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Pokyny pro zpracovani absolventské prace

Obecné

Pokyny pro zpracovani absolventské prace (dale jen ,,pokyny*) jsou uréeny pro vSechny studenty

kombinované formy studia Vys§i odborné skoly pozarni ochrany (dale jen ,,Skola®).

Absolventskou praci (dale jen ,,prace®) jsou obecné ovéfovany védomosti a dovednosti, které student
ziskal béhem studia, stejné jako jeho schopnosti je aplikovat pii feSeni technickych a odbornych ukolt
studovaného studijniho oboru. Absolventskou praci student rovnéz prokazuje schopnost Gistné i pisemné
prezentovat sva feseni a tyto pred komisi obhgjit. Formalni obsah prace (pfihlaska absolventské prace,
zadani absolventské prace) jsou k dispozici ke stazeni na internetovych strankach Skoly. Format
pevnych desek absolventské prace je uveden v pfiloze téchto pokynii.

Struktura prace

Prace musi mit logickou stavbu. Jeji struktura ma nasledujici ¢asti, které budou dale popsany:

e titulni Sstrana,

e pfihlaska absolventské prace (viz ptiloha téchto pokyntl),

e zadani absolventské prace,

e prohlédSeni o autorstvi (viz pfiloha téchto pokynt),

e podékovani (nepovinné),

e anotace prace a klicova slova (v ¢eském jazyce a anglickém, resp. némeckém jazyce),
e 0bsah,

e seznam pouzitych zkratek (v pfipadé jejich vyuziti v praci),
e text prace,

e seznam pouzité literatury,

e seznam obrazkl (v pfipadé jejich pouziti v praci),

e seznam tabulek (v pfipadé jejich pouziti v praci),

e seznam priloh (v pfipad¢ jejich pouziti v praci),

e piilohy.



a) Titulni strana
= ndzev Skoly,
= nazev prace,
= jméno studenta (v poradi: titul, kiestni jméno, ptijmeni),
= jméno vedouciho prace (v potadi: titul, kfestni jméno, piijmeni),
= nazev oboru vzdélani,
= ndzev vzdelavaciho programu,

= termin odevzdani absolventské prace.
Ptiklad titulni strany je uveden v ptiloze téchto pokyna.
b) Prohlaseni o autorstvi

Prohlaseni studenta o autorstvi je uvedeno na samostatné stran¢ a je ve znéni podle piilohy téchto
pokynt. Toto prohlaSeni musi student vlastnoru¢né podepsat a uvést datum podpisu. Vedouci prace
nebo skola je opravnéna se presvédCit o samostatnosti vypracovani prace (tzv. Antiplagiatorska

kontrola, viz dale).
C) Anotace prace a klicova slova

Anotace je strucna charakteristika prace. Zpracovava se v Ceském jazyce a dale v jazyce anglickém
nebo némeckém (podle preferenci studenta), v rozsahu 5 az 8 fadku. Thned pod anotaci nasleduji klicova
slova (3-5). Klicova slova jsou, podobné jako u anotace, v Ceském jazyce a dale v jazyce anglickém

nebo némeckém, podle preferenci studenta.
d) Obsah prace

Obsah absolventské prace je vytvoiren pokud mozno automatizované ve vhodném textovém editoru

(MS WORD, OpenOffice, LaTEX apod.).
e) Seznam zkratek

Seznam zkratek se uvadi pro pfehlednost. Vzdy v abecednim potadi. Uvadi se zejména ty zkratky,
které nejsou dostatecné znamé.
f) Text prace

Text prace je nutno vhodné strukturovat do kapitol a podkapitol (maximalné tii ¢islované urovné
¢lenéni). Obsah prace je variabilni a 1i$i se na zakladé druhu a typu feSeného problému. Je doporuceno,

aby soucasti absolventské prace byl zejména:

e Uvod a cile prace,

e zhodnoceni aktualniho stavu fesené problematiky (reserse),



e navrh postupu feSeni, vybér metod a postupti, pouzitych pro feseni zadanych tkoli,
e popis pouzitych metod/nastroju/postupt a postupu zpracovani,

e popis postupu feseni zadaného problému,

e prezentace vysledkd,

e  7avér prace.

Uvod a cil prace jsou zakladni soucasti absolventské prace, autor timto seznamuje, &eho chce dosahnout,
proc je zvolené téma vyznamné pro feSeni apod. Cil prace musi korespondovat se zadanim prace. Zavér
prace ma podrobné zhodnotit dosazené vysledky, zejména z hlediska splnéni zadanych cilt. Uvadi

se rovnez vlastni pfinos autora prace.
g) Seznam pouzité literatury

Tato ¢ast prace se vétSinou nazyva ,,Literatura“ nebo ,,Pouzita literatura®, je povinnou soucasti obecnych
pozadavku pro korektni praci s bibliografickymi citacemi a je nutné, aby byla sestavena dle platnych
technickych norem, jako je CSN ISO 690:2022 - Informace a dokumentace — Pravidla

pro bibliografické odkazy a citace informacnich zdrojii.
h) Seznamy obrazkd, tabulek a ptiloh

Obsahuje-li prace velké mnozstvi obrazku, tabulek ¢i piiloh (vice nez 10 kust kazdého z uvedenych
typt, seznam piiloh se zpracuje pfi vyuziti téi a vice piiloh), je vhodné jejich seznamy zatadit z divodu

zvyseni piehlednosti celé prace.
i) Piilohy
Tato Cast prace obsahuje samostatné Cislované prilohy, obsahujici naptiklad vykresy, vyvojové

diagramy, fotografie a tabulky, pokud nemohly byt zatazeny do textu.

Odevzdani prace

Absolventska prace musi byt prokazatelné¢ odevzdana na studijnim oddéleni Skoly do stanoveného
terminu. Prace se odevzdava v elektronické form¢ (.pdf, .doc) a v tisténé forme¢. Elektronicka verze
se prokazatelnou formou odevzdava tfidnimu uciteli k datu uréenému c¢asovym harmonogramem,
tisténd forma absolventska prace se odevzdava ve dvou vytiscich. Student odevzda jeden vytisk
absolventské prace, ktery muize byt v krouzkové vazbé, vedoucimu prace, ktery podepise prevzeti prace
v piislusném formulafi. Formulat bude vlozen do jednoho vytisku absolventské prace ve formé
knihatské svazané pevné vazby v deskach cerné barvy v matném provedeni. Tento vytisk student
odevzda na studijni oddéleni SOS PO a VOS PO. V piipadé, kdy bude prokazano, Ze student na studijni
oddéleni odevzdal verzi absolventské prace, ktera se 100 % neshoduje s verzi, jenz hodnoti vedouci

prace, bude tato skute¢nost povazovana za pokus 0 podvodné jednani ze strany studenta.



Pevné desky prace

Struktura a graficky vzhled pevné desky prace je obdobna, jako titulni strana prace. Pozadavky na titulni
stranu jsou uvedeny v pfiloze k témto pokynim. Barva pisma pevnych desek je zlata. Barva desek
je ¢ernd, v matném provedeni.

