Jak psat

Ucelem tohoto materidlu neni suplovat pravidla ¢eského pravopisu, slovnik spisovné Cestiny, slovnik
cizich slov &i uéebnici mluvnice; jejich pouZivani Ize naopak jen doporucit. Zmiriuje se zejména

o chybdch, které se v ,nasich" textech vyskytuji aZ pfilis &asto, at uZ to jsou chyby &isté pravopisné,
nebo spise technické. Pokud pFirucky nabizeji vice variant psani, je béZné pouZivat stfedné progresivni
pravopis (napr. nikoli diagnosa, ale diagndza, ale na druhé strané nikoli mechanizmus, ale

mechanismus); rozhodné je tfeba v jednom textu dodrZovat alespor pravopis stejny.
Zakladni zasady pro psani textll ve Wordu:

e NepouZivejte v rdmci odstavce k ukonéeni fadku kldvesu enter (nebo shift enter). Ddvodem
zfejmé byva zamér, aby rfadka koncila néjakym konkrétnim slovem. Ukoncite-li vSak takto radek
uprostied odstavce a nasledné se text preformatuje (doplnénim textu, zménou velikosti pisma
atd.), je text za entrem vysazen jako novy odstavec.

e Nepouzivejte k zarovnani textu mnohonasobné odklepy mezernikem (napf. pro odsazeni prvniho
fadku odstavce nebo chcete-li mit podpis umistény vpravo). K tomu slouzi styly formatovani ci
zarovnani odstavce. Nejhors$i variantou je pouZit enter na konci kazdého radku a x odklepd na
zacatku kazdého dalsiho fadku, to vSe aby byl odstavec zleva vic odsazeny. K odsazeni celého
odstavce slouzi ve Wordu pokyn Format — Odstavec - Odsazeni - Zleva (s volbou o kolik).

e Nepouzivejte pro odsazeni textu na zacatku odstavce ani tabeldtor. K odsazeni prvniho réadku
odstavce slouzi pokyn Format — Odstavec - Odsazeni - Specialni - Prvni fadek (mdzete si
navolit, jak moc se ma odsadit).

e Nenechaveijte jednopismenné predlozky, ale ani samotna Cisla, znacky §, zkratku ¢. a podobné
na koncich tadk( (napt. v / zakoné&, za 5/ let, § / 5, &. / 48). PouZijte véak pevnou mezeru, ne
»,0dstrkani* textu mezernikem na novy radek. To znamena misto prostého odklepu mezernikem
stisknete crtl shift a zaroven odklepnete mezernik.

eV 7adném pripadé& nepouzivejte pomi¢ku k rozdé&lovani slov na konci fadkd. Pri jakémkoli
nasledném preformatovani to vede k jevu zndmému zejména ze Spatné redigovanych novin,
kterym je rozdé&leni slov pres poml¢ku uprostied fadku. PFi potizovani textl je vhodné déleni
slov nepouzivat vibec.

e  PFi psani Ize teoreticky pouzivat rGzné druhy zvyrazfiovani textu - tuéné pismo, kurzivu, tu¢nou
kurzivu, kapitalky, podtrzeni atd. Pfi zvyrazfiovani textu vSak zachovavejte stfidmost. Kombinaci
mnoha druhd zvyraziiovani nebo velkym mnozstvim zvyraziiovaného textu dosdhnete obvykle
opaku zamys$leného vysledku. Za vhodné zplisoby Ize povaZovat kurzivu a tuéné pismo. Zejména
podtrhavani a prostrkavani — zplsoby zvyrazfiovani b&Zné u strojopisnych textl - jsou v b&Zzném
textu povazovany za typograficky nevhodné. Podtrhdvani je navic naprosto nevhodné u
webovych stranek, kde koliduje se zavedenym oznacovanim odkazl na dal$i dokumenty.

