Papir skutecné znamenal prevrat v rozsifovani psaného slova. Knihy se musely psat ru¢né a to jejich
cenu zvySovalo. Bylo nutné vymyslet zpUsob, jak zrychlit a zjednodusit vyrobu knih. Doposud ruéni opisovani
bylo nutné nahradit nécim efektivnéjsim — tiskem.

V Evropé se vynadlez knihtisku pfipisuje Johannu Gutenbergovi, ktery svou prvni knihu vytiskl v roce
1450. V Evropé se velmi rychle zacalo s pouzivanim kovovych liter (pismen) a Gutenberg(v knihtisk zaplavuje
celou Evropu.

Druha polovina 19. stoleti pfinesla vynalez, ktery si své misto pfi zpracovani text( udrzel velmi
dlouho — psaci stroj. Psaci stroj napodobuje knizni pismo, ma ale spoustu omezeni. Je omezen pouze na
symboly a znaky, které ma pevné vsazené. Pouziva znaky s pevnou Sitkou, text je oproti knizni sazbé hare
Citelny. Psaci stroj je tedy vhodny pouze jako nahrada za ru¢ni psani, v Zzadném pftipadeé jej nelze doporucit
jako ndstroj pro ptipravu tiskovych predloh.

Z hlediska formalni Upravy textu nds zajima pravé priprava predlohy pro hromadny tisk — tedy to, co
budeme pozdéji tisknout na papir. Koncem 20. stoleti dochdzi k hromadnému zavadéni vypocetni techniky,
a to i do oblasti zpracovani text(. Pocita¢ s vhodnym programovym vybavenim muze nahradit nékteré drive
pouzivané technologie a vyrazné tak urychlit a usnadnit proces pfipravy a tisku dokumenta.

Pocitac jako nastroj ke zpracovani textu

Programové vybaveni

Jisté vite, Ze samotny pocitac je vdm vlastné k nicemu, pokud jej neozivite vhodnym programem. Vy se
v tuto chvili budete vénovat formalni Upravé textd, budete tedy potiebovat néjaky program, ktery dokaze
s textem pracovat. Obvykle se cela skupina takovych programi oznacuje souhrnné pojmem textové editory,
ale v dnesni dobé je jiz toto oznaceni velmi hrubé a zahrnuje obrovské mnozstvi rliznych programu.

Editory pro zapis prostého textu

Tyto programy jsou to nejobycejnéjsi, co v pocitati najdete. Plvodné tyto programy slouzily
programatorim k zapisu programového kédu — ano, téch nesrozumitelnych anglickych slov a ¢isel —ale i dnes
je lze vyuzit k zapisu kratkych pozndmek. Typickym zastupcem je Poznamkovy blok (Notepad) v operacnim
systému Windows.

Textové editory

Historicky se textové editory vyvinuly z editord pro zapis prostého textu, ale postupné byly doplfiovany
o dalsi funkce, které souvisely spiSe se zpracovanim textd. Textové editory vam umozni provést s textem
spoustu dalSich Uprav — zménit typ pisma, nastavit velikost papiru, upravit radkovani, vliozit mezi text rizné
znacky, tabulky, obrazky, atp. Textové editory stoji nékde na pUli cesty mezi opravdovou knizni sazbou
a drahym psacim strojem. Jako zastupce lze jmenovat napf. 602Text, OpenOffice, MS Word.

Elektronicky text

JestliZe zacCnete ke zpracovani textll pouZivat textovy editor, stane se z obycejného textu text
elektronicky. Cim se od sebe li§i? Jednoduse fe¢eno — text elektronicky toho obsahuje vice. Elektronicky text
se déli na dvé zakladni &asti, ¢ast obsahovou a ¢ast formalni. Cast obsahova vam pfinasi informace, tedy to,
co se mate z textu dozvédét. Formalni ¢ast elektronického textu vam usnadriuje orientaci v obsahové ¢asti
textu. Obsahuje tedy predevsim informace o strukture textu.

VSechna data v pocitaci jsou uloZzena ve formé soubor( a nejinak je tomu i u elektronickych textd. Pokud
si tedy pomoci jakéhokoliv programu pofidite text a uloZite jej na zdznamové médium, vytvorite soubor.

PFi ukladani elektronického textu musite byt ale trochu opatrnéjsi. Pokud chcete, aby si elektronicky
text zachoval vSechny formalni parametry, musite jej ukladat vzdy ve spravném formatu.



