Typografické desatero
aneb Umite spravne psat?

Mezery
mezery mezi slovy
- mezi slovy vzdy jen jedna mezera —_—

* odsazeni nebo sloupce - tabulatory, tabulky, zarazky

mezery mezi odstavci

- ukonceni odstavce (nikoliv fadku) - enter (ne vice entert po sobg)

* pozor na tzv. sirotky a vdovy (sirotek - posledni radek odstavce
vyjde na novou stranku; vdova - prvni fadek odstavce, ktery zUstal
0samocen)

Pomlcka a spojovnik

pomicka -

* pokud nahrazuje ¢arku: mezera pred i za pomlckou

* privyjadreni rozsahu: bez mezer

spojovnik -

* tésna spojeni (nebude-li, Brno-meésto, modro-bily) - bez mezer
- slozena pridavna jména

* znakova cast klavesnice (vedle pravého shift) - nikoliv pomlcka, nikoliv minus

priklady pouziti pomlicky:

- pomlcka misto carky: Tato kniha - vydana jeste pred valkou - je opravdu
Uzasna.

* vztah s vyznamem ,a": cestovatelska dvojice Zikmund-Hanzelka

* rozsah: strana 21-30, otevreno 7-16 hodin, autobus Plzen-Domazlice;
ale u viceslovnych vyrazU: Brno-Kralovo Pole - Ostrava-Poruba

klavesové zkratky Win:

pomicka - levy +(0]1]5]0] dlouhd pomlcka - levy +(0]1]5]1]

Datum

za radovou cCislovkou tecka a mezera (nezlomitelna)
< 1.11.2024, 1. listopadu 2024, 21. stoleti, 70. léta
obchodni a ufedni korespondence - tzv. dvoumistny zplsob vzestupného
psani

data - dopInéni nul u jednocifernych kalendarnich dnli a bez mezer
- 01.11.2024

data ve vyznamu od do nebo aZ - s pomickou

- jednoslovné vyrazy - bez mezer: 1.-2. 11. 2024, 1.-2. listopadu
- viceslovné vyrazy - s mezerami: 31. 10. - 1. 11. 2024

Matematicka znaménka

klavesnice: Cast matematické znacky
- plus (+) | rovna se (=) | déleno (:)

znaménko minus — neni spojovnik ani pomlcka
klavesové zkratky Win:

krat x +10]2]1/5] |
mensf < +[0/6/0]  nebo
vetsi > +[0J6]2]  nebo

plus/minus + +[0[1)717)
AltGR ) +
AltGR ) +

Procento, stupen, jednotka

zapis bez mezery - jedno slovo - jde o pridavné jméno
3% - triprocentni | 3° - tristupnovy | 3m - tfimetrovy
zapis s mezerou (zUzenou nezalomitelnou) - dvé slova
3 % - tri procenta | 3 ° - tfi stupné | 3 m - tfi metry

klavesova zkratka Win:

stupen © levy +[0]1]7]6)

Konce radku
jednopismenné predloZky a spojky - NE na konci radku

nevhodné rozdéleni spojeni, mezi jednoznakovku
a nasleduijici slovo vlozte nezlomitelnou (pevnou) mezeru

* napr. iniciala s prijmenim, titul a jméno, islo s jednotkou ve zkratce, datum

Spravné
PFijdu k JA PFijdu ,
Helené Komensky k Helend J. A. Komensky

klavesova zkratka Win: pevna mezera - levy +(0]1/6]0]

Interpunkce ., ! ? :; ..

- umisténi hned za slovem

©za ., 1?7:;... vzdy jedna mezera

« kondi-li véta zkratkou - vzdy jen jedna tecka (apod.)
Spravné

4

J&, ty a on. My ne! Rekni: pro¢?

J&, ty aon.My ne | Rekni : pro¢ ?

vypustka ...

tri tecky — samostatny znak

- nedokonceni véty nebo myslenky: bez mezery rovnou za konec véety

* 7a vypustkou mezera

- vyjimka: vyCet - mezeru pred vypustkou vkladame
Mas rad hudbu, tanec, zpéy, ...?

* tfi tecky pred slovem oddelovat mezerou (... slovesa nedokonava, ktera
vyjadruiji...)

lomitko

* obycejné bez mezer k priléhajicim vyrazim (2024/2025, chlapci/divky)

- jde-li o zkratky - tecka se vypousti

- oddélovani viceslovnych vyraz( nebo vyraz( ve vyctu - z obou stran mezery

klavesové zkratky Win:

wypustka ... - levy +0/1/3]3]

Cas

mozny zapis ¢asu jako denni doby:

+7.30,18.30, 21.25 h, 9.05 hod., 13.15 hodin

* pripadné 7:30, 18:30, 21:25 h, 9:05 hod., 13:15 hodin

Uvozovky
Ceské ,uvozovky”
* (predni) dolni ve tvaru 99, (zadni) horni ve tvaru 66 -

* mezery pred prvni a za posledni uvozovkou
- tésné kolem uvozovaného textu

Spatné Spravné

Rika se: “VSude dobre, Rika se: ,V3ude dobre,
doma nejlepe.” doma nejlepe.”

Karel Capek je autorem "R.U.R” Karel Capek je autorem ,R.UR."

klavesové zkratky Win:

dolnf ,, - levy (Alt J+[0[1/3]2]

Zavorky
* mezery vne zavorek, uvnitr bez mezer

Spatné Spravné

horni “- levy +[0]1]/4/7]

Zname rtizné druhy
(jablka, hrusky).

Zname rtizné druhy
(jablka, hrusky ).
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