PREZENTACE

Typograficke zasady



ZAKLADNI
TYPOGRAFICKA
PRAVIDLA




CO JE TO TYPOGRAFIE?

o Z lat. typus = znak, vzor; grafo = pisi.
 Nauka o tom, jak ma vypadat spravné
upraveny text:
— snadna orientace
— dobra Citelnost
— estetické pusobeni

 \V minulosti
— klasické umeélecké remeslo — knihtisk

* Dnes
— poCitaCe = piSe a tiskne kdokoli



Kde se Casto chybuje?

To, Ze ja to nevim,
neznamena to,
Ze to nevi ostatni
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PISMO

e Zakladni text

— pismo bezpatkoveé
» (napriklad Arial)

* Nadpisy

— mohou byt fonty pisma patkovéeho
* (napr. Times New Roman)



DRUHY PISMA

* Nepouzivejte v ramci jednoho dokumentu
vice druhu pisma



DRUHY PiSMA - SPATNE

Toto je priklad Spatného stylovani textu:

Levné hous

U nas koupite jen ty nejpropecenéjsi!

Take jste zklamani velikosti a nedopecenosti housek?

TAK S TIM JE KONEC!!!

My toti? RUCIME ZA KVALITU NASEHO PECIVA




DRUHY PiSMA - SPRAVNE

Toto je priklad lepSiho stylovani textu:

Levné housky

U nas koupite jen ty nejpropecenéjsi!
Take jste zklamani velikosti a nedopecenosti housek?
Tak s tim je konec!

My totiz ru¢ime za kvalitu naSeho peciva.




ZDURAZNENI TEXTU

vyznaCovani
— nejlépe rezem
ekurziva
*neni vhodné tucné (technicka literatura)
— pozor na podtrhavani

*nepouzivat

— Yyznacovani jinym pismem
*technicka literatura
*jina skupina pisma



PREDLOZKY A SPOJKY NA KONCicH RADKU

* Na konci radku by neméla zustat
jednopismenna predlozka

- (v, s, k, z, u, 0)

e ani spojka i
— (male a se toleruje)



PREDLOZKY A SPOJKY NA KONCicH RADKU

 Editor textového pole prezentace si radky
zalamuje sam

» Predlozky musime od dalsiho slova
oddelit smazanim ,obycCejné” mezery a
viozenim ,tvrdé” (nezlomitelne) mezery

Viozeni ,tvrdé" mezery

eAlt + 0160
oCtrl + Shift + mezernik



INTERPUNKCNi ZNAMENKA

— teCka (.), €arka (,)
*tesne za slovo bez mezery a za ni mezera

* mezera se nepiSe kdyz nasleduje dalSi

Zznameénko
*veta konCi zkratkou, dalsi teCka se nepiSe
*nepise se za nadpisem
— dvojtecka(:), stfednik(;), otaznik(?), vykricnik(!)
*tesné za slovo bez mezery a za ni mezera

*dvojteCka u sportovniho vysledku bez mezery



INTERPUNKCNI ZNAMENKA
(TECKA, CARKA, VYKRICNIK, OTAZNIK, STREDNIK,
DVOITECKA)

* ve vete se pisi tesne za slovem a za nimi
nasleduje mezera

 za teckou se pise mezera v datech
—(24. 12. 2009)

» pokud je teCka soucasti vyrazu, neoddeluje se
mezerami

— (referat.doc, www.seznam.cz)

» desetinna Carka se mezerami neoddeluje
o (5526)



— spojovnik (-)
*je na klavesnici
*déeleni slov na konci radku
*spojovani slov Cesko-anglicky
* Joliot-Curie
* Rimskij-Korsakov
* Frydek-Mistek
* Ostrava-Poruba
* Ostrava-mesto
* ping-pong
* moucha tse-tse
* labsko-odersky
*viS-li, mohl-li bys, ne-li



— pomlcka (-) (Alt + 0150)

*je delSi

*jako znak minus (—23)

*oddélovaC vétnych celku (s mezerami)
earitmetické vyrazy (5 -1 = 4)

*uvozeni pfimé reci

*nahrazuje spojku az (9 — 11 hod)
*oznaCeni meny (KC 1540,-)



— uvozovky(,, ) (Alt + 0132, Alt + 147)
*tesne ke slovu bez mezer
*rovné uvozovky (palec) ”

— zavorky
*tesné ke slovu, vneé je mezera

Spravné uvozovky: ,slovo | ,slovo’ | »slovo«

Chybné uvozovky: “slovo” | "slovo" | ,,slovo™ apod.




