BO P¥i vypracovani BP jsou autofi povinni fidit se normou CSN 01 6910 Uprava pisemnosti zpracovanych
textovymi editory.

B1 VSechna ¢lenici (interpunkéni) znaménka, tj. tecka, céarka, dvojtecka, stfednik, vykfi¢nik,
otaznik, se k predchdazejicimu slovu, zkratce, znacce nebo d&islu pfipojuji bez mezery. Za kazdé inter-
punkéni znaménko patii mezera. Vyjimkou jsou zapisy, kde se tato znaménka povazuji za soucdst uce-
lené znacky (napf. tec¢ka pfi Cislovani ¢asti textu, viz Pfilohu C, taktéZ ve webovych a e-mailovych adre-
sach) nebo kde je Uprava predepsana jinak. Je-li za sebou vice interpunkcnich znamének, patfi mezera
za posledni z nich (... byli zde studenti, ucitelé, absolventi atd., ale nikdo ...). Te¢ka za zkratkou plati téz
jako tecka za vétou.

B2 Tri tecky znamenaji vynechany text (vypustku), piSou se vzdy pravé tfi. Jestlize nahrazuji
vynechand slova, napt. ve zkraceném citatu, oddéluji se od predchoziho a nasledujiciho textu mezerou.
Pouze kdyz tfi te¢ky nahrazuji tzv. zamlku (nejcastéji v beletrii), pfipojuji se k predchazejicimu textu
bez mezery (To je divné...). Tii tecky na konci véty predstavuji téz tecku za ni.

B3 Spojovnik je nejkratsi vodorovna carka, spojuje dva vyrazy nebo dvé &asti slozeného slova
bez mezer (mate-li; anglicko-¢esky slovnik; obor andragog-personalista; okres Plzen-jih; dvou- a tfidi-
menziondlni modely; Otylie Sklendfova-Mald apod.). Konci-li fddek spojovnikem, opakuje se spojovnik
i na zacatku nasledujiciho fadku. (Pokud ma zena po snatku zapsana v matrice dvé prijmeni, spojovnik
se mezi nimi nepise.)

B4 Pomlic¢ka mda vzhledem ke spojovniku dvojndsobnou délku. Pokud se do pomliéek vklada slovo,
vétny usek nebo véta, oddéluji se obé pomleky z obou stran mezerami. (Nemély by se od vsunutého
textu oddélit, proto se za pocatecni pomlc¢ku a pred koncovou poml¢ku vklada pevna mezera.) Pomlcka
s mezerami na obou stranach se uziva také ve vyznamu ,proti” nebo k oznaceni vzdalenosti (utkani
Sparta — Brno; délnice Praha - Plzen; trat Ostrava - Frydek-Mistek). Pokud pomlic¢ka vyjadfuje rozsah
,0d do” ¢i zaokrouhlenou financni ¢astku, pise se bez mezer (vyuka pondéli-patek 09:10-12:30; valka
1914-1918; 5. 126-129; K¢ 20.800,- apod.).

B5 Zavorky pfriléhaji bez mezer k zacatku a konci vyrazu nebo ¢&asti véty, které jsou do nich umis-
tény. Je-li v zavorce celd véta, koncovd zévorka se piSe az za interpunkéni znaménko ukoncujici tuto
vétu. Prednost maji zavorky okrouhlé, zavorky hranaté se v textu uplatiuji jako zdvorky vnorené. (Ji-
nak je tomu v citaci elektronickych dokumentd, viz Pfilohu E.) Pfiklad: Prace se piSe v cesting, cizojazyc¢-
né citace se uvadéji v jazyce originalu (ty, které nemaji alfabetické znaky [napt. ¢instina nebo arabstina],
se transliteruji) podle platnych norem. Zavorka rovna, neboli lomitko, se pouzivd jako délici znaménko
mezi Udaji nebo jako alternativa a v obou pfipadech se mezerami neoddéluje, napf. 130 km/h; ¢islo uctu
123456789/0100; akademicky rok 2009/10; Bakaladfska préace; autor/ka apod. (Pokud lomitko oznacuje
radky pfi citaci poezie, patfi pfed/za néj mezera.)

B6 Také uvozovky priléhaji bez mezer k zacatku a konci vyrazu nebo casti véty, které jsou do nich
umistény. Je-li v uvozovkach celd véta, koncové uvozovky se piSou az za interpunkéni znaménko ukon-
Cujici tuto vétu. Predni a zadni uvozovky se v cestiné vyznacuji rozdilné umisténymi znaky. Jako vnore-
né uvozovky (uvozovky v uvozovkdch) se uzivaji uvozovky jednoduché (polovi¢ni). (Pfiklad: V téchto
Pokynech se fika: ,Pouziti nékolika fontd musi v textu ladit, tzn. brat ohledy na urcitou estetickou kom-
patibilitu uzitych druhd pisma’) Nékdy se téz uplatiuji bocni (tzv. francouzské) uvozovky, ty jsou napf.
predepsany u citaci elektronickych dokumentd, viz Pfilohu E: Dostupny z www: <http://www.muci.
puci.cz>.

