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6 Co bychom méli znat z ceského pravopisu

6.1 Pravidla ¢eského pravopisu

Pii psani jakékoli prace bychom si méli uvédomit, ze kazdy hodnotny
obsah musi byt podan také odpovidajici formou a pokud mozno bezchybné.
Na zakladé stale se opakujicich chyb se pokusime ddt diplomantim nékolik
rad, které by jim mély v jejich praci pomoci.

Dodrzovani platné kodifikace se musi stat pro kazdého uzivatele jazyka
samoziejmosti. Pfi psan{ jakéhokoli materidlu bychom méli mit na dosah
ruky Pravidla ceského pravopisu. Tato publikace vychazi vzdy ve dvojim
vydéni: §kolnim (obsahuje vedle zdkladnich udaji take ldaje tvaroslovné)
a tzv. akademickém (vydavatelstvi Academia; obsahuje jen udaje pravopisné,
avéak ve vét§im rozsahu). Pro kazdodenni praxi je vhodné€jsi pouzivat skolni-
ho vydani Pravidel, protoze si mizeme ovéfit vedle zakladni podoby slova
také znéni daliich tvard. Zadné z obou vydani vSak nemilize obsdhnout
viechna slova, jeZ se v Cedtiné vyskytuji. Jestlize nekteré slovo neni v Pravi-
dlech zachyceno, neznamend to jesté, Ze je nespravné. Pouceni o jednotli-
vych slovech, pfedevsim o jejich vyznamu, je treba hledat ve slovnicich. Pro
kazdodenni potfebu doporucujeme pracovat se Slovnikem spisovného jazyka
Ceskeho pro §kolu a vefejnost (nové vyddni: Praha: Academia, 2001).

Vyhledat potiebnou informaci v Pravidlech ceskeho pravopisu nebo
ve slovnicich nebyva obtizné. Je viak tfeba zndt vyznam uZzivanych zkratek.
Jejich seznam je obvykle umistén za dvodni ¢asti publikace. Dilezité je
zapamatovat si, ze v hranatych zdvorkdch nejsou uvedeny tidaje o pravopisu, ale
poudeni o vyslovnosti.

Ke $kolnimu vydani Pravidel ceského pravopisu z roku 1993 byly vydany
v roce 1994 Dodatky. V téch piipadech, kdy Pravidla z roku 1993 uvadéji jen
moznost psani nékterych slov se ,z“ (kwrz, impulz, reverz), je v Dodatku
povoleno pouzivat také psani se s (kurs, impuls, revers). V téch pripadech,
kdy jsou u nékterych slov uvedeny pouze samohlasky kratké (milion, archiv
aj.), je povoleno pouzivat také samohlasek dlouhych (milion i milion, archiv
i archiv aj.). Avsak tam, kde je v jednom slové spojeno vice dubletnich
moznosti, je tfeba dbét na to, aby se jejich slohovy priznak shodoval; piSeme
bdze, vizum nebo base, visum, ale nikdy ne bdse, vizum nebo visum.

V naéf strucné informaci se mizeme zaméfit pouze na nékteré pravopis-
né jevy. Pfipomindme, Ze zdkladnf pravidla lze nastudovat v ivodni ¢asti jiz
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zminénych Pravidel ceskeho pravopisu. Rozsitené vydani Pravidel ceskeho
pravopisu z roku 1999 zahrnuje dalsi doplnéni, a proto doporucujeme praco-
vat s touto verzi.

6.2 Zkratky a znacky

Jestlize n¢které slovo (nebo slovni spojent) zkracujeme, nezapomenime,
ze za zkratkami koncicimi souhldaskou piSeme vzdy tecku (¢ r — toho roku,
pr. n. . — pred na$im letopoctem, A., hod. — hodina, hodin aj.). Za zkratkami
koncicimi samohldskou tecku nepiSeme (fa — firma, fé — firmé, fy — firmy).

Zavaznou podobu maji oficidlni zkratky akademickych nebo védecko-
akademickych tituld. PiSeme za nimi tecku, napt. PhADr, RNDr, Be. (baka-
lar), Mgr: (magistr), Ing., PaedDr., CSc. (kandidat véd), DrSc. (doktor véd) aj.
Jinym zptsobem se zkracuji tituly jako akad. arch. (akademicky architekt),
akad. mal. (akademicky malif) apod. Zkratka védecko-pedagogického titulu
docent, profesor (doc., prof.) se piSe uprostied véty s malym pocatecnim
pismenem. Obdobné se pisi neoficialni zkratky titull (dr, ing. aj.). Védecké
hodnosti, které piSeme za jménem, se oddéluji c¢arkou (CSc., DrSc.; Dékuji
doc. PhDr. FrantiSku Novdkovi, CSc., za umoznéni vyzkumu...). Pfipomina-
me, ze Cestny doktorat (doctor honoris causa) zkracujeme dr. h. c.

Nékteré zkratky ustalenych spojent se pisi dohromady (a s teckoul!), jako
by §lo o jedno slovo (atd., tj., tzn., aj., napr., mj., tzv.). Jestlize véta konci
zkratkou s teckou (apod. aj. atd.), dalsi tecka se na koncl véty uz nepise.

Od zkratek musime odliSovat znacky. Jde o ustdalené graficke znaky, které
vznikaji zkracenim slov nebo slovnich spojeni domécich i cizich. Mize jit
také o pismena z cizich abeced (ofim, mikron) a zvlastni nepisemné grafické
znaky (paragraf, stupen, procento aj.). Za znackami tecku nepiseme. Oznacuji
miry, vahy, mény, fyzikalni veli¢iny a jednotky, chemické prvky, matematické
pojmy, hudebni pojmy, pt.m (metr), kg (kilogram), ¢ (Cas), W (watt), O (kyslik),
sin (sinus), r (polomér), ff (fortissimo), K¢ (koruna ceska), A (halér), dag
(dekagram — drive dkg) aj.

