Priloha: Casté typografické a jazykové chyby

Déleni slov a zalomeni radku

Slova se v sazbé mohou, ale také nemuseji délit. Chceme-li vSak dosah-
nout optimalniho vzhledu a vyhnout se zbyte¢né velkym a nevzhlednym
mezeram mezi slovy, je déleni takika nutnosti.

Slova se déli podle pravopisnych pravidel'? (viz vySe zminénou jazyko-
vou prirucku) a podle estetickych zasad. Z tohoto hlediska by pocet déleni
nem¢l presdhnout pocet tri pod sebou, pricemz za déleni se povazuji
i fAdky zakoncené interpunk¢nimi znaménky (tecka, ¢arka, stfednik
a dvojtecka), jelikoz pravy okraj sazby je jimi narusen stejné jako déli-
cim znaménkem. Délime pouze slova viceslabi¢na. Zvykem rovnéz neni
délit zkratky. Nezadouci je také prilis caste déleni, pri kterém se do druhé
radky prendseji pouze dvé pismena (napt. ,pravid-lo”), a déleni slov, je-
jichz rozdélenim by vznikly vyrazy nezddouciho nebo zvulgarizovaného
vyznamu (napr. ,spisova-tele”, ,tlu-mocit").

Radek nezalamujeme ve spojeni piedlozek (k, s, v, z, 0, u) a spojek (a, i)
snasledujicim slovem, resp. s vyrazem, ktery po nich nasleduje, dale pokud
by doSlo k rozdéleni ¢islic v jednom cisle nebo ¢isla a znacky (napt. ,50 %",
.§ 23"), Cisla a zkratky pocitaného predmeétu nebo znacky jednotek a mén
(napt. ,5str. ,8hod.”, ,s.53" ,¢.9% ,obr. 1%, ,10 kg"). Nevhodné je také zalome-
ni rddku mezi ¢islem a ndzvem pocitaného jevu (napft. ,365 dni”, ,Karel IV."),
v kalendarnich datech mezi dnem a mésicem (rok lze oddélit), v méritkach
apomeérech, ve sloZzenych zkratkach (napt. ,FF JU") nebo mezi zkratkami ,tj.,
,LAzv”, tzn." avyrazem, ktery za nimi nasleduje (totéz plati u zkratek vyjadiuji-
cichtitulnebohodnostajmen, 1ze vSak oddélit titul arodné jméno od piijment).
Na konci radku ani na jeho zac¢atku nema byt pomlicka vyjadrujici rozsah
(naprt. ,10—15%).

13V pfipadé, ze vahate nad urditym jazykovym problémem, doporucujeme Interneto-
vou jazykovou priruc¢ku, kterou na strankach http://prirucka.ujc.cas.cz/ provozuje
Ustav pro jazyk ¢esky Akademie véd CR. Z této piiru¢ky jsme Eerpali také niZe uve-
dena pravidla pro déleni slov.



Nevhodna zalomeniradkulze feSit napt. rozepsanim zkratky, jednotky
nebo nazvu meésice a vhodnym rozdélenim vzniklého slova. Zamezit ne-
vhodnému rozdéleni nebo odstranit nevzhledné, tj. prilis velke, mezery
mezislovy je mozné také pomoci rozsireni nebo zizeni mezer mezi pis-
meny na daném radku (v Microsoft Word je funkce dostupna v menu
Pismo — Upresnit — Mezery). Tam, kde nema dojit k zalomeni radku,
nevkladame pevné zalomeni radku (Shift + Enter), ale namisto béZné me-
zislovni mezery vlozime tzv. pevnou mezeru (Ctrl + Shift + Mezernik).

Chcete-li mit jistotu, ze si pocitac s délenim slov spolehlivé poradi, po-
uzivejte radéji funkci ru¢niho déleni slov: Timto vlozite podminéné déleni
(v pripade primého vlozeni spojovniku by mohlo dojit k neprijemnému po-
sunuti doprostred fadku), zaroven bude toto déleni fungovat spolehlivé.
U funkce automatického déleni slov se text pred tiskem preformatuje,
takZe nékdy mutze byt vysledek tisku zna¢né nepredvidatelny. Funkci
ru¢niho déleni slov v Microsoft Word najdete v menu RozloZeni — Déleni
slov—Ru¢né. Pred jejim pouzitim je dobré prislusné slovo oznacit do bloku,
nechcete-li prochazet veétsi ¢ast textu.

