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KOREKTURNI ZNAMENKA A JEJICH POUZIVANI
STRUCNE ZASADY VYZNACOVANI KOREKTUR

Chyba v sazbé se vyznaci prislusnym korekturnim znaménkem, které se na pravém okraji sazby zopakuje a napravo od
znaménka se napide oprava. U¢ini se tak soub&zné s Fadkem, v némz je chyba. Pro stejny typ chyb volime rtizna
znaménka, aby nedoslo k zdméngé; stejné znaménko lze opakovat zhruba az po péti radcich textu. V Sirsi sazbé (a je-li
dost mista na obou stranach) mlZzeme korektury vyznacovat i na levém okraji sazby - i zde je odleva nejprve znaménko a
pak oprava. Korektury se nevyznacuji oby&ejnou tuzkou. U ¢erné vytisténych textl je nejlépe uzivat k opravdm sytou
modrou nebo zelenou propisovacku, popf. slaby fix; Ize pfipustit i Cervenou barvu, kterou dfivéjsi normy zakazovaly. V
praxi se ukazuje, ze nejméné zrfetelnou barvou k vyznacovani korektur je ¢ernd. Na korekturnim vytisku se negumuje,
neprelepuje, ani nepouziva bily opravny lak ¢i paska. Chybné vyznacena korektura se uvniti sazby podteckuje a je-li jiz
vyznacena i na okraji, tam se preskrtne. Je nutné vyznacovat korektury Citelné, zejména v cizojazy¢ném textu, pfi
doplfovani ¢i opravach cizich jmen a Cislovek. Kazdy jednotlivy vytisk by mél korigujici podepsat a oznacit datem
provedeni korektury.

PREHLED NEJDULEZITEJSICH KOREKTURNICH ZNAMENEK

Pro jedno pismeno/znak:
v nouzi si lze ,,vymyslet™ 1 dal3i:
Pro vvménu nékolika nasledujicich pismen:
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Vypustit chybna pismena, slova, fadky: Cy

Pro vsunuti textu:

také zde i jinde lze ..vymyslet” nouzové dalsi:

Pro vsunuti fadku, odstavce atp.:

pro tento typ opravy se ¢asto pouZiva staré znaménko: 1}'
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Zménit poradi sousednich pismen, slov:
Pfesunout z jednoho fadku do druhého:

Pfesun celych fadki nebo odstavee:
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Posun sazby k oznadené zardZce:
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Zvétsit mezeru mezi slovy/fadky:
Zmensit mezeru mezi slovy/fadky:
Udglat mezeru mezi slovy/radky:
Zrudit mezeru mezi slovy/fadky:
Zrudit mezeru mezi slovy:

L
Udélat odstavec: _r
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Radek na stfed: > &

Zrusit odstavec:



Znacky pro zménu fezu pisma:

kurziva polotuéné prostrkané
PAAAS AN s o e
polotucnd kurziva KAPITALKY

e = e
zrusit prostrkani ljinak (komentar se vepise) .

A R N A
Vyrovnat okraje sazby: I [
Vyrovnat Géafi pisma:

Prodlouzit linku:
Zkratit (zrusit) linku: X =

Zména linky (s komentafem na okraji): %
Zruseni nespravné vyznacené korektury: eesvessses
Kombinace dvou korekturnich znamének:
_L J piisludné oznacené pismeno vypustit
_rm udélat odstavec s odstavcovou zarazkou
H»——{ pivodné zamyslend korektura zrusena, NEPROVADET
T=T spojovnik z obou stran bez mezer

T-—-T pomlcka s mezerami z obou stran

KONVENCE NASLEDUJICICH UKAZEK

Zeleny text vlevo je vysvétlujici, komentuje priklady korektur provadénych ve zhruba stejné Grovni
dal napravo. Hlavni ¢erné provedeny textovy sloupec predstavuje korigovanou sazbu, na niz jsou
ilustrovany nejriznéjsi typy chyb, vyznacované modie. Zcela napravo je modré provedeni
korektur ,na okraji sazby".



KOMENTOVANE UKAZKY VYZNACOVANI KOREKTUR

Znackou preskrtavame pismeno
UPROSTRED (nebat se!), nekresli se
mezi pismena. Na okraji se vedle
nékterych znacek nic nepfipisuje
(jednoznacné: pridat mezeru, prehodit
sousedni dvé pismena, zmensit Sirokou
mezeru). Ani nad vinovku pro oznaceni
kurzivy netreba slovo ,kurziva®™ psat;
riziko, Ze ho saze¢ da misto spravného
,Ano". Prohozeni nékolika slov se
oznaci ¢iselnou fadou (Cislice nemusi
byt v krouzku). Znak pro odstavec Ize
pro presnost doprovodit na okraji
symbolem ,¢tvercéiku®, nebot
nasledujici radek nema zacinat zcela
zleva.

V ukdazce odborné sazby si vS§imnéme
znaceni exponentu (km Ctverecni) a
indexu (kyselina sirova) pomoci
»Strisek™. Dale jsou pouzita znaménka
pro umisténi radku na stred a zruseni
plvodné vyznadené korektury. U zcela
prvni korektury je upfesnujici
pozndmka, kterd se NEMA SAZET,
dané do krouzku; zde ,kapitalky".

Pfesun Fadku s autorem basné pod jeji
nazev. Vyznaceni pomlcky (vysazen je
spojovnik). PFidani mezery/prokladu na
Groven ostatnich Fadkd. Umisténi
kurzivového pramene napravo.

Ve tfi hodiny iﬂnn zafinéel telefon na p}_ﬁdkﬂ‘-'ém
velitelstvi: »Tady plukovnik Hampl zgeneralniho 3ta-
bu. Podlete ke mné ihned dvya muze vojenské policie;
a vzkazte pbf] podplukovnika Vrzala, no T oviem ze
z informaéniho oddéleni, élovéce, po tom vam nic neni,
aby ke mné lﬂ1_eipfi§el. Ano, ted v noci. Ano, at’ si
vezme auto. Tak honem, hergot!« A dost. @

Za hodinu byl podplukovnik Vrzal na to bylo misté;
a7 bithvikde veletvrti. PFivital ho starsi a hrozné ustara-
ny pan v civilu, to jest jenom v kodili a kalhotech. »Pé
Jpluknvniku, mné se stala sakramentska véc. Sedni si,
kamarade. Zatracend véc mizerna svinska pitoma ne-
fadnd. Potvora jedna, zlofetend. Ta k si to pfedstav:
Predevéirem mné dé $éf generalniho $tabu jeden spis@)
povidia: Hample, zpracuj to doma; ¢im min lidi o tom
vi, tim lip - v kancelafi ani muk; tak prece-virbe mars,
mas dovolenou, a sed’ na tom doma, ale pozor! Mo
dobra.«[»Jaky to byl spis? ptal se podplukovnik Vrzal.

Plukovnik Hampl okamzik vahal. »No,« rekl, »at' to

teda vis:
(b_ygch)H) z oddéleni C.«
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(K. Capek: Ukradeny spis 139/VIl, odd. C}
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Ostrovni stit ve Stiedozemnim mofi pobliz Turecka.

Rozloha 9 251 kmi, 820 000 obyvatel, hlavni mésto /

Mikosie.
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Cesky vytvarnik; * 4. 9. 1881,  20. 2. 1941, Plsobil

jiE za Rakﬂusku-il_]herska jako pedagog, navrhowval

scény a kostymy if_e_‘?ﬂ*_n_e,tano%np‘:?r? Narodniho diva-

. R )

dla v Praze.
KYSELINA SIROVA

H,S04, hustota 1,84 gem™, teplota tani 10,4 °C. Jedna

z nejsilnéjsich kyselin.

Jan Vodnansky

Kazdy spravny mamlas
Kazdy spravny mamlas
Kdyz mluvi [ tak nahlas

Aby viichni mamlasi
Videli, ze souhlasi ¢

;
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Korektura tabulky zde nepotiebuje §L x MM. M‘V’

dalsi vysvétlovani.

Catad

ZAVERECNA POZNAMKA

Korekturnimi znaménky se po dlouha desetileti bezpecné a presné domlouvali korektofi a redaktofi se sazeci. V
soucasnosti vyznam této komunikace upada mj. také proto, ze do ,vyroby sazby" pronikl mnohonasobné Sirsi okruh osob,
ne? byl diive uz&i okruh profesionalt. Dnes bychom proto nekladli hlavni vyznam na to, aby se pouzivaly striktné
definovana znaménka, ale predevsim na to, aby korektury byly vyznaceny jasné a srozumitelné a aby nepfipoustély
moznost dvojiho vykladu ¢i nechténé zamény. A ac to zni témér paradoxné - pfimlouvali bychom se hlavné za to, aby se
korektury n&kdy vibec dé&laly, nebot fada tiskovin plsobi tak, e myslenky Sly z hlavy rovnou do rotacky...

http://www.typotext.cz/radce7a_1.html
TYPOGRAFICKE A POLYGRAFICKE NAZVOSLOVI

Zarazujeme predevsim nazvoslovi typografické; dalsi jen takové, které je svazané s dnesnimi ¢innostmi v
oblasti DTP. Nazvoslovi z oblasti tisku nebo kniharského zpracovani tedy v nasledujicim slovnicku nehledejte.
Slovnicek si neklade naroky na zachyceni kompletni terminologie ani na néjakou »normativni« spravnost
vykladu této terminologie. Mate-li vSak dojem, Ze jsme néktery termin oznacili Spatné, Zze nékteré vysvétleni
neni presné ¢i vysvétleni nékterého terminu viibec schazi, oznamte nam to na e-mailovou adresu
typotext@idg.cz; dékujeme.

akcenty diakritickd »znaménka«, svou pocetnosti zvlast vyznamna v &eétiné; jsou nad pismeny (3, &, i, 6, 6, t, G, 0, 2),
uvniti pismen (1) i pod pismeny (g, €) a oznacuji jejich novou zvukovou kvalitu

akcidence, akcidencni sazba prilezitostné tiskoviny s vysokymi vytvarnymi naroky, zpracovavajici se podle grafického
navrhu (inzerat, plakat, navstivenka, novorocenka neboli P. F., novorozenka)

ampersand nazev pro znak & (a, et)

anotace struény obsah knihy s informaci o okruhu &tenafd, jimz je publikace uréena (byva na piebalové zaloZce, na zadni
strané obalky, na rubu titulniho listu)

antikva souhrnné oznaceni pro stojata latinkova pisma, na rozdil od vyznacovacich pisem sklonénych, zvanych kurzivy, a
od pisem Cisté psaného charakteru (Zapf Chancery)

apostrof viz: odsuvnik

arch tiskovy list papiru, ktery je potisknut archovym tiskovym strojem - ma dvé strany (lic, rub), postupnym
prekladanim archu napll vzdy v ose del$i strany vznikaji knihatské slozky (prvnim slozenim 4strankova, tfemi slozenimi
klasicka 16strankova)

arch vyvésni (vyvések) prvni vytistény arch, ktery se poskytuje zakaznikovi k nahlédnuti (v nejnutnéjSim pripadé
umozfiuje u vy$sich nakladl zastavit dalsi tisk) a schvaleni; pokud v sougasnosti neni zakaznik u zahajeni tisku pfitomen,
zasilani vyvésnich archd postrada smysl

autotypie reprodukce polotonové predlohy (diapozitiv, fotografie, kresba) rozloZzenim autotypickou siti na mnozstvi
tiskovych bod{, jejichz riizna velikost vytvofi na vysledném tisku dojem mist tmavsich a svétlejich - k tvorbé
autotypickych bodt nedochazi v soucasnosti pii reprodukci (tj. pfi skenovani), ale az p¥i vystupu, tj. pfi rastrovani pred
laserovym tiskem nebo pfed osvitem na film; kvalita reprodukované kresby stoupd s hustotou bodl a s tiskem na
kvalitnéjsi povrchové upraveny papir (kfidovy)

barva direktni (tzv. pfima) pouziva se pfi pozadavku tisku paté barvy u &tyfbarvotiskd nebo tehdy, je-li pozadovana
barva klasickym Ctyrbarvotiskem nesnadno dosazitelna (stribrna, zlatd) ¢i nemozna (bild na barevné papiry) - je téz
mozno provést tisk Iibovolnym poctem pouze pfimych barev (tzv. Pantone); samoziejmé bézny tisk pouze ¢ernou barvou
(popF. mutaéni text) miZeme oznacit téZ jako tisk direktni barvou

bod typograflcky (pomt) nejmensi jednotka typograﬁckeho systemu (12 bodd = cicero v klasickém typomé&rném
systému, 12 bodu/pointl = pica v DTP-systémech) méfici v cicerovém systému 0,376 mm, v pica-systému 0,353 mm; v
bodech/pointech se udava velikost pisma a prokladu (kuzelky)

cicero zakladni jednotka tzv. didotovského (klasického) typografického systému, v némz 12 bodl = 1 cicero = 4,513 mm;
pojmenovano podle fimského statnika, jehoz proslovy byly poprvé vysazeny (roku 1467) pismem této velikosti, coz byl
tehdy nejmensi stupen pisma

CMYK oznaceni pro barvy stabilizovaného Ctyfbarvotisku: C = cyan/azurovd, M = magenta/purpurova, Y = yellow/zluta, K
= black/¢erna - viz téz: ¢tyrbarvotisk

Computer to Plate (CTP) vystup (osvit) litografickych dat z pocitace pfimo na tiskovou desku; z klasického vyrobniho
postupu se tak vynechava osvit jednotlivych stranek na film a archova montaz - vyroba se tim zpfesriuje a zrychluje _
Computer to Press (CTP) oznadeni pro vyrobni zplsob, pfi némz jsou data pfenesena pfimo do tiskového stroje; v CR to
neni bézné uzivana technologie, jeden takovy stroj byl pocatkem tisicileti instalovan v prazském studiu Leonardo



condensed (zhusténi) oznaceni pro Uzky typ pisma, které je samostatnym (kreslenym) fontem na rozdil od pocitacového
zUzeni pisma normalné Sirokého, kde dochazi k deformaci pismového duktu (a tudiz je nutné tento postup povazovat za
nevhodny)

copyright pravni ochranna znacka na text, ilustrace, fotografie, preklad a design (grafickou Upravu), vychazejici z
ustanoveni V$eobecné imluvy o autorském pravu; nositelem © muze byt jednotlivec nebo instituce (nakladatel)

Cislice skakavé (zvané nékdy minuskové) Cislice nestejné vysky i nestejné usporadané vzhledem k Ucafi; napf. nula se
podoba malému pismenu »o ,, stejnou vysku miva i jedni¢ka, osmi¢ka ma normalini vysku, devitka je v fadku polozena
podobné jako nula, ale presahuje doll pod UGcafi - tyto Cislice jsou vhodné pro akcidenéni sazbu, nikoli vak tam, kde se
¢islovky hojné vyskytuji a jde o rychlou orientaci a jejich dobrou citelnost

Cislice strankova (paginace) zretelné umisténa Cislice vzestupné oznacujici stranky tiskoviny — pouzivaji se vétsSinou
arabské &islice, Fimské vyjimeé&né v ptilohach anebo k rozlidujicimu &islovani obvyklém napF. u programovych manuald (I -
1, I-2 .. 1II-1 atd.); na takovych strankach knihy, kde Cislovani neni nutné a rusilo by (titulni list, vakaty, tiradz), se
vynechavéa

ctvercik v kovové sazbé vyplnék, ve fotosazbé a v DTP-sazbé mezera, stejné Sifky i vysky, a to velikosti préavé sézeného
pisma (v 8bodovém pismu tedy Sitkové 8 bodl, vyska je 8 bodl automaticky; matematicky se dale déli (1/2, 1/4, ...)
ctyrbarvotisk stabilizovany princip tisku, kdy vzdjemnym soutiskem cCtyf zakladnich normativné definovanych barev
(zlutd, purpurova, azurova a Cernd) lze na vytisku dosahnout jakéhokoli barevného odstinu

dedikace viz: vénovani

deleatur (latinsky budiz sSkrtnuto) korekturni znaménko, které oznacuje, co ma byt ze sazby vypusténo; dfive se uzivala
znacka podobna feckému malému pismeni théta, novéji se ma uzivat znacka podobajici se reckému malému pismeni delta
diagram, graf grafické znazornéni jevu nebo procesu; znadme napf. plosny, kolacovy, ¢arovy, sloupcovy, obrazkovy -
vepsanym textdm do diagramu/grafu se fikéa legenda

divis viz: spojovnik

doslov (fecky epilog) autorllv, popf. redakéni dovétek na konci dila; zatimco autorlv doslov vzdy zachovava stejny typ
pisma, jakym je sdzen zakladni text, redakéni doslov mize byt odlien fezem pisma (kurziva)

dotaznice (akcentova, horni, stfedni, zakladni neboli Ucafi, dolni) pomocné horizontalni linie, které slouzi ke konstrukci
pisma a ovliviiuji pomér jeho c¢asti

DPI (dots per inch) jednotka uvadéjici kvalitu vstupnich a pracovnich dat, napf. kvalitu skenovaného obrazku - pocet
rozliSovanych jednotlivych bodl na délku jednoho palce (2,54 mm); napf. obvyklé potiebné rozlieni poloténovych obrazkd
300 dpi predstavuje, Ze se obrazek v plose ¢tveregniho palce (2,54 krat 2,54 cm) sklada z 90 000 jednotlivych bodd - pro
srovnani, typicky obrazek, ktery Ize stdhnout z webovych stranek, miva 72, nanejvys 96 dpi a je pro profesionalni tisk
absolutné nepouzitelny

druh pisma kategorie slouzici k odliSovani a umoznujici pojmenovani jednotlivych typografickych pisem (Baskerville,
Helvetica, Times, Univers); druh pisma, napf. Garamond, v sobé& zahrnuje obvykle vice Fez{ (obyé&ejny, kurzivovy,
polotuény aj.), coZ zaroveh se véemi stupni téchto pismovych Fezd oznacujeme pojmem »(pismova) rodina«

diik pismena hlavni svisly nebo Sikmy (nikoli obly) tah pismena

DTP z anglického Desk Top Publishing - systém, umoziujici vytvaret a editovat dnes i nejnarocnéjsi tiskoviny, skladajici se
z prislusného programového vybaveni a pocitace, ovladajiciho dalsi spolupracujici pristroje: skener, tiskarnu, popfr.
osvitovou jednotkou (s vyvolavacim automatem); zakladni vybaveni, jimz je minimalné pocitac, se vejde na bézny
kancelafsky stdl - v 3ir§im vyznamu tak oznaéeni DTP vyjadfuje tendenci vzniku sazby u jednotlivcd, na rozdil od praxe do
druhé poloviny 20. stoleti, kdy sazba vznikala vyhradné ve specializovanych strediscich-tiskarnach

dubleta dva (popf. tfi) jazykové spravné tvary slova, napf. archiv i archiv, tuberkuldza i tuberkulosa atp.

