4.1 Clenici (interpunkéni) znaménka

4.1.1 Tecka, ¢arka, dvojtecka, strednik, vykri¢nik, otaznik

VSechna interpunkéni znaménka se pfipojuji k pfedchazejicimu slovu, zkratce, zna¢ce nebo
Cislu bez mezery. Za kazdé interpunkéni znaménko v8ak nalezi mezera — kromé vyjimek

uvedenych dale. (Viz téZ odstavec 11.5 Mezery)

Calounime nabytek. Chcete si vybrat latku? Obratte se na nas!

Nasleduje-li vice interpunkénich znamének za sebou, patfi mezera za posledni z nich.
KAKTUS, spol. sr. 0., tel.: 02/21 22 23 24

Tecka za zkratkou na konci véty plati také jako tecka za vétou.

Inzertni rubriky se tykaji vymény bytu, nabidky sluzeb apod.

4.1.2 TFi teeky

TFi teCky mohou znamenat vynechany text nebo pokraovani vyctu. TE — Pro tfi teCky se

pouziva zvlastni znak (vypustek).

Od kmene pfitomného se tvofi jednoduché slovesné tvary urcité, napf. délam, délas, déla,

...; délej, ...

4.1.3 Spojovaci ¢arka (spojovnik), pomicka

4.1.3.1 Spojovnik

Spojovnik spojuje dvé Casti slova nebo dva vyrazy bez mezer. Konci-li pfedchazejici fadek
spojovnikem, opakuje se spojovnik na zacatku nasledujiciho fadku. Pfi déleni slov se

spojovnik pfipojuje bez mezery.



Cesko-polsky slovnik, zemédélsko-lesnické otazky, okres Plzen-sever, Frydek-Mistek, Klara

Sukova-Rovenska, budete-li

4.1.3.1 Pomléka

Pomicka se oddéluje za obou stran mezerami. Prvni pomi¢ka se nepiSe na konec fadku
predchazejiciho, druhd pomi¢ka se neklade na zacatek rfadku nasledujiciho. Interpunkéni

znaménka, napf. tecka, ¢arka, dvojtecka, se pfipojuji za druhou pomli¢ku bez mezery.

Nabizime polygrafické sluzby — zhotovujeme podklady pro tisk — provadime grafickou Upravu

texta.

Pomli¢ka mGze nahrazovat vyrazy ,az", ,az do“ nebo ,proti (versus).

Obchod bude uzavien 11. — 18. €ervna. Zapas Sparta — Slavia

4.1.4 Zavorky a uvozovky

Zavorky a uvozovky pfiléhaji bez mezer na zacatku a konci vyrazu, ktery davame do zavorky
nebo do uvozovek. Je-li zadvorkami nebo uvozovkami vymezena &ast véty, pfimykaji se
zavorky nebo uvozovky jen k této Casti. Jestlize je v zavorce nebo v uvozovkach cela véta,

koncova zavorka nebo uvozovka se umisti za interpunkéni znaménko, které ukoncuje vétu.

4.1.4.1 Zavorky
Prednostné se pouzivaji zavorky okrouhlé.
Pro déti od Sesti do deseti let jsou vhodné stolni hry (fotbal, kuleénik).

(Nékteré hracky si kupuji dospéli sami pro sebe.)

PS — Pokud nejsou v psacim stroji okrouhlé zavorky, nahrazuji se lomitkem. Stejnym

zpusobem Ize v nékterych pfipadech nahradit hranaté zavorky.

V hranatych zavorkach uvadéji jazykové pfiruc¢ky vyslovnost slov, napf. laser [lejzr].



V odbornych pracich, které jsou opatfeny Cislovanym seznamem pouzité literatury, se citaty
z této literatury mohou v textu oznacgit €islem citované publikace podle pfipojeného seznamu

uvedenym v hranaté zavorce.

Slovni zasoba se neustale méni, protoze jazyk jako nastroj dorozuméni se pretvari zaroven

s vyvojem spoleénosti. [5]
Hranaté a jiné zavorky se pouzivaji v matematickych vyrazech.

{[(@+b).cl:q}

4.1.4.2 Uvozovky

PS — Pro pfedni a zadni uvozovky se pouziva stejné umistény znak.

musi souznit s vytvarnikovym.*
TE — Pfedni a zadni uvozovky se vyznaduji rizné umisténymi znaky.
Reditelka matefské koly Fika: ,Détem nechybéji vé&ci, ale vztahy.*

Spravna hracka ma podporovat pfirozenou touhu ditéte ,pfichazet vécem na kloub®.

4.1.5 Odsuvnik (apostrof)

Odsuvnik nahrazuje vynechané pismeno.

