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Volba pisma

V kratkém textu Ize pouzit bezpatkova pisma (napf. Arial pro prezentace). V delSich textech se vSak pouziva
patkové pismo, protoze patky vedou odi pfi ¢teni radku (napr. Times Roman), obvykle velikosti 10-12. Font Times
New Roman, ktery najdeme v Microsoft Windows, neni pro ¢estinu vhodny, protoze obsahuje chyby (zejména u
hackovanych pismen). Proto je vhodnéjsi pouzivat nékterd vhodnéjsi pisma, napriklad XXX (nutno doplnit). V celém
textu by se mél pouzivat jen jeden font (stfidani rusi ¢tenare). Pro zvyraznéni se pouzivaji rizné rezy (tu¢né,
kurziva), které vsak nekombinujeme a pouzivdme stridmé. Pri pohledu z vétsi dalky by se mél text slit do Sedivé
plochy.

Mezery

7 vs

Mezi slovy je VZDY jen JEDNA mezera. Sloupce nebo odsazeni vytvafime pomoci tabelator(, tabulek, zarézek.
Enter a odstavce

V textovém editoru kldvesa Enter ukon¢uje pouze odstavec (ne tedy radek). Pocita¢ tak mlze nechat slova
.pretékat” pres konce radka, kdyz néco priddme nebo smazeme.

Odstavce se zarovnavaji do bloku, vlevo nebo vpravo. Pri zarovnani do bloku jsou zacatky i konce radkd zalicovany
(text zacind na zacatku a konci az na konci radku). Toho se dosahuje automatickym roztahovanim velikosti mezer
(proto musi byt mezi slovy vzdy jen jedna mezera) a pretahovanim slov mezi radky (typicky automatizovéno).

Pri zarovnani vlevo licuje jen zacatek radkd. Prava strana je ,zubatd” podle toho, jak vyjde délka slov. PouZziva se u
odbornych textd nebo kdyZ je sazba provddéna nedokonalymi nastroji (napf. webovy prohlize¢). Zarovnani vpravo
se pouzivéa ve specialnich pripadech (napr. bdsné).

Zalomi-li se stranka tak, ze posledni radek vyjde na novou stranku, oznacujeme ho jako sirotek (orphan). Obdobou
je vdova, coz? je prvni rddek odstavce, ktery zlstal osamocen na predchozi strance.

Mezery u interpunkce

Mezery se piSou za Carkou, teckou, dvojteckou, stfednikem, vykri¢nikem, otaznikem atd. Pfed nimi se nepisi. Konci-
li véta zkratkou, piSe se vzdy jen jedna tecka.

gpatné: |4 ,ty a on .My ne ! Rekni: pro¢ ?
spravné:|J3, ty a on. My ne! Rekni: pro¢?

Zavorky

Pred levou zavorkou se piSe mezera, za ni ne. Pfed pravou se mezera nepiSe, za ni ano.

Spatné: Nemam( a nemél jsem ).
spravné: Nemam (a nemél jsem).

Tvrdé mezery

Tvrdd (nezlomitelnd) mezera zabranuje zalomeni fadku na nevhodném misté nebo mezeru s pevnou Sirkou
(neroztazitelnd mezera). Pouzivd se mezi Cislem a jednotkami. Tvrdou mezeru pouzivame téz v zapisu data a
oddélovani tisicl (tisice vsak rozhodné neoddélujeme v zapisu roku). TéZ ze zkratkou jména. V HTML kédu se
zapisuje jako &nbsp;, v textovych editorech pak rliznymi kombinacemi kldves (¢asto CTRL+SHIFT+mezera). V
tabulce je umisténi tvrdé mezery vyznaceno podtrzitkem, ve tfetim sloupci je pak zapis s HTML entitou.

Jednotky: 24 kg 24&nbsp;kg
Datum: 1. ledna, 1._1. 2010|1.&nbsp;ledna, 1.&nbsp;1.&nbsp;.2010
Cisla: 2_000_000 2&nbsp;000&nbsp;000

Zkratky: ). A._ Komensky J.&nbsp;A.&nbsp;Komensky

Pomlicky, minus, lomitko


http://www.pslib.cz/ke/Typografick%C3%A1_pravidla

Na pocitacové klavesnici je k dispozici znak, ktery je vydavan za pomlcku a zdroven za znak minus. BohuZzel neni ve
skutec¢nosti ani jednim zminénym znakem, je to spojovnik. Spojovnik se pouziva pro slovni spojeni (nebude-li,
c¢erveno-modry, ¢esko-anglicky, Brno-meésto) a neohranicuje se mezerami. Znak pomlicka (tzv. normalni,
pllétvercikova) je o néco delsi, nez spojovnik. Jako HTML entita se zapisuje zkratkou &ndash;, Levy Alt + 0150.
Pouziva se pro déleni slov na konci radku (i kdyz to délaji nékteré programy automaticky). V nékterych pripadech
se neoddéluje mezerami (Ciselné rozsahy, ve smyslu spojky a nebo proti), avSak ve vété, kde nahrazuje ¢arku je
mezerami od okolnich slov oddélovan. V tomto pripadé nékteré editory automaticky znak spojovnik nahrazuji
znakem pomlcky. Delsi (¢tvercikovd) pomlicka se pouzivd pri sazbé basni (HTML entita &mdash;, Levy Alt + 0151).
Znak minus se zapisuje HTML entitou &minus;.

Lomitko se sazi bez tecek (v jednotkach i jako oznaceni rozsahu let).

Spojovnik (na klavesnici): nebude-li, ¢erveno-modry

Pomicka: 1938-1945, nesedél - stal 1938&ndash;1945 nesedél &ndash; stal
Minus: 5-3 5 &minus; 3
Lomitko: 5/3, 2008/9, 3 km/h 3&nbsp;km/h

Pro porovnani plus, minus, pomlic¢ka, spojovnik (zvétseno): + — - -

Uvozovky

Ceské uvozovky (3estky a devitky) se od anglickych (které jsou na klavesnici) li&i. Jejich HTML entity jsou &bdquo;
(Levy Alt + 0132) a &ldquo; (Levy Alt + 0147). Nékteré editory je v Ceském prostredi spravné automaticky
nahrazuji. Uvozovky se v rlznych jazycich lisi.

Procenta

Sazba znaku procent za Cislem bez mezery znadi pridavné jméno. Tj. 8% znamend osmiprocentni, zatimco 8 %
¢teme ,0sm procent”. Podobné se zapisuje 8bitovy a 8 bitd.

Krat

Matematické krat je specidlni znak, nékdy nespravné zaménovan znakem x. HTML entita znaku krat je &times;
(Levy Alt + 0215).

Pro porovnani - pismeno iks, znak krat (zvétSeno): X X
Cislovky

Malé ¢islovky se v textu vypisuji slovy (jedna kniha, devét rohlikd).
Tri tecky

Tri te¢ky jsou tak zvana vypustka. Jsou vzdy presné tri. Editor je mUze automaticky nahradit specidlnim znakem
(znak tri tecky).

Viz

Viz je ¢eské slovo - je to sloveso podivej se. Proto se za nim nepiSe tec¢ka (neni to zkratka).

Cas

Cas se v &estiné spravné zapisuje s te¢kou mezi hodinami a minutami (napf. 22.31:01, tj. HH.MM:SS).
Odkazy

m Zpét na piskovisté
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