Pojednénl' 0 mezerach (jejich misté v textu a nékolika dalgich zasadnich drobnostech)

Obecné zasady pro psani textu

L2

L2

Rddky se neukonéuji stiskem kldvesy Enter! Kdy? dopisete na konec fadky, nestarejte se o prechod na daléi fadku, nebot textovy
editor ukoncuje (zalamuje) radky automaticky (prejde na novy radek sam). Kldvesu Enter pouZivame pouze pro ukonceni od-
stavce. Odstavcem je minén nejen uceleny souvisly text, ale i nadpis nebo prazdna radka (je zakoncen znakem konec odstav-
ce 1)). Odstavec je zakladnim stavebnim kamenem textového dokumentu.

Odsazeni odstavcii, zarovnani fadek nebo sloupctl v pomysiné tabulce apod. neprovddime mezernikem! Textovy editor ma jiné
prostifedky — odsazenim textu pomoci pravitka nebo pomoci nabidky Format — Odstavec... — Odsazeni zleva/zprava.

Na dalsi stranku (aniz bychom pfedchozi dopsali az do konce) se nepfechazi vkladanim prazdnych fadek (tukanim do klavesy En-
ter), ale vloZenim konce stranky (ve Wordu Ctrl+Enter nebo pomoci nabidky Vlozit = Konec... — Konec stranky).

Na dalsi fadku (aniz bychom predchozi dopsali aZz do konce, naptiklad u delSich nadpist nebo v seznamech poloZek) se nepre-
chazi stiskem klavesy Enter, ale vloZenim konce rFdadky (ve Wordu Shift+Enter).

NepouZivame vice neZ jednu mezeru za sebou. NepouZivame vice neZ jeden Enter za sebou (,,svislé” odsazeni odstavcu se pro-
vadi formatovanim — ve Wordu pomoci nabidky Format — Odstavec... —> Mezery pifed/za).

Pro zvyraznéni textu v odstavci nepouZivame podtrZeni. Text zvyraziujeme pomoci kurzivy, tu¢ného pisma nebo tucné kurzivy.
V beletrii se &iselné udaje (s vyjimkou data) vyjadiuji slovné. Cislem by také neméla za&inat véta.

Pr.: Na piskovisti si hraly tfi déti. Dne 11. zafi... Pétihodinovy maraton... nikoli nevhodné 5hodinovy maraton...

Cislovky — chybou je zapis 5-ti, 8-mi, napt. déti do 15-ti let (slabiky -ti a -mi jsou u? obsaZeny ve tvaru &islovky, tedy déti do

15 let). T¥i tisice dvé sté padesat tfi, tFi tisici dvé sté/dvousty padesaty treti, sty padesaty treti, ale stopadesaty treti,
stotfiapadesaty, jedenadvacetilety, jedenadvacetkrat, jeden a pll i jedenapul, jedenaptlkrat, dvacetSestkrat atd.

Stoji-li ¢islovka radova nebo zkratka na konci véty, pise se jen jedna tecka. Napt.: Byl v turnaji 1. Domacimi zviraty jsou kocka,
pes, koza apod. To plati i o datu na konci véty: Prispévky zaslete prosim do 14. 10. Ale: Byl v turnaji 1. nebo 2.?

Tecku nepiseme za nazvy kapitol, napisy, nadpisy, titulky ani za popisky obrazkd ¢i tabulek.

Misto a datum odeslani dopisu se neoddéluji ¢arkou, misto odeslani se uvadi v 1. padu: Kutna Hora 11. 11. 2007,

Praha 21. 06. 2007, V Plzni (dne) 3. dubna.

Pro kontrolu je vhodné si zobrazit tzv. netisknutelné znaky — ve Wordu pomoci nastroje Zobrazit nebo skryt.

Zasady pro psani mezer — mala nasobilka typografie

1.

Jednou z nejéastéjsich chyb je nespravné umistovani mezer v souvislosti s interpunkénimi znaménky.
Mezera se pise po cdrce, tecce, vykricniku, otazniku, dvojtecce, stfedniku, pfip. trojtecce na konci véty — NE pfed nimi!

Priklad: Halo, pockejte! Pfihlasis se do té soutéze také? Myslim, Ze jsem ho vidél... MyslisS toho...? Ne, to ne...!

