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Motto: Vizitka je vizitkou firmy

. Prolog

Cilem tématu ,Tvorba tiskovin v cestovnim ruchu” je seznamit podnikatele, podnikatelské
subjekty, statni instituce resp. jejich odborné pracovniky z oboru cestovniho ruchu
s vyznamem tiskovin v komunika¢nim mixu a predevsim pak se zaklady tvorby tiskovin
v kancelaiském nebo profesionalnim prostredi. Tiskovinou v tom nejobecnéjsim slova
smyslu mUzeme rozumét kazdy papir, médium nebo substrat, zjednodusené feceno
jakykoliv material, ktery byl potistén nékterou z existujicich tiskovych technologii.
Tiskovinou jsou tedy veskeré polygrafické vyrobky od vizitky aZz po billboardy. Zni to
mozna prekvapivé, ale s trochou nadsazky by se za tiskovinu daly povazovat i obkladacky.
Diky modernim technologiim se v posledni dobé totiz potiskuje stale SirSi spektrum
novych aplikaci, které jiz davno prekonaly tradi¢ni rdmec béznych tiskovin. Protoze
vyznam tiskovin celosvétové neustale roste, je nezbytné pochopit jejich skute¢nou funkci
v systému komunikaci, a to i proto, abychom se pfi jejich tvorbé vyvarovali pfipadné
neucelnosti nebo samoucelnosti a tim pfimo Setfili naklady a nepfimo ekologii. Proto se
nejdfive budeme zabyvat vnimanim tiskoviny z pohledu pozorovatele a jejim vlivem na
spotiebitele a nasledné po vysvétleni zakladnich pojmu a princip( vizualni komunikace se
zaméfime na vlastni proces tiskové produkce. Vyroba tiskoviny je sice finalnim, kone¢nym
krokem tvorby tiskovin, ale je zcela klicovd z hlediska pripravy podklad(. Proto by
rozhodnuti, zda tiskovinu budeme realizovat sami béznou kancelafskou technikou nebo
jeji vyrobu zadame reklamni agenture, grafickému studiu nebo komeréni tiskarné, mélo
padnout hned na pocatku, u zadani. Seznamime se tedy velmi stru¢né i s dostupnymi
tiskovymi technologiemi a s moznostmi jejich vyuziti v praxi. USetfime tak sobé i dalSim
lidem mnoho zbytecné prace i fadu odbornych problém( a navic budeme pred svymi
nadfizenymi nebo dodavateli povazovani za odborniky, ktefi védi co potrebuji a jaky
vystup chtéji ziskat. Nebojme se byt profesionaly.




. 1. TISKOVINA A JEJi VYZNAM V KOMUNIKACNIM MIXU

Tiskovina jako ddleZity zdroj informaci
Marketing sluZzeb a formy komunikace
Tiskovina jako sdéleni

Forma a obsah sdéleni

1.1. Tiskovina jako dulezity zdroj informaci

Tiskovina reprezentuje v obecném systému komunikaci dllezity zdroj informaci. Zapad
slunce, Suméni pfilivu, zpév cikad, viiné mofe a jemny, slany pisek ulpivajici na kizi lze
v tomto uceleném informacnim kontextu jen velmi obtizné zprostiedkovat nékomu,
kdo nebyl nikdy u mofe.V systému vychazejicim z hlavnich informacnich zdroju, kterymi
tedy jsou vidéné, slySené a pocitované, zastava tiskovina nezavidéni hodnou pozici: co
je psano, to je dano. Pfesto neni tiskovina schopna v ramci komunikaci svym vyznamem
pocitované, slysené nebo vidéné plnohodnotné nahradit, pokud ona sama neni
podstatou vidéného, zdrojem slySeného nebo vysledkem pocitovaného. | tak je vzdy
informaci sekundarni, tj. je dokumentem plnicim vyhradné charakter z ndzvu vyplyvajici,
tedy dokumentacni, jehoz obsah viak mize byt ve vysledku vyuzit stejné jak pro ucely
informacni, tak i dezinformacni. Jen obtizné totiz lze bez osobni zkusenosti rozlisit
objektivni od subjektivniho a proto je prace s dokumenty, které nam zprostredkovavaji,
reportuji zapisy z hlavnich informacnich zdrojU, jednou z nejodpovédnéjsich Cinnosti
v oblasti vizualnich komunikaci.

1.2. Marketing sluzeb a formy komunikace

Marketing sluzeb v cestovnim ruchu a s nim souvisejici problematika marketingového
mixu vyplyva pfedevsim z jejich nehmotného charakteru, neoddélitelnosti od zdkaznika,
proménlivosti (nestandardnosti), pomijivosti a neexistence vlastnictvi. Je tedy bez osobni
zkuSenosti obtizné hodnotit konkurenéni sluzby, existuje zde potencial zakaznickych
rizik, a tak mnohdy rozhoduji o ndkupu vice ¢ méné verifikované zdroje informaci
nebo se méfitkem kvality sluzby mlze stat i cena. Jestlize pro marketingovy mix plati
pravidlo 4P (produkt/product - cena/price - misto/place - propagace/promotion) pak
pro marketingovy mix ve sluzbach plati pravidlo 7P, kdy k definované ¢tvefici vychodisek
pristupuji jesté lidé (zaméstnanci)/people (personnel) - procesy/process a fyzicky dlikaz/
physical evidence.

V ramci komunika¢niho mixu tvofeného reklamou, podporou prodeje, pfimym prodejem
a PR (public relation), kde cely kontext aktivit je daleko 3irSi a zahrnuje i dalsi formy
komunikaci typu sponzoring, ucast na veletrzich a vystavach, design prodejnich mist
apod., ma rozhodujici vyznam ucinng, tj. oboustranna komunikace, zalozena na praci
s klientem.




Zakladnim nastrojem komunikace je proces presvédcovani, ktery je tvofeny témito
zakladnimi principy:

1. princip identifikace - sdéleni slucitelné s poptavkou

2. princip aktivizace - sdéleni s motivacnim obsahem

3. princip garanci - divéryhodnost sdéleni

4. princip srozumitelnosti - jednoduchost sdéleni

1.3. Tiskovina jako sdéleni

Z hlediska kvality sdéleni je nutné se na kazdy dokument divat o¢ima zakaznika a umét
odpovédét na Ctyii elementdarni otazky:

1. jakou hodnotu zadkaznik ziska

2. kolik ho to bude stat

3. zda je to co sdélujeme pro néj vyhodné

4. jak mu to sdélit

Nasim ukolem je zabyvat se jednou z forem sdéleni a to sdélenim vykondvanym
prostrednictvim tiskovin. Nejdfive si viak zrekapitulujme typy sdéleni podle toho zda
zavisi na obchodnich cilech, trznich segmentech, fazi rozhodovaciho procesu nakupu
nebo Zivotnim cyklu produktu.

V zavislosti na uvedenych faktorech muize sdéleni nabyvat povahu:

a) upoutavky - ziskani pozornosti

b) informace - poskytnuti dostupnych udaj

c) argumentace - presvédcovani ev. motivace

d) opakovani - pfipominani nebo-li repetice

Samoziejmé i tady plati staré znamé, byt eticky nepfilis popularni, ze stokrat opakovana lez
se stava pravdou. Ale pozor, i pouzivani tohoto pravidla mize mit své neblahé dlsledky.

1.4. Forma a obsah sdéleni

Dané téma bychom mohli hned v ivodu odstartovat kategorickym prohlasenim: aniforma,
ani obsah. Prosté oboji. Forma bez obsahu je bezcennd, obsah bez formy je neviditelny.
Forma zkratka dotvari obsah, stejné jako télo provazi dusi. Je to sice pfimér témér na
hranici spirituality a polidsténi formy (télo) a obsahu (duse) mize u nékoho vyvolat tsmév,
ale ve vysledku je to vzor pomérné ilustrativni a vystizny. Nebojme se pracovat kreativné
a pfi tvorbé sdéleni vyuZivat analogie rliznych archetypu, vzitych situaci a modelu
chovani. Zdravy rozum ndm napovi jak efektivné zapojovat formu a obsah do tvofeného
layoutu tak, aby pasobil pfirozené. Jako pfiklad Ize zminit podobnost s nezvanym hostem,
ktery zcela jisté nemUze narusovat vase soukromi kdy a kde se mu zachce. Analogicky
k tomu Ize odvodit i fadu pravidel k doru¢ovani nékterych obchodnich (komercnich) nebo
reklamnich sdéleni, ktera podléhaji ze zakona udéleni souhlasu s doru¢ovanim ze strany
adresata. O vstupu sdéleni do vaseho Zivota tedy nerozhoduje jen obsahova stranka
sdéleni, ale i to, jakym zpusobem je nakladano s vasim soukromim a osobnimi udaiji. A pak,
Ze pfiméry pokulhavaiji.




. 2. ZAKLADNi MARKETINGOVE POJMY

Image, neboli tvdr firmy - Corporate Image

Identita firmy - Corporate Identity Cl

Styl marketingové komunikace - Corporate Communication
Firemni kultura - Corporate Culture

Produkt - Product

Jednotny vizudlni styl - Corporate Design

Principy vizudlni identity

Graficky manudl

Pojdme si na Uvod pfipomenout nékteré zakladni marketingové pojmy, které predurcuji
obsahovou i formalni podobu tiskoviny a bezprostfedné tak souvisi s jeji tvorbou, distribuci
a vyuzitim, resp. pfinosem.

2.1.Image, neboli tvar firmy - Corporate Image

Firemniimage je souhrnna - pozitivnivs. negativni - pfedstava vefejnosti o subjektu, vznikla
na zakladé jeho chovani, postojll, predstav, vizi, nazord, informaci a zkusenosti. Firemni
image netvofi firma, ale vefejné minéni - Public Opinion. Proto je snahou firem pusobit
na vefejné minéni zpravidla pfes masmédia prostfednictvim marketingovych komunikaci,
vychazejicich z Cl.

2.2. Identita firmy - Corporate Identity Cl

Je komplexni pohled na promyslené tj. planované, fizené a koordinované chovani
subjektu, vychazejici z definované a obecné sdilené filozofie, firemnich hodnot tzv. Core
Value a vytéenych cil(l a tvofi tak nejvyssi firemni normu.

2.3. Styl marketingové komunikace - Corporate Communication
Jejednotnystylkomunikacetvoreny ATL (AbovetheLine) nadlinkovou (placenou) reklamou,
kde nadlinkova marketingova komunikace zahrnuje reklamu v televizi, v tisku, v rozhlase,
venkovni reklamu (outdoor) a reklamu na internetu, v kinech apod. a BTL (Bellow the Line)
podlinkovou (zpravidla neplacenou) reklamou, kde podlinkova marketingova komunikace
reprezentuje PR, reklamu v misté prodeje (POS a POP), direct marketing, podporu prodeje
(sales promotion), sponzoring, pfimy prodej a tfidimenzionalni reklamu.

2.4. Firemni kultura - Corporate Culture

Je souhrn definovanych pravidel a sdilenych ndzord, postoji a emoci tj. atmosféry,
ktera zasadné ovliviiuje zpUlsoby chovani a jednani lidi ve firemnim prostfedi, mnohdy
i mimo né;j.

Tuto atmosféru formuji vnitiniivnéjsivlivy, zaloZzené na hmotnych i nehmotnych zakladech




provazené historickymi nebo soucasnymi souvislostmi, které vice ¢i méné ovlivnitelné
pUsobi na trendy a tendence ve smyslu konzervativniho nebo progresivniho vyvoje azmén
ve spole¢nosti. Zakladem jsou jiz zmifnované Core Value. Ty se odrazi v pracovnim klimatu,
vnitfnich procesech a stylu fizeni. Firemni kulturu tvofi zpravidla kodifikované postupy
reprezentujici vée od prijmuti telefonu, oblékani, jednani s klienty az po formy a postupy
ve vnitinich a vnéjsich komunikacich.

Lze si jen velmi téZko predstavit, Ze by se cely systém Corporate Identity dokazal obejit
bez tiskovin. To plati dvojnasob v oblasti sluZzeb a stonasobné pak u sluzeb, kde tiskovina
de facto zastupuje, reprezentuje sluzbu - produkt, tj. vizualné konkretizuje jeho zakladni
i pfidané hodnoty, uzitné resp. vyuzitelné vlastnosti, dokonce je i jeho obalem.

2.5. Produkt - Product

V nasem pfipadé je produktem kazda sluzba zahrnuta do oblasti domaciho cestovniho
ruchu a incomingu. Pfestoze sluzba neni primarné tvofena konkrétnim materializovanym
vyrobkem, bylo by z hlediska uvedeni sluzby na trhy prakticky fatalni chybou, podcenit
viechny zndmé zasady o prodeji a podpore prodeje platné pro klasicky produkt. Pravé
proto, ze si zakaznik pred pofizenim sluzby neni schopen diky jeji virtualni podobé
kupovany produkt jakkoli hmotné kvalifikovat i kvantifikovat, je nezbytné nabizené sluzbé
vénovat maximalni pozornost v jeji komunikaci, propagaci, informovanosti a samozirejmé
i ,obalu’, ktery jak dobfe vime - prodava.

Jetedy zcelazfejmé, ze tiskovina ma z hlediska nabidky a prodeje sluzeb vdaném segmentu
vyznamnou ulohu. K jednoduché identifikaci tiskoviny a tedy i identifikaci produktu ke
znacce poskytovatele sluzby slouzi jednotny vizudlni styl.

2.6. Jednotny vizudlni styl - Corporate Design

Je komplexni souhrn viech fizenych vizualnich vystup(, kterymi se subjekt prezentuje
(komunikuje). Zakladem systému jsou specifické vizudlni atributy - tzv. Basic Elements,
jako je znacka (logotyp), barevnost, typografie (schvalené fonty a jejich rezy) a doplhkové
grafické prvky tvofici tvar subjektu, jeho identitu, tedy jeho vizudlni styl.

2.7. Principy vizualni identity

Vizualniidentita vymezuje vztahy mezi produkty, mezi znackamia mezi cilovymi skupinami.
Charakterizuje produkt a jeho pozici na trhu. Stejné jako mize spotfebitele nazorové
spojovat, mUze je i rozdélovat, proto je potieba aby vizudlni prvky primarné netvorily
zjevné konflikty.

Rozlisuje se:
a) ldentita unikatni- vymezujiciarchitekturu produktovych znacek majicisoubézné znacky
odliSnych produktt, napf. Plzerisky Prazdroj a jeho znacky Pilsner Urquell, Gambrinus,




Radegast, Velkopopovicky Kozel, Primus, Frisco a Miller

b) Identita monoliticka (privatni) - vystupy propojuji zakladni atributy do jednotné
vizudlni podoby - rodina produktl pod jednou znackou (fetézce nebo vyrobce), napf.
TESCO produkty nebo kosmetika Nivea

c) Identita sdilena - princip sdileni znaceni matefskych a dcefinych spole¢nosti
a organizac¢nich jednotek, napf. CSA Airlines, CSA Cargo, CSA Catering

2.8. Graficky manual

Pro popis jednotlivych prvkd vizualni komunikace slouzi graficky manudl, ktery tvofi:
- manual znacky a vizualniho stylu

- manudl marketingovych komunikaci ATL a BTL

- manual merkantilnich tiskovin

- manual brandingu

- manual obalového designu

- manual formulari

- manual orientacnich a naviga¢nich systémf

- manual maskotd, slogand, klejm( (claimu), hesel a motta
- firemni fotobanka

- reklamni pfedméty




. 3. TYPY TISKOVIN A CLENENi DOKUMENTU

Typy tiskovin
Abecedni rejstrik tiskovin
Zdkladni informacni zdroje souvisejici s obsahovou ndplni tiskovin

3.1. Typy tiskovin

- tiskovina

- dokument

- sprdva a fizeni dokumentut
- elektronicky dokument

- elektronické publikovdni

- publikace

tiskovina - print

Tiskovina je v SirSim slova smyslu dokument (text, vyobrazeni nebo hudebnina)
rozmnozeny tiskem, tj. elektrostatickym procesem nebo jinym mechanickym i
chemickym zplsobem v jednotkovém nebo vétsim poctu exemplari tj. nakladu.V uzsim
slova smyslu se jedna o polygraficky vyrobek, zhotoveny jakoukoli tiskovou technikou.

dokument - document

Dokumentem se rozumi informacni zdroj tvoreny nosi¢em informaci a informaénim
obsahem tj. k nosic¢i vazanymi daty, ktery slouzi k pfenosu téchto dat v ¢ase a prostoru.
Dokumenty se déli podle fady kritérii, napf. podle formy (pisemné, obrazové, zvukové,
audiovizudlni) a zplsobu (analogovy nebo digitalni) zaznamu dat, podle odvozenosti
obsahu (primarni, sekundarni nebo terciarni), podle kontinuity (periodické a neperiodické)
nebo podle stupné zvefejnéni (zvefejnéné, nezveiejnéné, interni, dlivérné, tajné a pfisné
tajné).

sprava a fizeni dokumenti - DMS - document management system

DMS je informacni systém umoziujici efektivni praci s dokumenty a jejich obsahem
v pribéhu celého jejich Zivotniho cyklu. Typickymi procesy jsou tvorba, schvalovani,
evidence, digitalizace, prohlizeni, editace, publikovani, komunikace, sdileni, ulozeni,
vyhledani, archivace, skartace apod. Obvykle zahrnuje i skupinovou spolupraci, tzv.
workflow (pracovni tok dokument(l) a propojeni dokument( s informacemi v ostatnich
informacnich systémech. K tomuto Ucelu slouzi specializovany aplikani software na praci
s elektronickymi dokumenty, ktery obsahuje nastroje pro tvorbu, publikovani, fulltextové
vyhledavani, fizeni pfistupu k dokumentlm, spravu verzi, sledovani historie pouziti
azmén.
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elektronicky dokument - e-document

Elektronicky dokument je dokument, ktery se od tisténych typt dokumentt odlisuje nikoliv
obsahovymi, ale formalnimivlastnostmi, zejména digitalnim zptisobem zdznamu informaci
a z ného vyplyvajici vétsi nezavislosti a oddélitelnosti obsahu dokumentu od nosice dat.
Digitalni ulozeni informace umoznuje aplikaci efektivnéjsich metod prace s informacemi
(vyhledavani, zmény). Terminem elektronicky dokument se zpravidla oznacuje zdroj, ktery
obsahuje prevazné textova nebo obrazova data.

elektronické publikovani - e-publishing

Elektronickym publikovanim se rozumi vydavani a Sifeni dokumentd elektronickymi
prostiedky, a to bud offline (zejména na optickych nosicich napt. CD, DVD, Blue-Ray, apod.)
anebo online v prostiedi pocitaCovych siti (intranet, internet). Produktem elektronického
publikovani je elektronicky dokument (prezentace, noviny, databaze apod.). Vyhoda
elektronického publikovani oproti publikovani v tisténé podobé spociva predevsim
v neexistenci prostorovych a ¢asovych bariér a v uspofre financi na vydavani tzv. hard-copy
dokumenta.

publikace - publication
Publikaci rozumime jakykoli dokument zvefejnény ve smyslu autorského prava, rozsifovany
ve vétsim poctu identickych exemplard.

3.2. Abecedni rejstrik tiskovin

Pro pfehlednou orientaci v pomérné strukturovaném systému tiskovin vyjdéme
z abecedniho usporadani jednotlivych pojmd, tj. slovni¢ku, ktery vyznamové a obsahové
popisuje jednotlivé tiskoviny, se kterymi se v oblasti domaciho cestovniho ruchu
a incomingu mGzeme setkat. Pro nasledné jednodussi pouziti v praxi jsou k jednotlivym
pojmum pfifazeny i profesné vzité anglické vyrazy.

abribus - citylight CLV (city light vitrin)

Kvalitné zpracované, oSetfované, osvétlené nebo prosvétlené médium venkovni reklamy
o rozmérech 118,5 x 175 cm, umisténé zpravidla v nakupnich centrech, stancich s tiskem,
na zastavkach MHD, na nadrazich, letistich a v Praze v metru.

adresar - directory

Publikace obsahujici databazi osob, organizaci, produktt nebo jinych polozek sestavenych
podledefinovaného hlediska (tematického, chronologického, teritorialnihoaj.), usporadana
abecedné nebo systematicky, uvadéjici kontextové vyznamné informace (identifika¢ni
a kontaktni udaje, informace o strukture, aktivitach, produktech, apod.).

anketa - inquiry

Odborné nebo statistické zjisStovani minéni Sirsiho okruhu osob za ucelem vyjasnéni
definované otazky. Setfeni probihd dotaznikovou metodou sbéru informaci terénnim
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nebo pisemnym kontaktem s respondenty. Na vlastni prlzkum pak navazuje proces
interpretace vytézenych dat. V cestovnim ruchu se vyuziva pro zjisténi spokojenosti
zdkaznika s poskytnutymi sluzbami, zpravidla gastronomickymi, ubytovacimi nebo
pruvodcovskymi.

atlas

Publikace v podobé knihy nebo do obalu vloZenych volnych list(, prezentujici stanovené
téma ucelenym souborem materidld netextového charakteru (map, obrazl, tabulek,
schémat aj.), s mensim nebo vétsim mnozstvim textového materialu, popf. s doprovodnymi
tiskovinami (titulni list, rejstfiky apod.). Napf. atlas map, déjin, anatomie, hub aj.

billboard

Neosvétleny velkoplodny plakatovaci panel, patfici mezi nejrozsifené;jsi nosice venkovni
reklamy (tzv. outdoor média). Je umistovan na domech, podél dalni¢nich a silni¢nich
komunikaci a na zemédélskych plochach tak, aby si jej pozorovatel mohl v jednom sméru
pohybu pohodIné prohlédnout (na pozorovaci vzdalenost 100 m pfi prdmérné rychlosti
130 km/h pfipadd pozorovacicas necelé 3 sec.). Rozméry jsou definovany v nékolika rdznych
systémech (francouzsky Avenir 4 x 3m, Euro 5,1 x 2,4 m, belgicky EWM 4,8 x 3,2m).
bigboard

Venkovni, vétSinou osvétlena reklamarozméru 9,6 x 3,6 mresp. Avenir 8 x 3 m na samostatné
konstrukci. Umistuje se zpravidla ve vétsich méstech a na délnicich.

brozura - brochure

Dokument v rozsahu nejméné Ctyr a nejvice 48 stran, nepocitaje v to obalku. Obvykly format
je A6 az A4, vazba je Sita na sponu V1, lepend V2, nebo Sita na plocho tzv. blokova V3.
boomerang poster network

Obecné oznaceni pro venkovni reklamy o rozmérech 116 x 171cm, umisténé zpravidla
v klubech, kinech a fitness centrech v CR.

bulletin - newsletter

Serialova publikace vydavana korporatné (firmou, instituci, spolkem aj.) jako oficialni
publikace obvykle s informacni, normativni a metodickou funkci.

cenik - price list

Zavazny prehled maloobchodnich (MOC) nebo velkoobchodnich (VOC) cen produktt
a sluzeb v tisténé podobé, zpravidla s jejich vyobrazenim nebo stru¢nym soupisem
parametra.

certifikat - certificate

Pisemné osvédceni, které doklada néjaké opravnéni, uroveri nebo obsah dosazené
kvalifikace. Zpravidla velmi zdobné s fadou ochrannych prvkud napt. gilose (jemna ¢arova
ornamentalni ozdoba znama predevsim z bankovek).

cestopis - travel book

Dilo, jehoz namétem je zpravidla skute¢na cesta vykonana obvykle autorem.

casopis - journal, magazine

Dokument, vychazejici pod jednim konkrétnim nazvem - titulem, v pravidelnych tydennich
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az pulro¢nich intervalech, ktery obsahuje pfispévky vice autorll a ma pfedem stanoveny
edi¢ni plan i zaméreni tzv. format.

clanek - article

Dokument odborné, publicistické nebo literarni povahy, obsahové a formalné uzavreny,
publikovany v novinach, ¢asopise, sborniku nebo v jiné publikaci.

denik - daily (news)

Dokument vychazejici nejméné pétkrat tydné obvykle ve vysokych nakladech, nékdy také
s regionalnimi mutacemi. Obsahuje aktudlni zpravodajstvi o politickych, ekonomickych,
kulturnich a jinych udalostech doma i v zahranici.

direct mailing

Obecné reklamni tiskovina uréend k rozesilce. Jinak pfimy marketingovy nastroj,
personalizovana forma reklamy, spocivajici v distribuci reklamnich materiadli pftimo do
postovnich schranek adresatl. Zasilky nesmi byt z hlediska obsahu v rozporu s ¢eskym
pravnim fadem a to i ve smyslu ochrany spotiebitele, nekalé soutéze nebo klamavé
reklamy. RozliSujeme také neadresny direct mailing, ktery je vhodny k masivni distribuci
dopisni obalka - envelope

Obal na dopis s definovanym formatem (DL s okénkem nebo bez okénka 220 x 110 mm,
C6-162x 114mm, C5 - 229 x 162mm , C4 - 324 x 299 mm). Jeho graficky design podléha
postovnim predpisiim.

dopisni papir - notepaper, letterform

Tiskovina osobni nebo firemni povahy. Osobni hlavickovy papir pouzivaji nejvyssi
reprezentanti vedenifirmy. Je zpravidla formalné zpracovan naro¢néji nez bézny hlavickovy
papir, od kterého se lisi jak gramazi a pouzitymi specidlnimi polygrafickymi technikami, tak
i napf. obsahem zapati. Je soucasti vizualni identity firmy.

dotaznik - questionary

Tiskopisny formulaf obsahuijici psychologicky a sociologicky soubor otazek predkladany
osobam ve formalizované a standardizované podobé za ucelem zjisténi specifickych
udaji dotaznikovym 3Setfenim tj. technikou terénniho sbéru informaci bez pfimého styku
vyzkumnika s respondenty (obéznik).

efemeridy - ephemeris

Oznaceni uzivané pro rizné dokumenty vétSinou periodického charakteru s casové
omezenym vyznamem (napf. kalendare, ro¢enky apod.).

etiketa - label

Zpravidla samolepici tiskovina - nalepka, slouzici k oznaceni zboZi cenou - cenovka,
znackou - vinéta nebo jinym sdélenim - titek.

faksimile - facsimile

Rozmérové, barevné a z hlediska nosice vérna reprodukce rukopisného nebo tisténého
textu, mapy apod., zhotovena fotomechanickym nebo jinym postupem.
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faktograficky dokument - factual reference document, ready-reference document
Dokument obsahuijici faktografické nebo referen¢ni informace.

firemni ¢asopis - company journal, company magazine

Casopis vydavany podnikatelskym subjektem se zaméfenim (zpravidla alternativnim)
na klientelu nebo zaméstnance. Jde o nastroj obecné komunikujici firemni kulturu se
zaméfenim na lidi, vztahy, procesy a produkty.

firemni katalog - trade catalogue, trade list

Druh firemni literatury obsahujici seznam, popis, pfipadné i vyobrazeni produktd nebo
sluZzeb nabizenych firmou. Soucasti nebo samostatnou prilohou katalogu byva cenik.
firemni literatura - trade literature

Dokumenty reklamniho, propagacniho, obchodniho nebo informaéné-instruktazniho
charakteru vydavané firmami a institucemi. Patfi sem napf. prospekty, firemni prirucky,
adresare, ¢asopisy, katalogy vyrobkl a veletrh(, jubilejni firemni publikace apod.
formular - form, blank

Tiskopis (blanket) s predtisténymi poli, ramecky a podtiskovymi plochami v sazebnim
ramci k vyplnéni ru¢né nebo elektronicky, zpravidla uréeny pro elektronické zapracovani
dat a jejich archivaci pomoci OCR technologie.

grafika - graphics

Dokument ureny ke komunikaci obsahu dvourozmérnym, netextovym, nepohyblivym
zobrazenim. Za grafiku povazujeme produkt umélecké ¢i reprodukéni grafické techniky
vyjma knihtisku.

graficky dokument - graphic material, graphic

Souhrnné oznaceni pro pisemné a obrazové dokumenty. Terminem grafika nebo graficky
dokument se obecné oznacuji tiskoviny vytvarné nebo technické povahy, obsahujici
prevazné obrazy, fotografie, schémata aj.

obrazovy dokument - iconic document

Dokument, jehoz zakladni charakteristikou je dvojrozmérné obrazové vyjadreni. Obrazové
dokumenty mohou byt statické (souhrnné nazyvané grafika - napf. fotografie, malba,
uméleckd reprodukce aj.) nebo pohyblivé (audiovizualni zaznamy a kinematografické
filmy).

katalog produktii - product catalogue

Sekundarni dokument obsahujici informace o vyrobcich nebo sluzbach, uréeny pro
podporu obchodni ¢innosti. Obsahuje soubor Udajid o produktech urcité firmy nebo
o produktech urcitého typu. Zahrnuje udaje o parametrech produktu, cenové udaje,
informace o podminkach objednani a dodani.

historicky atlas - historical atlas

Atlas, v némz je historicky vyvoj zvoleného pfedmétu prezentovan mapovym, popf.
obrazovym materidlem, statistickymi udaji a strukturnimi ¢i chronologickymi schématy.
Pfredmétem je Casto urcitd zemé nebo zemépisny region, prostorovy jev, ale i oblast lidské
cinnosti.
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hologram

Specidlni zd&znam obrazce vytvoreného pomoci interference paprskovych svazkl tzv.
koherentniho svétla na fotograficky material, zdrojem laser umoznujici vytvoreni dokonale
plastického obrazu.

hybridni ¢asopis - hybrid journal

Elektronicky ¢asopis vydavany a zpfistupnovany v tisténé i elektronické verzi na internetu
nebo na kompaktnich discich. Tisténd verze je narozdil od elektronického ¢asopisu primarni
formou publikace hybridniho ¢asopisu, elektronicka forma je doplikovou formou, i kdyz
nékdy mUZe obsahovat pfispévky nezafazené do tisténé verze.

identifikacni karta - identification card

Prikaz, legitimace nebo jina tiskovina nesouci identifikacni Udaje ve formé tisténé (textovy
nebo carovy kod), elektronické (Cip) nebo biometrické (obli¢ejova geometrie, otisk prstu
a DNA).

informacni bulletin - information bulletin

Seridlova publikace vydavana firmou pro jeji prislusniky jako oficidlni publikace s aktualni
informacni funkci.

interni dokument - internal document, in-house document

Dokument vznikly v ramci ¢innosti urcité firmy nebo instituce, ktery slouzi pouze pro jeji
vnitini potfebu (napf. zapisy z porad, usneseni, memoranda, korespondence, analyzy,
reporty, hospodarské doklady apod.).

jazykovy atlas - linguistic atlas

Atlas s mapové zobrazenym rozlozenim regionalni varianty jazyka (napf. vyslovnosti,
gramatiky a slovni zasoby) prostfednictvim tzv. izoglos.

jazykovy slovnik - language dictionary

Druh slovniku obsahujici zvoleny rozsah slovni zasoby urcitého jazyka na urovni slov
a obratli nebo jinych lingvistickych jednotek, poskytujici k nim lingvistickou informaci
(napf. o vyznamech, pravopise, etymologii aj.) nebo prekladové ekvivalenty v jednom nebo
vice jazycich. Zpravidla byva usporadan abecedné, nékdy také systematicky. Existuje fada
jazykovych slovnikd podle rozsahu (od velkych pres kapesni az po kolibfi), podle jazykové
vrstvy (napf. obecny, slovnik spisovného ¢i hovorového jazyka, slangu aj.), lingvistickych
jevu (frazeologické, synonymické atd.) nebo oblasti jazykové komunikace (vSeobecné,
oborové) atd.

kolib¥i slovnik - miniature dictionary

Velmi maly kapesni jazykovy slovnik, obsahujici nejuzivanéjsi slovni zasobu.
kartograficky material - cartographic material

Jakékoli zobrazeni ¢asti nebo celého povrchu Zemé (véetné imaginarniho) v jakémkoli
méfritku - zejména dvou a tfirozmérné mapy, atlasy, gléby, letecké a namorni mapy, letecké
¢i druzicové snimky, kartogramy, obrazy z ptaci perspektivy apod.
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jizdenka - ticket

Tiskovina s definovanou hodnotou poskytované sluzby, s vyjadienim jeji validity, tj.
platnosti, kvality, terminu, ¢asu, mista a destinace plnéni.

komparativni slovnik - comparative dictionary

Jazykovy slovnik uvadéjici sdilenou slovni zasobu dvou ¢i vice jazykd.

komplimentka - with compliment

Reprezentativni tiskovina pouzivand jako pfiloha k zasilkdm nebo darkim, vétsinou
s kratkym sdélenim, podékovanim nebo podpisem. Velikostné od vizitky po 1/3 A4.
kupon - coupon

Slevovda poukdazka nebo kontrolni Ustfizek, slouzici k evidenci vydanych dokladd nebo
poskytnutych slev.

leporelo - folding picture-book, zig-zag book

Obrazkova publikace s kontinualné spojenymi a stfidavé skladanymi listy v jednom
dlouhém pasu, napt. obrazkové knizky hradd, zamkud a mést.

lentikularni grafika - lenticular graphics

Tiskovina se specialné konstruovanym obrazem, opatfena lentikularni félii, na které vznika
zménou pozorovaciho uhlu staticky nebo dynamicky, hloubkovy nebo prostorovy dojem.
letak - leaflet

Tiskovina formatu zpravidla A4 nebo A5 v rozsahu maximalné 4 stran s obsahem
kratkodobého vyznamu, ur¢ena k hromadnému rozsifovani.

letenka - flight ticket, air tiket

Tiskovina s definovanou hodnotou poskytované sluzby, s vyjadienim jeji validity, tj.
platnosti, kvality, terminu, ¢asu, mista a destinace plnéni - zpravidla doplnéna palubni
vstupenkou.

mapa - map, chart

Zmensené, zevseobecnéné zobrazeni povrchu Zemé, sestrojené na zakladé matematickych
postupll dvojrozmérné a vyjadfujici v konvencni formé, pomoci smluvenych tzv.
topografickych znak(l rozmisténi a vlastnosti objekt( vazanych k povrchu.

