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Statni norma

GSN 01 6910 (2007)

iInet.muni.cz — Interni informacni zdroje — Externi
normy

od r. 1949 Uprava pisemnosti psanych strojem
posledni revize v r. 1985

od r. 1997 misto psacich stroju textové editory
STN 01 6910 Pravidla pisania a upravy pisomnosti



Radkovy zlom

nezlomitelna mezera: povinné za S, s, Z, z, K, k, V, v,

skoro povinne za A, |, O, U, doporucené za a, i, 0, U,
doporucene pred jednotkami

nedéelit telefonni Cisla, URL delit po lomitku (bez
opakovani)

nedeélit v datu den a mesic
nedelit zkratky

nezlomit za titulem, muze se zlomit jméno a prijmeni



Radkovy a strankovy zlom

pravidla pro deleni slov: slabicne, k nalezeni
v pravidlech pravopisu

nedélit tak, aby na konci radku zustalo jedno pismeno,
nebo na zacCatku radku dve

nedelit tak, aby na zaCatku radku vzniklo nevhodne
slovo (tlumocit, knihovna)

strankovy zlom: vdova a sirotek (parchant)



Interpunkcni znamenka

* teCka, carka, dvojtecka, strednik, vykricnik, otaznik
e pripojuji se k predchozimu slovu bez mezer
* za nimi nasleduje mezera (kromé e-mailu a URL)
» teCka za zkratkou na konci vety = teCka za vetou

* tri tecky (jsou presné 3)

* nahrada vypusténeho slova (zkraceni citatu) —
oddeleny z obou stran mezerou

« zamlka, odmiCeni — k predchozimu textu bez mezery



Interpunkcni znamenka

» spojovnik (kratky)
e spojuje dva vyrazy (dve Casti slova) bez mezer
* na konci radku — opakuje se na zacatku dalsinho radku
* cesko-slovensky slovnik, Brno-meésto

 pomlicka (dlouha)

e z obou stran mezery
e versus Sparta — Slavia, vzdalenost Brno — Praha

e bez mezer — rozmezi ,od do“ 1970-2000, s. 14—68
- ve slovenstiné s mezerami 717970 — 2000



Interpunkcni znamenka

bez mezer k zacatku a konci vyrazu

zavorky

e okrouhle

* hranaté — matematika, vyslovnost cizich slov, citace [5]
lomitko

» delici znamenko, alternativa

* neoddéleno mezerami, Vazena pani/vazeny pane

» vyrazy s lomitkem na konci radku nedelit

e pokud se deli, lomitko zopakovat na zacatku radku
,2uvozovky" 9966



Zkratky

e zkraceneé slovo
e zacatek slova — s teCkou, napr., zvl., p.
» zacatek a konec slova — bez tecCky, fa, cca
* vice slov — za kazdym teCka a mezera, a. s., s. . 0.
* nekteré dohromady (viz pravidla pravopisu), {j., atp.
* inicialove zkratky
« bez te¢ky, FI MU, AV CR
« akademickeé tituly, vojenské a vedecké hodnosti

e za jménem — oddéleny carkou, Novak, Ph.D.



Znacky

e ve spojeni s cislem, oddeluji se od Cisla mezerou

e 100 cm, 15 min, 4 GB, 300 kWh, 50 %
« 100cm = stocentimetrovy, 50% = padesatiprocentni

 matematické znacky
e Cisla a znacky oddéeleny mezerou
¢« 45—-15=30
e spojeni Cisel se slovy, pismeny (bez mezery)

» 10nasobek, Skrat, 14denni, format A4
» slovenstina se spojovnikem 74-nasobny



Datum

 vypliovani formularu, pocitaCove zpracovani
 bez mezer

e sestupne 2072-03-28
o vzestupne 26.03.2012

e VvV souvislém textu

» vzestupne, mesic slovne 28. brezna 2012
 Cislicemi, mezery 28. 3. 2012



Zvyraznovani textu

zmena rezu pisma (tucne, kurziva)
» zduraznit dulezité pojmy

e Kkurziva se vyuziva pro uvadeni prikladu, nazva, terminu
apod.

zmena fontu (odborny text — patkove pismo)
* | MOZNO Neco zvyraznit
viozeni do uvozovek

e uUvozovkami ,neironizovat”
v odborném textu zvyrazfiovani NEPREHANET



Clenéni textu

sazba a zlom

e zarovnani do bloku, na praporek, deleni slov

odstavce

e pri jednoduchém radkovani nebo radkovani 1,5
- vynechat jeden prazdny radek

- nebo zvetsit meziodstavcovou mezeru
e odsazeni prvniho radku (mimo prvni odstavec

v textu nebo kapitole)
vyCty
e oznaceni Cisly, pismeny abecedy, pomiCkami, odrazkami

oznacovani kapitol a podkapitol
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