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AKADEMIE

f\‘vgm Program 20. bloku
Opravny termin

Nacvik pismena z

Nacvik malych pismen s diakritickymi znameénky - carkou a hackem
Nacvik velkych pismen s diakritickymi znamenky - carkou a hackem
Nacvik interpunkcnich znamének

Nacvik zavorek, lomitka, uvozovek a odsuvniku

Komunikace a prezentace 1. ro¢nik



AKADEMIE

\'VSEM Nacvik pismene 2z

3.9 Nacvik z

levy ukazovacek

¢iselna fada

ZAPAMATUJTE SHI!

Pismeno 7 na Ciselné fadé se piSe ukazovackem levé ruky vychylenim z pismene f. Pozor na rozdéleni
klivesnice na levou a pravou polovinu. Nezapominejte na ndvrat prstu zpét do zakladni polohy. Piste
maslepo. Po napsani textu je diileZité si ho po sobé zkontrolovat.

f ftZf f£tzf frZf ftzf f£rzf fteft ftzf ftzf ftzf ftzf ft
dzf szf kzf 1zf fzf jzf dzf szf kzf 1zf fzf jzf dzf sz
vlozka dolozka zaloZka vzdy navidy provzdy mZzik okamzik
rzby trZzeb trzni Zivot Zzivoty Zivotni neZivotny dluzZnik
druzba dlazZba drazba sluZebni druZebni dlaZebni moZnost

Komunikace a prezentace 1. ro¢nik



AKADEMIE

\\Wwéem Nacvik pismene z

SZcZena BlazZena, RuzZzena, EvZen EvZenie, JoZka, AnezZzka, NadézZda,
reportiaz reportéze, vernisdz vernisédze, sréazka urazka porazka,
£Z soutézZeni soutéZni nesoutéZzni, uzZitek pozZitek prozitek,
ka polozka doloZzka zalozka, zadost o uvolnéni z vyudovani,
potiZe obtiZe stiZnosti, spotfebni druZstvo, Zelezniéni tarif,

i mladdez zije zajimavym Zivotem. Podle predmé€tu podnikani 65
rozliSujeme Zivnosti obchodni a Zivnosti wvyrobni. Neostychejte 129
se pozadat o pomoc. Prodavajici muaze zaslat chyb&€jici mnoZstvi 193
zbozi do tydne. Od listopadu bude mozno vyuzivat ZzZeleznici pro 257
pfepravu zbozi. VyvaZend strava je zakladem zdravého Zivotniho 321

stvlu. Zlod&ji skondili za m¥iZemi. Podal Zadost o pfezkoumani 386
rozhodnuti. Mezi &lenovce tradime 2ziZalu. Vaznd dopravni nehoda 451
nz silnici si vyZadala nékolik lidskych Zivotl. Findle soutéze 515
se uskutedni koncem tydne. UZij si prodlouZeného vikendu. Dnes 580

dohliZi na pribéh hlasovdni AneZzka Krasna. StiZnosti na sluZby 646

ime hned zitra. Kazdy zak, ktery dojizdi do Skoly vlakem, 710
adad vzdy na zacatku Skolniho roku o slevu na Zeleznici. Na 774
...... zerské odborné 3kole se pripravuji zaci pro zZzivot. Doprava 838
mlécénych vyrobkd umoZni jejich vcasné dodani. V mésté KynZvart 903
Je krasny zamek s UZasnym lesoparkem. Je tam i détska lécebna. 967

Komunikace a prezentace



AKADEMIE

\Wwéem Nacvik malych pismen s dlakrltlckyml
znameénky - carkou a hackem

3.10 Nacvik malych pismen s diakritickymi znaménky - ¢arkou, hackem

M levy Shift — levy malicek

¢iselna fada ¢iselna fada

ZAPAMATUJTE SI!