Kazdy program pouziva pro ukladani elektronického textu svij vlastni zplsob, kterému jiné programy
nemusi rozumét. Proto si pfi kazdém ukladani prekontrolujte, v jakém formatu text ukladate. Doporucuji
vam pouzivat format vlastni tomu programu, ktery pouzivate, nebot jediné tak mate zaruceno, Ze pfi
opétovném nacitani textu mu bude program rozumét.

Existuji také univerzalni formaty, kterym rozumi vétsina programu pro zpracovani textd.

Pfipona |Popis

prosty text
IXT text bez formalnich parametrd. Tento format nactou vSechny textové editory, text ale
nebude obsahovat Zadné formatovani, tedy napt. nastaveni velikosti pisma, zarovnani,
atp.
Rich Text Format
RTF univerzalni znackovaci jazyk pro formatovani textu. Tomuto formatu také rozumi vétsina
textovych editorl a obvykle zlistane zachovano i nastavené formatovani.
DOC
oDT konkrétni formaty textu specifické pro urcité programy
DOCX

exportni format, ktery slouzi k publikaci (zverejfiovani) textovych soubord, bud na webu,
PDF nebo prostfednictvim emailu. V tomto formatu nedojde pfi otevieni na jiném pocitaci ke
zméné formatovani a nezddoucimu ,rozhozeni“ textu. Neda se vsak jiz upravovat.

Pismo v textovém editoru

Typografie je nauka o pismu, jeho zakonitostech a sprdvném poutZiti. Dfive byl pojem typografie
pouzivan pro souhrnné oznaceni celého tiskarenského primyslu, pozdéji pro grafickou upravu tiskovin.
Zjednodusené se na typografii miZete divat také jako na soubor typografickych pravidel. Jejich dodrZzovanim
pfi sazbé uclinite tistény text lehce a prijemné citelnym.

Typy pisma

V sazbé se pouziva tzv. proporciondlni pismo, tedy pismo, u néhoz ma kazdy znak jinou Sitku. Takové
pismo samoziejmé znate z knih a ¢asopisli a dlivod jeho pouziti je zcela jasny — takové pismo je Citelnéjsi.
Nékdy je pismo proporciondlni také nazyvdno pismem kniZznim. Opakem knizniho pisma je pismo
neproporciondlni, které jisté znate z psaciho stroje. U takového pisma je kazdy znak stejné Siroky. Takové
pismo je nékdy nazyvano pismem strojovym.
Ukazka knizniho a strojového pisma

Na hornim radku vidite neproporcionalni pismo, kazdé pismeno ma stejnou Sitku, slovo je tak hdre
¢itelné, opticky se rozpada. Dole je ukazka proporcionalniho pisma.

ministr
ministr

Strojové pismo se v knizni sazbé pouziva jen zfidka, napfiklad k ukazce vypisu néjakého strojového textu —
uctenky, formulare, atp. Pro psani standardniho textu se pouziva vyhradné pismo proporcionalni.



KniZni pismo lze dale rozdélit na ctyri kategorie:

1. antikvy — serify — patkové pismo
2. grotesky — bez serif(i — sanserif — bezpatkové
3. egyptienky — kombinované
4. ozdobna pisma
V jednom dokumentu se doporucuje pouzit maximalné 2 typy pisma!

1) AIltlkVy (patkové pismo) — pisma se serify (patkami) a stiny (rGzné tlusté linky). Jedna se

o nejstarsi a nejpropracovanéjsi knizni pisma. Patky dobre vedou oci po fadcich, coz zvysuje Citelnost textu,
a proto se pouzivaji pro sazbu obycejného textu.

Garamond, Times Palatino, Baskervile.

2) GrOteSky — pisma bez serifd (patek) a stind. Tato pisma jsou vyraznd, obvykle i vétsi p¥i

stejné bodové velikosti nez antikvy. Ve vétsim textovém celku mize byt tento typ pisma hfe Citelny.
Bezpatkové pismo je velmi vyrazné a lépe Citelné napt. pfi chlzi a za horSich svételnych podminek. Tato
pisma se pouZzivaji na kratsi nadpisy, titulky, napisy.

