1 Interpunkéni znaménka a spojovnik
1.1 Tecka, ¢arka, dvojtecka, strednik, vyk¥icnik, otaznik

Tecka, Carka, dvojtecka, stfednik, vykfic¢nik, otaznik se pfikladaji k predchdazejicimu slovu,
zkratce, znacce nebo Cislu bez mezery. Tésné za nimi nasleduje mezera. Vyjimkou jsou pfipady,
v nichz se tato znaménka povazuji za soucast ucelenych oznaceni (napt. casovych udaju, e-
mailovych adresach, dvojtecka pro naznaceni matematického déleni, méfitka, poméru, skore
nebo webovych adres) nebo se jich za sebou pise vice (viz 1.2).

Pouzivani dvojtecky viz také 3.3, 3.5, 3.6 a pravidla pro psani ¢asu.
Priklady:

e Trénujeme studenty. Chcete zlepsSit kondici? Obratte se na nas! E-mail:
info@ktvs.pf.jcu.cz.
e zdkon ¢. 115/2001 Sb., o podpofre sportu, ve znéni pozdéjsich predpist

Na konci véty se piSe pouze jedna tecka, i kdyz véta konci fadovou cislovkou zapsanou Cislici
nebo zkratkou s teckou.

Priklady:
e Vletnim semestru se vyucuje predmét Didaktika télesné vychovy Il.
e Vyzkumné prace se tykaji analyzy pohybu, didaktiky sportu apod.
Jestlize véta konci ndzvem, jehoZ soucdsti je otaznik nebo vykficnik, tecka se na konci véty
nepise.
Priklady:
e Katedra pfipravila dotaznik s ndzvem Jak ¢asto sportujete?
e K motivacnim filmam patfi napfiklad Zdzrak na ledé!

1.2 Psani vice interpunkénich znamének po sobé

Nasleduje-li vice interpunkénich znamének za sebou, piSe se mezera pouze za poslednim z
nich, mezerou se vsak od predchazejiciho nebo nasledujiciho znaménka oddéluji pomlcka,
lomitko a dvojtecka v pripadech, ve kterych se pisi s mezerami (viz 1.3.3, 1.5, 3.3, 3.5); mezera
se pisSe také mezi interpunkénim znaménkem a tfemi teckami v pfipadech uvedenych v 1.6.

Priklady:

e ASSK, z. s.; Ceské Budéjovice; Jihocesky kraj

e zdakon ¢. 115/2001 Sb., o podpore sportu, ve znéni pozdéjsich predpist

e Cesky olympijsky vybor, Praha; ,Kli¢ovi“ partnefi

e ,Testovani bylo zajisténo pro vSechny sportovce”, dodal vedouci vypravy.



Mezera se piSe mezi interpunkénim znaménkem a pocatecni zdvorkou nebo mezi
interpunkénim znaménkem a pocatecni uvozovkou.

Priklady:

e Veskerd motoricka cviceni (napt. koordinacni) musi byt provadéna s maximalnim
soustfedénim. (Tato cviceni jsou zakladem sportovni pfipravy.)

e Seznamil se s novymi trendy v didaktice: ,,Gamifikace”, jako napf. vyuziti princip( her
ve vyuce, patfi k novym pristupam.

1.3 Spojovnik a pomicka

Spojovnik (-) a pomlcka (—) se liSi svym pouzivanim i podobou, pomlcka je delsi nez spojovnik.
Na rozdil od pomlcky a ostatnich znamének uvedenych v kapitole 1 spojovnik neni
interpunkéni znaménko. Proto se pfi pouzivani spojovniku uplatiuji odlisnd pravidla pro psani
mezer.

POZNAMKA Pravidla pro psani spojovniku jsou v tomto ¢lanku uvedena spolu s pravidly pro
pouzivani pomlcky, aby byly zamezeny rozdily ve funkcni a pravidelné pouzivani spojovnik( a
pomlcky.

1.3.1 Spojovnik

Spojovnik (-) se pouziva k naznaceni tésného spojeni slov nebo k naznaceni toho, Ze se slovo
skladd ze dvou nebo vice ¢asti, ¢asto se pouzivd i jako odkazovac pfi psani riznych kédg. Casti
slozeného slova nebo vyrazy spojuje bez mezer.

Priklady:

e Cesko-slovensky (zapas)

e sportovné-technicky (pfedmét)
e herné-pohybovy (princip)

® ping-pong

e |aktat-dehydrogenaza (LDH)

e ATP-CP systém, n-ty (pokus)

e n-krat (ale 35nasobny)

e 35, =tficaty paty

e 35krat

Spojovnik se piSe v mistnich jménech a nazvech sprdvnich oblasti (viz také 1.3.2).
Priklady:

e Frydek-Mistek
e Ostrava-Poruba
e Lipova-lazné

e Plzen-jih



Mezera se piSe za spojovnikem nasledujicim po prvni ¢asti nedokonceného slova a pred
spojovnikem predchazejicim druhé ¢asti nedokoncéeného slova.

Priklady:

e dvou- a trifazovy (trénink)

e pfipona -ismus (napf. profesionalismus)

Vznikd-li po siatku nové pfijmeni slozené ze dvou pfijmeni, podle souéasnych pravnich
predpisl se jména v pfijmeni oddéluji mezerou.

Priklady:

e René Dvorak Miller
e Michal Benes Novy

V domadcich pfijmenich sloZzenych ze dvou jmen se spojovnik piSe pouze v pfipadé, Ze tak
prijmeni bylo zapsano jiz pfed zménou souvisejicich pravnich predpisi nebo jde o zachovani
rodinné tradice ¢i jméno umélecké.