Pfi psani malého pismene 0, které neni obsazeno na klavesnici po€itace, nejprve stisknéte

klavesu s diakritickym znaménkem ¢arkou bez pouZiti klavesy levy Shift. Pak napiste pismeno o. Pfi psani malych
pismen s hacky d’, t', i, ktera nejsou obsazena na klavesnici po¢itace, nejprve stisknéte a pridrZte levim n
kem klavesu levy Shift a soucasné | mali stisknéte klavesu . Pak napiste pfislusné pismeno.

pbza pbdzy pdz prdza proézy pddium pddia celuldza fdlie progndza
zed zet sin lod hut kin zed zet sin lod hut kun zed zet sin a
tapka tukot tukat dasefi basefi plan plarnka tundk tulen kunk tuan
splii uved uvedte zaved zavedte proved provedte pfived pfivedte

Komunikace a prezentace



2 Nacvik malych pismen s diakritickymi znaménky
— carkou a hackem

saldén saldny kupdn kupdny kupdnovad baldn baldny méd han ohanka
tanl tunka lan lanka dan danka kanka banka pen stupen das dabel
bud budme budte odpovéd chriapka chriapek zavrat pamét ctvrt sed
kdzenl lazen bazenl zv1last nebot naplil lonsky zustan zustante at
tukdni tukal tukala tukali vrat vratme vratte trat drt sut sud

Vadné souldstky nevyménujeme. Nezduaraznujte, Ze Uroven vyrobka 2
ovliviiuje kvalita materidld. Od ptredlonského roku pfipravujeme 13
novou hustou sit d&lnic a silnic. Médni saldény udavaji letoSni 28
médé styl. Vyjel lanovkou na pléan. Zajistujeme zdravou vyZzivu. 27s
Vadné soulastky sami nevyménujte. V leto3nim roce nepocitujeme 344

pokles kriminality proti lonskému roku. V galerii Vodnany zaci 42
obdivovali AlSovy obrazy. Velmi nds zajimd& odménovani ve firmé
Karika, a. s. Sit stfednich odbornych uc¢ilist se stale zvétsSuje
a roz8ifuje. Letniany jsou soucadsti Prahy devét. Jezdim moc rad
do Madarska. P¥i nedodrZeni terminu dodédni vyrobkl vas zaroven

-
e

o ¥ N
N in
N

A

upozornujeme na penadle a sankce. Liben je c¢tvrt Prahy. Zkratte
termin odevzdani diplomové préace. Darnova politika vlady pocita
se snizovanim danovych kvét. Podzim se ukdZe v mdédnich tvarech
a barvach. Provedte inventarizaci majetku. Zdaraziuje, Zze také
urovenl oball ovliviuje kvalitu jidel. Nezapomen zaplatit dluh. 108
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aaoeve - NAcvik velkych pismen s diakritickymi znameénky
— carkou a hackem

3.11 Nacvik velkych pismen s diakritickymi znaménky - ¢arkou, hackem
. pravy malicek - levy Shift — levy malicek | . | levy malicek

+ pravy malicek aps Lock vlevo u stiedni

Uselnt fada mselna fada NS pismenné fady

~

:
i
|
|
|
l
|
[
|

OO S

””Funkém a kurzorove klavesy ovladaji

prsty pravé ruky:
ZAPAMATUJTE sli! ukazovacek, prostfednicek, prsteni¢ek

Pi psani velkych pismen s &drkou A, E, 1, O, U nejprve stiskn&te pravim malickem klavesu s diakritickym
znaménkem Carkou a pak stisknéte pFislu$nou klavesu Shift a napiste velké pismeno. Pii psani velkych
pismen s hackem 7,8, C, R, D, T, N nejprve stisknéte a p¥idrZte levym malickem klavesu levy Shift a sou-
Casné pravym malicken stisknéte kldvesu s hickem a pak stisknéte p¥isluS$nou klavesu Shift a napisSte
velké pismeno. Caps Lock je klavesa, kterou pouzivame pfi psani slov a slovnich spojeni velkymi pismeny
(verzalkami) a také pfi psani inicidlovych zkratek. Pfi zapnuti klavesy stiskem levého maliCku se na klaves-
nici vpravo nahofe rozsviti kontrolka - Caps Lock. Klavesu uvolnime opétovnym stisknutim.