Formalni zasady zpracovani prace

Kromé pozadované struktury a obsahu musi mit prace rovnéz vhodné formélni zpracovani. Student
se zde musi vyjadrovat stru¢né, piesné a slohové i gramaticky spravné. Prace musi mit také grafickou

upravu, ktera je popsana v nasledujici kapitole.

a) Graficky vzhled a uprava textu
Prace se tiskne jednostranné (tedy 1 list =1 strana)
Okraje stranky:

e ulevého okraje stranky 3 cm,
e upravého okraje stranky 2 cm,

e horni a spodni okraj stranky 3 cm.
Cislovani stranky:

e stranky se priabézné ¢isluji a zobrazuji od tivodni kapitoly po posledni stranu zavéreéné kapitoly

pti dolnim okraji stranky.
Format textu:

e velikost pisma bézného textu 12 bodi, U nazvt kapitol 20 bodf, u nazva podkapitol 18 bodl
a nazvi podkapitol 16 bodt. Typ pisma Times New Roman,

e text zarovnat do bloku,

e fadkovani 1,5,

e mezera pired nadpisem 18 — 24 b. (toto pravidlo neplati pro nadpis 1. irovné, ktery je vzdy
umistén na nové strance),

e mezera pied odstavcem 6 b.,

e na koncich fadki neponechavat jednopismenné predlozky a spojky,

e Cislovani kapitol se voli jednotné (maximalné tii urovné ¢islovani, napt. 1; 2.1; 4.1.5), typ pisma

Times New Roman, barva ¢erna, matné provedeni.



VZOR

1 Nazev kapitoly

Kazda z jednotlivych kapitol musi osahovat minimaln€ jeden odstavec textu. Obecné se doporucuje
odstavec minimalné o tfech fadcich. Je neptipustné, aby na nazev kapitoly navazoval okamzité ndzev

podkapitoly, a to bez jakéhokoliv obsahu samotné kapitoly.

1.1 Nazev podkapitoly

Text, text, text, text, text...

1.1.1 Nazev podkapitoly

Text, text, text, text, text...

1.1.2 Nazev podkapitoly

Format obrazkd, tabulek a grafu:

e jsou umistény pfimo v textu nebo na samostatnych strankach jako piiloha,

e kazdy obrazek (tabulka, graf) musi byt opatien Cislem, nazvem (popisem) a zdrojem,

e u obrazku se titulek vklada pod ngj, v pripad¢ tabulky se titulek vklada nad ni. Vice ke graftim,
obrazkim a tabulkam v ¢asti ,,8. Metody citovani®.

Format matematickych vzorcu:

e musi po formalni strance odpovidat obvyklé matematické syntaxi,

e kazdy matematicky vzorec musi byt opatten Cislem.
Format ptiloh:
e kazda ptiloha musi byt pribézné ¢islovana,

e Ttprava a popis grafickych pfiloh jsou dany pfislusnymi technickymi normami.



Rozsah prace

Délka prace se pohybuje v rozmezi 25-50 normostran (poc¢itano od tvodu po zavér). Normostrana
je standardizovana strana textu o poctu 1800 znak véetné mezer, coz odpovida asi tficeti fadkim
0 Sedesati znacich nebo pfiblizné 250 sloviim béZného textu, pocitino od wvodni kapitoly.
V odtivodnénych ptipadech mlze byt poCet normostran vyssi nez 50. Pocet znakt, a tim také pocet
normostran, lze zjistit v odpovidajicim textovém editoru (napi. Word) nebo na internetovych serverech.
Pfimé a neprimé citace

Piima citace je doslovné (uplné) prevzeti ciziho dila ¢i jeho casti. Pfimé citace je nutné v textu graficky
odlisit kurzivou a umistit do uvozovek. Nepiima citace znamend parafrazi obsahu myslenek, pfipadné
dila, kterd je vyjadiena vlastnimi slovy. Nepfimou citaci v textu nijak graficky nezvyraziiujeme, pouze
ji opatiime v textu odkazem na zdroj dle zvolené metodiky citovani. Pro zvySeni urovné citovani

je doporuceno vyuzit napiiklad cita¢niho portalu www.citace.com. Podrobny navod v¢. praktickych

ptikladl je mozné nalézt na portalu https://knihovna.vse.cz/citace/.

Metody citovani

Je dovoleno vyuzit harvardsky systém nebo formu ¢iselného odkazu.

e Harvardsky systém: uvadi za citovanym textem jméno autora pievzatého dila nebo jeho ¢asti
arok vydani citovaného zdroje. Je uvedeno v kulatych zavorkach, napt.: (Reichel, 2022).
V seznamu literatury jsou pak citace uspofadany v abecednim pofadi dle ptijmeni autorti a tento
seznam neni ¢islovany.
Priklad piimé citace (pievzato z int. stranek: knihovna.vse.cz):
,Clovék zije v souhie ¢i konfliktu svych zamérii (,rozvii®) a toho, co se mu prichdzi
(,,vrzenost“).” (Sokol 2004, s. 13) Citace v seznamu literatury bude vypadat takto: SOKOL,
Jan, 2004. Clovék a naboZenstvi. Promény vztahu ¢lovéka k posvatnému. Praha: Portal. ISNB

80-7178-886-4.

e Ciselny odkaz: Ciselny odkaz na zdroj se umistuje za citovany text do hranatych zavorek
Vv poradi, v jakém jsou poprvé citovany. Opétovné pouzity zdroj obdrzi stejné ¢islo jako poprvé.
V seznamu pouzité literatury jsou bibliografické citace uspotadany v Cislovaném seznamu

dle vyskytu v praci.

Piiklad primé citace: ,,P7i vyparovani horlavé kapaliny do nepohyblivého prostiedi se jedna
o molekularni difuzi.“ [1] 'V seznamu pouzité literatury bude tato citace uvedena nasledovné:
[1] DAMEC, Jaroslav. Protivwvbuchova prevence. Spektrum (Sdruzeni pozarniho
a bezpecnostniho inZenyrstvi). Ostrava: Sdruzeni pozéarniho a bezpe¢nostniho inzenyrstvi,

1998. ISBN 80-86111-21-0.


http://www.citace.com/
https://knihovna.vse.cz/citace/

e Poznamky pod Carou: Poznamky pod ¢arou musi byt umistény v dolni ¢asti stranky, ke které
se vztahuji, a musi byt oddéleny od hlavniho textu kratkou plnou ¢arou v levé strané sloupce.
Jsou spojené s textem pomoci ¢iselnych odkazli. V pozndmce pod Carou je citace uvedena
dle CSN ISO 690 vé. ISBN nebo ISSN. V seznamu literatury jsou pak citace uspofadany
Vv abecednim potadi dle pfijmeni autorti a tento seznam neni ¢islovany.

Tabulky, grafy a obrazky

Styl vSech tabulek a grafti musi byt napfic¢ celou absolventskou praci jednotny (napt. popisky, velikosti,
typ pisma atp.). V tabulkéch lze pouzit zmenSené pismo, maximalné vSak o 2 —4 body. Musi vsak ziistat
zachovana Citelnost. Tabulky a grafy se Cisluji vzestupné. Totéz se tyka zatazeni obrazki, fotografii,

schématického nakresu atp.

Obrazek, tabulka a graf je opatfena Cislem a ndzvem. Nazev musi mit stru¢né a vystizné oznaceni
obsahu. Zde student uvede také zdroj. Pokud je autorem student, napiSe: Zdroj: vlastni zpracovani
(viz nasledujici priklad). V piipad¢, kdy je obrazek, tabulka nebo graf pouzit z jiného zdroje, cituje
student zdroj dle kapitola 8.

Priklad:

| ;

Obrazek 1: Prakticky vycvik. Zdroj: viastni zpracovani.

Antiplagiatorska kontrola

Kazda prace muze byt podrobena antiplagiatorské kontrole (napiiklad systém Theses.cz). Doporuc¢ena
hranice akceptovatelné shody pii antiplagiatorské kontrole je 30 %, pii prekroceni této hranice

je vyzadovan komentaf $kolitele.



