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Zakladni pravidla pro psani textu

Text je ¢lenén na odstavce, Fadky, slova a znaky. Znaky uvnitt slov se prisazuji tésng,
vizualni mezery mezi nimi jsou jejich soucasti. Slova se oddéluji manualné, oddélovacem je
mezislovni mezera. Radky vznikaji automatickym nebo i ruénim zalomenim textu na
potrebném misté, podle aktudlni Siiky sloupce sazby a odsazeni fadky od jeho okraja.
Odstavce se ldmou ruené vzdy.

L AMANI ODSTAVCU

Prameérny pocet fadek v odstavcich zékladniho textu musi byt dostatecny, jinak je text
vizudlné roztrhany v dusledku ¢astého vyskytu vstupnich a vychodovych radek odstavci.
Vstupni fadky totiZ jsou zpravidla odsazené a vychodoveé zase neliplné. Ze stejného divodu
by nemél byt piilis vysoky pocet titulkd, které jsou zase oddélené od okolniho textu svislymi
mezerami. Titulky by meély byt vesmés jednoiéddkové, aby jen mirné ozZivovaly vzhled
strénky.

P déleni odstavce rozhranim strének ¢i sloupci resp. vloZzenym obréazkem nesmi
vznikat tzv. parchanty — osamocené radky. Odstavec smi byt rozdélen jen tak, aby v kazdé
jeho ¢asti zbyly nejméne dva radky. Titulky byt déleny nesmgji, ani nesmi byt oddéleny od
nésledujiciho textu — poslednim odstavcem na strénce, ve sloupci ¢i pred obrédzkem nikdy
nesmi byt titulek.

L AMANI RADEK

Radky smi byt zalomena mezi slovy textu a mimo titulky i uvnitt slov, délenim slova
mezi jeho slabicnymi ¢astmi. Vstupni fadka a vSechny vnitini fadky odstavca zékladniho
textu musi byt zalomeny tak, aby byly dostatecné plné. Radky viceradkovych titulkt zaplnény
byt nemusi, aviak optické tézisté odstavce titulku nesmi IeZet v jeho dolni ¢asti.

Duvodem pro korekci zalomeni fadek v odstavci by meél byt kromé vyskytu rédek
tidkych (nedostatecns zaplnénych) i vyskyt tzv. fek. Reky vznikaji svislym &i Sikmym krytim
mezer mezi slovy ve tiech a vice sousednich fadkach. Negativni esteticky U¢inek fek roste

sjejich délkou a Sitkou zG¢astnénych mezer.
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NEODDELITELNE PRVKY

K zalomeni ta&dky nesmi dojit pred jednocifernym cislem bez mérné jednotky, mezi
f&dovymi skupinami cifer uvniti ¢isla, mezi ¢islem a znatkou meérné jednotky, mezi zkratkou
akademického titulu a jménem, mezi zkratkou jména a piijmenim, za dnem v ¢iselné
reprezentaci kalendarniho data ani za jednopismennou piedloZkou ¢i spojkou (v nouzi je
ptipustnou vyjimkou ,a*). JiZ pii potizovani textu je proto vhodné vkladat na prislusna mista
neoddélitelnou mezeru misto mezery obycejnée.

DELENI sLov

Slova se déli podle pravopisnych pravidel a podle estetickych zasad. Pocet déleni
nema presahnout pocet tii a nesmi byt vétsSi nez Sestkrét pod sebou. Za déleni se povazu;ji i
ié&dky zakoncené interpunkeénimi znaménky (tecka, ¢arka, stiednik a dvojtecka), jelikoz pravy
okrg sazby je jimi narusen stejn¢ jako divisem.

Dvouslabi¢nd slova se mohou délit pouze v piipadé, Ze druhd ¢ast ma alespon tii
pismena (vy-tah, ses-tra).

Viceslabi¢na slova se déli podle slabik, pricemz je vzdy rozhodujici zaklad slova,
slabi¢na predpona a pripona. Pokud 0ji vedle sebe uprostied dova dvé souhldsky, nechava
se jedna na prvni rédce, druh& se prevadi na fadku nasledujici. Slova sloZena se déli, pokud je
to mozne, na ¢asti sloZeniny (¢esko-slovensky, zeme-koule).