B7 ZpuUsob psani zkratek je dan Pravidly ceského pravopisu. Za zkratkami tvorenymi zacatkem
slova se pise tecka (p. = pan; popf. = poptipadé; srv. = srovnej; zvl. = zvlasté), pokud zkratka vznikd ze
zacatku a konce slova, tecka za ni se vétsinou nedéld (fa = firma; pi = pani; cca = circa). Uvniti zkratek
vice slov je za kazdou te¢kou mezera (a. s. = akciovd spole¢nost; v. r. = vlastni rukou; t. r. = tohoto roku).
Nékteré zkratky vice slov se mohou psat dohromady (to je = t. ). i tj.; ¢islo jednaci = ¢. j. i ¢j.,; ¢islo popisné
= ¢ p. i €p.) nebo se pisou pouze dohromady (atd.; apod.; kupf,; napt.; aj.; ad.). Za inicidlovymi zkratka-
mi se te¢ka nepise (CR; FF UK; PFF UK; EU; OSN; UNESCO). Zkratky akademickych titulli a vojenskych
a védeckych hodnosti uvedenych pfed jménem se ¢arkou neoddéluji, védecké hodnosti za jménem ano
(ing. pplk. Iks Ypsilon, DrSc.; akad. arch. lksa Ypsilonova; lksa Ypsilonova, DiS.; Mgr. Iks Ypsilon, Ph.D.).
Obdobné je tomu s prdvnim oznacenim subjekt podnikani: pfed jejich ndzvem je oznaceni bez ¢arky, po na-
zvu oddéleno ¢arkou (a.s. Rubena Nachod; v.o.s. POHODA; Gamma, a.s.; IMPEX, spol. s r.0.).



B8 Znacky Ize pouzit jen ve spojeni s Cislem, piSou se bez tecky a od ¢isla se oddéluji mezerou (13cm; 6
V; 0,331; 100 W; 8 s; 08:00 h apod.). Tvofi-li znacku vice znakd, pisou se za sebou bez mezery (10 °C; 360 kWh;
500 kPa aj.).

B8.1 Procento ma svou znacku na klavesnici (75 %), promile (3 %o) lze vybrat z nabidky sym-
bolG (na horni listé Vlozit, po rozbaleni kliknout na Symbol) nebo zapsat desetinnym cislem (0,003
alkoholu).

B8.2 Matematické znacky se oddéluji od cisel mezerami. Znacky ,rovnd se” a ,plus” jsou na kla-
vesnici, jako ,déleno” slouzi dvojtecka, k ,minus” se uzivd pomlcka a ,krat” se nahrazuje malym x nebo
interpunkéni teckou (100 + 10 = 110; 100 — 10 = 90; 100 x 10 = 1 000; 100 : 10 = 10; a . b = ab). Pokud
znacky plus a minus vyjadfuji hodnotu ¢isla, piSou se k nému bez mezery (ocekdvany narlst +9 %; chy-
ba +3 % aj., znacku + je tfeba vybrat z nabidky symbol{, viz vyse).

B8.3 Jedna-li se o skére nebo méfitko, ¢&isla se od dvojte¢ky neoddéluji (napf. CR - Némecko 0:3;
mapa 1:50 000; zfedéno 1:5).

B8.4 Paragraf se pise pouze ve spojeni s Cislem, znacka se pouziva jen jednou a je oddélena od (Cis-
la mezerou (§ 29; podle § 123, 124 a 315; podle § 29 odst. 1 pism. a) zdkona ¢. 98/2001 Sb. ...)

B8.5 Znacka pro teplotni stupen se pfipojuje ke znacce stupnice a mezi nimi a cislem je mezera,
znacka pro hodnotu ¢isla je bez mezery (-17 °C; +251 °F).

B8.6 Znacky pro narozeni a umrti je tfeba vybrat ze symbol(, nebo pouzit hvézdicku z numerické
Casti klavesnice a misto symbolu kfizku znaménko plus. Oddéluji se mezerou (lks Ypsilon, ¥ 10.09.1917,
122.12.1999 nebo + 22.12.1999).

POZOR! V textu se vsechny znacky, pokud nejsou pouzity s cisly, vypisuji slovné. Napf.: Kazdé plus
ma své minus. Nadstandardni plat plus bonusy. Bylo rozhodnuto podle uvedeného paragrafu. Spotireba
se zvysi o dost kilowatthodin. Autobaterie maji rlizny pocet volt{. Rozdil ¢ini nékolik procent.

POZOR! Jestlize se znactka pfidava k Cislici bez mezery, vyjadfuji spolu pfidavné jméno: 6V = 3Sesti-
voltova (baterie); 4% = Ctyfprocentni (chyba); 12° = dvandctistupnové (pivo).

