Typograficky pravopis

Lenka Forstova
unor 2019



Jaka pravidla?

pravidla ¢eského pravopisu (dale v textu PCP)

* jazykova poradna Ustavu pro jazyk ¢esky AV CR (UJC)
http://www.ujc.cas.cz/poradna/porfag.htm

CSN 01 6910 Uprava dokument( zpracovanych textovymi
procesory

e Cervenec 2014
 starsSi problémova verze duben 2007

e ,nepsana” pravidla
e jednoznacnost
 kriteria pro snadné a hladké cteni
* tradice a zvyklosti

volit jednu variantu pro cely text
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/droje

« CSN 01 6910 (2014) Uprava dokument(i zpracovanych
textovymi procesory

e Dalibor Behun, Petr Behun. Piste spravné Cesky: poradna
Silenych korektoru. RozsSirené 2. vydani Brno: Zoner Press,
2018

* http://www.typo.cz
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Interpunkce (.,;:?!)

* netyka se jiného pouziti
* dvojtecka v méritku ap.

e tésné za slovo bez mezery, za nim mezera

* nasleduje-li vice interpunkcnich znamének za sebou, mezera
se pise az za posledni
Praha, Usti n. L., Décin
,Pojd sem,” zvolala matka.

 je-li pouziti carky nevhodné pro oddéleni polozek seznamu,
pouzijeme strednik

1, 1,52; 2 000;
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Mene obvykla interpunkce

V nasem bazaru nabizime rozlicné zbozi: zidle, stoly, pohovky;

koberce, rohozky, béhouny; vésaky stojany a dalsi.

Théby se proslavily jako rodisté dvou mytickych bytosti — Dyonysa

a Herakla —, které hraji v recké mytologii vyznamnou roli.

,Byls uz v Gronsku?“ zeptal se ho.
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Interpunkce (tecka)

* na konci véty vzdy jen jedno znaménko

Vycet pokracuje a, b, ¢, d, atd.
Ceské Budéjovice zaloZil Pfemys! Otakar II.

Vlastnim knihu Jak se jmenuje tahle knizka?

 teCka se nepise
* za nadpisem
* na konci titulku, i kdyz se sklada z vice véet
* na konci popisku se mize a nemusi
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Zkratky Sloveso  nenizkratka!

 zkratka se nepise na zacatku véety

* zkratky z vice slov, tecky s mezerami

S.r.o., V.r.

 ustalené slovni spojeni do jedné zkratky
tj., atp., Cp.

* inicialové zkratky nemaiji tecky
USA, UK, OSN

e vyjimky, tecky bez mezer

M.A.S.H.
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/kratky

e zkratka konci souhlaskou

* vyjimka kontrakcni zkratky
* vzdy bez tecky

pi, fa, cca, fce
e pravni forma spolecnosti
e za nazvem, oddélené carkami
Firma FiTa, s. r. 0., bude zrusSena.

e pred nazvem bez ¢arky

Mezi znamé firmy patri a. s. FiTa.
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Tituly

* platnou podobu urcuje vysokoskolsky zakon
* tituly pred jménem
* neoddéluji se carkou
RNDr., MUDr., PaedDr., Ing., Mgr., Bc.,
PhMr. ( magistr farmacie), PharmDir.

* hodnosti
* vojenské, vedecko-pedagogické
* s malym pismenem pred jménem
* nejdriv hodnost, pak titul

doc. RNDr. Jan Novak, DrSc.
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Tituly

* tituly za jménem
* oddéluji se carkami z obou stran
Ph.D., CSc., DrSc., dr. h. c.,
DiS (diplomovany specialista = absolvent VOS)

Prednadsku vyslovil Ing. Jan Novak, CSc., a vyjadril v ni ...

* Casta chyba Ph.D. a Th.D.
spravne jsou tecky bez mezery uvnitf zkratky

* neoficialni zkratky s malym pismenem

* hovorové (pracovné) bez plného znéni vsech titull (dr., ing., mgr.)

Obratte se na ing. Prochazkovou.
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Vypustek (...)

