Piiiloha 4b Smérnice dékana ¢. 12/2015

MATEMATICKO-FYZIKALNI
FAKULTA

Univerzita Karlova

Pokyny pro autory popularizacné-propagacni edice

I. Harmonogram pripravy texta

II. Graficky manual pro publikace MFF UK
III. Poznamky k pripravé textu v MS - Word
IV. PocitaCova typografie

I. Harmonogram pripravy texti
Lektorské rizeni probiha v téchto krocich:

1. Text je predsedou redakeni rady ¢i jinym Clenem redakéni rady predan minimalné dvéma
lektorm (recenzentiim). A to bud’ ve formatu *.pdf nebo jako prosty text v MS-Word.

2. Lektofi do jednoho mésice zpracuji lektorsky posudek. Na jeho zakladé rozhodne

neprodlené odpovédny clen redakéni rady o prijeti nebo zamithuti textu. Zamitavé

stanovisko musi svym rozhodnutim potvrdit Redaké¢ni rada do 14 dni.

Jména lektorii jsou verejna a musi byt uvedena v odpovidajici ¢asti publikace.

4. Nakladatelstvi MatfyzPress vyda publikaci do jednoho mésice od zapracovani korektur a
schvaleni autorem k tisku.

w

Dalsi pokyny

Typografickd dprava textu se ridi grafickym manudlem nakladatelstvi MatfyzPress a text je
pripraven v typografickém systému LaTeX, pripadné v MS-Word. Redak¢ni rada a nakladatelstvi
mohou vyZadovat dodani zdrojového kédu textu a pouZziti Sablon nakladatelstvi pro LaTeX.
Nakladatelstvi miize provést typografické upravy textu v souladu s grafickym manualem
nakladatelstvi.

II. Graficky manual pro publikace MFF UK

Graficky manual je individudlni, avS§ak podléha schvaleni predsedou Redak¢ni rady dané edice.
Predseda Redak¢ni rady miiZe zpracovat zdvazny Manudl s definici jednotné podoby sazby
publikaci s urcenim formati publikace a sazebniho zrcadla, typu a velikost pisma apod.

Hlavni titul
Prvni nebo druha licha strana publikace je vstupni stranou celé publikace, ktera ji uvadi a
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reprezentuje.
Obsahuje nazev publikace, jméno autora (pripadné autorii), ndzev nakladatelstvi, rok vydani a
misto vydani.

Nakladatelsky zaznam

Druhd (nebo Ctvrta - pti pouziti protititulu) strana publikace udaje o autorskych pravech.

V horni ¢asti stranky miZe byt pripadné uvedeno ziskdni grantu apod.

také zde miliZe byt anotace knihy a pti nedostatku mista v publikaci zde mize byt také vénovani.

Obsah
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& hrbet publikace

obr. 1 - Obsah

Mél by zacinat vZdy na liché strané.

Obsah se zatazuje u ucebnic, technické a védecké literatury, pred predmluvu a avod (u beletrie
na konec knihy).

Sazi se ze zakladniho textového pisma. Rozsah obsahu miizZe byt i nékolik stran.

Graficka uprava obsahu vychazi z koncepce celé knihy.

Po skonceni obsahu je tfeba zacit vzdy na liché strané.

Po Obsahu nasleduje Pfedmluva nebo Uvod (ptipadné oboji)
Potom nasleduje vlastni text publikace - mél by zacinat na liché (pravé) strané.



Zakladni textové pismo (pri velikosti strany pripravené na format B5mfp - 160 x 235 mm) se
pouziva ve velikosti 10 nebo 11 bodf, proklad (fddkovani) cca 120 % velikosti pisma.

Pokud by byl text pripraven na formdt A4, pak velikost pisma 12 aZ 14 bodtl.
Prevod z formdtu A4 na formdt pouzivany nakladatelstvim MatfyzPress (160 x 235 mm) je cca 82
%.

