ZAKLADNI PRAVIDLA SAZBY



Pfedmluva

Tento text vznikl na zékladé oborové normy ON 88 2503 ,, Zakladni pravi-
dla sazby” z roku 1967. Oproti této normé vSak byla vzata v tvahu nova
pravidla ¢eského pravopisu, ustanoveni norem CSNISO 31 ,,Veli¢iny a jed-
notky” (¢ast 0 a &ast 11), CSN ISO 1000 ,,Jednotky SI a doporuceni pro uzi-
vani jejich nasobkt a pro uzivani nékterych dalsich jednotek” a pouzitelné
ustanoveni platné normy CSN 01 6910 ,,Uprava pisemnosti zpracovanych
textovymi editory nebo psanych strojem”. Dale jsou v nékterych mistech
brany v ttvahu technické moznosti programti pro zpracovani textt.

Text predstavuje zakladni voditko pfi pocitacové sazbé kazdého doku-
mentu, v ném? je pouZito kniZni (proporcionélni) pismo.

Dokument zpracovaly v rdmci samostatné prace do pfedmétu Zpraco-
vani texti pocitatem studentky Lucie Ambrtizova a Alena Havrankova.
Supervize Jifi Rybicka.
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1 VsSeobecné

Tato norma urcuje zdkladni pravidla sdzeni a lamani sazby. Neupravuje
sazbu matematickych a chemickych vzorcti, ani sazbu pofadovou a tabulky.

Nazvy vyskytujici se v normé ajejich definice (sazba fadkova, vyplitovani
fadkd, slitky, lamani apod.) najdete v normach, uvedenych v dodatku.

Zakladni pravidla sazby usmérnuji pracovni postup, ktery vede k opticky
spravnému vzhledu a k bezchybnému zhotoveni sazby. Ustaluji pozadavky
tykajicise hladké, dilové sazby, stejné jako sazby pro ¢asopisy a v omezeném
rozsahu isazby akcidenéni (navstivenky, pozvanky apod.). Pro sazbu novin
pfipousti, vzhledem k jejich charakteru, odtivodnéné odchylky.

Od zakladnich pravidel sazby je mozné se vyjimeéné odchylit:

a) pokud si to vyZaduje zvlastni fez pisma;

b) pokud si to vyZaduje vytvarny zdmér dpravy sazby;

C) pficizojazyéné sazbé, kde je tfeba pfihlédnout ke zvyklostem pfislus-
ného kraje, resp. na zvlastni pozadavky objednatele.

2 Rez, velikost a rod pisma

Rez pisma a jeho velikost je tieba volit podle druhu a celkové tpravy
tiskoviny (publikace).

Cela sazba tiskoviny by méla byt s ohledem na stuperi a fez zhotovena
z pisma jedné rodiny, tj. z pisma stejného fezu urcitého rodu. P¥ipousti
se napiiklad kombinace grotesku a psactho pisma, psaciho pisma a vsech
ostatnich pisem. Nevhodna je kombinace antikvy s medievalem a grotesku
s egyptienkou. Sazba by méla tvofit opticky ucelenou plochu a odpovidat
estetice.

3 Mezislovni mezery

Mezerou se oddéluje kazdé slovo, &islo a znacka, pficemZ pro technickou
avédeckou sazbu plati zvlastni pravidla. Zptisob sdzenijednotlivych znaki
a znacek je uvedeny v odstavcich

Zakladni rozmér mezislovnich mezer ma byt asi jedna tfetina kuzelky
pisma (je to vyplnék o ifce pismena ,r”).



llustrativni tabulka zédkladnich mezislovnich vyplnkti pfi velikosti
pisma:

6bodd . . . . 2body
7a8boda . . . . 3body
9az12bodtt . . . . 4body
14bodd . . . . 5bodl
16az20bodd . . . . 6bodt

Pti sazbé se pouziva vzdy zakladni mezislovni vyplnék, ktery se podle
potieby zuZuje, resp. rozsituje.

Nejuzsi mezislovni vyplnék nemé byt mensi nez sitka pismene ,1” a nej-
§irsi vyplnék nema pfesahovat polovinu kuzelky ($ifku pismene ,n”).

Pti sazbé z velkych pismen (verzalky) ma tvofit mezislovni vyplnék
polovinu kuzelky pisma a nemé pfesahovat 2/3 kuzelky.

Ptfi vyrovnavanych verzélkidch se mezislovni vyplnék zvétsuje o polo-
vinu vyplitku mezi rovnymi pismeny (napi. MINI).

P#¥i mimofadné Sirokém pismu jsou mezislovni vyplitky dmérné $irs
a pfi tizkém pismu jsou dmérné uzsi.

V z&jmu optického vyrovnani mezislovnich mezer se ma pfi sazbé za-
kladni mezislovni vypInék misty ziZit pfibliZzné o polovinu tloustky tecky
piislusného pisma. Ztzeny vyplnék se pouZzije hned pii sazeni za ¢arkou,
teckou a odsuvnikem, mezi ¢isly a zkratkami mérnych jednotek (napf. 6 t),
pfed pomlckou a za pomlckou, pfed uvozovkami a za uvozovkami a pfi
pismenech s vétsim svétlem, jako A, T, P, W, y, v atd.

Priklad:
Mezislovni vyplnék
zakladni zGzZeny
pfi pismu velikosti 8 bod 3body 21/2bodu
pfi pismu velikosti 10 bodtt 4 body 3 body

Pti sazeni je tfeba dbat na to, aby mezislovni mezery nevytvofily tzv.
feky.
4 Basné a volné fadky

Bésné a volné fadky se sazi s pevnym zakladnim mezislovnim vyplitkem.
Za teckou, ¢arkou atd. se sazi zazeny vyplnék. U verst, pfesahujicich sitku



sazby, se pfenasi posledni slova do dalstho fadku (slovo je nemozné délit).

5 Stahovani mezislovnich mezer v ¥fadcich

V sazbé se fadky stahuji podle optické svétlosti mezi slovy v tomto pofadi:
a) pred velkymi pismeny V, Y, T, W a za nimi;

b) za odsuvnikem, ¢arkou, teckou, pfed pomlckou a za pomlckou, pfed
uvozovkami a za uvozovkami;

¢) pred oblymi pismeny na stiedni vysku (a, o, e, v, y).

6 Rozsifovani mezislovnich mezer v ¥adcich

Pfi vypliiovani fadki rozsifovanim mezislovnich vypliki se postupuje
v opa¢ném pofadi jako pfi stahovani.

7 Vyrovnavani sazby

U sazby z velkych pismen a kapitalek je tfeba vyrovnat rozdilnou svétlost
mezi pismeny.

Vypliiky se pouZzivaji takovym zptisobem, aby vytvorily opticky vyrov-
nany obraz pisma (viz[3).

V sazbé se vyrovnavaji velka pismena ve vSech stupnich.

P#i naro¢né sazbé (napf. knizni obalky, titulni listy atd.) se vyrovnavajt
malda pismena od 14 bodt a u bézného tisku od 36 bodti vyse. U plakatové
sazby je tfeba tmérné vyrovnavat i mala pismena vétsich stupnd pisma.

U fadkové sazby se velkd pismena jen fedi; u pismen s velkym svétlem
se také pouzivaji uzsi ruéni vypliky (napi. mezi LA, KY, ZA atd.).