Usti nad Orlici, Usti nad Labem, Uvaly u Prahy, Ujezd, Uhlava,
Uslava, Upice, Utery, Oda na radost, Ustav pro jazyk &esky AV,
Cech Cechy Cesko, Ceska republika, Ustava CR, Utery, Rek Recko,
Sumperk, 3luknov, Stramberk, Sternberk, Zlutice, Zamberk, Rim,
¢NB, C¢vuT, PsC¢, AV CR, M3MT, VSE, CHOCEN, PLZEN, LIBEN, DYLEN,

Komunikace a prezentace 1. ro¢nik 7



AKADEMIE

\wvéem Nacvik velkych pismen s diakritickymi znameénky
— carkou a hackem

Ceské Budéjovice jsou krasné mé&sto v jiZnich Cechach. Kamenice 7
je Ceska, Saska a Trhova. Je to nazev pro né&kolik mé&st v Ceské 143
republice. Vodiiany jsou méstem ryb, rybaf¥d a rybnikd. Maji tam 210
také ryba¥skou 3kolu. Strbské Pleso je moc zajimavym plesem ve 277
Vysokych Tatrach. Existuji Ricany u Prahy a téZ Ridany u Brna. 35

Hora Rip je ba&jnou horou Ceské republiky, na kterou dovedl své 421
lidi praotec Cech. Znate Ceské zamky? PiSte si jména nékterych 490
z nich, nap#. Zleby, Zinkovy, Zirovnice, Cervenad Lhota a Cesky 569
Krumlov. Stramberk je mé&stedko znadmé svymi Stramberskymi uchy. 636
Ve m&st& je znama v&Z Truba. Surany a Sti¥in jsou slova, kterd 707

zaCinaji velkym pismenem eS. Josef Manes Zil a také maloval na 772
zadmku v Cechach pod Kosifem. Jména mnoha evropskych statd maji 840
na zadatku pismeno §, nap¥. Svédsko, Svycarsko a Spané&lsko. Na 916
Lipenské prehrad& miZete nav3tivit Cernou v PoSumavi. Institut 98
Ustav pro jazyk &esky Akademie v&d Ceské republiky je v Praze. 105

Komunikace a prezentace
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E\]\—lém Nacvik interpunkcnich znamenek

3.12 Nacvik interpunkénich znamének
- vyk¥i¢niku, otazniku, dvojtecky, stredniku, vypustky

' levy Shift + pravy malicek levy malicek

zakladni fada - Ciselna fada

levy Shift + pravy prostfednicek | | vypustka

| dolni pismenna fada | levy Ctrl + tecka (pravy prstenicek)

>

" levy Shift + pravy prstenicek

) dolni pismenna fada

ZAPAMATUJTE Sl!

Interpunkéni znaménka (vykii¢nik, otaznik, dvojtecka, sttednik) pFiléhaji t€sné€ k predchazejicimu vyra-
zu. Mezera nasleduje aZ za znaménkem. Je-li za sebou vice interpunkénich znamének, nasleduje mezera
za poslednim z nich.

Pouziti kodu ANSI je rychlejsi postup pro napsani riznych znacek. Je uréen pro vétSinu evropskych jazyki.
Kéd piSeme pomoci klavesy levy Alt + ¢islo na numerické klavesnici.

Pro nékteré ¢asto pouzivané znacky lze vyuzit klavesovych zkratek.

Komunikace a prezentace 1. ro¢nik



AKADEMIE

\\WwéemM Nacvik interpunkénich znamének

Vykiicnik se piSe pravym malickem na stiedni (zakladni) pismenné fadé pomoci klavesy levy Shift, kterou stiskne

YV

a pridrzi levy mali¢ek. Sou¢asné pravy malicek vychylite z pismene U na klavesu s vykiicnikem.

Pozor! Stop! Vstup zakazan! Neprehlédnéte! Nevyplnovat! Jedte!

o

Otaznik se pise pravym prostiednickem na dolni pismenné fad€ pomoci klavesy levy Shift, kterou stiskne a pridrZi
levy malicek. Souasné pravy prostiednicek vychylite z pismene k na dolni pismennou fadu na klavesu s otaznikem.
Ktery? Jaka? Co je to? Kolik je hodin? Co udé&late? Prol nejde?