megaboard - super-poster

Nejvétsi médium venkovni reklamy. Rozméry se rizni od 25 do 75 m2. Pro jejich instalaci se
vyuzivaji praceli dom{, stavebni leSeni apod.

merkantilni tiskoviny - mercantile prints

Soubor obchodnich (uzitkovych) tiskovin slouzicich prfedevsim k administrativni
komunikaci (viz. také hlavi¢kovy papir, vizitka, fax, apod.).

monografie - monograph, monographic publication

Neserialova publikace, ktera systematicky, viestranné a podrobné pojedndava o jednom,
zpravidla Uzce vymezeném tématu.

naucna literatura - non-fiction

Souhrnné oznaceni pro védeckou, popularné nau¢nou a jinou odborné zamérenou
literaturu.
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neperiodicka priloha - non-periodical supplement

Jednorazové vydana pfiloha k periodické publikaci.

noviny - newspaper

Periodicka publikace, tisténa zpravidla na specifickém tzv. novinovém papife, pod ndzvem
- titulem, v typické upravé. Noviny vychazeji denné, v urcité dny v tydnu nebo nejméné
jednou tydné. Obsahuji aktudlni zpravodajstvi o politickych, ekonomickych, kulturnich
Ctenard.

oborovy slovnik - subject dictionary

Specialni slovnik obsahujici pojmy, vztahujici se k ur¢itému predmétu, ato s jejich vykladem
nebo s jejich ekvivalentem v jiném jazyce ¢i nékolika jazycich.

obrazova priloha - plate, hooked illustration

Obraz, kresba, fotografie nebo jiné grafické zobrazeni, které je souc¢asti dokumentu, vzajmu
vyssi kvality reprodukce vytisténé obvykle barevné nebo na jiném materialu. Obrazova
pfiloha zpravidla neni zahrnuta do strankovani ¢i cislovani listd dokumentu nebo ma
samostatné oznaceni posloupnosti.

obrazova publikace - iconic publication

Neperiodicka ¢i periodicka publikace obsahuijici prevazné obrazovy material se stru¢nym
nebo minimalnim podilem text{ (zpravidla vysvétlujicich nebo rdmcovych).

odborna publikace - non-fiction publication

Publikace ur¢ena pro jakoukoli odbornou, specializovanou ¢innost. Patfi sem publikace
védecké, odborné, populdrné naucné, dale publikace pro potfeby urcité profese,
encyklopedické publikace vieobecné i specialni, slovniky vieho druhu, uéebnice a jiné
knizni ucebni pomucky, publikace pro zajmovou cinnost, sebevzdélani, sborniky ze
seminar, konferenci apod.

odborny casopis - specialised journal

Casopis se zaméfenim na otazky ur¢itého védniho oboru nebo profesni, pfipadné zajmové
specializace.

parkovaci karta - parking card

Technicka tiskovina opravnujici drzitele karty nebo (je-li na SPZ) konkrétni vozidlo ke
vjezdu a parkovani na vyhrazeném nebo rezervovaném parkovisti.

periodikum - periodical

Dokument vydavany postupné v samostatnych ¢astech spojenych spole¢nym nazvem,
oznacenim posloupnosti (napf. priibéznym cislovanim), jednotnou Upravou aobsahovym
zaméfenim v pravidelnych intervalech se zamérem stalého pokracovani, napf. noviny,
casopisy, periodické sborniky.

personalizovana tiskovina - personify print

Tiskovina, zpravidla dopis, s pfimym oslovenim konkrétni osoby.
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personalizovana tiskovina - personalized print

Tzv. variabilni tisk dat, tj. dokument, u kterého se podle definovanych kritérii méni béhem
tisku jeden nebo vice textovych nebo grafickych prvkd, napf. jméno, datum, identifika¢ni
cislo, logotyp, apod. Na rozdil od klasického tisku jde o pfimy marketingovy nastroj s 2,5x
vyssi u¢innosti, nez je ucinnost tisku nepersonalizovaného.

plakat - bill, poster

Jednolisty, vytvarné graficky dokument informacniho nebo reklamniho charakteru,
zpravidla formatu A1 nebo 100 x 70cm s jednostrannym tiskem (nékdy s volnym mistem
pro doplnéni textovych Udajd) urceny k prezentaci na vylepovych plochach nebo jiném
vefejném misté.

podlahova grafika - floor graphics

Reklamni tiskovina, vétsinou samolepka s kryci tzv. pochliznou vrstvou, umisténa na zemi
v misté prodeje.

pohlednice - postcard

Tiskovina - polokarton ¢i karton zpravidla standardizovanych rozmér(, po jedné strané
s tiskem fotografie ¢i obrazku (resp. montaze), s textem, popiskem ¢&i bez nich a na druhé
strané s mistem pro pfipadné uvedenikratkého textu a adresy a nalepeniznamky (v pfipadé
dopravy postou). Rubova strana ma definované parametry podle postovnich predpis(.
pozvanka - invitation

Tiskovina zpravidla formatu DL nebo A5 slouzici k pozvani hostl a nasledné opravnujici
ke vstupu téchto hostli na néjakou kulturné spole¢enskou udalost, oslavu, party, tiskovou
konferenciapod. Obsahuje vizualniidentitu hostitele, pfedmét, datum, ¢as a misto pozvani,
spolec¢enskou formu a pfedepsané obleceni, pocet osob pro které plati a R.S.V.P. tj. Zddost
0 zpétné potvrzeni Ucasti s datem a kontaktem, pfipadné i kontaktni osobou.

promo materialy - POS (point of sale)

Materialy vyuzivané pro propagaci nebo distribuované v misté prodeje.

pragensia

Dokumenty obsahové zamérené na popis nebo zobrazeni prazskych realii.

predtisk - preprint

Pfedbézny dokument zpfistupnujici urcité dilo nebo jeho zkracenou verzi jesté pied jeho
pripravovanym vydanim ¢i zvefejnénim (napt. formou prezentace nebo referatu). Byva
rozmnozen v malém poctu exemplarl a distribuovan uzavienému okruhu zajemcu.
prezentacni desky - portfolio

Prezentacni desky - slozky, jsou urc¢ené k prezentaci dokumentl formatu A4 a vétsich.
Zpravidla s hfbetem a kapsou nebo klopami opatfenymi zamkem. Pro vy3si odolnost jsou
tiStény na vyssi gramaze papiru a opatieny povrchovou vodo a otéru vzdornou Upravou.
program - schedule, programme

Tistény prehled sledu udalosti (pfednasek, navstév, exkurzi, cestovnich cil(, apod.)
s pfesnym ¢asovym sledem a lokalizaci.
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prukaz/ka - passport, identity card, warrant, permit

Doklad prokazujici dulezité osobni Udaje (napf. totoznost), opravnéni (napf. fidicské),
Clenstvi (napf. klubové). Zpravidla je opatfen ochrannymi prvky, biometrickymi udaji,
identifika¢ni fotografii apod. VétSinou ma ¢asové omezenou platnost.

privodce - guide, guide-book

Priru¢ka obsahuijici pfehledné uspofadané informace (napf. popisné, orientacni, situacni,
kontaktni, historické, kulturné spolecenské aj.) o urcitém misté, regionu, o objektu
SirSiho zajmu (kulturni nebo pfirodni pamatka), o institucich a predmétu jejich ¢innosti
(muzeum, galerie, archiv a jejich depozita a sbirky) nebo pfirucka, kterd v abecednim nebo
systematickém usporadani uvadi soubor zakladnich i dopliujicich informaci k urcitému
predmétu (napf. Privodce svétovym malifstvim).

prilezitostné periodikum - occasional periodical

Periodikum vydavané jen po urcitou, zpravidla pfedem stanovenou dobu, napf. béhem
trvani konference, vystavy, veletrhu.

publikace - publication

Jakykoli dokument zvefejnény ve smyslu autorského prava, rozsifovany ve vétsim poctu
shodnych exemplafu.

publikace ¢asové povahy - ephemera

Dokument aktualniho vyznamu s predpokladem rychlého zastarani informaci, vétsinou
malého rozsahu, napf. brozury, letaky, jizdni fady, divadelni programy apod.

regionalni periodikum - regional periodical

Periodikum zabyvajici se problematikou urcitého regionu, vydavané pro obyvatele daného
regionu nebo pro ¢tendfe zajimajici se o zminény region.

regionalni publikace - regional publication

Publikace, ktera se vaze k urcitému mistu a jeho okoli, a to svym pfedmétem, vznikem
(tématem byvaji mistni déjiny, vlastivédné studie, persondlie vyznamnych regionalnich
osobnosti apod.) pfipadné i autory.

regionalni tisk - regional press, area press

Dokument vyddvany v ur¢itém regionu, pfinasejici aktualni zpravodajstvi rlzného
charakteru. Na rozmach regionalniho tisku reaguje centralni tisk vytvafenim regionalnich
mutaci (¢ast obsahu je zpracovana regionalni redakci a vénovana regionu).

rocenka - yearbook, annual

Seriadlova publikace vydavana zpravidla jednou roc¢né. Poskytuje pfehledné informace
rizného druhu, zejm. vysledky ¢innosti za pfFislusny rok ve stru¢né popisné nebo statistické
formé a ve vztahu k urcité zemi, regionu, instituci, oboru nebo pfredmétu (napft. ro¢enky
statistické, udalosti roku, bibliografické, fotografické, institucionalni aj.). Jako rocenky
vychazeji rovnéz doplrikové svazky nékterych encyklopedii.

samolepka - self-adhesive

Tiskovina opatfend na rubové strané samolepici vrstvou viz. také etiketa.
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sbornik - textbook

Publikace obsahujici dva ¢i vice samostatnych text(, zpravidla alespon rdmcoveé tematicky
pfibuznych, se spole¢cnym nazvem. Mize byt koncipovan jako publikace jednorazova nebo
serialova.

sbornik z konference - proceedings

Dokument obsahujici soubor oficidlnich pfispévku, referatld prednasek prednesenych na
konferenci, resumé a nékdy také zprav o diskuzi.

sesitek - booklet

VloZzka do prebalu CD (format 120 x 120mm), zpravidla tisténd spolecné s inlay/zadni
stranou prebalu (format 150 vnéj3i/138 vnitfnix 117 mm).

sloha (obalka s klopou, s chlopni) - folder

Prezenta¢ni desky urcené k distribuci tiskovych dokumentl formatu A4. Zpravidla
s hibetem, klopami opatfenymi zamkem a vysekem pro vizitku. Pro vy3si odolnost tistény
na vyssi gramaze papiru a opatfeny povrchovou Upravou, laminaci.

stravenka - luncheon voucher, meal tiket

Tisténa poukdazka na gastronomické sluzby. Zpravidla opatfena ochrannym prvkem proti
snadnému zneuziti.

sablona - template

Elektronicka pfedloha kancelafskych aplikaci vytvorena pomoci SW nastroju jako jsou napf.
MS Word, MS Exel, Powerpoint apod. Elektronické sablony nesou vizudlni identitu firmy.
tiskova zprava - press release

Oficialni prohlaseni (VIP, instituce, firmy) vydané pisemnou formou, autorizované a uréené
k dalsimu Sifeni prostrednictvim médii. Jeji forma nese vizudlni identitu firmy.
toponymicky slovnik - toponyms dictionary

Slovnik mistnich a zemépisnych ndzvd uvadéjici geograficka jména napt. sidla, hory, vodni
plochy apod.

tydenik - weekly

Periodickd publikace (Casopis nebo noviny) vychazejici jednou tydné.

véstnik - gazette, bulletin

Casopis, v némz se zvefejnuji vyhlasky, instrukce, ozndmeni, pokyny nebo organiza¢ni
sdéleni orgdn( statni spravy.

vizitka - visiting card

Navstivenka - karticka s vytisténym jménem, v obchodnim styku doplnéna logotypem
firmy a Uplnymi kontaktnimi Udaji (ojedinéle s fotografii), soucast vizudlni identity firmy.
voucher

Poukazka na sluzby v cestovnim prlmyslu (zpravidla na ubytovani, stravovani, pronajem
aut, apod.) vystavena klientovi zprostfedkujici cestovni kancelari.

vstupenka - pass, entrance ticket

Tiskovina s definovanou cenou, sazbou DPH, pfedmétem plnéni, mistem pInéni, (mnohdy
i formou umisténi - sezeni/stani) a terminem plnéni (¢asem a datem) zpravidla opatiend
kontrolnim kupdénem nebo ¢arovym kédem.
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vyrocni zprava - annual report

Souhrnna zprava o prabéhu a vysledku ¢innosti nebo hospodareni uradd, podniku
a organizaci za uplynulé referen¢ni (fiskalni) obdobi.

vystavni katalog - exhibition catalogue

Vydany seznam predmétd, obsahujici popis, studii nebo vyobrazeni obrazd pfipadné
jinych uméleckych artefaktd, prezentovanych na vystavé.

zemeépisny atlas - geographical atlas

Soubor map ve specidlnim kniharském zpracovani, ktery byva doplnén priivodnim textem,
tabulkami, diagramy a rejstfiky.

3.3. Zakladni informacni zdroje souvisejici s obsahovou naplni tiskovin

- marketingovd informace
- firemni informace

- ekonomickd informace

- geografickd informace

- digitdIni mapa

- faktografickd informace
- faktograficky fond

- prostorovd informace

- geograficky informacni systém
- obrazovd informace

- obrazovd databdze

marketingova informace - marketing information

Obchodné ekonomicka informace, jejimz obsahem jsou informace vytvarené a vyuzivané
pfi marketingovych aktivitach firmy (napf. v propagaci, reklamé) nebo ziskavané
z marketingovych prizkumd nebo z informacnich systém( a systému fizeni vztah( se
zakazniky (napf. analyza zakaznického chovani).

firemni informace - company information

Identifika¢ni, ekonomické a pravni informace o firmach a jinych subjektech. Hlavnimi
vefejnymi zdroji jsou adresare, registry a katalogy firem, vyro¢ni zpravy a monitoring médii.
Specializované agentury nabizeji dalsi informacni produkty v rizném stupni podrobnosti,
geografického zédbéru a divérnosti - od tzv. kanceldfskych ¢i marketingovych informaci
pres financni, kreditni ¢i bankovni informace az po individualné zaméfené analytické
studie.

ekonomicka informace - business information, economic information

Oznaceni pro informace vznikajici a pouzivané v souvislosti s ekonomickou agendou.
Z pohledu ekonomického subjektu prichazeji v ivahu informace umoznujici chod a fizeni
organizace (sféra provoznich, firemnich informacnich systému), informace o firmé uréené
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pro verejnost (vyzadované pravnimi predpisy - napf. obchodni rejstfik, nebo podporujici
obchodni strategii - napf. public relations, propagace, katalogy produktl a sluzeb),
informace o okoli firmy a o konkurenci (marketingové informace).

geograficka informace - geographic information

Prostorova informace o objektu nebo déji vztazena k jeho poloze na zemském povrchu.
Objekt mUze byt definovan (zobrazen) bodem, linii, plochou nebo prostorovym télesem a je
ur€en prostiednictvim soufadnic a topologie, tj. vztahu k poloze jinych objektu. Informace
obvykle zahrnuje geometrické Udaje (popis polohy, tvaru a topologickych vztaht)
a popisné udaje (kvalitativni a kvantitativni charakteristiky). Typickym prezentacnim
médiem je mapa, dostupna ve formé analogové (napt. na papirfe) nebo digitalni.

digitalni mapa - digital map

Mapa, kterou tvofi digitdlné zaznamenané geografické informace spolu s programem
umoznujicim jejich kartografickou vizualizaci a pocitacové zpracovani.Vznika bud pfimym
zpracovanim méfenych udajli nebo digitalizaci. Datovy model je obvykle zaloZen na vice
navzajem propojenych vrstvach, pficemz kazda vrstva obsahuje informace o objektech
pouze jednoho typu (napfi. budovy, silnice, vodotece aj.). Podle pouzitého formatu
obrazovych dat se rozliSuji mapy rastrové a vektorové.

faktograficka informace - factual information
Referen¢ni Udaj obsahuijici fakta, data, parametry a dalsi informace o vécech, jevech
a osobach. Je zpravidla encyklopedické povahy.

faktograficky fond - factual reference collection, ready-reference collection
Souhrnné pojmenovani pro komplexni hybridni systém faktografickych informacnich
zdroju (faktografické publikace, databaze apod.) vyuzivanych pro faktografické sluzby.

prostorova informace - spatial information

Informace definujici polohu objektu v prostoru anebo urcujici jeho geometricky tvar.
Prostorova identifikace je umoznéna tzv. soufadnicemi, tj. souborem cisel urcujicich pfimou
lokalizaci objektu v rdmci uritého soufadnicového systému. Nejcastéjsimi typy prostorové
vztazenych a reprezentovanych objektl a jevl jsou geometrické, pfip. objemové objekty,
geografické objekty a astronomické objekty (nebeska télesa).

geograficky informacni systém - geographic information system GIS

Typ prostorové orientovaného informacniho systému, provozovaného za podpory
informacnich a komunikacnich technologii. Datovou zdkladnu tvofi digitalni geografické
informace ve formé zaznamu nebo objektu (tzv. geoprvky), s nimiz specializovany software
umoznuje provadét manipulaci (zapis a editace udaju, ulozeni, vyhledavani, propojovani,
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transformace a vizualizace), lokalizaci (ur¢eni polohy), geografické analyzy a modelovani
(napf. trojrozmérny model terénu).

obrazova informace - image information

Informace reprezentujici obsah prostfednictvim obrazu, nebo v obrazu obsazena.V tomto
smyslu pak oznacuje obsah obrazuy, tj. informaci zaznamenanou a sdélovanou obrazem,
jez je urcend ke smyslovému vnimani a je jind nez informace o struktufe tohoto obrazu.

obrazova databaze - image database ( fotobanky - photobank, imagebank)

Datovy zdroj tvofeny digitalné zpracovanymi nebo zaznamenanymi obrazy, zpravidla
doplnéné textovou informaci vyuzitelnou pfi vyhledavani - tzv. klicova slova. Podle
pouzitého formatu dat se rozliSuji digitalni databaze rastrové a vektorové. Podle moznosti
manipulace s digitalnimi obrazy se rozliSuji databaze umoznujici manipulovat pouze
s textovou slozkou (obrazy jsou k dispozici pouze pro nahled), databaze umoznujici
digitalni zpracovani obrazu a databaze umoznujici vyhledavat podle atributli grafické
slozky, pfip. interpretovat jeji obsah.
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. 4, CLENENI TISKOVIN

Clenéni tiskovin podle formy a ucelu pouZiti
Clenéni tiskovin podle formy a mista realizace
Clenéni tiskovin podle cilové skupiny

Clenéni tiskovin podle personalizace

Clenéni tiskovin podle zp(isobu a forem distribuce
Clenéni tiskovin podile periodicity

Clenéni tiskovin z hlediska Zivotnosti

Clenéni tiskovin podle velikosti ndkladu
Rozdéleni tiskovin z hlediska realizace

4.1. Clenéni tiskovin podle formy a Géelu pouziti

Podle ucelu pouziti rozdélujeme tiskoviny na tiskoviny interni, tzv. kancelarské tiskoviny,
které jsou urcené pro vnitini potiebu tj. fizeni a administrativu firmy a tiskoviny externi tzv.
verejné, které zpravidla plni funkci informativné propagacni napft. v ramci marketingovych
komunikaci.

4.2. Clenéni tiskovin podle formy a mista realizace

Forma tiskovin zpravidla odpovida jejich ucelu. Interni tiskoviny ve vétsiné pfipad(
nevyZzaduji vysoké naroky na slozitou polygrafickou vyrobu a je mozné je fesit dostupnou
kancelaiskou technikou v¢. jednoduchych vazeb od sponky, pres rlzné spirdly az po
tzv. termo vazbu. Naproti tomu tiskoviny externi jsou, jak jsme si jiz fekli, vizitkou firmy,
a proto jejich zpracovani vyzaduje kvalitni graficky design, odbornou grafickou pfipravu
a profesionalni polygrafické zpracovani. Z hlediska mista realizace Ize tedy tiskoviny
rozdélit na tiskoviny zpracované interné tj. kanceldrské (korporatni) a na tiskoviny
zpracované externé tj. dodavatelské (komercni). Nicméné i zde plati, s ohledem na tisténé
objemy, pifedevsim ekonomické hledisko, kdy je mozné interni dokumenty realizovat
prostiednictvim komerénich poskytovateld tisku, stejné jako externi dokumenty
zpracovavat interné.

4.3. Clenéni tiskovin podle cilové skupiny

| v tomto pfipadé Ize tiskoviny rozdélit na interni a externi. Interni cilové skupiny jsou dany
firemni strukturou. Podstatné sloZit&jsi je vsak definovani konkrétnich cilovych (zajmovych)
skupin. Jejich stanoveni vyplyva ze sofistikovanych marketinkovych prizkumu a prestoze
se to na prvni pohled nemusi zdat ziejmé, mlze se produkt od produktu, sluzba od sluzby
zasadné lisit. Pravé v tom je skryto pomérné velké nebezpedi tvorby tiskoviny, ktera by
méla komunikovat spole¢né rGzné sluzby pro rozdilné cilové skupiny. Pfi tvorbé tiskoviny
je nutné mit tento fakt neustale na zfeteli a nesnazit se za kazdou cenu usetfit tam, kde by
se nam to ve vztahu k Zivotaschopnosti a tedy prodejnosti produktu nemuselo vyplatit.
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4.4. Clenéni tiskovin podle personalizace

Podle individualnich pfistupl k obsahu tiskoviny rozeznavame:

a) tiskoviny s konstantnim obsahem - nepersonalizované (napt. letaky, katalogy, atd.)

b) tiskoviny uZivatelsky upravené - zména formy (napf. format, firemni barevnost, apod.)
c) tiskoviny s variabilnimi daty - tiskoviny s proménnym obsahem (napt. faktury, vypisy, aj.)
d) personalizované tiskoviny - tiskoviny na jméno adresata

4.5. Clenéni tiskovin podle zp(isobu a forem distribuce

Podle zpusobu sifeni rozdélujeme tiskoviny z hlediska distribu¢nich kanal(:
a) volna distribuce - rozdavani, rozesev, roznaska

b) personalizovana rozesilka - direct mailing

) vylep - plakaty a velkoplo$na reklama vnitfni a venkovni

d) plodna inzerce a vkladana reklama

4.6. Clenéni tiskovin podle periodicity

a) periodické publikace - deniky, tydeniky, ctrnactideniky, mésicniky, dvoumésicniky,
Ctvrtletniky, rocenky

b) neperiodické publikace

4.7. Clenéni tiskovin z hlediska zivotnosti

Podle délky zivotnosti tiskoviny (Zivotniho cyklu) délime tiskoviny na:
a) jednorazové

b) ¢asové omezené

¢) dlouhodobé

d) Casové neomezené

4.8. Clenéni tiskovin podle velikosti nakladu

Tiskoviny z hlediska produkce délime na:

a) malonakladové (jednotkova az stovkova mnozstvi)

b) sttednéobjemové ( tisicova az desetitisicova mnozstvi)
c) velkoobjemové ( padesatitisicové a vyssi naklady)

Kazdy naklad vykazuje kromé svych technologickych predpoklad(i i fadu vedlejsich,
nikoli vsak zanedbatelnych faktorl, jako jsou napfiklad skladovani, logistika, ale
i ekologické vlivy a s nimi souvisejici ndroky na suroviny, energie a zpracovani odpadu.
Proto tam, kde to charakter tiskoviny umoznuje, se soucasny trend ubira tiskem malych
nakladd s moznosti dodate¢ného dotisku nebo tisku na principu PoD (Print on Demand)
tj. tisku na vyzadani.
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4.9. Rozdéleni tiskovin z hlediska realizace

Podle zpusobu realizace a zdkladnich technickych parametr( rozdélujeme tiskoviny:

a) podle barevnosti na ¢ernobilé, duplexni, s pfitiskovou pfimou barvou a plnobarevné
b) podle povrchové upravy na povrchové neupravené, (lokalné) lakované a laminované
¢) podle formatu na maloformatové zpravidla formatu A5 az A3+ a velkoformatové

d) podle vyrobni technologie na analogové a digitalni

Dulezitym parametrem tiskoviny je i gramaz papiru g/m? nebo potiskovaného substratu
(média) a samoziejmé typ knihaiského zpracovani tj. ohyb, vysek nebo vazba.
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. 5. POLYGRAFICKA VYROBA

Tiskové technologie
Technologické predpoklady pro tvorbu tiskovin
Kniharské zpracovdni a typy vazeb

5.1.Tiskové technologie

Pfi zadavani tiskovych zakazek muzeme vyuzit rizné tiskové technologie. Kazda z nich
se vsak hodi pro jiny typ zakazky. Nasledujici prehled by mél potencialnim zadavatelm
tiskovin umoznit snadnou orientaci v odborném polygrafickém prostfedi a usnadnit jim
vybér spravné, nebo jeste Iépe vhodné technologie.

Technologie tisku rozdélujeme do ¢tyf skupin:

a) tisk z vysky - knihtisk, flexografie

b) tisk z hloubky - hlubotisk

c) tisk z plochy - ofset, suchy ofset, digitalni ofset, digitalni produk¢ni tisk
d) pratisk - sitotisk

Tiskem z vysky rozumime takovy zpusob tisku, kdy tisknuta mista jsou na tiskové formé
vyse nez mista netisknuta. Pro ilustraci muze slouzit bézné razitko. Typickou ukazkou tisku
zvysky vsak z(istava klasicky knihtisk, kde se jednotlivé (zpravidlaz olova odlité) litery sazely
do tiskovych matric a samotny tisk se provadél pomoci jednoduchého lisu. Litery pozdéji
nahradil tisk z pevné tiskové formy tzv. tiskového stocku, vyrabéného fotochemickou
cestou ze zinku a pozdéji z polymeru. Knihtisk nastupem ostatnich technik ztratil svoje
uplatnénia knihtiskové technologie jsou dnes vétsinou modifikovany pro nékteré specialni
polygrafické techniky, které nasly svoje vyuziti v reklamni produkci. Takovymi aplikacemi
jsou napt. slepotisk nebo vysek.

Jednouzprogresivnich forem tisku zvysky, kterd prakticky vytlacila hlubotisk, je flexografie,
kterd se vyuzivad predevsim v obalovém primyslu k potisku netypickych substratd jako
jsou kartony, hlinikové félie, polyetylen, apod. Fotopolymerové vrstvy, které se pouzivaji
ke zhotoveni tiskovych forem, dosahly za poslednich par let vyvoje vysoké odolnosti
a trvanlivosti, zjednodusila se a zlevnila jejich vyroba a predevsim se zdsadnim zptisobem
zvysila jejich citlivost a tedy i schopnost reprodukovat extrémné jemné odstiny predloh,
coz jsou presné ty parametry, které soucasny moderni obal vyzaduje.

| presto se viak najdou takové aplikace, kde se stale jesté uplatni tisk z hloubky, nazyvany
hlubotisk. U této tiskové techniky je to zcela opacné nez u tisku z vysky. Tiskova mista
jsou vyplnéna barvou a pfi tisku dochazi k prevzeti barvy potiskovanym substratem.
K fixaci barev na papiru pak dochazi odparfenim tékavych rozpoustédel. Mezi hlubotiskové
techniky patfi rytina, lept a heliogravura.
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Klasicky hlubotisk charakterizuji pravidelné, stejné velké tiskové body, které se lisi pouze
svoji hloubkou. Pfi tisku pak vytvofi hlubsi body vétsi tiskovy bod nezli body méné
hluboké. Naproti tomu autotypicky hlubotisk ma sice viechny body stejné hluboké, ale
plosna velikost (polomér) bodu se rizni. Nej¢astéji pouzivany autotypicky hlubotisk ma
proménlivé tiskové body jak do hloubky, tak i do plosné velikosti. Aby barva dokonale
vyplnila komUrky v tiskové formé, tiskne se fidSimi barvami, coZ sice umoznuje lepsi podani
barev, ale horsi kvalitu zobrazeni malych velikosti pisma.

Protoze hlubotiskova forma vydrzi vétsi pocet otiskli nez ofsetova tiskova deska, pouziva se
hlubotisk tam, kde je potieba tisknout vysoké naklady. Hlubotiskem je mozné realizovat i tak
kvalitnitiskoviny, jako je napf. National Geographic. Pravé v oblasti obrazovych publikacinebo
tam, kde prevazuje obraz nad textem, je hlubotisk stale jednou z nejvhodnéjsich technik.

Nejbéznéjsi tiskovou technikou je tisk z plochy tzv. ofset. V pripadé tisku z plochy se
nevyuziva rozdilné vysky tiskovych a netisknoucich mist na tiskové formé, ale rozdilnych
chemickych vlastnosti tiskovych a netisknoucich mist v jedné plo3e. Zjednodusené by se
princip tisku z plochy mohl pfirovnat k procesu odpuzovani vody a mastnych barev, kdy
tisknouci mista zbavena specialni hydrofobni vrstvy pfijimaji tiskovou barvu a netisknouci
mista opatfend touto hydrofobni vrstvou ji odpuzuji. Barevny obraz, ktery pak ulpi na
tiskové desce se nasledné prenese pfes gumovy (ofsetovy) valec na papir.

V postupnych krocich realizace tiskoviny od jeji tvorby v DTP, které zajistuje sazbu (pre-
press) tj. predtiskovou pfipravu, pres osvit, kde se pfipravuiji litografie (tzv. filmy) a kontrolni
natisk (tzv.cromalin - postupné nahrazen digitalnim natiskem) az po vyrobu tiskovych desek
(polymer(), doslo v posledni dobé k zjednoduseni celé pfipravné faze, ktera predchazela
vlastnimu tisku. Digitalni technologie CtP (Computer to Plate) jak sam nazev fika, z pocitace
na desku, zpracovava podle podkladd DTP pfimo tiskové desky. Nicméné nasledny postup
je viak jiz opét analogovy.

Dal$im vyvojovym krokem a nesporné zajimavou tiskovou metodou je i tzv. suchy ofset.
Za pojmem suchy (bezvody) ofset se skryva technologie pracujici bez pomoci vody. Tiskova
deska je v tomto pfipadé potazena vrstvou nesoudrznou s barvou. Pfi expozici desky
laserovym paprskem se v mistech tisku odstrani vrchni nepfilnava vrstva az na spodni
vrstvu, ktera ofsetovou barvu pfijima. Této technologie se pouziva pfi tisku metodou Direct
Imaging (DI), kdy se tiskové desky exponuji pfimo v tiskovém stroji. Pro rychlou pfipravu
tisku a maximalni pfesnost soutisku bez slozitého nastaveni, jsou DI stroje predurceny pro
velmi kvalitni tisk malych nakladd.

Moderni formou tisku z plochy je i technologie tzv. digitalniho ofsetu, pfi niz se pomoci
elektrostatického naboje, napf. na selenovém valci, tvofi tiskova forma, kterd bud' pfijima
nebo odpuzuje barvu (suchy toner u technologie Xeikon, tekuty inkoust u technologie
Indigo). Protoze se tiskova predloha vytvafipro kazdou kopii samostatné, je tato technologie
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vhodna pro realizaci malych nakladd nebo personalizovanych tiskd. Nicméné pravé diky
této vlastnostije nutné pocitat s mensi barevnou stabilitou, tj. s rozdilem barevného podani
mezi prvnim a poslednim vytiskem.

Presto si digitalni tisk nachazi svoje uplatnéni predevsim diky rychlosti zpracovani
a moznosti variabilnich dat. Digitalni produkéni tiskové systémy uréené primarné pro
firemni tiskova centra a koridorova reseni kancelafskych tiskl se pro svoje relativné malé
rozméry a jednoduchou obsluhu stavaji béznym standardem ve firemnim prostfedi a pro
moznost variabilnich dat pronikaji jako dopliikova technologie i do tradi¢nich ofsetovych
tiskaren. V principu se lisi dvéma hlavnimi parametry a to zptisobem osvitu (laser, LED)
a zpUsobem pfenosu obrazu na substrat (elektrografie nebo copypress). Sirsimu uplatnéni
zatim brani mensi dostupnost levnych a kompaktnich finiSovacich zafizeni.

Dalsi tiskovou technikou je tzv. pratisk nebo také sitotisk, kdy vysledny obraz vznika
protlacovanim barvy priichodnymimisty obrazové sablonytj.sitem.V souc¢asnostise pfevazné
pouzivajidvatypy sitotisku. Jednak je to kontaktnizpUsob tisku, kdy je Sablona tlakem fixovana
na potiskované médium a pres ni se pohybuje stérac. Druhd metoda je pak jeji modifikaci
a pracuje s pevnym stéracem a pohyblivou sitotiskovou formou spojenou s potiskovanym
materialem. Mimo tyto postupy existuje i tzv. rotacni sitotisk, kdy se potiskovany substrat
pohybuje mezi dvéma valci, z nichz je jeden tvoren siti s uvnitf umisténym pevnym stéracem.
Tato metoda se témér vyhradné pouziva pfi potisku textilnich metrazi. V sitotisku se vice nez
v jinych tiskovych technikach vyuziva pfimych barev. Sitotisk rovnéz umoznuje tisknout na
celou $kalu rlznych substratd, papir nevyjimaje. Jednou z efektnich aplikaci je nanaseni laku
na tiskoviny tisténé jinymi technologiemi, napf. ofsetem. Diky pouziti sitotisku je mozné
lakovat i jen vybrané &asti (tzv. parcialni lak) nebo nanaset lak v pomérné vysoké vrstve
a dosahovat tak vysoce atraktivniho vysledného vzhledu tiskoviny.

