PREHLED NEPISMENNYCH GRAFEMU

Tato spiSe prakticky zaméfend kapitola je pokusem o ptehled, ktery by mél pfispet nejen
k ujasnéni motivace a funkce kazdého uvedeného grafému, ale samoziejmé i1 k ustaveni
systémovych vztahli mezi t€mito grafémy v ramci celé psaci soustavy. Po ivaze jsem dospél
kategorii obsahuje ptehled také doporuceni, jak uzivat, pfipadn¢ jak neuzivat jednotlivé
grafémy pfi produkci pisemného komunikatu. Ptehled se zabyva pouze pouzitim v bézném
textu, nikoli specifickymi zplisoby pouziti znamének a znacek v kodu pocitacovych jazyki

nebo v zapisech matematické povahy.

Volba jednotlivych grafémi na klavesnici pocitace je nékdy mozna pouze pies prislusny kod
znakové sady (pfislusného fontu). Takovou volbu provadime stiskem klavesy Alt a soucas-
nou volbou kédu na numerické ¢asti klavesnice (vpravo; v numerickém modu — kontrolka
Num Lock sviti). Tento postup je pouzitelny jak v programu MS Word, tak v jednotlivych
sazecich programech, dostupnost grafémii se vSak mize liSit podle repertoaru konkrétniho

fontu.

Protoze piehled je primarné urcen béZznym emitorim textovych komunikatl, jsou uvedeny
pouze volby grafémil v operacnim systému Windows na platformeé PC. Typografové se mo-

hou obrétit na ptislusné publikace ze seznamu literatury.



Seznam nepismennych grafémi

(ndzvy vyznacené kurzivou nejsou samostatnym heslem)

ampersand

apostrof

asterisk

asterism

brectanovy list viz hedera

cent

cézura viz svislice

copyright viz znacky ochranné a registracni
carka

ciselny kriz viz oktothorp

Cislice

¢islo viz oktothorp

déleno viz matematické znacky
diesis viz kiizek dvojity

divis viz spojovnik

dolar

dvojity obelisk viz ktizek dvojity
dvojtecka

en-pomlcka viz pomlcka
em-pomlcka viz pomlcka, dlouha
euro

guillemets viz uvozovky

hedera

hvézdicka viz asterisk

je mensi nez viz matematické znacky
Jje vetsi nez viz matematické znacky
jen

krat viz matematické znacky
ktizek

ktizek, dvojity

libra



ligatury

logicky zapor viz negace

lomitko

lomitko, obracené

matematické znacky (operatory)
meéna

meéna, univerzalni

mensi nez viz matematické znacky
mezera, mezislovni

mikro-

minus viz matematické znacky
miizka viz oktothorp

mu viz mikro

negace

nerovna se viz matematické znacky
obelisk viz ktizek

obelus viz ktizek

odsuvnik viz apostrof

oktothorp

operatory viz matematické znacky
otaznik

paragraf

plus viz matematické znaCky
plus-minus viz matematické znacky
podtrzitko

pomlcka

pomlcka, dlouha

prima (jednoduchd, dvojitd)
procento a promile

promile viz procento a promile
puntik

registered viz znaCky ochranné a registracni
rovna se viz matematické znacky

rozdélovnik viz spojovnik



slitky viz ligatury

spojovnik

sttednik

stupen

svislice (jednoducha, dvojita)
svislice, pferusena

svorky viz zavorky

teCka

tecka, stiedni

tiret viz spojovnik

trade mark viz znaCky ochranné a registracni
trojtecka

t7i tecky viz trojtecka

uhlova pomlicka viz negace
uvozovky

vetsi nez viz matematické znacky
vinovka

vykfi¢nik

zavina¢

zavorky (kulaté, hranaté, svorky)

znaCky ochranné a registracni
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ampersand

Historie: ampersand je slitek pismen latinského slova et, vznikl pravdépodobné v 1. stol. n. L.
z majuskuli ET, jeho podoba postupné podlehla zménédm a vznikl ,,italic ampersand* (vlevo),
stylizovana podoba tohoto slitku se objevila v 8. stol. v souvislosti s rozvojem karolinské
minuskuly, jde o tzv. ,,;oman ampersand* (vpravo)

Pouziti v textu: tuto znacku pouzivame nejcastéji v ndzvech firem (Brouk & Babka)

Volba: Alt 038

apostrof

Dalsi oznaceni: odsuvnik

Pouziti v textu: v ¢eském textu toto interpunkéni znaménko pouze naznacuje vypusténi
nékterych hlasek, mlze se objevit zejména v ptejatych slovech (d’Artagnan, I’Humanité)
nebo v zapisech hovorovych tvart, napt. Copak on nemoh’ pftijit diiv?

