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Jak rozumite novinkam v ¢estiné?

Otestujte si, jak jste si zapamatovall zmény, které do psani ¢eskych textl prlnesla nova norma

Vyberte spravnou moznost

Interpunkéni znaménka

1. )

a) Na Cesky triin roku 1576
nastoupil RudolfII..

b) Na ¢esky trtin roku 1576
nastoupil Rudolf I

¢) Na ¢esky trtin roku 1576
nastoupil Rudolf II.

2.

a) Prodévaji zde nabytek, naradi
atd.

b) Prodévaji zde nabytek, nara-
di atd..

c) Prodavaji zde nabytek, nara-

- di, atd.

3.

a) Opozi¢ni smlouvu napadlo
hnuti Dékujeme, odejdéte!.

b) Opozi¢ni smlouvu napadlo
hnuti Dékujeme, odejdéte!

4. :

a) Jifina Bil4, PhD., nova feditelka

b) Jifina Bil4, PhD. , nova feditelka

Spojovnik

5.

a) Jean-Paul Belmondo
b) Jean - Paul Belmondo
6.

a) Katefina Nova-Simova
b) Katefina Nova-Simova
c) Katetina Nové Sfmové
7.

a) Praha 4-Podoli

b) Praha 4 — Podoli

Pomlcka -

8.

a) Pripravte si dokumenty-ob-
Canku, pas atd.

b) Pripravte si dokumenty — ob-
¢anku, pas atd.

9.

a) strana 15-18

b) strana 15— 18

10. ;

a) dvojice Simek-Grossmann

b) dvojice Simek - Grossmann

¢) dvojice Simek - Grossmann

Zéavorky

1.

a) Vlaky se budou zpoZzdovat
(pfedevsim kvili vylukdm.):

b) Vlaky se budou zpoZdovat
(pfedevsim kviili vylukdm).

¢) Vlaky se budou zpozdovat
(pfedevsim kviili vylukdm.).

12.

PFilohu prlpravih' .

a) Sklizeri chmele se protahne
(Letos je prilis§ destivo).

b) Sklizeti chmele se protédhne.
(Letos je prilis destivo.)

Uvozovky

13. :

a) Potvrdilo se Galileovo
»A prece se to¢i”.

b) Potvrdilo se Galileovo
»A prece se to¢i.“

¢) Potvrdilo se Galileovo:
»a prece se to¢f.“

14.

a) ,Hlavni je“, zdtraznil prezi-
dent, ,rychld pomoc*.

b) ,Hlavni je,“ zdtraznil prezi-
dent, ,rychld pomoc.*

c) ,Hlavni je“ zdtraznil prezi-
dent ,rychl4d pomoc.*

Tri te¢ky

15.

a) ...své idedly nikdy neopustil.
b) ... své idedly nikdy neopustil.

Zkratky

16. ;

a)pf.n.l. b)pfnl

c)pf.n.1

17.

a) Pomohou i Sazka a.s. a Ceskd
spofitelna a.s.

b) Pomohou i Sazka, a. s.,
a Ceska spotritelna, a. s.

Znacky jednotek

18.

a) Zarovka ma vykon Sedesat
wattti (60W).

b) Z4rovka ma vykon Sedesat
watti (60 W).

19.

a) Potfebujeme padesétimetro-
vou (50m) drahu.

b) Potiebujeme padesatimetro-
vou (50 m) drahu.

Znacky mén

20.

a) Potiebujeme 40 euro.
b) Potfebujeme 40 eur.

Cisla a znaky

21.
a) 300:10=30 (300/10=30)
b) 300: 10 =30 (300 / 10 =30)
¢) 300: 10=30 (300/ 10=30)
22.

a) Dnes bylo -5 °C.
b) Dnes bylo -5 °C.

c) Dnes bylo -5°C.

23.

a) Byl tam jiZ 5x.

b) Byl tam jiZ 5 x.

24.

a) Hlasovani skon¢ilo vysled-
kem 103:70.

b) Hlasovéni skongilo vysled-
-kem 103 : 70.

25.

a) Vysledek utkani
Sparta-Slavia byl 2:3.

b) Vysledek utkani
Sparta-Slavia byl 2 : 3.

26.

a) Slevili az 50 %.

b) Slevili az 50%.

27.

a) Namichali 70 % smés.

b) Namichali 70% smés.

¢) Namichali 70ti% smés.

28.

a) ustanoveni
podle §125-126

b) ustanoveni
podle § 125-126

¢) ustanoveni
podle § 125 - §126

Cisla a &islice

29.

a) 25. kvétna 1 995

b) 25. kvétna 1995

c) 25. kvétna '95

30.

a) 17ti nasobny drZitel Grammy
Tony Bennett

b) 17tinasobny drZitel Grammy
Tony Bennett

c).17nasobny drzitel Grammy
Tony Bennett

Casové tdaje

31

a) Zacatek je v 7.05.
b) Zacatek je v 7:05.
¢) Zacétek je v 07:05.

Psani vy¢ti

32.

a) MtiZete pozadovat:
- bezplatnou opravu,
- vyménu véci.

b) MtiZzete poZadovat:
- Bezplatnou opravu,
- Vyménu véci.

¢) MitiZete pozadovat:
- Bezplatnou opravu.
—Vyménu véci.

33.

) Vyhody studia na skole:

— Poskytujeme ubytovani na
koleji.

— Zavéadime specializovand stu-
dia.

b) Vyhody studia na $kole:

- poskytujeme ubytovani na

~ koleji,

- zavadime specializovana stu-

dia.

¢) Vyhody studia na skole:

- Poskytujeme ubytovani na
koleji

- Zavadime specializovana stu-

Spravné odpovédi

1. €), 2. @) Na konci véty se pise
jen jedna tecka, a to i za fado-
vymi €islovkami ¢i zkratkami
s teckou.

3. b) Kdyz véta kon¢i ndzvem, je-
hoz soucasti je otaznik &i vykiic-
nik, tecka se za nimi nepiSe.

4. a) Nasleduje-li vic inter-
punkénich znamének po
sobé, nepiSe se mezi nimi me-
zera.

5. a) Pfi nazna&eni tésného spo-
jeni se piSe spojovnik bez me-
zer u jmen osobnich.

6. €) Nové se nepise spojovnik
v pifjmenich sloZenych ze
dvou jmen.

7.a) i b) Nov& Ize psat mistni
jména, a to se spojovnikem
bez mezer nebo s poml¢kou
s mezerami.

8. b) Poml¢ka se oddéluje meze-
rami.

9. a), 10. a) Pomlcka se neoddé-
luje mezerami, kdyZ oznacuje
rozsah nebo nahrazuje vyra-
zy ,a“ €i ,versus”.

11. b) Pokud je v zavorce netpl-
né véta, tecka je az za zavor-
kou.

12. b) Dvé celé véty jsou ukonde-
ny te¢kou, jedna z nich je vlo-
Zend do zavorky.

13. @) Pokud se do textu za¢lent
bez uvozovaci véty kus jiného
textu v uvozovkach, patii dru-

hé uvozovky pred tecku, ¢ar-
ku, stfednik, otaznik ¢i vyktic-
nik.

14. b) Pokud pfimou fe¢ prerusi
uvozovaci véta, davaji se uvo-
zovky dole a nahote u kazdé-
ho tseku piimé feci, koncové
uvozovky se pisi za tecku, éar-
ku; otaznik &i vykiiénik.

15. b) Tti tecky pied slovem se
oddéluji mezerou.

16. a) U zkratek sloZzenych
z vice zkratek se piSe tecka
a mezera za kazdou z nich.

17. b) Zkratka pravnické osoby

* zanazvem je vZdy oddélena
¢arkou z obou stran.

18. b) ZnaZky jednotek se uvadé-
jl za ¢iselny znak a oddélup
se mezerou.

19. a) Zapisujeme-li &islici pii-
davné jméno, pfipojujeme
jednotku k ¢islu bez mezery.

20. b) N4zvy mén se bézné
skloriuji.

21. b) Znaky + - : x = se oddé&lu-
jl mezerami z obou stran.

22. a) Mezera se nepise, vyja-
dfuji-li znaky kladnou ¢i za-
pornou hodnotu.

23. a) Mezera se nepise, pokud -

vyjadiujeme znakem x nékoli-
kanasobnou hodnotu
(wkrat).

24, b) Pfi psani méfitek a pomé-
1t se kolem dvojtecky pi$i me-
zery.

25. a) Skore je vZdy bez mezer.

26. a) Mezi ¢islici a znakem pro
procenta je mezera, kdyz ne-
jde o piidavné jméno.

27. b) Mezi &islici a znakem pro
procenta neni mezera, kdyz
jde o pfidavné jméno.

28. b) Paragraf se piSe pred &is-
lo a s mezerou, nezdvojuje se

29. b) Letopodty se ne¢leni me-
zerou a nezkracuji.

30. ¢) Mezera se nepise u spoje-
ni ¢isla se slovem, pismenem
¢i znakem.

31. a), b), ¢) Hodiny a minuty
se oddéluji teckou i dvojtec-
kou.

32. a) Polozky nevétného charak-
teru zacinaji malym pisme-
nem, ukoncuji se ¢4rkami, po-
sledni poloZka teckou.