Pokud je publikace rozdélena na nékolik ¢asti nebo oddildi, pak by oznaceni ¢asti (oddilu) mélo
zacinat na liché strané, po ném nasledovat vakat (volna stranka) a pak teprve text (kapitola).

Zacatky kapitol vzdy zacinat na nové strané (je akorat tfeba zvolit, jestli budou vSechny zac¢inat
vZdy na liché strané anebo na nové strané na kterou vyjdou, bez ohledu sudj, lichd).

Strankové cislice

Sazet vpravo - vlevo na vnéjSim okraji stranky bez tecky.

PouZivat stejny druh a velikost pisma jako text.

Méné pouZzivana varianta strankovych Ccislic je sazba na stfed - pouZziva se spiSe u brozur
menS$iho rozsahu anebo beletrie.

V technické a odborné literatuie se stranky nesouvisejici pfimo s textem knihy (ivodni strany,
obsah, Uvod,...) mohou oznacovat fimskymi ¢islicemi a aZ vlastni text ¢islicemi arabskymi od
¢isla 1.

Pokud pouZivame cislovani stranek v zahlavi spolu se zahlavim, tak na vnéjsi stranu stranky
prijde strankova cislice a ke hibetu vlastni textové zahlavi.

Sazebni zrcadlo pro publikace MFF UK (160 x 235 mm)
strankovani v zapati (vpravo liché, vlevo sudé strany)



formét papiru je 160 x 235 mm
(format tzv. B5mfp)

prostor pro sazbu
126 x 198 mm

Okraje stranky:
nahote, vpravo a vlevo 17 mm

dole cca 20mm

Velikost zdkladniho pisma 10 nebo 11 bodu

® hibet publikace
obr. 2 - sazebni zrcadlo pro publikace MFF UK - strankovdni v zdpati

Sazebni zrcadlo pro publikace MFF UK (160 x 235 mm)
strankovani v zahlavi (vpravo liché, vlevo sudé strany - ke hibetu text zahlavi)



ZAHLAVI PUBLIKACE 001

formédt papiru je 160 x 235mm
(format tzv. B5mfp)

prostor pro sazbu
126 x 198 mm

Okraje stranky:

nahofe 20mm (v tom zahlavi a linka)
vpravo a vlevo 17mm

dole cca 17mm

Velikost zakladniho pisma 10 nebo 11 bodi

Velikost pisma pro zéhlavi, bud zakladni
pismo nebo o 1 bod mensi.

K hibet publikace

obr. 3- sazebni zrcadlo pro publikace MFF UK - strankovdni v zdhlavi

Tiraz
Cislo publikace a ISBN ptidéli zpracovateli na jeho pozadani nakladatelstvi MatfyzPress p¥i
zavéreCné pripravé textu. Oboji je povinné.

III. Poznamky k pripravé textu v MS-Word

V pripadé ptipravy textu jako volné tekouciho v MS-Word je treba dodrZet tyto zakladni zasady:
Nepouzivat odsazeni odstavci.

,Enter" pouzivat jen na konci odstavcti.

Nevkladat prazdné radky.

PouZivat v celém textu stejny proklad mezi radky.

Nedélit slova.

Nahledové obrazky je mozné vloZit na prisluSné misto textu. K publikaci je nutno
dodat pIné verze obrazkl s prihlédnutim na kvalitu a patficné rozlisSeni pro tisk,
optimaln{ tiskové rozliSeni je min. 300 dpi, pozor na kvalitu obrazki pouzivanych na
webovych strankach.

=
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Nasledna Uprava grafické podoby do standardu nakladatelstvi MatfyzPress bude provedena jeho
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pracovniky.

V. Pocitacova typografie
Pozn.: VSechny uvedené prikazy plati pro praci v MS Word pri OS Windows

V priibéhu staleti se pro praci s textem a jeho Upravou na strance utvarelo mnozstvi pravidel
Cela rada z nich zanikla, ale vétSina se jich pouziva dodnes. Tato zdkladni pravidla sazby by se
méla dodrZovat na vSem, co napisSeme, vysadime a vytiskneme.

