

unix, internet: ISO-8859-2 (ISO Latin 2);

Mac OS: Mac OS CE;

současnost: Unicode, UTF-8;

speciálnı́ kódovánı́: Cork (T1).
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Hladká sazba

Vlastnosti pı́sma – speciálnı́ pojmy

akcent (diakritické znaménko):

Č vs. Č
Česky vs. Česky

slitek:

fi vs. fi
firma vs. firma

vyrovnánı́ (kerning):

AV vs. AV
PRAVIDLA vs. PRAVIDLA
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Hladká sazba

Typografická pravidla

Dobrý typograf při sazbě dodržuje pravidla, která se
tvořila několik staletı́.

Dodnes majı́ svůj smysl, nebot’usnadňujı́ čtenáři
vnı́mánı́ textu.

Typografická pravidla definujı́ kromě jiného způsob psanı́
mezer, čı́sel, interpunkce, značek, ale i slovnı́ch spojenı́,
předložek, data a času, atd.
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Typografická pravidla

Mezera

mezislovnı́;

mezivětá – v anglosaské typografii, je delšı́;

zúžená (viz dále) – velmi často též

nezlomitelná (tj. nesmı́ být na konci řádku) – použitı́:
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Typografická pravidla

Nezlomitelná mezera

za jednohláskovými neslabičnými předložkami (k, s, v, z,),

za některými slabičnými (o, u) a za spojkami A, I, i (výjimka:

spojka a);

mezi iniciálou či zkratkou titulu a přı́jmenı́m: M. Houda;

mezi čı́slem a jednotkou ve zkratce: 1 cm;

uvnitř vı́ceciferných čı́sel – se zúženou mezerou: 45 000,

popř. 45 tisı́c;

ALE: ve čtyřciferných čı́slech a letopočtech bez mezer:

1956, 9865;

v telefonnı́ch čı́slech – výhradně ve tvaru 389 032 459 (se

zúženou mezerou).
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Typografická pravidla

Datum

správně: 23. 2. 1977, 23. února 1977, 23. II. 1977

špatně: 23.2.1977, 23. 2. 77 (ale Nagano 98),
23. 02. 1977;

datum napsané pouze čı́sly se nikdy nesmı́ dělit do
dvou řádků.

Čas

správně: 12 hodin, 12.00 (hodin), 19:26,3 minut;

špatně: 12:00 (hodin), 19:26.3 minut;

u sportovnı́ch výkonů možno 18:56:13 hodin.
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Typografická pravidla

Penežnı́ hodnoty

Kč 12,50 (účetnı́ formát) nebo 12,50 Kč, podobně
Kč 12,– nebo 12 Kč, ale nikoliv 12,– Kč;

podobně e 12,50, $ 12,50, e 12, $ 12, možno též 12e.
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Typografická pravidla

Spojovnı́k (divis)

sázı́ se znakem - (ASCII kód 45) bez okolnı́ch mezer;

přı́klady: Praha 9-Vysočany, slovnı́k česko-německý,
Hana Tichá-Turská, bude-li;

v přı́padě dělenı́ v mı́stě spojovnı́ku se musı́ na
začátku dalšı́ho řádku zopakovat

POZOR: spojovnı́k NENÍ pomlčka!
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Typografická pravidla

Pomlčka

jako oddělovač větných celků – s mezerami po obou
stranách;

ve významu a, až, až do, versus – bez mezer, nesmı́
zůstat na konci řádku (jinak se nahrazuje slovem);

v sazbě: půlčtverčı́ková –, čtverčı́ková — (v americké
typografii).

ve Wordu: Ctrl+ numerické −, nebo pravý Alt+
num. 151.
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Typografická pravidla

Znaménko mı́nus

nenı́ pomlčka ani spojovnı́k: velikost i posazenı́ musı́
odpovı́dat znaménku +

srovnej: - – — − +;

unárnı́ mı́nus: bez mezery k danému čı́slu −5;

binárnı́ mı́nus: mezery odpovı́dajı́cı́ ostatnı́m binárnı́m
operátorům: 5− 9 + 4 = 0.

ve Wordu: v editoru rovnic.
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Typografická pravidla

Interpunkce

tečka, čárka, střednı́k, dvojtečka, vykřičnı́k,
otaznı́k: vždy těsně za poslednı́ pı́smeno slova

dobře: Jak se máš? Mám se dobře!