Trebuchet Tahoma Arial

3) Egyptlenky — pisma, kterd tvofi pfechod mezi antikvami a grotesky. Tato pisma napfiklad
maji serify a nemaji stiny nebo naopak. Tato pisma se pouzivaji jen ptilezitostné, napftiklad v reklamnim
tisku (vizitky, pozvanky, oznameni, atp.).

Adobe Egypt, Courier

4) OZDOBNA PISMA - nepfeberné mnoistvi ozdobnych pisem nabizeji textové editory, nesmime
vSak do jednoho dokumentu pouzivat vice typu, a jen na kratké nadpisy, hesla apod. Delsi texty psané
okrasnym pismem jsou necitelné.

TAHLE véta J'e w < L1xxni FaIN Justitelnd,

Vétsina okrasného pisma neobsahuje ¢eské znaky s diakritikou, takové pismo nepouzivame pfti psani slov

N A AR AR AV Smmism— sy

s diakritikou. FIFTOEAIST Vi, FIDIC

Shrnuti - 4 typy pisma stejna velikost 130 b.

AAAA A

Vyznacovani v textu




Ve vétsiné textl potrebujete zvyraznit néjaky pojem nebo dileZité misto, které ma ¢tenare pfi ¢teni
upoutat nebo které ma pfi pozdéjsSim cteni rychleji najit. Vyznacovani v textu také usnadnuje orientaci
v rozsahlejsim textu.

V sazbé se pro zdkladni vyznacovani pouZiva kurziva. Kurziva nenarusuje celkovy tok textu, ale
i pfesto je v textu rozlisitelna. NepiSeme delsi souvislé texty kurzivou, znesnadriuje to Cteni.

V technickém textu a v u€ebnicich potfebujete vyznacit slova, ktera lze najit tzv. ,na prvni pohled”.
Proto v tomto typu textu pouzZivejte vyznaéovani tuénym pismem, v tu¢ném pismu pak tu¢nou kurzivou.

Dalsi zpUsob vyznaceni, ktery mulZete pouzit pro vyznaceni jmen osob ¢i ndzv( knih, je pouziti
KAPITALEK. Kapitalky maji diistojny raz, a proto je pouzivejte stiidmé. KAPITALKA

Z psaciho stroje se zachovalo vyznacovani prostrkavanim a podtrzenim, ale pro knizni sazbu se nam
ani jedno z téchto vyznacovani nehodi. Prostrkany text vznikne L.
zvétsenimm e ziznak ovych mezer, ajak sami vidite, |T'”"ES New Ro 'l12 '| A A | LB

vyrazné se tak zhorsi Citelnost textu. PodtrZeni se v sazbé pouziva B~ A~
spiSe k oddéleni celkd (text od obrdzku, poznamky od hlavniho
textu, atp.). Spodni linka navic prekryje spodni dotahy pismen Pismo E

a opét zhorsi Citelnost.

L

B I U ~abke X, ¥X°

Formatovani odstavce v editoru MS WORD

Odstavec je text mezi dvéma znaky konce odstavce. Konec odstavce je skryty znak a vkladame jej
béhem psani pfi kazdém stisknuti kldvesy Enter. Chceme-li si zobrazit skryté znaky v dokumentu,
stiskneme na panelu nastroja tlacitko

T Chceme-li formatovat pismo odstavce, musime jej nejprve
vybrat mysi. Pak jej mliZeme formatovat stejné jako pfi
formatovani pisma (formatujeme pismo odstavce), ale mdzeme
ménit i dal$i parametry odstavce.

— i
Odstavec
Ddstavec ‘ [P

X , Odsazenia mezery | Tok textu
Chceme-li formatovat parametry

. s s , Ob ]
odstavce jako zarovnani, odsazeni atd., sene
vs v , . v Zarovnani: n
staci, kdyZz mame v odstavci umistény

Urovedi osnovy: |Zakladni text Ve vychozim nastaveni sbaleno
kurzor. " 7| Cvew

S X

Veskeré parametry odstavce Odsazen
nastavime v dialogovém okné Odstavec. Vievo: oem |2 Spedilni: O kalik:
Na karté DOMU zvolte Odstavec —rozbalte Vpravo: om [ | (F@dng) [-] | =

celou nabidku klikem na malou Sipku
vpravo dole, jako u vSech nabidek se nam
rozbali dalsi karta nabidek. Zde miuzete Mezery

nastavit zarovndni odstavce, odsazeni Pied: 0b. % Régkovdnt Viska:
odstavce zleva i zprava, odsazeni prvniho La: Jednoduché =] | S

o, ., o ; Jednoduché
7adku odstavce (skryvd se pod volbou [T Nepfidavat mezeru mezi odstavee sy 7000

Specidlni) a rovnéz radkovani. ) Nejméné
Mahled Piesné
Pro zarovndni odstavce tedy nemusi byt Nasobky

odstavec vybran, staci, do né&j umistit
kurzor. Prislusnym tlac¢itkem na panelu
nastroju pak zvolime zarovnani doleva, na
stfed, doprava nebo do bloku.

