Typografia — odstrante zakladné chyby!

Zdroj: http://tvorim.net/typografia

S typografiou sa stretavaji I'undia dennodenne a z nevedomosti mnohi robia
tzv. typografické chyby. Niektoré st velmi ¢asté a na ich vyraznt eliminaciu
sta¢i doslova zopar dobre mierenych odsekov. Text s typografickymi
chybami posobi menej profesionalne, ¢im stazuje Citatelnost a znizuje aj
doveryhodnost pisomného prejavu.

Ako pisat spravne tivodzovky? AKy je rozdiel medzi pomlckou a
spojovnikom? Kedy patri medzera k interpunkcii? O takychto a podobnych
témach pojednavame v sérii tychto ¢lankov. Clanky st zamerané najmi na
Studentov, aradnikov, blogerov a skratka kazdého, kto pise a spracovava

texty.

Podla Slovnika cudzich slov (1997, s. 941) typografia znamena: ,,1. odbor
zahrnujaci sadzbu a knihtla¢ 2. vytvarné a technické riesenie tlacoviny.“

Slovo typografia je odvodené od slov type (pismo) a graph (graficky),
prenesene grafika textu.

Pre nase ucely zjednodusSene tieto zaklady typografie znamenaja
suhrn pravidiel, ktoré podporuja zrozumitel’nost a citatel'nost
textu.

Typografia sa vyvija svojvolne podla zauzivanych pravidiel. Existuja ale
normy, ktoré typografické zasady presne vymedzuji. Ciasto¢ne st touto
normou Pravidla slovenského pravopisu, ktoré na niektorych miestach
determinuju typografické pravidla, ale je to tiez Slovenska technickad norma
STN 01 6910 Pravidla pisania a tipravy pisomnosti, ktora poskytuje vyber
z viacerych pribuznych noriem.


http://tvorim.net/typografia

Korektny pravopis podciarkuje serioznost’

V stucasnej dobe je jazyk ako vyrazovy prostriedok ¢oraz viac deformovany.
Na skolach sa nekladie déraz na jeho vyucébu a v praxi sa kladie maly doraz
na vymahanie jeho spravnosti. Do slovenciny sa dostava zbytocne vela
cudzich prvkov.

Stupen znalosti slovenskej gramatiky je u I'udi r6zny. Niekomu je ovladanie
typografickych zasad a slovenskej gramatiky aplne l'ahostajné. Mnoho l'udi z
urovne jazykového prejavu ¢i uz vo verbalnej alebo pisanej rovine si
domysTla aroven, status a schopnosti jeho pouzivatela.

Paradoxne, aj I'udia, ktorych pisomny prejav nie je na vysokej trovni, casto
hodnotia negativne, pokial’ postrehni chybu v cudzom jazykovom prejave.

Jazykovy prejav nizkej drovne vtlacenych materialoch, ¢i vo webovej
prezentacii podnikatel'ského subjektu méze odradit mnozstvo potencialnych
zakaznikov, klientov ¢i partnerov.

Pri tvorbe akychkol'vek textovych dokumentov je dolezité klast
doraz na jazykova a typograficka spravnost.


http://tvorim.net/i-marketing/44-korektny-pravopis-podciarkuje-serioznost

Uvodzovky a ich spravne pisanie

V tomto ¢lanku z oblasti typografie si podrobne vysvetlime spravne pisanie
dvojitych aj jednoduchych tvodzoviek podla slovenskych aj zahraniénych
noriem. Ukazeme si niekol’ko sposobov ich generovania v aplikaciach roznej
urovne — od NotePadu cez redakéné systémy az po Microsoft Word a
Writer.

Slovenské uvodzovky — deviatky a Sestky
Typograficky  spravne  tvodzovky  majua ol
slovenskych textoch vyzerat tak, ze zaciatocné su teXt
dole a koncové hore. Pri pitkovom fonte Times New® ®

Roman po zvicsSeni tieto ivodzovky vyzeraja ako 2 deviatky a 2 Sestky. Z
vnutornej strany avodzoviek nesmie byt medzera, t4 sa dava z vonkajsej
strany.