Apostrof

(odsuvnik) nahrazuje pismeno, prisazuje se bez mezery tésné ke slovu, pokud je uprostred
slova, nedéla se mezera ani za nim.

Napft.: ,UZ jsi Cet’ Mlady svét“; ve zkraceni letopoctu ‘95 (spiSe ve vytvarné typografii) nebo
uprostfed jména O’Brian.

Na klavesnici pocitaCe tento znak neni a musi se v programech pro Windows vyvolat kombinaci
klaves levy ALT+0146 (znaky z ¢iselné klavesnice).

Cas

Hodiny a minuty oddélime teckou bez jakychkoli mezer nebo dvojteckami (vétSinou sportovni
vysledky nebo védecké méieni) rovnéZ bez mezer. Casovy tdaj se nesmi rozdélit na konci
radku.

Napft.: 14.35 hod. (hodin, h) nebo zapis z digitilniho zarizeni 14:35:57 (vyjadfuje hodi-
ny:minuty:sekundy).

Cisla a ¢islice

Tisice a miliény se oddéluji mezerou, Cislice od desetinné ¢arky napravo i nalevo se oddéluji
mezerou po trojmistnych skupinach, v textu mizeme tisice (Ctyri ¢isla) psat dohromady bez
mezery, pokud v ném nejsou vys$si hodnoty. Desetinnd mista se oddéluji ¢arkou bez mezery
(pouze v anglickém textu se oddéluji teckou). Cislice se nesmi na konci radku rozdélit (tomu se

da zamezit, Ze se misto normalni mezery pouzije ,tvrdd nerozdélitelna mezera“ - znak
ALT+0160 nebo ve Wordu CTRL+SCHIFT+MEZERNIK).
Napf.: 0,56
120,352
5001,202 2
10 000,000 23

23365 365,230 000 14
Celé penéZni hodnoty se v desetinném vyjadreni pisSi s desetinnou ¢arkou a znacka mény se
klade pred ¢iselny udaj. Jde-li o celé ¢islo, znacka se klade za ¢iselnou hodnotu. Nikdy se pii déleni
na konci rddku nesmi oddélit ¢islice od znacky mény (,tvrda mezera“ viz vyse) - toto plati pro
vSechny dale uvedené priklady, hodnoty, telefonni cisla atd.
Napi.: K¢ 150,00; Sk 150,—; $ 150,50; € 2,51

150 K¢; 220 $; 320 €

Pfi desetinném vyjadreni jinych celych hodnot (miry, vahy, atd) se nepouzivd pomlcka, ale
desetinna Carka s nulami.
Napt.: 120,50 m; 200,00 1; 150,25 t; 20,00 m3
Telefonni cisla se déli vétSinou do skupin po tiech cislech. Vyjimkou je znak pii mezinarodni
predvolbé ¢isla (,+“ nebo dvé nuly ,00%)
Napi.: 757 019 000; (420) 257 000 000; +421 605 852 854; 00420 561 566 992



POZOR! Pri psani cislic nikdy nepouZivdme pfti psani ¢islice ,1“ pismeno ,1“ a pti psani Cislice
,0“pismeno , 0"

Pokud v textu vyjadiujeme Cislo slovy, piSeme jeho jednotlivé ¢asti s mezerami (napf. dva tisice
osmset Sedesat dva).

Tvari jako jsou 5metrovi, 3ti, 12%ni se zasadné vyhybame. PiSeme 5 m, tieti, 12%.

Datum

Datum piSeme v ¢estiné nékolika zpisoby.

S mezerami za teckami dne a mésice, letopocet. Napft. 15. 3. 2002; 22. XI. 1445.
S mezerami za teckou dne, mésic slovy, letopocet. Napt. 15. brezna 2002.

V datech bychom méli vZdy psat letopocet Ctyicislim, tedy napt. 1967 a ne ’67.
Ostatni tvary zapisu data nejsou v ¢estiné vhodné, pouZivaji se v jinych jazycich.
Napft.: 153 2002; 15/3/2002; 2002-3-15 apod.

