Tecka (.), ¢arka (,)
e PiSe se tésné za slovo, za ni nasleduje mezera.

e Konci-li véta zkratkou, dalsi teCka se nepise.
e Tecka se nepiSe za nadpisem nebo jménem na samostatném radku.

Dvojtecka (:), stirednik (;), otaznik (?), vykFiénik (!)
e PiSe se tésné za slovo, nasleduje mezera.

e Dvojtecka u sportovniho vysledku se pise bez mezer.
e Dvojtecka v matematickém smyslu se piSe s mezerami z obou stran.

Uvozovky (,, )
<Alt-0132>, <Alt-0147>

e Prisazuji se ke slovu, vné€ se piSe mezera, pokud nendsleduje dalsi interpunkéni znaménko.
e Je-li v uvozovkach véta, pise se teCka uvniti uvozovek.

Zavorky (). [1. {}.<>

e Prisazuji se ke slovu, vné se piSe mezera, pokud nendsleduje dalsi interpunkéni znaménko.
e Je-li v zavorkach véta, pise se teCka uvniti zavorek.



Pomlcka (-), spojovnik (-)
<Alt-0150>

Pomlc¢ka uvozuje polozky vycta.

Pomlc¢ka oznacuje celé penézni jednotky (65,— K¢).

Pomlcka slouzi jako opakovaci znaménko (slovnik).

Pomlc¢ka nahrazuje piedlozku, spojku (az, od do), versus.

Pomlcka je vloZena mezi mezery krome piipadu, kdy nahrazuje ptedlozku, spojku (az, od do), versus.
Spojovnik se pouziva pro déleni slov.

Spojovnik se pise ve slozenych vyrazech (ping-pong).

Kolem spojovniku se nepisi mezery.

Apostrof ()
<Alt-0146>

e Nahrazuje pismeno (I’Humanite).
e Ve zkraceném letopoCtu (°99).
e PiSe se bez mezer.

Stupei (°), minuta ('), vtefina ('")
<Alt-0176>, <Alt-0180>, <Alt-0189>

Nepouzivat O nebo 0 jako horni index, apostrof, uvozovky.
Stupen se piisazuje k jednotce (25 °C).

Ve vyznamu ptidavného jména se sazi t€sné ke slovu (10° pivo).
V oznaceni uhlu se pise bez mezer (20°15°30").



Procento (%), promile (%o)
<Alt-0137>
e Od predchazejiciho ¢isla oddéleno pevnou mezerou.
e V piipadech, kdy ma formu piidavného jména, se piSe bez mezery.
Rovnitko (=)

e Po obou stranach se sazi pevna mezera.

Lomitko (/)

e PiSe se bez mezer (1999/2000).

ZKkratky

Nepatii na zacatek véty.

Carka se nepise pied zkratky ukoncujici vycet.

Po zkratce s te¢kou se na konci véty uz dalsi teCka nepise.

Inicidlové zkratky se pis$i velkymi pismeny, neukoncuji se te¢kou (EU).
Piedepsany tvar tituld (Bc., Mgr., Dr., Ph.D., JUDr.).

e Pozor napsani viz nasledujici kapitola
pi Moravcova
fa Jaro
spol. s r. o.



Cisla

Véta nesmi zacinat Cislem.

V textu je vhodnéjsi slovni vyjadieni, vyjimkou je datum, letopocet, ¢asovy udaj, telefonni ¢isla.
Casovy udaj se pise bez mezer (12:05).

Spojeni slova a ¢isla je bez mezery (A4).

Cislovani nadpisa

e Vyjadiuje hierarchii.
e Pro ¢islovani kapitol je nejpouzivanejsi systém arabskych ¢islic.

Nazev
.1 Nadpis

3.7
3.7
Seznam literatury

Pop, P. — Flégr, J. — Pop, V.: Sazba I. SNP Praha 1984.

e V pripadé odkazu na literaturu, které jsou uvedeny v textu:
[1] Blazej, B.: Graficka uprava tiskovin. SNP Praha 1990.

nebo

[B1a90] Blazej, B.: Graficka uprava tiskovin. SNP Praha 1990.



