1. letnik
KAJ JE JEZIK?
Jezik je sredstvo, s katerim tvorimo besedila ter jih sprejemamo in poskušamo razumeti. Jezik je torej temeljno sredstvo sporazumevanja (komunikacije). 
 Sem uvrščamo BESEDNI JEZIK, ki ga spremljajo prvine NEBESEDNEGA JEZIKA (glasnost, mimika obraza, kretnje rok, drža telesa …). Sporazumevanje pa poteka tudi z določenimi znaki, ki veljajo za vse enako: črna zastava – smrt, kurjenje kresov – prihod Turkov, policistovo gibanje pove, kam mora voznik zaviti … 

Prav tako kot človek se sporazumevajo tudi živali. Sporazumevajo se v manjšem obsegu kot človek. Človek lahko govori v svojem jeziku in jeziku tujega naroda, to imenujemo METAJEZIKOVNA ZMOŽNOST. 

BESEDNI JEZIK

Za človeka predstavlja besedni jezik temeljno sredstvo sporazumevanja, katerega temeljna enota je BESEDA. Pri govorjenju in pisanju upoštevamo pravila za skladanje in povezovanje besed v višje enote ter pravila za čutno zaznavno oblikovanje besed in višjih enot (pravopisna in pravorečna pravila). Besedni jezik je torej dogovorjeni sestav besednih znamenj in pravil za tvorjenje besedil. 

BESEDE
Besede so dogovorjena znamenja iz glasov oz. črk, s katerimi kaj poimenujemo. Vsaka beseda ima torej določen pomen. Večina besed nima samo enega pomena, ampak jih ima več – večpomenske besede. Enopomenske besede so redke in v večini so to strokovni izrazi. Za vsako besedo pa lahko najdemo tudi sopomenko oz. SINONIME – to so besede, ki imajo enak oz. podoben pomen.
Besede imajo tudi določeno slogovno oz. stilno vrednost. Besede, ki jih uporabljamo v vseh okoliščinah, saj z njimi poimenujemo predmetnost, so slogovno nezaznamovane. Besede, ki pa razodevajo tudi sporočevalca in jih uporabljamo samo v nekaterih okoliščinah, pa so slogovno zaznamovane. 

Vsaka beseda pa nosi podatke o sebi, o svoji slovnični obliki (knjiga – sam., ž. spol, ed., 1. ž. skl. …). Vsaki besedi lahko torej določimo besedno vrsto in nekaterim tudi oblikovne lastnosti.  Vse besede besednega jezika so zbrane v slovarjih. 

Slovarje delimo na enojezične in večjezične. V enojezičnih, kot je na primer Slovar slovenskega knjižnega jezika, so besede danega jezika opisane in ob vsaki besedi so napisane tudi njene oblikovne lastnosti, slogovna zaznamovanost ter njen pomen. V večjezičnih slovarjih pa so besede danega jezika zamenjane s tujejezičnimi sopomenkami. 
SLOVNIČNA TER PRAVOREČNA IN PRAVOPISNA PRAVILA
SLOVNIČNA PRAVILA: urejajo skladanje oz. vezanje besed v višje enote;

Učijo nas tvoriti:

· BESEDNE ZVEZE
· Visoko drevo

· Branje knjige

· Kljub dežju

· POVEDI
· Sašo je kupil nov avto.

· Ker je zaspal, je zapeljal iz ceste.

· Nimam naloge.

· BESEDILA (ZVEZE POVEDI)
· Upam, da bo prošnja ugodno rešena. Za to se vam že vnaprej zahvaljujem.

PRAVOREČNA PRAVILA: nas učijo pravilnega knjižnega izgovarjanja besed in višjih enot. Zajemajo pravila o:

· IZGOVORU GLASOV V RAZLIČNIH POLOŽAJIH V BESEDI

· Gledalka – 

· Tema – 

· O NAGLAŠEVANJU BESED IN TRAJANJU NAGLAŠENEGA SAMOGLASNIKA

· Smétana

· O MELODIJI, GLASNOSTI, HITROSTI IN VIŠINI GOVORJENJA, O DELANJU PREMOROV IN BARVANJU GLASOV

PRAVOPISNA PRAVILA: nas učijo pravilnega pisanja besed in višjih enot. Zajemajo pravila o:

· ZAOPISOVANJU GLASOV IN ČRK

· Risba  -  rizba

· O RABI VELIKIH IN MALIH ČRK

· Dolenjske Toplice

· O RABI LOČIL

· Zanima me, koliko je ura.

· O DELJENJU BESED

· Iz-za

· O PISANJU BESED SKUPAJ, NARAZEN IN Z VEZAJEM

· Novomeški

· A-kategorija

· O PISANJU PREVZETIH BESED

· Pica

· Sharon
SLOVENSKI JEZIK

Večina prebivalcev Republike Slovenije govori slovenski jezik oz. slovenščino. 

MATERNEGA JEZIKA se naučimo kot prvega, v njem razmišljamo, čustvujemo, razumevamo sebe in druge ter sporočamo. Materni jezik ni samo pomemben za vsakega posameznika, ampak je pomemben tudi za razvoj narodne zavesti, saj se z njim ukoreninjamo v kulturo. 

Slovenski jezik je tudi DRUGI JEZIK ali JEZIK OKOLJA za predstavnike madžarske in italijanske manjšine in za Rome ter priseljence. Vsi ti se morajo poleg svojega jezika naučiti tudi slovenščino zaradi stika s slovenskim jezikovnim okoljem in zato, ker je slovenščina državni in uradni jezik pri nas. 

Slovenščina je tudi DRŽAVNI JEZIK Republike Slovenije, kar pomeni, da predstavlja Slovenijo kot samostojno državo. Pri ustnem in pisnem sporazumevanju ga uporabljajo državni organi (predsednik, policija, vojska, vlada …), ustava je zapisana   v njem in tudi himna se poje v slovenščini.
Slovenščina je tudi URADNI JEZIK, kar pomeni, da uradovanje v državi poteka v slovenščini. V slovenščini morajo biti vsi javni napisi, imena podjetij, oglasi itd. Slovenščina je jezik politike, znanosti, šolstva … Na območjih, kjer živi madžarska in italijanska manjšina, pa je uradni jezik tudi italijanščina oz. madžarščina in oba jezika sta enakopravna. 

SOCIALNE ZVRSTI SLOVENSKEGA JEZIKA
Kadar govorimo o slovenskem jeziku, mislimo na sodobni slovenski jezik, ki je zapisan v knjigi in združuje vse ljudi. Slovenski jezik pa je tudi tisti, s katerim se sporazumevamo doma, v šoli in službi. Slovenski jezik ima torej več zvrsti.

