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Milena Jerala: Gradivo za delavnico Napisano og&orgpta manent

Tempus fugit.
(Kvint Septimij Tertulijan)
1 ZAPIS GLASOV

Sodobni slovenski knjizni jezik ima 29 fonemov,jéoglasoy ki razlatujejo pomen. 25 fonemov
ima svojocrko, Stirje fonemi pa svojé&rke nimajo: z istairko se zapisujeta Sirok&/(jezik) in ozki
/el (smeb), Siroki fo/ (gora) in ozki o/ (soncg, ostaneta pa Se fonem, ki ga imajo le prevzeteds
(dZunglg in se piSe z dvemakama (12), ter polglasnikd/. Polglasnik zapisujemocsko e (pisec=
[pisac], pes, izvepali pa ga niti ne zapiSemégprav ga izgovorimasfce= [sorce], skrb, obrt, trtg.

SAMOGLASNIKI SLOVENSKEGA KNJIZNEGA JEZIKA (8 glaskiv, 5¢rk)
Samoglasniki slovenskega knjiznega jezikansgbolj zveneti ustni glasovinajvefje odprtostne

stopnje. Za slovenski knjizni jezik je zdden samoglasniski trikotnik (glede na polozaj jezika pri
izgovoru).

V naslednji povedi sliSimo vseh osem samoglasnikichiSi réze ta Mara vem ottdkom dabber kruh.
SOGLASNIKI SLOVENSKEGA KNJIZNEGA JEZIKA (21 glasnik/, 20&rk)
Soglasniki so glasovi, ki nimajo toliko glasovndsinosti kot samoglasniki in jih izgovarjamo mnogo

bolj enotno. To so glasovi z manjSo odprtostnorgtmn v normalnem zaporedju niso zlogotvorni.
Glede na odprtostno stopnjo jiltlmo nazvoenike in nezvanike terprednje, srednje in zadnje

PREDNJI  SREDNJI  ZADNJI
NOSNI ZVOCNIKI m n
v I rj ZVENECI
USTNI NE- b z7ddz g
ZVOCNIKI | p f tcé¢ s3 |k h NE-
ZVENECI

Glede na tresenje glasilk jih delimo mazvenée in zvende.

Zvenge nezvdnike si zapomnite ZSGDNZDEZi oli ZEBENGODEIDZEZ (v poma@ naj vam bo

povezavazvenée in glasbaoz. dZzez. Nezvenée nezvénike si zapomnite

! atinski izrek se izgovori: témpus fagit, pomeni pas bezi.
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FONEMI/GLASNIKI slovenskega knjiznega jezika
29 glasnikov / 25 érk

a
MLiNaRTeV 6/5
V bt rése G AL

tete Mira ZaBa GpDe DZeZ
veem otrékom

deber kreih.

ZWENE
9/9 " ]
; /N

\\"‘_

Ta SuHi SEaFe( PusCa

V slovensini se pisna in glasovna podoba pogosto razlikujeteej veliko glasov izgovarjamo
druga&e, kot jih zapisujemo. GLAVNO NBELO ZAPISOVANJA GLASOV: soglasnike
zapisujemo tako, kot jih izgovarjamo pred samogkasn

V izgovoru pa se zvelkein nezvenéi nezvaniki med seboj zamenjujejo. V soglasniskih skupinah
se pri izgovoru sprednji soglasnik prilikuje nasighu po zvenu

(t. i. asimilacija/prilikovanje/premena po zveénesti). Premena po zvefmr®sti nastane, kadar
skupaj stojita nezvekein zven&i nezva@nik ali zvengi in nezvenéi nezvanik. Na nasledn;i sliki

so prikazani pari zvei@ in nezven&h nezva@nikov ter primer glasovne zamenjave.

Te zamenjave so deloma le govorne, redko tudi pisne, kajti v slowamsvelja morfonoloSko
nacelo, da soglasnike zapisujemo tako, kot jih izgov@amo pred samoglasniki(robec/robca
*ropca, zvezek/zvezka *zveska, krozek/krozka *&yoEk IZJEME piSemo po fonetiécnem natelu

(piSemo tako, kot sliSimo) lezem/lesti, molzem/molsti, grizem/gristi, Parizi§,

moz/moski/mostvo, vitez/viteski, Anglez/angledki/Ib3ki, Loka/loSkiCatezFateski, Grize/griski,
Krize/kriSki

Predloge piSemo v vseh polozajih enako, tiedso deli drugih besed (predpon&j: prispevka, nad
tovarno, iz stroja, ob temelju, pred komisijo, cdi, izstopiti.Pri predlogih sta izjemé/zin k/h.
Kot Ze vemo, pred besedami, ki s&egajo z zven&mi glasovi (n, n, v, I, r, j, b, d, g, z, id
samoglasniki) pisemo zvetiez, pred nezvengmi glasovi €, ¢, f, h, k, p, s, §,% TaSuHi SKaFeC
PuSCa) pa pisemo nezveties. Predlogh, varianto predlog, pisemo pred besedami, ki se
za’enjajo sk ali g (h glavni postaji, h kateyi
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Repetitio est mater studiorum.

2 RABA VELIKE IN MALE ZA CETNICE
2.1 VELIKE CRKE

Z veliko zacetnico piSemo prvo besedo v povedi, lastna imena, izraxelmega razmerja ali
spostovanja, svojilne pridevnike iz lastnih imenzrazov posebnega razmerja ali spoStovanja in Se
nekatere druge besede. Samostalnike delimo tiaaoim lastna imena. Z 6bimi imeni splosno
poimenujemo stvari, snovi in pojme, lastna imenas@amena konkretnih oseb, krajev, stvaritev.
Ob¢na imena piSemo z malo, lastna pa z velikietr@co gora, kova — Zora Kova; breg — Breg;
delo — Delo)

2.1.1 Prva beseda v povedi

Veliko zaetnico piSemo na #Zatku besedila, v nadaljevanju pa za &umi locili (piko,
vprasajem, klicajem, tremi pikami, pomisljajem):

Oce je sédel za krmilo novega avtomobila. Le kjeymlyg za zrak? Aha, tukajle! Prestave so v
prostem teku, prav, da ne bo kaj narobe ... In zljia§ ktakole — VZiga, da je veselje.

Povedi so tudi javni napisiZélezniska postaja, Obvoz, Zdravilthji, Dekanat Ekonomske
fakultete).

2.1.2 Znotraj povedi

Z veliko za&etnico piSemo:
a) za dvopéjem
— z&etke dobesednega navedka premega govora:
Blokar pa je nadaljeval glasno in srdito: »Jazéem ni sliSati o teh stvareh!;
— z&etke vejih naStevalnih enote se prva od njih Zanja z veliko z&etnico
b) zaetek citirane povedi v okviru katere druge povedi:
V geslu »Tujega r@mo, svojega ne damox je izrazeno naSe &adi® mejnih vprasan,;.

2.1.3 Lastna imena

Lastna imena so poimenovanja posameznih bitij (dali), zemljepisnih in stvarnih danosti
(npr. imena krajev, delov zemeljskega povrsja, seiteteles; ustanov, delovnih organizacij in
podjetij, umetnostnih del ipd.):

Jasna, PreSeren, Morana, Slovenec, Lisko; Marib@gjja, Saturn; Unicef, Litostroj, Fiat,
Pozganica, Partizanka.

a) Osebna imena

Osebna imena imajo navadno po dva dela: rojstr&tn@&) in druzinsko ime, tj. ime in priimek
(obojih le lahko tudi po \§:

France PreSeren, Lucija Marija Skerjanc, Zofka KeedJelovsek.

b) Veroslovna in bajeslovna imena
Imena veroslovnih in bajeslovnih bitij:

?Latinski izrek se izgovori: repeticio est materditnum, pomeni pa: Ponavljanje je matenosti.
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Jupiter, Venera, Perun, Donar, Bdkot lastno ime)Sveti duh, Sveta trojica, Sveta druzina, Veliki
duh, Buda, Alah; Klio, Melpomena, Erinije, Kuremi;im. SeSveti trije kralji, Marija Pomagaj,
Marija Pomanica.

c) Imena prebivalcev

Z veliko za&etnico piSemo imena

— pripadnikov narodov in narodnostlovenec, Slovenka, Srb, Musliman, Bask, Anglezskiu
Srb, Belorus, Jud; Slovani, Indijanci

— pripadnikov delov narodov in pripadnikov drzav Klidstev: Masaj, BezjakCi¢, Bunjevec,
Uskok, Dorec, Amazonka; Svicar, Juznazn, Avstrijec

— prebivalcev naselij, pokrajin in celinLjubljancan, Rasican, Novome%n; Gorenjec,
Primorec, Vojvodinec, Toskanec; Evropejec, Azigeyernoamedan; Krsko — Ke¢an, BreZice
— Brezean, Zidani Most — Zidanomégn;

— prebivalcev planetowlarsovec, Selen, Zemljan.

