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TYPOGRAFICKY TAHAK V KOSTCE

Toto je zakladni manual pro psani ¢lenicich znamének pouZivanych v ¢eském jazyce. Dale
v manualu naleznete pravidla i pro psani dalSich jevd, ve kterych se ¢asto chybuje.

Mezi interpunkéni neboli ¢lenici znaménka patfi: tecka, carka, dvojtecka, strednik, otaznik,
vykf¥icnik, t¥i tecky, pomicka, zadvorky a uvozovky.

Pro znaky plati rGizna pravidla.

1. Tecka, ¢arka, dvojtecka, stirednik, otaznik, vykri¢nik:

- Tyto znaky se pisi tésné za slovo. Za nimi nasleduje klasickd mezera.

- Nasleduje-li vice interpunkcnich znamének za sebou, patfi mezera za posledni z nich,
napft. tel.: +420 777 777 777.

- Konci-li véta vyrazem s teckou (napf. zkratkou, radovou ¢islovkou), pise se za timto
vyrazem pouze jedna tecka, ktera ma zaroven platnost tecky za vétou.

- Pfed zkratkami apod., atp., aj., atd., kterymi se casto ukoncuji vycty, se nepise ¢darka.
Pfiklad: V minulosti ve firmé probéhla Skoleni na Elasticsearch, Redis, Logstash aj.

- U matematickych vyrazl se znaménka oddéluji mezerou z obou stran, napf.4:2 =2,

- Sportovni vysledky se uvadi bez mezer.
Priklad: Vysledek zapasu byl 1:0 pro RTsoft.

2. Zavorky:
- Zavorky se pisi bez mezer tésné kolem textu, ktery uzaviraji.
- Zavorky mohou byt (oblé, [hranaté], {sloZené}, <lomené>.

3. Lomitko:
- Pfivyuziti lomitka jako déliciho znaménka je zapis bez mezer, napf. K¢/hod.
- Pro oddéleni dvou alternativ se mezera nevklada, napf. programator/ka,
tel./e-mail, a/nebo.
- Oddéluje-li lomitko vyrazy v ramci vyctu elementd, pise se pfed a za nim z dlvodu
prehlednosti mezera, nap¥. Programovaci jazyky: PHP / Javascript / React.js.

4. Uvozovky:
- Klasické ¢eské uvozovky se dle svého tvaru nazyvaji 99 66 (,,dolni a horni uvozovky”).
- Alternativné lze vyuzit jednoduché 9 6 (,dolni a horni uvozovky’).

- Znaky" " (double quotes) a ' ' (single quotes) se vyuZzivaji jako programatorské

uvozovky ve zdrojovém kédu.
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- Uvozovky pouZivame pro zvyraznéni nékterého z vyrazl ve vété, ¢i pro oznaceni
pfimé reci.

- Pfima fe¢ ma interpunkci uvnitf uvozovek. Je-li ale v uvozovkach pouze jedno slovo,
nachazi se interpunkéni znaménka vné uvozovek. TotéZ plati i pro zavorky,
napft. ,,Pfimou rec piSeme dovnitf ,uvozovek’.”

5. Pomlcka
- Pomlcka je o néco delsi ¢ara neZ spojovnik. Do textu se sazi s mezerami i bez nich.
- Pokud pomlcka naznacuje prestavku v textu nebo nahrazuje ¢arku v souvéti, oddéluje
se z obou stran mezerou, napf. RTsoft — Programovani je nas Zivot.
- Nejcastéji se vSak pomlcka vyuZiva pro nahrazeni vyrazi od, do, aZ nebo versus.
o Pomlcka v tomto smyslu se piSe bez mezer.
o Pomlcka se nesmi vyskytnout na zacatku ani na konci fadku. Pokud by se tak
stalo, musi se pomlcka na konci a za¢atku radku nahradit slovnim vyrazem
(od, do, az, versus).
Priklady:
=  Pracovni doba 9:00-17:00 hod.
= Mezifiremni volejbalovy zdpas RTsoft—PeoplePath vyhrala na plné
¢are firma RTsoft.
= Jednatelé firmy uvizli na dalnici na trase Praha—Plzen.
=  Teambuilding se bude konat v terminu 11.-12. prosince.
o Plati, Ze pokud je ale alespori jedna poloZka sloZena z vice slov, miZe se psat
pro lepsi Citelnost pomlcka s mezerou pred i za ni.
=  Teambuilding se bude konat v terminu 11. prosince — 12. prosince.

