Typografické

Mezery

BéZn4 mezera » « slouzi k oddélovani
slov. Typografické systémy s ni obvykle
pracuji a Upravami Sitky optimalizuji saz-
bu. Siroka mezera » « poskytuje vyraz-
néjsi oddéleni, napiiklad mezi &islem a
jménem kapitoly.

Uzkd mezera »« se pouZziva v situa-
cich, kdy okolni prvky jsou tésné vazany
(oddélovani fada v &islech, mezi &islem a
jednotkou) nebo pokud je zdhodno kom-
penzovat ,fidky“ znak v sousedstvi (ko-
lem pomlcky, pred a za uvozovkami, za
te¢kou, ¢arkou a apostrofem). Svét se ne-
zbofi, kdyz ji nahradite béZnou mezerou.

Radkové zlomy

K fadkovému zlomu nesmi dojit za jed-
nopismennou spojkou nebo predlozkou
(krom¢ ,a“ a ,i“), na nékterych mistech
ve jménech (Ing.ePrvok, J.ePrvok, JaneB.
Prvok, Ing.eJaneB. Prvok), mezi &islem a
jednotkou (1em), uvnitt &isla (12e345),
pred jednocifernym Cislem bez jednotky
(bylo jiche5), za dnem v datu (1.edubna).

Sazba odstavcii

Zalatek odstavce je zahodno vyzna-
¢it—bud vodorovnym odsazenim prvniho
fadku nebo svislou mezerou, nikoli obéma

zdroveri. Prvni ani posledni fadek by nemé¢l
zilistat o samot¢ (vdova, sirotek).

Pomlicky

Spojovnik (divis) je kratky a boubelaty.
Slouzi k dé€leni slov, pfipojeni zvratné ¢as-
tice -li a ke spojeni slozenych slov, jako je
védecko-technicky pokrok.

Pomlcka (t¢Z en-pomicka) je tenka, dlouha
pul étveréiku. Oddéluje &asti véty—s me-
zerami po stranach. Mize také nahradit
tfi tecky v nedokonéené vété nebo uvo-
zovky, opét s mezerami. Vyskytuje se v in-
tervalech (10-20minut) ¢ ve vyznamu

»0d—do“ nebo ,,proti“ (linka Liberec—Pra-
ha, duel Sparta—Slavia), vidy bez mezer.
Objevuyje se také na cenovkach: Ké20,-.
Neméla by zahajovat fadek.

Cwvertikovd pomlcka (em-pomicka) slouzi
k oddélovani ¢asti vét—ovSem pouze v an-
glickojazycné typografii.

Minus se vzhledové velmi blizi pomléce,
najdete je ve vzorcich. Jako unarni operace
se pfisazuje k negovanému &islu (-5), jako
binarni se sazi s mezerami (8 - 5).

Interpunkce

Interpunkéni znaménka se pfisazuji za
predchozi slovo, za né patfi mezera. Mezi
tri te¢ky patti izké mezery, pismo pro né
¢asto ma specialni znak. Pfed né i za né
vlozte Gzkou mezeru ...

Dvojtecka je divna. Pokud ztélesnuje
pomér, méla by kolem sebe mit Gzké me-
zery (roztok 1:5), ale ve sportovnich vy-
sledcich nikoli (vitézstvi 1:5).

Cisla a jednotky

Zakladem ¢isla jsou samoziejmé Cislice.
Vlepsich pismech byva k dispozici nékolik
variant. Vychozi jsou tabulkové, jez maji
stejnou $ifku a dobfte se diky ni rovnaji do
sloupct 0123456789. Kromé nich pismo
muze obsahovat proporcionalni sadu pro
text 0123456789 ¢i minuskové Eislice, slav-
nostni az archaické 01234567890.

Vzdy po 3 dislicich od desetinné ¢arky
vkladame pro vétsi srozumitelnost tenké
nezlomitelné mezery 2465 124,6789. Ne-
vkladaji se do letopoctd. Ve sloupci vzdy
zarovnavejte stejné fady pod sebe.

Jednotky se od ¢isla obvykle oddélu-
ji mezerou. Pokud ale Cislo s jednotkou
predstavuje pfidavné jméno, sazi se bez
mezery. Odpovida to logice jazyka—dva
metry versus dvoumetrovy. Podobné s pro-
centy: strana ziskala ve volbach 7% a jeji

¢lenové to zapili 40% rumem.



Teplotnimu stupni predchazi tzka me-
zera (20°C). U Ghl a piva stuperi zdstava
bez mezery (12°). V pfipadé Ghld s mi-
nutami a vtefinami je zapis kompaktni
5019'33". Taktéz u palcti (2"=5,08 cm).

Ménové jednotky by se u celého &is-
la 20K¢ mély psat za néj, jinak pred néj:
K¢&20,— nebo K& 19,90.