Jak predchazet nechténému rozdéleni textu?

Nékdy se stava, ze na konci stranky dole ztstane ,osifely” nadpis, pfi-
¢emz text pokracuje az na dalsi strance. Nehezky také pusobi, pokud na
konci stranky zistane, pfipadné na dalsi stranku odskoci, pouze jeden
osamoceny radek. Lze tomu predejit fadnym formatovanim odstavcil
v menu Domu (nebo Rozlozeni) — Odstavec — zalozka Tok textu (zaskrt-
nout prislusna policka).

Odliseni nadpist (pod)kapitol
K odliSnému zvyraznéni nadpist kapitol jednotlivych rada slouzi:

e (islovani podle zvolené osnovy;

e velikost vertikdlni mezery mezi nadpisem, pfedchozim a nasleduji-
cim textem;

e zvyraznéni zmeénou velikosti pisma;

e zvyraznéni tzv. vyznacovacim rezem pisma.

Samozrejmosti u vSech nadpist je volba funkci kontrola osamoce-
nych radki a svazat s nasledujicim. Tyto funkce najdete v Microsoft Word



v menu Domit (nebo Rozlozeni) — Odstavec — zalozka Tok textu. A pro
jistotu pripomindme, Ze na konci nadpisu se nepise tecka.

Idealné pouzivame kombinaci vSech vysSe uvedenych prvkd: Nadpis 1
pouziva tu¢né pismo o velikosti 15 b. (tj. 0 50 % vétsi nez zakladni text),
zacina vzdy na nové strané (tato moznost je nastavitelna v menu Odsta-
vec — zalozka Tok textu), mezera pod nadpisem je 86 b.; Nadpis 2 pouziva
tucné pismo o velikosti 12 b. (tj. 0 20 % vétsi nez zakladni text), mezera
pfed nadpisem je 24 b., mezera pod nadpisem je 12 b.; Nadpis 3 pouziva
tucné pismo o velikosti 11 b. (tj. o 10 % vétsi nez zakladni text), mezera
pred nadpisem je 18 b., mezera pod nadpisem je 6 b.; necislovany
Nadpis 4 pouziva tu¢né pismo o velikosti 10 b. (tj. velikost zakladniho textu),
mezera pred nadpisem je 18 b., mezera pod nadpisem je 3 b.

Vyznacovani '

Vyznacdovanim nazyvame zvyraznovani urcité c¢asti textu. Zakladnim
pravidlem je citlivé a stridmé zasahovani do textu a pokud mozno po-
uzivani pouze jednoho, nejvySe vSak dvou typa pisma. Pro vyznacovani
jsou urceny tyto rezy, pripadneé jejich kombinace:

kurziva: Kurziva je nejprirozenéjsim zptisobem, jak v textu vyznaco-
vat. M4 stejnou ,barvu” jako zakladni fez pisma, ale svou vyraznejsi
kresbou na sebe dokaze dostate¢né upoutat, neptisobi tedy rusivé.
tucné: Tucny ez volime, pokud je tfeba silné€ upozornit na slovo, vy-
raz nebo skutec¢nost. Jeho uziti by mélo byt omezeno na nékolik malo
pripadu, protoZze dochdazi k ndpadnému naruseni plynulosti sazby. Po-
uzit mazete i tuénou kurzivu.

KAPITALKY: Kapitdlkaminazyvame rez, u kterého znaky sice tvarové
odpovidaji verzalkam, ale rozdil tkvi v tom, Ze jsou zmensSeny na stiedni
vysku pisma, tedy vySku minusek. Prirozené maji v dostate¢né mire
nasilené tahy, aby neptisobily uprostred textu svétlejSim dojmem.
VERZALKY: Pouziti verzalek vprostied textu se jiz povazuje za mirné
archaické, vyznam nachdazi spise v sazb¢ letaku, pozvanek apod.

