
Typogra�cká pravidla

Hladká sazba

Pøedlo¾ky { jednohláskové neslabièné pøedlo¾ky K, k, S, s, V, v, Z, z, slabièné
O, o, U, u a spojky I, i, A, nesmìjí být na konci øádky. Výjimku tvoøí spojka
a (ne v¹ak verzálka). U ostatních pøedlo¾ek jsou mo¾né výjimky pouze v úzké
sazbì (do 25 liter).

Zkratky { slov, výrazù akademických titulù apod. se pou¾ívají jen u v¾itých
výrazù a vìt¹inou konèí teèkou. Ta se sází tìsnì za zkratkou. (Pøíklady: aj.,
apod., atd., DrSc., CSc.) Následuje-li za zkratkovou teèkou dvojteèka, sází se
takébezmezery,pøímoza teèku.Uspojenýchzkratek se sází zú¾enámezislovní
mezera. (Pøíklady: t. è., t. r., t.m.)

Na zaèátku vìty se spojená zkratka nahrazuje celým výrazem. Iniciálové
zkratky (tj. zkratky z velkých poèáteèních písmen spojených slov názvù, orga-
nizací a rùzných institucí) se sázejí verzálkami bez teèky. (Pøíklady: ÈR, PNS,
ODS, ÈSSD, MU).

Èísla { ni¾¹í èíselné údaje se v sazbì vyjadøují slovnì. Výjimku tvoøí pouze
letopoèty, data a spojení èísel se zkratkami. (Pøíklady: 10m, 15mm.)

Telefonní èísla { sázejí se ve skupinách po 2{3 èíslech se zú¾enou mezerou.
Zásadnì se nesmí dìlit do dvou øádek! (Pøíklady: trojmístné 666, ètyømístné
66 66, pìtimístné 666 66, ¹estimístné 66 66 66 a devítimístné 666 666 666.)

Datum { den je v¾dy vyjádøen arabskou èíslicí, mìsíc buï slovnì, nebo arab-
skou èi øímskou èíslicí a teèkou, letopoèet se zásadnì sází celý, bez vynechávání
prvního dvojèíslí, výjimku tvoøí pouze urèitá spojení, napø. olympiáda 80. Da-
tum vyjádøené pouze èísly se nesmí dìlit do dvou øádek. (Pøíklad: 3. 6. 2004.)

Èas { hodiny a minuty jsou od sebe oddìleny teèkou bez mezer. (Pøíklady:
10.25 h; 12.00 hodin.) Sekundy se oddìlují od minut dvojteèkou, desetiny
sekund od celých sekund èárkou. (Pøíklad: 10:15,1min.)

U sportovních výkonù vyjádøených èasem se hodiny od minut a minuty
od sekund oddìlují dvojteèkou. (Pøíklad: 20:31:12 hodin.)
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Spojovník (divis) { pou¾ívá se k oznaèení dìlení slov nebo jako spojovací zna-
ménko ve slo¾ených výrazech. Pøi dìlení se sází tìsnì k poslednímu písmenu
první èásti dìleného slova. Pøi pou¾ití jako spojovací znaménko se sází bezme-
zer. (Pøíklady: Brno-Lesná, Brno-hlavní nádra¾í, Monika Dostálová-Janková,
slovník anglicko-èeský.)

Výjimeènì lze divis pou¾ít místo pomlèky se zú¾enou mezerou z obou
stran.

Interpunkèní znaménka { teèka a èárka se sázejí tìsnì za poslední písmeno
slova. Dvojteèka, støedník, vykøièník a otazník se oddìlují od slova jedním
bodem do velikosti písma 1 cicera, od 1 do 2 cicer dvìma body.