duktus pisma vzajemny pomér tloustky pismovych tahl; méni se podle velikosti pisma a je jednou ze slozek, uréujicich
charakteristické znaky uréitého druhu pisma - mize byt nevhodné naruSovan extrémni deformaci pisma (zuZovani,
rozsirovani)

dvojtecka znak, ktery se v b&Zném vétném smyslu pFisazuje za posledni znak slova, avdak mdZe byt sazen z obou stran
tésné (napf. ve sportovnich vysledcich nebo mezi minutami a sekundami) i z obou stran s mezerami (napf. zapis
matematického déleni)

EAN European Article Numbering - evropsky systém oznacovani vyrobkd kédem (v zékladni verzi tfinactimistnym); do
formy kdédu EAN Ize prevést oznacovani tiskovin (viz) ISBN a ISSN

epilog z&vér knihy - je-li z pera autora, upravuje se shodné se zdkladnim textem; pide-li ho nékdo jiny, mize byt Gprava
odliSna (napf. pouzitim kurzivového fezu atp.)

errata (z latiny) chyby v tisku; v dobach déletrvajiciho tisku, pfi kterém fungoval insitut tzv. vyvésnich arch(, takze chyby
bylo mozno zjistit jesté pred dotisténim celé publikace, se zafazovala errata do knihy na posledni arch (pred tirédz), anebo
se vytisténa na malém listku vkladala - nékdy se tento listek do knihy vilepoval, coz zabranovalo jeho vypadnuti; v
soucasnosti tato praxe je vyjimecna u rozsahlejsich védeckych knih nebo pfi vaznéjsi chybé

ex libris (latinsky z knih) ptvodné vepisovand, pozdé&iji tisténa (format A7 a mensi) vlastnicka ozdobna znacka majitele
knihy, graficky naro¢né fesena a vlepovana do levého horniho rohu vnitfni strany desek knihy - typicky druh akciden¢ni
tiskoviny

exponent zmensena dislice sézena k horni dotaznici; DTP-programy casto nepfilisS vhodné nazyvan »horni index«
extended (rozsifeni) oznaceni pro Siroky typ pisma, které je samostatnym (kreslenym) fontem na rozdil od pocitacového
rozsireni pisma normalné Sirokého (kde dochazi k deformaci pismového duktu)

faksimile vérna napodobenina originalniho textu nebo ilustrace tiskem (faksimile podpisu)

font v digitalni typografii elektronicky popis urcitého pisma, napr. Helvetica Bold Italic (Helvetika tu¢na kurziva);
bitmapovy font popisuje znaky jako pevné dané obrazce slozené z pixell, takze kazda velikost pisma musi mit sv{j
samostatny popis-font; obrysovy font odvozuje znaky ze slozitych matematickych rovnic (Bézierovy krivky), coz umozrniuje
jednim fontem sazet riizné velikosti pisma

format oznaceni pro velikost tiskoviny nebo sazby (nejcastéji se udava v milimetrech), pricemz se vzdy urcuje napred
Sirkou a pak vyskou, coz vylucuje zaménu v pripadech, kdy jde o format nalezato; hruby format je rozmér tiskoviny
béhem jeji vyroby a je vzdy vétsi nez Cisty format, ke kterému se dochazi pri konecném zpracovani - orezu jedné az vSech
stran - a v kterémzto rozméru se tiskovina dostava ke spotrebiteli

graf viz: diagram



graficka Gprava (anglicky layout) vytvarné usporadani tiskoviny s pouzitim plvodnich zdobnych nebo ilustraénich prvkd,
nikoli pouze s uzitim pismovych prostifedkd; graficka Gprava vytvarné uspofadava viechny naleZitosti tiskoviny tak, aby
tiskovina méla jednotny charakter a plné odpovidala svému poslani; grafickou Upravu by mél navrhovat vytvarnik, grafik
nebo zkudeny typograf, neméla by se tvofit az pFi lamani publikace zplsobem »ad hoc«

grotesk bezpatkové pismo s neodstinénymi tahy nebo jen s minimalnimi rozdily v tloustce tah(; groteskovym pismdm se
téz fika hudlkova (Arial, Helvetica)

hlava oznaceni pro horni partii tiskoviny

hlavicka (novin, ¢asopisu, tabulky) hlavicka ¢asopisu nebo novin stojici v Cele tiskoviny je Ghledné usporadana a
uzplsobena pro mutovani dat a &isel, dominuje v ni nazev tiskoviny vyraznym, charakteristickym pismem; v tabulce se
hlavickou oznacuje prvni tabulkovy radek, text nad kolonkami, ktery vytvari jakysi nazev pro tyto kolonky — text hlavicky
proto zac&ina vzdy velkym pismenem nad véemi kolonkami (hlavi¢ka miZe byt dale ¢lenéna, pak jiZz je po&ateéni pismeno
malé)

hlubotisk princip tisku, kdy se tiskova barva pfenasi na papir z rozmérové shodnych, ale rizné vyhloubenych bodd -
hlubotisk tak z béznych tiskovych technik (knihtisk, ofset, sitotisk) nejlépe reprodukuje poloténové predlohy; je
ekonomicky u nakladl prevysujicich alespori 20 000 vytisk{, a proto se jim v sou¢asné dobé prakticky netisknou knihy, ale
pouze cCasopisy

hibet ¢ast tiskoviny-publikace, v niz dochdzi ke spojeni jednotlivych listd ¢ arch(; je-li alespori zhruba 5milimetrovy,
mize byt potidtén (text zacina v paté&, nikoli v hlavé publikace); z hlediska navrhu postaveni sazby na strance je vhodné u
lepenych vazeb prihlizet k tomu, aby pri rozevreni knihy byl i text u hibetu dobre Citelny

chlebové pismo tradi¢ni oznaceni zakladniho pisma tiskoviny

ilustrace vytvarny projev, ktery jako nazorny doprovod literarniho dila zpresnuje nebo rozsifuje predstavu ctenare -
ilustrace mGze byt provedena libovolnou uméleckou technikou (fotografie, koldz, kresba, malba, rytina, vykres aj.); je
dominantnim prvkem na strance

impressum Udaje o misté tisku, tiskafi a roku vydani — dfive na titulnim listu, nyni v tirdzi (setkavame se vSak i s
publikacemi, kde tyto Udaje schazeji, jako by se vydavatel a tiskdrna za svou praci stydéli...)

imprimatur (latinsky budiz tiSténo) pisemné svoleni k tisku, které dava zékaznik; mélo by obsahovat rozsah stran
publikace, datum a podpis

index zmensena dislice sazena k dolni dotaznici; DTP-programy nazyvan téz »dolni index«, prestoze podle klasické
terminologie zadny »horni« index neexistuje

iniciala velké zdobné pocateéni pismeno (muze vybihat nad text, doleva z textového sloupce, nebo byt zapusténé do
nékolika radkl textu); nékdy tit&né pestrou barvou

interpunkce (interpunkcni znaménka) rada grafickych znamének, clenicich text a pomahajicich se ¢tenafi v ném
orientovat (pomlicka, vyk¥icnik, stiednik, uvozovky, zavorky atp.) - pro jednotlivd znaménka existuji pfesna pravidla
tykajici se jejich spravné sazby

ISBN International Standard Book Numbering - systém mezinarodniho standardniho cislovani kniznich publikaci; u nas
zavazny od r. 1989, kdy tiskovina musi na ur¢enych mistech Cislo povinné uvést — srovnej EAN

ISSN International Standard Serial Numbering - systém mezinarodniho standardniho cislovani periodickych tiskovin; u nas
zavazny od r. 1989, kdy tiskovina musi na uréeném misté Cislo povinné uvadét - srovnej EAN

italic v DTP oznaceni pro kresebné zesikmené patkové pismo = kurzivu (na rozdil od elektronicky zesikmeného kresebné
stojatého pisma); srovnej téz: obligue

kapitalky verzalky na stfedni vysku pisma pouzivané pro slavnostnéjsi Upravu textu; pismovy font by mél mit bud’ primo
kapitalkovy Fez, anebo moznost ho generovat, nebot je nespravné nahrazovat kapitalky verzalkami zmensené velikosti
pisma (je narusen pismovy duktus celého textu)

kapitola dil¢i ¢ast knihy, skladajici se z odstavcl a majici standardni grafické usporadani (napf. strankovou zarazku,
zacatek inicialou atp.)

kerning (parovani znak{) GUprava mezer (obvykle jejich zGzeni) mezi jednotlivymi dvojicemi znak{, aby v sazbé& nevznikaly
nehezké »diry« (typickymi ptiklady jsou spojeni pismen Av, Ty, Tv nebo kombinace verzalkovych znakl s tec¢kou: T. & V.);
sofistikované&jsi programy umozfuji uzivatelsky kerning fontl, avéak do této operace by se mé&l poustét jen zkudeny
typograf

klasifikace pisma snahy grafikl, typografi i vyrobcd pisem o néjaké smyslupIné roztfidéni mnoziny pisem; u nés je
znama oficialni klasifikace mezinarodni asociace typografi ATypI (10 skupin) a domaci pokus profesora VSUP Solpery,
vtéleny do oborové normy a majici 11 skupin dale ¢lenénych do az tfi podskupin

knihtisk princip tisku, pfi némz se tiskova barva pfenasi na papir z vyvysenych mist tiskové formy - nejstarsi tiskova
technika, jejiz vynalez se datuje rokem 1440 (zahrnuje kovovou sazbu a techniky tisku 3to¢k(, dfevoFezd, dfevorytd) -
laicky pripodobnitelna k procesu razitkovani; ackoli knihtiskem byla vytisténa prakticky kazda kniha do r. 1950, je dnes na
Ustupu ve prospéch ofsetu, pfestoze rizné postupy v polygrafii (razba, zlatotisk, svym zplsobem i vysek) jsou na principu
knihtisku zalozeny

kolonka (téZ rubrika) sloupec Gdajl v tabulce, nachazejici se pod hlavi¢kou (»ndzvem« sloupce); véechny kolonky tvoFi
dohromady tzv. (viz) nohy tabulky

korektura porovnavani zhotovené sazby s rukopisem s ohledem na vé&cné a technické nespravnosti a vyznaceni pokynd k
jejich opravam - rozliSujeme korekturu sloupcovou, strankovou, nahled, imprimatur; koriguji se rovnéz natisky obrazkd,
kdy se napr. nékteré partie nebo cely obrazek pozaduji zjasnit, ztmavit, vykryt pozadi, odstranit moaré, upravit podani
n&kterych barev, zménit barvy atp.; korektura, kterd neni zachycena pisemnym zplisobem, se z hlediska jistoty a
spravnosti provedeni podoba vybirani stejnobarevného paru ponozek ve tmé

kurziva (doprava, obvykle o 15 stupfill) naklonény pismovy fez, zvlasté vhodny k vyznacovani; rozliujeme kurzivu
kreslenou, tj. vytvorenou jako samostatny druh pisma pismarem, a kurzivu elektronickou, kterou generuje pocitac ze
stojatého pisma - pocitacové generovany kurzivovy fez je vzdy méné hodnotnéjsi nez prava (kreslend) kurziva, které by
méla byt davana prednost (srovnej téz: italic, obligue)

kuzelka termin klasické kovové sazby oznacuje vzdalenost mezi sousednimi radky, tj. napf. vzdalenost od Ucafi k ucafi,
skladajici se z bodové velikosti pisma plus pfipadné bodové hodnoty prokladu (sazi-li se 10bodovym pismem pfi 1bodovém
prokladu, hovofi se o 11bodové kuzelce); postupem doby termin z typografického nareci mizi a hovofi se jiz jen o
stupni/velikosti pisma a prokladu, které se také definuji v DTP ldmacich programech (dokonce se dnes, nespravné, hovofi
napfr. o 11bodovém prokladu, ackoli pfi sazbé napf. 10/11 jde klasicky jen o 1bodovy)



lamani sazby viz: zlom sazby

layout viz: graficka Uprava

legenda soucast popisku k obrazku - &iselné nebo pismenné oznaéeni jednotlivych prvkl obrézku s vysvétlenim; mdze
byt sdzena o stupefi men&im pismem neZ samotny popisek; v grafech nebo kresbach mize byt legenda souéasti
obrazkového prostoru (spojena s konkrétni ¢asti kresby linkou)

ligatura viz: slitek

linka graficky prvek s atributy délky, sily, obrazu (plna, teckovand, ¢arkovanag, ...) a barevnosti; pouziva se pfi zlomu
sazby, v tabulkach a v obrazcich ke spojovani ¢asti kresby s legendou

litera vyraz klasické kovové sazby pro hranolek s odlitkem obrazu pfislusného pismene nebo znaku - viz: pismeno

logo (logotyp) vyraz pro grafickou znacku instituce (logo firmy); také klasickou vydavatelskou znacku neboli signet
bychom nyni oznacili terminem logo

LPI (lines per inch) vystupni rastr (bublinové &i laserové tiskarny, osvitové jednotky), vytvarejici tiskové prvky v tzv.
autotypické siti; obvyklym rastrem pro ofsetovy tisk je napf. 150 Ipi vytvarejici na plose ¢tverecniho palce (2,54 krat 2,54
cm) 22 500 tiskovych bodl

maketa model, podle kterého se tiskovina pFipravuje (sézi, ldme do stranek, montuje do archl): vytvaii ji grafik z vytisku
sloupcové korektury a z natisk obrazkd, které vlepuje do zrcadla sazby - v sou¢asné éfe DTP miZe byt maketa vyrobena
grafikem pocitacové jako jakysi »pred-zlom«; ve druhém vyznamu je maketa jakasi ukazka pro tiskarnu, jak ma tiskovina
vypadat, kdy poskytuje (tfebaze nékdy ve zmensené podobé€, popr. jen jednobarevné) informace o vyrazeni stranek,
spadovych plochach atp. - u slozitéjsich publikaci by z DTP-strediska do produkcni tiskarny méla byt zakazka takovouto
maketou vzdy doprovozena

marginalie (latinsky margo = okraj) kratky text na okraji sazby (v odborné zamérenych publikacich, v ucebnicich), ktery
vystihuje obsah odstavce nebo nasledujici delSi pasaze a usnadnuje tak ¢tenarovu orientaci v knize

maso vyraz z klasické kovové sazby oznacujici pismenem nevyuzitou obdélnikovou (¢tvercovou) plochu, v niz je pismeno
nakresleno - toto »maso«, na vytisku netisknouci nebo se projevujici mezerou, branilo napf. tésnému prisazeni linky nebo
ornamentu k pismenu nebo vytvarelo optickou mezeru i mezi nékterymi tésné pfisazenymi pismeny (Av); srovnej:
kerning, nalitek

mezera zékladni prvek sazby (de facto nejpouzivanéjsi kldvesa...) k oddé&lovani slov & vyrazl (podrobné viz pravidla
sazby), v SirSim vyznamu téz jakykoli nepotistény prostor (mezi fadky, mezi odstavci, od okraje sazebniho obrazce ke kraji
papiru atp.)

mezititul nadpis vyznamnéjsi ¢asti knihy nebo ¢lanku, specialné graficky upraveny (v knize obvykle samostatna licha
stranka)

mezititulek nadpis casti kapitoly nebo ¢asti ¢lanku, upraveny pomérné nenapadné (Ctenar si ho musi povsimnout,
nicméné mezititulek nema ze stranky vystupovat vyraznéji nez je bezpodminecné potiebné)

minusky (latinsky minuskule) mald pismena (pro tvirce rukopis(: jako mald pismena je tfeba psat kapitélky, jejich
zména na kapitalkovy fez pisma musi probihat programoveé, nikoli zmensenim velikosti pisma verzalek)

moaré nechtény efekt vznikly pFi tisku nespravnym natocenim autotypické sité (pfi barvotisku), nespravnou volbou tvaru
autotypického bodu, popF. nepfesnym soutiskem barev; vznika také jako interference plvodni sité skenovanych
autotypickych obrdzkd a novym sifovanim pii osvitu (coz se mize tykat i ¢ernobilého tisku)

monospaced oznaceni pro DTP-pismo s konstantni Sitkou pismen (Courier), napodobujici psani klasického psaciho stroje;
pro svou neproporénost nemdze byt povaZzovano za typograficky pfijatelné, je oviem velmi vhodné k napodobeni
programatorskych zapisl, popr. k uvadéni internetovych adres ¢i adres elektronické posty

motto citat pfedznamenavajici obsah knihy, ¢lanku nebo jejich ¢asti; ve zfetelné grafické (pravé se umistuje na zacatek
knihy nebo na zacatek kapitoly

nadtitulek kratky text, ktery uvadi titulek a je umistén nad nim - sazi se mensi velikosti, nékdy i odliSnym druhem pisma,
popr. je tistén barevné, od titulku mdze byt oddélen linkou

nahled termin plvodné z klasické kovové sazby, oznacujici kontrolu spravnosti provedeni poslednich korektur - Uspésny
nahled predchazi svoleni k tisku (imprimatur); v soucasné DTP-praxi se nahledem oznacuje barevny vytisk obrazku nebo
treba obalky/prebalu nebo stranky publikace, ktery je proveden néjakym druhem natiskové techniky - jako »nahled« se
pak oznacuje méné kvalitni verze (viz) natisku, pficemz i nahled v zasadé poskytuje stejné kontrolni moznosti jako natisk
nalitek pridavné (viz) maso, které bylo soucasti hranolku pisma v kovové sazbé a vytvarelo potfebnou mezeru, aniz by se
musel pouzivat samostatny vyplnék - typicky byl pouzivan pfed znaky dvojtecky, stfedniku, otazniku, vykfi¢niku a u
trojtecky vepredu i vzadu; soucasné fonty obvykle tento nalitek postradaji, a protoze by bylo v tomto ohledu dodrzovani
klasickych pravidel sazby naprosto netinosné, od pozadavk{ oddélovani vyjmenovanych znakl se v b&zné sazbé& ustupuje
(nic v3ak nebrani zachovavat klasicka pravidla pFi akcidenéni sazbé, tvorbé obalek kniznich publikaci, logotyp( atp.)
nardast tiskového bodu skutecnost, Ze se vystupnim zatizenim (osvitovou jednotkou) vygenerovany tiskovy bod mize
pozdé&ji ménit (kopirovani tiskové desky, tlakem valcl tiskového stroje a rozpijenim se do papiru pfi zasychani tiskové
barvy) - koriguje se mj. pouzivanim tzv. profild, které podle o&ekdvaného vysledku simuluji vysledny stav jiz v pribéhu
vyroby (napF. pFi Upravach obrazkd v pfisludném editaénim programu), takZe vysledny tisk odpovida predpokladim
natisk kontrolni vytisk obrézkd po provedeni reprodukce; ptvodné $lo o tisk na specidlnim natiskovém stroji, nyni se
vétsinou pouziva chemicky nebo elektronicky natisk, kdy je tisk imitovan pomoci barevnych pigmentd ¢ barevnou
tiskarnou — poskytuje zédkaznikovi moznost porovnat Uspésnost provedeni reprodukce; méné kvalitnim druhem takovéhoto
natisku je (viz) nahled, ktery je pak na rozdil od natisku rychlejsi a levnéjsi

nohy obecné spodni partie tiskoviny; v tabulkach souhrnné oznaceni vSech kolonek (rubrik), tedy veskeré casti tabulky
pod hlavi¢kou

obalka ochranny kartéonovy ozdobny obal brozovanych publikaci; grafickym rfeSenim navazuje na vnitini Upravu, byva
vSak napadnéjsi, takrka vzdy barevny (i kdyz je vnitfek publikace c¢ernobily), obvykle povrchové zuslechtény laminaci nebo
alespon lakovanim

obligue kreslena kurziva groteskovych (bezpatkovych) DTP-fontd; srovnej téz italic

obrazec sazebni schematicky planek v originalni velikosti, jim# grafik uréuje &itku a vydku sazby (poctem radkl
zakladniho textu) a jeji umisténi na tité&né strance; u vicesloupe&né sazby stanovi také $ifi jednotlivych sloupct a jejich
vzajemny odstup



obsah prehled kapitol nebo ¢&lankd s uvedenim &isla strany, na nichz zadinaji (umist&n obvykle v zavéru knihy, u knih
odbornych na zacatku - zacina vzdy na liché strané); vyplnuje-li se sloupec mezi nazvy a Cisly napr. teckami, nema vypln
zabirat vic mista nez text, jinak je Iépe zUzit format sazby, aby Cisla nebyla od textu prilis daleko

obtékani zplsob provedeni sazby, ktera je umisténa kolem obrazku, jenz ji svym prostorem »odtlauje« - je pFitom
nutno zachovat urcitou mezeru mezi krajem obrazku a krajem sazby, zéroven zuzeny sloupec sazby nesmi vykazovat
nékteré nevhodné jevy (Siroké mezislovni mezery, autorozpal textu atp.); textem lIze obtékat jen z jedné strany