Upozornéni: apostrof byva nékdy nespravné nahrazovan primou ( '), stejné nespravné je
i jeho pouziti ve funkci primy

Volba: Alt 0146
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asterisk

Dalsi oznaceni: hvézdicka

Historie: nazev znacky pochazi z lat. slova astrum (hvézda), obdobny grafém existoval jiz
v piktografické sumerské psaci soustavé, nicméné jako prostiedek vyjadieni slovniho vyrazu
datum narozeni se tato znaCka objevila ve stiedovéku v genealogickych pisemnostech,
puvodné byla tvorfena Sesti kapkovitymi grafickymi objekty smétujicimi soumérné Spickami
do stfedu; v této podobé se také asterisk objevil v repertodru psacich strojii; jednak ovsem
nebyl Sestiramenny graficky objekt po napsani Citelny, jednak Arabové odmitali takové
stroje, nebot’ se tento asterisk podobal Zidovské hvézdé, od té doby je proto uzivan také
pctiramenny asterisk, ktery je n€kdy oznacovan jako ,,arabska hvézda“

Pouziti v textu: v diachronnich jazykovédnych pojednanich mize oznacovat rekonstruované,
nedolozené tvary slov, v synchronnich j. p. pak oznacuje neexistujici, resp. nepfijatelné
jazykové vyrazy; bézné se pouziva ve svém puvodnim vyznamu data narozeni osoby;
pouziva se také ve funkci odkazu na poznamku pod ¢arou

Upozornéni: Nevhodné je pouziti této znacky ve funkci matematického znaménka krat.
Volba: Alt 042 nebo piimo z numerické ¢asti klavesnice
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asterism

Poucziti v textu: toto znaménko uvozuje nejcastéji kratsi usek textu, ktery zasluhuje zvySenou
pozornost ¢tenafe (jde o znaménko parové, pied prisluSnym tsekem textu je triangl sméiuje
vrcholem vzhtru, za textem vrcholem dolit)

Volba: bézn¢ nedostupné znaménko, Ize vytvorit pravdépodobné jen konstelaci tii asteriskil

)

¢arka

Historie: plivod tohoto znaménka je zfejmée v rané podobé dneSniho lomitka

Pouziti v textu: zfejm¢ nejcastéji zminované interpunkéni znaménko, o jeho psani se dozvime
nejvice v PCP' nebo jesté podrobngji v publikaci Jak psat spravné &arky;® z hlediska
grafémiky bychom méli ¢arku psat vzdy tésné za piedchozi grafémy, za ni pak vzdy délat
mezeru. Vyjimku miZeme udélat a mezeru za ¢arkou nepsat, pokud se jedna o desetinnou
carku v zéapisech cisel, napt. 3,789 km, nebo pokud jde o identifikaci citace z bible, napf.
Evangelium sv. Matouse, kapitola 10, ver§ 6: Mt 10,6

Upozornéni: je nevhodné pouzivat grafickou ¢arku jako ve funkci jednoduché uvozovky,
ptip. dvé grafické carky psané natésno vyddvat za uvozovky, je to esteticky nepfijatelné a
nesystematické, posléze to miize vést k problémtim pii dal§im zpracovani textu; ¢asto docha-
zi také k tomu, Ze je ¢arka vynechavéna pted a po zkratkéch druhii spolecnosti (Alfa, s. r. o,
nabizi; Beta, a. s., ziskala) nebo akademickych titulti (PhDr. Jan Novak, DrSc., popsal), tento
pozadavek je dan pristavkovou povahou téchto zkratek

Volba: ptimo z klavesnice

! Pravidla ¢eského pravopisu. Praha, Nakladatelstvi Pansofia 1993.
* Stangk, V.: Jak psat spravné ¢arky. Praha, Fortuna 1997.
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Cislice

Historie: ptedstavuji zvlastni skupinu znacek, pochazeji z Indie, odkud je prejali arabsti
ucenci, do Evropy se dostaly ve 12. stoleti, aby tu se tu pak dlouhodobé& prosazovaly na tukor
ustupujicich ¢islic fimskych

Pouziti v textu: Cislice slouzi k zapisovani ¢iselnych hodnot; kromé jejich uziti v typovych
oznacenich, kodech (napf. telefonnich cCislech), kde nelze hovortit o Ciselné hodnoté, maji
Cislice oproti jinym znackdm a také oproti vSem pfedchozim zplsoblim vyjadiovani
¢iselnych hodnot schopnost usporn¢ vytvaret neomezené a prehledné celky, které predstavuji
nezaménitelné ¢iselné hodnoty; kromé obvyklejSich verzalkovych &islic (horni fada) existuji
také ¢islice minuskové, tzv. skakavé (dolni fada)

Volba: pfimo z numerické ¢asti klavesnice

dvojtecka

Historie: jde o jedno z nejstarSich znamének, jehoz vznik souvisi s pocatky latinky

Pouziti v textu: pouziva se k predznamenani ptimé teci, vy¢tu nebo citace; nedé¢lame pied ni
mezeru; vyjimku tvoii vyjadieni ¢iselného poméru (dé€lili se v poméru 2 : 3, mapa byla
v mefitku 1 : 2000), kdy piSeme mezeru z obou stran, jiny piipad nastava jednak v zapisu
vysledku sportovniho utkani (zépas skoncil 3:2), jednak v zapisu dosazeného ¢asu (zdvodnik
doséhl vytecného ¢asu 9:34:45,11), kdy naopak mezeru nedé¢lame ani pied, ani za dvojteckou
Volba: ptimo z klavesnice
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hedera