Cesta vedla suchymi, divoce zarostlymi, nebezpecnymi koncinami. To 80. léta 20. stoleti byla nabita... Coze?!
Vyjimku tvofi napf. zapis webové adresy — www.seznam.cz; e-mailové adresy — novak.jan@seznam.cz; desetinného Cisla —
125,64 ¢i 3.5 inch; ¢asu — 8.30 ¢i 8:30; verze 3.11; kapitoly 6.2; jména souboru — obrazek.gif.
Mezera se pise pred levou a za pravou zdvorkou, tedy vné zavorek; uvnitf zavorek se mezera nepise.

Priklad: Pfinesu ti to zitra (pokud to najdu). Byly tam ctyfi (!) Zeny. Nebat se a nekrast! (T. G. Masaryk)

Kapitola 1 (O tom, jak jsme putovali pralesem)
Pred pocatecni (dolni) uvozovkou a za koncovou (horni) uvozovkou se pise mezera, za pocatecni uvozovkou a pred koncovou
uvozovkou se mezera nepise. Uvozovkami se oddéluje pfima re¢, citace, pfesné nazvy knih, skladeb, filmu, ¢lanka, vyrazy z ciziho
prostiedi, ironicky minéné vyrazy nebo vyrazy, od kterych se autor distancuje.

Priklad: To byl tedy opravdu ,bezvadny” vylet. ,Kniha pohadek” od BoZzeny Némcové.

,Pozor!“ vykrikl. / Tata fekl: ,Venku je krasné, pojedeme na vylet.” / ,Myslis, Ze to tak opravdu bylo?“ zeptal se.

»Reknu vam,“ vmisil se do hovoru Ivan, ,7e néco takového jsem jesté nezazil.“ / ,Mysli to vazné, nebo —?“

»No... vlastné...” zavahal. / ,,...mas pravdu,” pfipustil. / ,Honza mi o tom vypravél —=“ / ,,Nechod tam, nebo —!“
Pokud se vété vyskytuje spojovnik (ktery obvykle spojuje jednotliva slova nebo ¢asti jednoho slova), mezerami se neoddéluje.
Pokud dojde k rozdéleni slova v misté spojovniku, opakuje se tento i na dalSim fadku (obdobné i u vyrazu s lomitkem). Spojovnik
je na klavesnici.

Priklad: Vis-li, bude-li prset, neni-li pfitomen, anglicko-Cesky slovnik, védecko-technicka revoluce, spolecensko-

-politicky vliv, labsko-odersky priplav, okres Plzefi-mésto, Frydek-Mistek, Karel Mat&j Capek-Chod, Jean-Paul Belmondo,

obor kuchaf-¢iénik, ping-pong, moucha tse-tse, C-vitamin, Rh-faktor, Cellar-Defauverdv zékon, Praha-Zizkov, zeleno-

-modry svetr (se vzorkem), ISBN 80-7226-064-2, tab. 4-1, beta-verze, e-mail, SPZ AB 49-32, www.plzen-city.cz,

kyselina 2-hydroxy-4-(methylthio)butanova (vzorec: CH3-S-CH2-CH2-CH(OH)-COOH) a tedy bez mezer v celém nazvu kyseliny,

propan-butan, matka-samozivitelka.
Pokud je ve vété pouZita pomicka, oddéluje se z obou stran mezerami. Pomlcka napftiklad naznacuje delsi prestavku v reci —
umyslné odmléeni, uvédoméni si nevhodnosti toho, co mélo byt feceno; oddéluje ¢asti véty nebo souvéti; mize se pouzit
v heslech, népisech, pripovidkach apod. Pomicka je delsi nez spojovnik, na klavesnici neni, vioZzime ji pomoci kombinace klaves
Alt+0150. Ve Wordu je mozné napsat dvé minus z numerické klavesnice tésné za sebou a automatické opravy je zpétné zméni na
pomlcku, nebo kombinaci kldves Ctrl+- (minus z numerické klavesnice).