5.2. Technologické predpoklady pro tvorbu tiskovin

Malondkladové Cernobilé i barevné, zakaznicky pfizplsobené a personalizované tiskoviny
se zpravidla zpracovavaji na malonakladovych tzv. produkénich digitalnich tiskarnach,
stfedné velké naklady konstantnich dat, vétSinou barevnych tiskovin v nakladu od
500 A4 do 50 000 A4 se tisknou na archovém ofsetu a vy3si naklady jak ¢ernobilych,
tak i barevnych tiskovin (napf. ¢asopist a katalogu) se realizuji na kotou¢ovém ofsetu.
V posledné jmenovaném pripadé tisku na kotouce s navinutym papirem se navzdory
tomu, Ze kazdy ofsetovy tisk je rotacni, setkdvame s nespravnym, ale vzitym oznacenim
rotacni tisk. Tiskoviny s variabilnimi daty, at uz cernobilé nebo s pfitiskovou barvou se
dnes zpracovavaji na digitalnich tiskovych systémech pro archovy nebo kontinualni tisk.
Vlyjimkou jsou plnobarevné tisky variabilnich dat, které probihaji na digitalnich tiskovych
systémech na kotouce predtisténé na kotoucovém ofsetu.

Malonakladové digitélni tiskarny tisknou zpravidla na substraty v rozsahu 80-250g/m?,

29



archové ofsety na ofsetovy papir 75-350g/m?, kotoucové ofsety na papiry oznacované
jako LWC (Leight Weight Coated) od 51-70 g/m?. Flexotisk zvlada i nestandardni substraty
v¢. strukturovanych a to i ve vyssich gramazich. Technologie sitotisku je zase vhodna pro
potisk 3D nosicl jako jsou reklamni pfedméty nebo reklamni textil.

Samostatnou kapitolou jsou tiskové technologie pro velkoformatovy tisk uréené pro
reklamni grafiku (napf. billboardy, autoplachty apod.), displeje (napf. prezentacni bannery
a stény) a POS (Point of Sale) materidly (napf¥. vyvésni tity a ostatni tiskoviny v misté prodeje).
Pro tyto ucely se nejlépe hodi digitalni technologie inkoustového tisku (InkJet, vyuzivana
predevsim pro svoji vysokou fotorealistickou kvalitu. Tiskové inkoustové LFP (Large Format
Printing) plotry délime na tzv. water-base technologie (funguji na bazi vodou feditelnych
inkoustl a jsou vhodné pro interiérové aplikace), nebo na tzv. eco a low solventy (na bazi
pigmentl a redidel v¢. specialni technologie vytvrzeni laku UV zafenim, které jsou vhodné
pro extrémni namahani a outdoorové aplikace). Vsechny tyto technologie umoznuiji tisknout
na pruzné rolové materialy, solventni technologie pak i na pevné deskové materialy jako jsou
pénové PVC, akrylatové desky, sendvicové Kappa a Dibond desky, desky z PETG, preklizky,
skla a polykarbonat(, a to bez nutnosti kasirovani a nasledné povrchové Upravy proti otéru
jako je napf.laminace. Tyto technologie diky aplika¢nim moznostem sice vybocuji obecnému
vnimani tisku a polygrafie, ale z hlediska pfipravy a tvorby podkladl podléhaji stejnym
pravidlim jako viechny tiskoviny. Je tedy zcela jisté, Ze se s nimi v rdmci komunika¢niho
mixu budeme setkdvat, a tak i znalosti ziskané pfi tvorbé tiskovin budeme schopni uplatnit
v tomto samostatném oboru, ozna¢ovaném jako signmaking.

Existuje cela fada dalSich specialnich tiskovych technologii jako jsou serigrafie, tamponovy
tisk, slepotisk, suchd neboféliovarazba, apod. Zcela obvykla pfi tvorbé tiskovin je i vzajemna
kombinace rliznych typ( technologii.

5.3. Knihaiské zpracovani a typy vazeb

Dokoncovaci polygrafické prace, tzv. finiSovani tiskoviny je oblasti knihafskych technik.
Jednoduché knihaiské prace se uplatiuji pfi dokoncovani firemnich a administrativnich
dokumentt nebo ¢asopish. Rozséhlejsi publikace jako brozury a knihy se finisuji tzv. knizni
vazbou. Zde rozliSujeme vazby mékkeé (brozované) a tuhé. Mékkeé vazby predstavuji spojeni
Sitého nebo lepeného bloku s obalkou, tuha vazba je tvofena spojenim knizniho bloku
s deskami. Mékké vazby oznacujeme jako V1 az V4 a tuhé jako V7 az V9. Jen pro informaci
zminime nejbéznéjsi typy vazeb.

V1 - sesitova vazba

V2 - lepena vazba

V4 - $ita vazba

V8a - vazba s laminovanym potahem

Mimoto existuji jesté dalsi typy kancelarskych vazeb jako termo vazba, spiralova nebo
hrebenova vazba.
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. 6. TVORBA TISKOVIN

Desatero tvorby dokumentu
Znacka - logotyp

Barva

Typografie

Tvorba dokumentt
Struktura dokumentu

Vybér fontu

Rady a doporuceni

Tvorba tiskoviny je v prvni radé procesem vizualizace informaci

Prakticky se jedna o proces pfevodu rlznych kvantitativnich nebo kvalitativnich udaju
a jejich vztah do vizudlniho, zpravidla grafického zobrazeni pomoci pocitacové grafiky
tj. SW nastroji tzv. DTP (Desk Top Publishing), které napomaha jejich viemu (percepci)
a porozuméni. Hlavnimi prostiedky vizualizace provazejicimi textovy komentar jsou grafy,
diagramy, sité, mapy, grafické symboly, fotografie, 3D objekty nebo animace.

6.1. Desatero tvorby dokumentu

1. Budte kreativni

2. Myslete na prehlednost a cCitelnost text(

3. Myslete na kvalitu obrazovych dat

4. Budte srozumitelni své cilové skupiné

5. Budte stru¢ni a vécni; pravidlo: za prvé, za druhé, za treti
6. Budte konkrétni - pravidlo: co, kdy, kde a za kolik

7. Piste formalné (gramaticky) spravné

8. Piste obsahové (fakticky) spravné

9. Nic neprehanéjte

10. Dodrzujte autorska prava

Pravidlo nad vSechna pravidla:
Nezapomeirite si vytvoreny dokument ulozit a archivovat.

6.2. Znacka - logotyp

Jen pro Uplnost je vhodné zminit i tfi zakladni skupiny znacek - logotypu:
a) znacka obrazova (symbolicka)

b) znacka typograficka (textovad)

) znacka kombinovana (spojuje symbol s textem)
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Registraci znacek - ochrannych zndmek znamych jako ® se zabyva Ufad primyslového
vlastnictvi UPV.

6.3.Barva

Barevnost
Barvy a jejich vnimadni
Definice firemnich barev

Barevnost

V ramci identifikace komunikaéni linie spole¢nosti hraji firemni barvy dullezZitou roli.
Barevnost je nosi¢em informace a vypovida pfimo i nepfimo o celé fadé poselstvi a vazeb.
Nékteré barevné kombinace koresponduji se zaméfenim a ¢innosti firmy, jiné se identifikuji
s prostredim, atmosférou, cilovou skupinou nebo zemi (statem), ve kterém firma pUsobi.
Stejné tak ale mohou vybocovat ze viech pravidel a konvenci pravé proto, aby zaujaly
a upoutaly vasi pozornost. Nase oko je schopné vnimat ve svételném spektru sedm
barev, mimo to je schopné vnimat dalSich 169 rGznych barev v nespocetném mnozstvi
odstinG. Firemni barvy délime na zakladni a doplnkové. Zakladni barvy byvaji nejvyse tfi,
doplnkovych pak muze byt definovano vice. Problematikou barev a jejich vnimanim se
zabyvali stafi mistfi stejné jako moderni psychologie.

Barvy a jejich vnimani

Neni jisté nahodou, Ze se za kazdou barvou skryvad néjaka emoce. Zpravidla se jedna
o archetypy barev, obecné vzitou symboliku, nicméné subjektivni vnimani barev mize byt
u jednotlivce do znacné miry ovlivnéno i odliSnymi zivotnimi zkusenostmi a zazitky. Barvy
rozdélujeme na teplé a studené. Pomoci $kaly studenych nebo teplych barev modelujeme
vztahovou odstfedivost nebo dostredivost, stejné tak jako kombinacemi barev lze
modelovat prostor. Zlutd a ¢ervend plisobi zdani blizkosti, modra a fialova optickou
vzdalenost prohlubuji. Pfesto at chceme nebo nechceme, neni plsobeni barev primarné
zavislé na pozorovateli. ProtoZe se jedna o vinéni, fidi se barvy zakony fyziky. VIni a budou
vinit, i kdybychom zavreli oci. Proto s barvami pracujeme velmi uvazlivé a promyslené,
nebdl bych se dokonce pouzit vyrazu vypocitaveé.

Pro ilustraci pfiblizime nékolik nejc¢astéji pouzivanych barev a mozné zplsoby jejich vnimani:
Cervena - R-red - barva ohné, krve, agrese, revoluce, akce, rychlosti, vzruseni a lasky
Razova - pink - barva naivity, vzdusnosti, nespoutané energie a néhy

Purpurova - M - magenta - barva duse, moci, vysadnosti, vyrovnanosti a dlistojnosti
Zluta - Y - yellow - barva svétla, otevienosti, vznesenosti, zarlivosti a zavisti

Oranzova - orange - barva slunce, urody, zlata, $tésti a bohatstvi
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Modra - B - blue - barva vody, rovnovahy, stability, tradice a vérnosti

Indigo - barva vesmiru, harmonie, premyslivosti a melancholie

Azurova - C - cyan - barva oblohy, vzduchu, volnosti a veseli

Tyrkysova - turquoise - barva oceanu, hloubky, chladu a sterility

Fialova - violet - barva ducha, sexuality, inspirace, extravagance a tajemstvi
Zelena - G - green - barva pfirody, nadéje, promény a energie

Hnéda - brown - barva zemé, tepla a bezpedi, solidnosti a konzervativnosti

Bila - W - white - barva snéhu, Cistoty, chladu, miru, svobody a zrozeni

Seda - grey - barva stin(i, neutrality, nevyhranénosti, chudoby, apatie a smutku
Cerna - K - black - barva noci, smrti, vzdoru a nového zacatku

Pfes vyse uvedené interpretace barev vsak mohou barvy nabyvat dalSich vyznam,
mnohdy i zcela protichGdnych. Jejich vyklady se pohybuji od zcela technokratickych pres
pragmatické az po spiritualni nebo dokonce mystické. Velmi zajimavé je také vyznamové
porovnani barev v neohrani¢ené a ohranicené formé tj. v kruhu, ¢tverci, trojuhelniku,
kosoctverci, lichobézniku a pétiuhelniku.

Definice firemnich barev

Firemnibarvy jsou pro tiskdefinovany pomocitzv. procesnibarvy v subtraktivnim barevném
prostiedi CMYK nebo pro nékteré tiskové a vétSinu zobrazovacich technologii v aditivnim
barevném prostfedi RGB nebo pomoci pfimé barvy (solid) v PANTONE nebo pro natérové
hmoty v RAL. | pfesto, Ze se problematika barev jevi jako jasna a vyfesen3, je to predevsim
praxe, kterd nakonec odhali slabiny a tedy i jistou nedokonalost veskerych barevnych
model(l. PfestozZe existuji pro kodifikaci barev dalsi barevné systémy a pro standardizaci
barev v rdmci technologickych fetézcl pfibyla i problematika ICC profilQ, stale z{stava,
hlavné u atypickych aplikaci, dosazeni spravné firemni barvy novodobou alchymii.

Daleko jednodussi je situace u fezané, tzv. féliové grafiky, kde jsou barvy definovany
podle potieb spole¢nosti a dostupnych vzornik konkrétnich vyrobc ( JAC, 3M, FASCAL,
ORACAL, AVERY, RITRAMA a dalsi).

6.4. Typografie

Rozpoznatelnost a unikdtnost pisma
Pisma, fonty a odlisSnost fezu

Kombinace pisem

Citelnost na riiznych vystupnich zafizenich

Podobné jako barvy, stejné tak i volba pisma, jeho velikost, proporce, kresebnost
a barevnost vyvoldvaji u pozorovatele pocitové stavy a mohou tak zvyraznit obsahovy
vyznam informace.
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Rozpoznatelnost a unikatnost pisma

Hlavnim kritériem vybéru pisma (zvlasté ma-li byt slovni nebo soucasti kombinované
firemni znamky - logotypu) by méla byt jeho nadcasovost, ktera zajisti grafickym
a typografickym motivim na dokumentech jedine¢nou rozpoznatelnost a unikatnost i po
odeznéni mddnich trend(l. V segmentu B2B (tzv. nespotiebitelském obchodnim prostredi)
stavicim na tradicich a solidnosti, budou typografické standardy tézit z detailu a preciznosti
konstruk¢nich prvkl pisma, zatimco retailové firmy orientované na boj o kone¢ného
spotiebitele budou volit pisma vyrazna a tenden¢ni.

Pisma, fonty a odlisnost ezt

V typografické praxi existuje mnoho druht pisem. Ty se rozdéluji do skupin a podskupin.
Kazda skupina ma svij jedine¢ny charakter, kazdy typ pisma muze mit nékolik fezl (sklon
a duktus). V zékladu délime pisma na kaligraficka tj. psana a konstruovana tj. pisma
pro sazbu.

Navic zafazujeme pisma do tfid jako antikvy, egyptienky, grotesky, lomend a volné
psand pisma, ktera jesté mohou nabyvat rlznych forem. Dynamické formy pisma maji
mensi kresebnost, pfechodové formy jsou stabilnéjsi, statické formy disponuji v ramci
bohaté kresebnosti dominantnimi prvky, proto pusobi az technokraticky. Existuji rovnéz
i smiSené formy.

Kombinace pisem

Pfi ndvrhu pisma vychazime vzdy z obsahové naplné tiskoviny. Vysledny layout by mél
naplhovat harmonii viech zakladnich vizudlnich atribut(, kterymi jsou proporce, linie,
textura a tvar. Malym pismenUm fikdme minusky, velkym versalky, nasleduji numerické
a pomocné znaky. Pro psani textu mame definovdno manudlem tzv. zakladni pismo, jeho
zastupce tzv. substitu¢ni pismo a doplnkové pismo, které slouzi pro psani doprovodnych
textll pfi tvorbé merkantilnich tiskovin. K zdkladnimu nezlatkovému pismu volime obvykle
jako doplrikové pismo patkové, ale vyjimky mohou potvrzovat pravidlo.

Citelnost na riznych vystupnich zafizenich

Protozetypografie vyzaduje pomérnérozsahlé odbornéznalosti,budeme se prozjednoduseni
dale soustfedit jen na pocitacové fonty. Fonty jsou vlastné druhy pisma. Fonty délime na
bezpatkové a patkové. Bezpatkové fonty (napf. Arial) jsou vétSinou vyrazné technické. Maji
tvrdé linie, zpravidla jednotnou silu dfikd (tah() a plGsobi jednoduse az stroze. Proto jsou
vhodnéjsi pro pouziti na zobrazovacich zafizenich, kde vykazuji lepsi Citelnost. Naproti tomu
patkové fonty (napf. Times New Roman) plsobi diky patkam tzv. serifim organicky, kresebné,
s bohatou diferenciaci jednotlivych tah( a proto se Iépe hodi pro tisténé materidly.

Mimo to se jeSté pisma odliSuji rdznou Sitkou znakd na proporcionadlni (tzn. se stejnou
Sitkou znakl naptf. Courier) a neproporcionalni (tj. s nestejnou Sitkou znaku). V kazdodenni
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praxi je$té rozeznavame u pisem velikost a fez. Velikosti se rozumi vySka pisma udavana
v bodech, fez urcuje sklon a tloustku pisma (zakladni/Regular, kurziva/ltalic, tu¢né/Bold).

6.5. Tvorba dokumentti

Pro tvorbu dokumentt na profesionalni trovni existuji specialni programy pro sazbu. Jsou
to predevsim SW z produkce spole¢nosti Adobe, které pro svoji aplika¢ni univerzalnost tvofi
standard v DTP studiich. Mimo to existuji i jiné, Uzce specializované SW nastroje nap¥. pro
novinovou sazbu, apod. Prestoze nékteré bézné dostupné SW baliky napf. Microsoft Office
obsahuji fadu nastroju pro praci s textem nebo fotografii, je napf. vSeobecné rozsireny
Microsoft Word jen textovy editor, ktery je pro tvorbu jinych nez kancelafskych dokumentt
zcela nevhodny. Absence fady dllezitych nastroju, spravy barev, moznosti prace s jinymi,
predevsim grafickymi soubory, jasné definuje jeho pozici v pomysIné hierarchii SW na
tvorbu tiskovin. | tak viak Ize pomoci néj vytvaret napf. v oblasti merkantilnich tiskovin
dokumenty na vysoké urovni a s respektovanim vyse zminénych limit i relativné kvalitni
informacné propagacni tiskoviny.

6.6. Struktura dokumentu

Kazdy rozsahlejsi dokument vyzaduje systém clenéni. Text clenime na kapitoly
a podkapitoly. Jednotlivé Urovné nadpist (kapitoly a podkapitoly) musime znatelné
rozlisit. Toho dosahneme bud’ volbou riznych velikosti pisem nebo jejich Cislovanim. Pfi
tvorbé delSich nebo obsahové strukturovanéjsich dokument( je vhodné pouZzit tzv. styly,
které ndm usnadnuji praci s formatovanim celého textu. Doporucuje se styly aplikovat uz
pfi psani textu, aby se pfi pfipadné zméné stylu nemuselo zasahovat do hotového textu.

6.7.Vybér fontu

Volba pisma
Jednoduchd pravidla prdce s fonty

Volba pisma

Volba pisma (fontu) je velmi dllezita. Spravny vybér nebo vhodna kombinace pisma zavisi
v prvni fadé na druhu dokumentu. Obecné plati, Ze neni ucelné stfidat mnoho fontd nebo
mnoho fezl v jednom dokumentu. Existuji vSak i vyjimky. Jedine¢nou ukazkou dokonale
zvladnuté typografie jsou grafické designy cigaretovych krabicek prednich svétovych
znacek. Patkova, nepatkova i psaci pisma jsou zde pouzita v dokonalé harmonii. Pfestoze
dosazeni takovéto Urovné typografické kultury nam asi zlistane odepfeno, neni dlivod
podlehnout beznadéji. Pfi dodrzeni alespon nékterych elementarnich pravidel se nam
podafi vytvofit kultivované tiskoviny i v neprofesionalnim prostredi. Pfesto vSude tam,
kde na vysledném dojmu skute¢né zalezi, bude vhodnéjsi spojit svoje sily s renomovanym
grafickym studiem.
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Jednoducha pravidla prace s fonty

Protoze vsak tvorbé jednoduchych dokumentl pravdépodobné neunikneme, pfiblizme
si nékteré jednoduché zasady prace s pismem. Pfi poc¢atecni rozvaze o kone¢ném vzhledu
a tedy i vysledném dojmu z tiskoviny, mé&jme na paméti pravidlo: radé&ji mensi efekt, nezli
vétsi defekt. Pokud tvofime oficidlni dopis, pouZijeme spiSe solidné vypadajici patkové
pismo. Naproti tomu informacni plakat na akce bude Citelnéjsi v bezpatkovém pismu, stejné
jako na pozvanku napf. na halloween nebo na silvestrovskou party je patkové pismo pfilis
usedlé a bude proto vhodnéjsi pouzit napt. font pfipominajici rukou psané tiskaci pismo.
Pro zvyraznéni dllezitych pasazi textu je vhodnéjsi kurziva nez tuéné pismo, které je zase
Iépe rozliSitelné nez podtrzeni. Jina pravidla zase plati pfi publikovani na internetu, kde
je nejvhodnéjsi tucny fez, protoze kurziva plsobi na monitoru drobnéjsi a je tedy i malo
ndpadna. Za pozornost plati i dodrzeni nékterych konvenci, které souvisi s tvorbou textd.
Sebelepsi font nezachrani omyly a chyby, kterych se pfti tvorbé tiskovin dopustime.

6.8. Rady a doporuceni

-datum a ¢as
- adresa a telekomunikacni tdaje
- ostatni rady a doporuceni

datum a cas

Spravné napsané datum v ciselném formatu ma tvar 15. 1. 2007, tedy dd._mm._ rrrr.
Dulezité pti psani data je dodrzeni mezer. Nedoporucujeme také délit datum do vice
radkq, ale pokud si to situace vyzaduje, pak napiSeme mésic slovné a datum rozdélime
v textu béznym zpuisobem. Neni-li k tomu zavazny divod, nepouzivdme jiny, nezli uvedeny
format. Zejména z hlediska systematizace dokumentt podle data je pfijatelny jesté format
dd/mm/rrrr.

Pro vyjadreni ¢asu pouzivame format hh:mm nebo hh:mm:ss nebo mm:ss.SS.

Nicméné toto jsou konvence tuzemské, pro incoming aktivity je tfeba pfizpUsobit format
konvencim vyplyvajicim z pfislusnych jazykovych mutaci.

adresa a telekomunikacni udaje

NejdUlezitéjsi radou pro psani kontaktnich udaju je nedélat pfi psani adresy a ostatnich
telekomunika¢nich udaju chyby. | kdyZ Ize namitnout, Ze se jedna o samoziejmost, z praxe
vime, Ze tomu tak neni, a ze je dobré tuto radu nepodceriovat a kontakty radéji nékolikrat
a nezavisle prekontrolovat. Snad jen jedna faktickd poznamka. Pfi psani ulic pozor na nova
pravidla - po pfedloZce se pise vzdy velké pismeno (napf. K Lesu, Za Skolou apod.)

V soucasnosti nejvhodnéjsi format pro zapisovani vnitrostatnich telefonnich &isel je tento:
XXX _XXX_XXX.
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ostatni rady a doporuceni

- Cisla piSeme ve tvaru mmm_ttt_sdj s mezerami a neoddélujeme je teckami

- jednopismenné predlozky (k, o, s, u, v, z) nesméji zlistavat na konci fadku

- ménu uvadime ve tvaru K¢ 1 000,- nebo 1 000 K¢

- pfi psani Cisel si ddvame pozor, abychom pfi zZlomu nerozdélili ¢islo, stejné tak nesmime
z fadku na fadek rozdélit Cislo a jeho mérnou jednotku.
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. 7. CHARAKTERISTIKA TISKOVIN PODLETYPU ZADAVATELE

Volba vhodnych tiskovin

Cestovni kancelar

Hotelové a ubytovaci sluzby

Stravovaci sluzby a gastronomickd zafizeni

Ldzenisky cestovniruch a lé¢ebné pobyty

Kongresovad turistika, veletrhy a vystavy, sluzebni cesty - MICE

Kulturni a informacni centra

Ostatni, tj. atrakce - zdbavni, sportovni a kulturni zafizeni (kulturni a pfirodni pamdtky, kasina,
zoologické zahrady, aquaparky, letni kina, lety balénem apod.), pjcovny (aut, sportovnich
potreb, lodi atd.) a skoly (lyZarskeé skoly, Skoly jizdy na koni, na windsurfingu apod.)

Jak uz bylo fe¢eno v ivodu, jsou sluzby v cestovnim ruchu v mnohém specifi¢téjsi nezli jiné
oblasti sluzeb. Protoze se jedna prakticky o nabidku sluzeb zaloZzenou na zprostfedkovani
zazitk(, jsou tyto sluzby v kontaktu daleko vice s ¢innostmi ovliviujicimi pozitivni emoce
lidi. Lidé cestuji pro dobry pocit z toho, ze udélali néco dobrého pro rodinu, zdravi, obchod
nebo vzdélani, a tedy i pro sebe. Tomuto trendu se musi podfidit i charakter tiskoviny a to
jak z hlediska formy, tak i obsahu. To znameng, ze musi rovnéz pusobit pozitivné, navodit
pratelskou atmosféru a evokovat pFijemné pocity, jistotu, bezpedi a solidnost.

7.1.Volba vhodnych tiskovin

Rozdélime-li si cestovni ruch podle hlavnich motiv{ na aktivity:

- rekreacni tj. pobytové zdjezdy, odpocinkové, zabavni a nakupni akce,

- |é¢ebné-lazenské,

- profesni tj. kongresova turistika, obchodni cesty a veletrhy,

- kulturné-poznavaci tj. pfirodni a kulturni pamatky a zajimavosti, folklér, agroturistika,

- spole¢ensko-kulturni akce,

pak je na prvni pohled zcela zfejmé, Zze kazda aktivita bude mit obsahové spolec¢nou
oblast merkantilnich tiskovin, ale z hlediska funk&nosti a vyuzitelnosti, obsahové zcela
rozdilnou ¢ast tiskovin informacné propagacnich. Volba vhodnych tiskovin a jejich formalni
i obsahova uroven je dllezitym aspektem ve vnimani celkové Urovné nabizené sluzby.
Proto si pfiblizime nékteré modelové pfiklady tiskovych aplikaci pro vzorové poskytovatele
sluZzeb. Uvedené pfiklady je nutné vnimat skute¢né jen jako zakladni - tj. nezbytné nutné
a soucasné postacujici, ale Ize je pouzit také jako vzorové. Nejedna se sice o zadnou
podrobnou metodiku, protoze je zcela ziejmé, ze si kazda konkrétni situace vyzada fadu
funk¢nich modifikaci, ale berme tento prehled jako mozny ndvod, jakési vychozi tridéni
pro to, abychom do systému tiskovin vnesli koncepci a kulturu nezbytnou pro budovani
vizualni identity firmy.
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Poznamka: ProtoZe tiskoviny v cestovni kanceldfi integruji cely rozsah sluzeb v cestovnim ruchu,
berme strukturu, obsah i doporucenou formu vzorovych tiskovin jako neformdlni etalon toho, co
av jaké podobé by mély jednotlivé tiskoviny z hlediska své funkce zahrnovat. Proto se v ndsledujicim
textu budeme na kapitolu vénovanou tiskovindm v cestovni kanceldfi casto odkazovat.

7.2. Cestovni kancelar

- vizitka (navstivenka)

- hlavi¢kovy papir

- dopisni obdlka

- smlouva a obchodni podminky
- faktura

- letdk

- katalog

- cenik

- plakadt

- desky s klopou (chlopni), prezentacni desky, sloZky
- kalenddr

- direct mail

- anketa - dotaznik

- POS materidly

- banner

- samolepka

- mapa

- novorocenka

Charakter tiskoviny v prostfedi cestovni kancelare musi korespondovat s jejim zaméfenim
a cilovou skupinou. Pro outdoorové aktivity a fun programy urcité pouzijeme zivé motivy,
barvy i typografii. Nebojme se v obsahové ¢asti pouzivat trendovou terminologii. Trocha
extravagance, ktera navodi pocit touzebné ocekdvaného adrenalinu neublizi ani grafice
ani Ucelnosti natoz pak ucinnosti. Aktivity poznavaci zase musi navodit dojem hluboké
znalosti prostfedi a tématu. llustrativnéjsi forma postavena na klicovych artefaktech
a realiich, spole¢né s vétsim mnozstvim odbornéjSich nebo popularné odbornych
informaci motivuje a navic vyvold zdjem o prohloubeni vlastnich védomosti. Design
opirajici se o konzervativni motivy bude ,garantovat” solidnost nabidky i fundovanost
a kvalifikovanost privodcovského servisu. Pobytové zdjezdy zaméfené na rodinnou
dovolenou by v tiskovindch mély byt komunikovany s dlirazem na bezstarostnost, pohodli,
pfijemné prostiedi, dobrou kuchyni, servis a programy pro déti, moznosti aktivniho traveni
volného casu, ale také tieba soukromi, klid nebo individualni pfistup ke klientovi a jeho
potiebam.
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vizitka (navstivenka)

Vizitka cestovni kancelafe je vstupni branou do firmy. Vizitka neboli navstivenka je davana
druhé strané s motivem a tedy i prislibem dal3i navstévy. Rozhodnuti zda ma byt vizitka na
vysku nebo na lezato neni rozhodujici, rozhodujici je, aby méla spravny format a vesla se do
vizitkare. Nedoporucuje se pouzivani tzv. obecnych vizitek, tj. vizitek bez uvedené osoby.
Osobni kontakt je ve styku mezi cestovni kancelafi a klientem dulezity. Proto je zakaznicky
vyznamné, aby vizitka obsahovala nejen kompletni kontaktni a telekomunikacni udaje
firmy, ale i jméno a funkci pracovnika cestovni kancelare, jeho telefon tj. Cislo ustredny
s doplnénim linky nebo ¢isla s pfimou provolbou, v¢. mobilniho spojeni, e-mailové adresy
a firemnich webovych stranek. V této oblasti sluzeb je jesté stale vhodné uvadét i faxové
spojeni. Urcité uzite¢nou informaci muze byt i oteviraci doba kancelare. Pfi velkém objemu
klientl je mozné na nékterych pracovnich pozicich pracovat i s vizitkami oboustrannymi
a druhou stranu vyuzivat napf. pro nékterou ze sezénnich nabidek nebo pro propagaci
doplrikovych sluzeb. Ale i zde plati, Ze méné znamena vice a rozhodné dilezitéjsi vdaném
pfipadé je, aby veskeré podstatné udaje byly spravné, pro rychlou orientaci vhodné graficky
usporadané a dobre Citelné.

Vizitky Ize vyrabét jak na maloformatovych digitalnich tiskarnach, tak i na ofsetu. Volba je
zavisla od velikosti ndkladu, pouzitého papiru a financ¢nich prostredkd.

hlavickovy papir

Problematika tvorby hlavickového papiru obecné souvisi hlavné s mnozstvim informaci,
které by mél obsahovat (v ploSe, hlavi¢ce nebo tzv. zapati). V prostredi cestovni kancelare
je proto vhodné pouzit nejméné dvé varianty hlavi¢ckovych papirli a to pro zdkaznickou
korespondenci a pro obchodni korespondenci (dodavatelé, instituce, partnefi, atd.).
Za zvazeni by jesté stalo vyuziti hlavickového papiru pro styk ekonomického oddéleni
s obéma uvedenymi skupinami. Toto feseni nam totiz umozni uvadét na dopisni
papir jen ty udaje, které jsou pro odpovidajici variantu styku nezbytné a nedojde tak
k zahlceni dopisniho papiru nadbytecnymi udaji. Co vSak musi mit vSechny varianty
dopisniho papiru spole¢né, je zobrazeni logotypu firmy. Dopisni papir pro zdkaznickou
komunikaci by v principu mél obsahovat podobné udaje jaké jsou uvedené na vizitce,
udaje o pracovnikovi cestovni kanceldfe se zpravidla uvadéji pfimo v textu, a to bud
vramci hlavicky nebo jako soucast podpisu. Otazka Sablony s udaji typu véc, ¢islo jednaci,
vyfizuje apod. je véci vedeni administrativni agendy a mlze se pfipad od pfipadu lisit.
Dopisni papiry pro obchodni korespondenci by kromé obecnych kontaktnich udaji
mély obsahovat navic udaje o identifikaci spole¢nosti (IC), jejim zapise v obchodnim
rejstiiku, pfislusnosti k profesnim sdruzenim, svazlim a aliancim, kvalitativni standardy
ISO apod. Vedle toho korespondence ekonomického charakteru by méla mit kontaktni
a identifika¢ni Udaje rozsifené o DIC a bankovni spojeni. Méjme na paméti, Ze je-li vizitka
podanim ruky, pak dopisni papir je oslovenim. Firemni rétorice by méla odpovidat
i forma.
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Hlavickové papiry se zpravidla predtiskuji na ofsetu, protoze se predpoklada jejich
dlouhodobéjsi vyuziti a vétsi naklady tedy nejsou prekazkou. Presto i do této oblasti
vstupuje trend digitalnich tiskovych technologii, umoZznujici pracovat s pocitacovymi
$ablonami a naslednym pfimym personalizovanym tiskem. Tato varianta vSak predpoklada
in-house feseni tj. ndkup vlastni technologie, naproti tomu neni tieba skladovat velké
objemy predtisténych dokument( s rizikem zmény Udajl pred vycerpanim zasob.

dopisni obalka

Dopisni obalka je primarné technickou tiskovinou, mize vsak plnit i charakter propagacni.
Z velké Casti je jak obsahové, tak i formalné definovana pravidly o postovnich zasilkach,
presto ¢ast plochy mize byt vyhrazena pro reklamu. Tato zélezitost, s vyjimkou uvedeni
loga doplnéného o stru¢ny zdkaznicky oznam, viak podléha schvaleni postovni autoritou
a je potreba ji predem prokonzultovat. Protoze obalka slouzi hlavné pro dorucovatelské
sluzby, je nezbytné, aby obsahovala adresu odesilatele.