¢) ZEMLJEPISNA IMENA

Zemljepisna imena zaznamujejo

— kraje, dele krajev, ulice, trge, cestelaribor, Praga, Vrzdenec, ¥j Ulica stare pravde,
Vodovodna cesta, Kongresni trg, Slovenika;

— drZave, enote zveznih drZzav, pokrajifévica, Srilanka, Republika Slovenija, Kalifornija,
Dolenjska, Koprsko, Slezija;

— tekate vode, morske tokove, prekope, slapove, jezerajamoceaneSava, SuesSki prekop,
Pericnik, Vrbsko jezero, Severno morje, Severno ledememAtlantik;

— vzpetine, doline, nizine, katastrske enote in njingkupine, gozdove, ptae, jameTriglav,
Ljutomersko-OrmosSke gorice, Logarska dolina, Pakansizina, Gosposvetsko polje, Dolge
njive, Spodnji log, Krakovski gozd, Sahara;

— otoke, polotoke, rte, celin&reta, Istra, Debeli Rti (je kraj), Afrika,

— nebesna telesa, ozvezdja, svetoMars, Zemlja, Skorpijon, Rimska cesta, Gostoséwnia;

— poslopja in druge samostojne objekttari pisker, Sveti Jozgime cerkve v Maribory)
Nebotinik, Zale, Navje, Pleterje, Tromostovje, Rotovzz#ake, Zmajski most, Slovenikum,
Partenon, Slavolok zmage; Lipa sprave, Stara tMarfbor), Berlinski zid, Kitajski zid.

d) Naselbinska in nenaselbinska zemljepisna imena

Zemljepisna imena delimo na naselbinska in nenamsda; naselbinska so imena mest, vasi, trgov
in zaselkov rst, Kranjska Gora, Pliberk, Lomenenaselbinska pa vsa drug@odrta gora,
Slovenija, Jadransko mopjeZa imena delov naselbiP@brezje, Zelena jamaeljajo ista pravila
kakor za nenaselbinska imena.

Tudi zemljepisna imena so eno- alébesednatjubljana, Gorica, Novo mesto, Smarje pri Jel3ah,
Severna Amerika, Spodnja Sikainoma so enodelndfamlje, Vavta vas, Smarje pri Jeldah
nekatera dvodelnalLjubljana BeZigrajl Dvojna imena pa so zelo redka, nSmarje - Sap,
Gorenja vas - Rete, Pri Cerkvi - Struge(Dvojna imena se piSejo z ne€stim vezajem, ne s
pomisljajem.) Med vé&besednimi imeni posebej obravnhavamo tista, ki sergajo s predlogom, tj.
predlozna, nprPod Vasco

V naselbinskih imenih piSemo vse sestavine z veh&gtnico, izjeme so le neprvi predlogi in

samostalnikimesto, trg, vas (vesca), selo (sela, selce), rea@eljne stojijo na zZsetku imena):

— Skofja Loka, Gornji Grad, Velika Nedelja, BohinjdRela, Blejska Dobrava, Rogaska Slatina,
Dolenjske Toplice, Kanalski Lom, Kranjska Gora, $da Polica, Gornja Straza, Sladki Vrh,
Zelezna Kapla, Gornji Senik, Drenov GrMirna Pe®, Kocevski Rogzaselek) Velika Dolina,
Zidani Most, Speter Slovenov, Dolenje Mokro Palfgornji Jakobski Dol, Vaji Potok;
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— Crni Vrh nad Idrijo, Most na S, Smarje pri Jel3ah, Pri Zagi, Za Vrhom gfinivcu, Vrh pri
Sv. Trojici, Ot@ec pri Novem mestu;

— Dolenja vas, Stara vas, Spodnja vesca, Novo m8sda, trg, Opatje selo, UrSna sela, Dolenje
selce, Ribisko naselje;

— Pri Treh HiSah;nar&no Ta na Bili.

e) STVARNA IMENA

Stvarna imena zaznamujejo posamezne knjige, baseHlipe in druga umetnostna dela,
organizacije, ustanove, podjetja, lokale, nekaterala, industrijske znamke ipd. Pridesednih
imenih piSemo neprvo besedo z velik@etaico samdg¢e je sama po sebi lastno ime (niovi
Matajur — Novi svet

Pomenske skupine stvarnih imen
1. Imena, naslovi stvaritev, in sicer

— knjig in knjiznih zbirk: Pozganica, Zgodovina Slovencev, Slovenski biogrdéksikon,
Enciklopedija Slovenije, Koroski zbornik, Klasj& omanov;

— casopisov in drugih glasiDelo, Primorski dnevnik, \éer, Ljubljanski zvon, Novi Matajur,
Slavisttha revija, Proteus, Zivljenje in tehnika, Vaje;

— ¢&asopisnih in drugih rubrik, poglavij ipdSport in $ah, Spremna beseda, V nedeljdery#&/al
202, Zrcalo tedna; Slovenski pravopis, Glasoslovje;

— umetnostnih in neumetnostnih besedlikesetica, Zivljenje in smrt Venca Poviskaja, Sonetn
venec, Brizinski spomeniki, StiSki rokopis, Ust&epublike Slovenije, Zakon o raziskovalni
dejavnosti, PsiholoSka navzkrizja urbanizacije, f@sg in naglasu nasSega jezika, MajniSka
deklaracija, Magna charta libertatum, Osimski spoueni;

— filmov: Idealist, Na svoji zemlji, Oblaki so rédeZbiralci perja;

— skladb:Ogrska rapsodija, (Beethovnova) Deveta, 1z novegées Nabrezje plesalk;

— kipov in slik: Mislec, Pieta, Zalostna Mati BoZja, Bek s pigalko, llegalec; Sejalec, Doma,
Avtoportret s berko;

— arhitekturnih stvaritevKristalna dvorana, Kazinska dvorana, Festivalna @@, Arkade,
Sikstinska kapela;

— prireditev, festivalovSto petdeset let slovenske fotografije, Zlatadisic
2. imena organizacij in druzbenih teles, in sicer

— druzbenih in polignih organizacij, gospodarskih zdruzenj, zvez, $traerskih skupnosti ipd.:
Rde’i kriz Slovenije, Unesco, Gospodarska zbornica &lgg, SploSno zdruzenjérne
metalurgije, Slovenska ljudska stranka, Socialdeatska stranka Poljske, Zeleni Slovenije
(ime stranke), Osvobodilna fronta, Slovenska kuolegospodarska zveza, Socialisa
stranka Spanije, Studentska organizacija Univerkgibljani, Komunistna partija Avstrije;

— vojaSkih organizacij in njihovih enotSlovenska vojska, R¢ke armada, Pohorski bataljon,
BenesSka'eta, XIV. (Stirinajsta) divizija;

— skladov: Mednarodni denarni sklad, Nobelova ustanova, Sksipnpokojninskega in
invalidskega zavarovanja, Slovenski odSkodning&dsk

— drustev, druzbbrustvo slovenskih pisateljev, Slawsid drustvo Slovenije, Slovenska razvojna
druzba, Slovenska matica, Planinska zveza Sloyenije

— umetnostnih, $portnih in podobnih skupBiovenski oktet, Neodvisni, Zelezm
3. imena delovnih skupin, in sicer

— delovnih organizacij, podjetij in delniSkih druzbovarna dekorativnih tkanin, Industrija usnja
Vrhnika, Iskra, Ljubljanska banka; Zalozba Obzoijéaribor, Lesnina, Kompas, Sestica,
Perutnina Ptuj; Fiat; Trboveljska premogokopna dvaz Kranjska industrijska druzba,
Evropska banka za obnovo in razvoj, Splosna pl®dréoroz, Jedrska elektrarna Krsko;

— zavodov in ustanovSplosna bolniSnica Celja, Zdravstveni dom Rada)ji€linicni center
Ljubljana, Vzgojno-varstvena organizacija Najdihmjc Osnovna Sola Franceta Bevka,
Vzgojno-izobrazevalni center za gradbeniStvo, Zzegimnazija za Slovence (Celovec), I.
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(Prva) gimnazija, Univerza v Mariboru, Ekonomskasloona fakulteta, Slovenska akademija
znanosti in umetnosti, InStitut za novejSo zgodwmviBlovenski raziskovalni institut (Trst),
Zavod za slepo in slabovidno mladino; Slovenskihafihonija, Sentjakobsko gledal&
Slovanska knjiznica, Mestna galerija, Slovenskslidohuzej;

4. imena oddelkov ustanov in nesamostojnih enot déhowmganizacij: (Zdravstveni dom
Siska) Otroski dispanzer; (FF) Oddelek za slovarekie in knjizevnosti; (ZRC) In&titut
za slovenski jezik Frana Ramovs; (MK) Oddelek zmetoialni tisk; (IMV) Sektor za
Zunanjo trgovino;

5. imena (samo)upravnih enot, in sicer

— druzbenopoliinih in upravnih skupnosti:Obcina Domzale, Mestna dlma Ljubljana,
Krajevna skupnost Brinje;

— organov druzbenopolinih skupnosti in ustanov, podjetij ipdvlada Republike Slovenije,
Mestni svet Mestne eime Ljubljana, Olginski svet Obine Medvode, Svet delavcev, Strokovni
svet Republike Slovenije za splosSno izobrazevaMimjstrstvo za obrambo Republike
Slovenije, Raunsko sodi& Republike Slovenije;

6. imena meddrzavnih zvezVarSavski pakt, Evropska zveza, Organizacija zdmwze
narodov, Skupina 77, Arabska liga, Organizacijasie enotnosti;

7. imena posameznih vozil, npr. ladpéleb, Primorka, Meteoy)vesoljskih in zranih plovil
(Vzhod, Raziskovaleg &li viakov Rde’a pu&ica, Modri viak);

8. imenovalni prilastki k vrstnim imenom teknih izdelkov in trgovskih znamkcigarete
Filter 57, otroSka soba Bostjan, pisalni stroj @iti, gramofon Melodija, zobna krema
Kalodont; Vzel je dva aspirina. Vzel je dve tabketpirin. — Pijem pivo Union. Pijem lasko.
— avto Fiat Uno, fiat Uno, uno;

9. pri mednarodnih naravoslovnih poimenovanjih latans#ti polatinjena imena Zivalskih in
rastlinskih vrst ipd.Gyromitra esculentgpomladanski Rek), Parus major(velika sinica),
Campanula zoisifzoisova zvotica).

