Psani zkratek, inicialovych zKkratek a zkratkovvch slov

Zkratku tvofime z prvniho pismene slova (napf. p. — pan, s. — strana) nebo vice slov (#. m. — nad mofem,
prF. n. I. — pred nasim letopoétem'), p¥ipadné vypsanim charakteristické po¢ate¢ni skupiny pismen (prvni
slabiky: pod. — podobné, vice slabik: /ng. arch. — inzenyr architekt, nebo jen nékterych souhlasek: mjr. —
major, rkp. — rukopis(ny), mld. — miliarda).? Ve slozenych slovech dochazi ke spojeni pocateénich pismen
vyrazu sloZeniny (¢s. — ¢eskoslovensky, st¢. — staroCesky).

Za takto vzniklymi zkratkami piSeme tecku.

Pouze za zkratkami z prvniho a posledniho pismena zkracovaného vyrazu tecku nepiSeme: typ pi — pani,
fce — funkce, fa, fy, fé — firma, firmy, firmé. TeCku dale nepiSeme za znackami veliin, jednotek a prvki:
m — metr, hl — hektolitr, ha — hektar, Na — sodik, s — sekunda... X min / min. — minuta, 4 / h. / hod. — hodina.?

Pokud véta konci zkratkou opati‘enou te¢kou, jiZ za ni druhou tecku nepiSeme!
Koupila jablka, hrusky, mrkve atd.

Psani atd., ap., apod., atpod. neoddélujeme ¢arkou, pokud neni posledni slovo vyctu, které pred zkratkou
predchazi, rozvito ¢arkami oddélenou vetou i pristavkem napt.:

K nejvyznamnejsim basnikiim patvili: Hora, Nezval, Holan, Wolker, Seifert, nositel Nobelovy ceny,
apod.(Carka pied ,,apod.“ pouze v tomto piipadg, jinak ne! Pokud tyto zkratky rozepiseme: a tak dale,
a podobné, a tak podobné¢, ¢arka pied ,,a* se zde také nepise ve vyznamu slu¢ovacim.)

X K nejvyznamnéjsim basnikiim patvili Hora, Nezval, Holan, Wolker apod.

Akademické tituly (pozor na psani velkych a malych pismen!)
a) pied jménem: MVDr. - doktor veterinarni mediciny
MUDr. — doktor (vSeobecné — universae) mediciny
JUDr. - juris utriusque doctor (doktor obojiho prava, tj. ve stredovéku
kanonickéeho a civilniho)
PaeDr. - doktor pedagogie
PhDr. — doktor filozofie
PhMr. — magistr farmacie
Mgr. - magistr (M. Jan Hus = magistr Jan Hus X mistr Jan Hus)
Ing. - Mgr. et Mgr. - Be.
RNDr. — rerum naturalium doctor — doktor prirodnich ved
Dr. — doktor
Ing. arch.
ThDr. — doktor teologie
s pismenem malym (!): prof. - doc. — akad. arch.

b) zajménem: CSc. (dohromady, s teckou pouze za Sc.) - DrSc.(rovnéz dohromady) - dr. h. c.
(= doctor honoris causa) - Ph.D. (s teckami a bez mezer!), DiS.(dohromady, tecka na

! Pozn.: jednotliva zkracena slova prokladame mezerou, podobné jako bychom slova vypsali cela a

odsazovali je mezerami (spol. (s) r. 0. anebo s. (= spole¢nost) r. 0.). Vyjimku tvoii zkratky nékterych
spole¢nosti v obchodnim rejstiiku zaregistrované bez mezer (s.r.0.).

2 Kazdou takto psanou zkratku je tfeba zakoncit souhlaskou, tzn. Ze zkratka az na vyjimky (pi — pani, fa
— firma, fy — firmy = zkratka z prvniho a posledniho pismena zkracovaného vyrazu) nemtize koncit vokalem

? Opét oddélujeme od Cislic mezerami: 12 1 (= 12 litrtr), 20 kg — nutno odliSovat od zkracenych adjektiv,
viz téma Cislovky, napf. 20kg (bez mezery &teme jako ,,dvacetikilogramovy*) néklad, 13procentni / 13% tirok X
urok 13 (mezera) % aj.
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konci), tyto tituly stojici za jménem od jména oddélujeme ¢arkou stejné, jako bychom oddélili
pIna vyjadreni (jde o pristavek):

prof. PhDr. Petr Karlik, CSc. PhDr. Michal Kristek, Ph.D.

konferenci vystoupil také profesor Karlik, kandidat véd, a byl zde vitanym hostem..
konferenci vystoupil také prof. Karlik, CSc., a byl...

Osoby nesouci akademicky titul oslovujeme nejvyse v pracovnim zafazeni dosazenym titulem:
doc. Jan Novak = nikoli pane Novaku, pane docente, pane magistre / magistre, pani profesorko.
starosta Ing. Jan Novak = pane starosto i pane inzenyre

1. Inicidlové zkratky (CT, CEZ, JAMU, AV CR) - zkratky z pocate¢nich pismen viceslovnych
nazvu, jsou psané velkymi pismeny (inicialami) bez tecek, zpravidla se nezohlednuji predlozky a
zachovava se diakritika (PS PCR — Poslanecka snémovna Parlamentu CR).