Priklady:

e Jarmila Zvoni¢kova-Mlada
e F.L.Vék-Bertold

e Jifi Manas-Mlejnek

e Filip Majer-Capek

Spojovnik se piSe také v nékterych cizich rodnych jménech a pfijmenich.
Priklady:

e Jean-Paul

e Hans-Georg

e Shirley Temple-Blackova

e Meo ce-tung

e Henride Toulouse-Lautrec

Pti déleni slov na konci radkd se spojovnik pfipojuje bez mezery. Ve sloZzenych slovech a
vyrazech spojenych spojovnikem (véetné slozenych pfijmeni) se spojovnik opakuje — uvadi se
na konci fadku za prvni ¢asti vyrazu i na pocatku radku nasledujiciho.

POZNAMKA Z&kaz déleni Fadku v misté spojovniku lze zabranit pouZitim nerozdélitelného
spojovniku. V pfipadé potfeby Ize obecné vlozit pevné spojeni pomoci pevného spojovniku.
Pro spojovani spojovniku na zacatku radku lze pouzit podminény spojovnik a nerozdélitelny
spojovnik souéasné.



1.3.2 Spojovnik a pomicka v mistnich jménech

Je-li alespon jeden z vyraz( v mistnim jménu viceslovny, je dovoleno nahradit spojovnik
pomlckou (1.3.3) s mezerami. VyuzZiva se zejména tehdy, jestlize je dllezZity soulad textu s
podobou uvedenou v registru Uzemni identifikace, adres a nemovitosti nebo jinym
stanovenym zplsobem zdpisu, nahrada spojovniku pomlic¢kou s mezerami se nepouzije.

Priklady (1):

e Brandys nad Labem-Stara Boleslav
e LiberecI-Staré Mésto

e Liberec VIl-Horni RiZodol

e Plzen 3-Jizni Pfedmésti

Priklady (2):

e Plzen 7-Radcice

e Plzen 10-Lhota

e Brandys nad Labem — Stara Boleslav
e Liberec|—Staré Mésto

e Liberec VIl — Horni RGZodol

e Plzen 3 —Jizni Pfedmésti

e Plzen 7 —Radcice

e Plzen 10 — Lhota-Krdsné Pole

Nahrada spojovniku poml¢kou s mezerami se nepouzije, jestlize by mohlo dojit k vyznamové
nejednoznacnosti (napf. po zapisu domovnich spojeni s poml¢kou s mezerami a lomitkem
nebo poml¢kou s mezerami a lomitkem) nebo jestlize by tim byla naruSena jednota Upravy v
dokumentu nebo jiny nezadouci vyznam.

Priklad:

e tratovy Usek Praha-Velkd Chuchle — Praha-Radotin — Cernosice-Mokropsy — Véenory —
Revnice — ...

Redeni zapisu mistnich jmen s viceslovnymi vyrazy musi byt v celém dokumentu jednotné, je
vSak dovoleno kombinovat zdpis se spojovnikem pfti psani tras a cest se zapisem s pomlckou a
mezerami v ostatnim textu.

1.3.3 Pomicka
Jestlize se ¢asti textu oddéluji pomlickou (-), pfed pomlckou a za ni se pisSi mezery.
Priklady:

e Rychlostni vytrvalost — klicova schopnost pro herni vykony — se rozviji specifickymi
metodami.



e Zakladni pohybové schopnosti —sila, rychlost, vytrvalost, koordinace a flexibilita — tvofi
zaklad motoriky.

Vyskytne-li se v textu vedle sebe pomlcka a ¢arka, postaci napsat pomlcku. Pomlicka i ¢arka se
maji zachovat, jestlize by vynechani ¢arky mélo vliv na srozumitelnost nebo zfetelnost vétné
stavby. V takovém pripadé se mezi pomlckou a ¢arkou piSe mezera.

Priklad:

e Dovalil (2005) se domniva, Ze trénink — pokud ma byt efektivni—, také musi respektovat
zasady systemati¢nosti.

Radek nesmi za&inat pomlékou, nejde-li o poml¢ku jako znak odraiky ve vyétech, pomléku
pouzitou pro opakovani hesla v rejstfiku nebo pro naznaceni pocatku pfimé feci na novém
fadku. V uvedenych pfipadech, v nichZ fadek pomlckou zacind, mize byt mezera mezi
pomlckou a nasledujicim slovem zUzend, ve vSech fazich zpracovani textu je tfeba zajistit, aby
mezera byla.

Pomlc¢ka oznacujici ,,az“ nebo ,nebo”, tj. do a vrozsahu,od ... do“ nebo nahrazujici vyrazy ,,a“
¢i ,versus” se piSe bez mezer a nesmi stat na zac¢atku ani na konci radku. Jestlize je pomlicka
na zaCatku nebo na konci fadku pfi zpracovani textu vyskytne, nahradi se pomlcka slovnim
vyjadrenim.

Priklady:

e 60-80 kg

e strana 125-142

e vletech 2010-2014

e 10.-15. minuta

e pondéli-patek 8.00-12.30 h
e dvojice Dovalil-Peri¢

e utkani Sparta—Slavia

Jde-li alespon o jeden z vyrazl spojenych pomlckou oznacujici rozsah ,az” ¢i ,versus” vice-
slovny, je dovoleno psat poml¢ku s mezerami; pfi psani s mezerami pomlcka nesmi stat na
zacatku radku, ale smi byt na konci radku. Jestlize se pomlcka na zacatku fadku vyskytne,
nahradi se pomlcka slovnim vyjadrenim ,az“ nebo ,versus”. Jde-li o rozsah ,od ... do” je
dovoleno pouzit pomléku s mezerami, ale i slovni vyjadreni; jde-li o rozsah ,az" ¢&i ,versus”,
musi byt v celém dokumentu jednotny, s mezerami nebo bez mezer.

Priklady (1):

e srpen—fijen 2024, 3.7.-6.10., trasa Ceské Budé&jovice-Hlubokd nad Vltavou, vztah
trenér—svérenci, utkani Jihoceska univerzita—Zapadoceska univerzita



Priklady (2):

e 5srpen—fijen 2024, 3.7.—6.10., trasa Ceské Budéjovice — Hluboka nad Vitavou, vztah
trenér — svérenci, utkani Jihoceska univerzita — Zdpadoceska univerzita

POZNAMKA 1 Jestlize poml¢ka oznadujici rozsah nebo ,versus“ spojuje vyrazy jednoslovné,
piSe se vidy bez mezer.

