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Dokument obsahuje pravidla, jak se spravné upravuji jednotlivé textové
vyrazy v sazbé

Pokud neni uvedeno jinak, je uvedeny material z vlastnich zdroja autora.
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se sazeji tésné za slovo. Pokud za znakem nasleduje dalsi interpukéni znaménko (dvojtecka, stred-
nik), pfisazuji se tésné k sobé.
Tecka s mezerami okolo se sazi, pokud je pouzita jako znak nasobeni.

se od slova oddéluji zazenou mezerou. Vyrobci pismovych fontd na tuto podminku vétSinou jiz pama-
tuji v Sitkové definici znakd, proto je sazba bez oddélovani mezerami bézné pouzivana a neni povazo-
vana za chybu.

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

nahrazuji na zacatku nebo na konci véty nevysloveny text, uprostfed véty nahrazuji fe¢ vzrusenou,
neplynulou. Vklada se jako symbol. Mezi textem a symbolem je interpukéni (zuzena) mezera.

(apostrof)
nahrazuje pismeno a sazi se zasadné znakem apostrofu, ne obracenou ¢arkou. Pfisazuje se tésné
ke slovu a pokud je uprostfed slova, sazi se bez mezer. Nékdy se pouziva i k oznaceni zkraceného
letopoctu.

je spojeni kresby dvou znaku. Pouzijeme pokud to vyzaduje Uprava a zaroveri umoznuje program.
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(divis)
je dlouhy tretinu Ctverciku. Pouziva se bud k déleni slov, nebo jako spojovaci znaménko ve sloZzenych
vyrazech. Sazi se bez mezer.

(en pomlcka)
je dlouha na délku pul&tveréiku. Znaci vétsi prestavku v feci nebo od sebe oddéluje ¢asti textu. Vyzna-
move je rovna ¢arce, a tedy i vlozena Cast véty se jimi da oddélit. Sazi se s pevnymi mezerami z obou
stran a smi zlstat na konci fadky. Nova fadka ji nesmi zacinat, vyjimku tvofi pfima fec.
Nespravné je pouziti poml¢ky misto znaménka minus, protoze obraz poml¢ky neodpovida Sifce zna-
meénka plus

Sazba pomli¢ky s mezerami z obou stran:
— naznacuje-li, Ze véta neni ukoncena.

— ve zkratkovych vétach, heslech, nadpisech
— nahrada uvozovek

— opakujici se znaménko

Sazba pomlicky 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 pomicka zustat na konci fadky ani se pfenaset na za¢atek fadky nasledu-
jici. Je-li déleni nevyhnutelné, nahrazuje se pomicka slovnim vyjadfenim.
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se sazeji tésné k vyrazu nebo vété, kterou uvozuji. Pouzivame uvozovky ¢arkové ,“ nebo Sipkové »«

vzdy jednotné v celém dile, ¢lanku apod. Ve smiSené sazbé se fez uvozovek fidi podle fezu prvniho

slova. Pokud je uvozena celd véta, sazi se teCka pfed uvozovku, uvozuje-li pouze jedno slovo nebo Vicendsobné uvozovani:
¢ast textu, sazi se tecka za uvozovku.

pouzivame oblé () a hranaté [ ], vyjimecné slozené { }. Dava-li se do zavorek cela véta, sazi se teCka
uvnitf zavorek, pokud je v zavorce ¢ast véty, sazi se tecka za zavorkou. Zavorky se prisazuji pfimo
ke slovu.

se obyc¢ejné sazi bez mezer k pfiléhajicim vyrazim. Pokud ale oddéluje vyrazy ve vyctu, oddéluje se
mezerou z obou stran.

se pouziva pro sazbu hesel v rejstfiku ¢i slovniku, kde nahrazuje opakujici se slova. Sazi se bez
mezer.

se pouzivaji jako symboly pro narozeni a umrti, u hvézdicky i pro odvolavky v textu.
Od letopoctu, popf. jména se oddéluji pevnou zuzenou mezerou.
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se sazi bez te€ky, od Cisla se oddéluje pevnou mezerou. Pokud je znak § na zaCatku véty, nahrazuje
se slovem.

se pouziva pfi firemnim oznaceni, kde nahrazuje spojku a. Z obou stran se oddéluje zuzenou pevnou
mezerou.

se sazi tésné k textu.