Délit se nesmi
tak, aby na konci radky zastalo pouze jedno pismeno (o-pice)
zkréceny titul a ptijmeni (ing.-Novak)
¢islice andzev pocitaného predmétu ¢i jevu (100-km, 1000-K¢)
datum (je mozné délit den s mésicem od letopoctu)
zkratky

Nezédouci je dale déleni, pii kterém se do druhé fadky prenédSeji pouze dvé pismena, a
déleni slov, jejichz rozdélenim by vznikly vyrazy nezédouciho nebo zvulgarizovaného
vyznamu (pravid-lo, spisova-tele, tlu-mogit).
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Speciality
Psani urcitych, typickych i netypickych, znaka je pro mnoho z nas jednou velkou
nezndmou. Proto jsem tuto kapitolku vybral aréad bych vas sezndmil s psanim téchto znaka.

SPOJOVNIK » - «

Jak uZ jeho ndzev napovid4, jednou z jeho funkci je spojovani sloZzenych vyrazi. Jeho
druhou funkci je oznaceni déleni slov, proto se mu obcas nepresné fika , rozdélovnik®.

Spojovnik se ve vSech piipadech neoddéluje mezerami, pripojuje se primo
k prislusnym vyrazam Pokud dojde k rozdéleni slozitéjSich vyrazi v misté spojovniku,
opakuje se spojovnik i na dalSim fadku.

POMLCKA » —«

Naznatuje vétsi prestavku v reci a vyrazné od sebe oddéluje ¢asti textu. Kromeé toho se
pomicka pouzivd pro uvozeni piimé teci, jako opakovaci znaménko, misto nuly nebo
nezndmé hodnoty v tabulkéch, k vyjédieni celych penéznich nebo finanénich jednotek nebo
ve zvlé&&tnich pripadech, kdy nahrazuje predloZku nebo spojku.

TECKA » . «

Pi%e se na konci véty bez mezery k poslednimu pismenu. Za nadpisem ani za titulkem
se tecka nepiSe, ani kdyby byl sloZen z vice vét. Stejné pravidlo se uplatiuje také u popisku
obrézki.

OTAZNIK A VYKRICNIK » ?! «

Také otaznik i vykii¢nik se prisazuji k predchozimu pismenu. Otaznik se také pouziva
jako vyraz pochybnosti nad ur¢itym slovem. V tomto piipadé se dava do zavorek bez mezer.

Podobn¢ se pouziva vykri¢nik jako upozoriujici vyraz.

CARKA » , «

Cérka se pi%e bez mezery za posledni pismeno slova nebo za posledni interpunkéni

znaménko.

STREDNIK » : «

Sézi se primo k predchézejicimu pismenu, za nim nésleduje vzdy malé pismeno.
Naznacuje tésn¢jSi spojeni dvou vét. Pouziva se k oddéleni desetinnych ¢isel, kde by céarka
mohla znesnadnit éteni.
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DVOJTECKA » : «

Také dvojtecka se primo piSe za predchozi pismeno. PouZiva se ve smyslu uvozeni
dalSi ¢asti véty.

VYPUSTKA » ... «

Tti tecky se pouzivaji, kdyz chceme naznacit pomlku ve vété nebo vynechani uréité
Cédti textu. PrestoZe se to jazykovédcim piilis nezamlouva, zacind se pro né vzivat oznaceni
Ltrojtecka’, které presné a vystizné konstatuje stav véci. Vypustka se nikdy nepise tiemi
teckami nebo tiemi teckami oddélenymi mezerami, ale specidlnim znakem (word za nas
nahradi tii tecky timto znakem).

Trojtecka se prisazuje k prislusnému vyrazu bez mezery. S oddélujici mezerou se sézi
pouze, pokud oznacuje nelplny vycet.

ZAVORKY » () [ ] «

Do zavorek se davaji vyrazy, které jsou do vypovédi volné vlioZeny, popripadé které
nejsou soucasti vlastniho projevu. Zavorky mohou mit raznou podobu, piicemz nejbéznéjsi
jsou ,kulaté* (), které mély pavodné tvar poloviny kruhu. Zde jsou razné druhy zavorek
v poradi vhodnosti: () [] {} <> //. Posledni dv¢ varianty jsou vhodné spiSe pro vytvarnou
typografii, rozhodné se nehodi do béZného beletristického textu. Zavorky se vzdy pisi tésné
k vyrazam, které se do nich davaji.

