Spojovnik (-)

'jcho ndzev napovidd, jednou z jeho funkdi je sp010van1 slozenych vyrazi1. Jeho druhou funkei
ceni déleni slov, proto se mu obcas nepiesné tiké ,rozdélovnik®. Typografové pouzivaji pro
i spojovniku slova divis.

' sech piipadech sizi bez > mezer — piimo k pfisluSnym vyrazim. Pokud do]dckroz—
razu v misté spo;ovmku, opakuje se tento i na daléim tadku.

iklady pouziti:

ovnik ¢esko-anglicky (ve smyslu cesky a anglicky)

apas Cesko—Slovensko, Sparta—Slavia, Praha—Brno (ve smyslu Cesko proti Slovensku, Sparta
a/versus Slavia, z Prahy do Brna) s pomlckou

arel Matéj Capek-Chod, Marie Curie-Sktodowsk4

rydek- Mlstek Alma—Ata (dfive pred pfejmenovanim), Garnisch-Partenkirchen
‘_raha 2-Vinohrady, Olomouc-Pavlovicky, Ostrava-Poruba, Praha-Zizkov
Brno-venkov, Plzen-jih

Cellar-Defauveriiv zikon

propan-butan, ping-pong

anesteziologicko-resuscita¢ni oddéleni

kuchaf-¢isnik (zaroven kuchaf i ¢isnik)

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

zeleno-modry svetr (se vzorkem), ale zelenomodry (md namodralou zelenou barvu)
neni-li, bude-li (ale jestli, neboli)

vyrobek ¢islo A2-320, ISBN 80-7226-064-2

tab. 4-1, obr. 7-5

n-tice (opakovani; ale 16bitovy;, nikoli 16-ti bitovy)

www.praha-emk2000.cz

www.pepino-condom.cz

beta-verze

Priklad déleni spojovniku:
.. Ale pamaruj Frantiku, nebudes- .. Vetirek spole¢nosti Hewlett-
'h doma, zmoknes. : -Packard dopadl skvéle.



Pomlcka (-) klavesova zkratka: Alt + 0150

Naznacuje vétsi prestavku v feci a vyrazné od sebe oddéluje ¢dsti textu (diky tomu ji typografové
nazyvajf také pauza). Kromé toho se pomlcka pouziva pro uvozeni piimé fedi, jako opakovaci zna-
ménko, misto nuly nebo nezndmé hodnoty v tabulkdch, k vyjddieni celych penéznich nebo finan¢-
nich jednotek nebo ve zvldstnich ptipadech, kdy nahrazuje pfedlozku nebo spojku.

Drive se pomlcka vyskytovala ve tfech variantich — putlétveréikové, ctvercikové a ve velikosti tii
¢tvrtin Ctverciku — pricemz se davala prednost palétvercikové. V poéitacovych pismech se vyskytuji
pouze putlétvercikova (en dash) a ctvercikovd (em dash). Jejich funkce je identicka, lisi se pouze
v misté pouziti. Zatimco pulctveréikovd se pouzivd v beletrii a hladké sazbé, v sazbé akcidenéni
vypadd vétsinou lépe ctvercikova. Nékterd pisma (napiiklad pismolijny URW) maji obé pomleky
stejné Siroké — pilétvercikovi je z obou stran doplnéna ¢tvrtinovou mezerou na sitku jednoho &t
SLiku. e

Pomlcka se vétsinou odlisuje od znaménka minus. Blizsi podrobnosti viz samostatna kapitola
o matematické sazbé.

Kromé specidlnich pipadi, které probereme dile, nesmi byt pomléka na zacatku féadku. ]

Y

B

“se4t na za&itku Fadku a z obou stran se oddéluje normdlni mezislovni mezerou. Pro
3né sazet vice pomlcek za sebou oddélenych ziZzenou mezerou. Interpunkéni zna-
O v e e s v
2 mezery, ihned za pomlcku.

J ¥ »
byl doma také platny — ale myslenky jsem nemél pohromadé.

orek (prestavka v feci)

{ 1 {sd 4 4 L v/ v
pomléky misto zdvorek kolisd podle momentélni médy. V tomto ptipadé se z obou stran
mezerou (nesdzi se tésné ke slovu, jako zdvorka). Pomlcka nesmi stit na za¢dtku fddku.
byt, podle logiky véty, za pomlckou ¢drka, je mozné ji vynechat, pokud tim neutrpi zfe-
tné stavby. (O tom vsak obvykle nerozhoduje saze¢ ¢i operdtor, ale autor textu.) Cérka se
‘ i s .. R

_se vétsinou z obou stran oddéluje normﬂmh_%iM{zﬁj@dx kdy nahrazuje pted-
lozky, spojky nebo vyjadfuje celé financni ¢astky.

