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Pravidla p²semn® a elektronick® komunikace

·Z§vazn§ pravidla ðd§na obecnņ z§vaznīmi 

pr§vn²mi pŔedpisy

ƁZ§kony, vyhl§Ģky, naŔ²zen² vl§dy

ƁNapŔ. z§kon o archivnictv² a spisov® sluĤbņ

·DoporuĽen§ pravidla ðjsou souľ§st² rŜznīch 

norem (ĽSN, ĽSNEU, ĽSN ISO)

ƁObsaĤen® poĤadavky se povaĤuj² za standard

ƁNapŔ. form§ln² ¼prava obchodn²ch dopisŜ

·Zvykov§ pravidla ðobecnņ uzn§van§ pravidla

ƁTypografick§ pravidla

ƁPravidla ľesk®ho pravopisuTypografie 2



đprava p²semnīch dokumentŜ

œ²d² se:

·ĽSN 01 6910:2007 ðdoporuľenī normativ pro 

vĢechny, kteŔ² vyhotovuj² p²semn® dokumenty

·Z§kon o archivnictv² a spisov® sluĤbņ

ƁObsahuje poĤadavky pŔi vīkonu spisov® sluĤby
a zpracov§n² dokumentŜ

ƁPlat² pro mimo jin® i pro Ģkoly

·Jednotn§ firemn² dokumentace ðstanovena 

intern²mi pŔedpisy
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PRAVIDLA PRO PSANĊ 
TEXTŚ
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Typy p²sem

·Patkov§ p²sma (serif font)

ƁNoĤiľky p²smen jsou zakonľeny malou vodorovnou ľ§rkou ð

vytv§Ŕej² optickī vjem linky a zejm®na delĢ² texty se tak l®pe 

ľtou (knihy, noviny)

ƁNapŔ.  TimesNew Roman

·Bezpatkov§ p²sma (sansserif font)

ƁJsou ¼hlednņjĢ² neĤ patkov§ p²sma, ale oľi se pŔi jejich ľten² dŔ²ve 
unav²

ƁPouĤ²vaj² se pro kratĢ² texty, kde n§m z§leĤ² na ¼pravņ; pouĤit² 
tak® pro odliĢen² nadpisŜ

ƁNa obrazovce se l®pe ľtou (l®pe se vykresl² i pŔi niĤĢ²m rozliĢen²)

ƁNapŔ.  Arial
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Typy p²sem

·Proporcion§ln² p²smo ðp²smena zde maj² rŜznou 

Ģ²Ŕku

ƁNapŔ. TimesNew Roman nebo Arial

·Neproporcion§ln² p²smo ðvĢechna p²smena jsou 

stejnņ Ģirok§

ƁJinak nejednotn§ Ģ²Ŕka nņkterīch p²smen (napŔ. i a m) je 
ŔeĢena patiľkami u noĤiľek p²smen, kter§ pak vymezuj² 
Ģ²Ŕku p²smene (i a m)

ƁPouĤit² napŔ. pro odliĢen² k·du programovac²ho jazyka, 
vīpis chybov®ho hl§Ģen² programu apod.

ƁNapŔ.  Courier New
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Psan² rŜznīch znakŜ

·PŔep²n§n² kl§vesnice ðpomoc² panelu jazykŜ nebo 
zkratkou levī Alt + levī Shift

·Vkl§d§n² znakŜ ve Wordu: karta VloĤen²Ą Symbol

·Nņkter® znaky lze zad§vat i pŔ²mo pomoc² 

kl§vesovīch zkratek
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Psan² rŜznīch znakŜ 

·UĤiteľn® kl§vesov® zkratky s pravīm Alt em:
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Alt+V @ Alt+, <

Alt+Q \ Alt+. >

Alt+C & Alt+E û

Alt+X # Alt+Ŝ $

Alt+F [ Alt+) Į

Alt+G ] Alt+- *

Alt+B { Alt+¼ ö

Alt+N } Alt+Ä Ç



Ľlen²c² (interpunkľn²) znam®nka

·Teľka, ľ§rka, dvojteľka, stŔedn²k, vykŔiľn²k, otazn²k

ƁP²Ģ² se za pŔedch§zej²c² slovo bez mezery

ƁZa znam®nkem se p²Ģe mezera

ƁPokud je v²ce interpunkľn²ch znam®nek, p²Ģe se mezera za 
posledn² z nich

ƁNapŔ.:Tel.: 123 456 789

ƁZa zkratkou na konci vņty se p²Ģe pouze jedna teľka

Typografie 9



Ľlen²c² (interpunkľn²) znam®nka

·Vīrazy s mezerou na jednom Ŕ§dku:

ƁTitul, jm®no nebo titul, pŔ²jmen²; zkratka jm®na a pŔ²jmen²

ƁDen a mņs²c (letopoľet od mņs²ce oddņlit lze)

ƁNeslabiľn® pŔedloĤky (s, S, z, Z, v, V, k, K), slabiľn® 

pŔedloĤky (o, O, u, U), spojky (i, I, A) a n§sleduj²c² slovo

(spojka mal® aje vījimka)

ƁĽ²slo a znaľka, v²cem²stn® ľ²slo, sloĤenī zlomek

ƁZkratka dvou nebo v²ce slov; datum; jednotky a znaľka aj.

·PouĤ²v§ se pevn§(tvrd§, neoddņliteln§) mezera

ƁVe Wordu: Ctrl +Shift +mezera

ƁUniverz§lnņ: levī Alt +0160
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Ľlen²c² (interpunkľn²) znam®nka

·TŔi teľky

ƁSlouĤ² k nahrazen² chybņj²c²ch vīrazŜ nebo znaľ² 
pokraľov§n² vīľtu

ƁVīpustek ðp²Ģe se s mezerou za slovem

ƁZ§mlka (vynechan§ ľ§st textu) ðp²Ģe se bez mezery za 

slovem

·ZpŜsob z§pisu:

ƁTŔi teľky

ƁVe Wordu: Ctrl +teļka

ƁUniverz§lnņ: levī Alt +0133
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Ľlen²c² (interpunkľn²) znam®nka

·Spojovn²k

ƁSlouĤ² ke spojen² dvou ľ§st² slova nebo vīrazŜ

ƁP²Ģe se bez okoln²ch mezer

ƁZapisuje se pŔ²mo z kl§vesnice: -

ƁKonľ²-li pŔedch§zej²c² Ŕ§dek spojovn²kem, na zaľ§tku 

n§sleduj²c²ho Ŕ§du se spojovn²k opakuje

ƁNapŔ.  Praha - Vrġovice, budete- li, ļesko-

- anglickĨ slovn²k
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Ľlen²c² (interpunkľn²) znam®nka

·Dņlen² slov

ƁJe normou doporuľeno

ƁDņl² se podle pravopisnīch pravidel a estetickīch z§sad

ƁNemņla by vzniknout zav§dņj²c², smņĢn§ avulg§rn² slova

ƁNa dalĢ²m Ŕ§dku nesm² zŜstat jen jedna slabika

ƁDņlen² by nemņlo bīt na v²ce neĤ tŔech Ŕ§dc²ch pod sebou

·Dņlen² slov ve Wordu:

ƁKarta RozloĤen² str§nky ĄDņlen² slov

ƁMoĤnosti automatick®ho i ruľn²ho dņlen² slov
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Ľlen²c² (interpunkľn²) znam®nka

·Pomlľka kr§tk§

ƁOddņluje vīrazn® ľ§sti projevu, nahrazuje nņkter§ 
interpunkľn² znam®nka, spojky v souŔadnīch souvņt²ch 

adalĢ²

ƁVīznam vņtn® ľ§rky ðmezery okolo

ƁVīznam versus ðmezery okolo (napŔ. z§pas Sparta ðSlavia)

ƁVīznam ăaĤò, ăaĤ doò ðbez mezer okolo

(napŔ. 12.ð18. ľervna, strana 9-15, pondņl²-p§tek)

·ZpŜsob z§pisu:

ƁVe Wordu: Ctrl +m²nus

ƁUniverz§lnņ: levī Alt +0150
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Ľlen²c² (interpunkľn²) znam®nka

·Pomlľka dlouh§

ƁM§ dvojn§sobnou d®lku vzhledem ke kr§tk® pomlľce

ƁV ľeĢtinņ se uĤ²v§ zŔ²dka, napŔ. v beletrii pro zvīraznņn² 
ľlenņn² textu

ƁVyskytuje se v americk® angliľtinņ

·ZpŜsob z§pisu:

ƁVe Wordu: Ctrl +levī Alt +m²nus

nebo pravī Alt +m²nus

ƁUniverz§lnņ: levī Alt +0151
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Ľlen²c² (interpunkľn²) znam®nka

·Z§vorky

ƁPŔil®haj² k textu bez mezer

ƁPokud je v z§vorce cel§ vņta, koncov§ z§vorka se um²st² aĤ 
za interpunkľn² znam®nko ukonľuj²c² vņtu

ƁStandardnņ se pouĤ²vaj² kulat® (okrouhl®) z§vorky

ƁV hranatīch z§vork§ch se u jazykovīch pŔ²ruľek uv§d² 
vīslovnost; oznaľuj² se jimi citovan® publikace

ƁHranat® z§vorky se pouĤ²vaj² v matematice

ƁLom²tko se pouĤ²v§ jako dņl²c² znam®nko mezi ¼daji nebo 
pro vyj§dŔen² alternativy
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Ľlen²c² (interpunkľn²) znam®nka