Pouziva-li se pomléka pfi zapisu doplnénych spojeni v trasach a oddéluje se z obou stran
mezerami. Je-li z divodu prehlednosti takovy udaj rozdélen na dva fadky, pouZiva se toto
pravidlo i v pfipadech, Ze jde o spojeni dvou jednoslovnych nazvu.

Priklad:
e Cyklotrasa vede v Useku Ceské Budéjovice — Purkarec — Tyn nad Vltavou.
POZNAMKA 2 Pouzivani pomlcky pfi psani pomléky minus se fidi stejnymi vice v 1.3.2.

Za vyrazy obsahujicimi Cislice nebo znaky minus se v textu ma pouzivat slovni vyjadreni. Slovni
vyjadreni Ize pouzivat misto pomlicky i v jinych pripadech.

Priklady:

e -8°Caz+8°C,od5do 8% (laktatu)

e od1.dob5. prosince 2024

e utkdni JihoCeskd univerzita versus Zapadoceska univerzita (nebo: utkani Jihoceska
univerzita vs. Zdpadoceska univerzita)

Pomlicka muizZe vyjadiovat penéini ¢astku bez desetinnych mist, pouzivani tohoto zpUsobu
zapisu penéznich ¢astek se vSak nedoporucuje (viz pravidla pro penézni ¢astky).

Kromé pomlcky (—) je do voleno pouzivat také poml¢ku dlouhou (—). Pouzivani znaku pomlcky
a pomlcky dlouhé musi byt v celém dokumentu jednotné.

1.4 Zavorky a uvozovky
Zavorky a uvozovky pfiléhaji bez mezer k za¢atku a konci vyrazu, ktery je do nich viloZen.
1.4.1 Zavorky

Rozlisuji se zavorky kulaté ( ), hranaté [ ], slozené { } a lomené < >. V textu se pouZivaji
pfednostné zavorky kulaté. Jestlize se v zavorkach uvadi pouze ¢ast véty, klade se koncova
zavorka pred tecku, ¢arku, strednik, otaznik nebo vykfi¢nik.

Priklad:

e Didaktika vyuZivd rdzné organizac¢ni formy (napf. hromadnou, skupinovou nebo
individualni).



Jestlize je v zavorce uvedena celd véta, koncova zavorka se umistuje za interpunkéni
znaménko, které tuto vétu ukoncuje.

Priklad:

e VyuZiti her v tréninku déti ma velky vyznam. (Zvlast pokud jsou hry pfimérené jejich
véku.)

Hranaté zavorky se v textu uplatiuji zejména jako zdvorky vnorené. Neni-li vnofovani zavorek
nezbytné, doporucuje se misto vnorenych zavorek pouzivat pomlicky (1.3.3).

Priklad:

e Zavedeni tohoto testu [motorického] je datovano r. 1980 (v textu se uvadi i jina
metodika [napf. Buncoval).

Hranaté zavorky se rovnéz pouzivaji pro uvedeni vyslovnosti slov.
Priklad:
e Didaktika [dy-], [di-]

Zavorky se pouzivaji také pfi uvadéni bibliografickych odkazd. Pravidla pro bibliografické
odkazy a citace informaénich zdrojd upravuje €SN 1SO 690.

1.4.2 Uvozovky

Pocatecni a koncovd uvozovaci znaménka se od sebe |isi svym umisténim a tvarem. Jako
zakladni uvozovky v Ceském jazyce se pouzivaji uvozovky dvojité (,ext”).

Jestlize se do textu zaclenuje bez uvozovaci véty ¢ast jiného textu v uvozovkach, klade se druhé
uvozovaci znaménko pred tecku, ¢arku, otaznik, vykfi¢nik nebo stfednik za timto usekem.

Priklad:
e Stav, ktery predstavuje optimalni psychicky stav pro vykon se nazyva ,flow” .

Jestlize jsou pfima re¢ nebo citat preruseny uvozovaci vétou, oznacuje se uvozovkami dole a
nahore kazdy usek pfimé feci nebo citdtu a koncové uvozovaci znaménko se piSe az za tecku,
¢arku, otaznik nebo vykficnik.

Priklady:

e ,Rozehrati je klicové,” zdlraznil trenér, ,,pro prevenci zranéni.”

e ,Pozadujeme maximalni nasazeni,” fekl, ,nikoli primérny vykon.”

e Castou otdzkou ve sportovni psychologii je: ,Jaky je va$ nazor na doping ve sportu?”

e ,Kolik hodin tydné trénujete?” zeptal se sportovni lékar. (Dalsi priklady 6-9 ilustruji
slozitéjsi pripady primé reci.)



POZNAMKA 1 V pfipadé pfimé tedi, kterd neni rozdélena uvozovaci vétou, se otaznik nebo
vykfi¢nik piSe pfed koncovou uvozovkou.

Priklad:

e ,Kolik hodin tydné trénujete?” zeptal se lékar. ,Jaka je vasSe obvykld tepova
frekvence?”

Jako vnorené uvozovky se pouZivaji uvozovky jednoduché (text).
Priklad:

e ,Trenér nam rekl: ,Musite hrat jako tym,’ coz jsme na hfisti splnili.”
1.5 Lomitko

Lomitko (/) se pouziva pro zapis jednotek a zlomku, naznaceni alternativ, pfi zapisu rliznych
oznaceni apod.

Priklady:
e 10km/h
e 80 ml/kg/min (spotieba 02)
e pan/pani
e tel./fax

e 3kolnirok 2024/2025
e CSNEN ISO 9001/2016

Jsou-li vyrazy po obou strandch lomitka jednoslovné, pred lomitkem a za nim se nepiSe
mezera.

Priklad:
e rozcviceni/zklidnéni

Je-li alespon jeden z vyrazl sloZen z vice slov, doporucuje se pred lomitkem a za nim psat
mezeru.

