Eliska Kolarova
Univerzita Tomase Bati v Uherském Hradisti, Vizualni komunikace
2010




1) Hladka sazba

2) Déleni slov

3) Znaménka

4) Mezislovni mezera a Vypliiovani fadkud

5) Radkovy proklad, Strankovy a fadkovy rejstiik
6) Odstavec

7) Zarovnany text

8) Nezarovnany text




Hladka sazba

Pfipomina skute¢né vodni hladinu, mGze byt klidna, zvinéna, rozbourena. Svétla ¢i
tmava. Nejcastéji je timto zplsobé sazen zakladni text ,,chlebovy text — tedy ¢lanky,
brozury, knihy. Text, ktery je ur€eny pro lidské o¢i a ne- smi se jim oci unavit.

Pismo
Hladka sazba je vysazena z jednoho druhu, fezu a stupné pisma.

Odstavcové usporadani

Odstavcova Uprava hladkého textu by méla byt v celé publikaci jednotna.Prede-
v§im tedy pocet sloupcil na strance a jejich Sifka, zpisob zarovnani a odstavcova
zarazka. Sazejte bud' s délenim slov v celém dile, nebo bez déleni — ale opét jed-
notné.

Sirotek

Sirotek vznikne tak, ze posledni fadek odstavce, ktery je vétSinou také fadek vy-
chodovym, se nevejde do urcitého prostoru stranky nebo sloupce a prelije se na
druhou stanku ¢i sloupec.

Vdova
Vdova vznikne, kdyz se nam prvni fadek nového odstavce zapomene na konci
stranky nebo sloupce - to je saze¢ska chyba.

Déleni slov

Déleni vzdy naruSuje pravé zarovnani odstavce pfi sazbé zarovnané do bloku,
proto mdzeme délit pouze tfikrat pod sebou. Do poétu tfi déleni se zapocitavaji
i interpunkéni znaménka na konci fadku. Jednohlaskové predlozky a spojky, ne-
sméji zGstat na konci fadku.

Déleni dvouslabiénych slov
Dvouslabi¢né slovo je mozné rozdélit pouze v pfipadé, Ze prvni ¢ast slova ma vice
nez jedno pismeno a druha ¢ast slova, alespon tfi pismena.

Viceslabi¢na slova
délime podle slabik se zfetelem na stavbu slova podle schématu: pfedpona — za-
klad - pfipona.

Slozena slova

Ptednost davame déleni v misté spojeni (nespravné: Ceskomo-ravska vrchovina,
spravné Cesko- moravska vrchovina) a pokud jsou slozené vyrazy se spojnikem,
délime je tak, ze spojnik uvadime i na konci fadku i na novém zacatku fadku.

Kdy se slova nesmi délit

pokud by zlstalo na konci fadku jedno pismeno (a-nabaze), pokud by na nasledu-
jici fadek byla pfenesena pouze dvé pismena (anabé-ze), pokud by rozdéleni slov
vzniklo nevhodné slovo (na-drzka), nesmi se délit titul a jméno a zkracené jméno
(J.-Novak, Mgr.-Novak), Cisla, Cislovky se zkratkami jednotek a datumy, také neni
mozné délit zkratky.




Znaménka

Slouzi k €lenéni vét a souvéti, pfipadné vyjadiuji specifika mluvené feci. Normalni
interpunkéni znaménka jsou rovnocenné se znaky a Zavésena interpunkéni zna-
ménka jsou jakoby zavéSena k textu proto nerozbijeji napf. sazbu do bloku, proto-
Ze se sazeji jakoby ven z textu.

TFi teCky- nevysloveny text, za posledni pismeno se vklada ziZzena mezera
Spojovnik — pouziva se bud k déleni slov, nebo ke spojovani slov pfi sloZzenych
vyrazech. Sazi se bez mezer. Na klavesnici umistén pod znakem.

Pomlcka - je del$i nez spojovnik, je vzdy oddélena mezerami, pouziva se ve
smyslu od — do, az, versus, vycet (nabizime: — internet), kdyz chceme udélat pre-
stavku v fe€i nebo vymezit ¢ast textu

Uvozovky, Kulaté zavorky, Hranaté zavorky, Svorky — nesazi se s mezera-
mi, angliétina ma pouze horni uvozovky. Ceétina a slovenétina pouziva bud’ pravé
nebo levé uvozovky.

Tecka, Carka-— sazi se t&sné za slovo a po ni nasleduje mezera. Pokud za tedkou
nebo ¢arkou nasleduje dalsi interpunkéni znaménko, pfisazuji se k sobé.
Dvojtecka, Strednik, Otaznik, Vykficnik — tyto ¢tyfi znaky se od slova oddéluji
zUZenou mezerou.