·Uvozovky

ƁSlouĤ² k ohraniľen² pŔ²m® Ŕeľi

ƁMezera se p²Ģe pŔed uvozovkami na zaľ§tku a po 
uvozovk§ch na konci

·ZpŜsob z§pisu:

ƁV textov®m editoru jsou pŔedn² a zadn² uvozovky odliĢn®, 
ale Word automaticky pŔev§d² znak palcŜ na uvozovky

ƁNa zaľ§tku dole tvar malīch 99 (Alt +0132 )

ƁNa konci nahoŔe tvar malīch 66 (Alt +0147 )
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Ľlen²c² (interpunkľn²) znam®nka

·Odsuvn²k (apostrof)

ƁNahrazuje vynechan® p²smeno

ƁNņkdy se pouĤ²v§ jako n§hrada prvn²ch dvou cifer 
letopoľtu

ƁNapŔ.: S§hô si do kapsy. Paulôs dog. ô99

·ZpŜsob z§pisu:

ƁVloĤen² jako symbolu

ƁUniverz§lnņ: levī Alt +0146

ƁPŔ²padnņ diakritick§ ľ§rka a mezera
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Psan² zkratek

·Zkratky se pouĤ²vaj² pouze u vĤitīch vīrazŜ, ukonľuj² se 

teľkou. Tyto zkratky se nepouĤ²vaj² na zaľ§tku vņty

· Je-li zkratka vytvoŔena s posledn²m p²smenem, nep²Ģe se za n² 

teľka, napŔ. firma = fa; pan² = p² (ale zkratka pan je p.)

·UvnitŔ zkratek dvou a v²ce slov n§leĤ² za kaĤdou teľku 

mezera, napŔ. a. s.

·Nņkter® zkratky dvou a v²ce slov se p²Ģ² dohromady ðnapŔ. 

tj., ľj. (ľ²slo jednac²), ľp. (ľ²slo popisn®)

·Konľ²-li vņta zkratkou s teľkou na konci, teľka za vņtou se jiĤ 

nep²Ģe

·Za inici§lovīmi zkratkami se teľka nep²Ģe ðĽR, AV ĽR, OSN

·Slovo ăvizò nen² zkratka, p²Ģe se bez teľky na konci
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Psan² zkratek

·Oznaľen² podnikatelskīch subjektŜ se p²Ģ² 

vsouladu se z§pisem v obchodn²m rejstŔ²ku

·Spoleľnost s ruľen²m omezenīm:

Ɓs. r. o. nebo spol. s r. o.

·VeŔejn§ obchodn² spoleľnost: v. o. s.

·Akciov§ spoleľnost: a. s.

·Zkratka pŔed n§zvem firmy je bez ľ§rky

ƁNapŔ.: a. s. Metal

·Zkratka za n§zvem firmy je oddņlena ľ§rkou

ƁNapŔ.: Metal, a.s.
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Psan² titulŜ, vojenskīch avņdeckīch 

hodnost²
·P²Ģ² se na stejn®m Ŕ§dku se jm®nem

·DodrĤuje se pŔesnņ stanovenī sled velkīch 

amalīch p²smen (vījimkou je velk® p²smeno na 

zaľ§tku vņty nebo nadpisu)

·Tituly pŔed jm®nem se ľ§rkami neoddņluj² ðnapŔ. 

PaeDr. Karla Pechov§, akad. arch. David Brzobohatī

·Vņdeck® hodnosti za jm®nem se ľ§rkami oddņluj² 

z obou stran ðnapŔ. PhDr. Martin Suchī, MBA, PhD.

·Tituly se p²Ģ² v poŔad² jejich dosaĤen²

·Vojensk® hodnosti se pŔedŔazuj² pŔed vĢechny tituly
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PŔehled titulŜ
Zkratka Titul Um²stŅn²

Bc. bakal§Ŕ pŔed jm®nem

BcA. bakal§Ŕ umņn²pŔed jm®nem

CSc. kandid§t vņdza jm®nem

DiS. diplomovanī 

specialista

za jm®nem

doc. docent pŔed jm®nem

Dr. doktor pŔed jm®nem

DrSc. doktor vņdza jm®nem

dr.h. c. ľestnī doktor§tza jm®nem

Ing. inĤenīr pŔed jm®nem

Ing.  Arch. inĤenīr architektpŔed jm®nem
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PŔehled titulŜ
Zkratka Titul Um²stŅn²

Ing. chem. inĤenīr chemiepŔed jm®nem

JUDr. doktor pr§vpŔed jm®nem

MBA mistr obchodn² 

administrativy

za jm®nem

Mgr. magistr pŔed jm®nem

MgA. magistr umņn²pŔed jm®nem

MSDr. doktor zubn²ho 

l®kaŔstv²

pŔed jm®nem

MUDr. doktor medic²nypŔed jm®nem

MVDr. doktor veterin§rn² 

medic²ny

pŔed jm®nem
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PŔehled titulŜ
Zkratka Titul Um²stŅn²

PaedDr. doktor pedagogikypŔed jm®nem

PharmDr. doktor farmacie pŔed jm®nem

PhMr. magistr farmacie pŔed jm®nem

PhDr. doktor filozofie pŔed jm®nem

Ph.D. doktor za jm®nem

prof. profesor pŔed jm®nem

RCDr. doktor 

obchodn²ch vņd

pŔed jm®nem

RNDr. doktor pŔ²rodn²ch 

vņd

pŔed jm®nem
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PŔehled titulŜ
Zkratka Titul Um²stŅn²

RSDr. doktor soci§ln²ch 

vņd

pŔed jm®nem

ThDr. doktor teologie pŔed jm®nem

ThLic. licenci§tteologie pŔed jm®nem

Th.D. doktor teologie za jm®nem
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Mņrn® jednotky

·P²Ģ² se bez teľky, od ľ²seln® hodnoty se oddņluj² 
mezerou

ƁNapŔ.: 5 cm; 6 V; 8,78 kg; 0,25 l, 7 x 5 m, 10:00 h

·TvoŔ²-li znaľku dva nebo v²ce znakŜ, n§sleduj² za 
sebou bez mezery

ƁNapŔ.: +10 ÁC; 100 kWh; 500 kPa

·JestliĤe se ľ²slic² a znaľkou vyjadŔuje pŔ²davn® 
jm®no, p²Ģe se takovī vīraz bez mezery

ƁNapŔ.: 100kilometrov§ = stokilometrov§ rychlost

·Znaľky jednotek se tisknou p²smem stojatīm, 
znaľky fyzik§ln²ch veliľin kurz²vou
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Znaľky mņn

·V sestav§ch se znaľky mņn p²Ģ² za penņĤn² ľ§stkou 
(revize 2007; starĢ² norma uv§dņla ăpŔedò)

ƁNapŔ.: 220 Kľ

·V textech je lze uv§dņt za n² i pŔed n²

ƁNapŔ.: Nab²z²me V§m slevu Kľ 2500,-.

·Nen²-li nņkter§ mņnov§ znaľka v kl§vesnici stroje, 
nahrazuje se kombinac² znakŜ nebo se vypisuje

ƁNapŔ.: 420 kanadskīch dolarŜ

·V bankovn² praxi se mņnov® jednotky vyjadŔuj² 
tŔ²p²smennīmi k·dy

ƁNapŔ.: CZK 24,20
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Psan² matematickīch znaľek

·Znaľky pro sľ²t§n², odeľ²t§n², n§soben², dņlen² arovn²tko 

se oddņluj² mezerami

·Znaľka minus se nahrazuje pomlľkou, ne spojovn²kem

·Symbol Įje moĤn® nahradit x nebo pouĤ²t interpunkľn² 

teľku

·Pokud znaľky plus a minus vyjadŔuj² hodnotu ľ²sla, 

pŔedsazuj² se bez mezery

ƁNapŔ.: +5 ÁC; ð10 ÁC

·V textu se matematick® znaľky vypisuj² slovnņ

ƁNapŔ.: Celkov® mnoĤstv² minus 5 kusŜ vadnīch.
Uveden§ cena plus 645 Kľ DPH.
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Psan² zlomkŜ

·P²Ģ² se pomoc² lom²tka bez okoln²ch mezer

·Ve sm²Ģen®m ľ²sle se zlomek od cel®ho ľ²sla 

oddņluje pevnou mezerou

·DelĢ² zlomky se p²Ģ² s vodorovnou zlomkovou 

ľarou (zaľ²n§ pod prvn²m a konľ² pod posledn²m 

znakem zlomku)

·ZpŜsob z§pisu:

ƁVe Wordu: Karta VloĤen²Ą Rovnice
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Znaľky Á, %, Ą

·Znaľky jednotek vĤdy ve spojen² s ľ²slem

ƁNapŔ.: (10 Á= deset stupŎŜ)

·Ve vīznamu pŔ²davn®ho jm®na se p²Ģ² bez mezery

ƁNapŔ.: (10Á= desetistupŎovī)

·Od ľ²sla oddņleny mezerou (pevnou mezerou)

·ZpŜsob z§pisu:

ƁStupeŎ (Á): levī Alt +0176

Ɓ(StupeŎ Celsia: (ᴈ): levī Alt +8451)

ƁProcento: z kl§vesnice

ƁPromile: levī Alt +0137
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Mezn² ¼chylka Ñ