e  Pfi psani textu na pocitadi je nezbytné vyhnout se i dal$im zlozvyk@m obvyklym pf¥i psani na
psacim stroji. Jde zejména o nahrazovani Cislic 1 a 0 pismeny | (tj. malé L) a O (velké o). Jinou
¢astou chybou zejména méné zkudenych pisai je chyb&jici mezera za interpunkénim
znaménkem, tedy c¢arkou, teckou, dvojteckou apod.

e Dalsim problémem dosud pfenasenym z psaciho stroje jsou zavorky. Protoze nékteré psaci
stroje je nemély, byvaly nahrazovany lomitky. Pocitac ale zadvorky ma, proto nepouzivejte

lomitka misto zavorek.



e NepouZivejte pokud mozno funkci pro vkladani symbold, kterou disponuje MS Word. Tyto
symboly se pti pfenosu napf. do DTP program{ pro tiskarenské zpracovani ¢asto ztraceji nebo
zméni v jiné.

eV textu nemaji byt mnohonasobné odklepy mezi slovy. Pokud je nevidite, zapnéte si ve Wordu

zobrazeni netiskovych znak{ (ikonka zobrazit/skryt).
Casté pravopisné chyby:
Pomlcka versus spojovnik

Pomlcka neni spojovnik! Spojovnik je kratsi, piSe se ve spojeni slov (bude-li, Frydek-Mistek, Brno-
mésto), ve sloZzenych vyrazech (slovensko-Cesky), nebo na konci slov, kterd maji pokracovani jinde
(dvou- a tFilGzkové pokoje). Pise se také ve slovech pfejimanych (e-mail, on-line, home-care). Pise se

bez mezer.

Pomlcka je delsi. Naznacuje vétsi prestavku v reCi nebo od sebe vyrazné oddéluje Casti textu;
vyznamoveé je rovna Carce - pomoci pomlcek Ize tedy oddélit vioZzenou ¢ast véty. Okolo pomicky se pisi
mezery. Pouze v pripadé, ze misto pomlcky mizeme dosadit jakékoli slovo (aZ, do, versus...), mezery
nepiseme (7-9 dni, rychlik Praha-Most, otevieno 8-12 hod.). Chybna ovSem je varianta ,otevieno je od
6-18 hod.", spravné ,otevieno je od 6 do 18 hod.", nebo ,otevieno 6-18 hod.". V aritmetickych

vyrazech se pomlcka (v roli minusu) piSe s mezerami (5 - 1 = 4).
Interpunkcni znaménka

Zavorky se neoddéluji mezerou od textu uvnitf (tj. piSi se takto), mezery jsou vné. Dava-li se do
zavorek celd véta, je tecka uvnitf zadvorek, pokud je v zavorce pouze Cast véty a celd véta tim kondi, je
tec¢ka az za zavorkou.

Pfiklad: On tady sedi. (A bude sedét.) On tady sedi (a bude sedét).

Uvozovky maji obdobna pravidla jako zavorky - piSi se tésné k vyrazu nebo vété, kterou ,uvozuji*, tzn.
mezera patfi jen pred uvozovky a za né. Pokud je uvozena celd véta, patfi jeji teCka pred uvozovku.
Pokud je uvozeno jen slovo nebo cast véty, patfi pfipadné interpunkcéni znaménko (Carka, tecka) za
uvozovku.

Pfiklad: Pan Novak fekl: ,]a jsem se tim proslavil, ale uz nékdy v pravéku."

»Ja jsem se tim proslavil, ale uz nékdy v pravéku," ekl pan Novak.

Pan Novak fekl, ze on se tim proslavil, ,ale uz nékdy v pravéku".

Tecka, c¢arka, dvojtecka, stirednik, otaznik, vyk¥icnik se piSi bez mezery hned za slovo, mezera
nasleduje za nimi, zato vSak vzdy (Casta chyba!). Pouze za desetinnou ¢arku v Cisle samoziejmé mezera
nepatfi. Dvojtecka ve vyznamu aritmetického déleni se piSe s mezerami (6 : 3 = 2), ve vyznamu
sportovniho vysledku bez mezer (1:0).

