Zakladni typograficka pravidla pfi tvorbé dokument

1. Vhodné pismo (je pékné a je na systémech Windows vSude dostupné)
a) patkové (serif): Bookman Old Style, Georgia, Palatino Linotype
b) bezpatkové (sans-serif): Verdana, Tahoma
2. Jednoznakova predlozka a spojka s ndsledujicim slovem (v, s, z, k, 0, u, a, i)
a) Nesméji zUstavat na konci rfadku. Proto mezi pismeno aslovo vkladdme pevnou
nezalomitelnou mezeru, aby predlozka byla na stejném tfadku jako nasledujici slovo.
Spojka ,,a“ na konci fadku byva tolerovana.
b) Osetfeni tohoto typografického pravidla se provadi:
a) WORD: pomoci najit a nahradit
e musi byt zaskrtnuto policko ,Pouzit zastupné znaky“
e vyhleddvany vyraz (na konci je mezera): ‘(<[vszkouaiVSZKOUAI])|
e nahrazovany vyraz:
b) WRITER: pomoci najit a nahradit
e musi byt zaskrtnuto policko ,,Regularni vyrazy”
e vyhleddvany vyraz (1. faze): ([ I{1}[:alpha:]{1}) ([:alpha:]*\>)‘
e nahrazovany vyraz (1. faze): |$1pevnamezera$2|
e vyhleddvany vyraz (2. faze): |(\<[:a|pha:]{1}) ([:alpha:]*\>)‘
e nahrazovany vyraz (2. faze): |Slpevnamezera$2|
e WRITER: pevna mezera — specialni symbol U+00AO0 (160)

3. Slovo ,viz“
e slovo,viz“ neni zkratka, nepiSe se za nim tecka (stejné jako za ¢um :-)
4. Mezery
a) meazislovni
e piSe se jedinym stiskem mezerniku
e nikdy tuto mezeru nepouzivame pro jakékoliv zarovnavani pod sebe, promezeru
u prvniho radku odstavce, v tabulkdch atd.
b) mezislovni nezlomitelna
e pouziva se mezi takovymi slovy a spojenimi, mezi nimiz nesmi nikdy nastat konec
radku
= iniciala s pfijmenim, napfiklad J. K. Tyl
= titul a jméno, napfiklad Ing. Jan Novak
= (asti Cisla s vice Cislicemi, napfiklad 10 415,215 378
= (islo s jednotkou ve zkratce, naptiklad 28 kg
= datum, napfiklad 10. listopadu 2006, 12. 12. 1998
= jednoznakova predlozka a spojka s nasledujicim slovem
c) mezislovni zizend mezera
e pouziva se tam, kde je obycejna nezlomitelnd mezislovni mezera pfilis Siroka
e hodise zejména v pripadeé inicidly nebo v pfipadeé Cisla s vice skupinami
d) dlouhd mezera
e pouZiva se k oddéleni urcitych celk(i, kde by obycejnd mezislovni mezera byla
ptilis mald (napf. ¢asti vzorcl apod.).
e) meziznakovd mezera
e mezera upravujici vzdalenosti mezi pismeny slova



5. Vodorovné carky

a) spojovnik (Kratkd vodorovna carka: ,-

"

, ha klavesnici se nachazi tam, kde vétSina lidi

hleda pomlcku. Pouziva se vidy bez okolnich mezer.)
oznaceni jedné véci, jednoho mista vice slovy

anglicko-Cesky slovnik, Praha-zdpad, ping-pong, n-tice, B-vitamin,
nadrazi Praha-HoleSovice, Brno-mésto, Ostrava-Poruba

podminkova ¢ast ,,-li”

bude-li, neni-li, chces-li

v pripadé rozdéleni slozeného vyrazu v misté spojovniku se spojovnik opakuje i na
dalsim radku

b) pomicka (kratka, pal¢tvercikovd, en dash)

vétna: (nahrazuje interpunkéni ¢arku v souvéti nebo zavorky, piSe se s okolnimi
mezerami, nesmi stat na zacatku radku, na konci ano, interpunkce se sazi hned za
pomlcku bez mezery)

Pozvala jsem jen dva lidi — tebe a Matéje.

Vsechno funguje — az na destila¢ni funkci.

Mam rad maso — to jsem cely ja — ale co na to mé télo za par let?
Slezte z toho lustru Donalde, vidim vas, nebo —!