Mezi ¢islici a znackou délame mezeru: 10 km, 50 % 2 kg. Mezeru nepiSeme
jen v téch pripadech, kdy kombinaci ¢islice a znacky vyjadfujeme pfidavné
jméno, napt. 3% roztok (tfiprocentni roztok), 2kg zdvazi (dvoukilogramové
zavazi), 10km béh (desetikilometrovy béh). Stejné je tomu piispojeni ¢islovky
se slovem, napf. 7denni (sedmidennt), 3tydenni (tritydenni) apod. Vzdy ale
piSeme s mezerou 7 dni, 3 tydny.
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Mezi &islici a nasledujici slovni ¢asti nepi§eme spojovnik a ani mezi 0b¢ Casti
nevkladame slabiku -ti-, -mi-. Tyto slabiky jsou uz obsazeny ve tvaru Cislovky.
Chybné je proto psat 60tikilometrovd rychlost, 7midenni kurs.

Bez mezery se také piSe: 20krdt (dvacetkrdt), 20ndasobny (dvacetindsobny).

Znackami jsou i ¢islice (arabské i fimske). Za cislovkami fadovymi piSe-
me vzdy tecku, pi. 1. (za prvé, prvni), VII. (za sedmé, sedmy), 0 9. hodiné, ale
v 9 hodin.

Jestlize mizeme ¢islovku vyslovovat jako zékladni i jako fadovou (stojt
za jménem a ma platnost ¢islovky fadové), tecku za ni nepiSeme. Jde zvlaste
o tudaje v letopoctu, tdaje bibliografické, oznacovini administrativnich ¢asti
a slozek, napf. méstské obvody, ¢tvrti aj. Jako pitklad mizeme uveést:
B. Smetana se narodil roku 1824 v Litomysli. Cldnek v casopise Nase fec, ¢. 34,
1951, 5. 106. Prectéte si § 9 odst. 2 pism. a) zdkona ¢. 87/1991 Sb. Knihu vytiskly
Stiedoceské tiskdrny, provozovna 05; Praha 2 — Vinohrady.

Pii psani data pfieme tecku jen za fadovou ¢islovkou, pr. Olomouc dne
24. ledna 2002. Kdyz oznacujeme den a mésic Cislicemi, piSeme tecku, pr.
Olomouc dne 24. 1. 2002.

Mezi hodinami a minutami pi$eme vzdy tecku, mezi celky a desetinnymi
zlomky ¢arku, pf. 8.30 hod., 8,30 K¢.

6.3 Déleni slov

Pii déleni slov bychom nikdy neméli porusit pisemny obraz slova, a proto
obvykle délime slova podle slabik, anebo se zfetelem ke slozeni.
Zasady déleni slov:

— Slova slozen4 délime na ¢leny slozeniny, pf. zemé-koule, samo-uk.

— Oddélujeme slabi¢nou pfedponu, pt. po-jmy, do-mluvit. ALE: pod-robit
(narod) X po-drobit (chléb). Predpony s-, z-, V-, vz- nikdy neoddélujeme,
protoze netvori slabiku.

_  Ostatni slova délime na kterékoli jejich slabi¢né hranici, pt. vi-né-ny, vir-
hl, do-ucit, ALE: lou-ka.

— Ve skupiné souhldsek nebyva nékdy hranice zcela zfetelnd, a proto re-
spektujeme hranici mezi zdkladem slov a koncovkou nebo ptiponou, pf.
hlub-$i, soutés-me, mést-sky, zvldst-ni, starost-mi, aj. V jinych pripadech
délime slova razné: dok-tor i do-ktor, mys-lenka i my-Slenka.

— Slova ciziho pivodu délime podle stejnych zdsad. Obvykle prihlizime
k jejich vyslovnosti v ¢estin€, napt. Bo-cca-ccio [bo-ka-Co], Rou-sseau [ru-
s6]. Tam, kde je slozeni ciziho slova jasné, délime v souladu s nim, pf.
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Azzt-czf'kfis, knok-aut. Vzdy vSak miizeme délit stejné jako v piisluiném
jazyce, napt. Boc-cac-cio, Han-nover. Nutit k tomuto zplisobu déleni slov
by vSak bylo zbytecné, zvIasté v téch piipadech, kdy si nejsme jisti vyslov-
nosti slova. Doporucujeme ovéfit si vyslovnost v prislu$né piirucce, ane-
bo slovo radéji nedélit. '

— Nektera velmi té€sné spojeni na konci fadku nerozdélujeme, napf. ne-
slabicné predlozky se jménem, pf. s bratrem. Nerozdélujeme ani spojeni
jako 20 m, 5 kg, 200 K¢, 50 % aj. Na konci fadku nedoporucujeme psat
hlasky: a, i, o, u.

- Upozornujeme, Ze vzhledem k vyuzivani textovych editord dochdzi mnohdy
k chybnému d¢leni slov proto, aby byla zachovana grafickd dprava textu
(napf. v novinovych sloupcich apod.). Tomuto mechanickému a nevhod-
nému déleni slov vsak maze uzivatel textového editoru zabranit.

6.4 Psani sprezek

.Hranice mezi chdapanim vyrazu jako jednoslovného nebo viceslovného
nejsou presné, a proto miiZeme obvykle psat tato slova obojim zpisobem:
kuprikladu — ku prikladu, napriklad — na priklad, zpocdtku — z pocdtku, poprvé
— po prve, takzvany — tak zvany, aj.;

ALE: pravdépodobny, pravdépodobnost, dlouhohrajici, takzvany aj.

