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Zakladni pravidla upravy textu

Plan uciva

e Pravidla sazby pisma.

e Pravidla ldmani sazby.

e Zvlastnosti grafické upravy poezie.

e Graficka uprava periodik.

e Zasady grafické upravy periodik.

e Cim se ¢asopisy od sebe lisi?

e Pojmy z oblasti periodik.

e Graficka uprava a sazba akcidenc¢nich tiskovin.
e Druhy akcidencnich tiskovin.

e Zasady Upravy akcidencnich tiskovin.

e Otdzky pro zopakovani uciva.
Pravidla sazby pisma

Dobra grafickd Uprava nespociva jen v dobrém vytvarném napadu, ale i v dodrZzovani urcitych
typografickych pravidel, ktera vznikala v pribéhu dlouhodobého vyvoje na zékladé potieb fyziologie

lidského zraku a estetickych zdkonitosti:
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Cela tiskovina se ma sazet z pisma jedné rodiny (rodina pisma = skupina pisem stejného fezu, jez
obsahuje i kurzivy, tu¢nd, polotucna i zizena pisma)

V sazbé verzdlek a kapitdlek se musi vyrovnat rozpaly mezi pismeny. U narocné sazby (obalka,
titulni list apod.) se musi vyrovnavat i minusky od 16 bod( vyse.

Jednohlaskové predlozky a spojky (napf. v, k, s, i, u, z) nesmi zUstat na konci radku (s vyjimkou
spojky a).

Zardzky (strankové i radkové) musi byt v celé knize stejné.

Titulky délime na radky podle smyslu a estetického plsobeni. Slova v nich nedélime.

Jako vyznacovaci verze pisma smime pouzit kresbové verze zdkladniho fezu: kurzivu, kapitdlky,
polotucné nebo tuc¢né, mimoradné lze pouzit i prostrkané. Vyhybame se podtrhdvadni, nebot

zhorsuje Citelnost pisma. Pro vyznaceni v textu nikdy nesmime pouzit jiny druh pismal

Pravidla lamani sazby

Lamani (zalamovani) je Uprava (umisténi) sloupcové sazby do stranek tak, aby byl na strankach vidy

stejny pocet fadek a tim i shodnd vyska textového sloupce. Text se zalamuje do pfedem stanovenych

zrcadel sazby.

VSechny dulezZité casti knihy (prvni kapitola, obsah, motto, Uvod apod.) by mély zacdinat na
pravych stranach.

Vakat v textové ¢asti musi byt vidy vlevo.

V knize se musi kryt v prasvitu radek na radek (fadkovy rejstrik) a také obrazce sazby na stranach
(strankovy rejstrik).

Vychodova strana (na konci kapitoly) musi mit nejméné 5 radkl textu.

Uprava titulkG musi byt v celé knize jednotna.

Z4adnd strana nesmi zacinat vychodovym (nelplnym) Fadkem odstavce.

Poznamky a popisky pod obrazky se sazi z mensiho stupné pisma nez hlavni text.

Zvlastnosti grafické upravy poezie

Z hlediska typografie jsou typickym znakem bdsnickych text( volné vybihajici radky. Formu basné

uréuje uz sam basnik. Grafik ji musi respektovat, aby nenarusil basnikdv zamér.

Stanoveni velikosti pisma, prokladu radkd, poctu radkl na strané a umisténi titulkd musi

vyhovovat vétsiné basni v knize.
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e Pfi [dmani basni do stran dbame, abychom je nedélili v mistech, kde jsou fadky vazany rymem.
Nerymované celky se déli podle logiky, rytmU a optického plsobeni radkd.

e Pokud basné zalamujeme na samostatné strany, neméla by mit vychodova strana méné nez3 -5
radka.

e Paginace se musi v knize umistit jednotné. MlZeme s ni pracovat volnéji, dekorativnéji nez
u prézy. Tvofi na dvoustrané vyznamny typograficky prvek.

e Volba pisma je zavazné&jsi nez u prozaického textu, nebot volné vybihajici fadky vice soustreduiji
pozornost ¢tenare na kresbu pisma.

e VerSe musi zUstat na jednom fadku. Pokud to neni mozné (pfilis dlouhy radek), rozdélime jej do
dvou radka. Na dalsi fadek se prenasi pouze celd slova a umistuji se k pravému okraji sazby. Je

dllezité, aby ctenar poznal, Ze oba radky patti k sobé a tvofri jeden celek.
Graficka uprava periodik

Periodika jsou tiskoviny, které vychazeji pravidelné, nejméné 2 x do roka. Maji typickou Upravu
i obsah. Mohou to byt deniky, tydeniky, ¢trnactideniky, mésiéniky, ale mohou vychdzet i jednou za
dva mésice, za Ctvrtleti nebo za pUl roku. Mezi periodické tiskoviny patfi noviny a ¢asopisy. Noviny

obvykle vychazeji ¢astéji nez Casopisy.
Zasady grafické upravy periodik

Kazdé periodikum ma svou tvar, své misto mezi mnozstvim ostatnich. To musi platit jak po strance
obsahové, tak i z hlediska grafické podoby. Uprava periodika by méla byt natolik osobitd a vyrazna,
abychom ho mezi konkurenci neptehlédli a spolehlivé jej od ostatnich periodik odlisili. Z toho, jak je
titul upraven, musi byt na prvni pohled zfejmé, pro kterou cilovou skupinu je uréen a jaké je jeho
zaméreni. Nejvétsi dlraz pri grafické Upravé klademe na hlavicku, logo ¢i titul periodika a na celou

titulni stranu.

v
ré

Cim se Casopisy se od sebe liSi?

e Obsahem.

e Zaméfenim.

e Cilovou skupinou, pro kterou je urcen.
e Rozsahem (poctem stran).

e Grafickou Upravou.
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e Kniharskym zpracovanim (vazbou).
e Polygrafickym zpracovanim (tiskem).

e Cenou a hodnotou.