Priklad:
e anaerobni/ aerobni (¢innost)

Lomitko je dovoleno pouZivat také ke grafickému oddéleni vyrazl. V takovém pfipadé se z
obou stran lomitka piSe mezera bez ohledu na to, zda jsou oddélena slova jednoslovna, nebo
viceslovné vyrazy.

Priklad:

e sila / rychlost / vytrvalost



POZNAMKA 1 Oddéleni vyraztl je obdobné pouzivani dvojtecky (viz 3.5), mezi slovy viak neni
zpravidla tak velka zvukovd mezera.

JestliZe je vyraz vyrazem oddélenym lomitkem, lomitko se ponechava na konci fadku; na dvou
nasledujicich fadcich se vsak nikdy neobjevuje. NepouZivd se pomlcka (napt. km/h,
ml/kg/min).

POZNAMKA 2 K zalomeni Fadku za lomitkem s psanymi mezerami bez mezer Ize pouZit znak
mezera nulové Sitky.

Jestlize mezi vyrazy oddélenymi lomitkem s mezerami dojde k zalomeni fadku, doporucuje se
ponechdavat lomitko na konci fadku.

Stoji-li lomitko na konci fadku, na nasledujicim fadku se nemusi opakovat a opakovani lomitka
se nedoporucuje. Ve webovych adresach a podobnych zapisech se pfi zalomeni fadku lomitko
neopakuje (viz pravidla pro déleni webovych adres).

1.6 Tvi tecky

Tti tecky (...) naznacuji vynechany text. Zapisuji se pomoci znaku tti tecky, neni-li to technicky
mozné, zapisuji se pomoci tfi po sobé nasledujicich tecek. V celém dokumentu musi byt zplsob
zapisu tfi tecek jednotny.

POZNAMKA Znak t¥i te¢ky se nékdy oznacuje také jako vypustka.

JestliZe tfi tecky nahrazuji polozky vynechané z vyctu a nejde o polozku posledni, oddéluji se z
obou stran mezerou. Zacina-li vyCet a nasledujicim tfemi teckami se piSe mezera, ¢arka
nasledujici po tfech tec¢kach se k nim pfipojuje bez mezery.

Priklad:
e Pro zklidnéni pocitejte pfi vydechu do deseti: jedna, dva, ..., deset.

Jestlize tfi tecky naznacuji nedokonceny vycet, pise se pred nimi ¢arka a mezera (pfiklad 2).
Neni-li tfeba rozlisit, Ze tfi tecky naznacuji nedokonceny vycet a nikoli nedokoncenou posledni
polozku vyctu, je dovoleno c¢arku vypoustét a psat tfi tecky tésné za posledni uvedenou
polozku vyctu.

Priklady:

e Testujeme tyto schopnosti: silu, rychlost, vytrvalost, ...
e Testujeme tyto schopnosti: silu, rychlost, vytrvalost...

Jestlize tfi tecky stoji na za¢atku nebo uvnitf textu a nejsou pritom soucasti vycétu, je dovoleno
mezeru vynechat, musi to vSak byt v celém dokumentu jednotné.



Priklad:
e Usedneme do sedu... Zavieme oci... Zatneme bedlivé poslouchat... Pozorujeme dech...

Tri tecky pred slovem se oddéluji mezerou; na zacatku véty, tfi tecky nebo odstavce je
dovoleno tuto mezeru vynechat.

Priklad:
e ... vSechny dalsi vysledky jsou statisticky nevyznamné.

Od predchazejiciho interpunkéniho znaménka se tfi tecky oddéluji mezerou, nejde-li
o pocatecni zavorku, poc¢atecni uvozovaci znaménko nebo pomlcku v pfipadech, kdy se kolem
pomlcky ¢i lomitka nepiSou mezery (viz 1.3.3, 1.5).

Priklad:
e Vyzkum stdl 2,1 mil. ... a tato data byla publikovana.

Jestlize se v textu vedle sebe vyskytnou tfi tecky a pomlcka, je obvykle vhodné text
preformulovat.

Za tfi tecky se dalsi tecka nepfripojuje. Nasleduje-li za tfemi teckami jedno nebo vice
interpunkénich znamének, nepouzije se mezera (viz 1.2).

JestliZe se pfti zkracené citaci vypousti delsi Usek textu, uzaviraji se tfi tecky v celém dokumentu
do kulatych (...), poptipadé hranatych [...] zavorek; je dovoleno tecky oddélit z obou stran
mezerami, aby bylo zifejmé, Ze nejde o vypusténi konce jedné véty nebo prostou zamku.

Priklad:
e V pfipadé zranéni sportovce (...) musi byt poskytnuta prvni pomoc.

Pouzivani tfi teek nepfispiva k jednoznaénému vyjadfovani — s vyjimkou zkracovani citaci je
pouzivani tfi te¢ek v textech administrativni povahy nevhodné.

1.7 Odsuvnik

Odsuvnik (apostrof) mda obvykle podobu ¢arky pozvednuté k hornimu okraji pismen (’). Pouziva
se ve slovech prevzatych z jinych jazykQ, v cizich osobnich a zemépisnych jménech.

Priklady:

e Veni, vidi, vici
e D’Artagnan

e L'Aquila

e (O’Connor

e (CoOted'Azur

e O’Hara



e O’Neill
e |'Oréal
e McDonald’s

e (O’Sullivan

V nékterych textech, zejména v poezii, se odsuvnikem naznacuje vypusténi hlasky na konci
slova, nejcastéji v pficestich Cinnych.

Priklady:

e Jsa zasazen, bidné pad’
e Smuten leh’ si ku prameni.

2 Zkratky
2.1 Zkracovani slov a psani zkratek

Zplsob zkracovani slov a psani zkratek stanovuji Pravidla ceského pravopisu a Akademicka
pfirucka ¢eského jazyka. PouZivani zkratek ma byt v dokumentu jednotné. Zkratka ma byt v
dokumentu psana jednotnym zplisobem a jeji vyznam ma byt v dokumentu jednoznacny.

