
Písmo:
Antikva 
– serif (patkové) a stíny (zesílené tahy)
typy písem: Bookman, Book Antiqua, Century, Garamond, Georgia, Palatino, Deja Vu Serif, Times  
New Roman 
Bookman a Garamond je určen pro beletrii, Century a Georgia jak pro beletrii, tak i pro odborné 
texty, Palatino je výhodné pro odborné a technické texty, Times New Roman je novinové písmo pro 
dočasné a esteticky nevýznamné dokumenty.
Grotesk
– sans-serif (bezpatkové), bez stínů, výrazné písmo
typy písem: Arial, Tahoma, Verdana, Helvetica, Deja Vu Sans, Calibri – vhodné pro nadpisy, lze 
tisknout i menší a je čitelné
Ostatní 

– script: vypadá jako psané písmo
– obrázkové písmo, Symbol, Wingdings, Webdings
– neproporcionální písmo = strojopis, pouze Courier

Times New Roman a A
Book Antiqua a A
Bookman Old Style a A 
Garamond a A
Georgia a A
Palatino Linotype a A
Arial a A 
Tahoma a A 
Verdana a A
Haettenschweiller a A a A
Impact a A 
Aharoni a A

Blackadder a A 



Courier New a A
Comic Sans a A a A
Castellar a A 
Euclid Factur a A
Ozzie Black a A

Pro zjištění, zda písmo obsahuje všechny české znaky, se používá věty:
Georgia Příliš žluťoučký kůň úpěl ďábelské ódy
Curlz P íliš žlu ou ký k  úp l ábelské ódyř ť č ůň ě ď
Old English Text P íliš lu ou ký k  úp l ábelské ódyř ž ť č ůň ě ď
Franklin Gothic Book Příliš žluťoučký kůň úpěl ďábelské ódy

Vlastnosti písma
řez 
tučné -Bold (CTRL + B), 
kurzíva - Italic (CTRL + I)
podtržené – Underline (Ctrl + U) – dříve na psacím stroji vhodné pro zvýraznění, dnes doporučení 
NEPODTRHÁVAT!!!
vyznačování v textu – kurzíva; v tučném textu tučná kurzíva
Další vlastnosti písma
kapitálky – zvláštní rys
slitek (ligatura); vyrovnání (kerning)
franouczský bod b 1 typografický bod = 0,375 9 mm; 1 cic = 12 b = 4,513 mm 
anglosaský bod pt 0,351 mm = 1/72,27“ (palce). 1 pc = 12 pt
Velikost 
– 12 jako základ; 6 – 8 osobní tisk, sloupce; 10 – 12 referáty, 14 – 30 nadpisy

Speciální znaky

Jak píšeme
Mezislovní mezery, ne více než jednu; vždy za .,;:!?
pevná mezera 
nezlomitelná mezer - CTRL + SHIFT + mezerník; jednoslovné předložky a spojky, výjimka může být u 
a; iniciály a příjmení, tituly; čísla a jednotky ve zkratce; trojčíslí čísla
rozšířená mezera – PSČ
spojovník (divis) – (nezlomitelný spojovník ve Wordu), spojuje dvě slova Praha 9-Vysočany, 
Klávesnice -; 0150 –; 0151 —; Symbol ―
pomlčka – oddělovač ve smyslu od do, až do
minus – stejně dlouhý jako +
procento – s mezerou podstatné jméno, bez přídavné jméno
závorky přiléhají, české (), hranaté v citacích, doplňky, složené výjimečně
uvozovky – 99, 66, mezera před první, za poslední, české » (187), « (171), francouzské a ruské 
obráceně, stejný řez jako text uvnitř
apostrof - ' ve slově, -počáteční a koncový apostrof
Paragraf se zúženou mezerou



Výpustek …
Dolar $ (AltGr + ů), euro € (AltGr + E), libra Ł (AltrGr + L)
Stupeň ° (AltGr + ;)
Hvězdička – narození (ne *, ale * (pozor na písmo) 1756, † 1791 
Značka násobení × namísto x
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