OCR (optical character recognition - optické rozpoznavani znak() postup, kterym se prostfednictvim naskenovani textu
(rukopisu, tisténé stranky knihy atp.) ziskany bitmapovy obrazek softwarové rozlozi na jednotlivé znaky, které jsou dale
editovatelné

jednotnou Upravu

odsuvnik (apostrof) znak podobny ¢arce, avSak posazeny k horni dotaznici — v cestiné se pouziva jako oznaceni
schazejicich hlasek; sazi se vzdy tésné (pad’ namisto padl; d’Artagnan)

ofset princip tisku, kdy se barva zachycend na mastnotu pfijimajicich ¢astech nereliéfni tiskové formy pfenasi
prostiednictvim pryzového valce na papir (je proto technikou tisku z plochy, obdobnym principem tiskne litografie a
svétlotisk); ofset ma dominantni podil ze véech zplsobu tisku, je jim tisténa vétdina soucasnych knih i asopisl; ofsetova
litograficka predloha-film musi byt ze strany svétlocitlivé vrstvy zrcadlové prevracena, necitelna

oko tabulky prisecik (vodorovného) tabulkového Fadku a (svislého) sloupce; zékladni stavebni prvek tabulky (viz téZ:
pole tabulky)

opticky stfed misto na strdnce, kam se umistuje hlavni Fddek, nebot se k nému upird prvni pohled ¢tenafe; empiricky
ovéfenou skutecnosti je, Ze opticky stfed se na potiSténém papife jevi ponékud vys nez stfed geometricky (existuje nékolik
grafickych konstrukci optického stredu)

ofFez zajisténi spravného cCistého formatu tiskoviny pfi knihafském zpracovani; pfi konstrukci tiskoviny a jejim zlomu je
tfeba pocitat s moznou nepresnosti ofezu - jednim z pozadavky je proto u obrazkl tzv. na spadéavani, aby jejich kresba
pokracovala jesté nejméné 3 mm za hranice Cistého formatu »ven« z knihy; zérover se nedoporucuje pfilis blizko k
hranicim ofezu umistovat text ¢i dllezité partie obrazkd

outline pismo kreslené slabou linkou na okrajich tah{, uvnitf prazdné (Ize vypinit pozadovanou barvou, stejné tak jako
obrys nemusi byt vyhradné cerny; grafické programy uméji obrys pisem libovolné ménit a vnitiek pisma vypliiovat i
prolinanymi barvami, vzorky nebo obrazky)

paginace strankovani; viz Cislice strankova

palec anglosaska mira, 2,54 mm, jejiz spravna znacka je " (nikoli podoby uvozovky!)

PANTONE (ochrannd znamka) oznaceni Siroké Skaly pfimych barev, které se pouzivaji bud k doplnéni ¢tyFbarvotisku
(CMYK), anebo i samostatné — oproti barvam CMYK jsou PANTONE barvy schopny pokryt vétsi barvovy prostor a
zabezpedit kvalitni reprodukci napf. zlaté nebo stfibrné barvy, barev metalickych atp.; oznacuji se vétsinou ciselnou a
pismennou kombinaci, mj. podle druhu papiru, pro ktery je konkrétni barva urcena

papir nejobvyklejsi nosi¢ tiskového sdéleni; tFidi se podle kvality, na kterou méa vliv zplisob vyroby, sily, gramaze (plo$né
hmotnosti), zabarveni, formatu a Fady dalSich kritérii - z hlediska DTP jsou u papiru nejdllezit&jsi hlediska rozmér (arch,
anebo pas pro rotacni tisk) a kvalita povrchu (obycejny, kfidovy atp.) pro volbu hustoty autotypické sité vzhledem k
nardstu tiskového bodu

parchant nelplny vychodovy radek umistény jako prvni na strance (ve sloupci), popf. neuplny vychodovy radek
zakladniho textu pod obrazkem; vulgarni oznaceni vystihuje hrubost tohoto prestupku

pata oznaceni pro dolni ¢ast sazby nebo stranky (téz: zapati)

patitul (téz predtitul) prvni stranka knihy, na niz byva obvykle jen nazev knihy nebo vydavatelska znacka; patituly mohou
byt v knize i dva v poradi: vydavatelska znacka, nazev knihy (avSak nékdy se také oba zminéné prvky spojuji do jediné
stranky patitulu)

PDF univerzalni format pro ukladani a prenos dat, ktery podobné jako (viz)postscript uchovava vsechny potiebné
informace o strance (strankach), ale umoZfuje tisk na libovolném vystupnim zafizeni a neni omezen platformami rliznych
operaénich systémd - je idedlni pro (viz) CTP

per extensum (z latiny na plnou Sifi) oznaceni se uziva jen pfi vicesloupec¢né sazbé, kdyz titulek nebo nékterd textova
partie jsou rozvinuty na plnou Sifi sazebniho obrazce; Casto se zkracuje: perex

pérovka reprodukce, kterd ma ¢arové nebo plodné prvky bez poloténovych piechodd, takZe neni sitovana (kresba tusi);
pérovkou je vlastné i plny cerny tisk pismové kresby

pica obvykle zakladni typomérna jednotka DTP-systémU, pochazejici z anglosaského svéta, mé¥ 1/6 palce = 4,233 mm =
12 bod{ v pica-systému; klasické pismo psacich strojd je pravé velikosti pica

pismeno (litera, znak) zakladni sazebni prvek; ve fotosazbé a v DTP je tendence pouzivat vyraz znak, klasicka kovova
sazba pouzivala termin litera, pismeno je oznaceni obecné

pismo soubor znakd, které graficky zachycuji myslenky; v typografii povéechné oznaceni pro druh pisma (srovnej: druh
pisma, font)

plat oznaceni litografického (filmového) vytazku; klasicky Ctyrbarvotisk pracuje se ¢tyrmi platy (pro barvy CMYK)
podtitulek doplnéni, zpresnéni titulku, umisténé pod hlavnim titulkem a graficky odliSené mensim pismem, jinym druhem
pisma, negativné nebo barevné, podtiskovou plochou atp.

pole tabulky prisecik tabulkového adku a sloupce; viz téz: oko tabulky

polygrafie priimyslovy obor, ktery reprodukuje a tiskem rozmnoZuje psané, kresleng, tisténé nebo jiné pfedlohy - jeho
klasickou vykonnou jednotkou je tiskarna

popisek text k obrazku, sazeny vétSinou drobnéjsim pismem nez je pismo zakladni, Casto i kurzivou (Ucelné zvlasté tehdy,
kdyZ se popisky dostavaiji do t&sné&jsi blizkosti textu, s nimz by splyvaly); popiskiim s &selnymi nebo liternimi odvolédvkami
k detaildm v ilustraci Fikdme (viz) legendy

postaveni sazby umisténi obrazce sazby na listu/strance véetné stanoveni jeho odstupl od krajd ¢istého formatu
listu/stranky

postscript (obchodni ndzev PostScript) jazyk pro popis stranek (zabudovany do fady vystupnich zafizeni nebo soucasti
tzv. softwarového RIPu) umoznujici vytisténi stranky v pfesné podobé, jak byla vytvorena lamacim programem; existuji
verze PS level 1, PS level 2 a PostScript 3



poznamky vysvétleni textu, doplnéni textu o podrobnosti ¢i odkazy; oznacuji se shodné v textu i na misté, kde jsou
umistény (bud’'v paté prislusné strany, anebo souhrnné na konci kapitoly, knihy) - sazeji se zasadné mensim pismem nez
zakladni text, mivaji Upravu poradové sazby

praporek zplsob sazby, pfi kterém nejsou oba jeji okraje zarovnavany, nybrz na jednom okraji volné vybihaji - obvykle
doprava (basné), jak vyjdou; hlavni pfinos pro typografii je skute¢nost, ze praporkova sazba ma vSechny mezislovni
mezery stejné Siroké (praporek zleva nebo vlevo nazyvame sazbu, majici zarovnany levy okraj s vybihanim volnych rfadek
na pravém okraji; u praporku zprava nebo vpravo je tomu naopak; posledni zplsob praporku je sazba na osu, kdy podle
stfedové osy vybihaji fadky na obé strany stejné, takze zarovnany neni zadny okraj)

pravidla sazby kanonicky soubor zasad, jimiz se fidi typografové pfi zhotovovéani sazby

proklad vzajemny odstup adkd, obvykle uddvany v bodech - uvadi se samostatné (proklad 2 body), anebo ve spojeni se
stupném pisma (10/12, kdy hodnotu prokladu tvofi rozdil 12 — 10 = 2); velikost prokladu se fidi podle pisma, Sifky, popf. i
vydky sazby a velikosti nepotisténych okrajl, nebot ve spojeni véech téchto veli¢in proklad ovliviiuje plo$né zabarveni
textové plochy stranky, tzv. (viz) Sed stréanky a Citelnost tiskoviny

prostrkavani oddélovani jednotlivych pismen od sebe stejnou mezerou; timto efektem se obraz pismen zdanlivé zvétsi,
proto je prostrkavani povazovano za jeden z vyznacovacich zplsobd, i kdyz méné vhodnych (rusi - viz - $ed stranky)
protititul (latinsky frontispis) protilehla stranka titulu, leva strana titulni dvoustrany knihy - nepovinna soucast knihy; je-li
zarazen, tvori grafickou jednotu s titulni stranou (obvykle s pouzitim ilustrace), neni-li zarazen, je stranka protilehla titulu
vakatem

piebal ochranny ozdobny papir navlékany na desky vazané knihy, narocné graficky reseny; prebalové zalozky jsou
vyuzivany k uvedeni anotace, autorova medailonu nebo k propagaci

predlohy reprodukéni originalni podklady, které se reprodukuji (skenovanim, pfekreslenim, u grafd & schémat i
vytvorenim) do formy pouzitelné pro tisk; od doby masového rozsireni digitalni fotografie se za predlohy daji povazovat i
elektronicka data-fotografie, avSak pro komercni tisk je vétsinou potifebna jejich Uprava (obecné u reprodukénich piedloh
mnozi zakaznici zapominaji, ze podminkou dokonalého tisku jsou dokonalé reprodukéni predlohy - Ize predpokladat, ze
reprodukce miva nizsi kvalitu nez original)

predmluva (prolog) cast knihy, stojici pred Uvodem a odliSujici se od zakladniho textu napf. pouzitim kurzivy; je tomu
tak proto, ze predmluvou vybavuje knihu jind osoba nez autor, zatimco Uvod i vlastni text je dilem autora

predpis sazby pokyny pro sazece, jak ma postupovat pfi sazbé narocnéjsiho, netypického nebo cizojazycného textu,
upozorfiujici na eventualni odlidnosti proti bé&znym pravidlim sazby atp.

predrazka, predsazeni viz té7: zardzka fadkova - zplsob Upravy textu, pFi kterém prvni Fadek odstavce se sazi na plnou
$itku a od druhého Fadku az do konce odstavce s urcitou zardzkou; napr. pfi sazbé rejstiikd ¢ seznam literatury je
oblibenym zplsobem sazba se &tveréikovou predrazkou

predsadka dvoulist silnéjSiho papiru, jehoz polovina je prilepena k vnitini ¢asti knizni desky a ke hrbetu, prilehla volna
druha polovina je Uzkym prouzkem prilepena ke krajnimu listu knizniho bloku (na zacatku i na konci knihy); predsadka
byva bila, barevna, ale i potisténa (u cestopisi mapkou, u détskych knizek motivy pohadkovych postaviéek atp.)
piesazba, pretek v novinarské a typografické hantyrce oznaceni pro text, ktery presahuje zrcadlem sazby vymezeny
prostor; pocet pretékajicich Fadkd textu odpovédny redaktor vykrati, anebo se po dohodé s grafikem zméni dispozice pro
stupen ¢i modifikaci pisma, zmensi proklad, vyradi obrazek atp.

pretisk (overprint) zplsob o$etieni tisku ploch nestejného zabarveni, kdy &erna barva (nejéasté&ji obraz pismen nebo
linek) ve vytazkovych platech »nevykrajuje« prostor pro svou kresbu, nybrz plvodni kresbu v barevnych platech
ponechava a umoznuje tak dobry vysledek barevného tisku i v pfipadé, kdy by soutisk nebyl dokonaly (v opa¢ném pripadé
by z nékteré strany okolo &ernych prvk{ byla vidét nepotisténa nebo nedostateéné potisténa spara); do tohoto systému
patfi rozsirovani plochy slabé tisknoucich barev pod okraje silné&ji tisknoucich barev - velikost takového rozsifovani
(zuZovani) tiskovych prvk{ zaleZi i na zplsobu tisku (jiné hodnoty se pouZivaji pro ofset, jiné pro sitotisk, jiné pro
gumotisk); viz téz: soutisk

priloha oznadeni pro rozmanitou skupinu tiskd tvoficich s knihou nedilny celek, at jiz jsou vsité, vlepené, vkladané nebo
umisténé do kapsy vnitini strany zadni desky

redaktor odpovédny redaktor, byvajici sdm za sebe nebo za redakcni kolektiv partnerem pro vyrobce-sazece po strance
vécného obsahu publikace - koriguje a upravuje rukopis, Fesi nesrovnalosti a na konci vyrobniho procesu poskytuje
imprimatur

redaktor technicky pracovnik nakladatelstvi zbéhly v polygrafickych védomostech, ktery koordinuje spolupréci autora,
redaktora, grafika ¢i vytvarného redaktora a vyrobce pfi praci na knizni ¢i ¢asopisecké publikaci; ke Skodé véci byva v
soucasnosti opomijen

redaktor vytvarny pracovnik nakladatelstvi garantujici vytvarnou stranku publikace, Uzce spolupracujici s grafickym
Upravcem (viz: graficka Uprava), anebo ho pfimo zastupujici; ve styku s vyrobcem (obvykle DTP) urcuje rozméry a dalsi
parametry reprodukcnich predloh, kontroluje spravnost dodrzovéani grafické i typografické Upravy atp., koriguje vytvarnou
stranku publikace a v soucinnosti s odpovédnym a technickym redaktorem dava imprimatur

rejstFik knizni (index) abecedné& uspofadany seznam vybranych pojmd, o nichZ publikace pojednava, s odkazem na
strany, kde se vyskytuji — podle povahy vybéru jsou rejstriky vécné, jmenné, mistni, smisené aj.; jako nepovinna soucast
knihy je rejstrik vzdy na konci publikace, sazi se mensi velikosti pisma, ¢asto vicesloupecné v poradovém usporadani
rejstiik Fadkovy u kniznich publikaci jev, kdy se v prihledu listu kryji Fadky liché i sudé stranky - doklad pfesného zlomu
sazby a peclivého tisku

rejstrik strankovy na rozdil od rejstiiku Fadkového jde o kryti celého sazebniho obrazce, poptipadé jednotlivych
sazebnich sloupci a strankové &islice - tj. pouze okrajovych prvkl sazby

reprodukce v polygrafii tisk provedeny s autentickou presnosti podle predlohy; klasicky se reprodukovalo fotografickou
cestou, modernim zplsobem prostiednictvim skenerl a opét fotografickou cestou - digitélni fotografii

résumé kratky a vystizny souhrn obsahu knihy, pfedevsim cizojazyény; umistuje se v zadvéru publikace, zachovava Gpravu
zakladniho textu, eventudlné pouzije mensi velikost pisma

revize knihtiskafsky termin — kontrola spravnosti provedeni posledni strankové korektury, v tiskarském stroji tésné pred
zahajenim tisku (poté jesté nahled); v DTP-technologiich se v tomto smyslu nepouziva, avSak néjaky obdobny
poimprimaéni zptsob kontroly pied postskriptem je uZziteény

roman v latinkovych pismech stojaty fez pisma (Times Roman)



rozpalovani zvétSovani mezer nad zakladni velikost - rozpalovani mezer mezi slovy, mezi faddky nebo mezi odstavci na
knizni strance je zlozvyk, svédcici o bezradnosti nebo o nedostatku vkusu a je dokladem povrchni a nekvalitni prace
ldamajiciho sazece

rubrika (v tabulce) viz: kolonka

rukopis zavazna predloha pro sazbu textu, dnes jen zfidka psana rukou nebo na stroji, ¢asto na pocitaci (data by vSak
méla byt doprovozena vytiskem), prijatelny je i rukopis ve formé jiz vytiSténého textu (Ize pouzit pro - viz — OCR);
hlavnimi kritérii Fadného rukopisu je jeho Uplnost, definitivnost, prehlednost, jednotnost uspoiadani a srozumitelnost
doprovézejicich ho pokynl pro sazbu