* Alt 0133

nedokonceny vycet
* oddéluji se mezerou

programovaci jazyky Pascal, C, C++, ...

zamlka
* bez mezery

Byla to bolestna ztrata...

nedokoncena polozka
* bez mezery

Kup pét rohliku, dvé mléka, tri...
nepsat jako tfi tecky -> déleni radku

na konci vety nahrazuji tecku
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Uvozovky

* Ceské uvozovky
text”

* na zacatku dole devitky, ALT + 0132
* na konci nahore Sestky, ALT + 0147
* priléhaji tésné k textu, bez mezer

 dalsi povolené znaky
* polovi¢ni uvozovky
Jtext’
* francouzské uvozovky
» text«

* rovné uvozovky "
* znacka pro palec

* na klavesnici, ale nékteré programy automaticky zaméni za oblé
 ALT +034
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Odsuvnik

e odsuvnik (apostrof) ‘
* nahrazuje vynechané pismeno
pad’ (padl)

e v nékterych pripadech se apostrof nepise
kdybys
abys
COS
zes (tam nebyl)

ty ses (nevidél)
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/avorky

 priléhaji bez mezer k zacatku a konci textu

* typy zavorek
* okrouhlé zavorky
* hranaté vyjimecné jako vnorené
e ostatni pouze v odborném textu
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Lomitka

* bez mezer, kromé nize uvedeného

* S mezerami
* naznaceni déleni radkud v souvislém zdapisu
* lomitka pro oddéleni versu
* viceslovné

VidZzend pani / VdZzeny pane
e oddéleni vyrazu
sanace / dekontaminace / Cisténi

* pro prehlednost

1500 kw / 220/380 V
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Lomitka

e zalomeni v misté lomitka
* lomitko na konci radku
* neopakovat na dalsim
* nedélit jednotky

vZdy celé na radku: 230 km/h
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Spojovnik

znak na klavesnici

neni to pomlicka

vyjadruje tésné spojeni

neoddéluje se mezerami

pri déleni se zopakuje i na dalsim radku

spojuje dve casti slozeného slova
bude-li (pozor: zdali)

ping-pong
matematicko-fyzikalni fakulta

cerveno-zeleny

ucebni obor kuchar-cisnik

ALE: matematik analytik
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Spojovnik
 déleni slov, ktera pokracuji jinde

dvou- a triluZkové pokoje

* neuplna slova
pfipona -ismus vyjadruje ...

predpona in- v cizich slovech...

* nasobky
n-krat
X-ndasobny

pozor: 25ndsobny, 25krat

e kody a znacky
ISBN 978-22-200-1234-8

kyselina 2-hydroxy-4-methylthiobutanova
2019-02-23 (spatne 2019-2-23)

Lenka Forstova 18



Spojovnik ve jménech
* rozhoduje zapis v matrice

* mezera nebo spojovnik (ne pomlcka)
* slozena prijmeni vznikla snatkem

drive: Jaroslava Pondélickova-Maslova
dnes: Jana Kratka Dlouha

* cizi jména
e pravidla cizi zemé

Jean-Paul Belmondo

Mao Ce-tung

 umeéelecka jména
Karel Matéj Capek-Chod
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Spojovnik v mistnich jménech
e spravneé je pouzit spojovnik

obvodni soud pro Prahu-zdpad

 vyjimky, doporucena pomlcka s mezerami
e jednotné v celém dokumentu
* viceslovné nazvy

Brandys nad Labem — Stara Boleslav
* za slovo je povazovanoi Cislo

Praha 1 — Hradcany

* v kombinaci s pomickou v nazvu v nutneé spojovnik
* spojovniki kdyz v ostatnim textu s pomlickou

trasa Praha-Velka Chuchle — Praha-Radotin

vzdlenost Brno — Praha-Jizni Meésto
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PomlIcka

* kratka pomicka —
e ALT + 0150
 delSi nez spojovnik

* radek nezacina pomlckou
* v zalomeni nechat na konci
* na zacatku muze byt
odrazka
uvozeni primé reci
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PomlIcka

* oddéleni vétnych ¢lenu
* z obou stran mezery

* nedélitelnd mezera mezi pomlickou a vlozenym vétnym ¢lenem
e interpunkéni znaménko nasleduje, bez mezery
* nedokoncena véta (tecka se zpravidla uz nepise)

Dej si na mé pozor nebo —!

* nahrada za znak minus (bez mezery)
-23

7 VvV 7

 zapis penézni castky bez desetinnych mist
K& 325,—
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Pomlcka bez mezer

* nesmi zalamovat radek
* nahradit slovné

e oznacuje-li interval
stranky 23-26 teplota 5-10 °C
obdobi 1914-1918
* dovoleno viceslovné intervaly oddélit mezerami

1. — 3.5, nevhodné: 17. 1.-3. 5.