(Quarter space)
(Nonbraking Space -)



Pomlcka (-) klavesova zkratka: Alt + 0150

pét zretelnost a jasnost vétné stavby, poutivaji se 0bé znaménka:
hlasu celé akce —, ze jde o ¢in v plném smyslu pritkopnicky.

kdy je mterpunlm' pred pomlckau.
10U, — fekla.

Anéjsi sazet bez Cirky, protaze to nent na vjmu smzumztelnom.
‘mnou — fekla. |

(Nonbraking Space -)

Spatné:
—i] 4 jsem profcsor.

— To musite dokézat, nebot to neni na prvni pohled ziejmé. Muzctc to nejak dokazat? Mite
nato papxry?

—J4 jsem profesor. Pevné odsazeni = vlozeny neviditelny znak Ctrl + Q

To musite dokazat. “. , .
Miate na to papiry? vlozim text a odsadim Shift + Enter



Pomlcka (-) klavesova zkratka: Alt + 0150

Celé penéini jednotky

Pouzivé se wv:ﬁéﬁmiﬁh tabulka T 0 inl
}3” ka se piisazuje k desetins y. Pomlcka zde pouze zastupuje dvé nuly, proto se

— A il .v v j‘_._ v vV 212 vma nulé.m.
ve sloupcove sazbé sazi pomlcka v siri ¢tveréiku, jehoz $itka odpovidd dvé

sma maji vice verzi symbolli pro ménu, nejéastéji se kromé zakladniho tvaru ($, £) jednd
Iﬁro sazbu kapitdlek (s, £), poptipadé i horntho a dolnfho indexu.
extu neni pouziti tvaru ,celého &isla s poml¢kou” vhodné ani nezbytné.

ji 25,— K.
jsme zaplatili 150.
oji 185,50,

ky JRICT
ouzZivé misto vyrazii ,a“, %", »0d do, v
zer a nesmi byt na za¢4tku ani na konci f4d
nim vyjidfenim. i

V téchto piipa-
k sazba vychdzi,

o i st

rilyn Monroe 1926-1962, telefon 02/22 71 45 80-2
dilnice Praha—Brno
no 8-20 hodin
ice Suchy—Slitr, let Sojuz—Apollo
ersus: Sparta—Slavia, Cesko—Slovensko
ena—vykon, pomér vynos—cena

yn Monroe 1926 ay

Marilyn Monroe 1926
az 1962

Hokejovy zdpas Cesko
v. Slovensko

Hokejovy zdpas Cesko v.
Slovensko

Taneéni pir Hordkovi

a Novik



Tecka (.)

¢ (nebo jinak).
2sné tak. (Ale mize to byt i jinak.)

'mi zkratkami (lat. = latinsky) a oznacuje fadové islovky (80. léta =
0-td nebo 5t). ORI AL Fdory o) o

c jedna tecka, i kdy? véra konéi zk

ou nebo vyrazem, za kterym u?

talife atd.

ypolext, s.r.o.
R i o

alsi pouZiti :

€ sazb¢ se Casto za teckou nedéld mezera. Pravidla najdete v kapitole Sazba cizich jazykd.
in¢ je nutné dodrZovat kodifikovand jména a ndzvy, proto se vyjime&né za teckou nedél4
¢ tak pocitatové ndzvy vyZaduji zvlistni pravopis.

2 (znak nasobeni v matematickych vyrazech — okolo s mezerami) i
(v angli¢tiné misto nasi desetinné carky — okolo bez mezer)
a skupina J.A.R. (kodifikovany ndzev — bez mezer)
soubor obrazek.tif a pfeved ho na CMYK. (ndzvy po&itaéovych souborii — bez mezer)
oblibené adresy patti www.typo.cz. (internetové adresy — bez mezer)
1.5 (oznaceni verz{ programii — bez mezer)
¢lenéni textu — bez mezer; za poslednim &islem se te¢ka vétdinou nepise, ale je

pouZit, pfitom je nutné pouzivat jednotné znadeni — viude s te¢kou na konci, nebo bez ni)
h ptipominajici psa. Vase odpovéd: k



Otaznik (?) a vykricnik (!)