Ptiloha ¢. 1 Format prednich pevnych desek (pismo zlaté, barva desek ¢erna)

Stiedni odborna Skola poZarni ochrany

a VysSi odborna Skola pozarni ochrany

(tucné, 19, vystiedit)

Absolventska prace

(Tucné 26, vystredit)

Jméno a Prijmeni

(Tucné 20, vystredit)

Frydek — Mistek, 2025

(Tucné 16, vystredit)



Ptiloha ¢. 2 — Ptiklad titulni strany

Stiedni odborna Skola poZarni ochrany

a VysSi odborna Skola pozarni ochrany

(tucné, 19, vystiedit)

Nazev prace
(Tucné 20, vystredit)

Absolventska prace
(Tucné 18, vystredit)

Student:

Vedouci absolventské prace:
Obor vzdélani:

Vzdélavaci program:

Datum odevzdani: (Ve tuéné, 14; fadkovani 1,5)



Piiloha ¢. 3 Cestné prohlaseni

Prohlasuji, ze jsem ptedloZzenou absolventskou praci vypracoval/a samostatné. Veskeré¢ prameny,
z nichz jsem pfi zpracovani Cerpal/a, v praci fadné cituji a jsou uvedeny v seznamu pouzité literatury
a prament.

Frydek-Mistek, duben 2025 .. ...,

(vlastnoru¢ni podpis)

Beru na védomi, Ze absolventské prace je majetkem SOS PO a VOS PO ve Frydku-Mistku (ustanoveni
§ 60 odst. 1 zakona ¢. 121/2000 Sb., autorsky zakon), bez jejiho souhlasu nesmi byt nic z obsahu prace
publikovano.

Souhlasim s prezentacnim zpiistupnénim své absolventské prace ve studijni knihovné Stfedni odborné
Skoly pozarni ochrany a Vyssi odborné skoly pozarni ochrany ve Frydku-Mistku.

Frydek-Mistek, duben 2025 .. ...,

(vlastnoruéni podpis)



Ptiloha ¢. 4 Vzor ptihlasky absolventské prace

B~ Stifedni odborna Skola pozarni ochrany

& \; R a Vyssi odborna skola pozarni ochrany

Pionyra 2069, 738 01 Frydek-Mistek

PRIHLASKA
ABSOLVENTSKE PRACE

' Jméno a pfijmeni
studenta
Trida - VOS2
Obor vzdélani 39-08-N/.. Pozarni ochrana a bezpecénost
prace
Vzdélavaci program Prevence rizik a zachranarstvi ‘
| Forma vzdelavani kombinovana - |

Rok konani absolutoria | 2025 g
Téma absolventské ‘ '
prace

Anotace

Cil prace

Vedouci absolventské
prace ]
Termin odevzdani 15. 04. 2025
absolventské prace

v elektronické podobé
Termin odevzdani 30. 04. 2025
absolventské prace
v tiSténé podobé

Ve Frydku-Mistku dne 2. 10. 2024

Podpis studenta Podpis vedouciho absolventské prace

VySe uvedené téma absolventské prace schvaluji/neschvaluiji.
Frydku-Mistku dne 15. 10. 2024

Podpis reditele Skoly

tel.: +420 950 710 111 www.sospofm.cz ID datové schranky: bi3aa9z e-mail: podatelna@sospofm.cz



Ptiloha ¢. 5 Vzor zadani absolventské prace

7 ) Stfedni odborna skola pozarni ochrany
' a Vyssi odborna Skola pozarni ochrany
Pionyrti 2069. 738 01 Frydek-Mistek

ZADANI ABSOLVENTSKE PRACE

Jméno:

Obor vzdélani: 39-08-N/.. Pozarni ochrana a bezpecnost prace
Vzdélavaci program: 39-08-N/02 Prevence rizik a zachranaistvi
Skolni rok: 2024/2025

Protoze jste splnil pozadované studijni podminky pro ukonceni studia ve vy$si odborné Skole.

zaddvam Vam ve smyslu zakona 561/2004 Sb.. § 102, odst. 1 téma pro absolventskou praci.

Nazev tématu:

Rozsah price je stanoven interné vydanymi zasadami pro vypracovani absolventské prace.

Vedouci prace:
Termin zadani:
Termin odevzdani absolventské prace v elektronické podobé: 15. 04. 2025

Termin odevzdani absolventské prace v tisténé podobé: 30. 04. 2025

Podpis studenta: Podpis feditele skoly:

Ve Frydku-Mistku dne: Razitko:

tel.: +420 950 710 111 www.sospofm.cz ID datové schranky: bi3aa9z e-mail: podatelna@sospofm.cz



Ptiloha ¢. 6 Vzor potvrzeni o pievzeti absolventské prace

Stredni odborna skola pozarni ochrany
a Vyssi odborna skola pozarni ochrany
Pionyrt 2069. 738 01 Frydek-Mistek

,7.,*"-'. N
£ SNea 3
P \z )

POTVRZENI PREVZETI
ABSOLVENTSKE PRACE

Jméno a pfijmeni

Vzdélavaci program

studenta

Tfida VOS 3

Obor vzdélani 39-08-N/.. Pozarni ochrana a bezpecCnost
prace

Prevence rizik a zachranarstvi

Forma vzdélavani

kombinovana

Rok konani absolutoria
Téma absolventské

prace -
Vedouci absolventské
prace

V.............. dne 30. 4.

Podpis studenta

tel.: +420 950 710 111

www.sospofm.cz

2025

2025

_ Podpis vedouciho absolventské prace

ID datoveé schranky: bi3aa9z e-mail: podatelna@sospofm.cz



Ptiloha ¢. 7 Zakladni pravopisna pravidla

ZAKLADNI PRAVOPISNA PRAVIDLA

PSANI VELKYCH PISMEN VE VLASTNICH JMENECH

eV souslovnych vlastnich jménech piseme v zasad¢ velké pocateéni pismeno v prvnim slove.
o Poslaneckd snémovna, Narodni divadlo, Ceskd republika, Organizace spojenych ndrodii,

Narodni muzeum, Jizerské hory...

e Je-li soucasti souslovného jména vlastni jméno, ponechava si velké pismeno.
e U¥ad vlddy Ceské republiky, Galerie bratii Capkii, Spolkovi republika Némecko, Hruby

Jesenik...

e Jména rodna (kfestni), pfijmeni, pfidomky a ptezdivky, také zvifeci jména
e Tomds, Lucie, Novik, Sykorovi, BoZena Némcovda, Karel C‘apek, Jan Rohac¢ 7 Dubé,

Rychlonozka, Alik, Asta, Rex, Micka...

e  PiisluSnici rodl, narodt a kmenil, obyvatelé mést, vesnic, svétadilii
o Piemyslovci, Slavnikovec, Cech, Moravan, Francouzka, Germdni, Slovan, Inkové, PraZan,

Briian, Doubravan, Evropanka, American...

e Nabozenska jména, mytologické, pohadkové a alegorické postavy
o Svaty otec, Bith, Pan, Duch svaty, Hospodin, Zeus, Prométheus, medvidek Pu, déd Vievéd,
Karkulka (Cervend karkulka i Cervend Karkulka) ...

e Obce, mésta, mestskeé ctvrti a sidlisté. Ve vsech castech nazvu (kromé predlozek) piSeme velka
pismena.

e Praha, Hodonin, Nové Mésto na Moravé, Karlovy Vary, Nové Mésto nad Metuji, Mnichovo
Hradisté, Spi§ska Nova Ves, méstska ctvrt’ Mala Strana, méstskda Cast Severni Terasa, sidlisté

Cerny Most

e Ulice, namésti, stavby, mosty, stanice a zastavky

o ulice Praiska, namésti Svobody, most Legii, tiida Kpt. JaroSe, Masarykovo nabieZi, Vaclavské
ndamésti, Prasnd brana, Nerudova ulice, Florenc, Hradcanskd, PraZsky hrad (také Hrad),

hrad KarlStejn, Narodni muzeum, Petrov...