·P²Ģe se bez mezery

ƁNapŔ.: 20 Ñ2

·ZpŜsob z§pisu:

ƁVe Wordu: vloĤen² jako symbolu

ƁUniverz§lnņ: levī Alt +0177
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Pomņr, mņŔ²tko, sk·re

·Pomņr ðdvojteľka bez okoln²ch mezer

ƁNapŔ.: Pomņr koncentrace 3:2

·MņŔ²tko ðdvojteľka s okoln²mi mezerami

ƁNapŔ.: MņŔ²tko mapy 1 : 100 000

·Sk·re ðdvojteľka bez okoln²ch mezer

ƁNapŔ.: Vīsledek z§pasu Ban²kOstrava ðBrno 2:2
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PrŜmņr ß

·P²Ģe se s mezerou

ƁNapŔ.: Otvor ß 8 cm

·ZpŜsob z§pisu:

ƁVe Wordu: vloĤen² jako symbolu

ƁUniverz§lnņ: levī Alt +8960 (nefunguje vĤdy)
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Exponenty, indexy

·P²Ģ² se bez mezery

ƁNapŔ.: 12 m2; (a + b)2; H2SO4

·ZpŜsob z§pisu:

ƁVe Wordu: funkce horn² a doln² index
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đhlovī stupeŎ, minuta, vteŔina

·PouĤ²vaj² se pŔi z§pisu pŔesnīch ¼dajŜ smņru, 

zemņpisnīch souŔadnic apod., nikoli pŔi ľasovīch ¼daj²ch

·P²Ģ² se bez mezery

·đhlov® minuty se vyjadŔuj² diakritickou ľ§rkou nebo 

odsuvn²kem (apostrofem)

·đhlov® vteŔiny se vyznaľuj² uvozovkami

ƁNapŔ.: đhel 3Á27Ë5Ĝ

·ZpŜsob z§pisu:

ƁStupeŎ: levī Alt +0176

ƁMinuta: levī Alt +0180

ƁVteŔina: levī Alt +0189
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Paragraf Ä

·P²Ģe se s mezerou

ƁNapŔ. Podle Ä29 odst. 1 p²sm. A) z§kona ľ.98/1991Sb.

·Pokud se uv§d² v²ce paragrafŜ, znaľka se p²Ģe jen 

jednou

·ZpŜsob z§pisu:

ƁJednoduĢe z kl§vesnice

ƁUniverz§lnņ: levī Alt +0167
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Znaľka & [et]

·UplatŎuje se pŔi psan² firemn²ch n§zvŜ

ƁNapŔ.: Klemens& M¿ller, Thomas Brown & Co.

·ZpŜsob z§pisu:

ƁUniverz§lnņ: pravī Alt +C
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Dvojitī kŔ²Ĥ #

·Nahrazuje slovo ăľ²sloò ve spojen² s n§sleduj²c²m 

ľ²slem

·P²Ģe se s okoln²mi mezerami

ƁNapŔ. # 55

·ZpŜsob z§pisu:

ƁUniverz§lnņ: pravī Alt +X
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Palce

·P²Ģ² se bez mezery

·Pozor na automatick® opravy

ƁNapŔ.: Ģ²Ŕka 5ó, disketa 3,5ó
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Stejn²tka

·PouĤ²v§ se symbol "

·Pro opakov§n² stejnīch vīrazŜ

·NapŔ.: 10 vagonŜ stoln²ch brambor

· 10 " krmnīch"

· 4   " " "
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Narozen, zemŔel *, À

·Oddņluj² se mezerami

ƁNapŔ.: Alois Jir§sek, * 23. srpna 1851, À 12. bŔezna 1930

·ZpŜsob z§pisu:

ƁNarozen (*): z kl§vesnice

ƁZemŔel (À): levī Alt +0134
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Desetinn§ ľ²sla

·Oddņluj² se od jednotek desetinnou ľ§rkou

·Ľ²sla, kter§ maj² v²ce neĤ tŔi m²sta vlevo nebo 
vpravo od desetinn® ľ§rky, se ľlen² do skupin 
o tŔech m²stech jednou mezerou

·ĽtyŔm²stn§ ľ²sla se rovnņĤ ľlen² mezerou (kromņ 
letopoľtŜ)

·StarĢ² revize normy umoĤŎovala ľtyŔm²stn§ ľ²sla 
neľlenit

ƁNapŔ.: 17 867,8 m
1 250 000 obyvatel
5,756 7 q
2 000 km
rok 1945
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PenņĤn² ľ§stky

·PŔi psan² penņĤn²ch ľ§stek se z bezpeľnostn²ch 

dŜvodŜ skupiny tŔ² ľ²sel mohou oddņlovat teľkou

ƁNapŔ.: Kľ 2.350.000,--

2.350.000 Kľ

0,50 Kľ

Ft 1.543,78

·Zaokrouhlen§ ľ²sla nebo pŔibliĤn® ľ§stky lze uv§dņt 

bez desetinnīch m²st, n§zev mņny se pak uv§d² za 

ľ²slem

ƁNapŔ.: PŔ²jem nad 15.000 Kľ; cena cca 4.700 Kľ
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Sestavy ľ²sel

·Jednotky se p²Ģ² pod jednotky, des²tky pod des²tky 
atd.; vych§z² se od desetinn® ľ§rky

·Za desetinnou ľ§rkou se uv§d² vĤdy stejnī poľet 
m²st, pokud nejsou ud§ny desetinn® hodnoty, p²Ģ² se 
nuly

·Sloupce se pod posledn²m Ŕ§dkem podtrh§vaj² 
spojovn²kem (po zaŔ§dkov§n²) nebo podtrh§vac²
ľarou (tņsn®)

·PodtrĤen² zaľ²n§ pod (nad) prvn²m m²stem sloupce 
a konľ² pod posledn²m m²stem

·Poľetn² znaľky +, ðpŔed ľ§stkami nebo pŔed ľ²sly 
se podtrh§vaj² spolu s ľ²sly
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Sestavy ľ²sel

·Souľty se podtrh§vaj² rovn²tkem (po zaŔ§dkov§n²) 

nebo dvojitou ľarou

ƁNapŔ.: 

256,10 kg 

700,00 "

354,50 "

-----------

1 310,50 kg

===========
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Kalend§Ŕn² data

·Obchodn² a ¼Ŕedn² dopisy, vyplŎov§n² rubrik, 

odvolac² ¼daje, v sestav§ch

ƁP²Ģe se sestupnņ; jednotliv® ¼daje se spojuj² spojovn²kem, 
mņs²c a den se vyznaľuje vĤdy dvoum²stnņ

ƁNapŔ.:1999-06-01 99-06-01 2001-03-08

·Souvisl® texty, osobn² dopisy, penņĤn² doklady, 

pr§vn² p²semnosti apod.

ƁMņs²c se vypisuje slovem, 1.-9. den v mņs²ci se p²Ģe 

jednom²stnņ, cel® datum se p²Ģe vzestupnņ

ƁNapŔ.: N§chod 1. z§Ŕ² 199816. prosince 1999

·Letopoľty po roce 2000 se uv§dņj² ľtyŔm²stnņ
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Ľasov® ¼daje

·P²Ģ² se sestupnņ, dvoum²stnņ a oddņluj² se 

dvojteľkami

·Hodiny, minuty a sekundy lze kr§tit znaľkami h, min, 

s nebo vypsat slovy

ƁNapŔ.: 10:30:15;  03:25 h; 10 h 30 min 15 s; v 10 hodin

·V souvisl®m textu se hodiny, minuty a sekundy 

mohou uv§dņt t®Ĥ jednom²stnņ

ƁNapŔ.: Porada zaľ²n§ v 9:00 hodin.

·Desetiny a setiny sekundy se oddņluj² desetinnou 

ľ§rkou
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Telefonn² a faxov§ ľ²sla

·Ľlen² se podle pokynŜ uvedenīch v aktu§ln²ch 

Zlatīch str§nk§ch

·V n§rodn²m provozu: 111 222 333

·V mezin§rodn²m provozu: +420 111 222 333
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Ostatn² ľ²sla

·Rodn§ ľ²sla, ľ²slaobľanskīch a Ŕidiľskīch prŜkazŜ, 

evidenľn² ľ²sla cestovn²ch dokladŜ, ľ²sla bankovn²ch 

¼ľtŜ, SPZ motorovīch vozidel, ľ²sla norem, IĽO, 

DIĽ atd. se ľlen² v souladu spŔ²sluĢnīmi pŔedpisy

Typografie 49



Spojen² ľ²sel se slovy, p²smeny, 

znaľkami
·Mezera se nedņl§ tam, kde se spojuje ľ²slo se 

slovem, sp²smenem nebo znaľkou v jedno slovo 

nebo v jednu znaľku

ƁNapŔ.:10n§sobek, 4n§sobnī, 5kr§t;
AlĢova 15a

Form§t A4
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Psan² Ŕ²mskīch ľ²slic

·P²Ģ² se pomoc² velkīch p²smen

·I = 1, V = 5, X = 10, L = 50, C = 100, D = 500, 

M = 1 000

·Ľ²sla se skl§daj² od znakŜ s nejvyĢĢ² hodnotou 

k nejniĤĢ²m

·P²Ģ² se vedle sebe maxim§lnņ tŔi znaky stejn® 

hodnoty

·MenĢ² ľ²slice pŔed vņtĢ² se odeľ²t§

·V sestav§ch se Ŕ²msk® ľ²slice Ŕad² od lev® svislice
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ZvīrazŎov§n² textu