Prebivalci Slovenije živimo na različnih pokrajinskih enotah in v različnih interesnih združbah, zato pri sporazumevanju uporabljamo različne zvrsti oz. različice slovenskega jezika. Prostorsko in družbeno pogojene različice jezika imenujemo SOCIALNE ZVRSTI.

Socialne zvrsti slovenskega jezika lahko razdelimo na:

· KNJIŽNE ZVRSTI (vsenarodne) – je en sam in skupen za vse Slovence, tega se naučimo ob branju knjig, gledanju TV, predvsem pa v šoli. Ima dve različici:

· ZBORNI JEZIK – to je predpisana, strožja različica knjižnega jezika. Predvsem ga pišemo, beremo, govorimo pa le, kadar javno nastopamo. Besede in pravila zbornega jezika so popisana in opisana v jezikovnih priročnikih (slovnica, slovar, pravopis). 
· KNJIŽNI POGOVORNI JEZIK – je malo bolj sproščena različica knjižnega jezika. Od zbornega se loči v izgovarjanju besed. (npr. v besedah pogosto izpušča nenaglašeni končni i (začnite delat, smo delal), pa tudi nenaglašeni nekončni i (odgovorte nam, je bla). Knjižni pogovorni jezik samo govorimo – javni ali uradni pogovori oz. kadar se lahko le delno pripravimo. 

· NEKNJIŽNE JEZIKOVNE ZVRSTI – ne pišemo, govorimo pa jih le v pogovorih, ne na nastopih, in to le na posameznih delih slovenskega ozemlja.  V zapisani obliki so besede slogovno zaznamovane. Neknjižne zvrsti so torej prostorsko ali interesno zaznamovane, delimo jih na:

- PROSTORSKE ZVRSTI so tiste zvrsti, ki jih ne govorimo na celotnem ozemlju danega jezika, temveč le na njegovem delu, ki pa je lahko majhen ali pa večji. Ločimo dvoje prostorskih zvrsti: NAREČJA, ki jih govorijo v manjšem zemljepisnem območju in POKRAJINSKE POGOVORNE JEZIKE, ki jih govorijo v večjih pokrajinskih enotah.
Narečij je na slovenskem ozemlju okoli 50.
Med seboj se ločijo v nekaterih glasovih in mestu naglasa, v besedah in njihovi obliki. Povezujejo se v 7 narečnih skupin:
· koroško,

· primorsko,

· rovtarsko,

· gorenjsko,

· dolenjsko,

· štajersko,

· panonsko.

POKRAJINSKIH POGOVORNIH JEZIKOV je več, vendar še zmeraj manj kot narečij, saj jih govorijo v večjih prostorskih enotah Slovenije. Vsak neknjižni pogovorni jezik se od knjižnega pogovornega jezika loči v večjem številu narečnih prvin, zlasti glasovnih in besednih, je pokrajinsko obarvan. Ni primeren za javne nastope, uporablja se v vsakdanjih pogovorih ljudi iz iste pokrajine. 
- INTERESNE GOVORICE pa so tiste jezikovne različice, ki jih govorijo ljudje v skupinah, nastalih zaradi podobnih ali enakih interesov, generacijskih, poklicnih ali pa skrivnih. Ločimo tri interesne zvrsti:
· SLENG – je jezik ljudi iste generacije. Zelo znan je mladostniški sleng (jezik mladih), ki je danes poln neslovenskih besed (angleščine) in slovenskih besed z novim pomenom. Mladostniški sleng se nenehno spreminja, zato namesto domačih besed uporabljajo prevzete ali pa že znane besede uporablja v novem pomenu. Tudi sleng je delno pokrajinsko obarvan. Zelo hitro se spreminja. (ful, mesič, folk, je prijavil namesto je rekel ...)
· ŽARGON – je jezik ljudi istega poklica, dela ali pa konjička. Gre za neknjižne, popačene izraze v strokovnem okolju – poznamo žargon avtomehanikov, zdravnikov, vojakov, šivilj, nogometašev, študentov in tudi dijakov. (gajžla = knj. Negativna ocena, zabremzati  = zavreti, šraufciger = knj. izvijač)
· ARGO oz. LATOVŠČINA – je jezik skrivnih združb, zaprtih skupin (tatovi, narkomani, prekupčevalci). Ta jezik je razumljiv samo članom te skupine. Snežna kraljica = heroin)
REŠI NALOGI:

1. Napiši, katero socialno zvrst bi uporabil dijak Nejc iz Vipave:

- v pogovoru s sosedom  _____________________, v telefonskem pogovoru z očetovim znancem iz Maribora __________________________, na nastopu v kulturnem domu  __________________________________________, v pogovoru z znancem iz Pirana ________________________________________.

2. Obkroži pravilno trditev

V knjižnem jeziku samo pišemo in nikoli ne govorimo.             DA   NE

Pogovorni jezik je v pisni obliki slogovno zaznamovan.           DA    NE

Govorica Velenjčanov spada v štajersko narečno skupino.     DA    NE
NASTANEK SLOVENSKEGA JEZIKA
INDOEVROPSKI PRAJEZIK

Zaradi podobnosti med večino evropskih jezikov in nekaterimi azijskimi jeziki jezikoslovci domnevajo, da so ti jeziki nastali iz skupnega INDOEVROPSKEGA JEZIKA (Praindoevropščine), ki so ga govorili sredi 3. tisočletja pr. n. št. na ozemlju vzhodne Evrope in Azije. 

Indoevropski jezik se je s preseljevanjem ljudstev razširil proti Indiji, mali Aziji in zahodni Evropi. Indoevropski prajezik ni bil nikoli zapisan. 

Glede na glasovni razvoj, tipičen za indoevropsko besedo za število 100, delimo indoevropske jezike na ZAHODNE – KENTUMSKE in VZHODNE – SATEMSKE. 

	KENTUMSKA SKUPINA

	GERMANSKI JEZIKI
nemški
	ROMANSKI JEZIKI
italijanski
	KELTSKI JEZIKI

GRŠKI JEZIK
irski

	nizozemski
	francoski
	bretonski

	danski
	španski
	velški

	norveški
	portugalski
	škotski

	švedski
	romunski
	

	angleški
	retoromanski (Švica)
	

	flamski
	provansalski (Francija)

katalonski (Španija)

furlanski
	


	SATEMSKA SKUPINA

	INDIJSKI JEZIK
	SLOVANSKI JEZIK
	ARMENSKI JEZIK
	ALBANSKI JEZIK
	BALTSKI JEZIK
	IRANSKI JEZIK

	
	VZHODNI
	ZAHODNI
	JUŽNI
	
	
	litovski
	perzijski

	hindujski
	ruski
	poljski
	slovenski
	
	
	letonski
	kurdski

	urdujski
	beloruski
	Luž. srbski
	hrvaški
	
	
	
	afganis-tanski

	bengalski
	ukrajinski
	češki
	srbski
	
	
	