Preco sa potom tak casto pouzivaju nespravne tvodzovky dokonca aj pri
renomovanych internetovych portaloch? Dévod je jednoduchy: na
klavesnici sa spravne tivodzovky pre slovenskt typografiu nenachadzaja. Tie
dokazu vygenerovat len prepracovanejSie textové editory ako napr.
programy balika Office a OpenOffice, cize Word, Writer ap. a to za
predpokladu spravneho nastavenia jazyka aj ostatnych nastaveni. Tieto
editory po zadani avodzoviek, ktoré sa nachadzaji na klavese ,,shift + 6 ich
automaticky konvertuji na spravne: ak nasleduja za medzerou, generuju
dolné — zaciatoéné a ak nasleduja priamo za pismenom, interpunkciou
alebo inym znakom, generuja vrchné — koncové.

Pokial' vo vyssich textovych editoroch (Word ap.) sag

generuju uvod%ov}(y neSpravne - SPI‘aVldla obe angllCl<e

Jazyka, vacsinou anglictinou. Anglické normy totiz maja tvodzovky obe hore
a v patkovom fonte vyzeraju ako dve Sestky a dve deviatky (v slovencine
naopak).

Spravne slovenské tvodzovky sa dajui vygenerovat aj podrzanim lavého
klavesu Alt a Stvorcifernym kédom 0132 a koncové tvodzovky s kddom
0147. Je velmi nevhodné generovat dolné tvodzovky napisanim dvoch
c¢iarok ako bolo zvykom na pisacom stroji.



Programovacie avodzovky — "anglicks"

casta chyba textov na webe

V jednoduchych editoroch, WordPad, NotePad, ale

najma v editoroch, ktoré byvaji sucastou aj prepracovanych redakénych
systémov (pouzivanymi blogermi), nie je takéto konvertovanie k dispozicii a
preto pri zadani klavesu ,shift + 6“ vygenerujeme povodny citacny znak ("),
ktory sa pouziva najma v programovacich jazykoch na uvedenie
premennych. Pri bezpatkovych fontoch ako Arial s malym rozmerom
posobia programovacie uvodzovky na nerozoznanie od anglickej normy.
KedZe v slovencine maja byt tivodné tvodzovky dole, tak chyba je uz na
prvy pohl'ad evidentna. Aj napriek tomu vsak ¢asta v mnohych ¢lankoch na
internete. V mailoch a prispevkoch do diskusnych for a knih navstev sa to
plne toleruje, ked’Ze tie su pisané cez spominané jednoduché editory alebo
len cez formularové okno. Ale v publikovanych ¢lankoch by sa to vyskytovat
nemalo.

"orogramovacie”

Jednoduché avodzovky
Pokial' potrebujete vnorit text v tvodzovkach uz do

P
L
textu s tvodzovkami, pouzivaju sa na to jednoduché teXt
tvodzovky. Opat podla slovenskej normy $pecifické: ®

vyzeraju ako jedna devina a jedna Sestka. Vo Worde sa generuju
automaticky pri pisani. V inych editoroch mézete vyuzit kody: alt + 0130 a
alt + 0145.

Jednoduché tvodzovky anglickych textoch zas vyzeraji naopak: jedna
Sestka a jedna devina (obe hore).

Francuzske avodzovky a

d'l
archaicka nemecka typografia «aneurc
Francuazi pouzivaju ako avodzovky Specialne znaky «

a ». Su to akoby dvojité lomené zatvorky. Ako el] I]e].l f e>)

jednoduché tvodzovky, napr. pri subcitéacii, pouzivaju < a ». V archaickej
nemeckej typografii sa pouzivali tiez takéto ivodzovky s rozdielom, zZe boli
vymenené: zaciato¢né s koncovymi — a tym smerovali naopak.



Pomlcka, spojovnik, medzera a iné
Interpunkc¢né znamienka

Interpunkcia je sustava prislusnych grafickych znakov (interpunkcénych
znamienok), ktoré sa pouzivaji na clenenie textu. V slovencine si nimi:
bodka (.), vykriénik (!), otaznik (?), ¢iarka (,), bodkociarka (;), pomlcéka (-),
tri bodky (...), zatvorky (), dvojbodka (:), tvodzovky (,“), lomka (/),
spojovnik (-) a apostrof ('). V tomto ¢lanku si poukazeme na ¢asti chybu pri
pouzivani nadbytoénych medzier a tiez si vysvetlime rozdiel medzi
pomlckou a spojovnikom a ich pouZzivanie.