33. a) i b) Pokud je vy&et tvofen
polozkami s celymi vétami,
jsou mozné dva zptisoby.

Magdalena Nové (autorka text(), konzultace Markéta Pravdova a Petr Lozan (zpracovatele CSN 016910, Ustav pro jazyk Cesky Akademie véd CR) a Eva Vasi€kové (lektorka MF DNES)

_ Editor Roman Svidrnoch, grafik Martin Andryzek. V ¢lancich byly se souhlasem Ufadu pro technickou normalizaci, metrologii a statni zkuSebnictvi (UNMZ) pou2|ty citace a informace z ¢es-
ké technické normy €SN 016910 ,,Uprava dokumenti zpracovanych textovymi procesory®. Kompletni znénl této technické normy je mozné zakoupit v mformaénlm centru UNMZ
(info@unmz. cz) nebo prostrednictvim sluzby €SN online (http: //csnonlineflrmy unmz. cz/ nebo http //csnonllne unmz.cz/).
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nova cestina

DNES MMORADNA PRILOHA

V dopisech,

e-mailech, datech nebo zkratkach

Naucte se

Chcete zaujmout budouciho zaméstnavatele
motiva¢nim dopisem? Nebo byste radi uspéli
se svou zadosti? A vite, jak se v textu pozna,
jestli je sleva tricetiprocentni a kdy je

30 procent? I takové otdzky Fesi nova uprava
gestiny, kterd zadina platit. Ctéte privvodce
MF DNES, ktery vam pomuze lépe zvladnout
maturitni zkousky i pisemné jednani s turady.

spravné psat

Dopisy,
psani adres

Naucte se psét dopis na t
Z&dat 0 zaméstnani nebo
spravné formulovat e-mé

Zkratky
a tituly

Co znamenaji a jak se pis$
zkratky firem a titull

Zmény v pravidlech psan
dat, ¢asovych udajd, Cisli
telefonnich Cisel ¢i
bankovnich G¢tl

- Znaky, znack

jednotky

Jak spravné psat znacky

skore, procenta, promile,
stupné ¢i matematické zt

Pomlcky
a dvojtecky

Kam patfi spojovnik, pon
zavorka ¢i uvozovky

TEST znalosti

Vyzkousejte se, jak zvlad
estinarské zaludnosti

Prilohu pfipravila Magfial
Nova ve spolupraci s Usta
vem pro jazyk ¢esky Akad

mie véd CR a Uradem pro
technickou normalizaci, me
logii a statni zkusebnictvi.
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/ZORY ADRES

okoladovny, a. é.

vod Orion

hn Zeleny, vedouci skladu
odranska 12

Odesilatele piste
:+ do levé horni étvrtiny
Pokud je uvedenai adresa
odesilatele, pise se na stejné strané
obalky jako adresa pfijemce (tedy
ne na druhé strané s chlopnémi),
a to v levé horni ¢tvrtingé.

‘I Adresat v pravém
+ dolnim rohu

Na obalce se adresa pfijemce pise
v pravé dolni ¢tvrting. Do pravého
dolniho rohu vypiste u fyzickych
0sob jméno a pfijment, u firem
obchodni ndzev, u jinych subjektd
ndzev nebo oficidlné uzivanou
zkratku.

UKOT, spol.s . o.
bchodni referat
. Kréle Jifiho 7°
00 Ostrava

Zena pani

g. Miroslava Chuda, Ph.D.
bchodni akademie

$hi7 : {
D 00 Prahal

Petr Svojtka
7 ;lkrajinské 1438/26
0 00 OSTRAVA-PORUBA

DOPORUGENE

sobovaci odd., pani Nova
bStovni prihradka 135

antiSek Koucky
0.BOX 72
301 Kamenné Zehrovice

Zeny pan
c. PhDr. Tomas BFezina, CSc.
: Chlums

Kam patii ¢arky
» akamuzne

Pokud napiSete na jeden radek dva Udaje, je mezi nimi ¢arka (napf.
personalni odd., pan Vagner). Na konci fadka neni interpunkce - vyjimkou
jsou zkratky, za nimiz je tecka (napf. Ceska pojistovna, a. s.).

Pokud se adresa piSe na jeden fadek nebo je sou¢asti souvislého textu,
jednotlivé tdaje se oddéluji ¢arkou

(napt. Ustav pro jazyk ¢esky AV CR, v. v. i,, Letenska 123/4, 118 51 Praha .

Co je p¥ilis dlouhé,
« to radéji zkratte
Nazev posty nebo obce se pise do
jednoho fadku, pokud je ndzev pkilis
dlouhy, klidné ho zkratte
(Brandys n. L.-St. Boleslav). -

’I Z&dna kurziva,

. Zadné podtrhavani
Radkovani adresy je rovhomérné,
obvykle jednoduché, zadné udaje se
nepodtrhavaiji, neprokladaji ani nepisi
kurzivou.

a a Petr Veselych
brozova 1433/2
7 01 Pisek

Zdroj: Akademickd prirucka Ceského jazyka, Academia, Praha 2014, s. 473-475

LAV NOVAKk

kého 186
0 PR 6/50

EILIP KUTAL
eska Pojistovna
~€rnokostelecks 1262

!

I

| Vazeny pan
|
i
! 00 PRAHA 19

dobrych rad,
jak spravné popsat obalku

3 Adresa vzdy zaéina

‘velkym pismenem
VSechny fadky adresy zacinaji od stejné
svislice, jsou zarovnany vlevo. Adresa se
zac¢ind psat vzdy s velkym pocateénim
pismenem, ndzvy ulic a obcf pak podle
Pravidel ¢eského pravopisu. Adresu piste

~ v poradi: nejprve.ulici, tfidu, ndmésti apod.,

pak Cislo domu, pfipadné i vchodu ¢i bytu.
Slovo ulice ani zkratka ul. se nepisf.

AHA 4

Psat miizete

« inaposte restante
Jestlize ma adresat postovni prihradku, pise
se do adresy jen Udaj ,,postovni prihradka“
ajeji ¢islo, PSC a nazev posty ¢i obce, kde je
zHzena. Fyzickym osobdm mizete pst také
Lposte restante”, v tom pripadé zlstane
dopis €i balik na posté, kam si pro néj pak
adresét prijde.

‘I ‘I Zapomeiite

:+ hacervenou
Pokud adresu pisete ru¢ng, piste ji
tiskacim pismem a nazev posty nebo obce
verzalkami. Pfi psani zapomerite na
¢ervenou nebo luminiscenéni barvu
(tzv. zvyraziovace), pismo nesmi byt
mensinez 2,5 mm.

Pozor na to,

« komu piSete
Davejte pozor, koho
napisete na prvni misto
v adrese. Pokud je na
prvnim fédku prévnicka
osoba a az pod ni jméno
a prijmeni, povazuje se za
adresdta pravnicka osoba.
A naopak - je-li jméno driv
nez firma, je adresatem
fyzicka osoba (viz druhou

Oslovte

« pFijlemce
K dobrému ténu patfi
na prvni radek pred
jméno napsat osloveni
Vazeny pan / Vazena pani,
Rodina, Manzelé,
Novomanzelé a podobné.

PSC mé svoje

. pFesné misto
Posledni fadek adresy je
vyhrazen po$tovnimu
smérovacimu ¢islu (PSC)
a ndzvu adresni posty.
PSC se pise na stejny
fadek jako posta ¢i obec -
a pozor, nepredsazuje se!
Cleni se na trojéisli
a dvojcisli, oddélené
jednou mezerou. Mezi PSC
anézev posty patfi odstup
dvou mezislovnich mezer.
Slovo posta ani zkratka
p. se na obdlku nepise,
stejné jako nazev okresu.

Aby dopis odesel

] + doporucené
Poznamky typu

,Doporucené” se na
obdélku umistuji vlevo
pod postovni adresu
odesilatele.

adresu na vzorové obadlce).
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Cestovni kan

Vézeni zakaznicj,

standard sluzeb 75
nasi specialitoy,

2 pracovnich pobytg

znéni nebo dobrodru;
S pozdravem
(Vlastnorueni Ppodpis)
Alena Maskova

Jednatelka

Katalog

Bank. spojeni: Raiffeisenbank,

&a. 2640344003/5500

Zapséna do obchod

t'é‘§l' nés, Ze se Opét z
vili bohatoy nabidku z3j

Zdjezdy organizoyan

Véfime, ze vas néktel

celd ALMATOUR,

‘M soudem v Praze, @ 3235

Obchodni diim

PROKOP, spo. 51 o VS dopis zn:
POStovni prihradka 1216 an
Ja0 o s s5e 2n:
Vyfizuje:
Tel /fax:
E-mail:
Datum:
Nabidka Zdjezdy

ajiméte o 2ajezdy cestovni k.