·DŜleĤit® ľ§sti textu lze zvīraznit:

Ɓum²stņn²m na samostatnī Ŕ§dek

Ɓzmņnou Ŕezu p²sma (tuľnī tisk, kurz²va)

ƁpodtrĤen²m

Ɓzmņnou velikosti p²sma

Ɓzmņnou druhu (fontu) p²sma

Ɓpsan²m verz§lkami (velkīmi p²smeny)

ƁvloĤen²m do uvozovek

ƁproloĤen²m
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Um²stņn² na samostatnī Ŕ§dek

·Zvīraznņnī text lze um²stit na samostatnī Ŕ§dek od 

lev®ho okraje, od zar§Ĥky nebo na horizont§ln² 

stŔed Ŕ§dku

·Od pŔedch§zej²c²ho a n§sleduj²c²ho textu se oddņl² 

pr§zdnīm Ŕ§dkem
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Zmņna Ŕezu p²sma, podtrĤen²

·œez p²sma ðtuľn® p²smo, kurz²va

·V obchodn² a ¼Ŕedn² korespondenci se pouĤ²v§ zejm®na 

zvīrazŎov§n² tuľnīm tiskem; na internetovīch str§nk§ch 

jsou podtrĤen²m zvīraznņny hypertextov® odkazy

·Podtrh§v§ se pŔednostnņ podtrh§vac²ľarou tņsnņ pod 

textem

·PodtrĤen² zaľ²n§ pod prvn²m a konľ² pod posledn²m 

znakem zvīraznņn®ho textu, vľetnņ pŔipojen®ho 

interpunkľn²ho znam®nka (s vījimkou hypertextov®ho 

odkazu)

·V²ceslovnī zvīraznņnī text nebo cel§ vņta se 

podtrh§vaj² souvisle
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Zmņna velikosti, druhu p²sma

·Rozd²l velikosti p²sma ke zvīraznņn² by mņl bīt v²ce 

jak 20 % velikosti p²sma

·V jedn® p²semnosti by nemņly bīt pouĤity v²ce neĤ 

tŔi druhy p²sma
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Prokl§d§n²

·Prokl§d§ se i p²smeno ch a pŔipojen§ interpunkľn² 

znam®nka

·Neprokl§daj² se ľ²sla a inici§lov® zkratky

·Mezi dvņma proloĤenīmi slovy nebo mezi slovem 

proloĤenīm a neproloĤenīm jsou zvņtĢen® mezery

·Pokud se prokl§d§n² pouĤije, je tŔeba vkl§dat 

neoddņliteln® mezery

·Maxim§ln² velikost rozĢ²Ŕen² je 20 % velikosti p²sma
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Ľlenņn² dlouhīch dokumentŜ

·DelĢ² texty z²sk§vaj² na pŔehlednosti rozdņlen²m na 

odd²ly, pododd²ly, odstavce a uv§dņn²m vīľtŜ

·PouĤ²vat jednotnņ v cel®m dokumentu
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Odstavec

·Prvn² Ŕ§dek odstavce zaľ²n§ od lev®ho okraje ðplat² 

pro obchodn² a ¼Ŕedn² korespondenci

·Prvn² Ŕ§dek odstavce je odsazenī o 1 aĤ 1,5 cm ð

plat² pro osobn² dopisy, knihy a ľasopisy

·PŔi jednoduch®m Ŕ§dkov§n² a Ŕ§dkov§n² 1,5 se mezi 

odstavci pŔednostnņ vynech§v§ jeden pr§zdnī Ŕ§dek 

nebo lze meziodstavcov®mezery pouze zvņtĢit

·PŔi dvojit®m Ŕ§dkov§n² se nov® odstavce vyznaľuj² 

zar§Ĥkami, meziodstavcov®mezery se nezvņtĢuj²
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Vīľty

·SlouĤ² ke zvīĢen² pŔehlednosti textu

·Zaľ§tek a konec vīľtu se od okoln²ho textu 

oddņluje pr§zdnīm Ŕ§dkem (meziodstavcovou

mezerou)

·UmisŚuj² se od lev®ho okraje, od odstavce, na stŔed 

Ŕ§dku apod.

·Body jsou oznaľeny arabskīmi, Ŕ²mskīmi ľ²slicemi, 

p²smeny, pomlľkami a dalĢ² znaľkami

·Jednotliv® body, kter® obsahuj² v²ce Ŕ§dkŜ, se 

oddņluj² pr§zdnīm Ŕ§dkem
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Vīľty

·Body jsou ukonľeny ľ§rkou, za posledn²m je teľka

·Obsahuj²-li jednotliv® body cel® vņty, zaľ²naj² velkīm 

p²smenem a konľ² teľkou nebo zaľ²naj² malīm 

p²smenem a konľ² stŔedn²kem

·JestliĤe jsou jednotliv® body vīľtu dostateľnņ 

graficky odliĢeny (um²stņny na samostatn®m Ŕ§dku), 

interpunkľn² znam®nka se nemus² ps§t

·PouĤit² ve Wordu:

ƁKarta DomŜĄOdr§Ĥky, Ľ²slov§n²
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Ľ²seln® v²ce¼rovŎov® oznaľov§n²

·Ľ§sti textu se oznaľuj² ¼daji sloĤenīmi z arabskīch 

ľ²slic, kter® se ľlen² teľkami; uvnitŔ ¼daje se za 

teľkou mezera nedņl§

·Na konci ľ²seln®ho vīrazu se teľka nep²Ģe

·Ľ²slov§n² na kaĤd®m stupni zaľ²n§ jedniľkou

·K oznaľen² pŔ²padn® pŔedmluvy nebo ¼vodu se na 

kaĤd®m stupni pouĤ²v§ nula (v aktu§ln² revizi nen²)

·Ľ²sla se vyslovuj² jako ľ²slovky z§kladn² (napŔ. 10.3.1 

ðdeset tŔi jedna),

·Mezi ľ²slem a textem se dņlaj² nejm®nņ dvņ mezery
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Ľ²seln® v²ce¼rovŎov® oznaľov§n²

·Text se v pŔehledu nebo obsahu p²Ģe od jednotn® 
svislice vzhledem se zŔetelem k nejdelĢ²mu 
ľ²seln®mu oznaľen²

ƁNapŔ.:

0         Đvod

1.1       Psac² stroje

1.1.1     Podle pohonu

1.1.1.1   Ruļn²

1.1.1.2   Elektrick®

1.1.2     Podle ¼ļelu pouģit²

1.1.2.1   Kancel§Śsk®

é

1.1.2.10  Slepeck®

2         Rozmnoģovac² stroje

é

10        Diktafony

é
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Abecednņ-ľ²seln® oznaľov§n²

·PŔi pouĤit² velkīch a malīch p²smen, Ŕ²mskīch 

aarabskīch ľ²slic se pouĤ²v§ tato posloupnost:

Ɓprvn² ¼roveŎ ðvelk§ p²smena

Ɓdruh§ ¼roveŎ ðŔ²msk® ľ²slice

ƁtŔet² ¼roveŎ ðarabsk® ľ²slice

Ɓľtvrt§ ¼roveŎ ðmal§ p²smena

·Lze pouĤ²t pouze arabsk® ľ²slice, pouze mal§ 

p²smena, oznaľit dalĢ² vīľet odr§Ĥkami apod.
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Abecednņ-ľ²seln® oznaľov§n²

·Z§sady pouĤit²:

ƁZa velk§ p²smena, za Ŕ²msk® a arabsk® ľ²slice n§leĤ² teľka

ƁZa mal§ p²smena se pŔipojuj² z§vorky (okrouhl® nebo 
rovn®)

ƁK oznaľen² se nepouĤ²v§ ăchò; lze pouĤ²t t®Ĥ oznaľen² aa), 

ab), ac), é

ƁZa teľkou a za z§vorkou se vynech§v§ jedna mezera

ƁĽ²slice se ľtou jako ľ²slovky Ŕadov® (za prv®, za druh®)

ƁV obsahu nebo pŔehledu se text Ŕad² od jednotn® lev® 
svislice se zŔetelem k nejdelĢ²mu oznaľen² (podle aktu§ln² 

verze normy; dŔ²ve mnoĤn® i stupŎovit® uspoŔ§d§n²)
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Abecednņ-ľ²seln® oznaľov§n²

·PŔ²klad:

A. Potravin§Śsk® zboģ²

é

B. PrŢmyslov® zboģ²

I. PotŚeby pro dom§cnost

1. N§bytek a bytovĨ textil

2. Elektrick® spotŚebiļe

a) Praļky

b) Ledniļky

é
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Nadpisy

·Nadpisy vņtĢ²ch ľ§st² textu se od pŔedch§zej²c²ho textu 

oddņluj² dvņma pr§zdnīmi Ŕ§dky, od n§sleduj²c²ho textu 

jedn²m pr§zdnīm Ŕ§dkem

·Nadpis lze zvīraznit rŜznīm zpŜsobem ðpsan²m 

velkīmi p²smeny, podtrĤen²m, tuľnīm tiskem, velikost² 

nebo druhem p²sma

·Podtrh§v§ se pouze text nadpisu, nikoliv ľ²seln® nebo 

abecedn² oznaľen²

·Ľ²selnņ nebo abecednņ oznaľen® nadpisy zaľ²naj² od 

stejn® svislice jako text odd²lŜ; dalĢ² Ŕ§dky v²ceŔ§dkovīch 

nadpisŜ zaľ²naj² od nov® svislice

·Neoznaľen® nadpisy lze um²stit na stŔed
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D²lľ² nadpisy

·Ľ²selnņ ani abecednņ neoznaľen® d²lľ² nadpisy se 

mohou ps§t na zaľ§tek odstavce, zvīraznit 

aukonľit teľkou

·Text pak n§sleduje bezprostŔednņ za nadpisem

Typografie 67



D²lľ² nadpisy

·PŔ²klad:

PŚehled kurzŢ

Z§kladn² obsluha osobn²ch poļ²taļŢ. Osvoj²te 

si hlavn² operace s poļ²taļem. Nauļ²te se 

ovl§dat kl§vesnici a tisk§rnu.