Historie: jde o jedno z nejstarSich interpunkénich znamének, k jeho vzniku vedlo protazeni
vrcholit trojuhelnikového tvaru stfedni tecky, ten byl pak v nejvyznamnéjSich latinskych
napisech z klasického obdobi stylizovan do podoby hedery — bie¢tanového listu

Pouziti v textu: ackoli je vlivem nepfitomnosti v béznych fontech trochu na ustupu,
v prestizni typografii je dosud uzivana ke c¢lenéni textu, nejcastéji ve stiedu samostatného
radku

Volba: bohuzel pouze v tzv. ,,obrazkovych* fontech, zde napt. Zapf Dingbats Alt 0167



krizek

Dalsi oznaceni: obelisk, obelus

Historie: tato znacka je motivovana tvarem kiest'anského kiize

Pouziti v textu: pouziva se ve vyznamu datum umrti osoby, nebo ve funkci odkazu na
poznamku pod Carou, obvykle jako druhy v fadé, pokud prvni odkaz v této fadé predstavuje
asterisk, treti viadé¢ potom muze byt dvojity kiiZek; v jizdnich faddech muze vyjadfovat
vyznam o nedélich a svatcich

Upozornéni: nespravné je nékdy nahrazovan znackou plus

Volba: Alt 0134

krizek, dvojity

Dalsi oznaceni: diesis, dvojity obelisk

Historie: také podoba dvojitého kiizku je (pfes podobu jednoduchého kiizku) motivovana
tvarem kiestanského kiize

Pouziti v textu: pouziva se ve funkci odkazu na poznamku pod carou, obvykle jako treti
v fadé, pokud prvni odkaz v této fad¢ predstavuje asterisk a druhy odkaz krizek

Volba: Alt 0135

ligatury

Dalsi oznaceni: slitky

Historie: ligatury vznikaly jiz v raném obdobi latinské psaci soustavy (asi od 2. stol. pt. Kr.),
kdy sousedni grafémy byly spojeny v jeden znak prolnutim, postavenim nad sebe nebo
vloZzenim jednoho grafému dovnitt druhého; byly soucasti naSi psaci soustavy ve vSech
obdobich jejiho vyvoje a existuji dodnes jako soucast fontll, i kdyZ v podstatné mensim poctu
Pouziti v textu: nejcastéji pouzivanymi ligaturami jsou ligatury pismen fi nebo fl, piip. ffi, ffl,
ff, jiné ligatury (ct, st, ae, oe) jsou soucasti fontl spise ziidka

Volba: ligatury nejsou na platformé¢ Windows dostupné ptimo z klavesnice, ale je mozné je
vkladat (jsou-li soucasti fontu) ptikazem Viozit symbol



lomitko

Dalsi oznaceni: neni

Historie: bylo pouzivano jiz sttedovékymi pisaii zhruba ve funkci carky

Pouziti v textu: pokud lomitko pouzijeme k odd€leni soufadnych vyrazli (napt. nazvi),
klademe ptfed a za lomitko mezeru, podobné postupujeme, pokud v poezii odd€lujeme
jednotlivé verse, pro oddé€leni slok pak mizeme pouzit dvé lomitka tésné za sebou, opét
odd€lena od textu mezerami; v dalSich vyznamech (d€leni, vyjadieni variant, clenéni
typovych oznaceni vyrobkl, kodi nebo nazvi spist) piSeme lomitko mezi slova tésné, bez
mezer

Upozornéni: nevhodné je uziti lomitek ve funkci zavorek

4

Volba: ptimo z numerické Casti klavesnice
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lomitko, obracené

Historie: vzniklo ve 20. stoleti pro ucely pocitacovych jazykt
Pouziti v textu: v béZném textu se zatim nepouziva

Volba: Alt 092

mezera, mezislovni

Historie: v prvnich alfabetickych systémech se mezislovni mezera nepouzivala, zacala se
pouzivat az ve sttedovéku a jeji pravidelné uziti piinesla az v 8. stol. karolinska minuskula;
dnes ma mezera krom¢ zakladni Clenici funkce také dalsi funkce (jako napt. rozliSovani
substantivniho a adjektivniho uziti znacek zastupujicich jednotky), z recepcniho hlediska
znamena existence mezislovni mezery dominance prvniho a posledniho pismene kazdého
grafického slova (inicidly a finaly) na tkor pismen vnitinich

Pouziti v textu: ackoli bézné textové editory poskytuji pouze jednu mezeru, programy sazeci
umoziuji vkladat do textu mezery riznych Sitek, kritériem volby je pak jednak hledisko
estetické, jednak hledisko pozadujici pouziti mezery natolik Siroké, aby byla vnimana jeji
pfitomnost, ale i natolik uzké, aby nemohla byt pokladana za dvé mezery za sebou
Upozorneni: neni vhodné nahrazovat mezerou pii psani textu tabulator (odrazet ji text od
levého okraje nebo ji posunovat slova po radku)

Volba: ptimo z klavesnice
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negace
Dalsi oznaceni: uhlova pomlcka, logicky zapor

Pouziti v textu: pouziva se ve vyznamu negace nasledujiciho vyroku, od néjz je odd€lena
mezerou (ve stejné funkci byla diive uzivana také vinovka)

Volba: Alt 0172
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matematické znacky (operatory)

Jednotliva oznaceni: plus, minus, krat, déleno, je mensi nez, je vétsi nez, rovna se, nerovna
se, plus-minus atd.

