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Layout = Spigl = Zrcadlo sazby

» Na layoutu zalezi vSe a je hlavni praci
* Orezovy okraj asi 5 mm z kazdé strany

<
Opticky stred strany Konstrukce sazebniho obrazce
v asi 9/20
W
Pry¢ s parchanty!

+ Sirotek (orphan)

— Posledni fadek odstavce se stava prvnim
fadkem sloupce ¢i strany

— Nelze tolerovat v zadném pfipadé
— Lze odstranit rozpalem pisma ¢i upravou
textu
* Vdova (widow)

— Prvni fadek odstavce se stava poslednim
fadkem strany Ci odstavce

—V extrémnich pfipadech (vicesloupcova
sazba) Ize ob¢as tolerovat




Aby vam netekly teky...

+ Zabarveni sazby uréuje typ pisma, duktus,
vyska, proklad, pocet sloupcll a Sitka sazby

» Svétlé plochy (feky) tok textu narusuiji!
Zabarveni sazby je pomér potisténé

a nepoti§téné stranky. Vliv na toto
zabarveni ma v prvni fadé pouzité

znaku, a pomér stieds Sky pisma
vuci jeho celkové vysce\ oto jsou
parametry, které nemizem ménit
(neb ychom méni nemgli).

Dalsim\ \ Einitele vliviiujicim
zabarven® \ je pocet sloupct a Siika
sazby.

Jak sazet slova do fadek

* Neni dovoleno ponechat jednopismenna
slova na konci radku
— Odstranitelné nedélitelnou mezerou
— V anglické typografii je toto povoleno
— Vyjimkou je pismeno A, pfipadné je omluvou
fadek krat$i 30 pismen (obecné uzka
vicesloupcova sazba)
+ Radek muize byt narusen max. 3x na konci
fadku (napf. délenim slov, interpunkci) — jde
predevsim o estetické pravidlo

Jak spravné délit slova

» Slova se délit smi
— U fadku do 30 pismen je kazdé pravopisné spravné déleni
dovoleno (v angli¢tiné mezi dvéma shodnymi pismeny, sic!)
— Prejdou-li na dalsi Fradek 2 pismena a interpunkéni
znaménko
» Slova se délit nesmi
— Zustava-li na konci fadku jedno pismeno
— Prenesou-li se pouze dvé pismena na nasledujici fadek
— Vznika-li délenim nevhodné slovo (vulgarizmus)
— Nelze oddélit titul od jména osoby
— Nelze oddélit jednopismennou zkratku jména od pfijmeni
— Nelze oddélit éislovky od jednotek
— Nelze délit datum v ¢islicové podobé
— Neni mozné jakkoli délit zkratky




Jak spravné sdzet znameénka...

* Tecka (period), ¢arka (comma)
— Sazba tésné za slovo
— Nasledujici slovo oddéleno mezerou
— Nasleduje-li dalSi interpunk&ni znaménko, sazi
se bez mezery
* Dvojtecka: (colon), stfednik; (semicolon),
otaznik? (question mark), vykri¢nik!
(exclamation point)
— Sazba bez mezer (ve standardnich textovych
editorech)
— Profesionalové oddéluji vlasovou mezerou ¢i
pfimo nalitkem

Jak spravné sdzet znaménka. ..

+ ...Vypustka = tii tecky (ellipsis points) —
[Alt+0133]
— Nahrazuji nevysloveny text na zac¢atku &i konci
véty
— Sazba bez mezer
— Nelze séazet jako tfi tec¢ky |. . .|...|"!|
* ’ Odsuvnik (apostroph) — [Alt+0146]
— Nahrazuje pismeno ¢i letopocet
— Sazi se znakem apostrofu ’ nikoli obracenou
¢arkou *
— Prfisazuje se tésné ke slovu — '94, $patné je 94’
— Uprostfed slova se sazi bez mezer — 'Humanité

Jak spravné sdzet znaménka...