Formaty cCasopisll vychazeji vétsinou z fady A nebo B (nejcastéji A5, B5, A4, B4). Format by se stejné
jako jejich graficka uprava nemél zbytecné ménit. Na jakékoliv zmény v obvyklé grafické upravé by

méla redakce c¢tendre dopredu pfipravit.

Titulky volime Umérné rozsahu a obsahu ¢lanku, mdZzeme u nich s rozvahou kombinovat velikosti
pisma stejného fezu a rozdéleni na vice radku (titulky mohou byt jednoduché a sloZité — s podtitulky).
Lamani je v zasadé stejné jako u knih, u vicesloupcovych periodik je obtiznéjsi. Hlavni ¢lanky byvaji
sazeny v SirSim sloupci a zvétSiho stupné pisma. Méné podstatné clanky v uzSich sloupcich

a z mensiho stupné pisma.

Zakladem pro [dmani casopisu je zrcadlo s Sablonami pro stalé rubriky a prvky, které ma redakce

stabilné v pocitaci. Do néj se v pocitaci umistuji obrazky a texty nebo jejich obrysy.
Pojmy z oblasti periodik

Hlavicka — logo, nazev periodik, datum vydani ¢asopisu ¢i novin, v zahlavi na predni strané i v tirazi,
cena.

Dementi — Uredni sdéleni v tisku, jimZ se vyvraci urcita zprdva nebo odmita néjaky nazor.

Fejeton — kratké vtipné pojedndni o néjakém spolecenském jevu apod.

Inzerat — placené ozndmeni v tisku.

Entrefilet — zvlast zajimava zprdva uvadéna na zac¢atku denniho zpravodajstvi.

Mutace — ¢ast nakladu periodika s pozménénym obsahem.

Regionalni mutace se vyskytuje u celostatnich denik(, které se lisi nékolika strankami pfipravovanymi
regionalni redakci.

Cizojazy¢né mutace jsou vydavany u casopisU, které vychazi souc¢asné ve vice zemich.
Graficka uprava a sazba akcidencnich tiskovin

Akcidencni tiskoviny (merkantil, pfileZitostny tisk) jsou obvykle tiskoviny malého rozsahu. Jsou to
prileZitostné tiskoviny slouZici k vzajemnému styku v soukromém i vefejném Zivoté, mezi jednotlivci

i organizacemi.
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Druhy akcidenénich tiskovin

Osobni

Oznamuji rizné osobni zmény a informace. Byvaji vétSinou tistény v malém mnoZstvi. Patfi sem napf.
vizitka, svatebni ozndmeni, podékovdni za blahoptdni, novoroéenka, promocéni ozndmeni
a podékovani, osobni dopisni papir a obalka, Umrtni oznameni a podékovani za projevenou soustrast

apod.

Spolecenské

Informuji Sirokou verejnost o rlznych spolecenskych zaleZitostech. Patfi sem napf. pozvanka,
program, vystavni katalog, diplom, cCestné uzndni, pamétni listy, vysvédcéeni, osvédceni, jidelni

a ndpojové listky, hotelové a restauracni tiskoviny apod.

Hospodairsko — administrativni

Formulafe pro obchodni styk, které slouZi ke korespondenci a administrativé. Napf. hlavickovy papir,

dopisni papir, dopisni obalka, objednavka, faktura, dodaci a pfijimaci list, rizné formulare apod.

Propagacéni
Propaguji vyrobky, sluzby a upozorfiuji na né. Tisknou se obvykle ve velkych ndkladech. Patfi sem
rizné propagacni prostiedky, napf. inzerat, letdk, plakat, prospekt, pridmyslovy katalog, cenik,

propagacni brozura, kalendar apod.
Zasady upravy akcidencénich tiskovin

PFi Upravé akcidencnich tiskovin vychazime z textu, ktery na ni ma byt. Rozdélime si ho na hlavni
sdéleni a ostatni text. Hlavni sdéleni musi tvofit zaklad, pfi jeho Upravé respektujeme pravidla Upravy
titulkl a kratkych textd (do bloku, na zarazku, asymetricky apod.) V akcidenéni sorté se zasadné

vyhybdme déleni slov.

Tézisté = opticky stied stranky

Lidské oko sméruje pti pohledu na stranku k urcitému mistu — optickému stredu (tézisti). V typografii
a zejména pfi tvorbé akcidencnich tiskovin je tento opticky stfed velmi dullezZity. Neni totozny
s redlnymi vypocitanym stfedem. Nachdzi se v horni tretiné stranky, v misté, které déli stranku

v poméru 3:5 (5: 8) —zlaty fez.
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Otazky a ukoly k zopakovani uéiva

Co jsou to periodika? Jak ¢asto mohou vychézet?
Cim se od sebe ligi ¢asopisy?
Co je to cizojazy¢nd mutace periodika?

Co vSechno patfi mezi akcidencni tiskoviny?

LA R

Co je to opticky stred stranky?
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