— matematicka znaménka (+, -, =)
*piSi se s mezerami

— vypustek (...)
*nahrazuje nevysloveny text
*nema se psat jako 3 teCky
*Alt + 0133



PSANI CiSEL

— veéta nesmi zaCinat Cislici
— v textu vyjadfujeme Cisla slovy

* ne datum, letopocCet, Casovy Udaj
— oddéleni desetinnych Cisel — Carka
— rozde€leni zUZzenou mezerou po trimistnych

skupinach

* ne letopo&ty, PSC apod.
— nasobky bez mezer

e 10krat, 16bitovy
— datum s teCkami a mezerami

°27.10. 2002

— oznaCeni mény a fyzikalnich jednotek se oddéluje
pevnou mezerou



— smeérovaci Cisla
*s mezerou po prvnich tfech Cislech 272 00
— telefonni Cisla
*po dvou az trech Cislicich
edevitimistna nnn nnn nnn
*predvolba se oddeluje zavorkami
—(+420)221 912 416
— zkratky (tj., apod.)
— ne na zaCatku vety
— inicidlové zkratky (USA) nemaji teCku
— pozor M.A.S.H. teCky ma
— POZOr na Vviz



Cislovky pisi se Cislici nebo slovem

* za poradovymi Cislicemi se piSe teCka
* nepridavaji se zadné koncovky
— Byl 23. v poradi.

* tisice se neoddeluji teCkou (21 000), ale pouzije
se tvrda mezera

* mezerou neoddélujeme tisice u letopoCtuU a
dalSich Ctyrmistnych Cisel (1989).



CisLOVKY

* tvrdou mezeru pouzijeme pfi psani
telefonnich Cisel

—napr. 777 555 222
* nebo smérovacich Cisel 747 36

* piSe se 20ndsobek

* matematicka znaménka se piSi s mezerami
—(2+3=5)



CiSLOVKY A JEDNOTKY

* mezi Cislem a jednotkou se piSe tvrda mezera
— 10 m znamena , deset metru“
— 10m je pridavné jméno ,desetimetrovy”
— 12 % s mezerou je ,, dvanact procent”
— 12% ,,dvanactiprocentni se piSe bez mezery

* stupneé se piSi s mezerou k Cislu a bez mezery
ke znaCce

- ,C“(-5°, 10 °C)



V mraznickach je obvykle az -18 °C (minus 18 stupnu)

V lété se teploty vySplhaji az na tropickych 35 °C
(tricet pét stupnu Celsia)

Shora jsme ho kryli palbou pod Ghlem cca 45 ° (45 stupnu)

Mapa k pokladu nam odhalila jeho souradnice: 35°0110"
(35 stupfd 1 minuta 10 vterin)




PROCENTO (%)

e Zalezi na tom, zda pred znak % napiSu mezeru, nebo
ne:

— 20 % znamena ,,20 procent”
— 20% znamena ,,dvacetiprocentni®
* od Cisla se oddéeluje nezlomitelnou mezerou

Lihovina ma obvykle kolem 40 % alkoholu.

Kupf. absint je ale bezmala 80%.

* Jednotky a oznaCeni mény se od Cisla oddéluji
nezlomitelnou mezerou

— (15 kW, 25 K&)



MATEMATICKE ZNACKY

* mezi Cisly jsou oddeleny mezerou
—(6x2=12, mapa 15 : 20 000)

* Pozor na zaménu znaménka x krat (Alt + 0215) a
malého pismena x

* znaCka % se pise Alt + 0177



ROZMERY

* piSi se pomoci znaménka x krat (Alt + 0215)
* bez mezer

— (Ctverec 15x15 cm)
* mezera je mezi Cislici a mérnou jednotkou



— dynamicky
*piSe se s dvojteCkou (:)
napr.: Rekord pokoril s Casem 1:40:15.

— staticky
*piSe se s teCkou (.)
napr.: Zacdtek predstaveni v 20.30.



CASOVE UDAIJE
* teCkou se oddeéluji hodiny a minuty

e v datu se déla za kazdou teCkou mezera

* dvojteCkou se oddéeluji minuty a sekundy

* sekundy a desetiny se oddéluji Carkou

spravné: 26. 1.

