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Typografická pravidla při zpracování textů na počítači

Dodržování základních typografických pravidel je důležité zejména u textů, které jakýmkoli způsobem chceme zveřejnit. Znalost a dodržování těchto pravidel zdůrazňuje profesionální úroveň autora.
U textů určených pro tisk používáme patková písma (Times New Roman, …), u textů určených pro zobrazení na monitoru či dataprojektoru používáme bezpatková písma (Arial, Calibri, Verdana, …). Většina písem je proporcionálních. Neproporcionální je Courier (má všechny znaky stejně široké, jako na psacím stroji) a používá se např. na výpisy zdrojových kódů programů.
V dokumentu použijeme maximálně 2 – 3 fonty písma, zvýraznění řešíme změnou řezu písma (kurzíva, tučné, podtržené, proložené, …). Takovéto zvýraznění nepoužíváme nadmíru, jinak zaniká a zhoršuje přehlednost textu. Nepoužíváme příliš „exotické“ fonty písma. Ty bývají hůře čitelné a je možné, že pak budou vznikat problémy s přenosem souboru na jiný počítač.
Barvy textu používáme maximálně 2.

Chceme-li dělit slova na koncích řádků (jako v tomto dokumentu), zapneme tuto volbu ve Wordu pomocí posloupnosti voleb Nástroje → Jazyk → Dělení slov → Automatické dělení slov (případně u vyšších verzí Wordu: Rozložení stránky → Dělení slov). 
Dělení slov se ale používá spíš v  časopisech a novinách, než v odborném textu. 
Nikdy se nedělí slova v nadpisech. Dělením slov nesmí vzniknout slovo nežádoucího významu (kni-hovna, sex-ta), děleným slovem by nemělo končit několik řádků po sobě, děleným slovem by neměla končit stránka.

Dělit se nesmí čísla, číslovky se zkratkou jednotek (100 kg), datum, které je napsáno číslicemi, titul a jméno atd. Rovněž nesmí zůstat na konci řádku osamocená předložka, zejména jednopísmenná (výjimku tvoří spojka a (všimněte si, jak se píše výjimka!)).
V takových případech používáme pevnou mezeru (Ctrl + Shift + mezerník nebo Alt + 0160).
Klávesu Enter ( )  používáme pouze na konci odstavce, nikoliv na konci řádku. Začátek odstavce můžeme odsadit tabelátorem (už se příliš nepoužívá, odstavce se nyní oddělují většinou prázdným řádkem). 
Pomlčka (–) není na klávesnici, píšeme pomocí kombinací kláves Ctrl + mínus na numerické klávesnici nebo Alt + 0150.

Používá se

· k naznačení přestávky mezi řečí (víno – ženy – zpěv); před a za pomlčkou je mezera
· k uvedení výčtu hodnot (Pozvala jsem jen dva lidi – Tebe a Matěje.); před a za pomlčkou je mezera
· k označování celých peněžních hodnot (150,– Kč) v cenících, tabulkách, účetnictví
· v případech, kdy nahrazuje spojku ve významu od, do, například k určení rozsahu stran (str. 69–82), časového rozpětí 1960–1961, otevíracích hodin (8–15 hodin), výčtu autorů (Buriánek–Procházka); v takových případech před a za pomlčkou není mezera. 
Spojovník, divis (-): je kratší než pomlčka, je na klávese s otazníkem nebo použijeme  Alt + 045, píše se zásadně bez mezer a používá se ve složených výrazech (česko-anglický slovník, Brno‑sever, Rh-faktor).

Interpunkční znaménka se píší těsně za slovo, po nich následuje mezera. (chybuje se nejčastěji u psaní data – např. 2. 12. 2010, nikoliv 2.12.2010).
Tečka se nepoužívá u nadpisů, popisů obrázků a titulků, které stojí na samostatném řádku. Lze ji použít, pokud nadpis není samostatně graficky oddělen. Mezera za tečkou se nepoužívá u názvu souborů (tabulka.exe), členění kapitol (1.1–1.1.2), určení času (16.00).

Dvojtečka ve smyslu matematické značky je oddělena mezerami (6 : 3 = 2).

Tři tečky (výpustka) … (Alt + 0133) nahrazují vynechaný text, jsou navzájem bez mezery a na konci věty plní funkci tečky za větou. Nahrazuje-li výpustka neúplný výčet, je mezi výpustkou a předchozí čárkou mezera (např. Merkur, Venuše, …).
Následují-li dvě interpunkční znaménka za sebou, nepíší se mezi nimi mezery (např. 1., 2., a 3. prosince).
Pokud věta končí zkratkou, dvě tečky se za sebou nepíší. Tečka se píše až za závorkou.

Viz se píše bez tečky!
Závorky se píší bez mezer těsně ke slovům, větám nebo údajům, které obklopují. 

Uvozovky se v českém textu používají dolní (Alt + 0132) a horní (Alt + 0147). 

Čísla: pěti- a vícemístná se píší s pevnou mezerou (Ctrl + Shift + mezerník, Alt + 0160) po trojciferných skupinách (2 150 000, 20 000), desetinná čísla se píší s desetinnou tečkou nebo čárkou,  po které není mezera. Telefonní čísla se píší většinou ve trojicích oddělených pevnou mezerou.
Jednotky: jen výjimečně mezi číslem a označením není mezera (2% roztok = „dvouprocentní roztok“, 100km úsek = „stokilometrový úsek“), jinak mezi číslem a jednotkou je mezera (2 % - “dvě procenta”, 10 km, 50 kg), stejně tak za paragrafem (§ 13a).

Používáme zde vždy nejlépe pevnou mezeru.
Stupně: mezera není mezi matematickou značkou plus či minus a číslicí, mezi číslicí a stupněm se mezera píše (+15 °C, -10 °F). Pro označení stupně používáme Alt + 0176, nikdy „malé o“. Jednotky se vždy píší vzpřímeným písmem (nikoli kurzívou).
Matematické značky: mezi čísly jsou odděleny mezerou (6 × 2 = 12, mapa 15 : 20 000). Pozor na záměnu znaménka × krát (Alt + 0215) a malého písmena x. Značka ± se píše Alt + 0177. 

Rozměry: se píší pomocí znaménka × krát (Alt + 0215) bez mezer (čtverec 15×15 cm), mezera je mezi číslicí a měrnou jednotkou. 
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Jakékoli alfanumerické znaky můžeme najít v Mapě znaků:
Start → Programy → Příslušenství → Systémové nástroje → Mapa znaků
Font Arial obsahuje všechny znaky sady Unicode (národní abecedy – azbuka, řecká abeceda, …)
Tok textu:

Vyhýbáme se „vdovám“ (osamocené řádky odstavce na konci stránky) a „sirotkům“ (osamocené řádky na začátku stránky).

Začátek odstavce na nové stránce lze nastavit kombinací kláves Ctrl + Enter.

Nový řádek bez založení nového odstavce nastavíme Shift () + Enter (např. na „Amadeu“)
Je vhodné nakonec nechat dokument projít kontrolou pravopisu:

Nástroje → Pravopis (nebo funkční klávesa F7).
Někdy je třeba správně nastavit jazyk (při označeném celém dokumentu – Ctrl + A):

Nástroje → Jazyk → Nastavit jazyk → Čeština.
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