UZ mistim—-———

rozsahova (nahrazuje slova ,,az“, ,,az do“, , versus”, piSe se bez okolnich mezer)

Zapas Sparta—Slavie, utkani Real-Liverpool, dalnice Praha—Brno, Zelezni¢ni
trat Rybnik—Lipno, otevieno 817 hodin, Laurel-Hardy, pracovni doba
8-16 hodin, v soucasnosti vazim 70-90 kilograma.

c) pomlcka (dlouha, ¢tvercikova, em dash)
V Cestiné se témér nepouziva, obcas v beletrii, nékdy v Uéetnictvi.
d) minus (matematické)
Hlavni rozdil spocivda vumisténi. Znaménko minus je vySe neZ spojovnik
a pomlcka. Mezi ¢islo minus cCislo se vklada mezera.
e) pro srovnani uvadime viechny Ctyfi druhy téchto znak:
a) spojovnik -
b) kratka, palétvercikovd pomlcka -
c) dlouh3, ¢tvercikova pomlcka —
d) minus -
6. Vétna interpunkce (.,?!:;)
Slouzici k ¢lenéni vét a souvéti, popf. k naznadeni prestavek, modulace atd.
Tecka se nepiSe za nadpisy a popisky obrazovych reprodukci.
Pred ¢arkou, teckou, dvojteckou, stiednikem, vykfi¢nikem a otaznikem nepisSeme
mezeru, za touto interpunkci pak ano.
Vyjimkou jsou shluky (te¢ka—c¢arka, te¢ka—zdvorka atd.), kde mezery nepiSeme
uvnitt shluku, ale az za nim.

prvni, desaty, dvacaty, 1., 10., 20.

19.30 hodin, kapitola 2.5.2, soubor pokus.txt, skupina J.A.R.

adresa www.imdb.com, verze 1.5, 3.5 inch, pozn.: naleznete na CD

Vyrobek vzniknul ve spolupraci Skoda, a. s., s nasi firmou.

Pokud konci véta zkratkou apod., piSe se pouze jedno interpunkéni
znaménko.

To je ono!ll

Napsal jsem vétu a zakondil ji teCkou. Nyni napisi ,,pfimou fec¢”: ,,Ano, to je
ona slibena véta!”

Jsem si vice nez jisty, Ze sto metrl neubéhnu za méné nez 5,5 sekund.



7. Uvozovky

8. Zavorky

9. Vypustka

Pokud véta konci zkratkou (kterda ma u sebe tecku), dalsi tecka se jiz nepise.
= Vyrobcem je firma Umyvadla, s. r. o.
= R&d si pochutnam na pravé domadci slaniné, vyuzené klobdsce atd.
(Pokud je v zavorce cela véta, piSe se tecka do zavorky.) Pokud je v zavorce jen
Cast véty, piSe se tecka za zavorku (tfeba tady).
Dvojtecka ve vyznamu déleni se piSe s mezerami (6 : 3 = 2),
ve vyznamu sportovniho vysledku bez mezer (1:0).
= Miluji vodku s tonicem v poméru 4 : 1.
= Nasi zdolali tézkého soupere 2:1.

V psani uvozovek se velice ¢asto chybuje. Zname totiz nékolik typl uvozovek
(,Ceské”, "americké", «francouzské», »ruské uvozovky«) a mnoho lidi piSe jiné
uvozovky na zacatku a jiné na konci. Klasické dvojité ceské uvozovky se dle svého
tvaru nazyvaji 99 66 (,, “). Uvozovky pouzivdime predevSim pro psani pfimé reci.
Uvozovky piSeme rovnou prfed nebo za dané slovo bez mezer. V Ceskych
dokumentech pouZivdme vyhradné ceské uvozovky, ty jediné jsou spravné,
ostatnich se radéji vyvarujme.

= Téata rekl: ,Pojdte vSichni domda, at nezmokneme!”

= Predlozili jste skute¢né ,zajimavou’ teorii.”
Znak palce (") slouzi k oznaceni palcl (disketa 3,5") nebo casového uUdaje ve
vtefinach, nejsou to uvozovky!

PFfi psani textu pouzivame kulaté zavorky. Text v zavorkach je bez mezer, ale
zavorky jsou od dalSiho textu mezerou oddéleny. Hranaté nebo sloZité zavorky se
pouzivaji predevsim pfi psani matematickych vyraza.
=  Zndme rlzné druhy ovoce (jablka, hrusky, banany, pomerance) a zeleniny
(mrkve, rajcata, paprika, kvétdk).
= 22-10{[15-25]+13}=x
= (Text v zavorkach [mala poznamky], pokracovani textu v zavorkach.)

