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Vybraná pravidla pro grafickou úpravu textů:

· Tečka, čárka, dvojtečka, středník, otazník, vykřičník se píší za slovo bez mezery, za nimi následuje mezera. 

· Následuje-li více interpunkčních znamének za sebou, patří mezera za poslední z nich, např. tel.: 02/21 42 56. 

· Uvozovky se píší ke slovu, vně uvozovek vkládáme mezeru. 

· Závorky se píší ke slovu, vně závorek vkládáme mezeru. Přednostně se používají závorky okrouhlé. Hranaté závorky se používají v textu např. pro označení čísla citované publikace. 

· Spojovník spojuje dvě části slova nebo dva výrazy bez mezer, např. česko-polský slovník, Frýdek-Místek, budete-li. 

· Pomlčka se odděluje z obou stran mezerami, např. akce probíhá v období 11. – 18. června 2001. 

· Zkratky – dílčí prvky zkratek se ukončují tečkou a vzájemně oddělují mezerou, např. 
prof. PhDr. J. Novák, CSc.; Rožnov p. Radhoštěm. 

· Vžité zkratky často používaných obecných termínů a frází se sází bez vnitřních mezer a tečka se uvádí jen na konci:

· aj., apod., atd., např., pozn., tj., tzn. 

· Iniciálové zkratky se sázejí velkými písmeny bez teček, např. ČR, SNTL. 

· Značky měrných jednotek se píší bez tečky, od číselné hodnoty se oddělují mezerou, např. 10 cm; 8,78 kg. 

· Jestliže se číslicí a značkou vyjadřuje přídavné jméno, píše se takový výraz bez mezery, např. 6V baterie = 6voltová baterie = šestivoltová baterie. 

· Matematické značky – čísla se od matematických značek oddělují mezerami, např. 10 + 20 = 30 

· Pokud značky plus a minus vyjadřují hodnotu čísla, předsazují se bez mezery: 
+5 C, -10 C.

