
Základy po íta ové typografie 

Sazba je  emeslo, ke kterému bylo ješt! p ed deseti lety t eba odborné vzd!lání. Dnes jej m"že i na podpr"m!rném 

po#íta#i vykonávat tém!  každý. K žádnému textovému editoru ani sázecímu (DTP) programu není zajiš$ováno 

typografické školení ani není dodávána p íru#ka osv!tlující typografické zásady. Na estetické kvalit! tiskovin je to 

velmi #asto znát. 

Tento text není kompletním vý#tem pravidel používaných p i sazb!, vybrány jsou jen ty nejd"ležit!jší a na dobrých 

a špatných p íkladech jsou p edvedeny nej#ast!jší chyby po#íta#ových psavc". 

  Nepoužívejte v jednom dokumentu více než dva druhy písma. Je mnohem t žší vytvo!it typograficky p!ija-
telnou tiskovinu nap!íklad z p ti druh" písem než pouze z jednoho. 

 

 

  Písma použitá v jednom dokumentu by spolu m la 
ladit. Snahou je dosáhnout kontrastu mezi písmeny. 
Jednoduchá rada – používejte dvoupísmennou kom-
binaci s patkovým (nap!. Times New Roman) a bez-
patkovým písmem (nap!. Arial). Sou#asné použití 
více písem jedné skupiny (patkových #i bezpatko-
vých) velmi #asto nespl$uje podmínku kontrastu. 
Kontrast je ovšem nutné udržovat v ur#itých mezích 
(nap!íklad je zcela z!ejmý rozdíl mezi lomenými 
a patkovými písmy, ale jejich vzájemné použití je 
tém ! nemyslitelné). Vlevo je kontrast mezi použitými písmy dosti výrazný, písma jsou 

spolu v harmonii. V pravé ukázce se zdá být kontrast výrazn!jší, 
avšak písma hlavního nadpisu a podnadpisu k sob! neladí. 

 

  Omezte používání kaligrafických a ozdobných písem. Tato slouží hlavn  pro sazbu n kterých akciden#ních 
tiskovin (oznámení, pozvánky, …), a ne pro dokumenty, kterým je prioritní informa#ní hodnota. 

 

  Pamatujte, že patková písma jsou v b žném textu lépe !itelná než bezpatková. 
 

  S rozmyslem používejte verzálky (velká písmena). JEJICH %TENÍ JE ROVN&Ž OBTÍŽN&JŠÍ. 
 

  %itelnost lze také zvýšit vhodnou volbou velikosti písma. Je sice nutné brát ohled na délku !ádku (#ím je !ádek 
kratší, tím je možné použít menší stupe$ písma), s v domím zjednodušení lze však pro b žné tiskoviny infor-
ma#ního charakteru doporu#it velikost písma ne menší než 9 bod" a ne v tší než 11 bod". 

 

  Proklad písma (vzdálenost mezi !ádky) též #itelnost tiskoviny zvyšuje. 
 

  Mezi stupn m písma v nadpisu a dojmem z tiskoviny není v žádném p!ípad  p!ímá úm rnost. Mnohdy lépe 
vypadá nadpis sázený nižším stupn m nevýrazného písma než obrovský tu#ný titulek. 

 

  Vyzna#ování v textu provád jte kurzivou. I když je zvýraz$ování tu ným písmem rovn ž povoleno, kurzíva 
tolik nenarušuje vzhled stránky. Dovoleno je rovn ž p r o s t r k á v á n í . Vyzna#ování podtrháváním však kla-
sická typografie v"bec neznala. Podtrhávací #ára narušuje písmena s dolními tahy (jqyp …), proto tento zp"sob 
zvýraz$ování rad ji nepoužívejte. S rozmyslem volte také vyzna#ovací efekty po#íta#ových program" – obrys, 
stín. 

 

  N které programy umož$ují zm nit proporce písma (v horizontálním nebo vertikálním sm ru). Nepoužívejte 
tuto funkci. Písma jsou výsledkem náro#né práce písmotv"rc" a zm nou proporcí je zdeformujete jedin  k hor-
šímu. 

 

  Není vždy nejlepší používat zarovnání textu v odstavci do bloku (justify). R"zná velikost mezer mezi slovy 
nep!ispívá ke zvýšené #itelnosti. Zvlášt  výrazný je tento jev p!i vypnutém d lení slov. 'ešením je používání 
zarovnání na levou zarážku (na praporek zleva, left). 

 

  Pro lepší dojem z tiskoviny doporu#uji nespoléhat se jen na d licí algoritmus programu, ale kde je to nutné 
rozd lit slovo manuáln . 