14

Pfevzato a upraveno z: http://typomil.com/sazba/vyznacovani.htm. Stranky jsou
nicméné v soucasnosti jiz nedostupné, a proto nejsou uvedeny v Seznamu pouZzi-

tych zdroja.



Vyznacovani podtrzenim nema v klasické typografii misto, je domé-
nou psacich stroju a jeho nevyhoda spociva v tom, ze nehezky preskrtava
spodni tahy pismovych znakli. Smyslu nabyva hlavné na internetu, kde
je vyhrazeno pro odkazy. Do prehistorie psacich stroju patri rovnéz zvy-
raznovani pomocitzv.prostrkavani, tj. pomoci mezer mezi pismeny.

Zvyraznujeme-li slovo, vycet nebo vyraz ve vété, interpunkci ne-
zvyrazinujeme, je soucasti celé véty (chybné: ,Mam rad Sunku, bucek,
slaninu, ale i ¥izek.”; spravné: ,Mam rad Sunku, btcek, slaninu, ale
i fizek."). Jinak je tomu v pfipadé, ze je interpunkce soucasti celého vy-
razu (napt. ,Jednoduchy priklad: 10 x 10 = 100").

Pro vyznacovani plati snad jeste vice nez jinde pravidlo, ze ¢im mené
jej pouzijete, tim lepSiho efektu dosdhnete. Urcité znate ze svého okoli
texty, kde je vyznaceno vSe, a tudiz zaroven nic.

Interpunkce

Interpunk¢énimiznameénky nazyvame znaky slouzici k ¢lenéni vét a souvéti,
popripadé k naznaceni prestavek, modulace atd. (.,;?!,", " »«-=— ... () []")-
Existuji obecna pravidla pro sazbu interpunkce:

e Ve vétsiné pripadu se sazi tecka, ¢arka, dvojtecka, vykri¢nik ¢i otaznik
za predchazejici slovo, za nimi nasleduje normalni mezislovni mezera.

e Nasleduji-li dvé interpunk¢éni znaménka po sobé, neoddéluji se od
sebe mezerou.

e Pokud konci véta zkratkou, napft. ,apod.”, ,atd.”, ,aj.”, piSe se pouze jedno
interpunk¢ni znaménko (tecka se nezdvojuje).

e Dvojtecka, strednik, otaznik nebo vykri¢nik se pisi hned za slovo. Dvoj-
tecka ve vyznamu déleni se piSe s pevnymi mezerami (napt. ,6: 3=2"),
ve vyznamu sportovniho vysledku se pise bez mezer (napt. ,1:0").

PRIKLADY

Napsal jsem vétu a zakoncil ji teckou.

Nyni napisi ,pfimou fec¢”: ,Ano, to je ona slibena véta!”

Rad si pochutnam na pravé domaci slaniné, vyuzené klobasce atd.
Jsem si vice nez jisty, ze sto metrd neubéhnu za méné nez 5,5 sekund.
Miluji vodku s tonikem v poméru 4 : 1.

Nasi zdolali tézkého soupere 2:1.

Dokoncil zavod v ¢ase 22:12,56.

viz s. 15; srov. s. 15



B Tecka je urcena predevsim k vyznaceni konce véty, nesazi se u nadpisu.

Pouziva-li se tecka v sazbé anglofonnich jazyki ve smyslu desetinné
¢arky (tecky), sazi se z obou stran bez mezer, taktéZ pii oznaceni ka-
pitoly (1.3.3) apod. Castou chybou je psani te¢ky za slovem viz — ne-
jedna se totiz o zkratku, ale o rozkazovaci zptsob slovesa vidét (ve
smyslu ,podivej se na"“).

Spojovnik (divis), ,-“, ma funkci spojovat vyrazy nebo ¢asti slova. Je
dlouhy tfetinu ¢tverciku a sazi se vzdy bez mezer tésné k priléhajicim
sloviim. Je posazen v poloviné stfedni vysky pisma, na klavesnici se
nachazi tam, kde vétsSina lidi hledd poml¢ku nebo znaménko ,minus”.
ASCII kod tohoto znaku je 45.1°

PRIKLADY
chcete-li, Brno-mésto, Ostrava-Poruba, slovnik ¢esko-anglicky aj.

