NĚKTERÉ ČASTO SE OPAKUJÍCÍ FORMÁLNÍ CHYBY V DP A BP

- Na konci řádku nesmí zůstat jednopísmenná předložka (v, k, o, u) či spojka (i, a). Přeskočení na druhý řádek lze vynutit připojením předložky či spojky k následujícímu slovu tzv. "pevnou mezerou", která se vytvoří pomocí Ctrl+Shift+Space (je nutno označit mezeru mezi předložkou a následujícím slovem!). Pokud si zapnete ve wordu zobrazování neviditelných znaků (znak podobný velkému PI), zobrazuje se pevná mezera jako kroužek. Pokud Word v některých případech neumožní odskočení znaku, lze ve finální úpravě použít „měkký enter“ - kombinaci SHIFT+ENTER (pozor, chová se jako enter, čili může při prodloužení řádku odskočit a zanechat kus prázdného řádku).

- v textu rozlišujte mezi pomlčkou (dlouhá – ) a spojovníkem (krátký - ). Spojovník spojuje slova a nemá kolem sebe mezery (např. je-li, Frýdek-Místek atd.) nebo ho lze použít jako odrážku (pak za ním může být mezera). Pomlčka se používá ve všech případech, kdy je oddělena od slov mezerou (na obou stranách), a to i ve funkci oddělovače, vsuvek či letopočtu. Není na klávesnici a píše se pomocí zkratky Alt+0150. Pro rozmezí hodnot používejte rozepsanou formu, tj. slovo až.

- mezi hodnotou a jednotkou se píše mezera. Toto platí i pro stupně Celsia (3 m, 4,5 kW, 25 °C). Zároveň nesmí být hodnota na jiném řádku než její jednotka (číslo na konci řádku a následující řádek začínající jednotkou).

- je rozdíl mezi psaním procent: 30% (bez mezery) znamená "třicetiprocentní", kdežto 30 % 
(s mezerou) znamená "třicet procent".

- viz je rozkazovací způsob od slovesa vidět, nikoli zkratka, proto není důvod psát za viz tečku.

- Za řadovou číslovkou se píše tečka a mezera! Tedy i datum musí být ve formě 21. 9. 2006, či 
21. září 2006. (Nikoli 21.9.2006)

- tři tečky jsou speciální znak nazvaný "výpustka" a musí být tři! (nikoli atd...., či a další..) Pokud jsou na konci věty, čtvrtá tečka se již nepíše.

- české uvozovky mají formu „dolní„ věta či slovo “horní“. Word toto běžně zvládá automaticky, pokud ne, použijte pro dolní uvozovky kombinaci Alt+0132.

- mezi hodiny a minuty se nepíše dvojtečka, ale tečka! Dvojtečka se píše mezi minuty a vteřiny! (tedy devatenáct třicet hodin se zapíše 19.30)

- dodržovat jednotný systém jednotek, buď s horními indexy v záporné hodnotě (1 m.s-1), či se šikmým lomítkem (1 m/s). Nikoli však oba typy v jednom článku (práci)!

- složené jednotky se píší bez závorkování ve smyslu přednosti násobení před dělením.

např:

dobře: W/m2.K či W.m-3.K-1

špatně: W/(m2.K) či W(m3.K)-1
- pozor pokud končí věta dolním indexem, často je chybně i tečka na konci věty v dolním indexu!