6. Spojovnik:
- Spojovnik spojuje logicky souvisejici vyrazy nebo casti slova. Pise se vidy bez mezer
k danym sloviim.
-V estiné plati, ze rozdéli-li se vyraz v misté spojovniku, opakuje se znaménko i na
dalsim radku.
- Na klavesnici se spojovnik nachazi tam, kde vétsina lidi hledd pomlcku.
Priklady: Chcete-li, neni-li, Plzen-Slovany, e-mail, on-line, e-shop.

7. Konce radku:
- Zéakladnim pravidlem je neukoncovat radky jednoznakovymi pfedlozkami
(k, z, 0, s, v, u) a spojkami (a, i). Tyto jednoznakové vyrazy se vidy musi presunout na
nasledujici fadek. Priklad: Na recepci v prvnim patie sedi vidy usmévava Katka
a Bara.
-V praxi feSime tento problém pomoci pevné mezery (viz bod 8. Pevna mezera).
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Nasledujici slova se navic na konci radk( nesmi rozdélit v misté spojovniku:

o-kolo, u-pravit, na-drzka, 155-m, 20-K¢, kni-hovna, se-kunda, s.-r.-o., 12.-7.-1982,
Ing.-A.-Kopal.

Obecné se doporucuje se rozdélovani slov vyhnout tam, kde to neni bezpodmineéné
nutné.

8. Pevna (nezalomitelnd) mezera:

Pevna mezera se pouZiva k tomu, aby nedoslo k oddéleni vyraz(, u kterych to neni
povolené.
Typicky se jedna o oddéleni jednoznakovych pfedloZek a spojek na koncich radki
(viz bod 7. Konce radka).
Pevna mezera je od klasické mezery v podstaté nerozeznatelna. V misté jejiho pouziti
ale nedojde k zalomeni fadku a cely vyraz se presune na dalsi fadek.
Pevnou mezeru je kromé jiz zminénych jednoznakovych predlozek
a spojek (k, v, s, z, u, 0, i, a) potfeba vyuzivat také v nasledujicich pripadech:
o mezi¢iselnou hodnotou a jeji jednotkou (napf. 10 km),
o pfi ¢lenéni Cisel (délenti tisicl, i za desetinnou ¢arkou)
(napf. 1 000 000,000 000),
mezi znackou a Cislem (napft. § 138),
ve zkratkach (napf. RTsoft s. r. 0.),
mezi zkratkami titulu a jménem osoby (napf. Ing. Bob Némecek).

O O O O

Dalsi ptipady vkladani pevnych mezer jsou k dohledani zde:
https://www.pravopiscesky.cz/pevna-mezera-pra-1136-8302.html
Existuje nékolik zplsobl, jak napsat pevnou mezeru.
o MS Word: kombinace klaves CTRL + SHIFT + mezernik, pfip. levy ALT + 0160,
pFip. pres Vlozeni/Symbol/Specialni znaky
o MS Excel: levy ALT + 0160, pfip. pfes VloZzeni/Symbol/Speciélni znaky
MS PowerPoint: levy ALT + 0160
Operacni systém MacOS: kombinace klaves ALT + mezernik; pro SirSi pevnou
mezeru kombinace klaves ALT + SHIFT + mezernik
o HTML: entita &nbsp;

9. Zkratky:

RTsoft s.r.o.
Lobezska 39
326 00 Plzef

Zkratky Cisté grafické jsou bézné zkratky vytvorené tak, Ze se vezme prvni pismeno
slova nebo slov daného slovniho spojeni ¢i charakteristicka skupina pismen, pokud
mozno tak, aby zkratka koncila souhlaskou.

Za takovymi zkratkami se piSe tecka nasledovand mezerou, nebo jinym interpunkénim
znaménkem, napf. p., mil., mld., tzn.

Sklada-li se zkratka z vice pismen oddélenych teckou, piSe se mezera za kazdou z nich,
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napf. a. s., spol. s. r. 0., ved. odd. (vedouci oddéleni).

- Zaznackami (cm, kg, ks) se na rozdil od zkratek nepise tecka. Hodina je bud hod.
(zkratka) nebo h (znacka). Oznaceni kvartalu Q se piSe rovnéz bez tecky (1. Q).

