Obsah

UVOd ..o 11
1. Zasada jasnosti a srozumitelnosti .........c.cccceveerevnccennnccnnccennns 17
1.1 Jazykova pravidla 17
1.1.1 Krdtké véty 17
1.1.2  Cleny skladebnich dvojic co nejbliz k S0bé ........oovvvneveene.. 19
1.1.3  Veétu stavme od slovesa 21
1.1.4  Cim vice vétnych dvojic, tim srozumitelnéjsi text ........... 24
1.1.5 Vyhybejme se cizim sloviim, odbornym vyraziim
A ZKTALKAM ... s 25
1.1.6  Vyhybejme se trpnému rodu opisnému 27
1.1.7  Vid dokonavy a nedokonavy - co vznikd, jesté
HEVZIIKIO .ottt seeesesensenaeans 28
1.1.8  Cim vice sloves, tim lépe — nepouzivejme podstatnd
FIENA SIOVESNA ..ot 30
1.1.9  Vyhybejme se vazbé slovesa a podstatného jména,
pouzivejme SaMOStAtNG SIOVESA .....ueuvereureeneeeveereceeercrrennens 32
1.1.10 Vyhybejme s ZAPOTTIMN ...ceecueecereerereenecrereerecaneeceneeeseaees 33
1.1.11 PHKIAAY LARNOU ..o 34
1.2 Pravidla pro design teXtu .......cecoerecunereurererreecererrencrrecerecrnencnnenes 35
1.2.1 NG PISIU ZALEZT cuervereverrerreirireceeisereieeiseieeie s 35
1.2.2  Jedna myslenka - jeden odstavec ............covrccneecenenne. 36
1.2.3  Vycet, kde 10 jen jde ... 38
1.2.4  Souvisejici odstavce pod spolecny nadpis ...........coveeeeneee. 38
1.2.5 Odrazky radéji ne .........cccvveveccnccncneceeseeeeees 40
1.2.6  Tabulky jsou prehlednéjsi ..., 41
1.2.7 Listina mad mit jasny zaldtek i jasny konec ................... 42
2. Zasada SOUdrZnosti ... 47
2.1 Jazykova pravidla .........ccccrcirecnencincinenencccee e 47
2.1.1 Zndmé véci na zacdatku véty, nové na jejim konci ............ 47
2.1.2  Mezivétné vzdilenosti co NejKratsi ......veceencoveneenence 49
2.1.3  Odkazovaci ustanoveni je chyba ...........uceeeeveeereeneenennee 51
2.1.4  Jedna véc - jeden 0dStavec .........cceneecnevneneenencreencnens 53
2.1.5 Na jednom misté vse, cO SPOIU SOUVISI ......c.ceueuveecurecurencnnes 55



Obsah

2.2 Pravidla pro design teXtu .......ccevevereererereerenerceneneenecenereenereeeeene 56
2.2.1 Text by mélisoudrzné vypadar ..........coeevecveecnenes 56
2.2.2 Jedna myslenka - jeden odstavec ..............courevenecenenne 57
2.2.3  Ucelené zvldstni Casti textu do priloh ..........cveceecvencuencs 58
2.2.4  Pozor na vAOVY G SITOIKY .ccceereeeereceneeencreeeneneeecseeceneaes 59

3. Zasada ujednoCenOSti ........c.c.oucueuririueureueinecieiicieecireetee e 63

3.1 Jazykova pravidla ... s 63
3.1.1  Synonyma radéji Ne .........eceneninisinisieinenenn, 63
3.1.2 Jednotnd slovni zdsoba - vytvdrejme

VIKIAAOVE SIOVATKY ..o, 65
3.1.3 Predpisem stanovené ndzvoslovi, zejména obcanskym

zdkonikem, je SFOZUMILEINEJST ..c.cuvuuveeeerecirecrerecireceenes 66
3.1.4 Privlastky shodné maji prednost pred ptiviastky

NESHOANPIN et eaees 69
3.1.5 Nejvys dvé podstatnd jména vedle sebe ...............ccuu...... 70
3.1.6  Vyichozi a 0dvOZeNné POjimy .......eceeeeeneecereeuneeceneonenennenns 73
3.1.7 Pravo nebo povinnost vyjadiujme stejné jako

v 0béanském ZAKONTIKU ..........c.oovveevevvieniniiicicicicnne, 74
3.1.8 Vzorové slovosledy pro vyjadieni povinnosti .................... 76