Pouziti v textu: tyto znacky se pouzivaji zpravidla v zdpisech matematické povahy, ale
s nékterymi se muzeme setkat i v bézném textu (zejména krat, plus), v takovém piipadé
oddélujeme tyto znacky z obou stran mezerou

Upozorneéni: neni-li v pfisluSném fontu minus jako zvlastni grafém, muzeme ho nahradit
pomlckou, nikoli v§ak spojovnikem

Volba: plus ptimo, minus Alt 0150, krat Alt 0215, déleno piimo (lomitko nebo dvojtecka),

je mensi nez Alt 060, je vétsi nez Alt 062, rovnd se piimo, plus-minus Alt 0177, dalsi
matematické znacky je tieba hledat ve specialnich matematickych fontech

$ £ ¥ € ¢

ména (dolar, libra, jen, euro, cent)

Historie: znacka dolaru ma pivod v nékdejSim oznaceni pro $ilink, znacka libry Sterlinkt
vznikla stylizaci majuskule L, euro je vibec nejnovéjsi znackou, autorem jejiho navrhu je
belgicky typograf Alain Billiet

Pouziti v textu: tyto znacky zastupuji nazvy jednotlivych mén, piSeme je tedy v substan-
tivnim vyznamu s mezerou (patnact dolarti: 15 $), v adjektivnim vyznamu tésné (deseti-
librova bankovka: 10£ bankovka)

Volba: dolar Alt 036, libra (pfepnuto na klavesnici EN) Alt 0163, jen (pfepnuto na klavesnici
EN) Alt 0165, euro Alt 0128, cent (pfepnuto na klavesnici EN) Alt 0162
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ména, univerzalni

Historie: tento grafém vznikl v pol. 20. stol. jako obecnd nahrada za grafém jakékoli
konkrétni mény; pfi jeho vzniku byla uplatnéna estetickd motivace, ktera je v kontextu
historie psacich soustav pfinejmensim zajimava: graficky objekt tohoto grafému zobrazuje
minci, kterd odrazi paprsky slunce

Pouziti v textu: tento grafém se v bézném textu neuziva

Volba: Alt 0164

g

mikro-

Dalsi oznaceni: mu

Historie: graficky objekt je pfevzat z fecké alfabety, kde je pouzivan ve funkci pismene mi
Pouziti v textu: zastupuje prefix mikro- u jednotek, ktery oznacuje miliontinu

Volba: Alt 0181

#

oktothorp

Historie: graficky objekt tohoto grafémt ma sviij piivod v analogické kartografické znacce,
kterd oznacuje vesnici — osm poli kolem centralniho namésti, od ndzvu osm poli je pak
odvozen 1 jeji nazev

Pouziti v textu: v Ceskych textech se stouto znaCkou zatim piili§ casto nesetkame,
v anglickych textech se pouziva ve vyznamu ,,Cislo, napt. ¢lanek v ¢asopise Internet # 35;
diive se pouzival jako znacka libry v anglo-americké mérné soustave; nekteti lingvisté ho
pouzivaji pro oznaceni hranice slova

Upozornéni: oznaCeni ,miizka", ,,¢islo” nebo ,,Ciselny kiiz* sice nejsou matouci, nicméné
bychom méli davat ptfednost mezinarodnimu nazvu

Volba: Alt 035
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otaznik
Historie: ptedpoklada se, Ze vznikl z latinského slova ,,quaestio®, které bylo zkraceno na Qo,

majuskule Q byla psana nad minuskuli o a tato ligatura se postupné transformovala do
otazniku, jak ho zname dnes; jind teorie tika, ze by otaznik mohl mit pivod v 9. stoleti
v tehdy uzivané sekvenci tecky a Sikmé vinovky, jejiz pravy konec sméfoval Sikmo vzhtiru,
teCka v této sekvenci oznacovala konec véty a vlnovka stoupavou intonaci otazky

Pouziti v textu: otaznik zakoncuje tazaci véty a souvéti, nedéldme ptfed nim mezeru; mize
byt také pouzit jako vyjadieni pochybnosti nad spravnosti ptedchoziho vyrazu, v takovém
ptipadé¢ ho davame do zavorek (kulatych, pokud pochybnost vyjadiuje autor textu, nebo
hranatych, pokud vypustku dodate¢né vyjadiuje editor textu)

Volba: ptimo z klavesnice

§§ # S

paragraf

Historie: tato znacka vznikla ve stfedoveku jako ligatura dvou pismen s

Pouziti v textu: pouziva se témét vyhradné k oznaceni strukturni jednotky textd pravni
povahy, piSeme za nim vzdy mezeru a na zacatku véty jej rad€ji nahrazujeme slovem

Volba: ptimo z klavesnice

podtrzitko

Historie: vzniklo ve 20. stoleti pro ucely pocitacovych jazykt
Pouziti v textu: v bézném textu se zatim nepouziva