Medzery pri interpunkecii

Interpunkéné znamienka, ako su bodka, vykriénik, otaznik,
c¢iarka, bodkocéiarka, tri bodky, dvojbodka, pisu sa bezprostredne
za slovom bez vynechania medzery a medzera sa vynechava az za
tymito interpunkénymi znamienkami.

Uvodzovky a zatvorky sa pisu bez medzery nielen za vyrazom,
ktory sa kladie medzi tieto interpunk¢éné znamienka, ale aj pred
nim. Pomlc¢ka sa pise s medzerami, spojovnik sa piSe bez
medzier. Ak sa stretavaju dve interpunk¢éné znamienka, napr.
vykri¢nik a otaznik (!?), bodka za skratkou a ciarka (a pod.,
Varsik, B.:), pisSu sa bez medzery (PSP, s. 92).

Mozno na prvy pohlad zlozita poucka z Pravidiel slovenského pravopisu, ale
lahko si vysvetlime jej logiku. Snad kazdy vie, Ze interpunkcia ako bodka,
ciarka ako aj koncové tvodzovky, koncova zatvorka ap. nesmu byt na
zaciatku riadka. Iste si kazdy vie predstavit, keby pri vete ukoncenej bodkou
sa ta bodka ,pre nedostatok miesta“ objavila na zaciatku nového riadka.
Samozrejme, nepripustné. S perom v ruke to nikto nespravi, ale pocitac nie
je clovek. Poéitacu treba ,povedat®, o m6ze a co nemoze rozdelit. Povieme
mu to tak, Ze interpunkciu naviazeme k danému slovu, akoby bola jeho
sucastou a tak nas nikdy nezradi tym, Ze by ju dal na zaciatok riadka.

Velmi castou chybou — dokonca aj vo vydanych publikidciach — byvaja
navysSe medzery medzi ivodzovkami a zatvorkami. Pri manipulacii s textom



a jeho formatovani sa tak moze l'ahko stat, Zze zacdiatocné uvodzovky ¢i
uvodna zatvorka nam ostana na konci riadka. Alebo koncové tvodzovky ¢i
koncova zatvorka nam skocia na zaciatok riadka. St to vazne typografické
chyby. Preto za tvodnymi avodzovkami a Gvodnou zatvorkou nikdy nie je
medzera a takisto medzera nesmie byt pred koncovymi tvodzovkami a
zatvorkou.

Uvodzovky sa pripajaju vidy tesne k vyrazu alebo k vete uvedenej v
uvodzovkach. Medzera sa nedava za I'avé ani pred pravé avodzovky.

Je dobré z gramatiky zdo6raznit, ze koncové tivodzovky sa normalne pisu za
interpunkciou. V pripadoch, v ktorych tvodzovky iba vymedzuja urcity
vyraz, sa interpunkcia pridava az za ne a bez medzery. Napr.: Citili sme sa
tam ,,vyborne®.

Rozdiel medzi pomlékou a spojovnikom a ich
pouzivanie

Jednou z najcastejSich typografickych chyb je pouzivanie spojovnika
namiesto pomlcky a tiez nespravne pisanie spojovnika s medzerami. D6vod
je jednoduchy: pomlcéka sa na klavesnici nenachadza. Klavesnica pozna iba
spojovnik.

Rozdiely medzi poml¢kou a spojovnikom st dva:

1. pomlcka je Sirsia ako spojovnik (neplati pri proporcionalnom fonte
ako Courier New)

2. spravidla okolo pomlc¢ky st povinné medzery a okolo spojovnika
medzery byt nesm1.

KedZe klavesnica pomlcku nepozna, dokazu ju generovat iba zlozitejSie
textové editory (v baliku Office, OpenOffice...). Ci m4 ist o spojovnik alebo
pomlcéku, vedia zistit jednoducho a to prave podla medzier: ak sa okolo
spojovnika necha z oboch strdn jedna medzera, program konvertuje
spojovnik na pomlcku. Vo vSetkych ostatnych pripadoch (bez medzier, dve
medzery za spojovnikom alebo pred) nechava spojovnik spojovnikom.
Samozrejme, to vSetko za predpokladu spravneho nastavenia programove;j
aplikacie.