	

	maratski
	
	slovaški
	makedonski
	
	
	
	

	
	
	
	bolgarski
	
	
	
	


Poleg indoevropskih jezikovnih skupin pa se je v Evropi razvila še ugrofinska skupina, h kateri prištevamo madžarski, finski, baskovski, estonski, laponski in karelski jezik.
REŠI:
Izpolni preglednico. Vnesite jezike na ustrezna mesta – portugalščina, finščina, češčina, makedonščina, ukrajinščina, madžarščina, flamščina, francoščina, danščina, poljščina, bolgarščina, ruščina.
	vzhodnoslovan.
	zahodnoslovan.
	južnoslovanski
	germanski
	romanski
	ugrofinski

	
	
	
	
	
	


Podčrtajte pravilne trditve: Slovenščina spada med ugrofinske/indoevropske kentumske/satemske jezike, in sicer v isto skupino romanskih/slovanskih/germanskih jezikov kot ruščina/hrvaščina/češčina.

PRASLOVANŠČINA
Razvila se je iz indoevropskega prajezika. Po razpadu indoevropske skupnosti je imela tesnejše stike z indoiransko in germansko jezikovno skupino. 

Domovina praslovanščine je bilo ozemlje med Baltskim in Črnim morjem, v porečjih Dnepra, Dnestra in Visle. Domnevajo, da se je njen razvoj začel med 5. in 7. stoletjem pred našim štetjem. 

NASTANEK SLOVENŠČINE
Ko so se začela praslovanska plemena seliti na vzhod, zahod in jug, se je tudi jezik začel deliti na narečja. Predniki Slovencev so na današnje ozemlje prišli že v 2. pol. 6. stoletja. V 9. stol. so bili že naseljeni po vseh vzhodnih Alpah – na vzhodu do Dunaja in na zahodu do Salzburga, delu Panonske nižine – vse do Blatnega jezera. Na zahodu so mejili z Bavarci in Romani, na vzhodu pa s predniki Hrvatov in Obri. Ob njihovem prihodu so že govorili praslovanski jezik, kar je bilo dokazano z načinom prevzemanja imen krajev in rek, ki so jih prevzeli od staroselcev in jih prilagodili praslovanskim glasovom. Tako se je praslovanska govorica počasi spreminjala in se oddaljevala od praslovanščine in dobivala vse več potez novega jezika. Ohranile pa so se nekatere posebnosti – dvojina. 

V brižinskih spomenikih, najstarejših ohranjenih zapisih v slovenskem jeziku iz 10. stoletja, so vse te glasovne posebnosti samo deloma ohranjene, kar je dokaz, da gre za zapis iz zgodnjega slovenskega jezika. Iz 14. in 15. stoletja pa so ohranjeni še Celovški/Rateški rokopis, Stiški rokopis, kar dokazuje, da je bila slovenščina takrat že samostojen slovanski jezik in že razcepljen na narečja. 

STARA CERKVENA SLOVANŠČINA
Je bil knjižni jezik, ki sta ga sredi 9. stol. oblikovala grška duhovnika Konstantin in Metod iz Soluna, ko ju je k sebi povabil Moravski knez, da bi oznanjala krščansko vero v ljudem razumljivem jeziku. V slovanščino sta prevedla bogoslužne knjige in se odpravila med Slovane. Njuni rokopisi so bili zapisani v GLAGOLICI, ki jo je na podlagi grških črk ustvaril Ciril. 

Med svojim misijonskim delom sta prišla tudi v stik s predniki panonskih Slovencev ter od njih prevzela nekaj besed, ki so bile značilne samo zanje. Zato sta slovenska jezikoslovca Jernej Kopitar in Fran Miklošič menila, da je bila nekdanja govorica panonskih Slovencev podlaga stare cerkvene slovanščine, torej, da naj bi bila stara cerkvena slovanščina najstarejša zapisana slovenščina. Tako so mnogi pisci (Levstik) prevzeli nekaj cerkveno-slovenskih besed vendar se niso uveljavile. Mlajši jezikoslovci, kot sta Vatroslav Jagić in Vatroslav Oblak, pa so na koncu 19. stol. dokazali, da je bila govorna podlaga stare cerkvene slovanščine makedonsko narečje – MAKEDONSKA TEORIJA, ki jo priznavajo še danes.
RAZVOJ PISAVE

1. Prva stopnja so bile risbe, ki so predstavljale predmete in pojmovni svet, vrezane pa so bile v kamen ali glino, na stene jam, grobnic ali templjev, da bi ohranile spomin na pomembne dogodke in pojave. 

2. Okrog 3000 let pr. n. št. je nastala SLIKOVNA PISAVA – piktografska, za katero so bile značilne preproste poteze ljudi živali, ljudi, predmetov, dejanj. Slikovna pisava je bila starejša stopnja v razvoju pisave starodavnih civilizacij (staro egipčanskih, sumerskih), danes pa tako pišejo še Eskimi in ameriški Indijanci. 

3. Ker pa je jezik vseboval čedalje več pojmov, ki se jih ni dalo naslikati, so nastale SIMBOLIČNE SLIČICE – IDEOGRAMI. Tako se je razvila POJMOVNA PISAVA, ki je bila najprej besedna, nato slogovna, pozneje pa glasovna. Besedno pisavo imajo danes še Kitajci, Japonci pa zlogovno. 

4. Več kot 1000 let pr. n. št. se je pri Feničanih pojavila GLASOVNA/ČRKOVNA PISAVA. Pri tej črke zaznamujejo posamezne glasove. Iz feničanske pisave se je razvilo več pisav in vsaka od njih uporablja drugačna črkovna znamenja. 

5. Za razvoj EVROPSKIH PISAV pa je bila najpomembnejša grška pisava, ki je nastala okrog 7. stoletja pr. n. št., kot izpopolnitev feničanske pisave, kateri so grški dodali še samoglasnike in dobili grško abecedo s 24 črkami. 

6. Iz grške pisave je nastalo več pisav, med njimi tudi LATINICA (v 6./5. stol. pr. n. št.). Rimljani so jo prilagodili za latinski jezik. Latinica je imela v začetku 19 črk ter je poznala velike in male črke. Z velikimi črkami (majuskolami) so pisali v kamen, z malimi (minuskolami) pa na papirus, pergament in voščene tablice. Rimljani so na začetku našega štetja izpopolnili tako, da je imela 23 črk. Ker pa je čedalje bolj prevladovalo pisanje s peresom na pergament, se je iz malih latiničnih črk oblikovala v 8. stoletju KAROLINŠKA MINUSKULA. V 12. stoletju pa GOTSKA MINUSKULA – GOTICA. Iz karolinške minuskule je v 15. stoletju nastala HUMANISTIČNA PISAVA, iz nje pa so se s časoma razvile pisave večine evropskih jezikov in tudi slovenskega (16. stoletje). V Evropi je poleg latinice v rabi še CIRILICA, ki je nastala na prehodu iz 9. v 10. stoletje kot priredba grških pisanih črk, ki so jim dodali nove črke za posebne slovanske glasove, te črke pa so prevzeli iz glagolice, ki jo je ustvaril Ciril. 