MC (méstska &ast), FU (finanéni Gfad), OKD (Ostravsko-karvinské doly, a. s.), MFF (mezinarodni
filmovy festival), /CO (identif. &islo organizace), CCH (Cesky &asopis historicky).

Obéas se pii zkraceni viceslovnych pojmi uZiva téze znacky (napt. CR jak pro Ceskou republiku, tak pro Cesky
rozhlas). Aby nedoglo k zaméng, do zkratky se vklada dalsi pismeno — CR X CRo). Tuto moznost nova Pravidla
neuvadéji, nicméné da se uzivat. Podobné PF mize znamenat jak fakultu pravnickou, pfirodovédeckou, tak i
pedagogickou, proto se rozlisuji pomoci doplnéného malého pismena: PrF X PiF X PedF, stejné tak MZ pro
ministerstvo zdravotnictvi a MZe pro ministerstvo zemedélstvi.

CEZ [¢ez] pro Ceské energetické zavody, ARO [aro] (slang. aro) pro anesteziologicko-resuscitacni
oddéleni, ODA [oda] pro Obc¢anska demokraticka aliance, IKEA [ikea] (inicialova zkratka, podle
inicial zakladatele spole¢nosti Ingvara Kamprada, nazvu farmy Elmtaryd, kde vyrustal, a blizké
vesnice Agunnaryd) atd. Jedna-li se o inicidlovou zkratku, vypisujeme ji inicialami — velkymi
pismeny a nesklofiujeme.

2. Z inicidlové zkratky mize vzniknout samostatné zkratkové slovo, které 1ze na zaklad¢é svého
zakoncéeni skloniovat, umoznuje jiné Cteni nez hlaskovani. V psaném projevu tato slova v 1. pade
obvykle nadale vypisujeme verzalkami (ODA, IKEA, ESA, UNESCO, NATO, ARO, CEZ).

Zkratkova slova maji charakter samostatnych jak po strance zvukové, tak tvaroslovné — sklonuji se,
popf. se stavaji zakladem dalSiho odvozovani. Nejcastéji jsou tvofeny z pocatecnich slabik nazvu

Cedok (z Ceské dopravni kancelaf, oficialni nazev) - bez Cedoku
Sazka (Sazkova kancelar, oficialni nazev) — bez Sazky

Rempo (Remeslnické potieby, oficialni nazev obchodu) — bez Rempa
divadlo Semafor, Krnap ° atd.

4 o Lo - , e %o x , , v .
Starsi zplsob zapisu jen s jednim, pocateénim velkym pismenem (napt. hovorové podoby Oda, Unesco,

Nato, Esa) se v soucasné dobé téméf nepouziva.

> Nékdy mohou zkratkova slova vznikat i ze zkratek inicidlovych, pokud umozuji jiné cteni nez po

hlaskéch, viz poznamka pod ¢arou €. 5.
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Zarazeni zkratkovych slov k rodu je obvykle ur¢ovano zakoncenim zkratkového slova, nikoli rodem
urcujiciho slova plné podoby, napft. (ten) Cedok, (ta) Setuza.

Z toho plyne rozdil v grafické podobé:

inicidlova zkratka IKEA — nemélo by se sklonovat
X zkratkové slovo lkea, -y sklonovat lze, pouze prvni pismeno nazvu velké, v nominativu se
doporucuje ponechat inicialky

Kongéi-li zkratkové slovo na souhlasku, vedle star§iho zptisobu (hovor. Cez, 2. p. Cezu) se vyrazné
prosazuje sklofiovani tim zpiisobem, Ze se k inicidlové zkratce pridavaji koncovky psané malymi
pismeny (v CEZu, s Isu). Tento zpUsob respektuje nazev jakozto znadku a zachovava identitu zkratky,
neumoznuje vSak sklonovat zkratky koncici na samohlasku. Nemohli bychom tedy napt. hlasovat pro
Odu, vstoupit do-Neata, nakupovat v tkeettkei, protoze samohlasky -4 nebo -O nejsou jen koncovkou,
ale soucasti inicidlové zkratky. V takovych pfipadech pak nezbyva nez ponechat nesklonnou podobu
zkratky (hlasovat pro ODA, kupovat v IKEA, lezet na ARO) nebo vypsat cely nazev (hlasovat pro
Obcanskou demokratickou alianci) nebo nominativ hlasovat pro stranu ODA, nakupovat v OD IKEA,
zaméstnanci spolecnosti CEZ atd.

Lze sklonovat: akcie CEZ / CEZu (obé inicialové) / (Cezu - tento zpisob je starsi podobou, tim se z
inicidlové zkratky vytvafti zkratkové slovo), jednal s CEZ / CEZem

sprava KRNAP / KRNAPu / Krnapu
nakupy v IKEA / lkee / Ikeji.