Zkratky, které se tvori zacatkem zkracovaného slova, konci souhldskou a piSe se za nimi tecka.

Priklady:
e p.(pan)
e pi(pani)

e sl. (slecna)

e r.(rok)

e kap. (kapitola)

e tab. (tabulka)

e obr. (obrazek)

e napf. (napftiklad)
o tj.(toje)

e atd. (a tak dale)
e J. (Jan,Jana..))

Ve zkratkach sloZenych z vice zkratek se piSe tecka za mezerou a za kazdou zkratkou.



Priklady:

e v.r. (vlastni rukou)
t. r. (tohoto roku)
m. r. (méhor.)

e pf.n.l (pfed nasim letopoctem)

e n.m. (nad morem)

e ak. mal. (akademicky malit, akademicka malirka)
e dr. h. c. (doctor honoris causa)

Nékteré ustdlené zkratky jsou tvoreny tak, Ze se piSe jen urcité souhlasky daného slova.
Priklady:

e mld. (miliarda)
e rkp. (rukopis)
e vs. (versus)

Za inicidlovymi zkratkami se tecka nepisSe. Rozlisujici mala pismena se ponechavaji tam, kde by
se inicidlové zkratky shodovaly s inicidlovymi zkratkami jinych nazv(.

Priklady:
e CR
e PF JU (Pedagogicka fakulta Jihoceské univerzity)
e KTVS (Katedra télesné vychovy a sportu)
e UK (Univerzita Karlova)

e FTVS (Fakulta télesné vychovy a sportu)
e CoV (Cesky olympijsky vybor)

e FIBA
e UEFA

e OSN

e (T

e MSMT

e PiF UK
e PedF UK

Nékteré zkratky dvou slov se pisi dohromady, popripadé je mozny dvoji zplsob psani.
Priklady (1):

e atp. (atak podobné)
e apod. (a podobné)
e atd. (atak dale)



e tzn. (to znamen3)
e aj.(ajiné)
Priklady (2):

e (p.—C.p. (Cislo popisné)
e PS—P.S. (post scriptum)
e PF—P.F. (pour féliciter)
e TGM-T. G. M. (Tomas Garrigue Masaryk)

Za inicidlovymi (znackovymi) zkratkami, které se tvofi z prvniho pismene a konce
zkracovaného slova zakonceného souhldskou, se tecka nepise.

Priklady:

e ca
e cca (circa)
e fa (faktura)
o fy (faktury)
e fce (funkce)
e Dbfi (bratfi)
e pi(pani)
V textu psaném verzalkami je dovoleno psat velkymi pismeny i zkratky.

Priklady:

e VYSLEDKY TESTOVANIV KATEGORII U15
e METODIKA NACVIKU

e TAB.

e OBR.

POZNAMKA 1 Slova ,viz“ je tvar rozkazovaciho zp(isobu slovesa ,vidét“, nikoliv zkratka, proto
se za nim tecka nepise.

2.2 Zkratky titull, hodnosti a certifikaci

Zkratky titulll, hodnosti, vojenskych a akademickych hodnosti a podobné zkratky uvedené
pred jménem se neoddéluji teckou. Uvadi-li se hodnost i akademicky titul, piSe se nejdfive
hodnost.

Priklady:

e Mgr. Jan Novak, Ph.D.

e doc. PaedDr. Eva Vavrov4, Ph.D.
e prof. MUDr. Jan Dvorak, DrSc.

e Bc. Michal Novotny



Uvadeéji-li se dva shodné tituly z rGznych Skol nebo obor(, pouZije se spojka ,et” nebo
ampersand.

Priklady:

e Mgr. et Mgr. Jana Childova
e Bc. & Bc. AleS Vostracek

Titulky a zkratky védeckych hodnosti, zkratky certifikaci a jind oznaceni absolventu
vzdélavacich program( uvadéné za jménem se od jména nebo predchazejici zkratky titulu
oddéluji ¢arkou.

Priklady:

e prof. PaedDr. Jan Kovaft, CSc.
e MUDr. Jifi Hlavag, CSc.

e Mgr. Lenka Nova, Ph.D.

e Bc. Katefina Malkova, DiS.

Jestlize za zkratkou uvadénou za jménem véta pokracuje, oddéli se zkratka titulu ¢arkou z obou
stran.

Priklady:
e Vedouci katedry doc. Mgr. Martin Maly, Ph.D., pfivital studenty na seminafi.
POZNAMKA ZpUsob zapisu tituld udélovanych v zahrani¢i mGze byt odli$ny.
2.3 Zkratky oznacujici typ pravnické osoby
Zkratky pravni formy uvedené za nazvem se oddéluje ¢arkou.
Priklady:

e SportAnalytik, s. r. o.
e Univerzita Karlova, v. v. i.

e Ceskd asociace sportu pro viechny, z. s.
V textu se zkratka pravni formy oddéluje ¢arkou z obou stran.
Priklad:
e Sponzory klubu jsou Vltavin, spol. s r. 0., Budvar, n. p., a KINANTRO, v. o. s.

V textech, kterymi se upravuji pravni vztahy, nebo v textech, u nichz je to dulezité z jinych
dlvodd, je dovoleno, aby oznaceni pravnickych osob odpovidalo zapisu v obchodnim rejstfiku
nebo obdobné evidenci, i kdyby toto oznaceni bylo pravopisné nespravné.



3 Znacky a znaky
3.1 Obecné

Znacky se obvykle pouzivaji ve spojeni s ¢iselnym ddajem, jinak se oznaceni jednotky vypise
slovem.

Priklad:
e Bude tfeba zvysit zatéz o nékolik kilogram.
Za znackou nendsleduje tecka, nestoji-li znac¢ka na konci véty ukonéené teckou.

V textech zamérenych textech se znacky jednotek piSi pismem stojatym a znacky fyzikdlnich
veli¢in kurzivou bez ohledu na fez pisma pouzity v ostatnim textu.

