Typograficka pravidla

Hladk4 sazba

Piedlozky — jednohlaskové neslabiéné predlozky K, k, S, s, V, v, Z, z, slabi¢né
0, 0, U, u a spojky I, i, A, nesmé&ji byt na konci fadky. Vyjimku tvofi spojka
a(ne viak verzilka). U ostatnich predlozek jsou mozné vyjimky pouze v tizké
sazbé (do 25 liter).

Zkratky — slov, vyraz akademickych titult apod. se pouzivaji jen u vzitych
vyrazd a vétdinou konéi te¢kou. Ta se sazi tésné za zkratkou. (Ptiklady: aj.,
apod., atd., DrSc., CSc.) Nésleduje-li za zkratkovou te¢kou dvojtecka, sizi se
také bez mezery, piimo za te¢ku. U spojenych zkratek se sizi zazend mezislovni
mezera. (Piiklady: t. &, t.r., t. m.)

Na zaddtku véty se spojend zkratka nahrazuje celym vyrazem. Inicidlové
zkratky (tj. zkratky z velkych po&ateénich pismen spojenych slov ndzvii, orga-
nizaci a riznych instituci) se sizeji verzalkami bez tecky. (Ptiklady: CR, PNS,
ODS, CSSD, MU).

Cisla — niz§i ¢iselné Gdaje se v sazbé vyjadiuji slovné. Vyjimku tvoii pouze
letopoéty, data a spojent &isel se zkratkami. (Pifklady: 10 m, 15 mm.)
Telefonni &isla — sdzeji se ve skupindch po 2-3 &islech se ziZenou mezerou.
Zisadné se nesmi délit do dvou tddek! (Piiklady: trojmistné 666, Etyfmistné
66 66, pétimistné 666 66, $estimistné 66 66 66 a devitimistné 666 666 666.)

Datum - den je vzdy vyjidfen arabskou &islici, mésic bud slovné, nebo arab-
skou ¢i fimskou éislici a te¢kou, letopoéet se zdsadné sazi cely, bez vynechavani
prvniho dvojéisli, vyjimku tvofi pouze uréitd spojenti, napf. olympidda 80. Da-
tum vyjadiené pouze &isly se nesmi délit do dvou fédek. (Piiklad: 3. 6. 2004.)

Cas - hodiny a minuty jsou od sebe oddéleny te¢kou bez mezer. (Ptiklady:
10.25 h; 12.00 hodin.) Sekundy se oddéluji od minut dvojte¢kou, desetiny
sekund od celych sekund &arkou. (Piiklad: 10:15,1 min.)

U sportovnich vykond vyjidienych &asem se hodiny od minut a minuty
od sekund oddéluji dvojteckou. (Piiklad: 20:31:12 hodin.)



Spojovnik (divis) - pouziv4 se k oznaéeni déleni slov nebo jako spojovaci zna-
ménko ve slozenych vyrazech. Pfi délenf se sdzi tésné k poslednimu pismenu
prvni &4sti déleného slova. Pfi pouziti jako spojovaci znaménko se sazi bez me-
zer. (Piiklady: Brno-Lesn4, Brno-hlavni nddrazi, Monika Dostilova-Jankova,
slovnik anglicko-¢esky.)

Vyjimeéné Ize divis pouzit misto poml¢ky se zGZenou mezerou z obou
stran.

Interpunkéni znaménka — tecka a &irka se sizeji t&sné za posledni pismeno
slova. Dvoijtecka, stiednik, vykiiénik a otaznik se oddéluji od slova jednim
bodem do velikosti pisma 1 cicera, od 1 do 2 cicer dvéma body.

T#i teCky — nahrazuji na zaitku nebo na konci véty nevysloveny text, upro-
stfed véty nahrazuji fe¢ vzruSenou, neplynulou. Za slova i mezi te¢ky se vklada
polovi¢ni slovni mezera. (Ptiklad: ,Udé&lal bych to, ale ... )

Odsuvnik (apostrof) — oznaduje se jim vypuiténi nebo odsunuti néjaké hlésky,
zejména na konci slova, a sdzi se zdsadné znakem apostrofu, nikdy ne obrice-
nou &arkou. Pfisazuje se tésné ke slovu.

Poml¢ka - naznacuje vétd{ pfestdvku v feci nebo od sebe vyrazné oddéluje
&asti textu; vyznamové je rovna Circe, a tedy i vloZend ast véty se jimi da
oddélit. Sazi se s mezernicemi z obou stran a zstiva vzdy na konci fidky,
nové fadka ji nesmi za&inat (vyjimku tvoif p¥im4 fe¢). Pouziv se tehdy,

- mé-li naznadit, Ze véta neni ukonéena. (Ptiklady: Dej si pozor, nebo —;

Kdyz ty jsi takovy —);

- ve zkratkovych vétich, heslech, nadpisech apod.
- jako spojovnik ve vyznamu ,a“, ,az“, ,od do“. (Piiklady: 2-3 hodiny; od

8-12 hodin).

V téchto piipadech se neoddéluje od slov mezerou a nesmi ztistat na konci
fadky ani se pfenaset na zaddtek fidky nasledujici. Je-li déleni nevyhnutelné,
nahrazuje se poml¢ka slovnim vyjadienim

- jako valenéni &ara v sazbé chemickych vzored,

— pfi oznageni celych ménovych hodnot (K¢ 25,-) i jako opakovaciho zna-
ménka (napiiklad v pofadové sazbé),

— pfi sportovnim zépoleni ve vyznamu proti — versus. (Piiklady: Sparta—

Slavia, CR-Kanada.)