2.1.4 Izrazi posebnega razmerja ali spoStovanja

Taki izrazi so:
1. beseda kot simbol ali poudarek pomenskega bigtieaek, Umetnik;
2. osebni in svojilni za ogovorjeno osebo v pismih protokolarnih ogovorih:Ti,
Vidva/Vedve, Vi/Ve, Orpri onikanju), Tvoj, Vajin, Vas;to velja za vse sklongpr.
Tebe, z Vami, Vajinemujudi za naslonske oblikéTe): Na domée slavje mislim
povabiti tudi Tebe¢e se Ti ne bo zdelo zamalo.

2.1.5 Svojilni pridevniki iz besed, pisanih z velik

Ti pridevniki se piSejo z veliko zatnico,ce so izpeljani s priponskimi obrazibv/-ev ali -in:
Vodnikov, Zupaticev, KrleZev, Plemljev, Slowsv, van Goghov, von Stauffenbergon

nekaterih imenih tak predimek ogagno:van Beethoven — Beethovitalulijin, Nivesin —

Gradisov, Tamov, Iskrin, Main, Delov;prim. Se svojilne zaimk&voj, Vajin, Vaskadar se
nanasajo na ogovorjeno oselisim, da VaSe zdravje v zadnjéasu ni najboljSétako tudi

Njegov npr.Njegova Ekscelenga

Z veliko se svaoijilni pridevniki iz lastnih imen Ikb piSejo tudi tedaj, kadar zaznamujejo duhovno
last, npr.Pitagorov izrek, Ludolfovo Stevilo, Ohmov zakon.

2.2 MALE CRKE

Z malo zatetnico piSemo vse razen tistega, kar se piSe z velikprepnavedenih pravilih. Posebej
je treba opozoriti na @pa imena in njihove zveze, ki se glasijo enakol&stna imena\(ipavec —
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vipaveg. Pravila o rabi male Zatnice so podana po podobnem zapovrstju kakor lpravirabi
velike.

2.2.1 Za kortnimi lo¢ili znotraj povedi

Kadar stoji klicaj ali vpraSaj v stavku namestoisejali pa mu sledi spremni stavek premega
govora, za njima piSemo z malo¢etico:O Vrba! sreha draga vas ... — »Ali ste dolgakali?«

je rekla s tihim glasonZ malo z&etnico piSemo tudi za tremi pikami ali pomisljajekadar ne
koncujejo povedidaz nimam skrivnosti ... jaz ne! — Kam je, reka, teli@a — kam?

2.2.2 Pri dolcilih in poimenovanjih bitij

Z malo z&etnico piSemo:

1. poimenovanja za ljudi po vrsti naselja, splosnimbepisnih okoli€inah ipd.: vagian,
megan, trzan — hribovec, dolinec, @@n — zahodnjak, juznjak — nebbes;

2. dolacila pred osebnim imenom, ki zaznamujejo druzbendlzabni polozaj, pokliciast,
znanstveno stopnjo ipddoktor(ali dr.) France PreSerentako Seigospod(g.), gospa(ga.),
gospodéna (gdc.), tovaris(tov.), inzenir(inz), magister(mag), general, marsal, pi&stiti,
mati (m.), oce (0.), pater (p.), plemeniti(pl.), profesor(prof.), sveti(sv), vitez; lahko tudi
de, von, van ...nekateri prevzeti natai izrazi te vrste stojijo za imenoniiacko bai
(stric); v posameznih primerih san, vonipd. piSejo tudi z veliko Zetnico,¢e tako dolda
norma jezika, iz katerega lastno ime prihaja;

3. locevalne dodatke za imenom glede na rodovno zaponediggsi (ml.), starejSi(st.), oce,
sin, npr. Plinij st., Dumas sin;

4. ob¢na dol@ila v stalnih zvezah z lastnim imenomrimorski Slovenec, severni Slovani,
stari Grki; lisica Zvitorepka, dedek Mrakpt prednostna dvojnideralj Matjaz, lepa Vida,

5. obk¢ne besede iz osebnih imen (rojstnih, krstnih) alimkov, kadar zaznamujejo vrsto
pojavov:jurcek (goba),jur (tisocak), Stefan(steklenica), fode’a) neza,(mila) jera, judez
(izdajalec),silvester(silvestrovanje, zadnji ¥er v letu);volt, ford, tesla, rentgen, bazedov
(bolezen);

6. vrstna poimenovanja veroslovnih, bajeslovnih inglwdh bitij, npr.bog (bogovi), polbog,
duh, svetnik, vila, rojenica, sojenica, vedomecyqgomi moz, kurent, muza, erinija
(magevalka) furija, gracija, deseti brat, Skrat;

7. besede kotzemljan ali marsovec,kadar ne gre za poimenovanja ljudi ali umisljene
prebivalce planetov ipd., temveza sopomenko besedjeidje ali protipomenko besede
nebegani;

8. poimenovanja po rasni ali jezikovni pripadnosgtinec, belec, rdéekozec, mulat, kreolec;
bantujec, kajkavec, indoevropejec;

9. z imeni prebivalcev ali zemljepisnih danosti enalagna poimenovanja, kadar pomenijo le
vrsto bitij ali predmetov ipd., npiah (italijanski okupatorski vojak)francoz (delati se
francoza),Stajerka(kura), novomeé&an (vlak), francoz (orodje), ementaledsir), furlanka
(sekirica), amerikanka(zaga), latinec (kdor zna latin&ino); sibirija (mrzla, neprijazna
pokrajina),eldorado;

10.poimenovanja za pripadnike gibanj, nazorov, vestoli, drustev, strank, redov, podijetij
ipd.: ilirec, marksist, dekabrist, gvelf, kristjan, judbudist, vajevec, modernist,
perspektivovec, preporodovec, mladoslovenec, powgsec, socialist, zeleni¢lan
stranke)franciSkan, novolesovec, apezejevec, téev&c, nobelovec.

2.2.3 Pri zemljepisnih ol&nih imenih

Z malo z&etnico piSemo:
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1. besedemesto, trg, vas, vesca, selo, sela, selce, ndsstjeeprve sestavine #eesednih
naselbinskih imenRadohova vas, Novo mesto, Stari trg, Spodnja v&emanje selo,
UrSna sela, Dolenje selce, RibiSko naselje;

2. neprve sestavine v tieesednih imenih mestnih delov, trgov, ulic, cesislppij in
drugih stavb, razete so ze same lastna imemdestni log, Rozna dolina, PreSernov
trg, Gosposka ulica, Ulica talcev, Vodovodna ce§testa dveh cesarjev, Gospodarsko
razstavige (vendarUlica Pohorskega bataljona

3. neprve sestavine v ¥eesednih nenaselbinskih imenih, razen so Zze same lastna
imena: Zdruzene drzave Amerike, Zvezna republika &dlamSlovensko primorje,
Bliznji vzhod; Bohinjsko jezero, Jadransko morjadijski ocean, Trzaski zaliv,
Otrantska vrata, Mesinska ozina, Sueski prekopy&altok, Brsljinski potok, Vzhodna
reka; Smarna gora, Velika planina, Dinarsko gorst@ovenske gorice, Goriska brda,
Golansko viSavje, Babji zob, Ljubljanski grgdzpetina), Trnovski gozd, Logarska
dolina, BloSka planota, Panonska nizina, Nubijsk&pva, Sorsko polje, Popovo polje,
Ljubljansko barje, Keevski rog, Pripetska nawirja, KirgiSka stepa; Dolge njive,
Kratki tali, Suhadafevi lazi (ledinska imena)Postojnska jama, Pot&a zijalka, Malo
brezno, Hudfev poziralnik; Velikonéni otok, Balkanski polotok, Debeli ¢ti Severni
tecaj (kot tacka na zemeljski povrsini)/eliki voz, Rimska cesta, Juzni kriz;

4. besedeluna, mesec, sonce, deenica, gostosevcpd., kadar z njimi ne mislimo na
nebesna telesa, temivgih pojmujemo kot dele obdajaje nas predmetnostizza
oblaka je pogledala luna. Takoj ko je zaSlo sorsmese pokazale tudi zvezde. Tik nad
hribom je migljala véernica,

5. prvotno zemljepisna lastna imena, kadar zaznamujejto stvari: Kaditi) moravo,
(piti) moslavino.