Slovenski jezik je bil prvič zapisan v Brižinskih spomenikih iz 10. stol., in sicer v KAROLINŠKI MINUSKULI. Rateški/Celovški rokopis in prvi slovenski knjigi pa so bili zapisani v GOTICI. 
Primož Trubar se je odločil, da bo svoja dela zapisal v humanistični pisavi. Ker za nekatere glasove ni bilo ustreznih črk, se je odločil, da bo uporabil nekoliko poenostavljene nemške načine zapisovana, ki  sta jih izpopolnila Sebastijan Krelj in Adam Bohorič. Popravljeno Trubarjevo pisavo je uzakonil Adam Bohorič v prvi slovenski slovnici Articae horulae – Zimske urice iz leta 1584. Po njem se imenuje tudi pisava – BOHORIČICA, v kateri so pisali vse do srede 19. stol. 

Že na koncu 18. stol. in prvi polovici 19. stol. so mnogi pisci poskušali popraviti bohoričico, ker ni vsebovala dovolj črk za vse glasove in ker je bilo treba glasove Š, Ž in Č pisati s po dvema črkama. Fran Metelko in Peter Dajnko sta vsak po svoje skušala odpraviti pomanjkljivosti bohoričice tako, da sta sestavila novi pisavi – metelčico in dajnčico, ki sta imeli poleg latiničnih še cirilične črke. Novi pisavi sta samo deloma odpravili pomanjkljivosti bohoričice, zaradi mešanja s cirilico sta bili neskladni in odločno sta jima nasprotovala Matija Čop in France Prešeren. Tako so metelčico in danjčico prepovedali in zopet je obveljala bohoričica, vendar jo je v slovenskem časniku Kmetijske in rokodelske novice vse bolj izpodrivala gajica, latinična pisava imenovana po Ljudevitu Gaju. Gajica je zmagala okoli leta 1845 in jo pišemo še danes, čeprav je še vedno nepopolna. Ugotovili smo, da je bila slovenska pisava ves čas LATINICA. V slovenskem jeziku še vedno drži pravilo: Kolikor glasov, toliko črk oz. Vsak glas ima svojo črko. Nekaj je tudi glasnikov, ki jih pišemo z isto črko (ozki in široko e), na drugi strani pa isti glasnik pišemo z raznimi črkami (s – s ali z = mraz, glas). V slovenskem jeziku imamo 8 samoglasnikov, črk zanje pa samo 5. 
REŠI:

V katerem jeziku so napisani Brižinski spomeniki? Kdaj? ______________________

V katerem jeziku in pisavi je pisal Primož Trubar (Abecednik in Katekizem, 1550 oz. 1555)? _____________________________________________________________
Katero pisavo uporabljamo danes? _______________________________________
SPOROČANJE
KAJ JE SPORAZUMEVANJE?
SPORAZUMEVANJE je izmenjavanje besedil med ljudmi. Zajema dve osebi – tistega, ki govori/piše in tistega, ki posluša/bere. 

Sporazumevanje obsega sporočanje – tvorjenje besedil in sprejemanje besedil. Sporočevalec je lahko GOVOREC ali PISEC, sprejemnik pa POSLUŠALEC ali BRALEC. Sporazumevanje je DVOSMERNO, saj se lahko prejemnik na sporočevalčevo besedilo odzove. 

SPOROČANJE je zavestno dejanje sporočevalca, ki tvori besedila z znamenji besednega jezika v slušnem ali v vidnem prenosniku, se pravi, da govori ali piše. 

Dejavniki sporočanja so: 
· OKOLIŠČINE – ko sporočamo, upoštevamo kraj in čas sporočanja. Kadar govorimo o sporočevalcu in naslovniku ter o kraju in o času sporočanja, govorimo o okoliščinah sporočanja. Sporočevalec oz. tvorec besedila je lahko moški ali ženska, otrok, najstnik, meščan, izobraženec in vse to se kaže v izbiri jezikovnih prvin, s katerimi se tvori besedilo. 

· NAMEN – vsak sporočevalec sporoča z določenim namenom oz. ciljem, se pravi, da želi pri naslovniku nekaj doseči. Sporočevalec lahko izraža svoj namen na različne načine: 
· lahko ga izrazi z glagolom: prosim, obljubljam, obveščamo, prošnja … Vse to so neposredni načini izražanja sporočevalčevega namena. Včasih pa ga izrazimo posredno, in sicer tako, da uporabimo jezikovne prvine, ki naslovnika nekako zapeljejo. Kateri način pozivanja k določenemu dejanju bo sporočevalec izbral, je odvisno od tega, komu ga piše ali govori. Najmanj vljudno je pozivanje z velelnikom – izberemo ga za podrejene naslovnike. Posredni način pa izberemo za nadrejenega naslovnika. Pozivanje z določenimi glagoli pa je najpogostejše v uradovalnih besedilih, kjer mora biti sporočevalec jasen in natančen. Sporočevalec se včasih odloči za posreden način zato, ker želi prekriti svoj pravi namen. V daljših besedilih pa sporočevalec izraža svoj namen v zgradbi besedila.

· TEMA – vsako besedilo ima temo in vsebino. Tema je to, o čemer govorimo ali pišemo, vsebina pa je to, kar o tem povemo. 

· JEZIK – besedila tvorimo z besednim jezikom, ki ga pogosto spremljajo tudi nebesedne prvine. Za uspešno sporazumevanje pa je pomembno, da sporočevalec in prejemnik obvladata isti jezik. 

· PRENOSNIK – imamo dve vrsti prenosnikov: slušnega in vidnega.

· SLUŠNI PRENOSNIK – besede izgovarjamo z glasovi, ki jih tvorimo z govornimi organi oz. govorili. 
· VIDNI PRENOSNIKI, so prenosniki, s katerimi človek sporoča pisno ali vidno. Učenje pisanja je v vseh jezikih zelo zahtevno, saj se je treba naučiti zelo veliko pravil.

ZVOČNA PODOBA BESEDE – GLASOSLOVJE
Pri nekaterih jezikih se izgovor zelo razlikuje od zapisa, a tudi v slovenščini nekatere glasove izgovarjamo drugače, kot jih zapisujemo.

