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Vytváření textových dokumentů

Vytváření textových dokumentů

Typografie

Od vynálezu knihtisku se typografií rozumí nauka o tom, jak má tiskovina vypadat, aby byla dobře čitelná, snadno se v ní orientovalo a aby působila esteticky.

V současné době si řadu tiskovin, zejména drobnějších (pozvánky, oznámení, letáky), připravujeme sami a ani nás nenapadne, že ještě docela nedávno jsme se museli obrátit na odborníky - typografy. Také rozsáhlejší dokumenty pro tisk připravujeme často na počítačích doma nebo v práci až do konečné podoby. Pokud budete hledat ve slovnících, dozvíte se, že slovo typografie se skládá ze dvou částí, přičemž ta první označuje v řečtině znak, ta druhá pak sloveso psáti.

Typografická pravidla sice nejsou dogma, ale měl by je znát každý, kdo se pouští do tvorby tiskovin, a zvláště laici by se jich měli držet.
Písmo

Základním elementem každého dokumentu je znak, písmeno. Pokud nás zajímá jejich tvar a jiné vlastnosti, pak mluvíme ne o písmenech, ale o písmu. Co to ale znamená, když typograf řekne slovo písmo? Písmo je v tom nejzákladnějším pojetí souborem znaků, které se používají k psané komunikaci. Obvykle se písmo pojmenovává podle názvů znaků. Latinskému písmu se říká abeceda (jinak latinka), řecké písmo se označuje za alfabetu (podle názvů prvních dvou znaků), ruské je azbuka. Exotičtější písma se pak pojmenovávají podle jazyků (hebrejské), zemí a národů (fénické, čínské) nebo epoch, v nichž se používala. Mohou se ale nazývat i podle jiných pravidel, například hieroglyfické, cyrilice, runy, klínové.

Písmo v užším významu pak představuje soubor grafických znaků. Na počítačích se tomu říká font, staří typografové říkají písmová sada. Písma obvykle mají názvy, někdy podle svých tvůrců (Bodoni, Garamond), jindy podle produktu, pro který byla vytvořena (Times), ale mohou se jmenovat nejrůzněji (Comics, American Typewriter). 

Písmo ovšem může představovat i znakovou sadu (character set). Ta obvykle obsahuje nejen znaky, z nichž se skládají slova, ale také znaky, která zastupují větší celky: například číslice (123456789), zlomky (½¼¾), značky (™#®°′©″$%*+=€†‡‰¢£×), interpunkci (‚.,;“„”!¡?¿-/–[—]}{…‘’«›‹»·+), různé ornamenty (•♠♣♥), stylizované a nestylizované slitky (&@§æß¶), akcenty (~ˇ^˘˘˛`) indexy a exponenty (¹) i znaky z jiných „písem“ (ÞµΘΞΠΩβ), geometrické útvary (▲) a další. Pokud by Vás zajímalo něco více o konkrétních znakových sadách, podívejte se na http://www.cestina.cz/kodovani/unicode.html.

Písma se skládají ze znaků. Znakům se v abecedě, azbuce a alfabetě říká písmena. Písmena jsou znaky, které reprezentují hlásky. Existují ovšem i znakové sady složené ze znaků reprezentujících slabiky (z moderních písem třeba těsnopis, v historii slabikové písmo předcházelo objevu písmen), existují i znaky pro slova (třeba v čínském písmu), ale existují i písma, kde jeden znak představuje i více než slovo (třeba indiánská obrázková písma). Také my používáme některé znaky, které představují celá slova (zlomky, různé značky).

Znaky, které mají vypovídací hodnotu samy o sobě, se nazývají piktogramy a setkáte se s nimi třeba v televizní předpovědi počasí (sluníčko, mráčky) nebo v elektronické komunikaci, emotikony ( (smajlíky). Podívejte se na tyto stránky http://www.bolehlav.cz/smajlici.php. Ideogramy jsou symboly, jejichž smysl nemůžeme přesně odhadnout z jejich grafické podoby (navigace v metru, letištích, nemocnicích, dopravní značky, turistické značky)

Logotyp se dříve používal jako znak pro slabiku (podobně třeba logopedie), dnes představuje nejčastěji firemní značku nebo značku produktu, jedná se vlastně o znak vyvinutý s písmen.
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Typy písma

Podle kresby znaku rozlišujeme různé typy písma. Každý typ písma má svoje jméno.