Vlyroba a tisk obalek se provadi ve specializovanych tiskarnach na obalky, kde vam na
zakazku vytvori napt. i tisk vnitini strany obalky, potisk hotovych obalek je mozné provadét
nabéznych kancelafskych tiskovych zafizenich, vybavenych podava¢em obalek. Rozhodujici
pro volbu technologie jsou ve vétsiné pfipad(i objemy zésilek a jejich rozloZeni v ¢ase.

smlouva a obchodni podminky

Dokumenty s pravnim obsahem jsou zavaznou a pozornost vyzadujici listinou a jsou-li
podepsany smluvnimi stranami, pak i materialem s vyplyvajicimi pravnimi dasledky. Proto
je nezbytné nutné jeji obsahovou stranku ponechat odbornik{im, protoze stejny krok Ize
oCekavat i od druhé strany, které bude dokument prfedlozen. Protoze neznalost zadkona
neomlouva a podle této preambule jsme tak vsichni, de facto i de jure, kvalifikovani
pravnici, je vhodné, aby smlouvy byly co nejjednodussi. Trochu jina situace je s obchodnimi
podminkami, které byvaji ¢asto velmi obsahlé. Drobné pismo a hutny text nejsou pfilis
vhodné pro prehlednost tohoto typu dokumentu a navic mohou zapficinit i to, ze nékteré
dilezité body smluvniho vztahu muize klient, bez detailniho zkoumani textu, jednoduse
pfehlédnout. Proto je korektnéjsi se vyvarovat moznosti zakomponovat do mnozstvi
provadécich podminek body, které by pro svoji pfimou souvislost s plnénim prfedmétu
smlouvy mély byt spise jeji soucasti. Vyhneme se tak budoucim nedorozuménim, nebo
nafceni ze zlého umyslu. Pokud tomu viak nejde zabranit, z dlivod( faktickych, procesnich
nebo jinych souvislosti, doporu¢ujeme tyto kli¢ové body v textu zdaraznit tu¢nym fontem.
Jsou to predevsim podminky souvisejici s pojisténim, storno poplatky, reklamacemi,
nahradami skod, odpovédnostmi apod. V daném pripadé staci zobrazit zvyraznéné jen
napf. jednu kli¢ovou vétu v ramci celého tématického bloku, nebo cely blok zvyraznit
vhodnym barevnym podtiskem. Neni vhodné umistovat obchodni podminky na tmavé
pozadi v kombinaci napf. s inverznim tj. bilym pismem. Cely dokument by mél byt radné
strukturovany, logicky usporadany, prfehledny a dobfre Citelny.
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Smlouvy a obchodni podminky mohou byt realizovdny fadou zpUsobUl, od ofsetem
predtisténych listl a formulaid az po bézné kancelarské tisky. Smlouva mize byt feSena
formou grafického pojednani titulni strany (predtisténé nebo pocitacové Sablony)
urcené k doplnéni v textovém editoru a naslednych volnych listll, nebo jako predtistény
samopropisujici formulaf, uréeny k ru¢nimu vyplnéni a ru¢nimu nebo strojovému
zpracovani.

faktura

Faktura je dokument, ktery by mél motivovat zakaznika k zaplaceni poskytnutého plnéni.
Pfestoze zaplatit je nejen slusnost, ale i povinnost, maji faktury mnohdy tézky Zivot.
Ztraceji se, zapadaji za nabytek, jsou zaloZzeny do jiného Sanonu apod. Proto je vhodné
zvolit vyraznou nebo originalni grafickou podobu layoutu s cilem zaujmout a odlisit se.
Zpracovani faktur mize probihat v transakénich centrech, nebo mUze byt generovano
z lokalniho ucetniho SW. Pro tisk faktur Ize pouzit barevné papiry, predtisténé podklady
a formulare nebo predpfipravené 3Sablony. Soucasnym trendem je i spojeni faktury
s informacné propagacnim motivem napf. grafickym bannerem nabizejicim rdzné
doplrikové sluzby, fakultativni programy, atd.

letak

Letdk v systému tiskovin cestovni kanceldre plini tfi zdkladni funkce. Funkci akvizi¢ni,
informacni a propagacni. V ramci toho uvazujeme se tfemi koncepty. Material typu
prvni informace, tzv. First Information tj. kdo jsme, kde jsme, co umime, dale pak obecny
nabidkovy materidl na konkrétni aktivity a nabidky typu Last Minute a nakonec materidly
na doplnkovy servis. Obvyklou materializovanou formou letaku je tzv. skladacka, volny list
nebo dvojlist. O obsahu i formé letdku plati to, co je uvedeno v Uvodu této kapitoly.

katalog

Katalog zastupuje, reprezentuje a prodava produkt. Pfinotné mire trivializace by bylomozné
konstatovat, Zze produktem cestovnikancelare je katalog.Pochopitelné, Zetonenipravda, ale
pfinejmensim to doklada fakt, jaky vyznam ma v obchodnich aktivitach existence katalogu.
Prestoze je do katalogu potieba vméstnat komplexni nabidku cestovni kancelare a rozsah
katalogu spole¢né s jeho nakladem predstavuji zpravidla nejvyznamnéjsi rozpoctovou
polozku, je nezbytné dbat na jeho funkénost a ucinnost. Funkénost je definovana kvalitou
tisku, vazby, pouzitého materidlua vnitinistrukturou uspofadani, u¢innost pak prehlednosti,
vhodnou volbou fotografii, formulaci text(, vypovidaci schopnosti tabulek a pocitovym
vnimanim grafiky. Je sice nepfijemnym zjisténim, Ze ve vypravném katalogu, se strankami,
které nevypadavaji z hibetu a nelepi se jedna ke druhé a kde prevladaji fotografie, na
které si nemusite brat lupu, podlehnete ,kouzlu” hotelového resortu v tésné blizkosti
hlu¢né komunikace (napf. interpretované jako vyhoda snadné dostupnosti do centra)
snadnéji, nezli opravdu nadstandardni aktivité, maskované nezajimavym ztvarnénim
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v zajeti bezduchych fotografii. Toto konstatovani samoziejmé nesmi tvorit zdmér, ale
memento. Katalog domaciho cestovniho ruchu a incoming aktivit nepredstavuje az tak
vzdalené lokality, aby nebylo mozné zajistit jejich kvalitni obrazovou dokumentaci, ovéfit
infrastrukturu, dopravni dostupnost, klimatické poméry apod. Pfi sestavovani katalogové
nabidky pracujeme vzdy s objektivnimi informacemi. Praxe jednoznacné potvrzuje, Ze je
spravné ponechat volbu na individualnich narocich kazdého klienta. Pfi formulaci nabidek
radeji predvidejme mozna rizika a uskali, ale vyvarujme se jejich manipulaci, protoze to
co vnimame jako potencidlni pfekazku, mize pro druhého predstavovat zasadni vyhodu.
Méjme na paméti, ze listovani katalogem by mélo zprostredkovat jisty zazitek. Ze stranek
by méla dychat atmosféra prostredi a spirit lidi. Katalog je totiz nastrojem pro ztotoznéni
nabidek s predstavami klientd.

Dllezité je i ¢lenéni podle sezén, lokalit, typu aktivity, Urovné servisu a cenové
urovné pfipadné ceny. Pro snadnou orientaci v rozsahu sluzeb se osvédcilo pouzivani
piktogramd.

Volba spravné tiskové technologie pro vyrobu katalogl zavisi na celé fadé parametrd.
Z hlediska charakteru tiskoviny nelze predpokladat jeji realizaci v kancelarském prostredi
a bude ji tedy nezbytné zadat nékterému z komercnich poskytovatel( tisku tj. tiskarné.
Doporucujeme si nechat zpracovat nékolik kalkulaci od riznych zpracovatelt a to i z jinych
regionl. Objektivnost vyhodnoceni nabidek bude zaviset na zadavacich podminkach,
které by mély byt pro viechny stejné a mély by obsahovat udaje o velikosti ndkladu (pocet
kusU/vytisk(l), rozsahu stran, kvalité a gramazi papiru, barevnosti, specialitdch (parcialni
lak, laminace, razba, vysek, apod.), pfebalu a jeho povrchové upravé, typu vazby, baleni
a dopravé. Cenové nabidky se totiz nékdy mohou i dramaticky rdznit, coz muze byt
zpUsobeno vlivem vhodné/méné vhodné pouzité technologie, vybavenosti tiskarny (napf.
jeji zavislosti na kooperacich) nebo podle sezony, pfipadné nasycenosti regionu zakazkami.
Proto neni zadouci délat vybér dodavatele na posledni chvili, vyplati se vyzadat si potfebné
reference a ponechat si ¢as na uvazlivé rozhodnuti. Nejmodernéjsi metodou katalogu je
jeho elektronicka verze na CD nebo DVD nosicich, ktera zatim neni pfilis rozSifena. Prestoze
se jedna o elektronickou tiskovinu, plati pro jeji tvorbu stejna pravidla jako pro tisténou
verzi.

cenik

Cenik je tiskovina ryze pracovniho charakteru. MliZe a nemusi byt soucasti katalogu, Ize ji
pouzivat samostatné a do katalogu vkladat jako suplement. Pfi tvorbé ceniku je potieba
zvazit rozsah a ¢lenéni nabidek tak, abychom mohli rozhodnout mezi ¢ernobilym nebo
barevnym provedenim. Je-li nakladovost na prvnim misté je volba cernobilého tisku
opodstatnéna, presto je nutné zvazit, zda pravé toto feSeni nebude na pfekazku snadné
orientaci a pfehlednosti. Pokud si jiz zdkaznik vybral z katalogové nabidky a cenik slouzi jen
k verifikaci ceny, pak forma ceniku s vysokou pravdépodobnosti nezméni jeho rozhodovaci
proces. Pfesto toto provedeni napovida o tom, jaky komfort jsme pfipraveni nebo ochotni
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zakaznikovi nabidnout. Pro tvorbu cenikll je opét vhodné pouzivat piktogramy, pro
rychlou orientaci Ize zvazit i moznost umisténi jednoduse identifikovatelnych symbold,
vytvarejicich synergie mezi katalogem a cenikem, napt. fotografii, charakterizujicich sluzby
ukryté za cenovkami.
Pro tisk ceniku plati stejna pravidla jako pro katalog, s tim, ze ceniky se tisknou zpravidla
v rozsifeném nakladu.

plakat

Plakat je jednostranné potisténa tiskovina, zpravidla slouzici k propagaci aktudlnich,
tématickych a Last Minute nabidek na vefejnosti, v prostorach a vylohach cestovni
kancelare nebo jesté obecnéji v mistech prodeje. Obvyklé jsou i plakaty propagujici napf.
znacku cestovni kancelare ve vztahu k néjaké destinaci nebo aktivité. Specialni formou
plakatu je jednolisty kalendar. Plakat stoji obsahoveé na impaktni tj. akéni nabidce nebo
vyrazném grafickém, castéji fotografickém motivu, formalné dopracovaném v duchu
vizualni identity. B&zné se pouzivaji velikosti od formatu A3 do A1 ve vyssich gramazich od
135d0300g/m?. Akéninabidky se obvykle tisknou ¢ernobile nebo maximalné s doplrikovou
barvou na barevné papiry, nebo na ofsetem predtisténé podklady. Do formatu A3+ se
plakaty realizuji na malonakladovych digitalnich tiskarnach, pro cernobilé dotisky postaci
bézné kancelarské tiskarny. Pro tisky nebo dotisky vétsich formatu jsou vhodné inkoustové
plotry. Reklamni fotografické plakaty se tisknou v jednotkovych mnozstvich (pro vyzdobu
prodejny, kancelare, apod.) digitalné s naslednym fotochemickym tzv. mokrym procesem,
inkoustovou technologii pro velkoformatovy fotorealisticky tisk nebo naopak ve velkych
nakladech (pro vylep a volnou distribuci) na ofsetu.

desky s klopou (chlopni), prezentacni desky, slozky

Desky s klopou jsou vhodnym doplrikem k tiskovindm typu smlouva, obchodni podminky,
prepravni doklady typu jizdenka, letenka, doklady o pojisténi atd. Mohou slouzit jak
v zdkaznickém, tak i obchodnim styku pro kompletaci a distribuci dokument( nebo jako
obal na prezenta¢ni materidly firmy. K jejich vyrobé se pouziva substrat vyssich gramazi
(200-300g/m?). Zpravidla jsou razeny v takovém formatu (rozmérech), aby pojaly vétsi
mnozstvi tiskovin formatu A4, pro lepsi uloZeni tiskovin jsou opatfeny hibetem a jednou
nebo dvéma klopami s vysekem pro umisténi vizitky. Klopy mohou byt volné, spojené
nebo lepené. Desky mohou byt graficky vyuzity z obou stran, vnéjsi strana by méla byt
pojednana v souladu s vizudlni identitou, vnitfni prostor zpravidla slouzi pro vieobecné
informace, reference, doplfikovou grafiku apod. Plocha na klopach mlze byt pouzita
pro zakaznicky vyznamné informace, napf. o oteviraci dobé kancelafe, dllezitych
telefonnich cislech, kontaktnich osobach, prodejnich mistech atd. Desky mohou byt jedno
i oboustranné povrchové upraveny lakovanim nebo laminem a dale upraveny pomoci
specialnich tiskafskych a knihafskych efektl a technik, jako jsou parcialni lak, slepotisk,
razba (napf. zlatou félii), sucha razba, vysek aj.
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kalendar

Kalendare se tési stale vysoké oblibé a tématika spojena s cestovanim, pfirodnimi
a kulturnimi pamatkami, zajimavymi scenériemi i atraktivnimi interiéry, je jednim
z nejrozsifenégjsich témat vlibec. Pro Ucely propagace cestovni kancelére se hodi kalendare
jednolisté nebo nasténné tzv. 12listé, popularni jsou i stolni tzv. tydenni kalendare. Velmi
uzite¢na jsou i miniaturni ro¢ni kalendaria, ktera v sobé integruji prvky vizitky, kalendare
a plakatu. | pres velkou poptavku po kalendafich je jejich individudlni produkce pomérné
nakladna a vyzaduje relativné vysoké pocatecni naklady na autorské honoraie k pouzitym
fotografiim. Proto se vyroba vyplati az od vétsiho poctu kusl, kde se tyto naklady
v jednotkové cené rovhomeérné rozlozi. Exkluzivnimi autorskymi kalendafi se proto mohou
prezentovat jen vétsi cestovni kancelare s rozsahlejsi klientelou. Nicméné kalendar zlstava
zajimavym tiskovym reklamnim médiem, které mlze dlouhodobé, efektivné a emotivné
komunikovat zaméreni a aktivity cestovni kancelafe pfimo u zakaznika.

direct mail

Speciélni rozesilkové materidly mohou nabyvat nejriznéjsich podob od grafiky pres tvar
az po pouzita média. S vyjimkou prvni strany, ktera byva personalizovana, maji obecny
charakter, cilené profilovany na propagaci aktualni nabidky, slev, nekatalogovych
program( a aktivit, novinek apod. Formatové mohou byt uzplsobeny pro vloZeni do
obalky formatu DL, ale jsou obvyklé i formaty A5 a A4. Nejcastéjsi formou direct mailingu
jsou dokumenty pfipominajici béZnou zakaznickou komunikaci (4vodni dopis) rozsifené
o dalsi volné listy nesouci konkrétni reklamni sdéleni. V komunikaci s privatni sférou je
tato forma osloveni zatim daleko U¢inné&jsi nezli v komernim prostredi. Velmi efektivni je
napf. pro vérnostni (tzv. loyalty) programy, kde uplatnuji i tzv. zakaznické nebo klubové
magaziny.

anketa - dotaznik

Marketingové vyuzitelnou tiskovinou je anketa nebo dotaznik. Slouzi primarné
k prizkumu spokojenosti zdkaznikd, sekundarné ke kontrole a ovéfeni funkénosti
a dodrzovani procesu a také jako zdroj podnétli, napadu a inspirace, pro zkvalitnéni
zdkaznického servisu. Mlze byt realizovéna cisté jako technicka tiskovina (existuje-
li tazatel, ktery do dotazniku zaznamenavd odpovédi respondenta) nebo jako
zakaznicky dokument, ktery klient dostane k vyplnéni. Pfedevsim ve druhém pfipadé,
kdy neni dostupna pomoc vyskoleného dotazovatele, musi byt struktura anketniho
listku i formulace otazek natolik jednoznacna a srozumitelnd, aby se pravé formulacni
a vyznamové nejasnosti nestaly diivodem k jejimu nevyplnéni. Pochopitelné i tady
hraje svoji ulohu formalni podoba dokumentu, kterd nesmi dotazovaného odradit
nebo odvadét jeho pozornost od pokladanych otazek, ale rovnéz nesmi byt sterilni,
ani nudna. Proporcionalita obou hledisek je zakladem kvalitni ankety s vysokym
potencidlem response.
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POS materialy

Mezi POS materidly Ize zafadit rzné potiskované a kasirované kartény, slouzici jako
stojanky, reklamnitabule, cedulky nebo displeje, stejné jako reklamni pasky, vlajecky, vlajky,
ubrusy, 3D aplikace atd. Pouziti téchto material( dotvafi kulturu prodejnich mist, icelné
akcentuje preferovany sortiment sluzeb cestovni kancelafe v misté a okamziku nakupniho
rozhodnuti a zefektiviiuje tak zakaznickou komunikaci. Jejich vyroba je v3ak technologicky
pomeérné narocna (nikoliv vSak nepfimérené nakladna) a je proto lepsi ji svéfit do péce
specializované produkéni agentury.

banner

Bannery s nastupem jednoduchych prezentacnich stojand a stén nabyvaji na vyznamu.
Jejich vyroba je relativné levng, instalace snadnd a mobilita vysoka. Nejbéznéjsim
standardem je svisly prezenta¢ni banner rozmért 200 x 80 cm tistény solventnimi inkousty
na vinylovou félii. Pouziva se jak v mistech prodeje, tak i pfi prezentacnich akcich, na
veletrzich, tiskovych konferencich a pfi ostatnich udalostech, kde je tfeba jednoduse, ale
efektivné zviditelnit firmu.

samolepka

Jednou z neprdvem opomijenych tiskovin je samolepka. Mimo rizné etikety (CD,
cenovky, informacni odkazy a upozornéni, aj.), firemni identifikacni prelepky, malé
reklamni samolepky s logem a doplfikovymi motivy (napf. v tématickych sériich nebo
vyrocnich edicich), existuji rovnéz rozmérné samolepky podlahové grafiky, nebo specidlni
velkoplo$né samolepici folie (napf. perforované), které jsou vhodné na polepy vyloh
nebo jinych sklenénych vyplni. Vyroba m{ize probihat od nejjednodussi varianty potisku
typizovanych etiket na béznych kancelarskych tiskarnach pres zpracovani sitotiskem,
ofsetem az po velkoformatové tisky solventnimi inkousty. Existuji i specidlni aplikace pro
realizaci reklamnich tisk( na vozovy park.

mapa
Zajimavé zpracované mapové listy nebo atlasy jsou nejen soucasti profesiondlniho
servisu cestovni agentury, ale jsou také atraktivnim reklamnim darkem, ktery
plni i svoji informacni funkci v oblasti individudlnich nebo organizovanych
turistickych aktivit. Jednou z takovych aktivit jsou napf. tématické vychazkové trasy
zamérené na pfirodni lokality, architektonické pamatky, kulturni akce, gastronomické
podniky nebo nakupovani. V ramci doporucenych tras Ize integrovat do mapovych
podkladd i vybrané nabidky provozovatell pfislusnych atrakci, podnikd a obchod(,
v€etné jimi nabizenych speciadlnich bonusl nebo slev. Vyroba map vsak vyzaduje
specidlni mapové podklady, jejichz publikovani podléhd licenénim podminkam
vlastnik( zdrojovych dat.
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novorocenka

Novorocenka neboli PFka (P.F.- Pour Féliciter) je tiskovina slouzici jako blahopfani k novému
roku (Casto spojovana s vanoc¢nim pfanim). Vzhledem k ucelu se jedna o tiskovinu
zcela vyjimecnou, charakteristickou optimistickym naladénim a vybavenou pozitivhim
poselstvim, ktera latentné komunikuje partnerské, pratelské nebo obchodni vztahy
realizované v uplynulém obdobi. Jeji obsah mize byt obecny nebo personalizovany,
zpravidla s uvedenim (vlastnoru¢nim podpisem) pracovnika firmy (gratulanta). Podobné
jako ostatni blahopfaniinovorocenky respektuji tradi¢niformaty dopisnich obalek formatu
DL, A6 a A5.

7.3. Hotelové a ubytovaci sluzby

- vizitka (navstivenka)

- hlavi¢kovy papir

- dopisni obdlka

- faktura

- letdk a brozura

- desky s klopou

- uZitkové a technické tiskoviny

- zdkaznické tiskoviny

- tiskoviny hotelové restaurace, baru

Charakter tiskoviny v prostiedi ubytovacich sluzeb musi korespondovat s ucelem,
umisténim a kategorii ubytovaciho zafizeni a musi reflektovat potfeby ocekavané cilové
skupiny. Rozsahi struktura tiskovin se bude u riznych typu zafizeni vyrazné lisit. Je zjevné,
Zze kemp, turisticka ubytovna, penzion, motel, hotel nebo hotelovy resort, situované
u letisté, v centru hlavniho mésta, na brehu jezera nebo v lyzafském stredisku, kazdé
z téchto zafizeni bude vyzadovat individualni posouzeni potfeb cilové klientely a tedy
i narokl na tvorbu tiskovin. Stejné tak se bude lisit i naro¢nost jejich polygrafického
zpracovani, presto by méla zlstat zachovana odpovidajici formalni uUroven (layout)
tiskoviny, ale vzdy by méla byt prioritou jeji obsahova kvalita tj. informacni a vypovidaci
hodnota. V feci hoteliérl, obsah by mél mit vzdy pét hvézdicek. A protoze pravé hotel je
mozné povazovatzatyp ubytovaciho zafizenis nejkomplexnéji pojednanym zakaznickym
servisem pod jednou stfechou, tzv. all-in, zaméfime se v této kapitole na pfiklady
zakaznicky orientovanych tiskovin z hotelové praxe. Zcela mimo nasi pozornost vsak
ponechame rlizné provozni dokumenty (tj. vydejky, hldsenky, sluzebni zapisy, predavaci
protokoly atd.), které nepatii do oblasti reklamnich, informacnich nebo marketingovych
vytézitelnych tiskovin.

47



vizitka

Vizitka hotelu je jako kli¢e od domu. V praxi se osvéd¢ilo pouzivani tzv. obecnych vizitek,
tj. vizitek bez uvedené osoby. Je pochopitelné, Ze management hotelu bude vybaven
klasickyminavstivenkamise jménem, funkénim zafazenim atd., ale v kontaktu mezi hotelem
a hotelovym hostem neni tato vazba podstatna. Zakaznicky vyznamné jsou informace
o adrese, telefonnim Cisle a mailové adrese hotelové recepce a webovych stranek. | v této
oblasti sluzeb je jesté stale vhodné uvadét i faxové spojeni. Urcité uzite¢nou informaci
mohou byt i GIS informace pro digitalni mapové podklady nebo GPS satelitni navigaci.
Zcela bézné se také vyuziva oboustrannych vizitek. Fotografie hotelu bude nejspis pfi
velikosti vizitky jen obtizné rozeznatelna, ale zobrazeni néjakého charakteristického detailu
je velmi vhodné, protoze napovi hodné o stylu, drovni nebo atmosfére objektu. Dulezité
je neopomnét i nabidku hotelové restaurace, baru, butiku, doplfikovych sluzeb apod.
| zde plati, Ze by veskeré podstatné udaje i grafické prvky mély byt korektni, vyznamové
uspofadané, graficky rozlisené a dobfe Citelné.

Tento typ vizitky je pro svoji dlouhodobou zivotnost i slozitéjsi grafické ztvarnéni a tedy
vyssi naroky na tiskovou kvalitu vhodné zpracovat na ofsetu.

hlavickovy papir

Hotelovy hlavi¢kovy papirje nejen funkénitiskovinou, ale stal se i predmétem sbératelského
zajmu.V prostfedi ubytovacich zarizeni se uplatni dva druhy hlavi¢kovych papirQ, prvni pro
zakaznickou korespondenci, druhy pro obchodni styk. Dopisni papir pro zdkaznickou
komunikaci by mél obsahovat logotyp, uplné kontaktni udaje, pfipadné pfrislusnost
kaliancim, sitim, nebo fetézcim. Dopisni papir je vyuzitelny i pro specialnizakaznické akce
jako jsou uvitaci dopis, blahopfani, pamétni list atd. Vzhledem k tomu, Ze je hlavickovy
papir v rdmci pokojového servisu verejné dostupny viem hotelovym hostiim, mél by
akcentovat vice estetické vlastnosti (a to i z hlediska vybéru materialu) nad informaénim
obsahem, a proto by nemél byt pouzivan v obchodni korespondenci. Dopisni papiry pro
obchodni korespondenci by kromé obecnych kontaktnich udajid mély obsahovat navic
udaje o identifikaci spole¢nosti (IC), darové identifika¢ni &islo (DIC) a bankovni spojeni,
udaje o zapise provozovatele v obchodnim rejstfiku, kvalitativni standardy ISO atd.

Pro vyrobu zakaznicky orientovanych hlavi¢ckovych resp. dopisnich papird je
vhodné pouzivat speciadlni média, metalické papiry, struktury v rozlicnych dezénech,
doplInéné rlznymi druhy razeb nebo slepotiskd, velmi efektni je pouzivani vodoznaku
nebo luminiscencnich prvka.

dopisni obalka

S dopisni obalkou je to stejné jako s hlavickovym papirem. V praxi se uplatni obé uvedené
funkéni varianty, formalné i obsahové provazané tak, aby technicky, technologicky
a materidlové pUlsobily jako celistvy, homogenni soubor tiskovin. V pfipadé zakaznicky
orientovanych dopisnich obdlek, uréenych do setu s atypicky feSenym hlavickovym
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papirem, si vyroba vyzada individualni pfistup, odpovidajici mife slozitosti pouzitych
tiskafskych a knihafskych specialit. Pokud netrvame na naprosté originalité, Ize i relativné
naro¢né pozadavky fesit velmi jednoduse s vyuzitim nabidky hotovych sad, které jsou
v pomérné sirokém vybéru dostupné ve specializovanych studiich grafickych papirQ. Tyto
sady je pak mozné dale uzivatelsky pfizpUsobovat a zajistit jim tak jedine¢ny design.

faktura

Faktura je v zakaznickém styku tiskovina, kterou zpravidla hotelovy host obdrzi osobné,
bezprostfedné po zaplaceni poskytnutych sluzeb. Neni tedy diivod vzhledem dokumentu
motivovat zdkaznika k zaplaceni, ale je urcité na misté vyuzit moznosti, kterou tento
dokument nabizi a nabidnout mu motiv k dalsi navstéveé. Tisk faktury z elektronické Sablony
na predtisténé podklady umoziiuje vytvofit graficky zajimavé feseni, které mize obsahovat
podékovani za ndavstévu, propagacni sdéleni, informaéni oznam, vérnostni bonusy
napf. slevy spojené s opakovanou navstévou apod. Podobné lIze pracovat i s pfijmovym
dokladem.

letak a brozura

Letdk a brozura plni v systému tiskovin ubytovaciho zafizeni funkci akvizi¢ni, informacni
a propagacni. O vyznamu dokumentu typu,prvni informace” se zmifiujeme u cestovnich
kancelafi. Pfesto ma ubytovaci zafizeni nékolik specifickych podminek, které jsou
v letaku nebo brozufe nutné zminit. Jisté se shodneme na tom, ze opomenout ve stézejni
propagacni tiskoviné dopravni dostupnost, ndvaznost na okolni infrastrukturu, nabidku
gastronomickych sluzeb, doplikové sluzby a atrakce, moznost hlidaného parkovani,
bezbariérovy pfistup atd., mlze zdsadnim zplsobem ovlivnit rozhodovaci proces
potencialniho zajemce o stfechu nad hlavou. Zatimco letak je tiskovinou uréenou pro
volny rozesev, brozura uz plni i funkci reprezentativni a tomu musi byt pfizplsoben jak
obsah, tak i forma.V obou pfipadech je vsak dlilezitd ilustrativnost formy, kde rozhodujici
ulohu maji kvalitni a velké referen¢ni fotografie exteriéru, interiérl i souvisejiciho okoli,
osvédcily se i gastronomické motivy a personalizace v podobé klicovych profesi (kuchafr,
trenér hotelového fit centra aj.), tedy vSechno motivy, které vypovidaji o atmosfére,
architekture, rovnikuchyné, vybavenostia personalu. DulezZitou roli hrajiisilné reference
a osobni doporuceni vyznamnych hostu (V pfipadé zobrazovani V.I.P. na propagacnich
materialech je nezbytny jejich pisemny souhlas, ale jeho ziskani se ndm muze hodné
prodrazit. Proto se vyvarujme eventudlnim potizim s jejich zvefejnénim a fotografie
nechme radéji viset v hotelové galerii.). Citace hodnoceni hotelu VIP, vyjmuté z hotelové
kroniky nepodléhaji pravim na ochranu osobnosti a madme pravo s nimi verejné
nakladat. Hotelovi hosté jisté oceni i informace o doplikovych sluzbach poskytovanych
pfimo nebo smluvnimi partnery, napf. o moznostech konferencnich sluzeb, vlastni nebo
smluvni taxi sluzbé, priivodcovském servisu, bezpecnostni sluzbé, pronajmech vozidel,
rezervacich vstupenek na kulturni a sportovni podniky atd. Zapomenout nesmime anina
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hlavni jazykové mutace (SJ, AJ, NJ, RUS, IT, FR), kterym musi pfedchazet kvalitni preklady,
korigované rodilymi mluvcimi. Cenik ubytovacich sluzeb maze byt souasti obsahu, ale
s ohledem na vyvoj a tvorbu cen je vhodnégjsi, aby tvofil samostatnou vlozenou pfilohu.
Velikost nakladu jednotlivych mutaci (pokud neni tiskovina spole¢na pro vice jazyku)
pfizpusobime statistickému rozlozeni hostl za uplynulé obdobi s rezervou vztazenou
k ocekavanym udalostem (napf. PIM, MS v hokeji, OH apod.). Pro vlastni vyrobu letak
a brozur je nejvhodnéjsi ofsetova technologie.

desky s klopou

Funkci desek nebo slozek opatienych klopami jsme si uz pfiblizili v minulé kapitole.
V prostiedi hotelové agendy slouzi ke kompletaci merkantilnich dokumentl (objednavky,
smlouvy, obchodnikorespondence), prezentacnich material( a tiskovin, které jsou soucasti
pokojové vybavenosti (dopisni papir, dopisni obalka, telefonni seznam, ubytovaci/hotelovy
fad aj.) jako tzv. hotelové desky.

uzitkové a technické tiskoviny

Uzitkové a technické tiskoviny je soubor tiskovin slouzicich ke zlepseni fady provoznich
procest souvisejicich s chodem hotelu a ke zkvalitnéni poskytovanych ubytovacich
sluzeb. Mezi takovéto tiskoviny fadime napf. ubytovaci karty, parkovaci karty, slevové
a bonusové karty, rdzné vouchery, pokojové nabidky, telefonni seznamy, ubytovaci fad,
programy PayTV aj. Z vyltu jasné vyplyva, Ze se jedna o takové tiskoviny, se kterymi
pfijde kazdy host bezprostfedné do kontaktu tim, ze jsou bud soucasti vybavenosti
hotelovych pokojli nebo je obdrzi pfimo pfi pfihlaseni na recepci, a jsou pak vztazené
k jeho jménu, SPZ vozidla a konkrétnimu cislu pokoje. Nékteré tiskoviny tedy slouzi
opakované, dlouhodobg, jiné ukoncuji svij Zivotni cyklus odhlasenim hosta. Zpravidla
se jedna o ruzné karticky, visacky, stojanky a cedulky, které mohou byt podle
pozadavku na zZivotnost povrchové upraveny laminaci, nebo mohou byt kasirované na
pevné podklady. V kazdém pripadé by to vsak mély byt tiskoviny, které maji za ukol
zpfijemnit pobyt hotelovym hostim a ne ho komplikovat. Jeden pfiklad za vsechny.
Ubytovaci karta primarné slouzi persondlu nebo recepci k jednoduchému ovéfeni
identity hosta napf. v dobé snidané nebo v Case uzavieni objektu v pozdnich nocnich
hodinach. Z hlediska provozu hotelu to ma pochopitelné opodstatnéni, ale od hosta to
vyzaduje jistou odpovédnost tj. povinnost mit kartu vzdy pfi sobé. Pro¢ tedy nevytvorit
systém ubytovacich karet, které budou napf. diferencovany podle vérnosti klienta
strukturovanou nabidkou bonusi nebo slev platnych jen po dobu platnosti ubytovaci
karty a neoplatit mu tak uspokojeni potieb hotelu zadkaznicky vstficnym, presto
dale vytézitelnym zplsobem. ProtozZe se jednd o typ tiskoviny (snad jen s vyjimkou
zminovanych ubytovacich karet) generovany v jednotkovém nebo omezeném poctu
kusu, je pro tisk vhodné zvolit digitalni tiskové technologie, které jsou dostupné cenové
i v Case a umoznuji okamzitou reakci na zmény nabidky podle aktualni situace.
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zakaznické tiskoviny

Dalsi oblasti jsou tzv. zakaznické tiskoviny. Jsou to takové tiskoviny, které maiji za ukol
personalizovat, pfiblizit a zlidstit anonymitu hotelového prostifedi tim, ze budou osobni,
pratelské, vstficné a pozorné. Mezi takové tiskoviny urcité patfi komplimentka, uvitaci
dopis, podékovani, blahopfani k zivotnimu jubileu nebo novoro¢enka. Mimo to, tu existuji
jesté dalsi typy tiskovin, jako jsou napf. anketa, slouzici ke zjisténi spokojenosti hostu
a ziskani novych podnétl nebo informacni mapa event. pohlednice, které byvaji hostim
volné k dispozici, pfipadné u zafizeni s vyspélou kulturou marketingovych komunikaci
a vysokym standardem vizudlni identity vlastni hotelovy magazin (distribuovany adresnou
rozesilkou a na pokoje), ktery informuje o zajimavostech z hotelového Zivota a nebo Zivota
jeho hostu. Prvni skupina zakaznickych tiskovin si vystaci s pouhou obsahovou modifikaci
textl tisténych kancelarskou tiskarnou na luxusni hotelovy hlavi¢ckovy papir, komplimentky
a novorocenky, stejné jako magazin, se podle poctu obesilanych klientd mohou tisknout
digitalné i na ofsetu.

tiskoviny hotelové restaurace, baru
viz. Stravovaci sluzby a gastronomicka zafizeni

7.4. Stravovaci sluzby a gastronomicka zarizeni

- jidelni a ostatni nabidkové listky
-obaly
- ddrkové poukdzky

Restaurace, bary, bistra, maji v kontextu primyslu cestovniho ruchu specifické postaveni.
Jejich smyslem je nejen poskytnout zazemi a atmosféru pratelskym nebo osudovym
setkdnim, osobnim unikdim, zaletdm, obchodnim jednénim, oslavdm Zivotnich udalosti,
mohou byt také mistem na kavicku, na slovicko nebo na cely zivot, ale hlavné maji za ukol
poskytnout kulturni prostfedi pro uspokojeni jedné ze zakladnich zivotnich potreb, kterou
je doplnéni potravy a tekutin. To, jestli se tak stane v béhu, tzv. na stojaka v zafizenich
typu ,fast food” nebo povysime tuto potfebu na vrcholny gastronomicky zazitek, zalezi
na mnoha vice ¢i méné ovlivnitelnych okolnostech. Nasim Ukolem je zamyslet se jaky
podil mohou mit tiskoviny na téch ovlivnitelnych okolnostech a jak mohou prispét
k Uspésnosti naseho podnikani. Zcela upfimné, velmi malo nebo velmi mnoho. Ne, to neni
diplomacie, to je fakt. Je vSeobecné znamé, ze chut a vnimani je subjektivni, a Ze nékomu
~Cchutnaji holky a jinému zase vdolky”. Zakladem vseho je tedy dobra kuchyné, pfijemné
prostiedi a obsluha. Jsou-li tyto vychozi podminky splnény, pfichazi na fadu poloha tj.
dostupnost a styl, tedy image. A pravé pfi tvorbé image uz hraji tiskoviny nezastupitelnou
ulohu. Zatimco architektonicky design interiéru, volba skla a keramiky, obleceni obsluhy,
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prostirani a vyzdoba tvofi malbu, jednotny graficky design a tiskoviny slouzi jako rdm, ktery
formu i obsah vymezuje. Za¢indme u vyvésnich $tit a koncime vizitkou pfilozenou k uctu.
V daném pfipadé jsou vizitka, letak nebo plakat vnimany jako propagacni tiskoviny, jidelni
listek, napojovy listek, vinny listek a listky ostatni nabidky jako zakaznicky orientované
tiskoviny a podtacky, rozetky, prostirani, ubrousky, ubrusy, stuhy, vinéty, rezervacni karty
a obaly (napf. na cukry, paratka, kdvové nebo cajové pecivo, cokoladky, zapalky, pizzy,
dorty, apod.) jako funkéni tiskoviny.

