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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI




ZKRATKY

ZKRATKY ČASTÝCH SLOV 

Za zkratkami, které se tvoří začátkem slova, se píše tečka.

	p. (pan, pánové), popř. (popřípadě), r. (rok), zvl. (zvláště)


Jak v této normě, tak v Pravidlech českého pravopisu je opomenuta zkratka, kterou velice často používáme, a sice zkratka event. (eventuální, eventuálně)-nebo ev. Se zkratkou ev. můžete mít problémy ve vyšších verzích Wordu, pokud máte zapnuté automatické opravy. Textový editor ji automaticky opraví na event. Zkratku ev. napíšete pouze tehdy, když si vypnete možnost nahrazovat text během psaní nebo tuto automatickou opravu vymažete ze seznamu oprav. Další vynechanou zkratkou je zkratka slova včetně –vč. Dle jazykové poradny Ústavu pro jazyk český se používá zřídka, nicméně tvar vč. je správný. 

Jestliže se slovo krátí začátkem a koncem, tečka za zkratkou se zpravidla nedělá.

	fa (firma), pí (paní), cca (circa)


Uvnitř zkratek dvou nebo více slov náleží za každou tečku mezera. 

	a. s., s. r. o., spol. s r. o., t. r., v. r., Ústí n. Orl.


Některé zkratky dvou nebo více slov se píší dohromady (ev. je možný dvojí způsob psaní).

	tj. (to je), atp., atpod. (a tak podobně), č. j., čj. (číslo jednací), č. p., čp. (číslo popisné)


Za iniciálovými zkratkami (utvořenými z velkých počátečních písmen) se tečka nepíše.

	ČR, AV ČR, MF ČR, NG, ČSAD, UNICEF, OSN


Platí to i pro zkratky z anglosaského prostředí jako např. USA. 

Zdroj: Výklad k ČSN 01 6910

Kolektiv autorů, Praha, NÚOV – STÚ 2008Výklad k normě novelizované v r. 2007 na CD-ROM pro WIN 95 a vyšší s příklady a vzory.

PROCVIČOVÁNÍ

1. Utvořte zkratky správným způsobem:

 Slečna; například; obrázek; tabulka; popřípadě

2. Vysvětlete rozdíl mezi zkratkou (použití tečky):

př.

fce

3. Proč jsou ve zkratce PSČ všechna písmena velká?

ŘEŠENÍ

1. Utvořte zkratky správným způsobem:

 Slečna; například; obrázek; tabulka; popřípadě

Sl.; např.; obr.; tab.; popř.

2. Vysvětlete rozdíl mezi zkratkou (použití tečky):

př. – příklad, za tečkou slovo pokračuje

fce – funkce použita první a poslední písmena slova

3. Proč jsou ve zkratce PSČ všechna písmena velká?

Zkratka z více slov – poštovní směrovací číslo