B Pomlcka byva az neuvéritelné ¢asto chybné zaménovana spojovni-

kem a témér to vypada, Ze se jedna o shodné znaky. Neni tomu tak.
Pomlcka na pocitac¢i ma délku bud poloviny ¢tverciku (tzv. kratka ne-
boli ptalétvercikova, ,—“, Alt + 0150), nebo celého ¢tverciku (tzv. dlouha
neboli ¢tvercikova, ,—“, Alt + 0151). Pokud mate zapnutou funkci auto-
matickych nahrazeni a pri psani vam Microsoft Word nahrazuje spo-
jovnik za pomlcku, jedna se o poml¢ku ptl¢tvercikovou. Znaci delsi
prestavku v reci, miize uvozovat primou rec¢, zastupovat opakovaci
znaménko, znacit celé penézni hodnoty, odrazku ve vyctu apod., pri-
¢emz v uvedenych pripadech plati pro jeji sazbu rtizna pravidla.

Srovnani spojovniku a pomléek pro pismo pouzité v zakladnim textu

- spojovnik
- pulctvercikova pomicka
— Ctvercikova pomlicka
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Pfevzato a upraveno z: http://typomil.com/sazba/interpunkce.htm.

Znate-li ASCIl kéd libovolného znaku, mizete jej napsat tak, Ze na klavesnici podrzite
levy Alt a na numerické klavesnici (to jsou ¢isla nikoli pod znaky ceské diakritiky,
ale na bézné klavesnici seskupena vpravo, na notebooku rozptylena pod pismeny),
ktera funguje, mate-li na klavesnici zapnuty rezim NumLk (Num Lock, Number Lock),
napisete ptisludny kod. Casto hledany znak @ tak napt. napisete kombinaci Alt + 64.



Prestavka v reci

Zde se pomlcka oddéluje zakladni mezislovni mezerou. Nesmi stat na
zaCatku radku (na konci stat miZe), interpunkce se sazi hned za po-
mlcku bez mezery.

PRIKLADY
Mam rad maso — to jsem cely ja —, ale co na to mé télo za par let?
Okamzité prestante, nebo —!

Uvozovdni primé reci

Uvozuje-li pomlc¢ka primou fe¢ (napr. v pripadé zjednodusSené inter-
punkce, kdy se chceme vyhnout pouziti velkého mnozstvi uvozovek),
muze se vyskytovat na zac¢atku radku, ale vétSinou se odsazuje zaraz-
kou a od prvniho slova se oddé¢luje pevnou mezerou — to proto, aby
pii sazbé do bloku, kde se dynamicky méni mezislovni mezery, zaci-
nala prima rec¢ vzdy na stejném misteé pod sebou.

PRIKLAD

Jednotlivi respondenti na prvni poloZzenou otazku reagovali takto:
— Nikdy! (A. K.)

— Ani bych o tom neuvazovala. (R. T.)

— Snad ano, ale jen vyjimecné. (F. S.)

Pomlc¢ka ve smyslu od do, az, versus...

Sazi se zdsadné bez mezer, nesmi byt na zac¢atku ani na konci radku.
Pokud tak radek vychazi a nemame moznost, jak se tomuto vyhnout,
je nutné nahradit pomlcku slovnim vyrazem.

PRIKLADY

otevieno 8.00—20.00 hodin

o hmotnosti 70—90 kilograma
odpovédi na skale prijemny—nepftijemny

B Matematické znaménko minus (,-“, Alt + 8722) se na béznych kla-
vesnicich nevyskytuje. Minus je svisle o trochu posunut tak, aby byl
ve stejné vysce jako vodorovna ¢arka ve znaménku plus (,+ - =") opro-

ti pomlcce (,+ — =") a spojovniku (,+ - ="). Pokud minus indikuje za-
porné cislo, stoji tésné pred nim, bez mezery (napf. ,-10"), znaménka



matematickych operaci se oddéluji z obou stran pevnymi mezerami
(napt. ,10 - 5=5").