3.1.8.1 Vzorovd vétnd skladba pro vyjdadreni

povinnosti ,néco ddt* nebo ,néco konat,

pokud véta zacind podmeétem .........cevecunne. 76
3.1.8.2 Vzorova vétnd skladba pro vyjadieni

povinnosti ,,néco dat“ nebo ,néco konat

pokud véta zacina predmétem ve Ctvrtém

padeé — vysledkem déje .......eeneeneonencereccnnence 78
3.1.8.3 Vzorovd vétnd skladba pro vyjadieni

povinnosti ,néceho se zdrZet nebo povinnosti

»héco strpét, pokud véta zacind podmétem ... 80
3.1.8.4 Vzorovd vétnd skladba pro vyjadreni

povinnosti ,néceho se zdrZet nebo povinnosti

»héco strpét; pokud véta zalind predmétem

ve Ctvrtém pddeé — vysledkem déje ...................... 82
3.1.8.5 Postup pro vytvdteni vét vyjadiujicich

POVINNOSE = 0DECHE ..., 83
3.1.8.6  Postup pro vytvdreni vét vyjadiujicich

povinnost, které zalinaji podmeétem .................. 84



3.1.8.7 Postup pro vytvdreni vét vyjadiujicich

povinnost, které zalinaji predmétem ................. 85
3.1.9 Spis uklddejme povinnosti, nez pfiznavejme prava ......... 90
3.1.10 Vzorové slovosledy pro vyjadieni prava ...............c..... 91
3.1.10.1 Vzorovy slovosled pro vyjddieni absolutniho
PIAVA it 92
3.1.10.2 Vzorovy slovosled pro vyjddient relativniho
PIAVA et 93
3.1.11 Vyjadrovéni prav a povinnosti ve vefejnopravnim
PSANT e 95
3.2 Pravidla pro design teXtt ........cocvevererercreeeninceneeeeneceneeeneeeeeeene 98
3.2.1 Jediné viceuiroviiové ¢islovani - jediné arabské Cislice ..... 98
4. Zasada souslednosti ..o 103
4.1 TJazykova pravidla ..., 104
4.1.1 Podminky, za jakych md déj probéhnout, vzdy
1A ZACALKU VLY ettt 104
4.1.2  Od predchdzejiciho k ndsledujicimu ............ccoucuveecureecunenes 105
4.1.3  Od zddouciho k neZddoucimu .............coucvevervivevcencnncnnes 107
4.1.4  Od obecného ke zvIAStNIMU .......ccoeeveeneerereineeecrcneneinenns 108
4.1.5 0Od jednoduchého ke SIOZItEMuU ......cveueuvceceneocerererncrencrnenes 111
4.1.6  Od zndmého k NeZNAMEMU .......ceeeveereererereeeeererrerrennenes 112
4.1.7  Zleva doprava - po sméru hodinovych rucicek ............... 113
4.2 Pravidla pro design teXtl .....ccccoveveureererreereecreeneeerernerseeensensensenn: 113
4.2.1 Jedna véc jeden 0dSLAVEC .......covucueecureneurenerecneerecineecenes 113
5. Z45ada USPOINOSLI .........ccuiueuiciiiicicieeree et 115
5.1 Jazykova pravidla ........cecceveencnenieinenecnececnecereeneeneeene 115
5.1.1 Pisme jen to, co skutecné sdéluje ..........oouwveevvnercnrrneenee 115
5.1.2 Zdvojovini idajii je chyba ... 116
5.1.3  VZAy ten Kratsi VITaz ....ccveveeccceercneneneisessseseennennes 118
5.1.4 Premyslejme o vyznamu slovnich spojent .............coce... 119
5.2 Pravidla pro design teXtu .....c.cocveerereneerererneeernernerneseeensensennes 120
5.2.1  SetFINe MISLEM ....uuvverrveeeersreeseesenssissssssesssssssssesssssessssnssens 120
5.2.1.1 Setime mistemn — NAAPISY .....oovveevvvrerrrrerrrirnrrnne 120
5.2.1.2 Setfme mistem — tddkovdni a mezery
MEZE OASTAVCT ot 121
5.2.2 Nejen to, co je hned videl .........cvevevevcnecneeenecrnenenns 121
5.2.2.1 Nejen to, co je hned vidét - revize ..................... 122



Obsah

5.2.3 Mnoho zvyraziovini nakonec nezvyrazni nic ................. 123
5.2.4 Zarovnani ,na praporekse cte rychleji .........ceveecunencnee 123
6. Priklady postupu, jak upravit text, aby byl co nejpfistupnéjsi ....... 125
7. Typografickd pravidla ... 129
8. Seznam pouZité lIteratury ...........c.cccooveivevcrencirencineeeneereneneceneenenes 137

10