- W' Pozor: Vyraz ,viz” se piSe vidy bez tecky. Nejedna se o zkratku, ale o rozkazovaci
tvar slovesa vidét. Tento tvar se poji se 4. padem
(viz koho co — viz stranku 5, nikoli viz stranka 5).

10. Cislovky:
- Cislovky obecné:

o Trojice fada se oddéluji v ceském jazyce mezerou, desetinna mista se
oddéluji ¢arkou, napt. 3 000,50.
Za fadovymi Cislovkami se piSe tecka, napt. 1. misto = prvni misto.
Nasobné Cislovky piSeme dohromady, napf. 20krat (dvacetkrat).
Pti psani ¢isel ve smyslu od do piseme pomlcku (nikoliv spojovnik) bez mezer,
viz vyse.

o Pozn. Ve sloupcich se ¢isla zarovnavaji vpravo.

- Penéini ¢astky:

o Vcestiné piSeme ménu za Cislicemi.

o Cislo a znacku oddélujeme mezerou, nap¥. 10 K&.

o Pokud mezi ¢islem a znackou mezera neni, ¢te se sloZzeny vyraz jako pfidavné
jméno, napr. 100K¢ = stokorunovy.

o Trojice ¢iselnych fadi oddélujeme mezerou, ale pfi psani penéznich ¢astek
v textech administrativni povahy Ize skupiny t¥i Cislic oddélit i teckou,
napr. 1.000.000 K¢.

oV béiném textu je u celych Cisel uvadéni pomlcky po desetinné ¢arce
nadbytecné a nevhodné. Misto 500,— K¢ je doporucovano psat 500 Kc.

o Jestlize se u ¢astek uvadéji i desetinné hodnoty (napt. Haléfe, centy atp.), za
celymi ¢astkami se piSou nuly, aby byl pocet desetinnych mist u jednotlivych
¢astek shodny, napf. 500,00 Kc.

o Meénové jednotky se v textu bud' vypisuji slovem, nebo se vyuZivaji znacky
mén.

o Znacky mén mohou byt pismenné (K¢, Eur) nebo rizné upravené (€ = euro,
S=dolar, £ = libra).

o Mezindrodni tfipismenné kédy (CZK, EUR, USD, GBP apod.) se obvykle
pouZzivaji v bankovni praxi a v korespondenci se zahrani¢im.
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o Euro:

= Ména euro se piSe s malym pismenem e na zacatku a sklofiuje se
podle vzoru mésto (3 eura, 10 eur).

=  MozZnosti psanijsou: 1 euro, 1 EUR, 1€, 1 Eur.

= Pozn. Zkratka Eur je podle nékterych nazord ekvivalentem zkratky K¢
(stejné jako EUR je ekvivalentem zkratky CZK). Tato zkratka vSak neni
zadnym predpisem oficidlné zaveden3, a neni tedy jako zkratka mény
pravné zdvazna (na rozdil od zkratky K¢, ktera jako zkratka mény
Ceska koruna pravné zavazna je).

- Znacky (jednotky, mény atd.) ve spojeni s ¢iselnymi hodnotami:
o Cislo a znac¢ka se umistuji na stejny fadek, napf. 5 GB.
o Znacka se ve smyslu podstatného jména oddéluje od hodnoty mezerou.
Ve smyslu pfidavného jména se ale znacka piSe bez mezery.
Ptiklad: 30 % sleva (30 procent sleva), ale 30% sleva (tficetiprocentni sleva).
=  Minus u zaporného cisla se piSe bez mezery, napt.: —1000 K¢.
=  Minus v matematickych operacich se oddéluje z obou stran
mezerou.

- Sklonfovani ¢islovek:
o Do Sedeséati péti let = do 65 let (nikoliv do 65tiHet, Casta chyba).
o Tricetilety = 30lety.
o Pétihodinovy—> 5hodinovy.

- Data a ¢asové udaje:
Letopocty se piSi bez mezer.
V textu se uvadi datum ve formatu: DD. MM. RRRR, tj. ¢asti data s mezerami
(1. 1. 2021).
oV Ucetnich zaznamech apod. se uvadi datum s pomlc¢kami bez mezer
a v obraceném poradi: RRRR-MM-DD.
o Cas se pise bez mezer ve formatu HH:MM(:SS) (16:30).