Důležité znaky charakterizující typ písma:

· způsob zakončení tahu (má / nemá patku)

· má-li patku, její přechod na hlavní tah (oblý / ostrý přechod)

· stínovaný / nestínovaný tah

· dřík – hlavní tah písma

· je-li tah stínovaný, směr stínování, kontrast mezi silným a slabým tahem

· duktus – síla tahů

· proporce písma

Klasifikace písem

Existuje spousta typů písma. Každý stát má vlastní klasifikaci tiskových písem, která vychází z jeho vlastního, specifického vývoje. Třídění je proto mnohdy velmi rozdílné. Pro jednoduchost lze rozdělit písma do těchto šesti kategorií:

Klasická písma

Moderní písma

Egyptienky
Bezpatkové písmo

Skripty
Lomená písma

Dekorativní písma
Klasické písmo
Vychází z ručně psaných písem (psalo se perem s hrotem ve tvaru klínku). Písma mají vždy patky (serify), patky mají sklon (držení pera).

	abghot
A o T
	dynamická antikva (renesanční)
Osa stínu u oblých tahů natočená doleva (šikmá)

Rozdíly v tloušťce mezi hlavními a spojovacími tahy jsou většinou malé.

Times New Roman, Palatino

	abghot
A o T
	přechodová antikva (barokní)

Osa stínování u oblých tahů je téměř nebo úplně svislá. Rozdíly v tloušťce hlavních a spojovacích tahů jsou výraznější.

Baskerville, Garamond


Moderní písma

Vycházejí ze vzorů používaných v 18. století, jemnější papír, lepší toskařská technika, opouští se ručně psaná podoba. Tato nová písma mají tenčí vodorovné serify. Náběhy (přechod z patky do dříku) jsou prudké, kontrast mezi hlavním a vedlejším tahem znaku. Osa stínu vždy dokonale svislá. Písma mají chladný elegantní vzhled

	abghot

A o T
	statická antikva
U těchto písem dominuje statický (kresebný) princip. Šířková proporce není diferencovaná. Osa stínování u oblých tahů je vždy svislá. Velké rozdíly v tloušťce hlavních a spojovacích tahů. Serify jsou vodorovné, tenké.

Bodoni, Century, Modern


Egyptienka

Vznikla s objevem reklamy, moderní písmo nevyhovovalo, nebylo možné ho přečíst na dálku. Bylo potřeba ztučnit celý tvar písmene. Náběh je malý nebo dokonce vůbec žádný. Tato písma vznikla v době, kdy celá západní civilizace byla posedlá po čemkoli, co pocházelo ze starého Egypta, proto egyptienky. Také konkrétní písma z této kategorie nesou egyptská jména (Memfis, Cairo, Skarab). Někdy se také používá název Slab Serif (deskové serify)

	abghot

A o T
	lineární písmo serifové

Šířková proporce není diferencována, stínování je nevýrazné, osa u oblých tahů je vždy svislá; výrazné serify.

PlayBill, Rockwell, Cooper


Bezpatková písma (Sans serif – Grotesk)

Sans znamená „bez, mimo“. Písma z této kategorie nebudou mít tahy zakončené serify. Dlouho se tato změna neujala až počátkem dvacátého století, písma dostala přívlastek groteskní. V tazích není žádný stín, pokud se objeví stín, jeho osa je vždy svislá. Existují i písma s náznakem náběhu. Takové písmo se ale špatně kombinuje s jinými písmy.

	abghot

A o T
	lineární písmo bezserifové

Písma vycházející z konstruktivismu dvacátých let našeho století. Většinou monolineární písma koncipovaná do geometrického tvaru nebo z něj odvozená

Ariel, Impact, Berlin, Franclin


Skripty

V této kategorii jsou všechny druhy písem, které vyvolávají pocit psané podoby za použití pera, štětce, popisovače. Lze je ještě rozdělit na ty, jejichž znaky jsou na sebe napojeny a skripty, které mají podobu ručně psaného tiskacího písma. Skripty, které působí zdobeným dojmem by nikdy neměly být používány pro dlouhý blok textu a nikdy by všechny jejich písmena neměly být verzálky.

	abghot

D a 
	kaligrafická 
Vycházejí z kultivovaných kaligrafických skriptů s výraznými rozdíly v tloušťce tahů.

dynamické, přechodové, statické, volné

	abghot

D a 
	volně psaná písma
Vycházejí ze současných rukopisných skriptů. u většiny těchto písem jsou v tloušťce nepatrné rozdíly. Jsou psána kulatým a tupým nástrojem.