Slovenska abeceda ima 25 črk in 29 glasnikov ali fonemov. Glasniki ali fonemi sami nimajo pomena, zaradi njih se lahko spremeni pomen besed, imajo pomenskorazlikovalno vlogo.  med – jed – ped – red – ded
GLASNIKI SLOVENSKEGA KNJIŽNEGA JEZIKA

samoglasniki (vokali): i é ê a ô ó u ə  Zapisujemo jih s petimi črkami (i e a o u)
soglasniki (konzunanti):
       zvočniki:  m n r l v j                                         nezvočniki:
               (mlinarjev)                                  zveneči – b d g z ž dž  (GAD ZBEŽI + DŽ )
                                                nezveneči – p t k s š c f h (TA SUHI ŠKAFEC PUŠČA)
Posebej pozorni smo na izgovor ozkih in širokih samoglasnikov in POLGLASNIKA [ə].
SAMOGLASNIKI so nosilci zlogov in že samo en samoglasnik lahko sestavlja zlog.
Zlog je zveza samoglasnika in enega ali več soglasnikov, npr. va-ba, ne-skon-čni, lahko je samo iz samoglasnika: u-to-ne. Beseda ima toliko zlogov, kolikor je v njej samoglasnikov. Nezložni predlogi s/z, k/h, v, nimajo samoglasnika, izgovarjamo jih skupaj z naslednjo besedo.
Včasih stoji v zlogu drug za drugim več soglasnikov, na stiku dveh zlogov lahko stojita drug ob drugem celo dva samoglasnika – take zveze imenujemo sklopi (starčki, preobrazba).
Samoglasniki so dolgi ali kratki, naglašeni ali nenaglašeni. Ozki e in o sta samo dolga, polglasnik samo kratek. Kratki naglašeni samoglasniki so možni v zadnjem ali edinem zlogu besede (míš, kùp, pohlèp).
   Opazujte glasnik a:      dolg                                 kratek                              kratek  
                                       lás                       bràt,                   lasje
                                      naglašen                           naglašen                        nenaglašen
Če hočemo zaznamovati natančen izgovor samoglasnikov, uporabljamo naglasna znamenja.
ZNAMENJE                   KAJ ZAZNAMUJE
´   OSTRIVEC      mesto naglasa, dolžino, pri e in o tudi ozkost   Vésna, mír, máma, múha, móst
`   KRATIVEC     mesto naglasa, kračino, pri e in o tudi širino     kòš, čàs, mìš, žèp, krùh, 
^  STREŠICA       mesto naglasa, dolžino širokega e in o           ôsa, mêtla
Slovenščina pozna jakostno in tonemsko naglaševanje. Jakostno: naglašene samoglasnike izgovorimo močneje kot nenaglašene; tonemsko: naglašenih samoglasnikov ne izgovarjamo le glasneje, temveč tudi višje ali nižje; pomen besed, v kateri so isti glasovi, se spremeni, če naglašeni samoglasnik izgovorimo z različno višino tona – velika riba : mama riba. Tonemski naglas ni obvezen, v SSKJ je zapisan v okroglem oklepaju.
Mesto naglasa in trajanje naglašenih samoglasnikov praviloma NE zaznamujemo, izjeme so vaje za knjižni izgovor oz. če gre za besede, ki se ločijo v mestu naglasa.

V večini besed je EN samoglasnik izgovorjen močneje, pravimo, da je naglašen. Naglasno mesto v slovenskem jeziku ni predvidljivo (prosto naglasno mesto).

BESEDE GLEDE NA ŠTEVILO NAGLASOV
BREZNAGLASNICE ali NASLONKE                                     NAGLASNICE
oblike pomož. gl., vezniki, nekateri predlogi,                       enonaglasnice – vodovòd, ropotám, víteški 
členki, naslonske oblike zaimkov: sem, si, je,                  večnaglasnice – ávtocésta, pòdpredsédnik

bi, se, mi, ga, te, jo, da, in, ob, na, iz, že, še  

Pravilno naglaševanje je pomembni – če naglasa ne bi bilo, med poslušanjem ne bi mogli razčleniti govorne verige na posamezne besede; naglas razločuje pomen (plesati kolo – voziti kolo), z izmenjavo naglašenih in nenaglašenih samoglasnikov ustvarjamo govorni ritem in oblikujemo tonski potek povedi (intonacijo).

POLGLASNIK – v nekaterih besedilih za zapisujemo s črko e, v nekaterih ga ne zapisujemo, pač pa ga govorimo. Preberite: pès, vès, dèž, prt, vrt, vrtec – izgovor [pəs]    [vərtəc]
Polglasnika pred r, če mu sledi soglasnik, ne zapisujemo s posebno črko:
 oder – odra, odrski             POZOR: propeler – propelerja, propelerski
Polglasnik se lahko v besedo vrine: pismo – pisemski, lahko pa izpade: dedek – dedka; je torej neobstojen glas

.
ZAPOMNITE SI PISAVO BESED: film, žanr, zoprn, smiseln, brezposeln, gostiln, tovarn, litrski, metrski, decembrski.
PISAVA SAMOGLASNIŠKIH SKLOPOV IO, IA, IE – avion, dieta, pionir, material (sklop sredi besede: -j le izgovorimo, pišemo pa ga NE), toda materija, biologija, televizija (sklop je na koncu besede, j tudi pišemo).
POZOR:   trio, radio, studio – milijon, milijarda
REŠI NALOGE:

1. Iz povedi izpiši vse črke za samoglasnike, zvočnike in nezvočnike. UPOŠTEVAJTE vse ponovitve.  Poskrbi za ustrezno obutev in topla oblačila.

Samoglasniki ____________________________  zvočniki ____________________

nezvočniki _________________________________. Obkrožite zveneče nezvočnike.

V isti povedi podčrtajte naglasna mesta. Izpišite naslonke: ____________________

2. Preberite besede: voda, teta, zvezda, krt, jezik, vrabec, enota, tujec, uho, ves, želja, zaloga. Vpišite jih v ustrezen stolpec glede na to, ali imajo široki ali ozki e/o ali polglasnik. 
	é
	ê
	ə
	ô
	ó

	
	
	
	
	


3. Naslednje besede vpišite v ustrezni stolpec glede na to, ali je naglašeni samoglasnik dolg ali kratek: krop, led, ptič, miš, potka, mraz, vrata, naglica, odhod
                dolgi samoglasnik                             kratki samoglasnik
4. Spodnje besede uporabite v primernih povedih – vsako besedo v svoji povedi. Pazite na naglas.

gròb – grób ______________________________  __________________________
letálo – létalo ____________________________  ___________________________

5. Tvorite pridevnike na -ski: Koper _____________, milimeter _________________,

liter ________________, november ______________, minister ________________.