Zajezdu, které Jjsme rozdélili d

anceléfe ALMATO
0 dvou kategorif:
e: ‘nas'l' cestovni kancey
Priznivou cenu. pofs dme jak Pobytove

Zdjezdy organizoyans
Sads! 'ane ve spolupreci ; 2
se specifickymi pozadavky, v/ 5m§§§ cestovni spolecnosti Crspoy

& ném Katal : Jsou uréen
92 po zjezdy pro oannceen y

1y Ze zéjezdi zay; g
Sl Ume a 7 ami 2 o
Zstvi, ] € s-ndmi znovy prozi

1€0: 32316202
DIE 232316207 Tel: 222558 117

Fax: 224 558 419

o S.T. 0, < ¥
iho ejstiku Mestsgon sacer, s°k°'°‘;f";: C22,6/262, 190 00 Praha 9
» 0ddil C, viozk:

ldri jsou uré, ientd
o Jsou urceny k[len’t-um, kterf radi cestuji a PoZaduji stiedni
Z: n
'@ Zajezdy, tak Zajezdy Poznévadi, které jsou'

% Y Pro narongjsi 24
M ! Fes 120 no Siardd Jemce
urcité skupiny odbornikd a EXPedic‘:ey Sl Lo od studijnich

ijete prijemné chvile odpocinky, po-

E-mail; info@almatour.c;
Web: Wvw.almatour.cz

VZOR
Jak ma vypadat obchodni dopis

Po/231/01
2014-01-05
Li/168/21

Martin Lipsky, Dis.
224558312
lipsky@almatour.c;

2014-01-07

UR. Také v tomto roce Jsme pfipra-

Osnova dopisu

1. Zacatek

® osloveni osoby,
instituce

® Uvod (je mozné
vynechat)

2. Hlavni sdéleni
® podklad (charakteristika
zbozi, sluzeb, zadosti +
popsani situace nebo
dvodd, které vedou
k napsani dopisu)

o jadro (vyhody
nabizeného zbozi nebo
sluzeb, dasledky popsané
situace, argumenty pro

uvedené dlvody)

_ 3. Zakonéeni
| shrnuti: nabidka, ndvrh,

zadost

m zdvorilostni vyjadren

(je mozné vynechat)

H pozdrav

1. Adresujte

a funkce.

(napf. pane

mozné. | v piipadé, Ze pisete na trad nebo instituci,
zvolte osloveni Vazené pani, vazeni panové.

2. Vzdy piste spravné jména, pfipadné tituly

4. Strukturujte text do odstavcl. Kazdy z odstavcd
by mél vyjadfovat jen jednu myslenku.

5. Vyvaruijte se zbytecné dlouhych vét. Davejte si
pozor, abyste byli struéni, vystizni, ve vyjadfovani
co nejjednodussi.

dopis osobng, pokud je to jen trochu

3. V Ceské korespondenci oslovuijte 5. padem

predsedo).

10 dobrych rad, jak v dopise zaujmout

6. Budte zdvorili, ale vyhnéte se zbyte¢nym frazim.
Volte peclivé slovnik, neopakuite tatéz slova. Budte
pokud mozno civilni, pfirozeni, stfidmi, nesnazte se
0 pfehnanou spisovnost a kniznost. :

7. NepouZivejte cizi slova nebo terminy, které by
adresat nemusel znat.

8. V obchodnich nabidkach se vyvarujte
superlativi (,jsme nejlepsi®).

9. Budte darazni, ale ne pfili§ direktivni.

10. Zvolte spravné zakonceni projevu, aby vyznélo

optimisticky, a nezapomeiite se rozloucit.
Podepiste se celym jménem.

Méné frazi, zadné chyby

a drzet styl

. fi psani milostnych dopi-
P stl_se fantazie nemusi

ohliZet na Zadné hrani-
ce. Cim budou origindlnéjsi,
tim lépe.

V piipadé pisemné komunika-
ce s tfady, institucemi, obchod-
nimi partnery nebo s budoucim
zaméstnavatelem se viak hodi
umirnénost. A vysledek bude
jeste lepst, kdyz dodrZite grafic-
kou tipravu a formalni néleZitos-
ti tak, jak je doporucuje letos
v &ervenci aktualizovand tech-
nickd norma CSN 01 6910 nebo
Akademicka piirucka ceského
jazyka.

»,Norma sice neni zdvazna a
zélez{ jen na rozhodnuti firmy
nebo instituce, pro kterou au-
tor text pfipravuje, jestli ji bu-
dou respektovat, ale jeji dodrZo-
vani piispéje k snazsi orientaci
adorozumént,“ vysvétluje Mar-
kéta Pravdova z Ustavu pro ja-
zyk Sesky AV CR, kterd posledni
dpravu norem zpracovavala.

I kdyZ vés tedy nemtize ni
kdo nutit, abyste se doporuce
nim ¥idili, pokud je dodrZite
udélate dobry dojem. A to s
pocita.

»Dopisy, e-maily a dalsf text
jsou vizitkou pisatele, vytvarej
prvni dojem o autorovi, ale taki
o firmé ¢i tradu, kde pracuje,
upozoriiuje Pravdova. ,Lidé b
sice méli drzet firemnf styl, al
neméli by zapominat, Ze auto
rem dopisu jsou pravé oni. Kaz
dy pisatel mé specificky styl, kte
ry vyjadfuje jeho osobnost,“ do
dava.

Abyste to posté i adresatov
ulehdili, vénujte nejprve péc
spravnému vypsani adres
a potom obsahu dopisu.

Ze bude spravny co do obsa
hu, Ze zvolite spravny styl a vy
hnete se gramatickym a pravopis
nym chybdm, to je samozfej
most. Méli byste ov§em dbat tak
na grafickou tpravu listu a dodr
Zovat jednotny vizudlni styl.

Prilis mnoho slov zabije
| dobrou nabidku

. ledéte praci a chcete bu-
H douctho zaméstnavatele
zaujmout? Nebo potiebu-
jete postavit studnu, ale chybi
vam souhlas radnice? A co kdyz
chcete zédkaznikiim nabidnout
své zboZzi? g
K tomu se hodi umét sepsat
oficidlni dopis, ktery by adresata
zaujal, a pfitom aby se neztratil
v piivalu vasich slov a myslenek.
Kazdy takovy list vyZaduje tro-
chu jiny zptisob psant, stylistiky,
upravy i formélniho ¢lenéni —
tedy pokud se chcete drzet Aka-
demické piirucky ceského jazy-
ka i ¢eské technické normy.
Jinak budete presvédcovat kli-
enta, Ze by si mél koupit pravé
va§ vyrobek, jinak budete Zadat
o povoleni ke stavbé kurniku.
,Kazdy dopis nemust byt stylizo-
vén origindlné. Mnoho béznych
piipadi se vyiidi ustalenymi fra-
zemi, tim se Setii ¢as pisateld
i pffjemct. Na druhé strané jsou
obchodni nabidky, reklamace,
odpovédi na stiznosti, blahopia-
ni a dal§i pisemnosti, kde se vy-
plati vyplati vénovat slohu chvil-

ku premysleni,“ radi Markét
Pravdov4 z Ustavu pro jazyk ces
ky Akademie véd CR.

MF DNES proto vybrala dv
priklady, které vim mohou po
slouzit jako vzory pro sepsar
motivaéniho dopisu budoucimy
zaméstnavateli nebo Zadosti n
tfad (na nésledujici stran€).

Co vsak vSechny typy dopis
spojuje, je diiraz na slusné oslo
venti (vzdy v 5. pad&!) arozlouce
ni, na dostate¢nou identifikac
adresata i odesilatele a logick
¢lenéni textu.

,Text dopisu je tfeba struktu
rovat do odstavci — kazdy b
mél vyjadfovat jenom jednu my?
lenku,* varuje Pravdova pied zd
plavou vét a slovniho balastu. Ji
nak dopis étenafe spiSe vydési.

A jestd jedno upozornéni. P¢
kud mate pocit, Ze na mailovo
komunikaci se pravidla nevzté
huji, pletete se. Uz proto, Z
e-maily maji informovat, mut
byt stru¢né, idedlné do 25 fadkt
tedy aby se text vesel na obrazoy
ku. Jestlize se chcete rozepsa
pouzivejte piflohy e-mailu.
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74dost o misto asistentky
V4zen4 pani, vaZeny pane,

v inzerétu zvetej

obchodniho Gtvaru na Lastetny ﬁYazek
znalosti a Zkugenosti mohou splnit V:

néném v MF DNES 1. 9.2014 jsem se dozvédéla,

_ O nabizené misto mam zajem a
aSe pozadavky.

e hledate asistentku do ;
domnivam se, Ze me

VZOR
Motivacni dopis
pFi hledani zaméstnani

VZOR
Dopis fyzické osoby
Ufadu nebo pravnické osobé

. ‘. o ‘ ‘ . r ail: g p
vyn 1] Jost ném kéh pols jazyka, P! po y y vym e. ’ |
or gammﬂlﬂl a koln\lﬂlkaéﬂllﬂ do vednostem jSeﬁl po celou dobu studia praco’ vala ve gkolni otuznik@

samosprave, aktivng se G¢astnim dobrovolnickyc

Po maturits jsem byla p}ija!;a
predpoklady jsem viak z du’v?
dobu své matefské dovolené jsem

rodinnou firmu zam

Dovedu pracovat samostatng i na

tfiletého syna, proto jsem se
Zkrhceny Uvazek by pro mne
pracovni pohovor.

