Jak psat rukopisy

Samoziejmé nejlépe bez vécnych, gramatickych i formalnich chyb. K odstranéni
odbornych chyb ¢i nepfesnosti pomuze autorovi recenzent, s gramatikou poradi Pravidla
¢i redaktofi. Formdlni chyby znacné znepfijemiiuji zivot redakcim a prodluzuji cestu
od rukopisu ke knize a Casopisu. K jejich vyraznému omezeni staci dodrzovat urcité zasady

JiZ pfi psani na pocitaci:
e Enter se uziva jen na konci odstavce.

e Vsechny odstavce, titulky, podtitulky, podpisy, data, adresy apod. se piSou hned
od levého okraje, graficky se neupravuji, necentruji apod.). Titulky a nazvy kapitol

i podkapitol je mozné odd¢lovat fadkovymi mezerami.
e Zasadné se neprostrkavaji slova — mezernik se uzivéa pouze k oddéleni slov.
e Zasadné se nedéli slova.

¢ Interpunkéni znaménka (,.;:?!) se piSou té€sné za slovo, odklep — mezislovni mezera —

je az za nimi.

e Zavorky a uvozovky se piSou tésné:

Text (slovo) text, text [slovo] text, text ,,slovo® text, text /slovo/ text

e Pomlcka a znaménko minus se piSe pomoci kombinace klavesy CTRL (prvni vlevo
dole) a klavesy [/(minus na ¢iselné klavesnici):
pauza — pomlcka ve vété — je dlouha 6-3=3 —10°C
V letopoctech, datech a intervalech (od—do) se piSe pomlcka bez mezer:

1968—-1969, 1. srpna—1. zati, 18—70 m, str. 25-28

e Spojovnik (divis) se piSe bez mezer pied i za:

piseme-li, Vodickova-Kneblova, ¢erveno-modro-bila

e Za lislovkou Fadovou je te€ka a mezera: 1. ledna



Cisla ¢tyr- a vicemistna maji mezeru po trojcifernych skupinach:

5000, 50 000, 5 120 000

Letopocty se piSou bez mezery: 2007

Rozlisovat ¢islici nula a verzalku O (0 — O), jedni¢ku a malé el (1 —1, 1 —1)
Za zkratkami s teckou je vZdy mezera: V. Novak, dr. Novak, p. Novak

TFi teCky uprostied textu se piSou podle smyslu:
1. tésné za slovo a mezera (nedokoncena citace... a nasleduje dalsi text)

2. mezera ... mezera (néco chybi uprostied ... a pokracuje text).

Procenta (Ize pouzit alt 37) s mezerou 10 % se ¢tou 10 procent, bez mezery 10%

desetiprocentni.

Zna&ky jednotek se piSou s mezerou za &islici: 32 km, 501, 35 °C, 12 g/lnebo 12 g . I
s mezerami pied i za nasobitkem. Stupen se pise pomoci alt 0176 — 27° tésné, 27 °C

S MmEzErou.

Matematické znacky se oddéluji mezerou: 6 — 2 + 2 : 3 = 2. Kladné nebo zaporné (ctrl

minus) oznaceni hodnot je bez mezery: +5 °C, —7 °C

RozliSuj znaménko x (krat) a malé pismeno x. Pro znaménko krat Ize uzit klavesové

zkratky alt 0215.

Pro cizi literu, pokud ji nedokdze klavesnice napsat, se stanovi ndhradni znacka. Tu je
tteba psat v textu tésné: Fran((c))ois. Zvolenou konvenci je tfeba dodrzet v celém dile
a k opisu pak pftilozit seznam cizich liter a jejich znacek, napf.:

C=(c) €=(0) ¢ =((ee)) a = ((eee))



e Je tfeba rozliSovat divis (spojovnik) a poml¢ku (pauzu):

divis = pomlcka [
klavesnice - ctrl — (na num lock)
pouziti spojeni slov, napt. modro-bila pomlcka ve vété, vyznam az, od—do

matematické vyrazy 1 —2 =-1

znadky g . m

e Vybrané klavesové zkratky pro psani

alt a ctrl jsou kldvesy na levé stran€ klavesnice, num [ je kldvesa minus v numerické ¢asti

klavesnice.
znak kombinace znak kombinace
stupeil © alt 0176 krat alt 0215
procento % alt 37 umeérno alt 0126
promile %0 alt 0137 minus alt 0150, ctrl.num —
plus minus =+ alt 0177 zavorka alt 91
apostrof ’ alt 0180 zévorka alt 93

o) alt 0214, alt 153 mensi nez alt 60

0 alt 0246, alt 148 vétsi nez alt 62

A alt 0196, alt 142 a, et alt 38

a alt 0228, alt 132 paragraf alt 0167
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