1. ledna — 3. unora nevhodné: 1. ledna-3. unora

* mimo odborny text, radéji slovy
teplota 5 °Caz 10 ° C

* nepouzivat ve vyrazu se zapornymi Cisly
nelze: -3 —+4°C

spravné: -3 az4°C
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Pomlcka bez mezer

* nahrada slova versus
utkani Sprata—Slavia
* nahrada spojky a
dvojice Suchy-Slitr
* priviceslovném spojeni dovolena mezera

* nesmi byt na zacatku radku
* muze byt na konci

dvojice Jifi Suchy — Jifi Slitr
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Pomlcka s mezerami

e oznaceni trasy
* s mezerami i pfi jednoslovnych ndzv(

ddlnice Praha — Brno
zavod Praha-Zbraslav — Jiloviste
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vV 7/

Vodorovne carky

e dlouha pomlicka —
e v Cestiné se témer nepouziva, obcas v beletrii
e nékdy v ucetnictvi

20,— K¢
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Mezery

* rozdélitelné x nedélitelné

* pevneé x pruzné
e zakladni
e zuzené
* rozsirené

* nejednotna terminologie textovych editoru
* MS Office — pevna = pevna a nedélitelna
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Pevna mezera
 Cislo, kad
10°000, telefon 978°654°321

Cislo a velicina nebo znacka
10°km, 50°%, §°5, str.°153

e den a mésic v datu
8.°srpna 2001

uvnitr zkratky
MFF°UK, s.°r.°0., pr.°n.”l., ...

* neslabic¢na predlozka
z,sS, kvzZS KV
 zkratka jména a prijmeni, titul a jméno, titul a prijmeni

M. °Novakova, Ing. Marie Novadkova, ing.°Novakova
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Pevna mezera

e Cislo zapsané Cislicemi a podstatné jméno
3.°rfada
 za zkratkami typu tj., tzn., tzv.
 vSude, kde by rozdéleni radku pusobilo nepatficné

Trasa®A
Praha°7,

telefon 987°654 [:°321
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Pevna mezera (tradice?)

* predlozky o, u, O, U
* spojky A, i, |

* neplati pro spojku ‘@’ (malé pismeno, nikoliv verzalka)
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/nacky
e samostatna norma CSN ISO 31-0
* piSou se bez tecky

* v technickém textu
» znacky jednotek vzdy stojaté pismo
* fyzikalni veliCiny vzdy kurzivou

* v textu bez Cisla vzdy slovné

Test trval nékolik hodin.
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Meéerne jednotky

* Cislo oddéleno od jednotky pevnou mezerou

* bez mezer se pise
* znacka tvorena vice pismeny

10 kWh
°C
* pripojeni samostatné vyse polozené znacky
6 m3, monitor 19"
12° pivo o teploté 12 °C
* znacka vyjadrujici pridavné jméno

8% ocet (osmiprocentni ocet)

5% sleva sleva5 %
10% klesani klesani 10 %
9V baterie baterie 6 V
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Miry
* méritko a pomer

e stara norma dvojtecka bez mezer
* nova jediné mezery

1:10 1:100 000
* rozmery
* jednotka ke kazdému rozmeéru

120cm x 100 cm x 30 cm
100 °C+2 °C

* nebo rozméry v zavorce a jednotka za ni

(120 x 100 x 30) cm
(100 #2) °C

e zdavodU Uspory je mozné zavorky vynechat
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Ruzneée

* indexy a exponenty
* bez mezer
* index a exponent zaroven
* nleze-liindex ma prednost

mZ
a,..’ lépe:(a,,,)
e znacka pro prumeér
* oddélit mezerou
g 10 min/km
e skore
* dvojteckou bez mezer

Sparta—Slavia 0:3
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RUzné

e paragraf
* pouze ve spojeni s Cislem, jinak slovné
* vice Cisel, ale znacka jen jednou

$12,13a18

Odsuzuje se podle § 23 odst. 2 pism. a) zdkona ¢. 4/1998 Sb.
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Stupne

* teplota
-23,5°C 32°F
* Uhel

* stejnée stopy a palce
 Cislo a znacka bez mezery

uhel 60°
 vice Udaju s mezerami
uhel 22° 30' 10"
e souradnice
* bez mezer

N50°05'17,796" E14°24'13,604"
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Meéna

* v seznamech za c¢astku

v textu obvykle za castku
K& 15,50 15,50 K&

* v souvislém textu za ¢astku
e euro se sklonuje podle vzoru mésto

Meél jsem v kapsel0 eur.
* tripismenné kody pred Cislo
* bankovni spojeni
* mezinarodni korespondence

CZK 200,00

castka bez desetin => ména az za Cislem

15 K¢
20 korun
1 000 dolaru
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Meéna

e skupiny Cisel se teCkou neoddéluji
* radéji nahradit slovnim zapisem
* slova jednotlivé s mezerou
* vyjimka slozenky

* zapis nulovych desetinnych mist
* nulami
* meéna za Cislem i pred Cislem

20,00 K¢ K¢ 20,00
e proskrtnuti norma nedoporucuje
* pri proskrtnuti ména jediné pred
K¢ 20,— K¢ 20,--
* nikdy nelze proskrtnout nulu v jednotkach