S pozdravem
(vlastnoruéni podpis)
Prilohy

Zivotopis :
Kopie maturitniho vysvédent

na Vysokou $kolu ekono!

tenstvi jiZ d 1
4 t‘ﬂllz:)xﬁelovi]pomithala s tigetni agendou, pr

&fenou na vyrobu vanoénich ozdob.

i Znou praci
dla hledat zam&stnani s pruzfl
rg;il: ide4lni. V ptipadé Vaseho z4jmu se Ve

dalku z domova. ManZelovi r

mickou v Praze, pfes dobré studijni

niku jiz nenastoupila. Po celou
Toial ; otoze vlastnime

odite nam poméhaji pecovat 0
ovni dobou. Prace na
lice rada dostavim na

Méstsky grag
O'dbor VVStavby
ndm. 1. mgje 5

Zido
st o Povolenj Stavhy Studn
y

Vazene pan;j, VéZenl pénove
3
)

na své 2ahrags
e um,’stv =

Studny k €né v atastrsini. .
e ‘odbéry POdzemn; trélnim Gzemy Kry, :

! rediny, 'vody, protoze \, obcj 1¥Stofovo (i Parce|

I neni vodoyo - €la &islo 21

; 0d a pitno, 2/5, chei

: U vod|

avenists , Y NUtné potyep,,:

.

Oficialni diky pat¥i na dopis
s hlavickou. Ale bez razitka

ormy, které poupravili-
N pracovnici Ustavu pro
jazyk cesky, musi Fesit
opravdu ledacos. Véetné pisem-
ného podékovani, které pted
svatky pfipiSe k vdno¢ni kolekci
Va3 $éf. ProtoZe i takové podéko-
vani coby oficialn{ list fesi ¢eska
technickd norma.

Pfesné se tomu fika , 0sobni
dopis vedoucich pracovniki a
mél by splnit nékolik naleZitosti.

ProtoZe podékovani ¢i gratula-
ce je oficialni dokument, ktery

reprezentuje firmu, mél by byt
na hlavickovém papife. Pfi psa-
ni data a mista odeslani je pak
norma benevolentni, Ize je psat
vlevo i vpravo, jen datum ma4 byt
psano slovem ve 2. pAdé (Praha
5. kvétna 2012).

Mezi oslovenim a textem ma
byt vloZen jeden volny fadek,
stejné tak i mezi jednotlivymi od-
stavci. Podpis musi byt vlastno-
ruéni a lze ho umistit vlevo &i
vpravo. A jesté jedna poznambka:
razitko na takovy list nepatii!

nems3 proti 5 Pfijezd poysii: i pro
i Studny 34 & sl vasti Parcelu, pa;
o : N€ ndmitky, - Majite| SOusednihg
M 0 vyjddren; souhlasy ¢ Pozemky Jaroslay, Koreck
Y

Poze z
) ichnlcky Popis vo‘;yt;,Udovan"m Studn
Ohos;

POdaTskaho o | <I4d4m

. Dékuji 7 doklaq 2
Ckuji za brakg Wiizeni 2ot dila a dafys dokumen:’yﬂrokazu,,ci Viastnickg py4
sti. . Vo

S Pozdrayep,

{vlastqoruém’podpis)

Pkilohy

: cek Nemovitosti
€mkové p,
a
i py

- Usneseni, Rozhodnuti, Vyzva, Nabidka) je

Kne %
TyStofovo Udoli s, Unora 201

VYbUdov3t
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Jak napsat datum,
kam s podpisem _
ikampatfiacresa |

Postovni adresa, popi. dalsi tdaje, pat¥i do
hlavicky dopisu nebo do paty stranky. Utedni
dopis fyzické osoby vzdy zacina adresou
odesilatele. .

~
Odvolaci ;ldajé (tedy jednaci Cisla, znacky, © °
udaje o vyrizeni apod.) Ize uvadét ve

sloupcich nebo v fadcich.

3. Co s datem a mistem

Datum a misto odeslani se zarovnava vievo
nebo vpravo. Misto odeslanije v 1. pada,

¢arka se mezi mistem a datem nepiSe, mésic

je Iépe vyjadrit ciselné (Kutna Hora 2. 9. 2014
nebo dvoumistné bez mezer Kutna Hora
102.09.2013). ‘ i

4. Uz zadna Véc i
Predmét dopisu (napt. Zadost, Oznameni,

nejlépe vyznacit tucné, slovo Véc se nepise.

Kazdy dopis zacina oslovenim v 5. padé
(pokud pfijemce neznate, zvolte napf. Vazené
pani, vazeni panové), pod osloveni se vklada
mezera o vysce jednoho fadku.

6. Pouzivejte déleni slov

Text se zarovnava vlevo nebo do bloku, pfi
zarovnani do bloku se doporucuje pouzivat
déleni slov. Odstavce se ¢leni zpravidla
mezerami mezi odstavci o vysce jednoho
fadku. : ,

Nad zévérecny pozdrav se vklada mezera
jednoho radku, podpis a razitko se umistuje
vlevo. Je-li datum vpravo, muze byt podpis
také vpravo. -

Upozornéni na prilohy je pod poslednim
fadkem textu, oddéli se mezerou jednoho az
t¥i Fadku a vyznadi se zpravidla tuén@.
Vyznacen muze byt pocet ptiloh, nebo
mohou byt vyjmenovany.

Upozornéni, Ze kopie dopisu zasilate nékomu
jinému, se po vynechani jednoho az tfi fadku
napiSe pod podpis nebo pod upozornéni na
prilohy.

Nadpisy Na védomi, Rozdélovnik nebo Kopie
vyznacte tucné, vycet adresatu uvedte pod
nadpisy, dvojtecka se za témito nadpisy
nepise. -

Vicestrankové dopisy se Cisluji arabskymi
&islicemi. Idealni je, aby kazda strana
obsahovala nejen €islo stranky, ale i celkovy

_ pocet (5/17). Na posledni strané by mély byt
“kromé pozdravu alespon dva fadky textu.

- Zcfx'oj: Aka_'demmké prirucka Ceskéhbjazyka,
Academia, Praha 2014, s, 478-479.

“pouzivame funkei , Skryta kopie (Bcc:).

ovani
Vsechno navic
. do pFilohy
Pokud chcete myslenky z téla e-mailu rozvést,
napiste je do prilohy. Pokud posilate prilohu,
vZdy na ni upozornéte ve zprave.

Patero zasad e-mai

'I Struénost

+ pfedevsim

Z ndzvu (,Predmétu”) musi adresat
rozpoznat, pro¢ mu pisete. E-mail ma byt
stru¢ny, do 20-25 radka (aby se text vesel
na obrazovku). To nejdllezitéjsi patfi do
prvniho odstavce.

Rozlougit
: apodepsat
Na konci e-mailu musf byt
rozlouceni a podpis, ktery mize
byt nastaven i automaticky.

Nezapomeiite
: ha osloveni
E-mail za¢ind adresnym oslovenim, které
smérujete k adresatovi uvedenému
v hlavicce v radku ,,Komu“ (To:).

VZOR
Jak spravné napsat e-mai

0d Jan Novak (jan.novak@mfdnes
Komu.

Predmét
Odesléno

Kdy posilat
«» e-mail v kopii
V., Kopie* (Cc:) piSeme adresy osob, jimz
chceme dat e-mail na védomi.
V hromadné korespondenci radéji

Vézeny pane fediteli,
rad bych s Vami konzultoval moznost spolub'réce
v oblasti jazykového vzdélavani. V redakéni praxi
kazdy den potykame's jazykovymi problémy.a ¢a
se obracime na jazykovou poradnu Ustavu pro ja:
. Cesky AV CR. S rychlosti a kvalitou odpové_di nan
dotazy jsme byli vzdy spokojeni, proto bychom nt
zajem o dlouhodobou spolupréci, a to formou
vzdélavani nasich zaméstnanctl.

V pripadé, Ze budete mit zéjem, prosim o zaslani
nabidky vzdélavaciho programu se zamérenim né
problematické jazykové jevy v medialni praxi.

Skoleni by byla uréena hlavné editoriim zpravoda
pripadné i dal$im zajemcim.

S pozdravem

Jan Novak
hlavni korektor

Mlada fronta DNES

"Andél Media Centrum

Karla Englise 519/11

150 00 Praha 5

e-mail: jan.novak@mfdnes.cz
tel.: 225 06 1234

Prosim strucné. E-mail ma setrit cas

Proto diikladné zvazte samotny né- ,Do kopie piSeme adresy osob,

atimco jesté pred par lety bylo
Z potieba poslat na titad doporu-

¢eny dopis a pak ¢lovék musel
¢ekat, jak dopadne, dnes staci poslat
e-mail.

A po dalsich nékolika klepnutich kla-
ves odesilatel zjisti i to, zda adresat
e-mail dostal a piecetl.

To vée ma jeden dtvod: zrychlit ko-
munikaci.