Volba: ptimo z klavesnice
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pomicka

Dalsi oznaceni: en-pomlcka

Historie: jde o jedno z nejstarSich znamének, jehoz vznik souvisi s pocatky latinky

Poucziti v textu: pomlcku zpravidla piSeme s mezerami: bfezen — mésic knihy; snédl jsem dvé
housky — ostatné bylo uz poledne — a oteviel ranni noviny (jen pokud by mohlo dojit ke
zméné¢ smyslu, doplnime tésné¢ za pomlcku také carku —,); pomlcka mize také uvozovat
jednotlivé repliky pfimé feci nebo jednotlivé polozky seznamu, a to i rejstiiku; u penéznich
hodnot nahrazuje desetinnou ¢ast, proto mizeme psat 35 K¢ nebo K¢ 35— |, ale nemtizeme
psat 53,— K¢, 53,- K¢ nebo 57,80,— K¢; bez mezer pomlcku piSeme ve vyznamu a, az, od—do
nebo versus/proti: v letech 1995-1997, délnice Praha—Brno, dvojice Suchy—Slitr, otevieno
13—18 h, utkani Sparta—Slavia, pomér vykon—cena; pomlcka by se neméla objevit na zac¢atku
radku, pokud jde o poml¢ku ve vyznamu a, az, od—do nebo versus/proti, pak ani na konci
radku

Upozornéni: Tento grafém patii k tém, u jejichz oznaCovani dochazi nejéastéji k neptes-
nostem. Typickymi nespravnymi oznacenimi jsou ,,dlouh4a pomlcka* a ,,dlouha carka* — tato
laicka oznaceni jsou nepfesna a matouci.

Volba: Alt 0150

pomlcka, dlouha

Dalsi oznaceni: em-pomlcka

Historie: jde rovnéZ piivodem o jedno z nejstarSich znamének, jehoz vznik souvisi s pocatky
latinky

Pouziti v textu: v Ceském textu nema opodstatnéni, z estetickych diivodii mize nahrazovat
pomlcku

Upozorneni: dlouhd pomlcka byva n¢kdy ne zcela spravné oznacovana jako ,,americka®, je
pravda, Ze v americké typografii je bézné uzivana (zejména ve funkci uvozovek, kdy se pise
natésno), u nas je n€kdy soucasti typografického navrhu ve funkci (klasické) pomlicky.
Oznaceni ,,americkd pomlcka“ je snad vhodné pro udrzeni komunikacniho kontaktu pfii
recepci, zprodukce vSak tento termin radéji vynechame. Za naprosto nepiijatelné vSak
musime povazovat laickd oznaceni ,,hodné dlouha pomlcka* (jako svého druhu komparativ
k podobné¢ laickému oznaceni pomlcky ,,dlouhd pomlcka‘) nebo ,,hodné dlouhé ¢arka®, ktera
jsou nepfesnd a matouci

Volba: Alt 0151
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prima (jednoducha, dvojita)

Pouziti v textu: prima se pouziva ve vyznamu délkovych mér stopa a palec, nebo ve vyznamu
jednotek velikosti thlu, tedy ve funkci tthlovych minut a vtefin; je tfeba rozliSovat primu
jednoduchou (stopy, thlové minuty) a dvojitou (palce, thlové vtetiny), vzhledem k tomu, ze
tato znacka zastupuje jednotky, méli bychom také ji psat v substantivnim vyznamu s mezerou
a v adjektivnim tésné

Upozornéni: prima nemize byt nahrazovéna v uvedenych vyznamech ani uvozovkami, ani
apostrofem, ani zadnymi diakritickymi znaménky; naopak by prima neméla byt uzivana ve
funkci uvozovek, jak k tomu casto dochazi dosud patrnym vlivem omezenych moZznosti
psacich strojii; rozhodné je tfeba se vyhnout v souvislosti stimto nespravnym uzitim
vzniklému oznaceni ,,rovné uvozovky*, nerkuli ,,anglické uvozovky*

Volba: jednoduché prima Alt 039, dvojita prima Alt 034

% %o

procento a promile

Pouziti v textu: procento a promile fadime mezi znacky zastupujici jednotky, piSeme je tedy
s mezerou (padesat Sest promile: 56 %o), v adjektivnim vyznamu tésné€ (tfinactiprocentni:
13%)

Volba: procento ptimo z klavesnice, promile Alt 0137

puntik

Historie: jde vlastn€ o zvétSenou variantu stiedni tecky

Pouziti v textu: prakticky vyhradné se uzivd misto pomlcky pii uvozovani jednotlivych
polozek n&jakého vyctu

Volba: Alt 0149
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spojovnik

Dalsi oznaceni: tiret, divis, rozdélovnik (ackoli by se mohlo zdat, ze jde o libovolné
zaménitelnd synonyma, mizeme fici, Zze oznaceni spojovnik vice odpovidd funkci tohoto
grafému: tou je spojovani casti slov (na konci jednoho a na zacatku nasledujiciho fadku),
vytyCeni slabik vramci slova (le-ta-dlo) nebo spojovéni vice slov do sloZenin: cesko-
némecky.