8 Prokladani sazby

Sazba stejného vyznamu se proklada stejnymi proloZzkami véetné odstavcii.
Titulky se prokladaji tmérné jejich vyznamu a velikosti kuzelky. Radky
psané verzélkami maji vzdy o jeden az dva body silnéjsi proklad nez mi-
nusky (mala pismena).



9 Radkova zarazka a vjchodovy fadek

Sitka zarazky se ¥di podle vytvarného hlediska, podle velikosti (stupné)
pisma, Sifky sazby, tloustky prokladu a vyjadfuje se v typografickych bo-
dech.

Priklad:
sitka sazby do 25 cicer — Sitka zarazky 10-12 boda

$ifka sazby nad 25 cicer — $ifka zarazky 15-24 bodt

Vychodovy fadek musi byt vzdy delsi jako zardZka nasledujiciho od-
stavce. Pokud zacina odstavec zardZkou, miZe byt posledni fadek plny.

Jestlize se sazi bez zarazky, musi byt vychodovy fadek nejméné o dva
¢tverciky krat$i nez je format sazby. Pokud se v sazbé vyskytuji odstavce
sédzené z riznych stupnit pisma, je u nich rozhodujici zardzka zakladniho
pisma.

10 Zvyraznovani

Jako zvyraziiovaci pismo je moZzné pouzit jen pismo kresbové varianty
zakladniho pisma. Stfedni vyska a tcafi zvyraznovaciho pisma se musi
shodovat se zakladnim pismem. Pro zvyraziiovéani se pouZiva kurziva, po-
lotu¢né, KAPITALKY, VERZALKY a pokud nelze jinak, pouZiva se i prostr-
kavana sazba. Zvyraziiovani podtrZenim se nema pouZzivat.

Pti zvyraziiovani kresbovou variantou pisma (kurziva, polotu¢né apod.)
se sazi vSechny znaky, znacky a interpunkce ze zvyraziiovaciho pisma. Na-
pfiklad kurzivové slovo se sazi do kurzivovych zévorek (viz[20), véta kon-
¢ici polotuénym slovem se zakoncuje polotu¢nou teckou anebo otaznikem,
vykfi¢nikem, znak procento za polotu¢nym ¢islem musi byt polotu¢né atd.
(Vyjimky jsou piipustné ve slovnicich, jazykovédnych dilech a u¢ebnicich.)

11 Prostrkdvani sazby

Prostrkdvanim se zvyrazinuje sazba jen v odtvodnénych piipadech. Pt
pismu velikosti do Sesti bodti se prostrkava vypliikem 1bodovym anebo
11/2bodovym, pti pismu velikosti od 8 do 12 bod@i dvoubodovym vyplii-

kem, pricemz je tfeba pfihliZet k fezu pisma a jeho $ifce. Toto ustanoveni
se nevztahuje na akciden¢ni sazbu.



Tecka, ¢arka, rozdélovnik, zavorky, uvozovky a spojovnik se pfi prostr-
kavani oddéluji od pfedchazejiciho, resp. nasledujiciho vyrazu poloviéni
hodnotou prostrkavani.

Stfednik, dvojtecka, otaznik a vyk#i¢nik se oddéluje od pfedchazejiciho
vyrazu takovym vypliikem, jakym se prostrkuje.
strkavani. Pfi vyznacovani jednotlivych slov prostrkdvanim se rozsifuje
mezislovni mezera pfed prostrkdvanym slovem a po ném polovi¢ni hod-
notou prostrkavani. Ovsem pokud prostrkavané slovo nezaciné verzalkou.
Cislice se vyrovnavaji imérné prostrkdvanym slovim.

Zvyraziiovaci pismo (kurziva, polotu¢né atd.) se zdsadné neprostrkava.

Slitky se pfi prostrkdvani nepouzivaji, ale pfislusnéd pismena se sazi jako
zvlastni znaky.

12 Slitky (ligatury)

Uplatiiuji se pfedevsim pfi pismenech s pfevislym obrazem. PouZit je 1ze
pouze pokud nenarusuji vyznam slova a pokud obé dvé pismena patfi do
kmenu slova.

fialka — flora — ex offo.

Nepouzivaji se ve slozenych slovech, napt. $éflékat. NepouZivaji se v pro-
strkdvané sazbé (viz[11).

13 Pravopis

Sazba se vyhotovuje podle dodaného rukopisu a platnych Pravidel ¢eského
pravopisu. Cizi texty, foneticka transkripce, nafeci atd., stejné tak i vSechny
tabulkové, vzorcové a ¢iselné ¢asti se sazi podle pfislusnych pravidel, prip.

podle rukopisu objednavatele.

14 Déleni slov

Slova se déli podle pravidel pravopisu a podle estetickych zasad. Slovo se
nesmi délit tak, aby jedno pismeno ztistalo na konci fadku, ani dvé pismena
pfenést do nésledujictho fadku. Interpunkéni znaménka se pocitaji jako
pismeno.
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spravné: po- tah, na— proti, zi- ma, atd.
Spatné: a—le, a— ni, a— nebo, o— koukéavat,
Zi— to, pra— ce, 1é— to, povida-li, atd.

U slozenych slov se dava prednost déleni v misté sloZeni.

spravné: védecko—technicky
Spatné:  védeckotech-nicky

Koncit fadek délenym slovem je dovolené nejvic tfikrat za sebou. Mélo
by se ptihliZet i k tomu, aby se nestfidaly fadky zakonc¢ené rozdélovnikem,
teckou, ¢arkou, stfednikem anebo dvojteckou, nebot’i tyto interpunkéni
znaménka narusuji pravy okraj sazby.

Pti tzké sazbé do 10 cicer je dovoleno kazdé pravopisné spravné déleni.

Do dvou fadki se nemé délit:

a) zkraceny titul a pffjmeni (napi. MUDr. # Vévra; ... dr. # Novak);
b) zkracené jméno a prijmeni (napi. O. # Pavel);

c) dislovky a zkratky (napf. 10 # m; K¢ # 50, 10. # kapitola; obr. # 5;
tab. # 11 atd.);

d) datum (napf. 1. # leden 2006 anebo 30. duben # 2006);
e) zkratky (napf. t. #m.; t. #1.).

15 Rozdélovnik, spojovnik (divis)

Pouziva se na oznaceni déleni slov anebo jako spojovaci znaménko u slo-
zenych vyrazi.

Rozdélovnik se sazi zdsadné té€sné k poslednimu pismenu slova. Rozdé-
lovnik pouzivany jako spojovnik se sazi bez mezery.

Hana Horakova-Mala

Slovnik anglicko-cesky
Frydek-Mistek

kuchat-¢isnik
obchodné-ekonomicky Brno-stfed
fikam-li, neni-li
Hertzsprungtiv-Russelltiv diagram
n-tice

ISBN 80-7226-064-2
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Vyjimeéné se miize pouzivat rozdélovnik misto pomlcky, potom se vSak
oddéluje z obou stran mezerou.

16 Predlozky

Jednoznakové pfedlozky neslabi¢né ,k, s, v, z“, stejné tak i slabi¢né ,0, u”
a spojky ,a, i” nesmi ztistat na konci fadku.

17 Interpunkéni znaménka

Tecka a ¢arka se sazi tésné za posledni pismeno slova. Dvojtecka, stfednik,
vykfi¢nik a otaznik se oddéluje od slova tzkym vypliikem podle stupné
pisma.

18 Odsuvnik (apostrof)

Nahrazuje pismeno a sazi se vzdy znakem apostrofu, nikdy ne obracenou
¢arkou. Za odsuvnikem se sazi ztizena mezera (viz[3).

pad’ misto padl
Nepise se vsak v pfipadech jako Zes to videél, dobres udélal.