Dvojte¢ka se piSe pravym prstenickem na dolni pismenné fadé pomoci klavesy levy Shift, kterou stiskne a pridrZi
levy mali¢ek. Soucasné pravy prstenicek vychylite z pismene 1 na dolni pismennou fadu na klavesu s dvojteckou.

Pramen: Poznadmka: Pozn.: P¥iklad: Zdroj: P¥.: Odborné prameny:
Stiednik se piSe levym mali¢kem vlevo az na ¢iselné fade.

oprava chyb; zrudeni udtu; vystaveni dokladl; nabidka susicek;
Vypustka ma podobu trojtecky. Oznaluje vynechani urité ¢asti textu (slova, vice slov nebo i celych vét), prery-

vanou fe¢ nebo fe¢ nedokonéenou. Vypustku lze napsat také klavesovou zkratkou levy levy Ctrl + tecka (Ctrl +.)
nebo pomoci kodu ANSI klavesa levy Alt + 0133.

Komunikace a prezentace



AKADEMIE pu . . v  » ,
E\‘Vém Nacvik interpunkcnich znamenek

ZAPAMATUJTE si!

Pravidla pro vynechavani mezer pied a za vypustkou jsou diana smyslem sdéleni (podle toho, co vy-
pustka oznacuje). Na konci véty vypustka nahrazuje tecku. Je-li tfeba napsat za vypustkou ¢arku, nasleduje
mezera az za ¢arkou.

Pravidla pro psani vypustky podle vyznamu sdéleni (s mezerami nebo bez nich) — ukazky:
Vypustka oznacuje vynechani poloZek prFi psani vy¢ti

Prostfedky vedouci k nédpravé jsou rada, pomoc, domluva,
Vysadil brokolici, kedlubny, .., prosté v3e, co potfeboval.

Vypustka oznacuje vypusténi nékolika vét v souvislém textu

Byl jednou jeden velmi mlady krédl a ten se vladnout bal. A jak
to bylo dal? .. Pozval si raddce a ten mu vidy moudrou radu dal.

Vypustka oznacuje pFeryvanou re¢
Chtél bych.. néco bych vam.. jenom vam fekl.

Vypustka oznacuje nedokoncenou reé

Nebudes$-1i plnit tkoly, tak..

Komunikace a prezentace 1. ro¢nik



AKADEMIE

véeEM Nacvik interpunkcnich znamének

To neboli! Neboj se! Umi§ plavat? M4&S pfed lidmi trému? Pozor!
mrkev, celer, petrzZel, pobérek; jahody, maliny; jablka, hrusky;
rada, domluva, vyslechnuti, ..; snaha, pile, pracovitost, ..;

m b&zi3? Prol nejis? Lod vysild SOS! Vola o pomoc! Podivejte

kolem sebe! SluSnych slov neni nikdy dost: prosim a dékuji,
omlnte, budte tak laskav. Sportujes$? Nauc se plavat, skakat,
.., lyZovat! Casto trénuj a v&f si! Umid prekonat trému?
vazuj kontakty! Prédce dava Zivotu smysl! Pravda se ukaze! To
}VLdlS! Pohyb je Zivot! Kolik obyvatelstva mé& Cesk& republika?

J
(‘f

o @ il o (S
W Dk D

Ovladdate psani na klavesnici vSemi deseti prsty a naslepo? Kdo
z vads nepojede na hory? Znas jméno prezidenta Ceské republiky?
Sportujete radi? Porad v Ceské televizi o plavani novorozencdu,
kojencu a déti se jmenoval Plavu, plaves, plaveme.. Rozsirujte
si slovni zasobu! Vzdélavejte se! Nebojte se matematiky! Dost!
Na své zahradce péstuji: mrkev, celer, petrzel, turin, fedkev;
jahody, maliny; jablka, hrusSky, tresSné. Bez ceho se neobejdou
Vanoce: bez stromecku, darkt, kapra, .., to pfece védi vSichni.