. Pozornost vénujeme pravopisu tzv. piislovecnych sprezek a vzdy respek-
tujeme vyznamové rozdily, napt. z paméti (Vypadlo mi to z paméti.) x
zpameéti (Odrikat zpaméti, nazpamét.).

6.5 Spojovnik

I\.I'EZAPOMINEJ ME! Spojovnik piSeme bez mezer, ale pomlcku s meze-
rami!
— Spojovnik piSeme:

— U podstatnych jmen, a to:

— v piijmenich sloZzenych ze dvou samostatnych jmen téhoz slovniho
druhu (K. M. Capek-Chod); basnicka jména majici podobu pridav-
né¢ho jména jsou pripojovana bez spojovaci ¢arky (Karel Havlicek
Borovsky, Viclav Benes Trebizsky);

— v mistnich jménech a ndzvech spravnich oblasti (Olomouc-Cerno-
vir, Praha 5-Smichov, Praha-vychod, Ostrava-mésto, Brno-venkov);
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— ve spojenich, jejichz slozky jsou ve vztahu soufadném (propan-bu-
tan);

— v nékterych slovech prejatych (dZiu-dzZitsu, moucha tse-tse);

— mezi ¢leny spojeni typu: C-vitamin, alfa-zdreni, Rh-faktor (pti opac-
ném potadi ¢lend se spojovniku neuziva (vitamin C, faktor Rh).

— U pridavnych jmen, jestlize obé slozky pridavnych jmen jsou ve vztahu
soufadném a prvni slozka je zakoncena na: -sko, -cko, -né, -ové, a to:
— u ptidavnych jmen typu: spolecensko-politicky, literdrmé-hudebni,

analogové-cislicovy, obsahové-vyznamovy;
- u pfidavnych jmen, jejichz ¢leny jsou ve vztahu vzajemnosti: cesko-
polsky, analyticko-synteticky.

— Spojovnik nepiseme u slozenych pridavnych jmen:

— ktera vznikla z ustaleného spojeni ptidavného a podstatného jména:
vysokoskolsky (k vysoka §kola), zahranicnépoliticky (k zahranicni poli-
tika), nizkofrekvencni (k nizka frekvence), obcanskoprdvni (k obcan-
ské pravo);

— jejichz obé slozky jsou ve vztahu slucovacim a prvni slozka neni
zakondena na -sko, -cko, -né, -ové: hluchonémy, sladkokysely, cerveno-
modry;

— u kterych je prvni ¢len tvofen podstatnym jménem: palivoenergeticky,
osinkocementovy aj.

U nékterych jmen slouzi rozdilny zpasob psani k vyznamovému rozliSeni.
Miizeme si zapamatovat ptiklad: Zlutozeleny svetr (svetr ma na sob¢ pouze
jednu barvu - Zluty odstin zelené barvy), Zluto-zeleny svetr (svetr md na sobé
dv¢ samostatné barvy: Zlutou a zelenou).

— Pravopis -li
Tam, kde je -li jen soucasti slozené spojky jediné, piSe se bez spojovact
&arky, pt. ¢ili, neboli, nezli, pakli, pakliZe, zdali. V jinych ptipadech ptipoju-
jeme -li spojovnikem k prvnimu slovu véty, pt. vis-li, fikdm-li, mohl-li bys,
ne-li aj.

6.6 Pravopis -i/-y ve shodé prisudku s podmétem

Je-li podmét podstatného jména muzského rodu zivotneho v mnoiném isle,
piseme ve shodé -i (Muzi prisli. Nejlepsi absolventi Skoly byli vyznamendni. ).
Uvedend zdsada plati i v pfipadech, kdy ma Zivotné koncovky podstatné
jméno nezivotné, pt. Pesti7 draci se tiepetali ve vétru. Snéhuldci stdli na dvore.

Je-li podstatné jméno muzského rodu nefivotného nchbo rodu Zenského,
piseme ve shod€ -y, (Pocitace se staly soucdsti naseho Zivota. Studentky ode-
vzdaly prdci véas).

Je-li podstatné jméno rodu stiedniho v mnozném ¢isle, piSeme ve shodé
-a (Auta musela objizdét prekdzky na vozovce).

Neékterych jmen rodu muzského se uzivd ve dvojich tvarech. U tvard
zivotnych piSeme ve shodé -7, u tvarli nezivotnych -y (Citatele | jmenovatele
zlomku by mohly byt déleny tiemi. Citatelé i Jmenovatel¢ zlomku by mohli byt
déleni tremi.).

Vyrazy oznacujici mnozstvi (skupina, fada, pdr, milion aj.) ve spojeni
se 2. padem maji pfisudek v jednotném Cisle, ale v dalSich vétdch mize byt
ptisudek 1 v Cisle mnozném, pf. Skupina lidi se tu sesla; vypravéli o svych
pldanech a hovorili dlouho do noci.

Jestlize jsou v podmétu ¢islovky (tisic, milion) v mnozném &isle ve spojent
s 2. padem jmen rodu muzského Zivotného v mnozném ¢isle, piSeme ve shodé
-y (Tisice, miliony lidi prisly o Zivot.) Podobné je tomu pfi vyjadfeni mnozstvi
(Skupiny studentit si vypravély. ).

Jestlize u téchto vét stoji vedlejsi véta se stejnym podmétem, miize byt
ve shod¢€ -y i -i (Na nddvori se shromdzdily davy lidi, aby vyslechly/i slavnostni
koncert.).