Déleni slov

Déleni slov na koncich radkl miize prinést fadu problémi. VétSina textovych editort umi délit
slova i v ¢esting, avsak sebedokonalej$i program neumi vSechny moZnosti déleni. Cestina a
nespoléhejte na to, Ze automaticka funkce ,déleni slov“ vytesi tento problém spolehlivé.

S ohledem na lepsi vzhled dokumentt je lepsi déleni slov pouzivat.

Pravidla pro déleni slov:

 na konci radku nesmi zlistat jedno pismeno. Napf. o-/bycejné; a-/nabaze;

e prenaSet na nasledujici fadek by se neméla pouze dvé pismena. Napt. anaba-/ze napro-/ti;

e dvouslabi¢na slova se déli jen tehdy, jestli-ze druha cast slova ma alespon tri pismena
(jako treti znak miizeme pocitat i interpunkéni znaménko - ¢arka, tecka, otaznik apod.). Napr.
Zi- /to; oko-/lo?7;

e pii déleni viceslabi¢nych slov prihlédneme ke sloZeni slova: slabi¢nd predpona - zaklad -
slabi¢na pripona;

e nemeéli bychom délit slova na vice neZ tech radcich pod sebou;

e nedélime cislo od jeho jednotky (Miizeme se pokusit tomuto déleni vyhnout vypsanim
hodnoty nebo zkratky slovy.);

e datum nedélime, pouze miizeme na prvnim fadku ponechat den a mésic a na druhy radek
prenést letopocet;

e mame-li délit vyraz se spojovnikem, musime na zacatku nasledujiciho fadku spojovnik
opakovat. Napi. matematicko-/-fyzikalni; anglicko-/-¢esky;

» nedélime zkratky a pokud moZno nazvy firem psané velkymi pismeny;

e neponechavame na konci radkt jednohlaskové predlozky a spojky;

* slovo radéji nedélime, pokud by délenim slova mohl vzniknout vulgarismus;

o zdsadné nedélime Cislovky, titul od jména, zkratku kiestniho jména od prijmeni.

Pokud dodivame podklady v MS Word, slova vzhledem k preformatovani textu pri sazbé
zasadné nedélime. Jejich déleni vyresi DTP studio.

Dvojtecka

ve funkci poméru se piSe s mezerami (napi. zmenSeni 3 : 1), taktéZ v matematickych vyrazech
(napt. 618 : 6 = 103), u sportovnich vysledki bez mezer napft. (Slovan-Sparta 1:2).

Interpunkéni znaménka
(tecka, c¢arka, dvojtecka, strednik, otaznik a vykricnik) se od slova neoddéluji mezerou.



Jednotky méreni

oddélujeme od Cisla mezerou (napt. 120 W; 250 1/m?), pouze pokud jednotka ma ulohu
ptidavného jména piSe se bez mezery (napi. 120W Zarovka). Bez mezery se také pisi sloZzeniny
typu 120kilové prase apod.

Lomitko

piSeme bez mezer (napt. 3/4; 4/5; Usti n./L.), plati to i pro lomitka sloZenych jednotek (napft. 15
m/s). Mezery pouZijeme, pokud chceme opticky oddélit slovni vyrazy (napt. Pfepadeni Polska /
Kapitulace Francie / Bitva o Anglii...)

Mezery mezi slovy

udrZujeme pokud moZno stejné, imérné typu pisma. Nikdy, pokud k tomu neni padny divod,
nedavame dva a vice mezernikli mezi slova.

Na koncich radki

nikdy neponechavame neslabi¢cné predlozky (u, v, z, k, s o) a spojky (a, i) a vzidy je
»pretahujeme” na dalsi radek k nasledujicimu slovu anebo rozdélime slovo po nich nasledujici.
Toto se da vyftesit ,tvrdou mezerou“ (levy ALT+0160), ale nékdy to nevypada pékné, pokud
ostatni mezery jsou jiné $irky. Da se to vytesSit ponechanim normalni mezery a rozdélit radek
rucné tzv. mékkym entrem (soucasné zmacknuti ENTER+SCHIFT) v misté rozdéleni radku.