UVOZOVKY », “* «

Do uvozovek se dava prima fe¢, doslovneé citéty v textu, v ptipadé potieby zachovani
zietelnogti textu presné nazvy (knih, hudebnich skladeb, filmu...), vyrazy z ciziho prostiedi,
nespisovné vyrazy, vyrazy pouzivané ironicky, vyklady vyznamia slov. Uvozovky se pisi
tésné k prislusnému vyrazu.

V ¢edtiné je mozné pouzit tii varianty uvozovek: ,“ . »«. Klasickym c¢eskym
uvozovkdm ,“ se také k& 99 66 — predstavte si vyplnéna biriska ¢islic. Jakékoliv jind varianta
uvozovek je nepripustna—"“, “”, ,”. Znak " nema vyznam uvozovek, ale odkazuje bud’ miru
palce nebo ¢asovy Udgj ve vterinéch.

Pokud je tieba v dalSim textu pouZit dalSi uvozovky (citét v ptimé reci), je tieba pouzit
odlisny druh. Jako zé&kladni se doporuc¢uji uvozovky ,“, jako doplikové ,‘ nebo »«. Pokud

navazuje jednoducha uvozovka na dvojitou, nesmi vytvorit , trojitou” uvozovku.
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ODSUVNIiK (APOSTROF) » " «

Ve spisovnych projevech se apostrofem naznacuje vypusténi hlasky, zejmeéna na konci
slova. Pro odsuvnik se pouziva specidlni znak .
Déle se odsuvnik pouziva v cizich slovech nebo ve vytvarné typografii pro vynechani

prvnich dvou ¢islic letopoétu. Také apostrof se sazi bez mezer.

STUPEN » ° «

Normalné se oddéluje mezerou, pouze ve vyznamu pridavného jména je bez mezery.

Pozor na psani ho jako exponent ,,0".

PARAGRAF » 8§ «

Vyskytuje se ve spojeni s ¢islem, od néhoz je oddélen mezerou. PiSe se bez tecky. Na
zacatku véty se nahrazuje slovem. NepiSe se zdvojeng, ani v piipadech, kdy se jedna o odkaz

na vice paragrafovych odstavcu.

AMPERSAND » & «

Pivodne se jedna o dlitek pismen e at (v nékterych pismech je to vidét). Ve starSich
anglickych knihach se mizeme setkat se spojenim ,,chairs &c.“, ve vyznamu ,atak dae“ —
»€t cetura’. Dnes se pouziva tém¢t vyhradné jako nahrada spojky ,,a“, proto by nemél byt na
konci téadku.

HVEZDICKA » * «

Znaménko pro ,narozen“. Stoji pied cigdlici (ptipadné jménem) a oddéluje se od
¢islice/jména mezerou.

Hvézdicka se také pouziva pro odvolavky (poznamky) v textu. PiSe se piimo za vyraz,
kterého se pozndmka tyk&. Pokud se vysvétlivka tyké pouze konkrétniho vyrazu, pise se jesté
pied ¢arku nebo tecku, pokud se poznamka vztahuje k celé véte, piSe se aZz za interpunkci.
Hvézdicku lze také pouzit, pokud pozndmek neni piiliS mnoho. V opaéném pripadé je
vhodnéjSi pouzit exponentova ¢isla. Za hvézdicku neni nutné psét zavorku — pokud se zavorka

pouziva, je z normalni velikosti a prisazuje se tésné za hveézdicku.

ZNAK CiSLO » # «

Tato ,mrizka"“ se pomérne ¢asto pouziva v anglickych textech ve vyznamu , ¢islo”. Od
nasledujiciho cisla se oddéluje mezerou. Kromé toho se miaZze také pouzit i v jinych

vyznamech.
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LOMITKO »/ «

Lomitko lze pouzit k oddéleni vyrazt, coz je jeden z méla pripadi, kdy se pise
smezerami. K zdiraznéni skute¢nosti, Ze se jedna o grafické oddeéleni, Ize pouzit také sazbu
dvou lomitek.

V novinovych i jinych citacich se lomitko pouziva pro Uspornou sazbu poezie. Verse
se oddéluji jednim lomitkem, strofy dvéma.

Lomitko ma spoustu shodnych znaka se spojovnikem, proto miZzeme stanovit, Ze pri
déleni vyrazia v misté lomitka se toto opakuje i na dalSim f&dku. Pritom se nepouziva
spojovniku.