OvSem protoZe e-maily maji Setfit
Cas odesilateli i adresétovi, je nutné byt
maximalné struény a vystizny - na plyt-
vani slovy neni v elektronické komuni-
kaci prostor.

zev e-mailu, takzvany ,Predmét”. Z néj
musi byt na prvni pohled patrné, co
vam leZi na srdci. Pamatujte na to, Ze
nevhodné zvoleny pfedmét muze vas
e-mail poslat do koge, staci jednou klik-
nout. :

Dalsi na fadé je osloveni. Pfi psani
dopisu €asto pfedem nevite, u koho
konkrétné skon¢i, proto se za¢iné po-
vSechnym Vazena pani, vaZeny pane.
V piipadé e-mailu to vétSinou vite,
vzdyt je adresdt uveden v fadku
»Komu*. Proto by mél kazdy dopis za-
¢it oslovenim konkrétniho adreséta.

chceme ddt e-mail jen na védomi. /
sy patif k osobnim tdajiim, a pro
téeba si posilani e-mailu vice lidem
ii se vz4jemnd neznajf, velmi dobte
myslet. V hromadné koresponder
1épe pouzit funkci ,Skryta kopie',“n
dé Markéta Pravdov4, kterd je spol
torkou névodu k psani obchod
a Grednich e-mailti. :
Vse, co chcete adresatovi sdéli
pak snazte vmécknout do dvace
pétadvaceti fadkd. Idedlni je to nej¢

stavci.
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/kratky tityl m m » | B Zkratky firem Po|
: v . / " J
ra y | U U p I’ e J e ﬂ e ; Co znamena odd, s rtg. za mid.? a spoleénosti O | C e ﬂ |
=) : . : . ’
Zkratky absolvent bakalafského studia Absolventi statnf rigorézni zkousky ,7 ’ 1. Zkratky tvorené zacdtkem slova Zhratk pravol formy a V OJ e n S k e
Bc. ; Konci souhlaskou a pise se za nimi tecka. | podnikanise obvykle uvadi
BoAs PRIKLADY: p. (pan, pan), popf. (popHpad8), r. (rok), za jménem spolecnosti

(neni-li uvedeno
v obchodnim rejsttiku jinak)
a oddéluje se ¢arkami:

b

hodnosti

zvl. (zvlasté), ml. (mladsi), st. (starsi), J. (Ja
Jaromir, Jaroslava aj.), Jar. (Jaromir, Jaroslava,
Jarmila aj.)

2 a.S.,S.1.0.(spol.sr.0.),
2. Zkratky slozené z vice zkratek K.S., V. 0.5, S. p.

Zkratky absolventi magisterského studia
Ing. inZzenyr

titul pro absolventy magisterského studia v oblasti ekonomie, Policejni hodnosti

technickych véd a technologii, zemédalstvi, lesnictvi a vojenstvi i : . s toh Praporéici
i titul za studium v oblasti humanitnich, pedagogickych  Pise se tecka a mezera za kazdou z nich. e rotny
a spolecenskych véd PRIKLADY: a. 5. (akciové spoleénost), t. . (toho V textu se oddéluje ¢arkou ;tr%m s ’ Sraomictr
pozn.: podie platneho vysokoskolského zakona se jiz neuds- roku, tohoto roku, v. r. (vlastni rukou), pf. n. I. (pfed z obou stran: Sout&z Pivo e o omistr
\ Iujf dFfvéjs tituly PaedDr. (doktor pedagogiky), nasim letopoctem), n. m. (nad mofem), ak. mal. roku pofadé Vyzkumny pprap. e podpraporéik
(akademicky maliF), dr: h. ¢. (doctor honoris causa) : ustav p'ivoyarskv prap : _ préborﬁik
ragi S 8 e orsp. racprapori
titul pro absolventy magisterskych studijnich program - Kongi souhlaskou a pise se za nimi te¢ka. x spolupr ‘;' 3 Ces!(ym Dustojnici
v ostatnich oblastech PRIKLADY: mid. (miliarda), rtg. (rentgen), rkp. e ppor. - Bodhollclic
~ (tukopis), vs. (versus) : - : POl 1 Rortlol
- = S : npor. nadporucik
; Kohdilieta zhratkou kpt. _ kapitan
- Zanimi se te¢ka nepise. Rozlisujici mal4 pismena se - s teckou, tecka se znovu mr. e major
 nechavaji tam, kde by se zkratky riiznych nazvi ' nepise: Smiouvu uzaviely pl.  podplukovnik
shodovaly. . firma Techno, a. s., bl_k_. i plukovnik
: : : ) & ) PRIKLADY: CR x CRo, MZ x Mze, PFF UK x PedF UK, a spolecnost Revue, s. . o. Generalové
ZKratky titull za jménem NONTG COEU USROS NGEE g oo g gener
' [5.statone zicatly i S
= ; genpor. _ generalporucik

Sougasné tituly _ Tituly ud&lované v minulosti, specialnf tituly ,  Tvofisez prvniho pismena a konce’zvkr acovaného
Ph.D. _ doktor CSc. kandidat véd slova zakonceného sgmohlaskou, tecka se nepise.
piseme bez mezery po prvni teéce a vyslovujeme ,pi-ejé-dy* Drsce. . b o U doktor véd PRIKLADY: ca, cca (circa), fa (firma, faktura), fy Pozor na viz! Hodnosti Armady €R od roku 2011
nebope-hade br. L M doktor iy A, fce'(funkce), PULLELTL, Pl (pan)) Slovo ,viz“ je tvar Maztvo
Th.D. doktor teologie  titul udglovany kratce po roce 1990, ktery byl pozdsji 6.SpecificképHipady | Toaka 70\aciha sotisobu Vol voiin_
pieme bez mezery po prvni tecce a vyslovujeme ,ty-ejé-dy* nahrazen titulem Ph.D. (nelze ho zam&fovat s neoficialni Nékteré zkratky dvou nebo vice slov se pisi B oovess videt nikoliy sv.nebo svob. __svobodnik
Michoglehodess i R e zkratkou dr, ktera maze oznacovat jakykoli doktorsky titul) dohromady, popF. je mozny dvoji zpiisob psant. zkratka, proto se za nim Eodilistolnicl i
Dis. plomovany specialista = pse, ‘ doktor véd PRIKLADY: t]. (to je), tzn. (to zhamené), aj. (ajiné), tecka nepise. ?es' ---- L s d-es?tmlf
zkratka, kterd oznacuje absolventy vy&Siho odborného studia, je  titul udeluje Akademie véd CR od TOKIZ0008 S onl atd. (a tak dale), atp. (a tak podobné), apod. Gt ' i AR
RAIGKLID08 e vesEAY oborywEich odbomychskalstelna el 1 doctor honoris causa = cestny doktor . (@ podobn) &.j.  &. (éslo jedhac, . p. x &p. (éslo s 190
Zkratky akademicko-védeckych titulli, uvadéné za jménem, se oddéluji z o : pofjisné), P.S. x PS (post skriptum), P. F. x PF (pour rtrha:orc € Yotmistr
- fel;cnter), T.G. M. x TGM (Tomas Garrigue Masaryk) . AR e
. : nprapige: ¢ __Nadprapor¢ik
$t. prap. nebo $prap Stabni
i o ... braporcik
Z : h I~Ni ¥i I u NiZ3i dstojnici .
a ranlcnl tltu y : por. _porucik
_ A ( npor. . nadporucik
Zahranicnf tituly nejsou nikde kompletné popsany, e, kpt. .  kapitan
navic zplisob jejich psani neni jednotny, kolisa hlavné Vy3§i dastojnici -
§ (o FYee] . pvr vz ’ ’ 11 v . , 4 0 s 3
el el Alokibo tce Kterak pan Novak ,sesbiral“ véechny tituly a ziskal hodnost generalmajora M. o major
prijmenim. , pplk. podplukovnik
MBA Master of Business Administration azykové pifrucky byvaji plné - Novak (titul, ktery ziskate dffv, se Ani potom se pan Novék neza-  si tituly pfed a za jménem v tom- plk. plukovnik
pénit Novakd a Dvorakd, na  podle zvyklosti pise bliz ke jménu). stavil a ziskal doktorsky titul to pofadi: prof. JUDr. Ing. Jan Generdlové
nichZ bohemisté ukazuji né- Pokud by ovSem vystudoval ji- Ph.D. (tzv. velky doktorat) — stal Novék, Ph.D., dr. h. c. (za jmé- brig. gen. brigddni general
strahy a spletitosti Gestiny. nou vysokou skolu, z niZ by ziskal se z néj JUDr. Ing. Jan Novak, nem piSeme ¢arku i mezi tituly). genmjr. __generalmajor -
Jeden takovy pan Novak urput- také titul Mgr., pak by si mohl ped Ph.D. Ated pozor! MoZn4 si pan No- genpor. generalporucik
né studuje i v Akademické pfiruéce jméno psat Mgr. et Mgr. nebo Mgr. Pokud by se pak pan Novak v&-  vak mimo védecké a pedagogic- arm.gen. armadni general

Doctor of Engineering
(doktor technickych véd)

Ceského jazyka. To aby na vlastnim
osudu ukazal, jak tituly fadit za
sebe a jak je psét.

Tak tedy na zac¢atku pan Novéak
ukonc¢il magisterské studium, a stal

se tak Mgr. Janem Novakem. Neda- -

lo mu to a jesté ptidal titul inZeny-
ra, diky ¢emuz je z n&j Ing. Mgr. Jan

& Mgr.
JenZe pan Novak studoval dal.
Na préavech obdrzel po rigorézni

~zkousce titul JUDr., ktery nahradil

»NiZ8I“ titul Mgr. TakZe odted je
JUDr. Ing. Jan Novék (vzpomerite,
inZenyrem byl dffv ne# doktorem
prav).

noval préci na fakulté, stal by se
z né&j nejdiiv docent, tedy doc.
JUDr. Ing. Jan Novak, Ph.D., po
obhéjeni profesury by se psal
prof. JUDr. Ing. Jan Novék, Ph.D.

