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Interpunkční znaménka

např.: a,  b,  c

Sudá čísla jsou 2, 4, 6, 8 atd.

,.?! se připojují k textu bez mezery, 

za znaménko náleží mezera. 

Tečka za zkratkou platí také jako tečka za větou. 

Závorky

Toto je  (správně napsaný)  text se závorkami.

Nabídku zpracoval(a)

〈 〉kulaté ( ), hranaté [ ], složené { }, lomené   

Text v závorkách je bez mezer, ale závorky jsou 

od dalšího textu mezerou odděleny. 

Bez mezery před závorkou lze užít i pro 

genderově korektní vyjadřování.

Uvozovky

Správně „takto“. 

„Celá věta může být v uvozovkách.“

Uvozovky vždy těsně přiléhají k výrazům, 

které ohraničují.

České uvozovky mají tvar 99 66:

 „ “ (Alt 0132 resp. Alt 0147)

Výpustka

„Jestli si to nepřečteš, tak…“

jedna, dva, tři,  …,  pět,  …  až deset

Výpustka se používá pro označení vypuštěných slov, 

zapisuje se znakem trojtečka … (Alt 0133).

U nedokončených myšlenek se neodděluje mezerou, 

v neúplných výčtech ano.

Spojovník
Rakousko-Uhersko, česko-německý slovník, 

bude-li, on-line, e-mail, Brno- 

-venkov, 

Je součástí slova, neodděluje se mezerou. 

Spojení dvou slov v jeden celek, ke spojení slova 

rozděleného přes dva řádky. 

Končí-li předcházející řádek spojovníkem, opakuje 

se spojovník na začátku následujícího řádku.

Pomlčka 
dálnice Praha  –  Brno

1970–2000, s. 14–68, zápas Sparta–Slávie, 

10.–15. října, dvojice Voskovec–Werich

10. října  –  15. října, 

dvojice Jiří Voskovec  –  Jan Werich

Pomlčka – (Alt 0150) je delší než spojovník -

Odděluje se z obou stran mezerami.

Bez mezer ve významu od do, až do, versus 

u jednoslovných výrazů.

Spojení víceslovných výrazů však s mezerami. 

Zalomení řádků
k mostu, s bratrem, u babičky, o páté,

Ing. Novák, p. Horák, M. Nováková, tzv. klikání

2 500, 50 procent, 50 %, § 23, † 2000, č. 5, 

15 str., 10 kg, 16 h, 19 °C

Nevhodnému zalomení řádků zabrání

nezlomitelná mezera (Alt 0160).

neslabičné předložky k, s, v, z, slabičné o, u

tituly, zkratky jmen, zkratky typu tj.

členění čísel, mezi číslo a značku, zkratku, jednotku



Datum
23.  září 2019, 23.  9.  2019

2019-09-23 nebo 23.09.2019

V souvislém textu se datum píše vzestupně, měsíc 

slovem nebo číslem, den a měsíc nedoplňovat nulou, 

za tečkou vždy následuje mezera.

Při počítačovém zpracování respektujeme zadání.

Čas
7.30, 18.30, 23.25 h

7:30, 18:30, 23:25 h

zaběhl čas 2:05:27,15

Podle PČP se hodiny a minuty oddělují tečkou 

bez mezery.  ČSN 01 6910 umožňuje také 

oddělování dvojtečkou.

U sportovních výkonů oddělujeme 

hodiny, minuty a sekundy dvojtečkami, 

části sekund desetinnou čárkou.

Časová rozmezí
např. 10–13 hod., oběd 12.00–12.45, 

návštěvní hodiny: květen–září 9–17 h.

školy zavřeny 11. 3.  –  30. 6.

Jednoslovná časová rozmezí píšeme s pomlčkou 

(Alt 150) bez mezer. 

U víceslovných rozmezí kolem pomlčky mezera je.

Peněžní částky
500 Kč           Kč 500,– či 500,– Kč 

V běžném textu je u celých čísel uvádění pomlčky 

po desetinné čárce nadbytečné a nevhodné.

Jednotky, procenta, stupně, úhly

5  % 100  Kč  5,3  kg  5,3  W/m2  5,3   W·m−2

100m = stometrový, 100Kč = stokorunový

sleva 10  %, ale 10% sleva = desetiprocentní

25  °C, 15  °F, ale 12° pivo, úhel 65°12’10”

Značky jednotek se vždy pojí k číslu, ale jsou 

odděleny nezlomitelnou mezerou (Alt 0160).

Značky jednotek nejsou odděleny mezerou, 

pokud číslo a jednotka vystupují v pozici 

přídavného jména (tvoří jedno slovo).

Stupně v jednotkách oddělujeme od hodnoty 

mezerou. Úhlový stupeň, minuta, vteřina 

se zapisuje bez mezer.

Matematické operace
2 + 3 = 5 2 · 3 = 6 ale opakuj 5×

12,659

chemikálie v poměru 4 : 1, výsledek utkání 2:1

−3, +4 °C

Mezera z obou stran matematického znaménka.

tečka = Alt 0183, krát = pravý Alt + závorka

znak mínus − lze v nouzi nahradit pomlčkou –

U reálných čísel před a za desetinnou čárkou 

(tečkou) mezera není.

Při vyjádření poměru se píše před i za dvojtečkou 

mezera, u výsledku sportovního utkání se mezera 

nepíše.

Při vyjádření kladného a záporného čísla mezera 

mezi znaménkem a číslem není.

Typy písma

patkové písmo × bezpatkové písmo

Patkové písmo – vede oči po řádku, 

vhodné pro běžný text.

Bezpatkové písmo – pro nadpisy, krátké texty.


