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ANOTACE:
Tento digitální učební materiál je zpracován k výuce předmětu Obchodní korespondence ve 3. ročníku pro studijní obor 65-42-M/01 – Hotelnictví.
Materiál seznamuje žáky se správnou úpravou textu, konkrétně se správným psaním čísel a značek, složených slov, peněžních částek, časových údajů, kalendářních dat.
	 
METODICKÉ POKYNY:
Materiál je vytvořen jako textový soubor v programu MS Word. Pro jeho využití je potřeba mít k dispozici počítač nebo notebook, dataprojektor, promítací plochu a příslušné programové vybavení. 
Tento materiál je možno využít jako pomůcku při výkladu daného tématu s konkrétními ukázkami správného použití. Žáci jej použijí jako podklad pro zápis do svého virtuálního sešitu (uloženého ve svých datech a dostupného kdykoliv při výuce na PC).
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Pokyny pro grafickou úprava textů

Čísla a značky

Desetinná čárka, členění čísel
· V delších číslech se oddělují desetinná místa mezerou po třech.
· Na PC se čísla při lámání řádků nesmí rozdělit. 
Příklady:
11 430,5 hl; 2 300 000 obyvatel; 3 000 ha; 2,345 23 g


Zlomky
· Píšou se bez mezery.
·  Ve smíšeném čísle se zlomek od celého čísla oddělí mezerou.
Příklady:
1/4 l šlehačky; 2/3 ha; 4 3/4 kg jablek; 1/2" (palce) 


Spojení čísel a značek
· Mezi číslem a značkou musí být mezera a musí být zapsány na stejném řádku.
· ! POZOR! - bez mezery: znaménko +/- před hodnotou čísla, samostatné výše položené značky, dvojtečka vyjadřující měřítko, skóre nebo poměr.
Příklady:
10 m; 5 %; § 9; 15 cm2; -2 °C; 100 kWh; 10 mA; sleva 10 %; 2 ‰ alkoholu
Mapa v měřítku 1:100 000; výsledek zápasu 4:3; poměr ředění 1:20   


Složená slova, spojení čísel a písmen
· Složené slovo napíšeme číslicí a slovem nebo číslicí a značkou (za číslem se nepíše „ti“ ani spojovník).
· Označení vyjádření číslem a písmenem se píše též bez mezery.
Příklady:
60procentní (60%), 10násobný, 14denní, 5násobek, 3krát, 60wattová (60W) žárovka
10% sleva, 10procentní sleva X sleva 10 %
formát A4, Nerudova 6b, třída H3B, odd. IIA (oddělení dvě a)


Peněžní částky, značky měn
· Skupiny tří čísel se oddělují tečkou!
· Značka měny se uvádí před nebo za peněžní částkou a musí být na stejném řádku.
· Měnu lze vyjádřit značkou nebo slovy.
Příklady:
1.300.000 Kč, 740.000 €, Kč 11.500,-; 0,50 Kč


Časové údaje
· Hodiny, minuty a sekundy se oddělují dvojtečkou bez mezer.
· Nuly označující minuty se píšou na základně.
· Časové údaje krátíme značkami h, min, s nebo zkratkami hod., h., min.
Příklady:
10:30:15
03:09 h; 30 min; 15 s; 4,2 s

Kalendářní data
· Při číselném vyjádření měsíce se v odvolacích údajích, při vyplňování rubrik apod. měsíc a den vyznačují vždy dvoumístně a letopočty po roce 2000 čtyřmístně.
Příklady:
Vzestupně: 20.09.2012; 05.09.2012
Sestupně: 2012-09-20; 2012-09-05

· Při slovním vyjádření měsíce v souvislém textu, v osobních dopisech, na peněžních dokladech apod. se datum píše vzestupně, první až devátý den v měsíci vždy jednomístně.
Příklady:
20. září 2012 (přípustné 20. 9. 2012); 5. září 2012 (5. 9. 2012)
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