Sklada-li se podmét z nékolika souradné spojenych jmen rizného rodu nebo
Zivotnosti, fidime se témito pravidly:
— Podmeét obsahuje podstatné jméno muzského rodu Zivotného mezi jiny-
mi jmény:
— Jsou-li vSechna jména v jednotném cisle, piSeme ve shodé -i (Otec
a matka prisl.), a to i tehdy, kdyz stoji pfisudek pfed podmétem.
Obvykle je viak v téchto ptipadech prisudek v jednotném ¢isle a fdi se
rodem prvniho ¢lenu nékolikandsobného podmétu, pt. Prisla matka
i otec. (Ale i PFisli matka i otec.).
— Kdyz je nékter¢ jméno (nebo véechna jména) v mnozném &isle, pise-
me ve shod¢ -i tehdy, kdyz pfisudek nésleduje za podmétem (Muzi
a stroje zvitézili v zavode s casem.).




— Predchazi-li prisudek pred podmétem, je obvykla shoda s nejblizsim
jménem nckolikanasobného podmétu (V zavode s casem zvitézili lide
i stroje. X V zdvodé s casem zvitézily stroje i lide.). Je tu ovSem mozna
shoda oboji (Cviceni se ziicastnily/i divky i hosi.).

— Kdyz podmét neobsahuje jméno muzského rodu zivotného, piSeme ve
shodé -y (Kocky a kotata si hraly na trdvé.). Predchizi-li prisudek pred
jménem, fidi se shoda podle jména nejblizsiho. (Na trdave si hrdla kotata
a kocky. X Na trdave si hraly kocky a kotata.). Je mozné vsak v obou
pripadech psat -y.

— Podmét s predlozkou s (divky s hochy):

— Je-li fidici podstatné jméno rodu zZenského v mnozném Cisle (divky
s hochy), piSeme ve shodé -y (Prisly divky s hochy.). Je-li podstatné
jméno rodu Zenského zavaznéjsi vyznamem, piseme -y (Zeny s kojenci
mely vyhrazeno zvldstni oddelent. ), 1ze psat vsak také -i (Posluchacky se
svymi uciteli se ziicastnilify koncertu.).

— Je-li fidici ¢len rozvitého vyrazu podstatné jméno rodu stredniho
v mnozném Cisle, ridi se tvar prisudku podle tohoto jména (Dévcata
se psem se prochdzela v parku.). Neni-li vSak toto podstatné jméno
obsahové zavaznéjsi, mizeme psat také -i (Dévcata s hochy béhali bosi.
i Dévéata s hochy béhala bosa.). Kdyz v§ak nechdpeme 7. pad jako
soucast podmétu, nema vliv na shodu (Dévcata zdvodila s hochy.).

6.7 Interpunkéni znaménka
6.7.1 Tecka

Tecku klademe na konec vétného celku. Zakoncuje pfedev§im vypovédi
s formou véty oznamovaci, ale nékdy také tazaci, rozkazovaci nebo praci, pr.
Prispévky zasilejte na uvedenou adresu. Sestrojte trojithelnik. Ptal se ho, jestli
prijde.

Za ndpisy a nadpisy, kter€ jsou oddéleny jinym grafickym prostfedkem,
napf. faddkem, tecku nepiSeme. Tecku nepiSeme ani v adrese, na navstiven-
kéch, za daty v dopise, za jmény autort citaci, na titulnich stranach praci,
v legenddch k obrazkim, v ndpisech na Stitech instituci, podnikd, firem,
na pouli¢nich tabulkdch, na plakatech, vyvéskach aj., jestlize stoji na samo-
statném radku.

Tvori-li text v zdvorce samostatnou vétu, tecku piSeme v zévorce, napf.
Neékolik pozndmek ke spisovné vslovnosti. (Prispevek k diskusi.) Je-li text
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soucdsti vety, piSeme tecku az za zavorkou, pf. K teto problematice jsme zaujali
stanovisko jiZ v predchdzejici kapitole (viz s. 25).

Po tecce piSeme pomicku, chceme-li naznacit dirazné ukondéeni véty,
jestlize nechceme délat odstavec, anebo chceme-li zesilit rozélenovaci tlohu
odstavce.

Je-li vypovéd, za niz bychom psali tecku, neukonéena, naznacujeme
ncukoncenost pomlckou, ale tecku za ni zpravidla nepiSeme, pt. Kdyz o je
takove —

Pokracuje-li text za teckou, déldme vzdy mezi te¢kou a ndsledujicim
textem mezeru.

6.7.2 Cdrka

Cdrkou neoddeélujeme:

— Spojky a, i, nebo, ani ve vyznamu sluc¢ovacim, pt. prvni nebo druhé vyddni
knihy, neprijde dnes ani zitra; ALE: Neprijde ani dnes, ani zitra.

— Spojky vyjadfujici totoznost, napt. neboli, ¢ili, aneb, pt. skladba neboli
syntax, chlorid sodny ¢ili siil kuchyriskd, Fidlovacka aneb Zddny hnév
a Zddnd rvacka.

— Ustdlend spojent, pt. dva t/i lidé, pred péti Sesti lety.