Spatné: — 20 K¢

[ enka Forstova 38



Datum

* letopocCty vzdy Ctyrmistné
* vyjimka — ustalené spojeni

Nagano ‘98

e vzestupné usporadani
* nepouzivat vedouci nuly
e oddélovac je tecka
* mezery
* mezi dnem a mésicem nelze zalomit radek

17. 8. 2001
e sestupné usporadani

 den i mésic dvouciferné
» oddélovac je spojovnik

2001-08-17
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Datum

e formulare a administrativni dokumenty
e datum je znacka
* bez mezer
* mésic a den vzdy dvoumistné

02.01.2019
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Datum

e v souvislém textu
* vzdy vzestupné
* mésic slovem
* den dislem, nevyznamné nuly se nepisi
* mezi dnem a mésicem — nedélitelna mezera
* mésic ve 2. padu

Dne 7.°srpna 2001 byl ...
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Datum

* v dopise
* za mistem odeslani se nepise carka
* misto odeslaniv 1. padé
Praha 23. listopadu 2019
Praha 11. 3. 2019
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Cas
 denni doba
 oddélovac tecka bez mezer

* hodiny jednomistné, zbytek dvojmistné
znacky h, h., hod., m, min,, s

7.05, 9.30, 0.00, 9.00 hodin

povoleno oddélovac dvojtecka bez mezer
s dvojteckou mohou byt hodny dvoumistné

7:05, 09:30, 9:00 h

* doba trvani
* oddeélovac dvojtecka bez mezer
* desetiny sekundy se oddéluji desetinnou ¢arkou
* prvni slozka jednociferné, dalsi ¢isla dvojciferné
* souvislém textu jednotlivé jednotky vypisovat slovné

Ubéhla 1 km za 6:08 min.

Zkouska probiha po dobu 90 minut.
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Cisla

e veta nezacina cCislici

v

* jednodussi Cisla slovné
Cilem probéhlo tri sta zdvodnika.

* neplati pro letopocty a Cisla se znackou

Im v roce 1900 uhel 30°

e skupiny po trech Cislicich
* neplati pro letopocCty
 ivpravo od desetinné carky

1123,4567

* znaménko pred Cislem
* minus lze nahradit pomlckou
* bez mezery

—-5,23 +5,23
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Cisla

e zlomky
* lomitko bez mezery
* za celou Casti je mezera

27 kg
32/3 casti
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PocCetni vyrazy

e operatory
* musi byt stfedem ve stejné vysce
e oddéluji se mezerami
* v textu Ize pouzit znacky
 +, —(pomlcka), x, x (malé pismeno x), :, =,
e pro nasobeni lze pouziti teCku (interpunkéni) i kdyz nebude spravné
zarovnana

a+b—-c.d=x 5 x6=30 5x6=30

e doporuceni pro odborné matematickeé texty
* slozité vyrazy musi byt prehledné
e zvyraznit strukturu vyrazu
e jednotny zapis v celém Utvaru
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Sloupce cisel
* stejny pocCet desetinnych mist
e zarovnani na desetinnou carku
* rimska Cisla

e zarovnani vlevo

kratSi zapis ma prednost
* v seznamech se zarovnaji vlevo

mala pismena pouze pro seznamy
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Cisla v textu

* radgjii Cislo slovy
dvoulizkovy, trikrat, desetidenni
* vyjimecné spojeni v jedno slovo
e pro slozitéjsi Cisla
* bez koncovky
* bez mezery

220denni, 153krat, skupina 1a

* Cisla oznacena pismenem
e se spojovnikem, bez mezer

k-Clend, k-ty clen

e véta nezacina Cislem, ani datem
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Telefonni Cis

e narodnim provozu
123 456 789

d

* mezinarodnim provozu
+420 123 456 789

* typografické doporuceni
* nejrovhomernejsi rozdéleni do skupin po dvou az trech Cislicich
 delSi skupiny na zacatek

123456 78

1234567

[ enka Forstova 49



4 / / /
Ciselne kody
* piSi se v souladu s prislusnymi predpisy
* smerovaci Cisla
118 00
* rodna Cisla

955911/1221

231201/123

 evidencni Cisla (ob¢anské prikazy, bankovni ucty...)
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/nacky
* pravidla plati pro psany text a nikoliv odborné texty

* & nahrada za spojku a
* S mezerami
e zalomeni pred &

Vik & Koza Novak & comp.

* * narozeni, T umrti
e pred datum
e s nedélitelnou mezerou

Emil Kolben, * 1. 11. 1862, 1 3. 7. 1943
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