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Tabulka znak( pro praci s textem
ZNAK | ALT+ Popis
— 0150 pomlcka
— 0151 dlouha pomlicka
1 0132 Ceské uvozovky dole
“ 0147 ceské uvozovky nahore
, 0044 ceské vlozené uvozovky dole
nebo (pouzivaji se u textu, ktery je jiz v
0130 uvozovkach)
‘ 0145 ceské vlozené uvozovky nahofre
(pouzivaji se u textu, ktery je jiz v
uvozovkach)
“ 0147 anglické uvozovky vievo
”? 0148 anglické uvozovky vpravo
» 0187 francouzské uvozovky vpravo (v
Ceské sazbé vlevo)
« 0171 francouzské uvozovky vlevo (v ¢eské
sazbé vpravo)
’ 0146
° 0176
‘ 0039
" chybné vtefiny
uvozovky
© 0169 copyright
® 0174 registration
™ 0153 trade mark
{ 0123 levé svorky
} 0125 pravé svorky
~ 0126 tilda
%0 0137 promile
* 0042 hvézdicka
T 0134 krizek
A 0196
a 0228
o] 0214
o 0246
U 0220
u 0252
E 0203
€ 0235
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Mérné systémy

Typograficky mérny systém podle Didota (evropsky systém)

1 bod (b) = 0,376 mm
12 bodu = 1 cicero = 4,512 mm

,Pocitacovy“ mérny systém pica (anglo-americky systém)

1 point (pt) = 0,353 mm

12 points = 1 pica = 4,236 mm

Naprosta vétSina programového vybaveni je svym plvodem z Ameriky, proto se
pouziva systém pica.

Zakladni pravidla sazby

Tato zakladni pravidla by se méla dodrzovat u vSeho, co napiSete a vytisknete. V tomto
pfehledu nejsou sefazena podle priorit, vSechna jsou rovnocenna a podileji se na kvalité
dokumentu.

APOSTROF

(také odsuvnik), nahrazuje pismeno, pfisazuje se bez mezery tésné ke slovu, pokud je
uprostfed slova, nedéla se mezera ani za nim.
‘98 (zkraceny letopocet), nebo uprostied jména O’Brian.

Cas
Hodiny a minuty oddélime teckou bez mezer: 14.35 hod (hodin, h) nebo dvojteCkami,

rovnéz bez mezer: 14:35:57 (hodiny, minuty, sekundy). Casovy Udaj se zasadné nesmi
rozdelit koncem radku.

Cisla a éislice

Pro prehlednost se v textu oddéluji miliony ¢arkou, tisice teCkou: 7,456.245 (nedéla se v
matematické sazbé). Pro pfehlednost se Cislice také oddéluji vzdy po tfech mezerami :
7 456 245. Stejné tak po desetinné ¢arce: 0,001 784 12. U ¢tyfmistnych Cisel se mezera
psat nemusi, ale maze: 9 789 nebo 9789.

Pokud vyjadfujeme Cislo slovy, piSeme jeho jednotlivé ¢asti s mezerami: dva tisice osm
set.

Tvardm jako jsou 7metrovy, 3ti, 12%ni se zasadné vyhybame. PiSeme 7 m, treti, 12%.
Pokud nam na konci fadky zustane Cislice, jednotku na zacatku nasledujiciho Fadku
musime psat slovy nikoli zkratkou.

Datum

Datum sazime v Ceské sazbé nékolika zpusoby:

13. 5. 1963 (s mezerami za teCkami dne a mésice),

nebo 13. kvétna 1963. RozSifené jsou i ,svétove® zapisy dat: napf. 13 05 1963, ale pro
Ceské prostfedi je vhodnéjsi napf. 13/51963. V datech bychom méli sazet rok
CtyfCislim, tedy 1967, nikoli 67.
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Déleni slov

Déleni slov na koncich fadkd muaze pfinést fadu problému. VétSina textovych editor a
DTP systému umi jiz délit slova v Cesting, avSak sebedokonalejsi program to neumi tak,
aby nebylo tfeba vzdy v8e zkontrolovat. Nikdy se tedy nespoléhejme na to, Ze
automaticka funkce ,déleni slov* vyresi tento problém spolehlivé. Ostatné s ohledem na
nasi materstinu to snad ani neni mozné.