[[] Zreadlové odsazeni

[ Mastavit jako wichozi ] [ 0K ] [ Storno




Zvoleny format pak miZeme na ostatni ¢asti textu aplikovat tlacitkem DomMU VLO:
KOPIROVAT FORMAT. e

[

VloZit
- ¥ Kopirovat formaét

Format odstavcu

< specialni odsazeni prvniho fadku, lze nastavit pfesné

«—odsazeni vlievo
odstavec 1
odsazeni vpravo [«—>
I
mezery mezi odstavci (pfed i za)
|
odstavec 2
—
< Sirka stranky >

Odstavce lze také formatovat na karté ROZLOZEN|i STRANKY nebo karté NAVRH, kde je
pfednastaveno mnozstvi styld.

Odrazky a cCislovani

V textu je Casto treba vytvorit Cislované seznamy nebo vycty uvedené odrazkami.

o—_— q —
B— oy T—

Jednotlivé polozky seznamu nebo vyctu jsou oddéleny Enterem. Vyberte mysi polozky | *— 4 *—

seznamu a kliknéte na tlacitko cislovani. I

Polozky seznamu jsou odsazeny doprava od kraje stranky a uvedeny cislovanim. Chcete-li zménit
format Cislovani, ponechte vybér oznacen a v panelu nabidek kliknéte na Sipku vedle ikony. Otevre se okno
Odrazky a Cislovani. Na karté cislovani vyberte vhodny format a potvrdte OK.

Stejné postupujeme v pripadé vyctu. Vyberte mysi polozky vyétu (odrazek) a na panelu nastroju
stisknéte tlacitko odrazky. Polozky vyctu jsou odsazeny doprava od kraje stranky a uvedeny odrazkami.
Chcete-li zménit format odrazek, ponechte vybér oznacen a v panelu nabidek kliknéte na Sipku vedle
ikony. Otevre se okno Odrdazky a Cislovani. Na karté Odrazky vyberte vhodny format a potvrdte OK.



Oddily

Pro slozitéjsi formatovani je dobré rozdélit si dokument na oddily. Kazdy
oddil pak ma své formdatovani a nemusime se bat, Ze se ndm nase dilo

,rozsype”.

Konec oddilu (a soucasné zacatek nového) vlozime z nabidky volbou
Viozit konec na karté ROZLOZENI STRANKY. V dialogovém okné Konec nebo
zalomeni pod napisem Typy oddil(i zvolime, kde ma text nasledujiciho oddilu
zaCinat, zda na dalsi strance nebo na stejné, v pfipadé, Ze pouzivame rozliseni

sudych a lichych stranek, zda na strance sudé ¢i liché.

Sloupce

Mlize se stat, Ze za
néjakym ucelem budete
potifebovat rozdélit text do
novinovych sloupcd.
Vyberte text, ktery ma byt
takto rozdélen, na karté
ROZLOZENI STRANKY
stisknéte tlacitko sloupce.

Objevi se nabidka s
obrazky sloupcl. Prejedte
pfes nabidku mysi, aniz
byste mackali tlacitko mysi.
Oznacéi se takovy pocet
sloupct, pres jaky prejedete
mysi. Vyberte Zadany pocet,
obvyklé jsou dva sloupce, a
kliknéte levym tlacitkem
mysi.  Vybrany text je

Ohraniceni

Chceme-li ohranicit celou stranku nebo c¢ast textu,

rozdélen do sloupcd.
Stiskneme-li  na  panelu
nastrojl tlacitko pro

zobrazeni skrytych znakd,
vidime, Ze text ve sloupcich
je od ostatniho oddélen
konci oddild.