Pokud je na konci véty zkratka, ktera konci teckou, dalsi teCka se jiz nepiSe. Totéz plati, pokud véta
konci napf. datem (Odpovézte do 10. 10.)

TecCka se nepiSe za nadpisy (titulky).



TFi tecky - je vhodné rozliSovat vypusténi ¢asti slova (je to vSechno takové nedovarené, nedopecené,
nedo...), kdy tfi tecky pfipojime natésno, a vypusténi celych slov (dneska jsem takova ...), kdy tfi tecky

odmezerujeme stejné, jako bychom oddélili dalsi slovo.

Znacky a zkratky

Procento (%) se od Cisla oddéluje (pevnou) mezerou, ale ve vyznamu pfidavného jména ,procentni" se
piSe bez mezery, tzn. 10 % = deset procent, 10% = desetiprocentni. Obdobné oznaceni fyzikalnich
jednotek se oddéluje mezerou; pouze pokud tvofi jedno slovo (pfidavné jméno), piSeme je bez mezery:

4 m (= Ctyfi metry) x 4m (= Ctyfmetrovy)

Paragraf (§) se oddéluje od Cisla, které za znackou nasleduje, mezerou. Nejlépe pevnou, protoze fadek

nema koncit znackou § a dalsi zacinat Cislem.

Zkratky z vice slov spojené do jednoho ,slova" se pisi s jednou teckou na konci (napf. tj. - nikoli t.j.,

apod. - nikoli a pod.)

Nékteré zkratky se sklonuji, napf. fa (tj. firma, piSe se bez tecky) — bez fy Novak, zakdzka pripadla fé
Novak atd. (jisté je ale Iépe slovo vypsat). Naopak neni vhodné pridavat ke klasickym zkratkdm padové
koncovky (do ZUMU atd.)

Slova ,v zastoupeni® se zkracuji bud'v z. nebo v zast., nikoli v. z., nebot ,v" je pfedloZka.

Ve zkratkach a. s., v. 0. s., s. r. 0. a jinych podobnych se piSe za teCkou mezera (pozor na tvar spol.
sr. 0., zde je ,s" predlozkou a tedy bez tecky). Tyto zkratky se od nazvu (a dalsiho textu) oddéluji
carkou. Z téchto pravopisnych pravidel je ovSsem vyjimka: podstatny je totiz tvar, ktery je uveden

v obchodnim rejstfiku (pokud ho zname). Byla-li tedy spolecnost registrovana pod nazvem Nase firma

s.r.o., je to sice z pravopisného hlediska chybné, ale je nutné tento tvar pouzivat.

Oficialni zkratky nejCastéji se vyskytujicich akademickych tituléi: MUDr., PhDr., Ing. (titul inzenyra Ize
Lneoficidlné" psat i s malym pismenem - fekl ndm to ing. Novak), PaedDr., PhMr., Mgr., Bc. Oznaceni
védeckych hodnosti CSc. a DrSc. (i novy titul MBA) se uvadéji za jménem a od vlastniho jména a od
dalSiho textu se oddéluji ¢arkami. Novy titul DiS (diplomovany specialista) se piSe také za jménem

a oddéluje ¢arkami. Zkratky védecko-pedagogickych hodnosti profesor a docent se piSi s malym
pismenem (prof., doc.). Nejprve se piSe védecko-pedagogickd hodnost, potom akademicky titul, pak
jméno a na konec védecka hodnost. Pfiklad: prof. MUDr. Jan Novak, DrSc.

Za znackami (cm, kg, ks) se na rozdil od zkratek nepiSe tecka. Hodina je bud hod. (zkratka) nebo h

(znacka). Oznaceni kvartalu Q se pise rovnéz bez tecky (1. Q).

Pozor: Viz neni zkratka, takZe za nim nema co délat tecka. Je to rozkazovaci zplsob od slovesa vidé&t

a poji se se 4. padem (viz koho co - viz stranku 5, nikoli viz stranka 5).