» -spojovnik, divis (hyphen)
— Uziva se k déleni slov nebo ke spojovani slov ve slozenych
vyrazech — ¢esko-anglicky slovnik, ale zapas Cesko—Anglie
— sazba bez mezer znakem pro ,pomi¢ku*
— pfi rozdéleni na konci fadku se opakuje na dalSim
* —en pomlcka (en dash) — [Alt+0150]
— Naznacuje-li pomlky a nahrazuje uvozovky — sazi s
mezerami kolem — knihy — noviny
— Ve vyznamu ,a“, ,az", ,od", ,do", ,versus” se neoddéluje od
slov — 5-20 hodin, K& 25,—
— Nesmi s ni zacinat novy Fadek (kongit ji smi)
« — em pomicka (em dash) — [Alt+0151]
— Uziti v krasné literatufe ¢i americké typografii jako nahrada
za &arky €i uvozovky
— Sazba bez mezer




Jak spravné sdzet znameénka...

+ Uvozovky

— Pfisazené vzdy ke slovu

— Uziti a pofadi se fidi narodnimi pravidly
+ Ceské

— " [Alt+0132,+0147], , [Alt+044,+0145],

»« [Alt+0187,+0171]

* Anglické

— " [Alt+0147,+0148], * [Alt+0145,+0146]

— Interpunkce je vzdy pfed uvozovkami “..., ... .
* Francouzské

— «» [Alt+0171,+0187],  [Alt+0139,+0155]

Jak spravné sdzet znaménka. ..

» Zavorky
— Sazba bez mezer tésné k vyrazdm ¢&i vétam
— Standardni pofadi ([{}])

* () Kulaté zavorky (parentheses)
¢ [] Hranaté zavorky (brackets)

{ } Svorky (braces)

* <>,// Ozdobné zavorky

— Uzivany v krasné literatufe &i sazbé pocitacového
kodu

Jak spravné sdzet znaménka...

» *Hvézdicka, T krizek — [Alt+0134]
— Symboly pro narozeni a umrti, pfipadné jako
odvolavky v textu
— Ve spojeni s Cislici ¢i jménem se oddéluji zuzenou
mezerou — * 1829, 1+ 1894
* ¢ Puntik (bullet) — [Alt+0149]
— Uzivan ke zvyraznéni odstavcu
* § Paragraf
— Sazba bez tecky a od ¢isla oddélen zuzenou
mezerou — § 27
+ & Et (ampersand)
— Pouzivan ¢asto mezi jmény ve vyznamu ,a“
— Od obou slov oddélen zizenou mezerou




Jak spravné sdzet znameénka...

+ © Copyright — [Alt+0169]

— Oznaceni vlastnika autorskych prav

— Sazi se pred jméno a je oddélena mezerou
* ® Registred — [Alt+0174]

— Znacka chranici nazev nebo logo

— Sazi se za nazev bez mezery

— Mozno sazet jako horni index
* ™ TradeMark — [Alt+0153]

— Znacka ochranné znamky

— Séazi se bez mezer za nazev

— Vyskové postaveni je definovano fontem

Jak spravné sazet Cisla...

« Ciselné hodnoty
— V Ceskeé typografii se tisice a miliony oddéluji mezerou,
v anglicke ¢arkou
— V Ceskeé typografii mame desetinnou &arku, v anglické
desetinnou tecku
* Datum
— Sazime s mezerami mezi hodnotami
— Zkraceni na dvojmistny rok je mozné pfi sp%eni
. spojovnikem &i lomitkem — 18. rijna 1994, 18. 10. 1994
+ Casové udaje
— Sazba s te¢kou ¢i ¢arkou bez mezer — 12.30
— V pfipadé pfesného udaje vzdy s : bez mezer — 12:30:15
* Telefonni Cisla
— Sazba po trojicich ¢&i dvojicich oddélenych mezerou
— V zadném piipadé nelze rozdélit na konci radku
* Postovni smérovaci Cisla
— Standardni sazba v ¢eské typografii — 547 01

Matematicka sazba...

» Jednoznaéné formalné spravny zapis
— Poruseni pravidla vede k zmateni pfedavané
informace (napf. dx/dt neznamena derivaci x
podle ¢, ale d kurzivou je veli€ina, €ili maze byt ve
zlomku vykraceno!)
* Zapis by mél byt jednotny a pirehledny
— Usnadnuje étenafi orientaci v textu
* Sazba by mela pusobit dobrym grafickym
dojmem a respektovat pravidla vydavatele




Matematicka sazba...