Sah’ si do kapsy. Upad™ do bezvédomi. Paul's dog.

PS — Odsuvnik Ize nahradit diakritickou ¢arkou. (Za ni je nutno udélat mezeru.)

Snéd’, lek’se, leh’si; John’s, don’t; |'espace.



4.2 Zkratky

Zpusob psani zkratek stanovi Pravidla ¢eského pravopisu.

4.2.1 Zkratky ¢astych slov

Za zkratkami, které se tvofi zacatkem slova, se piSe te¢ka.

p. (pan, panoveé), popt. (popfipadé), r. (rok), zvl. (zvlasté)

jestlize se slovo krati zacatkem a koncem, te¢ka za zkratku nepatfi.
fa (firma, faktura), fy, fu, fou, pi (pani), ca, cca (circa)

Uvnitf zkratek dvou nebo vice slov nélezi za kazdou te¢ku mezera.
a.s. t.r.,v.r., Ustin. Orl

Nékteré zkratky dvou nebo vice slov se piSi dohromady (event. je mozny dvoji zplsob

psani).
tj. (to je), atp, atpod. (a tak podobné), €. j., &j. (Cislo jednaci), €. p., €p. (Cislo popisné)
Za inicialovymi zkratkami (utvofenymi z velkych pocate¢nich pismen) se tecka nepise.

CR, AV CR, MF CR, NG, CSAD, UNICEF, OSN

4.2.2 Zkratky akademickych titulti, vojenskych a védeckych hodnosti

Zkratky akademickych titul(, vojenskych hodnosti apod. uvedené prfed jménem se &arkou

neoddéluji.

PaedDr. Karla Pechova, akad. arch. David Brzobohaty

pplk. Michal Vondracek, mjr. Vojtéch Koubek

Zkratky védeckych hodnosti uvedené za jménem se oddéluji ¢arkou.

PhDr. Martin Suchy, CSc.



MUDr. Jaroslav Paderta, DrSc., Ceské Budgjovice

4.2.3 Zkratky pravniho oznaceni firem

Zkratka pravniho oznaéeni uvedena pred nazvem firmy se ¢arkou neoddéluje.
s. Kormoran;, v. 0. a. LAGUNA

Pravni oznaceni uvedené za nazvem firmy se oddéluje ¢arkou.

Sluneénice, a. s.

RENA, spol. s r. 0, Pelhfimov

4.3 Znacky

Znacka a pfislusna Ciselna hodnota musi byt napsany na témz fadku. TE — Mezi Cislo a

znacku se vklada neoddélitelnd mezera.

PS — Pokud znacka neni obsazena v klavesnici psaciho stroje, |ze kombinovat znaky nebo je

nutno ji vypsat slovem nebo dopsat ru¢né.

TE — Pro psani znacek, které nejsou obsazeny v klavesnici, Ize vyuzit zasobu znakd nebo

kod ASCII [aski,], American Standard Code for Information Interchange.

4.3.1 Znacky mérnych jednotek

Znacky mérnych jednotek se pisSi bez tecky, od Ciselné hodnoty se oddéluji mezerou.
10cm; 6 V;8,78kg; 0,25 1; 7 x5 m; 10:00 h; 12 min; 30 s

Tvofi-li zna¢ku dva nebo vice znaku, nasleduji za sebou bez mezery.

+10 °C; 300 kW; 100 kWh; 15 mA; 500 kPa



jestlize se Cislici a znackou vyjadfuje pfidavné jméno, piSe se takovy vyraz bez mezery.
6V baterie = 6voltova = Sestivoltova baterie
100 km rychlost = 100kilometrova = stokilometrova rychlost

4.3.2 Znaéky mén

V sestavach se znacky mén pisi pfed penézni ¢astkou. V textech je Ize uvadét na ni i pred

ni.
K¢ 220,--; Ft 120,15; Din 250,50. Nabizime Vam slevu 2500 K¢.

PS — Neni-li néktera ménova znacka v klavesnici stroje, nahrazuje se kombinaci znakl( nebo

se vypisuje.
420 kanadskych dolar(
V bankovni praxi se ménové jednotky vyjadfuji tfipismennymi kédy.

CZK 24,20; ATS 500,00; CHF 105,15; NLG 115,20

4.3.3 Matematické znacky

Cisla se od matematickych znagek oddéluji mezerami.

10+20 =30 45-15=30 a+b=c
5.16=80 60:12=5 a-b=x
5x16 =80

Pokud znacky plus a minus vyjadfuji hodnotu Cisla, pfedsazuji se bez mezery.
+5°C;-10 °C
V textu se matematické znacky vypisuji slovné.

