
Jak psát rukopisy 

Samozřejmě nejlépe bez věcných, gramatických i formálních chyb. K odstranění  

odborných chyb či nepřesností pomůže autorovi recenzent, s gramatikou poradí Pravidla  

či redaktoři. Formální chyby značně znepříjemňují život redakcím a prodlužují cestu  

od rukopisu ke knize a časopisu. K jejich výraznému omezení stačí dodržovat určité zásady 

již při psaní na počítači:  

• Enter se užívá jen na konci odstavce. 

• Všechny odstavce, titulky, podtitulky, podpisy, data, adresy apod. se píšou hned  

od levého okraje, graficky se neupravují, necentrují apod.). Titulky a názvy kapitol  

i podkapitol je možné oddělovat řádkovými mezerami. 

• Zásadně se neprostrkávají slova – mezerník se užívá pouze k oddělení slov. 

• Zásadně se nedělí slova. 

• Interpunkční znaménka (,.;:?!) se píšou těsně za slovo, odklep – mezislovní mezera – 

je až za nimi. 

• Závorky a uvozovky se píšou těsně:  

Text (slovo) text, text [slovo] text, text „slovo“ text, text /slovo/ text 

• Pomlčka a znaménko minus se píše pomocí kombinace klávesy CTRL (první vlevo 

dole) a klávesy �(minus na číselné klávesnici): 

pauza – pomlčka ve větě – je dlouhá           6 – 3 = 3        –10°C 

V letopočtech, datech a intervalech (od–do) se píše pomlčka bez mezer: 

1968–1969, 1. srpna–1. září, 18–70 m, str. 25–28 

• Spojovník (divis) se píše bez mezer před i za: 

píšeme-li, Vodičková-Kneblová, červeno-modro-bílá 

• Za číslovkou řadovou je tečka a mezera: 1. ledna 



• Čísla čtyř- a vícemístná mají mezeru po trojciferných skupinách: 

5 000, 50 000, 5 120 000 

• Letopočty se píšou bez mezery: 2007 

• Rozlišovat číslici nula a verzálku O (0 – O), jedničku a malé el (1 – l, 1 – l) 

• Za zkratkami s tečkou je vždy mezera: V. Novák, dr. Novák, p. Novák 

• Tři tečky uprostřed textu se píšou podle smyslu: 

1. těsně za slovo a mezera (nedokončená citace... a následuje další text) 

2. mezera ... mezera (něco chybí uprostřed ... a pokračuje text). 

• Procenta (lze použít alt 37) s mezerou 10 % se čtou 10 procent, bez mezery 10% 

desetiprocentní. 

• Značky jednotek se píšou s mezerou za číslicí: 32 km, 50 l, 35 °C, 12 g/l nebo 12 g . l–1 

s mezerami před i za násobítkem. Stupeň se píše pomocí alt 0176 – 27° těsně, 27 °C  

s mezerou. 

• Matematické značky se oddělují mezerou: 6 – 2 + 2 : 3 = 2. Kladné nebo záporné (ctrl 

minus) označení hodnot je bez mezery: +5 °C, –7 °C 

• Rozlišuj znaménko × (krát) a malé písmeno x. Pro znaménko krát lze užít klávesové 

zkratky alt 0215. 

• Pro cizí literu, pokud ji nedokáže klávesnice napsat, se stanoví náhradní značka. Tu je 

třeba psát v textu těsně: Fran((c))ois. Zvolenou konvenci je třeba dodržet v celém díle  

a k opisu pak přiložit seznam cizích liter a jejich značek, např.: 

•Ç = ((C))        ê = ((e))          è = ((ee))          à = ((eee)) 



• Je třeba rozlišovat divis (spojovník) a pomlčku (pauzu): 

divis -      pomlčka � 

klávesnice -      ctrl – (na num lock) 

použití  spojení slov, např. modro-bílá  pomlčka ve větě, význam až, od–do  

matematické výrazy 1 – 2 = –1 

značky g . m–1 

 

• Vybrané klávesové zkratky pro psaní 

alt a ctrl jsou klávesy na levé straně klávesnice, num � je klávesa minus v numerické části 

klávesnice. 

znak   kombinace    znak   kombinace 

 

stupeň  ° alt 0176    krát  × alt 0215 

procento % alt 37     úměrno ~ alt 0126 

promile ‰ alt 0137    minus  – alt 0150,   ctrl.num – 

plus minus ± alt 0177    závorka [ alt 91 

apostrof ´ alt 0180    závorka ] alt 93 

  Ö alt 0214, alt 153   menší než < alt 60 

  ö alt 0246, alt 148   větší než > alt 62 

  Ä alt 0196, alt 142   a, et  & alt 38 

  ä alt 0228, alt 132   paragraf § alt 0167 
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