Ptiloha ¢. 7 Zakladni pravopisna pravidla

e U nazvl ulic a domid piseme velkym pismenem i predlozkové vyrazy (ulice Na Prikopé,
restaurace U Dvou lisek, ndamésti Pod KaStany, ulice Nad Terasou, lékdrna U Divadla,

ditm U Dvou sluncii) ...

o Svétadily, zemé a krajiny, pohofi, niZiny, ostrovy, poloostrovy, hory, ocedny, mote, feky, jezera,

rybniky, vodopady

e S velkym pismenem piSeme vétSinou pouze rozliSujici pridavné jméno, slova s obecnym

vyznamem (ocean, mote, hory...) piSeme s malym pismenem.

o Afrika, Asie, Svédsko, Kaspické more, Stiedozemni more, Ceskomoravskd vrchovina,
Polabskd ni%ina, rybnik Svét, Atlantik, Suezsky priplav, Niagarské vodopddy, Cesky rdj,
Povltavi, jeskyné Balcarka, Boubinsky prales, Vitava, Orlické hory, Kandrské ostrovy, Lysd
hora, Vysoké Tatry...

e Mezinarodni a statni organizace a instituce, spravni Gtvary

e Organizace spojenych ndrodii, Evropskd unie, Rada Evropy, Poslaneckd snémovna, Ceskd
republika, Urad viddy Ceské republiky, Spojené stity americké, Obvodni soud pro Prahu 2,
Ministerstvo Skolstvi, mlidefe a télovichovy CR...Ale pozor! Pracuje na ministerstvu

Skolstvi (neoficialni nazev).

e Spolecenské, hospodaiské, vzdélavaci a kulturni organizace

o Strana zelenych, Déti Zemé, C'eskj Cerveny kiiz, Komercni banka, Obec spisovatelii, Ceskd
filharmonie, Sokol, Zakladni $kola Praha 6, Stiedni priimyslova Skola stavebni v Brné,
Filozoficka  fakulta Masarykovy univerzity, Jandckova akademie muzickych
uméni...Ale pozor! Navstévuji zakladni Skolu. Sesli se zdstupci vysokych §kol. (Neni piesné

urcen nazev skol.)

e Nazvy dokumentd, ¢asopist, novin, umélecka dila

o  Shirka zakonii, Zlata bula sicilska, Listina lidskych prav a svobod, Lidové noviny, Mlady svét,
Casopis Kvéty, Kytice, Maj, Babicka, Ma vlast, Struc¢nd mluvnice Ceskd, Povidky

malostranské, hymna Kde domov miij, komiks Rychlé Sipy...

e Oficialni znacky vyrobki
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o automobil znacky Ford, syr znacky Hermelin, hodinky Prim, zubni pasta
Signal...Ale pozor! Nékdy se vSak nazvy vyrobkl uzivaji i jako obecna pojmenovani se pisou

S malym pocateCnim pismenem, napt. Jezdim fordem. Dam si chléb s hermelinem...

e Oznaceni vyznamnych udélosti a svatka

o Velikonoce, Vianoce, Dusicky, Hromnice, S‘té’drj5 den, Novy rok, Den Zemé, Mésic knihy, Den
lidskych prav, Tricdté letni olympijské hry v Londyné...Ale pozor! S malym pismenem se pisi
pojmenovani advent a masopust. Novy rok (1. ledna) X Prejeme vam Stastny novy rok (cely
rok).

e Vyznamenani a ceny

e Nobelova cena miru, Rad bilého Iva, Riad TGM...
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SHODA PODMETU S PRISUDKEM

eV minulém ¢ase plati klasické pravidlo o shod¢ ptisudku s podmétem:

PODMET V MNOZNEM KONCOVKA PRIKLADY
CiSLE PRISUDKU
Rod muzsky zivotny -1 Zéci psali.
Chlapci béhali.
Psi stékali.
Rod muzsky nezivotny -y Domy staly.
Stroje vyrabély.
Stoly byly vyrdbény.
Rod Zensky -y Lipy kvetly.
Straze hlidaly.
Mysi pobihaly.
Rod stiedni - a Dévcata cCetla.
Auta troubila.
Staveni svitila.

Nékolikanasobny podmét

e Je-li ve vété vice podmétl a asponl jeden je rodu muzského Zivotného — piSeme -i.
e Napt. Chlapci a divky Cetli. Zeny i musi byli vyzvdni k odchodu.
Berani, ovce i jehiiata se pdsli.
e Neni-li mezi jmény v podmétu ani jedno jméno rodu muzského Zivotného
— piSeme -y.
e Napi. Lfi¢ka a niif lezely na podlaze. Krdvy a telata se pdsly na louce.
Opice, Zirafy i mlad’ata slonii se nam libily.
e Je-li v podmétu nekolik jmen stfedniho rodu a alespon jedno je v Cisle jednotném
— piSeme -y.
e Napi. Rakousko a Polsko podepsaly dohodu. Sténé a kiizlata ziistaly na dvore.
e Kola i auto staly pied domem.
e Jsou-li v podmétu vSechny jména rodu stiedniho v mnozném cCisle — piSeme -a.
e Napt. Stéiiata i kot'ata se ndm moc libila. Kiizlata i jehiiata pobihala na zahradé.

o Nasleduje-li podmét za ptisudkem, je mozna i shoda s prvnim podmétem.

v ewvr
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Shoda podle smyslu

e Ve vétach s podmétem vSeobecnym je shoda vzdy podle rodu muzského zivotného.

e Napi. Ddvali to v televizi. Hldsili to v rozhlase. Rikali mu Jenik.

e Mluvnicka shoda se uplatiuje tehdy, je-li mluvnicky rod zfejmy, jinak nastupuje zietel
K pfirozenému rodu.

o Napt. Uz jsme tam p¥isli. Nékteri piisli. = muzi. X UZ jsme tam piisly. Nékteré u piisly. = zeny.

o Je-li ve vété podmétem slovo déti, dni, dny, o¢i, usi — piSeme -y.

e Napfi. Déti se uz vratily. Dni (dny) ubihaly. (Ale dnové ubihali). O& mu svitily. Usi ji zaléhaly.

e Jsou-li podmétem podstatna jména koné, rodice, lidicky — piSeme -i.

e Napi. Rodice se sesli. Lidicky se sebéhli. Koné silné zaiehtali. (Pokud vSak myslime dievéné
kong, tak piSeme — y — Dievéné koné staly v télocviéné).

o Ne¢ktera podstatnd jména muzského rodu oznacujici véci nezivé mohou mit tvary Zivotné
i nezivotné.

e Napi. Ledoborci vypluli. x Ledoborce vypluly. Slaneéci ndm chutnali. X Slane¢ky ndm
chutnaly. Uzena¢i  nam  nechutnali. X Uzendiée  nam  nechutnaly. Ukazatelé
byli zpracovdni. x Ukazatele byly zpracovdny.

o Slova jako dav, narod, zastup jsou mluvnicky nezivotna — piSeme -y.

e Napt. Davy nav$tévnikii se hrnuly do obchodu. Zastupy lidi se radily pred nadraZim.