Kateri fonem je zapisan s črko e v besedah Pavel, vosek, strašen?  ____________

6. V preglednico razvrstite besede z naglasom na prvem in zadnjem zlogu: samostan, nekdo, žganje, vendarle, ogled, plemenit, mrežica, grlo, sadovnjak, slovo.
	NAGLAS NA PRVEM ZLOGU
	NAGLAS NA ZADNJEM ZLOGU

	
	


SOGLASNIKI
– ZVOČNIKI  m n v l r j
    Vsi so zveneči, ustni glasovi, le n, m sta nosnika.
Izgovorne različice zvočnika v

1. [ṷ̯] na koncu besede, za samoglasnikom in pred soglasnikom  siv, sivka
                                                                                                            [ṷ̯]      [ṷ̯]   
2. [v] pred samoglasnikom v isti besedi: voda, siva
3. [w] ne za samoglasnikom/pred zvenečim soglasnikom: vzeti [w]
4. [ʍ] pred nezvenečim soglasnikom: vsak [ʍ]
SKLOPA LJ, NJ: polje, poljski, konja, konjski, konj           
                               [lj]       [l']         [nj]     [n']       [n']
Sklopa lj/nj pred samoglasniki izgovarjamo, pred soglasniki in na koncu besede pa se j omehča (se ne sliši), zapisati pa ga moramo.
Tudi zvočnik l v deležniku na -l v obliki za moški spol in velikokrat sredi besede izgovarjamo kot različico [ṷ̯]: sem bil, sem videl, čoln, jabolko, solza … Kot [l] ga izgovarjamo pred/med samoglasniki (kolo, bela), v rod. mn. Sam. ž. In sr. sp. -  skal, daril; na koncu besede, navadno gre za prevzete besede, lastna imena (alkohol, general, maršal, Karel …). 
– NEZVOČNIKI

Zveneči nezvočniki:   b d g z ž dž
Nezveneči nezvočniki:   p t k s š č c f h
Nezveneči nezvočniki se izgovarjajo pogosteje kot zveneči. Na koncu besede izgovarjamo nezveneče: Matjaž [Matjaš]; sneg [snek] – (razen če se naslednja beseda začenja z zvenečim nezvočnikom in vmes ni premora).
Izgovor soglasnikov je odvisen od govornega okolja. Pri govorjenju prihaja do premene po zvenečnosti (asimilacija/prilikovanje): nezvočniki se v soglasniških sklopih prilagajajo drug drugemu po zvenečnosti, prvi nezvočnik se ravna po drugem. Če je prvi nezveneč, drugi pa zveneč, se oba izgovarjata zveneče: glasba [glazba], gibčen [gipčen].
Pri zapisovanju soglasnikov uporabljamo črko za tisti glas, ki ga izgovarjamo pred samoglasniki (upoštevamo morfonološko načelo).
     Glasba – glasilke           ježka – ježek                     nizko – nizek
      [glazba]                          [ješka]                                  [nisko]
Izjemoma pišemo po izgovoru:
- pridevnike na -ški, samostalnike na -štvo: angleški, viteški, moštvo, moški

- nedoločnik in namenilnik glagolov na -sti: lesti, gristi, vesti, čeprav lezem, grizem, vezem
- predloga z/s in k/h: z očetom, z ladjo (predlog z pišemo pred črkami za zveneče glasove); s psom (s pišemo pred črkami za nezveneče glasove); k psu, k očetu, k hiši; h gori, h konju (predloh h pišemo le pred besedami na k ali g).

DELJENJE BESED

Včasih nas konec vrstice prisili, da besedo delomo. Poglavitni načeli sta:

- v vsakem delu deljene besede mora biti en samoglasnik, okrog njega pa soglasniki (vsaj po en zlog);

- del mora biti izgovorljiv.

Druge posebnosti
Soglasnik med dvema samoglasnikoma gre k naslednjemu delu besede: po-tek, nogavi-ca. Soglasniški sklo delimo po izgovorljivosti: me-sto, mes-to OBA DELA MORATA BITI IZGOVORLJIVA.

Sesetavljanke, zloženke in sklope delimo po mejah sestavin: čez-meren, od-preti, peš-pot, raz-stava. Sklope iz enakih soglasnikov delimo: od-dati. Črkovnih sklopov, ki zaznamujejo en glas, ne delimo: Goe-the, Hei-di, Bu-sha.

V naslednjo vrstico ne prenašamo simbolov za mere, uteži ipd. za številkami: 
 73 m, ločil s konca vrstice (pike, vejice), po ene črke ponavadi ne puščamo na koncu vrstice in je nikoli ne prenašamo v nasledno (o-če/oč-e napačno).
REŠITE:

1. Ustrezno razporedite besede glede na to, kako prebermo zvočnik V: vpis, novčič, vzgoja, cev, voz, sova, vsi, vreme, pavke, vžig, prav, vhod
[v]____________________________  [ṷ̯] _________________________________

[w] ___________________________  [ʍ] _________________________________
2. Popravite vse napake – popravki naj bodo nedvoumni:
kos erženega kruha, življenjski, cilna arena, kilometerske kolone, škatlja, krogljice, vetrni jopič, ljucko slovstvo, nadaljni, zastavni prostor, zvonenje, rujavo listje, rudeči nageljnji, podprecednik, domol, karijera, več pisaren, beleška, enadžba, prijatelski, domišlav, spodtakniti, razstava rizb.
3. Zapišite predloge z/s, k/h:  ___ papirjem, ___ ščetko, ::: zobmi, ___ energijo, ___ kljuko, ___ lopato, ___fižolom

___ teti, … hišniku, ___ gori, ___ Ani, ___ Katarini, ___ igrišču, ___ otroku, ___ hiši.
SPOROČANJE
Pri  vsakem sporočanju nastajajo besedila. Delo pri tvorjenju besedila lahko razdelimo na tri faze: 
· IZNAJDBA – INVENCIJA 
· UREJANJE – DISPOZICIJA 
· UBESEDILJENJE – ELOKUCIJA 