Cislice
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radéji nez 4 turnusy). Vyjimku tvofi pouze letopocty, data a spojeni Cisel se zkratkami (100 m). V Cisté

odborném textu pouzivame Cislice.

Véta by neméla zacinat Cislici (piSe se slovy nebo se véta prestylizuje — napf. obligdtné alespori Dne 24.
12. 2006 ...).

PFi psani Cisel ve smyslu od do piSeme pomlicku (nikoliv spojovnik) bez mezer, viz vyse.

Cislice se piéi s desetinnou &arkou (tecka je v anglicting). V delich &islech oddélujeme ¢&islice (vpravo
i vlevo od desetinné c¢arky) po trojicich mezerou (pevnou). Tisice a miliony se oddéluji mezerou (10 650
834 lidi), nikoli teCkou nebo ¢arkou (ne 10.650.834 ani 10,650.834). Nevhodné je psat 2 miliény 300

tisic.

Nésobné cislovky piSeme dohromady, napf. 20krat (dvacetkrat). Stejné tak se piSe dohromady 20lety,
16bitovy, 14denni atd. Zapomeiite na -ti! Nikdy se nepiSe napf. 20-ti lety, 20ti lety, 20tilety apod.
Nikdy se nepiSe ani ,do 20ti let" apod. - tvar Cislovky vyplyva z kontextu véty, takze piSeme pouze ,do
20 let".

Datum, ¢as a dalsi cisla

Datum se pise s mezerami (10. 10. 2006). Vhodné je pouzivat misto klasického odklepu pevnou
mezeru, nebot datum by se nemélo na konci Fddkou pfedélit (rozhodné nikoli 10. / 10. 2006, radé&ji nikoli

10. 10. / 2006). Rok se ma psat Ctyfmistné (2006), vyjimku tvofi jen urcitd spojeni (Nagano 98).

Cas - hodiny a minuty oddélujeme teékou bez mezer, tedy 16.30. Dvojte¢kou bez mezer oddélujeme
minuty a sekundy, desetiny sekund od celych sekund desetinnou ¢arkou bez mezer - spravné zapsany
presny ¢as je tedy 15.55:20,4. Jen u sportovnich vykon{ vyjadienych ¢asem se hodiny od minut a
minuty od sekund oddéluji dvojteckou (18:56:13)

s wr

Telefonni Cisla se pisi ve skupinach po tfech Cislicich, predvolba se oddéluje zavorkami:

(+420) 565 577 898. Opét je vhodné pouzivat pevné mezery, aby se ¢&islo nedélilo na konci radkd.
PSC - postovni smérovaci &isla se pi&i s (pevnou) mezerou po prvnich tiech &islech (270 34).

Koruna déli na sto haléid, takze pfi uvadé&ni penéznich ¢astek jde o standardni zapis s desetinnou
carkou. Piseme tedy 18,50 K¢ (teoreticky Ize psat i KC 18,50, ale v béznych textech to neni zvykem).
Pokud se jedna o &astku bez haléid, pieme napf. 18 K& (opét spise jen teoreticky Ize psat i K& 18,-).

Kombinovany zplsob 18,- K&, ktery se €asto pouziva v Géetnictvi, je pro b&Zné texty nevhodny.
Velka pismena
Euro piSeme stejné jako jiné ndzvy ménovych jednotek (koruna, dolar, marka) s malym pismenem (jen

v bankovnim styku se uziva znacka EUR, tak jako u koruny CZK). Skloriujeme podle vzoru ,mésto®, Cili 2.

p. j. €. eura, 3. p. euru atd.; v mnozném cCisle dvé eura, tfi miliony eur.