- Telefonni cisla:
o Narodni telefonni &isla se v CR obvykle ¢leni do trojéisli,
napr. +420 723 589 621.
o Jiné ¢lenéni se pouZiva tehdy, miZe-li usnadnit zapamatovani Cisla.
o Telefonni ¢islo by mélo byt v kompletnim mezinarodnim formatu

s predvolbou.
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o Kazda zemé ma vlastni zpUsob zapisovani telefonnich Cisel. Pravidla psani pro
jednotlivé zemé je moZné dohledat zde:
https://en.wikipedia.org/wiki/National_conventions_for_writing_telephone_

numbers
- PSC:
PSC se v CR ¢leni na trojéisli a dvojéisli oddélené mezerou.
V CR se PSC sklada pouze z &islic. V ostatnich zemich m@ze PSC obsahovat
i pismena.
- Predvolby:

o Telefonni predvolba za¢ina znakem ,,+“ nebo nulou, pfip. pro mezinarodni
hovory dvéma nulami.

o Znak ,+“ se celosvétové pouziva v mezindrodnim formatu Cisla a pfi volani se
vidy musel nahradit takzvanym IDD prefixem, ktery zavisel na zemi, z niz se
volalo. V soucasnosti jiz ve vétsiné zemi neni nutné nahrazovat znak ,,+“
prefixem IDD, ale staci zadat z kldvesnice pfimo znak ,+“, ktery se pfi volbé
¢isla automaticky nahradi IDD prefixem.

- Anglické texty:
o PsaniCisel:
= Rady se v angli¢tiné oddéluji ¢arkou, desetinna ¢isla se pisi s teckou.
o Psani mén (euro, dolar, libra):
= Vanglictiné se piSe ména pred Cislice.

Vycet (odrazky a cislovani):

Vycet byva vétsinou soucasti véty, kterd zacina normalné velkym pismenem a po skonceni
vyctu konci teckou. Vycet byva uvozen dvojteckou.

Je jedno, zda se jednd vycet s pouZitim odrazek, Cisel, nebo pismen.

Obecné plati, Ze vSechny body vyctu zacinaji stejnym pismenem. VSechny fadky vyctu pak
maiji koncit stejnym interpunkénim znaménkem (a posledni teckou).

Pokud zaéneme vlastni vycet malym pismenem, konci vétSinou jednotlivé body vyctu
Carkou a vse uzavira tecka (lze i varianta bez ¢arek).

Pokud chceme zacinat vycet velkym pismenem, kon¢i jednotlivé fadky teckou — tento
zpUsob ale neni pfilis vhodny, pokud se nejedna skutecné o samostatné véty.

Je moZno pouzit téZ kombinaci: malé pismeno na za¢atku bodd, stfednik na jejich konci

a tecka na Uplném konci. Tento zplisob se uZiva zejména pfi stfidani vétnych a nevétnych
bod(.
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12. Zakladni znaky (pfehled):
# POPIS ZKRATKA (L) ALT + * POPIS ZKRATKA (L) ALT +

Wipustha (tFi tecky) 0133 o Ména (PlarT+ 7 | 01164
* Hvézdicka (P) ALT + - 042 € Euro (PlarTr+E | (128

T KriZek 0134 §  Dolar (Plarr+ 0 (136
1 Dvgjity kiizek 0135 ¢ Cent 0162
w  Pocdtecni uvozovky 0132 £ | Libra 0163
“ Koncové wvozavky 0147 ¥ Yen 163

. Jednoducha pod. uv. 0130 ~ | SiEka (Plarr+3 (194
¢ Jednoducha kone. uv. 0145 . Bod (149
- Krdatkd pomicka 0150 | Svisla linka (Plarr+w | 0124
—  Dlouhd pomlicka 0151 i Frerusend linka 0166
- Tilda (vinovka) fplarT+1 0126 - | Zdpor 0172
@ Copyright 0169 +  Plus minus M7z
®  Registered 0174 ®  Stupné 0176
™  TradeMark 0153 W Mikro 081
@  Zavind¢ (BlALT +v (64 §  Oddil 0167
#  Miitha (plaLT +x 033 € | Odstavee 0182
%  Procenta SHOT += 037 © | Middot 0183
% | Promile 0137 Ve | Zlomky — étvrtina 0188
&  Ampersand (plarr+c 038 Yt Zlomky — polovina (189
B Ostré§ (plaLr+§ 0223 Y | Zlomky — i ctvrtiny (1190
< Menii ne (plarr+, 060 = | Déleni (FlarT+ 0 0247
> Vési ne= (P) ALT + 062 ® Nasobeni (Plarr+) | 0215
Vo Zpémé lomitko (plarr+g 092 Nezalomitelna mezera 060

