ZAKLADNI TYPOGRAFICKA PRAVIDLA

A JEJICH UPLATNENI V PROGRAMU MICROSOFT WORD

UVODEM

Mozna si kladete otazku pro¢ se zabyvat otazkou typografie a sazbou elektronickych
dokumentt. Kdyz v 15. stoleti doSlo k vynalezu knihtisku byl to obrovsky prelom v historii
lidstva (http://cs.wikipedia.org/wiki/Knihtisk). Umoznilo to sazbu a tisk dokumentl ve
velkych nakladech, patfi¢né estetické kvalité a rozsireni psanych textti.

DalSim milnikem v tvorbé tisténych dokumentti byl na pocatku 19. stoleti psaci stroj
(http://cs.wikipedia.org/wiki/Psac%C3%AD_stroj). I pres své velmi omezené moznosti
oproti knizni sazbé umoznil velmi jednoduse vytvaret jednoduché tiskoviny.

Naprosto zésadnim momentem v historii tvorby textovych dokumenti se stal nastup
poditacii. V pocatcich se jednalo v podstaté o lepsi psaci stroje (textovy editor T602 nebo také
text602). Vyslednym produktem byl v podstaté strojopis — zasadni zlepSeni bylo predevsim
vtom, Ze se text dal na poditaci libovolné ménit, upravovat a tisknout v mnoha stejné
kvalitnich kopiich.

V soucasné dobé je jiz k dispozici mnoho aplikaci, které umoznuji skute¢né realizovat knizni
sazbu. Tyto aplikace se oznacuji terminem DTP  (DeskTop  Publishing
http://cs.wikipedia.org/wiki/DTP). Jejich moznosti jsou dnes velmi Siroké, ale stale plati, ze
k tomu, aby byl vytvoren kvalitni tistény dokument knizni povahy, je potfeba nejen pocitac a
kvalitni software, ale predev§im cloveék, ktery umi téchto technologii vyuzit v souladu
s pravidly knizni sazby.

Bohuzel stéle existuje velké mnozstvi uzivateld pocitaci, kteri vytvareji tiskové vystupy plné
typografickych chyb a problematické estetické kvality. Snazme se tedy obsahnout alespon
zakladni pravidla pro tvorbu elektronického dokumentu a vyuzit pocita¢ k tomu, abychom
dosahli co nejkvalitnéjsiho vysledku.

VOLBA PiSMA

RozliSujeme dva zakladni typy pisma:

» Patkové — pismo, jehoZ soucasti
jsou tzv. patky.

A K H B I Patkova pisma jsou napriklad Georgia

. >~ 7 (pismem Georgia je psan tento text),
Bookman Old Style, Palatino linotype.

Tato tfi pisma jsou jako jedina standardné
pritomna vsystémech fady Microsoft
Windows a jsou typograficky v poradku
(pouzitelna).


http://cs.wikipedia.org/wiki/Knihtisk�
http://cs.wikipedia.org/wiki/Psac%C3%AD_stroj�
http://cs.wikipedia.org/wiki/DTP�

Castym problémem je pouziti pisma Times New Roman, které je nastaveno jako
standardni a jeho pouziti je problémem, nebof toto pismo obsahuje chybu ve
vykreslovani ha¢ku nad malym pismenem ,,t“. Porovnejte nasledujici:

tapky, tapky, tapky, t’apky, tapky

V predchozim fFadku jsou postupné pouzita pisma Georgia, Palatino Linotype,
Bookman Old Style, Garamond a jako posledni Times New Roman. Z textu je patrno
nekorektni umisténi ha¢ku u malého pismene ,t“ jak u pisma Times New Roman, tak
u pisma Garamond. Tato vada pisma vytvari, diky vytvorené neadekvatni mezefe,
rusivy dojem. Upozornéme, Ze napiiklad pisma Garamond existuje nékolik verzi a
neni tedy pravidlem, Ze by pisma Garamond byla vadna — zde poukazujeme pouze na
chybu pisma Garamond, které je standardni soucasti systémti Windows 2000, XP,
Vista. Do téchto systému lze samoziejmé dokoupit kvalitni pismo Garamond
nékterého vyrobce pisem, které vySe zminénym neduhem netrpi. Poznamenejme, Ze
patkam se také tika serify (pripomernme napf. pismo sans-serif).

Z ptedchoziho plynou tfi podstatné zavéry:

O Pokud se rozhodnete né€komu poslat elektronicky dokument napsany
v néjakém textovém procesoru typu Microsoft Word, pak je nutno zajistit, aby
mél kompatibilni verzi tohoto programu (mohlo by se stat, Ze by se dokument
ve starsi verzi editoru nepodatilo viibec oteviit — viz naptiklad format .doc ve
Wordu 2003 a format .docx ve Wordu 2007).

O Pokud se vdokumentu vyskytuje pismo (font), které na svém pocitaci prijemce
VaSeho dokumentu nema4, pak jej systém nahradi podobnym, ale ve vysledku
se mulze sazba a rozvrZzeni dokumentu podstatné zmeénit. To miize mit
negativni vliv na citelnost a pouzitelnost dokumentu (napriklad text nebo
tabulka na jedné strance muze z ¢asti pretéct na dalsi stranu apod.).