Bradley Hand, FreeStyle Skript, Gigi


Lomené písmo

Písma, která se vyvíjela od období gotiky až do 19.století. Např. Švabach.

Old English Text

Zdobené písmo

Zdobené písmo se pozná velice snadno, písma jsou zábavná, osobitá, snadno použitelná, levná. Nedají se použít ve významnějším měřítku. Lze je použít v kontrastu.

Algerian, Bauhaus 93, Castellar, Curlz, Juice ITC
Řez písma

Řez písma je varianta písma, která se svou kresbou liší od základního písma, od kterého je odvozena a s nímž má společnou písmovou osnovu (tj. výškové proporce) a základní kresebné znaky (např. patky). Používá se k vyznačení důležitých částí textu. Každé písmo nemusí mít řezy. Všechny řezy jednoho písma se nazývají rodina písma. Některé rodiny mají mnoho řezů, běžné jsou však čtyři: základní (obyčejný – regular), kurzíva, tučné, tučná kurzíva.
Ariel
obyčejné

Ariel
tučné

Ariel
kurzíva

Ariel
tučná kurzíva

Rodina písem

Od daného druhu písma kromě základních řezů existuje písmo, které je například zúžené nebo rozšířené, hodně tučné, tenké. Některá písma se dodávají v celých sadách tzv. rodinách. Rodina obsahuje několik navzájem od sebe odvozených písem.

Arial

Arial Black

Arial Narrow

Velikost písma

Vychází z upraveného systému pica (čte se: pajka)

· 1" = 72 bodů = 6 picas (1" = 2,54 cm)
· 1 pica = 12 bodů (1 bod = 3,53 mm)

Jak velké písmo, kde použít:

· dětská knížka 12-14 bodů

· učebnice, knihy většího formátu 11-12 bodů

· beletrie pro dospělé 10 bodů

· časopisy 9 bodů

· noviny 8 bodů

Další vlastnosti písma

· barva

· podtržení

· efekty (přeškrtnutí, stínování, ryté písmo, obrys, reliéf)

· kapitálky (velká písmena velikosti malých písmen)

· minusky – malá písmena

· verzálky – VELKÁ PÍSMENA
· Horní index, Dolní index, změněné umístění
· rozšířené mezery mezi znaky
· zúžené mezery mezi znaky

Kerning (vyrovnání mezer)

Textové procesory dělají mezi písmeny ve slovech všude stejné mezery. To není v pořádku hlavně u velkých nadpisů (20 bodů a výše), písmena totiž nejsou stejná a některá se jeví opticky dále od sebe než jiná. Profesionální editor nám dovolí si vzdálenost mezi písmeny upravit.

VLTAVA
Hezká dvojice na ukázku je V a A. Koncové VA musíme přisunout blíže ke zbytku slova. (Ve Wordu toto musíme udělat ručně).

Jak písma v dokumentu používat

Písmo vždy musí odpovídat určení tiskoviny. Někdy ale kontrast udělá dokument zajímavějším a živějším.

Platí několik jednoduchých zásad o používání písma:

Čím delší text, tím čitelnější písmo vhodná jsou patková písma s jednodušší kresbou (Times, Bookman). Bezpatková jsou lépe čitelná (letáky, titulky, nadpisy).
V jednom dokumentu se doporučuje použít:
· ne více než 3 rodiny (typy) písma

· pokud jsou písma z různých skupin musí se výrazně lišit

· celkový počet řezů 6 – 8

· ne více než 3 velikosti jednoho písma velmi zřetelně odlišené

· 4 – 5 velikostí v jedné sazbě celkově
Více si o kombinaci vhodných písem můžete přečíst v dokumentu Pismo_design.doc.

Vyznačování

Vyznačování důležitých slov v textu je nejlépe dělat jiným řezem téže rodiny (kurzíva, tučné, tučná kurzíva). Podtrhávání není vhodné.
Relativní typografické míry

jsou vztažené ke stupni písma. Je to jednotka em, v češtině také nazývaná čtverčík, která je velikostí rovna stupni písma. Polovina čtverčíku se značí en.

