Priloha 1 - Typografické pravidla, charakteristika pisma

Typografia je veda o pisme a zasadach pisania textov a textovych dokumentov. V prilohe
uvadzame len niekol'ko pravidiel pre pismo, odseky a konkrétne ukazky chybne a spravne

napisaného textu.

1. Pravidla pre pismo

V jednom dokumente pouzivame najviac dva druhy pisma. Pouzité pisma musia spolu ladit’.

Na dosiahnutie kontrastu kombinujeme pétkové pismo (napr. Times New Roman) s
bezpitkovym (napr. Arial). Porovnajte:

Hlavny nadpis
Podnadpis

Pisma pouzité v jednom
dokumente musia spolu ladit’.
Snaha je dosiahnut’ kontrast
medzi nim i.

Hlavny nadpis

Podnadpis

Pisma pouzité v jednom
dokumente musia spolu ladit’.
Snaha je dosiahnut’ kontrast
medzi nim i.

Pitkové pisma st v beznom texte a osobitne v odbornom lepsie CitateIné.

Na zvyraznenie v texte vyuzivame kurzivu (nenartisa vzhl'ad stranky), ale povolené je tiez
tu¢né pismo, alebo ri e d e n € pismo. Pod¢iarkovanie je menej vhodné. lebo Ciara narusa

pismena s dolnymi tahmi (pismena g jp qy).

neodporucame pouzivat’ ozdobné pisma, ktoré su vhodné na tvorbu pozvanok, oznament,
ale nie pri dokumentoch s prioritnou informa¢nou hodnotou.

2. Pravidla pre odsek

* Nie je vZdy vhodné pouzivat’ zarovnanie do bloku - r6zna vel'kost’ medzier
neprispieva k CitateInosti textu (najma pri vypnutej vol'be delenia slov). Vhodnejsie
je zarovnanie vlavo.

« V nadpisoch je nevhodné delit’ slova.

» Na konci riadka sa nemaji ponechavat’ jednopismenové predlozky, spojky sa toleruju.

¢ Odseky by mali byt oddelené napr. odsadenim prvého riadku, alebo medzerou.

* Posledny riadok odseku by nemal byt’ prvym riadkom strany (tzv. sirota) a prvy riadok
odseku nie je vhodné nechat’ ako posledny riadok strany (tzv. vdova).

w

. VSeobecné pravidla

Za interpunkcnymi znamienkami sa ddava medzera:

chybne:
chybne:
chybne:
chybne:

... ano,ale ibaraz ... spravne: ... ano, ale ibaraz ...

... dom. Nova vystavba...  spravne: ... dom. Nova vystavba...
... urobil to ? spravne: ... urobil to?

... metrov (po zaokruhleni), spravne: ... metrov (po zaokruhleni).



Za bodkami v datumoch a v skratkach sa vklada medzera:

chybne: ... dna 12.3.1997. spravne: ... dna 12. 3. 1997.
chybne: ...firma Astro s.r.o. dala... spravne: ...firmaAstros. r. o.
chybne: ... sktisa ing.Suchy. spravne: ... skusa ing. Suchy.

Tisicky sa oddelujit medzerou, v desatinnych cislach sa pouziva desatinnd ciarka, nie

bodka:

chybne:
chybne:

... celkom 14000 l'udi...
... presne 2.1254 gramov

... celkom 14 000 l'udi...
... presne 2,1254 gramov

spravne:
spravne:

Pri sklonovani Cisloviek nie je vhodné kombinovat cislice s textovymi priponami, cislovka
sa vypise radsej slovom:

chybne: ...10-timi vetami... spravne: ...desiatimi vetami...

chybne: ... je 4-tyv zbere ... spravnee: ...je 4. v zbere ...
Veta sa nema zacinat’ cislovkou:

chybne: 25. juna zacina... spravne: Dna 25. jina zacina...

Znacky fyzikalnych jednotiek, percenta sa nepisu spolu s ciselnou hodnotou:

chybne: ...Je to 12Vbatéria... spravne: ...je to 12 V batéria...
chybne: ..urok je 17%... spravne: ...urok je 17 %...
chybne: ...asi 17 % trok... spravne: ...as1 17% urok ...
Znaky a spojenie znakov:
Uvodzovky:

e Dole (mal¢ deviatky) ,, Alt + 132

e Hore (malé Sestky) Alt + 147

e Znak palec ’ Alt + 0189
Pomlcka nie je spojovnik

e Pomicka - Alt+ 0150  (nie je na klavesnici)

e Spojovnik - Alt + 45 (je na klavesnici)

Poml¢ku pouZzivame:

e medzera medzi slovami ani ona — vyborna ziacka — nevedela, ¢o ma robit’
e Vo vyzname,,az do* bez medzier 6-18 hod.

e Vv oznaceni meny bez medzier 154, €

e ako znak minus bez medzier -23°C

e varitmetickych vyrazoch s medzerami 5-1=4

Spojovnik pouzivame:

e v zlozenych slovach anglicko-slovensky, rimsko-katolicky, 5-nasobny
e delenie slov na konci riadku (tam ho ale program vklad4 sam)
Telefonne Cisla — piSu sa v skupinach po dvoch az po troch, predvolba sa oddel'uje

zatvorkami.
(+420) 577 898, (+420) 57 78 98
Tri bodky (vypustok) ... Alt + 0133 Alt + Ctrl + .

Maikké ukoncenie riadka (odsek pokracuje) Shift + Enter

Konce riadkov

Na konci riadku sa nesmie ocitnut’ jednopismenkova predlozka ¢i spojka (teda ziadne

Zpismena, ik, o0,s,u,v,z).

Rovnako sa snazime, aby sme nerozdel'ovali ne dva riadky
e skratku rodného mena a priezviska (M. Novak)

e titul a meno (Ing. Novak)



e (islovky a skratky jednotiek (12 kg)
e (asti Cisla oddelené medzerou (1 200)
e (Casti datumu (12. 11. 2013)
e (Casti skratiek (s. . 0.)
Pouzijeme pevnt (tvrdu) medzeru ~ Alt + 0160

Medzery
Slova v texte oddel'ujeme jednou medzerou (nie dvoma a uz vobec nie viacerymi).

Vynimky:

» zépas skoncil 3:2
» delenie6:3=2
> trieda 9.A

» odsek 2.3.1

» 3,14

Zatvorky () a lomka/
Najcastejsie sa pouzivaju okruhle zatvorky (nie lomka).
Zatvorky sa neoddel'uj medzerou od textu vo vnutri.