K rozdélovani (k némuz se vdzou oznaceni divis a rozd€lovnik) dochazi zdanlivé pfii
produkci komunikatu, ale toto rozd€leni neni rozd€lenim, nebot' ¢asti se nestavaji
samostatnymi jednotkami, nybrz jsou nadile jednim celkem. Z hlediska recepce je pak
ziejmé, ze spojovnik nas informuje o tom, co vSechno je soucasti piislusného slova.
Spojovnik tedy dava najevo, co je spojeno v jeden celek, co vlastné viibec nebylo rozdéleno,
pouze jinak zapsano.

Historie: pivodné se psal dvéma rovnobéznymi liniemi, vzdy se vyvijel nezdvisle na pomlc-
kach a ¢arce vcetné jejich ranych forem

Pouziti v textu: slovnik Eesko-anglicky, Karel Maté&j Capek-Chod, Praha-Zizkov, A-vitamin,
ISBN 80-88179-132-6, bude-li pékné&, obr. 4-1; samoziejmé se spojovnik pouziva na konci
fadku pro naznaceni, Ze Cast slova na konci jednoho a ¢ast slova na zacatku dalSiho fadku
tvoti jedno slovo, pokud jde vSak o vyraz, ktery sam o sob¢ spojovnik obsahuje (napt. vyraz
propan-butan), je tfeba napsat spojovnik jak za prvni casti slova (jak je tomu u béZzného
déleni slov), ale také na zacatku druhé ¢asti slova, kterad se nachazi o fadek niz

Upozornéni: spiSe bychom se méli vyhnout dfive sice uZivanému, ale dnes jiz ponc¢kud
zastaralému oznaceni ,,spojovaci/délici ¢arka®, nebot’ ¢arkou oznaCujeme grafém tvarem
1 funkci zcela odliSny; spojovnik je Casto zcela nevhodné oznacovan jako ,kratkd carka®,
,kratka pomlcka“ nebo jen ,,pomlcka*

Volba: ptimo z klavesnice

stifednik

Historie: v klasickych teckych textech byl pouzivan ve funkci otazniku; v evropské pisarské
tradici se ustalil jako Clenici znaménko, jako stabilni soucast psaci soustavy ho zavedl Aldus
Pius Manutius v 2. pol. 15. stol.

Poucziti v textu: svou platnosti stoji mezi ¢arkou a teCkou, naznacuje hlubsi predél nez carka,
ale neodd¢luje ¢asti jazykového projevu tak vyrazné jako tecka

Volba: ptimo z klavesnice (vlevo nahote)
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stupen

Pouziti v textu: stupent fadime mezi znacky zastupujici jednotky, piSeme jej tedy v substan-
tivnim vyznamu s mezerou (dvacet devét stupnii Celsia: 29 °C), v adjektivnim vyznamu
tésné (dvanactistupnovy uhel: 12° thel); vyjimkou mlze byt zapis velikosti geometrickych
uhlt, které nelze vyjadfit celymi stupni, z divodu uspory mista se pak mezery eliminuji,
napt. 54°34'16"

Upozornéni: stupen byva nékdy nespravné nahrazovan diakritickym znaménkem krouzek
(nad u), jindy minuskou o formétovanou jako horni index

Volba: Alt 0176

svislice (jednoducha, dvojita)

Dalsi oznaceni: cézura

Pouziti v textu: v prozddii se ji oznaCuje pieryvka (cézura), mezislovni predél spadajici
dovnitt stopy; v matematice je svislice uzivana v parové podobé (podobné jako zavorky) ve
funkci absolutni hodnoty, kromé jednoduché svislice se také pouziva svislice dvojita, ktera
ovSem neni soucdsti repertoaru fonti — vtextovém editoru ji lze nahradit dvéma
jednoduchymi svislicemi

Volba: Alt 0124

svislice, prerusena

Historie: vznikla ve 20. stoleti pro ucely pocitatovych jazyki
Pouziti v textu: v béZném textu se zatim nepouziva

Volba: Alt 0166
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tecka

Dalsi oznaceni: neni

Historie: jde o jedno z nejstarSich znamének, jehoz vznik souvisi s pocatky latinky

Pouziti v textu: teCkou ukoncujeme vétu nebo souvéti, zejména pokud jde o zpilisob
oznamovaci; pfed teckou mezeru nikdy nedélame, naopak za teckou ji délame vzdy,
vyjimkou ztoto pravidla jsou internetové adresy (www.ff.cuni.cz), typovd oznaceni
(Windows 3.11) nebo numerické oznaceni kapitol (Kapitola 3.5.6)

Upozornéni: Castou chybou je vynechdvani mezery po tecce ve zkratkach a. s., s. r. 0., spol.
ST. 0., 0. p. s. nebo o. s.; zpravniho hlediska je tfeba zapisovat nazev spole¢nosti nebo
sdruzeni tak, jak byl registrovan, pokud byl registrovan v nespravné podobé, tedy bez mezer
po teckéch, je tfeba nejprve navrhnout spolenosti zménu registrovaného zapisu, v ptipadé
negativniho pfistupu vSak bude ziejmé tieba povazovat pravni hledisko za rozhodujici