Pokud uznavany profesor No-
vak ziska navic titul doctor hono-
ris causa (¢estny doktor), nakupi

ké prace buduje také vojenskou
¢i policejni kariéru. Pak by se vo-
jenskd nebo policejni hodnost
musela uvadét na prvnim misté.
Po letech usilovné prace a stu-
dia by se potom pan Novak
mohl psat genmjr. prof. JUDr.
Ing. Jan Novak, Ph.D,, dr. h. c.

_Hodnosti byvalé Cs. lidové armady

pprap. ‘podpraporcik
ppor. __podporucik
genplk. generalplukovnik

Zkratky policejnich i vojenskych hodnosti
se uvadéji pred jménem.
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Kalendarni
data

'I Ciselné
. vyjadreni

Prvni az devaty den a prvni az devaty mésic
se pisi jednomistné (tedy bez nuly), za
poradovym ¢islem dne a mésice nasleduji
te¢ka a mezera. V zapisu roku musi byt
uvedeny vechny ¢islice letopoctu.

P
9.3.1984, 28.5.2013, 31.12.2014

V administrativé'je dovolen také zapis
data, kde jsou den a mésic uvedeny
dvoumistné, tedy s nulou. Po teckach se
pak nepiSe mezera.

ikl

N e ;
09.03.1984, 28.05.2013, 31.12.2014

Sestupny zapis: rok, mésic, den

Rok se uvadi étyfmistné, mésic a den
dvoumistné, (idaje se oddéluji
spojovnikem.

1984-03-0!

9, 2013-05-28, 2014-12-31

Casové
1daje

Cas jako

denni doba

Hodiny, minuty a sekundy se oddéluji

teckou nebo dvojteckou.

Slova hodina, minuta, sekunda se krati

znackami h, min, s nebo zkratkami hod.,
h., min. (9.00 hodin, 9.00 hod: i 9.00 h).

Psani s teckou
Hodiny 0-9 se pisi jednomistné, minuty
dvoumistné (8.30, 9.05).

Psani s dvojteckou
Hodiny 0-9 se pisi jednomistné nebo
dvoumistné (7:05 i 07:05, 0:00 i 00:00).

Ciseln&-slovni
. vyjadreni
Datum se pise vzestupné v poradi den,
mésic, rok. Den se pise &islovkou, nazev
mésice slovem ve tvaru 2. padu. V zépisu
roku musf byt uvedeny vsechny &islice
letopoctu.

Priklady:

Zasilka odeslana 1. dubna 2014 byla
vracena jako nedorucend. Odpoviddme
na Vés dopis z 5. fijna t. r.

Cas jako

doba trvani

Hodiny, minuty a sekundy se oddéluji
dvojteckami. Prvni uvedena slozka se
prednostné pise jednomistng, dalsi
dvoumistné. Jednotka ¢asu se musi uvést
tam, kde neni z kontextu zfejma.

Priklady: ;
10 kin ubéhla v ¢ase 1:01:23,6, ale 1 km ubéhla
za 6:08 min, 40 km by ubéhla asi za 4:06 h.

Desetinna ¢arka se uvadi pouze u poslednf
z uvedenych slozek ¢asového udaje.

Priklad:
2:45:23,123h =2h 45 min 23,123 s

Spojeni
. Mista a €asu

Udaje mista a ¢asu se &arkami neodd&lujf!

Psani vzestupné:
Praha 20. tnora 2014,

- 20.2.201420.02.2014

Psani sestupné:
Praha 2014-02-20, 2007-11530

Pozor:

Rimské
. Cislice
Rimské ¢islice se pisf velkymi pismeny
abecedy.

Ménsi ¢islo pred vétsim se odeditd
(XL = 40), mensi ¢islo za vétsim se
pri¢ita (CX = 10).

Pod sebou se fimské ¢islice uvadéji od
levé svislice nebo se zarovnavaji podle
interpunkéni tecky ¢i posledniho znaku

NepiSeme V Praze, 2. prosince 2012! Cislice.

Byla na hodinkach.

Ted uz mlzete

dvojtecku psat vsude
e to moznd maly krok pro oby¢ejné smrtelni-
ky, ale velky skok pro bohemisty. Po dlouhé
dobg, kdy neméla dvojteka v psaném zdpisu

denni doby podle Pravidel ¢eského pravopisu co
délat, ji Ustav pro jazyk &esky zavedl i do nové kodi-

fikaéni pifru¢ky ceského jazyka.

Nebude se uz proto muset kréit jenom na digitél-
nich displejich, ale klidné ji muZete pouZitiv psa-
ném textu.

Podle Akademické piirucky Ceského jazyka ma
sice pordd pfednost oddélovani hodin a minut te¢-
kou (12.00), stejné jako CSN 01 6910 vsak pifrucka
pripousti také zapis 12:00.

Dilezité je, Ze pokud uZijete tradi¢ni zptisob za-
pisu s teckou, piSou se hodiny 0-9 vZdy jednomist-
né (9.00).

Zato pfi formé zapisu s dvojteckou je muiZzete
psét i dvoumistné. Piipustna je tedy verze 7:05

~107:05 &i 0:00 i 00:00.

Slova hodina, minuta, sekunda sé potom krati
znackami h, min, s (bez tecky!) nebo zkratkami
hod., h., min., a to s teckou.
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Penize
a meny

'I Tisice a miliony
. Ste¢kouibez

Céstky a znacky mén se pféf na stejném
radku, trojice ¢iselnych fadl se oddéluji
mezerou. V administrativnich textech
muzete skupiny t¥i ¢islic oddélit také
teckou.

Priklady:
604 351,50 K¢ i 604.351,50 K¢,
1000 000 K¢ i1.000.000 K¢

Ména pred
. €astkui za ni
Znacka mény se pise zpravidla za
¢astkou, ale méize byt i pred ni. Cislo
a znacku oddélujeme mezerou. Pokud
mezi ¢islem a znackou mezera neni,
cteme vyraz jako pridavné jméno.

Priklady:

100 K¢ = sto korun éeskych,

2 000 000 K¢ = dva miliony korun
ceskych

100K¢ = stokorunovy, 50korunovy =
adesatikorunovy

Zapomeiite

. ha pomiéku
U celych Cisel se pomlcka po desetinné
¢drce nepise. Misto K¢ 500,- ¢i 500,- K¢
doporucuje norma psat 500 K¢. Pokud
je potieba napsat i desetinnd mista
(napt. haléfe), napisi se za celymi
¢astkami nuly = 500,00 K¢.

Slovo, znacka,
. hebo kéd?
Ménové jednotky v textu mizete
vypsat slovem - napf. 500 korun
ceskych, eur (slovo euro se sklofuje
zcela pravidelné podle vzoru ,,mésto®),
dolarg, liber, jend.

- Mizete také pouzit znacky mén - K¢,

74, Ft, €, $ atd. ;
Mezinarodni tFipismenné kédy
(CZK, PLN, HUF, EUR, USD, GBP, JPY
apod.) se pouzivaji v bankovnictvi

a v korespondenci se zahrani¢im. - -

Jak €ist
. Cislovky

Po Cislovce cteme znacky ve tvaru
2. padu nebo uplatnime shodu podle
posledniho ¢lenu Cislovky.

Priklad:

2 583 K¢ ¢teme dva tisice pét set
osmdesat tfi korun ¢eskych nebo dva
tisice pét set osmdesat tfi koruny ceské

s

’
Bankovni
7 Vv
ucty
Cislo bankovniho Gétu v Ceské
republice se sklada ze tFi Casti.

Predéisli
(oddéleno spojovnikem)
max. 6 Cislic

Zakladni East Eisla tétu
min. 2 a max. 10 ¢islic

Kéd banky
(oddéluje se lomitkem)
4 gislice

Priklady:
19-2000145399/ 0800,
1127092023/3030

Telefonni
a

Narodni U¢astnicka telefonni
a faxova cisla se obvykle ¢leni
do trojcisli. Povinné to ale neni.

Priklady:

251762 324

+420 477 683 532
+420 602 234123

Jiné ¢lenéni se pouziva tehdy,
muze-i usnadnit zapamatovani
cisla.

Priklady:
800112233

605 50 60 70

Zapis mezinarodnich telefonnich

a faxovych cisel se fidi zvyklostmi -

dané zemé.

Tvirci norem mus.
patrat po tloustce |
| 0znaceni lokomoti

e to neodbytna ptedstava, které
J nésleduje ty, jiz profesionalné p

ji s jazykem: pér kavarenskych |
le¢it z Ustavu pro jazyk desky nerm
¢eho pichnout, a tak ¢as od &asu poz
pravidla ¢estiny.