Pokud je odsuvnik v cizich slovech uprostfed, nesazi se za nim Zadna
mezera.

L’'Humanité, 'homme, qu’est—ce (que €’est) atd.

19 Pomlcka

Umistuje se mezi slovy, oddéluje se z obou dvou stran mezerou a ziistava
vzdy na konci fadku (vyjimku tvori pfima fec).

Slova povzbuzuji — pfiklady tahnou. Kniha — pfitel ¢lovéka.

Heslovité vyjmenovani obsahu knihy: Typografické uméni — pravidla

sazby — vzorova strana — kniha — noviny — ¢asopisy — tabulky — sazba

vzorct atd.

Poml¢kou je mozZné uvadét p¥imou fe¢. V tomto pripadé se davéa na

zacatek fadku. Sazi se obycejné se zarazkou a oddéluje se od prvniho slova
jednotné pevnym vyplitkem. Poml¢kou je mozné pf¥imou fe€ i zakoncit.

12



— Neda se nic délat — povidal.

Pomlcka se pouziva také jako znaménko minus anebo jako valen¢ni ¢ara;
v tomto piipadé se sizi jako ostatni matematické, respektive chemické
znacky (viz[31).

Poml¢ku je moZné pouzivat pfi oznaceni celych jmennych hodnot;
v tomto ptipadé se sézi tésné za desetinnou ¢arku. (Viz[24a30})

K¢ 25,-

Pomlcka se pouzivé déle jako opakovaci znaménko (viz[23).

Pomlcka se pouziva také jako symbol ve vyznamu ,a”, ,az”, ,od do”,
,versus” (proti). V tomto vyznamu se pomlc¢ka neoddéluje od slov mezerou
a nesmi zlistat na konci fddku, ani se nesmi pfenést na zacatek fadku. Pri
nevyhnutelném déleni se musi poml¢ka nahradit ekvivalentnim vyrazem.

Piiklady Déleni

Cesta potrva 4-5 hodin. Cesta potrva 4 # az 5 hodin.
Utedni hodiny 8-14 hod.

anebo

Utedni hodiny od 8 do 14 hod.

Taneéni par Hordkova-Novak Tane¢ni par Hordkova # a Novak
Dvojtecka 7, 9-10, 16, 22-26 Dvojtecka 7, 9-10, 16, # 22-26 (zde

nedélit v misté pomlcky)

20 Uvozovky a zdvorky

Uvozovky ,“, »« a zavorky (), [ ], { } se sazi vzdy tésné k vyrazu anebo
véte, které se davaji do uvozovek anebo zavorek. Ve slovenstiné a ¢estiné
se pouzivaji uvozovky ,” anebo »«. U cizojazy¢né sazby je tieba dbat na
pravidla piislusného jazyku, napf. angli¢tina “ ” francouzstina a rustina «»,
némcina ,,“ anebo »« atd.

U smiSené sazby v zavorkach, resp. v uvozovkach plati zasada, Ze fez
zavorky, resp. uvozovky se fidi podle fezu prvniho slova a obé dvé zavorky,
resp. uvozovky musi mit stejny fez (viz[10).

Pokud se do zavorek nebo uvozovek dava celd véta, sazi se tecka v ramci
uvozovek, resp. zavorek. Pokud se davéa do zavorky anebo do uvozovek
jen posledni slovo anebo nékolik slov véty, sazi se druhd uvozovka, resp.
druha zévorka pted teckou.

13



Sazba publikaci (pfednaska s diskusi).

Sazba publikaci. (Pfednéska s diskusi.)

Rekl: ,,Dneska ale mame krasny den!”

,Sledujte tyhle slépéje, pane komisafi,” pravil pan Rybka rozechvélym
hlasem.

21 Zkratkova tecka

Zkratkova tecka se sazi tésné za zkratku a za ni se sazi ztizena mezislovni
mezera. (Viz[3])

Pokud nasleduje za zkratkovou teckou dvojtecka anebo stfednik, ptifa-
zuje se tato interpunkce tésné, tedy bez mezery.

Spojené zkratky se pfifazuji se zuzenou mezerou (viz[3a22).

t. ¢, t.r, t. m,, s. 1. 0, ale: aj., tj., napf.

22 Zkratky

Zkratky slov, vyrazt, akademickych titult se zakoncuji teckou. Za zkrat-
kovou te¢kou nésleduje ztizend mezera (viz3).

t. &; t.r; t. m.; aj.; tj.; spol. s r. o.; Dr.; MUDr.; CSc.

Zkracené nazvy statdl, ifadt a instituci se sazi verzalkami bez zkratkové
tecky.

FU, MU, VZP, USA, CSOB

23 Opakovani vyrazu v dalsim fadku

Na opakovani stejného vyrazu anebo zkratky v dal$im fadku se nepouZivaji
uvozovky.

Spravné: Spatné:
3 m za 6 min. 3 m za 6 min.
6 m za 12 min. 6,,12,

12 m za 24 min. 12, ,24 ,

14



V prehledech literarnich a podobnych pramenti sdzenych poradoveé je
mozné pti opakujicich se slovech uvozovky vynechat a nechat jen zardzku
anebo sézet pomlcku.

Pti sazeni registrii, slovnikii apod. se opakované vyrazy vyznacuji po-
mlckou anebo tildou (~).

24 C(isla
V beletrii se ¢iselné tidaje — s vyjimkou kalendainich dat — vyjadiuji slovné.

spravné: Tii kamarddi; Bylo nés pét;
Byli jsme tam vSichni tfi.

Spatné: 3 kamaradi; Bylo nas 5
Byli jsme tam vsichni 3.

Nikdy také ¢islem nezaéiname vétu.

spravné: Dne 10. fijna se narodil Hynek Melantrich.

Spatné:  10. fijna se narodil Hynek Melantrich.

Z Xz N

Urcita ¢isla se sazi arabskymi, vyjimecné fimskymi ¢islicemi. Tisice a mi-
liony se oddéluji neménnou mezerou o tloustce tecky.

U d&isel letopoctu a pii ¢tyfmistnych ¢islech v textu se tisice neoddélujt
mezerou.

spravné: 'V aleji stdlo dvanact topolti.
Jan Hus byl upélen 6. ¢ervence 1415.
Zlata bula sicilska byla vydana roku 1212.

Spatné: 'V aleji stalo 12 topolti.
Jan Hus byl upélen Sestého cervence ¢trnact set patnact.
Zlata bula sicilska byla vydana roku 1 212.

24.1 Desetinna ¢isla

U desetinnych ¢isel se oddéluji desetinna mista desetinnou ¢arkou. Cisla od
desetinné ¢arky napravo se oddéluji po trojmistnych skupinach zizenou
mezerou o tloustce tecky stejné jako tisice a miliony. Stejné pravidlo plati
i pro zapis Cisel pfed desetinnou ¢arkou.
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Pokud by pfi zépisu u ¢isel psanych za sebou mohla vzniknout po-
chybnost, jde-li o desetinné znaménko nebo ¢arku oddélujici rtizna &isla,
doporucuje se oddélovat jednotliva ¢isla sttednikem.

132 521,236 5; 12,6; 23 652; 97,30
17 320 m; 1 350 000 obyvatel; 4 582 km

P

Pti zafazovani ¢islic do sloupct, tabulek, atd. se jednotky, desitky, stovky,
atd. stejné jako desetinné ¢arka, sazi presné pod sebe, tzn. jednotky pod
jednotky, desitky pod desitky atd. Doporucuje se, aby za desetinnou ¢arkou
byl stejny pocet mist. Pokud nejsou uvadény desetinné hodnoty, uvadi se
nuly.