? avykfiénik - !

nik i vykficnik se pfisazujf ptimo k ptedchozimu pismenu. Otaznik se také pouziva jako
hybnosti nad urcitym slovem. V tomto piipadé se ddvd do zdvorek bez mezer; zévorky se od
ziho slova oddéluji mezerou. Podobné se pouziva vykficnik jako upozornujici vyraz.

WU

Dvojtecka

. ’ . ’ 4L
ka s mezerami se pouzivd v piipadé matematického znaménka délent (viz také matema

eI

‘ ‘ a) nebo

Tri tecky (...) Alt + 0133

Specialni znak!!! Nepouzivat jednoduché tfi tecky za sebou.



Uvozovky (,“) 99 Alt + 013266 Alt + 0147

ozovek se dévd piima fe&, doslovné citdty v textu, v ptipadé potfeby zachovdni zfetelnosti
stesné nazvy (knih, hudebnich skladeb, filmii. .), vyrazy z ciziho prosttedi, nespisovné vyrazy,
- pouzivané ironicky, vyklady vyznami slov. Uvozovky se sizeji tésné k ptistluSnému vyrazu.
3 pouzit tfi varianty uvozovek: ,, , ‘ » «. Klasickym ¢eskym uvozovkdm ,,
piedstavte si vyplnénd btiska &islic. Jakakoliv jind varianta uvozovek je nepfi-
{— 7% “” .7 Znak " nemd vyznam uvozovky, ale odkazuje bud na miru palce nebo casovy
ve vtetinich; toto zikladni pravidlo se bohuzel dasto ignoruje, smutné je, Ze tento zpiisob
uvozovek se objevuje i v nékterych celostdtnich novinach.
je tieba v uvozeném textu pouzit dal${ uvozovky (citdt v pfimé fedi), je tieba pouzit odlisny
o zdkladn{ se doporucuji uvozovky ., jako dopliikové ;' nebo »«. Pokud navazuje jednodu-
ozovka na dvojitou, nesmi vytvofit ,trojitou uvozovku. Mezi uvozovky je nutné vlozit tzkou
nebo provést vyrovnani. .

<

kutecné ,zajimavou’ teorii.“
o které se hovofi...

AR el

Apostrof (') Alt + 0146

postrof) —’

h p{?}e’:vech e a}postro’fem naznacuje vypusténi hldsky, zejména na konci slova. Pro

pouzivé specidlni znak ’, rozhodné nelze pouzit horni &eskou uvozovku ¢ nebo &rku °
N v D . o ;

zémm}l;:m casto dochdzi pti automatické konverzi znaku ,stopa” — ' — pfi importu textu.)
avnik pouziva v cizi y p i ini f .

dsu pot ch slc,wech n'el’)o ve vytvarné typografii pro vynechdni prvnich dvou

octu. Také apostrof se k vyrazu sizi bez mezer:

ité; qwc Cests child’s playground
sto 1994)



Stupen (°) Alt + 248

en — °

mdlné se oddéluje Yiétvercikovou mezerou, pouze ve vyznamu piidavného jména je bez mezery.
Zor na zaiménu s akcentem ,krouzek® (krouzek — °, stupen — °). Pozor také na skute¢nost, 7e néktef
fi tento znak v textovém editoru dosahujf zpiisobem, kdy je uzito pismeno o jako exponent.

Oznaceni teploty:
=5 ° = minus pét stupiii
10 °C = deset stuprii Celsia

se oddéluje Y4ctveréikovou mezerou, pouze ve vyznamu piidavného jména je bez mezery.
zaménu s akcentem ,krouzek® (krouzek — °, stupen — °). Pozor také na skute¢nost, 7e néktef
fi tento znak v textovém editoru dosahuji zpéisobem, kdy je uzito pismeno o jako exponent.

(Nonbraking Space)

Oznaceni teploty: ;
° = minus pét stupfii
°C = deset stupnits Celsia

devadesit osm stupriti Fahrenheita

5 K = 100 °C (Kelviny jsou jednotky pocitané od absolutni nuly, proto nemajt ,relativn«
{ stupen!)

nraz = dvacetistupfiovy mrdz

Oznacent tihlu.
Y =60°
50°05'19" = 50 stupnii 5 minut 19 vtefin (severn{ zemépisné §itky; soutadnice Prahy)



Mezislovni mezery

m mezer
oménnou velikosti zavedla uZ strojovd sazba. Na misto mezery se vlozil vyplnék, ktery

ti vypliovani fadky na urcitou $ifi rozifovat (u nekterych strojii také zuZovat). Naproti
ovaly pevné vypliiky, které svou velikost neménily. Také v pocitacové sazbé existuji mezery
elikosti, které zistavaji konstantni, a mezery s proménnou velikosti, které se pfi zarovnané
sobuji.