Fadek zakladni prvek sazebniho zlomu majici rozmér Sirkovy (i v pfipade, kdy neni Gplny), udavany nyni v milimetrech
(drive v cicerech) a vyskovy, udavany v bodech (skladajici se ze stupné pisma plus radkového prokladu)

fadek tabulkovy obvykle sice jednofadkovy, avéak mize se skladat i z vice Fadkd v rdmci nékterého tabulkového »oka«
- tadek je potom vysoky podle oka fadku, které se skldda z nejvice radkd

fadek vychodovy posledni fadek odstavce - pro jeho délku plati nékolik pravidel, pfi zlomu se nelplny vychodovy fadek
nesmi dostat nahoru do sloupce (parchant)

feka neesteticka bila spara, ktera jako trhlina rozrusuje plosny klid textového sloupce sazby; objevi se v pripadé prilis
Sirokych mezislovnich mezer, ale i zcela ndhodné a je pak tfeba pfesazenim nékolika Fadkd nebo redakéni Gpravou
(vlozeni, vypusténi slova) ji odstranit

Fez pisma charakter pisma dany tvarovymi prvky jeho kresby (obycejny — polotu¢ny - kurziva atp.); DTP-programy
posunuly vyznam tohoto klasického typografického terminu a mezi rezy pisma zahrnuji nejen kapitalky, ale také verzalky,
podtrzeni, tzv. horni i dolni index, popf. jiné

sazba Fazeni pismen podle textové predlohy-rukopisu do Fadkl, odstavcl, sloupct a tim vytvoFeni zékladniho predpokladu
pro tiskové rozmnozovani textu (dalSi Uprave sazby se rika - viz - zlom)

sazba do bloku nejobvyklejsi zplsob sazby, kdy je levy i pravy okraj sloupce zarovnany

sazba hladka klasicky termin pro sazbu jednim druhem, Fezem a velikosti pisma, se stejnym prokladem a na stejnou
Sitku sazby (beletrie); v pfeneseném slova smyslu jednoduchd, snadna sazba

sazba na praporek viz: praporek

sazba poradova sazba, pfi které zalezi na tom, aby nékteré Udaje v radcich byly pod sebou, takze je tfeba dodrzovat
zarazkové pozice (typickym pfikladem poradové sazby je obsah)

sazba smisena sazba, jez na rozdil od sazby hladké pouziva rlizné vyznacovaci fezy, popiipadé micha riizné druhy nebo
velikosti pisma

script pismo napodobujici ru¢ni psani (nevhodné pro rozsahlejsi Useky sazby)

serif (patka) kratka tenkd &ara pFiblizné kolma k hlavnim tahim znaku; patky méa napf. zndmé pismo Times

seznam literatury (bibliografie) vyskytuje se na konci odbornych dél jednak jako informace, z kterych publikaci autor
Cerpal, jednak jako odkaz pro zajemce o hlubsi studium; sazi se mensi velikosti zakladniho pisma s eventualni poradovou
Upravou (viz: predrazka)

schéma graficky znazornéna struktura; pismo ve schématech viz: legenda

signatura v polygrafii grafické oznaceni, které se po sloZeni knihafského archu objevi ve hibitku a pomaha pfi kontrole
spravnosti tzv. snaseni slozek knizniho bloku; signatury zarazuje pfi archové montazi montaznik nebo je soucasti
sofistikovanéjsich vyfazovacich programi (CTP)

sirotek opustény posledni (vychodovy) radek odstavce, ktery pfi zlomu vysel jako prvni radek stranky (sloupce); viz:
parchant — pokud takovy posledni radek odstavce saha az k pravému okraji sazebni Sife, neni soucasnou typografii
povazovan za vadu zlomu

sit autotypicka jemny rastr v hodnotéch prakticky asi od 24 do 120 linek na 1 cm, jimZ se rozkladda polotdénova predioha,
aby byla schopna tiskové reprodukce - pro jednotlivé barvy se natadi v rlznych thlech, napf. C 15°, M 75°, Y 90°, K 45°;
s rostouci hustotou sité dostdvame lepsi tiskovy vysledek, pricemz zalezi i na kvalité pouzitého papiru — DTP-programy
byvé mérena v jednotce (viz) LPI, kdy rastru 70 linek/cm odpovidé 175 LPI

sitotisk tiskova technika, u niz k tisku dochazi protlatovanim barvy pfes jemnou sitku, na niz je nanesena Sablona kresby;
prenesena vrstva barvy jde nékdy na tisku nahmatat - z hlediska pripravy litografii je podstatné, ze kresba musi byt
¢itelna ze strany svétlocitlivé vrstvy (na rozdil od ofsetu)

slitek (ligatura, logotyp) v typografii pismové sprezky spojené v jeden znak (ff, fi, fl, ft — kvQli pre¢nivajici kresbé), v
nékterych jazycich spojeni dvou hlasek (ae, oe); v obecném vyznamu jde o spiezky, které sice nejsou fyzickym spojenim
pismen, ale podle pfislusnych jazykovych pravidel nemohou byt déleny (napf. ch, dvouhlaska -au-, -ou- nebo v némciné -
st-, -tz- atp.)

sloupec sazebni Utvar skladajici se z fadkl stejné &itky; je to polotovar, ktery se déle zpracovava pfFi zlomu sazby; jinak
také sloupec tabulky (rubrika; viz: kolonka) = Udaje usporadané pod sebou

soutisk presnost tisku - ve Ctyrbarvotisku nutnost potiSténi papiru vSemi ¢tyfmi barvami (tiskovymi platy) do presné
stejného mista, coz dava zakladni predpoklad pro ostrost tisku a zamezeni tzv. moaré; predpokladem dobrého soutisku je
fadné provedeni litografie (viz: pretisk)

spadavka sazba na spadavani (k Uplnému okraji ¢istého formatu tiskoviny), vyzadujici pfesah tiskovych prvk{ pres
hranice Cistého formatu tiskoviny; viz: ofez

spojovnik zvany téz divis (laicky rozdélovaci znaménko) - interpunkéni znaménko, pro jehoz spravnou sazbu existuji
presna pravidla (viz pravidla sazby)

stahovani zmendovani mezer (mezi slovy, mezi Fadky); v klasické sazbé zakladni postup pfi vyplfiovani Fadkd, jemuz se
ddavala prednost pred rozpalovanim - vychdzi se z predpokladu, Ze esteti¢téji plsobi sazba s men&imi mezerami nez sazba
tzv. »dérava«

stinovani efekt pisma pouzivany u vétsich stuprid (titulky, inicidly), kdy $edy stinek vygeneruje automaticky pocitag,
anebo posunem a prekrytim textu dostavéme barevny stin dle vlastni volby; existuji i stinované rezy pisma (tzv. shadow)
stranka zakladni graficka i typograficka kategorie - vlastné polovina listu, ktery ma vzdy dvé strany, u archu licovou a
rubovou, v knize lichou a sudou; nékdy je pro tisk vyuzita zcela (plakat, obrazek na spadani, podtisk), castéji ma bilé
okraje - hovofime o postaveni sazby (ilustrace) na strance

stranka vychodova neuplna posledni strana knihy nebo jeji ¢asti (kapitoly) - ma obsahovat nejméné 3 radky textu,
pfi¢emz téchto Fadkd ma byt alespof tolik, kolik &ini (viz) zaraZka strankova



stranka vzorova predbézné vysazenda a na originadlnim papiru vytisténa strana knihy, slouzici k posouzeni grafického
ucinu sazby; zhotovuje se popfipadé i variantné

stupen pisma spravny typograficky termin pro velikost pisma - v DTP se prioritné uvadi v bodech soustavy pica, nikoli v
klasickych bodech cicerovych (rozdil neni vyrazny, u &asto uzivané velikosti 10 bodd ¢&ini 0,23 mm, o néZ je pismo
soustavy pica mensi)

systém typograficky se zalal vyvijet az 300 let po vynalezeni knihtisku, klasicka sazba u nas pouZivala tzv. Didotdv
systém, jeho? zakladni jednotka cicero (4,513 mm) se dé&li na 12 bod{ (bod = 0,376 mm); pocitadové sazebni programy
umoziuji v této soustavé pracovat, ale je jim vlastni soustava pica (4,233 mm, déli se také na 12 bodd, kde bod = 0,353
mm), pficemz umoznuji zadavani hodnot i v mm, cm atp.

$ed’ stranky dojem, kterym plsobi stranka pri celkovém posouzeni; idedlem je strdnka plsobici klidn&, vyrovnané - na to
maé vliv fada faktord, podinaje druhem, stupném a Fezem pisma pres velikost mezislovnich mezer, zatfazeni obrazk{,
pouziti barev a? po vzdalenost sazebniho obrazce od okrajd papiru

tabulka textové nebo ¢&iselné (daje prehledné sefazené do sloupcl a oddélené linkami nebo pfimérenym odstupem; jako
soucast knihy se sazi z pisma o stupen mensiho, zalamuje-li se napfi¢ stranky, musi byt Citelna pfi pootoceni knihy o 90
stupnill doprava (horizontdlni zacatek tabulky je v paté strany), a to u sudé i liché strany stejné&; sklddd se z hlavi¢ky a noh
tilda (~) znaménko pro opakovani, nahrada slova v rejstficich (srovnej: pomicka)

tirdz soupis nakladatelskych a vyrobné-technickych Gdajl o publikaci, zafazeny jako posledni tiskovd strana knihy; sazi se
zhruba o dva stupné mensim pismem nez zakladni text

tiskovy bod zakladni prvek pro prenos informace - jakkoli je miniaturni (napf. pfi hustoté autotypické sité 70 linek/cm
neboli 175 Ipi ma rozmé&r dvé tisiciny ¢tveredniho milimetru neboli do milimetru ¢tvereéniho se vejde 49 tiskovych bod{),
ovliviiuje vzhled tiskoviny svym tvarem, plosnou velikosti a barvou (sytosti barvy v zavislosti na plosné velikosti) pFi
slozeni s vedkerymi dalimi tiskovymi body; viz téZ: narlst tiskového bodu

titul (titulni strana) byva obvykle v poradi az treti stranou knihy (predchazeji patitul a protititul), uvadi a reprezentuje
knihu, takze je z grafického hlediska resen zvlasté pozorné€; obsahuje minimalné jméno autora a nazev dila, vétsSinou i
nazev nakladatelstvi a rok a misto vydani

titulek nadpisovy radek v textu; sazi se stejnym druhem pisma jako zakladni text, avSak vétSim stupném, popr.
polotué¢nym Fezem nebo obyc&ejnymi verzélkami, mize se ale sazet i jinym vhodnym druhem pisma, pokud se zdkladnim
pismem vytvarné harmonuje

typografie, typograficka Gprava dosahuje estetického Gcinu sazby pismovymi prostiedky, na rozdil od Upravy grafické,
ktera zahrnuje i praci s ilustraci, barevnymi plochami atp.; zékladni podminkou fadné typografické Gpravy je dodrzovani
pravidel sazby

ucari myslena linie, na které stoji pismena v fadku (v DTP podle angliCtiny téz baseline); jednim z kritérii Fadné sazby je
pravé dodrzovani Gcafi, a to jak véech pismen (i riznych druhd, Fezl a stupi@) v Fadku, tak i nékolika vedle sebe
zalomenych sloupct

uvod nepovinna soucast knihy; protoze ho piSe autor, sazi se ve stejné Upravé jako nasledujici zakladni text; ma-li kniha
na zacatku predmluvu (pisSe ji nékdo jiny nez autor) i Uvod, nasleduji v tomto poradi, priCemz predmluva se pak odlisuje
napf. kurzivovym fezem pisma

vakat (latinsky vacuus = prazdny) zamérné nepotisténa strana v knize (s vyjimkou nepotisténych stranek posledniho
archu se nesmi vyskytnout na pravé, tj. liché strané)

vazba spojeni kniznich stran (knizniho bloku) s tuhymi deskami v pevnou knihu (na rozdil od brozury, ktera je opatrena
kartonovou obalkou); prodluzuje trvanlivost knihy a poskytuje ¢tenari pohodInéjsi manipulaci s ni - je graficky FeSena
potiskem, razbou atp. (zahrnuje desky, predsadky, ofizku, kapitalek, zalozkovou stuzku)

vdova osamély prvni fadek odstavce, ktery pfi strankovém zlomu vyjde jako posledni fadek stranky (sloupce); v moderni
typografii neni povazovan za zavadu zlomu

vénovani (latinsky dedikace) byva na zacatku dila zafazeno za titulnim listem, nejlépe na samostatné strance, a
slavnostnéji upraveno

verzalky (latinsky majuskule) oznaceni pro velka pismena (néco jiného jsou - viz - kapitalky); verzalky jsou vyvojové
star$i nez minusky, pouzivaji se pro zdGraznéni textu, maji slavnostnéjsi charakter, ale del&i texty z nich se hiife ¢tou - pfi
sesazovani verzalek vznikaji nerovnomérné mezery mezi pismeny, coz se napravuje (viz) vyrovnavanim

vychodova stranka posledni (netplnd) stranka kapitoly v knize - méla by mit vice Fadk{, nez je hodnota eventudlni
strankové zarazky

vychodovy Fadek posledni radek odstavce; je-li netplny, nesmi jim zacinat stranka (sloupec) nebo nesmi byt uvnitr
stranky (sloupce) pod obrazkem - v takovém pripadé ma hanlivé oznaceni (viz) parchant

vyrovnavani naroény proces, kdy viazovanim rizné irokych mezirek mezi jednotliva pismena (muze jit i o minusky,
prestoze se vétSinou mysli vyrovnavani verzalek) dosahuje sazec jejich vzajemného stejnomérného optického odstupu -
pouziva se u titulkl a v akcidenéni sazbé; protoze moderni zplsoby vyroby sazby umozfiuji zmensovat odstupy sousednich
znakd, Ize pfi vyrovndvani vyuzit i tento postup

vysvétlivky (drive zvané téz glosar) viz: poznamky

vytisk signalni jeden z prvnich zhotovenych (svazanych) vytiskl publikace, knizni i ¢asopisecké, ktery se v dohodnutém
poctu urychlené poskytuje nakladateli — slouzi mj. i ke kontrole kvality zhotoveni (v drivéjsich dobach pomalejsiho tisku
bylo mozno jesté finalni vyrobu zastavit a nejhrubé&jsi nedostatky napravit pfed kompletnim dohotovenim vazby celého
nakladu)

vyznadovani zplsob zvyraznéni (hladké) sazby - vyznaovacimi zplsoby jsou kurziva, polotuény ez, polotué¢na kurziva a
dalsi rezy, ma-li je pismo k dispozici (slaby, extratu¢ny, condensed atp.), kapitalky, prostrkavani, duté (outline) pismo,
stinované pismo pIné i duté, popF. pismo jiného druhu; nejb&znéjsi a z hlediska 3edi stranky nejvyhodnéjsi zplsob
vyznacovani je kurziva

zahlavi nezivé drobny titulek v hlavé (méné castéji v paté) stranky, ktery neménné opakuje napf. nazev knihy, jméno
autora nebo nazev kapitoly, tedy v prib&hu celé knihy nebo jeji rozsahlejsi ¢asti se neméni — mize pfitom jit jen o liché
nebo jen o sudé, anebo o obé strany knizni dvoustrany; upravuje se mensim stupném pisma, popr. se sazi jinym druhem
pisma, od textu se oddéluje mezerou, linkou nebo se tiskne pestrou barvou

zahlavi zivé na rozdil od zahlavi nezivého se stranku od stranky textové méni — charakteristickym prikladem jsou
slovniky, encyklopedie nebo riizné seznamy (telefonni); v zasadé zde plati totéz co pro zahlavi nezivé, kombinace zahlavi



nezivého a zivého musi vytvaiet harmonickou jednotu, samostatné zivé zahlavi mdze mit vyrazné&j&i Gpravu, aby
umoznovalo ¢tenarovu snadnou orientaci v textu publikace

zapati sazebni Ci grafické prvky umisténé pod strankovym rejstfikem (sazebnim obrazcem) — obvykle to byva samotna
strankova Cislice, avéak muze byt dopInéna linkou, poptipadé textem (viz téZ: pata)

zarazka odstavcova odsazeni prvniho fadku odstavce (vétsinou smérem doprava), &imz je odstavec graficky zdGraznén;
zarazka v knize je jednotnd, uvadi se poétem bodd nebou $ifkou v milimetrech, obvykle to byva jeden &tveréik & jeho
ekvivalent (mensi zardzka je nevhodna, vétsi zarazka nez t¥i Ctverciky je problematickd) — saze¢ musi peclivé dodrzovat
pravidla se zaradzkou spjata

zarazka Fadkova se pouziva pfi podiazované sazbé, jejiz levy »sloupec« ma délku podle nejsirSiho vyrazu (obvykle
Cislovky + tecky + mezery) a zbytek odstavce zacinad az na této zarazce

zarazka strankova nazev pro zplsob Upravy kapitolovych stranek v knize, jejichz sazba nezac&ina od horniho okraje
strdnkového rejstiiku, ale niz - uréuje se poc¢tem radkd zdkladniho textu; strdnka také mize zacinat titulkem nahore, ale
prvni textovy fadek je umistén na pozici strankové zarazky (pfedchazejici vychodova stranka ma mit alesponi tolik Fadkd
textu, kolik Fadkd ¢ini hodnota strankové zarazky)

zadznamy vydavatelské se v knize umistuji na rub titulni strany, uvadéji se zde - obvykle v paté stranky - Gdaje o
drzitelich autorského prava (© - copyright), tj. jména autorl textu, ilustraci, popf. prekladu, ptedmluvy, doslovu, jméno
editora a Ciselné oznaceni publikace — mezinarodni kéd ISBN (knihy) nebo ISSN (Casopisy)

zlom sazby zavrseni typografického procesu, kdy saze¢ kompletuje a rozmistuje jednotlivé prvky (sloupcovou sazbu,
linky, tabulky, ornamenty, ilustrace, grafy ¢i schémata, ramecky, barevné plochy, zahlavi, strankové Cislice, marginalie aj.)
podle grafického navrhu (zrcadla ¢i makety) do podoby jednotlivych stran; dba pritom vsech typografickych pravidel,
zasad zlomu a zachovava jednotici charakter publikace

znacka vydavatelska (signet) graficky znak vydavatele, logo; neni povinnou soucasti publikace, avSak z grafického
hlediska velmi vdécny prvek, zvlasté poskytuje-li jistou volnost v Upravé (napf. tisk barvou, negativné, Uprava v ramecku,
vsazeni do obrazku atp.)

zrcadlo sazby v realném méritku podrobné rozkresleny planek obsahlejsi tiskoviny, v némz jsou v typografickych mirach
(nebo v milimetrech) zachyceny vSechny prvky strankového zlomu tak, aby mohl byt spolehlivym voditkem sazeci pri
l&mani; ze zrcadla méa byt zfejmé postaveni sazby na strance, musi uddvat rozmisténi a rozméry obrazkd, pozice textd,
velikosti, druhy a barevnost prvk{, které se pti ldmani do stranek vkladaji, atp. (nékdy se zrcadlo montuje z otiskd sloupct
a natiskt obrazk{, potom se nazyvad maketou)

© Michal Ptacek 2004

http://www.typotext.cz/radce7b_1.html
PRAVIDLA SAZBY

Interpretujeme znéni d¥ivéjsi Oborové normy 88 2503 z roku 1974, ktera byla pfipravena v dobé klasické
kovové sazby a nastupujici fotosazby, s pfihlédnutim k sou¢asnému pfFevazujicimu zplisobu pfipravy sazby na
pocitacich (DTP).