Šířka písmen

se určuje pomocí relativní míry. Nejčastěji používaný systém rozdělí čtverčík na 18 jednotek. Šířka kuželek jednotlivých písmen se pak vyjadřuje v těchto jednotkách. Všechny číslice mají stejnou šířku. Šířky písmen se liší pro různé typu písma. Typografická písma, která mají různě široká písmena, se nazývají proporcionální. Převážná většina písem je proporcionálních. Písma, která mají všechna písmena stejně široká, se nazývají neproporcionální. Nejznámější neproporcionální písmo je zřejmě Courier.

Neproporcionální písmo
Slovo

Stejně jako v běžném psaném jazyce je slovem skupina znaků oddělená od sousedních slov mezerou. Mezeru mezi slovy v textovém editoru píšeme zásadně vždy pouze jednu. Mezera se nikdy nepíše před interpunkčními znaménky (, . ; : ! ? atd.), naopak za každým znaménkem (jedna) mezera musí být.
Na konci řádku by neměla zůstat jednopísmenná předložka (v, s, k, z, u, o) nejlépe ani spojka i, (malé a se toleruje). Musíme vložit pevnou (tvrdou) mezeru Ctrl+Shift+mezerník, kód Alt + 0160
Základní typografická pravidla

	tečka (.),
čárka (,)
	Interpunkční znaménka se píší těsně za slovo (bez mezery). Za nimi se píše mezera. 
Mezera se nepíše:

· když následuje další znaménko 

· věta končí zkratkou, další tečka se nepíše

· nepíše se za nadpisem

	dvojtečka(:)
středník(;)
otazník(?)
vykřičník(!)
	Interpunkční znaménka se píší těsně za slovo (bez mezery). Za nimi se píše mezera. 
Mezera se nepíše:

· dvojtečka u sportovního výsledku bez mezery

	výpustek (…)
	Tento znak sestávající ze tří teček se nazývá výpustek a měl by se vkládat jako zvláštní znak, nikoli psát místo něj tři tečky. Před něj píšeme pevnou mezeru. Pokud za ním končí věta, tečku už nepíšeme.

	spojovník (-)
	Spojovník je jediná „pomlčka“, kterou lze napsat přímo jako znak z klávesnice. Užívá se pro dělení slov na konci řádku a pro spojování slov. Sází se bez mezer. Příklady: bude-li, má-li, Rimskij-Korsakov, (-záření, Rh-faktor, společensko-politický, literárně-hudební … Dojde-li k dělení na konci řádku, znaménko se na novém řádku opakuje.

	pomlčka (–  —)
	Pomlčka jako oddělovač větných celků se sází s mezerami. Může se psát pomlčka krátká (1/2 em) i dlouhá (em). V MS Wordu je dnes už zabudována automatická náhrada spojovníku napsaného s mezerami za krátkou pomlčku.

	pomlčka (–)
	Pomlčka ve významu až, od–do nebo verzus má délku 1/2 em a sází se bez mezer. Vyjde-li na konec řádku, nahrazuje se slovem.
Příklady: 12–14, Sparta–Slavia.

	uvozovky„ “
	Uvozovky se píší těsně ke slovu bez mezer. Počáteční uvozovky jsou dole, koncové nahoře. Rovné uvozovky (palec) ″, nesmí se zaměňovat.

	závorky ( ) [ ]
	Závorky se píší těsně ke slovu bez mezer, vně závorek je mezera.

	+ – =
	Matematická znaménka se píší s mezerami.

75 + 64 =

	odsuvník (')
	Také se nazývá apostrof, nahrazuje písmeno, přisazuje se těsně ke slovu

	stupeň (°), minuta (´), vteřina (˝)
	úhlu: 65° (bez mezery)

teplota: 24 °C (s mezerou)


Psaní čísel

	základní
	Věta nesmí začínat číslicí, v textu vyjadřujeme čísla slovy, to neplatí pro datum, letopočet, časový údaj

	desetinná čísla
	Oddělovač desetinných čísel je čárka, ne tečka. V delších číslech oddělujeme číslice vpravo i vlevo od desetinné tečky po trojicích mezerou (pevnou), např.: 12 465
0,265 23

	datum
	Datum se správně píše s mezerami (pevnými) (12. 5. 1978). Není správné zkracovat letopočet.

	měna
	Je-li číslo desetinné, píše se značka před číslo (Kč 6,80), je-li číslo

celé, píše se měna za číslo (13 Kč). Pokud zapisujeme celou částku desetinně, zapíše se s desetinnou čárkou a pomlčkou (Kč 13,.). Zápis 13,. Kč je také možný.