2.2.4 Pri stvarnih okénih imenih

Z malo z&etnico piSemo:

1. vrstna poimenovanja
druStev, organizacij, strank, vojaskih enot, ustanpodjetij ipd.: pisateljsko drustvo,
nogometni klub, liberalna stranka, drugata prvega bataljona, opekarna, tovarna traktorjev,
ljudska univerza, osnovna Sola, izobraZevalni aeriéka poimenovanja so pogosto deloma ali
popolnoma enakoglasna z nekaterimi lastnoimenskadar pri pisanju ne mislimo na lastno
ime posameznega druStva, organizacije, stranke ipchvé na enega ali \ezastopnikov
vrste, uporabljamo malo Zetnico: Delam v bbani tovarni v Ljubljani(v ljubljanski tobani
tovarni);
organov (odborov, komisij, svetov, delegacij ip&adar ne mislimo na njihova uradna imena:
Seja odbora za pospeSevanje slovamesna neslovenskih univerzah. Na‘ioébm zboru drusStva
so izvolili komisijo za sklepe. Predlog slovenslegle bo priSel v javno razpravo. InSpektoriji
so se seSli na ministrstvu za notranje zadeve. tékpleo odpotovala delegacija kulturnih
delavcev. Iz glavnega Staba so poslali dva kuritgke izraze piSemo z veliko samo, kadar so
misljeni kot povedi, npr. v poStnih naslovih, v s na pisarniskih vratih, ali kadar gre za
enakoglasna imena delovnih skupnosti;
industrijskih izdelkov ipd., nastala iz imen podjét trgovskih znamk, kadar se ne uporabljajo
kot imenovalni prilastki:PiSem z olivettijem(s pisalnim strojem Olivetti)Fotografiram s
kodakom. Vozim se s fordom. Kupil je aspirin. Zeih@nivam s kalodontom. Komarje ¢éumjem
s pipsom. (Vendar imenovalne prilastke k vrstnim imenom téhifi izdelkov in trgovskih
znamk piSemo z velikd=otografiram sfotografskim aparatom znamke Kodak. Ugoden nakup
zobne kreme Colgate.);
2. poljudna (nadomestna, skrajSana) poimenovanja raaddih zvez:renska zveza, sveta
aliansa, mala antantépiSejo se tudi z veliko Zatnico);

10
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3.

©

poimenovanja revolucij, vojn, vstaj in drugih zgedwskih dogodkovnarodnoosvobodilni
boj, ma¥na revolucija, francoska revolucija, oktobrska rkwmja, ilindenska vstaja,
tridesetletna vojna, burska vojna, druga svetovioga, ljubljanski kongres, vizmarski
tabor, drazgoska bitka, Kevski zbo(zborovanie)

imena praznikov ali posebnih datumov, razen tiditso izpeljana iz priimkovRreSernov
dan ipd.): prvi maj, dan slovenske drzavnosti, dan mrtvih, sxgeti, bozi, velika n@,
binkosti, novo leto, s¥aica, jurjevo, kres, Smaren, silvestrovo, jozefguest, advent;
poimenovanja vrste objektov (ne posamezne staub@jdb in drugih stvaritevnagistrat,
mestna hiSa, rotovz, fréaiskanska cerkev, litijski most, sodna p@a- paskalracunalniski
jezik) —krpan, rentgen — ustaya

poimenovanja odlikovanj in Sportnih trofeje( se ne zZgnjajo s svojilnim pridevnikom iz
lastnega imenaklati znak generala Maistra, zlatastni znak svobode Republike Slovenije,
priznanje za hrabrost, donavski pokal, olimpijskata medalja, plaketa mesta Ljubljane,
kresnik, zlata arena, oskar, viktojvendar Karadordeva zvezda, BorStnikov prstan,
PreSernova nagrada, PreSernov nagrajenBlgudkova plaketa, Zoisova Stipendija, Zlata
lisica); tako Se imena igerdama, ali je kaj trden mogfprim. Seigrati se kavboje in
indijance);

samostalniSke a@moimenske izraze iz pridevnikov nav/-ev: viljamovka (hruska),
vincestrovka(puska) tamovedtovornjak),janzevegvino);

(vrstna) imena zdravikspirin, fenalgol, apavrin, pronison;

imena umetnostnih, polémih in drugih nazorov in gibanjmoderna, renesansa,
ekspresionizem, peronizemgejanstvo.

2.2.5 Pri ogovornih zaimkih in izrazih posebnega ramerja ali spoStovanja

Te izraze lahko po osebni izbiri piSemo tudi z madtetnico, ne da bi to pomenilo nesposStovanje:
Draga sestra, zelo te pogreSam! Ker tvojega pisata tdolgo ni ... -Ce vaSa ekscelenca zeli
videti predstavo, bomo pasieni.

2.2.6 Pri vrstnih pridevnikih na -ov/-ev, -iniz lastnih imen

Pridevniki na-ov/-ev, -inne zaznamujejo zmeraj svojine, tevedi vrsto (npiipov c¢aj, hruskov
kompot, kalcijev karbonatTudi ¢e so izpeljani iz lastnih imen, jih je prip@ifvo pisati z malo
zatetnico,

1. kadar pomenijo vrstnost; to so predvsem imenaimagtblezni, delov telesa, teknih
izumov, npr.marijini laski, salomonov p&t, blagajev valin; vidov ples, parkinsonova
bolezen; adamovo jabolko, ahilova kita, evstahij@es; papinov lonec, kaplanova
turbina, voltovclen, martinova pé&

2. podobno lahko tudi v zvezah s prenesenim pomeriaiumbovo jajce, damoklejev
me’.

11
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Carpe diem, quam minimum credula postéro.
(Kvint Horacij Flak)

3 POMISLJAJ

POMISLJAJ je daljSacrtica kot deljaj oz. vezaj (-). PomiSljaj v sklajki rabi lo¢uje ali
poudarja besedila; dvodelni pomisljaj daje vrinjeni stavek. Neskladenjski pomisljaj pagoio
namesto predlogov od—do (tpredlozni pomisljaj piSemo stno na obeh straneh) ter kaltnejni
pomisljaj.

PomiSljaj se izpiSe¢e na tipkovnici hkrati pritisnemaipko Ctrl in tipko za minus oz. ¢e
kliknemo meniVstavljanje, izberemo moznossimbol ..., izberemo zavihelPosebni znakiin
kliknemo Pomisljaj. V tem meniju lahko preverimo ali celo spremenit@nji éne tipke za
simbole oz. posebne znake. (Pogosto namesto pajaigisemo nestni vezaj, tj. s presledkom na
obeh straneh.)

3.1 SKLADENJSKA RABA POMISLJAJA

Kot konéno lodilo:

1. Zaznamujeedokontano oz. nedoréeno misel, zamolk (tako kot tri pike).
Ob mraku bodi doma&ge ne —
Takoj tiho,¢e ne —!

Kot nekonéno lodilo:

2. Vpeljuje poudarjengristavéno pojasniloze zapisane besede ali besedne zveze.
Leta 1955 je umrl Albert Einstetnnemski fizik.
Le eno je pomembno — posStenje.

3. Namesto vejicgpoudarjeno lo¢uje kaksno besedo ali misel stavka ali pa kazeasprotje
posameznih stavkov iste povedi.
Cez greben je priletel kralj gv — orel.
Jaz garam — ti spis.

4. Zaznamuje zvezo osebka in povedkazamuséeni glagolski obliki, ker je ta razvidna iz
sobesedila (npr. v naslovih).
Letosnji prazniki — zasneZena pravljica
Zmagovalec — Jesenice?

5. Zaznamujespremembo skladenjskega naklona isti povedi.
Deklica po strmi poti — kam?
Spi, lenari — in misli, da bo naredil Solo?

6. Namesto narekovajev uvaja dobesedni navedek pregmgaa (t. i.narekovajni pomisljaj),
vendar samo na Zetku odstavka, kadar pred njim ni spremnega stavka.
— Jest! zavpije mami. Takoj!
— 1z sobe pa: Samo trenutek, prosim.
— Da bo res trenutek in niti sekundave

3Latinski izrek se izgovori: karpe diem, kvdm minimikrédula péstero, pomeni pa: Izkoristi dan, neasanse na
jutriSnjega.Ceprav je¢asa za prvo nalogo Stirinajst dni, jo naredite prej.

12
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7. Dvodelni pomisljaj Iai vrinjeni stavek od drugega dela povedi (tako kot vejica ali okjgpa
Navadno piSemo vejico; ke haemo kaj izrazito poudariti, piSemo dvodelni n&stpomisljaj.
Ce pa je v poved vrinjenih ¥estavkov, jih zaradi wge preglednosti tudi Bmo s pomisljaji.

S sosed+ lepo je imeti dobre sosedeimamo odléne odnose.
Na to vprasanje namre kaj dela ljudi sréne— je tezko odgovoriti.

