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Hladka sazba

Tecka a carka

se sazeji tésné za slovo. Pokud za znakem nasleduje dalsi
interpunkéni znaménko (dvojtecka, strfednik), prisazuji se
tésné k sobé.

Tecka s mezerami okolo se sazi, pokud je pouzita jako znak
nasobeni.

Dvojtecka, strednik, vykricnik, otaznik

se od slova oddéluji zdzenou mezerou. Vyrobci pismovych
fontld na tuto podminku vétSinou jiZz pamatuji v Sitkové
definici znakUl, proto je sazba bez oddélovani mezerami
bézné pouzivana a neni povazovana za chybu.

DvojteCka v matematickych vyrazech ve vyznamu znaku pro
déleni se sazi s mezerami okolo.

Tri teCky
nahrazuji na zacatku nebo na konci véty nevysloveny text,
uprostfed véty nahrazuji fe€ vzrusenou, neplynulou. Vklada

se jako symbol. Mezi textem a symbolem je interpunkéni
(zUzZzena) mezera.

Odsuvnik (apostrof)

nahrazuje pismeno a sazi se zasadné znakem apostrofu,
ne obracenou carkou. Prisazuje se tésné ke slovu a pokud
je uprostred slova, sazi se bez mezer. Nékdy se pouziva i k
oznaceni zkraceného letopoctu.

Slitek (ligatura)

je spojeni kresby dvou znakU. Pouzijeme pokud to vyzaduje
Uprava a zaroven umoznuje program.

Spojovnik (divis)

je dlouhy tfetinu ¢tverciku. Pouziva se bud k déleni slov, nebo
jako spojovaci znaménko ve slozenych vyrazech. Sazi se bez
mezer.
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Hladka sazba

Pomlcka (en pomlicka)

je dlouhd na délku pulctverciku. Znadi vétsi prestavku v reci
nebo od sebe oddéluje &asti textu. Vyznamove je rovna Carce,
a tedy i vlozend Cast véty se jimi da oddélit. Sazi se s pevnymi
mezerami z obou stran a smi zUstat na konci fadky. Nova
radka ji nesmi zac¢inat, vyjimku tvofi pfima rec.

Nespravné je pouziti pomlcky misto znaménka minus,
protoze obraz pomlcky neodpovida sifce znaménka plus.

Sazba pomlcky s mezerami z obou stran:
—naznacuje-li, ze véta neni ukoncena.

—ve zkratkovych vétach, heslech, nadpisech
— nahrada uvozovek

— opakujici se znaménko

Sazba pomlcky bez mezer:

- spojovnik ve vyznamu ,a“ ,az" ,od" ,do"

— pfi oznaceni celych ménovych hodnot.

— pfi sportovnim zapoleni ve vyznamu proti-versus.

V téchto pfipadech nesmi pomlcka zUstat na konci fadky ani
se prenaset na zacatek radky nasledujici.

Je-li déleni nevyhnutelné, nahrazuje se pomlcka slovnim
vyjadfenim.

Uvozovky

se sazeji tésné k vyrazu nebo vété, kterou uvozuji. Pouzivame
uvozovky carkové ,*“ nebo Sipkové »« vzdy jednotné v celém
dile, Clanku apod. Ve smiSené sazbé se fez uvozovek ridi podle
fezu prvniho slova. Pokud je uvozena cela véta, sazi se tecka
pred uvozovku, uvozuje-li pouze jedno slovo nebo ¢ast textu,
sazi se teCka za uvozovku.

Zavorky

pouzivame oblé () a hranaté [], vyjimecné slozené {}. Dava-li
se do zavorek cela véta, sazi se teCka uvnitf zavorek, pokud
je v zavorce Cast vety, sazi se teCka za zavorkou. Zavorky se
pfisazuji pfimo ke slovu.
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Dej si pozor, nebo -.
Claude Monet - velky malir
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vlak Praha-Berlin

v letech 1938-1982

Umi jen ,,Okolo Tfreboné*“.
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Nakonec dodal: ,,AZ dojdete

k ,0ku ¢ rozhlédnéte se

kolem.*

(Seznam bude upiesnén.)

Reditelem se stal p. Stastny
(byl jmenovan 6. zafri).



Hladka sazba

Lomitko /

se obycejné sazi bez mezer k pfiléhajicim vyrazim. Pokud ale
oddéluje vyrazy ve vycCtu, oddéluje se mezerou z obou stran.

Tilda ~

se pouziva prosazbu heselvrejstriku Cislovniku, kde nahrazuje
opakujici se slova. Sazi se bez mezer.

Hvézdicka * a kfizek
se pouzivaji jako symboly pro narozeni a umrti, u hvézdicky i
pro odvolavky v textu.

Od letopoctu, popf. jména se oddéluji pevnou zuzenou
mezerou.

Paragraf §

se sazi bez tecky, od Cisla se oddéluje pevnou mezerou. Pokud
je znak § na zacatku véty, nahrazuje se slovem.

Ampersand &

se pouziva pfi fi remnim oznaceni, kde nahrazuje spojku a. Z
obou stran se oddéluje zUzenou pevnou mezerou.

Znak e-mailu @

se sazi tésné Kk textu.