V textovom prejave je spojovnik (-) zastipeny ovela zriedkavejsie ako
pomlcka. Zjednodusene vysvetlené spojovnik spéaja:

« dve slova na vyjadrenie spolupatri¢nosti povodne samostatnych
slov;

o spajanie slov: modro-biely (ale odtien je modrobiely),
narodno-socialny...

o pisanie viacslovnych mien Ciger-Hronsky;

o blizSie vymedzenie miest: Poprad-Tatry, ale aj podivne
vyzerajuce Bratislava-Zahorska Bystrica je typograficky
spravne;

« jednotlivé casti zloZenych slov vyjadrenych cislicami a pismenami

(napr.: 3-dielny, 4-percentny, 5-nasobny...);

o inicidlovu skratku a priponu (v SLUK-u, z TANAP-u...);
« delenie slov na konci riadka.

Ak je spojovnik na konci riadka, musi sa zopakovat aj na zaciatku
nasledujiceho riadka bez medzery pred druhou castou vyrazu.

Pomlcka (—) sa pouziva ovela CastejSie, napr.:

. na urcenie rozpatia: v rokoch 1903 — 1908, Na trase Bratislava —
Brno — Praha;

. v matematike ako znamienko od¢itania — minus (podla PSP,
existuje ale na to aj osobitny znak);

« ako nihrada za sponové sloveso: Staroba — jesen zivota, 1968 — rok
bez nudy;

« pri oddelovani priamej reci jednej osoby od druhej;

« av mnohych inych pripadoch.

Ak je pomlcka na konci riadka, na zac¢iatku d’alSieho riadka sa uz nepise.

V Ceskej typografii je zvykom a v inych zahrani¢nych normach dokonca aj
pravidlom pisat napr. rozsah stran alebo rokov s pomlckou, ale bez medzier,
napr.: s. 154—156, roky 1939—45. Pri mnohocifernych cislach alebo pri
c¢islach s jednotkami sa okolo pomléky davaju medzery.

V slovenskej typografii sa v praxi pomlcka bez medzier zvykne pouzivat iba
pri aplikovani cita¢nej normy — pri uvadzani rozsahu stran. Obcas sa ale aj v



slovenskej praxi mozno stretnat s obdobnym rieSenim. Pricom niekedy je
pouzity na urcenie rozsahu stran iba spojovnik, napr. s. 154-159. V
slovenskych normach, korigujacich typografické pravidla, som sa vsak s
povolenim takychto vynimiek nestretol.

Detaily o gramaticky spravnom pouzivani spojovnika a pomléky najdete v
Pravidlach slovenského pravopisu (2003) na stranach 108 — 114.

V typografii existuje niekol'ko druhov pomlciek. LiSia sa v Sirke. Existuje
napr. ,en pomlcka“ (-), ale aj ,em pomlcka“ (—). Nazvy vyplyvaja z toho, ze
sa spravidla Siroké ako pismeno ,n“ ¢i ,m“ V slovenskej typografii sa
pouziva takmer vylucne ,en pomléka“ (—). Spominané editory konvertuja
spojovnik prave na tento druh. ,En pomlcka“ sa di vygenerovat aj
podrzanim klavesu ,l'avy alt“ a ¢iselnou kombinaciou 0150.

Pisma — delenie fontov — a ich primerané
pouzitie

Aké typy pisma existujt? Ako ich delime? V akych - ruristicke fonty:
pripadoch je pouzitie konkrétnych typov primerané? Aké DISDUSHEtE _
st $pecifické poziadavky webov a aké tladovin? To vietko MEW dfet.r'cnt.
si strutne rozoberieme v tomto &lénku. A na konci si LIEStminSter
uvedieme zopar praktickych webovych adries na

i ) Archaicke fonty:
stiahnutie fontov.