Lomitko se také pouziva v internetovych odkazech.

TILDA »~ «

Tradi¢cné se pouziva pro sazbu rejstiikovych hesel a slovniki. Tilda v tomto pripadé
nahrazuje opakujici se slova. Tildu je mozné nahradit pomlckoul.
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PsaNi CiSEL

Zdaleka se nepouZivaji jen v matematické sazbé. Jsou pro nés velice dilezitym
dorozumivacim prostiedkem, proto je jejich presny zapis dalezity. VétSinou pouzivame ¢isla
arabskd, vyjimecné fimskd. Desetinnd cisla v ¢edtiné zasadn¢é oddélujeme desetinnou ¢arkou.

V beletrii se niZsi ¢iselné Udaje (s vyjimkou data) vyznatuji slovné. Diive bylo
popularni pravidlo — do dvanécti psé slovy, teprve od 13 nahoru cislicemi —, které
pravdépodobné vzniklo u dvanéctkové soustavy. Pritom pét tisic slovy je témér stejné dlouhé,
jako cidlici (5 000). Zduraziujeme, Ze se jedna o beletrii; v ekonomickych, matematickych

Krom¢ sazby matematickych vyrazi se ¢isel pouziva také v mnoha dalSich pripadech.
Zapisuji se jimi finanéni obnosy (128 K¢); datum a ¢as (17.30 h); telefonni a faxova ¢idla;
po&ovni smerovaci ¢isla; cisla sérii u bankovek alosi (A32-135678); SPZ automobila (BHR
58-36); sportovni skore (po tretinach 1:2, 2:2, 1:0); ¢isla domd, podlazi, stranek knih (bez
tecky).

ODDELOVANI RADU

Vicemistna ¢isla (s vyjimkou letopoéta) se oddéluji po tiech ¢islicich v obou smérech
od desetinné ¢arky mezerou. Cislo nelze rozdglit do dvou iédka!

RiIMSKE CiSLICE

Oznacuji se jimi mesice, stoleti, knizni kapitoly, fa&dova ¢isla panovniki atd. Pavodné
se u tfimskych ¢islic nepouzivalo , odecitani“, takze nékteré zapisy byly opravdu kuriozni (1111
misto 1V; VIIII misto IX). AZ teprve ve stiedovéku se zdpis ustavil na soucasné podohg.
V be¢Zzné sazhé se pouzivaly verzalkova pismena.

Ve vyznamu rédoveé ¢islovky se sdzeji steckou (na konci véty se za ni dal§i tecka
neséazi). Rimské ¢islice se neoddéluiji po fédech mezerami!

Nekteré letopocty |ze zapsat vice zpasoby, napi. 1999 = MCMXCIX nebo MIM; plati
zésada, Ze spravny tvar je kratsi.

Diky zna¢né nelispornému zapisu se fimské ¢islice pouzivaji stdle méné.
CiSLICE A PISMENA

Ciselné Udaje je nevhodné kombinovat se slovy. Lze to tolerovat ve vyroénich
zprévéch, kdy vyraz 5 tisic nemusi byt stejny jako 5 000 (i kdyZz ma stejnou vypovidaci
hodnotu), au velkych ¢isel —5 mil. misto 5 000 000.
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RAZENI' CisLIC POD SEBE

Pri fazeni ¢islic pod sebe do sloupcn, tabulek atd. se jednotky, desitky, stovky, ...,
jakoz i desetinné cérky sazeji presné pod sebe.
DATUM A CAS

Cas meétime na hodiny, minuty, sekundy a desetiny, setiny, tisiciny, ... sekundy.

TELEFONNI CiSLA

Na rozdil od Spojenych stétt, kde miazete z kazdého telefonniho ¢isla vy¢ist mésto i
jeho ¢&st, je u nas prozatim situace nepiehlednd. Dokonce ani v oficidlnim telefonnim
seznamu neni zpis jednotny. V piipadé jednoduchych telefonnich cislech lze doporucit
déleni po dvou ¢idlicich (s vyjimkou lichych).

Rozhodn¢ nevhodné je radit ¢islice po étyfech (2241 4590). Se vzrastgjici délkou
»bloku“ klesd pomérné znatné zapamatovatelnost ¢isla.

