Uvozovky

e uvozovky dole (kéd Alt+0132) maji tvar malinkych devitek: ,,

e uvozovky nahore (kéd Alt+0147) maji tvar malinkych Sestek: “

e znak" (ktery je na klavesnici nad ) slouzi k oznaceni palci (napf-.
disketa 3,5"), nejsou to uvozovky!

e pozor, pokud je zapnuta funkce automatické opravy, Word znak palcti
automaticky opravuje na ¢eské uvozovky

Pomlcka
e pomlcka (-) ma kdd Alt+0150. Neni na klavesnici, tam je spojovnik (-).
Spojovnik je o hodné kratsi a piSe se jen ve spojenti slov (napr. bude-li, ...)

Pomlcka se pise:

e vevyznamu ,aZ do“ bez mezer (6-18 hod, vlak Praha-Brno)

¢ jako oddélovac vétnych celkl se piSe s mezerami (Prisla cela parta -
Petr, Pavel, ....)

¢ jako znak minus také bez mezer (-23 °C)

e v aritmetickych vyrazech s mezerami (5 -1 =4)

e v oznaceni mény se piSe bez mezer (K¢ 150,-)

Zavorky

e zavorky a uvozovky se neoddéluji mezerou od textu uvnitr (tj. pisi se
takto)

Cisla a procenta

e (isla se zapisuji s desetinnou ¢arkou (3,14)

e tisice a miliony (10 256 236) se oddéluji pevnou mezerou, ktera se
napisSe souCasnym stisknutim klaves Ctrl + Shift + mezernik

e procento (%) se od Cisla odd€luje pevnou mezerou, ale ve vyznamu
»procentni“ se piSe bez mezery. (10 % = deset procent, 10% =
desetiprocentni)

¢ jednotky a oznaceni mény maji byt vzdy na stejném radku s prisluSnou
Ciselnou hodnotou (15 kW, 25 K¢), k oddélovani proto pouzivame
pevnou mezeru



Meéna

je-li ¢islo desetinné, piSe se znacka pred Cislo (K¢ 6,80)

je-li ¢islo celé, piSe se ména za Cislo (13 K¢)

pokud zapisujeme celou ¢astku desetinné, jsou mozné oba zapisy
(K¢ 13,- nebo 13,- K¢)

Datum a cas

datum lze psat s mezerami (9. 5. 2005) i bez mezer (20.10.2016)
hodiny a minuty se v ¢asovych tidajich oddéluji teckou (8.20)
pouze pokud c¢asovy Udaj oznacuje sportovni vykon, oddéluji se
dvojteckou (stovku zabéhl za 9:55)

Ostatni

jednopismenkové predlozky nesmi ziistat na konci fadku (oddéluji se
pevnou mezerou)

telefonni c¢isla se pisi ve skupinach po trech oddélenych pevnou mezerou
(777 123 456)

dvojtecka, stiednik, otaznik, vykri¢nik se pisi hned za slovo

dvojtecka ve vyznamu déleni se piSe s mezerami (6 : 3 = 2), ve vyznamu
sportovniho utkani bez mezer (1:0)

tecka se nepiSe za nadpisy

pokud véta konci zkratkou (kterda ma u sebe tecku), dalsi tecka se jiz
nepise

(Pokud je v zavorce cela véta, piSe se tecka do zavorky.)

Pokud je v zavorce jen ¢ast véty a véta zavorkou konci, piSe se tecka za
zavorku (treba tady).