Protoze o vizitkach a letacich uz bylo fe¢eno v predchozich kapitolach témér vie, neni
k jejich obsahu i formé vic co dodat. Jind situace nastava v oblasti zdkaznicky orientovanych
tiskovin, které jsou svoji povahou zcela unikatni.

jidelni a ostatni nabidkové listky

Jidelni, napojové a vinné listky, vinné knizky a ostatni nabidkové listky (na kavy, deserty,
pohary aj.) jsou tiskoviny, které tvofi soucast kultury stolovani. Dulezité je nejen to jak jsou
vystaveny, ale i to jakou maji formu a nasledné pak i obsah. Z hlediska formy mohou byt
vyvedeny v nejriiznéjsich provedenich od nejjednodussich féliovych listkd, pres vazané
listky laminované, tisténé na speciadlni média nebo kartény, az po listky provedené v kizi,
dfevé nebo materidlech s kovem event. kovovou félii. Cilem je zaujmout a pro tento Ucel se
formalnimu provedeni meze nekladou. Pro vyjadfeni obsahu se bude nutné rozhodnout
mezi textem, fotografii nebo vzajemnou kombinaci obojiho. Velkou popularitou kucharek
ovéreny fakt potvrzuje, Ze kvalitni fotografie je pUl chuti a ¢im vic bude fotografie odpovidat
skute¢nosti, tim méné zpUsobi roz¢arovani. To je velké riziko podniku, kde nenijasnd norma
pro kazdou nabidku, nebo kde se personal kuchyné nebo nabidka ¢asto méni. Textové
pojeti obsahové Casti sice neni az tak ilustrativni, ale ponechdava zase prostor pfedstavivosti
afantazii. Zalezi jen na kreativité textare (copy-writera), jak v textu vystihne styl a atmosféru
podniku a jak ji dokaze s gastronomickou nabidkou skloubit. Dalezitym kritériem jidelniho
listku musi zlstat uzivatelska funkénost z hlediska jednoduché orientace, jednoznaéné
formulované nabidky a jasné ceny, pak celkovy dojem a v neposledni fadé i Zivotnost,
moznost aktualizaci a manipulace.

obaly

Stranou naseho zajmu by nemély zlstat ani funk¢ni tiskoviny, které zvysuji Uroven
stolovani a hostim zpfijemnuji pobyt v gastronomickém zafizeni. Zminit bychom se
mohli o fenoménu zvaném podtacek, ktery muize byt savy (pod napoje) nebo dekoracni
(pod pohary), nebo o rozetkach, ale tyto tiskoviny jsou vétSinou spojené s konkrétnim
sortimentem, a neni az tak v zajmu podniku je customizovat. Co viak mlze komunikovat
shostem jsou rlizné obaly. Tyto tiskoviny sice souvisivzdy s néjakym predmétnym obsahem,
ale mohou si ponechat vizualniidentitu podniku. Nemélo by na nich tedy chybét zobrazeni
logotypu, pfipadné néjaké dalsi komunika¢ni pojitko, zpravidla telefon, adresa nebo
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webové stranky. Vyroba oball se v drtivé prevaze provadi v tiskarnach specializovanych
na obalové technologie nebo u konkrétnich dodavatelt zmifiovanych gastronomickych
doplnkd.

darkové poukazky

Darkové poukdazky na gastronomické sluzby jsou ceninou, ktera se vydava v rliznych
nominalnich hodnotach, ale jejich ucinnost je zpravidla ¢asové omezena. Mohou byt
realizovany jak na digitalnich technologiich, tak i ofsetem s tim, Ze pro zamezeni jejich
zneuziti a znesnadnéni jejich reprodukovatelnosti dostupnou kopirovaci technikou jsou
opatfeny narocnéjsimi ochrannymi prvky, jako jsou napf. aplikace luminiscen¢nich barev,
kovové folie nebo hologram.

7.5. Lazensky cestovni ruch a lé¢ebné pobyty

- letdk

- katalog sluzeb

- plakat

- ostatni tiskoviny

Pro spektrum tiskovin vyuzitelnych v oblasti lazenského cestovniho ruchu a lé¢ebnych
pobytl plati podobné podminky jako pro zafizeni ubytovaci a gastronomicka. V této
oblasti se totiz vSechny spole¢né vyznamy potkavaji v Siroce definovaném zadani, které
dokumentuje rozsah i naro¢nost tohoto segmentu. Stejné tak je tomu v polozce tiskovin,
jejichz koncepce musi kromé béznych parametrl obsahnout i mnozstvi pozadavki
specificky zaméfenych nebo Uzce specializovanych. V tomto pfipadé uz hovofime
o systému tiskovin, ktery musi respektovat jak vizualni identitu, tak i vztahové souvislosti
mezi jednotlivymi sluzbami. Pokud Ize néco obecné doporucit k formé, pak nam stadi si
pfipomenoutzakladniapel zdravotnickych zafizeni,a to, ze ticho |1é¢i. Je to pfesné tak. Forma
by skute¢né neméla byt kiiklava a méla by si udrzet pokojny, klidny tén jak v grafice, tak
i rétorice. Co dal odliSuje tyto tiskoviny od ostatnich je kromé formy jejich systematizovana
obsahova napln, vytvarejici synergie mezi bydlenim, stravovanim, procedurami, osobnim
volnem a Zivotni motivaci. Lazeristvi je vlastné systém na integrovani zdravého Zivotniho
stylu, tzv. wellness do kazdodenni praxe. Charakter pobytu v takovémto typu zafizeni
mUze byt relaxacni (fitness) nebo |é¢ebny (healing) s tim rozdilem, Ze pro nékoho m(ize
predstavovat pfijemné prozitou dovolenou, zatimco pro jiného m{iZze znamenat posledni
moznost jak se zafadit zpét do normalniho Zivota. To jsou zasadni emoce, které musime mit
pfi tvorbé tiskovin vzdy na paméti a méli bychom se s nimi naucit velmi citlivé nakladat.
Proto, jsme-li pfesvédceni, Ze zdravi je skutecné tim nejcennéjsim co mame, méla by kazda
tiskovina tento fakt bezpodminecné komunikovat.

53



letak

Uplatnéni letdku v systému tiskovin je prakticky univerzalni. O jeho tvorbé plati zasady
zminéné v minulych kapitolach. Méjme na paméti, ze Cistota pll zdravi a toto pravidlo
by mélo platit i pro Cistotu grafického designu. Formalni podoba by stejné jako celé
prostiedi wellness méla pUsobit pozitivné, s vyuzitim optimistickych barev, nejlépe
svétlych, pastelovych téondG. Pro zklidnéni se hodi spiSe chladnéjsi motivy, pro posileni
hiejivé pratelské atmosféry zase tony teplejsi. V kontextu lazeriskych lé¢ebnych procedur
se osvédcilo pouzivani motivl vychazejicich ze struktur pfirodnich materiald, jako jsou
mramor, zula, sklo, voda apod., které odrazi uslechtilost, pevnost, silu, krasu, Cistotu
a stabilitu, zatimco pouziti struktur dreva, korku, bambusu nebo juty je vhodnéjsi spojit
s aktivitami relaxanimi, jako jsou sauna, masaze, rehabilitace, j6ga apod. Rovnéz funkéni
jsou i symbolické asociace na konkrétni prostfedi typu lastury, hvézdice, koraly aj. (mofre)
napfiklad pro aktivity spojené s plavanim nebo $isky, listi, kira, jehli¢naté vétvicky aj. (les)
pro cykloturistiku nebo vychdazky. Nicméné motiv(, které zaru¢ené vyvolavaji pozitivni
odezvu existuje nespocet a staci jen vyhledat tématicky vhodné synergie. Obsahové by
mél letak propaguijici ldzensky nebo lé¢ebny servis komunikovat ve stru¢né formé klasické
procedury, detailnéji pak speciality a moznosti nadstandard(l. Rozhodné by vsak nemél
tématicky prevladnout odborné zaméreny obsah nad ostatnimi dalezitymi tématy, jakymi
jsou ubytovani, stravovani a kulturni nebo vzdélavaci programy, tedy ty aktivity, které
oznacujeme jako lazensky zivot. ProtoZze se jednd o motivaci ve smyslu péce o zdravi,
zasada ilustrativnosti zde plati dvojnasob. Proto je lepsi vénovat fotografiim dostatek
prostoru (nejméné %) a vlastni text koncipovat jako doprovodny komentar. Podrobné;si
informace je lepsi ponechat do katalogu sluzeb, ktery je k tomuto ucelu vhodnéjsi.

katalog sluzeb

S katalogem sluzeb je to v mnohém podobné jako s katalogem cestovni kancelare, ale
hlavnim rozdilem obou tiskovin je ¢lenéni, které by se mélo prioritné podridit zaméreni
a programové naplni sluzeb, tj. typu pobytu. To také ovlivni grafické usporadani, které
bude vice pfipominat obsahlejsi a luxusnéji zpracovanou brozuru, nez klasicky katalog.
Presto z hlediska prehlednosti a snadné orientace se i zde uplatni barevna odliseni témat,
kategorizace, piktogramy apod. Kazdé nabizené zafizeni, procedura nebo program by
se mély v katalogu prezentovat zevrubnym rozpracovanim viech poskytovanych sluzeb,
jejich prednosti, vyhod a ucinku a to nejlépe prostiednictvim specidlnich balick{. Protoze
jsou ozdravné nebo lé¢ebné pobyty svoji ndplni hodné specifické, hraje vtomto segmentu
cestovniho ruchu velky vyznam také nabidka fakultativnich program0. Proto by méla byt
této oblasti vénovana v katalogu sluzeb zvySena pozornost, stejné jako by tam nemély
chybét kalendaria tradi¢nich kulturnich a spolecenskych akci, kterymi jsou napt. hudebni,
divadelni nebo filmové festivaly, vystavy aj. Podil fotografii by mél byt vy3si nez u klasického
katalogu cestovni kancelafe a mél by tvofit nejméné 1/3 obsahu. Je-li to mozné, mély by
soucasti katalogu bytidetailniinformace o vybavenosti pokojl, nacrtky jejich plidorysnych
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dispozic, orientace apod. Nedilnou soucasti nebo prilohou katalogu by mél byt i podrobny
cenik sluzeb, ze kterého by mélo vyplyvat jakou hodnotu maji nabizené balicky sluzeb
a kolik si bude muset host pfiplatit za nadstandardy.

plakat

Pro propagaci lazeriského nebo ozdravného zafizeni slouzi zpravidla plakat, ktery se
umistuje vétSinou do zdravotnickych zafizeni, cestovnich kancelafi, KIC nebo slouzi
ke zviditelnéni v rdmci veletrznich ucasti apod. Vhodnou moznosti je kombinace plakatu
s jednolistym kalendarem, nebo spojeni konkrétniho zafizeni pripadné lokality s propagaci
néjaké vyznamné kulturni, sportovni nebo spolecenské udalosti (Karlovy Vary/Thermal -
Filmovy festival).

ostatni tiskoviny

Oblast tiskovin pro lazenské ubytovaci a stravovaci sluzby se prakticky shoduje s pfiklady
tiskovin uvedenych v minulych kapitolach. Hlavni rozdil mezi obéma segmenty se vsak
koncentruje do obsahové stranky dokumentu. Zasadni zménou obsahu je komunikace
zdravého zivotniho stylu, ktery se stava nejsilnéjsim zazitkem, hlavni pocitovou slozkou
ajedinou pfidanou hodnotou. Pestrost aktivit je nezbytnou soucasti kazdého pobytu, ktera
s sebou pfinasi i pestrost zazitk(, presto viak by z téchto zazitkl ziskana pocitovost méla
mit synonymum ve vyrazech jako jsou omlazeni, regenerace, olista nebo znovuzrozeni.
Tato komunikacni linie definuje hledanou vizualni identitu, ktera by uz ve své podstaté
méla mit zakomponovany lé¢ebny ucinek.

Snadjen naokrajuvedme nékteré typy tiskovin, které presto v oblastiakvizice nebo prostredi
lazenského zivota mohou nabyvat vyznamnéjsiho uplatnéni. Mezi takové tiskoviny patfi
jednoznacné direct mail nebo dotaznik. Obé jsou sice zavislé na respondentech a jejich
odezvé, ale s ohledem na povahu tématu dosahuiji ve srovnani's ostatnimi marketingovymi
nastroji pomérné vysokou ucinnost. Naproti tomu rizna leporela nebo pohlednice
komunikuji téma zprostiedkované pres dalsi osoby, nicméné jsou opatiena jistou osobni
zkusenosti, kterd jejich vyznam umocnuje. Posledni, pomérné vyznamnou oblasti tiskovin
jsou rlizné vouchery, které mohou mimo jiné komunikovat fadu fakultativnich programa
a doplnkovych sluzeb a také darkové poukazy, které mohou souviset obecné s pobytem,
nékterou procedurou nebo programem.

7.6. Kongresova turistika, veletrhy a vystavy, sluzebni cesty - MICE

Kongresova turistika, ucast na veletrzich a sluzebni cesty (Business Travel) jsou soucasti
aktivit mezinarodné pojmenovanych jako MICE (Meetings-Incentive-Conventions-
Expositions).V oblasti aktivit spojenych s pofadanim veletrh(i a vystav se mize jednat o dva
typy Ucasti a to vystavovatelskou nebo navstévnickou. Zajisténi vystavovatelské ucasti
je pomérné slozité, vyzaduje jistou znalost vystavnické problematiky a proto zpravidla
zOstava v kompetenci pfislusné veletrzni spravy nebo nékteré jeji servisni organizace.
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Presto vsak jsou kolektivni ucasti na veletrzich pomérné béznou praxi a nékteré cestovni
agentury ji v tésné kooperaci se statnimi institucemi nabizeji. V rdmci kongresové turistiky
je to mnohdy pfimo poradatel nebo organizator, ktery cely navstévnicky servis zajistuje
ve vlastni rezii, pfipadné si samostatné najima specializované sluzby. Organizovani
sluzebnich cest je naproti tomu o schopnosti pfesné vyhovét narokiim a individualnim
pozadavkdm klienta. Jak vyplyvéa z Sife tématu, zahrnuje v globdle oblast obchodnich
cest Skalu aktivit od organizace kongrest a sympozii az po personalizovany manaZersky
servis. Tomu odpovida i skala specidlnich technickych a provadécich tiskovin od sborniku
a katalogl pres prihlaskové a potvrzovaci dokumentace, organizac¢ni rady, akreditace,
registrace, orientacni systémy, programy, reklamni a prezentacni panely, tiskové informace,
slohy, poznamkové bloky, zasedaci pofadky, identifikacni Stitky, tasky, vouchery atd.
az po vstupenky. PrestoZze metodika tiskovin zlstdva stejnd, jejich obsahovou napln
formuji segmentové priority, profesni zvyklosti a specifika lokality nebo objektu. Proto
je kazda tiskovina cilené (jedno)ucelova a doporuceni k obsahové strance dokumentu
se mohou akci od akce rlznit. Oblast merkantilnich tiskovin (vizitka, hlavickovy papir,
dopisni obalka, smlouva, obchodni podminky, faktura atd.) se vyznamové posouva od
jejich propagacné reklamniho vnimani do klasické podoby tradi¢nich obchodnich vztaht
a s tim koresponduje konvenc¢ni a konzervativnéjsi pfistup k jejich grafickému pojeti. Zcela
unikatnim subsegmentem MICE je:

7.7. Incentivni turistika, DMC (Destination Management Companies)

Protoze organizatofi a komunikatofi incentivnich program0 maji za klienty korporace
a asociace, pro které zajistuji akce s jasné stanovenym obchodnim, motiva¢nim nebo
propagacnim cilem, je zjevnym kritériem téchto programi nadstandard, vyjimecnost
a atraktivita, ktera neni v klasickém turistickém prostiedi dosazitelna. To samé plati
i v produkci tiskovin, které jsou realizovany Spickovymi polygrafickymi technologiemi
a maji vysokou kvalitu grafického designu.

7.8. Kulturni a informacni centra

Tiskoviny pouzivané v informacnich centrech nesou zpravidla vizualni identitu odvozenou
od identity zfizovatele, zpravidla mésta. Na mysli mame samoziejmé technické a uzitkové
tiskoviny souvisejici s jejich oficidlnim stykem s urady, institucemi, médii, poradateli akci
a vlastni administrativou. ProtoZze smyslem informacnich center je zprostfedkovavat
moznosti kulturniho, sportovniho a spolecenského vyziti a doplfikového vzdélavani, KIC
pfejima, zverejiiuje a distribuuje informacni a propagacni materialy jinych subjekt(. Proto
zpravidla jedinou vefejné Sifenou tiskovinou kulturné informacnich center byva bulletin
s informacné propagacnim obsahem, mapuijici program kulturniho a spole¢enského déni
v regionu v pfistim obdobi (1-2 tydny, mésic). V ramci aktivit kulturné informacnich center
je vsak mozné produkovat mnozstvi dalSich navstévnicky orientovanych tiskovin jako jsou
napf. rizné prospekty, mapy a privodce, v¢. propagacné-reklamnich tiskovin, které mohou
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mit typicky charakter suvenyru. Takovymi tiskovinami jsou r(izné pohlednice, leporela,
plakaty, kalendare, obaly a booklety k multimedialnim CD, vystfihovanky, knizni zalozky,
hraci karty, puzzle, tasky a nespocet dalSich moznych tiskovych aplikaci, které jsou vhodné
pro zobrazovani motivl souvisejicich s mistem a jeho bezprostiednim okolim (pamatky,
atrakce, zajimavosti, historické motivy atd.) a dalSimi pro lokalitu charakteristickymi prvky
(napf. tradice, zvyky, kulturni podniky, sportovni kluby, gastronomické speciality a dal3i,
kde neexistuji naroky vyplyvajici z autorskych prav nebo kde je vlastnikem téchto prav
zfizovatel).

7.9. Zabavni, sportovni a kulturni zarizeni

(kulturni a pfirodni pamatky, kasina, zoologické zahrady, aquaparky, letni kina, lety
baléonem apod.), ptujcovny (aut, sportovnich potieb, lodi atd.), skoly (lyZaiské Skoly,
$koly jizdy na koni, na windsurfingu apod.) a ostatni atrakce

- vstupenka

Tiskoviny konkrétnich atrakci, jejich provozovatell a servisnich organizaci, jako jsou
rizné puajcovny nebo verejné skoly (pomineme-li oblast nezbytné nutnych merkantilnich
tiskovin) slouzi jednoznacné k vlastni propagaci a uspokojovani zakaznicky orientovanych
potieb. Za klicové |ze povazovat tfi resp. Ctyfi tiskoviny, tedy takové tfi musketyry tj.
vstupenku, letdk, plakat a billboard. Z vyznamu, atraktivnosti nebo osobnich vazeb, tedy
identifikace s konkrétni aktivitou, budou vyplyvat dalsi naroky na tiskové aplikace typu
pohlednice, tisténé suvenyry nebo certifikaty. Spektrum téchto aplikaci (z nichz ¢ast je
uvedena v predchozi kapitole) je velmi Siroké a jejich vybér je zavisly na znalosti mistnich
pomér(, definovanych nejen zamérenim, ale i slozenim, a tedy individudlnimi potfebami
klientely. Jejich sortiment natolik individualni, ze jakakoliv konkrétni doporuceni by mohla
byt zavadéjici a je potfeba je ponechat na volbé provozovatele atrakce. Priklad - pUj¢ovna
lodi na Vltavé a tedy cilova skupina vodaci, mize mit z hlediska povahy aktivity natolik
riznorodou klientelu, a to jak demograficky, tak i socialng, Ze je nutné najit priasecik motiv(
a emoci spole¢ny pro véechny angazované skupiny - napf. papirova Cepice proti slunci.

vstupenka

Zatimco o tiskovinach typu letdk, plakat nebo billboard jsme se uz v textu zmiriovali
nékolikrat, vstupenka zatim z(stala onim ctvrtym musketyrem, ktery sice do déje
vstupuje jako posledni, ale o jehoz dilezitosti neni na misté pochybovat. Vstupenka je do
doby znehodnoceni ceninou, nasledné (danovym) dokladem o zaplaceni néjaké sluzby
a soucasné je opravnénim ke vstupu do objektu zajmu nebo na zdjmovou aktivitu, ktera
ma pro vefejnost tento pfistup zpoplatnén. Kromé toho muize plnit vstupenka i celou
fadu dalSich funkci od propagacni, informacni, navigacni, didaktické az po sbératelskou.
Z hlediska obsahu musi obsahovat identifika¢ni a kontaktni Udaje o provozovateli,
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predmétu poskytované sluzby, cenu a dobu platnosti. Vstupenky by mély byt kontinualné
Cislovany a pokud jsou distribuovany v predprodejich, pak by mély obsahovat ochranu
pred padélanim a napodobeninami (o ochrannych prvcich se zmifuje kapitola darkové
poukazky). Pro znehodnoceni tj. stvrzeni naplnéni pfedmétu sluzby mohou vstupenky
obsahovat napt. perforovany kontrolnikupon, ktery je zpravidla opatfeny Cislem identickym
s Cislem vstupenky, ¢arovy kéd nebo elektronicky prvek (Cip). Vstupenky rozliSujeme
podle socidlnich skupin na détské, dospélé, pro seniory, TP a nékteré specifické skupiny
jako jsou studenti nebo novinafi a podle doby platnosti na jednorazové, jednodenni,
s definovanou dobou platnosti nebo permanentni. Z hlediska formalniho zpracovani by
méla vstupenka vizualné komunikovat predmeét zajmu nebo aktivitu. Neni podminkou aby
korespondovala s vizualni identitou provozovatele, ale existuji-li mozné synergie, pak je
vhodné jich vyuzit. Vyrobné se mlze jednat jak o pomérné jednoduchou, tak i relativné
nakladnou tiskovinu, kdy k navyseni ceny dojde pfipadnym dotiskem variabilniho kodu,
dodate¢nym knihaiskym zpracovanim (perforace), povrchovou Upravou (laminace) nebo
ochrannym prvkem (féliova razba).
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. 8. VENKOVNIi REKLAMA

Tiskoviny venkovni reklamy
Venkovni reklama podle tématu

8.1. Tiskoviny venkovni reklamy

Mezi typické tiskoviny venkovni reklamy patfi velkoformatové tisky:

a) plakata

b) bannert

¢) billboardt

d) megabordi

e) superposterd

Jejich vyuziti by mélo odpovidat vyznamu aktivity. Problematiku vylepu fesi kapitola
vénovana distribuci tiskovin. Obsah sdéleni by mél zase odpovidat typu aktivity
aschopnostem média (umisténi, velikost, reakéni ¢as) poutat pozorovatelovu soustfedénou
pozornost. Z toho vyplyva, Ze nejvice informaci se vejde na plakat, nejméné pak na
billboard.

8.2.Venkovni reklama podle tématu
- kulturni akce

- atrakce

- lokalita

-sluzba

- hotel

kulturni akce - co, kdy a kde (za kolik)

Tiskoviny na kulturni a spolecenské akce by mély obsahovat zakladni udaje o predmétu
akce, terminu tj. datu a hodiné v¢. mista konani, nékdy se zmifuje i cena vstupného.
Urcité by jako doplnkova informace mohly byt zminény doprovodné programy, chybét by
rozhodné nemély udaje o poradateli (tj. kontakt v¢. webovych stranek). Pro lokalni akce je
vhodnym typem tiskoviny plakat, u vyznamnéjsich akci regionalniho, republikového nebo
mezindrodniho vyznamu se pouzivajii ostatni typy velkoplosné reklamy s tim, ze pak byvaji
komunikovany pouze zakladni informace a to v lokalitdch mista konani, prilehlé spadové
oblasti, hlavnich regionalnich centrech, méstskych centrech a podél hlavnich komunikaci.
(napf. Mezinarodni operni festival Smetanova Litomysl, zdmecky aredl, 15.6. - 1.7.2007)

atrakce - co a kde (kdy)

Atrakcemi rozumime napf. kulturni pamatky (hrady, zamky), muzea, zoologické zahrady,
rozhledny, aquaparky apod. K jejich propagaci se hodi pfedeviim informacni tabule
abillboardy podél hlavnich spadovych komunikaci. Casové informace se na tiskoviné uvadi
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jen tehdy, je-li atrakce ¢asové omezena sezénou, terminovym rozpétim nebo neobvyklou
oteviraci dobou. (napf. Muzeum historickych motocykl, hrad Kdmen, SO-NE, 10-16
hod.)

lokalita - kde a pro¢

Velmi casté jsou tiskoviny komunikujici jen samotnou lokalitu a jeji charakteristickou
vlastnost. Zpravidla se jedna o graficky nebo fotograficky pojednané billboardy situované
na pristupovych trasach (napf. Vita vas Breclavsko, region prvotfidnich moravskych vin)

sluzba - co a kde (jak)

Sluzby byvaji vétsinou propagovany jednoduchou grafickou formou v rdmci vefejnych
informacnich systému, pomoci reklamnich tabuli, plakatd a zcela ojedinéle také billboard.
Mensi cetnost vyskytu billboard( souvisi s nespravné chapanymi potfebami poskytovatele
sluzby komunikovat sluzbu detailnim popisem, prestoze mnohdy postaci jen stroha
informace. (napf. obcerstveni - 300 m, rychla obsluha, zahradka, grilované speciality)

hotel - kde a jak

reklamni tabule, poutace nebo billboardy jsou uzite¢cnym ndastrojem marketingovych
komunikaci i vhodnym doplhkem stavajicich informacnich systému. Pokud billboard
obsahuje i symbolickou charakteristiku zafizeni napft. kategorii nebo fotografii objektu,
sluzby a jednoduché navigacni udaje, pak obsahové splnuje vse, co je pro takovyto typ
tiskoviny nezbytné. (napf. Grand Hotel Zvon, 5% &eska a mezinarodni kuchyné, Ceské
Budéjovice, centrum, Nam. Pr. Otakara Il., 3 km)
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. 9. FORMY DISTRIBUCE TISKOVIN

Tiskovina je nastroj ur¢eny obecné ke komunikaci a jako takovou ji, aby naplnila svij
Ucel, musime néjakym zpusobem rozsifovat tj. distribuovat. Zavérem celého exkurzu do
svéta tiskovin produkovanych v segmentu priimyslu cestovniho ruchu si zrekapitulujeme
prehled nej¢astéjsich forem jejich distribuce. Jsou to:

a) tisténé prezentace

b) direct mailing

c) volna distribuce

d) vkladané tiskoviny

e) e-mailova distribuce s naslednym tiskem

f) tisk na vyzadani - PoD (Print on Demand)

g) vylep - plakaty, billboardy apod.

tisténé prezentace

Tisténymi prezentacemi rozumime hardcopy podobu prezentaci vytvorenych elektronicky
(napf. pomoci MS PowerPoint nebo Keynote) a nasledné prevedenych do papirové podoby,
Sifenych v rdmci internich komunikaci, vobchodnim styku nebo vné firmy pfi promoakcich,
na kongresech, seminarich nebo veletrzich. Tyto materidly maji vypovidaci hodnotu jen
pro ucastniky téchto akci.

direct mailing

Cilené, vétSinou personalizované rozesilky jsou jednou z nejcastéjsich a také nejucinnéjsich
forem distribuce tiskovin. Propagacni a informacni materidly jsou dorucovany na
konkrétniho adresata, zpravidla z hlediska socio-demografickych kritérii definovaného
reprezentanta vybrané cilové skupiny potencidlnich zdkaznik(. Tato forma je tim Gcinné;si
¢im je cilengjsi, z ¢ehoz vyplyva nutnost poftizeni kvalitni, strukturované a verifikované
databaze. Uz jen vlastni proces stanoveni vybérovych kritérii obndsi solidni znalost
problematiky vyhodnocovani marketingovych informaci a podcenéni zaddvacich
podminek mUize zasadnim zplsobem znehodnotit kvalitu koupenych dat. Pro tuto formu
distribuce se vyuziva specializovanych sluzeb profesiondlnich zasilatelstvi.

volna distribuce

Spontanni nebo volny rozesev je nastrojem masivni propagandy, kdy k Sifeni
dokumentu dochazi z jednoho mista tzv. z ruky do ruky, tedy metodou, kterd je
nezavisla na prachodnosti technickych nebo technologickych distribu¢nich kanald
(dorucovaci lhity post, prichodnost internetu apod.). V daném okamziku je rozesev
zavisly zpravidla jen na kvantité vytisténého materialu, ale teoreticky je limitovan az
vycerpanim vlastnich moznosti, tj. 100% oslovenim statisticky vycislené cilové skupiny.
Pro cilenou distribuci nabidek se materialy ur¢ené k rozdani umistuji do distribucnich
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uzlQ, které predpokladaji z hlediska cilové skupiny vyuZitelny potencial. K distribuci se
vyuzivaji rizné stojany a stojanky v mistech prodeje napf. v CK nebo hypermarketech,
v hotelich, restauracich, KIC, dopravnich uzlech (nadrazi, letisté) nebo hostesky na promo
akcich a veletrzich. Specifickou formou volného rozsevu je nevyZzadand a neadresna
distribuce do postovnich schranek, kterd ma sva prakticka i legislativni omezeni.

vkladané tiskoviny

Dalsi pomérné cilenou formou distribuce jsou tzv. vkladané tiskoviny, které se distribuuji
prostiednictvim tiskovych médii (novin, ¢asopisi a magazin) na jejich abonentni
a zajmovou skupinu ¢tenara. Ve spolupraci s konkrétnim médiem tak dochazi k adresné
(Casto i volné) distribuci vlozeného materidlu na cilovou skupinu, ktera odrazi odborné
zaméfeni, format nebo jinou formu identifikace ke zvolenému titulu. Tato forma je velmi
ucinng, ve srovnani s klasickym direct mailingem i ekonomicky pfiznivd, nevyhodou
je nedostupnost zdrojové databaze abonent(, ktera je stiezenym know-how kazdého
vydavatelstvi.

e-mailova distribuce s naslednym tiskem

V soucasnosti nejmodernéjsi, nejcilenéjsi, nejrychlejsi, nejekonomictéjsi, ale také nejvice
diskutovanou formou distribuce je e-mailing. Dramaticky narlist nevyzadanych zprav tzv.
spamd si vyzadal pfisna legislativni opatreni. Pfesto je v obchodnim styku mozné si souhlas
adresata vyzadat a rozesilku reklamnich sdéleni, obchodnich nabidek a informacnich
materialQ provozovat.

tisk na vyzadani - PoD (Print on Demand)

Novym trendem v distribuci tiskovin je tzv. tisk na vyzadani. Jde o sluzbu, kdy je
dokument dostupny v elektronické podobé v datovém ulozisti vydavatele nebo jim
licencovaného subjektu a zajemce o pozadovanou publikaci ji ma moznost ziskat
prostfednictvim zpracovatele téchto dat (komer¢niho poskytovatele tisku) v tisténé
podobé. Jednou z nejzajimavéjsich PoD aplikaci je sluzba zajistujici on-line distribuci
dat aktualnich vydani 180 titul( novin z celého svéta, které jsou nasledné zpracovany
lokdlnim zpracovatelem tisku. Takovéto noviny jsou prakticky svym ctendflm
dostupné ihned v okamziku vydani a to teoreticky kdekoliv na zemi, bez nutnosti
slozité, nakladné a zdlouhavé logistiky.

vylep - plakaty, billboardy apod.

Zcela svébytné postaveni ma distribuce tiskovin zalozena na zvefejnéni pomoci reklamnich
reklamy jako jsou plakaty, abribusy, billboardy, megabordy, superpostery apod. Jejich
vyroba je vSak pomérné nakladna a tak jejich vyuziti musi mit adekvatni opodstatnéni.
Limitujicim faktorem je i rozsah a kvalita sité nosi¢(i a z ni vyplyvajici cena, kterd u vybranych
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lokalit (jako jsou naptf. dalni¢ni a hlavni komunikace, letisté apod.) mGze byt velmi vysoka.
Bohuzel vystavba vlastnich nosi¢l neni lacinou zalezitosti a navic podléha legislativnim
pravidliim od zaboru verejného prostranstvi az po stavebni povoleni. Proto je vhodné
si ovéfit zda pronajimana plocha neni nepovolenou stavbou a pfedem se tak vyvarovat
moznych sankci.
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. 10. TECHNOLOGICKE MINIMUM PRO ZADAVATELE TISKOVIN

Co by mél znat zadavatel, aby
mohl sprdvné a efektivné zaddvat
vyrobu tiskovin a sluzby riznych
dodavateld.

