» zakladni pojmy; Pismeno Z v rliznych kédovanich
Zpracovani textu na pocitaci » hladka a smigena sazba;
Kameni&ti (MJK, KEYBCS2) 177 | Bl
Michal Houda » typograficka pravidla; PC-Latin 2 (IBM CP852) 167 ATy
e » clenéni knihy; Kol-8 €S2 218| DAy
Katedra aplikované matematiky ainformatiky » L’Jprava publikaci; MAC OS CE 236 EC1g
» technologie zpracovani dokument(; Z | Windows-1250 158 | 9K
» software. ISO-8859-2 (ISO Latin 2) 190 | BEq
Cork (T1) 199 | CTy
Unicode 382 | 017Eqq

Prosty (plain) text Prosty (plain) text

Na pocatku bylo slovo.

Jan11-3 ® posloupnost znakl (pismen, &islic, mezer,
interpunkénich znamének, . ..);

® kazdy znak (character) reprezentovan Cislem dle
zvoleného kodovani;

»# Citelny pomoci libovolného prohlizece;

# modifikovatelny (editovatelny) pomoci libovolného
(textového, ASCII) editoru;

priklad: soubory s pfiponou TXT, LOG, INI, ...

® posloupnost znakl (pismen, &islic, mezer,
interpunkénich znameének, ... );

® kazdy znak (character) reprezentovan ¢islem dle

zvoleného kodovani: napf. pro pismenko 7

Toto slovo bylo zapsano v sedmibitovem ASCII.

The Unicode Consortium




Forméatovany text

® potfeba vyznacit ¢asti textu — nap¥. zvyraznént,
nadpisy, nebo tuéné pismo, atd.;

# rdzné zplsoby znackovani: textovy vs. binarni tvar
dokumentu;,

o priklad:

» textové soubory s vyznaCenym formatovanim: HTML,
XML, TEX, ...;

» specialni textové soubory: VBS, BAT, INI, .. .;

» binarni soubory s textovymi informacemi: DOC, PDF,

Zakladni pojmy
® typografie: nauka o pismu a sazbé;
® hladka sazba:
» sazba odstavcl na uréenou $ifku z jednoho druhu a stupné
pisma;
» parametry: $itka textu, pismo, vzdalenost fadkd, velikost
zarazky, svisla vzdalenost mezi odstavci;
» stejnomérna odstavcova Sed: mezery se pocitaji najednou
pro cely odstavec.
® smisené sazba:
» sazba stran rliznymi typy pisma a odstavcd;
» citaty, seznamy, poznamky pod ¢arou a na okraji, zahlavi a

Typografické miry

® anglosaska mérna soustava:

1 palec (25,54 mm) = 72,27 pt
1 pt = 0,351 mm
1 pica =12 pt

® evropska mérna soustava:

1 m = 2660 (Diddtovych) bodt
1b.=0,3759 mm

Typografické miry — specialni jednotky

» Ctvercik: zhruba vySka pismene M;
» pullcétveréik: zhruba Sifka pismene x.

Knizni pismo
® Timska kapitala — velka pismena, verzalky
# karolinska minuskule — mala pismena, minusky

Vlastnosti pisma

# rodina (druh) pisma;

# fez (modifikace) pisma
» vaha (duktus) pisma;
s tvar pisma;
s stupen pisma;

Vlastnosti pisma — rodina
# antikva (serifové, patkové pismo):

» charakteristické patkou (serifem);

» uziti: bézny text;

» priklady: Roman, Garamond, Palatino, Baskerville, Century

(Schoolbook), Bodoni, Times;

® grotesk (sans-serifové, bezpatkové pismo):

® vyrazné, jednoducha kresba, hiife ¢itelné pismo;

» uZiti: nadpisy, popisky, plakaty, ...;

» priklady: Helvetica, AvantGarde, Century Gothic;

O cgyptienky (ozdobné pismo):
» prechodovy typ, vétSinou zvlastni kresba;



Vlastnosti pisma — vaha (duktus, sila) Vlastnosti pisma — stupen Vlastnosti pisma — specialni pojmy