Tri tecky nazyvané také vypustka (jedna se o samostatny znak) zarazujeme na
konci véty pfi nedokonceni véty nebo myslenky. PiSeme bez mezery rovnou za
konec véty, za vypustkou jiz mezeru vkladame.

= Jestli to udélas jesté jednou, tak uvidis, co se stane...

= ..mnou si budes$ zdobit... své vlasy...

= Snad uZ jen vzit si Zivot ma smysl...!

= Byl jsem u doktora... Vzal mi krev.

= Podle plvodni varianty..., ale takhle to bude lepsi.
Vyjimka, ktera existuje je pfi vyétu néceho, tam mezeru pred trojtecku vkladame.

» Clovék ma pét smyslG: zrak, sluch, ...

=  Mas rad tanec, hudbu, zpéy, ...?

10. Procento, stupen, jednotka

Zapis bez mezery: znamena jedno slovo
= 10% Cteme jako ,desetiprocentni”
= 10° ¢teme jako ,desetistupnovy”
= 10m c¢teme jako ,desetimetrovy”
Zapis s mezerou (zuZenou, nezlomitelnou): znamena dvé slova
= 10% Cteme jako ,deset procent”
= 10° cteme jako ,deset stupnd”
= 10m c¢teme jako ,deset metrd”

il



11. Lomitko

lomitko se obycejné sazi bez mezer k ptiléhajicim vyrazim. Jsou-li tyto zkratkami,
tecka se vypousti. Casto se pouzivd v internetovych odkazech.

= Jel jsem na motocyklu rychlosti 65 km/h.

= Skolu jsem opustil ve $kolnim roce 2000/2001.

= dokument naleznete na adrese

http://www.adresa.com/adresar/soubor.htm

Pokud oddéluje vyrazy ve vyctu, oddéluje se z obou stran mezerami.

= Nase nabidka: Ssunka / ovarové koleno / licko / jaternicovy prejt

12. Nasobeni, paragraf, et

x — tento znak ma svou zvlastni podobu, proto jej nikdy nesazime pomoci malého
pismene ,x“. Vklada se jako symbol. VyuZijeme jej pouze ve spojeni s Cislem:
napriklad ,14x“. Pfisazuje se bez mezery za Cislo. U jednodussich cislovek je
doporuceno celé slovo vypsat, napriklad , pétkrat” (bez mezery!). Ve smyslu Cislo
krat Cislo se vklada mezera.
§ — Pouzivd se v pravnickych textech, zdsadné jen scislem, oddéluje se
nezlomitelnou (pfipadné Uzkou) mezerou.

= Podle § 314 odst. 1, pis. b zakona...
& — Pouziva se jako spojka ,a“, napfiklad ufiremniho oznaceni. Je obklopen
nezlomitelnymi (pfipadné uzkymi) mezerami.

= Novadk a syn — Novak & syn

13. Datum a c¢as

Za tadovou Cislovkou se piSe tecka a mezera, proto i datum musi byt zapsan
s mezerami za teckou po Cislovkach. Datum musi zlstat vcelku, tzn. nutno vloZit
nezalomitelné mezery.

= 5,7.2015, 05. 07. 2015, 5. ¢ervence 2015, 20. stoleti, 90. |éta
Data ve vyznamu ,od do“, ,az“ piSeme s pomlckou. Ve spojenich jednoslovnych
vyrazl poml¢ku neodmezerovavame.

= 14.-17.10. 2006, 16.—17. Cervna
Pokud se vsak pomlcka objevi mezi vyrazy viceslovhymi, doporucuje se mezery
vkladat, aby nedochazelo k nezadoucimu vizualnimu spojeni vyrazl pfiléhajicich
tésné k pomlcce.

= 1.ledna—31. prosince, 16.6.-17.6.,14.5.-17. 8. 2006
Mezi hodiny a minuty se podle CSN 01 6910 pise dvojtecka, ale podle pravidel
Ceského pravopisu tecka. Lze tedy pfipustit zapis oboiji.

= 8:35 hodin, 15:10 hod., 19:20 h, 20:10 h.

= 8.35 hodin, 15.10 hod., 19.20 h, 20.10 h.
Dvojtecka se piSe také mezi minuty a sekundy, ale desetiny a setiny sekundy
se oddéluji vzdy desetinnou ¢arkou.

= Dokoncil zavod v €ase 22:12,56 (22 minut, 12 sekund, 56 setin sekundy).