Cdrkou oddeélujeme:
—  Neékolikandsobné vétne cleny, nejsou-li spojeny spojkami a, i, nebo, ani
s vyznamem slucovacim, pt. Na stole se hromadily knihy, casopisy, noviny.
— Volné nebo dodatecné pripojené vétné cleny a samostatné Cdsti veét:
— Volny priviastek prinasi samostatnou informaci (Ize ji ze véty vypustit,
aniz se zméni smysl), pf. Hostinné, popisovane v nové vvdané publikaci,
Je zndmé predevsim papirenskym priimyslem. Probirdme ted katalyzdto-
1y, wrychlujici_chemicke reakce. Tésny piivlastek (nelze ho ze véty
vypustit, nebot by se zménil jeji obsah) ¢arkou neoddélujeme (V3ech-
na podstatnd jména stredniho rodu zakoncend na -i skloriujeme podle
vzoru stavent.), stejn€ jako privlastek vyjadieny infinitivem, pf. V' jeho
prdci se projevovala touha slouZit a prospivat vem. X Mél takovy nemily
zvyk, stdle jen hovorit o svych starostech. Hranice mezi pfivlastkem
tésnym a volnym v8ak nenf{ ostrd a zavisi nékdy na znac¢né Sirokém
kontextu, pt. Na hornim toku Otavy jsou roziehlé Sumavske lesy(,)
poskytujici fece dostatek vody. V nékterych ptipadech je viak odlieni
ptivlastku volného od tésného velmi dilezité a jen na interpunkci
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zalezi, zda ¢tenar spravné pochopi obsah vypovédi: Prvni Smetanovou
operou, napsanou na libreto K. Sabiny, jsou Branibori v Cechdch. (tj.
prvni opera vibec — privlastek volny) X Prvnl Smetanovou operou
napsanou_na _libreto E. Krdsnohorske je Hubicka. (tj. prvni z téch,
jejichz libretistkou byla E. Krasnohorska — pfivlastek tésny).
Pristavek, pi. Oba dopisy prisly véera, t. 24. ledna 2002, leteckou postou.
Nezarka, pritok Luznice zprava, je dlouhd 85,5 km. Pristavek, ktery
neni oddélen zretelnymi prestavkami, ¢arkou ncoddélujeme, pf. bds-
nik Neruda, Feka Morava aj. Jako tésn¢ se obvykle chdpe spojeni titulu
a jména: prednosta kliniky profesor MUDr. Jan Novdk.

Carkou oddélujeme riizné vysvétlivky, které byvaji uvedeny vyrazy:
a to, totiz, tj., zejmena, pt. V' této oblasti previadaji stromy jehlicnate,
zejména (a_to) smrk, jedle a borovice. Kyslicnik rtutnaty se teplem
rozklddd na dvé nove ldtky, totiz (1].) na rtut a kyslik.

Rozvitd konstrukce prechodnikovd, pt. Zeleznd miiz, uzavirajic vysokou
sif, sahd az ke streSe. Nebudu svedcit ve Vds prospéch, nejsa presvédcen
o Vasi neviné. Jirdsek, vystudovav prazskou filozofickou fakultu, nastou-
pil sve prvni misto v Litomysli. Cteme Capkovy knihy, uvédomujice si
krdsu rodné ieci. Nerozvité konstrukce piSeme bez carky, pf. Odesel
nerozlouciv se. Hranice v§ak nenf ostra.

Rozvitd konstrukce infinitivni s vyznamem podminkovym nebo moz-
nostnim, pt. Nebyt pomoci lekare, byla by zemrela. (Kdyby nebylo pomo-
ci lékare, byla by zemrela.) Premyslel, jak usporadat knihovnu. Cirkou
se vSak neoddéluji infinitivni konstrukce zavislé na slovesech byt (nebyt),
mit (nemit), pokud tvoii s infinitivem tésnou vyznamovou a zvukovou
jednotku, pt. Neni kam jit. Je co délat. Nemd oc se oprit.

Volné pripojeny vétny clen, pt. Dotaznik vyplrite ve viech rubrikdch, a to
na stroji. Byl tady v Parizi, dokonce dvakrdt.

Samostatny vétny clen, pt. Bourlive ovace, to byla jednoznacnd odpovéd
nasim umélctim. Plevel, ten se nedd tak snadno vyhubit. V tomto
pripadé¢ lze psat i pomlcku, pt. Vzpominali jsme na ného — na naseho
kamardda.

5. pdd - osloveni, pri. Chci se Vim, vdzeny kolego, omluvit.

Citoslovce a vyrazy obdobné povahy, kdyz je citime jako samostatné, pf.
Ach, to krdsné voni. Inu, co lze k tomu dodat. Carkami se neoddéluji
citoslovee, kterd jsou vétnym clenem, pr. Divdci kriceli fuj. hanba!
Béda ti! A nikomu ani muk. S témito typy vét se viak v odborném textu
nesctkdme a neméli bychom jich uzivat.

— Jednotlivé véty v souveti. Pred spojkamia, i, nebo, ani piSeme ¢arku jen tehdy,
maji-li jiny vyznam nez slucovaci.

Psani carky pred spojkou a

Ne vzdy plati poucka, jiz se nékdy chybné uziva pii vyucovani ve Skole,

ze pred spojkou a ¢arku nepiSeme.

Cérku pfseme pied spojkou a, vyskytuje-li se ve vyznamu:

— odporovacim, pt. Snazil se, a neuspél. (Spojku a miizeme nahradit
nékterou spojkou odporovact, pt. ale, avsak, vsak);

— stupnovacim, pt. Zamracilo se, a k tomu jesté zacalo prset. (Druha
véta stupnuje vyznam véty prvii.);

— dutsledkovém, pf. Nedostali jsme zprdvu véas, a protoja tak jsme
nemohli prijit. (Spojka a byva soucasti spojovacich vyrazd a proto,
a tedy, a tak.);

— vysvétlovacim, pt. Zakoupené zboZi lze reklamovat, a to do tii dnii.

Uvozuje-li spojka a vedlejsi vétu vloZzenou mezi dvé vEty hlavni, piSe-

me rovnéz ¢arku, pt. Sli jsme na prochdzku, a protoZe zacalo priet,

vratili jsme se brzy domui.