Pozor na zaménu ¢islic za pismena! Vyborna jsou serifova
pisma. Existuji i specialni fontové sady, napr. Lucida Math,
Universal Mathematical Pi, Symbol etc.

* Vzorce se nejlépe sazeji ve specializovanych programech
jako TeX, LaTeX, Ventura nebo FrameMaker

1234567890

Minuskové cislice.

1234567890

Verzélkové cislice.

Matematicka sazba — Cislice

« Cislice se zpravidla oddéluji ve skupinach po trech
od desetinné ¢arky (41 568,323 858) v anglickych
textech nékdy desetinou ¢arkou (41,568.323)

» Jednoduché cislovky se piSi slovy

* K ¢islovkam se nepfipojuji padové koncovky

— $patné: po dobu 10ti minut
— spravné: 1,5krat, 10metrovy

* 10° = miliarda v Evropé, bilion v USA, zatimco
v Evropé bilion = 1012
— ppm = parts per million = 10-°
— ppb = parts per billion = 10-°

Matematicka sazba — znacky...

« ° Stupné [Alt+0176]
— Nikdy nepouzivat index ,0" — |°| vs. |°|
— Ve vyznamu podstatného jména s mezerou —
mraz -5 °
— Ve vyznamu pfidavného jméno bez mezery —
12° pivo, 5° mraz
* % Procenta, %o promile [Alt+037]

— Podobné u procent — odbornik na 100 %,
ale 100% podvodnik

. Uhly — " [AIt+0180], " [Alt+0189]
— Sazba bez mezer
+ A Angstrém [Alt+0197]

— standardni znak... jednotka vice nez 30 let
nepfipustna (od zavedeni Sl v roce 1974)




Matematickd sazba — znacky

- — Minus [Alt+0173]

— Rozdélovnik je vhodné nahradit en-pomi¢kou,
zvlasté v exponentech

x Krat [Alt+0215,+0183]

— Spravné: x (Alt+0215) nebo - stfedni tecka
(AIt+0183)

— Spatné: x (pismeno ,x“), * (hvézdicka), . (tecka)
* Plusminus [Alt+0177]

— spravné #, Spatné + (plus s podtrzenim)

* M Mikro [Alt+0181]

— obsazeno ve standardni fontové sadé, tj. netfeba
sazet Symbolem; spravné pouze ym ne p

Matematicka sazba — znacky

* RozliSujme znacky:
— =jerovno
— = je identicky rovno
— =, = je priblizné rovno
— =, + je po zaokrouhleni rovno
— ~jeumérné
— 2 odpovida

Matematicka sazba — jednotky

» Zkratky jednotek jsou pevné uréené, nelze je tedy
libovolné zkracovat
— Jednotka ¢asu je sekunda ,s“(pfipadné odvozené jednotky
,min“a ,h“) — nikoli ,sec.” nebo ,sek"
* Nazvy obecnych jednotek se piSi s malym
pismenem, odvozenych od vlastnich jmen
s velkym pismenem
— Vedlejsi jednotkou objemu je litr I, ale alternativné L, sic!
» Zkratky jednotek se pisSi zasadné stojaté, nehledé
na to, jakym pismem je pravé sazen ostatni text




Matematickd sazba — jednotky

» Znacky jednotek se mohou oddélovat:

— nasobenim — je del$i (kg x m2)

— mezerou — je pohodIngjsi (kg m?)

* Jednotky se zapornym exponentem lze
psat:

— jako zlomek, napf. m/s, ale slozitéj$i zapis
vyzaduje zavorky, napf. J/(K kg), coz zapis
komplikuje

— se zapornymi exponenty, napi. J K- kg, jde
o jednoznacny struény zapis

Matematicka sazba — pravidla

» Poradi zavorek je odliSné od bézného
textu {[( )]}
» Ze zakladniho (stojatého) pisma se sazeji
— Cisla uréita, indexy, konstanty (e, i, 1)
— Znacky mérnych jednotek (m, cm, W, N, ...)
— Naslovné indexy fyzikalnich veli¢in (napf. v,)
— Znaky funkci a operaci (log, sin, div, rot, grad...)
— Zkratky (max, mod, lim, exp,...)
— Diferencialy a polynomy (dx, Hermitovy)
— Zavorky a matematické operatory (+, —, %, 1, ...)
» Z kurzivy se sazeji
— Matematické symboly (a, x, F, atd.)
— Cisla obecna (vyjadfena symboly)
— Operatory (psacim pismem)