normélni mezera, kterd se objevi po stisknuti mezerniku, nemusi mit v sazbé na prapo-
ni velikost (% Cctveréiku). Vie zélezi na nastaveni ,optimalni“ mezery v piislusném pro-

i variantami jsou nerozdélitelnd a pevnd mezera, které maji shodnou zékladni velikost —
Obé zptisobuji, Ze v misté mezery nemiize dojit k rozdéleni mezi slovy. Ale zatimco
nd mezera je proménnd, pevnd mezera ma pevnou velikost % ctverciku. Nerozdélitelnd
hodi k zabrinéni oddéleni predlozky a slova (k domovu), pevnd mezera pro oddéleni
oty a jednotek (10 m, 20 kg). Pevnd mezera (jak ji pouzival PageMaker) neni vhodna pro
o7ky a slova, protoze pti velmi tésné, resp. velmi volné sazbé je tato mezera odlisna od
er v fadku.

vysvétlent

2to 3 em 24 ¢everciku (pevna velikost)

thick space L3 Ceverciku

thin space : 1 &everdiku (pevnd velikost)

desetinné ¢ark punctuation space dle pisma (neméni velikost)

Design ‘
mezery se vétsinou vklddaji z kontextového menu, ptipadné klivesovymi zkratkami.

Windows Macintosh




Mezislovni mezery

Ndizev .
Ncrozdehtelna mezera

Mezera na §itku &fslice

Vlasova mezera
Flush spac .
Osminka (thm)

~ Windows
Crrl+Alt+X
Crrl+Alt+Shift+8

V InDesignu Ize vkladat specialni mezery
také pomoci kontextové nabidky (menu)

Vkladani mezer ajinych specialnich znaki z kontextové nabidky
je pravdépodobné nejpohodinéjsi, ale neni pfilis rychlé

Ctrl+Ale+ Shift+] Apple-O tion—thft—
Cerl+Alt+Shift+] Apple-Option i
Ctrl+Ale+Shift+M Apple-Option-Shift-M



Q<

Zdaleka se nepouzivaji pouze v matematické sazbé. Jsou pro nds velice dilezitym dorozumivacim
prostfedkem, proto je jejich presny zdpis dilezity. Vétsinou pouiivime cisla arabskd, vyjimecne
fimska. Desetinnd ¢isla v Cestiné zdsadné oddélujeme desetinnou ¢arkou.

V beletrii se nizsi &iselné adaje (s vyjimkou data) vyjadiuji slovné. Diive bylo populdrni pravidlo -
do dvanicti sazet slovy, teprve od 13 nahoru &islicemi —, které pravdépodobné vzniklo u dvandctkové
soustavy. Pfitom pét tisic slovy je téméf stejné dlouhé, jako islici (5 000). Zduraznujeme, ze se jedna
o beletrii; v ekonomickych, matematickych nebo jinych textech je ¢iselné vyjddreni vétsinou praktic-
t¢ji. Rozhodné by se nemélo stit:

Spatné:
V piskovisti si hrdly 3 déti.
Lebedov je vzdélen 2 hodiny chize.

y neméla zacinat véta. Viimnéte si, ze Anglicané si vypomadhaji ¢lenem, pokud by méla

&inat Cislem.

rdvné:  17. listopadu 1989 ..
5hodinovy maraton..
Dne 17 listopadu -

-V pitek 17. listopadu
Pétihodinovy maraton.

¢
&

omé sazby matematickych vyrazi se ¢isel pouzivd také v mnoha dalsich pfipadech. Zapisuji se
ni finanéni obnosy (128 K¢); datum a ¢as (17.30 h); telefonni a faxové &isla; postovni smérovaci
sla; &isla sérif u bankovek a lost (A32-135678); SPZ automobiléi (BRH 58-36); sportovni skére (po
ndch 1:2, 2:2, 1:0); ¢isla domi, podlaZi, stranek knih (bez tecky).

Oddélovani fadia ‘

Vicemistna ¢isla (s vyjimkou letopocti) se oddéluji po tfech &islicich v obou smérech od desetinn¢
¢arky mezerou v Sifce interpunkéniho znaménka. Pokud by to bylo piili§ pracné, je mozné pousi;
také normdlni tvrtinovou mezeru. V obou pfipadech musi byt mezera konstantni. Cislo nelze roz-

délit do dvou fadka!

Priklady:

Ludolfovo ¢islo je 3,141 592 6...