Priklad: Byl to — alespon jsem si to myslela — zeleny trabant. Uz toho mam dost, ty —

No, ujde to s nimi, i kdyz nékdy — ale co délat, vzdyt to jsou déti. Kniha — pfitel ¢lovéka. Sliby — chyby.
TFi metry = 3 m (s mezerou), tfimetrovy = 3m (bez mezery, jedno pridavné jméno) — plati pro vSechny Cislice a znacky.
PFidavné jméno s cislici se piSe mez mezery za Cislem: 18lety student, 2letd smlouva, 3mistné Cislo, 5rychlostni prevodovka.
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Dalsi priklady spravného psani mezer

Cislice

(za desetinnou ¢drkou/teckou se mezera nepise)
1234,5 cm; 5.25 palce

1234567,123 456 78

(skupiny po trech Cislicich se oddéluji mezerami)
ale ¢islo domu 1048/9; rok 1945

Datum (za teckami se pisi mezery!)

31. prosince 1997; 31. 12. 1997; 31. XIl. 1997;
31/12 1997; 31/XI111997; 31. 12.97; 1997-01-31
V Praze 19. ¢ervna 1997. (bez ¢drky za mistem)
Cas

(za teckou, dvojteckou ani ¢drkou se mezera nepise)
9 hodin 25 minut 32 sekund 4 desetiny sekundy
(teprve sekunda ma desetiny, setiny, tisiciny, ...)

9 h 25 min 9 hod. 25 min. (s teckou zkratka)
9.25:32,4 9:25:32,4

Nesprdvné, ale srozumitelné:

9% 9 h 25 min (bez tecky znacka)

Penize Radové ¢islovky

25 korun 30 haléfa 3. misto, 5. fada, 22. 28
25,30 K¢ K¢ 25,30 14. Unora, 3. rota, 2. C
K¢ 25,- (nikoli 25,- K¢) 2. sv. valka

25KE $25 €25 (smezerou) | (vidy s mezerami)

Adresa

270 62 Rymholec

Solni 23; Masarykovo namésti 9/256; Smetanova ul. 23b
(Cislo orientacni/popisné)

Telefon

377 241 564 377 241564, 1. 342
+420 377 241 564

Cislo téZ mazZeme rozdélit do skupin umoZriujici snadnéjsi
zapamatovadni, napr. 377 47 57 67, 377 3333 88.
Fyzikalni jednotky

5 kg brambor (= pét kilogrami — s mezerou)

ale 5kg dyné (= pétikilogramovad — bez mezery)

377 241 564/342

Procenta a promile

10 % obyvatel (= deset procent — s mezerou)

ale 10% roztok (= desetiprocentni — pridavné jméno bez mez.)

3 %o alkoholu (= tfi promile — s mezerou)

ale 3%o obsah minerdll (= tfipromilovy — bez mezery)

Stupen

5°C, 45 ° ve stinu ale 5° mraz (= pétistupriovy mrdz)

98 °F ¢i 373,15 K ale 25°21'54" (uhel, zemépisnd Sitka — bez m.)
Apostrof

’'91; byls’ tam; Helen’s book; O’Brian; que c’est

Pomér

2:3 (stran, redéni roztokd, rozdéleni néceho — s mezerou)
3:2 (skére, vysledek sportovniho utkdni — bez mezer)
Paragraf Ampersand

§ 103 (= paragraf sto tfi — s mezerami) Hajek & syn
Podle § 14 az 19 Zakoniku prace. Sellier & Bellot

(= Podle paragrafti 14 aZ 1 Zakoniku prace.)| (s mezerami)

Matematické priklady Rozmér
(s mezerami kolem mat. znamének) 25 x 25 cm (s mez.)
6:2=3 a<b 2a+3b X>=8

6x9=54nebo6.9=54 ale 6x (= sestkrat — ndsobek)
6—2=4ale +2, -5, £15 ci klavesové zkratky Ctrl+Alt+Del

Zkratky (s mezerou)

Dr. L. Novak; ¢l. 25; dvere €. 10
spol.sr.o0.;s.r.0.;a.s.;str. 6, v.r.
Kapitola
6.1.2 (bez mezery)

Palce, stopy (s mez.)
3,5 " (=tfi a pal palce)
2 ' (= dvé stopy)
Narozeni (s m.)
*1921;1 2006