¢ Slova jako snéhulak, strasak, drak (zvite, hracka, ¢lovék) jsou mluvnicky zivotna
— piSeme -i.

o Napt. Snéhuldci roztdli. Strasdci se moc nepovedli. Papirovi draci se vzndseli nad nami. Draci

vylezli z jeskyné.
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ZAJMENA ME/MNE

1.pad ja

2. pad
3. pad

4. pad

mé, mne
mné, mi

mé, mne

6. pad (o) mné

7. pad

mnou

Pozor na tvary mé/mné, ve kterych se ¢asto chybuje!

Ve 2. a 4. padé uzivame tvar mé (pomticka té).

Napt. Ma mé (t¢) rad. Rozbolela mé (té) hlava. Vidéli mé (t¢) poprve.
Ve 3. a 6. padé uzivame tvar mné (pomucka tobé).

Napt. Ke mné (tobé) se nedovolal. PFijd’ ke mné (tobé). Bavili se tam 0 mné (tobé).

PREDLOZKY S/SE. Z/ZE

Predlozka s/se

Ptedlozku s/se piSeme ve spojeni se 7. padem.

Napt. s maminkou, s tebou, s radosti, S usilim, S nim, S ndmi...

Piedlozka z/ze

Predlozku z/ze piSeme ve spojeni s 2. padem.

Napt. ze Skoly, z mésta, z cihel, z legrace, z domu...

Piedlozka s/se se také poji se 4. padem (nebyt s to = schopen, kdo s koho).

Nékdy se také piedlozka s/se poji i s2. padem, pokud chceme rozli§it smérz povrchu
pry¢ od sméfovani  zevniti  (shodit se stolu x vyndat  ze  stolu, slézt se skaly X vytékat
ze skaly...).

Rozlisujte také prosty 7. pad (hazel sebou = "jeden", vrtél sebou,
samo sebou...) X predlozkovy 7. pad (mit S sebou sestru = "dva", brdt s sebou, vzit si S sebou,
vozit s sebou...).
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PREDPONY S-/SE-, Z-/ZE-, VZ-

Piedpona s-/se-

o Smérovani dohromady (sbihat
se, sebrat, shon, scvrknout, stlacit, shromdazdit, sbalit, shirat, Sjednoceny, shromazdit
se, scelit, schdzet se, schiize...),

o sméiovani shora doli (Seskocit, shodit, sjet, sletet, shlizet — do udoli, stahnout, sklouznout,
spadnout...),

o sméfiovani z povrchu pry¢ (smazat, setrit, smyt, Stirat, sfouknout...).

ustalené pripady!

e StéZovat si, Sdelit, Spotrebovat, schovat se, stézi, skoncit, Stravit (Cas i potravu), strava, skonat,
Styskat si, spravit (auto), slevit, spdlit, shoret, scedit, spdachat, splasknout, Scestny, stvorit, Shnit,
strnout, strpet, Spropitné, schrupnout si, sbhohem, shora, shiiry...

Pfedpona z-/ze-

e dokonceni déje (zlomit, ztroskotat, zfilmovat, znicit, zvadnout, zkrotit, zpozorovat, zbourat...),

e zménu stavu (zmodrat, zesmésnit, ztemnét, zblednout, zchudnout, zpustnout, zmoudret...).

ustalené pripady!

o Zkouset, Zpivat, Zpiisob, zkoumat, zprostiedkovat, ztvarnit, ztézka, zpet, 2tepily, zcela, ztratit,

Ztrata, Zprava, zticha...
Ptedpona vz-
e sméfovani nahoru (vz#ycit, vzchopit se, vzplanout, vzpazit...),

e vymanéni se z néceho, néjakého stavu (vzpamatovat se, vzkriisit, vzmuzit se...).

INTERPUNKCNI ZNAMENKA

éarka
Ve vété jednoduché se ¢arkou (¢arkami) odde€luji:
e Slozky nékolikanasobného vétného ¢lenu
o Carkou oddélujeme ¢&leny nékolikanasobného vétného ¢&lenu, pokud nejsou v soufadném
pomeéru slucovacim se spojkami g, i, nebo, ¢i.
o Napi. Na nasi zahradé mdame jablka, hrusky, Svestky a tieSné. Dostal nejen pozndmku,

ale i napomenuti. Vynika jak v matematice, tak ve fyzice.
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e Osloveni 5. padem
e Osloveni mize byt na zacatku véty, uprostied i na konci.
e Napt. Honzo, pojd’ k tabuli. Jak jste, kluci, dopadli u zkouSek? Mas mé slovo, Lenko. VaZené

damy a panové.

o Citoslovce
¢ Citoslovce oddélujeme carkou, neni-li vétnym ¢lenem.

e Napt. Miiam, to bylo moc dobré. Haf, zastékal pes. Psst, nékdo jde. Brr, to je zima.

e Pristavek
e Jedna se o vétny Clen, ktery stoji za podstatnym jménem, blize ho urcuje.
e Napi. Jan Novdk, Zik tiidy 7. A, vyhrdl matematickou olympiddu. Jan Neruda, vyznamny

Cesky spisovatel, napsal Povidky malostranské

e Volny privlastek

e Jedna se o rozvity privlastek, ktery vyjadiuje né€jakou nepodstatnou (doplnujici) vlastnost.
Je mozné ho vypustit, nezménil by se vyznam sdéleni.

e Napt. Na louce, plné nadhernych kvétin, poletovaly véely. Zahrada, obehnand vysokym

plotem, byla velmi krdasnd

e Priivlastek tésny
o Cokolady koupené v Bruselu jsou nejlepsi. (to, Ze jsou koupené v Bruselu je diilezita informace,

protoze prave tyto ¢okolady jsou nejlepsi)

¢ Samostatny vétny Clen

¢ Neni do véty mluvnicky zaclenén, je bud’ pied vétou, nebo pfipojen za vétu. Ve véte se na néj
odkazuje ukazovacim zdjmenem nebo piislovcem.

e Napt. To je Sikula, ten nas Honza. K dédeckovi, tam jezdim moc rad. Je toho p¥ilis, téch

pozndmek.

e Vsuvka

e Véta nebo slovni vyraz, ktery souvisi vyznamove s obsahem véty, ale neni do véty mluvnicky
zaclenéna.

e Napt. Tomds bude mit, jak se zdad, nejlepsi vpkon v béhu na sto metri. Tomds je, tusim,

na dovoleneé.

e jednoslovné vyrazy — prosim, bohuzel, ... mohou a nemusi byt oddéleny ¢arkou.
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Napiste, prosim, Zdadost v anglictiné = Napiste prosim Zddost v anglictiné.

Vysvétlivky, vycty a volné pfipojené Cleny
Vysvétlivky, vycty a voln€ ptipojené Cleny uvadeéné vyrazy: a to, totiz, tj., zejména, obzvidste...
Napt. Byli tam vSichni, tj. Honza, Martin i Jirka. Ze vSeho nejradéji mél zmrzlinu,

a to cokoladovou.

Psani carky v souvéti

Jednotlivé véty v souveti
Cérka oddeluje véty v souvéti podiadném i souradném, pokud nejsou v soufadném poméru
slucovacim se spojkami a, i, ani, nebo, ¢i.

Napt. Odesel se zamracenou tvdii a zddlo se, Ze se mu dnes v zavodech nebude daiit.

Vlozena vedlejsi véta do veéty hlavni
Carkou z obou stran oddélujeme vedlejsi vétu, kterd je vioZena do véty hlavni.