Volba: ptimo z klavesnice

tecka, stiredni

Historie: byla prvnim interpunkénim znaménkem v latinskych textech, dostavala rtizné tvary
na zaklad¢ psaciho nacini, kterym byla vytvofena; mohla mit podobu tecky, malého kiizku
nebo trojihelniku s protazenymi vrcholy

Poucziti v textu: v eskych textech se pouziva jen zfidka, a to k oddélovani jednotlivych polo-
zek seznamu (podobné jako lomitko s mezerami)

Upozornéni: mize se objevit v zapisech matematické povahy misto ve vyznamu krat

Volba: Alt 0183
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trojtecka

Pouziti v textu: trojteCka se pouziva ve dvou zdkladnich funkcich: 1. ve funkci vypustky
(elipsy), kdy naznacuje vypusténi té ¢asti citovaného textu nebo piimé feci, kterd pro ucel
citace neni nezbytna nebo je vSeobecné znama a jeji uvedeni by bylo nadbytec¢né, v takovém
pripadé davame trojtecku radéji do zavorek (kulatych, pokud vypustku provedl autor textu,
nebo hranatych, pokud vypustku dodate¢né¢ naznafuje editor textu) a zobou stran ji
odd¢lujeme mezerou, v ptipadé, Ze trojtecka stoji na za¢atku nebo na konci citace nebo piimé
feci oddélené uvozovkami, odd€lime ji mezerou od textu, ale k pocatecnim nebo koncovym
uvozovkam, ptip. pred nimi psanému interpunkénimu znaménku ji pisSeme tésné; 2. ve funkci
odmlky (aposiopese), kdy ji piSeme tésné k ptedchozimu slovu

Upozornéni: stale pouzivané oznaceni tfi tecky povazujeme za zbytecné analytické a do jisté
miry az matouci oznaceni, trojtecka je sice syntézou tii teek, ale pouze v rovin¢ grafickych
objektt, funkce trojteCky rozhodné neni syntézou funkce tecky; (pokud by napiiklad exi-
stovaly funkce tecky, kterd by ukoncovala vétu ¢i souvéti, dvou tecek, které by ukoncovaly
odstavec a tii teek, které by ukoncovaly cely text, byla by zifejmé funkce takovych tii teCek
syntézou 1 v roviné funkéni, pak by takové oznaceni bylo opravnéné, takové funkce vSak
zatim neexistuji); dalSim dilezitym hlediskem je, Ze trojtecka je v kazdém fontu samo-
statnym grafémem, ktery se zdsadné lisi od tfi po sobé jdoucich tecek

Volba: Alt 0133

¢ ¢ ¢ » ¢

. , » D> WP

uvozovky

Pouziti v textu: do uvozovek piSeme tésn¢ piimou fec€, citaci nebo vyrazy, které chceme
zvlast vyznacit (terminy, ndzvy apod.); existuji uvozovky dvojité a jednoduché, které
muzeme psat Ceskym (resp. némeckym), anglickym nebo mnoha dalSimi zpisoby, dle norem
ptislusného jazyka; kromé toho existuji uvozovky Spic¢até neboli guillemets (jejich tviircem
byl pravdépodobné Guillaume Le Bé¢), které se rovnéz piSi jinak v Ceskych a jinak ve
francouzskych textech; vice v poloZzce Volba

Upozornéni: ve funkci uvozovek Casto pouZivand znaménka (primy) rozhodné uvo-
zovkami nejsou a neméla by se takto uzivat; jiny problém muze nastat, pokud spolu sousedi
grafém dvojitych a jednoduchych (vloZenych) uvozovek, v takovém piipad¢ je tieba oddélit
je mezerou, aby nedoslo ke vzniku ,.trojitych* uvozovek

nn

Volba:

,cesky (némecky) text dvojité uvozovky Alt 0132 Alt 0147
,cesky (némecky) text* jednoduché uvozovky Alt 0130 Alt 0145
“anglicky text” dvojité¢ uvozovky Alt 0147 Alt 0148
‘anglicky text’ jednoduché uvozovky Alt 0145 Alt 0146
»éesky (némecky) text« $picaté uvozovky dovnitt Alt 0187 Alt 0171
»éesky (némecky) text« jednoduché Spicaté uvozovky Alt 0155 Alt 0139
«francouzsky (italsky) text» Spicaté uvozovky ven Alt 0171 Alt 0187
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vinovka

Dalsi oznaceni:

Historie: ptivodem nalezi do skupiny pomlcek, které byly soucésti latinské psaci soustavy jiz
od stfedoveku

Pouziti v textu: vinovka vyjadiuje opakovani urcitého slova, napt. slovnikového hesla v jeho
prikladech nebo polozky vyssiho stupné v rejstiiku; v matematice se uziva pro vyjadieni
podobnosti, pouzivala se také ve vyznamu negace, tuto funkci dnes pievzala uhlova pomicka
neboli negace

Upozorneni: zcela nespravné je pouzivani oznaceni ,tilda* pro vlnovku, tilda je diakritické
znaménko, které se vinovce sice podoba, ale vyvijelo se samostatné a jeho funkce byla vzdy
odlisna