Na samem začetku se odločimo kaj bo namen in kaj tema našega besedila. Zato se odločimo iz lastnega nagiba ali pa nam temo predlaga nekdo drug. Nato določimo kaj vse bomo v temi povedali, s čim bomo temo razvijali in kako ustvarjali vsebino. Priporočljivo je, da si napravimo načrt v obliki točk ali miselnega vzorca.  Pri razvijanju teme je pomembno koliko o zadevi ve že sam sporočevalec in kaj zanima naslovnika. Nato je potrebno zbrati potrebno gradivo za besedilo. Zbrano gradivo je potrebno urediti in ga ovrednotiti  in določiti povezavo in zaporedje sestavin, da bo nastala smiselna celota, ki bo ustrezala našemu namenu. Števila neumetnostna besedila so tridelna. V prvem delu – UVODU sporočevalec napove svojo temo in namen. V drugem JEDERNEM delu nakaže problem, predstavi dejstva in navede primere in argumente, v tretjem SKLEPNEM delu prevzame bistvene ugotovitve. Če smo si za sporočanje izbrali temo, ki jo dobro poznamo ne bomo imeli večjih težav. Potrebno je samo izbrati ustrezne besede in slovnične vzorce za tvorjenje povedi ter izbrati besedilno vrsto ki ustreza danemu namenu. 
NAČELA USPEŠNEGA SPOROČANJA 
Če želimo biti pri sporočanju uspešni, moramo upoštevati 5 načel: 
· Sporočamo le o tem, kar dobro poznamo – če teme, o kateri govorimo ali pišemo, ne obvladamo dobro, si najprej izpopolnimo znanje. Pri sporočanju pazimo na to, da sporočamo le samo resnične podatke.
· Upoštevamo okoliščine sporočanja – čas in kraj sporočanja, predvsem pa naslovnika, njegovo starost, poklic ali izobrazbo, družbeni položaj itd. Upoštevamo ga tudi, kadar izbiramo temo in kako nadrobno bomo govorili o tem. Presodimo, kaj vse bi danemu naslovniku sporočili o temi in kako na drobno bi mu predstavili predmetnost. Sporočevalec lahko veliko ve o določeni stvari, ni pa nujno, da bi naslovnika vse to zanimalo. Dobro je, če se pozanimamo, kaj naslovnik že ve in kaj ne, kaj razume in česa ne, kateri podatki so preveč osebni in kateri ne. Pazimo tudi na to, da smo jedrnati, zato naslovniku sporočamo le bistvene podatke. Podatkov ne ponavljamo po nepotrebnem. Dobro je, da smo pri navajanju podatkov čimbolj natančni, saj s tem olajšamo razumevanje besedila. Podatke sestavimo urejeno v določenem zaporedju, da nam bo naslovnik sledil brez težav. Pazimo na to, da je besedilo živo, da bo vsebovalo tudi nenavadne besede in da se ne bodo ponavljali enaki stavčni vzorci. Priporočljivo je, da trditve dopolnimo z zgledi, da bi čimbolj pritegnili naslovnikovo pozornost. 
· Upoštevamo prvine in pravila danega besednega jezika – besedilo mora biti jezikovno pravilno po pravilih slovenskega knjižnega jezika. V več povednih besedilih pazimo, da ne ponavljamo besed in stavčnih vzorcev. Pri izbiri besed in stavčnih vzorcev pazimo tudi, da bo besedilo naslovniku dovolj jasno in razumljivo.  
· Upoštevamo značilnosti zgradbe besedilne vrste – besedila iste vrste imajo podobno zgradbo in sporočevalec jih mora dobro poznati. 
· Upoštevamo prednosti in pomanjkljivosti prenosnika – pri govorjenju sta poslušalec in govorec ponavadi v neposrednem stiku. Med govorjenjem poslušalec s svojim nebesednim in besednim odzivanjem vpliva na nastajanje besedila. Govorec je tudi bolj izpostavljen naslovnikovemu kritičnemu ušesu in očesu. Govorjenje ima veliko pomanjkljivost. Vse, kar izgovorimo, sproti izginja in če ne poslušamo dovolj zbrano, lahko preslišimo kakšne pomembne podatke. Zato moramo pri govornem nastopanju upoštevati naslednje: poskrbimo za telesno urejenost, če je poslušalcev veliko govorimo stoje ali se tudi premikamo, če pa je poslušalcev manj pa lahko sedimo. Naslovnika gledamo v oči, govorimo prosto, govorimo v zbornem jeziku razločno in naravno, besedilo primerno členimo s premori, ne govorimo prehitro, ne prepočasi, pomagamo si tudi s skicami, slikami, zemljevidi in prosojnicami, opazujemo odziv občinstva, držimo se odmerjenega časa. Pri dvogovornem sporazumevanju pa veljajo naslednja načela: sogovorca gledamo v oči, pozorni smo na njegovo nebesedno odzivanje, do naslovnika smo vljudni, ne govorimo, ko govori drug, ne segamo mu v besedo, ne govorimo le mi, če sogovorec česa ne razume, mu potrpežljivo pojasnimo, izogibamo se sporov, ne uporabljamo zmerljivk, ne govorimo preglasno. 

Pri pisanju besedil pa smo pozorni na to, da so besedila, ki jih pošiljamo naslovniku, napisana na čistem, nezmečkanem, belem papirju, rokopis naj bo razločen, tipkopis pa pregleden, če naredimo hujšo napako, besedilo prepišemo. Zaradi preglednosti pazimo na prostorsko razvrstitev delov besedila, ne uporabljamo pisav različnih velikosti in vrst, za lažje razumevanje uporabljamo tudi preglednice, grafe, slike, fotografije, s tem postane besedilo zanimivejše, če besedilo pošiljamo po pošti, na ovojnico nalepimo znamko predpisane vrednosti. 

SPREJEMANJE BESEDIL 
Prejemnik sprejme besedilo poslano po slušnem ali vidnem prenosniku, torej ga posluša ali bere in pri tem lušči iz njega bistvene podatke in spoznava sporočevalčev namen. Če si med poslušanjem kaj zapišemo, si tisto lažje zapomnimo. Po poslušanju si lahko izdelamo tudi miselni vzorec ali sestavimo oporne točke. Med branjem si lahko podčrtamo bistvene podatke ali ob robu besedila zapišemo ključne besede ali pripombe in vprašanja. 

KAJ JE BESEDILO?

Pri sporočanju tvorimo SPOROČILO. Glede na to, ali sporočamo z besednim ali nebesednim jezikom, je sporočilo BESEDNO ali NEBESEDNO. Besedilo je le tisto sporočilo, iz katerega lahko zaradi njegove urejenosti prepoznamo, čemu je nastalo in o čem govori – prepoznamo temo in namen. Med besednimi sporočili so le tista besedila, ki so:
· SMISELNA – imajo namen in temo,

· SOVISNA – posamezni deli besedila so med sabo logično in slovnično povezani,
· ZAOKROŽENA – tvorijo vsebinsko in oblikovno celoto.

Besedila so navadno sestavljena iz večih delov, lahko pa so tudi enodelna. Večpovedna besedila imajo značilno zunanjo zgradbo.

VLOGE BESEDILA

· IZRAZNA VLOGA – ker besedilo vsebuje podatke o okoliščinah sporočanja in o sporočevalcu. Izrazna vloga jezika je močna v zahvali, voščilih, opravičilih, zasebnih pismih in lirskih pesmih.