Sloupce lze formatovat
i z panelu nabidek volbou
Format —Sloupce.
V dialogovém okné Sloupce

zvolime pocet sloupcd,
jejich Sitku, a zda chceme do
sloupcli  rozdélit pouze

vybranou c¢ast textu nebo
cely dokument. Sloupce
mlzZeme rovnéZ vzajemné
oddélit svislou ¢arou.

zvolime kartu NAVRH, poté Ohranic¢eni strdnky. Zde si opét

zvolime styl ohraniceni, tloustku ¢&ary, a zda chceme ' ' °°

ohraniceni aplikovat na cely dokument nebo na aktudlni oddil.

Na této karté klikneme na tlacitko Moznosti. Zde si
zvolime, jak daleko ma byt ohraniceni umisténo, a to bud’ od

textu, nebo od okraje stranky.

Pfimo na karté Domu — v nabidce Odstavec, lze také
rychle nastavovat ohraniceni ozna¢eného textu, pouziva se ale
spiSe v tabulkach. Lze v této nabidce také vlozZit do textu na

misto kurzoru vodorovnou ¢aru.

NAVRH ROZLOZENI STRANKY REFERENCE KORESPONDE

’# Konce~ Zyvétiit odsazeni Mezery

=l

Konce stranek

Strana

zacina dal3i stranka.

Sloupec
Oznaduje, Ze text nasledujici za zalomenim sloupce
bude zacinat v daléim sloupci.

Obtékani textu
Oddéluje text kolem objekt na webovych
strankdch, napfiklad text titulku od zékladniho textu.

Konce oddilii

Dali stranka
VloZi kenec oddilu a zahdji nowy oddil na daléi
strance.

v

SRR

Nepetrsité
Vlodi kenec oddilu a zahdji novy oddil na stejné
strance.

Sudé stranka
Vloi kenec oddilu a zahdji novy oddil na daléi sudé
strance

‘I.
&

[
—=| *—EKonce-

[ Cislovani fadh

Sloupce
=  bc Délenislov~

= Jeden

== D A

==E| T

== Vievo

==| Vpravo

== Dalsi sloupce...

es= 2| g % Najit -
r=. e = Rovnice Sy
2= & Vvbrat ~ =

Dolni ohraniceni

Horni ohraniceni

Levé ochraniceni
Prave chraniceni
Bez ohraniceni

Viechna ohraniceni

Vnitini ohraniceni

Vnitrni svislé ohraniceni

Vodorovna ¢ara ’

Mavrhnout tabulku

Zobrazit miizku

(=

Ohraniceni a stinovani...

aran

a

Vnitini vodorowné ohraniceni



Norma CSN 01 6910

Tecka, ¢arka, dvojtecka, strednik, vykricnik, otaznik

Vsechna interpunkéni znaménka (kromé pomlicky — a vypustku ...) se pfipojuji k predchazejicimu slovu,
zkratce, znacce nebo Cislu bez mezery.

Za kazdé interpunkéni znaménko naleZi mezera. Nasleduje-li vice interpunkénich znamének za sebou, patii mezera
za poslednim z nich. PRIO, spol. s r. o., Cernovice

Spojovnik

Spojovnik je nejkratsi vodorovna ¢arka (je umistén na klavesnici). Spojuje dva vyrazy nebo dvé ¢asti slozeného
slova bez mezer. Cesko-polsky slovnik, Ostrava-Hrabtivka, Frydek-Mistek, chcete-li ...

Kondi-li predchazejici radek spojovnikem, opakuje se spojovnik na zac¢atku nasledujiciho radku. hotelnictvi-
-turismus.

Pomlcka

ma vzhledem ke spojovniku dvojnasobnou délku. Pomlc¢ky se oddéluji z obou stran mezerami.

Pomlc¢ku vloZite pomoci ASCII kédu: Levy ALT + 0150 nebo Ctrl + minus na numerické klavesnici.

Zapas Sparta — Slavia! Pomicka ve vyznamu "proti (versus)" ma z obou stran mezeru.

Trat Praha — Plzen. Pomlcka oznacujici vzdalenost se rovnéz ohranicuje mezerami.