0 Zminénych dvou problému se miiZete vyvarovat napiiklad pomoci dokumentu
ve forméatu PDF (portable document format — pirenosny format dokumentu)
firmy Adobe, ktery bude ve vSech systémech vypadat stejné€. Problém je pouze
v ptipadé, Ze prijemce bude néjakym zplisobem zasahovat do zasilaného
dokumentu. Pak je nutno zajistit pokud mozno stejnou verzi textového
procesoru a stejné fonty na obou strandch. Nicméné pro elektronickou
komunikaci, vyménu dokumenti a jejich publikaci na Internetu je vhodné
pouzit format PDF, ktery lze snadno a zdarma prohlizet pomoci volné
Siritelného programu Adobe Reader a kazdy tak vidi dokument tak, jak to jeho
tvlirce zamyslel.

Patkova pisma se standardné pouzivaji zejména v knizni sazbé (knihy, seminérni,
bakalarské, magisterské prace...). Diky patkdm vedou o¢i 1épe po radku a jsou tak pro
delsi texty citelnéjsi.

» Bezpatkové — pismo, jez patky neobsahuje. Prikladem jsou naptiklad pisma Arial,
Tahoma a Verdana.

Patkova i bezpatkova pisma Ize v jednom dokumentu kombinovat (patkové pro bézny text
a bezpatkové naptiklad pro nadpisy).



Jesté poznamenejme, Ze pisma se daji dale délit:

» proporcionalni — misto (box) je pro jednotlivé znaky Siroké presné tak, jak jsou
Siroka jednotliva pismena.

* neproporcionalni — misto pro jednotlivé znaky je identické (Prikladem Je

tfeba strojopisné pismo Courier.). VSimnéte si napriklad §irky pismene
#1"a,s" — obé pismena zabiraji v textu stejnou sitku. Termin ,strojopisné pismo*
se uziva diky tomu, Ze se jedna o pismo, které bylo produkovano psacim strojem.
Toto pismo se dnes pro knizni sazbu nepouziva, ale své uplatnéni najde napriklad
pri ukazkach vystupi z pocitact (zdrojovy kdd programu apod.).
Psaci stroje vznikly na pocatku 19. stoleti jako prostredek pro nahrazeni ru¢niho
psani strojopisem. Omezeni psacich stroji jsou oproti knizni sazbé pomérné
zasadniho razu: mame k dispozici pouze jedno pismo, ¢asto chybi né€které znaky
(uvozovky, pomléky, matematické symboly apod.). K dispozici mame také pouze
jeden typ mezery — jeden Uhoz — jeho velikost je obvykle jedna desetina palce
(2,54 mm). Strojopis se (i pres sva velka zjednodusSeni oproti knizni sazbé) pouziva
i dnes — nicméné jeho pouziti se znaéné€ omezilo zpravidla pro potteby
administrativy.

Srovnejme nasledujici dvé véty jako ukazku rozdilu mezi strojopisem a knizni sazbou:

Tato véta je ukazkou rozdilu mezi strojopisem a knizni sazbou.
Tato véta je ukdzkou rozdilu mezi strojopisem a knizni sazbou.

ZVYRAZNOVANI V TEXTU

Zvyraznit v textu lze nejcastéji témito zpusoby:

Kurziva — (¢asto se také pouziva pojem italika) — tento zpiisob zvyraznéni se pouziva
napiiklad pro vyznaéeni pojmu, odbornych terminii apod. V textovém procesoru typu
Word Ize oznacit text a stiskem CTRL+I (Italics) jej prevést na kurzivu.

Tuc¢né pismo — (zména duktu — tloustky pisma) — zejména v ucebnicich — takto
zvyraznény text je ve strance velmi vyrazny (klavesova zkratka CTRL+B (Bold)).
Podtrzeni — tento zptisob se dnes pouziva zejména pro oznaceni hypertextovych
odkazi nebo velmi zéisadnich daraznych sdéleni. Toto zvyraznéni pouZivejte
srozmyslem (nepodtrhujeme naptr. nadpisy). Klavesova zkratka CTRL+U
(Underline).

Tato zvyraznéni lze spoleéné kombinovat (napt. tuéna kurziva), ale opét je potteba dobre
zvarzit, zda je to vhodné.



OTAZKY A UKOLY

o

~

Jaky je pro ¢tenare dokumentu rozdil v tom zda je dokument napsan na psacim stroji
nebo rukou?

Naleznéte na Internetu néjaky server, ktery umoznuje stahovani pisem (fontt)
zdarma. Je libovolny font z takového serveru bez problémii pouzitelny nebo ne? Proc?
Existuji pisma, ktera jsou k dispozici pouze v nékterém operacnim systému (napriklad
ve Windows XP ne a ve Windows Vista jiz ano)? Pokud takova existuji, jaké to mtize
prinaset obtize vzhledem k vyméné dokumentt vytvorenych v nékterém textovém
procesoru typu Word?

Kde se v opera¢nim systému nachazeji fonty?

Naleznéte na Internetu stranky, které nabizi prodej kvalitnich ¢eskych fonti.

Pokuste se na Internetu nalézt informace o produktu Adobe Fontfolio a
charakterizovat jej jak z hlediska obsahu, tak i ceny.

Co je to pismolijna? Pokuste se na Internetu né€jakou nalézt a zjistit, co nabizi.

Jakym zplisobem ovéfite, Ze vami zvolené pismo je ¢eské (tzn. Obsahuje vSechny
ceské znaky s diakritickymi znaménky)? Pokuste se to ilustrovat v nékterém textovém
procesoru na vété ,Prili§ zlutoucky kan upél dabelské ody.“.