# akcent (diakritické znaménko):v

CwsC

Cesky vs. Cesky

fi v fi

firmavs. firma
# vyrovnani (kerning):

Vs AV

Normalni (Medium);
Polotucné (Semi-Bold);

» ve Wordu €asto ozancovano jako tu¢né pismo;
» silatahll = 1,5x sila normalniho pisma

® Tucné (Bold):

# Velmi tucné (Bold Extended).

— velikost tzv. tiskarské kuzelky

L3 )

® 5 6,7 b.: slovniky, telefonni seznamy, jizni fady;
7, 8 b.: noviny, knihy malého formétu;

9 b. (9,6 pt): Casopisy, rozsahla knizni dila;
10 b. (10,7 pt): vétSina knih;

11, 12 b. (11,8 pt): knihy vétSiho formatu;
14, 16 b.: détské publikace;

20, 24 b.: fikadla pro déti pfedskolniho véku.

» slitek:

o oo 0 0 b

Vlastnosti pisma — tvar (vyznacovani) Vlastnosti pisma — kédovani Typograficka pravidla

vzprimené pismo;
kurzva (italika);
sklonéné pismo —a, z;
KAPITALKY.

MS-DOS: Kamenicky (MJK), PC Latin 2 (IBM CP852),
KOI-8 CS2;

Windows: Windows-1250 (CP1250);

unix, internet: ISO-8859-2 (1SO Latin 2);

Mac OS: Mac OS CE;
soucasnost: Unicode, UTF-8;
specialni kddovani: Cork (T1).

Dobry typograf pfi sazbé dodrzuje pravidla, ktera se
tvorila nékolik staleti.

Dodnes maji svilj smysl, nebot’ usnadiuji Gtenafi
vnimani textu.

Typograficka pravidla definuji kromé jiného zpUsob psani
mezer, Cisel, interpunkce, znacek, ale i slovnich spojeni,
predlozek, data a ¢asu, atd.

o o o 0 @



Datum

spravné: 23.2.1977, 23. Gnora 1977, 23.11. 1977

® Spatné: 23.2.1977, 23.2.77 (ale Nagano 98),
23.02.1977;

# datum napsané pouze €isly se nikdy nesmi délit do

dvou Fadku.

Mezera Spojovnik (divis)

mezislovni;
mezivéta — v anglosaské typografii, je delsi;

zUzena (viz dale) — velmi €asto téz

nezlomitelna (tj. nesmi byt na konci fadku) — pouziti:

® sazi se znakem - (ASCII kod 45) bez okolnich mezer;

» priklady: Praha 9-Vysocany, slovnik ¢esko-némecky,
Hana Ticha-Turska, bude-li;

# v pfipadé déleni v misté spojovniku se musi na
zacatku dalSiho fadku zopakovat

® POZOR: spojovnik NENi poml&ka!

o o o

Cas

spravné: 12 hodin, 12.00 (hodin), 19:26,3 minut;
Spatné: 12:00 (hodin), 19:26.3 minut;

Nezlomitelna mezera Penezni hodnoty Pomlcka

® za jednohlaskovymi neslabi¢nymi pfedlozkami (k, s, v, z,),
za nékterymi slabi€nymi (o, u) a za spojkami A, |, i (vyjimka:
spojka a);

® meziiniciélou &i zkratkou titulu a pfijmenim: M. Houda;

® mezi ¢islem a jednotkou ve zkratce: 1 cm;

® uvnitf vicecifernych ¢isel — se zGZenou mezerou: 45 000,

® K& 12,50 (4cetni forméat) nebo 12,50 K&, podobné
K€ 12,— nebo 12 K¢, ale nikoliv 12,— K¢;
® podobné €12,50, $12,50, €12, $12, mozno téz 12 €.