Celkové mnozstvi minus 5 kust vadnych. Uvedena cena plus 645 K& DPH.



4.3.4 Zlomky

4.3.4.1 Obycejné zlomky

Zlomky se Sikmou zlomkovou C€arou se piSi bez mezery. Ve smiSeném Ccisle se zlomek od

celého Cisla oddéluje mezerou.

1/2;3/4;10 3/4kg; 71 m; 8 11/12 ha
SloZend pfidavna jména se pisi bez mezery.
3 1/2procentni Urok

Vodorovna zlomkova €ara zacina pod prvnim a koné&i pod poslednim znakem zlomku.

Vyznacuje se spojovnikem nebo podtrhavaci ¢arou.

vvvvvv

4.3.4.2 Desetinné zlomky

Desetinné zlomky se od jednotek oddéluji desetinnou Carkou. Pfed ni ani za ni se

nevynechava mezera. desetinné zlomky psané za sebou se oddéluji stfrednikem

12,76; 98,50; 45,67, 100,006, 19,09

4.3.5 Procento, promile
Procento se piSe znackou, ktera je v klavesnici stroje.

Promile se na PS vyznacuje pomoci malych ,0" a Sikmé zlomkové ¢ary.



TE — Vyuziva se zasoba znakl nebo kéd ASCII.
Urok 5 %, 3 1/2 % slevy; 5%. alkoholu; spad 8 %o
Slozena pfidavna jména se pisi bez mezery mezi Cislem a znackou.

15 % penale = 15procentni penale

4.3.6 Mezni uchylky
PS — Znaménko ,minus” je tfeba napsat o pull fadku nize.
TE — Vyuziva se zasoba znakl nebo kéd ASCII.

20 %1; (50 £5) oC; (16 £3) mm

4.3.7 Méritko

Cisla se od dvojte¢ky oddé&luji mezerami.

Nakres pozemku byl zhotoven v méfitku 1 : 100.

4.3.8 Prameér
PS — Znacka pro prameér se piSe kombinaci nuly a lomitka. TE — pouziva se zasoba znakd.

Hadice O 1/2" (palce)



4.3.9 Exponenty, indexy

Exponenty a indexy se pfipojuji k €islici nebo k pismenu bez mezery na nasledujici znakovou

rozted.

PS — Pfi psani exponentll se valec pooto€i o pul fadku nize, pfi psani indext o pul fadku

vyse.
TE — Vyuziva se funkce ,horni index* a ,dolni index".

(a + b)2; 10°; 300 m?; 12 m?; H,SO,; CaSO3; HNO;

4.3.10 Uhlovy stupeii, minuta, vtefina

Mezi €islem a nasledujici znackou se nevynechava mezera.

PS — Pokud neni znacka pro stupen v klavesnici psaciho stroje, pouziva se malého ,0"
umisténého o pal fadku vyse. Uhlové minuty se vyjadtuji diakritickou &arkou nebo

odsuvnikem (apostrofem). Uhlové vtefiny se vyznaduji uvozovkami.

Uhel 15 0; 35027°5" 130"

TE — Pokud nejsou potfebné znacky v klavesnici, pouziva se zasoba znakl nebo kéd ASCII.
spad 150; 6501210

(Tyto znacky se pouzivaji pfi zapisu pfesnych udajl sméru, zemépisnych soufadnic apod.,

nikoli pfi ¢asovych udajich. vyjadfovani teplotnich stupril viz 7.1.)

4.3.11 Paragraf
Znacka pro paragraf se piSe jen ve spojeni s Cislem.

§ 23; § 121; podle § 29 odst. 1 pism. a) zdkona ¢. 98/1991 Sb.



4.3.12 Znacka & (et)
Tato znacka se uplatriuje pfi psani firemnich nazvu.
Klemens & Muller, Thomas Brown & Co

PS — Pokud tato znacka neni v klavesnici stroje, nahrazuje se spojkou ,a“; v nazvech
zahrani€nich firem se pfeklada do pfislusného jazyka. TE — Pouzivd se zasoba znaki

(symboly).

4.3.13 Znacka # (dvojity kFiz)
Tato znacka se pouziva jen ve spojeni s nasledujicim €islem (nahrazuje slovo ,¢islo®).

Pokryvky # 215 jiz nevyrabime.

4.3.14 Stejnitka

V sestavach je mozné opakovany vyraz na dal$im fadku nahradit stejnitky (uvozovkami),

které se pisi pod prvni pismeno opakovaného slova. Opakovana ¢isla stejnitky nahradit

nelze.-
K& 222,50 10 vagonu stolnich brambor
" 10,00 10" krmnych "

n 112 00 4 n n n



K&344,50

POZNAMKA
V textu se znacky, pokud nejsou pouzity s Cislem, vypisuiji.