Vyuģit² poļ²taļe pro bŊģnou praxi. Kurz je 

zamŊŚen na zvl§dnut² z§kladn²ch operac². 

Program obsahuje zpracov§n² textŢ na ¼rovni 

dopisŢ, editov§n², form§tov§n², sezn§men² 

s tiskem, tŚ²dŊn² azpracov§n² tabulek.
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Form§ty pap²rŜ a ob§lek

·Form§ty pap²ru vznikaj² pŜlen²m z§kladn²ho form§tu

·Z§kladn² Ŕada A se pouĤ²v§ pro dokumenty

·œada A (A0 841 x 1189 mm ðplocha 1 m2)

·œada B (B0 1 000 x 1 414) ðob§lky

·œada C (C0 917 x 1 297) ðob§lky
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Form§ty pap²rŜ a ob§lek

·Form§t A4 (210 mm x 297 mm) ðobchodn² a ¼Ŕedn² 

p²semnosti

·Kr§tk® dopisy se mohou ps§t t®Ĥ na dopisn² pap²r 

form§tu 2/3 A4

·Hromadn® zpr§vy (z§pisy, n§vrhy k vyj§dŔen² apod.) 

se rozes²laj² bez prŜvodn²ho dopisu, tj. jen s adresou 

aodvolac²mi ¼daji na pap²ru form§tu 1/3A4 (tzv. 

adreska)

·Pokud to dovoluje kvalita pap²ru, lze ps§t nebo 

tisknout oboustrannņ

·Pokraľov§n² dopisu se vĢak zpravidla p²Ģe na dalĢ² list
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œ§dkov§n²

·Z§kladn² je Ŕ§dkov§n² jednoduch®

·Jedna rozteľ m§ Ģ²Ŕku 1/6 palce = 4,23 mm

·Pro vņtĢ² pŔehlednost lze Ŕ§dkovat ľ²slem 1,1 nebo 

zvolit Ŕ§dkov§n² dvojit®

Typografie 71



Velikost a druhy p²sma

·Dopisy a jin® obchodn² a ¼Ŕedn² p²semnosti se 

nemaj² ps§t p²smem menĢ²m neĤ 10 bodŜ

·Doporuľuje se pouĤ²vat p²smo stojat® a kurz²vou 

pouze zvīraznit kr§tk® ¼seky textu (sklonņn® 

p²smo je hŜŔe ľiteln®)

·Kurz²vou se nesmņj² ps§t adresy a ľ²sla

·Pro psan² ľ²selnīch sestav je vhodnņjĢ² p²smo 

skonstantn² Ģ²Ŕkou znakŜ
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Mezery (shrnut² pravidel omezer§ch)

·Za vypsanīm slovem, zkratkou, znaľkou, ľ²slem 

nebo ľlen²c²m znam®nkem n§sleduje mezera

·Mezera se vĢak nedņl§:

Ɓza teľkou ðv e-mailovīcha internetovīch adres§ch, 

vpenņĤn²ch ľ§stk§ch (10.000 Kľ), pŔi ľ²seln®m oznaľov§n² 

ľ§st² textu (2.1.3.1), v titulech (Ph.D.)

Ɓza ľ§rkou ðk vyznaľen² desetinnīch m²st (210,5 mm)

ƁpŔed/za dvojteľkou ðpŔi psan² ľasovīch ¼dajŜ (10:30 h), 

pŔi vyj§dŔen² sk·re, mņŔ²tka

ƁpŔed/za spojovn²kem (2010-04-21, ľesko-polskī, chcete-li)

ƁpŔed/za pomlľkou ðve vīznamu ăaĤò, ăaĤ doò (1939-1945)
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Mezery (shrnut² pravidel omezer§ch)

·Mezera se vĢak nedņl§:

ƁpŔed/za lom²tkem (100 km/h, ¼ľet ľ. 1234567890/0400, 
nad/pod ¼rovn²)

Ɓn§sleduje-li v²ce ľlen²c²ch znam®nek za sebou

Ɓza znam®nky +, ð, vyznaľuj²-li hodnotu ľ²sla (ð5 ÁC)

ƁpŔi psan² samostatnīch vīĢe poloĤenīch znaľek (6m3, 12Á, 

disketa 3,5ó)

ƁpŔi psan² indexŜ (H2O)

ƁpŔi vyplŎov§n² rubrik, je-li nedostatek m²sta
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Dņlen² slov

·Automatick® dņlen² slov umoĤŎuje ¼hlednņjĢ² 

vzhled p²semnost²

·PŔi blokov® ¼pravņ prav®ho okraje zamez² roztaĤen² 

nņkterīch Ŕ§dkŜ

·Vizte sn²mek 13
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Pozn§mky pod ľarou

·Ľ²sluj² se v cel®m textu prŜbņĤnņ vīĢe poloĤenīmi 

arabskīmi ľ²slicemi

·VĤdy v z§pat² str§nky (plat² i pro ne¼pln® str§nky)

·PouĤit² ve Wordu:

ƁKarta Odkazy ĄPozn§mky pod ľarou
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Ľ²slov§n² tabulek aobr§zkŜ

·Ľ²sluj² se prŜbņĤnņ v cel®m dokumentu

·PouĤit² menĢ²ho p²sma neĤ v bņĤn®m textu

·Um²stņn² pod, nad, vlevo, vpravo

·PouĤit² ve Wordu:

ƁKarta Odkazy Ą Titulky
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Ľ²slov§n² str§nek

·Str§nky se ľ²sluj² prŜbņĤnņ ðkromņ prvn² str§nky 

nebo ¼vodn²ch str§nek

·Ľ²sluje se arabskīmi ľ²slicemi v z§hlav² nebo z§pat² 

str§nky, na horizont§ln²m stŔedu nebo na vnņjĢ²ch 

nebo vnitŔn²ch okraj²ch textov®ho sloupce

·Um²stņn² pod, nad, vlevo, vpravo

·PouĤit² ve Wordu:

ƁKarta VloĤen² ĄZ§hlav² a z§pat² ĄĽ²slo str§nky
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Z§sady pro tvorbu tabulek

·Tabulka m§ obsahovat:

Ɓnadpis ðzarovnanī doprostŔed na tabulku, zaľ§tek velkīm 
p²smenem, bez teľky, obvykle tuľn§ p²smena

Ɓhlaviľku s n§zvy sloupcŜ

ƁpopŔ. n§zvy Ŕ§dkŜ

·Mezi nadpisem a vlastn² tabulkou se vynech§v§ mezera 
o velikosti minim§lnņ 6 bodŜ

·Nadpis nem§ obsahovat slova ătabulkaò a ăpŔehledò

·Dlouhī n§zev nem§ pŔesahovat Ģ²Ŕku tabulky (rozdņl² se 
pak do v²ce Ŕ§dkŜ)

·Tabulka, kter§ je pŔ²mīm pokraľov§n²m textu nemus² 
m²t nadpis
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Z§sady pro tvorbu tabulek

·N§zvy sloupcŜ v hlaviľce se p²Ģ² v jednotn®m ľ²sle 
svelkīm poľ§teľn²m p²smenem, zarovnan® na stŔed 
vodorovnņ isvisle

·Pouze nņkter® n§zvy, kter® jsou pokraľov§n²m hlavn²ho 
n§zvu, se p²Ģ² p²smenem malīm

·Samostatn§ tabulka se umisŚuje vodorovnņ i svisle na 
stŔed pap²ru

·Nad a pod tabulkou se vynech§v§ alespoŎ jeden Ŕ§dek

·PŔednostnņ se tabulka um²sŚuje na samostatnou str§nku

·Pokud se tabulka nevejde na str§nku, je nutn® 
upozornņn² na jej² rozdņlen² uveden²m pozn§mky na 
dalĢ² str§nce, Ĥe jde o pokraľov§n² tabulky azopakov§n² 
hlaviľky tabulky
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Z§sady pro tvorbu tabulek

·Z§hlav² tabulky se ľlen² svislīmi a vodorovnīmi 

linkami, linku pod z§hlav²m lze zes²lit

·Jsou-li v tabulce vĢechny ľ²seln® ¼daje uvedeny ve 

stejn® mņrn® jednotce, nap²Ģe se jejich znaľka do 

z§vorek doprostŔed pod nadpis tabulky, 

nezvīraznņnņ

·Pokud jsou v jednotlivīch sloupc²ch ¼daje v rŜznīch 

mņrnīch jednotk§ch, p²Ģe se mņrn§ jednotka do 

z§vorek pod nadpisy sloupcŜ nebo vedle nadpisŜ
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Z§sady pro tvorbu tabulek