Tøi teèky { nahrazují na zaèátku nebo na konci vìty nevyslovený text, upro-
støed vìty nahrazují øeè vzru¹enou, neplynulou. Za slova imezi teèky se vkládá
polovièní slovní mezera. (Pøíklad: þUdìlal bych to, ale . . . ÿ)

Odsuvník (apostrof) {oznaèuje se jímvypu¹tìní neboodsunutí nìjaké hlásky,
zejména na konci slova, a sází se zásadnì znakem apostrofu, nikdy ne obráce-
nou èárkou. Pøisazuje se tìsnì ke slovu.

Pomlèka { naznaèuje vìt¹í pøestávku v øeèi nebo od sebe výraznì oddìluje
èásti textu; významovì je rovna èárce, a tedy i vlo¾ená èást vìty se jimi dá
oddìlit. Sází se s mezernicemi z obou stran a zùstává v¾dy na konci øádky,
nová øádka jí nesmí zaèínat (výjimku tvoøí pøímá øeè). Pou¾ívá se tehdy,
{ má-li naznaèit, ¾e vìta není ukonèena. (Pøíklady: Dej si pozor, nebo {;
Kdy¾ ty jsi takový {);

{ ve zkratkových vìtách, heslech, nadpisech apod.
{ jako spojovník ve významu þaÿ, þa¾ÿ, þod doÿ. (Pøíklady: 2{3 hodiny; od
8{12 hodin).
V tìchto pøípadech se neoddìluje od slov mezerou a nesmí zùstat na konci

øádky ani se pøená¹et na zaèátek øádky následující. Je-li dìlení nevyhnutelné,
nahrazuje se pomlèka slovním vyjádøením
{ jako valenèní èára v sazbì chemických vzorcù,
{ pøi oznaèení celých mìnových hodnot (Kè 25,{) i jako opakovacího zna-
ménka (napøíklad v poøadové sazbì),

{ pøi sportovním zápolení ve významu proti { versus. (Pøíklady: Sparta{
Slavia, ÈR{Kanada.)

2



Také v tìchto pøípadech se pomlèka neoddìluje od slov mezerou a nesmí
zùstat na konci øádky.

Nesprávné je pou¾ití pomlèky místo znaménka minus, proto¾e obraz po-
mlèky neodpovídá ¹íøce znaménka plus.

Uvozovky { sázejí se tìsnì k výrazu nebo vìtì, které uvozují. V èe¹tinì a slo-
ven¹tinì se pou¾ívají uvozovky þÿ v¾dy jednotnì v celém díle, èlánku apod.
V cizojazyèné sazbì je nutné dbát na pravidla pøíslu¹ného jazyka. Ve smí¹ené
sazbì se øez uvozovek øídí podle øezu prvního slova. Pokud je uvozena celá
vìta, sází se teèka pøed uvozovku, v pøípadì, ¾e se uvozuje pouze jedno slovo
nebo èásti vìty, sází se teèka za uvozovkou. (Pøíklady: þJá se vrátím.ÿNav¹tívili
jsme þFaustùv dùmÿ.)

Ve vìtì, kde je nutné uvozovat vícekrát, je poøadí uvozování následující:
þA¾ dojdete k 'Oku` , rozhlédnìte se kolem.ÿ

Závorky { dávají se do nich èásti textu, které jsou do vìty volnì vlo¾eny
a nejsou její pøímou souèástí. V hladké sazbì se pou¾ívají závorky oblé ( ),
hranaté [ ] a výjimeènì slo¾ené (svorky). Dává-li se do závorek celá vìta, sází
se teèka uvnitø závorek, pokud je v závorce pouze èást vìty, sází se teèka a¾ za
závorku.

Dìlení slov

Slova se dìlí podle pravopisných pravidel a podle estetických zásad. Poèet
dìlení nemá pøesáhnout poèet tøí a nesmí být vìt¹í ne¾ ¹eskrát pod sebou; za
dìlení se pova¾ují i øádky zakonèené interpunkèními znaménky (teèka, èárka,
støedník a dvojteèka), jeliko¾ pravý okraj sazby je jimi naru¹en stejnì jako
divisem.

