ZAKLADNI TYPOGRAFICKA

Obecné zasady

Odstavec predstavuje blok textu ukonéeny ,,neviditelnym®
znakem konec odstavce (9), tento znak vkladame stisknu-
tim klavesy Enter. Zasadné nemackame Enter na konci kazdé
radky.

Pro odsazeni za¢atku odstavce nepouzivame tabulator ani né-
kolik mezer. Je-li odsazeni pozadovano, nastavime jej ve vol-
béch stylu odstavce. Pokud chceme vidét, na kterém misté od-
stavec kon¢i (kam jsme znak konce odstavce vlozili), mizeme
jej zviditelnit volbou Nastroje>MoZnosti>Zobrazeni>Kon-
ce odstavci, popt. ikonou se symbolem §.

Text nikdy neformatujeme vloZenim skupiny vice mezer!
Slova na konci fadku nedélime ru¢né (vloZzenim spojovniku a
stiskem Enter). Je-1i déleni slov pozadovano, zapneme automa-
tické déleni slov; pti piipravé rukopisu ponechavame déleni
slov radéji vypnuté.

Nadpisy (popt. dalsi pojmy, hesla), které maji byt ve vysledné
publikaci psany verzalkami (velkymi pismeny), piSeme ob-
vyklym zptisobem; verzalky pozdéji zvolime ve stylu odstavce.
V opaéném pripadé by se text psany verzalkami objevil i v ob-
sahu, rejstfiku apod.

Pouzivame spravné znaky. Casto se chybné zaménuje nula
0 za pismeno O, jednicka 1 za pismeno I, fecké  za némec-
ké 3, malé pismeno x za znak x (krat; vlozime kombinaci
ALT 0215).

Interpunkéni znaménka

Znaménka ., ; : ?! piSeme v souvislém textu v obvyklém vy-
znamu interpunkénich znamének bez mezery k predchozimu
slovu, za znaménky piSeme jednu mezeru.

Pokud se vedle sebe sejdou dvé interpunkéni znaménka, ne-
klade se mezi né mezera.

Poloha znamének vzhledem k uvozovkam a zdvorkam zalezi
na tom, zda je jimi ohranicena celd véta, nebo pouze jeji ¢ast.
Tecka oznacuje fadové Cislovky. Tecka se pise za nékterymi
zkratkami. Pokud kon¢i véta zkratkou nebo fadovou ¢islov-
kou, pise se tecka pouze jedna.

Tecka se nesazi za nadpisy ani popisky obrazkd, a to ani v pri-
padg, ze jsou slozeny z vice vét.

V nazvech pocitacovych souborti, ve webovych a emailovych
adresach, v oznaceni verzi programi a v desetinném ¢islovani
kapitol se pisi tecky bez mezer.

Za slovem ,viz“ se tecka nepiSe — neni to zkratka, nybrz (ar-
chaicky) imperativ. Dalsi pravidla o pouziti tecky uvddime
v &asti Cisla.
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Prvni véta kon¢i teckou. Za ni je mezera a dalsi véta.

Ten népad byl vskutku ,,genialni® ,,Celd véta je v uvozovkach.“
»Je to zvlastni, fekl kapitdn, ,,jak jen to vysvétlit?“

Miuzeme pouzit tento program (nebo jeho ¢ast).

jinak, také spravné: Muzeme pouzit tento program. (Také lze
pouzit jeho libovolnou ¢ast.)

chybné: 80-ta 1éta — spravné: 80. léta

chybné: 2-hy muz — lépe: 2. muz — jesté 1épe: druhy muz
InDesign CS5 (verze 7.0) lze stdhnout na www. adobe . com.

V kapitole 2.3.1 rozvadime myslenky z kapitoly 1.7, viz pozn. 3.

Dvojtecka ve smyslu poméru (v matematice, chemii, kuchyni)
se piSe s mezerou z obou stran; ve smyslu skére zapasu nebo
vyjadieni ¢asu pouzivame dvojtecku bez mezer.

Vypustka (,,trojtecka®) ... nahrazuje nevysloveny text (podob-
né jako pomlcka), vypustény text (napt. z delsiho citovaného
textu) nebo ¢ast vyctu. Pri nahradé ¢asti vyctu se vypustka od
predchoziho textu, ktery musi kon¢it ¢arkou, oddéluje meze-
rou, jinak se prisazuje tésné. (Dalsi) tecku za ,trojteckou” na
konci véty nepiseme. Vypustka je specialni znak, odli$ny od tii
za sebou vlozenych tecek. (Ve Wordu jej vlozime kombinaci
(TRL ., popt. ALT 0133.)
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Zasluhou fotbalisty Polaka skoncilo utkani stavem 2:1. Marysa
mu natedila ndpoj v poméru 1:12.

Ty jsiale... Lasko, ach lasko...