Popisujeme pravidla sazby pro obvyklé druhy sazby; nezabyvame se tedy podrobné sazbou Gzce odbornou, tj.
napfF. matematickou, chemickou atp. Upozoriiujeme, Zze vzhledem k uréitym internetovym omezenim nemize
nasledujici text podat dokonalé priklady popisovanych zasad, ba dokonce - v zavislosti na konkrétnim
pFreformatovani textu v pocitaci uzivatele - vizualné nemtize dodrzovat typograficka pravidla. - PouzZitou
terminologii konzultujte v dalsi sekci nasich »radcii«: Typografické a polygrafické nazvoslovi.

Mate-li dojem, Ze v Pravidlech néco diilezitého schazi, anebo je Spatné, oznamte nam to na e-mailovou adresu
typotext@idg.cz; dékujeme.

01 zakladni pravidla sazby stanovuji postupy, vedouci k odborné spravnému a bezchybnému zpracovani sazby. V
odlvodnénych pfipadech umoZfiuji odchylky.

02 Od zakladnich pravidel sazby se lze vyjimeéné odchylit, vyzaduje-li to zvlastni druh pisma, vytvarny zamér
sazebni Upravy a v cizojazyCné sazbé, kde je nutno prihlizet ke zvyklostem pfislusné zemé.

03 Druh pisma, stupen pisma a proklad volime podle druhu a celkové Upravy tiskoviny. Cela tiskovina by méla byt
vysazena z pisma jedné rodiny, tj. z kresebnych verzi pisma téhoz druhu (napf. Bodoni obycejny, Bodoni kurziva, Bodoni
tuény). Lze vdak kombinovat rizna pisma, pokud spolu z hlediska vytvarné typografie harmonuiji.

04 Sazba ma tvorit opticky ucelenou plochu a odpovidat estetickym pozadavkim na Gpravu a ¢itelnost tiskoviny.

05 Sazba se zhotovuje podle dodaného rukopisu (strojopis, tisk, vytisk pocitacové tiskarny plus elektronicka data, jsou-li
k dispozici), zakladnich pravidel sazby, pfedpisu sazby a pravidel ¢eského pravopisu.

06 zakladni mezislovni mezery, jimiz se oddéluji slova, Cisla a znacky, maji optimalné mit Sifku tretiny velikosti stupné
pisma (tj. napf. u 12bodového pisma je zakladni mezera Siroka 4 body). PFi sazbé Gzkym pismem (condensed) jsou
mezery umeérné uzsi, pri sazbé sSirokym pismem (extended) Umérné Sirsi.

07 Nejuzsi mezislovni mezera nesmi byt uzsi nez Sirka pismene »l«.

09 Mezery pii sazbé verzalkami maji byt v Sifce pdl¢tverdiku (tj. u 12bodového pisma 6 bodi); nemély by piesahovat
2/3 velikosti stupné pisma. Kdyz se verzalky vyrovnavaji, uUmérné se upravuji (tj. obvykle rozsifuji) i mezislovni mezery.
10 ZGzena mezislovni mezera ma mit Sitku Ctvrtiny velikosti stupné pisma (tj. u 12bodového pisma je tato mezera
Siroka 3 body). PouZiva se pfedevsim pti sazbé vicemistnych ¢&isel (oddélovani stovek a tisicl atp.), popt. mezi ¢&isla a
znacky (napr. 15 %) a pri sazbé zkratek. V akcidencni sazbé se klade za ¢arku, tecku, apostrof, pred uvozovky a za nég,
popf. se pouziva v sousedstvi pismen s vétSim svétlem (napf. A, T, Y) namisto obvyklé tietinové mezery.

11 Reky - bilé souvislé pruhy, vznikajici ndvaznosti mezer v nékolika sousednich rfadcich - je tfeba odstranit.

12 Zuzovani (stahovani) zakladnich mezislovnich mezer v ifadku provadime pokud mozno diferencované, nejprve
tam, kde k mezere priléhaji pismena s velkou optickou svétlosti (T, V), dale interpunkéni znaménka, potom pismena s
oblymi a Sikmo kosenymi tahy (a, e, o, y).

13 RozSifovani (rozpalovani) zakladnich mezislovnich mezer v fadku se provadi v opacném poradi nez pfi stahovani
- tj. nejdfive tam, kde pismena okolo mezery maji viceméné svislou kresbu (napf. m/n, i/p atp.), dale oblé &i Sikmé tahy
(m/e, v/i atp.) a tak déle.



14 Mezery by se pfi Upravach sazby mély spis stahovat nez rozpalovat.

15 Verse a titulky se sazeji se zdkladnimi mezislovnimi mezerami (¢l. 6), za tecku, ¢arku atp. se dava z(zend mezera (¢l.
10). Sazba se obvykle nezarovnava, slova se nerozdéluji, predlozky a spojky se pfetahuji na nasledujici radek. Pfresahuje-li
vers Sifku sazby, prenaseji se jeho posledni slova na pravou stranu nasledujiciho radku.

16 Sazba volné radkovana (tzv. na praporek) ma mezislovni mezery podle ¢l. 15; fadky se nezarovnavaji, slova se
mohou (ale nemusi) rozdélovat. Okraj takové sazby nema byt pFili§ »rozevlaty«, tj. rozdily délky sazby sousednich Fadkd
nemaji byt vyrazné rozdilné a vytvaret na okraji velké zuby.

17 Vyrovnavani sazby je jakasi »optimalizace« svétlosti, kterou vytvareji sousedni dvojice pismen. PocitaCova
terminologie ma pro tento jev vyraz »kerning«. V modernich pocitatovych programech umozniuji pismové sady uzivatelské
nastaveni optimalizace sousednich dvojic znakl. - Slovo TABULE m& mezi pismeny nerovhomé&rnou svétlost - mezi T+A
velkou, mezi U+L malou a rGzné odli$nou v ostatnich pfipadech. V klasické sazbé se pfi vyrovnavani rozsifoval odstup
pismen, mezi nimiz byla mala svétlost (zde U+L) na Uroven opticky srovnatelnou s dvojici, kterd méla nejvétsi svétlost
(zde T+A). Postupovalo se diferencované k dosazeni optimalniho vysledku. Pocitacova sazba umoZziuje kromé rozsifovani
rozestupl na rozdil od kovové sazby vcelku pohodiné zuzovani, a proto Ize postupovat i tak, Ze nejprve zmensujeme
svétlost mezi dvojicemi pismen s velkym odstupem (zde T+A). - Vyrovnava se predevsim verzalkova sazba od stupné
pisma zhruba 24 bodd, ale ve vétsich stupnich pisma je nékdy vhodné vyrovnavat i sazbu minuskovou.

18 Prokladani sazby znamend zvétSovani odstupu mezi fadky. Sazba stejného vyznamu zachovava stejny zplsob
prokladani. Hodnotu prokladu Ize vyjadfovat jednotkou - obvykle po¢tem bodl, popf. milimetrd ¢&i jinak -, anebo je
zahrnuta v hodnoté tzv. »kuZelky«. Sazime-li text z pisma velikosti 10 bod( a nepouzivdme ?adny proklad (zvano téz
»kompresni sazba«), oznacuje se takova sazba 10/10, tj. stuper/kuzelka. Pfi pouziti 1bodového prokladu se takova sazba
oznacuje 10/11, kdy se hodnota prokladu pfipocitava ke stupni pisma (1+10) a dohromady udava velikost kuzelky (11).
Obdobné se sazba 11bodovym pismem pfi 2bodovém prokladu znaci 11/13 (kuzelka minus stupen pisma = proklad).

19 Velikost prokladu zavisi na stupni pisma a Sifce sazby. Napfiklad ¢im mensi pismo a soucasné vétsi Sifka sazby, tim
by mél byt proklad vétsi. V Uzké sazbé (napr. vicesloupecné encyklopedie) proklad nemusi byt zadny; podobné je tomu
napf. u denikd, kde je ddleZitym hlediskem také Uspora mista. Ve verzalkové sazbé je potfebny vétsi proklad nez pti sazbé
stejnou velikosti pisma, ale minuskami.

20 Odstavec zadina vzdy na novém radku, a to bud’ zkraje, anebo s odsazenim-zardzkou. Podle zplsobu grafického
usporadani odstavcu se Fidi pravidla pro vychodovy Fadek (= posledni Fadek odstavce).

21 Odstavec bez zarazky, kdy sazba zacina na levém kraji, vyzaduje aby vychodovy fadek koncil alespon ¢tvercik pred
pravym krajem sazby - jinak by se dva sousedni odstavce »slily« v jeden a hranici odstavcd by nebylo moZno rozeznat. -
Tomuto »nebezpedi« Celi Upravy, kdy je v sazbé meziodstavcovy pridavny proklad, obvykle jednoradkovy; avsak i zde jsou
k nerozeznani hranice odstavci, pokud prvni z nich koné&i pinym vychodovym fadkem v paté stranky nebo sloupce.

22 Odstavec se zarazkou obvykle miva ctvercikové odsazeni. V tomto pfipadé by vychodovy radek mél byt delSi nez je
hodnota odstavcové zarazky a koncit bud’ ¢tvercik od pravého okraje sazebni Sirky, anebo vyplfhovat cely radek. - Je-li
odstavcova zarazka Sirsi, napf. trictvercikova, obtizné se dodrzuje zasada »vychodovy fadek vzdy delsi nez hodnota
zarazky«; pro pravy konec vychodového fadku pak plati totéz, co v predchozi vété. - Odstavcova zarazka mensi nez
Ctvercik je povazovana za nevhodnou (pro Spatnou rozeznatelnost neplini zakladni grafickou funkci - snadné rozpoznani
zacatku odstavce).

23 Odstavcova zarazka pri sazbé rliznymi stupni pisma - napf. v knize, kde vedle hlavniho textu mohou byt
vysvétlujici odstavce sdzené mensim stupném pisma - z(stava stale stejna, pfi¢emz se fidi podle zékladniho pisma.

24 Odstavec s predsazenim (predrazkou) ma prvni radek zkraje a »zarazky« od druhého radku. V textové sazbé
(rejsttiky) je predrazka obvykle ¢tvercikova. V poradové sazbé (Cislovany prehled) se hodnota predrazky urcuje podle
nejSirsi Cislovky (plus tecky plus mezery). — Pro predsazované odstavce plati pravidla z ¢l. 21 a 22 jen v potfebné mife.
25 Vyznadovani znamena zvyrazhovani textu. V zasadé se provadi sazbou jinym Fezem zakladniho pisma. Za zplsob
vyznacovani se povazuje také prostrkavani. - Existuji vyjimky (napf. telefonni seznamy, slovniky atp.), kde se k
vyznacovani pouziva jiny druh pisma, napf. k zdkladnimu pismu Times tfeba tu¢na Helvetica apod. - Vyznacovacim
pismem se sazeji pismové znaky, znacky i interpunkce, tvofi-li sou¢ast vyzna¢ovaného textu; pokud napf. interpunkéni
znaménko, priléhajici k vyznacovanému Useku, plati pro celou vétu, sazi se zakladnim pismem. Priklady:

Na 1. pad se ptdme otazkami kdo?, co?

Na 1. pad se ptéame otdzkami kdo?, co?

Co je to deus ex machina?

Co je to deus ex machina?

Podobné se sazeji i zavorky, ptiklad:

Celosvétové dilezitych platitel neni mnoho (dolar, libra, euro, jen).

Celosvétové dllezitych platidel neni mnoho (dolar, libra, euro, jen).

Jednotlivé zplsoby vyzna&ovani viz &l. 26-30.

26 Vyznacovani kurzivou je nejobvyklejsi varianta k zakladnimu (stojatému) fezu pisma, optimalni vzhledem k
zachovani rovnomérného zabarveni stranky. Je tfeba davat pozor na pfipady, kdy se styka posledni kurzivovy znak se
stojatym interpunkénim znaménkem, napf. vykiiénikem nebo zavorkou, aby se kresby obou znakl neslévaly. V takovém
pripadé je tfeba mezi tyto dva znaky vradit potfebnou mezerku.

27 Vyznadovani (polo)tuénym Fezem je (c¢elné napf. v uéebnicich & slovnicich, v ostatnich pFipadech je tento zplsob
tfeba uvazit, nebot premira (polo)tuéného textu vyrazné rusi Sed stranky. — PFi kombinaci nékolika zpGlsobl vyznacovani
se nedoporucuje k obycejnému fezu polotucny i tucny fez soucasné.

28 Vyznadovani (polo)tuénou kurzivou je v odGvodnénych piipadech mozné s tim, Ze plati, co je uvedeno v €l. 26 a
27.

29 Vyznacovani kapitalkami se pouziva pfi slavnostnéjsich Upravéach sazby, také v sazbé odborné a védecké, pfi citacich
cizich jmen, jmen autorl nebo nazvl dé&l. PFi sazbé kapitdlek se vdechna »velkd« pismena sazeji normalnimi verzalkami a
pouze »mald« pismena jsou pak kapitalkami. Veskera interpunkce (tecky, ¢arky, spojovniky, pomlcky, zavorky, ...) jakoz i
Cislice jsou sazeny »normalnim« pismem. PFiklad: BEDRICH SMETANA, SKLADATEL (1824-1884).

Je tfeba pouZivat spravné kapitalkové pismo; pokud pro sazbu kapitalkovych znakd zmen$ujeme pouzivany stupefi pisma
(a »kapitalky« pak sazime verzalkami zmensené velikosti pisma), narusujeme tim jednotny charakter pismového duktu.
30 Vyznadovani prostrkavanim je krajni zplsob, ktery pouzivdme, neni-li mozno zvolit jinou variantu vyznacovani.
Prostrkavani totiz sazbu »rozbiji« a rusi Sed’ stranky. Pfi prostrkavani se vSechny znaky od sebe stejnomérné oddaluji



rozumné zvolenou mezirkou - pfiliS mala nepfrinese oCekavany efekt, prilis velkd poutd pozornost, slova »trha« a narusuje
¢tenardv viem. Prostrkavaji se rovnéz mezislovni mezery ve vyznaovaném Useku. Poloviéni hodnotu prostrkavaci mezery
volime u mezery pred prvnim a za poslednim slovem vyznacovaného Useku a také u prisazovanych interpunk¢nich
znamének (tecka, ¢arka, odsuvnik, dvojtecka, stfednik, otaznik, vykFicnik, uvozovka, zavorka). — Nedoporucuje se
prostrkavat kurzivu, je to nezadouci z hlediska $patné Citelnosti. (Prostrkani jako oblibeny zplsob vyznadovani je nékdy
spis$ setrvacnosti prechodu z psaciho stroje na pocitac.)

31 Slitek je dvojice pismen s precnivajicim obrazem, coz se u nékterych skupin pismen fesi spole¢nou kresbou, takze
napr. »ff«, »fi« nebo »fl« je jediny znak. Uziva se pouze ve slovnim zakladu (trafika, vafle), nikoli ve slovech slozenych
nebo na hranici pfedpony a slovniho zakladu (Séflékaf, auflassen). Slitek se nepouziva v prostrkavané nebo vyrovnavané
sazbé.

32 Déleni slov - obecné: Ridi se pravopisnymi pravidly s pfihlédnutim k estetickym hlediskdm. V zésadé je kazdé
pravopisné spravné déleni mozné (v Uzké sazbé& do 30 znakl na Fadek to plati absolutné), avéak v sazbé neoddélujeme
jedno pismeno (a-moleta, kaka-0), skupinu vypadajici podivné nebo nezvykle (vr-hl), nebo takovou, ktera dava oddélené
Casti slova hanlivy vyznam (na-drzka, se-kunda, ser-Zzant). Vyhybame se vétsimu poctu déleni pod sebou; klasicka
typografie pripoustéla troji déleni pod sebou, posledni verze pravidel (1985) toleruje jako maximalni pocet déleni pod
sebou Sestkrat. - Se zvétsujici se Sifkou sazby potfebnost déleni slov klesa.

33 Déleni slov je optimalni provadét v mistech $vi slozenych slov (karlo-varsky, prvo-republikovy, trans-portovat) a
déle podle skladby na mistech, kde se ke slovnimu zakladu pfipojuji pfedpony, pfipony a koncovky (nad-primérny, se-
stava, roz-lozit, kopa-na, nahra-dit).

34 Déleni slov je dale mozné na hranicich slabik. Slova se skupinou souhldsek se daji délit riiznym zplsobem (se-stra,
ses-tra, sest-ra); protoze zplUsob déleni by mél byt v sazbé& jednotny, délime takova slova s ponechanim jedné souhlasky
na konci fadku (ses-tra, podobné cer-stvy).

35 Déleni slov slozenych v misté spojovniku je optimalni, avSak Ceska pravopisna pravidla pozaduji zopakovat v
takovém pripadé spojovnik i na zacatku nasledujiciho radku: rakousko-/-uhersky. Opakovani spojovniku umozfiuje
rozpoznani odliSného vyznamu slov: Zluto-/zeleny (= Zluty odstin zelené barvy); zluto-/-zeleny (= zluty a zeleny).

36 Délit do dvou Fadkili se nema zkraceny titul a prijmeni nebo zkratka krestniho jména a prijmeni (dr./Novak, L./Pilar),
Cislice a nazev nebo jednotka pocitaného predmétu (30/kg, 5./dil, tab./7), den a mésic vyjadreny Cislem (6./1.) a zkratky
(a./s., t./r.). V podobnych pripadech je tfeba cely vyraz pretahnout do nasledujiciho radku, anebo si Ize pomoci vhodnym
rozepsanim zkratky (doktor/Novéak, Lubo$/PilaF; 30/kilograml, paty/dil; tabulka/sedm; 6./ledna - Ize v&ak ponechat napft.
6. 1./2004 atp.).