® jako oddélovag vétnych celkll — s mezerami po obou
stranéch;

® ve vyznamu a, azZ, az do, versus — bez mezer, nesmi
zUstat na konci fadku (jinak se nahrazuje slovem);

® v sazbé: plictvergikova —, tvertikova — (v americké

5 - typografii).
POPT. 45 f's'vc’_ L . » ve Wordu: Ct r | 4+ numerické —, nebo pravy Al t +
® ALE: ve Ctyfcifernych cislech a letopoCtech bez mezer: num. 151

1956, 9865;
v telefonnich €islech — vyhradné ve tvaru 389 032459 (se



Znaménko minus Vypustek (elipsa, ,trojtecka“) Uvozovky

neni pomli€ka ani spojovnik: velikost i posazeni musi
odpovidat znaménku +

® srovnej - —— — +;

# unéarni minus: bez mezery k danému €islu —5;

# binarni minus: mezery odpovidajici ostatnim binarnim

operatorim: 5 — 9 +4 = 0.

ve Wordu: v editoru rovnic.

® nahrazuje nevysloveny text, neplynulou,
preruSovanou fec;

® specialni mezerovani mezi teCkami: srovnej ... a...;

® priklad: Ja vim, ale. ..

(se zGzenou mezerou pred vypustkem).

# Ceska sazba: ,text v uvozovkach®, ,v jednoduchych’,
«v Uhlovych»;

# Spatné (a la MF Dnes): “znak pro palec”,

® anglicka typografie: “Hello boy!”;

# francouzska typografie: »Voilal«

Interpunkce Zavorky Procento

» tecCka, Carka, stfednik, dvojtecka, vykFicnik,
otaznik: vzdy tésné za posledni pismeno slova

# dobfe: Jak se mas? Mam se dobre!

® Spatné: Jak se mas ? Mam se dobre !

také Spatné: Mam se dobre!!!

® oblé (), hranaté [], slozené {};

»# priklad: PrSelo. (Bylo to na jafe.) A bylo teplo.
# priklad: PrSelo (jako na jafe). A bylo teplo.

# Spatné: Prselo /jako na jafe/.

o

deset procent: 10 % (se zGZenou mezerou);
#® desetiprocentni: 10% (bez mezery).

Stupen

o

deset stupiili Celsia: 10°C (se ziZenou mezerou);
# dvanéctistupriové pivo: 12° pivo (bez mezery).

Podobné se sazi i dalsi specialni znaky

(6 & # % 1).



Sazba odstavcl — pojmy
fadkovani:
» vzdalenost dvou Gcari;

» zpravidla rovno velikosti stupné pisma + tzv. proklad (ve
velikosti 10 az 25 % stupné);

# odstavcova zarazka:
» ve velikosti jednoho aZ dvou &tvergika;
» ve Wordu: specialni odsazeni prvniho odstavce;
# vychodova radka:
» posledni fadka odstavce;
» ma byt del8i neZ odstavcova zarazka nasledujiciho

Sazba odstavcd — pojmy

# parchant:

» nelplny fadek textu na nevhodném misté;

» napriklad: vychodovy Fadek na zacatku stranky nebo
sloupce (téz sirotek), prvni fadek odstavce na konci stranky
nebo sloupce (téZ vdova);

# sazba (zarovnani) na praporek:
® téz zarovnani doleva/doprava/na stred;

® (vodni ¢ast;
® textova Cast;
® zavéreCna Cast.

Uvodni ¢ast

patitul (1. stranka): znacka nakladatelstvi (signet), popf¥.
edice (kniZnice); nasledujici strana prazdna (vakat);

® protititul (frontispis): leZi proti hlavnimu titulu na sudé
strance, dfive graficka prace, dnes portrét autora nebo
ilustrace;

® hlavni titul: vstupni stranka celé knihy;

® vydavatelsky zaznam (anotace, autorska tirdz): zadni
strana hlavniho titulu, jména spolupracovnikd, ISBN,
copyright;

o oo 0 b

o

Uvodni &ast

vénovani (dedikace);

citat: byvai v kapitolach;

predmluva;

Gvod;

obsah: ma zadinat na liché strané, u beletrie patfi do
zavérecné casti nebo Gpiné chybi;

seznam zkratek: u odbornych titulC.