Matematicka sazba — pravidla

 Pfi zalomeni fadku (nejlépe v misté rovnitka)
se znak opakuje na novém radku
* Mezera (1/4 em) se sazi
— Kolem znaku operator(
— Kolem funkci, zlomkd, diferencialt
— Za sumou a faktorialem
— Pfed odmocnitkem
* Mezera se nesazi
— Meazi ¢islici a pismennym symbolem, tj. 19y, ale
opacné se vklada nasobeni y - 1,4
— U koeficientli, symbolu, zakladu logaritmt
— V exponentech a indexech




Chemické nazvy a vzorce...

+ Stojaté se sazi
— Vzorce chemickych slou€enin (H,O,
databazové mozno H(2)O )
— Znacky chemickych prvkl (H, Cu, Na, Cl, Es)
— Symboly &astic (proton p, elektron e)
— Symboly hladin a slupek (K, L, &)
— Predpony (bis-, tris-, cyklo-, iso-)
» Kurzivou se pisi
— Lokanty (o-, m-, p-, N-, O-, S-)
— Oznaceni polohy substituentd (sek-, terc-)

— Stereodeskriptory (cis, trans, meso, E, Z, R,
S, P, M)

Chemické nazvy a vzorce

» Ve vzorcich slouéenin se piSi znacky vedle sebe
bez mezer (napf. CuSO,.5H,0)

* Vrovnicich se sazi mezera za ¢iselnym
koeficientem (napf. H, =2 H* + e7)

* Nazvy organickych slouéenin se piSi dohromady,
pro oddéleni se pouzivaji zavorky €i rozdélovnik
(napft. bis(2-chlorethyl)eter, cyklohexanon-oxim)

» Poloha indexi u znacek prvku Nn&boj
Apz—""
je pevné predepsana: nukleonové «— EZ
Cislo 7
Y
protonové —
Cislo pocet atoml v molekule

Tabulky a grafy

» Zarovnani byva v zahlavi fadkud vlevo, u sloupct na
stfed, stejné tak u poli tabulky (na Ciselné fady)
» Slova nelze v zadném pripadé délit!
» V tabulce nesmi byt prazdné pole
— Nezmeéfenou hodnotu nahradte pomlI€kou, ne nulou!
* Veli€iny vs. jednotky
— Vztah mezi veli¢inou x a jeji hodnotou je dan jako:
x = {x} - [x], kde [x] je symbol jednotky
a {x} Ciselna hodnota veli¢iny
— Pripustné jsou zapisy: x/[x], x ([x]) nebo x, [x]
nikoli x [[x]] (Ize psat [m] = kg, ale nikdy m [kg]) ale v praxi
je tojinak...
— Cisla maji byt v rozmezi fada 10-" az 103, pak musime
psat: napf. pro délku d a &islo x: d = x - 108 m,
atedy d/108 m nebo d - 108/m




Jak provadét korektury

» Autorska korektura DTP sazby probiha pouze 1x
(nejlépe do 48 hodin po obdrzeni textu)

* Na autorskou korekturu mate pravo ze zakona!

* Provedte korekturu
— Smysluplnosti a ¢itelnosti obsahu
— Jazykové spravnosti a preklepu

* Vyznacte korekturu
— Jasné barevné do textu korektorskymi znackami
— Poznamkovymi listky do PDF dokumentu (pokud to redakce

umoznuje)

» Korektorské znacky maji narodni specifika

» Zarozsahlejsi upravy textu musi autor redakci
casopisu zaplatit!