3.2 Znacky jednotek

Znacky jednotek se uvadéji za ¢iselny Udaj a oddé&luji se od ného mezerou. Cislo a znacka
jednotky musi stat na stejném radku.

Priklady:
e 5km
e 60 W (vykon)
e 0,251
e 8,25h
e 12,5min
e 30s

e 5 mmol/l (laktat)

Vyjimkou z tohoto pravidla jsou znacky jednotek pro stupen, minutu a vtefinu rovinného Uhlu
(viz 3.9), kde se v textovém procesoru ve spojeni Cisla a znacky mezislovni mezera nepise.

Priklad:
e Uhel 20°59'7" 13

Tvori-li znacka dvé nebo vice znakd, nasleduji za sebou bez mezer.

Priklad:
e 50km
e W
o |
e Pa
e MPa

e VOrmax



Jestlize se Cislici nebo Cislicemi a znackou zapisuje pridavné jméno, pise se takovy vyraz bez
mezery a Cislice se neskloni.

Priklad:

e 5% sklon = pétiprocentni sklon

e 80kg zatéz = osmdesatikilogramova zatéz
Jednotky se uvadéji v zavedené podobé i v pfipadech, kdy se okolni text piSe verzalkami.
Priklad:

e PRIZATEZOVEM TESTU BYLA ZMERENA HODNOTA 55,4 ml/kg/min.
3.3 Matematické znaky

Matematickymi znaky je znaménko napf. plus (+), minus (=), plus minus (), krat (x, popfipadé
-), déleno nebo v poméru (: nebo /), rovna se (=), vétsi nez (>), mensi nez (<), vétsi nebo rovno
(=), mensi nebo rovno (<), pfiblizné rovno (=, =).

Znak minus (-) je stejné dlouhy a je v poloze stejné jako vodorovna ¢arka u znaku plus (+). V
textech administrativni povahy je dovoleno znak minus nahrazovat pomickou; pouZivani této
nahrady se nedoporucuje v rovnicich nebo jeli v blizkosti matematicky znak umistény na
stfedniku.

Priklad:
e 45-15+10=40

Znaky nasobeni (x, popfipadé -) jsou poloZzeny do stejné vysky jako znak minus a rovnitko. Znak
krat (x) je v textovém procesoru dovoleno nahrazovat malym pismenem ,x“; ndhrada znakem
X" se nepouzije, jestlize matematicky vyraz soucasné obsahuje pismeno ,x“.

Priklad:

e 5x16=80
e y=vVXxZ

o 2x+3y=z=4
Pro zapis déleni se v celém dokumentu pouZziva jednotné dvojtecka, popfipadé lomitko.
Priklad:

e 200:10=20
e 200/10=20

Matematické znaky se oddéluji z obou stran mezerami.



Priklad:

e 45-15+10=40

o X+y=12z
Mezera se vSak nepiSe:
— po znacich plus a minus, vyjadfuji-li kladnou a zapornou hodnotu ¢isla;

— po znaku plus pro mezni Uchylku uvedenou oddélené od vychozi hodnoty nebo zcela
samostatné (viz 3.4);

— pred znakem krat (x) nasledujicim po Cislici i vyrazu oznacujicim nasobek;
—z levé a pravé strany lomitka, naznacuje-li lomitko Ciselny zlomek (viz také 1.5).

Ve vSech ptipadech uvedenych se vSak musi psat matematicky znak, Cislo, poptipadé znacka
na stejném radku.

Priklad:

e +5kg;-10°C

e srelativni toleranci 5 % (odchylka)
e 10x (opakovani)

e 3/5 (tfetina z péti)

Jestlize je vyraz rozdélovan do vice radkui:

— radek se zalamuje pred znaky nebo za znaky, +, -, *; v pfipadé nutnosti je dovoleno fadek
zalamovat také pred znaky nebo za znaky x, -, : nebo /, pokracujici fadky rozdélenych vyraz(
se doporucuje odsadit;

— fadek se nema zalamovat uvnitf vyraz(i v zavorkach, neni-li to nezbytné;

— zpusob feSeni zalamovani radkl musi byt v celém dokumentu jednotny, pokud jde
o zalamovani pred znaky nebo za znaky, odsazovani pokracujicich radkl a opakovani
znamének.

3.4 Rozméry a tolerance

Pti zapisu rozméru a tolerance se ke kazdému cislu pfipojuje znacka jednotky nebo se Cisla
uvadéji v zavorce a znacka jednotky spolecna obéma Udajim se uvadi az za zavorkou.

Priklady:

e 30mx20mx5m (rozméry hristé)
e (30x20x5)m



e 80kg+1,5kg
e (80+1,5)kg

Jestlize veli¢iny nepatti do stejné kategorie vzajemné porovnatelnych veli¢in, nema se mezi
nimi pfi vyjadfovani srovndvacich hodnot pouzivat znak plus minus a odchylka se uvede az za
slovnim vyjadrenim.

Priklad:
e 80 kg s relativni toleranci 5 %

Z dlivodu Uspornosti je dovoleno ke zjednodusenému zdpisu rozmér( a toleranci bez pouziti
zavorek tak, Ze se jednotka napiSe obéma d&islim a vyjadreni toleranci uvadi pouze za
poslednim z nich.

Priklady:

e 30x20x5m
e 180+ 5 tepl/min

Pti zjednoduSeném zapisu je dovoleno psat znak plus minus i mezi veli¢inami odlisnych
kategorii.

Priklad:
e 80kgt5%

Zjednoduseny zapis rozméri a toleranci se nepouzije, jestlize by tim mohlo snizit
srozumitelnost textu.

Vyraz neobsahuijici slovni Udaje (viz priklady 1, 2, 4, 5, 6) maji stat na stejném radku. Jestlize je
z divodu zaznamenani odchylce nezbytné, aby byl vyraz rozdélen do dvou radkad, fadek se
zalomi pfed znakem krat nebo plus minus.