Existuji vSak i vyjimky, napt. ¢islo zelené linky 800 1000 30. U téchto cisel je asi lepsi
dat prednost snadné zapamatovatel nosti.

PSC

PiSeme podle oficiainiho seznamu smérovacich ¢isel systémem 3 + 2. TentyZ zdroj
uvédi i pokyn oddélovat PSC od dodaci podty dvojitou mezerou.

ZLOMKY

V béZzném textu se zapisuji jako desetinna ¢isla nebo pomoci Sikmé zlomkové cary.
Pokud sejedné o cislice v z&ladnim velikosti pisma, pouziva se bézné ,, lomitko*.
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Priklady a chyby

SPOJOVNIK

Slovnik ¢esko-anglicky (ve smyslu c¢esky a anglicky)

Karel Mate¢j Capek-Chod, Marie Curie Sk/lodowska

Frydek-Mistek, Alma-Ata, Garnisch-Partenkirchen

Rh-faktor, A-vitamin (ale faktor Rh, vitamin A)

Zeleno-modry svetr (se vzorkem), ale zelenomodry (ma namodral ou zelenou barvu)
Neni-li, bude-li (ale jestli, neboli)

N-tice (opakovéani; ale 16bitovy, nikoli 16-ti bitovy)

Ale zapas Cesko—Sovensko, Sparta—Savia, Praha—Brno (ve smyslu Cesko proti
Sovensku, Sparta kontra/versus Savia, z Prahy do Brna) s pomlckou

POML CKA

Prestavka v reci
Poml¢ka nesmi sté&t na zacétku tédku, z obou stran se oddéluje mezerou. Interpunkéni
znaménko se piSe bez mezery, hned za pomicku.

Nechod’ tam Frantiku, nebo —!
Do préace jsem el — co bych byl doma také platny — ale my3enky jsem nem¢él pohromade.
Nahrada zavorek
Oblibenost pomlcky misto zavorek kolisa podle momenténi mody. V tomto piipadé se
z obou gtran oddéluje mezerou (nepise se tésné u slova, jako zavorka). Pomlcka nesmi stat na
zacéku ta&dku. Pokud mé byt podle logiky véty, za poml¢kou ¢éarka, je mozné ji vynechat,
pokud tim neutrpi zietelnost vétné stavby. Cérka se pie za poml¢kou, nikoli pied ni.
Do prace jsem Sl — co bych byl doma také platny — ale my3enky jsem neme¢l pohromade.
Je z'gimo — dnesjiZi z ohlasu celé akce —, Ze jde o ¢in v plném smyslu przkopnicky.
Pfima re¢
V dnesni dob¢ se vidi velice ztidka, presto se obc¢as pouziva Tento zpusob je bézny
v rudting. V tomto piipadé samoziefmé pomlcka ze zacatku tadku byt muze. Pokud je to
nutné, je pomlckou mozné piimou ec také zakondit.
— Jaké méte zameéstnani? Vy urcité nejste profesor?
—Jajsem profesor — ekl jsem.
— Ceho?
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— Fyziky, prirodni vedy.
—Achtak! Tojeas ten duvod! — 7ekl.

JEDINY PRIPAD, KDY JE INTERPUNK CE PRED POML CKOU:
— Pojd’ za mnou, — rekla.

PRESTO JE VHODNEJSI PSAT BEZ CARKY, PROTOZE TO NENi NA UIMU
SROZUMITELNOSTI.

— Pojd’ za mnou — rekla.
Opakovaci znaménko
Pomicka se pouziva v rejstricich k naznaceni opakovéni vyrazu. Pokud je tieba
naznacit opakovani dvou slov, pouziva se dvou pomicek. Pomicka je od nésledujiciho slova
oddélena mezerou.
Gill
— Shadow 300
——No1345
——No0 2344
Vycdet
Poml¢ka v tomto pripadé plni funkci odrédzky. Misto pomicky je mozné pouzit i jiné
grafické prvky: puntik, ¢tverecek, hvézdicku a. Mezi poml¢kou a dalSim textem musi byt
konstantni mezera.
ZALOHOVACI JEDNOTKY:
—-ZIP
—-JAZ
— CD-ROM
—disketa 3,5
— paskova jednotka
Celé penézni jednotky
Pouziva se v Ucetnich tabulkach, ale také v akcidencni sazbe, i kdyz se ¢asto sazi
nevhodné. V pripadé vyjédieni celé financni ¢astky (s pomickou) musi byt oznaceni meny
pred ¢islem, nikoli za nim! Poml¢ka se prisazuje k desetinné ¢arce bez mezery. Pomicka zde
pouze zastupuje dvé nuly.
V béZném textu neni pouziti tvaru ,,celého ¢isla s poml¢kou” vhodné ani nezbytné.
SPRAVNE:
Ikarie stoji K¢ 25,—
Mobilni telefon v GO sade stoji K¢ 4 995,— bez DPH
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Kniha stoji 185 K¢
SPATNE:

