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Mezery 

Název školy Střední škola hotelová a služeb Kroměříž 

Číslo projektu CZ.1.07/1.5.00/34.0911 

Autor Ing. Jindřich Matějíček 

Název šablony VY_32_INOVACE INF 

Název DUMu INF.2406.1E 

Stupeň a typ vzdělávání Odborné vzdělávání  

Vzdělávací oblast Člověk a příroda 

Vzdělávací obor Informatika – textové editory 

Vzdělávací okruh Mezery 

Druh učebního materiálu Pracovní list 

Cílová skupina Žák, 16 - 19 let 

Anotace Druhy mezer a jejich a pravidla jejich používání v programu MS Word 

Speciální vzdělávací 

potřeby 

- žádné - 

Klíčová slova Word, mezery zlomitelné, nezlomitelné, měkké, tvrdé 

Datum 25. 8. 2013 
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Mezery 

1 Význam 
Mezery v textu můžeme dělat mezerníkem nebo tabulátorem. Použití tabulátoru se budeme věnovat 

v jiném listu. 

Některé důležité zásady: 

 Mezerník se používá jen na tvorbu základní mezery mezi slovy!  

 Větší mezery děláme vždy tabulátorem. 

 Text do sloupců pomocí tabulátoru nebo jako tabulku! 

 Odsazování a zarovnání textu neděláme mezerníkem. 

 Nikdy nepoužívat dvě a více mezislovních mezer za sebou! 

1.1 Příklady použití mezer 
 Mezi slovy 

 Interpunkční znaménka – bez mezery před, mezera za (výjimku tvoří závorky a uvozovky) 

 Matematická znaménka – mezera před i za, výjimka záporná čísla (-4 + 5) 

 Závorky a uvozovky – vně (ne však uvnitř, pokud ovšem nenásleduje interpunkce)  

 Mezery mezi čísly a jednotkami (5 kg, 124 m …) 

o Pozor – zápis bez mezery znamená jedno slovo (10% čteme desetiprocentní ale 10 % 

jako deset procent)! 

 Datum se píše s mezerami (10. 10. 2014) 

 Oddělování řádů v číslech – 10 248 536 (lepší orientace) 

2 Druhy mezer 

2.1 Mezera měkká (zlomitelná) 
Základní mezera vytvořená mezerníkem.  

2.2 Mezera tvrdá (nezlomitelná) 
Použijeme mezi takovými slovy a spojeními, mezi nimiž nesmí nikdy nastat konec řádku. 

2.2.1 Příklady 

 Iniciála s příjmením, například J. K. Tyl  

 Části čísla s více číslicemi, například 10 415 215 378  

 Číslo s jednotkou ve zkratce, například 28 kg  

 Jednoznaková předložka a spojka s následujícím slovem. Jedná se o znaky v, s, z, k, o, u, a, i. 

 Mezi dnem a měsícem v kalendářním datu 

2.2.2 Vkládání 

 V některých případech ji vkládá Word automaticky 

 Ruční vložení ve Wordu – kombinace Ctrl-Shift-mezerník 

 Ve Windows – kombinace Alt+0160 



 
3 

3 Procvičování 
Otevřete dokument Prijimaci_zkouska a odstraňte všechny nalezené chyby, které se týkají vkládání 

mezer. 