Volba: Alt 0126

vykriénik

Dalsi oznaceni:

Historie: vznikl pravdépodobné z latinské zkratky lo, kterd zastupuje slova znamenajici
radost (iocus, ioci, m.: zert, vtip). Postupné se pismeno I zacalo psat bud’ nad minuskuli o
nebo nad teCkou, ¢imz vznikla vertikdlni ligatura jiz castecné ideografické povahy, z niz se
vyvinul vykfic¢nik, jak ho zname dnes

Pouziti v textu: vykti¢nik zakoncuje praci a zvolaci véty a souvéti, nedélame pied nim
mezeru; muze byt také pouzit jako potvrzeni spravnosti piedchoziho vyrazu, v takovém
pfipadé ho davame do zavorek (kulatych, pokud spravnost potvrzuje autor textu, nebo
hranatych, pokud spravnost dodatecné potvrzuje editor textu); v matematice se uziva
nahrazuje faktorial a piSe se tésné za ¢islo: 12!

Upozornéni: pro potvrzeni spravnosti uzivame vyrazy (!) nebo (sic); za redundantni a
nesystémovy je tfeba povazovat vyraz (sic!), nebot’ vykti¢nik je ekvivalentem slova sic
Volba: ptimo z klavesnice
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zavinad

Historie: je ligaturou (slitkem) ptedlozky ad; pouzivala se v textech obchodni povahy ve
vyznamu ,,v cen¢ za jednotku® (napt. 10 televizori @ 8000 K¢; tedy celkem 80 000 K¢).
Ray Tomlinson tuto znacku vroce 1972 poprvé pouzil jako soucdst e-mailové adresy
(obecné: jmeno.uzivatele@domena.cz) a dal ji tak novou funkci

Pouziti v textu: v Ceskych textech se stouto znackou setkdme téméi vyhradné jako se
soucasti e-mailové adresy; velmi fidké, nesystémové a pouze esteticky motivované je jeji
uzivani misto pismene a napi. v nazvech firem

Volba: Alt 064

O[]

zavorky (kulaté, hranaté, svorky)

Pouziti v textu: ohraniCujeme jimi vyrazy volné vlozené nebo takové, které nejsou soucasti
projevu; existuji zavorky kulaté (), zavorky hranaté [ ], svorky { }, pfip. dalsi, které nejsou
soucasti béznych fonti; pied a za zavorkou (jako celkem obou zavorek a textu uvnitt), ptip.
az za interpunkénim znaménkem psanym k ni tésn€¢ délame vzdy mezeru, text uvnitt zavorky
piSeme k zavorkdm tésné; kulaté zavorky jsou vychozi podobou zavorek, pokud uzivame
zavorky hranaté, piip. svorky, Cinime tak jednak proto, Ze jsme nuceni vlozit text
v zavorkach do textu, ktery je sam jiz v zdvorkach (viz dale), nebo pokud chceme vyznacit
jinou povahu textu v zavorkach, nejcastéji se jedné o editorské zasahy do textu, kdy se editor
vyjadiuje ke spravnosti textu [?], [!], nebo text dopliuje [viz rukopis €. 4], stejné tak se do
hranatych zévorek uvadi vyslovnost jednotlivych vyrazii; pokud vkladdme zévorky do
zavorek, za¢indme kulatymi, dale vkladame hranaté a pak ptipadné svorky, napt. (text [text
{text} text]), u textl pravni povahy, kde je oznaceni pismene (jako terminologicky chapané
casti textu zakona) v textu zdkona uvadéno jako napt. pismeno d), nelze pii citaci ménit tuto
zavorku na hranatou a izem je tedy vkladani identifikace ptisluSné ¢asti zakona do hranatych
zavorek, napt. [§ 28 odst. 6 pism. a) zakona ¢. 156/2002 Sb., ndzev zakona, ve znéni
pozdéjsich predpisil]; svorky se nejcastéji pouzivaji v matematickych textech pro zapis
mnozin

Upozorneni: zcela nevhodné je pouziti dvou lomitek ve funkci zévorek: Polsko je /stejné
jako Slovensko/ na cesté (...); tento jev je ptfezitkem z doby psacich strojl, dnes jiz nema
opodstatnéni, hlavni nedostatek je v nerozliSeni zacatku a konce zavorky, jakoz i v tom, ze
lomitko ma (oproti zavorkam) také dalsi funkce

Volba: kulaté ptimo, hranaté¢ Alt 091 a Alt 093, svorky Alt 0123 a Alt 0125

®
© ™

znaCky ochranné a registrac¢ni
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Jednotliva oznaceni: copyright, registered, trade mark

Pouziti v textu.: copyright se pouzivd bez mezery jako soucast vyjadieni autorského podilu
vydané publikace, registered a trade mark pouze jako soucéast nazvu firem a jejich produktt
Upozorneéni: zatimco copyright se piSe na ucaii a odpovida velikosti minuskulim, registered a
trade mark se pisi vyhradné jako horni index

Volba: copyright Alt 0169, registered Alt 0174, trade mark Alt 0153
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