Bude tfeba nékolik metr( latky. Vyteklo mnoho litrd vody. Bylo rozhodnuto podle uvedeného

paragrafu. Schiize se zlUc&astnilo jen malé procento voli¢u.

5.1 Desetinna éisla

Desetinna mista se oddé&luji od jednotek desetinnou &arkou. Cisla, ktera maji vice nez tfi
mista vlevo nebo vpravo od desetinné ¢arky, se ¢leni do skupin o tfech mistech jednou

mezerou. Ctyfmistna &isla se mohou pséat bez mezery.

17 867,8 m; 1 250 000 obyvatel; 5,756 7 q; 2000 km

5.2 Penézni ¢astky

PFi psani penéznich ¢astek se z bezpecnostnich divodu skupiny tfi Eisel mohou oddélovat

teCkou.
K¢ 2.350.000,--; Ft 1.543,78
Zaokrouhlena ¢isla nebo pfiblizné ¢astky Ize uvadét bez desetinnych mist.

PFijem nad 15.000 K¢; cena cca 4700K¢



5.3 Sestavy cisel

V sestavach se pisi jednotky pod jednotky, desitky pod desitky atd.; vychazi se od desetinné
Carky. Za desetinnou ¢arkou se uvadi vzdy stejny pocet mist. Pokud nejsou udany desetinné

hodnoty, piSi se nuly.

Sloupce se pod poslednim fadkem podtrhavaji spojovnikem (po zafadkovani) nebo
podtrhavaci €arou (t&€sné). Podtrzeni zacina pod (nad) prvnim mistem sloupce a kon¢i pod
poslednim mistem. Pocetni znacky +, | pfed ¢astkami nebo pred Cisly se podtrhavaji spolu

s Cisly.

Soucty se podtrhavaji rovnitkem (po zafadkovani) nebo dvojitou arou (v TE).
256,10 kg
700,00 "

354,50 "

K¢ 9,536,70
- K€ 3.792,00

KE 5.744,70

PFi psani sestav a pfi podtrhavani se vyuzivaji automatické funkce elektronickych PS a

textovych editord.



5.4 Kalendarni data

Pti iselném vyjadreni mésice se podle CSN EN 28601 Datové prvky a formaty vymény —
vyména informaci — prezentace data a ¢asu piSe datum v odvolacich Udajich, pfi vyplhovani
rubrik apod. sestupné; jednotlivé Udaje se spojuji spojovnikem, mésic a den se vyznacuje

vzdy dvoumistné.

1999-06-01 99-06-01 2001-03-08
V sestavach se kalendarni data piSi rovnéz sestupné.
1998-07-15

1999-12-06

2001-02-03

PFi slovnim vyjadreni mésice se datum piSe vzestupné.

Nachod 1. zafi 1998

5.5 Casové udaje

Casové Udaje se pisi sestupné, dvoumistné a oddé&luji se dvojteékami. Hodiny, minuty a

sekundy lze kratit znackami h, min, s nebo vypsat slovy.

10:30:15; 03:25 h; 10 h 30 min 15 s; v 10 hodin

5.6 Telefonni a faxova éisla

Telefonni a faxova Cisla se €leni po dvojicich po€inaje zprava. Lichy pocet Cislic zacina

trojcislim.

22 23 24 25; 543 22; 756 81 89



5.7 Ostatni ¢isla

Rodna Cdisla, &isla ob&anskych a fidi¢skych prikazl, evidenéni Cisla cestovnich dokladu,
gisla bankovnich G&td, SPZ motorovych vozidel, &isla norem, ICO, DIC atd. se &leni

v souladu s pfislusnymi predpisy. Postovni smérovaci &isla viz 12.3.2.

Elektronické PS — Pfi vypliiovani &isel do rubrik formulard, ramecka pro PSC apod. se

doporucuje nastavit Uzké znakové roztece (12 nebo 15 znakl na palec).
5.8 Spojeni ¢isel se slovy, pismeny nebo znackami

Mezera se nedéla tam, kde se spojuje Cislo se slovem, s pismenem nebo znackou v jedno

slovo nebo v jednu znacéku.

10nasobek, 4nasobny, 5krat; odd. llb; AlSova 15a; format A4

5.9 Rimské éislice

Rimské ¢&islice se pisi velkymi pismeny abecedy. | =1,V =5, X=10,L=50,C=100,D =
500, M = 1000; mensi Cislo pred vétSim se odecita (XL = 40), mensi Cislo za vétSim se
pri¢ita (CX = 110).

V sestavach se fimské dislice rfadi od levé svislice.