2009, 26. leden 2009

spravné: Zavod zacCal v 19.00,

nejrychle;

Si Cas ma hodnotu 3:15,78

Do préace jsem dnes (20. 5. 2007) kolem 9.15 réno

dorazil na kole v

case 0:28,36, coZ je rekord.




LOMITKO (/)

* neoddéluje se mezerami

— (20 km/h, Skolni rok 1995/96)



ZKRATKY

Pouzivame jen vSeobecné znamé zkratky
Méne znamé zkratky vZzdy rozepisujeme
Vetsinou je zkratka ukonCena teCkou
PiSe se tésne€ za samotnou zkratkou
Zkratky politickych stran se piSi bez teCky

Viz“ neni zkratka, ale rozkazovaci zpusob
slovesa ,videt”



ZKRATKY

e Za zkratkami, které se tvofi zaCatkem slova, se
piSe teCka:
— p. (pan, panové), popr. (popripadé), r. (rok)
 Jestlize se slovo krati zacatkem a koncem, teCka
za zkratku nepatfi:
— fa (firma), pi (pani), cca (circa)
e Uvnitf zkratek dvou nebo vice slov ndlezi za
kazdou teCku mezera:

— a. s. (akciova spoleCnost), t. r. (tohoto roku), v. r.
(vlastni rukou)



ZKRATKY

o Zapis zkratek spoleCnosti piSeme stejné jako
jiné zkratky, tedy s mezerami za teCkami

» Zkratky jsou ve veéte pristavkem, proto se musi
oddelit Carkami z obou stran:

— Symbio, s. r. 0., patfi k dobrym firmam.

— Bavili jsme se o firmé Unipetrol, a. s.



DALSIi PRAVIDLA

* Pokud zarovhavame nékolik radku pod
sebou na stred, musi byt spodni radek
nejkratsi.



DALSIi PRAVIDLA

» Popisky obrazku se davaji do textovych
poli pod obrazky, piSi se mensim pismem
nez je zakladni text (nekdy i kurzivou) a
nepise se za nimi tecka.



Alt + 0171 « Alt + 59 ;
Alt + 0187 » Alt + 60 <
Alt + 0139 < Alt + 62 >
Alt + 0155 > Alt + 61 =
Alt + 0037 % Alt + 64 @
Alt + 0137 %o Alt+91 |

Alt + 0150 - Alt +93 ]

Alt + 0151 — Alt + 92 \

Alt + 0128 € Alt + 94 A
Alt + 36 $ Alt + 123 {

Alt + 35 # Alt + 124 |

Alt + 38 & Alt + 125 }

Alt + 42 * Alt + 0133
Alt + 43 + Alt + 0134 T
Alt + 58 : Alt + 0132 ”

Alt + 0147 “ Alt + 0177 +
Alt + 0145 ‘ Alt + 0215 x
Alt + 0146 ’ Alt + 0176 °

Alt + 0153 ™ Alt + 0247 B
Alt + 0169 © Alt + 0181 M
Alt + 0174 ® Alt + 0182 1




OPAKOVANI

/ jakého jazyka pochazi a co znamena slovo
typografie?

Typus = znak, vzor; grafo = pisi.

Kde ma byt prvni uvozovka: dole, nebo nahore?

Dole, napf. ,slovo”,

Je tento zapis dobre? 24.12.2009

Ne, za Cislem a teCkou musi byt mezera: 24. 12.
20009.



OPAKOVANI

* Ma byt pred otaznikem na konci vety mezera?

* Ne, otaznik, vykriCnik ad. = hned za slovo.

 Co zhamena slovo ,viz“?

* Rozkazovaci zpUsob slovesa vidét, tedy bez
teCky.

* PiSe se za ,tfemi teCkami“ jeSte zavereCna
teCka?

* Ne



OPAKOVANI

* Co je na tomto zapisu Spatneé:
Cesko — anglicky slovnik?

« Spatné je pouzita pomlcka, spravné ma byt
spojovnik, tedy bez mezer mezi slovy:
Cesko-anglicky slovnik.

* Jak zformatuji slova, ktera chci zdUraznit?

* Napr. pouzitim tuCného pisma nebo kurzivou.
Ne tuCnou kurzivou, ne podtrzenim.



JAK NEMA VYPADAT PREZENTACE

http://www.uspesnaprezentace.cz/blog/jak-n
ema-vypadat-prezentace/#.Us5gR9LuLwA




Konec prezentace