Napt. Zidle, kterd stila uprostied mistnosti, byla celd zaprisend.

VlozZena vedlejsi véta mezi dvé véty hlavni se spojkou a, pied spojkou a piSeme ¢arku
Napt. Odesel, a kdy? se zanedlouho vrdtil, uklidil pokoj. Honza sedél v kiesle, které stdilo

U okna, a ucil se do Skoly.

pomicka

Jedna se o delsi horizontalni ¢aru () mezi dvéma slovy z obou stran oddélenou mezerami (tzv.
N pomlcka). Na klavesnici se piSe pomoci kombinace levy ALT + 0150. MtzZete narazit

i na delsi poml¢ku (tzv. ,,m* pomlcka), ktera se pise kombinaci klaves levy ALT + 0151 (—).

Kde se pouziva pomlcka

Misto carky ve vété: napt. Za zakladatele dneSni genetiky je povaZzovan Johann Gregor Mendel
— brnénsky knéz a sttedoskolsky profesor.

Piestavka v feci: napt. Kazdy, kdo si je védom podobnych zptsobi... — zamyslel se detektiv.
Misto uvozovek u piimé feci: napt. Co je to za cloveka? — zeptal se.

Vyjadieni vztahu mezi dvéma vyrazy: Dvojice Suchy—Slitr.

Spojeni mezi viceslovnymi nazvy: napi. Jablonec nad Nisou — Liberec.

Finanéni ¢astky: napt. Nakup stal 500, — K¢.
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Pomlc¢ka bez mezer

pomlcka mé vyznam ,,az", ,,od do*, napt. konzulta¢ni hodiny 10:30-12:00, déti ve véku 7-16
let, strana 15-20

poml¢ka nahrazuje vyraz ,,a“ u stalych dvojic, napt. Suchy—Slitr

pomlcka vyjadiuje ,,proti“, ,,versus®, napt. Federer—Nadal

Pti pouziti pomlcky bez mezer (pfed i za ni) plati, Ze oba vyrazy musi byt jednoslovné. Pokud
je alespon jeden z vyrazl viceslovny, pfidime pfed i za poml¢ku mezeru

Klavesova zkratka pro pomlc¢ku pro uvedené tfi odrazky provedeme jako CTRL a minus

na numerické klavesnici.

spojovnik

Jedna se o kratkou horizontalni ¢aru (-). Klasicky spojovnik lze napsat pfimo klavesou, ktera
je nejéastéji umisténa u pravého Shiftu (tladitko mezi tekou a Shiftem na klavesnici).
Specifikem spojovniku je to, Ze v textu neni oddélen mezerami.

V piipadg, Ze se spojovnik objevi na konci fadku, napiSeme ho i na zac¢atek fadku dalsiho. Jinak
je tomu pii nastaveni déleni slov na konci fadku, v tomto ptipad€ spojovnik na zacatku dalsiho

radku neopakujeme.

Kde se spojovnik pouziva

sloZend ptidavna jména, napt. zeleno-zluty, védecko-technicky;

spojeni podstatnych jmen, napf. propan-butan, kuchar-¢isnik;

cizi slozena jména: napt. moucha tse-the, play-off;

néktera cizi jména: napt. Marie Curie-Sktodowska, Henri de Saint-Simon;

tésné spojeni v mistnich jménech nebo nazvech spravnich oblasti: napt. Frydek-Mistek, Praha-
zapad;

odd¢leni spojky — li v podminovacim zptisobu: napt. vis-li, ne-li;

na zacatku slov nebo skupin pismen, napt. dvou-az tiilizkovy pokoj;

déleni slov na konci fadku;

jazykovy rozklad na pismena nebo slabikové ¢lenéni napi. P-0-p-0-k-a-t-e-p-e-t-1, ne-pie-mo-
zi-tel-ny;

chemické nazvoslovi, napt. pentakarbonyl-(tetrakarbonylkobaltio) rhenium;

internetové adresy: napt. www.formatovani-dokumentu.cz;

ruzné kody: napt. ISBN 80-204-0700-6.



http://www.formatovani-dokumentu.cz;/
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tecka

Na konci vypovédniho celku (véty jednoduché nebo souvéti), jestlize nevyznacujeme jeho
zvlastni povahu znaménkem jinym, zejména vykti¢nikem, otaznikem, dvojteckou,
popf. pomlckou nebo tfemi teCkami. Tecka zakoncuje piedevSim vypovédi s formou véty
oznamovaci, ale nékdy také rozkazovaci a praci

Napf.: Univerzita Karlova byla zalozena v roce 1348. -- Kniha -- pfitel ¢lovéka. -- Svita. --
Dobre. -- Hodné zdravi, §tésti, spokojenosti do dalSich let. -- Vyschlé fecisté, nahote skaly,
vsechno bez zivota. -- Nikdy nezapomeneme pamatky téch, ktefi obétovali své zivoty, abychom
my mohli zit. -- Urcete prunik trojuhelniku ABC s rovinou &. Najdéte podminku feSitelnosti. --
Ptispévky zasilejte na adresu redakce.

Za napisy a nadpisy (i kdyz nemaji obvyklou formu vétnou), pokud jsou soucasti textu a nejsou
od ostatniho textu oddéleny jinym grafickym prostfedkem.

Napt.: Mluvnice &estiny. Cast II1. Skladba. -- Slovo a slovesnost. (Casopis pro otazky teorie
a kultury jazyka.) -- Poznej svou vlast. Soutézni porad.

Jestlize vSak stoji takové celky na samostatném fadku anebo jsou-li dostatecné odliseny
od ostatniho textu grafickou pravou, tecka se za nimi nepiSe. Byva to zejména na titulnich
listech knih, v nadpisech ¢lankt, kapitol, v novinovych titulcich, v legendach k obrazkam,
V oznaCeni instituci, podnikli, organizaci, na vyvésnich S§titech, na uli¢nich tabulkach,
V napisech na plakatech, vyvéskach atp. Z tychz diivodt se nepise tecka (ani ¢arka) za vyrazy
Vv adrese, na navstivenkach, za podpisy, za daty v dopisech, za jmény autorti ukazek, citatd atp.,
pokud stoji na samostatném radku

Jestlize konci véta zkratkou jako apod., atd., aj., dalsi te¢ka se na konci véty nepise.

Tecéka a zavorka

Je-li vyraz v zadvorkach soucasti vypovédi, pise se tecka az za zadvorkou, v ostatnich ptipadech
pred ni.

Napt.: O tom byla fe€ jiz diive (na s. 38). -- V mirném pasmu prevladaji lesy jehli¢naté (smrk,
borovice, modfin). -- Jaderné palivo je v reaktorech obklopeno takzvanym moderatorem

(je to naptiklad grafit nebo voda). Ale: K vychové mladé generace.