10.1. Pfipravné prace

Kazda natisténa tiskovina je na rozdil od napf. webovych stranek neménna. Nelze na ni
ménit text ani ceny, fotografie, adresy, telefony...V pfipadé potieby mizeme pouze udélat
pozadovanou zménu v podkladech a pfipravit ji pro tisk a znovu vytisknout. Mohlo by
se zdat, ze tato skutecnost je logicka a samoziejma. Ale je tomu opravdu tak? Kolik z nas
se setkalo s prelepovanymi tiskovinami. Tiskoviné je proto potiebné vénovat zvysenou
pozornost pravé ve fazi pfipravy. Nasledné zpracovani a tisk je véc rutiny.

Mezi dllezité pripravné prace bezesporu patii:

« definice obsahu (co chci sdélit a komu)

« volba typu tiskoviny (letak, vizitka, billboard...)

« definice formatu

« volba technologie tisku (i s ohledem na ndklad tj. pocet tisku)

+ kdo bude tiskovinu graficky zpracovavat (udélej si sam / grafické studio)
« pfiprava textl

- korektura a redakce textud

» shromazdéni fotografii

« pfiprava grafu a tabulek

- zakladni rozvrzeni tiskoviny
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10.2. Specifikace tiskoviny

Jedno ze zadkladnich rozhodnuti, které musime udélat, je volba formatu tiskoviny.
Z predchozich kapitol vime, jaka tiskovina je vhodna pro ten ktery ucel. Forma tiskoviny nam
totiz predurdi i rozsah obsahu! Neni pravda, Ze prvotni je obsah a Ize jej aplikovat na formu.
Tato cela skripta opravdu na billboard nedostaneme a kdyz, tak to nebude to pravé.

Neresme tiskovinu jako oddéleny tkol, ale vzdy jako soucdst celku.

Pro tiskoviny existuje fada normalizovanych format( fady A (A8-A0). Nejcastéjsim
formatem, se kterym se muzeme setkat, je format A4 tedy 210 x 297 mm. Zbytek formatd
si |ze odvodit délenim delsi strany napul, pokud chceme tiskovinu mensi, nebo nasobenim
kratSiho rozméru dvéma, pokud chceme tiskovinu vétsi. Nasledna velikost je dvojnasobna
resp. polovi¢ni.

Formatova rada A B
0 841x 1189 1000x 1414
1 594 x 841 707 x 1 000
2 420 x 594 500 x 707
3 297 x 420 353 x 500
4 210 x 297 250 x 353
5 148 x 210 176 x 250
6 105 x 148 125x176
7 74 x 105 88 x 125
8 52x74 62 x 88

Tabulka rozmér( formdtové fady A a B

Pokud tiskneme napfiklad na kancelarské laserové tiskarné, pak vétsinou tiskneme pravé
normalizovany format A4 bez dalSiho zpracovani tj. bez ofezu. Vysledkem je tiskovina
A4 bohuzel s jednou graficky podstatnou vadou. Nelze tisknout napf. fotografie nebo
barevny podtisk stranky az do okraji stranky tzv. na spad. Vzdy zlstava netisknutelny
okraj (cca 5mm). Za zminku stoji i dva dalsi formaty, se kterymi se m{zZeme pfi zadavani
rozméru v programech setkat a s oblibou se zaménuiji. A to letter (215,9 x 279,4 mm) velmi
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podobny A4 alegal (215,9 x 335,6 mm). Formatova fada B jsou rozméry papird dodavanych
od vyrobcl papir(i pro ofsetové tiskarny. Na tento format je mozno natisknout tiskovinu
fady A se vSemi potiebnymi informacemi a s pfesahem tedy po ofezu na spad. Nikde neni
Fe¢eno, ze nemlizeme pouzit atypicky format. Vzdy si ale odpovézme na otazku PROC
a co to bude znamenat. Pokud udélame vizitky misto standardniho formatu 54 x 86 mm
napf. na 50 x 100 mm, ziskame zajimavou vizitku, bohuzel vykukujici z kazdého vizitkare.
Vlastnik vasi vizitky ma nékolik moznosti:

a) stale ji bude mit na ocich (neustale vykukuje)

b) pokud pro néj nebude nepostradatelna, tak ji vyjme a zahodi

¢) prelozi a zasune

Format rady

Pokud by tato skripta méla vysledny
rozmér 35 x 35cm, tak mé budete
proklinat, protoze je vétsinou
nedostanete do knihovny a za
chvili skon¢i tfeba i v koSi. Tim
samoziejmé nefikam, ze zakladnim
predpokladem pro to, aby tiskovina
neskoncila v kosi je format fady A.
Minimalné jde zasunout pékné do
fady a nevycnivd. Nevycnivat nebo
vycnivat to je pravé ten divod pro
jiny format tiskoviny.

Ve formatové fadé se tisknou letaky,
plakaty ale nikoliv billboardy!
Billboardy maji své specifické
rozmeéry a je nezbytné se vzdy fidit
rozmérem konkrétniho billboardu.
Proto neni mozné bez Uprav pouzit
podklady z billboardu na plakat
a opacné.

> W

Porovndni rozmér( formdtt fady A a B

Tiskovina muze byt tisténa oboustranné nebo jednostranné, ¢ernobile nebo barevnég,
barevné Ctyrbarvotiskem nebo s pfimou barvou. Pokud si nebudeme tiskoviny v¢. tisku
délat sami, musime si osvojit zakladni pojmy z této oblasti. Abychom mohli presné
a jednoznacné definovat jak bude definitivni tiskovina vypadat.
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10.3. Format

Dulezitym rozhodnutim je urceni ¢istého formatu po ofezu: A4, 20 x 30cm, 200 x 300 mm
a pod. Tiskovina nestandardnich rozmérd mze byt vizudlné zajimava, jeji vyroba viak
bude zpravidla drazsi nez tiskovina ve standardnich rozmérech. Ddvodem je nejen vétsi
odpad pfi ofezu, ale i pracnéjsi kniharské zpracovani.

V ofsetovych tiskarnach se vétsinou tiskne na format rady B. Proto je nutné specifikovat
rozmér po ofezu tj. kone¢ny rozmér pozadované tiskoviny. Standardni format vizitky
je 54 x 86 mm, byva ¢asto nahrazovan zaokrouhlenym rozmérem 5 x 9 cm. Proto je nezbytné
zvolit presny format pokud mozno na zacatku pfipravy tiskoviny.

10.4. Barevnost

Pro oznacovani barevnosti tiskoviny se pouziva vzité oznacovani srozumitelné ve viech
tiskarnach. Prvnim udajem je format tiskoviny v mm nebo jako format fady A pfip. B, kde
je rozmér dan jednoznacné, pak nasleduje pocet barev 1. strany/pocet barev 2. strany.

Priklady oznacovani tiskovin

A3 1/0 je jednobarevnd, jednostranné tisténa tiskovina formatu A3

A3 4/0 je Ctyibarevnd, jednostranné tisténa tiskovina formatu A3

A3 1/1 oboustranné tisténa tiskovina formatu A3 s jednou barvou na kazdé strané
A3 4/4 je Ctyfbarevnd, oboustranné tisténa tiskovina formatu A3

10.5. Gramaz papiru
Aby bylo mozné specifikovat papir, na ktery ma byt tiskovina tisténa, je nutné specifikovat

parametry papiru. Pro uréeni ,tuhosti papiru” se pouziva jednotka g/m? tj. kolik gramu
vazi m? papiru.

Orientacni gramaze pro tiskoviny

Letaky obchodnich dom{ 60g/m?
Kancelarsky papir 80-90g/m?
Letaky 120-1809/m?
Vizitky 250-300g/m?
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10.6. Typ papiru

Pfi zadavani tiskoviny do tisku bychom méli specifikovat i pozadavky na vlastnosti
papiru. Témito vlastnostmi pak rozumime kategorii papiru. Mezi nejpouzivang;si
druhy papiru pro tiskoviny patfi napf. lakovana nebo matna kfida v rznych gramazich.
Kazdy papir ma urcity soubor vlastnosti, které predur¢i konecny vysledek tisku.
Jednou z dllezitych vlastnosti je schopnost reprodukovat barvy. ZaleZi i na druhu
pouzitého papiru jaké barvy bude natisknuty obraz mit, zda barvy brilantni ¢i zavadlé.
Dalsi podstatnou vlastnosti u oboustranného tisku je schopnost neprosvitat tisknuty
obraz na druhou stranu tiskoviny, coz je dulezité zvlasté u nizkogramdazovych papiru.
Pokud budeme tiskovinu dale knihafsky zpracovavat, pak musime mit na zieteli i vlastnosti
papiru pfi ohybani a pfehybani. Sortiment papir( je opravdu Siroky a pfi jeho vybéru se
ridime i doporucenim zkusenych tiskafl a vyuzit mizeme i nejrliznéjsi vzorniky papird,
které poskytuji vyrobci nebo distributofi papiru.

10.7. Obsah tiskoviny

Na prvnipohled by se mohlo zdat, ze obsah tiskoviny je pro kazdého prvotnim rozhodnutim.
Nejslozitéjsi ¢asti pfipravy tiskoviny je viak praveé pfiprava textu a to i ze dvou opomijenych
dlvod:

a) neujasnénost ,CO chci vlastné fict a KOMU”

b) neni tak jednoduché presné a hlavné stru¢né a jednoznacné napsat myslenku na papir

Z tohoto dlvodu je dobré oddélit textovou ¢ast od jakéhokoliv grafického zpracovani.
Vytvorte proto holy text pouze v textovém editoru - rukopis.

Obrazovou slozku tiskoviny pak tvofi fotografie, tabulky a grafy a ostatni grafické symboly
(logotypy, piktogramy apod.).

10.8. Forma tiskoviny
Formou tiskoviny rozumime jeji formalni zpracovani tj. jeji feSeni a to jak vlastni grafické

zpracovani, tak i nasledné zpracovani technickymi prostiedky jako jsou vyseky, sklady,
Sikmé fezy, atypické formaty, mistni laky, razba atd...
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10.9. Rukopis

Rukopis je nejdilezitéjsi cdst tiskoviny. Na tvorbu rukopisu existuje mnoho ndzord,
které se postupem casu vyvijely a ménily spolu s rozvojem technologie pfipravy tiskovin
a technologie tisku.

Standardni textova sazba je 60 znak( na fadku a 30 fadek na strance - tedy 1 800
znakl vcetné mezer, mlzete se s ni setkat pod pojmem Normostrana (NS). Na NS
se vazi napf. ceny prekladateld, s normostranou se mizeme setkat i pti zadani délky
textl pro ¢lanek do ¢asopisu nebo pro text do inzeratu ¢i stranky do katalogu. Je to
témér univerzalni méfitko délky textu. VSimnéme si, Ze neni zavislé ani na rozméru
tiskoviny, ani na typu pisma a ani na jeho konecné velikosti. Dobré grafické studio
nam pro dany nakres strany fekne délku potfebného textu v NS. V posledni dobé
byva NS nahrazovana poctem znakd. DlUvodem je skutecnost, ze programy pro
zpracovani text(, a rozsifeny program Microsoft Word nevyjimaje, maji funkci ,pocet
znak(”. Nasim ukolem je vyjadfit myslenky v pozadovaném rozsahu. Nikoliv, jak byva
zvykem, ,Tady je text na 6 stran A4 a ty, grafiku, mi to das na format A5 a bude tam
jesté 10 fotografii”. Kazdy text se da prodlouzit &i zkratit na potfebnou délku. Kratsi
text doplnény fotografiemi a grafikou plsobi vzdy Iépe, nez prehusténé stranky textu.
V tomto sméru existuje cela fada protichlidnych nazor( na feseni. Od témér prazdné
plochy az k husté popsané inzertni strance, ktera spi$ pfipomina technickou zpravu
nebo slohové cviceni.

10.10. Formaty soubort dat

Pri pfipravé podklad( pro tiskovinu se jiz nevyhneme elektronickému zpracovani dat, tedy
chcete-li zpracovani na PC (Personal Computer). Pfi pfipravé dat nas ¢eka nékolik uskali,
kterym je nezbytné vénovat zvySenou pozornost. Seznamime se proto s jednotlivymi typy
podkladl a jejich datovymi formaty.

Obrdzky a fotografie

Jsou dva zakladni zpUsoby zobrazeni grafiky - bitova mapa a vektor.

Bitova mapa je datovy soubor s obecné obdélnikovou nebo ¢tvercovou mfizkou bodu
(pixeld), pricemz kazdy bod ma definovanou hodnotu (napf. barvy) vyjadfenou konkrétnim
Cislem. Typickym reprezentantem je fotografie.

Vektor je datovy soubor, kde jednotlivé prvky jsou reprezentovany s pouzitim
geometrickych prvki jako jsou kfivky a polygony. S vektorovou grafikou se mizeme
setkat predevsim u logotypd.
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Kazdy vektor Ize pfevést na bitovou mapu a bude mit vlastnosti bitové mapy. Naopak,
je téméf nemozné prevést dokonale bitovou mapu na vektor, aby méla vlastnosti
vektoru. Vektor totiz Ize libovolné zmen3ovat a zvétSovat bez ztraty ,kvality” (tj.
podrobnosti). U bitové mapy Ize zmensovat jeji rozmér tj. pocet bod v fadku i sloupci,
ale vzdy dojde ke ztraté dat. Nikdy jiz nejde pfepocitat zpét do puavodniho obrazu.
Dojde pouze k dopocitani (tzv. interpolaci).

10.11. Datové formaty obrazku a fotografii

Bitovd mapa

Zakladnimi formaty pro bitovou mapu je format TIF, PSD (Adobe Photoshop), JPEG, GIF
a mnoho dalSich. Jejich spolecnou vlastnosti je principidlni neschopnost bezeztratového
zvétSovani rozmérd.

Jak jsme si ukdzali, bitova mapa je tvorena souborem bodu (sloupce a fadky).
Napf. obrazek z naseho 4 Mpix fotoaparatu ma cca 4 000 000 bod{ neboli pixeld.

Konkrétné napf. 2 272 x 1 704 pixelU. To je rozmér bitové mapy. 2 272 sloupcli a 1 704
radka. Jak velkou fotografii v tiskové kvalité z takového souboru mohu tisknout? Pro tiskové
rozliseni se pouziva jiny mérny systém nez pocet pixell. Historicky se pro tisk fotografii
pouziva rozliseni 300 DPI neboli 300 bod( (pixel() na palec. Pokud tedy vydélime pocet
pixeld fotografie ¢islem 300, dostaneme rozmér fotografie, ale pozor, v palcich. Musite jej
nasobit ¢islem 2,54 a dostaneme rozmér v nam blizsSich centimetrech.

2272 :300 x 2.54 =rozmér v cm (sitka)
1704 : 300 x 2.54 = druhy rozmér v cm (vyska)

Proto je dllezité u takto definovanych bitovych map nejen rozmér v mm, ale sou¢asné
i rozliseni tj. pocet bodl na palec - DPI. V programech pro zpracovani bitovych map
je mozné, aniz zménite fyzicky pocet pixeld, zménit rozliseni napf. na 72 DPI, rozliSeni
pouzivané v elektronické komunikaci (internet) a dostanete rdzem 4x vétsi rozmér
v cm, bohuzel v tomto rozméru naprosto nepouzitelnych pro kvalitni tisk.

ProtoZe bitova mapa z principu obsahuje velké mnozstvi dat a tudiz datové soubory maji
znacnou velikost, hledal se zplisob zmenseni velikosti téchto souborl. Jsou dva zakladni
zplsoby zmenseni objemu dat: bezeztratova komprimace a komprimace ztratova.

Pfibezeztratové komprimacinedochazikzadné zméné data po rozbaleni (dekomprimaci)
dostaneme naprosto identicky soubor. Reprezentantem této komprese je algoritmus ZIP.
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Naproti tomu u ztratové komprimace dochazi ke zméné dat a to ke zméné tim vétsi, ¢im
vétsi komprimaci (zmenseni objemu dat) zvolime. Typickym ptikladem je nejrozsifenéjsi
algoritmus JPEG.

10.12. Vektorovy obrazek

Urcity tvar ale mGzeme popsat i jinak, nez jako soubor jednotlivych bodd. A to pomoci
matematickych funkci. Této metodé definovani objektl fikdme vektorova grafika.

Vektorové objekty maji pro nase ucely nékolik zajimavych vlastnosti:

E "fj?’

bitovd mapa vektor

Rozdil ve zplsobu zobrazeni a tedy i v tisku

1) Daji se téméf libovolné zmensovat a zvétSovat, aniz by doslo ke snizeni kvality.
2) Je mozno je v pfipadé potreby prevést na bitovou mapu. My uz vime, Ze nikdy uz zpét.

V bodé 1. je zamérné pouzit vyraz ,témér”. To je dano skutecnosti, ze kazdy prepocet
zextrémniho zmenseni do extrémniho zvétseni bude zatiZzen urcitou chybou, vznikajici pfi
zaokrouhlovani matematickych operaci. Z praktického hlediska se jedna o zanedbatelnou
chybu, ale je dobré mit na paméti, Ze mize dojit k tvarovému zkresleni a Ze pfepocty
nejsou absolutni. S timto nepfesnym pfepoctem a tudiz i k tvarové deformaci muze dojit
napf. u extrémniho zvétseni pisma pfevedeného do kfivek.

Nabizi se otazka, kdy je vhodné pouzit vektorovou grafiku. VSude tam, kde je to mozné.
Nejcastéjsim pripadem, ktery budeme fesit jsou logotypy firem. Byva dobrym zvykem
mit v archivu logotyp firmy i ve vektorovém formatu. | velmi sloZité logotypy lze ve
vektorovém formatu pfipravit.
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S matematikou souvisi nejen vektorova grafika, ale i veskeré informace zpracovavané na
pocitacich. Je dobré mit prehled alespon o zakladnich pojmech, se kterymi se mizeme
setkat.

10.13. Dvojkova soustava
Kapitola pro zvidavé, jak to viastné funguje

1 bit [b] je nejmensi jednotka a ma jen dvé hodnoty 1 a 0 (sviti/nesviti).

8 bith se nazyva Byte [B] je zdkladni jednotkou ve vypocetni technice. Mize nabyvat
hodnot od 00000000 do 11111111, to je 256 hodnot. Nékdy pak hovofime o 8bitovém
zapisu, vyjadreni, zobrazovani, kodovani apod.

Kromé dvojkového zapisu se v praxi setkavameise zapisem hodnotipomocisestnactkové
(hexadecimalni) soustavy. Tam ma jeden fad 16 hodnot na rozdil od desitkové soustavy,
kde jich mame pravé deset. Jeden rad v Sestnactkové soustavé je vyjadien pomoci Cislic
0-9 a pak cislici A, B, C, D, E a F. Abychom ¢islo 10 (které chapeme jako ¢islo v desitkové
soustavé vychdzejici zjevné z obvyklého poctu prstd na rukach) nezaménili s ¢islem
10 v Sestnactkové soustavé, piSeme pred cislo #. Uvidite-li napf. barvu #00125B, pak
se jednd o Sestnactkové vyjadreni barvy. Teorie bez praktického vyuziti? Omyl. Velky
omyl. V Sestnactkové soustavé jsou vyjadiovany barvy napf. obrazkd z digitalniho
fotoaparatu.

Neni nutné znat do detaild matematické zakony, ale je dobré a uvidime, Ze i potfebné,
ziskat alespon zakladni orientaci v jednotlivych zplsobech vyjadreni ¢isel. S praktickym
vyuzitim se setkdme hned v nasledujici kapitole, vénované obycejnému textu.

10.14. Textovy soubor

Textovy soubor je zakladnim typem dokument(, se kterym se m{zeme bézné setkat. Pokud
textovy dokument obsahuje pouze textové znaky, pak hovofime o Cistém textu (plain
text). Neobsahuje Zddné informace o typech pisma ani obrazky ¢i grafy. Je tvofen pouze
vlastnimi kédy jednotlivych pismen. Existuji dva zakladni zpsoby kédovani jednotlivych
pismen. A to pomoci 8bitového kédovani - pak, jak vime, mame k dispozici 256 znak,
nebo urcity znak bude reprezentovan 16bitovym Cislem, pak mame k dispozici vice nez 16
miliénd znakd. Jsou zemé, kde se s uvedenou problematikou nemuseji zabyvat, protoze
pro jejich potfeby vystaci s 256 rliznymi znaky. Na zacatku, pfi vyvoji vypocetni techniky
byla definovana tabulka 128 kédu pro jednotliva pismenka a pomocné ¢i fidici znaky
pomoci 7bitového zapisu. V podstaté jde o kddovou tabulku, ktera definuje znaky anglické
abecedy a jiné znaky pouzivané v informatice - ASCII. Vyraz ASCII je anglicka zkratka pro
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American Standard Code for Information Interchange, tedy americky standardni kéd pro
vyménu informaci.

Pozdéji doslo k rozsifeni znakové sady. Dnes se tak pouzivaji osmibitova rozsireni ASCII
kédu, kterd obsahuji dalSich 128 kédU. Pro potfeby jednotlivych jazykd byly vytvofeny
riizné kédové tabulky, vyznam kédu nad 127 neni tedy jednoznacny.

V aplikacich, kde se pouzivaji jen tato pismena a znaky zakladni ASCII tabulky je tvorba
textovych podklad(l prosta jakéhokoliv uskali. Bohuzel zcela jinak je to v zemich, kde se
pouzivaji diakritickd znaménka.

Pokusim se vam vysvétlit, pro¢ néco jiného piSeme a néco jiného mizeme vidét nebo
tisknout.

Predpokladejme, ze piseme slovo, kde neni pouzité diakritické znaménko, tieba slovo
text. Pak pfi stisknuti klavesy t se do souboru ulozi pfislusny kéd (v tomto pripadé
116 (dekadicky). Nasledné pak e (101), x (120) a t (116). Tady nevznika zadny problém. Ted’
se pokusime napsat slovo texti¢ek. Prvni 4 pismena mame a pokracujeme. Prvni problém:
pismeno i (237). Kéd 237 je nad kritickou hranici 127, ale i v 8bitovém rozsifeni ASCII je na
stejném misté, tedy zobrazi se spravné, € ... Jaky kéd ma pismeno ¢? A to je ten problém.
Pismeno € neni v zakladni kodové strance obsazeno. Musim se obratit do druhé &asti nad
hodnotu 127 do nejednoznacné ¢asti tabulky a do historie.

V dobé, kdy vykon pocita¢d neumozioval efektivni zpracovani velkého mnozstvi dat, bylo
nutné situaci fesit jinak, nez zdvojnasobenim po¢tu kombinaci na jeden znak. Redenim bylo
zavedeni dalsich kédovych stranek. A tak v pribéhu pouzivani vypocetni techniky se do
problému zapojilo velké mnozstvi tvirc novych kédovych stranek a to nutno podotknout,
Ze bez jakékoliv koordinace. A tak se v praxi mizete setkat s riznymi kédovymi strankami
i jejich neprijemnymi dasledky. Tedy, abychom mohli napsat pismeno ¢ musime predem
definovat, v jaké kodové strance budeme psat, protoze prevazna vétsina uzivatell pracuje
s operacnim systémem (OS) Windows, pak zakladni kodova stranka pro vase dokumenty
bude Windows 1250. Vétsinou problematice kédovych stranek vibec nemusite vénovat
pozornost. MUze se ale stat, Ze pfi prfeneseni vasich dat na jiny pocitac je pak pfifazena
nevhodna kodova stranka a dojde k zdméné pismen. V zakladni &asti tj. pismen bez
diakritiky se kddové stranky nelisi, ale v ¢asti vénované narodnim znakdm se nékdy lisi jen
v nékolika malo znacich. Za zminku stoji predevsim kédova stranka ISO 8859-2, standard
pouzivany v operacnim systému Linux. Naprosto jinou kédovou stranku pouzivaji aplikace
pod operacnim systémem MacOsX. Na svém pocita¢i mame kazdy nastavenou konkrétni
koédovou stranku a pracujeme v ni po celou dobu prace na dokumentu. Problém proto
vétSinou nevznika pfi praci na svém pocitaci, ale pfi pfenosu dat na jiny pocitac s vyjimkou
véeobecné znamych chyb napf. v programu Corel. Pokud jste ale v tiskoviné misto Z
vytiskli t pfestoZe jste na obrazovce programu Corel méli vie v poradku, pak byly informace
vénovany praveé vam.
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Tabulka ASCIl znakd - zobrazitelné kédy 32-127 (zarucend sada)

32 SPC 60 < 88 X t 144 X - 200 C 228 a

116 172
33 ! 61 = 89 Y 117 u 145 ' 173 201 E 229 [
34 " 62 > 90 z 118 v 146 ' 174 ° 202 E 230 ¢
35 # 63 ? 91 [ 119 w 147 . 175 z 203 E 231 ¢
36 $ 64 @ 92 \ 120 x 148 " 176 ° 204 E 232 ¢
37 % 65 A 93 1 121 y 149 . 177 * 205 i 233 é
38 & 66 B 94 A 122 z 150 - 178 X 206 [ 234 e
39 , 67 C 95 _ 123 { 151 — 179 t 207 D 235 é
40 ( 68 D 96 : 124 | 152 X 180 X 208 D 236 ¢
a ) 69 E 97 a 125 } 153 ™ 181 u 209 N 237 i
42 * 70 F 98 b 126 ~ 154 g 182 q 210 N 238

43 + 71 G 99 c 127 DEL 155 > 183 . 211 o] 239 d
44 , 72 H 100 d 128 € 156 $ 184 X 212 0 240 d
45 - 73 1 101 e 129 X 157 t 185 a 213 0 241 A
46 . 74 J 102 f 130 , 158 7 186 s 214 0 242 )
47 / 75 K 103 g 131 X 159 2 187 » 215 X 243 6
48 0 76 L 104 h 132 , 160 188 L 216 R 244 6
49 1 77 M 105 i 133 161 ” 189 X 217 0 245 6
50 2 78 N 106 j 134 t 162 X 190 I 218 ] 246 o
51 3 79 o 107 k 135 $ 163 t 191 7 219 0 247 -
52 4 80 P 108 1 136 X 164 o 192 R 220 0 248 F
53 5 81 Q 09 m 137 %o 165 A 193 A 221 Y 249 a
54 6 82 R 110 n 138 S 166 ! 194 A 222 T 250 a
55 7 83 S 111 o 139 ¢ 167 § 195 A 223 B 251 G
56 8 84 T 112 p 140 S 168 i 196 A 224 f 252 i
57 9 85 u 113 q 141 T 169 © 197 L 225 4 253 y
58 : 86 \'/ 114 r 142 7 170 S 198 C 226 3 254 t
59 ; 87 W 115 s 143 V4 171 « 199 C 227 3 255 X

Znaky od 00 do 31 jsou fidici znaky pouzivané pro fizeni funkci pfenosového zafizeni
(pUvodné dalnopisu), mezi které patfi CR (kéd 13) - ndvrat vozu (a opravdu po obdrzZeni
tohoto kédu se vratil valec s papirem na levou zarazku) nebo kod 10, kdy zafizeni preslo na
novy fadek. Kéd 32 patii mezerniku (SPC) a kdd 127 je pfikaz DEL (delete).
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10.15. Rozliseni typu soubort

Zakladni textovy format miva koncovku .txt. Tato praxe vznikla na za¢atku vyvoje osobnich
pocitacl, kdy se nazev souboru skladal maximalné z 8 znakd a pak nasledovalo rozliseni
typu souboru, jako fidiciho udaje pro operacni systém. Podle této koncovky pfifadi operaéni
systém Windows i aplikaci, ve které se bude soubor s touto koncovkou zpracovavat. Pokud
zménite koncovku souboru a ted prosim pozor! koncovku za posledni, opakuji posledni
teckou, pak OS Windows se bude snazit oteviit soubor podle této zménéné koncovky.

Nejcastéjsi koncovky pouzivané v OS Windows

Axt textovy soubor

.doc soubor programu MS Word
xrtf Rich Text Format

.ppt soubor MS PowerPoint

xls soubor MS Excel

.dbf databdazovy soubor

Pokud se vam zda vycet predlouhy, pak jsme si uvedli jen nékolik moznych formata,
které mohou obsahovat text a ktery nam muze byt dorucen jako zdroj dat pro nase
tiskoviny. Ne vSechny operacni systémy pouzivaji systém koncovek. Pokud dostanete
ocekavany soubor PDF bez koncovky, napf. od studia, kde pouzivaji pocitace
Maclintosh, pak muzete pfislusnou koncovku doplnit .

U koncovek souborll se vsak jesté zdrzime. Jak jsme si fekli, koncovka nam urdi,
jakou aplikaci bude soubor zpracovavat. DllezZita jsou pismena za posledni teckou.
V kancelaiském prostiedi byvaji nastaveny sluzby OS Windows tak, Ze skryvaji
koncovku. Toho vyuzivaji néktefi tvlrci virQ a zasilaji jako pfilohu mailll soubory
s matoucim nazvem napf. obrazek.jpg.exe. Na obrazovce se pak pfi nastaveném
skryvani koncovek objevi zdanlivé obrazkovy nazev obrazek.jpg. Ve skute¢nosti se
jedna o program, ktery po spusténivykonav ném naprogramované ¢innosti. Napfiklad
smaze cely disk, zni¢i data, odesle citliva data z vaseho pocitace. Proto je dllezité mit
o koncovkach souboru pfinejmensim zakladni prehled.

Koncovky pFimo spustitelnych programti

exe

com
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Pokud dostaneme neocekdavané soubor s koncovkou .exe nebo .com, pak zbystfeme
pozornost. | kdyz se tvafi jako sebeldkavéjsi fotografie, rovnou s nim do kose. A rychle.
Pozornost musime vénovat i souborim .zip, coZ je bezeztratové komprimovany obsah
a mGze to byt jakykoliv soubor, tedy i .exe nebo .com.. Bitové mapy (obrazky) maji tyto
nejpouzivanéjsi koncovky:

Nejpouzivanéjsi koncovky bitové mapy

JjPg obrazek s JPEG kompresi

tif bitova mapa formatu TIF

.psd soubor Adobe Photoshop

.png nebo .gif bitova mapa

.eps obrazek anebo i vektorova grafika
.ai vektorova grafika

.cdr soubor programu Corel

pdf vylu¢ny formét PDF

Soubor PDF je vhodny pravé pro pfenos dat na jiny pocitac. Mlze v sobé zahrnovat veskeré
informace potfebné pro spravné zobrazeni informaci. Jednotlivé verze jsou cislované
postupné podle rozsifovani definice formatu. Pravidlem je, Ze je kompatibilni smérem dol(.
To znamena, Ze vy$si verzi prohlizete prectete verzi nizsi, ale nikoli naopak. Cislo verze je
pak z historického dlvodu o jednu nizsi nez pouzity prohlize¢. PDF verze 1.3 Ize precist
prohlize¢em Adobe Reader 4 atd. Pokud budeme mit na svém pocitaci nainstalovany
prohlize¢ vzdy té nejvyssi verze, pak precteme jakykoliv soubor formatu PDF. Prohlizec je
mozné zdarma stadhnout z internetu a nainstalovat na svém pocitaci. V soucasné dobé je
aktudlni verze Adobe Reader 7 (CZ) a je volné stazitelna napf. na http://www.slunecnice.
cz/product/Acrobat-Reader/

10.16. Program Adobe Reader

Volné sifitelny program Adobe Reader ndm umozni nejen ¢ist dokumenty ve formatu PDF,
tedy dokumenty v dnes preferovaném formatu, ale umoznuje i pomoci nastroje pasaze
textu Vybrat oznacit text nebo jen jeho ¢ast. Podminkou je, ze pismena jsou ulozena jako
text, nikoliv jako kfivky nebo bitova mapa. Pak standardnim pfikazem Upravy/Kopiruj
(CTRL C) a nasledné v jiném programu Upravy/VloZ (CTRL V) jej z dokumentu PDF pfenést
do jiného programu pro zpracovani textu napf. do programu Microsoft Word. Touto
moznosti kopirovat vybrany text do paméti pocitace odpada nezfidka neopravnéné
trvani na zasilani dokumentl formatl .doc, pramenici mnohdy z neznalosti moznosti
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Kopirovdni ¢dsti textt

i Borcems B 1 g | i

ze souborti PDF je stejné —

snadné jako v jinych - —

kanceldiskych f hodry préwé pro phenos dat na jiry pofitad. Mide v sobé zahmoea
programech. . infarmace potfebnd pro sprived robrazenl infoemaci, kednatiivé verze fsou -

pettupne pod ke rerEhoyvini defnice fodrmdm. Fravidiem je, be @ karnparibilng smeé
T znamend, fo vyidi versl probllibede piedtete verzl nisi, ale nikoll naopak. Cisk
pak z historického dirrodu o jednu nidél ne powdity prohlided, POF verze 1.3 6
prehlidedem Adobse Reader 4 atd Pokud budenss mit na svem poditadi nain:
profliked widy bé nejyldi veroe, pak predbeme jakykoliv soubar fomabu POFE P
modné rdarma stahncat 7 imtemetu a nalnstalovat na swdm poditadl, ¥ soudasm
akiudn verpe Adchbse Reader FICE] a je volrse dtalitelnd napd. na hEpetenwish
crproduct’ Acrobar-Fesder

141 16. Program Adobe Reader.