	fyzikální jednotky
	Fyzikální jednotek oddělujeme od hodnoty pevnou mezerou.

	procenta (%)
	Znak % se oddělí mezerou, má-li význam podstatného jména. Píše se bez mezer; je-li čten jako přídavné jméno. Např.: Vyšlo to na 100 %. Tato šťáva je 50%.

	násobky
	Násobky se píší bez mezer. Např.: 25krát, 50násobek, 16bitový.

	směrovací čísla
	Směrovací čísla se píší s mezerou po prvních třech číslech (603 00).

	telefonní čísla
	Telefonní čísla se píší takto: pětimístná: nnn nn, šestimístná: nn nn nn nebo nnn nnn, sedmimístná: nnn nn nn a osmimístná: nn nn nn nn.

Předvolba se odděluje závorkami (+420) 221 912 416.


Zkratky

Zkratky z více slov spojené do jednoho slova se píší s jednou tečkou na konci (např. tj., nikoli t.j.). Iniciálové zkratky (USA, NATO) nemají tečky. Slovíčko viz není zkratka (je to rozkazovací způsob od slovesa vidět), takže nesmí mít tečku. Zkratky nepatří na začátek věty.

Klávesové zkratky pro znaky, které nejsou přímo na klávesnici

	alt + 35
	#
	hash

	alt + 36
	$
	dolar

	alt + 38
	& 
	ampersand

	alt + 39
	'
	apostrof

	alt + 47
	/
	lomítko ( lze psát z numerické klávesnice)

	alt + 92
	\
	zpětné lomítko 

	alt + 59
	;
	středník

	alt + 94
	^
	mocnítko

	alt + 0128
	€
	euro

	alt +91 a alt + 93
	[ ]
	hranaté závorky

	alt + 123 a alt + 125
	{ }
	složené závorky

	alt + 0132
	„
	uvozovky dole

	alt + 0147
	“
	uvozovky nahoře

	alt + 0133
	…
	výpustek, tři tečky

	alt + 64
	@ 
	zavináč (znak e-mailové adresy)


Odstavec

Odstavec se v textovém editoru ukončuje klávesou Enter. Skládá se samozřejmě ze znaků, kterým je možné nastavit vlastnosti písma. Formát odstavce dále zahrnuje množství vlastností (zarovnání, odsazení, mezery, řádkování, číslování, orámování atd.). Všechna nastavení formátu odstavce se aplikují na odstavec, ve kterém je kurzor, není třeba text odstavce vybírat. Neukončujte řádky ručně, konec řádku pozná počítač sám a automaticky přejde na novou řádku. Pouze pokud opravdu potřebujete předčasně ukončit řádku (adresa, závěrečné fráze pod) ukončete řádek pomocí Shift + ester

Obvyklý způsob rozlišení odstavců je použití odstavcové zarážky. Tato zarážka musí být v celém textu stejná. Vhodná velikost je 1–2 em. V určitých typech textů může být zarážka nahrazena odrážkou, číslováním nebo iniciálou. Je možná také úprava, kdy první řádek je předsazen před ostatní. Klasická úprava je taková, že první odstavec za nadpisem nemá zarážku a následující odstavce ji mají. Pokud po sobě jdoucí odstavce nemají odsazené první řádky, je třeba mezi nimi dělat mezery (proklad). Tato úprava je dnes také běžná.
Poslední řádek odstavce se nazývá východový. Musí být delší než odstavcová zarážka a alespoň o 1 em kratší než úplný řádek.

Řádkový proklad (mezera mezi řádky)

se určuje vzhledem ke stupni písma, typu písma a šířce sazby. Ovlivňuje tmavost / světlost stránky. Obvyklý proklad pro písmo 9–12 pt je 2 pt.

Krytí prvního a posledního řádku v oboustranném tisku v průhledu a u protilehlých stránek se nazývá stránkový rejstřík. Řádkový rejstřík je krytí všech textových řádek (i ve sloupcích).

Zarovnání odstavců

Zarovnání vlevo

Jednou z nejdůležitějších vlastností odstavce je jeho zarovnání. Textový editor nabízí čtyři možnosti, jak odstavec zarovnat: zarovnat vlevo, zarovnat vpravo, zarovnat na střed a zarovnat do bloku. Psaný text se automaticky vždy zarovnává vlevo.