V korespondenci je dovoleno nahrazovat znak krat (x) pismenem ,x“ (viz 3.3).
3.5 Méritko a pomér

Pti psani méritek a pomér( se Cisla od dvojtecky oddéluji mezerami. Mezera pred dvojteckou
a za dvojteckou musi byt stejné Siroka; cisla a dvojtecka musi stat na stejném radku.

Priklady:

e zapis v méfitku 1 : 50 000
e pomér zatizeni a odpocinku 1:5
e po hlasovani s tésnym vysledkem 50 : 49 bylo rozhodnuto pfijeti



3.6 Skore

PFi psani skore se Cisla od dvojtecky mezerami neoddéluji, ¢isla a dvojtecka musi stat na
stejném radku.

Priklady:

e vysledek utkdni Finsko—Cesko 6:2
e Nadal-Berdych 6:4, 7:6 (7:3), 6:2

3.7 Procento a promile

PFi psani procent (%) a promile (%o) se mezi Cislem a znakem pro procento nebo promile pise
mezera, nejde-li o oznaceni procenta nebo promile ptidavnym jménem. Cislo a znak pro
procento nebo promile musi stat na stejném radku.

Priklady:

e intenzita 80 % = intenzita osmdesat procent nebo 80% intenzita = osmdesatiprocentni
intenzita

e 1 %o alkoholu v krvi =1 promile alkoholu v krvi

Procenta a promile lze vyjadfit také desetinnym cCislem, v souvislém textu je vSak obvykle
vhodnéjsi pouZit znaky pro procenta a promile nebo slovni vyjadreni.

3.8 Prumér

Mezi znakem pro prameér (@) a ¢islem se pise mezera; znak pro primér a ¢islo musi stat na
stejném radku.

Priklad:

e medicinbal @ 25 cm, 3 kg, modry
V souvislém textu se doporucuje misto znaku pro primér pouzivat slovni vyjadreni.
Priklad:

e Standardni medicinbaly mivaji prdmér 20-30 cm.

POZNAMKA Znak priimér se pouZivd vyhradné pro udani rozméru, nikoli pro oznaéeni
pramérné hodnoty ve statistice.

3.9 Uhlovy stupen, Ghlova minuta a tGhlova vtefina

Mezi ¢islem a ndsledujici znackou Uhlového stupné (°), uhlové minuty (') nebo Uhlové vtefiny
(") se v textovém procesoru mezera nepise. Pfi spoleéném zapisu se stupné, minuty a vtefiny
rovinného uhlu oddéluji mezerou stejné.



Priklad:
e Uhel vloketnim kloubu 90°; 15'; 15"

PFi zapisu zemépisnych soutadnic se v textovém procesoru mezi jednotlivymi slozkami mezera
nepise.

Priklad:

e 50°5'5" severni Sirky a 14°24'10" vychodni délky
POZNAMKA Tato norma nestanovuje zpGsob oznaéeni zemépisné $itky a délky ani pocet mist,
kterymi se jednotlivé sloZky pti zapisu zemépisnych souradnic oddéluiji.

3.10 Teplotni stupné a teplota

Znak pro stupen (°) se pfipojuje tésné k oznaceni stupnice, nepouziva se pro teploty udavané
v Kelvinové stupnici. Mezi ¢islem a oznaceni stupnice se piSe mezera; Cislo a oznaceni stupnice
musi stat na stejném radku.

Priklady:
e -5°C
o 72°F
e 273,15°K

3.11 Znak cislo

Znak cislo (#) nahrazuje slovo ,,Cislo”; v riznych oborech mlze mit jiné vyznamy i odlisny
zpUsob psani mezer.

POZNAMKA Tento znak se nékdy oznaduje jako dvojity kFiz nebo mfizka.

Ve vyznamu ,Cislo” se tento znak pouZiva jen ve spojeni s nasledujicim cislem psanym
Cislicemi. Od ¢isla se oddéluje mezerou. Znak Cislo a ¢islo musi stat na stejném radku.

Priklady:

o test#3
e cvicCeni# 15

V souvislém textu se vyznamu znaku # vypsat vyraz, ktery nahrazuje, celym slovem nebo
zkratkou.

Priklad:

e Test C. 3 iz nepouzivame. Cviceni €. 15 bylo pro nedostatek ¢asu zruseno.



3.12 Znacky pro narozeni a umrti

Znacka narozeni se zapisuje symbolem * (hvézdicka) a znacka umrti symbolem t (dyka). Mezi
znackou a letopoctem se piSe mezera. Tyto znaky se pouzivaji zejména v biografickych udajich,
historickych pfehledech a seznamech osob.

Priklady:
e Emil Zatopek (* 1922 t 2000)
e Jana Novakova (* 1958)
e Karel Dvorak (* 1931 t 2010)

4 Cisla a ¢islice
Cislice jsou grafické znaky (0-9). Cisla jsou hodnoty, které témito znaky zapisujeme.

V souvislém textu se obvykle jednociferna Cisla zapisuji slovy, vicemistna Cislicemi. Zpusob
zapisu musi byt v celém textu jednotny.

Priklady:
e tfi cviky, sedm Zaka
e 12 studentd, 125 minut
o dvabéhypo 400 m
e 15 pokusu, 8 méreni

Nevhodné: 3 studenti, sedm pokus( (nevyvazeny styl)
Vhodné: tii studenti, sedm pokusl nebo 3 studenti, 7 pokust(

4.1 Zlomky

Zlomky se zapisuji bud lomitkem, nebo zvlastnim typografickym znakem. Pred lomitkem ani
za nim se nepiSe mezera.

Priklady:
e 1/2km
e 3/4 hodiny
e 5/81
o Jitrati

e % zdpasu

e 21/2 hodiny



4.2 Kalendarni data

Datum se zapisuje ve tvaru den. mésic. rok. Za teckou se piSe mezera. Pokud piSeme mésic
slovné, tecka za nim neni.

