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Nazev sady vzdélavacich materialt: Technologie grafiky IlI
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) ey e VY_32_INOVACE_B-04-17
(pro zdznam v ttidni knize) - = -

Nazev vzdélavaciho materilu: Uprava textu; odstavce, titulky, kratké texty
Zhotoveno ve skolnim roce: 2011/2012
Jméno zhotovitele: Mgr. Lenka Kasparkova

Uprava textu; odstavce, titulky, kratké texty

Plan uciva

e Sazba, druhy sazby.

e Clenéni textu do odstavcd.

¢ Nejbézinéjsi zplsoby odstavcového usporadani.
e Uprava titulk( a kratkych textg.

e Pravidla pro uUpravu titulkd.

e Otdzky pro zopakovani uciva.

Sazba, druhy sazby

Profesionalni sazbou dnes obvykle nazyvame zpracovani textu vtzv. sdzecim programu, a to
s ohledem na typograficka pravidla daného jazyka a vytvarnou predlohu.
Text je uréen svym obsahem a formou. Forma textu je napfiklad velikost, barva, styl. Tvorbu a Upravu

formy textu nazyvdme formatovani.

Hladka sazba

Sazba textu z jednoho stupné a fezu pisma na urcitou Sitku sazby. Nejcastéji byva v odstavcovém

usporadani, obsahuje plynuly text.
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Smisena sazba

Na rozdil od hladké sazby se pouzivaji rlizné vyznacovaci fezy, popr. se kombinuji rizné druhy nebo
velikosti pisma. Mohou zde byt také poznamky pod ¢arou a na okraji, citaty, seznamy, zahlavi a zapati

stranky apod.

Vicesloupcova sazba

Castd v sazbé& novin, ¢asopis(, slovnik, technické literatury, propagacnich materiald.

Dokaze zprehlednit text, zejména na strankach vétsiho formatu.

Jiné druhy sazby

Jiné druhy sazby mohou byt napt. pofadova, tabulkova, matematicka, notova apod.

Sazba textu se fidi obecnymi typografickymi pravidly i pravidly ceského pravopisu. Vychodiskem je

norma ON 88 2503 tykajici se zakladnich pravidel sazby.

Clenéni textu do odstavct

Odstavec

Odstavec je zakladni vyznamova a formatovaci jednotka textu. Obsahuje obvykle vice vét, které tvofi
urcity logicky celek. Text se ¢leni na odstavce kvlli lepsi Citelnosti (prostfedek tzv. horizontalniho
¢lenéni textu). Zarovnat text je moZzné vlevo, na stifed, vpravo a do bloku.

Zpusob ¢lenéni textu do odstavci musi byt v celé knize jednotny.

Radkovy proklad

Je to mezera mezi fadky, radkovani, vzdalenost dvou Ucafi sousednich radk(. Ovliviiuje tmavost
(svétlost) stranky a Citelnost textu. Ta je ideadlni, pokud fadkovani nastavime cca na 120% stupné
pisma. Bezpatkové fonty potrebuji vyssi hodnoty fadkovani. Mélo by byt minimalné 110%,

doporucuje se ale az 150%.

Proklad mezi odstavci

Je mezera mezi odstavci, ktera slouzi k optickému oddéleni odstavci. Obvykle byva vétsi nez radkovy

proklad.
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Nejbéznéjsi zpusoby odstavcového usporadani

Aby byl text pfehledny, je vzhledové rozélenén pravé na odstavce. ZpUsobu ¢lenéni textu do odstavci
je nékolik. Prakticky se pouZivd predevsSim odsazeni prvniho fadku nebo oddélovani prazdnym

radkem.
1. Na odstavcovou zarazku prvniho radku

e Pfi odsazeni prvniho radku odstavce je tento radek posunut

vpravo oproti ostatnim fadkdm, takze ¢tenar snadno pozna Iﬁl

zacatek odstavce.

e Sitka tohoto posunuti se oznaduje jako odstavcova zarazka.

o NejcastéjSi je tzv. Ctvercikova zaradzka, kdy na zacatku

odstavce je prazdné misto velikosti tzv. Ctverciku = velikost
malého pismena m. Nékdy mize byt zardzka na dva
Ctverciky.

e Slova se mohou délit nebo se nedéli.

2. Rozclenéni do odstavcu pomoci predsazeni
1.
e Prvni fadek je na plnou Sitku sazby, ostatni jsou zaraZzené ——
(vhodné napfiklad u ¢islovanych odstavca). —

3. Oznaceni zacatku odstavce typografickym prvkem

e Graficky prvek mizZe byt zlomkova ¢dra, plny ¢tverecek, bod, hvézdic¢ka apod.

e Prvek byva umistén bud na zacatku odstavc(, nebo pribézné v textu.
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4. Uprava odstavci bez zarazky

e Uprava bez odsazeni prvniho fadku je vhodna pouze pro sazbu do bloku.

e Zacatek odstavce se nijak nezvyraznuje, prvni radky odstavcl zacinaji zkraje.

e Pro rozliSeni jednotlivych odstavci slouZi pouze nezarovnany posledni fadek odstavce, ktery by
meél koncit pfed pravym okrajem.

e Vychodovy fadek predchazejiciho odstavce musi koncit alespon ¢tvercikovym prazdnym mistem.

PROKLAD

Uprava titulk( a kratkych texta

1. Na stfredovou osu

2. Na mimostredovou osu

(vétsina radkd je umisténa na stied a nékteré vybocuiji).

3. Na zardzku (praporek)

(nalevo ¢i napravo).

4. Do bloku
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6. Volné (asymetricky)

Pravidla pro upravu titulkt:

Umisténi titulk( je dlleZitou soucasti typografické Upravy.

Musime volit pismo, které harmonizuje s pismem hlavniho textu (font family).

V celé knize musi byt komponovany nadpisy vzdy jednim zptUsobem.

Rozlisujeme dlleZitost mezi hlavnim titulnim titulem, podtitulkem atd. a to velikosti ¢i tu¢nosti

(duktem) pisma.

Otazky a ukoly k zopakovani uéiva

1
2
3
4.
5
6

Co je to hladka sazba?

Jaké jiné druhy sazby jesté existuji?

Z jakého dlvodu se text ¢leni do odstavcli?
Co je to radkovy a odstavcovy proklad?
Jakymi zplisoby se text upravuje do odstavci?

Jaké existuji zpUsoby Upravy titulkd a kratkych text(?
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