
Datum a čas

Píšeme mezery: 9. 9. 2026 nebo 9. září 2026.

Pokud se rozmezí týká pouze dnů v rámci jednoho měsíce, píše se pomlčka bez mezer (–) : 9.–20. 9. 2026.

S mezerami kolem pomlčky: 9. září – 10. října. Roky bez mezer: 1945–1948.

Hodiny a minuty oddělujeme tečkou: 14.30 hod. (Dvojtečka 14:30 patří do tabulek/digitálů).

Pomlčka bez mezer: 8.00–17.00.

Interpunkce a speciální znaky

Spojovník je krátký a spojuje slova (e-mail). Pomlčka je delší a odděluje části věty nebo značí rozmezí.

Vykřičník, otazník, tečka: Před těmito znaménky nikdy nepíšeme mezeru!

Procenta (%): S mezerou = podstatné jméno: 30 % „Sleva je 30 %.“ Bez mezery = přídavné jméno: 30% „Nabízíme vám 30% slevu.“

Uvozovky: Správné české uvozovky jsou dole (tvar 99) a nahoře (tvar 66): „text“.

Závorky: Vně závorek jsou mezery, uvnitř se text lepí na závorky (bez mezer).

Peníze a jednotky

Měna: Píšeme 600 Kč nebo 600,–. Nikdy nekombinujeme: 600,– Kč (chyba).

Telefonní čísla: Skupiny po třech s mezerou: +420 777 123 456.

Stupně: 10 °C (teplota – s mezerou), ale 10° (desetistupňové – bez mezery).

Rozměry: Používáme znaménko krát (×), nikoliv písmeno x. S mezerami: 210 × 297 mm.
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Tento manuál slouží jako základní pomůcka
pro správnou sazbu textů na plakátech, letácích
a v jiných grafických materiálech. Dodržování 
těchto pravidel zajistí, že vaše výstupy budou
vypadat profesionálně a budou v souladu
s českou typografickou normou.

Slova a předložky

Viz: Není to zkratka, ale rozkaz (vidět). Nepíšeme za ním tečku (viz strana 5).

Jednoznakové předložky: Předložky v, s, z, k, o, u a spojky a, i nesmí zůstat na konci řádku.

Číslovky: Píšeme 5denní (nikoliv 5-ti denní nebo 5 denní).

Webové adresy: Pokud věta končí adresou, píšeme za ní normálně tečku: Najdete nás na www.web.cz.

Tituly

Tituly jako Bc., Ing., Mgr. píšeme před jménem s mezerou.

Titul Ph.D. píšeme za jménem, oddělený čárkou: Jan Novák, Ph.D.

www.janamagdalena.cz