špatně: Jak se máš ? Mám se dobře !

také špatně: Mám se dobře!!!

Zpracovánı́ textu na počı́tači – p. 26/47

Typografická pravidla

Výpustek (elipsa, „trojtečka“)

nahrazuje nevyslovený text, neplynulou,
přerušovanou řeč;

speciálnı́ mezerovánı́ mezi tečkami: srovnej ... a . . . ;

přı́klad: Já vı́m, ale . . .
(se zúženou mezerou před výpustkem).
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Typografická pravidla

Závorky

oblé (), hranaté [], složené {};

přı́klad: Pršelo. (Bylo to na jaře.) A bylo teplo.

přı́klad: Pršelo (jako na jaře). A bylo teplo.

špatně: Pršelo /jako na jaře/.
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Typografická pravidla

Uvozovky

česká sazba: „text v uvozovkách“,
’
v jednoduchých‘ ,

«v úhlových»;

špatně (à la MF Dnes): ˝znak pro palec˝;

anglická typografie: “Hello boy!”;

francouzská typografie: »Voilà!«
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Typografická pravidla

Procento

deset procent: 10 % (se zúženou mezerou);

desetiprocentnı́: 10% (bez mezery).

Stupeň

deset stupňů Celsia: 10 ◦C (se zúženou mezerou);

dvanáctistupňové pivo: 12◦ pivo (bez mezery).

Podobně se sázı́ i dalšı́ speciálnı́ znaky
(§, &, #, *, †).
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Smı́šená sazba

Sazba odstavců – pojmy
řádkovánı́:

vzdálenost dvou účařı́;

zpravidla rovno velikosti stupně pı́sma + tzv. proklad (ve
velikosti 10 až 25 % stupně);

odstavcová zarážka:
ve velikosti jednoho až dvou čtverčı́ků;

ve Wordu: speciálnı́ odsazenı́ prvnı́ho odstavce;

východová řádka:
poslednı́ řádka odstavce;

má být delšı́ než odstavcová zarážka následujı́cı́ho
odstavce.
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Smı́šená sazba

Sazba odstavců – pojmy
parchant:

neúplný řádek textu na nevhodném mı́stě;

napřı́klad: východový řádek na začátku stránky nebo
sloupce (též sirotek), prvnı́ řádek odstavce na konci stránky
nebo sloupce (též vdova);

sazba (zarovnánı́) na praporek:
též zarovnánı́ doleva/doprava/na střed;
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Členěnı́ knihy

úvodnı́ část;

textová část;

závěrečná část.
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Členěnı́ knihy

Úvodnı́ část

patitul (1. stránka): značka nakladatelstvı́ (signet), popř.

edice (knižnice); následujı́cı́ strana prázdná (vakát);

protititul (frontispis): ležı́ proti hlavnı́mu titulu na sudé

stránce, dřı́ve grafická práce, dnes portrét autora nebo

ilustrace;

hlavnı́ titul: vstupnı́ stránka celé knihy;

vydavatelský záznam (anotace, autorská tiráž): zadnı́

strana hlavnı́ho titulu, jména spolupracovnı́ků, ISBN,

copyright;

Zpracovánı́ textu na počı́tači – p. 34/47

Členěnı́ knihy

Úvodnı́ část

věnovánı́ (dedikace);

citát: bývá i v kapitolách;

předmluva;

úvod;

obsah: má začı́nat na liché straně, u beletrie patřı́ do

závěrečné části nebo úplně chybı́;

seznam zkratek: u odborných titulů.