Dvouslabièná slova se mohou dìlit pouze v pøípadì, ¾e druhá èást má
alespoò tøi písmena (vý-tah, ses-tra).

Víceslabièná slova se dìlí podle slabik, pøièem¾ je v¾dy rozhodující základ
slova, slabièná pøedpona a pøípona. Pokud stojí vedle sebe uprostøed slova
dvì souhlásky, nechává se jedna na první øádce, druhá se pøevádí na øádku
následující. Slova slo¾ená se dìlí, pokud je tomo¾né, na èásti slo¾eniny (èesko-
slovenský, zemì-koule).

3



Dìlit se nesmí
{ tak, aby na konci øádky zùstalo pouze jednopísmeno (o-pice, u-pamatovat
se);

{ zkrácený titul a pøíjmení (dr.-Malý, ing.-Novák);
{ zkrácené jméno a pøíjmení (St.-Maøík, J.-Polák);
{ èíslice a název poèítaného pøedmìtu èi jevu (100-km, 100-Kè, I.-kapitola,
100-kilometrù). Není-li vyhnutí, vyjadøuje se mìrová jednotka na zaèátku
druhé øádky slovy;

{ datum (30.-èervna 1980, 12. 6.-1980), pøièem¾ je ale mo¾né dìlit den
s mìsícem od letopoètu,

{ zkratky (t.-r., t.-è.).
Ne¾ádoucí je dále dìlení, pøi kterém sedodruhé øádkypøená¹ejí pouzedvì

písmena, adìlení slov, jejich¾ rozdìlenímbyvznikly výrazyne¾ádoucíhonebo
zvulgarizovaného významu (pravid-lo, vyli-la, spisova-tele, tlu-moèit apod.).

Smí¹ená sazba

Smí¹ená sazba se skládá z více stupòù a druhù písma. Pou¾ívá se tam, kde
je nutné zdùraznit nebo vyznaèit nìkteré slovo, vìtu, popø. i vìt¹í èásti textu.

Pro vyznaèování se volí kurzíva, písmo polotuèné nebo tuèné, popø. i ka-
pitálky zásadnì stejné rodiny, jako je základní písmo.

Ve¹kerý text vysazený odli¹ným písmem musí být bezpodmíneènì v úèaøí
s písmem základním. U smí¹ené sazby se sázejí v¹echny znaèky, interpunkèní
znaménka, uvozovky a závorky patøící k zdùrazòované èásti textu vyznaèova-
cím øezem písma. Sazba smí¹eného textu je z hlediska zpracování obtí¾nìj¹í
ne¾ sazba hladká.

Vyznaèování kurzívou se pou¾ívá nejèastìji, jeliko¾ s písmemobyèejným tvoøí
esteticky dokonalý celek, nejménì naru¹uje jednotné zabarvení tisku, pøesto
v¹ak vyznaèené èásti textu na sebe dostateènì upozoròují. Tento zpùsob vy-
znaèování se nejvíce uplatòuje v èasopisech, krásné literatuøe, ve vìdeckých
publikacích apod. V textu sázeném kurzívou se vyznaèuje obyèejným øezem
písma.

Vyznaèování polotuèným (tuèným) øezem písma se pou¾ívá hlavnì v tech-
nické literatuøe, ale i v novinách a èasopisech a v akcidenèních tiskovinách.
Polotuèný øez je nápadný, dobøe èitelný a zároveò zvýrazòuje význam jed-
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notlivých slov nebo vìt. V textu sázeném z polotuènéh písma se vyznaèuje
polotuènou kurzívou. Polotuèné a tuèné písmo se pro vyznaèování ve stejné
textové èásti zásadnì nepou¾ívá.

Vyznaèování kapitálkami je vkusné, celek sazby pùsobí vá¾nì a¾ slavnostnì.
Pou¾ívá se hlavnì v odborných knihách, vìdeckých èasopisech, v sazbì dra-
matických dìl pro jména osob apod.
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