10,02 0,010
120,63 0,101
7287,38 0,300
92 000,70 0,632
165 895,16 0,784

vz %

Zaokrouhlena ¢isla nebo pfibliZzné ¢astky se mohou uvadét bez desetin-
nych mist.

vy

Byla vyplacena ¢astka vyssinez 15 000 K¢.
Cena se pohybuje kolem 40 000 K¢.

Pfi slovnim vyjadfeni se ¢islo zapisuje s mezerami.
osm tisic sedm set Sedesat pét

Maji-li byt kombinovany ¢islice a slova, pak je tieba se omezit na ¢isla
vyjadiujici celé tisice, miliény ¢i miliardy. Pozor, slovo bilién oznacuje v Ev-
ropé milién miliénd, zatimco v Americe a Rusku jen tisic miliénd.

5 miliént; 7 tisic; 3 miliardy

24.2 Penézni castky

N

Znacky penéznich mén K¢, Sk, $, £ apod. v desetinném vyjadieni se sazeji
pfed ¢islo sumy. Oddéluji se mezerou (z bezpe¢nostnich déivodii zejména
v ucetnich zapisech lze skupiny t#i ¢islic oddélit teckou). Pokud je ¢islo
celé, klade se znacka mény za ¢iselné oznaceni nebo se ddva pred oznaceni

celych penéznich ¢astek s desetinou ¢arkou a pomlckou.
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spravné: cena K¢ 15,50; cena 500 K¢; Ké 20,-
K¢ 54.456.200,00; K¢ 5.000,—
Faktura znéla na ¢astku USD 154 tisic.

Spatné:  BroZzura stoji 25,- K¢.
Za obéd zaplatil 120.
Kniha stoji 185,50,-.

V sestavach se znacky mén pisi pfed penézni ¢astku.

K¢ 458,00
K¢ 154,

V bankovni praxi se ménové jednotky vyjadfuji tfipismennymi kody.

CZK; USD; EUR; GBP; HUF; SKK; DKK; PLN; NOK; SEK atd.

24.3 Jiné celé hodnoty

Pfi desetinném vyjadfeni jinych celych hodnot (napt. kg, m, % atd.) se
pouziva desetinnd ¢arka s nulami. Znacky mérnych jednotek se pisi bez
tecky a umistiji se za ¢iselnou hodnotu vzdy s mezerou (protoze zastupuji
slovo). Znacky mérnych jednotek musi byt vzdy s ¢iselnou hodnotou na
jednom fadku. Vyjimku tvoii specidlni povysené znacky stupen, minuta,
vtefina, pfed nimiZ se mezera nedél4 (viz .

86,50 m
7,001
0,89 kg

V textu se nepouziva desetinné vyjadfeni celych hodnot (viz[I9|a 30).

V cisterné bylo Sedesét litrti vody.
Na 8aty je potfeba 3 m latky.
Produkce se zvysila 0 5 %.
V pfipadé, Ze se Cislice piSe s pismeny v rdmci jednoho slova anebo
v ramci jedné znacky, piSe se vyraz bez mezery.
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spravné: 25krat; 50nasobek
format A4, subkomise 158c, Jirdskova 24b
strana 24n (tj. strana 24 a nasleduyjici)

Spatné: 25 krat, 50-ti nasobek
format A 4

Vicemistna ¢isla se vyjadiuji jednotné ¢islicemi anebo slovy. Kombinaci
islic a slov je potfeba omezit na ¢isla vyjadiujici celé tisice, miliony, mili-
ardy, atd.

spravné: 225 anebo dvé sté dvacet pét;
3 miliony anebo 3 000 000.

Spatné: 5 milionti 683 tisic 625 anebo 5 miliont 683 625.

244 Radové &islovky

Za fadovymi ¢islovkami vyjadfenymi arabskymi ¢islicemi se dava tecka.
Cislice stejnych fadt se musi ve sloupcich &sel v sestavé kryt (byt nad
sebou). TotéZ plati i pro desetinné ¢arky (viz[24.1).

1. 100.
8. 268.
11. 1 259.

24.5 Zlomky

Zlomky se v bézném textu sazi jako ¢isla v desetinném vyjadfeni anebo
pomoci sikmé zlomkové cary. Pfed ani za desetinnou ¢arkou (plati i pro
Sikmou zlomkovou ¢aru) se nepiSe mezera. Ve smiSeném cisle se zlomek
od celého ¢isla oddéluje mezerou. Pfi psani zlomk a slozitéj$ich matema-

s vz

tickych vyrazi se také vyuZivaji specidlni funkce (viz tfeti fadek ukazky).

0,125; 12,80
1/4;11/12;1/6;41/2

3. 1
5/ 12
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24.6 Rimské &islice

Rimské ¢&islice se pisf velkymi pismeny abecedy. 1 =1,V = 5,X = 10, L = 50,
C =100, D =500, M = 1 000; mensi ¢islo pfed vétsim se odecita (XL = 40),
mensi ¢islo za vétsim se pricita (CX = 110). V sestavach se ¥imské cislice
fadi od levé svislice. V pfehledech se pfipojeny text piSe od nové svislice,
nastavené podle nejdelsiho ¢isla.

Pouzivaji se na oznaceni mésicti, ¢asti anebo kapitol publikaci, stoleti, fa-
dového ¢isla u panovniki, atd. Za fadovou ¢islovkou vyjadfenou fimskou
Cislici se sazi tecka. P¥i sestavach ve sloupcich se zarovnavaji fimské ¢islice
podle pravého okraje, resp. podle te¢ky za nimi.

I. IV. VIL X.
Ir. v. vi. XL
II. VL IX. XIIL

Karl$tejn nechal postavit ¢esky kral Karel IV.

Stoji-li ale ¥imska ¢islovka za nazvem, tecka se nepiSe. Je to napriklad
u svazkd knih.

Déjiny, dil IV, s. 428

25 Potadi oznacené pismeny

Za verzalkami se sazi tecky, za minuskami zavorky. Nikdy ne oboje. Ve
sloupcich se zarovnavaji podle tecek, resp. zdvorek.

A. a) aa)
B. b) ab)
I. i) ai)
M. m) am)

Pfi kombinaci arabské ¢islice s minuskou se nedava tecka za ¢islo, ale jen
zavorka za minusku.

81, ods. 6, bod a); § 1, ods. 6a)

Pti pofadovém oznacovani se sazi za teckou anebo zavorkou neménny
vyplnék.
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26 Datum

Mésic v datu se sazi slovné nebo arabskymi ¢islicemi s teckou. Letopocet
se pfi ¢tyfmistnych Cislech sazi bez mezery za tisici a nesmi se — v pfipadé
vypisovani mésice — zkracovat u letopoc¢tu vynechanim prvniho dvojcisla
19 nebo 20. Vyjimka plati pfi vyjadieni obdobi pomoci dvou letopo¢tii spo-
jenych spojovnikem nebo pfi pouZiti urcitych spojeni (naptiklad v ndzvech
veletrhti a jinych periodickych akci).