Zpracovánı́ textu na počı́tači – p. 35/47

Členěnı́ knihy

Textová (hlavnı́) část

posloupnost oddı́lů s přı́slušnými titulky a dalšı́mi objekty;

hierarchická struktura: oddı́l (kapitola) → část (sekce) →

subsekce → odstavec;

vhodný počet úrovnı́: tři (přehlednost!);
charakter titulku

1. možnost: zůstává typ a řez, měnı́ se stupeň;

2. možnost: zůstává typ a stupeň, měnı́ se řez;

volı́ se vždy stejný typ pı́sma, popř. slučitelný typ
(např. k antikvě vhodný grotesk);

nikdy nesmı́ zůstat na konci stránky.
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Členěnı́ knihy

Závěrečná část

dodatky (appendix);

doslov (epilog);

bibliografie: seznam použité literatury;

knižnı́ rejstřı́k (index);

shrnutı́ (resumé);

tiráž.
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Úprava publikacı́

Papı́r a formáty papı́ru

pravidlo: bělejšı́ a hladšı́ (jakostnějšı́) papı́r ⇒ menšı́

pı́smo;
formátové řady papı́ru

A0: 840 × 1189 mm (kancelář);

B0: 1000 × 1414 mm (knihy);

př. A4: 210 × 297 mm.
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Úprava publikacı́

Zrcadlo sazby

zjednodušený nákres sazby stránky;

šı́řka sazby: cca 60 znaků na řádek;
poměr výšky a šı́řky sazby (sazebnı́ obrazec):

4:5 – klasický obrazec;

3:4 – obrazové publikace;

pevný stránkový rejstřı́k: krytı́ stránkových prvků (okrajů,

čı́sel stran, . . . );

pevný řádkový rejstřı́k: kryjı́ se všechny řádky.
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Úprava publikacı́

Vı́cesloupcová sazba

časté v sazbě novin či slovnı́ků;

ale i při sazbě technických titulů či propagačnı́ch materiálů

dokáže zpřehlednit text.

Hlavičky a patičky (stránkovánı́)

hlavičky na levých (sudých) stranách obsahujı́ informace

vyššı́ úrovně (např. kapitoly vlevo, sekce vpravo).
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Technologie zpracovánı́ dokumentů

Vizuálnı́ vs. strukturnı́ značka

vizuálnı́ značka: nařizuje vzhled textu (např. tučné pı́smo);

strukturnı́ značka (ve Wordu styl): identifikuje určitý úsek

textu (např. nadpis);

každá strukturnı́ značka má svou vizuálnı́ podobu.

Přesun informacı́

obecně náročnějšı́ na výkon (vyžaduje vı́cenásobný

průchod celým dokumentem);

obsah, seznam obrázků a tabulek, rejstřı́k;

křı́žové odkazy, citace literatury (viz norma ČSN ISO 690).
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Software

Programy pro zpracovánı́ textu

textové editory;

textové (slovnı́) procesory;

sázecı́ programy.
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Software

Textové editory

pro práci s textovými soubory;

řádkové a celoobrazovkové editory;

vı́ce či méně složité funkce, pro potřeby programátorů;

Windows: Poznámkový blok (Notepad);

Windows: PSPad (tvorba HTML, programovánı́),
UltraEdit, WinEdt, . . . ;

MS-DOS: edit, editor Norton Commanderu;

unix: sed, vi, vim, joe, emacs.
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Software

Textové (slovnı́) procesory

určeny pro zpracovánı́ textů v běžné kancelářské
praxi;

tvorba formátovaného textu, možnost vkládat do textu
různé objekty, (zpravidla) binárnı́ soubory;

většinou WYSIWYG (What You See Is What You Get);

ač často majı́ přı́slušné nástroje, pro práci s dlouhými
a strukturovanými dokumenty se přı́liš nehodı́
(chybějı́cı́ výkonnost, stabilita či funkce pro pokročilou
práci).
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Software

Textové (slovnı́) procesory

Windows: Microsoft Word, OpenOffice.org Writer,
602Text, . . . ;

MS-DOS: T602;

unix: OpenOffice.org Writer, AbiWord, KOffice.
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Software

Typografické systémy

určeny pro profesionálnı́ sazbu dokumentů (noviny,
knihy, výročnı́ zprávy, . . . );

umožňujı́ přesné pozicovánı́ textu na stránce až na
úroveň jednotlivých znaků;

důležitá stabilita např. při vkládánı́ velkého počtu
obrázků;

TEX, Adobe PageMaker, Corel Ventura, QuarkXPress.
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Závěrem

Nejdřı́ve je třeba se naučit tomu, o čem pı́šeš, potom
je třeba se naučit psát.

Na jedno i druhé padne celý život.

Ernest Miller Hemingway

Hezký zbytek dne.
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