B9 Cisla, kterd maji vice neZ tfi mista vlevo nebo vpravo od desetinné ¢arky, se ¢leni do skupin
po tfech a oddéluji se mezerou. To plati i pro ¢tyfmistnd ¢isla kromé letopoctu. Priklad: 10 120 300 oby-
vatel; 1 200 km; 0, 565 1 g uranu; rok 1989 apod.

B9.1 Desetinné zlomky se od jednotek oddéluji ¢arkou, pfed kterou ani za kterou se nedéld meze-
ra. Vice desetinnych zlomk{ psanych za sebou se oddéluje stfednikem (1,6;0,12; 112,725 1).

B9.2 Obycejné zlomky se Sikmou zlomkovou &arou se piSou bez mezery. Ve smiseném Ccisle se
zlomek od celého ¢isla oddéluje mezerou (7/10; 8 1/2; 3 1/2procentni statisticka chyba).

B9.3 V penéznich &astkdch se trojice ¢isel oddéluji teckou bez mezery, ndzev mény za cislem je
s mezerou (2.350.200 K¢; 3.115,50 €; ale pozor $ 4.000,—; K¢ 20.800,—; nikoli 20.800,-K¢; taktéz 0,50K¢,
nikoli —,50 K¢).

POZOR! Prestoze to norma explicitné neuvadi, je tfeba dlsledné se vyvarovat nesvaru, ktery se
obcas objevuje a patrné preziva jesté z doby jednoduchych mechanickych psacich strojl, totiz psani
¢islice ,jedna” pomoci malého pismena | a nahrazovani ,nuly” velkym pismenem o (takze 1, nikoli |, a 0,
nikoli O!).

B10 V kalendafnich datech se den a mésic piSe dvoumistné, letopocty po roce 2000 jen ctyi-
mistné. Pfi sestupném usporfadani se mezi Udaje pise spojovnik, pfi vzestupném tecka, oboji bez mezer
(2007-10-01; 01.10.2007; 17.11.89). V souvislém textu se mésic vypisuje, 1.—9. den se uvadi jedno-
mistné a celé datum vzestupné (Setfeni provedené 5. fijna 2007 ...; Dotaznik odeslete do 3. listopadu t.
r. ... apod.). Pokud je v datu misto odeslani, ¢arka se za nim nepise (V Olomouci 3. zaii 2008; Praha 17.
listopadu 1939).

B11 Casové Udaje se piSou sestupné, dvoumistné a oddéluji se dvojte¢ckami bez mezer, mohou se
doprovazet znackami h, min a s, nebo zkratkami hod., h., min. (09:10; 03:05 h; 10:15:05). V souvislém
textu se mohou hodiny, minuty a sekundy uvadét také jednomistné (Zacatek v 8:00 hod.; Porada v 8:30;
... dostavte se nejpozdéji 5 min. pred za¢atkem ...).

B12 Datum a cas pro pocitacové zpracovani lze také napsat jako ucelenou znacku (2007-10-
01T09:10:00).

B13 Telefonniafaxova cisla se ¢leni podle pokynt uvedenych v aktudlnich Zlatych strankéch (221 619 607;
+420 221619 607; 777 333 848).



B14 P¥ispojeni Cisel se slovy nebo pismeny se nedéld mezera v pfipadech, kdy se spojuje ¢islo se slovem
nebo s pismenem v jedno slovo nebo v jednu znacku (3nasobek respondentd, 5krat méné, 14denni pozorova-
ni, format A4, formular 15a).

B15 Odstavce se pfi jednoduchém fadkovani od sebe oddéluji pfednostné vynechanim jednoho
prazdného radku, pripadné je mozné mezery mezi odstavci pouze zvétsit. Pfi fadkovani 1 %2 se vyne-
chava jeden prazdny radek nebo Ize meziodstavcové mezery pouze zvétsit. Pfi dvojitém fadkovani se
odstavce vyznacuji pouze levymi zarazkami, mezery mezi odstavci se nezvétiuiji.

B16 Vycty se od predchazejictho a nésledujiciho textu oddéluji prazdnym fadkem. Vycet se umis-
tuje od levé svislice (nebo zardzky). Jednotlivé body vyctu se mohou oznadit Cislicemi, pismeny abece-
dy, poml¢kami nebo grafickymi symboly. Body obsahujici vice radkd se oddéluji od ostatnich prazdnym
fadkem nebo zvétSenim mezery mezi nimi. Na konci bodl se piSou interpunkéni znaménka, jsou-li body
vyctu odliseny graficky, tato znaménka nejsou nutna.

B17 Dalsi informace, jako napf. psani fimskych cislic, sestav Cisel, exponent(, indexd (kupf. v che-
mickych vzorcich) aj.,, tento vytah nezahrnuje a pfipadné zdjemce odkazuje jiz na samotnou normu.
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