B Krat (,x° Alt + 0215) je podobnég, jako je minus ¢asto zaménovan za
spojovnik, taktéz nespravné nahrazovano jinym znakem, konkrét-
né pismenem ,x"“. Pri porovnani obou znaku je ale rozdil patrny:
4 x4=16"versus ,4 x4 =16".

B Lomitko (,/") se obyCejné sazi bez mezer k priléhajicim vyraztim. Jsou-li
tyto zkratkami, te¢ka se vypousti. Casto se pouziva v internetovych
odkazech. Pokud oddéluje vyrazy ve vyctu, oddéluje se z obou stran
mezerami.

PRIKLADY

Jel jsem na motocyklu rychlosti 65 km/h.

Skolu jsem opustil ve $kolnim roce 2000/2001.
http://www.typomil.com/sazba/interpunkce.htm

Vyberte si z nasledujicich moznosti: souhlasim / nesouhlasim / nevim.

B Trojtecka, jinak vypustka, tfi te¢ky, ma do jisté miry komplikovanou
sazbu a literatura se ve vykladu vyrazneé lisi. Na uvod je treba upozor-
nit, Ze se jedna o samostatny znak (,...", Alt + 0133), ktery muze byt
do textu vloZzen po napsani tri tecek za sebou — diky funkci automa-
tickych nahrazeni v Microsoft Word. S trojteckou se zachazi jako s ja-
kymkoli jinym interpunké¢nim znaménkem, tri tecky pred slovem tedy
oddélujeme mezerou a tri tecky nasledujici za slovem pripojujeme bez
mezery. RozliSujeme dva zakladni vyznamy:

Aposiopese (nedokoncend véta, myslenka, vzrusSend re¢, pomlka)
Uziva se Casto pro vétsi dramati¢nost déje v beletrii ¢i poezii, nazna-
¢uje vzrusenou, preryvanou rec¢, nebo nuti k zamysleni. Sazi se z obou
stran oddélena ziZenou mezerou (tato mezera by méla byt obsazena
jiz v definici znaku pouzivaného fontu, neni tedy nutné ji dodate¢né
vkladat). Za vypustku na konci véty se jiz tecka nesazi (napr. ,Aje to...";
,Mdate rada hudbu, zpév...?").

Elipsa (vypustka)

Vypustku ve smyslu vynechdani ¢asti textu (velmi ¢asty pripad, pokud
chceme napt. zkratit citovany text) je vhodné odlisit od aposiopese.
Uziva se k tomu kulatych nebo hranatych zavorek (je treba si vybrat



jeden typ a ten pouZivat jednotné v celém textu). Zavorky se od okol-
niho textu oddéluji mezerou, uvnitr zavorek se mezery nepisi.

PRIKLAD
Filosoficky slovnik (Blecha a kol. 1995, s. 123) uvadi, ze cilem fenomenolo-

gie je ,oCista imanentni zkuSenosti od pfedsudk( a neprovérenych tezi (...)
a pecliva deskriptivni analyza stavia naseho védomi (...)".

B Uvozovky maji nékolik podob. Nejcasteéjsi jsou klasické dvojité ceské
uvozovky (, “, Alt + 0132, Alt + 0147). Kromé nich je moZno pouzit uvo-
zovky jednoduché (, ', Alt + 0130, Alt + 0145), nebo takzvané obracené
francouzské (» «, Alt + 0187, Alt + 0171), vzdy jednotné v celém textu.
V cizojazycné sazbé je nutno dbat pravidel prislusného jazyka. Pokud je
uvozena cela véta, sazi se tecka pred uvozovku; v pripadeé, ze se uvozuje
pouze jedno slovo nebo ¢ast véty, sazi se te¢ka za uvozovku. Uvozovky se
neoddéluji mezerou od textu uvnitr. Pozor, znak " je znackou miry palce
nebo ¢asového udaje ve vterinach; v prtipadé zamény " a , “ je v Micro-
soft Word uZite¢nym pomocnikem funkce automatickych nahrazeni.

PRIKLADY

,Pfimou rec¢ obvykle nalezneme uvnitr ,uvozovek".”
... a tyto uvozovky mohou nabyvat »riiznych« podob.”