Pouzivame pouze standardni vypustku. Jiny pocet tecek (étyfi,
pét, osm, dvacet, ...) se zdsadné nepouziva.
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Zavorky a uvozovky se pisi bez oddéleni mezerou od slova,
vyrazt, ¢i véty, které obklopuji. Mezery se pisi pred pocatecni-
mi a za koncovymi uvozovkami, resp. zavorkami. Je-li v uvo-
zovkach, resp. zavorkach celd véta, sazi se tecka (vykfi¢nik,
otaznik) uvnitt uvozovek, resp. zavorek. Pokud je v uvozov-
kach, resp. zavorkach pouze ¢ast véty, sazi se tecka (vykti¢nik,
otaznik) az za né.

V bézném textu uzivame kulaté (), popt. hranaté zavorky [];
uziti lomitka / ve smyslu zavorek je anachronismem z dob psa-
cich stroji (dnes ma vyznam jen v akcidenéni sazbé — ozna-
meni, plakaty, vytvarna typografie —, nikoliv v odborném tex-
tu ¢i beletrii).

V ceském jazyce lze uzit tii varianty uvozovek. Klasické uvo-
zovky maji tvar ,,“ (pomiicka: 4, tedy: prvni uvozovky jsou
dole a maji tvar devitek, druhé jsou nahore a maji tvar Sestek).
Jiny typ dvojitych uvozovek “” (symbolicky: % %) patti do ang-
lického jazyka a v ¢estiné je nepripustny. Pokud je v textu tfeba
uzit uvozovky vnorené do uvozovek (napf. pro citat v primé
fec¢i), uzivame dals$i pripustné typy uvozovek: jednoduché
uvozovky ,* (tvar: ) ¢i $picaté uvozovky » « (v Cestiné se za-
sadné uzivaji ,$ipkami dovnitf, tj. opa¢né nez ve francouz-
$tiné).

Znak " oznacuje jednotku palec nebo uhel vyjadfeny ve vte-
finach.

Odsuvnik (apostrof) je zndm predevsim z cizich jazykd; ma
tvar ,,devitky nahore®, tedy . V akciden¢ni tiskoviné se mize
pouzit ke zkraceni letopoctu.
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Ladislav Kozoroh fekl: ,,Vy jste zdafile pojednal o obratniku
Raka.“ To byl opravdu ,,skvély“ priklad. Ano, ten priklad je
vskutku ,,skvély Stépan Rak poznamenal: ,Mé ,néjaky Kozoroh'
opravdu nezajima!“

Kritik Kozoroh uvedl: ,Myslim, ze d’Artagnan je dobfe napsana
postava » Tt musketyri«.“

Spojovnik a pomicka
Je tieba disledné rozli$ovat psani pomlcky a spojovniku; zakladni
zasady jsou obsazeny v Pravidlech ceského pravopisu, dalsi zasady

plynou ze zvyklosti typografickych. Spojovnik - je kratsi a silnéj-

81, piSeme jej pfimo z klavesnice; pomlcka - je deldi a tenci, ve

Windows ji obecné vkladame kombinaci ALT 0150, ve Wordu CTRL -,

Casto automaticky nahradi spojovnik pfi vhodném nastaveni tzv.
automatickych oprav.



= Spojovnik (divis) se piSe vidy bez mezer a pouziva se jako
spojovaci znaménko ve sloZzenych vyrazech a ve vyrazech
s castici -li. Dals$i funkci spojovniku je oznaceni déleni slov
(proto se mu také nékdy rikd: rozdélovnik).
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= SloZeniny ¢islic a slov se pisi bez spojovniku!
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je-li, bude-li, neni-li

slovnik ¢esko-némecky, Karel Matéj Capek-Chod, Bela-Durice,
Ostrava-Poruba, propan-butan

n-tice, k-tice, ISBN 80-901373-6-9

Zeleno-modry svetr ma motiv stiidajicich se zelenych a modrych
pruht, zatimco zelenomodry svetr ma cely namodrale zelenou
barvu.

chybné: 8-mi bitovy — spravné: 8bitovy

= Pomlcka s mezerou po obou stranach se pise k oddéleni ¢asti
textu (vsuvky, heslovité vyrazy).

= Pomlcka s mezerou za pomlckou se uzivd k vyjadieni primé
feci misto uvozovek, déle pti sazbé vyctt (ve funkci odrazky)
a pfi oznaceni celych ménovych hodnot.

= Pomlcka s mezerou pied pomlckou se pouziva k vyjadieni
nedokoncené vypovédi. V tomto pripadé nenasleduje tecka.

= Pomlc¢ka ve vyznamu ,az ,od do ,proti“ neni oddélena
mezerami.
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Lidé celého svéta — Zadny narod neopomijime — touzi po miru.
Kniha - ptitel ¢clovéka.

- Ceho jste feditelem? Koho fidite?