Pokud dodivame podklady v MS Word, vyiesi problematiku piedlozek na konci radki
opét DTP studio.

Nasobky

piSeme tésné za Cislici bez mezery (napt. 5x), stejné tak i slovni tvary typu 5nasobek. Pro
nasobek je specialni znak ,x“ (levy ALT+0215), nespravné se piSe pismeno ,x“ Pokud tento
znak pouzijeme pro matematicky vyraz, tak jej piSeme s mezerami (napit. 3 x 3 = 9).

Odstavce

oddélujeme klavesou ENTER. Odstavce mohou byt oddéleny pocatecni mezerou 0,5 az 2 cm,
kterou nastavime v nabidce Format - prikaz Odstavec a zasadné nepouzivame na tuto mezeru
TAB ani odklepavani mezer. V tomto piipadé by méla byt posledni radka odstavce vzdy delsi neZ
je odrazka odstavce na prvni radce. Odstavec miiZe byt také oddélen bez odrazky, ale na konci
odstavce by méla byt vzdy viditelnd mezera, ktera zvyrazni konec odstavce. Prokladani odstavci
mezerou nebo celou volnou radkou se radéji vyhnéte.

Pokud dodavame podklady v MS Word, nepouZivime odsazeni pocatku odstavce, enter
pouze na ukonceni odstavce a nevklidame enter mezi odstavce, odstavce a nadpisy apod.
Toto opét vyresi DTP studio.

Paragraf
Paragraf se piSe bez tecky a od nasledujiciho ¢isla je oddélen mezerou (napt. § 155, ¢l. 6)

Pomlcka

je v programech pro Windows skryta pod kddem ALT+0150. Zde se vétSinou nespravné pouZziva
»Spojovnik“ (délici znaménko) z klavesnice, spravné je to specidlni znak pomlcky ,,-*



e Predipo pomlcce se v béZném textu piSe mezera.

e Pomlcka mizZe zlstat v souvislém textu na konci radku, ale nova rddka nesmi naopak
pomlckou zacinat.

e Pokud pouZivame pomlcku pro oznaceni urcitého rozmezi (napt. 8-18 hod; 15-20 m/s;
letopocet 1958-1962) nebo vzajemnosti nebo ve vyznamu proti (Banik-Slavia), neoddéluje se
mezerami a nesmi pri déleni zistat na konci nebo zacatku fadku. NemiiZeme-li se tomu
vyhnout pouZijeme slovni vyraz (napt. 8 az 18 hod,; 1958 az 1962; Banik proti Slavii).

e PomlCku pouzivame spravné i jako odecitaci znaménko minus (napt. 7 - 5 = 2), kolem
matematickych znacek se pouzivaji mezery.

e Pokud pomlcka vyjadiuje zapornou hodnotu piSeme bez mezery (napf. -5 °C).

Poradi
oznacujeme teckou za cislici (napf. 1. kapitola; 1. odd; 1. 2. 3. atd); pfi malych pismenech
pouzivame pravou zavorku (napft. a); b); c); atd.) a pti poradi clenéném podle velkych pismen
tecku (napt. A. B. C.; atd.).
Pokud pouZijeme rimské Cislice, dava se za né tecka a zarovnavaji se spravné napravo podle
nejdelsi cislice. Napf.:
L.
IL.
XXI.
XXXII.

Procenta a promile

znak piSeme za Cislici bez mezery, pokud nahrazuji tvar ,procentni“ (napt. 3% urok; 30%
alkohol; 200% inflace). Jinak je piSeme s mezerou (napt. urok 3 %; 30 % alkoholu; 200 %
inflace). Pro promile ,%0“ dodrzujeme stejné pravidla (znak ve Windows levy ALT+0137).