37 Spojovnik se pouziva pri déleni slov a jako spojovaci znaménko ve slozenych vyrazech. Sazi se vzdy tésné k okolnimu
pismenu, eventualné té&sné z obou stran. Viz téz ¢l. 35 k déleni do dvou Fadkl v misté spojovniku. — Pfiklady spradvného
uziti spojovniku: Rimskij-Korsakov, Frydek-Mistek, zastavka Klatovy-mésto, Praha 8-Bohnice, Brno-LiSen, propan-butan,
make-up, pop-art, moucha tse-tse, PEN-klub, Rh-faktor, programator-analytik, zena-vamp, labsko-odersky, ¢erveno-bily
(= Cerveny »a« bily, napf. prapor) a ve vSech pripadech oddélovani Cislic nebo skupin pismen a Cislic na bankovkach,
losech, autozna&kach, oznadenich rliznych vyrobnich &isel (ISBN 80-901824-3-7) atp.

38 Jednohlaskové predlozky a spojky, jak neslabicné (k, s, v, z), tak slabi¢né (a, i, o, u), minusky i verzalky, nesmé&ji
zlstat na konci Fadku.

39 Interpunkc¢ni znaménka - tecka, carka, dvojtecka, strednik, vykricnik, otaznik - se sazeji tésné za posledni pismeno
slova. (Kromé tecky a carky se predpoklada, ze ostatni znaky maji zepredu tzv. »nadlitek«, pfidavnou mezerku zhruba ve
velikosti 1/8 ctverciku.)

40 T¥i tecky, nahrazujici nevysloveny text, maji specidlni znak, kde jsou mezi teCkami mezirky - tento znak je tedy Sirsi
nez tfi samostatné k sobé prisazené tecky. Krajni tecky »trojteCky« by mély mit tzv. »nalitek«, aby mohly byt tésné
pFipojeny ke slovu (at jiz zepfedu, nebo zezadu) a pfitom byly od krajniho znaku slova oddéleny stejnou mezerkou, jako
jsou vzajemné od sebe oddéleny jednotlivé tec¢ky. — Podle smyslu véty mize trojtecka stat i osamocena, oddélena z obou
stran normalnimi mezislovnimi mezerami. Sazet jiny pocet tecek (dvé&, &tyfi, ...) je nespravné kromé pFipadl, kdy tecky
vymezuji pfesny pocet schazejicich pismen (na mné si vezmete h....!).

41 Odsuvnik (apostrof) nahrazuje pismeno a je tieba ho sazet spravnym znakem (u patkovych pisem ma tvar malé
Cislice 9 s vyplnénym bFiSkem, je to vlastné kresebné tyz znak jako ¢arka, jen povyseny k horni dotaznici). Pfisazuje se
vzdy tésné (nékdy z obou stran): pad’ (padl), d’Artagnan, van’t Hoff, c’est la vie. Ve vytvarné typografii se odsuvnik uziva
pro zkraceni oznaceni letopoCtu — napr. ‘68 (1968).

42 Pomléka ve vétném (interpunkénim) vyznamu se oddéluje od slov z obou stran mezerou, pfi¢emz smi zlstat na
konci radku, avSak nema ji radek zacinat. (Vyjimkou je samoziejmé pripad, kdy je pomicka uzivana misto uvozovek k
oznacovani primé reci.) Pokud ma byt za pomickou dalsi interpunkce (tecka, ¢arka, zavorka, otaznik, vykficnik), pfisazuje
se tésné. Rovnéz potrebna interpunkce, sazena pred pomlckou (zavorka, uvozovka), se prisazuje bez mezery.

43 Pomléka ve vyznamu »a<«, »az«, »od do«, »versus« se k vyrazim z obou stran sazi bez mezery a nemize ani
zUstat na konci faddku, ani se nesmi pirevést na zacatek nasledujiciho raddku; v nezbytném pripadé, kdy by se v misté
pomlIcky musel vyraz délit, je nutné pomlicku nahradit odpovidajicim vyrazem. Pfiklady: strany 38-41 (az); otevieno 9-17
hodin (az; od 9 do 17); dvojice Suchy-Slitr (a); utkani Sparta-Slavia (proti, versus), rychlik Décin-Breclav (z ... do).
Nespravné je: otevieno od 9-17 hodin (slovo »od« je nadbytecné).

44 Pomlicka nahrazujici celé ménové hodnoty se pfisazuje tésné za desetinnou ¢arku, napf. K¢ 75,- (pozor, v
opacném poradi se sézi: 75 K¢ bez pomlicky). Viz téz ¢l. 52.

45 Pomlicka v ostatnich pFipadech se pouziva predevsim jako znaménko »minus« 7 - 3 = 4 (oddélena zGzenou
mezerou, vyraz 7 - 3 se nedéli do dvou Fadk{), -3 stupné Celsia (poml¢ka k &islici té&sné); k oznaceni rosady v Sachové
notaci 0-0 nebo 0-0-0 (sazi se k nuldm tésné); ve vyctech pfi opakovani slov (v rejstficich - kazdd pomicka zastupuje
slovo, a proto se oddéluje mezerou); k zesileni platnosti se poml¢ka mize ve vété opakovat: Uz mi s tim - - — (oddé&luje
se mezerami). PFi opakovani slov ve vyctech je nékdy pomli¢ka nahrazovana znakem »tilda« ~, ktery pfejima stejna
sazebni pravidla.

46 Uvozovky a zavorky se sazeji t&sné k vyrazim nebo vétam, které se do nich davaji. Uvozovky, resp. zévorky pfi
kombinaci pismovych fezl viz &l. 25.

47 Uvozovky v Cestiné maji obvykle podobu ,“ a »« (rovnéz jejich »jednoduché« varianty). Je-li tfeba uvnitf uvozeného
textu dalsi oznaceni, pouziva se odliSny typ, napf. (schematicky): ,Xxx ,zzz" xxx.“ - , XXx »zzz« xxx.“ V pfipadé, kdy by



dvojita a jednoducha uvozovka priléhaly k sobg, je nutno je mirné oddélit (1/8 ¢tverciku), aby nevznikla »trojita«
uvozovka.

48 Zavorky jsou obvykle kulaté () a hranaté []. Je-li tfreba v Useku, ktery je jiz v zavorce, dat text znovu do zavorky,
pouzije se jiny typ zavorek. V textové sazbé se obvykle uzivaji zavorky hranaté uvnitr oblych, na rozdil od sazby
matematické, kde je tomu naopak (¢l. 73). — Zasahuje-li kurzivovy vyraz do obrazu stojaté zavorky, postupujeme podle cl.
26.

49 Shluk (interpunkénich) znamének popsanych v ¢l. 39-42, 44 a 46-48 se sazi bez mezer, tzn. az Ctyfi znaménka
mohou byt tésné za sebou, napf.: (»— nikdy se nevzdam!«), nebo: K¢ 299,-.

50 Zkratky slov, vyrazd, titull a dalsi se zakon&uji te¢kou, avsak existuje nékolik ustalenych zkratek, které jsou bez
tecky. Lze uzivat pouze obecné vzité zkratky. Zkratky mohou kombinovat mala i velka pismena. Na zacatku véty se
zkratka nahrazuje celym vyrazem. Priklady nékterych zkratek: aj. (a jiné), ap. i apod. (a podobné), a. s. (akciova
spolec¢nost), CSc. (kandidat véd), ¢&j. i €. j. (Cislo jednaci), €. j. (Cislo jednotné), DrSc. (doktor véd), ing. i Ing. (inzenyr —
uvniti véty s malym pismenem), JUDr. (doktor prav), mld. (miliarda), npor. (nadporucik), odd. (oddéleni), prof. 5
(profesor), Sb. (Sbirka zakond a nafizeni), $p. i $pan. (8panélsky), tj. (to jest), t. r. (toho roku). - Inicidlové zkratky (CR,
NATO, ...) se sazeji bez tecek velkymi pismeny. Bez tecek jsou dale nékteré tradicni zkratky: bri/bri (bratfi/bratfi), ca/cca
(cirka = asi), Cec (Cervenec), dtto (detto = totéz), fa ... fou (firma ... firmou), ks (kus), pi (pani). Pfi sazbé zkratek se
pouziva z(Zend mezislovni mezera (€&l. 10). Ve verzalkové sazbé zlistadva zachovéana grafickd podoba zkratek, tj. napF.
DrSc. (nikoli DRSC.).

51 Znacky nahrazuji slova, takze se oddéluji (zGiZenou) mezerou podle ¢&l. 10. Castéjsimi znac¢kami jsou § (paragraf),
(et-ampersand), * (narozeni, poznamka), t (umrtl), % (procento), %o (promile), ° (stupen), dale znac¢ky pro primeér,
Uhlovou minutu a vtefinu (zaroven palec) a samoziejmé matematické znacky (napf. + — : = a dalsi). Priklady: § 10-12
(paragrafy 10 az 12); Smith & Wesson; * 1850 ; T 1937; 70 % (sedmdesat procent) — ale 70% (sedmdesatiprocentni); 22
°C (dvaadvacet stupniti Celsia), 5 © (p&t stupfiQl) - ale 5° (pétistupfiovy), 50°36'15" s. §. (50 stupfil 36 minut 15 vtefin
severni &itky); 3,5" (tfiaptlpalcovd) disketa; 3 + 2 = 5 atp.

52 Mérové jednotky a penézni hodnoty jsou vilastné také zkratky, resp. znacky. Znacky mérovych jednotek je treba
sazet v podobé, kterou jim urcuje prislusna norma, tj. napr. g (gram - ne: gr), | (litr - ne It) atp. Znacky penéznich mén
(K, L, Y, $, €, ...) se sazeji pred Ciselny udaj penézni sumy, je-li uveden desetinnym cislem ($ 45,50), jde-li o islo celé,
klade se znacka za cCiselné vyjédFenf (67 L). Desetinné oznaceni celych penéznich Castek se sazi s desetinnou carkou a
pomlckou (Cl. 44); desetlnne oznaceni jinych celych hodnot (tj. nepenéZnich) se sazi s desetinnou ¢arkou a nulami (67,00
m). - Ve verzalkové sazbé zlistava zachovéna graficka podoba znacdek, tj. napf. K¢ nebo kWh (nikoli KC nebo KWH)

53 Lomitko - / - md z hlediska sazby stejnd pravidla jako spojovnik (&l. 37), tj. uzivé se obvykle uvnitf vyrazd, k nimz je
sazeno bez mezery a Ize doporucit zopakovani na zacatku nasledujiciho radku, pokud se vyraz rozdéluje v misté lomitka.
Priklady pouziti: zakon 127/2003 Sb.; ¢. j. 1286/34/vz/2005 (Cislo jednaci); 3/4 (tfi ¢tvrtiny); ks/h (kusy za hodinu);
Reflex 36/2004 (Cislo ¢asopisu a rocnik); pocitacova architektura klient/server; Skolni rok 2004/05; telefon/fax (stejné
Cislo pro telefonni i faxovou linku) atp. Jako nevhodné se v sazbé jevi moznost psani data s lomitkem (nap¥. 8/5 = 8.
kvétna), jako chybné pak napr. Usti n/L (pro »nad Labem« — spravné: n. L.).

54 éisla se v beletrii obvykle (zvlast jde-li o nizsi Gdaje - s vyjimkou data) vyjadfuji slovné.

55 Cisla urcita se sazeji arabskymi (vyjimecné rimskymi) cislicemi. Skupiny Cislic nalevo i napravo od (nékdy myslené)
desetinné carky se oddéluji ziZenou mezerou (¢l. 10) po tfech. Neoddéluji se pouze Cislice ve ¢tyfmistnych letopoctech
(1989) a skupiny dislic, jejichZ vyjadreni je nematematické nebo podléha jinym pravidlim (napf. popisna ¢&isla domd -
1048; oznaceni norem CSN 01 6910, CSN EN 28601; oznacéeni vyrobkd nebo licenénich sériovych &isel, PIN atp.). -
Vicemistna Cisla se vyjadruji zpravidla jednotné bud’ jen Cislicemi, nebo jen slovy: 3 286 400 (nevhodné 3 miliony 286 tisic
400, nespravné 3 miliony 286 400). Lze pripustit oznaceni vyjadrujici celé tisice, miliony, miliardy atp.: 5 miliond; 460 tisic
atp.

56 Cisla v tabulkach se sazeji presné pod sebe, pod sebou je také eventudlini desetinna ¢arka.

57 Cisla Fadova vyjadrena arabskymi i Fimskymi Cislicemi se pisi s teckou. Jsou-li takové na konci véty, sazi se jen jedna
tecka, nikoli dvé. Pfi sestavach do sloupcl se &isla pod sebe vyrovnavaji podle zédsady sazeni &islic - jednotky pod
jednotky, respektive tec¢ky pod sebe.

58 Zlomky v bézném textu se sazeji jako Cisla v desetinném vyjadreni nebo pomoci lomitka: 0,6 nebo 3/5 (eventualné
6/10). PFi potfebé presného matematického zépisu je tfeba pouzit zplsob s vodorovnou zlomkovou ¢arou, viz €. 75).

59 Cisla a pismena spojena do jednoho slova nebo znac¢ky se sdzeji bez mezery: 25krat, 10nasobné, format A4, bod 3c
(viz téz ¢l. 52). (Nespravné je: 25-krat atp.!) K diselnému vyjadreni se v cestiné neprisazuji koncovky: pred 10 lety (ne:
10ti).

60 %asové udaje se sazeji s teCkou mezi hodinami a minutami: 19.30 atp. Celé hodiny Ize sazet 12.00 nebo 12 hodin.
Minuty a sekundy se oddéluji dvojteckou, sekundy a desetiny nebo setiny se oddéluji ¢arkou: 16.45:24,85 = Sestnact
hodin, Ctyficet pét minut, dvacet Ctyri celé a osmdesat pét desetin sekundy. Obdobi Ize vyjadrit pomoci pomicky: 8.30-
16.30 hodin.

61 Datum se sazi obvykle ve tvaru den (fadova Cislovka s teckou), mésic (fadova Cislovka arabska nebo fimska, popfr.
slovni vyjadreni ve 2. padé), rok (arabska zakladni Cislovka bez vynechani prvniho dvojcisli), napf.: 19. ¢ervna 1956 nebo
19. 6. 1956 nebo 19. VI. 1956; zplisob 19/6 1956 pro sazbu nedoporuc¢ujeme. Pfi vyjadiovani obdobi pomoci pomi¢ky Ize
u druhého letopoctu vypustit prvni dvojcisli, je-li shodné: 1956-81 (ale 1891-1938). Pri sazbé Skolniho ro¢niku nebo
sportovni sezony pomoci pomlcky nebo lomitka Ize rovnéz vynechat shodné prvni dvojcisli: 1995/96 (ale ne 1999/00). —
Je-li pfed datem misto (nebo den v tydnu), neoddéluje se ¢arkou: V Praze 19. 6. 1956 nebo Utery 19. 6. 1956.

62 Telefonni Cisla se sazeji v souladu s poucenim »Jak uvadét své telefonni Cislo« ve Zlatych strankach. V zasadé jsou
vSechna telefonni ¢isla devitimistna a oddéluji se z4zenou mezerou (¢l. 10) po tfech: 123 456 789. Totéz Cislo pro volani z
ciziny mé zapis + 420 123 456 789 (plus je prestupny znak). Uvedeny zplisob zapisu plati stejné pro pevné i mobilni linky.
Kromé standardnich Cisel existuji i zvlastni Cisla, napf. tisfiovych linek, informacnich linek, popf. vnitinich linek ve vétsich
firmach. Takova Cisla, kterd maji méné mist nez devét, se oddéluji podle nasledujiciho klice: 123, 1234, 123 45, 123 456.
Sériové linky se sazeji s poml¢kou (od do): 987 654 321-5. — Telefonni &isla se nesmé&ji délit do dvou Fadka.

63 Postovni smérovaci Cisla se sazeji jako pétimistna telefonni (¢l. 62), tedy napf. 111 50.

64 Webové a e-mailové adresy by se nemély rozdé&lovat do dvou Fadkl, nebot velmi zaleZi na presnosti a ¢tendr by
nemobhl rozlisit, zdali spojovnik, ktery v sazbé rozdéluje adresu do dvou Fadkd, je soucasti adresy, nebo nikoliv. Podle
druhu publikace Ize proto volit n&ktery ze zplsobd: 1. Odlideni vyrazné jinym druhem pisma, takze eventudini spojovnik



(sdzeny zakladnim pismem) Ctenafi zfetelné napovi, ze do adresy nepatfi; 2. OdliSeni jinou barvou tisku (spojovnik pfi
rozdéleni z{stava barvou zakladniho pisma); 3. PodtrZzenim (spojovnik se pfi rozdéleni adresy nepodtrhne); 4. Ciselnymi
odkazy v textu — napf. (1), (2) atp., s Upravou v zavéru ¢lanku na SirSi format sazby nebo mensim pismem, kde se
rozdéleni adres do dvou Fadkd vyhneme.

65 Uprava podrazenych textl vyuziva normalni odstavcové Upravy (odstavcova zarazka), anebo Upravy s predsazenim,
tzv. predrazkou (¢l. 24) - radkova zarazka. Podfazenost Ize oznacovat pismeny, Cislicemi, popf. pismovymi ¢i grafickymi
znaky v urcité posloupnosti. V »normalni« odstavcové Upravé se podfazovaci pismové znaky umistuji za zarazku v prvnim
fadku odstavce. V pripadé Fadkovych zarazek (predrazkova Uprava) se kazdy druhy a dalsi fadek v odstavci zarazi tak, aby
podfazovaci znak v prvnim Fadku zlstal (vlevo) mimo text odstavce. - Pofadi podfazenosti Ize oznaovat velkym
pismenem s teckou, fimskou nebo arabskou cislovkou s teckou, malym pismenem se zavorkou, popf. arabskou cislovkou a
pismenem se zavorkou. Pfiklady oddélené stfednikem: A.; IV.; 7.; c); 5a) atp. Za teCkami se pokracuje velkym pismenem,
za zavorkami malym. Jednotlivé body-odstavce podrazovaného Useku se zakonduji stfrednikem, posledni bod-odstavec
podiazovaného Useku konci teCkou. - Zarovnava se podle pravého okraje, tzn. podle tecek nebo zdvorek. ProtoZze fimské
&islice i pismena latinkové abecedy maiji nestejné Sitky, je tento zplsob sazby poné&kud problematicky, a proto se dava
prednost tzv. desetinnému tridéni (¢l. 67).