Existuje presna specifikace, jak psat tele-
fonni ¢isla. Dnes jsou zpravidla devitimist-
na a nejrozumngéjsi je oddélovat je tzkymi
mezerami po trojicich. Druhou mozZnosti
je vyjadrit oddé€lovadi uréitou jejich logic-
kou strukturu. Dalsi specialitou jsou smé-
rovaci Cisla, ktera je obvyklé psat ve skupi-
nach 3+2, napriklad 460 00.

Pokud piSete tieba Cislo dva tisice tfi sta
patnact slovy, zapomerite na postu a délej-
te v ném mezery.

Datum a ¢as

Den v datu se piSe arabskymi ¢islicemi
s teCkou. Mésic Ize vyjadrit slovem, arab-
skym ¢i fimskym ¢islem (vzdy verzalkami),
v tom pripadé také s teckou. Letopocet se
piSe arabskymi ¢islicemi, bez oddélovani
radl a bez tecky. 1.dubna 2009 Ize psat
také jako 1.4.2009 nebo 1.1V. 2009.

Letopodet nezkracujte na dvojcisli. To je
akceptovatelné jen u intervald (2009-10)
nebo vzitych spojeni typu Windows 95.

V casovém tudaji by hodiny a minuty
mély byt oddéleny pfimo prisazenou teé-
kou (9.30hodin, 9.30hod, 9.30h, 9.30).
K oddéleni minut od sekund slouzi dvoj-
te¢ka (2:36 min), vtefiny mohou mit dese-
tinnou &ast (2:36,15 min). Ve sportovnich
vysledcich byva dvojtecka i mezi hodina-
mi a minutami (vysledny ¢as 1:23:45,67).

Datum zapsané Cislem ani ¢asovy Udaj
nesmi obsahovat zlom fadku.

Uvozovky a zavorky

Uvozovky obklopuji pfimou fe¢, nazvy
¢i zpochybnéni. Prisazuji se pfimo k uza-
vienému textu, zvenéi mezery (pokud ne-
nasleduje interpunkéni znaménko). Tvar
se lid podle jazyka. Ceské ,,uvozovky“ za-
¢inaji dole a maji tvar pfipominajici devit-
ku, kon¢i nahote podobné Sestkam.

Pokud je tfeba vnoftit jedny uvozovky
do druhych, uvnitf se pouzivaji jednodu-
ché. Sejdou-li se dva uvozovkové znaky,
odd¢luji se tzkou mezerou: ,,To se nam
tedy ,povedlo‘“...

Pokud text v uvozovkach konéi inter-
punkénim znaménkem, sazi se dovnitf
uvozovek: Volali ,Hofi!“ Kdyz véta konci
uvozenym textem, bude interpunkce az za
uvozovkami: To je ,,pkné*.

Zavorky se sazi podobné —mezery zven-
¢i, bez mezer uvnitf (asi takto).

Zkratky a tituly

Inicialové zkratky jako CTK jsou sloZeny
z pocateénich pismen. Sazi se verzalkami
bez teéek. Pro zkratky slov se naopak po-
uzivaji minusky a konéi te¢kou atd. apod.
Spojené zkratky (t.<&., a.s., spol.s r.0.) ob-
sahuji za te¢kami Gzké mezery. Na zacatku
véty nesmi byt, rozepiste je.

Tituly jsou zakonceny teckou. Obvykle
maji pevné dany tvar (MUDr., DrSc., Ph.D.
a dalsi). Akademické tituly doc. a prof. za-
¢inaji minuskou, zatimco Ing. a Bc. verzal-
kou. V pfipadé nejasnosti je rozumné do-
hledat si podobu zkratek na webu.

Specialni znaky

Odsuvnik (apostrof) oznac¢uje vypusté-
né znaky. Pfisazuje se k vypusténému slo-
vu, tfeba d’ Artagnan, rock n’ roll.

Lomitko ve zlomcich 3/4, ¢islech dom{,
letopoctech a podobné se sazi bez mezer.

Ampersand (tfeba v nazvech firem) se
obklopuje izkymi mezerami Méda & Béda.

Copyright ma za sebou mezeru, letopo-
et ajméno drzitele prav—osoby &i organi-
zace. © 2009 Méda Béda.

Registrovana obchodni znacka® se pri-
sazuje bezprostfedné za nazev produktu,
zpravidla jako horni index. Podobné ob-
chodni znac¢ka™.

Paragraf se podle § 5 typografického za-
kona pise bez tecky, oddélen tzkou meze-
rou od ¢isla.

Hvézdicka a kiizek slouzi k oznaleni
narozeni a Umrti urcité osoby. Nasleduje
vzdy Uzka mezera a letopocet &i datum.
Alfred Nobel (* 1833, +1896).