4 2lry program Adobe Beader ndm wirodn nepen At dakumenty e Borr
gk

pInatlt biext nebo jon jeho Sdst a standarmdnim

aamenty v dnes preferovandm formatii ale urmodfule | pomoc] ndsto
(ke Choneey o iopivel (CTRL Cla
w Jirstrm pecdparmu Lipravy Yok ([CTRL W7 jej 2 doioumentu POF plendd da jineha

3l Fpracovini lexiu napd. do proaenu M rcsolt Woed. Towla maknosti kopingya
gut do pamedi poditade odpadd neziidka necprivniénd trvani na masilbind do

standardniho programu Adobe Reader s tim, Ze je to nezbytné pro moznost nasledného
uziti textl nebo jen jeho &asti v jiném dokumentu. Uvedenou vlastnost si mizete sami
vyzkouset napfiklad na tomto textu. Oznacte si mysi a nastrojem Vybrat libovolny text, pak
kombinaci CTRL C jej zkopirujte do vnitini paméti pocitace, prejdéte na svuj textovy editor,
oznacte mysi kam se bude text vkladat a kombinaci CTRL V jej vloZte na pozadované
misto.

Format PDF m{iZe ale obsahovat celou fadu dalSich informaci, které je mozné pfi tvorbé
tiskovin s vyhodou vyuzivat. Pro vyuziti formatu PDF jako prostfedku pro vyznaceni oprav
v tiskoviné je viak nutné pouzivat komercni verzi Adobe Acrobat. Ta ndm umozni pfipojit
k tiskoviné poznamky s vyznacenymi opravami a kromé jiného i s obsahem souboru PDF
dale pracovat a kontrolovat jeho jednotlivé komponenty.

Vratme se ale k textovym souborim. Pokusem o vyfeseni problém{ s rdznymi kédovymi
strankami a s nutnosti pfenosu textovych informaci na jiny operacni systém je navrzeni
definice Rich Text Formatu (tzv. RTF). Vime, Ze mda koncovku .rtf. Jednd se o format vyvinuty
spole¢nosti Microsoft a ma fesit vyménu dat mezi jednotlivymi operac¢nimi systémy
a programy. Vétsina dnes pouzivanych textovych editord, tedy programi na zpracovani
textl, umiformat.rtf Cista pracovat s nim. A navic, narozdil od vétsiny vlastnich, implicitnich
formatd souborl textovych editorq, je tento format Citelny i v prosté textové podobég, to
znamena, Ze jeho obsah se zobrazi jako text slozeny z ASCIl znakd a nikoliv jako zmét
nesrozumitelnych znakd. Kdo ma chut se o tom presvédcit, zde je ndvod a mimochodem
dobré cviceni pochopeniminulych kapitol o koncovkach. Zvolte sisoubor s koncovkou.doc.
Udélejte si jeho kopii a pfejmenujte na pokus.txt a zkuste otevrit v textovém editoru.
Pokud tedy budete posilat nékomu textovy soubor nebo od nékoho budete takovy soubor
pozadovat, pak nejbezpecné;jsim formatem je pravé RTF.
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10.17. Pismo

Citelnost texty je pfimo zavisla nejen na velikosti pisma, ale pfedevsim na jeho tvaru. Jsou
pisma, kterd jsou vhodna pro titulky a naopak jsou pisma vhodna pro souvisly text.

Jaky typ pisma zvolime? Abychom se mohli rozhodnout, musime si uvédomit, jaké rozdily
mezi pismy jsou a jak je délime. Existuje nékolik zpUsobU kategorizace pisma. Toto tfidéni
je ur¢eno prevazné odbornikiim, a tak se omezime na tfidéni podle zakladnich, na prvni
pohled viditelnych znak pfiklad( druhu pisma:

serifové (patkové) pismo
bezserifové (bezpatkové) pismo
foané fomo

technické pismo

) ;(/04/1//)/3///(/

pismo psaciho stroje

Pouzité priklady pisem byly sazeny stejnou velikosti tj. 14 bodU a prokladem 19 bod{
mezi fadky. Vzhledové vsak kazdé pismo pUsobi naprosto odlisné. Kazdy z téchto druh
pisma ma urcité vlastnosti a znaky a zpravidla velké mnozstvi typ( pisma. Pro ndzornost si
uvedme, ze pokud se rozhodneme pro bezpatkové pismo (druh pisma), pak text mizeme
realizovat mnoha typy pisma: Helvetica, Arial, NimbusSans, Futura, Frituger. Typ pisma
pak tvori rodinu, kterd mize obsahovat rlizné fezy. A to jak podle tloustky tahu, tak podle
pomeéru vysky a Sirky. Mame tak pisma normalni, tu¢na (bold), tenka (light) nebo naopak
uzka (condensed) ¢i Siroka (extended).

Rodina pisem Myriad Pro

Light Condensed Light

Light Condensed ltalic Ligth Italic
Condensed Regular
Condensed ltalic Italic

Semibold Condensed Semibold
Semibold Condensed Semibold Italic
Bold Condensed Bold

Bold Condensed Bold Italic
Black Condensed Black

Black Condensed Italic Black Italic
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V rodinach pisem byva i vybér mezi pismem kolmym a Sikmym (lItalic). Neni vhodné
realizovat Sikmé pismo pomoci kosodélnikové deformace textu. V. mnoha typech pisma
totiz kolmé pismeno ma zcela jinou konstrukci nez pismeno sSikmé. A opét priklad.

Takto vypadaji pismena af vysazend pismem Times. Rozdil je ziejmy.

af v kolmém rezu
Qf v fezu Sikmém

Zlozvykem, ktery si osvojili zvlasté uzivatelé programu Corel, je natahovani ¢i zuzovani
textl do potfebné délky. Tim vznikaji deformace pisem, nemajici s typografii mnoho
spole¢ného. Pokud totiz pismeno misto pouziti extended fezu natdhneme do délky,
rozsifime kolmy tah, ktery pak bude mit jinou tloustku nez tah vodorovny.

Nékolik prikladl deformace pisma

Text original Myriad BlackCond

Text original Myriad Black - zuzeny na 78 %

Prosim povsimnéte si napfiklad rozdilné Sitky tahu pismene | pfi zachovani stejné délky
textu.

Pouzivani pisem v pocitacich podléha pravni ochrané a k jeho pouzivani je nezbytné mit
pfislusny souhlas - licenci. Tu ziskdvame spolec¢né s nakupem operacniho systému (tzv.
systémova pisma), jsou soucasti zakoupenych programu (Corel, InDesign) nebo je nutné je
koupit samostatné nebo v kolekcich. Jak vime, typ pisma je v podstaté jeho pfesny nazev,
ktery nezfidka byva i chranén. Nékteré typy pisma jsou staré staleti a maji svou historickou
hodnotu. S masovym rozsifenim vypocetni techniky bylo nutné prevadét tato pivodné
knihtiskova pisma do elektronické podoby. Vyrobci pisem pak obchazeli prava k pismim
a pism0m zacali davat mnohdy velmi podobné nazvy a distribuovali tato pisma spole¢né
s pocitacovym programem. Prebornikem v oboru byla firma Corel. Neni snad jediné
pismo z jejich sady, které by mélo pavodni nazev. To je i jeden z divodu, pro¢ soubory
z tohoto programu ¢ini mnoho problému pfi prenosu na jiny pocitac. Urcité pismeno je
reprezentovano svym kédem v kédové tabulce, typem pisma, fezem a velikosti. Aby byl
dokument pfenosny a mél i viechny optické vlastnosti plivodniho dokumentu, musi
byt v dokumentu vloZena i informace, jak které pismeno vypada bez ohledu na nazev.
Takovému dokumentu fikame dokument s viozenym pismem. Jeden ze zpusob, jak tento
problém obejit je prevedeni texti na vektorovy obraz kazdého pismene. Tim ale ztraci
text vlastnost textu, tedy i editovatelnost a moznost opravy a stava se pouhym obrazkem.
Textovy soubor by mél proto zustat jako text pro budouci moznost editace.
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10.18. Barvy a jejich tisk

Svét kolem nas je barevny. Za timto
zdanlivé jednoduchym vysvétlenim se
skryva velké mnozstvi faktor(, které nam
umoznuji barevné vidéni a barevné vidét.
Svétlo je vinéni o urcité vinové délce. Pravé
vinova délka svétla je faktor urcujici, jakou
barvu vnimame.

V tiskové praxi preferujeme dva zakladni

modely vyjadfeni barev:
model RGB - aditivhi, a model CMY
(CMYK) subtraktivni

Model RGB

Barva je urena pomérem 3 zakladnich
barev R - ¢ervend, G - zelend a B - modra.
Jejich vzajemnym pomérem pak vznikne
vjem urcitého barevného odstinu - barvy.
Pokud jsou barvy RGB v rovnovaze,
vnimame barvu jako neutralni tj. od cerné
po Sedou. Barva v modelu RGB je urena
trojici hexadecimalnich (Sestnactkovych
Cisel) v pofadi R G B tedy napf. #24AF1B.
Barva #000000 je barva cernd, barva
#FFFFFF je pak barva bila. Cervena barva
ma Ciselné vyjadfeni #FF0000, zelena
#00FFOO a tedy barva modra #O0O0O0OFF.
A vie mezi tim jsou odstiny barev. Model
RGB pro svou interpretaci (zviditelnéni)
predpokladad zdroj svétla, tj. vlastné
3 zdroje modry, ¢erveny a zeleny. Typickym
zafizenim pro zobrazeni v modelu RGB je
monitor pocitae nebo televizor.

Model CMY

ADITIVNI MICHANI BAREV
model RGB

SUBTRAKTIVNI MICHANI BAREV
model CMY

Zcela opacna je situace u modelu CMY. Zakladem jsou 3 normalni barvy a to C - cyan
(azurova), M - magenta (purpurova) a 'Y - yellow (Zluta). Dobrou pomUckou pro predstavu
o michani barev jsou vodové barvy z hodin kresleni. Michanim jednotlivych barev
dostavamerGzné odstiny. Smichanim viech 3 normalnich barev pak barvu,ernou”.V dobé




vzniku barevného tisku se zacala pouzivat jesté 4 barva a to barva ¢erna. Dlvody jsou dva.
Pokud smichate 3 slozky tj. barvy CMY dostanete nevyraznou ¢ernou barvu, kterd vétsinou
nema neutrdlni tén. Hlavnim dlvodem je ale tisk pisma. Pokud bychom tiskli pismo
pouze z téchto 3 barev, pak to bude klast velké naroky na presny soutisk. V opacném
pfipadé se kolem pismene vytvofi barevny okraj posunuté barvy a na opacném konci
pismene pak barevny ton sectenim zbyvajicich dvou barev. Toto je jeden z hlavnich
duvod(, pro¢ by se pismo mélo tisknout ¢ernou barvou. K tfem barvam CMY tak byla
pridanabarvactvrtaatoK-blacK(¢ernd).Dnesjetentozplsobtisku oznacovan jako CMYK.
Pfevod mezi obéma modely neni jednoduchy a bez zaludnosti. Drtiva vétSina bézné
tiskové produkce je tisténa Ctyrbarvotiskem.

10.19. Pfimé tiskové barvy

Barvulzedefinovatipomocistandardnihovzorkovnikunapt.systémuPantone pouzivaného
v ofsetovych tiskarnach. Pri tisku pak tiskneme i barvu pfimou. Ta mize byt natisténa jako
dalsi barva k jiz pouzitym 4 barvam CMYK nebo ji Ize kombinovat napf. s barvou ¢ernou.
Pfima barva zarucuje velmi pfesnou barevnost, vyZzadovanou napf. u barvy firemniho
logotypu. Pfima barva umoznuje tisknout i barvy, které jsou standardnim ctyrbarvotiskem
netisknutelné. MZzeme tak tisknout i barvu stfibrnou, zlatou a pfipadné i mistni lak. Pokud
se rozhodneme pro tisk urcité barvy a najdeme si jeji Cislo ve vzorniku, pak je vhodné si
soucasné uvédomit, jak |ze tuto barvu realizovat pouhym Ctyrbarvotiskem. Argument, ze
firemni barvy budeme vzdy tisknout s pomoci tisku pfimou barvou plati jen do okamziku,
kdy potfebujeme zadat inzerci do ¢asopisu. Pak se ndm m{iZe stat, Ze nami vybrana pfima
barva nepljde ¢tyrbarvotiskem natisknout.
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Barvy modelu RGB a barvy modelu CMYK jsou vzajemné propojené a vytvareji dvojice.
Hovofime o tzv. vzdjemné dopliikovych barvach. Jejich seltenim dostaneme barvu
neutralni - bilou, vzajemné se doplnuji do bilé. Tyto dvojice tvofi barva modra a zluta,
zelena a purpurova, Cervena a azurova. Jedna se vlastné o tutéz barvu vyjadrenou jen
jinou metodou. Ukazeme si to na pfikladu. Fotografie ma modry nadech. Abychom tento
nadech odstranili pomoci korekce jedné barvy, pak zmensime podil modré slozky (RGB)
nebo zvysSime podil zluté slozky (CMYK), v obou pfipadech opticky ubereme modrou
barvu. Jsou to barvy na jedné vaze. PomysIna podpéra vahy, kde na jedné strané je barva
modra a na druhé zluta. Pokud ubereme modrou, pfidame Zlutou. Nelze ubrat modrou
a nepridat zlutou. Obdobné se chovaji i zbylé dvojice barev. Bilé svétlo pak obsahuje
vsechny tfi zakladni slozky tj. modrou, zelenou i ¢ervenou slozku v urcitém pomeéru.
A pravé vzajemny pomér téchto slozek uréuje barevnou teplotu svétla. Cim bude bilé
svétlo obsahovat vice modré slozky, tim jeho teplota bude vyssi. Cim bude obsahovat
vice Cervené slozky, tim bude mit teplotu nizsi. Teplota se méfi v Kelvinech a hovofime
o absolutni teploté. Teplota denniho svétla vyrazné kolisa oproti stredni hodnoté 5 500 K.
Rano je teplota vys$si a dosahuje i 9 000 K, naopak vecerni svétlo ma teplotu vyrazné nizsi.
Standardni hodnota denniho svétla se udava v hodnoté 5 500 K.

10.20. Barevné vidéni
Mit schopnost barevné vidét vSak
jesté neznamend barvy vidét.

A pro¢ pfedmét vidime barevné? Barevny pfedmét odrazi barvu vlastni a tudiz
pohlcuje barvu vzdjemné doplnkovou. Modry pfedmét proto odrazi modrou slozku
svétla a pohlti slozky ostatni. Podivejme se zpét na graf prolinani barev RGB. Se¢tenim
barvy zelené a Cervené dostaneme barvu Zlutou. A to je pravé vzajemné doplnkova
barva k barvé modré, tedy vzajemné doplnkova barva k barvé modrého predmétu.
Spravné barvy budeme vidét za pfedpokladu, ze na predmét bude dopadat svétlo,
které obsahuje viechny tfi slozky (RGB). Pokud by na predmét dopadalo svétlo, ve
kterém bude chybét napf. modra slozka, pak v takovém svétle se nam modry predmét
bude jevit jako ¢erny. Nemuze odrazet modrou slozku svétla, protoze v dopadajicim
svétle Zadna neni. A naopak. Pokud budeme mit ¢erveny text na bilém papire
a budeme jej pozorovat pres Cerveny filtr, pak ndm cCerveny text téméf zmizi. Slozeni
svétla osvétlujiciho pozorovany predmét vyznamné ovliviiuje nase barevné vnimani.
Teplota svétla je velmi dulezitda i pro nastavovani fotoaparatu pfi fotografovani -
funkce vyvazeni bilé, coz neni nic jiného nez méfeni poméru barevnych slozek svétla
a nastaveni korekci pro spravné ¢iselné kodovani barevného odstinu vysledného bodu
obrazového bodu snimku. Nepfesné nastaveni pak mizeme z¢4asti opravit naslednym
zpracovanim obrazu na pocitaci.
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10.21. Fotografie

Nejpouzivanéjsi obrazovou informaci
je dnes bezesporu fotografie. V klasické
fotografii na filmovy materidl je
obraz tvoren velikosti a poctem
neprdhlednych zrnek. V digitdlni
fotografii pak obraz tvofi soubor bodi
(pixel(), kde kazdy ma urcitou ¢iselnou
hodnotu, reprezentujici barevny odstin.
Cely zabér pak tvori matice téchto bodu
(pixell) - bitovda mapa. Barvu bodu
muzeme vyjadfit pomoci jednoho ze
dvou uvedenych barevnych modelG.
Digitdlni  fotoaparat ,vidi“ obraz
a zapisuje data obrazu v modelu RGB.
Tiskarny fotografické obrazy tisknou
Ctyrbarvotiskem, tedy v modelu CMYK.
V prabéhu procesu pripravy dat proto
bude nutné prevést obrazy z modelu
RGB do CMYK. Soubor zapsany
digitdlnim fotoapardtem je nejcennéjsi
soubor dat nafotografovaného zabéru -
fotografie. Obsahuje nejvétsi mnozstvi
originalnich dat. Tato data, soubory
mUzeme dale pocitacové upravovat,
ménit jejich barvy, retusovat, prepocitavat... Vzdy se ale bude jednat o neplvodni data,
kterd jsme schopni s urCitou davkou energie a pomoci softwarového vybaveni vzdy
zoriginalnich dat znovu udélat. Ztraceny original je ale ztraceny navzdy. Vyhodou digitalni
fotografie, narozdil od fotografie na filmové podloZce, je moznost ji kopirovat beze zmény,
tj. bez ztraty informaci. U filmového zabéru je jasné, co je original a co kopie. U digitalni
fotografie to zfejmé neni. Je proto vhodné vzdy zalohovat pofizend data, tj. plvodni
soubory z digitélniho fotoaparatu.

Pokud mate pUvodni zdbér o rozméru 1 000 x 1 500 pixell, pak nema valny vyznam ho
pred odeslanim do grafického studia pfepocitavat na dvojnasobek. V pfipadé potreby
si grafické studio zvétsi snimek na potfebnou velikost samo. Kazdé prepocitani, vedouci
ke zvétseni poctu pixeld, je krokem zhorsujicim kvalitu obrazu. Proto je Iépe uvedenou
operaci svefit odborniklim a zvétSovat obraz jen na nezbytné nutny rozmér.

Obraz pofizeny z digitélniho fotoaparatu Ize jen velmi vyjimecné pouzit bez jakychkoliv
Uprav pro tisk. Na Upravu fotografii existuje cela fada program, které ndm umozni nejen
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opravit jas a kontrast zabéru, ale i barevné posuny jako je napfiklad, pfi pofizovani zabéru
digitalnim fotoaparatem, nespravné nastavena ¢i automaticky pfifazena hodnota funkce
vyvazeni bilé.

10.22. Upravy fotografii

Pro upravu fotografii existuje celd fada programd, které umoznuji pracovat s bitovou
mapou. Mezi standardy patfi jednozna¢né program Adobe Photoshop. Velké mnozstvi
funkci umoznuje vyrazné Upravy fotografii podle nadich predstav. Je dilezité si uvédomit,
Ze po provedenych Upravach je zapsan aktualni datovy soubor. Proto je vhodné pracovat
se zaloznimi soubory, aby nedoslo k nechténému a nevratnému prepsani puvodnich dat.

10.23. Archivace a vyhledavani

Elektronicka forma fotografii umoznuje pouzit pfi jejich spravé informacni technologie.
Muzeme z fotografii vytvaret knihovny a pomoci nahled(i vyhledavat pozadovany zabér.
Databazové orientované programy pak umoznuji vyhledavat fotografie podle tzv. klicovych
slov. Pfizaarchivovanifotografie do archivu mizemev jeji elektronické visacce vyplnit daje,
potiebné pro jeji vyhledani. Napf. misto vzniku, popis obsahu, autora a podobné. Témto
udajim fikdme klicova slova a pravé podle nich pak Ize vyhledat poZzadované fotografie.
Napt. pfi zadani klicového slova Praha nam databazovy program vyhleda viechny zabéry,
u kterych jsme vyplnili toto klicové slovo. Klicova slova mizeme kombinovat anebo se
dotazovat i pouze na jeho ¢ast. Pro oblast cestovniho ruchu pak Ize archivaci s pomoci
klicovych slov vice nez doporucit.

=/
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10.24. Firemni grafika

Zakladem komunikace firmy v tiskovych médiich je vizudlni pUsobeni. Firmy se snazi
o vytvoreni zapamatovatelného grafického stylu, ktery by je na prvni pohled odlisoval
anebo identifikoval. Abychom mohli zpracovat tiskovinu s poZzadovanou firemni grafikou,
musime mit k dispozici zdkladni prvky, ze kterych pak mGzeme tiskovinu pfipravovat.
Souboru prvkd firemni grafiky pak fikdme manual loga. V nejjednodussi formé by mél
obsahovat nékolik zékladnich definovanych prvka.

Firemni logotyp

Firemni logotyp je znacka, kterou firma pouziva pfi vizudlni komunikaci. Je velmi vhodné,
aby existoval jeden zdroj, ze kterého se Cerpaji zdrojova data. Firemni logotyp se totiz
muze s ¢asem ménit a je nezbytné pouzivat nejaktudlnéjsi verzi. Firemni logotyp by mél
existovat minimalné v téchto variantach:

- Cernobila

- jednobarevna

- barevna

- varianty negativni

- varianty urcené pro bily a cerny podklad

JWIND G WIND'

point point

Q@D @ WIND

point point

DilezZitou soucasti je i presny popis barev pouzitych v logotypu. Pro Ucely tisku je
vhodné popsat pouzité barvy pomoci modelu CMYK, pfipadné pomoci pfimé barvy. Pri
Ctyrbarvotiskovém tisku vsak vysledna barva tisku neni zavisla jen na mnozstvi barvy
v urCitém bodé ¢i ploSe, ale i na druhu pouzitého papiru. Proto je zachovani presné
pozadované barevnosti velmi obtizné. Caste¢nym, ale drazsim a ne vzdy pouzitelnym
feSenim je proto pouziti pfimé barvy (viz. kapitola Barva a jejich tisk).

Firemni pismo

V manudlu loga je mozné definovat i typy a fezy pisma, které se maji pfi tvorbé
tiskovin pouzivat. Je nutné brat zfetel na licen¢ni podminky pouzivani typu pisma.
Pokud budeme vyrobu tiskoviny zadavat do externiho studia, pak toto studio musi
mit licenci na uziti vami zvoleného typu pisma.
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. 11.TISKOVINA PRIPRAVOVANA V KANCELARSKEM PROSTREDI

Velmi rozsitfenym zplsobem pfipravy tiskoviny je jeji pfiprava v kancelafském
programovém baliku. Balik program( MS Office ndm umoznuje pomérné jednoduchymi
prostiedky vytvaret tiskoviny, které obsahuji texty, tabulky, grafy, fotografie i jednoduchou
pomocnou grafiku. Prace v kanceladfském prostredi ma viak sva uskali a je dobré védét
o0 omezenich, se kterymi se musime vyporadat. Prvnim a velmi daleZitym omezenim je
témér neschopnost vlozit do takto pfipravované tiskoviny vektorovou grafiku. Program
Word neumoznuje vlozit standardni vektorové formaty typu .Al .EPS .PDF, o souborech
pofizenych v programu Corel nemluvé. Primarné je programovy balik MS Office urcen do
kancelarského prostiedi. Velmi dobie ale pIni svou funkci pfi tvorbé firemnich dopisu,
nabidek, hromadné personalizované korespondence apod. Slozitéjsi tiskovinu, tisknutou
napf. ofsetem radéji pfipravujeme v jinych programech, které maji sirsi moznosti tvorby
grafického zpracovani stranky. Pokud stojime pred Ukolem pfipravit tiskovinu v programu
MS Office, pak je nutné dodrzet nékolik zakladnich pravidel. Zakladni text mizeme
pfipravit pfimo v programu Word. Pro zakladni korekturu pouzijeme elektronicky korektor
pravopisu. Automatické opravy radéji vypneme. Pokud chceme alespon trochu pracovat
s grafikou stranky, pak je lepsi vkladat text do textovych oken. To ndm umozni posunout
text v plose stranky podle nasich potreb. Do oken umistime i fotografie, tabulky, grafy
a pfipadné i graficky logotyp. Tady se budeme muset ve vétsiné pripadu spokojit
s vloZzenim grafiky ve tvaru bitové mapy. Vysledkem muze byt zajimava tiskovina, kterou je
nutné zpravidla tisknout z programu Word pfimo na pfipojenou tiskarnu. Pokud bychom
chtéli takto vytvofenou stranku pfipravit pro tisk na ofsetové tiskarné, pak nam nezbyva
nez vyexportovat data do prenositelného souboru, ktery bude obsahovat viechny
potiebné informace. Ofsetové tiskarny tisknou ctyrbarvotiskem a proto je nutné data
pro Ctyrbarvotisk pfipravit. To vyzaduje nejen urcité zkuSenosti a znalosti, ale i nasledné
zpracovani dat v jinych programech. Nejvétsi problém budou asi Cinit texty. Soubor typu
.doc totiz nema vlozena pisma, a tak je pro prenos na jiny pocitac prakticky nepouzitelny.
Bylo by nutné vygenerovat z pfipravené tiskoviny korektni soubor napf. PDF se vsemi
informacemi potfebnymi pro jeho rozlozeni na 4 tiskové platy (barvy). Nejjistéjsi cesta
je instalace PostScriptové tiskarny do systému, vygenerovani souboru PostScript (PS).
Ten je jiz prenositelny do tiskarny. Program MS Word v3ak pracuje v modelu RGB a tak
je vygenerovani pouzitelného PS v modelu CMYK obtizné. Je viéak mozné vygenerovat
soubor PDF pomoci Adobe Arcobatu, ktery soubor vhodny pro ofsetovy tisk vygeneruje.
Pokud se rozhodnete pro mnohdy doporucovanou cestu instalace ovladace tiskarny typu
PdfWwriter, pak je nutné provéfit vlastnosti vygenerovaného PDF.V drtivé vétsiné nebude
mit takto vygenerované PDF vlozené fonty.
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11.1. Kancelarsky balik Microsoft Office

Jednou z moznosti, jak si pfipravit jednoduchou tiskovinu, je vyuzit moznosti, které nam
poskytuje textovy procesor Word. Jedna se o program, ktery je jednoznacné orientovan
na potfeby kanceldiské korespondence a obsahuje nepfeberné mnozstvi funkci
orientovanych na feseni tiskovin pouzivanych v kancelafském styku. Pro feSeni kvalitnich
tiskovin je pouzitelny velmi omezené a pro tyto ucely ma sva vyrazna omezeni. Jednim
z nich je skute¢nost, ze do dokumentu Word (.doc) se neda vlozit vektorovy soubor, tedy
jak vime napf. logotyp, a je nutno tuto skutecnost obejit vlozenim vektorového obrazku
prevedeného pfedem na bitovou mapu. Druhym omezenim pro pfipravu na ofsetovy tisk
je podpora bitovych map pouze v modelu RGB, coz ztéZuje potiebnou pfipravu fotografii
do jednotlivych tiskovych barev, tedy CMYK.

Vystupem z programu je obvykle souborformatu.doc, coz je format, ktery je velmi omezené
prenositelny na jiny pocitac. Dvodem je pfedevsim prace se soubory pisma. Vystupni
soubor nema vlozené pouzité fonty (tj. soubory tvarl pismen) a pouziva tzv. systémova
pisma operacniho systému. Pokud v tiskoviné pouZijete jina nez standardni pisma, pak pfi
pfeneseni souboru .doc na jiny pocitac je nezbytné mit vdechna pisma pouzita v tiskoviné
nainstalovana i v cilovém pocitaci. Jelikoz soubory pisem podléhaji licenci, neni mozné
je na jiny pocita¢ jednoduse doinstalovat, ale je nutné pfislusnou licenci, tedy souhlas
s uzitim, zakoupit pro kazdy pocitac zvlast. To vyrazné omezuje moznost vytvaret tiskoviny
v programu Word a jejich tisk realizovat jinde. Pokud se rozhodnete pro pfipravu tiskoviny
v programu Word, pak jediné pro takovou tiskovinu, kterou budete nasledné tisknout
pfimo ze svého pocitace na pripojené tiskarné. Je pak lhostejné, zda na mistni nebo sitové.

S eae Gt Gl el ew s e S -
(=3 -FrLW IR il o s i.-l!llll-l-lrnl:.ll--u--l-- -'-!'l‘i'l..'-"F':I--"-.‘.-.

. ey T EEEHT R AR ST TR0

H'_'l'l:llﬂu:,l Bl e roma DIfics

Jeilfodi P MODBoN, jik W PIPRavE eanidchiou kol
@ vrald mOlnoall Viend mbey poakySup sl priocmer
Whorr. Jeadng se g progesm. ks e Escinoomst nd

ofienievibn i potelny bancalidshs koies pondence §
piraahigs naplsbami mmalvha lunisi grignigearss na
fedai thavin poudivirgsh v hoelifsiim Syl Pra
i lovallAih koo @ poulibiing i onelend & G
by ubely ma wel wpraIna emenen sadrim 1 nch g
aEAeEnoa, Be o doliumeis VWiosd [ o) s rebdd Wiadi
wiklor oy Rtuber Ly Ak vire ragd GOl 3 p nuira
DAD USROS Shai VEODENIT Sk dh Dora Thi
pElirsidaidind pAia b DOvetU Wi DiliF ofededn
FAv ppra na olfuslony Bl e peipors bimvrpch map
PO v ke FGE, Dol oélue polrsonos piprE
IeRcgG et 00 jenolipch Bukovipch Baiey, Dedly CLITVE
WFSTUDEM T [P0 [ DRy Soaitar formdh s cod
| PaiTFall, WIeafy i il Offaleiel Shanidbeli y hd jfiy
potial [podem jo pledesim prbce s soubary pama
WFMEN Boutod e aiend pouiie fondy (§ soubery
Erdiu phn'm'll.l.pl:lu.hﬂlh' il prares operdtniho
WU Pobard & TR DD e i reld SEa redarani
plama, pak ol plenepend goubom S0 N g podiet

87



Vlastnosti této tiskarny pak urcuji technickd a grafickd omezeni formy tiskoviny. Kazda
tiskarna je schopna tisknout jen na urcitou maximalni gramaz papiru, ma technologicka
omezeni na maximalni rozmér papiru a co je velmi dulezité, vétsina laserovych, LED
a principialné obdobnych tiskdaren neni schopna z konstrukénich dlvod( potisknout
celou plochu papiru az do krajd. Tyto tiskarny maji tzv. netisknutelny okraj, ktery byva
3-5mm a z tohoto dlvodu nelze v tiskoviné pouzit grafiku na spad. A to ani fotografie,
podtisk, ¢ary a ostatni grafické prvky, které pravé odlisuji graficky zpracovanou stranku od
kancelarskych tiskovin.

Vysledny vzhled tiskoviny

fotografie fotografie

Xero eugait praesequis dio od esed Xero eugait praesequis dio od esed
ming et lam, sum diat lut nulluptat ming et lam, sum diat lut nulluptat
atem zzrilis adio odolobore eu feuisci atem zzrilis adio odolobore eu feuisci
blaore magna commolorper si te blaore magna commolorper si te
magnismolor sum zzriust ionsent magnismolor sum zzriust ionsent
vendrem ilit er si ting ex ero exero od vendrem ilit er si ting ex ero exero od
magna conumsa ndreet, vel eugiam, magna conumsa ndreet, vel eugiam,
quipis nisit utet lorem venisiscin eum quipis nisit utet lorem venisiscin eum
zzrilla oreet, quat. Ut vent ipsum zzrilla oreet, quat. Ut vent ipsum
delesed te ming et, commodit, quam delesed te ming et, commodit, quam
zzrit lut wis nis alisissed tatissi. zzrit lut wis nis alisissed tatissi.
Tummodit utpat adiam, Tummodit utpat adiam,
quismolobore tat landreetue dunt quismolobore tat landreetue dunt
ute dolortio odit enim. ute dolortio odit enim.
) P v v o) s v . . .
na ofsetové tiskdrné (po orezu) na laserové tiskdrné s netisknutelnym okrajem

11.2. Graficky navrh tiskoviny

Graficky ndvrh tiskoviny byva ¢asto zaménovan s grafickym ndmétem nebo nac¢rtem. Pokud
se rozhodneme pro piipravu tiskoviny vlastnimi prostfedky, pak graficky nacrt je dobra
pomicka pro zdkladni predstavu jak bude vysledna tiskovina vypadat. Soucasné si pfedem
uvédomimeimozna omezeninasledného tisku.Vtomto okamziku je mozné se rozhodnout,
zda pfipravu a vyrobu tiskoviny prece jen nesvéfime do grafického studia. Pokud ne, pak
jednotlivé pripravené komponenty umistime do zvoleného formatu. Program Word nam
nabizi velmi omezené moznosti pfesného umisténi potfebné grafiky, a proto i vysledek
vétSinou odpovida pouzitym prostfedkiim. Rozhodneme-li se svéfit pfipravu tiskoviny
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grafickému studiu, pak je nezbytné pfipravit jednotlivé &asti tak, aby prace ve studiu byla
efektivni. Cena prace ve studiu neni levna, a proto je zcela zbyteéné si ve studiu nechat
délat pripravné prace, které jsme schopni zvladnout sami. Pfipravé textl jsme vénovali
samostatnou kapitolu. Priprava textl by neméla Cinit technické potize. Textové procesory
jsou vybaveny funkci na kontrolu pravopisu, a tak ndm zakladni opravy chyb a preklept
pomohou odstranit. V praxi se jednoznacné osvédcilo, Ze napsané a zakladné opravené
texty pak Cte jind osoba, nez kterd texty psala. Pracovnik, ktery texty pisSe totiz trpi tzv.
provozni slepotou. Vice méné zna obsah textu a jiz neni efektivné schopen zkontrolovat
logickou stavbu véty a chyby, které neni schopen automaticky programovy korektor
vyhledat. Po této druhé korekture je text pfipraven k predani do studia.