Ikarie stoji 25,— K¢

Za obed jsme zaplatili 150

Kniha stoji 185,50,-
Nahrada pomléky nebo spojky

V tomto pripadé se pomicka pouzivid misto vyraza , &, ,az", ,od do“, ,versug/proti“.

V téchto pripadech se pomicka sézi bez mezer anesmi byt na za¢étku ani na konci radku.
SPRAVNE:

Dalnice Praha—Brno

Otevieno 8-20 hodin

Sparta—Savia
SPATNE:

Otevreno od 8-20 hodin (tedy otevi*eno od 8 az do 20 hodin)

TECKA

Prvni veta konci teckou. Za ni je mezera a dalSi veta.
Tento wrazje,, zajimavy” .

» Véta v uvozovkach."

Bude to tak (nebo jinak).

Bude to presne tak. (Ale miZeto byt i jinak.)

Tetka setaké piSe za nékterymi zkratkami (lat. = latinsky) a oznaéuje Fadové ¢idovky (80. léta =
osmdesata | éta, v éestiné nikoli 80-ta nebo 5ty).

Na konci véty se déla pouze jednatefka, i kdyz véta konéi zkratkou nebo vyrazem, za kterym uz tetkaje.

V obchode meli noze, vidlicky, talire atd.

Tuto sazbu nezhotovil TypoText, s.r. 0.

VYJIMKY A DALSI POUZITI
V cizojazy¢né literature se casto zateckou nedéla mezera

19.30 hodin (bez mezer)
4 . 3= 12 (znak nasobeni v matematickych vyrazech — okolo s mezerami)
Vystoupila skupina J.A.R. (kodifikovany nazev — bez mezer)

OTAZNIK A VYKRICNIK

Cotoje?
» 10 neni pravda! “
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Byly tam ¢tyri (!) zeny.
, Nechod’ tam, nebo —!*

Za otaznikem nebo vyk¥iénikem se nepiSe koncové tecka, ani kdyby byl pouze soué¢asti piredchoziho
Vyrazu.

CARKA

Pouze jedno upozor néni. Ng béznéjsi chyba p¥i psani zkratek a. s. (akciova spoleénost) as.r. o.
(spole¢nost sruéenim omezenym). Tyto zkratky jsou piiviastkem, proto se z obou stran od textu oddéluj i
¢arkami. Samozi‘ef mé, Ze za te¢kami se sazi mezer a (s vyjimkou p¥ipadu, kdy za tetkou nadeduje ¢arka).

Computer Press, s. 1. 0., se transformoval na Computer Press, a. s.

STREDNIK

Dosadte do rovnice za promennou x; 11,75; 12,31; 9,60.

DVOJTECKA

Tata rik&: ,, Pojed’ se mnou.”
Lékar se usmal: podivame se.
Dale se dvojte¢ka pouziva pro uvozeni vyétu (seznamu).
Ustroji smyslové: oko, ucho, Ustroji cichové, Ustroji chuti, Ustroji hmatu.
Dvojtetka s mezerami se pouziva v piripadé metematického znaménka déleni.
12:6=2
Roztoky redime v poméru 3 : 2
Rozdeleni akcii probehlo v poméru5: 3
Naopak dvojte¢ku bez mezer pouzivame ve smyslu skér e zapasu nebo vyjadreni ¢asu.
Utkani skoncilo 5:1
Nejlepsi zavodnik dobehl v ¢ase 4:31,15 (4 minuty, 31 sekund a 15 setin sekundy)

VYPUSTKA

...tady zacina citét a konci...
Podle piivodni varianty..., ale tak to bude lepsi.