Uvozuje-li spojka a vétu ridici nebo ¢ast véty ridici, kterd nadsleduje

za vlozenou vétou zdvislou, piSeme rovnéz carku, pr. Predndsejict

objasnil, jak velky vyznam md pro nase budouct povoldni dobrd komuni-

kace, a vyslovil presvédceni, Ze ji budeme vénovat ndleZitou pozornost.

Psani ¢darky pred spojkou jako

Jestlize spojka jako uvozuje vétu, piSeme carku, pf. Student zviddl

ucivo stejné rychle, jako se to podarilo jeho kolegovi. Touto spojkou

se uvadéji i nevétné piiklady. Carka se piSe tehdy, kdyz ptiklad jen

sdélent doplnuje, lze jej vynechat, a vyznam véty pritom zistava stej-

ny, pt. Néktere klasicke pohddky, jako Popelka, Princ Bajaja a .§z}9k0vd

Riizenka, byly zfilmovdny. (Vycet pohadek je ilustrativni, mizeme ho

vynechat, aniz se zméni smysl vypovédi.). Mtizeme vSak uvést: Pohdd-

ky jako Popelka, Princ Bajaja a Sipkovd RiiZenka byly zfilmovdny. (Jde

o pohddky takového typu, jaké byly ve vyc¢tu uvedeny. Vycet nelze

vypustit, protoZe véta Pohddky byly zfilmovdny ma zcela jiny smysl.

V tomto pfipadé ¢arku nepiSeme.)

Psani ¢darky pred spojkou nez

Nasleduje-li po spojce véta, ¢irku piseme, pt. Tridni ucitel udélal pro

véc mnohem vic, nez bylo tieba. Jsem na tom mnohem lépe, nez jsem byl

pred péti lety. Nasleduje-li po spojce vétny clen, ¢arku nepiSeme, pi.

Vypracoval vikol lepsi nez jd. Neznali jinou zabavu nez hrdt karty.
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— Psani éarky pred spojkou nebo
Jak jsme jiz uvedli, nepiSeme carku, kdyZz je spojka nebo uzita
ve vyznamu slucovacim. Je-li spojka uvedena ve vyznamu vylucova-
cim, ¢arku piSeme. Jestlize napiSu koupim si kdvu a ¢aj, znamend to,
ze si koupim oboji. Pomoci spojky nebo ve stejném ptipadé, tj. koupim
st kdvu nebo caj, vyjadfujeme volbu mezi dvéma eventualitami, pod-
statn€ vSak je, ze jsou libovolné zaménitelné a je lhostejno, kterd
z nich bude platit, které dame pfednost. V téchto pifpadech ¢arku
pied spojku nebo neklademe, pt. Podejte ndm zpravu pisemné nebo
telefonicky. Jinak je tomu ve spojenich: Ucte se, nebo neudéldte zkous-
ku. Jste opravdu spokojeni, nebo se potykidte s problémy? V uvedenych
pfipadech jiz nejde o libovolné zaménitelné eventuality, ale o zfejmy
protiklad, a proto musime psat pred spojkou nebo ¢arku.

—  Psani ¢darky pred spojkou véetné
Slovo véetné miize byt v kontextu piisloveem, pi. dovolend od 1. do 10.
vcetné, anebo piedlozkou se 2. paddem (viz i Slovnik spisovné cestiny
pro Skolu a vefejnost, 1994, s. 484). Vyraz uvedeny touto predlozkou
mizeme poklddat za soucdst véty, ale také za volnou vsuvku. Mdzeme
tedy psat jak s carkou, tak také bez Cdrky, pf. Cena za chladnicku(,)
vcetné dopravy(,) cini... Je mozné i psani s pomlékou (Cena za chlad-
nicku — véetné dopravy — ¢ini...), anebo mizeme vlozZeny vyraz uvést
v zavorce, pt. Cena za chladnicku (véemé dopravy) cini.. .

— VloZené vedlejsi véty oddélujeme carkami, pt. Middez, kterd provozuje
sporty, je otuZilejsi.

— Kdyz nestoji ve vété zavislé na prvnim misté spojka, ale vétny clen,
klade se ¢arka jiz pred tento vétny Clen, pt. Hldsili, na hordch Ze napadl
zase snih.

— Zavisi-li vedlej$i véta na piisloveéném vyrazu s oslabenou vétnou
platnosti, neoddélujeme ji zpravidla ¢arkou, pf. Radéji abys jesté néja-
ky ¢as pockal.

Vsuvky jsou jednoslovné a viceslovné vyrazy nebo véty vlozené do véty,

s niz syntakticky nesouviseji, a oddéluji se ¢arkou, pokud si uchovavaji

vétnou podobu, pt. V teto véci, jak se mi zdd, nemdte jasno. Uvedeny

priklad, jak jsem JiZ jednou doloZil, miize slouzit... Ustdlené vsuvky, nej-

Castéji jednoslovné vyrazy, ale i vyrazy rozvité, zpravidla ¢arkou neoddé-

lujeme, pt. Zaslete mi(,) prosim(,) objednany materidl. Je to(,) celkem

vzato(,) zbytecne. Tato véc je(,) upiimné receno(,) velmi neprijemnd.