3.2 NESKLADENJSKA RABA POMISLIAJA

8. Namesto predlogov od ... do se piSe pomisljajnstina obeh straneh, to je tpredlozni

pomisljaj.
str. 15-17 med letoma 199299
v letih 1992-1996 Delovni¢as: 9.0620.00
vlak Ljubljana-Maribor avtomobilska cesta LjubljarBostojna
¢leni 3341 znizanje 2650 %
9. V matematiki ga za poméminus' piSemo nestno. 12-5
10. Pri navajanjuemperature 0z. negativnih Stevil ga piSemo desnérsi. -4 °C

11.Pri naStevanju, opredeljevanju v odstavkih/alingjalzgetku nastevalnih enot piSemo nésii
t. i. odstawni ali alinejni pomisljaj ; v strokovnih besedilih se pogosto zamenjuje zajem,
saj avtomatski urejevalnik vedno ponudi vezaj.

12.Nesteni pomisljaj piSemo med enotami besedila, ki s@ak3nem razmerju, posebno v
nasprotnostnem (npr. v jezikoslovnih spisih).
pociti — pokati rumeneti — rumeniti
belo —¢rno tekma Olimpija — Branik

Non scholae, sed vitae discinius.
(Seneka ml.)

4 VEZAJ

VEZAJ (-) je locilo med besedami in deli besed. V primerjavi s jajem je to krajsa&rtica;
naeloma je stien (sténi vezaj), redko tudi nesen (nestini vezaj,ce je s presledkom éen z
obeh strani ali le z leve).

4.1 SKLADENJSKA IN OBLIKOSLOVNA RABA VEZAJA
Sti¢ni vezaj

1. PiSemo ga med detioZene besedeki bi bili v prosti zvezi povezani vezalnim veznikom IN,
PA, TER ali z loénim ALI . Podrobneje bomo to obravnavali pri pisanju skuparazen in z
vezajem —ce je bila beseda tvorjena iz dveh (alicyeolnopomenskih besed, ki sta bili v
enakovrednem(prirednem) razmerju, jo piSenmvezajem slovensko-irskiker je bila tvorjena iz
slovenskin irski, Balto-Slovaniker je bila tvorjena iBalti in Slovani
slovensko-nemski slovar, slovensko-hrvaska mejatraA@grska, crno-bela fotografija,
belo-modro-rdéa zastava, gospodarsko-pafitie razmere, slovensko-italijanska meja,
vzgojno-izobrazevalni

“Latinski izrek se izgovori: non shoéle, sed viteciifais, pomeni pa: Netimo se za $olo, ampak za Zivljenje.
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2. Medmeti, katerih sestavine so iste ali podobndabd&o piSejo z vezajente se sicer piSejtudi
skupaj ali narazen. Medmet je besedna vrsta, kZ&muSevno stanje, razpolozerjjen¢j, o),
spodbujanje k dejanju, velelnogisf ali posnemanje zvokoviy, zigazaga
ha-ha-ha (poleg tega sta pravilna zapisemhahain ha ha h3, bim-bam, u-u-u, i-a,
zvenk-zvenk-zvenk, lop-lop-lop, cap-cap-cap, ulHuh-

3. Vezaj piSemo ypriredno »zlozenih Stevilkah« npr. v transakcijskih tanih ipd.
50100-620-107-011, st. 27-15/72, LJ D7-206, C9-315

4. Sticni vezaj piSemo med sestavinami zlozenk, nastalipodredne zvezeée je prvi del Stevka
(vec Stevk) aliérka (vec ¢rk) — vezaj torej veze razhe prvine.
100-letnica, 4-urna (seja), 48-kilometrska (progd)0-odstotno, 200-kilogramski, 20-
amperski, 9-letka, 17-krat, 12-kratna (preffioB-vitamin, C-vitaminski, C-dur, c-mol,
TV-spored, 2. b-razred, Ad-formatzarki

5. Stiéni vezaj piSemaa naveznimélenkom le- pred kazalnim pridevniSkim, posamostaljenim ali
prislovnim zaimkom.
le-ta, le-sem, le-tu, le-tak, le-tam, le-take navezntlenekle ni na prvem mestu v besedi,
piSemo skupajtale, semle, tule, takle, tamle, takole

6. Kot znak zaizpust dela zlozenke ali dela sestavljenkelasti v strokovnem pisanju piSemo
levostiéni vezaj.
eno- in védelno lailo, levo- in desnosten, vzhodno-, zahodno- in juznoslovanski jeziki,
40- do 50-odstotno zniZzanje, osnovno- in srednggssivorjav in -bel, nad- in podkuhar,
bio- in bibliografski podatki, dve- do tianska

7. Stiéni vezaj piSemo me¢rkovno ali Ste¥no podstavoali osnovoin njunimkon¢ajem.
r-ovo znamenje, a-jevska sklanjatev, njegovi lo-ffiedni, 40-a leta, tvoji s-ji so podobni z-jem

8. Med krati énim imenom, pisanim z velikimi¢rkami, in konénico (lahko tudi s podaljSkom
osnove), pisano z malimi, piSemaocsiiveza,j.
Na ORF-u so prikazali film Smaragdna reka. Nekapegisedijo pred TV-jem po &er na
dan. V TSO-ju so predelali rekordno Stevilo tordklane pese.

Pri zapisovanju vezaja in pomisljaja bodite pozornina samodejno oblikovanje navadnih in
dolgih pomisljajev. Pazite na dolzincértice in stiénost.
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Non progredi est regredi.

5 PIKA, TRI PIKE

PIKA (.) je kortno Icilo, ki stoji na koncu samostojne proste ali zloZzepgpovedne povedi je
levostina.
TRI PIKE (...) zaznamujejmedokontano miselali izpugene dele navedkogo nestine.

5.1 SKLADENJSKA RABA PIKE

1. Piko (.) piSemma koncu samostojne proste ali zloZepepovedne povedi
Dolgost zivljenja naSega je kratka. — Kosilo segeleklo, primanjkovalo je posode. — Si bil
tam? Ne. — To se je res zgodil@e¥aj. Pred @mi vseh ljudi. -Ce bi imel, bi ti dal.

b) Na koncupodredja z vpraSalnim, velelnim ali Zelelnim odvisnikom jstoika le, ¢e je glavni
stavek pripovedni.
Ne vem, zakaj sem tako zZalosten. — Ukazal mu jjsergpravi od hiSe. — Nadh je, da
pojdi takoj domov.

c) V bibliografskih zapisih se posamezni deli naslova (razen imena avtorjavolavajo kot
samostojne povedi, zato seijo s piko.
Milko Kos: SrednjevesSka Ljubljana. Topografski apissta in okolice. Ljubljana 1955.

¢) Na koncu povedi, ki so po obliki pripovedrmvedane pa ustveno prizadetostjg namesto
pike piSemdlicaj .

Ne maram te vevideti!

Ne bos ji glave mesal!

Kadarcustvene obarvanosti ni, tudi za velelnikom piSenko:p

Odprite knjigo na str. 37.

Denar nakazite na nas transakcijskitan.

5.2 NESKLADENJSKA RABA PIKE

2. Piko piSemo zakrajSavami posameznih besedtr. (stran),dr. (doktor),l. (leta),gl. (glej), t. i.
(tako imenovani)t. m. (tega mesecaM. (Marjan) ipd.; v povediAli si zapisal gl.?; Predaval bo
M. Kobal; nekatere okrajSave zadvbesed piSemo brez vmesnih pid. (in podobno),npr. (na
primer),tj. (to je),itd. (in tako dalje).

Brez pike piSemo kratice irtrkovne) simbole, npr. za mere, utezi, denar, Kamprvine, spojine:
RS (Republika Slovenija), SIT (slovenski tolarmater), km (kilometer), hl (hektoliter), g (gram),
kp (kilopond), S (Zveplo), Fe (Zelezo)OHvoda).

Opozorila bi rada na zapikrajSave za delniSka druzba (d. d,) samostojni podjetnik (s. p.) in
druzba z omejeno odgovornostjo (d. 0. 0.). MarsikdpiSeMerkur d.d, kar pa je po Slovenskem
pravopisu nepravilno. Najprej, za imenom podjegavgdnovejica, ki ime lo¢i od pristavka.
Verjetno se vsi spomnimo povedi iz osnovne Setance PreSeren, nas nagjepesnik, se je rodil

v Vrbi. Primerjajmo to z naslednjo povedjderkur, delniSkadruzba, je nas sponzoALI Merkur,

d. d., je nas sponzoPresledek je tudi za vsako piko, ki krajSabesedno zvezo delniSka druzba ali
druzba z omejeno odgovornostjo ipd. Vsi to piSejeebvejice in presledka za piko. Zal so podjetja

®Latinski izrek se izgovori: non prégredi est régr@dmeni paCe ne napreduje$, nazadujes.
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tako tudi registrirana, vendar pa je registriraapis pomemben le zacane in dokumentacijo, ki jo
pregleduje Dagna uprava RS. Prav je, da smo pozorni n&haggt in pravopisno pravilnost zapisa.

3. Piko piSemo za Stevilkami, kadar zaznamujemslqué tipaprvic, drugic ali vrstilne Stevnike:
na 15. (petnajsti) stranitako $e29. 11. 1989. leta, 12. sedez XV. vrsti, ob 8. do%ef Il.; namesto
60. leta naSega stoletjajSi uporabljamo izpisangestdeseta leta.

