
Základní typografická pravidla 
 

Uvozovky 

 uvozovky dole (kód Alt+0132) mají tvar malinkých devítek: „ 
 uvozovky nahoře (kód Alt+0147) mají tvar malinkých šestek: “ 
 znak " (který je na klávesnici nad ů) slouží k označení palců (např. 

disketa 3,5"), nejsou to uvozovky!  
 pozor, pokud je zapnuta funkce automatické opravy, Word znak palců 

automaticky opravuje na české uvozovky 

 

Pomlčka 

 pomlčka (–) má kód Alt+0150. Není na klávesnici, tam je spojovník (-). 
Spojovník je o hodně kratší a píše se jen ve spojení slov (např. bude-li, …) 
 

Pomlčka se píše: 

 ve významu „až do“ bez mezer (6–18 hod, vlak Praha–Brno) 
 jako oddělovač větných celků se píše s mezerami (Přišla celá parta – 

Petr, Pavel, ….) 
 jako znak minus také bez mezer (–23 °C) 
 v aritmetických výrazech s mezerami (5 – 1 = 4) 
 v označení měny se píše bez mezer (Kč 150,–) 
 

Závorky 

 závorky a uvozovky se neoddělují mezerou od textu uvnitř (tj. píší se 
takto) 
 

Čísla a procenta 

 čísla se zapisují s desetinnou čárkou (3,14) 
 tisíce a miliony (10 256 236) se oddělují pevnou mezerou, která se 

napíše současným stisknutím kláves Ctrl + Shift + mezerník 
 procento (%) se od čísla odděluje pevnou mezerou, ale ve významu 

„procentní“ se píše bez mezery. (10 % = deset procent, 10% = 
desetiprocentní) 

 jednotky a označení měny mají být vždy na stejném řádku s příslušnou 
číselnou hodnotou (15 kW, 25 Kč), k oddělování proto používáme 
pevnou mezeru 

  



Měna 

 je-li číslo desetinné, píše se značka před číslo (Kč 6,80) 
 je-li číslo celé, píše se měna za číslo (13 Kč) 
 pokud zapisujeme celou částku desetinně, jsou možné oba zápisy 

(Kč 13,– nebo 13,– Kč) 
 

Datum a čas 

 datum lze psát s mezerami (9. 5. 2005) i bez mezer (20.10.2016) 
 hodiny a minuty se v časových údajích oddělují tečkou (8.20) 
 pouze pokud časový údaj označuje sportovní výkon, oddělují se 

dvojtečkou (stovku zaběhl za 9:55) 
 

Ostatní 
 jednopísmenkové předložky nesmí zůstat na konci řádku (oddělují se 

pevnou mezerou) 
 telefonní čísla se píší ve skupinách po třech oddělených pevnou mezerou 

(777 123 456) 
 dvojtečka, středník, otazník, vykřičník se píší hned za slovo 
 dvojtečka ve významu dělení se píše s mezerami (6 : 3 = 2), ve významu 

sportovního utkání bez mezer (1:0) 
 tečka se nepíše za nadpisy 
 pokud věta končí zkratkou (která má u sebe tečku), další tečka se již 

nepíše 
 (Pokud je v závorce celá věta, píše se tečka do závorky.) 
 Pokud je v závorce jen část věty a věta závorkou končí, píše se tečka za 

závorku (třeba tady). 


