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Sazba, zlom

i

,Ten, kdo vi, co je spravné, také spravné cini.

Sokrates



Typograficka pravidla

Neexistuje jednotna typograficka norma

Prispivaji ke srozumitelnosti textu (co patri
kK sobé, je u sebe)

Prispivaji k cCitelnosti textu (dodrzovanim
konvenci)

Estetické hledisko



Typograficka pravidla

Jsou vysledkem tradice (1. CSN z roku 1949)

Jsou kompromisem mezi pouzitelnosti a vzhledem,
obcas nejsou systematicka

Pravidla sazby jsou narodni (pro anglictinu jina),
pro slovenstinu velmi podobna jako pro cestinu



CSN 01 6910

CSN 01 6910 (2014) Uprava dokumentl zpracovanych
textovymi procesory

Prezencné ve studovné knihoven MU

Komentdre na strdnkdch AV CR,
http://www.ujc.cas.cz/csn016910/


http://blank/

Interpunkéni znaménka

o TecCka, carka, vykricnik, otaznik
» pripojuji se k predchozimu slovu bez mezer
» za nimi nasleduje mezera (kromé e-mailu a URL)

» tecCka za zkratkou na konci véty = tecka za
veétou

o Carka
» ve veté za ni nasleduje mezera
» desetinna cCarka bez mezery



Interpunkéni znaménka

o Tri tecky (jsou jen tri)

» oddeluji se mezerou, pokud znamenaji vypustku:
Je-1i obsah postovni zasilky poskozen,
provozovatel musi uhradit

(3]} ’

» bez mezery, pokud oznacuji zamlku: Pri pozaru
skladu doslo k ztratam na zivotech..

» oddéluji se mezerou, pokud jsou na zacatku vety
. vsechny dalsi pripominky jsou opravnéné.



Interpunkéni znaménka

* Dvojtecka

s Skore — bez mezery: Ostrava — Brno 2:2

» Pomér — s mezerami 1 : 50



Spojovnik X pomlcka
@ Spojovnik

je nejkratsi vodorovna carka (je umistén na klavesnici).
Plzen-jih, Frydek-Mistek, Lipova-lazné ALE Jana Kratka
Musilova

Pri déleni slov jej musime zopakovat na zacatku radku!

@ Pomlcka
dvojnasobna délka spojovniku

ve smyslu versus a oznacCujici vzdalenost je s mezerami:
Zapas Sparta — Slavia, trat Ostrava — Frydek-Mistek

ve smyslu od do bez mezer: strana 125-142,

11.-18. zari dovolena ALE 1. 1. — 7. 12.

@ Zikmund—Hanzelka



Lomitko

Pokud vyjadruje alternativu, bez mezer: mesto/sidlo
Pokud je uvedeno viceslovné spojeni, s mezerami:
vazena pani / vazeny pane

Pokud oddéluje verse, s mezerami: Prsi, prsi, jen
se leje / kam konicCky pojedeme

Nepouzivat misto zavorek

Na informacnich tabulich Bystrice n/P



Zavorky, uvozovky

e Zavorky
(kulaté), [hranaté], oddélené mezerou zvenku

(Je-1i v zavorce cela veta, je koncova zavorka az
za interpunkcnim znaménkem. )

o Uvozovky
99 66, ,pokud jsou ,uvozovky v uvozovkach®“

® Za zkratkou tzv. bez uvozovek



Zkratky a znacky

(zUZzena) mezera pred jednotkou znamena podstatné
jméno 12 m, 50 km/h, 15 1

bez mezery znamend pridavné jméno (6V baterie, 90°
uhel)

bez mezery jen vyse polozené znacky (2, 20 m?,
20 m3, 12 °C)

mény s mezerami, pred i za cCastkou 250 Kc



Znacky

* Matematické znacky
Cisla a znacky oddéleny mezerou
45 — 15 = 30, 20 mm x 25 mm, 50 °C = 5 °C
bez mezery
—19 °F; +10 °C

» Spojeni cisel se slovy, pismeny (bez mezery)

10nasobek, 5krat, l4denni, format A4, silnice R43



Hodiny

09:20, 09:20 h, 09:20:15
9.20 hodin

NejlepSi zavodnik dobéhl v case 3:59,15

Desetinna Cast se uvadi pouze u posledni casti

8 h18 h., 8 hod.; 30 min 1 30 min.; 15 s



Datum

Sestupné se spojovnikem (2011-11-10)
Vzestupné

o s teckou a mezerami 10. 11. 2011

> dvojmistné bez mezer 01.02.2012 ¢i 31.12.2012

Udaje o misté& a datu napsdni se v korespondenci
carkami neoddéluji Brno 11. 11. 2011, faktura ze
dne 6. 10. 2012



Jak napsat abstrakt, dvod, zavér

Dékuji Vam za pozornost a tésim se na dalsi
prednasku
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