Zarovnání na střed

Využívá se hlavně při psaní nadpisů.

Zarovnání vpravo

Využívá  při psaní datumu u dopisu, podpisu apod.

15. 8. 2005

Zarovnání do bloku

Souvislý text se většinou zarovnává do bloku. Řádky jsou pak zarovnány jako vojáci v řadě. Počítač to dokáže díky rovnoměrnému zvětšení mezer mezi slovy. Proto je velmi důležité, aby mezi slovy a jinými znaky byla vždy pouze jedna mezera. Pokud potřebujeme text umístit dál než o jednu mezeru, je třeba využít tabulátoru. 
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Zarovnávání odstavců a dělení slov

Zarovnání odstavce vlevo bez dělení slov může způsobit, že levý okraj textu vypadá zubatě.

Zarovnání do bloku – v textu s objeví tzv. řeky, prázdná místa.

Typografická pravidla vztahující s k toku textu:

Osamocený řádek odstavce na konci stránky (vdova) nebo na začátku stránky (sirotek) je nepřípustný. 

U některých odstavců je nutné, aby celý odstavec byl na jedné stránce (orámovaný odstavec). Ve Wordu se nastaví kontrola svázat řádky.

Nadpis musí být u odstavce ke kterému se vztahuje, nesmí zůstat zapomenutý na předchozí stránce. Ve Wordu se nastaví kontrola svázat s následujícím.

Někdy chceme, aby nová kapitola automaticky začínala na nové stránce (nikdy nevkládáme prázdné odstavce před nadpis této kapitoly). Můžeme ručně ukončit stránku Ctrl+Enter nebo nastavit nadpisu kapitoly vlastnost vložit konec stránky před.

Sloupce

Často v novinách vidíte sazbu, která je vícesloupcová. Kratší text se lépe čte, dlouhé řádky mohou lidi od čtení odradit. Pokud použijete vícesloupcovou sazbu:zapněte dělení slov, úzké sloupce mohou vytvářet široké řeky.

(…/ukazky/sloup_chyb.doc)

Řádkový rejstřík

Řádky sousedních sloupců musí být v jedné rovině, to se často pokazí pokud jsou v textu například obrázky. Někdy se proto obrázky vkládají až pod sloupcovou sazbu.

Styl odstavce

Je pojmenování množiny vlastností odstavce. Použití stylů má dvě neocenitelné výhody: 

1. Velmi lehce, rychle a stejně formátujeme základní druhy odstavců (Nadpis 1, Nadpis 2, Normální, Seznam s odrážkami atd.) a vytváříme strukturu dokumentu.

2. Změnou vlastností stylu se změní všechny odstavce, které mají tento styl přiřazen. 

Formát tiskovin a úprava stránky

Stránka je prostor, do kterého píšeme text. Můžeme určit její velikost, orientaci (zda bude na výšku či na šířku), okraje po všech stranách textu a další vlastnosti.

První dojem, kterým na nás kniha zapůsobí, je její přebal a formát. Je třeba přihlížet k estetickému dojmu, ale i k praktičnosti vzhledem k účelu tiskoviny. Osvědčený harmonický poměr je poměr zlatého řezu: š : v = 1 : 1,618. Velmi podobný je jednoduchý poměr 2:3.

U malých rozměrů působí zajímavě 1:2 nebo 5:9. Běžný uživatel počítače používá standardizované formáty papíru, které mu software nabízí.
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Základní rozvržení stránky udává sazební obrazec. Velikost plochy pro sazbu určujeme buď přímo nebo zadáním velikosti okrajů stránky. V horním okraji může být záhlaví, v dolním pata. Okraj u hřbetu má být nejmenší, protože opticky se v otevřené knize okraje u hřbetu spojí. Největší má být dolní okraj.

Číslování stránek bývá umístěno v záhlaví nebo v patě, případně ve vnějším okraji. Pravá stránka má liché číslo, levá sudé. Pravá stránka je významnější. Také plocha stránky nemá rovnoměrně rozdělenou pozornost čtenáře. Pravá horní a horní část stránky je významnější. Optický střed stránky leží výše než geometrický. 

Oddíl 

Oddíl rozděluje dokument do částí, které mohou mít samostatné formátování. Může začínat na samostatné stránce nebo může být průběžný, takže lze mít v rámci jedné stránky více oddílů. Oddíl může mít vlastní číslování a další vlastnosti.