Copyright ©

je znacCka pro oznaceni autorskych prav. Sazi se pred jméno
vlastnika autorskych prav a je oddélena mezerou.

Registered ®

je znacka chranici nazev nebo logo. Sazi se za chranény nazev
bez mezery na stred radky nebo jako horni index.
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Hladka sazba

Ciselné hodnoty

Pokud se cCiselné hodnoty vyskytuji v textu, sazime je slovné.
Vyjimku tvofi sazba datumu a letopoctd, dat a spojeni Cisel
s mérnymi jednotkami. Zde se oddéluji Cislice a dalsi text
zUzZenou mezerou.

Vyjde-li Cislo na zacatek fadku a neni mozné to zménit
prelomenim textu, vypiSe se hodnota slovné.

V technickeé literature se pouzivaji Cislice.
Cislice jsou od mérnych jednotek oddé&leny ziZzenou mezerou.

Tisice a miliony se oddéluji mezerou, desetinna mista
desetinnou carkou. Pfi sazbé cislic do sloupcl se fadi pod
sebe Cisla podle jednotek, desitek atd., nebo podle desetinné
carky.

Cisla vysazena v textu &islici se oddéluji od sebe aZz na hodnotu
deset tisic. Pouzijeme zdzZzenou mezeru.

U slozenin typu 120kilovy zavodnik se mezera nedéla.

Datum

PFi sazbé data je den vyjadren arabskou cislici, mésic bud

slovné, arabskou ¢&i fimskou Cislici s teckou. Letopocet se
zasadné sazi cely arabskymi Cislicemi bez oddélovani Cisel
mezerou po skupinach.

Zkraceny letopocet se pouziva jen ve zvlastnich spojenich.

Datum vyjadrené pouze Cisly se nesmi délit do dvou rfadek.
Za teCkami nasleduje mezera.

Casové udaje
U Casovych Udajl se hodiny a minuty oddéluji od sebe teckou

bez mezer. Sekundy se oddéluji

od minut dvojtec¢kou, desetiny sekund od celych sekund
¢arkou. Zkratka hodin se pouziva hod.,,

nikdy ne h.

U sportovnich vykond vyjadrenych ¢asem se hodiny, minuty
a sekundy oddéluji dvojteckou.
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Skrat

50nasobek

10m

1587 695 obyvatel

10 000 klarinetu

format A4, Novak 8a

2.10.1980
2. X.1980
2. fFijna 1980

PF '99, INVEX 99

10.30 hod. 12.00 hodin

10.30:15,5 hodin

2:30:12 hodin
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Hladka sazba

Penézni hodnoty

Znacky penéznich hodnot se sazeji pred cislo sumy, je-li
uvedeno s desetinnym cCislem. Pokud je Cislo celé, klade se
znaCka mény za Ciselné oznaceni nebo se dava pred oznaceni
celych penéznich ¢astek s desetinnou carkou a pomlckou.

s

Telefonni a smeérovaci cCisla

sazime ve skupinach po 2-3 Cislech se zUzenou pevnou
mezerou.

Zasadné se nesméji délit do dvou Fadka.

Postovni smérovaci Cislo se upravuje jako pétimistna cCisla.

Procento, promile (%, %o)

se jako samotny vyraz oddéluji od slova pevnou mezerou, v
pripadé spojeni slova s Cislem do jednoho vyrazu se sazeji bez
mezer.

Znacka stupen °

se pouziva v nékolika pfipadech, ale vzdy to musi byt znacka
stupné definovana ve fontu pisma.

Podle zpUsobu pouziti se méni oddélovani znaku mezerou:

Oznaceni zaporné teploty — minus a Cislice se sazi bez mezery,
znacka stupen se oddéluje od Cisla zuzenou pevnou mezerou.

Stupen Celsia je jeden vyraz, ktery se od cisla oddéluje
zUzenou mezerou.

Oznaceni stupné alkoholu se sazi s Cislem jako jeden vyraz
bez mezery.

Udaje o velikosti Uhlu vyjadfené ve stupnich, minutach a
vtefinach se sazeji bez mezery.
Jednohlaskové predlozky

neslabicné (k, K, s, S, Vv, V, z, Z) i slabi¢né (o, O, u, U) a spojky (i,
I, A) nesmgji zUstat na konci radky.

Vyjimku tvori spojka ,a" u sazby do 12 cicer (ne vSak verzalka).
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Hladka sazba

Zkratky

bé&znych, obecné srozumitelnych vyrazl se sazeji minuskami
s teCkou.

Zkratky mérovych jednotek, penéznich hodnot a dalsi zkratky
dané pfrislusnymi normami a konvencemi, sazime tak, jak
jsou definovany.

Zkratky akademickych titul( jsou zakonceny teckou.

Nasleduje-li za zkratkovou teCkou dalsi
znameénko, prisazuje se pfimo za teCku.

interpunkeni

U spojenych zkratek se sazi zuzena pevna mezera.

Bez tecCek a verzalkami se sazeji zkratky instituci, Gradd, firem
a statd.

Na zaCatku véty se zkratka nahrazuje celym vyrazem.

Matematické vyrazy

Mezera se sazi pred a za znaky + — = x <>,

Zlomek zlomkové Ccislice odpovidaji velikosti cislicim

indexovym.

Indexy/exponenty se sazeji bez mezer.
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