Dalsi moZnosti je vyjadfit datum sestupné; jednotlivé adaje se pak spojujt
spojovnikem, mésic a den dvoumistné, p¥ipadné i rok dvoumistné (leto-
pocty po roce 2000 se doporucuje psat ¢tyfmistné, aby nedoslo k zdméné).
Datum Ize psat také zlomkem, v takovém piipadé sdzime datum bez tecek
i bez jakychkoliv mezer za lomitkem.

spravné: 8. zari 1999 anebo 8. 9. 1999
v letech 1987-90, v letech 1997 /98, v letech 1999—2000
Nagano 98
2006-03-02 (tj. 2. bfezna 2006)
98-05-11

Spatné:  15. listopadu 87 anebo 15.12.87 anebo 15. 12. 87
v letech 1999-00
2006-03-02 (tj. 3. ttnora 2006)
06-05-11
4.V.1981,4/51981, 4/V 1981

Jednotlivé ¢asti data, tj. mésic a rok, se oddéluji podle stupné pisma ne-
ménnou ziZenou mezerou (Viz , nikdy ne proménlivou mezerou. Datum
vyjadfené jen &isly je nepiipustné rozdélit do dvou Fadki (viz[14).

V dopisech a na dokumentech je tfeba uvést i misto, coZ Ize ucinit jen
tak, jak je uvedeno ve vzoru uvedeném niZe (tedy bez ¢arky).

V Brné 27. tinora 2003

27 Casové tudaje

Casové udaje se skladaji z hodin, minut a sekund. Pti vyjadfeni Casovych
udaji necelymi ¢isly se mezi hodinami a minutami piSe dvojtecka bez
mezer. Mezi ¢&islo a zkratku ¢asové jednotky se ddva neménnd ztZzena

vy

mezera (viz [B), voli se podle nejvyssiho fadu nebo je mozné ji uvést za
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kazdym &islem. Casové tdaje neni mozné rozdélit do dvou ¥adkii. Minuty
a sekundy se oddéluji dvojteckou bez mezer (22:11:55), jde-li o zlomky
sekund, vyjadii se desetinnym ¢islem (1:23,45 min).

7 hod. 30 min.; 7:30-14:45 hod.; 15:55:20,4
22:11 hodin, 22:11 hod, 22:11 h, 22:11 13:30 hod, 2 h 30 min, 3:15,23 min.

U sportovnich vysledkii se hodiny, minuty a sekundy oddéluji dvojtec-
kou bez mezer a obvykle se neuvadéji ani ¢asové jednotky.

2:23:45
Vysledek fotbalového zapasu byl 0:1.
Maratonsky béZec dobéhl v case 04:15:58:14.

28 Telefonni a faxova ¢&isla

Séazi se ve skupindch po dvou az tfech ¢islicich s neménnou ztizenou me-
zerou o tloustce tecky. Oddéluji se nezlomitelnou mezerou. Pfedvolba se
oddéluje kulatymi zavorkami. V soucasnosti je vhodné délit telefonni ¢isla
po trojicich. Spravny zptisob zapisu je uveden niZe.

trojmistné dohromady 372
Ctyfmistné 2x2 3723
pétimistné 3+2 537 23
Sestimistné 3x2 253723
sedmimistné 3+ 2 x 2 25372 31
série se spojovnikem 25 37 31-5

Telefonni ¢islo: 242 254 267; telefonni ¢islo s predvolbou:
(+420) 565 577 898; (02) 14 15 65 87; 222 714 580-2

Telefonni &isla se zdsadné nesmi délit do dvou fadku.

29 Postovni smérovaci ¢isla

Stejné jako telefonni ¢isla se pisi i postovni smérovaci ¢isla, a to jako sku-
pinka ¢islic po tfech, ztizend mezera a skupinka po dvou dislicich. Na ad-
resnich stranach zasilek maji byt dle pozadavkii Ceské posty oddéleny od
nazvu obce dvéma mezerami (zde by nejlépe vyhovéla ¢tvercikova mezera,
pokud je dostupna).
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602 00 Brno

30 Miry, vahy atd.

Znacky mér a vah je potieba sézet spravné dle CSN 31-0:1994.

spravné: g (gram); 1 (litr); mm (milimetr); kW (kilowatt);
ha (hektar); ks (kus); hl (hektolitr)
dg (decigram); dag (dekagram); KiB (kilobajt) atd.

Spatné: gr; 1t; m/m; kw; pozor nové také dkg;
KB pro oznaceni kilobajtu atd.

Znacka predpony oznacujici nasobek nebo dil jednotky se spojuje se
znackou jednotky v jeden celek bez mezer.

kPa; mm; m?

31 Matematické a chemické znacky

Pro technickou a védeckou sazbu plati zvlastni pravidla, z kterych uvadime
nejdalezitéjsi.

31.1 Matematické znacky

Matematické znacky +, —, x, <+, = atd. se oddéluji od ¢isla dvoubodovou
mezerou. Matematicka sazba toto provadi sama.

2+2 =4,

2= =1,

2x2=4,

4+2=2.

V textu se matematické znacky vypisuji slovné. Vyraz krat smi byt ve
spojeni s ¢islem nahrazen tésné pfisazenym znakem , x”, nelze nahradit
znakem ,,x”.
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spravné: Byli tam tfi kluci plus dvé dévcata.
Jedna plus jedna jsou dvé.
Jablka byla letos dvakrat drazsi nez v loriské sezoné.
Uz jsem byl v Italii 2.

Spatné:  Byli tam 3 kluci + 2 dévcata.
Byli tam tfi kluci + 2 dévcata.
Jablka byla letos 2 krat drazsi neZ v loriské sezéné.
Uz jsem byl v Italii 2x.

Je-li tfeba rozdélit vyraz nebo rovnici na dva nebo vice fadkd, rozdélent
by pfednostné mélo nésledovat po nékterém ze znakti =, +, —, £ nebo je-li
to nutné, po nékterém ze znakt x, +, ,-“. V tomto pfipadé ptisobi znak
jako rozdélovaci znaménko na konci prvniho fddku a informuje ¢tenare, ze
zbytek nasleduje na dal$im fadku, popfipadé na dalsi strance. Na zacatku
dalsiho fadku se znak opakuje.

Jenevhodné délit vzorec uvnitt kulatych zavorek. Nelze dale délitindexy,
exponenty, argumenty funkci, vyrazy pod odmocninou, integraly a sumy.
Vzorce sizené na zvlastni fadku maji byt zarovnany na stfedovou osu
sazebniho obrazce.

a?+2ab+4b*>+42ac—a3+5ba2—(a+2b) —dac—4(52c—2b+6¢) — (15a—b) =
= —a3 + 5a® + 2ab + 38ac + 5ba? — 16a + 7b — 132¢;

(a+b)% =a’+

2ab + b2,

31.2 Znacky chemickych prvka

Sazise vzdy ze stojatého pisma, nikdy ne z kurzivy. Valen¢ni ¢ary, oznacujici
mocenstvi prvku, se davaji tésné ke znacce, bez mezery.

H-O-H

Céra anebo Sipka pouZzivand ve vzorcich chemickych reakci se oddéluje
¢tvrtétvercikovou mezerou.

H,O-H — OH

31.3 Exponenty a indexy

Exponenty a indexy se sdzeji z pisma mensiho o dva stupné a davaji se
tésné k vyrazu, tzn. nepiSe se pfed né mezera.
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Fi; Fo; m?;, m3; (a + b)?;
(a +b)22;1573; az; c,; 156
Ve vzorcich se vSechny exponenty musi psat zietelné, stejné velké
a spravné snizené nebo zvysené k zdkladni drovni fadki.
Indexy a exponenty se sazeji pfepnutim na pfislusny fez. Pfi jejich sou-
¢asném vyskytu se sdzi z pisma polovi¢ni kuzelky a pfesné nad sebe.

m?

