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ZAKLADNI TYPOGRAFICKA PRAVIDLA PRO PSANI
(ODBORNYCH) TEXTU

Pri psani textl je nutné dbat nejen na obsah, gramatiku a pravopis, ale také na formalni a
typografickou Upravu. Typografickd pravidla se v soucasnosti fidi normou z roku 2014
Uprava dokument(i zpracovanych textovymi procesory CSN 01 6910. Z této rozsahlé
normy predstavime alespon zékladni typografickd pravidla, kterymi doporucujeme se pfi
psani fidit.

Mezery

- Mezi slova vkladame vzdy jednu mezeru (jeden stisk mezerniku). Mezernikem neza-
rovnavame slova pod sebe, k tomu pouzivdme funkce editoru, pfipadné tabulator
JTab”

- Pevna mezera slouzi ke spojeni slov, které se nesméji rozdélit. Jednoznakové predloz-
ky a spojky (v, s, z, k, 0, u, a, i) nesméji zUstavat na konci fadku, proto je s nasledujicim
slovem svazujeme pevnou mezerou. Inicialy s pFijmenim ¢i jméno s tituly také neroz-
délujeme, a proto vkladame pevnou mezeru. Novym radkem nerozdélujeme a pevnou
mezerou jistime také dlouha ¢isla, cisla s jednotkou a datum.

Interpunk¢ni znaménka
- Clenici znaménka: tecka, ¢arka, dvojtecka, strednik, otaznik, vykFi¢nik.
- K predchazejicimu slovu (znacce, zkratce) se pfipojuji bez mezery. Za viechna inter-
punkéni znaménka vkldadame mezeru.

Tri tecky

1) T¥i tecky pfi citovani znaci, ze se neuvadi nékterd cast textu. Pro pripad, Ze vynechdva-
me nékolik slov, uvadime ... oddélené mezerami. V pfipadé, ze vypoustime vétsi cast
textu (tj. celé véty), uvozujeme tfi tecky zavorkami (...).

2) Pfipad tzv. zamlky, kdy vypoustime informaci, kterd je zfejma z kontextu nebo neché-
vame otevieny konec. Vyuziva se také v poezii. Tii tec¢ky pfipojime k pfedchozimu
textu bez mezery.

3) Pfi psani vyctu polozek naznacuji tfi tecky, ze tento vycet neni Uplny. Tfi tecky nahrazuji
danou chybéjici polozku(y) a mezerami ¢i interpunkénimi znaménky se oddéluji dle
kontextu.

»(...) Manon je moje umfit pro krdsu...” (A. Prévost, preklad V. Nezval)

Pomlicka a spojovnik
- Pomlcka a spojovnik, které vypadaji velice podobné, zastavaji odlisné funkce!
- Spojovnik je nejkratsi vodorovna ¢arka, kterou vidime i na klavesnici; ¢asto mylné
oznacovana jako pomlcka. Spojuje vyrazy nebo sloZzena slova a piSe se bez mezer.
- Spojovnik také slouzi pro spojeni slozenych slov. V takovém pripade jej zapisujeme bez



mezer. Pokud takovéto slovo délime na konci radku, musi nasledovat i druhy spojovnik
na zacatku fadku nasledujiciho.

- Poml¢ka je delsi, piSeme ji zkratkou Alt + 0150. Vyuzivame ji v pfipadech, kdy do véty
vkladame slovo ¢i dalsi vétu; tehdy pomlcku oddélujeme z obou stran pevnou meze-
rou (pomlcky se nesméji oddélit, proto pevna mezera, kterou vkladame Alt + 255).
Pomlcka mize mit také vyznam ,proti” ¢i,versus”; v takovém pfipadé rovnéz oddéluje-
me z obou stran mezerou.

- Pomli¢ka ve vyznamu ,od, do” se piSe bez mezer.

Britsko-americkad vdlka (vdlka Britské impérium — USA) odehrdvajici se v letech 1812-1815
vyznamné ovlivnila dalsi vyvoj obou zemi - ale také Kanady — a nakonec byla ukoncena Gent-
skym mirem.

Uvozovky

- Uvozujeme jimi doslovné citovany text. K uvozovanému textu pfiléhaji bez mezer.

- Pokud uvozujeme celou vétu, koncovad uvozovka patfi za posledni interpunkéni
znaménko. Pokud uvozujeme jen jeji ¢ast, uvozovky primykame jen k této ¢asti.

- Uvozovek vyuzivame i pfi zapisovani primé reci, v tom pfipadé postupujeme stejné
jako u citovani.

- Uvozovky mohou byt pouzity také pfi zapisovani cizich slov, ndzvd, nespisovnych nebo
ironickych vyrazt apod. V tomto pfipadé se nedoporucuje pouzivat,uvozovani” pfilis
Casto a radéji jej nahradit napt. kurzivou.