350,- K¢ véetné DPH

Uz toho mam opravdu dost, ty —

doporucend teplota 25-28 °C, 7il v letech 1921-2008,

zapas Cesko-Némecko, utkani Sparta—Slavia

Znacky

= Paragraf § a ampersand &, tedy znacky zastupujici slova, se
také — podobné jako slova, kterd zastupuji — pisi s mezerou po
obou stranach.

= Stupné a procenta se ve vyznamu podstatného jména pisi
s mezerou; ve vyznamu pridavného jména bez mezery. Spo-
jeni ,stupen Celsia“ se chape jako jeden vyraz, takze znacka
stupné se od pismene mezerou neoddéluje. Jednotkou ter-
modynamické teploty je kelvin (nikoliv neexistujici ,,stupen
Kelvina“
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... a proto se odsuzuje podle § 26, odst. 2 trestniho zédkona...
Laurin & Klement, Otec & syn

Tato ¢ast tvori 15 % celku. Je to 15% roztok kyseliny sirové.
0°C~32°F~273,15K

Cisla
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= Niz$i hodnoty (obvykle do tuctu) je vhodné v béznych (niko-
liv matematickych) textech psat radéji slovy nez ¢islici.

= Spojeni ¢isla se slovem se sazi bez mezer a bez spojovniku.

= Znak x (krat; vlozZime kombinaci ALT 0215) nelze nahrazovat
malym pismenem x. V matematickych textech jej pouzivime
jen tehdy, pokud nehrozi zaména s vektorovym soucinem.

Podobné pti psani vykti¢niku dbame, aby nedoslo k zaméné
interpunkce za symbol faktorialu.

= Zatadovou ¢islovkou piseme za tecku mezeru.

=V Ceském textu pouzivame jako oddélovac¢ desetinné casti
¢isla zdsadné ¢arku. Kvtili prehlednosti za kazdou trojici cifer
v obou smérech od desetinné ¢arky ven z ¢isla piSeme meze-
ru, desetinnou ¢arku mezerami neoddélujeme. (Tuto zasadu
nedodrzujeme ve vypisech zdrojovych kodt, v zapisu syntaxe
funkci apod.)

= Data pi§eme s mezerami za oznacenim dne i mésice. Ctyfci-
ferné letopocty se pisi bez mezer.

= Casové iidaje — hodiny se od minut oddéluji tekou bez meze-
ry, minuty od sekund dvojteckou bez mezery. Minuty i sekun-
dy vyjadifujeme dvojcifernym ¢islem. Neuzivame obskurni
zkratku hod., ale spravnou znacku fysikalni jednotky h; v be-
letristickém textu vypiSeme celym slovem (hodina).

= Telefonni ¢isla v CR se ¢leni mezerami po tech cifrach; v PSC
se oddéluje mezerou prvni trojice od nasledujici dvojice.
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prvni fesitel, pét mrtvych psi, 25. kniha

5krét, 5x, 8bitovy, 50ndsobné

25. vyrodi, 18. misto

Stanovena ¢iselnd hodnota je 25376,918407. Ma 1789 kust této
publikace.

10. 5. 2007 nebo 10. kvétna 2007

Od roku 1990 je feditelkou $koly RNDr. Irena Pradna.
Vyucovaci hodina zacina ve 12.10 a konci ve 12.55. Utitel prisel
ve 12.10:38.

£=12 h

Gymnasium . X. Saldy m4 telefon 482710077 a PSC 46001.

Elementarni pravidla matematické a fysikalni sazby

Matematicka sazba se fidi pravidly, kterd (vétsinou) respektuji

matematicky vyznam symbolu a jejich logickou souvislost a spl-

nuji estetické pozadavky. Uvedme jen zaklady:

= Kurzivou se sazeji nazvy konstant, proménnych, funkei a fy-
sikalnich velicin.

= Normalni fezem pisma se sazeji Cislice, elementarni funkce
a fysikalni jednotky. (Toto pravidlo umoziuje dobte odlisit
veli¢iny od jednotek, napt. W je watt, zatimco W prace.)

= Tuénym bezpatkovym pismem se oznacuji ¢iselné obory.

= Fysikalni jednotky se od ¢iselnych hodnot oddéluji mezerou.
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Planckova konstanta h=6,62606896-107 J-s
x=5m, W=5],P=3W

Identita sin 2x=2sinx cosx plati vSude v R.
Reste v oboru R. Omezte sena Z,.

Automatické opravy

V textovém editoru vznikaji nékdy chyby v disledku uziti tzv. au-
tomatickych oprav. Komplikace zptisobuje napriklad automaticka
oprava velkych pismen na zacatku vét — tato funkce automaticky
zméni kazdé pismeno nasledujici za teckou na verzalku; tak vznika-
ji nesmysly typu ,,15. Cervenec Naopak vhodné a uzite¢nd je napf.
zameéna tii tecek za vypustku ¢i nahrada spojovniku obklopeného
mezerami za pomlc¢ku. Jak je vSak patrné z vyse uvedeného vykla-
du, v mnoha dalsich situacich je nezbytné tpravu provést ,,ru¢né®