66 Poradi podiazenosti pfi vicestupinovém clenéni: Jako zakladni podifazovaci pismové znaky se pouzivaji fimské
Cislice, dale verzalky v abecednim poradi, potom arabské Cislice, pismena malé abecedy a je-li potfeba, mohou se jesté
zdvojovat (po a -b-c jako dalsi podrazeni aa, ab, ac, ...).

67 Desetinné tiidéni je nejjednodussi i nejprehlednéjsi zplsob poradové sazby. Odbourdva totiz slozité vicestupriové
»zarazkovani« a efektivné umoznuje jesté daleko podrobnéjsi ¢lenéni nez takové, které popisuji ¢l. 65-66. Princip spociva
v tom, Ze se pro oznaceni podfazenosti pouZivaji jen arabske Cislice. Kazdy nizsi stupen podfazenosti je posunut o dalsi
Cislici vpravo. Cislice mohou byt ¢lenény po skupinach oddélovanych zizenou mezerou (¢l. 10), anebo zcela bez mezer
oddélovany teckami (za posledni Cislici tecka byt nemusi). Kazdy fadek zacina stale od levého kraje sazby, jen zacatek
textu je stoupajicim poctem Cislic »odsunovan« vice doprava. Pro vyraznéjsi vyznacovani Ize uzit i polotu¢ného fezu pisma
k oznaceni »kapitol«. Vice o desetinném tridéni prisluSna CSN.

68 Tabulkova sazba - obecné: Charakteristickym znakem tabulkové sazby je usporadani do sloupcd (kolonek, rubrik),
pricemz neni rozhodujici, zdali jsou pouzity svislé a vodorovné linky. V moderni typografii doSlo nejprve k opousténi
oddélovani sloupcl svislymi linkami, pozd&ji i k vynechavani linek vodorovnych, oddélujicich tabulkové fadky. K oddé&lovani
tabulkovych Fadk{ Ize pouzit pfidavny proklad. Tabulkové fadky nebo sloupce se téz né&kdy zvyraziuji slabym podtiskem,
ktery se stfida s Fadkem &i sloupcem bez podtisku. Pokud neni Gprava tabulky disledné linkova (oramovani silnou linkou,
polotu¢na linka pod hlavi¢kou a oddé&lovani véech tabulkovych fadkd a sloupcl obyé&ejnou linkou), byvé tabulka ohrani¢ena
vodorovnymi linkami alespon nahore a dole a nevynechava se ani linka pod hlavi¢kou. Linky v tabulce nikdy nesmé&ji
pretinat text, resp. text nesmi do linek zasahovat.

69 Tabulkova sazba - hlavni zasady: Tabulka se obvykle sazi ze stejného druhu pisma jako ostatni text, avSak pismem
o stupen az dva mensim. V ramci jednotné Upravy lze pfipustit, aby se tabulky sazely zcela jinym druhem pisma (tfeba
dbat, aby zvolena pisma spolu harmonovala; ¢l. 3). Texty v jednotlivych tabulkovych polich (tabulkové pole je vymezeno
prisec¢ikem tabulkového Fadku a sloupce) by se mély nachazet alespori dva body od linek nebo od kraji podtiskl. Texty
tabulkovych Fadk{ by nalevo a napravo mély rovnéz zachovavat tento minimalni dvoubodovy odstup. - Text v
hlavickovych tabulkovych polich zacind velkym pismenem; je-li tato hlavicka dale ¢lenéna, v ¢lenénych tabulkovych polich
hlavicky jiz text zacind minuskou. Texty v tabulkovych polich levého sloupce tabulky také zacinaji velkym pismenem. Pravé
zmiflované typy tabulkovych textd mohou byt od ostatniho textu tabulek odligeny i fezem (napf. polotu¢né). - Odstavcova
Uprava tabulky by v zdsadé méla byt jednotna, tj. napf. vSechna tabulkova pole na praporek zleva. Je-li vyhodnéjsi Uprava
tabulkovych poli na osu, obvykle se levy tabulkovy sloupec ponechava na praporek zleva. V odlvodnéném pfipadé Ize
rlzna zarovnani tabulkovych sloupcd kombinovat. Je nezbytné, aby ¢&iselné sloupce tabulky byly vyrovnany pod sebou
podle pravidel poradové sazby (¢l. 57). V jednom tabulkovém sloupci by mély byt stejnorodé Gdaje (tj. nikoli napf. 0,653
mg; 200 m; 35 sekund) a ve vyjadreni se stejnou mérnou jednotkou (tj. nikoli napf. 0,125 mm; 26 m; 15 km). -
Vertikalni umisténi textu v tabulkovych polich poskytuje nékolik moznosti, pficemz vybrana varianta by méla byt v tabulce
zachovéana viude: text Ize podle nejvy$siho pole tabulkového Fadku umistovat nahoru, na prostiedek, anebo dold;
nejméné komplikovana byva varianta s umistovanim textt nahoru.

70 Tabulkova sazba - ostatni: Tabulka m{Ze mit nazev-titulek, ktery je umistén mimo tabulku nad ni. Sazi se Umeérné
vétsSim pismem nez text tabulky, popf. polotu¢nym fezem. (ResSi se v souladu s celkovou Upravou publikace.) Je téZ mozné
nazev tabulky umistit do prvniho tabulkového pole (prisec¢iku prvniho, tj. hlavi¢kového, tabulkového Fadku a prvniho,
levého sloupce), je-li volné, avSak je to tfeba povazovat za nouzové feseni. — Tabulkova pole mohou obsahovat
poznamkové odkazy, napf. formou poznamkové hvézdicky nebo exponentovych Cislic. Tyto poznamky se sazeji pod
tabulku, velikost pisma poznamek je alespon o stuperi mensi nez pismo tabulky; viz téz ¢l. 95.

71 Matematicka sazba - obecné - ma pouzivat dobfe citelné pismo se zietelnou kresbou Cislic (zejména jednicky) a
standardni »pllétvercikovou« $ifkou vdech &islic. Neni vhodné pismo s tzv. »skakavymi« &islicemi. Je tfeba mit k dispozici
potfebny poet matematickych znak( a znacek. (K jednodussi sazbé Ize pouZivat pismo Symbol, avéak s ohledem na to,
aby kresba jeho znak{ plsobila vi¢i zvolenému zdkladnimu pismu stejnorodé&.) Pro seriézné&jsi matematickou sazbu musi
mit zvolena pisma i dostatec¢ny pocet Fezl. Vzdy je téz nutno poditat i se zarfazenim pismen fecné abecedy. - Matematické
symboly vyjadiené pismeny zékladniho pisma (v hlavnim textu, ale i v indexech, exponentech atp.) se sazeji kurzivou.
Stojatym Fezem pisma se sazeji: Cislice, pokud nemaji specialni rozliSovaci funkci (pak se sazeji kurzivou); znacky
mérovych jednotek (m, dl, s, W, N atp.); zkratky, zejména indexové (max, log, lim atp.); znaky funkci a znacky operaci
(log, sin, cos atp.). Ostatni pfipady musi byt oznaceny zadavatelem v rukopise barevnym podtrzenim a znaménky.
Matematické znacky (plus, minus, odmocnina, ...) se sazeji vzdy stojatym fezem pisma.

72 Matematicka sazba — mezery. Matematické znacky (plus, krat, rovna se, vétsi nez atp.) se oddéluji zdzenou
mezislovni mezerou (¢l. 10). Toutéz zizenou mezerou se oddéluji i jednotlivi ¢lenové zapisu. Viz dva jednoduché priklady:
log 2a; exp (a + b)/c atp. Mezi &islici a pismennym symbolem - 2a - se mezera nedéla (kromé znakl funkci a operaci). Za
symbolem vyjadienym pismenem nesmi nasledovat Cislice tésné, pak se obvykle pouzije nasobici znak: 13x ale x . 13
(nikoli x13) atp. Souciny Eislicovych koeficientll se nesazeji s mezerou, ale musi mit mezi sebou znak nasobeni: 3 . 6
(nikoli 3 6) atp.



73 Matematicka sazba - zavorky. Zasadné se nepouzivaji zavorky kurzivového fezu. P&t nejéasté&ji pouzivanych druhi:
oblé (), hranaté [], sloZzené-svorky {3}, dvojité (zdvojena kresba hranatych), lomené <>. Posloupnost dvou druhd je [()],
posloupnost ti druhd {[()]}.

74 Matematicka sazba - indexy a exponenty. Index svym spodkem dosahuje ke spodni dotaZnici, exponent svym
vrchem k horni (akcentové) dotaznici, pficemz v obou pfipadech jde o &isla, ktera maji zhruba polovi¢ni obraz oproti
normalnim ¢&iselnym znakdm. Index a exponent se sazeji stojatym Fezem pisma. Indexy a exponenty mohou byt vzhledem
k symbolu napravo i nalevo. Vyskytuji se pfipady, kdy se exponent a index sazeji presné nad sebe (také v chemické sazbé,
kde stoji nalevo od znacky chemického prvku).

75 Matematicka sazba - vzorce a zlomky. Projevuje se tendence o co nejjednodussi sazbu vzorcl. Jednim z vysledkl
téchto snah je pouzivani lomitka (Sikmé ¢ary) namisto klasické vodorovné zlomkové ¢ary, takze sazba ptvodné
dvouradkového vzorce se redukuje na jednoradkové vyjadreni: x = (a + ¢)/(d - b). Rovnéz se vZilo misto vodorovné
zlomkové ¢ary pouzivani zaporného mocnitele a také pouzivani odmocnitka (kofene V) bez horizontalni linky atp. - Je-li
potfeba vyjadrit jednodussi zlomek v klasickém tvaru (Citatel, vodorovna zlomkova cara, jmenovatel) v bézné fadkové
sazbé, Ize toho dosdhnout s pouZitim exponentovych a indexovych znakl. V pfipadech rozsahlejsich vzorcl nebo vylozené
matematické sazby se sazi tzv. dvouradkové, kdy v hornim rfadku se sazeji zadkladnim pismem Cditatelé, v dolnim fadku
jmenovatelé. Zlomkova linka-Cara by méla byt o 2 body Sirsi nez je rozsahlejsi vyraz (v Citateli nebo jmenovateli). Dalsi
symboly, pismena, &islovky, znacky se vertikalné sazeji stredem své kresby tak, aby byly na stied vi&i zlomkové &are, tj.
napf. znaménko plus nebo minus by mélo mit vorodornou ¢ast své kresby v Urovni zlomkové ¢ary atp. Rovnice - viz
posledni véta ¢l. 77.

76 Matematicka sazba - déleni vzorci. Rozdé&lovani vzorcl do vice fadk{ se snazime vyhnout. Ve vicesloupe¢né (napt.
Easopisecké) sazbé je Gcelné v textu na misté vzorch délat odkazy a jednotlivé vzorce pak souhrnné sazet pres dva (ti, ...)
sazebni sloupce. Nelze-li se rozdéleni vzorcl vyhnout, je pfipustné délit predevsim u znadek =, <, > a odvozenych (tj.
pfiblizné, zaokrouhleno, »vétsi nebo stejny, ...), pak u plus, minus, plusminus. Méné vhodné je rozdélovat u znacek
nasobeni nebo déleni; jeSté méné vhodné je rozdélovat uvnitf zavorek. Pri déleni vzorce se vzdy opakuje znacka, kterou
fadek konci, na zacatku nasledujiciho radku.

77 Uvod do pravidel sazby chemickych vzorci. Znacky chemickych prvk{ se vzdy sazeji ze stojatého pisma, nikdy
kurzivou. Chemické vazby se vyjadfuji linkou, jejiz sila kresebné odpovida napf. pomlcce nebo rovnitku pouzivaného
pisma. Valencni ¢ary jsou jednoduché, dvojité (dvojné vazby) a trojité (trojné vazby). Sazeji se bez mezer tésné ke znaku.
Valenéni &ary jsou vodorovné, svislé i Sikmé. - Ke znadeni valenénich elektron{ a elektronovych pard se pouziva znak
tecka na stifed kuzelky, dvojtecka a linka. Pro zapis vodikovych vazeb se pouziva znak trojtecka, umistény na stfed sazebni
kuzelky, pfisazuje se bez mezer. - K zapisu latek hydratované formy (vzorec krat »n« molekul vody) se pouzivéd normalni
te¢ka oddélend z obou stran ztZenou mezerou (&l. 10). - Strukturni vzorce mohou zabirat vyskové i nékolik Fadkd sazby. -
Ve skupiné rovnic sazenych na samostatnych fadcich musi byt znaky oboustrannosti pod sebou (vyjadrené rovnitkem,
jednosmérnou Sipkou nebo obousmérnymi Sipkami). y

78 Podrobnéji o matematické a chemické sazbé pojednavaji nékteré publikace (viz sekce Literatura). V CR se
védecké sazbé dlouhodobé vénuje nakladatelstvi Academia, které k tomuto Gcelu vydava navody. Jako vzor dobfe poslouzi
i studium nékteré vydané publikace tohoto nakladatelstvi.

79 Sazba cizich jazykl - obecné. Objednavatel by mél vzdy poskytnout pokyny pro sazbu pfislusného jazyka. Tak jako
v ¢edtiné se i v dalsich jazycich pribé&zné upravuje gramatika, méni pravopis a vyvojem prochazeji také typografické
zvyklosti. Nékdy se lisi pravidla pfi sazbé téhoz jazyka i podle mista urceni - anglictina pro Velkou Britanii a pro USA (i
Kanadu, Spanélstina pro Spanélsko a pro latinskoamerické zemé atp. Proto Ize na obecné pokyny spoléhat jen v omezené
miFe.

80 Anglicka sazba. Obecné: SnaZi se vyhybat rozdélovani slov, takZe témer nedéli (i za cenu stahovani Ci rozpalovani
mezer mezi pismeny nebo ponechavani uzouckych ¢i velmi Sirokych mezislovnich mezer). Castéji pouzivé velké zacatecni
pismeno - v nadpisech u vSech slov kromé predloZek, spojek a citoslovci, v pojmenovani dnd v tydnu a mésicd v roce, u
zadjmene »ja« — I. Akcentované znaky angli¢tina nema. Casto se uziva odsuvnik, pfisazovany tésné k predchozimu
pismenu. Interpunkce se sazi jako v Cestiné. Odlisnosti: Pomicka se sazi z obou stran tésné. Uvozovky zacatecni i
koncové jsou uml’stény k horni dotaznici (tzv. typ 66...99 - kresba, kdyby se »bfiSka« v islicich zaplnila), k dalSimu
uvozeni se pouzwa\y uvozovky jednoduché (6...9). Spojovnik se v misté rozdéleni do dvou Fadk{ na za¢atku nasIedUJ|C|ho
radku neopakUJe Cislice: V anglické i americké sazbé Je desetinna tecka, zatimco k oddélovani stovek od tisict, tisich od
miliond atd. se pouzivéa ¢arka (pét tisic = 5,000; ¢islo pi = 3.14). Radové ¢islovky s koncovkou (1st, 2nd, 3nd, 4th atp.);
zastarale se koncovka sazi jako exponent. Zkratky: S teckami bez mezer (e.g., i.e., P.0.B.), inicidly kFestm’ch jmen s
mezerami (G. B. Shaw).

81 Némecka sazba. Obecné: Je velmi podobna nasim zvyklostem. Pouziva akcentovana pismena s dvojteckou a
specidlni znak tzv. ostré s, které se nedavna reforma pravopisu snazi odstranit (toto pismeno ma pouze minuskovou
podobu - vypada zhruba jako fecké pismeno beta — a ve verzalkové sazbé se nahrazuje SS). Némcina vyuziva slitky ff, fi,
fl a ft (pouze v zakladu slova). VSechna podstatna jména zacinaji verzalkou, kterou maji na zacatku i néktera pridavna
jména a zdvofila osloveni (Ihr, Sie). Spojovnik: Pouziva se misto opakovani spolecné Casti slova, mezi ¢astmi vlastnich
jmen, v privlastfiovacich spojenich (Wagner-Oper) a v dalSich spojenich. Pfi déleni slov v misté spojovniku se spojovnik na
dalSim radku neopakuje. Uvozovky: Jako v Cestiné. Zkratky: Se zuzenou mezislovni mezerou (d. h., z. B. atp.). Déleni
slov: Nelze délit spojeni ch, ph, sch, sp, st, th. Déli-li se ve spojeni ck, méni se c v k (Zucker = Zuk-ker). Pokud se déli v
misté slozeného slova, z néjz byla vypusténa jedna hlaska (Nussack, Schneeule), déli se, jakoby slovo mélo vSechny
hlasky (Nusssack, Schneeeule); vypousténi hldsek nova reforma pravidel zakazala. Popsané zasady by mély mit ve svém
algoritmu subprogramy pro déleni slov.

82 Francouzska (italska) sazba. Obecné: Ma radu akcentovanych pismen s dvojteckami, stfiSkami, zpétnou carkou a
»c« s tzv. cedile-ocdskem. Kromé& tohoto znaku se akcenty u verzalkovych textd vynechavaji. Sprezka je oe, pricemz by se
mél pouZivat slitek. Velkda zacatecni pismena jsou vyjimecnd, méné pouZivana nez u anglictiny nebo némciny, o néco
Castéji nez v Cestiné. Cislovky se sazeji jako v Cestiné. OdliSnosti: Zvlastni postaveni Cislovky jedna se projevuje pfi psani
dat i Fadovych dislovek, kdy se k Cislovce jako exponent pfisazuje koncovka. Uvozovky: Prednostné tzv. Spi¢até, Spickami
ven a oddélené od pfilehlého slova zUzenou mezerou (zhruba 1/6 Ctverciku). Interpunkce: Jako v ¢estiné s vyjimkou
znakd : ; ? 1, které se oddé&luji od slova zGZenou mezerou (1/6 ¢tverdiku). Zkratky: Jako v angli¢ting (&l. 80). Déleni
slov: Nedéli se souhlaskové skupiny bl, br, ch, cl, cr, dr, fl, fr, gl, gn, gr, lh, ph, pl, pr, th, tr, vr; némé koncovky -aient, -
ait, -ent; skupina samohlasek tvorici vyslovnostni slabiku. - — - Italska sazba kombinuje pravidla sazby francouzské a



Spanélské (¢l. 84) (zkratky, uvozovky, radové Cislovky); Cisla po tfech mistech oddéluje teckou. Jako jediné zvlasni znaky
ma samohlasky se zpatecni ¢arkou.