1942 Report
Delenie pisem (fontov) iﬂﬁﬂfﬁagﬁ

V odbornej typografii st rozne kritéria delenia typov Diamond Gathic

pisem. Pre naSe potreby si vysta¢ime so zjednoduSenym Ppjsané fonty:
delenim na 3 skupiny (pri¢om kazda zahfna tisice druhov 477 f’:’ow{{

plsem): C\'-ﬁ_i.;?(f/’r/‘ selian (¢ }r J};?x’ : ) /1?)

Znakové fonty:

e -i;;—g.:: i
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o Pitkové pisma (serif)

Patky pisma (anglicky serif) st kolmé zakoncenia tahov pismen,
ktoré vizudlne pomahaju drzat rovinu riadka. NajznamejSim
patkovym pismom (fontom) je (aj vdaka Windowsu) Times New
Roman.

e Bezpitkové pisma (sans-serif)

ako vyplyva z nazvu patky nemaja — sa graficky jednoduchsie.
NajznamejsSimi takymito pismami sa: Arial, Tahoma, Verdana...

o Pisané, ozdobné a zvlastne pisma (akcidencné)

patria sem roézne pisané a kaligrafické pisma, rovnako ako
archaické a futuristické. Takisto ozdobné a tiez aj sady réznych
znakov. Casty problém pri tychto pismach st chybajtice znakové
sady pre stredo-eur6pske jazyky (pismena s diakritikou).

Pismo Courier New je l'ahké spoznat na prvy pohlad. Vyzera ako na
pisacom stroji. Courier New je patkové pismo, ktoré je charakteristické tym,
ze kazdy znak zabera rovnaku Sirku. Vacsina pisem st proporcialne — éize
nie sa Siroké rovnako. Pri beznych pismach tzke znaky zaberaju menej
miesta ako Siroké. Pri Courieri New sa da ale I'ahko vyratat, kol'ko textu sa
zmesti na jednu stranu.

Vyuzitie pisem v praxi
Tlacené texty

Ukazky znamych fontov e
Arial je vel'mi Sastym
v i ., la¢ (knih pismom na webe
typogratil pre tex urceneé na tlac ni

y . & p ty , o, Y’ Century Gothic pdsobi
Casopisy, noviny) je preferované pouzivanie gecenine aelegantne
patkovych pisem na odseky textov. Je to prave kvOli  courier Wew vyzers
ich patkam, ktoré pomahaji ociam vizualne udrzat =ko na pisacom stroji
riadok. Pri vacSom pisme patky ale rozptyluja Tahoma m4 zle
pozornost a preto pri nadpisoch sa zvyknt pouZivat CS Y K ziy
bezpiatkové fonty a navySe zvyraznené hrubym  Times New Roman ngjdete

bold v mnobrch novindch
rezom (pbolaom).
( ) Verdana roziiruje text



Na zvyraznenie v texte sa uprednostnuje pouzitie Sikmého pisma (kurzivy),
kedZe casté pouzitie hrubého pisma (boldu) v texte vyvolava dojem
,Sachovnice“. Hrubé pismo je primerané v tlacenom texte pouzivat pre
zaciato¢né slova na zvyraznenie.

Digitalne texty — web-stranky

Pri textoch, ktoré sa ¢itané cez monitor, je ale situicia ina. Patkové pisma,
kedZe st graficky komplikovanejsie, ich pri beznej malej velkosti monitory
cez pixely nedokazu dostatocne vykreslit a preto st Citatel'nejsie bezpatkové
pisma. Na lepSie vizualne udrzanie riadka oami sa vyuziva vacési priestor
medzi jednotlivymi riadkami. Texty urcené na tla¢ musia byt v tomto
opatrné, lebo vacsie riadkovanie natahuje rozsah stran.