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

je znacCka chranici nazev nebo logo. Sazi se za chranény nazev bez mezery na stfed fadky nebo jako
horni index.

je znacka, ktera oznamuje, Ze mame co délat s ochrannou znamkou. Pfisazuje se tésné za slovo.
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Pokud se Ciselné hodnoty vyskytuji v textu, sazime je slovné. Vyjimku tvofi sazba datumu a letopo¢tu,
dat a spojeni Cisel s mérnymi jednotkami. Zde se oddéluji Cislice a dalSi text zizenou mezerou.
Vyijde-li €islo na zaCatek fadku a neni mozné to zménit pfelomenim textu, vypise se hodnota slovné.
V technicke literature se pouzivaji Cislice.

Cislice jsou od mérnych jednotek oddéleny zuZenou mezerou.

Tisice a miliony se oddéluji mezerou, desetinna mista desetinnou ¢arkou. Pfi sazbé ¢&islic do sloupcu
se radi pod sebe Cisla podle jednotek, desitek atd., nebo podle desetinné ¢arky.

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

U slozenin typu 120kilovy zavodnik se mezera nedéla.

Pfi sazbé datumu je den vyjadfen 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 vyjadfené pouze Cisly se nesmi délit do dvou fadek. Za teCkami nasleduje mezera.

U ¢asovych udaji se hodiny a minuty oddéluji od sebe teCkou bez mezer. Sekundy se oddéluji
od minut dvojteckou, desetiny sekund od celych sekund &arkou. Zkratka hodin se pouziva hod.,
nikdy ne h.

U sportovnich vykonud vyjadfenych ¢asem se hodiny, minuty a sekundy oddéluji dvojteckou.

Integrovana stredni Skola polygraficka, DUM cislo:

Brno, Smahova 110 Nazev:
Smahova 110, 627 00 Brno

Typografie

CZ.1.07/1.5.00/34.0538 Strana:

Interaktivni metody zdokonalujici edukaci na ISSP

2
Zakladni pravidla
hladké sazby



Znacky penéznich hodnot se sazeji pred Cislo sumy, je-li uvedeno s desetinnym cCislem. Pokud je
Cislo celé, klade se zna¢ka mény za €iselné oznaCeni nebo se dava pred oznaceni celych penéznich
Castek s desetinnou ¢arkou a pomickou.

sazime ve skupinach po 2-3 €islech se zuzenou pevnou mezerou.
Zasadné se nesméji délit do dvou radka.
Postovni smérovaci Cislo se upravuje jako pétimistna Cisla.

se jako samotny vyraz oddéluji od slova pevnou mezerou, v pfipadé spojeni slova s Cislem do jed-
noho vyrazu se sazeji bez mezer.

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 zuZzenou mezerou.

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

Udaje o velikosti Uhlu vyjadfené ve stupnich, minutach a vtefinach se sazeji bez mezery.
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neslabi¢né (k, K, s, S, v, V, z, Z) i slabi¢né (o, O, u, U) a spojky (i, I, A) nesméji zistat na konci radky.
Vyjimku tvori spojka ,a“ u sazby do 12 cicer (ne vSak verzalka).

béznych, obecné srozumitelnych vyrazl se sazeji minuskami s te¢kou.

Zkratky mérovych jednotek, penéznich hodnot a dalSi zkratky dané pfislusnymi normami a konven-
cemi, sazime tak, jak jsou definovany.

Zkratky akademickych titull jsou zakonceny teckou.

Nasleduje-li za zkratkovou teCkou dalsSi interpunkéni znaménko, pfisazuje se pfimo za tecku.

U spojenych zkratek se sazi zuzena pevna mezera.

Bez teCek a verzalkami se sazeji zkratky instituci, ufadd, firem a stata.

Na zacatku véty se zkratka nahrazuje celym vyrazem.

Mezera se sazi pfed a za znaky + —=x <> .
Zlomek zlomkové Cislice odpovidaji velikosti €islicim indexovym.

Indexy/exponenty se sazeji bez mezer.
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Kontrolni otazky:

1. Jak se upravuji v hladké sazbé zkratky?

2. Kdy se sazi pomli¢ka bez mezer?

3. Jak se upravuji penézni hodnoty?

4. Vysveétli pouzivani mezer u stupné a procenta.
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Zdroje:

Ing. POP Pavel, FLEGER Jindfich, POP Vladimir. Sazba1: Ru¢ni sazba. Vydani druhé. Praha: SPN, 1989. 185 stran.

ISBN 85-30-44/2.

KAPLANOVA Marie a kolektiv. Moderni polygrafie. Vydani druhé. Praha 2: Svaz polygrafickych podnikateld, 2010. 391 stran.

ISBN 978-80-254-4230-2.

BERAN Vladimir a kolektiv. Aktualizovany typograficky manudl. Vydani paté. Praha: font, 2007. 120 stran.
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