
Speciální znaky
Mezi slovy píšeme obyčejnou mezeru, tu uvádíme i za znaky konce věty nebo její části, tedy znaky 
tečka (.), čárka (,), středník (;), vykřičník (!), otazník (?), dvojtečka (:). V určitých případech píšeme 
pevnou (tzv. nezlomitelnou) mezeru. Těmito případy jsou jednopísmenné předložky a spojky 
(výjimkou může být písmeno a); nesmíme oddělit iniciály a tituly, čísla a jednotky ve zkratce, čísla.
Za PSČ v adrese píšeme dlouhou mezeru (obvykle přes Vložit  Symbol→ ). 
Je-li před %, čteme „procent“, je-li % bez mezery, pak čteme jako „procentní“.
Závorky přiléhají k tomu, co je uvnitř, mezery jsou vně. V češtině používáme tyto závorky (). Závorky 
[] (AltGr+F, G) používáme na citace nebo doplňky, závorky složené {} (AltGr+B, N) používáme jen 
výjimečně. 
O uvozovkách, apostrofech a dalších znacích více v následující tabulce:

Značka Word Writer Použití
pevná mezera Ctrl+Shift+mezerník slova se nerozdělí na konci řádky

spojovník (divis) - spojuje dvě slova ve složených výrazech 
(s výjimkou čísel), je-li na konci řádky, opakuje se 
na nové řádce

pomlčka, tzv. en 
pomlčka

Ctrl+Minus Alt+0150 oddělovač ve smyslu od do, až do, mezi čísly bez 
mezer; odděluje části textu, tam píšeme 
s mezerami

minus Alt+8722 není rozdíl stejně široké jako +

em, širší, pomlčka Alt+0151 —

předchozí znaky za sebou - – − —

apostrof (odsuvník) na anglické klávesnici ' - rovný, není zahnutý, není to čárka nahoře

výpustek Alt+0133 tři tečky a mezera se promění na výpustek …

dolar AltGr + ů $

euro AltGr + E €

libra AltrGr + L Ł

stupeň klávesa pod Esc + mezerník
nebo Alt+0176

°, tam, kde píšeme stupeň, tedy ne nula nebo O v 
horním indexu

stupeň Celsia Alt+8451 nelze napsat  je to jeden znak, na rozdíl od °C℃
křížek Levý Alt + 0134 †, ve smyslu úmrtí

“ Alt+0147 české uvozovky koncové; anglické uvozovky 
úvodní

” Alt+0148 anglické uvozovky  koncové

„ Alt+0132 české uvozovky úvodní

‘ Alt+0145 koncové uvozovky vnitřní (v citaci)

’ Alt+0146 anglické uvozovky vnitřní

« Alt+0171 francouzské uvozovky úvodní, ruské uvozovky 
koncové

» ALt+0187 francouzské uvozovky koncové, ruské uvozovky 
úvodní 

‚ Alt+0130 úvodní uvozovky vnitřní (v citaci)

• Alt+0149

ležatý křížek Alt+0215 ×, používá se jako symbol krát nebo v tabulkách 
tam, kde by údaj byl nesmyslný, nelogický



Ø Alt+0216 přeškrtlé O, v některých abecedách

∅ Alt+8709 prázdná množina

⌀ Alt+8960 průměr

Znak hash (# – dvojitý křížek) vložíme pomocí AltGr+X, znak ampersand (&) – AltGr+C, znak at (@ 
– zavináč) pomocí AltGr+V.
Záleží na verzi programu, na písmu, na použitém kódování. Přesto je lepší se pokusit najít 
odpovídající znak než používat jeho napodobeniny. Minimálně to svědčí o nekulturnosti pisatele.
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