Tecka a pomlcka
Neni-li vypovéd ukoncena a naznacuje-li se jeji neukoncenost pomlckou, tecka po pomlcce

se zpravidla nepiSe. Napt.: Kdyz jsi takovy -- Je to s témi détmi —
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ZKRATKY

o Kraceni zacatkem (vypisuje se prvni pismeno, pocatecni skupina pismen nebo prvni slabika),

kon¢i teckou:

c., ces. Cesky

p. pan, panové
pod. podobné

sl. Slecna

zkr. zkratka

S., Str. stranka

Zkratky jednoho slova kracené zacatkem a koncem, bez tecky (kontrakcni zkratky):

pi pani

ks kus

bri bratii

fa firma

W, fé, fou ( firme, firmou) - pripustné, nelze fi.
fa faktura

fce funkce

e Zkratky jednoho slova tvotené charakteristickymi souhlaskami, kon¢i teckou:

kpt. kapitan
mid. miliarda
rkp. rukopis
rtg. Rentgen

e Zkratky dvou nebo vice slov (za prvni teckou se vklada mezera):

m. m. minuléeho mésice

V. T. viastni rukou
e Zacatkové zkratky:
aj. a jiné

apod. a podobné
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atd., atpod.  a tak podobné

tzv. tak zvany

e Inicidlové zkratky

e jsou tvofeny pievdzné z pocateCnich pismen viceslovnych nazvi. PiSeme je velkymi pismeny
(iniciadlami) bez tecek, a to i u zkratek cizojazycnych (napft. anglickych, u kterych v originale
te¢ky jsou - V. I. P. nebo U. S. A.). Slozité zkratky se ¢leni mezerami (PS PCR — poslanecké
snémovna Parlamentu Ceské republiky). V nékterych zkratkach se miize objevit i malé pismeno
z davodu jednoznacnosti (MZe — ministerstvo zemédé€lstvi, ale MZ — ministerstvo
zdravotnictvi). U nékterych inicialovych zkratek vSak dochazi k tomu, Ze existuje vice moznosti
jejich vykladu (napf. ODS — Obcanska demokratickd strana, ale i Ostravské dopravni stavby
nebo Odbor dokumentace siti). Neékteré inicidlové zkratky nejsou vSeobecné znamy
(napt. FF OU - Filozoficka fakulta Ostravské univerzity), a proto bez vysvétleni pouzivejme
zkratky pouze obecné zndmé a srozumitelné (napf. CR, CRo, PSC, CEZ, CKD, UK, EU, USA,
VIP, ...). Doporugenou inicialovou zkratkou pro méstsky tGfad je MU a ne M&U, stejnd
tak obecni ttad OU nebo méstské ¢ast — MC.

e  Zkratky pravnich oznaceni firem

a. s.; akc. Spol akciovad spolecnost (Kerametal, a. s.)
S.r.0.;spol.sr.o. spolecnost s rucenim omezenym

V. 0. S. verejna obchodni spolecnost

0. p.s. obecné prospésna spolecnost

o Dalsi zkratky usnadiujici psani
¢., ¢s. (Cislo),

ca, cca (circa),

éj., C.J. (¢islo jednaci),

ép., ¢.p.  (Cislo popisné),

mj. (mimo jiné),

P.F. (pour féliciter), PF,

P.S. (post scriptum), PS,

TGM, T. G. M. - nové obé spravné

tj. (to je)

tzn. (to znamena,),

viz (rozk. zpusob od vidét — nejedna se o zkratku)

sic (opét se nejedna o zkratku, ale o latinsky vyraz prekladany jako takto, tak, takovym
zpuisobem)

e Akademickeé tituly a hodnosti
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e Védecke tituly a hodnosti se pisi s teckou na konci a v pfesné stanoveném sledu velkych

a malych pismen.

e MUDr., MVDr., Ph.D., PhDr., PaedDr., JUDr., Ing., Bc., Mgr., CSc., Ing. arch., ThDr.,
PharmDr., PhMr. atd.

e Tituly jako akad. arch., ak. mal., prof., doc. a podobné se pisi vzdy pied jménem a s malymi
pismeny na zacatku. S velkym pismenem musi byt psany pouze na zacatku nové véty
nebo v nadpisu.

e Akademicko-védecké tituly CSc., DrSc., Ph.D. a podobné se piSou za jménem a vzdy se odd€luji
carkou od jména. Pokud véta pokracuje, tak i od nasledujiciho textu (jsou v pozici takzvaného
pristavku). Pokud za titulem psanym za jménem nasleduje zavorka, ktera se nevaze k tomuto

titulu, pise se odd¢€lujici ¢arka pied zavorkou.
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ZAKLADNI TYPOGRAFICKA PRAVIDLA

Uvozovky ,,*

carka + uvozovky,*

»Potvrzuji tuto hypotézu,* dodava Novak (2018).

uvozovky + tecka .
Nové vykazy taktéz neobsahuji fadek ,,pfidand hodnota®. Do ,,vykonové spotieby* je nyni

navic pfifazen fadek ,,naklady vynalozené na prodané zboZzi‘.

teCka + zavorka + ¢arka.),
Pachatelé k cené reklamy velmi Casto pticlenuji i dal$i doprovodné sluzby (licen¢ni poplatky

apod.), které jiz tak vysokou ¢astku jesté znasobi.

zavorka + otaznik)?
Patii mezi typické materialni stopy u danové kriminality listinné dikazy (faktury, ucetni

a danové doklady apod.)?

Spravné:

»Uvozovky* vzdy tésné obklopuji text uvnitf a pisi se bez mezer.

»Pokud je v uvozovkach celd véta, spada k ni i pfislusné interpunkcni znaménko.*

Spatné:

,,Uvozovky dole* se nepisi jako dve ¢arky za sebou.

“Takto* se také nepiSou uvozovky.

A ani "toto” nejsou ty spravné uvozovky.

Zavorky O [1 {} ()

Zavorky se davaji tésné€ ke sloviim nebo vétam, které se do nich vkladaji. Mezery se ale vkladaji
pouze pied oteviraci zavorku a za uzaviraci zavorku. NejCastji se v textu vyuzivaji zavorky
kulaté. Pro oznaceni bibliografickych citaci v textu se mohou pouzit zavorky kulaté i hranaté,

ale pro lepsi odliseni od okolniho textu je nejlepsi vyuzit zdvorky hranaté.

Pred levou zavorkou je vzdy mezera, za pravou zavorkou také (jen pokud nenasleduje tecka,

otaznik, vykti¢nik na konci véty).
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e Uvnitf zavorek nikdy neni mezera za levou a pied pravou zavorkou (nikdy nesmi byt mezera

na jedné stran€ nebo obou stranéach).

e Je-li v z&dvorce jen cast véty, logicky konci nejprve zévorka a teprve potom véta tecCkou,

otaznikem, vykfi¢nikem (jako vSechny véty v tomto odstavci).

e Je-li v zavorce cela véta, nejprve konci véta a teprve potom je prava zavorka.

Mezery

e Mezera patii zpravidla vZdy za vSechna interpunk¢ni znaménka, d€la se za teckou, dvojteckou,
sttednikem, otaznikem, vykii¢nikem. Je rovné€z nutné pouzit ji ped a za pomlckou

e Problematické mohou byt tii tecky (...). V pripadé ti teCek totiz zalezi, jedna-li se o vycet (pak
teCky vétsinou nasleduji po mezefe za ¢arkou) anebo jde o urcitou ,,dramatickou” pomlku
ve vété (pak se mezera nedé€la). V gramatice se tii teCky psané v textu nazyvaji vypustka.
Vyuzivaji se pfedev§im na vyznaceni vynechaného textu v citaci, ktera by byla jinak pro text
zbyte¢né dlouhd nebo nezajimava ¢i nediilezita. Vypustka mlize naznaCovat i mysSlenkové
pochody autora textu. Za tfemi teCckami obvykle nésleduje dalsi interpunkéni znaménko
— vykiiénik, otaznik nebo &arka, a to vzdy bez mezery. Ctvrta te¢ka se nepouziva.

e Pii pouziti zavorek se mezera vklada pted oteviraci a za uzaviraci zavorku.
Spravné:
Vyberte jednu z nasledujicich moznosti: nikdy, vyjime¢né, obcas, pravidelné.
Za kazdych okolnosti — tedy nezazni-li pozarni poplach — budete sedét na svych mistech.
Chut vysledného pokrmu zavisi mimo jiné na pouzité obilning (pSenice, Zito, ...).
Nejvyssi povolena rychlost v obci je 50 km/h.
Pan Novak je zde zaméstnan jako védecko-vyzkumny pracovnik.
Maxipes Fik (pohadkova postava) je mezi détmi velmi oblibeny.

