VY_12_INOVACE_59
Zásady psaní textu
· Řádky se neukončují stisknutím klávesy Enter – textový editor (Word, Writer) přechází na další řádek automaticky (i při zvětšení písma či vepsání slova)
· Odstavec ukončujeme stisknutím klávesy Enter – stejně ukončujeme nadpis či prázdný řádek (při zobrazení všech znaků se v textu na konci odstavce zobrazí ¶)
· Odsazení odstavců či zarovnání sloupců neprovádíme mezerníkem, ale pravítkem či tabulátorem (klávesa Tab)
· Nepoužíváme více mezer za sebou (použijeme pravítko či tabulátory)
· Nepoužíváme více Enterů za sebou (na další stránku přejdeme stiskem kláves CTR + Enter)
· Čísla nepíšeme ve tvaru 15-ti, 8-mi (slabiky -ti, -mi jsou již ve tvaru číslovky, nepíše se děti do 15-ti let, ale děti do 15 let)
· V beletrii se číselné údaje (s výjimkou data) vyjadřují slovně.
· Věta by neměla začínat číslem.
· Tečky nepíšeme za názvy kapitol, nápisy, nadpisy či popisky.
Zásady psaní mezer
· Při psaní mezer je pro kontrolu dobré zobrazit si netisknutelné znaky – ve Wordu i ve Writeru se zobrazují stiskem tlačítka ¶, mezera se zobrazí jako · (tečka).
· Tečka, čárka, otazník, vykřičník, dvojtečka a středník se píši hned za slovem, poté následuje mezera. Příklady: Haló, slyšíš mě? Myslím, že tam nepůjdu. Narodil se ve 20. letech 19. Století.
· Internetové adresy se píší bez mezer. Příklady: www.seznam.cz; jan.novak@seznam.cz
· Desetinná čísla, čas, verze apod. se píší bez mezer. Příklady: 282,65; 14:35;verze 4.3.29
· Před levou závorkou se píše mezera, za levou závorkou se mezera nepíše. Pravá závorka se píše jako standardní interpunkce. Příklad: Nebát se a nekrást! (T. G. Masaryk)
· Před počáteční (dolní) uvozovkou se píše mezera, za počáteční (dolní) uvozovkou se mezera nepíše. Koncová (horní) uvozovka se píše jako standardní interpunkce. Příklad: To byla „úžasná“ hodina.
· Spojovník se mezerami neodděluje. Příklady: Nebude-li pršet, nezmoknem. Anglicko-český slovník; propan-butan; ping-pong; bílo-modré auto.
· Pomlčka se odděluje mezerami s obou stran. Příklady: Pes – přítel člověka. Turnov – srdce Českého ráje – leží na soutoku řek Jizera, Stebenka a Libuňka.
· Skupiny číslic se po třech oddělují mezerami, čtyři číslice se mezerou neoddělují. Příklad: 123 456 789; 2011
· Čas se píše bez mezer. Příklady: 9:45:28; 32:12,5
· Interval se píše bez mezer. Příklady: 1939-1945; 28-35
· Lomítko se píše bez mezer. Příklady: 1/5; km/h
· Fyzikální jednotky i procenta se píšou s mezerou. Příklady: 58 km; 13,5 g/cm3; 29 %
· V případě přídavných jmen mezery nepíšeme. Příklady: 5m (čteme pětimetrový); 10% (čteme desetiprocentní)
[bookmark: _GoBack]Zdroj:
Martínková, S.: Zásady pro psaní textu. http://www.mgplzen.cz/download/ivt/ivt_mezery.pdf