6.7.3 Strednik

Funkce stfedniku je blizkd funkci tecky a svou platnosti se radi k tecce
a carce. Neosamostatiiuje useky jazykového projevu do té miry jako tecka,
ale nahrazuje hlubsi, vyraznéjsi pfedély nez ¢arka. Pouzivd se nejcastéji mezi
vétami soufadné spojenymi, a to zvladté v souvéti slozitych, pt. Piroda si
zaslouzi, abychom si ji vdzili pro Jeji krdsu, chceme-li byt lidmi, musime poznat,
Ze [ krdsa je jednim z nejvetsich lidskych majetkii. Sttednik mizeme také klast
mezi soufadné spojen€ vyrazy, zejména pii vyctu, je-li ticba ¢lenit ho na vétsi
skupiny, pt. Do skupiny zdpadoslovanskych jazykii patii: ¢estina a slovenstina;
homni a dolni luZickd srbstina, polstina; vymreld polabstina a pomoranstina.

6.7.4 Otaznik

Oznacujf se jim pfimé otazky. NepiSe se za souvetim, v némz mé tézaci
smysl jen véta vedlejsi, pf. Studenti se ptaji, kdy mohou prijit na konzultaci.
V piipadé nezfetelnosti stavby miZeme za otaznik uvést dalsi znaménka, pr.
Nas pritel Jirka, pamatujes se jesté na ného?, lezi zase v nemocnici. Uvnitf véty
se nekdy otaznik pie v zdvorkach. Naznacuje se jim pochybnost o tom, zda
predchézejici vyraz je tu na mist¢, anebo o platnosti pfedchazejictho tvrzeni,
pr. Mluvivd se o nadcasovych, vécnych (?) mravnich hodnotdch.

6.7.5 Vykricnik

Naznacuje zvoldni, ddrazny rozkaz nebo prani. Piseme ho:

— Na konci vét nebo souvéti zvolacich, pf. Pomoc! Jakd to krdsa!, pripadné
téz na konci vét tdzacich se zvolaci platnosti, pt. Jirko, kde jsi!

— Na konci vétnych celkl rozkazovacich pfi zvlastnim ddrazu nebo prani,
pf. To neudelas! Neklademe ho vSak mechanicky, pt. Materidly zaslete
obratem.

— Na konci vét oznamovacich piSeme vykfi¢nik tehdy, maji-li vyrazny zvola-
ci rdz (Ta kniha je velmi zajimava!). Nékdy byva zvolaci rdz naznacen
i citovymi ¢asticemi (VZdyt jsem po cely Zivot cekal na tuto prilezitost!).

—  Pfi nezfetelné vétné stavbé mizeme za vykficnikem kldst ¢arku, pt. Rekl:
»Na shledanou!* 1 kdyz védél, Ze se nevrdti.

— Nekdy se piSe vykriénik v zdvorkdch uvnitf véty. Vyjadfuje se tak ne-
souhlas, udiv apod., pt. Sila Zeny rovnd se asi poloviné (!) sily muze.




6.7.6 Dvojtecka

—~ Uvozuje piimou fe¢. Kdyz je uvozovaci véta vlozena do pfim§ tedi,
oddéluje se ¢arkou (a ne dvojteckou), pt. , Prijdu dnes rano, * ekl Jirka.

- PiSeme ji za vétami, které uvozuji citdt, pt. Autor ve sve knize uva’dl.’.' e ‘

— Dvojtecku klademe za vyrazy, které uvozuji vyCet. Za jednotlivymi cleny
vyCtu piseme Carku nebo strednik, pt. Ustroji smyslove: 1. oko, 2. ucho,
3. ustroji ¢ichove, 4. ustroji chuti, 5. vstroji hmatu.

¢

Je vSak také mozno nevétné celky oddélovat teckou a psat je s poc¢atecnim
pismenem velkym:
Slovesa delime na:
a) Nedokonava, napf. jde, jit. o
b) Dokonavd, napt. prijde, prijit. Ta nemohou vyjadrit prltom}qost a tvaru
pritomncého casu se vyuziva k vyjadreni déje budouciho. V této vlastnosti
méame pomucku pro urcovani vidu.
¢) Obouvidova, napt. vénuje, vénovat.

Nikdy nemdzeme nechat vycet neoddélen zadnym interpunkcnim zna-
ménkem!! ) )
— Pri oddélovani zdlivodnéni, vysvétlent aj., pf. Neni uz o cem uvazovat: vse

Je jasné a logicke. ] )
— Kdyz dvojtecka neuvozuje pfimou fec, piSeme po ni malé€ pismeno, pf.

Ptal se meé: kdy se vratis? Tuto zasadu zachovavame také v ufednich

dopisech, i kdyz se v souc¢asné dobé tento zpisob psani nedoporucuje, pf.

Véc: Zadost o ubytovani.

6.7.7 Uvozovky

Doslovné citace, pfima rec, vyrazy, u nichz naznacujeme, Ze jich uzivime
v jiném smyslu, nebo véty, které chceme v textu odlisit, se oznacuji uvo;ovka:
mi. Do uvozovek mizeme dat i vyrazy nespisovné nebo ne plné spisovné
(Novd ,,samoska* problémy sidlisté nevyresi.), ale 1 ty, jichZz zamérné uZijeme
jako ironismu (Zndme jeho ,nezistnost*!). ]

Kdyz za uvozovkami piSeme jiné interpunkéni znaménko nez carku (vy-
kfiénik, otaznik), pokra¢ujeme v uvozovaci fec¢i malym pismenem, pf. , Tak
se to deéla!* vykrikla radostneé.

Do uvozovek nejéastéji klademe zdznam primé reci. Uvddime nékolik pii-
kladd, které Vam pomohou pfi kladenf interpunkénich znamének: Tatinek
povidd: Jendo, jdi nakoupit.* ,Jendo, jdi nakoupit,“ povidd tatinek. ,Jendo!*
povidd tatinek, ,jdi nakoupit!* Tatinek uz zase povidd to svoje vécné ,, jdi nakou-
pit’.