Textova (hlavni) cast

posloupnost oddill s pfislusnymi titulky a dalSimi objekty;
hierarchicka struktura: oddil (kapitola) — ¢ast (sekce) —
subsekce — odstavec;
vhodny pocet Urovni: tfi (pfehlednost!);
charakter titulku

» 1. moznost: zUstava typ a fez, méni se stuper;

» 2. moznost: zUstava typ a stupen, méni se fez;

» voli se vzdy stejny typ pisma, popf. slucitelny typ

(napf¥. k antikvé vhodny grotesk);
» nikdy nesmi zlstat na konci stranky.



Zaveérec€na Cast Zrcadlo sazby Vizualni vs. strukturni znacka

# vizualni znacka: nafizuje vzhled textu (napf. tu¢né pismo);

# strukturni znacka (ve Wordu styl): identifikuje urcity Gsek
textu (napf. nadpis);

® kazda strukturni znacka ma svou vizualni podobu.

dodatky (appendix);

doslov (epilog);

bibliografie: seznam pouZité literatury;
knizni rejstrik (index);

shrnuti (resumé);

tiraz.

® zjednoduSeny nakres sazby stranky;

® Sitka sazby: cca 60 znakd na fadek;

® pomér vysky a Sitky sazby (sazebni obrazec):
» 4:5—Kklasicky obrazec;

» 3:4 - obrazové publikace; Pfesun informaci

o o oo bl

® pevny strankovy rejstiik: kryti strankovych prvka (okraj,
Cisel stran, .. .);
pevny fadkovy rejstiik: kryji se vSechny fadky.

priichod celym dokumentem);
obsah, seznam obrazk( a tabulek, rejstiik;

Papir a formaty papiru Vicesloupcova sazba Programy pro zpracovani textu

® pravidlo: bélejsi a hladsi (jakostné&jsi) papir = mensi
pismo;

#® formatové fady papiru
» AO0: 840 x 1189 mm (kancelar);
® BO0: 1000 x 1414 mm (knihy);

® pi. A4:210 x 297 mm.

Gasté v sazbé novin &i slovnik;
® ale i pfi sazbé technickych titulli i propagacnich materiall
dokéaZze zprehlednit text.

# textové editory;
# textové (slovni) procesory;
® sazeci programy.

Hlavicky a pati¢ky (strankovani)

# hlavicky na levych (sudych) stranach obsahuji informace

vys3i Grovné (napf. kapitoly vlievo, sekce vpravo).



Textové editory Textové (slovni) procesory

® pro praci s textovymi soubory; ® Windows: Microsoft Word, OpenOffice.org Writer,
# fadkové a celoobrazovkové editory; 602Text, ... ;
# vice &i méné slozité funkce, pro potfeby programatord; ® MS-DOS: T602;
# Windows: Poznamkovy blok (Notepad); # unix: OpenOffice.org Writer, AbiWord, KOffice.
® Windows: PSPad (tvorba HTML, programovani),
UltraEdit, WinEdt, . . .;
® MS-DOS: edit, editor Norton Commanderu;

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

Textové (slovni) procesory Typografické systémy

® uréeny pro profesionalni sazbu dokumentti (noviny,
knihy, vyro¢ni zpravy, ...);

® umoznuji pfesné pozicovani textu na strance az na
Groven jednotlivych znak;

# dulezita stabilita napt. pfi vkladani velkého poétu
obrazku;

® TeX, Adobe PageMaker, Corel Ventura, QuarkXPress.

uréeny pro zpracovani textdl v b&zné kancelaiské

praxi;

» tvorba forméatovaného textu, moznost vkladat do textu
rlizné objekty, (zpravidla) binarni soubory;

# veétSinou WYSIWYG (What You See Is What You Get);

® ac Casto maji pfislusné nastroje, pro praci s dlouhymi
a strukturovanymi dokumenty se pfili§ nehodi

(chybéjici vykonnost, stabilita ¢i funkce pro pokro€ilou

praci).

Nejdrive je tfeba se naucit tomu, o em piSes, potom
jetfeba se naucit psat.
Na jedno i druhé padne cely Zvot.

Ernest Miller Hemingway

Hezky zbytek dne.
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