Také v téchto piipadech se pomléka neoddéluje od slov mezerou a nesmi
zhstat na konci fidky.
Nespravné je pouziti pomléky misto znaménka minus, protoze obraz po-
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mléky neodpovidd $ifce znaménka plus.

Uvozovky — sizeji se tésné k vyrazu nebo vété, které uvozuji. V éestiné a slo-
vensitiné se pouzivaji uvozovky ., vzdy jednotné v celém dile, €lanku apod.
V cizojazyéné sazbé je nutné dbét na pravidla piisluiného jazyka. Ve smisené
sazbé se fez uvozovek idi podle fezu prvniho slova. Pokud je uvozena cel
véta, sizi se tecka pred uvozovku, v piipadé, Ze se uvozuje pouze jedno slovo
nebo &asti véty, sazi se tetka za uvozovkou. (Piiklady: ,,Ja se vratim.“ Navitivili
jsme ,,Faustiiv dGm*.)

Ve vété, kde je nutné uvozovat vicekrit, je pofadi uvozovani nasledujici:
»AZ dojdete k ,Oku’, rozhlédnéte se kolem.*

Zivorky — davaji se do nich ¢&sti textu, které jsou do véty volné vlozeny
a nejsou jeji ptimou souédsti. V hladké sazbé se pouzivaji zavorky oblé (),
hranaté [ ] a vyjimeéné slozené (svorky). Dava-li se do zavorek cela véta, sizi
se te¢ka uvnitf zdvorek, pokud je v zdvorce pouze &ist véty, sizi se tecka az za
zévorku.

Déleni slov

Slova se déli podle pravopisnych pravidel a podle estetickych zdsad. Polet
déleni nema presdhnout pocet tif a nesmi byt vétsi nez Seskrit pod sebou; za
déleni se povazuiji i f4dky zakonéené interpunkénimi znaménky (tecka, &arka,
sttednik a dvojte¢ka), jelikoZ pravy okraj sazby je jimi naruden stejné jako
divisem.

Dvouslabi¢ni slova se mohou délit pouze v ptipadé, Ze druhi ¢ist ma
alespon tfi pismena (vy-tah, ses-tra).

Viceslabi¢na slova se déli podle slabik, pfi¢emz je vzdy rozhodujici zdklad
slova, slabi¢nd pfedpona a pfipona. Pokud stoji vedle sebe uprostied slova
dvé souhlisky, nechdvé se jedna na prvni fidce, druha se pfevadi na fidku
nasledujici. Slova slozené se déli, pokud je to mozné, na &asti slozeniny (&esko-
slovensky, zemé&-koule).



Délit se nesm{i

— tak, aby na konci fddky zfistalo pouze jedno pismeno (o-pice, u-pamatovat
se);

- zkréceny titul a piijmeni (dr.-Maly, ing.-Novék);

— zkricené jméno a piijmeni (St.-Maiik, J.-Poldk);

— (islice a ndzev pocitaného pfedmétu &i jevu (100-km, 100-K¢, 1.-kapitola,
100-kilometrit). Neni-li vyhnuti, vyjadfuje se mérov4 jednotka na zacatku
druhé tidky slovy;

- datum (30.-¢ervna 1980, 12. 6.-1980), pti¢emz je ale mozné délit den
s mésicem od letopoltu,

- zkratky (t.-r., t.-¢.).

Nezédoucije dile délend, pfi kterém se do druhé fidky prenaseji pouze dvé
pismena, a déleni slov, jejichZ rozdélenim by vznikly vyrazy nezddouciho nebo
zvulgarizovaného vyznamu (pravid-lo, vyli-la, spisova-tele, thu-moéit apod.).

SmiSen4 sazba

SmiSend sazba se sklad4 z vice stupfid a druht pisma. Pouziva se tam, kde
je nutné zdlraznit nebo vyznadit nékteré slovo, vétu, popf. i vets{ &4sti textu.

Pro vyznadovani se voli kurziva, pismo polotuéné nebo tuéné, popf. i ka-
pitalky zdsadné stejné rodiny, jako je zékladni pismo.

Veskery text vysazeny odlisnym pismem musi byt bezpodmineéné v G&afi
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s pismem zdkladnim. U smiSené sazby se sizeji vechny znacky, interpunkéni
znaménka, uvozovky a zivorky pattici k zdiraziiované &4sti textu vyznadova-
cim fezem pisma. Sazba smiSeného textu je z hlediska zpracovini obtiznéjsi

nez sazba hladka.

Vyznadovani kurzivou se pouziva nejéastéji, jelikoZ s pismem obyéejnym tvofi
esteticky dokonaly celek, nejméné narusuje jednotné zabarveni tisku, presto
viak vyznacené &isti textu na sebe dostate¢né upozornuji. Tento zpusob vy-
znafovani se nejvice uplatiiuje v Casopisech, krisné literatute, ve védeckych
publikacich apod. V textu sizeném kurzivou se vyznaluje oby&ejnym fezem
pisma.

Vyznacovéni polotuénym (tuénym) fezem pisma se pouzivé hlavné v tech-
nické literatufe, ale i v novinach a ¢asopisech a v akcidenénich tiskovinich.
Polotuény fez je nipadny, dobte Citelny a ziroveni zvyraziuje vyznam jed-



notlivych slov nebo vét. V textu sdzeném z polotuénéh pisma se vyznaluje
polotuénou kurzivou. Polotuéné a tuéné pismo se pro vyznacovini ve stejné
textové &asti zdsadné nepouziva.

Vyzna&ovéni kapitilkami je vkusné, celek sazby ptsobi vizné az slavnostné.
Pouzivé se hlavné v odbornych knihach, védeckych Easopisech, v sazbé dra-
matickych dél pro jména osob apod.



