Jezikovna urejenost naših dokumentov

NAJPOGOSTEJE ZANEMARJENA PRAVOPISNA PRAVILA
Jezikovna neoporečnost, še posebej pravopisna urejenost dopisov in drugih besedil, je za podjetje, ki se želi predstaviti s svojo poslovno odličnostjo, del splošne sporazumevalne kulture in kaže naš odnos do naslovnika. Na katera pravopisna pravila moramo biti posebej pozorni, ko oblikujemo dokument?

1. Pika, vejica, vprašaj, klicaj, dvopičje, podpičje so tik za besedo (so levostična ločila), sledi pa jim presledek.

2. Tri pike (iz katerih pri ustreznih nastavitvah v urejevalniku word nastane poseben simbol, namreč t. i. "tropičje") uporabimo za nedokončano poved, med besedo in ločilom je vedno presledek. Še bolje pa je, če namesto tega ločila zapišemo itd., itn., ipd.
3. Tri pike brez presledka napišemo v primeru, ko beseda ni v celoti izpisana, ko gre torej za okrnitev besedilnega elementa.
4. Narekovaj se vedno tesno drži besede, tako tiste za seboj kot one, ki se ga dotika z leve.

5. Tudi oklepaj in zaklepaj tesno oklepata besedilo, pisanje presledkov za oklepajem in pred oklepajem, za katero nekateri najdejo izgovor v "boljši vidnosti", ni dovoljeno.

6. Poševnico pišemo brez presledkov, izjemo morda naredimo v kakšnih opombah pod besedilom, zapisanih z majhno pisavo, če bi bilo besedilo brez presledka težko berljivo.

7. Vezaj je kratka črtica, ki se večinoma piše brez presledkov: C-vitamin, 20-letnica, 5-delni, višje- in visokošolsko izobraževanje, DDV-ja, angleško-slovenski slovar.
8. Pri računalniški obdelavi nikar ne zamenjujmo "trdega vezaja" z "mehkim". Če želimo označiti, kje naj bo beseda deljena, tega ne naredimo samo s pritiskom na "-", ampak uporabimo to tipko skupaj s tipko Ctrl.
9. Pomišljaj je daljša črtica in se uporablja s presledki ali brez njih.
a) Če ga uporabimo namesto predloga "do", ni presledkov: 5–10 besed. Prav tako brez (desnega) presledka je pomišljaj v matematiki kot negativni predznak: –7.

b) Za ostale rabe je obvezen presledek:

1. kot alinejni pomišljaj, torej ko naštevamo po alinejah;

2. namesto vejice v stavku;

3. kot matematični znak (operator!) minus.

10. Med številko in mersko enoto je vedno presledek. Izjema je znak za stopinje (desno zgoraj ob številki), ki ga pišemo brez presledka.
11. Tudi znaka za odstotek in promile stojita samostojno.

12. Matematične znake oziroma operatorje (simbole plus, minus, krat, deljeno) prav tako pišemo s presledki na obeh straneh.

13. Znaki za funt, evro in dolar stojijo samostojno, pišemo jih desno od zneska (200 $).

14. Okrajšave pišemo načelno vedno s piko in presledki, na primer: d. d., d. o. o.; nekatere pa kar skupaj, na primer: itd., npr., tj., ipd. (Kako so nekatere od navedenih okrajšav zapisane v PIRS-u, je dolga zgodba, ki sega do registrskega sodišča in je tule ne bomo razpredali.)

15. S presledkom vedno pišemo tudi okrajšavo za "tako imenovani", torej t. i. in ne skupaj.
16. Mestne vrednosti (tisoč, milijon, …) v denarnem prometu ločimo s presledkom (12 345 SIT) ali s piko (tokrat brez presledka, torej 12.345 SIT), decimalna mesta ločimo z vejico brez presledka (torej 12.345,50 SIT).

17. Datume pišemo s številkami ali pa za mesec uporabimo besedo, v prvem primeru so obvezni presledki: Trbovlje, 2. 6. 2006  ali pa Trbovlje, 2. junija 2006. 
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