Hranatd pod. zdvorka {PlaLr +F 091

Hranatd konc. zdvorka fplaLT+G 093

SloZend pod. zdvorka {p)aLT +8 123

Slofend konc. zdvorka {P)aLr +n 125
“ Fr/Rus. pod. uvozovky 017
» Fr/Rus. konc. wvozovky 0187
¢ Fr/Rus. poc. jedn. uv. 0139
» Fr/Rus. poc. konc. uv. 0155
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13. Problémova slova:
- Datum:

o Slovo datum se sklofuje podle vzoru ,,mésto”.
o Tedy:

1. pad datum data

2. pad data dat

3. pad datu datim
4. pad datum data

5. pad datum data

6. pad datu datech
7. pad datem daty

o Pravopisné spravné jsou data, nikoliv datumy. Internetova jazykova pfirucka
ale nové pfipousti i moznost datumy, a to tam, kde je tfeba rozlisit pocitacova
a kalendarni data.
Ptiklad: V uloZenych datech se bude nej¢astéji vyhledavat podle datumd.

o Pokud je ale pouzito slovo ,datum” samostatné v béZzné komunikaci, tvary
jako ,datumy, datumi” apod. se nepouZivaji.

- Diky:

o Slovo diky znamena zasluhou. Mélo by se vyuzivat pouze v pfipadech, kdy je
opravdu ¢emu dékovat.
Ptiklad: Diky novému informaénimu systému usetfi zakaznik 3 % mési¢niho
obratu.

oV opacnych pfipadech se nahradi vyrazy:

= kvdli,
= vlivem,
= vinou,

= nasledkem.
o  Ptiklad: Biky Nasledkem epidemie Covid-19 zemfielo celosvétoveé vice nez
3 mil. lidi.
- Standardy x standarty:
o Standardem oznacujeme néco, co vyhovuje normam. Je to standardni.
(Pomicka: Anglicky se standardni pise také s pismenem d, tj. standard.)
o Standarta s pismenemt je jiné oznaceni pro vlajku.
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- Na shledanou (nikoli rashledaned):
o Psano zvlast, podobné jako vyrazy na vidénou a na slySenou.
- Vyjimka (nikoli wjimka):
o Spravny tvar pfidavného jména odvozeného je ,vyjimecny”.
- Dcefina (nikoli deefinnd):
o Koncovka slova neni -n3, ale -ing, proto se tam pise pouze jedno pismenon,
napf. dcefina spole¢nost.
- Versus, vs. (nikoli ¥s [EN], verzus)
o Napf. Zapas RTsoft versus PeoplePath, Martin vs. Tomas.
o Neplést s anglickou verzi zapisu zkratky, ktera se piSe bez tecky.
- Dvéma, obéma (nikoli-dvémi-ebémi)
o Jedinou ptipustnou variantou je v ¢estiné tvar dvéma a obéma.
o U cislovek dva a oba se v ¢eském jazyce zachovaly tvary tzv. dvojného Cisla
(dudlu).
Priklad: Na projektu budeme disponovat obéma novymi technologiemi.

Zdroje a zajimavé odkazy:

e https://prirucka.ujc.cas.cz/

e  https://prirucka.ujc.cas.cz/?id=130

e https://prirucka.ujc.cas.cz/?id=670

e http://svoboda.kvalitne.cz/Cestina.htm

e https://libornenutil.cz/pravni-text-cisla/

e https://cs.wikipedia.org/wiki/Wikipedie:Typografick%C3%A9_rady

e https://cs.wikipedia.org/wiki/Wikipedie:Pravopisn%C3%A9_rady

e https://cs.wikipedia.org/wiki/EuroftEuro_v_%C4%8Desk%C3%A9m _jazyce
e https://www.benes-michl.cz/data/folders/typographic_cheatsheet_1 1-f1.pdf
e https://publications.europa.eu/code/cs/cs-370303.htm
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