Na konci véty plni také funkci koncové tecky. Proto se za vypustkou jiz dalS tetka nesazi.
Jestli se nezklidnis, tak...

Pokud by za vypustkou mélo byt néjaké inter punkéni znaménko, piisazuje se tésné.
Jestli se nezklidnis, tak.. !
Doplsi schazgici: jeden, dva, ..., ctyr, pét.
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Pouze v pripadé, kdy tetkami naznadujete jednotlivé znaky neliplného vyrazu, je mozné pouzit vice tefek.
V tomto pFipadé setetky oddéluji tenkou mezirkou.

s

Zemekouli jengblizsi: S. .. ..

ZAVORKY

Revolucnost Jana Husa (prednéska s diskusi).

Pokud je nutné uvnit¥ vyrazu v zavor kach pouzit dalsi zavorky, je titeba pouZit jiny typ zavorek (uréité
vyjimky jsou v matematické sazbég). V sazbé beletrie je dobr é pouzivat zavorky ve vySe uvedeném poradi.

(Text v zavorkach [ mal& poznamka] , pokracovani textu v zavorkéach.)

Do hranatych zavor ek se obvykle dava vyslovnost. Jedna se o mezinér odni konvenci, proto je dobréji
dodr Zovat.

U z&koni se tradiéné sazeji jednotlivé odstavce par agr afi v zavor kach.

§8
(1) Text prvniho bodu.
(2) Text druhého bodu.

UVOZOVKY

SPRAVNE:
» PredloZil jste tu skutecné , zajimaovu’ teorii.”
, Demokracie" , o které se hovori...
» »Ah0j«, ekl a posadil se.”
SPATNE:
»»Ahoj," 7ekl a posadil se.”

Prestoze se d¥ive v nékterych piipadech uvozovky sesazovaly z jednotlivych znamének, dnesseto
povazuje za chybu. Diavody jsou minimalné dva: rozbiti textu z logického hlediska a nestejné mezery pfi
sazbé samostatnymi znaky.

Uvozovky se nepouzivaji jako opakovaci znaménko (coz se bézné déla na psacim stroji). VétSinu vyrazi je
nutné doplnit, nékdy je mozné pouzit opakovaci znaménko (pomléku nebo tildu).

ODSUVNIiK (APOSTROF)

Apostrof rozhodné nelze zaménit s éeskou hor ni uvozovkou * nebo ¢arkou .
SPRAVNE:

pad’ misto padl

d’ Artagnan; child’s playground

bylo to v roce’ 94 (misto 1994)
SPATNE:

bylo to vroce 94, bylo to v roce ' 1994
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STUPEN

—5 ° = minus pet stupriu

10 °C = deset stupriii Celsia

98 °F = devadesat osm stuprizi Farenheita

2=60°

50°05'19" = 50 stuprizz 5 minut 19 vterin
PARAGRAF

DOBRE:
Podle § 13, odst. 2...
...odsuzuje se podle 8 12, 14 a 18b...
...zangduleztejSi paragraf povazuji...
SPATNE:
Podle 8§13, odst. 2...
8§ 8 byl ze smlouvy vypustéen
...odsuzuje se podle 88 12, 14 a 18b...
...zanegjdilezitejSi § povazuji. ..

AMPERSAND

Slier & Bellot, Hajek & synové

HVEZDICKA

Masaryk * 1850; Smetana (* Litomysl)
Bylo to 4. cervence*. (* Den nezavidosti Spojenych statiz)

V sazbé pocitacové literatury se potkate stzv. hvézdi¢kovou konvenci: *.*, .bat, t*.txt, dopis.*

ZNAK CiSLO

Bylo to v ¢asopise Internet # 35.
Microsoft navrhl programovaci jazyk C# jako , rozsireni* jazyka C++.

LOMITKO

2. SVETOVA VALKA Néstup faismu / Mnichovsky diktat / Osamostatneni Sovenska /
Protektorat Cechy a Morava / Prepadeni Polska / Kapitulace Francie / Bitva o Anglii /...

Hejna: Nebude pokoj, dokud neodleti / divoké husy. // Zas k jihu thnou hejna. // Nebude
pokoj, dokud neodleti. / Tahnou jak osud. // UZ zase tdhnou hejna.

