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Dokument obsahuje vysvétleni, jak se text upravuje do prehledného poradi
pod sebou

Pokud neni uvedeno jinak, je uvedeny material z vlastnich zdroja autora.
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V poradové sazbeé je text uspofadan do prehledného poradi pod sebou v samostatnych fadkach nebo
do sloupct vedle sebe (napf. knizni obsahy, seznamy, statistické prehledy).

Kazdy textovy editor umoznuje nastaveni specialnich zarazek, tzv. . Pomoci téchto zarazek

zarovnavame text do poradovych sloupcu.

Druhy tabelatora: doleva
doprava
na stred

na desetinnou ¢arku, popf. na volitelny znak
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Tabulator na stred

Tabulator doprava:

Tabulator na desetinnou carku:
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Jednodussi textoveé skupiny
Jednodussi textové skupiny se obvykle sazeji zkraje. Pokud text pfechazi do druhé rfadky, popfipadé
dalSich fadek, pro pfehlednost a lepsi esteticky vzhled se tyto fadky odrazeji CtverCikem.

V sazbé kniznich rejstiikd, slovnikl apod. se k opakovani zakladnich vyznamu obvykle pouziva Sazba rejstiiki:
pomlcka nebo CtvercCikova zarazka.
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Slozitéjsi textoveé skupiny

dalezitych textovych skupin ozna¢enim na za¢atku fadky nebo odpovidajici fadkovou zarazkou.

K oznaceni se pouziva: fimskych cislic s teCkou fimske Cislice s teckou
arabskych Cislic s teckou
verzalek s teCkou
minusek se zavorkou
arabske cislice s teckou
Ve sloupcich se podfazené znaky vyrovnavaji podle teCek, respektive zavorek. Zasadné se nesazeji
teCky a zavorky dohromady. Pfi kombinaci arabské Cislice s minuskou se neklade tecka za ¢islo, ale

jen zavorka za minuskou.
verzalky s teckou

minusky se zavorkou

arabské cislice s minuskou
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Rimské &islice

Rimské &islice se pouzivaji k oznadeni stoleti, mésicu, kapitol v knihach apod. Sazeji se s teckou,
pouze pfi oznaceni jednotlivych kapitol v knize se sazeji bez tecky.
V sazbé fimskych Cislic pouzivame tyto verzalky:

Protoze jejich Sifka je znacéné rozdilna, postupujeme pfi jejich sazbé tak, Zze nejprve vysadime nej-
Sirsi Cislici abychom urcili pozici teCky. Tam kde byla pozice urCena, musi byt umistény vSechny tecky
ostatnich ¢islic.

Arabské Cislice

Arabskeé Cislice se sazeji s teCkou. Postupujeme stejné jako pfi sazbé fimskych Cislic (nejsirsi znak).
Cislice stavéji pod sebe podle hodnoty (jednotky, desitky, stovky atd.). Pokud s&zime &isla s deseti-
nou ¢arkou volime zarovnani tabelatoru na volitelny znak.

Tisice a miliony se v sazbé Cislic oddéluji mezerou v Sifce tecky.

U letopocCtu a ve &tyfmistnych Cislech v textu se tisice neoddélui;i.
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Verzalky a minusky

Verzalky a minusky — pfi vyznacCeni odstavce verzalkami se postupuje obdobné jako u sazby z fim-
skych Cisel, tzn., Ze se podle nejSirSi verzalky zarovnavaji ostatni tak, aby tecky byly pod sebou.
Pfi vyznaCovani pismeny malé abecedy se doplfiuji jednotliva pismena kulatou zavorkou. Pismena
mohou byt sdzena z kurzivy pro zvyraznéni odliSeni od zakladniho textu. Také zavorky stejné jako
teCky u verzalek a Ciselného oznaceni se sazeji pod sebou.

Prehledné usporadani sazby
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Desetinné tridéeni

Desetinné tfidéni je pfehledny a jednoduchy zplisob uspofadani pofadové sazby, uplathovany zejména
v sazbé odborné literatury, kde je nutné podrobné ¢lenéni. Pro oznageni podfazenosti se zde pouzi-
vaji arabské &islice a kazdy niz&i stupen podfazenosti je posunut o dalsi &islici vpravo. Cislice jsou
Clenény jednotlivé nebo do trojCisli a jsou oddélovany mezerami nebo teCkami. Vyrovnavaji se tak,
aby Cislice oznacujici stupen podfazenosti byly pfesné pod sebou.

Sazba obsahu

V obsahu knihy je text s Cisly stran spojen teCkami.
Mezi posledni literou textu a prvni teCkou musi byt mezera nejméné ve velikosti tfetiny Ctverciku.
Mezi posledni teckou a nejdelSi Cislici ma byt mezera alespon pulétvercik.
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Kontrolni otazky:

1. Definuj poradovou sazbu.

2. Jak se upravuji jednoduché textové skupiny?
3 Jak se upravuji slozitéjsi textové skupiny?

4. Jak se sazi obsah?
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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.
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