Zajmena vy, vas, vam, ty, tviij, tobé ... piSeme podle Pravidel ¢eského pravopisu s velkym
pocate¢nim pismenem v dopisech k vyjadfeni Ucty, a to at uz se obracime na jednu osobu, at ji tykame
nebo vykame, nebo na vice osob. O textech, jimiZz se na nékoho obracime, ale které nemaji formu
klasického dopisu, napf. reklamni letak, nabidka sluzeb apod., neni nic zavazné stanoveno. Je vsak tfeba

uZivat v jednom materialu tentyZ zpdsob psani.

Podle Pravidel ¢eského pravopisu piSeme internet (propojené pocitacové sité) a Internet (vlastni jméno
- Celosvétova informacni a komunikacni sit). Velké pismeno by mélo vyznacovat vlastni nazev
jedine¢ného produktu; odbornici vSak ani nejsou zajedno v tom, zda internet opravdu vznikl jako
jedine¢ny produkt. Do trojice pojm{ intranet - extranet - internet patii malé pismeno. Také ve vyznamu
~komunikacni médium" se stale Castéji piSe malé pismeno: informace najdete na internetu. V zadné

pfipadé se nepise s velkym pismenem pfidavné jméno internetovy.

Zakony

Slova z&kon a vyhlagka se piéi s malym pismenem. Nikoli tedy Zakon 48/1997 Sb., Vyhlaska MZ CR

¢. Xy apod.

Cislo z&kona by mélo byt v plném tvaru, tedy 48/1997 Sb. nikoli 48/97 Sb.

Nazev zakona za jeho Cislem je vsuvkou, a proto musi byt z obou stran oddélen ¢arkami (Priklad:

V zakoné ¢. 48/1997 Sb., o vefejném zdravotnim pojisténi, se doctete, Ze ... V zakoné ¢. 48/1997 Sb., o
vefejném zdravotnim pojisténi, v platném znéni, se doctete, Ze ...).

Postupné rozvijejici pFistavkovéa spojeni pfi citaci zakond se piSou bez ¢arek: § 9 odst. 2 pism. a) zakona
¢. 48/1997 Sb. uvadi, ze ...

Pokud za ,Sb." neni uveden nazev zadkona, ¢arka se nepiSe (pokud nevyplyva ze stavby véty, Ze ano).
Pfiklad: V zakoné ¢. 48/1997 Sb. se pravi, Ze ...

Vycet (odrazky a cislovani)

Vycet je vétSinou soucasti véty, ktera zacina normalné velkym pismenem. Je jedno, zda se jedna vycet
s pouzitim odrazek, cisel, nebo pismen. Vycet byva uvozen dvojteckou.

Pokud za¢neme vlastni vycet malym pismenem, konci vétsinou jednotlivé body vyctu ¢arkou a vse
uzavira tecka (viz Al). Uziva se vSak i varianta s malymi pismeny na zacatku, bez interpunkcniho
znaménka na konci jednotlivych fadkd vyétu a s te¢kou na konci (viz A2). Jestlize snad za vyétem véta
dale pokracuje, tak prvky vlastniho vyctu konci ¢arkou (nebo taky ne) a az sama véta teckou (viz B).
Zvolenou variantu (s ¢arkou/bez ¢arky) dodrzujeme v celém textu!

Pokud chceme zaédinat vyé&et velkym pismenem, konéi jednotlivé fadky tec¢kou - tento zplsob (viz C1) ale
neni pfilis vhodny, pokud se nejedna skutec¢né o samostatné véty (viz C2).

Prvni zplsob je obvykly u vyctd, jejichZ jednotlivé body tvoFi nevétné celky, druhy u vyétd, jejichz
jednotlivé body obsahuji vice vétnych celkd. Je moZno pouzit téZ kombinaci (viz D): malé pismeno na
zadatku bodd, stfednik na jejich konci a te¢ka na Uplném konci. Tento zplsob se uziva zejména pfi
stfidani vétnych a nevétnych celkd, nebot stfednik stoji svou platnosti mezi te¢kou a &arkou. Vhodna je
pritom takova Uprava, v niz vSechny body vyctu zacinaji stejnym pismenem. Vsechny radky vyctu pak

maji koncit stejnym interpunkcénim znaménkem (a posledni teckou).