11.3. Zakladni rozmisténi textl na strance

Zcela jinak budeme pfistupovat v pripravé vicestrankového katalogu a jinak
k jednostrankové tiskoviné. U jednostrankové tiskoviny bude nutné vyresit grafiku jedné
stranky, pfiCemz nemusime ji byt vazani na strané druhé. U vicestrankové tiskoviny napf.
katalogu je nezbytné resit publikaci jako celek. Zvolit rozmér po ofezu a pfi umistovani
sazebniho obrazce textu bereme ohledy i na technologii vazby. Pro krouzkovou vazbu
pocitame napf. + 10 mm na strané hrbetu jako s nepouzitelnou plochou s vyjimkou
fotografii na spad. Pro urceni okraji stranky pak muzeme pouzit nékterou z klasickych
konstrukci stranky.

Rozkres prikladu konstrukce postaveni sazby
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11.4. Zrcadlo sazby a spad

Zakladni sazebni obrazec ndam pak definuje i rozmér tzv. zrcadla, coz je rozmér, do kterého
je umistovana zakladni sazba. S pozadavkem na umisténi,do zrcadla sazby” se pak bézné
setkame pfi pfipravé podkladi pro inzerci do ¢asopisu. V tomto pfipadé je pak nas inzerat
umistén pravé dovnitf sazebniho obrazce. Nékteré casopisy totiz vibec nepfipousti
umisténi jakékoliv ¢asti inzeratu mimo toto zrcadlo.

Inzerdt umistény do zrcadla Inzerdt umistény na spad

11.5. Fotografie a logotypy

Obrazové prostiedky tvofi nejvyraznéjsi cast tiskovin. Bez nich byla tiskovina jen
lepsi stranka tisknuta na psacim stroji. Za masové pouzivani fotografii a grafickych
prvkd vdécime nékolika faktordm. Tim prvnim je bezesporu neobycejné velky rlst
informacnich technologii. Tiskoviny, které se pfed nékolika lety daly realizovat pouze
na ofsetu a v nemalém nakladu, se dnes daji vyrobit téméfr v domacich podminkach.
Druhym faktorem, ktery pfispiva k nebyvalému rozsiteni obrazovych prostfedku je
dynamicky rozvoj digitalni fotografie. Pravé oblast digitalni fotografie je urcujicim
faktorem dynamického rozvoje tiskovin.

Digitalni fotoaparat umozni nejen okamzitou kontrolu pofizeného zabéru, ale také jeho
okamzitou pouzitelnost pro daldi zpracovani. Pofizeny zabér m{izete obratem odeslat
elektronickou postou tfeba do studia a bezprostfedné nato ho zalomit do tiskoviny.
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11.6. Barvy a jejich tisk
Zdkladem dobrého barevného
tisku je kvalitni priprava
podkladd. Barevnost vysledné
tiskoviny je vsak zdvisld i na
jinych faktorech.

K nejdilezitéjsim faktorlm, které vyrazné urcuji vzhled tiskoviny patfi kvalita papiru,
kvalita barev a pouzitd technologie tisku. Tyto tfi faktory ovliviiuji zejména barevny
prostor, ktery zjednodusSené vyjadfuje soubor veskerych barevnych odstin(, ktery
jsme schopnina daném papife, danymi barvami a na konkrétni technologii natisknout
a vidét. Tomuto souboru viech barevnych odstind fikdme barevny gamut. Barevny
gamut ma jakékoliv zafizeni, které je schopno zobrazovat barvy. Jedna se o fyzikalni,
nikoli o obchodni vlastnost. Je dan fyzikdlnimi vlastnostmi viech komponent(,
které se na zobrazeni podileji, tedy i na svétle, ve kterém tiskovinu pozorujeme.
Pokud si vezmeme jakoukoliv barevnou tiskovinu a budeme se na ni divat pouze
v Cerveném svétle, pak tuto tiskovinu neuvidime barevné. Presvédcit se o tom
mUlzZeme pozorovanim barevné tiskoviny pfes barevny filtr. Barevny gamut tiskoviny
je jednim z ddvodud obrovského kvalitativniho rozdilu mezi jednotlivymi tiskovinami
pouzivanymi obchodnimi fetézci jako neadresny mailing. Porovname-li tiskovinu na

Priklady zobrazeni barevného
prostoru dvou zcela odlisnych
zafizeni

Digitdlniho fotoapardtu
avysledného tisku

Tiskdrna InkJet Ofsetovy tisk

kiidovém papife a na papife novinovém, pochopime nejlépe tyto rozdily. Vizualni
vzhled barev by byl velmi rozdilny i v pfipadé, Ze bychom tiskli tiskovinu z naprosto
stejnych podkladd. Proto je dulezité zvolit takovou technologii tisku, ktera splni nase
pozadavky na kvalitu. Kvalitni tiskovina na kvalitnim papife pak bude vzdy finan¢né
nakladnéjsi.
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Pro tisk na ofsetovych tiskarnach pak pfipravujeme podklady k tisku v modelu CMYK,
pfipadné v pfimych barvach, digitalni tisk si poradi i s modelem RGB. Pfimé barvy
pak u digitalniho tisku pouzit nelze a musime je simulovat. Digitalni tiskarny pak umi
pfepocitat a poté natisknout nejblizsi moznou podobnou barvu. Schopnost natisknout
pozadovanou barvu byva ¢asto pfedmétem sporl mezi zadavatelem tisku a dodavatelem
tiskoviny. Zadavatel tisku si nékdy ani neuvédomuje, Ze jim pozadovany barevny odstin,
a nutno podotknout, Ze se to tykd prevazné barevnosti loga firmy, prosté na vybrany
papir, pouzitymi barvami na této tiskové technologii natisknout nelze. Barva se nachazi
mimo gamut. Pak ji opravdu natisknout nelze a ndm nezbyva, nez se s tim smifit nebo
najit takovy technologicky fetézec, ktery uvedenou barvu natiskne k nasi spokojenosti.
Jednoznacné 100% feSenim neni ani pouzivani primych barev. Tam sice eliminujeme
nepresnost skladani barev z jednotlivych slozek CMYK, ale vliv vlastnosti vlastniho papiru
z(stava a velmi vyrazné vyslednou barevnost ovliviuje.

11.7. Archivace

Zdkladem jakéhokoliv vyhleddni informaci je archivace a tfidéni. Systematickd archivace
je zaloZena na potirdni zdkona ,U nds se nemuzZe nic ztratit, jen je problém cokoliv najit"
Zacnéme se systematickou archivaci v okamziku, kdy se rozhodneme, Ze jakékoliv informace
muZeme v budoucnu potrebovat. To znamend okamZité. Rozdélme si oblasti archivace
do nékolika oblasti.

Archivace fotografie

Digitalni fotografie na rozdil od klasické ma vlastnosti obecného pocitacového souboru.
Muzeme jej proto archivovat a vyhledavat podle nazvu. Pfi zapisu snimku v digitalnim
fotoaparatu je souboru snimku pfifazen automaticky jeho nazev a koncovka. Vétsinou
se jedna o sekvencni Cislovani se skupinou pismen napf. img_124, img_125... Z téchto
pismen Ize pak usoudit i na typ fotoaparatu. Nékteré fotoaparaty umoznuji dva zpisoby
Cislovani. Sekvenéni bez nulovani, tj. pokracuji v ¢iselné fadé az do jejiho naplnéni napft. do
10 000 snimk{ a pak ¢isluji znovu od ...1. To ndm umozni pfi troSe obezretnosti ponechat
fotografiim jejich puvodni ¢islovani. Je velmi nepravdépodobné, ze bychom prepsali
pfi kopirovani do stejné slozky starsi fotografii novym snimkem se stejnym nazvem.
Jina situace je u cislovani, které zacind pfi vyméné pamétové karty ve fotoaparatu vzdy
od zacatku. Pak se ndam stejny nazev objevuje ¢asto a to nejen Ze znesnadiuje orientaci
v urceni konkrétniho snimku, ale i vazné ohrozuje nechténého piepsani fotografie se
stejnym nazvem jinym snimkem se stejnym ndazvem. Pofizené zabéry by mély byt co
nejdfive v plvodnim tvaru a tfeba i s plivodnim pojmenovanim souborl vypéleny na
neprepisovatelné médium CD, DVD a tak vytvoren zdkladni netfidény archiv zabér(.
Pak je mozné fotografie tfidit, pfejmenovavat a pomoci specidlnich programi pro
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tvorbu archiv( fotografie archivovat. Archivacni programy pak umi pfifadit k souborim
tzv. klicova slova (charakter obsahu, datum, kategorii a dal3i) a podle klicovych slov
nebo jejich kombinaci pak soubory vyhleddvat. Archivovat tak mizeme nejen fotografie,
ale i veSkeré obrazové soubory a v prohlizeci archivac¢niho programu pak uvidime i nadhled
souboru. Pfed tim, nez se rozhodneme pro urcity archiva¢ni program, je dobré si jeho
vlastnosti vyzkouset, zda nam bude vyhovovat.
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Archivace tiskoviny
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V profesionalnich studiich se velmi osvédcila praxe pfidélovani ¢isel jednotlivym zakazkam.

Podle ¢isla pak Ize zakazku vyhledat nejen v archivu, ale pokud je toto ¢islo pouzivano i pfi
mailové komunikaci, pak i bleskové v dorucené ¢i odeslané elektronické posté. Tuto praxi
Ize jen doporucit. Veskeré soubory (texty, fotografie, loga, pisma), potfebné v pfipravé
avyrobé tiskoviny, jsou pak po predani podkladu do tisku soustiedény do jednoho adresare
a pod ¢islem zakazky je mizeme zaarchivovat na pozdéjsi pouziti. Po jejich vyhledani tak
budeme mit jistotu, ze mame k dispozici veSkeré potiebné soubory.
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. 12. PRIiPRAVA TISKOVINY V DTP

Pro pripravu tiskoviny v DTP je nezbytné, abychom pfipravili nase podklady v takové formé,
aby je bylo mozné efektivné zpracovat.

Do studia pfeddvame pouze fotografie, u kterych jsme si jisti, Ze je mUzeme zvefejnit,
to znamena fotografie, které jsme sami pofridili nebo u kterych mame souhlas k uziti
pro urcity zpUsob pouziti tj. pro tisk. Pokud se nejednd o nami vyfotografovany snimek,
pak je nutné mit souhlas s uvefejnénim vyresen. Obdobné je tomu i pokud se sice jedna
0 nami pofizeny snimek, ale jsou na ném osoby a mohli bychom zvefejnénim ohrozit jejich
prava. V takovém pfipadé je nutny i souhlas vyfotografovanych osob. V opa¢ném pfipadé
riskujeme moznou Zalobu. Svych prav se mize velmi Uspé3né domahat i autor snimku,
ktery pouzijeme v nasi tiskoviné bez jeho souhlasu.

Pokud bychom si udélali jednoduchy prehled jaké podklady mame predat
do grafického studia, vypadal by nasledovné:

- odkorigované kompletni texty (.rtf, .doc)

- fotografie v RGB nebo CMYK, vhodné rozliseni min. 300 DPI
pro predpokladanou velikost tisku (.jpeg, .tif, .psd)

« logotypy v kfivkovém formatu (.ai, .eps, .pdf)

+ nacrt tiskoviny, pfipadné rozkres postaveni sazby

« seznam pozadavkd (rozmér, pozadovanda technologie,
naklad, papir, razba, kniharské zpracovani)

« pro personalizovany tisk i podklady pro personalizaci
(jméno, adresa, osloveni apod.), které se pak pfi tisku
pouziji. VétSinou je pozadovan seznam ve formé tabulky
nebo databaze.

Pokud ndm bude tiskovinu navrhovat grafik, pak ndm nezfidka preda graficky navrh
s ilustra¢nimi fotografiemi a s tzv. zastupnym textem, coz je nesrozumitelny shluk pismen
slouzici pouze pro ilustraci jaky typ a velikost pisma navrhuje a jak bude sazba zarovnana:
na levou zarazku, na stfed, na pravou zarazku nebo do bloku.

Sustrud dolobor perit

Utpat nos dio odit lut Ut alis alisl irit praessed dio ~ niamcor adiam, quis
veniatue feugiam, conse feu dolut numsan velit am ilit vel am, sum ipiduisim illa
feugiam etuercip ex et nit elis nos dolorpero diamcon ~ commolortio el consequ
delenis nosad dipit ver si. sequat. Ut iniamcommy amconsenis nosto duiss.
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. 13. KOREKTURA A SCHVALENI K TISKU

Po vysazeni textu se provadi zakladni textova korektura, kde je nezbytné vénovat
pozornost i zdanlivym malickostem, jako jsou pfesmycky a preklepy, které zvlasté
v sazbé Cislic a datumu lze snadno prehlédnout. To, ze je datum napsano vécné
podle pravidel neznamena, Ze je spravné. Po zalomeni téchto odkorigovanych text
do vysledné grafické stranky a po doplnéni ostatnich grafickych prvka a fotografii
do tiskoviny je nutné provést dalsi korekturu. To uz mame pred sebou tiskovinu
v jeji grafické podobé tak, jak ji grafik pripravil. Pfi zalamovani se provadi s textem
manipulace, a proto je nezbytné ji znovu prohlédnout. Ve studiu se po zalomeni
provadi tzv. domaci korektura, kdy tiskovinu po zalomeni zkontroluje jiny pracovnik nez
ji sdzel. Tam se odstrani chyby vzniklé zalomenim jako jsou vychody fadkd, mezery a hlavné
tradované chyby pfi psani nékterych vyraz(. Mezi nejcastéjsi patfi Spatné psani dat tedy
21.12.2006 a nikoliv 21.12.2006, K¢ 120.- nebo 120 K¢ nikoliv 120.- K.

Castou chybou je pouzivani procent. Vyraz 100% je vyznamové stoprocentni, ale pokud
chceme vyjadfit, ze je néco na sto procent, pak je to psano s mezerou tedy 100 %. Obdobné
je tomu s jednotkami za mnozstvim.

P13z je vzdalena 500 m. Ale Byl to 500m pruh plaze”.

Spravné se pise,Nabizime 16dilnou soupravu” nikoliv nespravné 16ti dilnou... ¢i dokonce
16-ti dilnou...

Pokud sinejsme na 100 % jisti, nestydme se pouzit pravidla ¢eského pravopisu.V pripadech,
kdy ani v téchto pravidlech nenajdeme odpovéd, mizeme se obratit na radu k odbornik{im
na Cesky jazyk. Pokud budeme tiskoviny pfipravovat sami a ¢astéji, pak jsou velmi dobrou
pomUckou publikace, které se vénuji pravé sazbé a typografii.

Pokud budeme opravovat zalomenou tiskovinu a pokud nejsme zbéhli v korekturnich
znaménkach, pak doporucuji osobné projednat zmény a opravy ve studiu. Vyhneme se
tak Spatnému pochopeni naseho zaméru ve studiu. Pokud je tiskovina v poradku, udéluje
zadavatel ,Souhlas k tisku” Néktera studia vyzaduji podpis a souhlas pfimo na natisku.
V dobdach ofsetu pripravovaného nejprve osvitem na film se pouzival cromalinovy natisk,
dnes nahrazovany mnohdy presnéjsim natiskem digitalnim. Pokud tiskneme na digitalnim
tiskovém stroji, mUzeme si nechat udélat natisk pfimo na tomto stroji i na papiru pouzitém
ve vysledné tiskoviné. Vylou¢ime tak jakykoliv moment prekvapeni. Pokud mame takto
pfipraveny digitalni natisk, je pak jen otazka technologické kazné tiskarny, zda bude cela
zakazka stejna jako prvni natisk.

Po schvaleni k tisku jiz tiskarny zahaji technologicky proces tisku.
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. 14. TECHNOLOGIE TISKU

V dnedni dobé ndm dodavatelé tisku nabizeji Siroké mnozstvi tiskovych technik. Jednotlivé
tiskové techniky se viak od sebe lisi nejen zplsobem tisku, ale i ur¢enim.

Kancelarsky tisk Ize doporucit jen u velmi omezeného druhu tiskovin, zpravidla u béznych
tiskovin pfipravovanych v kancelarském prostredi.

14.1. Ofset

ZakladnitechnologiitiskuzUstava
ofsetovy tisk, pfi kterém se barva
prenasi pomoci tiskovych desek.
Na kazdou pouzitou barvu je pak
nezbytné pouzit samostatnou
tiskovou desku. Tiskova deska
je v podstatée tenky plech
s nanesenou chemickou vrstvou.
Na tiskové desky se optickou
cestou nanese budouci obraz
a to vzdy na jednu desku jedna
barva. Desky jsou nasledné
chemicky zpracovany tak, ze
barva ulpi jen na mistech, ktera
jsou v této barvé i na tiskoviné.
Zakladem je tisk ve Cctyfech
barvach a jejich kladeni pres
sebe, ¢imz vznika barevny tén
- Ctyrbarvotisk. Jsou to barvy
C cyan (azurova), M magenta
(purpurova), Y vyellow (zlutd)
a K black (¢ernd). Barevny ton
je pak tvofen prekryvanim
jednotlivych tiskovych bodd,
ktery je skladan ze vsech
pouzitych  tiskovych  barev.
Dalsi variantou je tisk pfimou
barvou nebo jeji kombinace
se Ctyrbarvotiskem. Je mozné
misto barvy tisknout specialnimi
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barvami, napft. stfibrnou, zlatou nebo i mistnim lakem, ktery maze mit vzhled pisma,
grafickych symbol(, prekryt jen fotografie a podobné. Kazdy pozadavek nad klasicky
Ctyrbarvotisk tiskovinu prodrazi, a proto je nutné se zvysenou cenou predem pocitat.
Nutnost pfipravy tiskovych desek predurcuje ofsetovy tisk pro vyssi naklady tisku, tedy asi
od 200ks vyse. Musime pocitat i s potfebnym ¢asem na vyrobu tiskoviny, ktery se bude
v optimalnim pfipadé pohybovat fadoveé ve dnech. | pfiprava podkladd vyzaduje doplnéni
zakladni grafiky specialnimi znackami a dalSimi prvky, potfebnymi pro spravné nastaveni
ofsetového stroje pfi tisku.

Podklady pro ofsetovy tisk

tiskovy arch

znacky . znack
soutisku kontrolIni pruhy ‘ spaduy

znacky
ofezu

fotografie

Xero eugait praesequis dio od esed
ming et lam, sum diat lut nulluptat
atem zzrilis adio odolobore eu feuisci
blaore magna commolorper si te
magnismolor sum zzriust ionsent
vendrem ilit er si ting ex ero exero od
magna conumsa ndreet, vel eugiam,

quipis nisit utet lorem venisiscin eum Cisty
zzrilla oreet, quat. Ut vent ipsum formﬁt
delesed te ming et, commodit, quam po orezu

zzrit lut wis nis alisissed tatissi.
Tummodit utpat adiam,
quismolobore tat landreetue dunt
ute dolortio odit enim.

vzorové stranka.indd 1 @ 11/27/06  9:53:41 PM ‘ R

‘ informace o strance ‘

97



14.2. Digitalni tisk

Vyhodu  digitdlniho  tisku
ocenime, pokud potfebujeme
maly naklad nebo tiskovinu
potfebujeme rychle. Pak
je digitalni tisk tim pravym
feSenim. Budeme v3ak omezeni
maximalnim formatem papiru
a rozmérem tisknutelné plochy.
Také vybér druhd papiru pro
digitalni tisk oproti ofsetu
je vyrazné nizsi. Vyhodou je
rychlost realizace tisku a tisk
i kusovych mnozstvi (maly
naklad). VytiSk mazeme mit Océ CPS800 Platinum, digitdlni tiskovy systém pfedurceny prdvé
v ruce témér okamzité. Digitalni pro kvalitni malondkladovy tisk

tisk je jedinym efektivnim

reSenim personalizovaného tisku, kdy je obsah tiskoviny upravovan pro konkrétniho
adresata (jméno, adresa, osloveni apod.). Jeho pfednosti ocenime i pfi tisku na vyzadani,
kdy je pro nas tiskovina tisténa napf. z archivovanych dat v okamziku vyzadani.

14.3. InkJet

Tisk touto technikou je pouzivan na kusové tisky vétsich rozmérl, velkoformatovy
tisk. Dlvodem je vysoka cena tisku. Pfednosti je schopnost tisknout nejen velké rozméry
(napf. billboardy), ale i tisknout na nejriznéjsi nepapirové materidly jako je textil,
keramika, tuhé plastové desky atd. Mdme dva zakladni druhy tisk( podle typu pouzitych
inkoustU. Pro vnitini pouziti a pro pouziti ve venkovnim prostredi. Pro vnéjsi prostredi
je nezbytné pouzit takové tiskové barvy, které se plsobenim vnéjsich podminek jako je
dést, snih, slunce apod. rychle neznici. Pro vystaveni tiski povétrnostnim podminkam
je dobré pouzivat napf. tzv. solventni tisk. To, ze bude vysledny tisk vystaven vnéjsimu
prostfedi je nutné specifikovat jiz pfi zadani tisku. Pro dlouhodoby pobyt na dennim
svétle je nutnétiskovinu chranit pred pusobenim UV zafeni.Rozhodnuti, jakym zplisobem
bude tato ochrana provedena ponechme na dodavateli. Technologie ochrany pred UV
se neustale vyviji a neni Ukolem zadavatele tuto oblast znat a fesit. Dejme si ji pfipadné
pouze jako pozadavek pfi zadani do tisku.
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14.4. Tiskovina ve vysokém rozliSeni

Tiskovina pro tisk se pfipravuje v rozliseni potfebném pro konkrétni tisk. Pro bézné papirové
tiskoviny je to rozliseni 300 DPI. Definitivni pfipravenou tiskovinu pak mizeme pomoci
pfislusného sw vygenerovat ve formatu PDF nebo nam ji v tomto formatu predd DTP
studio. Tiskovinu v tomto rozliseni pak mizeme zaslat pfijemci, a to muze byt i tiskarna,
kde se bude tiskovina tisknout. Lze ji takto libovolné distribuovat.

14.5. Tiskovina v nizkém rozliseni

V posledni dobé se do popredi zajmu dostavaiji i tiskoviny doru¢ované prostiednictvim
mailu s moznosti nasledného tisku na mistné pfipojené tiskarné. Tiskoviny se pfipravuji ve
standardnim rozliseni 72 DPI a pfi tisku nelze od nich ocekavat excelentni kvalitu bitovych
map (fotografii apod.). Nizké rozlieni je nezbytné pro omezeni velikosti vysledného
souboru. Jako preferovany format pak Ize jen doporucit format PDF, ktery je pravé uréen pro
prenositelnost mezi pocitaci i mezi platformami. Soubor mize mit v sobé bez problém
pfipojenai pisma pouzitd vdokumentu bez licené¢nich omezeni a nepotrebuje pro spravné
zobrazeni zddné dalsi nevlozené informace.

Pro tisk tiskovin existuje i fada viceméné okrajovych nebo specialnich technologii. Tady
je nutné vyhledat dodavatele, ktery nam bude schopen v této oblasti poradit a tiskovinu
dodat.

14.6. Prevzeti tiskoviny

Po vyrobé tiskoviny v tiskarné nam dodavatel tiskovinu doda nebo ji doru¢i na nami
uvedenou adresu podle dohody. Pokud se jednd o malondkladové a velkoformatové
tisky, pak se vyrabi pfesné na kus podle nasich pozadavku. U ofsetového tisku zpravidla
dostaneme kusové mnozstvi navic. To ndém umozni si jeden nebo nékolik vytiskd ponechat
pro nase Ucely, archivaci, pfip. pro autory jako autorsky vytisk.
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. 15. TISKOVE APLIKACE - VZOROVE TYPY TISKOVINY

Praktické ukazky, priklady pouziti.
Publikovano s laskavym svolenim firmy WindPoint, s.r.o.
Ubytovaci sluzby pro studenty dlouhodobé a v obdobi prdazdnin i kratkodobé.

Logotyp firmy. Jeho podoba je registrovdna ®
na UFadu primyslového viastnictvi, a proto miiZze
mit oznaceni pro chrdnénou zndmku ® ° t

Informace o ochrannych zndmkdch najdeme na
WWW.UpV.cZ

Firemni barva:

Pantone Blue 072C

CMYK C=100%
M= 88 %
Y =0%
K=5%

Folie JACSERILUX 77088 DURO

Firemni pismo: celd rodina Myriad Pro
Preferované rezy:

Myriad Pro Regular
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijklmnopqrstuvwxyz 1234567890@#$%"&* ()€

Myriad Pro Bold
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijkimnopqrstuvwxyz 1234567890@#$ %/ &*()o€

Myriad Pro Black
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijkimnopqrstuvwxyz 1234567890@#$%/&*()o€

Myriad Pro Italic
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijklmnopqgrstuvwxyz 1234567890@#5 % N\&*()o€

Myriad Pro Bold Italic
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijkimnopqrstuvwxyz 1234567890@#$ %N &*()«w€

Myriad Pro Black Italic
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijkimnopqrstuvwxyz 1234567890@#$ %\ &*()o€
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Graficky motiv vychdzejici z logotypu,
symbolizujici tvar polstdre
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@wing, @ g,

indpoint.cz www.windpoint.cz

Vazeni obchodni pratelé,

Sum er lit delisse tionsed er secte vullaore con ut adit amcommod min
velisl ex essi.

Feuisl duissequi eugue vendit, verciduissi tis exeros nim deliquis et aut num
alis niam amet lam dunt vendrer atummodignis nos nostrud magna feum
zzriurem nullut wis augiam digna facilis et, sissectem vel dolenis! etuero
consequat wis acilis| ullam quat, secte vel irilla adionse quissequamet nummy
nulla ad eugait, commy nullummy nonsed dolum eugueri liquametue del
dolut iusto ese consed tis dip et venibh eum il dolore dolessenisim vel ipis
dunt in eugait lamet, commy numsandre eugait laorem adionse quatem ilis
dionsenibh euipisit, quis at. Ureetue dolor susto euis dolesequi enisi estio

ex er susci exerci te dolenis! ulla faccum il iure magna autpate del dui blan
euguer susto et il iliquat, quat. Giat. Iquis ad duis dolore minci bla facinci tat,
velit ut in utpat aute velenis! delit ad tatum duipit vel et, si.

Iquamcon erat aliquate con vel et, suscini ametum zzrit wis nim vel il ing
eugue dolor sim venim dolortis dunt volor adip elenibh eugait dolor suscin
hendre tet vel dolobore commole sequis amconulla facilit praese cor susciling
et elenisl dolor ad elesto odiat volore dio doloborem dolorper aliquam augue
vulla feugait nos am, venibh er sim volut nisim ex eugait ut lam, qui tisim del
etummy nos nos ent nis numsandiam ilis niamcon ullandre facinci euguer si.
Molore veraesenisi. Na conse min ulla augait dolor incilla oreros autat ing ex
eum nulla facilit dolobor il ea feugiatet, vel estrud exerit adion vel eum ex
eugue diatisim dolore magna facillandrem quisi.

VBrné 1.10.2006

Ureetue Molore

WIND POINT s.r.o., Bmo stied, Udolni 527/27, PSC 60200, 126970228, DIC (226970228,
vedena u rejstiikového soudu v Bmé pod. ¢. C 48991, Tel.: +420 943 111111

Ndvrh reseni univerzdlniho dopisniho papiru Ndvrh grafického reseni dopisu se zdstupnym textem
s moZnosti dotisku textu. Graficky ndvrh Ize ndsledné

pouZit jako Sablonu pro tvorbu firemnich tiskovin

bez nutnosti predtisku napf. na ofsetu.

@ N,

studentské bydlenf

Cejl 97, Brno

Jednoduchd vizitka, zdmérné bez dalsich tdaji. Takové reseni pak

motivuje k ziskdni podrobnéjsich informaci na www strdnce firmy. www.windpoint.cz
Toto reseni bylo zvoleno pro zavddéci kampan.
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Varianty ndvrha vizitek obsahovaly feseni na vysku i na Sitku

studentské bydleni studentské bydleni

)

studentské g
bydleni N
&

3

Cejl 97, Brno Cejl 97, Brno

Cejl 97, Brno

Cejl 97, Brno
studentské bydleni

studentské bydleni

///7/ o ®
@ ng;, @ wNg,

studentské bydleni

Cejl 97, Brno
studentské bydleni

Cejl 97, Brno
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WIND.
point

Noveé
studentske Nové

bydlenl' studentské
bydleni

Brno, Cejl 97

pripravujeme
Brno, Cejl 97

www.windpoint.cz

www.windpoint.cz

Varianty ndvrhd jednoduchého letdku A5 pouze s kontaktem na www strdnky

BT Iead stanice Tkalcovskd
Tram 2, 4,9

hypermarket

®
WI N D. | INTERSPAR
point Aie?

studentské bydleni

e-mail: rezervace@windpoint.cz Svobody spojeni MHD
recepce: +420 541 420 742 2z Tram 2, 4,9
restaurace: +420 541420 743 %, stanice Tkalcovské
L
: %
rezervace: +420 541420744 % Loc: 49°12/0.2N,16°37'32.61“E
Hlavni G
vlakové )

nédrai\'/ \ Cej/ 97, Brno

Na mapce jsou vyznaceny jen zdkladni orientacni body.

Sitkovy formdt zadni strany byl zvolen s ohledem na standardni
umisténi severu na mapdch. Navic jsou doplnény i informace

o GPS souradnicich objektu.

Cejl 97, Brno

www.windpoint.cz

Oboustrannd vizitka s mapkou
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prelozeno

1/3 délky + 1 mm

Zakladni informace

- Rte elis aute veril irilit

- Ulla facipsummy nonse

- Dolor incil etuer ing ercinit
- Senis dolum quam quatum

- Onum doloreet iril utpat am, conseniation

Dolore mod magna facillu mmolore dio do
dolore el ulla facin ea facilit lore modolorem
quam diam ipit in ullam, si.

Am quisis augiatie magna feugiam iusto
digna feumsandre mincillut wisim quat lut
lumsandiat, quisi.

Uptat. Unt er accum dolum do con vel deliquis
amcommy nosto dignisis nim et praestrud tem
iure eu feu feum venim iril ut erosto consenim
nostio esto odolore dolorem zzrilit iusciduipis
dolore molore dolore consent augait lobortio
euisit ullaoreet amet, ver accummy nulla faci
tismodolobor sustrud modip esed dolore
tetum ex ea commod et, consectem vulputpat

lobor ametum

Objednavka

On-line rezerva¢ni systém nebo touto vyplnénou objednéavkou

Jméno:

Adresa:

Kontakt:

Termin rezervace:
Pocet luzek:

Parkovéni:  ano ne

Zvlastni pozadavky:

Datum:

o

on-line . ,
www.windpoint.cz

Rezervace ubytovani

prelozeno

1/3 délky + 1 mm

1/3 délky -2 mm
(prelozeno dovnit¥)

Cejl 97

WIND POINT, s.r.o.
60000 Brno

@G,

« Internet Club

« Rychlé pf¥ipojeni
na kazdém pokoji

I
I
%

Andionullam zzriliqui eum dolum ip essequat.

7
Dui bla consed tate duisis dolobor ®
G wiND
point

studentské
bydleni

Sustin elent adio dionsequi tis et la adit accumsan ut

luptat wis dolore min vel essisi.

Feugait velis er sendipisit utatis am, velessis non ut
dolore eugue do od dolor sim quisi te facinci tatet
iurem ent alit, venit lortin vercidunt la atio exer sed
tionse er illam ipit at, corem incilis sequat at.

Dionsed tat niam ad tet wisi bla ad tin hendionum
dolortie conum dolor aut accum nostrud eugiam,

ver autet dunt la consequis nulla corem iureetuero
commy nulputem acillamcore er iuscing eum zzriurem
veraestionse euisNulput wisim velit alit dunt autpat

ad er sequis nulluptatio diamconulla adipsum enim

dolobor ercipit duip eraestrud miniamc onullan

Koblizng
Namagth
Svobodyy

Brno
Cejl 97

spojeni MHD
Tram 2,4, 9
stanice Tkalcovska

Hlavni
viakové

néd'ai\'/ \

Loc: 49°12/0.2"N,16°37'32.61“E www.windpoint.cz
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studentské bydleni

www.windpoint.cz

Ndvrh billboardu

Reseni pouze s nezbytnymi udaji respektujici moZnosti vnimdni pFi jizde.

Billboard muze byt pouZity dlouhodobé, protoZe neobsahuje konkrétni adresy a miiZe slouZit i pro rozsitujici se sit
ubytovacich zaftizeni. K rychlé Citelnosti pfispivd i dvojiezové feSeni www strdnek, blacklight.
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. 16. DOPORUCENI NA ZAVER

Néktera doporuceni mohou pUsobit pfinejmensim zbytec¢né, ale rozhodné neni na misté
podcenit to nasledujici. Je totiz nejméné 1 000 a jeden dlvod pro¢ ho brat velmi vazné
a jeho vyznam mit neustale na paméti. Oblast cestovniho ruchu je o emocich. A emoce
je pfibéh. Cim siln&jsi pfibéh, tim siln&jsi emoce. Nebojme se tedy kazdé aktivité dodat
pfibéh. Jedno jestli vlastni, zprostfedkovany, obecny nebo zcela vymysleny. Pribéhy totiz
prodavaji, tvori image, tradici a kult. Pfibéh se da pfipojit k ndzvu hotelu, lokalité kempu,
historii vinného sklepa, osobé zakladatele rybnika nebo jedinecné krase ceského kfistalu.
Pokud ho vybavime patfi¢cnou davkou originality, exoti¢nosti, vyjimecnosti, nebo jistym
mystériem zahad a tajemstvi, zafunguje. Pfipomenme si napf. cestovni hysterii, podobnou
snad jen zlaté hore¢ce na Klondiku, kterou vyvolala kniha Dana Browna, Sifra mistra
Leonarda. Pfibéh je totiz to, co vas osobné angazuje zapojit se do déje, stat se jeho soucasti,
identifikovat se s nim - a tak ho prozit. A prozitek je to, co by si mél zékaznik z nabidky
sluzeb priimyslu cestovniho ruchu odnést.
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