Vzdélenost Zemé—~Meésic je 384 401 km.
Hodnota na$i nejvyssi bankovky je 5 000 K¢.
ale

Bylo to v roce 1956.

Cislo domu 1048/9.

(Punctuation Space)
(Nonbraking Space)



Cislice a pismena

Lze to tolcrovat ve vyrocruch zpravach, kde vyraz

y jah
to 5 000 000.

6 mil. 576 tis. 150 nebo dokonce
6 miliont 576 150

B itisic, 10 tis.

5 000; pét tisic, 10 mil.

At

Krat (x) Alt + 0215



Cislice a pismena / mezislovni mezera

G

2,50 $
10 e
200 000
VT 0%

Intel 800

e jeden spravny zpusob zdpisu casu:

¢hl v ¢ase 2:56,30 (2 minuty, 56 sekund a 30 setin)

je mozny zdpis:
0:15 (16 hodin, 30 minut, 15 sekund)
0 min, 7 hod. 30 min. (ptipustné, ale zbyte¢né)

‘méfime na hodiny, minuty, sekundy a desetiny, setiny, tisiciny, ... sekundy. Vtefiny necha-
matematikiim pro méfeni thlu.



Datum a telefonni cisla

Naopak datum miiZeme zapsat nékolika rtiznymi zpusoby:

&

2721990 27121990
27 tnora 1990 ‘ 27/11 1990
g L 1 A 2720790

Zapis data s lomitkem nenf zakdzany, ale je méné¢ vhodny, podobné jako zkracovani letopocti
apostrofem.
Nevhodny je zdpis: 27 2.90
Spojovdni letopoétii:  1990-1992
1990-92
Spatné: 90-92

Déleni data do dvou tadkii je zakdzdno mezi dnem a mésicem (27./1.), v Gzkych sloupcich lze
tolerovat déleni mezi mésicem a rokem (27. 1./1990). Datum lze odsunout na novy fadek vloZzenim
slivka ,,dne” (po dohodé s autorem) nebo rozdélenim mésice vypsaného slovem (27. pro-/since 1990).

V zahlavi dopisti se nesdzi ¢arka:

Ve Vibné pod Pradédem 17. tnora 1996

Mal4 poznimka na zévér. Podle normy CSN/EN 28601 (Datové prvky a formdty vymény.
Vyména informaci — prezentace data a ¢asu) existuje ,,spravny“ zapis data a casu, ktery vypadad takto:
1995-08-05T08:30:00. Podobné se vyjadiuje ¢asovy interval. Pokud tento zpusob zapisu chcete
pouzivat, zfejmé vim nikdo nebude branit, ale budete si pfipadat jako obchodnik vdzici v Britdnii na
kilogramy a méfici na centimetry: jako blazen.

Telefonni ¢isla
Na rozdil od Spojenych stit, kde mazete z kazdého telefonniho ¢isla vycist mésto i jeho éist, je
u nds prozatim situace neptehlednd. Dokonce ani v oficidlnim telefonnim seznamu neni zapis cisel
jednotny, a také byvald ON 88 2503 nebyla pfili§ informativni.

V piipadé jednoduchych telefonnich ¢isel lze doporucit déleni po dvou éislicich (s vyjimkou
lichjch) oddélenych pevnou mezerou v §itce tecky:

ti{mistna: 120
¢tyfmistnd 10 50
pétimistnd 537 23 (Punctuation Space)

Sestimistnd 25 37 23
sedmimistnd 855 45 67
osmimistnda 22 7145 80



Pridavna jména cislovek

P¥idavna jména z ¢islovek

Jsou pro uzivatele trochu nezvykld a v textech se proto objevuji nejriiznéjsf verze. Tvotime-li slovo
z &islovky a ptidavného jména, je spravné, piSeme-li obé Cdsti dohromady bez jakéhokoli oddéleni,
tedy 16bitovd (Sestndctibitovd) aplikace, 23lety (tfiadvacetilety) mladik. Nikdy ne 16-tibitovy, 16ti-
-bitovy, 16-bitovy ani Z4dna jind varianta. Pfitom nizsi cislovky je vhodnéjsi rozepsat: osmikilové
zavaz{ (méné vhodné: 8kilové).

CISLOVKY

V béznych textech, pokud to lze, vypisujeme &islovky slovy. Véty typu Mim 2 bratry a 1 sestru pisobi
a# komicky. Vicecifernd &isla lze samoziejmé vypsat i ¢islicemi, nen viak vhodné kombinovat slovni
a &iselné vyjadteni: 2 miliony 300 tisic.



