
Základńı pravidla hladké sazby

(a) Interpunkčńı znaménka jako . , : ; ! ? se ṕı̌śı přilepeny na předcházej́ıćı text, za
nimi je mezera (tak jak je tomu v tomto textu).

(b) Spojovńık kontra pomlčka: Spojovńık se použ́ıvá ve složených výrazech a sáźı se
bez mezer: Opava-Komárov, česko-německý slovńık, Lenka Čelechovská-Kozáková,
bude-li, apod. Pomlčka má dva významy: jednak odděluje větné celky (s mezerami
na obou stranách), např. přij́ıt – zv́ıtězit, ale znamená také spojeńı a, až, až do,
versus (v tomto př́ıpadě bez mezer), např. v letech 1939–45, Sparta–Bańık, 8–16
hodin. Daľśı vodorovnou čárkou s odlǐsným rozměrem je znak minus (viz ńıže).

(c) Mezerováńı: Mezi slovy ṕı̌seme právě jednu mezeru (to lze kdykoliv snadno zkon-
trolovat a napravit), dbáme na správné použit́ı nezlomitelných mezer (např. za
předložkami k, o, s, u, v, z a spojkami a, i, u iniciál a titul̊u K. H. Borovský,
doc. Marvan nebo před fyzikálńımi jednotkami ve zkratce, 10 m). Často se chybuje
v mezerováńı u závorek!

(d) Výčty položek: Bud’ zač́ınaj́ı všechny položky velkým ṕısmenem a konč́ı tečkou
nebo položky zač́ınaj́ı malými ṕısmeny, jsou odděleny čárkami, posledńı položka
konč́ı tečkou.
Př́ıklady: 1. Barvy na monitoru se skládaj́ı z

• červené,
• zelené,
• modré.

2. Vyberte z možnost́ı:

• Pepa je v̊ul.
• Pepa je velký v̊ul.
• Pepa neńı v̊ul.

Podle těchto pravidel pǐste i soustavy rovnic doplněné textem (rovnice je ukončena
čárkou, tečkou nebo za ńı pokračuje text).

(e) Uvozovky: Český zp̊usob: ,,slovo“. Anglický zp̊usob: dva zpětné a a dva běžné
apostrofy: “word”. Každopádně, uvozovky se sáźı stejným typem ṕısma jako text,
který obklopuj́ı.

(f) Speciálńı symboly: Trojtečka, paragraf, hvězdička a meč́ık, apod. se odděluj́ı od
textu úzkou mezerou, ukážeme si to na př́ıkladu stupň̊u. Ty se ṕı̌śı následovně: TEX:
\circ, Windows: ALT 0176 (14◦ C).

(g) Odstavce: Je třeba pečlivě zvolit předsazeńı (4–10 mm podle velikosti ṕısma).
Nejčastěji se chybuje při stránkovém zlomu: stránka nesmı́ končit nadpisem nebo
prvńım řádkem odstavce, naopak posledńı řádek odstavce nesmı́ z̊ustat osamocen
na nové stránce.
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Dodržováńı alespoň elementárńıch pravidel je mnohem d̊uležitěǰśı při psańı matematic-
kých a fyzikálńıch vzorc̊u, nebot’ zde nejde jen o to, že vznikne obludnost hodná okamžitého
zavržeńı, ale také o rapidně rostoućı možnost vzniku nedorozumněńı či dezinterpretace . . .

(a) Proměnné (neznámé) se ṕı̌śı zásadně italikou (např. x, y, n, i, j, r, k, ϕ).
(b) Funkce se ṕı̌śı vždy stojatě (jako sin , exp , e ,mod ,min ,max ,dim , sup , div, . . . ).
(c) Č́ısla se nikdy neṕı̌śı italikou (ani v indexech, ani v jednotkách): 120 m2 , x1, ale xi.
(d) Jednotky se ṕı̌śı vždy stojatě: 13 m2 , p = 12 Nm−2.
(e) Vektory se sáźı ve fyzice a geometrii vždy tučně, např́ıklad

rotE = −∂B
∂t

.

Na tabuli, kde nelze napsat tučné ṕısmeno se nad symbolem ṕı̌se šipka.
(f) Pomocné symboly ( ), <>, [ ], {}, /, atd. se nikdy neṕı̌śı italikou.
(g) Krát má speciálńı symbol, v editorech rovnic (Equation Editor, MathType) se ṕı̌se

automaticky, v TEXu \times a ve Windows ALT 0215. V žádném př́ıpadě nelze
psát x (předpředposledńı ṕısmeno abecedy).
Př́ıklad r× F, 3 × 108 ms−1.
Krát ve skalárńım součinu je centrované, nemůže ležet jako opilec na účař́ı: b · a
(TEX: \cdot, Windows: ALT 0183).

(h) Minus se v editorech rovnic ṕı̌se automaticky, v textovém editoru nepouž́ıvejte
pomlčku ani minus z klávesnice, ale kombinaci ALT 0150.
Pomlčka je totiž kratš́ı a neńı uprostřed rovńıtka, minus na klávesnici je identické
s pomlčkou. Správně: a− b + c = −4, chybně: a-b+c=-4 (r̊uzná délka a poloha nad
účař́ım). Dále je nutno dávat pozor na správné mezerováńı, srovnej a − b,−3x.

(i) Derivaci lze psát jako funkci df/dt i jako proměnnou df/dt.
(j) Názvy bod̊u v geometrii se zpravidla ṕı̌śı bezpatkovým ṕısmem (např. Helvetica,

Arial, apod.): Bod A, vrchol V.
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