32 Procento, promile

Znacka % a %o se oddéluje od &isla zaZenou mezerou (viz [3), pokud jde
o samostatny vyraz. Bez mezery se pouZiva tehdy, jestlize jde o spojeni
slova s ¢islem do jednoho vyrazu.

10 % (deset procent)
10% (desetiprocentni)

8 %0 (osm promile)
8%o (osmipromilovy)

33 Stupen

Znacka stupné se sazi v nékolika nasledujicich modifikacich.

33.1 Teplotni oznaceni

=5 ©

(minus pét stupnti, kdy znaménko minus a Cislice pét se sazi tésné vedle
sebe bez mezer, pficemz stupeni se oddéluje od ¢isla ztizenou mezerou viz
3);

—5°C

(minus pét stupniti Celsia, kdy stupen Celsia je jeden vyraz a oddéluje se

od ¢&isla ztiZenou mezerou viz [3).

Pozor, kelviny se pocitaji od absolutni nuly, nemaji proto ,relativni”
oznaceni stuperi.
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373,15 K =100 °

33.2 Stupné alkoholu

12° pivo

(dvanactistupiiové pivo, sazi se jako jeden vyraz bez mezer)

33.3 Uhel

Udaje o velikosti thlu vyjadfené ve stupnich a minutach se pouzivaji ve
vyznamu thlovych mér ¢i zemépisnych soufadnic. Sazeji se bez mezery
jako jeden vyraz.

40°35'40”

34 Zlomkova ¢ara (Sikma)

Pouziva se pfi zlomcich sdzenych v textu, pfi oznaceni ¢isla domu apod.

Koniklecova &. 636/42; skolni rok 2005/2006; znacka 347 /LL/K

35 Znacka§

Oznacuje ¢islovany odstavec, obvykle v pravnickych textech. Sazi se bez
tecky a oddéluje se od ¢isla neménnou ztZzenou mezerou (viz[5).

§62; 8145 a 146
Klamava reklama je definovana v § 45 Obchodniho zakoniku.
Tématiku zastavniho prava najdeme v Obcanském zakoniku, konkrétné

§ 151a-151g.
podle § 29 odst. 1 pism. a) zdkona ¢. 98/1991 Sb.
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36 Znacka & (et)

Pouziva se pii firemnim oznaceni, kde je oby¢ejné spojkou dvou jmen
ve vyznamu spojky ,a”. Z obou stran se oddéluje ziZenymi neménnymi
mezerami (viz[3).

Maly & syn; Laurell & Hardy; Vanék & Simek, Clemens & Co.

37 Hvézdicka a kiizek

Jedna se o znaménka pro narozeni a umrti (hvézdicka se pouZziva téz pfi
odvolavce v textu). Pokud se spojuji tyto znacky s &islici anebo jménem,
oddéluji se od prvniho znaku ztiZenou neménnou mezerou (viz[3|a 50).

*1982; 1 1945; T Martin Krejci
Masaryk * 1850; Smetana (* Litomysl)

38 Znacka rovna se (=)

Znacka rovna se ve vysvétlujicim vyznamu se v textu sazi jako zvlastni
vyraz a oddéluje se ziZenou neménnou mezerou (viz8).

—5 °C = minus pét stupn Celsia.

39 Tr¥i tecky (vypustek) ...

Tti tecky mezi slovy ¢i jednotlivymi tiseky naznacuji pferusovanou fe¢; na
konci vypovédi pak zdmlku nebo citové vyznéni. V citdtu naznacuji vy-
pusténi nékteré v danou chvili nediileZité ¢asti, zatimco ve vyctu dokladaji
jeho netplnost.

Mezi pismeno a tecky se dava vyplnék o tloustce tecky prislusného
pisma. PouZzivat vice neZ tfi tecky neni spravné. Vétna tecka se za trojteckou
jiz nepiSe. Trojtecka s mezerou se sazi jen tehdy, jde-li o netiplny vycet.
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Je mi to jasné, ale. ..

Ja jsem o tom ale opravdu. . ., ale to je jedno.

Jestli se nezklidnis, tak. . .!

V nasem safari muzete vidét lvy, tygry, gazely, hrochy, Zirafy, . ..
Clovék mé pét smyslt: zrak, sluch, ...

Znama je Fibonacciho posloupnost ¢isel: 0,1, 1, 2, 3, 5, 8,13, 21, . ..

40 Umisténi casti a naleZitosti publikaci

Urcité naleZitosti jednotlivych ¢asti publikaci se umistuji na vymezenych
stranach. Na lichou stranu se umistuji: znacka nakladatele, patitul, hlavni
titul, mezititul, pfedmluva, tvod, prvni kapitola, obsah a tirdZ. Na sudou
stranu se umistiji: protititul (frontispis) a vydavatelsky zaznam. P¥i nedo-
statku mista je moZné umistit na sudou stranu i tiraZz.

Pro ostatni nélezitosti, jako vénovani, druha kapitola a dalsi kapitoly,
doslov, literatura, jmenny a vécny rejstfik, seznam obrazkt, neplati pevna
pravidla pro umisténi na dvojstrance. Zasadné se vSak davaji na novou
stranu.

41 Strankovy rejstiik

Vyska strany se urcuje jednotné pro celé dilo poctem fadkiti zdkladniho
pisma. Toto ustanoveni plati i p¥i vicesloupcové sazbé (viz[45).

42 Radkovy rejstiik

Prvni fadek strany a strankové &islice se musina prisvit kryt. Pfinaro¢nych
pracich se musi kryt na prisvit vSechny fadky zakladniho pisma.

43 Strankova zarazka

Musi se urcit jednotné pro celé dilo urc¢itym poctem radkia zakladniho
pisma.
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44 Konec stranky

Strana by neméla kon¢it zarazZkovym fadkem a nesmi zacinat vychodovym
fadkem. Toto ustanoveni plati i pro tipIné posledni fadek odstavce. Strana
maé koncit miniméalné dvéma prvnimi fadky nového odstavce a musi za¢inat
minimalné dvéma poslednimi fadky odstavce.

Za titulkem umisténym ve spodni ¢asti strany musi na téZe strané na-
sledovat také alespor tfi fadky textu. Stejné pravidlo plati i pro zacatek
kapitoly.

Licha strana nesmi kon¢it rozdélovacim znaménkem.

Vychodova strana ma zabrat minimalné jednu tfetinu urc¢eného obrazce

sazby a ma mit zasadné vice fadkti nez je pocet fadkt strankové zarazky

(viz[43).

45 Zahlavi

Nezivé zéahlavi je strankové zahlavi totozné pro vsechny stranky doku-
mentu. Obvykle obsahuje zdkladni identifika¢ni tidaje o dokumentu (autor,
néazev, Casopisecka citace apod.).

Zivé zahlavije strankové zahlavi, které se méni v pribéhu publikace v za-
vislosti na jejim obsahu. Obsahuje napf. nazev kapitoly, stati ve sborniku
nebo v ¢asopise apod. PouZziva se u védeckych publikaci, kde usnadnuje
vyhledavani textovych partii. BéZné se umistuje u horniho okraje stranky.
Sézi se z kapitélek nebo z kurzivy zdkladniho pisma.

U knih se sirokym spodnim okrajem mohou byt ziva zahlavi i u paty
textu na strance v linii se strankovou ¢islici.