 

  P!i d lení slov v sazb  se odvolávám na zásady popsané v Pravidlech #eského pravopisu. Snad jen bude vhod-
né p!ipomenout, že není možné rozd lit #íslo a jeho jednotku, je nevhodné ponechat p!edložku na konci !ádku, 
nep!ípustné je rozd lení dlouhého #ísla do více !ádk". 
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  Je velmi nevhodné d lit slova v nadpisech a mezinadpisech. 
 

  %eská typografie zakazuje ponechávat na koncích !ádk" jednopísmenné p!edložky a spojky. Jedinou výjimku 
tvo!í spojka a. 

 

  Jednotlivé odstavce by m ly být odd leny. Tuto funkci plní nej#ast ji od-
stavcová zarážka, kdy je za#átek prvního !ádku odstavce posunut doprava. 
Doporu#ená hodnota odsazení je shodná se stupn m použitého písma – tzv. 
#tver#ík (nap!. u desetibodového písma použít zarážku 10 bod"). Menší 
zarážky nespl$ují odd lovací funkci, zarážky v tší velikosti narušují sazbu. 
Vhodné je také odd lení odstavc" mezerou. 

 

  První odstavce na za#átku #lánku a první odstavce za nadpisem (#i mezi-
nadpisem) se #asto !eší bez odstavcové zarážky (viz za#átek tohoto textu). 

 
 

  Poslední !ádek v odstavci se nazývá východový  ádek. Jeho délka by nem -
la být menší , než je velikost odstavcové zarážky následujícího odstavce. 

Prost ední (neozna#ený) východový  ádek 

je p íliš krátký (kratší než velikost od-

stavcové zarážky následujícího odstavce). 
 

  Východový (poslední) !ádek odstavce 
nesmí být prvním !ádkem stránky ani 
sloupce. Rovn ž prvním !ádkem od-
stavce nesmí stránka ani sloupec kon-
#it. T mto !ádk"m se v typografické 
hantýrce !íká sirotek a vdova. Sou#as-
né textové editory tyto !ádky automa-
ticky p!esouvají. 

  
 

  Sloupcová sazba zvyšuje #itelnost textu sázeného malým stupn m písma. 
 

  P ání všech saze#" a détépák": Když se již n kdo rozhodne níže uvedená zažitá pravidla p!ehlížet a tvo!í tisko-
viny svým vlastním zp"sobem, nech( b hem textu své zásady nem ní. Na odstran ní zm ny desetinných te#ek 
v #árky lze vytvo!it makro, zautomatizovat lze také vkládání mezer mezi #ísla a jednotky – ale pouze v tom 
p!ípad , že se v textu nevyskytují vedle sebe verze s desetinnou te#kou i #árkou – #ísla s t sn  nalepenými jed-
notkami i !ádn  odd lená apod. Nechci v žádném p!ípad  potla#ovat individualitu autor", typografická odliš-
nost kvality jejich text" od standardu však musí být cílev domá a nesmí vycházet pouze z neznalosti. 

 

chybn! správn! poznámka 

… má celkem 14.000 zam stnanc". 
… p!esn  3.142546 gram". 

… má celkem 14 000 zam stnanc". 
… p!esn  3,142 546 gram". 

%eská typografie odd luje !ády tisíc" mezerou. 
Te#ka se nepoužívá ani pro odd lení desetin-
ných míst (všimn te si také správného odd le-
ní !ádu tisícin). 

 

… bude to 256,– K# bez DPH. … bude to 256 K# bez DPH. 
… bude to K# 256,– bez DPH. 

Dvojznak ,– odpustíme ú#etním a prodava#-
kám, vhodn jší je k #íslu rovnou p!ipojit 
zkratku m ny (odd lenou samoz!ejm  meze-
rou). 
Jestliže si #árku s poml#kou nedokážete odpus-
tit, použijte druhý vzorový p!íklad. 

 

… v intervalu 1962-1964 … 
… apostrof - takže už … 
… dálnice Praha-Brno 

… v intervalu 1962–1964 … 
… apostrof – takže už … 
… dálnice Praha–Brno 
(od do; z do) 

Brno-Bystrc, 
#esko-anglický slovník, 
propan-butan, 
bude-li 

%asté je zam $ování, nebo dokonce neroz-
lišování dvou r"zných znak": spojovník (-) 
a poml#ky (–). Spojovník se používá p!i rozd -
lování slov a jako spojovací znaménko ve 
složených výrazech (ping-pong, …). Poml#ku 
užijte v ostatních p!ípadech. 
Spojovník naleznete na klávesnici, pro sazbu 
poml#ky existují v programech bu) klávesové 
zkratky (v MS Wordu nap!íklad Ctrl+minus 
na numerické klávesnici), nebo použijte kom-
binaci Alt+0150. 
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chybn! správn! poznámka 

… vytiskni to 25-krát. 