Pomicka ve vyznamu ,,aZ, az do”“, se piSe bez mezer. Strana 125-142, otevieno pondéli—patek.
Pokud by mohla byt zaménéna za znaménko minus nebo jestlize spojuje delsi viceslovné vyrazy, pouzije se
radéji slovni vyjadreni. Teplota v noci: =5 az —1 °C. Nelze psat -5—-1 °C

Zavorky

Obé zavorky pfiléhaji bez mezer k zacatku a konci vyrazu, ktery do nich vkladame. Je-li zavorkami vymezena
cast véty, primykaji se jen k této casti. Jestlize je v zavorce celd véta, koncova zdvorka se umisti za
interpunkéni znaménko, které ukoncuje vétu. Pfednostné se uzivaji zavorky kulaté ().

Lomitko (rovna zavorka) se pouziva jako délici znaménko mezi Udaji. Pfed/za lomitkem neni mezera.
rychlost 140 km/h, ¢. j. 12456/2007, 147/07 /Val

Uvozovky

Uvozovky priléhaji bez mezer k zacatku a konci vyrazu, ktery do nich vkladame. Je-li uvozovkami vymezena
¢ast véty, pfimykaji se jen k této ¢asti. Ve vyznamu ,az, az do“, se pise ...

Jestlize je v uvozovkach celd véta, koncové uvozovky se umisti za interpunkéni znaménko, které ukoncuje
vétu. ,Neslysim!“ ,Vim, jsi jako poleno.“

Zkratky castych slov

Za zkratkami, které se tvofi zacatkem slova, se pise tecka. p. (pan, panove), popt. (popripade), r. (rok).
Jestlize se slovo krati za¢atkem a koncem, tecka za zkratkou se zpravidla nedéld. fa (firma), pi (pani).
Uvnitf zkratek dvou nebo vice slov ndlezi za kazdou tecku mezera. a. s., s. r. 0., spol. s r. o.

Nékteré zkratky dvou nebo vice slov se piSi dohromady (je mozny dvoji zptsob psani).

tj. (to je), atp., atpod. (a tak podobné), ¢. j., ¢j. (Cislo jednaci), ¢. p., Cp. (Cislo popisné)

Zkratky akademickych titul(, vojenskych a védeckych hodnosti

Zkratky akademickych titull, vojenskych hodnosti apod. uvedené pred jménem se ¢arkou neoddéluji.
Zkratky védeckych hodnosti uvedené za jménem se oddéluji ¢arkou.
PhDr. Ondfrej Patras, CSc.; MUDr. Karel Jansky, Ph.D., ...



Znacky jednotek, procent

Mezi ¢islem a znackou je mezera. Tvofi-li znacku dva nebo vice znakU, nasleduji za sebou bez mezery.
6 kg, 64 %, 12 K¢, 2 %o.
Samostatné vyse poloZené znacky (horni indexy) se pfipojuji bez mezery. Pivo 12°, rozloha 20 m?2.

Znacky mén

V sestavach se znacky mén piSou za penézni ¢astkou. V textech je Ize uvadét za ni i pred ni.
2600 $,25€,£ 15

Rozméry a tolerance

Pti psani rozmér( a toleranci se ke kazdému Cislu pripojuje znacka nebo se Cisla uvedou v zavorce.
20 mm x 50 mm x 120 mm; (20 x 50 x 120) mm

Meéritko, pomér, skore

Cisla se od dvojte¢ky mezerami neoddéluji. 1:10 000

Exponenty, indexy

Exponenty a indexy se pfipojuji k islici nebo k pismenu bez mezery na nasledujici znakovou roztec.
(a + b)2; 10-5; 300 m3; 12 m?2; H2SO4; CaCO3; HNO3

Uhlovy stupeii, minuta, vtefina

Tyto znacky se pouZivaji pfi zapisu presnych Udajli sméru, zemépisnych souradnic apod., nikoli pfi ¢asovych
udajich. Mezi &islem a nasledujici znackou se nevynechava mezera. Uhel 15°; 35°27°5"

Teplotni stupné

Znacka pro stupen se pripojuje tésné ke znacce stupnice. Mezi Cislem a znackou je mezera. 15 °C; —20 °C

Paragraf

Znacka se pise pouze ve spojeni s Cislem. Uvadi-li se vice paragraf(i, znacka se piSe jen jednou. Za znackou §
se vidy déld mezera. § 121, 123 a 125; podle § 29 odst. 1 pism. a) zakona ¢. 98/1991 Sb.