Hvézdicka a KFizek - tyto dva symboly se pouzivaji jako symboly narozeni a imr-
ti. Neni vhodné je s ni¢im zaménovat.

Paragraf, Slitky (ligatura), &

Mezislovni mezera

DTP programy pracuiji standarté se zakladni mezislovni mezerou, ktera je tfetinou
stupné pisma (tfetina ¢tverciku, u dvanactibodového pisma je to tedy 4 body). Na-
stavenim $ifky mezislovnich mezer mizeme fidit nejen celkovy vzhled, ale hlavné
¢itelnost daného textu, pfipadné ovlivnit rozsah sazby. Nejbéznéjsi zplsob nasta-
veni mezer je v procentech. Pfipustna minimalni velikost mezislovni mezery je
étvrtina Ctverciku — 75%, pfipustnd maximalni velikost je pllctveréik — 150%. Je
mozna i nedélitelna mezera, diky ni odstranime z koncu fadkd spojky a neslabi¢né
predlozky.

Vyplnovani radki

Zménou vzdalenosti mezi jednotlivymi znaky mizeme zlepsit ¢itelnost, ovlivnit
prostor, ktery vytistény text bude zaujimat, a také zménit zabarveni vytiSténého
dokumentu. Prostrkani v systémech pocitacoveé sazby specifikujeme napf. pomoci
nasledujicich termind: bez prostrkani, velmi volné, volné, normalni, tésné, velmi
tésné. Velmi volné a volné znamena, Ze prostor mezi pismeny velice rozpaluje.
Jiné programy pocitacové sazby poditaji prostrkani v jednotkach — rdiznych jedno-
tek, nebo pfimo v typografickych bodech, ¢i zlomcich nebo tfetinach ctveréiku.

V sazecich programech vétSinou v procentech a to minimalni a maximalni hodno-
ta (-5% — +25%) a pozadovana hodnota (0%). Cim bude prostrkani volngjsi, tim

pozor na Citelnost.




Radkovy proklad

Proklad radkd je dal$im faktorem, kterym mame moznost ovlivnit po mér potisténé
a nepotisténé plochy stranky. Spociva ve zvétSovani nebo zmensovani mezer mezi
fadky a ma vyrazny vliv na &itelnost textu. Radkovy proklad uréujeme ve vztahu ke
stupni a kresbé pisma a Sifce sazby. Priimérné stupné textového pisma (9 — 12
bodu) se vétsinou sazi s dvéma body fadkového prokladu. Mensi stupné pisma v
rozsahu 5 — 8 bodu potfebuiji vétsi fadkovy proklad, aby byly dostate¢né cCitelné.
Pri zadavani stupné pisma a fadkového prokladu se nejcastéji pouzivaji Ciselné
hodnoty oddélené lomitkem, napt. 10/12. Znamena to, sazet desetibodové pismo
s dvanacti dobovou kuzelkou. Proklad tedy dva body.

Sazejici programy umozniuji jako jednu z funkci automaticky fadkovy proklad - kte-
ry se zadava v procentech. V pouzitém pfikladu by to tedy bylo 120%.

Pfi minusovém fadkovém prokladu pocitejte s rizikem dotykani se nebo prekrytu
hornich a dolnich tahti pismen nad sebou sousedicich Fadku. Sirsi sazba naopak
vyzaduje proklad vzdy. PomUzeme tim ¢tenafi odstranit problém preskakovani

z jednoho fadku na druhy béhem ¢&teni. Proklad musi byt jednotna bez ohledu na
pouzité stupné pisma v celé publikaci.

Strankovy rejstfik , jinak také volna sazba, je sazba pfi niz se kryje prvni a po-
sledni fadek u oboustranné potisklych stranek a také pro kontrolu u protilehlych
stranek. Radkovy rejstfik (pevny rejsttik), znamena kryti véech textovych fadku
na strance v prahledu.

Odstavec

Odstavcova zarazka, odsazeni — pouZiva se pro Upravu na zacatek prvniho
fadku. Bézné se pouziva jeden az dva Ctverciky. vétsi odstavcova zarazka pfinasi
nasledné problémy s vychodovymi fadky, které musi byt delSi nez odstavcova za-
razka nasledujiciho odstavce. U profesiondlnich programd muzeme specifikovat
odsazeni v definici parametr(i odstavce.

Vychodovy fadek - je nelplny fadek na konci odstavce, pro jehoz Upravu plati
jista pravidla. Za prvé musi byt vzdy delSi nez odstavcova zarazka. Druhé pravidlo
nam pfikazuje, ze musi byt vzdy kratsi alespon o jeden ¢tvercik nez plna fadek.