Zatimco pedagogové, studenti, noy
¢i ufednici se musi znovu udit psat s
né&, oni se v kancelafich skodolibé skl

Tak to je hned nékolik omylt n
nou. Kupfikladu normu, ktera stang
upravu pisemnosti, vyd4vé Utad pro
nickou normalizaci, metrologii a s
zku$ebnictvi. A necini tak samouc
nybrz aby fesil nékterd problema
mista v pfedchozim vyd4ni normy,
nebylo zcela v souladu s typografic
zésadami ani se soucasnymi piiru¢
Eeského jazyka.

Technickou normu, kterd nese ozn
CSN 01 6910 a pted sedmi lety se upra’
la naposledy, vydal dfad letos v erv
Zpracovanim byl povéien Ustav pro’
cesky, konkrétné Markéta Pravdova a
Lozan. Tandem si nejdiive udélal prec
ny priizkum mezi profesionély, pak by
fejné vyhlasena revize normy a zacal(
pominkovani, k némuz muze prispét
dy. Se dvéma navrhy potom zpracov
vyrazili do dal§iho pfipominkovaciho
toce.

»Dohromady se zapojilo 58 ticastnik
§ili jsme pies tisic pfipominek, dokum
ce k tomu meéla ptes 330 stran,” propc
va Lozan, ktery s kolegyni nemohl nech
Zet ladem Zadnou pfipominku a nami
na vSechno musi byt argument. ,Bec
mu zkoumadni pifipominkujicich neu
ani piiklady, a tak jsme ovéfovali data
se mohly konat nékteré udalosti, ¢isla
zjistovali jsme i dostategnou silu horoll
kého lana,“ vypréavi Lozan. Norma hi
hnala mimo jiné i do knihovny prostuc
uZiti apostrofu pfi piepisu arabskych |
¢i zapisy oznaceni lokomotiv.

Nakonec se podafilo normu sck
a 1. ¢ervence vydat.

Téchhické norma v kostce

® ma celkem 76 stran

® neni obecné zavazna, jeji uZiti je
dobrovolné, slouzi jako doporucent,
ne piikaz :

m vyklady k normé najdete v 60 otézkact
a odpovédich na webu Ustavu pro jazy
Cesky www.ujc.cas.cz/csn016910

m technickou normu Ize zakoupit u prod¢
tisténych norem nebo prostednictvim
predplacené sluzby CSN online



Jednotky

Znacky jednotek se uvadeji

za ¢iselny tidaj a oddéluji se od ného
mezerou.

Vyjimkou jsou znacky jednotek pro
stupen, minutu a vtefinu rovinného
Uhlu, kde se ve spojeni's Cislem
mezislovni mezera nepise.

Cislo a znacka jednotky musi stét

na jednom fadku.

13 km, 60 m?, 6V, 8,78 kg, 12,5 min,
30s, thel 20°, spad 7° 13"

Tvoti-li znacku dva nebo vice znakd,
nasleduiji za sebou bez mezery.
Priklady:

°C, °F, kWh, mA, kPa

Jestlize se Cislici nebo Cislicemi

a znackou zapisuje pFidavné jméno,
piSe se takovy vyraz bez mezery

a dislice se neclent.

PFiklady:

6V baterie = Sestivoltova baterie,
12° pivo = dvandctistupniové pivo,
24" displej = ¢tyriadvacetipalcovy
displej

Lomitko

se pouziva pro zapis jednotek

a zlomk, naznacent alternativ, pfi
zapisu riznych oznaceni apod.
Priklady:

160 km/h, 385 K&/ks, pan/pani,
tel./fax, ¢islo jednaci Pa/3456/07,
faktura ¢. 2059/02, skolni rok
2014/2015

Jsou-li vyrazy po obou stranach
lomitka jednoslovné, pred lomitkem
a za nim se nepiSe mezera
(zapnuto/vypnuto).

Je-li alesponi jeden z vyraz(i slozeny
z vice slov, doporucuije se pred
lomitkem a za nim psat mezeru.

(ve mésté / o méstu, sanace /
dekontaminace / chemické ¢&isténi
pofrubl’).

Zalomeni fadku:

U vyrazl oddélenych lomitkem bez
mezer i s mezerami se lomitko
ponechéva na konci fadku.

Proc psat
10 % sleva a 10% sleva?

vovat povano¢ni a sezonni slevy,
byva jazykovédctim truchlivo. Ob¢as
na né totiz z vykladu zatito¢i nepiijemna

' akmile se v obchodech za¢nou obje-

hrubka neboli ,slevnéné zbozi“.

JenZe jazyk je natolik zaludny, Ze se hru-
bek dopoustéji obchodnici pfi zleviiovani
ijinak. To kdyZ piSou, jakou slevu zakazni-

kiim poskytuji.

Je to 50%, €150 % sleva? A je spi$ 50tipro-
centni, 50ti-procentni, nebo 50-ti-procentni?
Technickd norma a Akademicka pifruc-

ka fikaji jasné: je-li
sleva padesatipro-
centni, pisi se ¢islice
50iznak % dohroma-
dy nebo se miiZe za-
psat 50procentni. Ni-
kdy se vSak nesmite

dopustit chyby a na-

.psat tvary s vloZe-

nym ,ti“ nebo spo-
jovniky. Ty tady
prosté nemaji co dé-
lat.

Stoji-li pak ¢islo
50 a znak % zvlast,
¢te se ,padesdt pro-
cent“. Znacky se od
¢iselné hodnoty ob-

Tri te¢ky

Seu

vykle oddéluji mezerou, ¢&islo a znacka se
umistuji na stejny fadek, at uz mé pole 10
ha, banany 3 kg, auto rychlost 50 km/h alet-
ni den teplotu 30-35 °C.

S &islicemi v psaném textu je viilbec po-
tiz. Napfiklad cisla, kterd maji vice nez tfi
mista vlevo ¢i vpravo od desetinné éarky,
¢lenime do skupin po tfech. TakZe tieba

kus drahého kovu muze vazit 3,536 2 kg

O

Procenta a pi';i)iile .

PH psani procent %) promile -

(%o) se mezi ¢islem a znakem piSe
mezera, nejde-li o slozené
pridavné jméno. Cislo a zn;

procenta nebo pro
na stejném fadku
sleva 75 % = sleva se
procent, 40% alkoh
Ctyficetiprocentni alkoh

Skoére

(posledni ¢islice jsou desetitisiciny), kdez-
to zemékoule mé polomér 6 378 km.
Pravidla vSak umoziuji psat &tyrciferna

¢isla i bez mezery,
tedy 4256 km a 2000
slov. V piipadé leto-
pocti se vsak ¢lenit
nesmi: 1953, 2008.

A jesté jeden drob-
ny matematicky ré-
bus: zatimco v ptipa-
dé teplot vyjadiuji
znaménka + a - hod-
notu ¢isla a piSou se
bez mezer (+24 °C,
=1 °C), v pfipadé pii-
kladti a matematické-
ho vyjadieni se meze-
1y pisf, jako kupiikla-
du plocha 3 x4 m,
10+4=14.

Tri tecky naznacuji vynechany text.

Pokud nejde o posledni polozku ve
vyctu, oddéluji se z obou stran
¢arkami. Za ¢arkou a pred tremi
teckami se piSe mezera, ¢arka po
trech teckdch se pripojuje bez
mezery.

Jestlize tfi tecky naznacuji zamlku
nebo pferyvanou fec, pripojuji se
k textu bez mezery. Za tfi tecky se
dalsi te¢ka nepfipojuje.
Piiklady:

Pri pomalém vydechu pocitejte
do deseti: jedna, dva, ..., deset.

Ta tvd liska... jeji usi... ty se trochu
podobaji rizkim... a jsou hrozné
dlouhé!

Cisla se od dvojte¢ky mezerami
neoddéluji, Cisla a dvojtecka musf stat
na stejném radku.

Priklady: :
vysledek utkani Finsko-Cesko 2:2,
Nadal-Berdych 6:4, 7:6 (7:3), 6:2

MéFitko a pomér

Cisla se od dvojtecky oddéluji
mezerami. Mezera pfed dvojteckou a za
dvojteckou musi byt stejné Siroks; Cisla

a dvojtecka musi stat na stejném radku.
Priklady:

mapa v méritku 1: 50 000, fedéni
koncentratu v poméru 1: 10, hlasovéni

s tésnym vysledkem 50 : 49

iy,
| aY

0 C

Teplotni stupné a teplota

Znak pro stupen (°) se pfipojuje tésné

k oznaceni stupnice, ale pozor - nepouziva
se pro teploty udavané v kelvinech.

Mezi ¢islem a oznacenim stupnice se pise
mezera, ¢islo a oznaceni stupnice musi stat
na stejném rédku.

PHiklady:

-3°C, 72 °F, 27315K

© I

Uhlové stupné

Mezi ¢islem a znackou uhlového stupné (°),
Ghlové minuty (") a Uhlové vtefiny ('") se

v textu mezera nepise. Pfi spolecném
z4apisu se stupng, minuty a vtefiny
rovinného Uhlu oddéluji mezerou a musf
stat na jednom radku. PFi zapisu
zemépisnych soufadnic se v textu mezi
jednotlivymi slozkami mezera nepise.