Déleni slov se opticky lépe ,ztrati® na levé strance, na strankach pravych se mu
snazime co nejvice vyhnout. Zvlasté dbejme na to, aby ,ru¢né” rozdélena slova nezis-
tala takto na fadce. Nékdy tato vada vznikne pfi upravé texta ¢i rozméru sazby.

Desetinna ¢arka

V Cestiné pouzivame zasadné desetinnou ¢arku, nikoli teCku. Neoddélujeme ji Zadnou
mezerou.

Dvojtecka

ve funkci poméru se sazi s mezerami (zmenseni 3: 1), u sportovnich vysledkl bez
mezer (1:0).

Dvojtecka, stirednik, otaznik a vykfiénik

se oddéluji od slova, pokud to program dovede, o cca 1/4 mezislovni mezery, pokud to
nedovede, béznym mezernikem mezeru nevkladame:
otaznik? vykfiCnik! stfednik; dvojtecka:

Jednotky méreni

oddélujeme od Cisla mezerou, pouze pokud jednotka ma ulohu pfidavného jména, sazi
se bez mezery (100W Zarovka). Bez mezery se pisi sloZeniny typu 120kilovy apod.

Lomitko

sazime bez mezer. Plati to i pro lomitka slozenych jednotek: 1000 m/s. S mezerami se
sazi pouze pfi sazbé basni v fadku bézného textu: Na potoce podle skal / zeleny muzik
zatleskal.

Mezery mezi pismeny

Proklad liter je mozné v kvalitnéjSich (zde vétsi) textovwych (zde mensSi) editorech a
DTP programech nastavit podle pfani, jinde se musime spokojit se standardnim
nastavenim.

Na koncich radku
neponechavame neslabi¢né predlozky (u, v, z , k, s, 0) ani spojky (a, i). Vzdy je
.pretahujeme” na nasledujici fadek nebo rozdélime slovo po nich nasledujici.

Nasobky

nasobek 5% (znaménko pro nasobek je ALT+0215) sazime tésné za Cislici bez mezery,
stejné tak i slovni tvary typu 5nasobek.

Paragraf
se sazi bez teCky a od nasledujiciho Cisla je oddélen mezerou, a to podle § 103.
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Penézni jednotky

Ména se piSe bez teCky: K&, Sk apod. Pokud je ¢astka cela, klademe ménovou jednotku
za Cislo po mezefe (297 K&), u vyrazu s desetinnou €asti klademe ménu pred Cislo (K&
7,90). Piseme-li Castku takto: 17,—, pouzivame po ¢arce pomlcku a vSe bez mezer.

Pomlicka

je ve Windows ukryta pod kddem ALT+0150(-), nebo delsi pomic¢ka ALT +0151 (—).
KratSi pomICku pouzivame pro oznaceni urcitého rozmezi (80-95) nebo vzajemnosti Ci
ve vyznamu proti (Banik—Slavia), neoddéluje se mezerami a nesmi v zadném pripadé
zustat na konci nebo na zacatku fadku. Nemlzeme-li se tomu v sazbé& vyhnout,
pouzijeme opis: napf. 80 az 95 nebo Banik proti Slavii apod.

Poml¢ku pouzivame i jako odecitaci znaménko minus: 7 — 5 = 2. Potom je mezera pied i
za pomickou.

Pfed zapornym Cislem je minus bez mezery: -5 °C.

DelSi poml¢ku pouzivame pro oddéleni vétnych celkd, napfiklad: ,Udélal pro to vée — a
vysledek se dostavil.“ Kolem této pomicky se v Ceskych textech sazi mezislovni mezery.

Poradi

oznacujeme tecCkou za Cislici: 2., pfi malych pismenech zavorkou a) b) c) a pfi porfadi
Clenéném dle verzalek teCkou za velkym pismenem (A. B. C.).

Procenta a promile

se fadi za Cislovku bez mezery, pokud nahrazuji opisny tvar ,procentni (3% urok =
tfiprocentni urok). Jinak je oddélujeme mezerou: tomu véfte na 100 %. Stejna pravidla
dodrzujeme i pro promile (znak ALT+0137 = %o).

Rozdélovnik-spojovnik

vytvofime bézné na klavesnici (-), ale pozor, to neni pomi¢ka! Rozdélovnik pouzivame
pro déleni slov, v soufadnych spojenich (propan-butan) nebo pro podmifiovaci formu
(budes-li). Jsme-li nuceni pouzit tento znak ve funkci pomi¢ky, klademe pfed a za néj
malou mezeru.