B Zavorky se sdzeji bez mezer k vétam a vyrazam, které ,obaluji” (tj. ne-
oddéluji se mezerou od textu uvnitr). Nejvice obvyklé jsou kulaté za-
vorky ,( )" ostatnich se vyuziva spise sporadicky, jako napt. hrana-
tych zavorek ,[ |°, kterych se uziva zejména v jazykovych priruckach
pro zduraznéni vyslovnosti, ¢i v bézném textu jako zavorek vnore-
nych (tj. v pripadé¢, pokud chceme do kulaté zavorky vlozit jesteé dal-
si vyraz v zavorce); dale existuji i zavorky slozené ,{ }" ¢i ostré ()"
Zavorek ,/ /" a ,< >" se v béZnych textech neuziva, Siroké uplatné-
ni najdou ve zdrojovych kédech, s nimiz pracuji programatofi. Po-
kud je v zavorce celd véta, pisSe se tecka do zavorky. Pokud je v za-
vorce jen Cast véty, piSe se tecka za zavorku (jako v tomto pripadé).

B Stupen a procenta (,°°, Alt +0176; ,%") se standardné oddéluji od pred-
chazejiciho slova pevnou mezerou. Jsou-li vSak ve smyslu pfidavného
jména, sazi se bez mezery. Vyjimkou je stupen jako jednotka thlu:
Udaj stuperi—minuta—vtefina se sazi bez mezer.



PRIKLADY

Venku je necelych 12 °C. (dvanact stupnu)
Nejvice mu chutna 12° pivo. (dvanactistupnové)
narust o 45 % (procent), 45% (procentni) nardst
Paprsky dopadaji pod thlem 75°26'40".

B Paragraf (,.§", Alt + 0167) se sazi bez tecky a oddéluje se od ¢isla pev-
nou mezerou (napr. ,§ 15°).

Priklady ¢astych typografickych chyb"’

Chybné napsany Popis chyby Spravné napsany
vyraz vyraz
... texty, které Chybéjici mezera za carkou. ... texty, které

Chybéjici mezera za teckou

.. texty.Myslenky na konci véty.

.. texty. Myslenky

Nadbytecnda mezera pred

.. poradi: i, L
poradi - prvnt dvojteckou.

.. poradi: prvni,

Nadbyte¢na mezera pfed

.. texty, které ..
y c¢arkou.

.. texty, které

Nadbyte¢na mezera pred

.. texty . Myslenky tetkou

.. texty. MysSlenky

Nadbytecné mezery mezi
.. (prvni, druhy) zavorkami a krajnimi slovy ... (prvni, druhy)
uvnitf zavorek.

Chybéjici mezera mezi
.. poradi(prvni, druhy) = slovem a za nim nasledujici
zavorkou.

... pofadi (prvni,
druhy)

7" Prevzato a upraveno z: http://www.geology.cz/extranet/sluzby/vydavatelstvi/
poradna/typograficke-chyby1; http://www.geology.cz/extranet/sluzby/vydava-
telstvi/poradna/typograficke-chyby2; http://www.zbynekmlcoch.cz/info/ruzne/
caste_typograficke_chyby_deleni_slov_uvozovky_pomlcky_spojovniky_apostro-
fy_zavorky.html.



Chybné napsany Popis chyby Spravné napsany
vyraz vyraz
... dne 1.2.2001 Chybejici mezery za . dne 1. 2. 2001

tec¢kami.

.. také V.Janousek

Chybéjici mezera za teckou.

.. také V. Janousek

.. zakladni pravidla

Nadbytecné mezery mezi
slovy, zplisobené vice nez
jednim uderem mezerniku.

.. zakladni pravidla

.. 25% respondentu

Chybéjici mezera pred %
(¢teme jako dvacet pét
procent).

.. 25 % respondent

.. 25 % podil

Nadbytecna mezera prfed %
(¢teme jako dvacetipétipro-
centni).

.. 25% podil

.. dosahuje 150°C

Chybéjici mezera pred °C.

.. dosahuje 150 °C

.. dosahuje 150 °C

Stupen napsan jako

pismeno ,0" v hornim indexu.