6.7.8 Pomlcka

Pomlcka naznacuje vétsi prestavku v fedi nebo od sebe vyrazné oddéluje
¢asti projevu.

- Oznacuje neukoncenou vypovéd (Kdyz ty Jsi takovy —). Lze za ni uvést
1 otaznik nebo vykfiénik (4 dej si pozor, nebo - /).

— Ddraznéji oddéluje prestévky ve vété nez ¢arka (Lidé celeho svéta — Zddny
ndrod nevyjimajic — touzi po minu.).

— Pouziva se v platnosti citové pied neéekanym obratem nebo pointou
(Chytal 1yby a ulovil - rymu.) nebo pfi oznaceni vzruSené, preryvané fedi
(Jd - jd — jd za to nemohu!).

— Psani pomlcky mozno doplnit i psanim carky (Kdyz jsem se vrdtil — byla
temér uz piilnoc -, na vzddleném obzom se zacalo blyskat.).

— Casto se vyskytuje v heslech, ndpisech, pripovédich apod., pt. Zdravé —
chutné — hospoddrné.

6.7.9 Odsuvnik (apostrof)

Odsuvnik oznacuje vypusténi, odsunuti nékteré hlasky, zejména na konci
slova, pt. pad’ X padl, uméj’ X uméji. NepiSe se v ptipadech: Zes to videl! —
Cos prinesl? — Ty sis to prdl.

6.8 Funkce tri tecek

Tti tecky za vétami, mezi useky nebo jednotlivymi slovy ve vété naznacuji
pferyvanou, vzrusenou, obsahové neuzavienou re¢, zamlku nebo neuplny
vycet, pt. Penize a jidlo... o cem miiZe chudy clovék mluvit? V citatu se tiemi
teckami naznacuje, Ze se vypousti néktera jeho &4st, protoze neni pro dany
ucel dilezitd, pt. Masarykovi se vyznam krdsné literatury jevi v tom, Ze , veliké
masy ndrodni prijimaji z uméni...své idedly mravni a socidlni® Pripomindme,
Ze mezi textem a tfemi te¢kami nedéldme mezeru. Stejné pravidlo platiiv téch




pripadech, kdy tfi tecky predchazeji text. Pokud uvadime tii tecky na konci véty,
nikdy nepiseme jesté tecku ctvrtou, abychom naznacili, ze véta konci.

6.9 Kladeni zavorek

Oznacuji vlozené vyrazy nebo slova, kterymi vysvétlujeme hlavni mySlen-
ku. Do zavorek klademe i jméno autora pfi citaci, komentuje se v nich text.
V zavorkdch uvadime také fakultativni ¢asti slov, pf. lerét(i). Pirednostné
pouzivame oblych zavorek. V hranatych zavorkach se uvadi vyslovnost cau-
serie [kozri]. Mezi zavorkami a textem v nich nikdy nepfSeme mezeru.

6.10 Zasady pro psani interpunk¢nich znamének

—  Cdrka, tecka, otaznik, vykFicnik, stfednik, dvojtecka se pisi k pfedchazejici-
mu slovu bez mezer! Mezi nimi a nasledujicim slovem se déla mezera.

— Uvozovky se piSi bez mezer!

— Apostrof se piSe za slovem bez mezery!

—  Mezi &slovkou a znackami (véetné procent!) délame mezerul!

—  Zdvorky pred a za vyrazem, ktery se dava do zavorky, se piSi bez mezer.
Jsou-li na kldavesnici psaciho stroje zdvorky oblé, pouzivame jich pred-
nostné. Poradi zavorek: nejdfive oblé, potom hranaté, nakonec sloZené.

— Spojovnik se muze psat u okrouhlych penéznich Castek misto nul za
desetinnou ¢arkou nebo misto jednotek pred desetinnou ¢arkou.

~  Pomlcka se pise s mezerami mezi slovy predchazejicimi pfed pomlckou
a nésledujicimi za ni. Prvni pomlcka se nemd psat na konci radku, druha
na zacatku nésledujictho fadku. Nahrazuje-li pomlcka vyraz az, do, déla
s¢ také pred ni a za ni mezera.

~ Stejnitka (pouziva se jako znaku uvozovek) se pisi pod prvnim slovem,
které se na dalsim fadku opakuje nebo pod kazdym slovem (jeho prvnim
pismenem), které se v rfadku opakuje. Opakovand ¢isla se¢ musi vzdy
vypsat, nikdy se neuziva stejnitka.

—  Pii prokldddni slov sc mezi jednotlivymi znaky vynechdva jedna mezera.
Nisleduje-li za prokladanym slovem rozdélovaci znaménko, proklada
se také. Mezi prokladanym slovem a dal§im textem se vynechaji 3 mezery.
Pismeno ch se povazuje za dva znaky, a proto se mezi nimi déla mezera.
Cisla se neprokladaji!
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—  Podtrhdvdni se vyznacuje zpravidla ¢arou. Jestlize piSeme text na pocitaci,
nedoporucujeme podtrhévat, ale zménit typ pisma.

Pfipomindme, Ze v pisemnych projevech je zplsob grafického vyjadrent
zdvaznym sémantickym komponentem textu. Pfi vnimani napsancho textu
ma vizualni slozka velky vyznam. Stylizace naznacend rliznymi typy a varian-
tami pisma ma nékdy vétsi silu a je vyraznéjsi nez stylizace slovem. Psycho-
logické vyzkumy uvadéji, ze pro prehlednost by se méela v grafice urcitého
textu uplatnit ndpadnéjsi zména po kazdych 100 az 150 slovech; predstavuje
to asi dvé az tri zmény na jedné strance rukopisu.
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