
Nejběžnější typografická pravidla 
 

1. Na konci řádku nepoužívejte Enter. Zadejte ENTER pouze pokud chcete ukončit odstavec 
nebo vynechat řádek. 

2. Tečka, dvojtečka, středník, otazník, vykřičník se píší hned za slovo. Dvojtečka ve významu 
dělení se píše s mezerami (6 : 3 = 2), ve významu sportovního výsledku bez mezer (1:0). 

3. Číslice se zapisují s desetinnou čárkou (tečka je v angličtině) (3,14). Tisíce a miliony se 
oddělují (nezlomitelnou) mezerou (10 650 834 lidí). Nezlomitelná mezera se vytvoří jako 
kombinace kláves SHIFT+CTRL + mezerník. 

4. Tečka se nepíše za nadpisy. Pokud věta končí zkratkou (která má u sebe tečku), další tečka se 
již nepíše. (Pokud je v závorce celá věta, píše se tečka do závorky.) Pokud je v závorce jen 
část věty, píše se tečka za závorku (třeba tady). 

5. Uvozovky dole (kód Alt+0132) mají tvar malinkých devítek: „ 
6. Uvozovky nahoře (kód Alt+0147) mají tvar malinkých šestek: “ 
7. Znak " (který je na klávesnici nad ů) slouží k označení palců (disketa 3,5"), nejsou to 

uvozovky! 
8. Spojovník (klávesa mínus) spojuje výrazy, označuje dělení slov, píšeme ho bez mezer. Např. 

česko-anglický, Praha-Žižkov, propan-butan, bude-li,... 
9. Pomlčka (–) má kód Alt+0150. Není na klávesnici, tam je spojovník (-). (Spojovník je o hodně 

kratší.) 
• Ve významu „až do“ bez mezer (6–18 hod). 
• Jako znak mínus také bez mezer (–23 °C). 
• V aritmetických výrazech s mezerami (5 – 1 = 4). 
• V označení měny se píše bez mezer (Kč 1540,–). 

10. Závorky a uvozovky se neoddělují mezerou od textu uvnitř (tj. píší se takto). 
11. Procento (%) se od čísla odděluje nezlomitelnou mezerou, ale ve významu …procentní 

(10% pivo) se píše bez mezery. Tj. 10 % = deset procent, 10% = desetiprocentní. 
12. Jednotky a označení měny se od čísla oddělují nezlomitelnou mezerou (15 kW, 25 Kč). Musí 

být vždy na jednom řádku. 
13. Značka peněžní měny. Je-li číslo desetinné, píše se značka před číslo (Kč 6,80), je-li číslo 

celé, píše se měna za číslo (13 Kč). Pokud zapisujeme celou částku desetinně, zapíše se s 
desetinnou čárkou a pomlčkou (Kč 13,–). Zápis 13,– Kč je také možný. 

14. V seznamu mají být desetinné čárky pod sebou. 
15. Datum se píše s mezerami (10. 10. 2002). Rok se má psát jen čtyřmístně (2004). 

 