Umístění titulků a obrázků na stránce, členění dokumentu

Pokud zarovnáváme několik řádků pod sebou na střed, musí být spodní řádek nejkratší.

Pokud strana obsahuje jeden dominantní prvek (název dokumentu atd.), měl by být umístěn v optickém středu, který je kousek nad středem geometrickým.

Zlatý řez

Je prokázáno, že určité proporční vztahy celku působí na člověka lépe, přirozeněji než jiné. Výtvarníci se snažili přijít na jistou obecnou zákonitost, jak co nejlépe dělit úsečku či plochu. Vzniklý poměr byl nazván zlatý řez. Nesčetněkrát se opakuje v přírodě okolo nás a lidské oko je na něj podvědomě zvyklé.

Pokud bychom chtěli vyjádřit zlatý řez matematicky, je třeba najít na jednotkové úsečce takové x, aby platilo, že (1−x)/x = x/1. Z toho po vyřešení rovnice vyplývá, že x = (√5−1)/2, x = 0,618...

Stačí pamatovat si zaokrouhlenou hodnotu 0,62. Libovolnou úsečku pak rozdělíme 0,62 ku 0,38 a dominantní prvek kompozice umístíme do vzniklého poměru. Zlatý řez je možno sestrojit pro každou stranu obdélníka, v průsečících potom získáme „zlatý bod“ — ideální místo pro přesné umístění dominanty. Těchto poznatků využijeme nejen v typografii, ale dobře nám poslouží také při komponování kresby nebo fotografie.
Nejdůležitější nadpisy nebo obrázky by měly být v textu umístěny na tzv. zlatém řezu.

Obrázky v textu

Pokud je v textu více obrázků, měly by jejich okraje být v lince. Pokud je na obrázku pohybující se předmět nebo někam hledící člověk, měl by pohyb (pohled) vždy směřovat dovnitř knihy. Popisky obrázků se dávají do textových polí pod obrázky, píší se menším písmem než. je základní text (někdy i kurzívou) a nepíše se za nimi tečka. Popisky k zajímavým obrázkům si přečte skoro každý . mělo by v nich být uvedeno nejen, co je na obrázku, ale i stručně řečené důležité sdělení tiskoviny.

Přehled částí knihy

Každá kniha obsahuje titulní stranu, většina knih má obsah. Záleží na charakteru a obsahu knihy či brožury, které části obsahuje. Rovněž umístění v publikaci není u všech částí závazné, např. u odborné literatury je vhodné napsat obsah dopředu, u sbírky povídek může být vzadu. Obecně může mít kniha tyto části: patitul (předtitulní strana), titulní strana, vydavatelské záznamy, věnování, motto, obsah, předmluva, úvod, seznam zkratek, seznam literatury, seznam vyobrazení a přílohy. Nejvýznamnější části i začátek vlastního textu musí být umístěn na pravé stránce.

Zdroje

Pavel Roubal, Počítačová grafika pro úplné začátečníky, Computer Press, 2003

Robin Williamsová: Grafická úprava pod vedením profesionálů, Mobil Media, 2002

Kočička Pavel – Blažek Filip, Praktická typografie, Computer Press 2000

http://interval.cz/clanek.asp?article=1027 článek Martina Kopty

http://www.typo.cz/ Česká a světová typografie na internetu

www.typo.cz - server o typografii (nejen počítačové)

http://comin.cz/pismo/ - „O písmu a nejen o něm“

http://www.pravidla.cz/ - pravidla českého pravopisu

http://www.jsi.cz/grafika/typo1.htm – stručná typografická pravidla

Monika Šrámková: Přípravy na výuku MS Word, 2005 (předáno osobně) QUOTE  \* MERGEFORMAT 
stínovaný tah


osa stínu kolmá





stínovaný tah


osa stínu šikmá





nestínovaný tah





Textové procesory dělají mezi ísmeny ve slovech všude stejné mezery. To není v pořádku hlavně u velkých nadpisů (20 bodů a výše), u písmena totiž nejsou stejná asi někte se jeví opticky dále od sebe než jiná. Profesionální editor nám dovolí si vzdálenost mezi písmeny upravit.
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Optický střed stránky





První řádek nadpisu


druhý řádek


konec





Optický střed





Zlatý řez, zlatý bod
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