Komunikace a prezentace 1. ro¢nik 12



AKADEMIE

\V'WVSEM Nacvik zavorek,

lomitka, uvozovek a odsuvniku

3.13 Nacvik zavorek, lomitka, uvozovek a odsuvniku (apostrofu)
=

levy Shift + pravy malicek Vlozeni — Symbol

' horni pismenna fada nebo pravy Alt + F nebo levy Alt + 91

pravy malicek
pravy malicek

Vlozeni — Symbol
nebo pravy Alt + G nebo levy Alt + 93

| horni pismenné fada
levy Shift +

svy Shift + pravy malicel ( I
r ’ z v |
. horni pismenna fada J

levy Shift + pravy 1

odsuvnik (apostrof) pravy malicek

Vlozeni — Symbol nebo levy Alt + 0146

stfedni pismenna fada

ZAPAMATUJTE SI!

K&), podet obyvatel Ceské republiky
produkce (v procentech), Evropska unie (EU),
vpravo/vlevo, sever/jih, na Slunci / na Mésici,
Capek napsal romany: ,Valka s mloky™
a dalsi. Napsal ale i divadelni hry.
obce,"“ ¥rekl starosta,

obrat (v mil.

,Bild nemoc"“,

Heslo
umis,

sokold bylo: Ve zdravém téle, zdravy duch!
tolikrat jsi &lovékem!™ Let’s go to the zoo.
Znate zkratku pro akciovou spolec¢nost? Zajisté ano.
a. s., ale mize se pouzivat také zkratka akc. spol.
pouze s uvedenim jména spolecnosti).

Zavorky a uvozovky tésné primykaji k vyrazu, ktery je do nich napsin. Lomitko piSeme bez mezer, pokud
oddéluje jednoslovné vyrazy. Je-li alespoii jeden z vyrazii sloZen z vice slov, doporucuje se oddélit lomitko
od vyrazii mezerami. Odsuvnik (apostrof) nahrazuje vypusténé pismeno. Uvniti vyrazu se piSe bez mezer,
je-li na konci slova, nasleduje mezera az za nim.

Kulate (okrouhle) zavorky: predn zavorka je umisténa na horni pismenné fadé, piSe se s pouzitim klavesy levy
Shift (levy malicek) a pravy malicek napiSe predni zavorku. Zadni zavorka je umisténa na téze klavese a pise se
malickem bez pouiltl klavesy Shift.

pravym
mitko (rovna zavorka) se piSe pravym malickem na horni pismenné fad€ pomoci klavesy levy Shift (levy ma-
hcd\) Pouzwa se pro zapis zlomku skohuch roku, internetovych adres, pro grafické oddéleni vyrazi, vyjadiuje
alternativu. Stoji-li lomitko na konci fadku, na nasledujicim fadku se opakovani lomitka nedoporucuje.

Hranaté zavorky se v textu pouzivaji jako vnofené zavorky. Do hranatych zavorek se uvadi vyslovnost v jazy-
kovych piiru¢kach. Hranaté zavorky se vlozi do textu VloZeni — Symbol nebo stiskem klavesy pravy Alt +F
(pfedni hranata zavorka) nebo klavesy pravy Alt + G (zadni hranata zavorka) nebo stiskem klavesy levy Alt + 91
(pfedni hranata zavorka) nebo klavesy levy Alt + 93 (zadni hranata zavorka).

Uvozovky se pi§i pravyim malickem na stfedni (zdkladni) pismenné fadé pomoci klavesy levy Shift (levy malicek).

Odsuvnik (apostrof) nahrazuje vypusténé pismeno. Vklada se — Viozeni — Symbol nebo kod ANSI klavesa
levy Alt + 0146.

(absolutné),
Chamonix
sample

[Samony]
[sampl]
,Krakatit"“

»Soucasnou prioritou nasi
~Jje zdokonalovat obcanskou vybavenost.

,Kolik jazykul
d"Artagnan.