Predsazeni - pfi této odstavcové Upravé je prvni fadek sdzen na plnou $ifi a ostat-
ni fadky jsou zarazeny (odsazovany), nej¢astgji Ctver¢ikem. Zadava se ,visici od-
staveni celého odstavce.

Odstavec bez odsazeni - je zvlast nutné dbat na dodrzovani kratsich vychodo-
vych fadkd, jinak nebude odstavcova Uprava vyrazna.

Relativni odsazeni - v pfipadé usporadani, kde novy odstavec za¢ina na vycho-
dovém fadku predchoziho odstavce, provedte oddéleni sloupct, alespor tfemi
Ctverciky popfipadé i viozenim néjakého symbolu &i znaku.




Zarovnany text

Text zarovnany do bloku ma odstavce se zarovnanym levym i pravym okrajem,
vSechny fadky jsou tedy stejné dlouhé. Je to nejCastéji pouzivana Uprava, zejména
u novin, knih a ¢asopisu.

Sazi se zpravidla s odstavcovou zarazkou a s délenim slov. Méné casta forma
blokové Upravy je bez odstavcové zarazky, zde je potfeba dodrzovat pravidla vy-
chodového fadku. Blokové usporfadani textu s relativnim odsazenim také nepatfi
mezi bézné zplsoby Upravy. Pfi zarovnané sazbé peclivé zvazujte spravnou volbu
stupné pisma v poméru k Sifce odstavce. Pokud ma byt odstavec pfilis uzky, je
vhodnéjsi pouzit jiny zplsob Upravy. Zarovnanou sazbu umozriuje automaticka
Uprava vzdalenosti mezi slovy. Kazdy fadek pisma tak vyplni celou délku sloup-
ce, kromé posledniho vychodového fadku. Pocet slov v fadcich neni stejny, proto
budou i vzda lenosti mezi slovy kolisat. Udrzeni rovhomérné Sitky mezislovnich
mezer je v sazbé do bloku naro¢né. Uspokojivy vysledek se dostavi pouze po
kombinaci Uprav nékolika parametr(. Jelikoz se vyplnéni fadku provadi rozlozenim
potfebného mnoZzstvi volného mista do mezer mezi jednotlivymi slovy, plati, Ze ¢im
je vice slov na fadku, tim spiSe se ztrati rozdily v Sifce mezislovnich mezer mezi
jednotlivymi fadky. Proto je mozné vyrovnané mezislovni mezery pfi blokovém tex-
tu zachovat pouze v fadcich nad tficet znaka.

Za ,feku” , ktera je nepéknou sazecskou chybou, jsou povazovany jiz tfi mezery
pod sebou.

Nezarovnany text

je zpusob sazby, kdy jeden okraj odstavce zarovnany a druhy okraj je ne zarov-
nany. Pismo je vysazené tak, ze fadky maji rozdilnou délku a rovhomérné mezery
mezi slovy. Nezarovnany text je druhym nejbéznéjsim zplisobem usporadani saz-
by a jeho hlavni vyhodou je stejna vzdalenost mezi slovy a tim vyvazené zabar-
veni textu, takZe sazba plsobi klidnéj$im dojmem. V této Upravée je mozné pouzit
i nékteré typy odstavcovych zarazek. Je to zaroveri vhodna metoda pro sazbu
uzkych sloupct i tam, kde maly format nedovoli spravné vyrovnani sazby a také
v poznamkach a popiscich. Bez ohledu na Sitku sloupce budou mezery i prostr-
kani stale stejné. Je mozné sazet i bez déleni slov s volnym vychodovym fadkem,
ktery maze byt krat$i nez celkova Sitka sloupce. Pouzijete-li déleni slov, dojde ke
zmenseni rozdild v délce fadku. Siluetu odstavce muzete regulovat hloubkou ne-
vyrovnaného okraje.

Zadanim délici zény definujete nejmensi pfipustnou délku textu na fadku.
Sazba na praporek je jednim z nejcastéjSich zpUsobl této Upravy textu, kde je
bud’ zarovnany levy nebo pravy okraj.

Sazba na stfedni osu - stiedy jednotlivych, nestejné dlouhych fadku jsou se-
fazeny na jedné ose, oba okraje textu jsou nezarovnané. Sazba na stfedni osu je
vhodna spise pro kratsi texty slavnostniho charakteru.

Asymetricky uspofadany text — pomérné malo pouzivana Uprava, kdy je kazdy
fadek vysazeny asymetricky. Pfi dobrém navrhu maze byt vizualné zajimavé, ale
je obtiznégji Citelné.
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