NATO / Nato (oficialni nazev) — bez NATO (jako inicialova zkratka nesk.) / Nata (jako zkratkové
slovo, pouze prvni pismeno velké, ostatni mala — druhou podobu, tj. jako zkratkové slovo, lze pouzit i
v neoficialnich textech, jde o oficialni nazev)
X UNESCO / Unesco (druha podoba, tj. zkratkové slovo jen s prvnim malym pismenem a ostatnimi
malymi, je na rozdil od NATO neofic. nazvem, mélo by se uzivat jen v neofic. textech) — bez
UNESCO (ofic.) / Unesca / Uneska (hovor.)

Cedok, -u nebo Rempo, -a: oficialni znacka firmy, lze takto pouZit v jakémkoli textu jako zkratkové
slovo

TESCO neni inicidlovou zkratkou, tudiz pfi sklofiovani postupujeme jako u zkratkového slova (v
nominativu Ize ponechat formu s inicialkami): TESCO / Tesco — bez Tesca / Teska (pocesteéne)

Pokud si nejsme u nékterého nazvu sklofiovanim jisti, miizeme si pomoci opérnym podstatnym
jménem spolecnost/firma/instituce/znacka a samotny nazev ponechat nesklonny: vyrobky zmnacky
Nivea, klienti spolecnosti Vodafone, strategie firmy IKEA apod.

Rod domicich zkratek se zpravidla idi zikladnim jménem nezkraceného nazvu (UJC vydal nova
PCP. CT odvysilala porad..., CD zdrazily jizdné, FF vyhldsila studijni volno). Prosazuje se rod
substantiva, které nahrazuji. Pivod cizich zkratek mnohdy uzivatelé neznaji, a proto jejich fazeni
k rodu kolisa, tyto zkratky se Casto ptirozené fadi k rodu sttednimu; napt. OSN rozhodla / rozhodlo.
Obvykle plati, Ze zkratky a zkratkova slova koncici na -A (NASA, DNA, IKEA) nejcastéji prirazujeme
rodu zenskému.
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Psani inicidlovych zkratek a znacek ve spojeni s podstatnymi jmény

Odborna pojmenovani typu C-vitamin, Rh-faktor, UV-filtr, DNA-kyselina, alfa-zareni, X-paprsky, RM-
-systém, PC-karta, USB-disk, IP-adresa, FTP-server, HTML-kéd) doporucuji PCP psat se
spojovnikem i bez n€j (Rh faktor, DNA kyselina, HTML kéd). V opacném potadi slov se spojovniku
neuziva (tedy pouze: faktor Rh, kyselina DNA, kéd HTML). Obdobnym zptisobem bychom mohli psat
spojeni CD-disk / CD disk / disk CD, SMS-zprava / SMS zprava / zprava SMS, LCD-displej / LCD
displej / displej LCD.

Zkratky ciziho piivodu se Ctou zpravidla s pavodni vyslovnosti, striktni pravidla pro vyslovnost
téchto zkratek neexistuji. Pf. BBC (British Broadcasting Corporation), FBI (Federal Bureau of
Investigation), TR (transports internationaux routiers).

LP deska [el pi], odtud slangove elpicko, u zkratky CD [cé dé], slangové cédécko, se s angl.
hlaskovanim setkame ojedinéle [si dy], ale Cesky i anglicky slychame zkratku pro pocita¢ PC [pé cé]
i[pi si], slangové pécécko / pisicko, nebo DVD [dévé dé] i[dy vi dy], slangoveé dévédécko
/ dyvidycko. HBO mizeme vyslovovat jako [ha bé 0] i [ej¢ bi ou], zkratku pro Cerpaci stanice OMV 1ze
hlaskovat némecky [6 em fau] i Cesky [6 em V¢é].

Dopliiky:

- P. S. (lat. post scriptum, ,,po napsani‘, odd¢lit mezerou), P. F. / p. f. (fr. pour féliciter, ,,pro Stésti,
oddélit mezerou)

- spole¢nost (s) ru¢enim omezenym = spol. s r. 0. (s ru¢enim omezenym) / spol. r. o.
/ s.(spole¢nost) 1. 0.

- akciova spolecnost = vyraz ,,a. 5. piSeme za nazev a oddélime od néj carkou, pismena zkratky
odd¢lime mezerou: Bruénské papirny, a. s.
Pokud nasleduje po ,,a. s.“ zbytek véty ¢i jiné vyrazy, ,,a. s.“ ma platnost piistavku, tudiz je nutné

zkratku oddélit z obou stran: Bruénské papirny, a. s., zverejnily vyrocni zpravu...

- slova ciziho ptvodu jako pojmenovani pro komunikaéni technologii: e-mail (odlisuj od [emajl] =
nater), e-banking, e-obchod se spojovnikem.

- viz str. 3, viz strana 13 / stranu 13 = jedna se o imperativ (rozkaz. zp.), za ,,viz* proto nepsat tecku!
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