Priklady:

Uhel 90°, spad 12° 15,

50°5'5" severni $itky a 14°24'10"
vychodni délky

Paragraf

Znak paragrafu se piSe pred ¢islo oznacujici
paragraf i paragrafy. Uvadi-li se odkaz na
vice paragraf(, znak se pise jen jednou. Znak
paragrafu a ¢islo musi stét na jednom fadku.
Priklady:

§58, §12,13a 20, § 12122123, podle § 12
odst. 1 pism. e) zdkona ¢. 227/2000 Sb.

b

Ampersand :
Ampersand (&) se pouziva ve vyznamu
spojky ,a“ v nékterych nazvech a spojenich.
0d okolnich vyrazt se zpravidia oddéluje
mezerou. V ustélenych spojenich
jednopismennych vyrazll se ampersand
nékdy pise i bez mezer.

Priklady:

Voskovec & Werich, Hapka & Horacek,
V&W, obchodni domy H&M

)

&\\;ﬁ“

Spojovnik

Spojovnik (=) a pomlcka (=) se lisi
pouzivanim i podobou,

pomlcka je deldi nez spojovnik.

Spojovnik naznacuje tésné spojeni, pise
se bez mezer.

Priklady:

Cesko-italsky slovnik, ping-pong,
propan-butan, x-nasobny, n-ty, n-krat
(ale 25nasobny, 25krat)

Spojovnik se pise v mistnich jménech.

Piklady:
Fryde_k-Mistek, Ostrava-Poruba, Plzen-jih

Po siatku se prijmeni slozené ze dvou
jmen oddéluje pouze mezerou.

Priklady:
Jana Kratka Musilova, Michal Benes Novy

Mistni jména

Je-li aspon jeden z vyraz( viceslovny,
mizete spojovnik bez mezer nahradit
pomickou s mezerami. Za slovo se
povazuje i €islo.

Priklady:

Brandys nad Labem-Stara Boleslav

i Brandys nad Labem - Stard Boleslay;
Cesky T&sin 5-Chotébuz i Cesky T&sin 5 -
Chotébuz, Praha 1-Mald Stranai Praha 1-
Mala Strana.

Pomicka

Pred pomlckou a za ni se vétsinou pisi
mezery. \

Priklady:

Spatfili jsme pastelové ryby - tlamovce.

Pomicka oznacuijici rozsah (,,0d do*)
nebo nahrazujici vyrazy ,a“ ¢i ,versus” se
piSe bez mezer a nesmi stat na zacatku

ani konci fadku.

Priklady:

60-80 km, strana 125-142,

v letech 1914-1918, 11.-18. zafi,

dvojice Suchy-Slitr, utkani Sparta-Slavia

Je-li aspon jeden z vyraz( spojenych
poml&kou viceslovny,
miizete psat poml¢ku s mezerami.

Priklady:

1.6.-23.7.2014i1.6. - 23. 7. 2014, Jifi
Suchy-Jifi Slitr i Jifi Suchy - Jii Slitr,
utkani Karlovy Vary-Plzen

i Karlovy Vary - Plzen.

[ | , [ | ,

Teéka, ¢arka, dvojteéka, stiednik, vykFiénik a otaznik

Za teckou, ¢arkou, dvojteckou,
stfednikem, vykfi¢nikem a otaznikem
vzdy nasleduje mezera. Pokud se
pripojuiji ke slovu, zkratce, znacce, znaku
nebo ¢islu, jsou bez mezery.

Vyjimkou jsou pfipady, kdy se znaménka
povazuji za soucast zépisu - napt. tecka
ve webovych a e-mailovych adresach,
dvojtecka pfi psani ¢asovych Udajd apod.
Priklady:

Calounime nabytek. Chcete si vybrat
latku? Obratte se na nas!

E-mail: info@calounictvi.cz;

zakon &.109/2011 Sh. ve znéni pozdéjsich
pfedpisﬂ ;

Na konci véty se piSe pouze jedna tecka,
a to i kdyz véta konci fadovou ¢islovkou
zapsanou ¢islici nebo zkratkou s teckou.
Priklady:

Univerzita byla pojmenovéna podle
Karla IV. Rubriky se tykaji vymény byt(,

nabidky sluzeb apod.

Jestlize véta kon¢i ndzvem, jehoz
soucasti je otaznik ¢i vykFiénik, tecka se
na konci véty nepise. y
Priklad:

K tendenénim diliim kinematografie

70. let pat¥i napt. rodinny film Let, ptaku,
let!

Vice znamének po sobé

Nasleduje-li vice interpunkénich
znamének za sebou, pise se mezera
pouze za poslednim z nich - nikdy ne
mezi nimi.

Priklad:

Kaktus, spol. s r. 0., Usti n. Orl,,
Pardubicky kraj

Ivana Novakova, DiS., zastupkyné
starosty

,Nahradni ubytovani bylo zajisténo pro
viechny obc¢any,“ dodala starostka obce.

Od soustruznika
Jerabka po Peroutku

e Zlina byl 1. ledna najed-
Z nou Gottwaldov, ty spravné

déti uz se mohly stat piony-
ry a rodila se prvni JZD.

To se psal rok 1949.

Nebyl to viibec hezky ¢as. Kdy-
by ov§em uZ nic jiného, alespori
poprvé vysla publikace Uprava pi-
semnosti psanych strojem.

Norma, jak spravné psat, byla na
svéts. I kdyZ v té dobé vladly Cesko-
slovensku pétiletky a spolec¢nosti
hybali hornici, do pravidel tpravy
textt se jich je$té tolik prodrat ne-
dokazalo. >

To aZ o CGtyfi roky pozdéji, kdy
vysla prvni revize a norma uZ do-
stala své oznaceni CSN 01 6910, se
i v dopisech naplno opévovaly
svétlé zitiky, v pifkladech se nabi-
zely optimistické pozdravy Pétilet-
ce zdar! a Préci &est! a sp&3né listy
byly na ukdzku adresovdny sou-
druhu Frantis$ku Jefadbkovi, sou-
struzniku kovi, ktery bydlel ve Sta-
lingradské ulici.

V Sedesatych letech méli zfejmé
i tviirci normy na starosti jiné véci, a

tak se s dal§imi tipravami pockalo
do &asti politické normalizace.

Piirucka byla vroce 1975 proc¢pé-
14 mirem a socialistickym hospo-
dafstvim. Pro piiklad staci citovat
z ukazky obchodniho dopisu: , M-
zeme vam dodat jakékoli mnoZstvi
TUKPOLU ihned. ... Miru zdar!“

0Od té doby se normy stihly zmé-
nit je$t€ pétkrat. SoudruZské
pozdravy i tidernici po roce 1989
zmizeli, vratil se prezident Masa-
ryk i Ferdinand Peroutka.

A v t&ch poslednich se objevilo
v piikladech i par nendpadnych
vzkazii a drobnych radosti zhoto-
viteldt z Ustavu pro jazyk Cesky.
,Je tam Frantisek Dobrota od sku-
piny Buty, datum mé prvni schiiz-
ky, zemépisné souradnice vedou
“do grafické skoly v Hellichové uli-
ci, kde jsem studoval, a piiklad
na psani narozeni a umrti patii
Ferdinandu Peroutkovi,“ odhali
nékteré Petr Lozan a pak doda:
»Ostatné, co kdyz mél i soustruz-
nik Jef4dbek kdysi redlnou piedlo-
hu?“

Zavorky

Priléhaji bez mezer k zacatku a konc
vyrazu, ktery je do nich vlozen.

V textu se pouzivaji prednostné zavi
kulaté. Jestlize se v zavorkéach uvadi

pouze ¢ast véty, klade se koncova
zdvorka pred tecku, ¢arku, strednik,
otaznik nebo vykri¢nik. Jestlize je
v zévorce celd véta, koncova zévork
umistuje za interpunkéni znaménko.

Priklad:

Dité rozviji didaktické hracky (napf.
détské kaleidoskopy, kapesni mikros
a vesmirné fotoprojektory). Vybéru
hracek rodice vénuiji velkou pozorno
(ZvIast pokud si s nimi chtéjf hrét sal
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Uvozovky

Ptiléhaji bez mezer k zacatku a konc
vyrazu, ktery je do nich viozen.

Jako zakladni uvozovky se uzivajf
uvozovky dvojité (,,text*). Jestlize s
textu vloZi ¢ast jiného textu v
uvozovkach, patii druhé uvozovky p
tecku, ¢arku, strednik, otaznik nebo
vykFicnik.

Priklady:

Hrac¢ka podporuje touhu déti ,pfichz
vécem na kloub®.

Jestlize je pfima fec prerusena uvoz
vétou, oznati se uvozovkami dole

a nahore kazda ¢ast pfimé recia kon
uvozovky se pisou za tecku, ¢arku,
otaznik nebo vykriénik.

Priklady:

,Soucasnou prioritou,” prohlasila
starostka, ,je vybudovani kanalizace
v celé obci.”

Predseda organiza¢niho vyboru fekl
,S prvnim utkanim si za¢nu Sampion
uzivat.”

,Kolik hodin denné spite?“ zeptal se
lékar.

Vnofené uvozovky
Jako vnofené uvozovky se pouzivajf
uvozovky jednoduché (,text?).

Piklady:

Karel Capek napsal: ,,CtenaF novin
povazuje sebe sama prosté za verejr
a éte-li, Ze ,pozar prilakal mnozstvi
divaka’, citi s uspokojenim, ze neby!
prehlédnut.”