83 Ruska sazba. Obecné: Pouziva se azbuka. Zaporova slovesa se sazeji zvlast (né vidél). Jména prisludniki nérodd
zacinaji malym pismenem. Slova ciziho plivodu se prepisuji podle vyslovnosti. Cislovky: Za fadovymi se nesazi tecka, ale
padova koncovka oddélena spojovnikem sazenym z obou stran bez mezer (kromé cisel fFimskych a dat). Pro Fimskou pétku
se pouziva verzalkovy znak pismene »u ,. Ostatni jako v ¢estiné. Uvozovky: NejCastéji Spicaté, Spickami od sebe tésné k
priléhajicimu slovu. V beletrii se ¢asto pfima re¢ uvozuje pomlckou. Zkratky: S teckami bez mezer obdobné jako anglicka
sazba (¢l. 80). Déleni slov: Podle zdsad obdobnych &esting; neoddéluje se zvratné »sja«, mékky a tvrdy znak z{stava na
konci Fadku.

84 Spanélska (portugalska) sazba. Obecné: Proti Cestiné neobvyklym akcentovanym znakem je »n« s vinovkou a
prehlasované »u«. Odlisnosti: SpanélStina neméa odsuvnik, ten se pouziva jen v cizich vyrazech. Pomlicky se pfisazuji
tésné ke slovu nebo k vété, nalezeji-li do nich (ze druhé strany takto sazenych pomlcek vsak normalni mezera je). Véty
tazaci (koncici otaznikem) a rozkazovaci (koncici vykfi¢nikem) maji na zacatku tento znak obraceny. Je-li véta tazaci i
zvolaci zaroven, zacind obracenym otaznikem a konci normalnim vykfi¢nikem. Uvozovky: Rovnocenné Spicaté, hroty od
textu (k némuz prisazované bez mezery) nebo anglické (66...99 - obé nahote). Cislovky Fadové: Za arabskou ¢&islovkou s
teckou se nad tecku formou exponentu pfisazuje koncovka (o a ); moderni gramatika kromé toho zavadi psani bez
koncovky (jako v cestlne) Ve Spanélsku se stovky od tisicd atd. odd&luji te¢kou, v Latinské Americe &arkou (a namisto
desetinné carky se pak sazi tecka). Zkratky: Jako anglictina (¢l. 80). Déleni slov: DéEli se podle slabik, mezi dvéma a vice
souhlaskami, podle sloZeni slov, je-li zfetelné. Nedéli se samohlaskové dvojhlasky a trojhlasky a skupiny bl, br, ch, cl, cr,
dr, fl, fr, gl, gr, Il, pl, pr, rr, tr. - — - Portugalska sazba je velmi podobna $panélské, ma jen vic akcentovanych znakd a
pomlc¢ky sazi z obou stran s mezerami tak jako napf. Cestina.

85 Lamani knih a ¢asopis@ — Gvod. Zlom knih a ¢asopis{ se fidi véemi dosud popisovanymi pravidly sazby. Mohou se
vdak vyskytovat nékteré odivodnéné vyjimky, anebo je tfeba Fesit dalsi ptipady, které pravidla sazby nestanovuiji.
Zakladnim hlediskem je vkus, logika, ucelnost, smysl pro jednotu celku a pfehlednost grafického feseni. Inspiraci pfi reseni
neobvyklych situaci Ize hledat u publikaci podobného charakteru, které vysly jiz dfive. Lze téz konzultovat s nékterou
autoritou, u nas napf. v okruhu prisludné odborné zamérenych kol (grafickd primyslovka, VSUP atp.), vzdélavacich
instituci (Grafia Consulting), popf. graficky zamérenych ¢asopisd, v jejichz redakénich radach zasedaji zkudeni grafici a
vytvarnici. — Dale popisovana pravidla plati pro knihy a v Umérné mife i pro Casopisy, resp. noviny. V novinové sazbg,
vzhledem k minimalnim ¢aslim na piipravu sazby a s ohledem na kratkou Zivotnost tiskoviny Ize tolerovat vétsi odchylky
od pravidel sazby.

86 Umisténi éasti a nalezitosti knih Na lichou strdnku se umistuje zna¢ka nakladatele, patitul (nékdy byva spojeno do
jedné stranky), titul, mezititul, obsah a tirdz. Na liché strané také jsou nebo na ni zacinaji predmluva, Uvod a prvni
kapitola. Na sudou strédnku se umistuje protititul (frontispis) a ¢ast vydavatelskych zaznam{ (copyrighty, ISBN); pfi
nedostatku mista se na sudou strdnku mdze umistit podékovani a tirdz. Dalsi naleZitosti knihy (vénovani, druha a dalsi
kapitoly, doslov, seznam literatury, rejstfik atp.) se umistuji podle vahy grafického Upravce, zdsadné vsak vzdy na
samostatnou stranu. V textové casti knihy je nepfipustny vakat na liché strance.

87 Radkovy a strankovy rejstfik se zjistuje prisvitem listu. Musi se kryt prvni a posledni fadek strany a strankové ¢&islo.
Vyska stranky se uréuje jednotné pro celé dilo po¢tem Fadkd zdkladniho pisma (plati i pfi vicesloupcové sazbé).

88 Strankova zarazka a vychodova stranka Text za¢atk( kapitol mize za&inat nahote na strance, ale ¢asto se pouziva
tzv. strankova zarazka, uréend pocétem radkl, o néZ zacina kapitola niz oproti strdnkovému rejst¥iku. Za&ina-li text kapitoly
napr. na 11. radku, ma kniha 10radkovou strankovou zarazku. — Vychodova stranka (posledni strana kapitoly) ma mit
alespofi 5 fadkl textu; idedlné by méla mit vzdy alespofi o jeden Fadek vic neZ kolik Fadkl ¢&ini hodnota strankové zarazky
(takové pravidlo se v praxi obtizné dodrzuje a pfi strdnkové zarazce vétsi nez zhruba pét fadkd ¢ini pii ldmani znacné
problémy).

89 Titulky maji byt sazeny ze stejného druhu pisma jako hlavni text, popr. z pisma, které se zakladnim pismem
harmonuje (&l. 3). Poradi dlleZitosti titulkd se pro celé dilo uréuje jednotné, stejné jako zplsob Upravy titulkovych Fadkd
zkraje, na stfed nebo se zarazkou. V titulcich se nesmé;ji délit slova, predlozky a spojky se presunuji na dalsi radek. Titulky
(resp. mezititulky) rlznych stupil se zalamuji na pocet fadkd zdkladniho textu, kdy napf. mezititulek 1. stupné je
rozpocitdn na 5 fadkd (2 Fadky mezera nad nim, mezititulek pres 2 fadky a mezera 1 Fadek pod nim atp.).

90 Zahlavi (zapati) rozliSujeme zivé (na kazdé strance nebo dvoustrance se cely text nebo jeho ¢ast méni) a nezivé (v
celém dile je stejny text, napf. nazev dila). Zahlavi (zapati) se sazi o 1-2 stupné mensim pismem nez je pismo zakladni,
popr. jesté mensim, je-li k sazbé zahlavi Ci zapati pouzito verzalek; Ize pouzit i jiny, ale harmonujici druh pisma (¢l. 3).
Zahlavi (zépati) se od textu oddéluje obvykle alespori Fadkovou mezerou; k oddéleni se mize pouzit i linka, popf. zahlavi
(z&pati) mze byt tidt&no jinou barvou atp. - Zahlavi (zapati) zvétSuje sazebni obrazec.

91 Marginalie jsou Uzky sloupec na vnéjsich okrajich dvoustranky, kde je sazeno vyznacovacim (polotu¢nym) pismem o 2
stupn& mensim nez je zakladni pismo. Mezera od sazebniho sloupce je alespori 6 bodl. Marginalie se sazeji na praporek
smérem k textu, ucari prvniho radku marginalniho textu souhlasi s Gcarim radku, ke kterému se marginalie vztahuje.
Prevadét marginalie na dalsi stranku neni dovoleno. - Pfi sazbé marginalii se format zakladni sazby zuzuje o polovinu Sifky
marginalii.

92 Inicialy se umistuji obvykle do sazebniho obrazce. Sazeji se pfiméfené vétsim pismem neZ je pismo zakladni, Ize uzit
tucného Ci ozdobného Fezu. Vyrovnavaji se bud’ do Ucafi prvniho fadku, anebo toho fadku, k némuz je iniciala zapusténa
(obvykle to nebyva vic nez 5 radk{). Inicidlu Ize obsazet v celé vysce nebo v jeji &asti (prvni Fadek textu nesmi byt nad
horni dotaZnici kresby inicialy). Jednohlaskova predlozka vyjadfena inicidlou se od ostatnich Fadkd oddéluje mezerkou. U
pismene ch se jako inicidla sazi jen c. Inicidlova Uprava je problematicka v pfipadech, kdy text zacina uvozovkou -
doporucuje se sazet nejprve k Ucafi inicialy zacate¢ni uvozovku zakladnim pismem a potom teprve inicidlu; v pocitacovych
programech je takova Uprava nesnadno dosazitelna a beztak vypada nezvykle. Je-li to mozné, uvozovkam u inicidly se
vyhnéme, popf. ukonceni pfimé feci vyjimecné naznacme napt. pomlickou; toto reseni je vSak zavislé na dohodé s redakci
tiskoviny.

93 Vychodovy Fadek je posledni radek odstavce. Je-li takovy radek nelplny, nesmi jim zacinat stranka knihy nebo
sloupec (podobné nesmi byt napf. pod obrazkem). Pri knizni Uprave Ize takovy nelplny radek (ktery by se na prvnim
radku nasledujici stranky stal tzv. »parchantem«) zaradit na stranku pod standardni strankovy rejstrik. (Toto reseni musi
predjimat graficka Uprava vhodnym umisténim strankové cislice, napr. dva radky pod sazebni rejstfik nebo v zahlavi
stranky.)



94 Zalamovani obrazki a popiskl (legend). Obrazky se na strénku umistuji v souladu s celkovou grafickou Upravou.
Nemaji narusovat strankovy rejstiik ani sazebni obrazec s vyjimkou tzv. obrazkl na spadavani (takové obrazky musi
nejméné o 3 mm presahovat Cisty format papiru). Zobrazeny motiv nesmi orezem utrpét. Nad obrazky (tabulkami, grafy,
...) i pod nimi maji byt v celé knize dodrzeny stejné odstupy k okolni sazbé (stejné tak zleva i zprava, jde-li o vicesloupecny
zlom); umisténim obrazku nesmi byt narusen radkovy rejstrik. Minimalni odstup obrazku od okolniho zakladniho textu by
se mél rovnat kuzelce zakladniho pisma. Obrazek se mize oblamovat zakladnim textem (nikoli zaroveri zakladnim textem i
popiskem ¢i legendou). Obrazky (tabulky, grafy, ...) umisténé napfiC textu (nalezato) se jak na levou-sudou, tak na
pravou-lichou stranku umistuiji (i s popiskem) tak, aby byly ¢&itelné, kdyZ se rozevienou knihou oto¢i o 90 stupfid ve sméru
pohybu hodinovych ruci¢ek. Popisky k obrazkim se sazeji pismem o 1-2 stupn& mensim neZ je zakladni text, popF.
pismem jinym, které se zdkladnim harmonuje (¢l. 3). Umistuji se obvykle pod obrazek v konstantni vzdalenosti. Pfi Upravé
na stfed nebo na praporek se slova nedéli. Legendy se sazeji o 1 stupefl mensim pismem neZ popisky. Uprava byva
shodnéa s Upravou popiskd, je tfeba dbat na prehlednost a ¢itelnost, slova legend nedélime. Cislo hesla legendy nesmi
zlstat na konci Fadku. V nékterych pFipadech (grafy, kresby) se legendové texty umistuji pfimo do obrazku (a nejsou tedy
Cislované); nékdy se od prislusného mista obrazku k legendé vede linka. Popisky a legendy se vzhledem k obrazku
umistuji se stejnou orientaci, tj. &tendF nema mezi prohlizenim obrazku a ¢tenim popisku/legend knihou otacet. K Sirokym
obrazkim je Ucelné sazet text popiski/legend vicesloupeéné.

95 Poznamky se zasadné sazeji z pisma mensiho stupné. RozliSujeme tzv. poznamky pod carou, které jsou zalamovany
do paty prislusné stranky (od zakladniho textu oddéleny linkou pres Cast, anebo celou sazebni Sirku) a souhrnné
poznamky, které se umistuji na konec kapitoly (¢éldnku) nebo knihy. Sazba pozndmek do paty stranek je problematicka,
proto by méla byt grafickou Gpravou ddvéna pirednost souhrnnym zplsoblm Fedeni pozndmek. - V textu je slovo, k némuz
se vaze poznamka, oznaceno bud’ hvézdickami (pro poznamky v paté stranek), anebo exponentovymi cCislicemi bez
zavorky. Hvézdicka nebo Cislicko se prisazuje bez mezery za posledni pismeno prislusného slova, anebo za tecku, pokud se
poznamka vztahuje k celé vété (vétam). — Znacka poznamky (tj. hvézdicka nebo exponentové Cislo) se opakuje u
vysvétlovaciho textu. Za zna&kou, kterd je usporadana poradovym zplsobem (¢&l. 24, 65), tj. zarovnana, nasleduje zizena
mezera (&l. 10) a vysvétlujici text. - PFi umistovani poznamek do pat strdnek se o potfebny prostor zmensuje pocet fadkd
zakladniho textu (strankovy rejstrik), tj. poznamka patri do sazebniho obrazce.

96 Rejstiik (jmenny, vécny; smiseny) se sazi z mensiho pisma obvykle na uzsi format (vicesloupecné). Sazi se na
praporek a vétsinou se upravuje jako podFazend sazba (&l. 24). Nazev hesla se miZe sazet vyznadovacim pismem (tuéné);
stejnd &ast hesla se v dal$im fadku-odstavci nahrazuje pomlékou nebo tildou (¢&l. 45). U propracovanéjsich rejstiikl je
mozné Cisla stran, na nichZ se o tématu pojednava zevrubng, sazet polotucnég, Cisla stran, kde je k heslu obrazek,
kurzivou. Sazec se zde fidi pokyny technického redaktora nebo grafického Upravce.

97 Literatura, seznam vyobrazeni Sazi se pismem mensiho stupné, zpravidla na Sifku sazby. VyuZziva se Gprava s
predrazkou odstavct (&l. 24).

98 Obsah védeckého dila se zarazuje na zacatek knihy, pred Uvod, v ostatnich pripadech na konec knihy pred tiraz. Jde
vétsinou o poradovou sazbu, kde se leva cast (nazvy, popft. i Cisla kapitol) spojuje — obvykle teckami, nékdy linkou atp. - s
pravou, kde jsou uvedena Cisla stran. Spojovaci prvky sloupct (obvykle te¢ky) jsou zarovnany pod sebou a zarovnany je
rovnéz jejich pravy okraj. Cisla, at jiz kapitol (nalevo), anebo stranek (napravo) zachovavaji obvykla pravidla pofadové
sazby (¢l. 65).

99 Strankova cislice Strankové Cislo musi byt umisténo podle grafické Upravy, jednotné v celém dile. Sazi se ze stejného
druhu pisma jako celé dilo; velikost mize byt vétsi i mensi v zavislosti na grafickém Feseni. Strankova &isla se neumistuji
na uvodni stranky knihy kromé stran textovych, nemuseji byt na strankach s celostrankovymi obrazky nebo obrazky
umisténymi v patach stranek (popf. na spadavani), nejsou na vakatech a na posledni vychodové strance. V zavérecné Casti
knihy se strankova &isla neumistuji k obsahu a tirdZi. - Kniha zadéina strankou 1, kterd se obvykle nedisluje - rozumi se
prvni strana knizniho bloku, tj. nikoli obalka, at jiz je ze silnéjsiho druhu papiru (kartonu), nebo z tuhé lepenkové desky,
do rozsahu stranek se samoziejmé nepocitd ani volny list predsadky. Také publikace v mékké vazbé, popr. sesitové vazbé,
kde obalka je z jiného papiru nez vnitfek, nezahrnuje do dislovani stran tuto obalku.

Ostatni K pocitacové sazbé, jejimz produktem je filmova pfedloha nebo dédle zpracovatelny soubor v elektronické podobé
(PS, PDF), patfi pasovaci a ofezové znacky (dfive také znacky archové a hibetni). Je dileZité, aby byly alespofi 0 3 mm
odsazené a nezasahovaly tak ani po mirné& nepfesném skladani archl a ofezu do ¢istého formatu stranky. O zminéné
alespon 3 milimetry je téz tfeba mimo Cisty format stranky rozsifovat velikost obrazku, podtiskové plochy, popf. linky atp.
PFi umistovani prvkl na strané je tfeba také dbat, aby se zadny dileZity prvek (text, &ast obrazku atp.) nedostal bliz nez 3
mm k okraji ¢istého formatu a nehrozilo tak, ze bude ofiznut nebo se dostane na Uplny okraj stranky.

Zavérem Zadna pravidla v 24dné oblasti lidského konani nejsou schopna predjimat véechny varianty, které mohou nastat.
Tak je tomu i s pravidly sazby. Ackoli se vyvijeji jiz témér Sest stoleti, méni se i veskeré okolni podminky: jiz davno se
netisknou pouze bible, naopak rozvoj védeckého badani pfinasi takika denné nové moznosti vyjadfovani zkoumanych jevd.
Do pravidel sazby pak svym zplisobem zasahuji i takové fenomény jakymi jsou internet, elektronickd posta, nakonec i
SMS-zpravy mobilnich telefonl. Vytvareji se nové zkratky, méni staré, proméhuje se jazyk i obecny vkus. Nicméné nikdy
nikdo nepochybi, kdyz d& prednost vyzkoudené »klasice« a bude se drzet osvédéenych vzorl a postupd, coz je vzdy
spolehlivéjsi cesta nez nejisté experimentatorstvi (jakkoli bez experimentatori neni pokroku...). SnaZili jsme se popsat
pravidla sazby v jejich klasické podobé s ohledem na moderni trendy pfipravy sazby, které vedou z velkych tiskarenskych
dom{ az k malym pocita¢dim fungujicim na baterii tfeba i v jedoucim vlaku. Mozna nepopisujeme Gplné& viechny postupy,
ale v pFipadé potieby se nebojte na nas obratit se zadosti o navrh Fedeni, coz mizZe pfinést i doplnéni té&chto pravidel.
Vyklad pravidel sazby v tisténé podobé s pfiklady byl obsahem serialu »sazba & typografie« vychazejiciho v ¢asopise PC
WORLD, roénik 1994 (vyd. IDG Czechoslovakia, nyni IDG Czech). Radu pravopisnych pfikladd v tisténé formé obsahuje
publikace Cestinarsky radce (nakl. Manual Nachod, 1996).
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