Zivé a nezivé zahlavi se sazi pismem o jeden az dva stupné mensim nez
je zékladni pismo.

U pisma velikosti 10 bodi se pouZzivaji:

o Sestibodova velka pismena
e osmibodova kurzivova anebo polotu¢na malé pismena,
o osmibodové obycejné pismo (prostrkané)

Zahlavi se oddéluje od textu zpravidla jednofadkovou mezerou anebo

jemnou linkou na plnou $ifi sazby. Zdhlavim se zvétSuje obrazec sazby
o jeden fadek zahlavi.
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46 Strankové ¢islo (paginace)

Udava pofadi stran v knize. Musi byt umisténé dle grafické tpravy jed-
notné v celém dile. Strankové ¢islo se ma sazet stejnym typem pisma jako
celé dilo (viz[2).

Jeho obvyklé umisténi je v paté stranky u vnéjsiho okraje nebo uprostted.
Od vlastniho textu by mélo byt oddéleno dvéma prazdnymi fadky.

Cisla stranek se nékdy nezatazuji k celostrankovym obrazktém a na vy-
chodové stranky kapitol (to ale nebyva téméf vidét). Je mozné okoli ¢isla
stranky doplnit zdobnymi znaky, je ale nutné respektovat charakter textu.

Paginace se umistuje na sttedu $itky sazebniho obrazce nebo na vnéjsich
okrajich stranky. Vypousti se na stranach, kde by mohlo narusovat vzhled
tisku (vakat, celostrankové obrazky).

Strankovani fimskymi ¢islicemi se pouziva pouze vyjimeéné (napi. Pred-
mluva, Uvod).

47 Titulky

Maji se sazet stejnym typem pisma jako hlavni text (viz[2). Potadi diileZitosti
titulk® se urcuje pro celé dilo jednotné.

Minusky (pismena malé abecedy) titulku nesméji byt mensi nez verzalky
(pismena velké abecedy) textu pod nim. Verzalky jsou schopny vytvofit
graficky ucelenéjsi skupinu. Patky pismen podporuji , blokovost” fadku.

Stranku z minusek zpevni na osu umistény titulek nebo prvni fadek textu
vyséazeny z verzélek. Stejnou funkci mtiZe mit linka nad textovym blokem.

47.1 Uprava titulka

Zda se sazi na stfed, se zarazkou nebo od okraje, se ur¢uje jednotné pro
celé dilo.

Na titulek nebo slovo v textu lze upozornit zménou nékterych atributt
pisma (velikost, charakter fezu — kurziva, tu¢né, ptltuc¢né atd.) nebo volbou
jiného pisma. U titulku mizeme zvolit ndpadnéjsi, vystiznou formu pisma,
ktera by méla pfedznamenavat povahu dal$itho obsahu. Pro zvyraznéni
slova v textovém bloku je nejvhodnéjsi pouzit stejného typu pisma, ale
napiiklad ptiltu¢ného fezu.

Vyznam textu titulku lze zvyraznit také podtrZenim nebo prostrkanim
pismen vétsimi mezerami. Oba zptisoby, podtrZeni i prostrkani textu, ne-
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muZeme kombinovat u téhoz napisu. Jejich ti¢in se vzdjemné rusi. Podtrzeni
napis stahuje, prostrkani jej roztahuje.

StéZejni vyznam pro tpravu titulk@t ma druh a zaméfeni tiskoviny, obsah
a rozsah textového a obrazového materidlu. Podle charakteru tiskoviny,
jejtho obsahu a vyznamu je moZné v tvorbé uplatiiovat vynalézavost se
snahou o dynamicky, kontrastni vyraz nebo naopak o vyraz dokonaly,
uhlazeny opticky jednotné piisobici ve vSech sloZkach typografické tipravy.

47.2 Umisténi titulkt

V textu se musi urcit podle poradi dilezitosti ur¢itym poctem radku za-
kladniho pisma.

titulek 1. stupné se zalamuje na pét fadku;
titulek 2. stupné se zalamuje na ¢tyfi radky;
titulek 3. stupné se zalamuje na tfi fadky.

Pfi svétle nad titulkem se pfihlizi na svétlo kratkych vychodovych fadek.
Opticky musi byt nad titulkem vétsi svétlo nez pod nim.

Pokud zarovnavame nékolik fddki pod sebou na stifed, musi byt spodni
fadek nejkratsi a pokud strana obsahuje jeden dominantni prvek (ndzev
dokumentu atd.), mél by byt umistén v optickém stfedu, ktery je kousek
nad stfedem geometrickym. NejdtleZitéjsi nadpisy nebo obrazky by mély
byt v textu umistény na tzv. zlatém fezu. Text by mél byt vyrazné ¢lenén

nadpisy, mél by mit jasnou strukturu.

48 Obrazky

Nesmi narusit strankovy registr a obrazce sazby s vyjimkou, kdy jde o ob-
razky na spadavku.

Maji predev$im odpovidat obsahu ¢&i textu knihy, ktery maji vhodné
dopliovat, a proto musi byt opticky a umélecky harmonicky sladény s ty-
pografii knihy. Obrazové piilohy maji mit pokud mozno format obrazce
strdnky, nebo v odlisnych pfipadech se musi uspofddat na format papiru
tak, aby okraje byly zachovany nebo spravné ofiznuty.

Iustrace, obrazové pfilohy, kresby, vinéty, zahlavni obrazky atd. maji
svou Sedosti odpovidat hodnoté Sedosti typografické tpravy, maji s ni
harmonovat nebo vytvaret zajimavé kontrasty.

Rovnéz duktus a vyraznost tiskového pisma maji ladit s obrazovym
doprovodem.
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49 Popisky k obrazkim

Sézi se z pisma o jeden az dva stupné mensiho (nékdy i kurzivou), nez je
zékladni pismo, a umistiji se v celém dile dle jednotné tpravy. Popisky se
nezakoncuji teckou.

Kf¥izem k textu (nalezato) umisténé obrazky, tabulky, grafy a diagramy
a jejich popisky musi byt uspofddané tak, aby jejich leva strana byla u paty
strany.

Popisky se umistuji pod obrazky tak, aby se mohly ¢ist zdola nahoru,
a to jak na sudych, tak na lichych stranach. Na levé strané se tedy umistiuje
popisek do hfbetu a na pravé strané na pravy okraj protilehlych stran.

Obrazky se umistuji na strané tak, aby byly v souladu s celkovou typo-
grafickou tpravou.

50 Poznamky pod carou

Sézi se pismem mensiho stupné. Slovo anebo vyraz, na ktery navazuje po-
znambka, se oznacuje hvézdickou anebo kiizkem (nejvice tfemi). P¥i vétsim
vyskytu se pozndmky oznacuji hornimi poznamkovymi ¢&islicemi (sazeni
zavorky za zlomkovym ¢islem se nedoporucuje), na které se text pozna-
mek odvol4dva. Znacka poznamky se dava tésné ke slovu anebo vyrazu.
Znacka poznamky se opakuje u vysvétlujictho textu. P¥islusné poznamky
se uvadéiji dole na strance pod ¢arou.

Vztah mezi poptavkou' a cenou vyjadfuje tzv. poptavkova funkce
(kfivka), ta fika: roste-li cena zboZi, pak za ostatnich nezménénych pod-
minek klesa jeho prodej, nebo — coZ je stejné — vétsi objem zboZi na trhu
miiZze byt prodén jen za niz$i cenu.

Tyto skutecnosti byly publikovany jiz v roce 1914 americkym expe-

rimentalnim psychologem W. Jamesem?.