Namesto ob 8. uri zjutraj pisemo tudi db(8 ob osmih/ob osmi uri) zjutraj.

4. Piko piSemamed deli Stevilk da I@&ijo enote razliénih stopenj (npr. ure od minut, tolarje od
stotinov, Wasih tudi tisofice od nizjih eno) ali kotznamenje mnozZenjaob 8.15 (ob osem
petnajstali ob osmih in petnajst minut), 8055.- SIT (osenttEtinpetdeset slovenskih tolarjev),
132.457 (sto dvaintrideset tig@tiristo sedeminpetdeset), 3 - 4 (tri krat Stimerilo 1 : 30.000.000
(ena proti trideset milijonov).

Piko pri strojnem tisku Stevil nad deset tisahko nadome&mo s presledkont:32 457 Pika med
deli Stevilk je sitnha, v pomenu 'krat' pa nesta in postavljena visje.

Pika med Stevilko za tevanje ur od minut se lahko opusti, Stevilko zauterpa piSemo
privzdignjeno: &°.

5. Piko piSemo navadnmamesto vsake izpu&eneérke v besedi alstevkev Stevilki.
Zaend... je.—Pojdivr.! — Leta 18.. je LovrcaK\priSel na Slemenice.

Pike ne piSemo za Stevilko, ki zaznamuje glavnirsite npr.avto LJ A6-169, poglej v zvezek XI,
¢ez petnajst minut je nameril 38 °C vhoe, 75 (petinsedemdesetih) letih je bil Se korenyalenih
6—8 pogodbepiko seveda piSemdag je rabljena skladenjsko (na koncu pripovedne gipvRojen
sem bil . 1976.

Dveh zaporednih pik (neskladenjske za krajSavokladenjske na koncu pripovedne povedi oz.
dveh skladenjskihie gre za citirano poved znotraj pripovedne povedipiSemo.
Prisli so vsi: Jakob, Marija, Mojca, Andrej itd. Shakespeare je zapisal verz Nekaj gnilega
je v dezeli Danski. — Podrl je napis »Ne hodi @vik.
Pike navadno tudi ne piSemo za izpustnimi tremapikali za izpustnim pomisljajem.
Grobovi tulijo ..., Bratu bi povedala, pa

6. Pike in druga znamenja piSersino med posamezningnotami naslova elektronske poste
med deli enot wesetni klasifikaciji (UDK) in pri desettno zaznamovanih delih besedila
france.kuhar@siol.netUDK 808.63:80(497.12-1992)+80:930.8&.5.11.1.2 ipd.

5.3 SKLADENJSKA RABA TREH PIK

Tri pike zaznamujejmedokontano misel ali izpugene dele navedkov
Tja bomo nasli pot, kjer nje sinovi ..CCe ne bos utihnil ... — Sem videl, ... da le petica da
ime sloveée. — ... kjer nje sinovi si prosti vol'jo vero in poge.

Pri zapisovanju treh pik pazite na sténost. Naj bodo pike res tri (ne dve in ne Stiri).

Pred tremi pikami vedno naredite nedeljivi presled& (CTRL, SHIFT in preslednica).
Bodite previdni tudi pri zapisovanju datumov. Za vsako piko naredite nedeljivi presledek.
Tako Word nikoli ne bo prenesel v novo vrstico le letnice
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Quae hodie facere potes, in posterum ne distuferis.

6 VEJICA

VEJICA ima v povedi pomembno mesto, saj je nekamo lo¢ilo in nam pomaga razlenjevati
poved na posamezne dele: jih naSteva, nadondaSpriredne veznike in, ter, pa, l@uje vet
stavkov v povedi.

V govoru se kaze kot premor in z rahlim dvigom glas.

Vejica je levostina, zapisujemo jo brez presledka za besedo, za katestoiji.

6.1 SKLADENJSKA RABA VEJICE

1. Vejico piSemomed prirednimi deli eno- ali vetstawne povedi ¢e niso zvezani z vezalnim,
pa, ter stopnjevalninne — ne, niti — nitali lo¢nim ali, bodisi, oziromaObi¢ajno piSemo vejico
pred prirednimi vezniki: protivnina, pa, toda, ampakvzra¢nim saj, kajti, sicer sklepalnimzato,
zatorej, torej pojasnjevalninto jein pred drugim delom stopnjevalnega veznieasamo — ampak
tudi, ne le — temwetudi.
Stari Vid je pel, pil, vriskal in se veselil. — Rajal je pozno, a ni zamujal. — Pov#ilgje
nesreo, saj je peljal skozi rd®.

2. Vejico piSemamed glavnim in odvisnim stavkom.
Pridi, da se pogovoriva.
Ko ma’ke ni doma, misi pleSejo.

Kadar pride skupayed veznikov, med njimi ne piSemo vejic®isite nam, ince je le mogde, se
tudi oglasite.Vejice tudi ne piSemo medecbesednimi vezniki ¢eS da, zato ker, tako da, kljub
temu da, medtem ko, potem ko, kot da, namestoattada, prej ko, takoj ko, toliko da, Sele ko,
posebno ko, brz ko.

Takoj ko bomo seznanjeni s podatki, vas bomo [iliijav

3. Z vejico razmejim@olstavke, pastavke, dostavke, pristavke, razna dagila in pojasnila od
preostale povedi. Nekateri to imenuj§OREDJE (medmet, zvalnik, izpostavek, vrinjeni stavek).
Ce je vrinjeno sredi povedi, vejica stoji naetku in na koncu takega vstavka. Kot smo Ze povedal
pri rabi pomisljaja, v teh primerih lahko uporabinwali dvodelni pomisljaj.

Andrej Novak, stanujov Kranju, se strinja z ...

Velika izbira izdelkov, primernih za vsakdanjo rabodaril za posebne priloZnosti!

Nudimo kvasno pivo, varjeno v bakrenih kotlih,daxge alkoholne in brezalkoholne piga

6.2 NESKLADENJSKA RABA VEJICE

4. Neskladenjsko vejico piSemd@e v seznamih navajamo ljudi najprej s primkom in nato z
imenom. DaljSe enakovredne sestavine pri ods&w nastevanju &mo z vejico ali s podgjem
in na koncu postavimo piko.

5. Vejico piSemamed Stevilkami, in sicer brez presledka:
— med celimi in decimalnimi Stevill0,24(Decimalno vejico zapisujemo z VEJICO, ameriski
zapis decimalke s piko v slovenskem besedilu meash.)
— wasih namesto presledka za zaznamovanje milijo0i234.000 EUR

®Latinski izrek se izgovori: kve hddie fAcere péiagp6sterum ne distileris, pomeni pa: Kar lahkwistdanes, ne
prelagaj na prihodnost.
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Qui tacet, consentit.

7 VPRASAJ — SKLADENJSKA RABA

1. Vprasaj (?) piSemaa koncu enosta¥nih vpraSalnih povedi in za podredjem, v katerem je
glavni stavek vprasalni.
BosS priSel? — Kje si bil? — Kje? Tu? — Nimag hesed? — Kako si vedek nisi bil tam? —
Ali ne vidiS, da nimardasa?

Za vpraSalnim odvisnikom stojprasaj samo tedajkadar ga zahteva glavni staveksicer pa pika
ali klicaj: VpraSala sva ga, ali je videl naso mater. — Ne gpj&ar naprej, kaj smegesa ne!

2. VpraSaj stojina koncu priredja ali proste zveze stavkov iste qvedi, ¢e je zadnji neodvisni
stavek vprasalni.
Korenike dehte pod hladom ros, mawe rose bleste sredi vej, kje je tvoja sila, kjgj tv
ponos? — Yeraj, ko sem stala na pragu, je priSel mimo — kaglisikdo?

3. VprasSaj piSemaa vrinjeno vpraSalno povedjo v drugi povedi.
Na gregorjevo — otec, Se vesS? — selptienili so, za Solskim vrtom v mejici gostili pdi,
So.

4. VpraSaj stoji na koncu vpraSalnega dobesednegaavedka pred spremnim stavkom premega
govora.
»Kaj je temu vrabcu?« je vpraSala Mahejevoljno.

8 KLICAJ — SKLADENJSKA RABA

1. Klicaj (!) piSemona koncu ¢ustveno obarvanih povedi(tudi medmetnih, zvalniskih, sploh
neglagolskih).
Le ne ui pevcev peti! — Pavel, mél — Pro¢! Od tod! Oba! — Ne hodi! — Bos tiho!

2. Klicaj stoji na koncuéustveno obarvanih vrinjenih povedi.
Pred leti — da bi se ne bilo zgodilo nikoli! — sepoznal teg@loveka.Ob tem naj povem Se,
da se za zvalniki praviloma rabi vejic&agih pa se je pisal tudi klicajanez, kam gres? —
O Vrba! Sréna, draga vas donaa ...

3. Klicaj pisemoza nagovorom v pismih(vendar se namesto klicaja rabi pogosto vejica).
Ljuba mati! — Dragi Rok! — SpoStovana gospa Jeral@ivjo!