» VSechny chyby bohuzel stejné nenajdete... ®

Korektorské znacky — vymény

Viménu jednoho pismene za jiné vaznaéime tim zpi- /o
sobem, Ze chybné pismeno v textu pretrhneme sviylou / 4
Jpv ¢arou (popi‘t}adé doplnime vlajetkou) a totéf znaménko ['7’;
opakujeme na okraji otisku. Vpravo vedle ného napi-
7g jeme pismeu?’ spravné. Je-li v jedné tédce vice oprav, ,
://z/ Jz poujijeme rl'gny'lch znamének, kter? opakqﬁme na 4 j_c
okraji otisku ve stejném poradi jako v te?tu. Totés T
‘9/3 ‘énaménko se nesmf opakovat v péti nésledujicich Yad-
cich. Tuto zésadu nelze dodrZet pfi velkém poctu chyb.
n Slitky ff, i, ﬂl zna¢fme znaménkem pro vyménu dvou
- nespréavnych pismen a na okraji otisku vyzna¢ime uve-
denym zpiisobem s obloutkem nahofe, anebo dole.
V sazbé cizich feéi se setkdme se skupinou téchto pismen:
fff, ffi, ffl. Slitck je vZdy u posledni dvojice. Je-li vysazen
slitek ff (i, 1), ackoli byt vysazen nem4, zna&ime jej jako Uf/f
vyménu nespravného pfsmene a na okraji vyznatime
oddéleni obou pismen svislou ¢arkou.

Korektorské znacky — vymény

Chybéjict pismena, je-li uprostied slova mef Fa, vyzna- Mzew
¢ime tak, ze pfetrhneme pismeno pied mezerou i za ni,
spojime je vodorovnou ¢arou a na okraji otisku se napisi

| /4m, spolené s chybgjicim pif ¢nem. Neni-li ve slové mezera,
pietrhneme bud pismeno pted chybéjicim pisrﬁm‘,m, LW
nebo za nim a na okraji je napiSeme spolecné.
—/'Z/ 77/" Jiménu malého [ri&mme\;a velké nebo opacné znacime
jako chybné pismeno. (Ve staitech RVHP pouzivajicich
azbuku se jesté pi§f dvé ¢arky nad pfsmenem, ma-li byt
malé, a pod nim, ma-li byt velké.)

Doé nebo vice chybnjch pismen vyzgjeime tak, ze pretrh- [Jma/
neme svislou ¢arou prvni a posledni chybné pismeno,
spojime vodorovnou ¢arou a na okraji otisku vpravo od
znaménka napiSeme spravné.

Pizhytetnd pismena nebo pebefslova pretrhneme podob- H/!/g
né a na okraji otisku vedle znaménka pfipfieme deleatur

Mizeme pouit znamének [ LJ — F7 = ML LS
P




Korektorské znacky — vymény

Cely odstavec nebo vice chybnjch Fddek pietrhneme obal-
kovité a na okraji otisku pfipfSeme znaménko deleatur.
(Ve statech RVHP piicich azbukou se pouziva Qahy
nedoslo k zdméné znaménka deleatur s 1)
Zeh i pism bo—sl pE &
2 na okrajiott le znamén| me znaménk
deleatur ( ). ’ avec N ice_chybnych radek] Enﬂ’

neme obalkovité a
Chybi-li slovo nebo nékolik%}ouiijeme nékterych zna- ‘/A’&W
mének pro vsuvku. Na okraji otisku vpravo od znamén-
ka napfieme chybéjici slovo nebo nékolik slov. (Plati
téz pro chybéjici interpunkci.) Chybi-li véta nebo cely
odstavec, nevypisujeme text. Na otisku uvedeme viak
stranku rukopisu. (Napf. Viz rkp. 24.) Chybéjici text
ozna¢ime v rukopise nejlépe barevnou tuzkou. [Dali{

maménka ¥\ A V VA¥ ]

Korektorské znacky — vsunuti

Spojovnik (spojovaci ¢arku) uprostied slova a rozdélo-
vaci znaménko (divis) zna¢ime bud znaménkem pro
, vsuvku, nebo jako chybéjici pismeno (j¢ I ve slové me- /7{—(7
J'f;' zera). Nelﬂli ve slové mezera, zna¢ime znaménkem pro
vyménu.
Pomlku znacime stejné jako spojovnik, ale od pted-
chézejiciho i nésledujiciho pismene ji oddélujeme me-
i‘r/_‘(/ zermizéménou divisu a poml€ky se ¢asto chybuje.
Chybi-li jedna 7ddka nebo nékolik fadek, pouzijeme
nékterého z uvedenych znamének < < 4’-? =
Vedle n¢ho na okraji otisku napf$eme chyb¢jici text nebo i W“