·ġ²Ŕka sloupce se vol² podle nejdelĢ²ho ¼daje

·PouĤ²v§ se jednoduch® Ŕ§dkov§n²

·Slovn² ¼daje se p²Ģ² od lev® svislice, nerozdņluj² se

·Ľ²seln® ¼daje se zpravidla p²Ģ² na stŔed sloupce, 
zarovnan® na desetinnou ľ§rku

·Mezi textem a svislou linkou m§ bīt vzd§lenost 
minim§lnņ1 mm

·Oddņlen² Ŕ§dkŜ je moĤn® linkou nebo tak® 
stŔ²davīm st²nov§n²m podkladu

·Souľty se uv§dņj² v posledn²m Ŕ§dku, pro 
zdŜraznņn² vprvn²m Ŕ§dku
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Z§sady pro tvorbu tabulek

·Pro zabr§nņn² dodateľn®ho vpisov§n² ľ²selnīch 

hodnot se pouĤ²vaj² znaľky:

Ɓð(pomlľka) ðpŔ²pad se nevyskytuje

Ɓ0 ðľ²seln§ hodnota je mal§

Ɓx ð¼daj by v dan®m m²stņ byl nelogickī

Ɓ. (teľka) ð¼daj nen² k dispozici nebo nen² vņrohodnī

·Vysvņtluj²c² pozn§mky se p²Ģ² pomoc² Pozn§mek 

pod ľarou ðľ²slo pozn§mky se uv§dņj² arabskou 

ľ²slic² s okrouhlou z§vorkou
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ZćSADY PRO PSANĊ 
DOPISŚ

(Z pŜvodn²ch materi§lŜ pro kurz ðIng. Libor Z§meckī)
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üadresov® pole ðum²stņn² poĢtovn² adresy,  vīĢka 38,1 mm, 

üdevņt Ŕ§dkŜ pŔi jednoduch®m Ŕ§dkov§n²,

üok®nkov® ob§lky dva nejniĤĢ² Ŕ§dky a nejvyĢĢ² Ŕ§dek jsou 

pr§zdn®,

üadresov® p§smo ðuvnitŔ adresov®ho pole, vīĢka 25,4 mm

üurľen® pro adresu adres§ta, 

üm§ Ģest Ŕ§dkŜ pŔi jednoduch®m Ŕ§dkov§n², 

üĢ²Ŕka adresov®ho p§sma je stanovena na 76,2 mm, 

üjeden Ŕ§dek max. 30 znakŜ.

ROZMŅRY ADRES
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üadresa odes²latele je v lev®m horn²m rohu ob§lky,

üform§ln² ¼prava adresy odes²latele nen² stanovena,

üspodn² okraj je max. 38 mm od horn²ho okraje ob§lky, 

pravī okraj min. 74 mm od prav®ho okraje ob§lky, 

üpole pro adresu adres§ta mus² bīt na ob§lce min. 38 mm 

od horn²ho okraje ob§lky (40 Ñ2 mm),

üpole je vysok® 38,1 mm a proch§z² pŔes celou ob§lku 

odleva doprava, od lev®ho okraje ob§lky ľin² vzd§lenost 

20 Ñ1 mm.

PSANĊ ADRES NA OBćLKU
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üadresn² Ģt²tek obal z§silek tmav® barvy nebo vzorovanī,

üminim§ln² velikost adresn²hoĢt²tku je 35 x 70 mm,

üob§lky C5 bez vyznaľen®ho adresov® pole je adresa 

vprav® doln² ľtvrtinņ rovnobņĤnņ sdelĢ² hranou, 

üob§lky C4 lze um²stit adresu t®Ĥ rovnobņĤnņ s kratĢ² 

stranou ob§lky, a to vpravo nebo vlevo.

üadresy se vpisuj² do adresn²chlinek a do r§meľkŜ pro 

poĢtovn² smņrovac² ľ²sla.

PSANĊ ADRES NA OBćLKU
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üadresov® pole se um²sŚuje:

üvpravo, 

üod lev®ho okraje, 20 Ñ1 mm od lev®ho kraje pap²ru

üna pŔedtiĢtņnīch dopisn²ch pap²rech vymezeno 

orientaľn²mi body,

üadresov® p§smo zaľ²n§ o 2,54 mm d§le vpravo od 

zaľ§tku adresov®ho pole.,

üpŔi um²stņn² adresy vpravo je vzd§lenost adresov®ho 

p§sma od prav®ho kraje pap²ru 14,62 mm.

PSANĊ ADRES NA DOPISU
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ünad adresovīm polem se v p§smu 10 mm nesmņj² 

uv§dņt Ĥ§dn® ¼daje. 

üpod adresovīm polem mus² zŜstat pr§zdn® p§smo 

13 mm.

PSANĊ ADRES NA DOPISU
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ün§zev firmy, podniku, ¼Ŕadu nebo ofici§lnņ uĤ²vanou 

zkratku organizace,

üpr§vn² formu organizace,

üslovo ăfirmaò, pokud by oznaľen² pr§vnick® osoby 

mohlo bīt povaĤov§no za oznaľen² fyzick® osoby,

üobor podnik§n², je-li to ¼ľeln®,

üpodle potŔeby oznaľen² organizaľn² sloĤky(divize, 

z§vodu, oddņlen²) nebo jm®no pracovn²ka. 

OBSAH ADRES ðOZNAĽENĊ ADRESćTA 

PRćVNICK£ OSOBY
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üosloven² (pan, pan², sleľna),

ütitul (hodnost), jm®no a pŔ²jmen² adres§ta,

üfunkce, je-li to vhodn®,

üpodle potŔeby zpŔesŎuj²c² ¼daj (u p. J. Nov§ka). 

OBSAH ADRES ðOZNAĽENĊ ADRESćTA 

FYZICK£ OSOBY
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üulice, tŔ²da, n§mņst², n§bŔeĤ², sady apod.,

üzkratka ăul.ò se v adrese nep²Ģe,

üuv§d² se orientaľn² ľ²slo, pokud nen², p²Ģe se ľ²slo popisn®, 

v nņkterīch pŔ²padech pouze ľ²slo popisn®,

üľ²slo bloku, vchodu, podlaĤ² bytu,

üm²stem dod§n² mŜĤe bīt ăpoĢtovn² pŔihr§dkaò (p. p.),

üfyzickīm osob§m je moĤn® adresovat poĢtovn² z§silku 

ăposte restanteò; v tom pŔ²padņ mus² adresa obsahovat 

rodn® ľ²slo nebo datum narozen²,

OBSAH ADRES ðMĊSTNĊ đDAJE ðMĊSTO 

DODćNĊ
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üna z§silk§ch vojenskīm ¼tvarŜm se uv§d² oznaľen² 

¼tvaru,

ün§zev obce, kter§ nem§ vlastn² dod§vac²poĢtu, se p²Ģe 

na pŔedposledn² Ŕ§dek,

üm²stn² zpŔesŎuj²c² ¼daje (n§zev lokality) se p²Ģ² do 

pŔedposledn²ho Ŕ§dku,

üslovo ăpoĢtaò ani zkratka ăp.ò se nep²Ģe,

ün§zev okresu se neuv§d².

OBSAH ADRES ðMĊSTNĊ đDAJE ðMĊSTO 

DODćNĊ
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üposledn² Ŕ§dek adresy mus² obsahovat poĢtovn² 

smņrovac² ľ²slo a n§zev dod§vac²poĢty,

ümezi PSĽ a n§zvem dod§vac²poĢty se dņlaj² dvņ pevn® 

mezery.

OBSAH ADRES ðMĊSTNĊ đDAJE ðPSĽ
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üzaľ²n§ vĤdy velkīm p²smenem, 

ü¼daje se p²Ģ² v 1. p§dņ,

üvĢechny Ŕ§dky zaľ²naj² do jednotn® lev® svislice,

üpouĤ²v§ se jednoduch® Ŕ§dkov§n², 

ümezi Ŕ§dky se nevynech§v§ Ŕ§dek,

üadresy do ok®nkov® ob§lky, se p²Ģ² stojatīm, 

nezdobnīm p²smem o velikosti 10 ð16 bodŜ,

ünezvīrazŎuje se podtrĤen²m, tuľnīm p²smem ani 

proloĤen²m,

ün§zev firmy lze napsat velkīmi p²smeny.

OBSAH ADRES ðđPRAVA ADRES
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üna konci Ŕ§dkŜ se nep²Ģ² interpunkľn² znam®nka,

üdva nebo v²ce ¼dajŜ majednom Ŕ§dku se oddņl² 

ľ§rkou,

ün§zev dod§vac²poĢty se doporuľuje ps§t velkīmi 

p²smeny,

üadresa mus² bīt ps§na latinkou, ľitelnņ a bez 

pŔepisov§n²,

ümus² bīt pouĤita dostateľnņ kontrastn² ľern§ barva, 

nepŔ²pustn§ je barva ľerven§ nebo luminiscenľn²,

üadresa nesm² bīt naps§na obyľejnou tuĤkou, 

prŜklepem ani prŜpisem. 