Rozdélovnik-spojovnik

(délici znaménko, divis) vytvorime béZné na klavesnici ,- ale pozor neni to pomlcka (viz vyse).
Rozdélovnik pouzivdme pro déleni slov, v souradnych spojenich (napt. propan-butan) nebo pro
podminovaci formu (napt. budes$-li; je-li) bez mezer. Pokud tento znak pouZijete misto pomlcky
(ale nemélo by tomu tak byt) musi byt kolem néj mezery. Pokud slovo se spojovnikem
rozdélujeme v misté spojovnikuy, tak se spojovnik opakuje na dalsi radce.

Spojovnik se také pouZiva v oznaceni ¢asti obci a to bez mezer (napi. Praha-VrSovice; Brno-
-mésto; Beroun-Zavodi)

Stupné

Stupné (pripadné minuty - znak [levy ALT+0180] - a vteriny [levy ALT+0189]) piSeme bez
mezer (napl. zemépisna Sirka 15°15°30”). Teplotni stupné se pisi s mezerou po Cisle a bez
mezery ke zkratce teplomiho systému (napt. 17 °C; -52 °F). Obsah alkoholu nebo thel se pisi
bez mezery (napt. 12° pivo; thel 5°)

Nepouzivame horni index ,0“ ani ,, 0 ale specialni znak pro stupen ,°“ (levy ALT+0176).

Sazba matematiky

Zasadné se pouziva patkové pismo (napt. Times). Ze zakladniho (stojatého) pisma se sazeji
béZné Cislice a indexy, znacky mérnych jednotek (m, cm, min, W atd.), znaky funkci a operaci
(log, Ig, sin atd.), zkratky, zejména indexové (min, max, lim atd.), zavorky a matematické
operatory (+, -, x atd.). Z kurzivy se sazeji matematické symboly (a, x, F a dalsi) a cislice ve
funkci rozliSovaci. Matematické operatory se od cisel oddéluji mezerou, a pokud se vzorec
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nevejde na jeden radek, tak jej délime v misté rovnitka, které na dalSim fadku opakujeme
(vhorsim pripadé u nékterého z operatori, ktery taktéZ opakujeme). Zavorky jsou vzdy
stojaté a maji opacnou posloupnost nez v bézném textu {[()]}. Pokud je matematicky vzorec v
textu oddélujeme jej z obou stran dvéma mezerami. Pokud je za vzorcem ¢arka nebo tecka tak ji
od vzorce odd€lujeme jednou mezerou.

Tri teCky na zavér
odvadéjici text ,do ztracena“, se oddéluji od slova malou mezerou (napf. text...). Pokud

pouzijeme specidlni znak ,..“ (levy ALT+0133), tak mezeru uz nedavame (napi. text...). Pri
pouziti ti{ tecek se jiZ na konec véty nepiSe dalsi tecka, ukoncujici text.

UvozovKky

v Ceském textu pouzivame podle Ceskych typografickych pravidel (tyto uvozovky se pouZivaji i
pro némcinu). Pocitacova klavesnice nabizi znak ,"“, tento znak se ve vétSiné textovych editort
da zménit tak, aby se vytvarely typografické uvozovky (napi. Word - nabidka Nastroje - ptikaz
MozZnosti automatickych oprav - karta Automatické dpravy formatu pri psani - zde zasSkrtnéte
pro text, ktery jiZ je v uvozovkach ,text ,slovo’ text“ Uvozovky predni ,dolni“ skryva levy
ALT+0132; zadni ,horni“ levy ALT+0147; uvozovky vloZené piedni, dolni* skryva carka z
klavesnice; zadni, horni‘ levy ALT+0145.

V anglickém textu se pouZivaji predni i zadni uvozovky nahore “vocable”, tyto uvozovky se
skryvaji ve Windows pod kédy levy ALT+0147 (predni) a levy ALT+0148 (zadni). (Pokud je
nastavena ve Wordu anglictina a Rovné uvozovky oblymi, tak by se tyto znaky mély tvorit
automaticky.)

Dalsi znak pro uvozovky, ktery casto vyuZziva francouzstina (obcas i CeStina) je »slovo« (znaky
levy ALT+0187 a levy ALT+0171).

