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E‘%%D% Program 21. bloku

Nacvik interpunkcénich znamének

Nacvik zavorek, lomitka, uvozovek a odsuvniku

Zaver - zhodnoceni
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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
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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
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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 6
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\V'WVSEM Nacvik zavorek,

lomitka, uvozovek a odsuvniku

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

| horni pismenné fada Rl

| levy Shift + pravy malicel } '
. horni pismenna fada ‘A )

levy Shift + pravy malicek

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

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
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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.

obrat (v mil. K&), po&et obyvatel Ceské republiky (absolutné),
produkce (v procentech), Evropska unie (EU), Chamonix [Samony]
vpravo/vlevo, sever/jih, 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.

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).
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