Priklady:

Al

Carkou se oddéluji:

- véty v souvéti,

- slozky nékolikandsobnych vétnych ¢&lend,

- vyrazy, které jsou do véty vlozeny nebo k ni volné pfipojeny.

A2

Céarkou se oddéluji:

- véty v souveti

- slozky nékolikandsobnych vétnych &lenl

- vyrazy, které jsou do véty vloZzeny nebo k ni volné pfipojeny.

B

Carkou se oddéluji soufadné spojené véty hlavni i vedlejsi, nejsou-li spojeny spojkami
-a

-

- ani

- nebo

- Cl

s vyznamem slucovacim.

C1

Nabizime:

1. Perspektivni praci v nadnarodni firmé.
2. Moznost dalSiho vzdélavani.

3. Odpovidajici finanni ohodnoceni a zaméstnanecké vyhody.

Cc2

Mame k posouzeni tfi varianty:
1. LZe pan XY.

2. LZe pan YZ.

3. LZou oba panové.

D

Slovesa délime na:

a) nedokonava, napt. jde, jit;

b) dokonava, napt. ptijde, pfijit. Ta nemohou vyjadfit pfitomnost a tvaru pfitomného ¢asu se vyuziva
k vyjadFeni d&je budouciho. V této vlastnosti mame pomticku pro uréovani vidu;

c) obojvidova, napf. vénuje, vénovat.
Dalsi casté chyby

Nepise se vyjimka, spravny tvar je presné naopak - vyjimka.



Pojisténkyné neexistuje, pouze pojisténka.
Spravné je dcefiny, dcefinny je pravopisna chyba.

Antidatovat neexistuje, pouze antedatovat. Znamena ,opatfit (listinu a podobné) dfivéjSim datem, nez
je skute¢ny den vystaveni®, doslova néco jako ,preddatovat®. Proto Ize pouZit pouze predlozku ante-

(pfed-), nikoli anti- (proti-).
Spravné je permanentka (a permanentni), nikoli pernamentka.
PiSe se preskripce (od praescriptio), ale preskribovat (od praescribere).

Ve smyslu vybrat, posoudit je spravné pouze slovo (vy)tipovat. To je odvozeno od slova tip =
doporuceni, odhad (nas tip na vylet, tipuji, Ze vyhraje xy). Slovo typ oznacuje soubor néceho
s charakteristickymi vlastnostmi (typ auta, typ pisma, je domacky typ apod.); slovo (vy)typovat se

prakticky neuziva.

Neexistuje standart (a standartni), spravné je standard (standardni). S ,t" se piSe pouze standarta

(= vlajka). PiSeme tedy: nase sluzby maji vysoky standard, je to nase standardni nabidka.

Slovo protézovat je chybny novotvar vznikly z neznalosti; spravné slovo protezovat (nékoho) bylo

odvozeno z francouzstiny (protéger = chranit).

Nespravné je kdyby jste, aby jste a podobné, spravné kdybyste, abyste. Nespravné je abysme nebo

aby jsme - spravny tvar je jen abychom.

Rozlisujte ,diky"™ a ,kvali* apod. Predlozka diky znamena ,zasluhou®, méla by se tedy pouzivat pouze
v pozitivnich souvislostech. Jinde Ize pouZit napf. vinou, vlivem, nasledkem ¢&i kvili. Pfiklad: Diky

nekvalitnim sluzbam prichdzime o klienty? - spravné Kvili nekvalitnim sluzbam pFichdzime o klienty.

U textd, které mohou byt napt. na webu vyvé&eny libovolné& dlouho, neni vhodné pouZivat slovni spojeni
jako ,v tomto roce", ,pro letosni rok" ,,od Cervence" atd. Vzdy je vhodnéjsi pfesna datace, tj. napt. ,v
roce 2006", ,od cCervence 2006".

Autor: Mgr. Hana Frolikova