Knvh (kilometry za hodinu)
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Wyt/d (vytisky za den)
20 b/s (20 biti za sekundu)
1/4 (jedna ctvrtina, jedna deleno ctyrma)

TILDA

Jednodroviiové:

Gill

“Eric 144, 145

~ bold condensed 241

~Sans Serif 52, 220, 221
Dvouur oviiové:

Gill

~ Shadow 300

““No 1345

““No 2344
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Typografie nainternetu

Zpusob, jakym jsou v soucasné dob¢ vytvéreny webové stranky, zatim bohuzel
neumoZznuje presné definovat vyslednou podobou navrhu na obrazovkéch raznych pogitaci.
Neni moZné jednoznaéné urdit typ a velikost pisma, jakym ma byt zobrazen text, neni znamo
rozliSeni monitoru, typ prohlize¢e a operaéni systém pocitace, na kterém budou stranky
prohliZzeny. Na operacnim systému totiz zavisi pisma, kterymi bude text zobrazen. Obvykle to
byva Times New Roman, resp. Times, ale uZivatel si sam miZe nastavit libovolné pismo.
Z pohledu webdesignéra je dalSim faktorem znesnadnujicim jeho préci to, Ze kazdy browser
interpretuje nékteré piikazy po svém, atak stranky, které vypadaji skvéle v aplikaci Internet
Explorer, nemuseji byt v Netscape Navigatoru citelné a naopak.

P volbé pisma na web muZzeme v zdsadé volit pouze mezi antiquou a groteskem,
popi. néjakym systémovym pismem. U ostatnich pisem si nemtaZzeme byt jisti, zda se nékomu
korektné zobrazi. VVSechny texty, u kterych je poZadovano, aby byly z presné definovaného
pisma, je nutné piredem vytvorit v néjakém grafickém editoru a uloZit je jako obrézky. Napisy
tohoto typu ale znesnadiuji préci s textem, nebot’ textem de facto nejsoul.

Kazdy operaéni systém obsahuje nékolik z&kladnich pisem. Mnoho aplikaci pri
instalaci ,,vnuti* do systému mnoZzstvi raznych pisem. Proto je tieba mit na paméti, Ze pro
nejSirsi univerzalnost webové stranky je tieba pouzit co nejmeéne pisem. Zradou je, Ze i kdyz
v novéjSich verzich Windows bude text z pisma Arial citelny v ¢esting, na Macintoshi nebo
v systému Windows 3.1 obsahuje pouze znaky zépadoevropské abecedy. M&li se text na
pocitacich Macintosh zobrazit spravné ¢esky, je nutné do definice pisma pridat pismo pro
Macintosh (napi. Helvetica CE), resp. doplnit o koncovku CE pro Windows 3.1. Nejjistéjsi
kombinace je kombinace pisem Times New Roman — Times (antikva; neni obvykle tieba
definovat, nebot’ byva nastaveno jako vychozi pismo v prohlizeci), Arial — Helvetica CE
(grotesk), Courier New — Courier New, Courier (technické pismo) a MS Sans Serif — Geneva

(systémové pismo). U vSech ostatnich pisem je nadéje na korektni zobrazeni mensi.

Pravidla sazby

DodrZet pravidla sazby na internetu neni mozné. Presto Ize n¢kterd z nich dodrZet.
Jednoznakovych piedloZzek se zbavime vsunutim sekvence &nbps; (nerozdélitelna mezera)
mezi predloZzku a nésledujici slovo. Nerozdélitelnymi mezerami je mozné simulovat i zarédzky,
pokud je umistime na zacéek odstavce. Jazyk HTML neumoziuje zarovnani textu do bloku,
pro tento Ucd je nutné vyuzit kaskadovych styli, které funkci ,, justified” znaji.
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Druhou moznosti eSeni jednoznakovych predloZek je pouZiti konstrukce <nobr>. Jeji
vyhodou je lepSi zobrazeni, zejména na pocitacich Macintosh. Zpis je nasledujici:

ReZeni jednoznakovych piedlozek <nobr>a spojek</nobr>.

Drobnych vylepSeni sazby |ze doséhnout napt. inicillami sazenymi jako obrézky,
vhodnym nastavenim velikosti pisma a prokladu mezi radky nebo Siti sloupce, nebot” praveé
pii vytvareni webovych stranek je tieba velmi dbé na to, aby fadky stextem nebyly prilis
dlouhé, protoZeto velmi znesnadiuje orientaci.
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