Verze

3.11 (bez mezery)
Lomitko (bez mezery)
3/4; 1/24; m/s; km/h; 1994/95; hledame V5/SS; cena/vykon;
zdkon 586/1992 Sh.; http://www.zive.cz; Gcet 1034126541/0800
ale u viceslovnych spojeni s mezerami

1 500 kW / 220 V; koukni se / kouknéte se

Rozsah, interval (= aZ — se znakem pro pomicku, ale bez mezer)

1990-95 1990-1995 (nikoli 90-95); leden—zari
2-3 kusy 12.00-12.45 h; trasa Plzen—Praha
9-17 hodin utkani Banik—Slavia; vzdalenost Zemé—Meésic

strana 16-24 3 000 -5 000 let (nikoli 3—5 000 let)

duo Palecek-Janik, ale Rimskij-Korsakov (jeden ¢lovek)

ale u viceslovnych spojeni s mezerami

Praha 1 - Mala Strana; trasa Praha - Hradec Kralové;

termin 5. 8. - 12. 10. 2006; pajcka 50 000 — 150 000 K¢

Tii tecky

Nedokoncend véta (bez mezery):

MozZng, Ze jsme prece jen... Opravdu...? Mami...!
Prerusovand rec¢ (bez mezery):

Proc... proc... jen se to... muselo... stat...

,»...tak zavole].” (pokracovdni prerusované reci— bez mezery)
Vycet poloZek:

Carku pieme pted spojkami a, i, ani, nebo, ¢i, maji-li jiny vy-
znam nez sluCovaci (odporovaci, stupriovaci, vylucovaci, disled-
kovy, vysvétlovaci, pfipustkovy, ...).

Doplii: 1, 2, ..., 4,5, ...

Vypustka (vypustény text, vytrZzeny z kontextu)

... Penize nebo jidlo ... O ¢em mUze chudy c¢lovék

mluvit! ... (s mezerou pred i za teCkami)

Mezeru nepiSeme v pfipadé, Ze se jedna naptiklad o ndazev umélecké, hudebni, tanecni nebo jiné skupiny, ktery byl vytvoren bez
mezer za teCkami — jedna se o tzv. autorskou licenci, naptiklad americka rockova skupina R.E.M. nebo ceské uskupeni J.A.R.
Mezera se nepiSe také u nékterych zahraniénich titul(: Ph.D., Th.D., B.Th., M.Th., M.A., M.D.

Neoddélitelna mezera

ProtoZe textovy editor ukoncuje fadky automaticky (nejcastéji v misté, kde je v textu mezera), mliZe nékdy dojit k nevhodnému

zalomeni radky. Napfriklad v téchto pripadech (oznacenych e):

Dne 31.012.¢2002 obsadil Ing. eJ.eNovak 1.emisto vebéhu na 45ekm aeziskal 16000e000eKC.
Aby se takovému nevhodnému zalomeni zamezilo, vloZime misto obyCejné mezery na dané misto tzv. neoddélitelnou mezeru (nezlomitel-
nou, pevnou, tvrdou mezeru). Ve Wordu ji miZzeme vloZit bud' stiskem kombinace klaves Ctrl+Shift+Mezernik, nebo Alt+0160 nebo pomoci
nabidky VloZit — Symbol... —» zalozka Specialni znaky — Pevna mezera. Na konci radky by v textovém dokumentu nemély zdstat jedno-
pismenné predlozky (z, v, o, u, s, k) ani spojky a a i. Spojka a v poméru slu¢ovacim (spojuje-li dva vétné ¢leny, dvé hlavni véty nebo dvé véty
vedlejsi) na konci fFadku teoreticky zUstat mlze, pfi sazbé se ale obvykle také umistuje aZ na zaéatek dalsi Fadky.
V prezentaci by téZ nemély zlstavat na konci radky zadné predlozky ani spojky (jednoznakové, ale ani viceznakové). Ru¢ni ukonceni (zalo-
meni) radku pred predlozkou nebo spojkou provedeme stiskem kombinace klaves Shift+Enter (v prezentaci bohuzel nenf k dispozici neod-

délitelnd/pevna mezera).

Zpracovala: Ing. Simona Martinkovd, update 21. zari 2012