Zkratka je
(vzdy vSak

Komunikace a prezentace 1. ro¢nik
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DAKADEMIE Nacvik diakritickych znameének a pismen
\NVSEM  pouzivanych v cizich jazycich

3.13 Nacvik zavorek, lomitka, uvozovek a odsuvniku (apostrofu)

| } levy Shift + pravy malicek ‘ Vloieni | Symbol
| | horni pismenna fada nebo pravy Alt + F nebo levy Alt + 91

| ROV EREalos ‘ Vlozenl — Symbol
| ' horni pismenna fada ‘ ~ nebo pravy Alt + G nebo levy Alt + 93
levy Shift + pravy malicel [ | odsuvnik (apostrof) pravy malicek
@80 horni pismenna fada | VloZeni — Symbol nebo levy Alt + 0146
. levy Shift + pravy malicek
20 stfedni pismenna fada

ZAPAMATUJTE SI!

Zavorky a uvozovky tésné primykaji k vyrazu, ktery je do nich napsin. Lomitko piSeme bez mezer, pokud
oddéluje jednoslovné vyrazy. Je-li alespoii jeden z vyrazii sloZen z vice slov, doporucuje se oddélit lomitko
od vyrazii mezerami. Odsuvnik (apostrof) nahrazuje vypusténé pismeno. Uvnitf vyrazu se piSe bez mezer,
je-li na konci slova, nasleduje mezera az za nim.

Kulaté (okrouhlé) zavorky: piedni zavorka je umisténa na horni pismenné fadg, pise se s pouzitim klavesy levy
Shift (levy ]ndIIkLl\) napiSe piedni zavorku. Zadni zivorka je umisténa na téZe klavese a piSe se
pravym malickem bez pouzm klavesy Shift.

mitk 14 zavorka) se piSe pravyvm malickem na horni pismenné fadé pomoci klavesy levy Shift (levy ma-
lml\) Pouzwa se pro zapis zlomku, Skolnich roku, internetovych adres, pro grafické oddéleni vyrazi, vyjadiuje
alternativu. Stoji-li lomitko na konci fadku, na nasledujicim fadku se opakovani lomitka nedoporucuje.

Hranaté zavorky se v textu pouzivaji jako vnofené zavorky. Do hranatych zavorek se uvadi vyslovnost v jazy-
kovych pFiru¢kich. Hranaté zavorky se vlozi do textu VloZeni — Symbol nebo stiskem klavesy pravy Alt + F
(pfedni hranata zavorka) nebo klavesy pravy Alt + G (zadni hranata zavorka) nebo stiskem klavesy levy Alt + 91
(pfedni hranatd zavorka) nebo klavesy levy Alt + 93 (zadni hranaté zavorka).

Uvozovky se pisi pravyvim malickem na stfedni (zakladni) pismenné fadé pomoci klavesy levy Shift (levy malicek).

Odsuvnik (apostrof) nahrazuje vypusténé pismeno. Vklada se — Vlozeni — Symbol nebo kod ANSI klévesa
levy Alt + 0146.

podet obyvatel Ceské republiky (absolutné),
Evropsk& unie (EU), Chamonix [Samony]
na Slunci / na Mésici, sample [sampl]
Capek napsal romany: ,Valka s mloky“, ,Bild nemoc“, ,Krakatit"
a dalsi. Napsal ale i divadelni hry. ,Souasnou prioritou nasi
obce,“ frekl starosta, ,je zdokonalovat ob&anskou vybavenost.

obrat (v mil. K¢&),
produkce (v procentech),
vpravo/vlevo, sever/jih,

Heslo sokoll bylo: Ve zdravém téle, zdravy duch! ,Kolik jazyka
umis, tolikrat jsi &¢lovékem!"“™ Let’s go to the zoo. d’Artagnan.
Znate zkratku pro akciovou spole&nost? Zajisté ano. Zkratka je
a. s., ale maZe se pouzivat také zkratka akc. spol. (vidy v3ak
pouze s uvedenim jména spolecnosti).

Komunikace a prezentace 1. ro¢nik
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