.. dosahuje 150 °C

Chybéjici pevna mezera pred
znackou stupné v oznaceni

.. teplota -5° .. teplota =5°
eplota teploty; namisto minus je eplota
pouzit spojovnik.
Nadbytecné mezery mezi
50060 14" znaky stupnd, minut a vtefin  50°60'14"

a Cisly; nespravné znaky pro
oznaceni minut a vtefin.

.. obsah %, CO,

Promile napsano jako pro-
cento + ,0" vdolnim indexu.

.. obsah %o Co,

.. mapa 1:25000

Chybéjici mezery pred
a za dvojteckou a v cisle.

.. mapa1:25000

Chybéjici mezera pfed ozna-

.. dlouhy 300m ¢enim délkové jednotky. .. dlouhy 300 m
Chybéjici mezery za zkrat-
.. 451 m.n.m. kou ,m" znamenajici ,metru . 45T mn. m.

(psano bez tecky) a za tec-
kou ,n.” znamenajici ,nad”.




Chybné napsany Popis chyby Spravné napsany
vyraz vyraz

Nespravné pouzita pomlcka

, _ , .. Plzen-sever
namisto spojovniku.

.. Plzert — sever

Nespravné pouzity spojovnik

.. Skala levny - drahy namisto pomleky.

.. Skala levhy—drahy

Nespravné pouzit spojovnik

, ) ..vrozmezi 5—10 m
namisto pomlcky.

..vrozmezi5-10m

Nespravné pouzit spojovnik

..5.34,56-72 . y
namisto pomlcky.

.. 5.34,56—72

Nespravné napsané rovné
uvozovky v ceském textu
bez rozliSenych levych a pra-
vych (dolnich a hornich).

.. vypovéd "nevim” .. vypovéd ,nevim”

... poprvé tento
jev popsal Stoklasa
/1956/

... poprvé tento
jev popsal Stoklasa
(1956)

Nespravné pouzito lomitek
namisto kulatych zavorek.

Chybéjici mezery pred a za

... y=4,1+0,4 ] _
Y rovnitkem a plus/minus.

.y=41+204

Ve znaku pro plus/minus
... 150+ 15m (Alt + 0177) nespravné ... 150+ 15 m
pouzit znak + a podtrzitko.

Chybéjici mezery pred a za
znakem pro krat; nespravné
pouzito pismeno ,x“ namisto
znaku pro krat.

... 4x20 mm . 4%x20mm

Mezi dalsi ¢asté chyby patii nevhodny zptisob odsazovani prvniho
radku v odstavci, kdy je odsazeni prvniho fddku odstavce dosazeno né-
kolika udery mezerniku nebo tabulatoru namisto nastaveni formatu od-
stavce, resp. namisto pouzivani definovanych styld, které umozni mj. také
automatické generovani obsahu.

Castou (spise jazykovou nez typografickou) chybou je také opomenuti
vétné stavby v odrazkach. Je treba nezapominat na interpunkci na konci
textu jednotlivych odrazek (pokud odrazky netvori samostatné véty, je
tfeba pouzit prubézné ¢arky nebo stredniky, na konci posledni odrazky
pak te¢ku ukoncujici vétu rozdélenou do odrazek).



PRIKLADY

Takto by napf. mohla vypadat véta rozc¢lenéna do nasledujicich relativné
stru¢nych bodd pomoci ¢arek a spojky ,a":

prvni bod,

druhy bod,

treti bod

a zavérecny bod.

vvvvv

vypadat napf. takto:

prvni bod vysvétlujici, jaka jsou specifika z jednoho pohledu;

druhy bod uvadéjici dalsi specifika;

zavérecny bod uzavirajici, jak patrno, jiz pomérné slozitou vétu roz-
¢lenénou do tfi bodl pomoci stfedniku.

Podobny problém je mozné zaznamenat také v poznamkach pod ¢arou,
k nimz7 je tfeba rovnéz pristupovat jako k samostatnym vetam. Napt. ci-
ta¢ni odkaz ,srov. Blaha (2005)” by sam o sobé nebyl kompletni, protoze
spravne by meélo byt v poznamce pod ¢arou uvedeno: ,Srov. Blaha (2005).”