U tohoto typu zavodu neni dulezité, zda zavodnik dobéhl do cile prvni, druhy, ... paty od konce,

ale to, Ze zavod fadné dokondil.

»Pane Novaku, vite, ja... jak bych jen zacal... ja Vam to tedy popisu celé od zacatku.*
Spatné:

Vyberte jednu z nasledujicich moznosti: nikdy, vyjimecn¢, obcas, pravidelné.

Za kazdych okolnosti— tedy nezazni — li pozarni poplach— budete sedét na svych mistech.

Chut’ vysledného pokrmu zavisi mimo jiné na pouZité obilnin¢ (pSenice, Zito, ...).
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Nejvyssi povolena rychlost v obci je 50 km / h.

Pan Novék je zde zaméstnan jako védecko — vyzkumny pracovnik.

Maxipes Fik (pohadkova postava) je mezi détmi velmi oblibeny.

U tohoto typu zavodu neni dilezité, zda zavodnik dobehl do cile prvni, druhy, ... paty od konce,

ale to, Ze zavod fadn€ dokoncil.

»Pane Novaku, vite, ja ... jak bych jen zacal ... j4 Vam to tedy popiSu celé od zacatku.*

Predlozky a spojky

Jednohlaskové neslabicné predlozky k, s, v, z, slabi¢né o, u, spojky i, a — nesmé&ji byt nikdy
na konci fadku, a to jak v psaném textu ru¢né, tak i na pocitaci. Tomuto jde zamezit tzv. pevnou
mezerou napsanou misto klasické mezery pomoci klaves Ctrl + Shift + mezernik. Tato mezera

se vklada mezi jednohlaskovou neslabi¢nou piedlozku a slovo, které nasleduje hned za ni.

Procenta %

Datum

V Cesting je tfeba disledné rozliSovat pouziti symbolu ,,% ve vyznamu podstatného jména
procent (dvanact procent — proto 12 %, tj. s mezerou mezi Cislovkou a znakem procenta)
a ve vyznamu piidavného jména procentni (dvanactiprocentni — proto 12%, tj. bez mezery mezi
¢islovkou a znakem procenta).

Nékdy lze zapsat obojim zptisobem, ale musi tomu odpovidat formulace véty. Napft. ,,sleva

12 %, tj. ,,sleva 12 procent* neni to samé jako ,,12% sleva“, tj. ,,dvanactiprocentni sleva“.

Vzdy se musi psat mezery mezi dnem, mésicem a rokem. Jejich vypusténi je mozné pouze
ve vyjimecnych ptipadech, napt. pokud nelze dale rozsitit sloupecek v tabulce. Datum je mozné
psat dvéma zpiisoby:

Prvni zplisob je psani data s mezerami jako fadovymi Cislovkami (25. 7. 2020). Tento zplsob
se pouzivd v osobni a soukromé korespondenci, na penéznich dokladech, v pravnich
pisemnostech a obecné v jakémkoliv souvislém textu.

Druhy zpasob, kdy je cely datovy udaj pojat jako znacka a tecky jsou pojaty jako délici
znaménka na zpiisob desetinné ¢arky (25. 07. 2020). Timto zptisobem se piSe datum predevsim

v obchodnich a Gfednich dopisech, pii vypliovani rubrik a v odvolacich udajich.
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W
r

Cisla a Cislovky v textu
e Je-li soucasti véty delsi nez Ctyfmistné cCislo, je preferovano zapisovat je s mezerou
(tzv. oddélovac tisicti), napt. 1 234 kust. Je vSak nutné dbat na to, aby ¢islo nebylo rozdéleno

na konci fadku. Neni ovSem ani chyba napsat 1234 kust.
Pro spravné psani ¢isel se fidime nékolika jednoduchymi pravidly:

e Roky/letopocty se vzdy piSou bez mezer, tj. bez odd¢lovact tisict.

eV tabulkach je nutné zarovnat ¢isla zprava (jednotky pod jednotkami atd.) a pouzivat odd€lovac
tisica.

e V (isle, kde se vyskytuje desetinna Carka, se za touto ¢arkou nedéla mezera. Desetinnd carka
v Cislovee totiz neni béZznou ¢arkou pouzivanou v souvéti! Tato ¢arka je pfimo soucasti psané
Cislice.

o Je béiné, ze zékladni cCislovky (010, n€kdy 0-20) se rozepisuji slovy. Podobné — ale ne

nevyhnutelné nutné — miize platit i v ptipad¢ ,,okrouhlych* ¢islovek (20, 30, ..., 100, ..., 1 000

atp.). Ptiklad: Existuje Sest typt klasifikaci a ptfiblizn€ padesat zemi svéta.
Casté chyby:

e Kumulace nekolik c¢islovek za sebou. Ne vzdy totiz muze byt jasné (zvlaste, pokud jsou
oddélovany tisice), ktera Cislovka patii k danému problému. Proto je vhodné mezi Cislovku
vlozit né&jaké ,,smysluplné“ slovo nebo slova. Radé&ji upravte text vzdy tak, aby se dvé Cislice,
které k sob¢ nepatii, neobjevovaly vedle sebe.

e C(Cislovka psana arabskym nebo ¥imskym zptisobem by neméla byt umisténa na zacatku véty.
Text pak miize v n€kterych situacich pisobit ponékud zmate¢né (jako napt. ,,Velka ¢ast uspéchu
se pripisuje 2. oddilu. 3. oddil naopak takovy uspéch nemél.«). Vzdy je vhodné&jsi zacit vétu
jinak nez cislovkou. Pozor! Toto pravidlo vSak neplati, pokud na zacatku véty stoji Cislovka

vyjadrena slovy.
Spravne:
Rok 2015 se stal Evropskym rokem pro rozvo;j.
Policie nameéfila tidi¢i 2,6 promile alkoholu v krvi.
Do modelatského krouzku se v roce 2018 prihlasilo 27 déti.
Dvacet dni z fijna 2010 proprselo.
Spatné:
Rok 2 015 se stal Evropskym rokem pro rozvoj.

Policie naméfila fidici 2, 6 promile alkoholu v krvi.
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Modelatsky krouzek mél v roce 2018 27 ptihlaSenych déti.

20 dni z tijna 2010 proprselo.
ODRAZKY
Priklad:
Vyuzijte mych novych sluzeb:
e copywriting,
e zpétnd vazba,

e konzultace.

Priklad:

Vyuzijte mych novych sluzeb:
e copywriting, ktery proda vase produkty;
e zpéetnd vazba, ktera odhali chyby na vasem webu;,

e konzultace vam da vse do souvislosti.

Priklad:
Vyuzijte mych novych sluzeb:
o Copywriting proda vaSe produkty. / copywriting proda vase texty,
e Zpétnd vazba najde chyby na vasem webu. / zpétnd vazba najde chyby na vasem webu,
o Konzultace vam vse vysvétli. / konzultace vam vse vysvetli.
Priklad
Vyuzijte mych novych sluzeb
e copywriting
e zpétnd vazba

e konzultace