4. Klicaj stoji nakoncu vzklicnega dobesednega navedaed spremnim stavkom premega
govora.
»Pavel, malil« je prosil a’e. — Zakrtal je: »Naredi Ze to nalogo!«

5. Na koncuéustveno poudarjenih vzkliénih vpraSalnih povedi se lahko skupaj piSeta vprasaj in
klicaj.
Kaj, spet si toliko napisala?! Kako si mogla?!

Stopnjevana vzkinost se zaznamuje z dvema akk wicnimi klicaji: To je pa od sile!! Tega je res
prevel!

"Latinski izrek se izgovori: kvi tacet, konséntigrpeni pa: Kdor mdi, se strinja. Lahko bi dodala: Le na va$ predlog
zamenjam n&tovani vrstni red vsebinskih sklopov.
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Errare humanum est, sed in errore perseverare désien

9 OBLIKA URADNEGA DOPISA
9.1 VABILO

Kadar vabimo dol&en krog ljudi na dogodek, proslavo, praznovanje, ipdpiSemo, kdo vabi, kraj,
datum in uro. Podatki, ki jih mora vabilo vseboyaid: kdo vabi, vrsta, namen prireditve
(sestanka, stanja), kraj in ¢as (datum in ura). Vabilo mora biti poslano praseno, da se
povabljenci lahko pripravijo in razporedijo svéas. Povabiti moramo vsaj teden dni vnapre;.
Vabilo je lahko pisno ali ustno. Kadar prejmemonpisvabilo, se moramo pisno zahvaliti in
spor@iti, da pridemo oz. se oprasi, ¢e se prireditve ne bomo mogli udeleziti. Vabila, sk
namenjena SirSi javnosti, se objavij@asopisju, radiu, na televiziji, s plakati ali letékpr. vabilo

na predavanje, razstavo, koncert).

VABILA SO:
1. osebna vabimo prijatelje, znance, sorodnike, zapiSemaj,kdatum in uro praznovanja. Ne
vabimo med seboj sprtih ljudi na isto slovesnost. g\semo humornih vabite ne znamo izbrati
pravih besed.
2.javna: navadno so tiskana in namenjend edem, SirSi javnosti (objavljena na radiu, tengy,
v dnevnentasopisju, na javnih oglasnih deskah). Vabimo nagatnpredavanje, odprtje razstave,
koncert, literarni ve&er, ples, posvetovanje. Objavljeno mora biti pt@asmo, da povabljenci lahko
uskladijo ostale obveznosti. Vsebuje podatke: kalloi,\vha kaj vabi (vrsta prireditve, semja), kraj
in ¢as (datum in uro) prireditve. Napisano mora bitb@nno (ne sme imeti ¥emoznih razlag).
Oblikovano je s poudarjenim naslovom prireditvesanja.
3. uradna: posiljajo se¢lanom organizacij, drustev, zdruzenj na dom. V desrzgornjem kotu
napiSemo datum pisanja. Nato napiSemo naslov, Viahbilo. Z vljudnostnimi frazami, kot so
Vljudno vabljeni, Vabi Vas, povabimo naslovnika praeditev in poudarimo kraj itas prireditve.
ZapiSemo ali prilozimo dnevni red, zakljmo pa z navedbo funkcije pisca vabila in z njegovi
podpisom.

9.2 DOPIS

je krajSe uradno ali poslovno spdéio. Dopisi morajo biti enotno oblikovani, po moA&ios
predoblikovano glavo z logotipom, nogo in standardno obliko. Natisnjeni so na papirju formata
A4. Oblike so raztine. Vsako podjetje bi si moralo izoblikovati enojpastavitev dopisa. Osnova
oblikovanja dopisa je postavitev robov: levo najdapis odmaknjen od roba 40 mm, ker je ta Sirina
potrebna pri spenjanju za arhiviranje v mape. Zgarapodaj naj bo odmik od roba papirja 30 mm,
desno pa vsaj za 20 mm. Izbrano obliko shranimawmalnik in jo uporabljamo pri vseh dopisih.
Robovi pri seminarskih nalogah so bili seveda mdlegani (glejte E6: Kazalo vsebine).
SESTAVNI DELI IN OBLIKA POSLOVNEGA DOPISA

. Sporatevalec in naslovnik

. Kraj in datum (ter znak dopisa)
. Naslov

. Nagovor

. Vsebina

. Zaklju ¢éni pozdrav

. (Podpisnik 2) Podpisnik 1

. Priloge in/ali V vednost

O~NOOOTAWNPE

8Latinski izrek se izgovori:erdre humanum est, sedrbre perseverare deméntis, pomeni pa: Motije stovesko, v
napaki vztrajati pa bedasto.
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Nekatere vrsteposlovno-uradovalnin besedil so: cenik, dobavnica, dopis, izjava, inkes,
katalog, nalog, navodilo, obvestilo, odt@, opomin, oglas, pogodba, potrdilo, pravilnikogwekt,
prosnja, raun, sklep, sptievalo, vabilo, vloga, vprasalnik, zapisnik, zavaioa polica itn. Vsaka
od njih ima svoje zakonitosti, ki jih mora pisec p@sameznem podfju dobro poznati. Tovrstno
pisno sporazumevanje je sestavljeno iz elementtnsireega videza organizacije in vsebinskega,
pisnega delaCelostna pisna podoba organizacijesklju¢uje naziv organizacije, logotip, obliko
dopisov, vizitk, oglasov, predstavitvenih publijagd. Logotip organizacije je poleg naziva
najpomembnejSi za prepoznavnost podjetja. Izbid&keabérk in barv je temeljna za uveljavitev
blagovne znamke. Logotip uporabljamo na izdelkilgihzin pri vsej notranji in zunanji pisni
dokumentaciji (dopisi, ovojnice)Vizitka s svojo obliko predstavija tako zaposlenega kot
organizacijo in kaze njeno verodostojnost, urejemogomiselnost. Velikost vizitke je najgd,5 x
5,5 cm. Oblikuje naj jo oblikovalec, ki je zasnoealostno podobo podjetja. Vsebovati mora:

—ime in priimek;

— strokovni naziv in delovno mesto nosilca (obdjesaj strokovni naziv);

— logotip organizacije v zidnih barvah;

— naslov organizacije, telefonsko Stevilko, Stewifaksa, elektronski naslov.

Vsebuje lahko tudi Stevilko prenosnega telefonantarnetni naslov organizacije. V zadnjeasu

se na vizitkah pojavljajo tudi slogani kot popéstriin predstavitev podjetja ali celo fotografija
nosilca.

9.3 E-DOPISje krajSe spordlo, poslano po elektronski posti. E-spéito je svobodnejSe, saj ne
velja kot dokument. Kljub temu odseva kulturo organije, zato se drzimo jezikovnih pravil in
natel dobrega sloga. Vsi deli besedila so poravnanileva. Ne piSemo glav naslovnika in
poSiljatelja (lahko pa podatke poSiljatelja vkijmo na koncu spotda). Prav tako ne piSemo kraja
in datuma. Zadev&ubjectmoramo navesti ze v predoblikovani glavi besediédp je ne piSemo Se
enkrat.

E-dopisje v osnovi oblikovan po navodilih za klasi dopis, le da ni treba vkl§iti obeh glav, vse
dele pa poravhamo na levo. Vsako spiboose z@&ne z nagovorom “SpoStovani,” (tudie
nagovorimo osebo Zenskega spola), potem se pustvrstico prazno, v novo pa secna pisati
besedilo spordla. Po koncu spokidla se pusti eno vrstico prazno, v novo pa se lggmvnano
napise “Prijazen pozdrav” ali kakSen drug izbrakljmgek. Potem se spet pusti eno vrstico prazno,
V novo pa se levo poravnano napiSe ime in priindr@&evalca, sledi vejica, v novi vrstici pa
naziv oziroma polozaj te osebe. Ime in priimek peemi z morebitnim znanstvenim naslovom
osebe. V elektronskem spdéio se ne uporablja velikih tiskanirk, izjema so kratice. Uradnih
dokumentov se ne prilepi v spéile, ampak se jih k spotdu pripne s priponko.

| E-sporadilo — zgled

Od: Ziva Primer

Poslano:30. marec 2008 13:19
Za: Bostjan Novak

Zadeva: R&un

Spostovani!

Posiljamo vam réun za opravljeno 2. fazo projekta PrograméitaSvodnega vira Strahinj. V posebni posStni posiljk
vam poSiljamo tudi dva izvoda vmesnega [gdeo

Lep pozdrav

Ziva Primer,
direktorica

Primer, d. 0. 0
PreSernova 1
4000 Kranj

GSM: 041 041 041
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10 SAMODEJNI PODPIS IN POTRDILO O BRANJU V E-POSTI

Navodila za oblikovanje samodejnega podpisa ozdiea v vaSih e-spokdih se nanaSajo na
program Outlook Express.

Odprete prograrutlook Express

Izberete meni @rodja/Tools«.

Izberete Moznosti/Options«.

Izberete zavihek Podpisi/Signatures¢ in kliknete na okvitek >Nov/New«. Obkljukajte moznost
»PodpiSi vsa odhajaja spordila« in po Zzelji Se »Ne podpisuj odgovorov in pakreanih
spora@il.«

V spodnjem okencu uredite podpis po zelji, npr.:

Lep pozdrav

Ime priimek, naziv

Biotehniski center Naklo
Strahinj 99, 4202 Naklo
www.bc-naklo.si

Tel.: +386 (0)4 277 21 00
Faks: +386 (0)4 277 21 18

Microsoft Outlook ima to moznost v meniju Orodjdeznosti > Oblika poSte > Podpisi.