OBSAH ADRES ðđPRAVA ADRES
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üpozn§mky ăDoporuľenņ, SpņĢnņ, Leteckyò se p²Ģ² 

velkīm poľ§teľn²m p²smenem,

ünezvīrazŎuj² se proloĤen²m, podtrĤen²m ani tuľnīm 

tiskem,

ünedņl§ se za nimi Ĥ§dn® interpunkľn² znam®nko,

üna ob§lku se um²sŚuj² vlevo pod adresu odes²latele,

üv dopisech se nadepisuj² nad adresov® pole od stejn® 

svislice jako adresa, nejm®nņ 10 mm nad jeho horn² 

hranici. 

OBSAH ADRES ðPœEPRAVNĊ đDAJE
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üvyuĤ²v§ se Ģablony hlaviľkovīch pap²rŜ,

üMS Word ðvytvoŔen² Ģablony,

ühlaviľka obsahuje:

ü¼plnou a pŔesnou adresu a logo,

üpata obsahuje:

ü¼daje o z§pisu v obchodn²m rejstŔ²ku ðIĽO, DIĽ, é

ütelefonn² spojen²,

üe-mail, webov§ adresa,

übankovn² spojen²,

ülevī a pravī okraj ð25 mm, min. 20 mm,

üpouĤ²v§ se jednoduch® Ŕ§dkov§n².

OBCHODNĊ A đœEDNĊ DOPIS
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üvaĢe znaľka ľi V§Ģ dopis znaľka,

ü ze dne,

ünaĢe znaľka,

üvyŔizuje

ü tel./fax.,

ü e-mail,

ü datum.

ODVOLACĊ đDAJE
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üodvolac² ¼daje lze tisknout do sloupce vlevo nebo 

vpravo od adresov®ho pole od jednotn® svislice,

üľlen² se do skupin pr§zdnīm Ŕ§dkem,

ü¼daje nesm² zas§hnout do adresov®ho pole.

PŔ²klad:
Vćġ DOPIS ZN.:IO/115 

ZE DNE: 1997-09-08 

NAġE ZN.: Za/213/97 

VYœIZUJE: Ing. Zachystal

TEL: 02/23 24 25 26 

INTERNET: zachystal@mpo.cz

DATUM: 1997-09-15

ODVOLACĊ đDAJE ðSLOUPCOVć đPRAVA
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üodvolac² ¼daje se tisknou do Ŕ§dku pod adresov® pole,

üodvolac² ¼daj se zaľ²n§ ps§t pod prvn²m p²smenem 

pŔedtisku,

ünesm² pŔes§hnout pod dalĢ² pŔedtisk, 

üje-li ¼daj delĢ², je nutn® jej napsat do dvou, pŔ²p. tŔ² 

Ŕ§dkŜ.

PŔ²klad:
VćġDOPIS ZNAĽKY/ZEDNE NAġEZNAĽKAVYœIZUJE/LINKADATUMODESLćNĊ

Lk/Zn/102/1997-09-08 Ja/213/97 Ing.JanouĢkov§1997-09-15 

576 23 25

ODVOLACĊ đDAJE ðœćDKOVć đPRAVA
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üuv§d² se pouze spisov§ znaľka (ľj.), popŔ. dalĢ² ¼daje 

(kdo dopis vyŔizuje a spojen²).

PŔ²klad:

Za/213/97

Ja/115/98/Jandov§/222

ODVOLACĊ đDAJE ðBEZ PœEDTISKU
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üvīraz vņc se nepouĤ²v§,

üstruľn®, heslovit® vyj§dŔen² obsahu dopisu

üuv§d² se po vynech§n² dvou Ŕ§dkŜ pod adresovīm 

polem,

üzaľ²n§ velkīm p²smenem a na konci se nep²Ģe teľka,

üzvīrazŎuje se tuľnīm p²smem nebo podtrĤen²m,

ümaxim§ln² d®lka dva Ŕ§dky.

VŅC
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ümezi heslovitīm vyj§dŔen²m vņci a osloven²m se 

vynech§vaj² dva Ŕ§dky,

üosloven² zaľ²n§ vĤdy od lev® svislice a konľ² ľ§rkou,

üpŔednost m§ funkce pŔed titulem,

üoslovuje se 5. p§dem,

ümezi osloven²m a textem se vynech§v§ jeden Ŕ§dek,

üvlastn² text pak zaľ²n§ malīm p²smenem.

PŔ²klad:

Pane ministŔe, poslanľe, pŔedsedo, Nov§ku, V§cho

OSLOVENĊ
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üobchodn² a ¼Ŕedn² dopisy pouĤ²vaj² jednoduch® 

Ŕ§dkov§n²,

üosobn² dopisy pouĤ²vaj² Ŕ§dkov§n² 1 Ĳ,

ütext ľlen² do odstavcŜ,

ümezi odstavci se vynech§v§ jeden Ŕ§dek,

üodstavce mohou zaľ²nat od lev® svislice nebo se od n² 

odr§Ĥej²,

üzaľ§tek odstavcŜ mus² bīt v cel®m textu jednotnī,

ünepŔedtiĢtņn® listy form§tu A4 maj² levī ipravī 

okraj 25 mm.

TEXT DOPISU
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ü¼daje, kter® je tŔeba vyzdvihnout, lze napsat na zvl§Ģtn² 

Ŕ§dek a zvīraznit je,

üjestliĤe je v dopise nņkolik zvīraznņnīch Ŕ§dkŜ, p²Ģ² se 

od t®Ĥe svislice,

üpravī okraj se p²Ģe nezarovnanņ nebo zarovnanī do 

bloku,

üdoporuľuje se pouĤ²vat automatick® dņlen² slov,

üna konci Ŕ§dkŜ nemaj² za sebou n§sledovat v²ce neĤ tŔi 

Ŕ§dky konľ²c² dņlenīmi slovy.

TEXT DOPISU
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üpozdrav se povaĤuje za dalĢ² odstavec. 

üzaľ²n§ vĤdy od stejn® svislice jako pŔedch§zej²c² 

odstavce,

üod posledn²ho Ŕ§dku textu se oddņluje jedn²m 

pr§zdnīm Ŕ§dkem,

üz§vņreľnī pozdrav mŜĤe bīt souľ§st² posledn² vņty 

nebo souvņt².

PŔ²klad:

TņĢ²me se na VaĢi zpr§vu a jsme s pozdravem

POZDRAV
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üfirma, podnik nebo ¼Ŕad, mŜĤe pouĤ²t otisk raz²tka,

üotiskne se nad vlastnoruľn² podpis tak, aby jej 

nepŔekrīvalo,

üumisŚuje se tŔi Ŕ§dky pod textem,

ükulat§ raz²tka se otiskuj² doprostŔed pod textovī 

sloupec,

üv dokumentech s logem L. S. MR se raz²tko umisŚuje 

na toto m²sto.

RAZĊTKO
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üdopis se ukonľuje vlastnoruľn²m podpisem,

üjsou-li dva podpisy, vlevo je funkľnņ vyĢĢ² zamņstnanec,

üje-li v²ce podpisŜ, um²sŚuj² se po dvojic²ch tŔi aĤ ľtyŔi Ŕ§dky 

pod sebou, eventu§ln² lichī podpis samostatnņ doprostŔed 

pod posledn² dvojici. 

üjestliĤe jsou pracovn²ci funkľnņ na stejn® ¼rovni, n§sleduj² 

podpisy za sebou v abecedn²m poŔad². 

üpokud p²semnost podepisuj² dvņ organizace, vpravo je 

podpis t®, kter§ dopis vyhotovila.

PODPIS



Typografie 110

üpodepisuje-li dopis povņŔenī zamņstnanec,vytiskne se 

jm®no a pŔ²jmen² osoby zodpovņdn® za naps§n² dopisu,

ünad nņ se vlastnoruľnņ podep²Ģe zamņstnanec povņŔenī 

jeho zastupov§n²m pŔed podpis pŔipoj² v. z.

PODPIS
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üpokud dopis koncipoval nņkdo jinī neĤ ten, kdo jej 

podep²Ģe, pŔedloĤ² se mu pŔed podeps§n²m ke 

kontrole a k parafov§n². 

üparafuj² se na lev®m doln²m okraji jen neodes²lan® 

kopie.

PARAFOVćNĊ
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üumisŚuj² se od lev® svislice po vynech§n² dvou aĤ ľtyŔ 

Ŕ§dkŜ,

üpŔ²lohy se mohou:

üuv®st poľtem (jsou-li vyjmenov§ny v textu) a lze je zvīraznit,

PŔ²loha

2 pŔ²lohy

üvyjmenovat (pŔi mal®m poľtu) a kaĤdou pŔ²lohu je moĤno 

zvīraznit,

Cen²k

Prospekt

PœĊLOHY
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üvyjmenovat pod zvīraznņnīm nadpisem PŔ²lohy; 

üjednotliv® pŔ²lohy se jiĤ nezvīrazŎuj²,

üza nadpisem PŔ²lohy nen² Ĥ§dn® ľlen²c² znam®nko.

PŔ²lohy

Vīpis z evidence nemovitost²

Sn²mek z pozemkov® mapy

N§kres studny

Potvrzen² Spr§vy inĤenīrskīch s²t²

Vyj§dŔen² souseda

PœĊLOHY
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üpos²l§me-li dopis jeĢtņ nņkomu na vņdom², p²Ģe se tato 

skuteľnost vlevo od lev®ho okraje,

üvynech§vaj² se dva pr§zdn® Ŕ§dky pod podpisem,

üslova Kopie, Rozdņlovn²k nebo Na vņdom² se 

zvīrazŎuj²,

üvīľet adres§tŜ se p²Ģe od lev® svislice,

üna konci Ŕ§dku nejsou Ĥ§dn§ interpunkľn² znam®nka.