Na webe sa na zvyraznenie textu viac vyuziva hrubé pismo (bold). Na
zvyraznenie textu ¢itaného cez monitor st Sikmé pisma (kurzivy) nevhodné,
kedZe stazuju CitateInost. Ak sa predsa pouziju, je lepSie ak v kombinécii s
boldom.
Marmalny Arial

Kombinovanie jednotlivych pisem Sicroy Arial

_ Tuény Arial

Sikmy a tuény Arial

Ukazky znamych fontov a ich rezy Normdiny Century Gothic

n , e, A .. ., Sikmy Century Gothic
Rozne pisma vyzeraju roézne pri jednotlivych Tu&ny Century Gothic
velkostiach. Inak vyzeraju pri hrubych rezoch, S¥my abiny Century Gothic
inak pri kurzive. (Ukazka vpravo obsahuje pisma  Mormdlny Comic Sans M5
pri velkosti 10 pt.) Efirmf/ Camie Sans Mo

Tuény Comic Sans MS
o, C . Sikmy a fuény Comic Sans M5
Pre tladené aj pre elektronické texty plati, ze , _
.. , . I'-In:\vrmalngr Courier New
podciarknuty text je zastaranou formou Sikmy Courier New
, . Ve , {ch stroi Pod&iarknuti Tutny Courier Hew
zvyraznenia z Cias pisacich strojov. PodCiarknutie g, - . suiny courier mew
textu sa dnes vyuziva prevazne len pri Normmalna Tahoma
hypertextovych odkazoch. Skma Tahoms
_ Tutna Tahoma
Stkmd a tuend Fahoma
Mormélny Times Mew FEoman
Sikrp Times Mew Fomean

. Tuény Times New Roman
Kileuy a tuduy Tinees Now Romon

Mormalna Yerdana
Sikma Verdana
Tuénd Yerdana
Sikma a tuéna Verdana



Prave vyuzitie roznych pisem s roznymi vel’kostami pre odsek
a arovne nadpisov, Specifické riadkovanie, ako aj rozostupy
medzi odsekmi a nadpismi spada do typografického umenia.
Spravne naaranzovanie dokaze vyvolat vizualny zazitok a
naopak nespravne naaranzovanie dokaze odpudit.

Weby prezentujace rozne subjekty by mali byt typograficky konformné.
Naopak, blogy si mozu dovolif estetické experimentovanie a casto
nonkonformna typografia je zakladom ich dizajnu. Pri internetovych
strankach plati tiez pravidlo, Zze sa maju pouzivat fonty co najviac rozsirené,
aby sa web spravne zobrazoval ¢o najvacSiemu poctu navstevnikov.

Hoci sme si vysSie opisali vSeobecné zasady pouzivania fontov, v praxi casto
narazime na nereSpektovanie tychto zasad: v tlacovinach sa stretneme s
bezpatkovymi pismami a pri internetovych textoch s patkovymi. Nie je to
sposobené diletantizmom, ale skor potrebou nebyt vSednym.

Cisla, ¢asy, datumy... v typografii

Obsahom tohto clanku zo zakladov typografie je spravne pisanie
mnohocifernych cisel, desatinnej ciarky, pisanie datumov a inych éasovych
udajov; Clenenie nazvov kapitol ako aj pisanie hornych a dolnych indexov a
generovanie nedelitelnej medzery v roznych textovych aplikaciach.

Pisanie mnohocifernych cisel

V poslednej dobe pod vplyvom zapadu niektori internetovi publicisti
zac¢inaju pouzivat chaotickil a podla slovenskych noriem nespravnu formu
zobrazovania mnohocifernych ¢isel. Napr. 1,000 koran, 14.000.436 gramov
ap. Je to nespravne a navyse to méze sposobovat nejasnosti, kedze posledna
ciarka, resp. bodka méze vzbudzovat dojem desatinnej ¢iarky ap.

Cisla s viacerymi ¢islicami sa ¢lenia do skupin po troch &isliciach od
desatinnej ciarky dolava aj doprava (napr. 26 387 436,797 88). Skupiny
cisel sa oddeluja nedelitelnou medzerou, aby sa medzi riadkami
nezalamovali a nedochadzalo tak zneprehladneniu. Stvormiestne celé ¢isla



sa vo vetnej savislosti a v letopoc¢toch pisu bez medzery (napr.: V roku 1804
korunovali Napoleona korunou, ktora vazila 1450 gramov). Desatinna
ciarka sa piSe bez medzier medzi c¢islami.

Pisanie datumu

Existuje mnoho sposobov pisania datumov. Slovenska technicka norma je k
tomu znacne liberdlna. Akceptované st takmer vsSetky formy pisania
datumov.