Ker se s tem prihrani vsaj pet sekund ob vsakertapes spordilu, vam svetujem, da samodejni
podpis¢im prej uredite.

Ce za posamezno spdéilo Zelite prejeti potrdilo o branju, v meniju Orjadobkljukajte moZnost
Zahtevaj potrdilo o branju. Zahtevo za potrdilo o branju xaa poslana spotala lahko nastavite
v menijuOrodja > MoZnosti > Potrdila > Zahtevaj potrdilo o branju za vsa poslana spordila.
Vse zahteve potrdite 2/'redu”. Potrdilo o prejemu samo potrdi, da je bilo spdmoprikazano na
prejemnikovem réunalniku. Ne zagotavlja pa, da je prejemnik/-caopai-a ali razumel/-a vsebino
sporaila.

Acta, non verbd!

11 SLEDENJE SPREMEMBAM

Funkcijo Sledenje spremembam vkige (in tudi izkljuwite) v menijuOrodija, ¢e izbereteSledi
spremembamali hkrati pritisnete tipkeCtrl + Shift + E. Na dnu strani v vrstici stanja je kratica
SLD krepko izpisana. Na spodnji sliki funkcija sledeespremembam ni vkifena.

=

SEIEE

[stran 1 N ods 1" Y1 [Na25m Ws1 Sto1  [FO5 [5D [Raz [FRE [angles@ina (

®Latinski izrek se izgovori: 4kta non vérba, pomeai Dejanja, ne besede! Na kaj s tem namigujenetve veste.
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Ce Zelite na zaslonu videti narejene spremembe nejsita wordovih razliicah, odprite meni
»0Orodja« > »Sledi spremembam« > »Q@ngpremembe«. Obkljukano je: »Sledi spremembam
med urejanjem«. Obkljukati morate Se: »Q4rspremembe na zaslonu« in vsi popravki bodo vidni.
Ce Zelite spet videti le popravljen tekst brez pekoa, v omenjenem pogovornem oknu zbrisite
kljukico pred trditvijo »Ozn& spremembe na zaslonu« v »O&napremembe« > »Sledi
spremembam« > »Orodja.

V novejSih wordovih verzijah pa so spremembe dasvidne in morate posamezne popravke pred
tiskanjem »sprejeti« ali »zavrniti«. Ko si sprementdgledate, lahko izberete moznost »Sprejmi vse
spremembe v dokumentuce $e nimate bliznjice v orodnih vrsticah, v meritjogled pokazite na
Orodne vrstice in kliknite Pregledovanje Lahko pa tudi v orodni vrstici izberete moznoBiosaj

ali odstrani gumbe« > »Po meri« > pri moznosti glRr@ovanje« mora biti kljukica.

V orodni vrstici se pokazejo nove ikone: lahko idte jezéek pri ikoni z rumenim listom in modro
kljukico Sprejmi sprememboter izberite »Sprejmi vse spremembe v dokumentu«.

Ce kliknete jeziek PrikaZi za pregled lahko izbirate med Stirimi moznostmi prikaza luklse
(Oznaka v kotinem prikazu, Koéni, Oznaka v izvirnem prikazu ali 1zvirnik).

12 ZASCITA DATOTEKE Z GESLOM

Odprite meniOrodja, izberite Moznosti ..., kliknite zavihekVarnost, v vnosno poljeGeslo za

odpiranje: napiSite Zeleno geslo (npr. naloga), klikni¥eredu, ponovno napiSite geslo za
odpiranje, kliknite V redu in shranite dokument, tako da v menipatoteka izberete moznost
Shrani ali uporabite bliznjico za shranjevanje (&sno pritisnete tipkCtrl in S).

Ce geslo briete in datoteko shranite, pri nasledmjdpiranju vpis gesla ne bodgotreben.

V tem zavihku lahko dolate tudi geslo za spreminjanje datotele ne zelite, da vam drugi
dokument (ne)hote spreminjajo.

Exercitatio optimus magister et.
(Kornelij Tacit)

13 TIPSKO PISMO, NALEPKE

Spajanje dokumentov za tipska pisma in mno#no posto oz. izdelava tipskega pisma in
nalepk v Wordu z uporabo seznama v Excelu

Spodnji postopek lahko uporabitée Zzelite ustvariti tipska pisma, nalepke z naslovidruge
dokumente, ki jih ustvarite s spajanjeseznamapodatkov in Wordovega dokumenta. Seznam
morate ustvariti, preden izvedete postopek spaj@paemljen mora biti z oznakami stolpcev in ne
sme vsebovati praznih vrstic.8éznamu naslovov v Excelnaj bo vsak podatek v svojem stolpcu.
Nujno morate imeti vsaj naslednje stolpce:

- gospa/gospod,

- ime in priimek,

- naslov,

- postna Stevilka,

- kraj.
Shranite Excelovo datoteko z razpoznavnim imenonzaprite delovni zvezek, v katerem je
seznam, ki ga Zelite spojiti z Wordovim dokumentom.

19 atinski izrek se izgovori: eksercitacio éptimusgfsier est, pomeni pa: Vaja je najbolj&itelj. Vaja dela mojstra.
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Preklopite v Microsoft Word. Odprite Wordaylavni dokument, v katerem je besedilo za tipsko
pismo ali kak drug dokument, ki ga Zelite spojiseznamomCe ustvarjateipsko pismo, v Wordu
izberite ukazSpajanje dokumentovv meniju Orodja oz. v nekaterih razlicah kliknite meni
Orodja, izberite Pisma in posiljanje izberite moZnosiCarovnik za spajanje dokumentoy
izberitePisma

Ce zelite natisnitinalepke z naslov; kliknite gumbNov, da bi odprli nov prazen dokument. V
Wordu izberite ukafSpajanje dokumentovv meniju Orodja 0z. v nekaterih razlicah kliknite
meni Orodja, izberitePisma in posiljanje izberite moZnos€arovnik za spajanje dokumentoy
izberiteNalepke

Kliknite korak 1 —Naprej: Zacetni dokument.

Kliknite MoZznosti za nalepke (izberite velikost nalepke oz. naredite novo nktepo meri;
standardne nalepke za naslove so velikosti 7 x/®,6npr. Zweckform 3475/3490. Pri tiskalniku
obkljukajte Autoselec).

Kliknite korak 2 — Naprej: Izbiranje prejemnikov. Kliknite Prebrskaj (odprite Excelovo
datoteko, kjer je zeleni seznam naslovov), klikihis 1, potrdite V redu, Izberi vse, V redu.

(V nekaterih raztiicah kliknite gumbPridobi podatke in nato moznosOdpri vir podatkov. V

pogovornem oknuwdpri vir podatkov odprite mapo z Microsoft Excelovim delovnim zveako
Na seznamwirsta datotek izberite moznosDelovni list vrste MS Excel (*.xIs) Dvokliknite

delovni list s podatki. V pogovornem okmdicrosoft Excel izberite zZeleni_obseg celion nato
kliknite gumbV redu.)

Kliknite korak 3 —Naprej: Urejanje nalepk (v polju Polja kliknite zeleno polje, kliknite/stavi in

natoZapri. Ponovite ta dva koraka za vsa polja, ki jih Eelistaviti.)

Kliknite Ve¢ elementoy izberite GOSPA/GOSPOD, kliknite Vstavi, Zapritargte Enter

na nalepki,

Ve¢ elementoy izberite IME IN PRIIMEK, kliknite Vstavi, Zapriystavite Enter na nalepki,
Vec elementoy izberite NASLOV, kliknite Vstavi, Zapri, vstavitEnter na nalepki in Se
enkrat vstavite Enter na nalepki,

Vet elementoy izberite POSTNA STEVILKA, kliknite Vstavi, Zapriystavite osem
presledkov na nalepki,

Vec elementoy izberite KRAJ, kliknite Vstavi, Zapri.

Ce Zelite, lahko spremenite obliko spojenih podatk@vglavhem dokumentu ozeite polje z
informacijami, ki jih Zelite oblikovati, vkljgno z znaki spojnih polj («« »»), ki jih oklepajo. V
meniju Oblika Kliknite Pisava in izberite zelene moznosti. Pripolo/o je v meniju Urejanje
klikniti Izberi vse in poenotiti zapis pisave, velikost, same velik&e, zamik ali sredinsko
poravnavo ...

Ce zelite prekopirati obliko in postavitev prve reke vsem nalepkam na listu, klikniRosodobi
vse nalepke

Kliknite korak 4 - NaprejPredogled nalepk.

Kliknite korak 5 —Naprej: Dokonéanje spajanja.
Kliknite Uredi posamezne nalepkeizberiteSpoji vse V redu.

Dokument lahko natisnete ali shranite za poznejporabo, kot bi to storili z obajnim

dokumentom (v menijDatoteka kliknite ukazShrani kot. Poimenujte dokument, nato pa kliknite
Shrani).
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