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Sazba, zlom

„Ten, kdo ví, co je správné, také správně činí. “

Sokrates 



  

Typografická pravidla

Neexistuje jednotná typografická norma

Přispívají ke srozumitelnosti textu (co patří 
k sobě, je u sebe)

Přispívají k čitelnosti textu (dodržováním 
konvencí)

Estetické hledisko



  

Typografická pravidla

Jsou výsledkem tradice (1. ČSN z roku 1949)

Jsou kompromisem mezi použitelností a vzhledem, 
občas nejsou systematická

Pravidla sazby jsou národní (pro angličtinu jiná), 
pro slovenštinu velmi podobná jako pro češtinu



  

ČSN 01 6910

ČSN 01 6910 (2014) Úprava dokumentů zpracovaných 
textovými procesory

Prezenčně ve studovně knihoven MU

Komentáře na stránkách AV ČR, 
http://www.ujc.cas.cz/csn016910/ 

http://blank/


  

Interpunkční znaménka

Tečka, čárka, vykřičník, otazník

připojují se k předchozímu slovu bez mezer

za nimi následuje mezera (kromě e-mailu a URL)

tečka za zkratkou na konci věty = tečka za 
větou

Čárka

ve větě za ní následuje mezera

desetinná čárka bez mezery



  

Interpunkční znaménka

Tři tečky (jsou jen tři) 

oddělují se mezerou, pokud znamenají výpustku:  
Je-li obsah poštovní zásilky poškozen, …,  
provozovatel musí uhradit

bez mezery, pokud označují zámlku: Při požáru 
skladu došlo k ztrátám na životech… 

oddělují se mezerou, pokud jsou na začátku věty 
… všechny další připomínky jsou oprávněné. 



  

Interpunkční znaménka

Dvojtečka 

Skóre – bez mezery:  Ostrava – Brno 2:2

Poměr – s mezerami 1 : 50



  

Spojovník X pomlčka
Spojovník 

je nejkratší vodorovná čárka (je umístěn na klávesnici). 
Plzeň-jih, Frýdek-Místek, Lipová-lázně ALE Jana Krátká 
Musilová

Při dělení slov jej musíme zopakovat na začátku řádku!

Pomlčka 

dvojnásobná délka spojovníku

ve smyslu versus a označující vzdálenost je s mezerami: 
Zápas Sparta — Slavia, trať Ostrava — Frýdek-Místek       
ve smyslu od do bez mezer: strana 125—142,               
11.—18. září dovolená ALE  1. 1. — 7. 12.

Zikmund—Hanzelka



  

Lomítko

Pokud vyjadřuje alternativu, bez mezer: město/sídlo

Pokud je uvedeno víceslovné spojení, s mezerami: 
vážená paní / vážený pane                           
        

Pokud odděluje verše, s mezerami: Prší, prší, jen 
se leje / kam koníčky pojedeme

Nepoužívat místo závorek

Na informačních tabulích Bystřice n/P



  

Závorky, uvozovky
 Závorky 

(kulaté), [hranaté], oddělené mezerou zvenku

(Je-li v závorce celá věta, je koncová závorka až 
za interpunkčním znaménkem.)

Uvozovky

99 66, „pokud jsou ,uvozovky v uvozovkáchʻ“

Za zkratkou tzv. bez uvozovek 



  

Zkratky a značky
(zúžená) mezera před jednotkou znamená podstatné 
jméno 12 m, 50 km/h, 15 l

bez mezery znamená přídavné jméno (6V baterie, 90˚ 
úhel)

bez mezery jen výše položené značky (2“, 20 m², 
20 m³, 12 ˚C)

měny s mezerami, před i za částkou 250 Kč       



  

Značky

Matematické značky

čísla a značky odděleny mezerou

45 – 15 = 30,  20 mm × 25 mm, 50 °C ± 5 °C

bez mezery

–19 °F; +10 °C

Spojení čísel se slovy, písmeny (bez mezery)

10násobek, 5krát, 14denní, formát A4, silnice R43



  

Hodiny

09:20, 09:20 h, 09:20:15

9.20 hodin      

Nejlepší závodník doběhl v čase 3:59,15

Desetinná část se uvádí pouze u poslední části

8 h i 8 h., 8 hod.; 30 min i 30 min.; 15 s 



  

Datum 

Sestupně se spojovníkem (2011-11-10)

Vzestupně 

s tečkou a mezerami 10. 11. 2011

dvojmístně bez mezer 01.02.2012 či 31.12.2012

Údaje o místě a datu napsání se v korespondenci 
čárkami neoddělují Brno 11. 11. 2011, faktura ze 
dne 6. 10. 2012



Příště:

Jak napsat abstrakt, úvod, závěr

Děkuji Vám za pozornost a těším se na další 
přednášku
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