ZAKLADNI PRAVIDLA SAZBY
PRI PSANI TEXTU

Specialni znaky

Specialni znaky - spojovnik, potkh, odsuvnikgarka, téka, zavorky, uvozovky atd.

Rozdélovaci znaménko (spojovnik)
- nejuZsi (jako pismeno ,f*)
- kéd 045

- anglicko€esky, propan-butan, bude-li

Minus

- stejré Siroké jako plus (jako pismeno ,n%)

- kéd 150

- mladost - radost, vykl - vole padni -, jestli nedas, tak -, 8-12 hodit0°C, 3 - 2 = 1,
zapas Sparta-Slavie¢K00,-

Pomicka
- nejSirsi (jako pismeno ,,m")
- kod 151

- pouziti v americké typografii

Odsuvnik (apostrof)

- kod 039 - ozné&eni stopy, nespravny, ve zdrojovych textech program
- kod 146 - spravny, na klavesnici nedostupny

- kod 096, 145, 181 jsou u@ifiné znaky

Tecka, ¢arka, dvojtecka, stirednik, vyk¥ii¢nik, otaznik
- tésre za posledni pismeno slova

- nadpis, titulek na samostatféce - bez tky

- korxi-li véta zkratkou, dalSi tka se jiz nepiSe

- dvojtetka ve smyslu postu se piSe 1:5

- sportovni vysledek bez mezer 2:1



TH#i tegky
- kéd 133

- s polovEni mezerou nebo bez ni

Uvozovky a zavorky

- vZdy €sre k vyrazim

- cela ¥ta se sazi dovrfiuvozovek nebo zavorek

- je-li v zavorce slovo, tka se sazi aZz za pravou zavorku

- vre vZdy mezera

- kod 034 - typograficky nespravne, oZeni palé nebo zdrojové texty program
- kod 132 ¢eské uvozovky dole (malé devitky)

- kod 147 <eské uvozovky nalte (anglické vlevo, malé Sestky)

- kod 148 - anglické vpravo (malé devitky)

- kod 044 nebo 130¢eské vlozené uvozovky (mala devitka), shodagrkou

- kodd 145 <eské vlozené uvozovky naieo(mala Sestka)

- kod 146 - anglické vloZené uvozovky vpravo (ndd&itka),cesky text jimi kowi
- kod 171 - francouzské uvozovky viewesky text jimi kogi

- kod 187 - francouzské uvozovky vpravesky text jimi zaina

Zavorky

- opa&né vkladani nez v matematice (spravné [vkladanipmk)

Rovnitko - oddleno mezerami

Lomitko - 3kolIni rok 1995/96

Paragraf - bez teéky s mezerou

Tilda - kéd 126, ve slovnicich opakujici se heslo

Ampersand (&) - mezera

Procento -ctyficet pst procent 45 %, alegactyticetiprocentni 45%
Stupei - kéd 176; - 20C, ale 10 pivo, pravy thel 90

Minuty a vteriny - apostrof-stopa, uvozovky-palec, bez mezer
Hvézdicka a kiizek -kod 134 - * 1975

Copyright - kdd 169, poatekiadky, mezera

Registered -kod 174, bez mezery, za nazev jako exponent

Trademark - kod 153, bez mezery za nazev



Zkratky, tituly, jednotky

- inicidlové zkratky - velka pismena bezkg, OSN

- vzité zkratky - aj., ap., apod., atd.

- spojné zkratky - s mezerou¢t, a. s., spol. sr. 0.

- tituly a hodnosti - Bc., BCA., doc., prof., Ddr(), CSc., DrSc., Ph. D., Th. D., Ing. (ing.),
ing. arch., npor., kpt., mjr., pplk., gen., argen., Mgr., MgA., PhMr., JUDr., MUDr.,
MDDr., PharmDr., MVDr., PaedDr., PhDr., RNDr., ThPRSDr., akad. maliakad. socha

- nasleduje-li dvojtéka nebo sednik, bez mezery (MUDr.:)

Mérové jednotky

- zacislo s mezerou,ifdavné jméno (3V baterie), slavfbgramova davka), 120 km/h

Znacka perézni mény

- bez teky

- desetinné - zri&ka pred (K& 20,50)
- celécislo - za (20 K)

- celé penzni¢astky (K& 20,-)

Datum

- den arabskodislici s t&kou, nEsic slovié nebo arabskymii fimskymi¢islicemi s tékou.
Mezi vzdy mezery. Rok nezkracovat vynechanim grerdvogisli, s vyjimkou (1995-96)
nebo vzitych (Olympiada 88). Den asic mohou byt ve tvaru zlomku (21/8 1995).

Casové Udaje
- 11.55 h, 1:06,26 min, 12:06:30

Telefonni ¢isla

- tiimistné: 123

- Ctyfmistné: 12 34

- pétimistné: 123 45

- Sestimistné: 12 34 56

- sedmimistné: 12 34 56 7
- série: 12 34 5-6



Uprava dopisi

Réadkovani a formaty papiru

- A4, radkovani 1

- osobni dopisy fadkovani 1,5

- kratky dopis 2/3 A4 (dlouh& obalka) nebo A5 (&aaC6)

- hromadné zpravy beziprodniho dopisu, jen adresa a udaje, format 1/3 A4

Okraje pisemnosti
- vlevo: 25 mm (aby papir Sel dat do‘pdae)

- vpravo: 15 mm, na druhé stkamaopak (vlevo 15 mm, vpravo 25 mm)

Datum

- vpravo nahte nebo vlevo dole

Véc
- z&ina velkym pismenem, podtrhne se, newkjm se tékou
- vicefadki - podtrhnout posledni, délka podle nejdel&#miku

Osloveni

- z&atek textu, 25 mm od okraje papiru

- za nim¢arka, vlastni text malym pismenem

- mezi vyjadenim \&ci a oslovenim vynechat dvadky
- mezi oslovenim a textem vynechat jedédek

Odstavce

- oddElovatfadkou

Zakon¢eni dopisu

- odsazeni ¢ udefi a vynechatadek



