
Jak psát 
referát, 
texty
Typografická pravidla 
pro kratší, ale i delší 
práce v počítači



Jaké zvolit písmo?

 Volba fontu (typu písma) hlavně 
s českými znaky, hlavně čitelné;
 Velikost 10 – 12b;
Obyčejně pro odstavec patkové písmo 

(Times), nadpisy bezpatkové (Arial); 
 Celý dokument jedno písmo 

(max. nadpisy druhý font);
 Pro zvýraznění tučné.



Řádkování – 1,5 
násobek

• U akademických prací vždy 1,5 násobek 
(ročníková, seminární, bakalářská …);

• Text se čte pohodlně a dobře;
• Není třeba řešit úsporu papíru.



Normostrana = 
1800 znaků
• 1800 znaků včetně mezer 

(cca 30 řádků po 60 znacích);
• Ročníková práce na 10 stran je 

přibližně 18 000 znaků;
• Maximální rozsah práce max. 

dvojnásobek zadaného rozsahu;
• Práce se nesmí „natahovat“ 

mezerami, písmem, okraji, 
řádkováním nebo obrázky. 



Mezery a 
interpunkce, závorky

• Vždy jen jedna mezera;
• Za čárkou, tečkou, 

vykřičníkem a otazníkem 
děláme mezeru, nikdy však 
před nimi;

• Odsazení textu děláme 
tabelátory, tabulkami .. 

• Nikdy mezerníkem;



Odstavce

• Tvoří jej text, který patří 
k sobě;

• Strana dělená na logické 
odstavce se lépe čte;

• Odstavce dělíme mezerou 
a někdy ještě odsazením 
prvního řádku.



Zarovnání, sirotek 
a vdova

• Do bloku nebo do leva?
• Na stránce nesmí nahoře 

zůstat jeden řádek (sirotek);
• Podobně by neměl zůstat 

dole na stránce jeden řádek z 
nového odstavce dole 
(vdova).



Dělení slov

• Word umí dělit slova, používá 
se výjimečně;

• Snad jen u velmi úzkých sloupců;
• Nikdy neděláme ručně;
• Pozor na kni-hovna, sex-ta …
• Dělení slov by nemělo být 

několik řádků po sobě 
a na další stranu.



Nadpisy

Hierarchie 
nadpisů –

styly;

Jiné nebo 
větší 

písmo;

Nepoužívat 
Verzálky;

Nadpisy 
kapitol vždy 

na nové 
straně



Nedělitelná 
mezera

Zabrání rozdělení slov, 
které patří k sobě;
Ctrl+Shift+mezerník;
U předložek, titulů, 

jmen, telefonních 
čísel atd.
Shift+Enter.



Pomlčka, 
minus, 
spojovník



„Uvozovky“



Jednotky, 
procenta 
a mezery



Číslovky



Trojtečka

• Tři tečky jsou tak zvaná 
výpustka…

• V odborném textu se 
nepoužívá;

• Jsou vždy tři, nikdy více ani 
méně.



Číslování 
odrážek



Čas a 
datum



Tituly a firmy



Vykání, tykání



Zvýraznění textu v 
dokumentu
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