ROZDŅLOVNĊK
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üje tŔeba vĤdy pamatovat, aby na zakonľen² zbylo dost 

m²sta, pŔedtiskuje se znaľka pro zakonľen², kter§ 

upozorŎuje na bl²Ĥ²c² se konec pap²ru,

ülze ps§t na rub dopisn²ho pap²ru, ale vhodnņjĢ² je ps§t 

na dalĢ² list,  znaľkou ./. se upozorŎuje na pokraľov§n² 

na rubu,

üstr§nka nesm² konľit nadpisem, text nekonľ² 

rozdņlenīm slovem,

üzaľ²n§-li na konci str§nky novī odstavec, mus² 

obsahovat alespoŎ dvņ Ŕ§dky,

üna posledn² str§nce se p²Ģe jeĢtņ alespoŎ jeden celī 

Ŕ§dek textu kromņ pozdravu.

NŅKOLIKASTRćNKOVĪ DOPIS
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üpokraľovac² listy mohou m²t v z§hlav² pŔedtiĢtņnī 

n§zev a adresu odes²laj²c² organizace,

üpod tuto hlaviľku se uvede spisov§ znaľka, datum a 

ľ²slo str§nky, v praxi se n§sleduj²c² str§nky zpravidla 

pouze ľ²sluj².

NŅKOLIKASTRćNKOVĪ DOPIS
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üpŔ²sluĢnī stupeŎ utajen² se p²Ģe v prav®m rohu nahoŔe 

nebo vpravo vedle heslovit®ho oznaľen² obsahu 

dopisu,

üstupnņ utajen² se vyznaľuj² raz²tkem nebo velkīmi 

p²smeny.

UTAJOVANĪ DOPIS



Typografie 118

üPŔi zvl§Ģtn²ch pŔ²leĤitostech p²Ģ² vedouc² pracovn²ci tzv. 

osobn² dopisy, napŔ. pŔi jmenov§n² do funkce, pro 

blahopŔ§n², kondolence, pozv§n² atp.,

ünehod² se pro vyŔizov§n² bņĤnīch ¼Ŕedn²ch nebo 

obchodn²ch z§leĤitost² ani pro dopisy do ciziny,

üna dopisn²m pap²ru je pŔedtiĢtņn n§zev organizace a 

funkce pisatele dopisu. Jeho jm®no a pŔ²jmen² se p²Ģe 

strojem nebo tiskne soumņrnņ nad nebo pod pŔedtisk,

üm²sto a datum odesl§n² se p²Ģe v Ŕ§dkov®m tvaru, 

vzestupnņ, mņs²c se vypisuje slovem, cel® datum se 

pŔisunuje k prav®mu okraji, popŔ. se uvede pod datem 

spisov§ znaľka odes²latele.

OSOBNĊ DOPIS



Typografie 119

üdopis zaľ²n§ osloven²m, um²stņnīm od lev® svislice,

üpouĤ²v§ se Ŕ§dkov§n² 1.1,

üdvakr§t se Ŕ§dkuje ðmezi osloven²m a textem, mezi 

odstavci a mezi posledn²m Ŕ§dkem textu a pozdravem,

ünov® odstavce se zpravidla odsazuj² od lev®ho okraje,

üpod textem dopisu se odes²latel vlastnoruľnņ 

podep²Ģe, jm®no, pŔ²jmen² a funkce jiĤ netisknou.

üadresa adres§ta se p²Ģe v doln² tŔetinņ pap²ru pod 

textem dopisu od lev®ho okraje, uv§d² se zdvoŔilostn² 

osloven²,

üu v²cestr§nkovīch osobn²ch dopisŜ se adresa uv§d² na 

posledn²m listu vlevo dole.

OSOBNĊ DOPIS
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üNa z§silce do ciziny se adresa p²Ģe jazykem zn§mīm 

vzemi urľen² nebo francouzsky,

ün§zev dod§vac²poĢty se vĤdy p²Ģe velkīmi p²smeny,

üpŔed PSĽ mŜĤe bīt zkr§cen® oznaľen² st§tu pouĤ²van® 

u motorovīch vozidel,

üvposledn²m Ŕ§dku se latinkou uv§d² velkīmi p²smeny 

zemņ urľen².

DOPIS DO ZAHRANIĽĊ
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üObľan® p²Ģ² Ĥ§dosti, objedn§vky, reklamace apod. na 

nepŔedtiĢtņn® dopisn² pap²ry form§tu A4,

üdopis zaľ²n§ vlevo nahoŔe ¼plnou adresou odes²latele, 

¼prava adresy nen² stanovena,

üod lev®ho okraje se uvede adresa adres§ta,

üdatum se p²Ģe vŔ§dkov®m tvaru, vzestupnņ, mņs²c se 

vypisuje slovem,

üpodpis je vĤdy vlastnoruľn², pod podpis se jm®no a 

pŔ²jmen² netiskne.

DOPIS FYZICKĪCH OSOB 

PRćVNICKĪM OSOBćM
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üdŜleĤit§ form§ln² ¼prava ðprvn² informace oosobņ,

üje pŔ²lohou prŜvodn²ho (motivaľn²ho) dopisu,

üvĢechny ¼daje by mņly bīt pravdiv®,

ütypy:

üvypr§vņc² ðspeci§ln² napŔ. provņŔen² pro utajovan® 

informace,

üvlastnoruľnņ psan® ðnelinkovanī b²lī pap²r A4, 

grafologickī rozbor,

ünovin§Ŕsk® ðbeletristick§ forma o vīznamn® osobņ,

üstrukturovanī ðnejľastņji pouĤ²van®,

üEuropass.

ģIVOTOPIS, CURRICULUM VITAE (CV)
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üp²Ģe se v podobņ jednotlivīch odr§Ĥek, nep²Ģi se cel® vņty,

üz§kladn² ľ§sti:

üosobn² ¼daje ðjm®no pŔ²jmen², datum narozen², adresa 

bydliĢtņ, kontaktn² spojen², st§tn² pŔ²sluĢnost, stav, n§rodnost,

üvzdņl§n²ðuv§d² se vzestupnņ, neuv§d² se Zġ, uv§d² se n§zev 

instituce, rok a zpŜsob ukonľen²,

üprofesn² minulostðpŔehled pŔedchoz²ch zamņstn§n² 

suveden²m n§zvu firmy, zast§van® pozice a struľnī popis 

pracovn² n§plnņ, zaľ²n§ se souľasnīm zamņstn§n²m,

üzvl§Ģtn² znalostiðjazykov® znalosti, Ŕ²zen² motorov®ho 

vozidla, pr§ce s PC, uv§d² se jen ty, kter® maj² vztah 

kpracovn² pozici.

STRUKTUROVANĪ ģIVOTOPIS
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üna z§vņr je uvedeno datum seps§n² a vlastnoruľn² podpis, 

pŔi odes²l§n² elektronicky m²sto podpisy je uvedeno jm®no 

a pŔ²jmen²,

üpraktick§ uk§zka MS Word ðĢablony Ĥivotopis.

STRUKTUROVANĪ ģIVOTOPIS
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üNav²c obsahuje informaci:

üproľ z§jemce reaguje na nab²dku, 

üproľ chce nastoupit pr§vņ k tomuto zamņstnavateli,

üpŔikl§daj² se kopie dokladŜ o nejvyĢĢ²m vzdņl§n²,

üuv§d² se kontakty na osoby, kter® mohou poskytnout 

reference,

üuv§d² se vņtĢinou ve formņ motivaľn²ho dopisu, jehoĤ 

pŔ²lohou je strukturovanī Ĥivotopis, kopie dokladŜ 

o vzdņl§n², popŔ. fotografie.

MOTIVAĽNĊ ģIVOTOPIS
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üObsahuje vysvņtlen²:

üproľ z§jemce reaguje na nab²dku, 

üco mŜĤe nab²dnout,

üjak se hodnot²,

üje struľnī (dva aĤ tŔi odstavce),

üz dopisu m§ vyplynout, proľ je z§jemce nejvhodnņjĢ²m 

kandid§tem na nab²zenou pozici,

üve vņci se uv§d² n§zev pozice, popŔ. referenľn² ľ²slo,

ünesplŎuje-li kvalifikaľn² pŔedpoklady je vhodn® uv®st, Ĥe 

chybņj²c² znalosti nebo dovednosti chce z²skat,

üv z§vņru dopisu uveden² preferovanīch kontaktŜ.

MOTIVAĽNĊ DOPIS
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üģivotopis je souľ§st² Europassu,

üslouĤ² k tomu, aby dovednosti a kvalifikace lid² byly jasnņ 

srozumiteln® v EU a v zem²ch ESVO/EHP,

üke staĤen² a vyplnņn²: 

http://europass.cedefop.europa.eu/europass/home/horna

v/Downloads/EuropassCV/CVTemplate/navigate.action?lo

cale_id=8.

EUROPASS
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KOMUNIKACE

(Z pŜvodn²ch materi§lŜ pro kurz ðIng. Libor Z§meckī)
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