Clenéni &isel

Cisla, ktera maji vice ne? tfi mista vlevo nebo vpravo od desetinné &arky, se ¢leni do skupin o tfech mistech
jednou mezerou. Ctyfmistna &isla se rovnéz ¢leni mezerou (kromé letopoctil).
2 560 000; 0,025 1; 1 250; rok 1250; vyhra 1.250.000,- K¢

Penézni castky

Pfi psani penéinich castek se z bezpecnostnich dlvodd skupiny tfi Cisel mohou oddélovat teckou.
Zaokrouhlena cisla nebo pfiblizné ¢astky lze uvadét bez desetinnych mist, znacka mény nebo vypsany nazev
mény se v takovém pripadé uvadi za Cislem. 1.543,78 € nebo 1.543,78 eur; K¢ 120,-

Mésicni prijem nad 15.000 K¢; cena cca 4.700 K¢; 0,50 K¢ nikoli —,50 K¢

Sestavy Cisel 12,50
V sestavach se Cisla piSou pod sebe podle radu. Vychazi se od desetinné c¢arky, za ni se uvadi 3,20
stejny pocet mist. Nejsou-li u nékterych cisel udany desetinné hodnoty, piSou se nuly. 4,00

125,00



Casové udaje

Casové Udaje se pisou dvoumistné a oddéluji se dvojteckami (08:00-12:00). Hodiny, minuty a sekundy lze
kratit znackami h, min, s nebo zkratkami hod., h., min. V textu se Casové Udaje pisi jednomistné
(v 9 hod).

Spojeni Cisel se slovy nebo pismeny

Mezera se nedéld tam, kde se spojuje Cislo se slovem nebo s pismenem v jedno slovo nebo v jednu znacku.
20nasobek; 4nasobny; 12denni; 2krat; odd. IlIb; Zabéhlicka 15a; format A5

Jestlize se Cislici a znackou vyjadfuje pridavné jméno, piSe se takovy vyraz bez mezery.

6V baterie = 6voltova; 100km rychlost = 100kilometrova; 8% sleva = 8procentni sleva

DuleZité casti textu lze zvyraznit:

v umisténim na samostatny radek

v zménou fezu pisma (tuéné, kurziva, tuéna kurziva)

v podtrienim

v zménou velikosti pisma

v' zménou druhu (fontu) pisma

v psanim velkymi pismeny nebo kapitalkami (VELKA PISMENA, KAPITALKY)

v' vloZenim do ,uvozovek”

v proloZenim(zvétSenim mezer mezi pismeny)

Mezery (shrnuti pravidel o mezerach)

Za vypsanym slovem, zkratkou, znackou, ¢islem nebo ¢lenicim znaménkem nasleduje mezera.
Mezera se vSak nedéla:

za teckou — v e-mailovych a internetovych adresach (mrkosova@centrum.cz, http://www.google.cz);
v penéznich ¢astkach (7.000 Kc), pfi ¢iselném oznacovani ¢asti textu (2.1.3) a v titulech (Ph.D.);
za Carkou — k vyznaceni desetinnych mist (47,5 cm);

pred/za dvojteckou — pfi psani ¢asovych udajl (12:40) nebo v internetovych adresach

pfi vyjadreni skére (2:0), v uvedeném méritku (1:5);

pred/za spojovnikem (2007-05-17; cesko-polsky, date-li, Ostrava-Poruba);

pred/za pomlckou ve vyznamu "az, az do" (2000-2005, str. 1-8, pondéli-sobota);

pred/za lomitkem (80 km/h, icet 62722044 /071, ¢j. Kp/89/07, pfed/za dvojteckou 08:00);
nasleduje-li vice znamének za sebou (napft-.:);

za znaménky +, -, vyznacuji-li hodnotu Cisla (+5 °C);

pfi psani samostatnych vySe poloZzenych znacek (m3, 52, tthel 5");

R T

pfi psani indext (H20);

Pevna spojeni

Pri automatickém lamani radk( se mohou oddélit néktera pevna spojeni, kterd maji byt napsana na tomtéz
radku, napriklad titul a jméno nebo titul a pfijmeni, zkratka jména a pfijmeni, den a mésic, neslabicna
predlozka a nasledujici vyraz, Cislo a znacka, vicemistné Cislo, zkratka dvou nebo vice slov aj. Do téchto
spojeni je nutné vlozit pevnou mezeru. (Pevnou mezeru vlozite pomoci Ctrl + shift + mezernik)

Pevné mezery se vkladaji vidy za predlozky v, s, z, k tak, aby nezlstaly osamoceny na konci radku.