Zavorky

Slovo v zavorkach se piSe tésné za zavorku a ani za nim neni Zadna mezera. Slovo, které
zavorku predchazi, oddélujeme béZnou mezislovni mezerou. Tecka za zavorkou je bez
(mezery). (Je-li v zavorce cela véta, je tecka také v zavorce.)

Zavorka v zavorkach je hranati, (aby se [zavorky] nepletly). Pouziji se bud’ znaky z anglické
klavesnice a nebo se pouZije znak levy ALT+091 a levy ALT+093.

Zkratky

piSeme podle ustilenych pravidel a zasadné v celé publikaci stejné. Zkratky nepouzivame
v primé redi, v citacich a proslovech.

Seznam nejuZzivanéjSich zkratek (jejich spravna forma a vyznam):

aj. - ajiné ap. - a podobné apod. - a podobné

atd. - a tak ddle a.s. - akciovd spolecnost a. s. — akciovd spolecnost
s.a.s. - stdtni akciovd spol.  CR - Ceskd republika fa - firma

jr — junior (mladsi) mj. — mimo jiné napt. - napriklad

obr. - obrdzek p.-pan pi - pani

popft. - popripadé pozn. — pozndmka prip. - pripadné

PT. - plnym titulem str. - strana sl - slecna

S.I.0. — Spolecnost s rucenim omezenym spol s 1. 0. - spolecnost s rucenim omezenym
tab. - tabulka tj. - to je t.r. - toho roku

tzn. - to znamend tzv. - tak zvany zvl - zvidste

Tituly pred jménem, za titulem je vZdy tecka a za ni nasleduje mezera a potom jméno:
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Doc.; Ing.; JUDr; Mgr.; MUDr.; MVDr.; PaedDr.; PhDr.; PhMr; Prof.; RNDr.; ThDr.
Tituly za jménem, oddélené od jména ¢arkou a mezerou:
CSc.; DrSc.; Dr.h.c; Ph.D.; PhD.
Titul vZdy musi byt se jménem a nesmi byt odtrZzen od jména pii déleni do dalsi radky.

Znaky dosaZitelné z ceské klavesnice z kombinace klaves
a pri zmacknuti pravého ALT

CTRL+num-

ALT+x
ALT+v
ALT+n
ALT+.

ALT+f
ALT+a
ALT+q
ALT+)

Pouzivané znaky mimo (¢eskou) klavesnici

- (,pomlcka)

X/%'—'V““"@:N:

ALT+c
ALT+b
ALT+,

ALT+*
ALT+g
ALT+§
ALT+e
ALT++

CTRL+SCHIFT+mezernik ,tvrda mezera“

N

! A R

daji se vyvolat sou¢asnym zmacknutim levé klavesy ALT + ¢isla z numerické klavesnice.
Znaky se daji také prenést pomoci schranky Windows z programu ,Mapa znaki“ a nebo ve

Wordu pomoci nabidka Vlozit - ptikaz Symbol

ALT+035

ALT+038

ALT+062

ALT+091

ALT+093

ALT+0123
ALT+0125
ALT+0128
ALT+0133
ALT+0137
ALT+0146
ALT+0148
ALT+0150
ALT+0169
ALT+0176
ALT+0180
ALT+0188
ALT+0190
ALT+0197
ALT+0214
ALT+0217
ALT+0228
ALT+0235
ALT+0247

dh'~——'—r— VvV oo

o :
X
o

-

»

- (,pomlcka“)
©

o

e D O Co O R

ALT+036

ALT+060

ALT+064

ALT+092

ALT+094

ALT+0124
ALT+0126
ALT+0132
ALT+0134
ALT+0145
ALT+0147
ALT+0149
ALT+0160
ALT+0171
ALT+0177
ALT+0187
ALT+0189
ALT+0196
ALT+0203
ALT+0215
ALT+0223
ALT+0229
ALT+0246
ALT+0252

T > QA
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