-V estiné za spravné povazujeme uvadéni uvozovek nejprve dole a poté nahofe:,,..."

- V pfipadé uvozovek vnorenych, postupujeme standardné a uvozovany text uvnitf
citace zapiSeme s uvozovkami jednoduchymi (polovi¢nimi):,.. ..

- Pozor na jednotku miry palce a zapis vterin. Zapisujeme specidlnim znakem zvanym
,dvojitd prima”“. Zapisujeme Alt+0034. Nikdy nenahrazujeme apostrofy a uvozovkami.

- Pro spravné citovani doporucujeme fidit se Normou I1SO 690.

Zavorky

- Zavorky tésné priléhaji k textu, ktery obklopuji. Vné zavorek ponechavame mezeru.
Pokud se uzavira cela véta, piSeme za ni interpunk&ni znaménko uvnitf zavorky. V pfipa-
dé, Ze vkladame text v zavorce na konec vety, piSeme interpunkcni znaménko za konco-
vou zavorku.

- Pokud potrebujeme uzavrit dalsi text v zavorce, tj. vnofené zavorky, pouzivame zavorky
hranaté. Hranaté zavorky pouzivame také pfi uvadéni vyslovnosti slov.

- Lomitko (rovna zavorka) oddéluje udaje. Oddélujeme-li jednoslovné vyrazy, mezeru
pfed a za lomitko nevkladame. Pokud oddélujeme vyrazy, kde je alespon jeden z nich
tvofeny vice slovy, vkladame mezeru pred i za lomitko. Vyjimku tvofi pfipad, kdy
lomitkem oddélujeme dvé alternativy, pak mezeru nevkladame.

Specialni znaky, znacky

- Znatky mérnych jednotek oddélujeme od hodnoty (Cisla) mezerou. Pokud v3ak
chceme vyjadrit pfidavné jméno, mezeru nepiSeme.

- Znacku paragrafu ,§” piSeme pouze a vyhradné ve spojeni s ¢islem, nenahrazujeme tim
slovo ,paragraf”. Znak paragrafu od ¢isla oddélujeme mezerou.

- Znacky mén oddélujeme od castky mezerou. V pfipadé samostatné stojici hodnoty,
piseme znacku mény za ¢astku. Pokud je hodnota soucésti celé véty, mizeme znacku
mény umistit pred ¢astku.



- Znacky pro ahlové stupné, minuty, vteriny zapisujeme za Cislem bez mezery. Celsio-
vy stupné oviem piseme za Cislo s mezerou.

- Exponenty a indexy se pfipojuji k Cislici/pismenu bez mezery, zapisujeme je jako
+horni”a,dolni” index.

Jedno baleni vdzi 5 kg. Pri koupi dvou 5kg baleni obdrZzite slevu 10 % a zaplatite pouze 200 CZK.

Cisla

- Pokud zapisujeme vice nez Ctyfi Cisla (vlevo i vpravo od desetinné carky), ¢lenime je do
skupin po tfech a oddélujeme mezerou. Desetinnou ¢arku neoddélujeme mezerou.
CtyFmistné &islo mdzeme zapsat bez mezery.

- Kalendaini data pro strojové a pocitaCové zpracovani zapisujeme bez mezer jako
znacku. Den i mésic zapisujeme vzdy dvoumistné. Pfi sestupném usporadani oddéluje-
me Cisla spojovnikem; pfi vzestupném zapisu mezi Cisla vkladame tecku. V souvislém
textu zapisujeme datum vzestupné: den Cislem (1.-9. jednomistné), mésic zapisuje-
me slovem a od ¢isla oddélujeme mezerou, stejné tak rok oddélujeme mezerou. Mésic
muzeme v Cesko-jazy¢ném prostredi uvadét i cislem.

- Telefonni cisla zapisujeme ve skupindch po tfech, které oddélujeme mezerou.

- Rimské éislice piseme vzdy velkymi pismeny abecedy.

- Pokud chceme zapsat, ze se néco objevuje ,xkrat” zapisujeme symbolem X (Alt + 0215).
Napt.,20x" V pfipadé nizSich hodnot radéji vypisujeme slovem, napf.,,pétkrat”.

- Pokud zapisujeme matematicky pfiklad, rovnéz mezi ¢isla a znaménka vkladame
mezeru.

- Problematika zapisovani ¢isel a pfikladu je prehledné popsana na strankach IJP Znaky,
Cisla, cislice.

Seznam uzite¢nych nejpouzivanéjsich zkratek pro praci s textovym editorem

AltGr+v
Alt + 64
Ctrl + Alt + v
AltGr+c
Alt+91aAlt+93
AltGr+ x
Alt + 0150
Alt + 0215
Alt + 0134
Alt+ 11
Alt + 12
AltGr+ E
Alt + 36
Alt+13
Alr+ 14
Alt + 26
Alt + 27
Alt+21
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