Priklady:
e 9O.2024
15.10. 2023

8.5.1945

31.12. 2024

5. ledna 2025

4.3 Casové udaje
Cas se zapisuje pomoci te¢ky mezi hodinami a minutami. Rozsah se vyznacuje pomlékou.
Priklady:

10.30 h

e 8.00-12.30h

e 15.00-16.30 h

e zavody probéhly v9.45 h
e trénink 17.00-18.15 h

4.4 Penéini castky

Ciselna hodnota se oddéluje pevnou mezerou od ménové jednotky.

Priklady:
e 1550K¢
e 4560€
e 1500 K¢

e 320000 K¢
e 9990€



4.5 Jednotky a znacky ve sportu

Znacky fyzikdlnich jednotek se oddéluji mezerou od ¢iselného udaje.

Priklady:
e 180cm
e 70kg
e 125s

e 5 mmol/l
e 100m
e 25°C

4.6 Rimské ¢islice

Pouzivaji se k oznacovani stoleti, panovnik(, ro¢nikd a historickych udalosti.

Priklady:
o XXI. stoleti
e Karel IV.
e XXX. ro¢nik

o XX. olympijské hry
e XIV. letni olympijské hry

e Hry XXX. olympiady

5 Zvyraziovani textu

Zakladnimi prostfedky zvyraznéni jsou tucné pismo a kurziva (vyjimecné tuc¢né kurzivou).
Podtrzeni se pouziva vyjimecné. Vyznacovani kurzivou je méné vyrazné a hodi se v pripadé
Castéjsiho vyznacovani. Vyznacovani tucné se hodi predevSim pro nové a dulezité pojmy
v textu.

Vhodné:
e dulezité informace (tuc¢né)
e cizivyrazy (kurziva)

Nevhodné: podtrhavani celych odstavcu



6 Clenéni textu
Text se €leni hierarchicky pomoci kapitol a podkapitol.
Struktura:

e 1 Kapitola

e 1.1 Podkapitola

e 1.1.10ddil

Cislovani musi byt jednotné v celém dokumentu.

7 Vycty

Vycéty maji jednotnou grafickou Upravu a stejny typ odrazek. Jestlize vycet navazuje na text a
obsahuje pojmy nevétného charakteru, vycet zac¢ind malym pismenem a je ukoncéen ¢arkou.
Pokud obsahuje véty, zacinaji jednotlivé polozky velkym pismenem a jsou ukonceny teckou.
Pokud vycty obsahuji polozky vétného i nevétného charakteru, zacinaji malym pismenem a
jsou ukonéeny ¢arkou nebo stfednikem. Za posledni polozkou je potom tecka.

Priklad spravného vyctu:

Zabyvame se rozvojem télesnych schopnosti
e sila
e rychlost

e vytrvalost

e koordinace

Na PF JU Ize studovat tyto obory:
- télesna vychova a sport,
- matematika
- informatika,

- fyzika.
V ramci sportovni ptipravy je dllezité dodrzovat nasledujici zasady:

e Trénink musi byt pfizpisoben véku a vykonnostni Urovni sportovce.
e Z34té7 je nutné zvySovat postupné a systematicky.

e Regenerace je nedilnou soucasti kazdého tréninkového procesu.



Technické dovednosti je tfeba pravidelné procvicovat.

Motivace sportovce vyznamné ovliviiuje jeho dlouhodoby rozvo;j.

Sportovni priprava by méla systematicky zahrnovat tyto oblasti a zasady:

pravidelny pohyb v pribéhu celého tydne s ohledem na regeneraci a Skolni povinnosti
sportovce;

cileny rozvoj zakladnich pohybovych schopnosti, zejména sily, rychlosti, vytrvalosti a
koordinace, s pfihlédnutim k biologickému véku jedince;

dUsledné osvojovani spravné techniky provedeni jednotlivych cvikl a pohybovych
dovednosti, které maji zasadni vliv na vykonnost i prevenci zranéni;

trenér by mél prizplsobovat ndro¢nost a strukturu tréninkovych jednotek aktualni
urovni fyzické i psychické ptripravenosti kazdého sportovce;

je nezbytné pravidelné zarazovat regeneracni a kompenzacni cvi¢eni zamérené na
udrzeni svalové rovnovahy a prevenci pretizeni organismu;

odpovidajici pitny rezim a dodrZovani zasad zdravé vyzivy, které maji pfimy vliv na

vykonnost, regeneraci a celkovy zdravotni stav sportovce.

8 Odkazy v textu

Odkazy se uvadéji na konkrétni misto v dokumentu.

Priklady:

viz kapitola 3
viz oddil 4.2
(viz tabulka 2)

9 Déleni slov

Slova se déli podle slabik. Jednopismenné predlozky se na konci fadku nenechavaji. Pokud

slovo obsahuje spojovnik, délime pfednostné tam.



Priklady déleni:

e ro-zVvoj
e cvi-Ce-ni
e tre-nér

o vy-sle-dek

o technicko-ekonomicky

9.1 Webové adresy

Webové adresy se déli pouze za lomitkem (nebo dvojitym lomitkem). Nelze délit mezi
pismeny Ci Cislicemi ani pridavat pomlcky.

Priklady:

https://www.jcu.cz/

studium

https://

www.msmt.cz/vzdelavani

9.2 Pevna mezera
Pevna mezera brani nevhodnému zalomeni fadku.
PouZiva se meazi:
e Cislem a jednotkou
e titulem a jménem
e rokem a zkratkou
Priklady:
e 5kg
o prof. Novak
e 2024n.l.

e 25°C



9.3 Vyrazy, které nesmi stat na konci fadku

Jednopismenné predlozky a spojky:
k,s,v,z,u,3a,i,0

10 Znacky ve vysledkovych tabulkach

Zapis skore je jednotny bez mezer.

Priklady:
o 6:2
e« 3:0
o 75

11 Casova obdobi ve sportu
Sezony a obdobi se zapisuji lomitkem.
Priklady:

e sezona 2024/2025

e Skolnirok 2023/2024