… jenom l4ti palcový monitor. 

… !eknu to 10ti v tami. 
… je 5-tý ve sb ru. 

… vytiskni to p tadvacetkrát. 
… vytiskni to 25krát (25×). 
… jenom #trnáctipalcový monitor. 
… jenom l4palcový monitor. 
… !eknu to 10 v tami. (lépe opsat) 
… je 5. ve sb ru. 
… je pátý ve sb ru. 

Taková spojení #ísel s písmeny se sázejí bez 
mezer (a také bez spojovník"). Typograficky 
p!ijateln jší je však sporné spojení opsat slovy. 
Není také nutné #itateli napovídat tvary sklo-
$ovaných #íslovek. V tšinou je tvar jasný 
z významu v ty – pro nejasné p!ípady rad ji 
použijeme slovní vyjád!ení. 

  

… telefon 545247746 
… telefon +420/775247746 
… telefon 9061106 

… telefon 545 247 746 
… telefon +420 775 247 746 
… telefon 906 11 06 

Telefonní #ísla odd lujeme po trojicích meze-
rou. U #ísel s lichým po#tem #íslic používáme 
uvedený vzor. 

  

… ne,ale z#ásti.Hlavní d"raz … 
… opravdu to ud lal ? 
… metr" ( po zaokrouhlení ). 

… ne, ale z#ásti. Hlavní d"raz … 
… opravdu to ud lal? 
… metr" (po zaokrouhlení). 

Odd lování interpunk#ních znamének od 
následujícího slova mezerou je našt stí již 
všeobecn  známé. Iniciativní jedinci ovšem 
odd lují i tam, kde nemusí. 

  

25. #ervna byl p!edstaven … Dne 25. #ervna byl p!edstaven … Není š(astné za#ínat v tu #íslovkou … 
  

… odv tila: "Ur#it  si vymýšlíš." 
… do p!íkopy pad' … 

… odv tila: „Ur#it  si vymýšlíš.“ 
… do p!íkopy pad’ … 

Znak, který ur#it  používáte jako uvozovky, 
správn  ozna#uje palce (3,5"). 
Typografické uvozovky se skrývají pod kláve-
sovými zkratkami 
 Alt+0132 (otevírací, spodní –„) 
 Alt+0147 (uzavírací, horní – “). 
Obdobn  záhadný je apostrof – takže už nebu-
deme používat znak stopy ('), ale budeme jej 
sázet pomocí klávesové zkratky Alt+0146. 

  

… firma Autrox s.r.o. uvedla … 
… zkouší ing.Hrozný. 

… firma Autrox, s. r. o., uvedla … 
… zkouší ing. Hrozný. 

Písmena se ve zkratkách ozna#ujících více-
slovná spojení odd lují mezerou. Zkratky se 
rovn ž nespojují s následujícím ani s p!edchá-
zejícím slovem. Zkratky mající význam p!í-
stavku (s. r. o., a. s.) se ve v t  z obou stran 
odd lují #árkami. 

  

… je to 12 V baterie. 
… nap tí baterie je 12V. 
… asi 13 % podíl … 
… podíl s velikostí 13% 

… je to 12V baterie. 
… nap tí baterie je 12 V. 
… asi 13% podíl … 
… podíl s velikostí 13 % … 

Zna#ky se s #ísly sázejí dohromady, vytvo!í-li 
takové spojení významov  jediné slovo (dva-

náctivoltová baterie, t ináctiprocentní podíl), 
na rozdíl od nap!tí je dvanáct volt", s velikostí 
t ináct procent. 

  

… s hmotností cca 4 kg. … s hmotností asi 4 kg. 
… s hmotností p!ibližn  4 kg. 

Kdo p!i hovoru používá slovo cirka, nebo 
dokonce odporn  zn jící c-c-á? Máme p!ece 
#eské ekvivalenty asi a p ibližn!, pro# je ne-
použít? 

  

… potom 6x za!vi a 7 x vysko# … 
… tolerance +/- 0,5 mm … 
… je tam 26°C … 
To je v po!ádku... 

… potom 6× za!vi a 7× vysko# … 
… tolerance ± 0,5 mm … 
… je tam 26 °C … 
To je v po!ádku … 

Mnohé znaky používané p!i sazb  nelze na 
klávesnici nalézt. Zadávají se bud' pomocí 
klávesových kombinací rozdílných pro r"zné 
programy, nebo pomocí Alt zkratek (#íslice je 
nutné zadávat na numerické klávesnici): 
× (krát) Alt+0215 ± Alt+0177 
° (stupe$) Alt+0176 … Alt+0133 
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