Pri pisani datumov platia tieto zasady:

« den - piSe sa dvoma ¢islicami vzostupne 01 — 31

« mesiac — pise sa dvoma cislicami vzostupne 01 — 12

« 1ok — piSe sa Styrmi c¢islicami; v skratenom tvare sa piSe posledné
dvojcislie roka.

Zékladné rozdelenie pisania datumov je vzostupnym spoésobom (den,
mesiac, rok) alebo zostupnym (rok, mesiac, den).

Pri pisani vzostupnym spdsobom sa den a mesiac piSu radovou ¢islovkou,
rok, zakladnou Cc¢islovkou; Jednotlivé tidaje sa oddeluja nedelitelnou
medzerou. Napr.: 24. 04. 2009 V pripade potreby sa moézu vynechat
medzery (napr.: 08.04.1987), pri eSte vicsom krateni sa moze rok napisat v
skratenom tvare (napr.: 04.10.84).

Zostupny sposob sa pouziva napr. v styku so zahranié¢im, ale jeho vyuzitie je
najma v informacénych technolégiach, kedy zo samotného nazvu sa vytvara
automaticky chronologia. Rok, mesiac a den sa pisu zakladnymi ¢islovkami,
medzi jednotlivé tidaje sa vklada spojovnik (napr. 1998-08-12). V pripade
potreby sa moze skratit rok alebo aj vynechat spojovnik (napr. 980812).

Okrem toho existuje este aj vyjadrenie datumu slovno-¢iselne, pri ktorom sa
pouziva vyluéne vzostupny sposob, den sa pise radovou cislovkou bez nuly
na zaciatku, mesiac slovom, spravidla v 2. pade a rok zakladnou ¢islovkou.
Napr.: 7. juna 1984 vel'mi nesnezilo.



Pisanie ¢asu

Casové tidaje sa piSu zostupne. Znacka jednotky sa piSe s medzerou za
casovym udajom. Ak sa ¢asovy tdaj vyjadruje jedinym ciselnym datovym
prvkom, jeho =zlozky sa piSu dvojmiestnymi cislami oddelenymi
dvojbodkami bez medzery. Napr.: 15:28:40 h; 43:30 min; 58 s.

Pokial uvadzame casovy udaj vo vetnej suvislosti zloZzeny z hodin a minut,
tie by sa mali oddelovat bodkou a bez medzier, napr.: V stredu o 21.40 h sa
uskutocni stretnutie priaznivcov dobrého vina. Pouzitie dvojbodky na
oddelenie hodin a minit mozno povazovat za archaizmus.

Telefonne a faxové ¢isla

Ucastnicke teleféonne éisla sa ¢lenia na dvojmiestne skupiny, neparny podet
Cislic sa uvadza trojmiestnym cislom na zaciatku. Pred tucastnickym
telefbnnym ¢islom sa odporaca uviest medzimestské, pripadne
medzinarodné smerovacie cislo. Jednotlivé zlozky sa oddel'uja lomkou (/) a
to bez medzier. Napr.: 02/62 24 37 82, 037/634 43 89. Pre faxové (isla
platia rovnaké pravidla.

Pri ¢islach mobilnych operatorov sa Stvormiestne smerovacie éislo siete pise
spolu a od telefénneho ¢isla tidastnika je oddelené medzerou. Cislo téastnik
sa cleni na dvojmiestne alebo trojmiestne skupiny Cdéislic oddelenych
nedelitelnou medzerou. Napr.: 0902 532 172 alebo 0905 57 58 51.

Ostatné ¢isla

Cisla bankového étu sa pisu ako jediny éiselny prvok bez medzery. K &islu
bankového tctu sa moze pripajat kod prislusnej banky so spojovnikom
alebo kéd banky lomkou.

Rodné &islo, ¢islo cestovného dokladu, identifikaéné ¢islo organizacie (ICO),
daniové identifika¢né ¢islo (DIC) sa pi$u bez medzier.



Clenenie kapitol

Kapitoly a podkapitoly sa uvadzaji cislami oddelenymi bodkou. Za
poslednou ¢islicou sa bodka nedava, ale pokracuje sa medzerou:

1 Kapitola takpovediac prva

1.4 Mikrofony

1.4.2 Kondenzatorové mikrofény