Chybi-li obrdzek, tabulka nebo schéma aped., lze po- E-J
uzit nékterého z uvedenych znamének s doplnénim ¢&isla
obrazku, tabulky, schématu apod.

o— O— &— I

Korektorské znacky — zmény

Prehozend pismena, slszk) nebo slova opravujeme tzv.
I—I—.l W Neni-li vyznaceni témito zna-
ménky srozumitelné, pouzijeme znaménka jako pro dvé

chybna pismena vedle sebe.

Nespraony slovosled korigujeme tak, ze ouslujem( AFad27
jednotlivd ve spravném potadf a na okraji otisku &fsla
opakujeme.

Je-li sl d_porusen_jen jednim slovem, které je ng-

o} radc e ), pouzivame znaménka, které vpisujeme do
textu a opdkujeme na okraji otisku.
jehoz Sipka znaéi spravné umisténi.
Dué prehozené Fadky oznatime na okraji znaménkem,
3 — nasledovat.
2— c¢arami a ocislujeme je ve spravném poiadi, v jakém maji
A —— Piehdzené ¥idky ozna¢ime na jejich okraji vodorovnymi
R \(—-C/lybnou zardzku vyznacime uvedenym znaménkem
bez slovniho vysvétleni.




Korektorské znacky — zmény

Ez[mmenutau zardZku nebo posunuti textu vpravo neb

vlevo opravime znaménkem, jehoz kolmé ¢ary znac ;._.l
kam md byt vycnivajici ¢ast fadky posunuta.

Posunuti fadky nahorul nebo dolli_nazna(:ime znamén-
kem, jehoz vodorovné ¢ary urcujf, jak se méd text po-
sunout.

Exponenty a indexy vyzna¢ime néasledujicimi znaménky:
exponent prvnfho stupné V ; index prvnfho stupn&/ ;
exponent druhého stupn&V ; index druhého stupnéf)

Korektorské znacky — mezery

Typografickd pravidla vyZzaduji, aby mezery mezi
slovy byly stejné.
YT Fsou-l mezcotrmez)?;loq)rfrnn.vtfjné:rpouif\'émginamének
\J./fL pquzt’xicn ncbo roz§ifeni mezer. (V nékterych statech
RVHP se pouZivd znaménka % pro vyrovnani nékolika
nestejnych mezer v {gdce.)

I Chybi-li mezera mezjdvéma sloyy, pouzijeme tohoto zna-
ménka. (V mnohych nagich tiskarnach je rozifien —
hlavné u linotypové sazby — tent dzptisoby yznacovant.) nj &

Nemd-li byt mezera mezi sloyy (napf. pracovné_pravni)

« nebo m{zi pismeny, pouzijeme uvedeného znaménka.

Je-li ve slové (napi. védeckgbtechnicky) rozdélovaci zna- :E
ménko, které tam byt nemd, opravime je znaménkem,
jez mbzZeme téZ pouZt, je-li uprostted slova o jedno
pismeno vice.
Kmenseni mezery mezi fddky naznaéime znaménkem
5 sklad

ajicim se z vodorovné ¢ary a uzavieného obloucku.

Korektorské znacky — sazba

Titul, ktery md byt umfstén na stied samostatného
fadku, se vyznadi znaménkem —> €&

Odstavec zna¢ime znaménkem _J, u kterého uvedeme,
jak ma byt velkd zardzka. (Staty RVHP piSici azbukou
pouzivajf pro odstavce znaménka 1)

KQruSeni odstavce vyzne¢ime znaménkem , které
spoji posledni slovo prvého cdstavce s prvnfm slovem
odstavce daliiho.

Slova vysdzend jinym typem pisma,zatrhneme skobovité

~ adoznaménka na okraji otisku napiSeme, jakym typem
m maji byt yysdzenal Toto znaménko dop!iiuje pouZivany
zplisob vyznacovani:

..... prostrkané ~~~~~kurzivou
v\ zrusit prostrkani o~ apolotunou kurzivou
polotu¢né ==="CYtucnou kurzivou

e tuéné
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