Stupné

Stupné, pfipadné minuty a vtefiny sazime bez mezer. Napfiklad 12°21°54"". Teplotni
stupné se sazi s mezerou po Cisle a bez mezery k Celsiovi: 17 °C. Obsah alkoholu nebo
uhel se sazi bez mezery 12°, 45°.

Tecka a ¢arka

se sazeji tésné za slovo.

Tecéka a éarka u zkratky

Kdyz za teCkou nasleduje jiné interpunkéni znaménko (Carka, dvojteCka nebo stfednik),
neni mezi nimi mezera napf.: napf.:

Tecku nedavame

za tituly knih nebo nazvy kapitol ¢i ¢lankl, za popisky k obrazkim, za jména autoru,
pokud tyto tvofi samostatné radky, a dale pak za hesla ve slovnicich.

4.
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Telefon

Cisla telefont sazime na jakékoli formulafe vzdy po skupinach, protoZe se tim umozriuje
nejen zapamatovatelnost, ale i snadnéjSi optické &teni. Sazba bez mezer je zde opravdu
nepripustna. Podle norem a zvyklosti doporu€ujeme:

tfimistna Cisla: nedélit 456

Ctyfmistna Cisla:  2-2 3112

pétimistna Cisla:  3-2 311 33

Sestimistna Cisla: 2-2-2 31 13 39

sedmimistna Cisla: 2-2-2-1 3113396 nebo 2-2-3 3113 396

osmimistna Cisla  2-2-2-2 3113 96 68
Cisla po sobé jdouci: 31 13 39 6-9 (se spojovnikem bez mezer) nebo 31 13 396-9.

Tri te€ky na zaveér
odvadéjici text ,do ztracena“, se oddéluji od slova malou mezerou, a tam, kde nelze

mezeru definovat, radéji je neoddélujeme vibec. Mdzeme je vlozit i sekvenci ALT+0133.
Po nich se jiz teCka na konci véty neklade...

Uvozovky

pouzivame Ceské, a to pomoci znaku uvozovek. Na uvozovky dole pouzivame znak
ALT+0132 , a na uvozovky nahofe ALT+0147 “ . Pro uvozovani textu, jenz ,je jiz v
uvozovkach, pouzivame ,vlozené’ uvozovky“. Uvozovky sazime bez mezer tésné ke
slovim, ktera uvozuji. Pfedni (dolni) vlozené uvozovky jsou totozné s c&arkou,
zadni(horni) ziskame stiskem ALT+0145. ,spravné a jesté ,vlozené' Ceské uvozovky*“

Za kazdou vétou

Nejzakladnéjsi pravidlo sazby zni: po te€ce na konci véty a po Carce ve vété vkladame
mezeru. Posudte,jak to vypada,kdyz se tak necini.Je to nepfehledné a jsou problémy s
kontrolou pravopisu.

Zavorky

Slovo v zavorkach se sazi tésné za zavorku a ani za nim neni (Zzadna) mezera. Slovo,
které zavorku pfedchazi, oddélujeme béznou mezislovni mezerou. Tecka za zavorkou je
bez (mezery). (Je-li v zavorce cela véta, je teCka také v zavorce.) Zavorka v zavorkach
je hranata, (aby se [zavorky] nepletly).

Zkratky

sazime podle ustalenych pravidel a zasadné v celé publikaci stejné. Zkratky
nepouzivame v sazbé pfimé fedi, v citacich a proslovech, nebot vime, Ze nikdo nemluvi
doslova a do pismene ve zkratkach. Je tfeba rovnéz dbat na to, aby zkratky
nepredchazely a nenasledovaly velké mezery, protoze zkratky samy sazbu rusi a je
tfeba je vice ,zapustit mezi pfedchazejici a nasledujici znaky. Nejvice vidime tento
ruSivy moment u zkratek s teCkami: napf. Dr. L. Kalous

Uzite€né povely v textovém editoru Word

tvrda (nedélitelna) mezera Ctrl+Shift+mezernik

tvrdy konec fadku (neukoncuje odstavec) Shift+Enter
tvrdy konec stranky Ctrl+Enter

tvrdy konec sloupce Ctrl+Shift+Enter