I Poptavkou rozumi ekonomicka teorie mnoZstvi zboZi, které kupujici chce pfi dané
cené koupit.
2 James - Psychologické experimenty.

Za znatkou nésleduje jednotné neménna zizena mezera (viz[3). Zarazka
pti poznamkach se ¥idi podle $itky maximalni znacky.

Poznamky se umistji na konci strany (tehdy se zapocitavaji do obrazce
sazby), anebo zvlast'na konci dila.

31



51 Marginalie ¢ili poznamky na okraji

Jedna se o okrajové poznamky, které se sézeji z vyznacovaciho (obycejného
polotu¢ného) pisma, o dva stupné mensiho, neZ je zakladni pismo. P¥i
uplatnéni margindlii se zuZuje format zadkladni sazby o polovinu $ifky
marginalii.

Marginalie se umistuji vzdy na vnéjsi okraje protilehlych stran. Od textu
se oddéluji zadsadné Sestibodovou vlozkou pfiloZenou nastojato k vnéjsi
hrané strany a fadky se doplnuji zleva nebo zprava. Prvni fadka marginalii
se stavi na shodné tcafi textové fadky, ke které se vztahuje. Marginalie se
sézi volnym fadkovanim bez déleni slov a vyrovnavaji se vZdy smérem
k textu, tj. na sudych stranach na pravém okraji a na lichych stranach na
levém okraji. Pfevadét marginalii na druhou stranu neni mozné.

Cislo stranky se umistije zaroveti s okrajem zakladniho textu. Vzdale-
nost marginalif od textu je zavisla na stupni pisma a prokladéani textu.

52 Jmenny a vécny rejstiik (index)

Rejstiik je tvofen abecedné usporfadanymi hesly rejsttiku, doplnénymi
o Cisla stranek. Heslem rejstiiku je obvykle urcity pojem a ¢islo stranky
informuje, kde v textu se o tomto pojmu pojednava.

Rejstiik miiZze mit jednu nebo dvé drovné. Ve dvoutroviiovém rejstiiku
tak rozeznadvame primérni a sekundarni hesla. Pro sazbu primérnich
a sekundarnich hesel se zavadéji rlizné styly odstavcti.

Sazi se pismem o dva stupné mensim nez sloupcové sazba a na uzky
format. Heslo se mtiZe sazet z vyznacovactho pisma a opakuje se zarazkou,
poml¢kou anebo tildou (viz ¢ast[19]a 23). Piipadny druhy fadek hesla se
sazi se zarazkou.

Rejstiik se zalamuje jako vicesloupcova sazba s nélezitym optickym dé-
lenim. K rozliSeni od strankovych &islic textovych mohou byt strankové
¢islice dodatku sazeny kurzivou.

Jestlize je za nékterymi osobnimi jmény nebo jmény véci vice strankovych
¢islic tak, Ze pro né je zapotfebi vice fadek neZ jedna, sazeji se vSechny dalsi
radky s pualétvercikovou zarazkou.

Uzké sloupce jmenného i vécného rejstiiku se sazeji na praporek. Rejstiik
se zafazuje na konec knihy. Musi zac¢inat na pravé (liché) strané. Stranky
rejstiiku se obvykle ¢éisluji.
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tisk bibliofilsky 59, 62
tisk negativni 112
tisk z hloubky 109

tisk
bibliofilsky 59, 62
negativni 112
z hloubky 109

53 Literatura, seznam obrazku

Jméno autora se u literatury obvykle sazi z kapitalek, zatimco titul dila
kurzivou a ostatni tidaje, tykajici se nakladatele, jeho sidla a vydani pu-
blikace se sazeji ze stojatého pisma. Druha fadka a fadky dalsi se sazeji
s ptlétvercikovou zardzkou. Sazi se pismem mensiho stupné pravidelné
na plnou sitku sazby. Pfipousti se sloupcova tprava.

54 Inicialky

Jedna se o ozdobna zacate¢ni pismena nazvu nebo jmen. Umistuji se do
obrazce sazby. Sazi se z pisma alespori o dva stupné vétsiho neZ je zakladni
pismo a dévaji se do tc¢afi prvniho ¥adku, anebo — kdyZ se inicidlka obsa-
zuje — na urcity pocet fadkh zékladniho textu. Inicidlku je mozné obsazet
v celé vysce, ve vysce 2, 2, ale nikdy ne ve vysce 3.

Inicidlka navazuje na text prvniho fadku, dalsi fadky se zarazeji zpra-
vidla ptlétverc¢ikem. PfedloZzka vyjadfena inicidlkou se oddéluje od textu
prvniho fadku zaroven se zardZzkou ostatnich fadkd.

55 Archova znacka

Jedna se o oznaceni pofadi kniZnich sloZek (sloZenych archti), usnadiiujici
spravné zatazeni slozek do knizniho bloku.

Dolni roh prvni stranky kazdé slozky (tj. nap¥. stranky 1,17, 33,49 atd.) se
oznacuje zkracenym nazvem vytisténym malymi pismeny; na tfeti strance
kazdé slozky se uvadi ¢iselné oznaceni poradi slozky s hvézdickou. Na
hibetu slozky byva grafické oznaceni znackami, které na sebe v kniZznim
bloku stuptiovité navazuji (hibetni znacky).
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Sé4zi se ze Sestibodového pisma a obsahuje ¢islo archu a zkraceny nazev
dila. Umistuje se k paté strany v tcafi se strankovym ¢islem. S vyjimkou
titulniho archu, kam se ned4va, musi byt umisténa na prvni strané kazdého
archu. Je dovoleno umistit orienta¢né archovou signaturu tak hluboko, aby
se potom mohla odfezat.

Pasignatura, oznacené jen ¢islem a hvézdickou, se umistuje na tfeti strané
archu a usnadtiuje rychou orientaci pfi sklddani archu.

56 Hibetni znacky

Znacka zpravidla v podobé obdélnicku o rozmérech 12 x 5 tiskovych bodi,
kterd umoziiuje optickou kontrolu poradi i poc¢tu sloZek v kniznim bloku.

Skladaji se z tu¢né linky o délce 12 bodti, pfipadné z ¢isla archu a znacky
tiskafe. Vkladaji se do tiskafské formy mezi prvni a posledni stranu archu
a umistujf se stupiiovité tak, aby na hibeté sneseného knizniho bloku vy-
tvofily stoupajici ¢aru, tzn., aby po sloZeni archti a sneseni slozek se znacky
objevily na hibeté v sestupném potadi, takze vynechani nebo dublovéani
nékteré slozky je zfejmé na prvni pohled.

Skladani kniZnich archi@i musi byt pfesné a pravouhlé, aby se dodrzel
strankovy a fadkovy rejsttik a aby byla hibetni zna¢ka lomt viditelna.
Odchylka kryti rejstfiku smi byt 1,5 mm.

57 Dodatek

57.1 Souvisejici normy

CSN 01 6910 Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi editory nebo psa-
nych strojem.

CSN ISO 31-0 Veli¢iny a jednotky. Cést 0: VSeobecné zasady.

CSN ISO 31-11 Veli¢iny a jednotky — Cést 11: Matematické znaky a zna&ky
pouzivané ve fyzikalnich védach a v technice.

CSN ISO 1000 Jednotky SI a doporuceni pro uzivani jejich ndsobkt a pro
uzivani nékterych dalsich jednotek.

CSN 88 0100 Polygrafické nazvoslovi. Zakladni a spole¢né nazvy.
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