· VPLIVANJSKA VLOGA – ker besedilo vsebuje podatke o sporočevalčevem namenu. Sporočevalec želi z vsakim svojim sporočilom vplivati na naslovnika, na njegovo mnenje, vednost in ravnanje, prepričanje …
· PREDSTAVITVENA VLOGA – ker vsako besedilo vsebuje podatke o zunanji predmetnosti.
· METAJEZIKOVNA VLOGA – izrazita je v besedilih, v katerih posebej pojasnjujemo pomen kakšne besede.
· GOVORNOSTIKOVNA VLOGA – besedilo nosi podatke o prenosniku, ta vloga je poudarjena v besedilih, s katerimi zgolj navezujemo ali preverjamo stik z naslovnikom.
· LEPOTNA oz. ESTETSKA VLOGA – to so besedila, ki gradijo na zvočnosti, ritmu, harmoniji, to je pomembna značilnost umetnostnih besedil. Pogosto imajo lepotno vlogo poudarjene reklame, politična gesla, saj sporočevalci želijo pritegniti naslovnika.
VRSTE BESEDIL

Pri obravnavi besedila smo pozorni na temo, namen, način razvijanja teme, jezikovne prvine, prenosnik. Zato ločimo več vrst besedil:
· UMETNOSTNA in NEUMETNOSTNA

	NEUMETNOSTNO BESEDILO
	UMETNOSTNO BESEDILO

	· Govori o resničnem svetu
	· Govori o domišljijskem svetu

	· Ima praktičen namen
	· Nima praktičnega namena

	· Lepotna vloga besedila je podrejena drugim vlogam
	· Lepotna vloga besedila je zelo pomembna


· GOVORJENA in ZAPISANA – za govorjena besedila je značilna spontanost, govorec se sproti odziva na naslovnika, se popravlja in dopolnjuje, se ponavlja, skače v temo. Paziti moramo na poudarke, intonacijo, premore, hitrost, register, barvo glasu … Zapisana besedila pa so v knjižnem jeziku, sporočevalec ima čas, da se pripravi na pisanje in za popravljanje, dober pisec uporablja pravopisna pravila. 
· ENOGOVORNA in DVOGOVORNA – enogovorno besedilo ne predvideva neposrednega odziva naslovnika, medtem ko dvogovorno besedilo naslovnika poziva k odzivu 
· SUBJEKTIVNA in OBJEKTIVNA – subjektivna besedila izražajo sporočevalca, njegove osebne razmere, oceno do ubesediljenega ali do naslovnika, medtem ko v objektivnih besedilih sporočevalec podaja le stvarne in preverljive podatke o predmetnosti, brez osebnega razmerja do nje. Objektivna so zlasti strokovna besedila, v katerih se pisec najmanj razodeva.
· ZASEBNA in JAVNA – zasebna besedila so tista, ki so namenjena določenemu posamezniku, vsebujejo podatke, ki niso za vsakogar, sporočevalec jih želi zaupati le določenim osebam. Javna besedila pa so namenjena širši javnosti, množičnega naslovnika sporočevalec nagovori ali pa tudi ne, javna so besedila v časopisih, revijah, knjigah, po radiu, TV, ali pa so predstavljena v javnih prostorih. 
· URADNA in NEURADNA – delimo jih glede na to, ali je bilo besedilo tvorjeno v enakovrednem ali neenakovrednem družbenem razmerju med sporočevalcem in naslovnikom oz. kateri izmed udeležencev govori v imenu ustanove, v kateri je zaposlen. Neuradna besedila so tista, ki jih sporočevalec govori ali piše družbeno enakovrednemu naslovniku (hčeri, sinu, prijatelju …). Stike končuje in navezuje z neuradnimi nagovori in pozdravi, naslovnika nagovarja z imenom in ga navadno tika, v besedilu razodeva svoje mnenje in druge osebnostne lastnosti. Uradna besedila pa so tista, ki jih sporočevalec pošilja družbeno neenakovrednemu naslovniku. Naslovnika nagovori z uradnim nagovorom, priimkom ter strokovnim nazivom, besedilo začne in konča s predpisanimi uradnimi začetki in konci, naslovnika vika, sebe podpiše z imenom in priimkom ter strokovnim nazivom, drži se zunanje oblike uradnega besedila.
Praktičnosporazumevalno, uradovalno, strokovno in publicistično besedilo
· PRAKTIČNOSPORAZUMEVALNA – so neuradna in zasebna besedila, tvorimo jih doma med znanci in prijatelji (enakovrednim naslovnikom), z njimi sporočamo vsakdanje teme, ki jih doživimo v službi ali kje drugje. V  teh besedilih se močno razodevamo, zato so ta besedila zelo subjektivna, vanj pa vpletamo tudi naslovnika, večinoma so govorjena in to dvogovorno.
 Govorjeno besedilo je pogovor, in sicer o najrazličnejših stvareh vsakdanjega življenja

Zapisana besedila so del našega vsakdanjega sporazumevanja; to so: zasebno pismo, osebno vabilo, razglednica, dopisnica, sožalje, čestitka, voščilnica, zasebno obvestilo.
· URADOVALNA – to so uradna zasebna besedila, namenjena so posamezniku, sporočevalec in naslovnik sta v neenakovrednem razmerju, za ta besedila so značilne samo teme, ki so vezane na sporazumevanje med uradno osebo in stranko, tema besedila je navedena že vnaprej, sporočevalec se ne razodeva, saj gre za uradno razmerje med njim in naslovnikom, to je objektivno besedilo. Ta besedila so lahko zapisana ali pa govorjena, večinoma pa so dvogovorna. 

Zapisana besedila so: uradno pismo, prošnja, prijavnica, naročilnica, propagandno besedilo, opomin, potrdilo, račun, razglas, uradna objava, pogodba, prošnja, uradno vabilo idr. 
· PUBLICISTIČNA – tvorijo jih novinarji in so objavljena v množičnih občilih, namenjena so širši javnosti, so zapisana (časopisi, revije), govorjena (radio) ali pa govorjena in zapisana (TV). Novinarji v njih sporočajo o pomembnih ali zanimivih dogodkih, skušajo jih razložiti in izražajo svoje mnenje o njih, naslovnik teh besedil je množičen, navadno pa so tudi enogovorna. 
      Značilna publicistična besedila so: novica ali vest, poročilo, komentar, ocena, intervju, anketa, reportaža.
· STROKOVNA – ta besedila so namenjena samo ožji in strokovni javnosti, tvorijo jih strokovnjaki iz določenega strokovnega področja, namenjena so ljudem iz istega strokovnega področja, tematika je omejena in vezana na določeno stroko, sporočevalec obravnava določeno temo, ki jo narekuje naslov, razlaga nek pojav, ga povezuje z drugimi in utemeljuje svoje ugotovitve, pri tem pa si pomaga z navajanjem zgledov, primerov in strokovno literaturo. Uporablja strokovne termine in izraze. Če uvaja nove, jih razloži. Ta besedila so objektivna, lahko so zapisana ali govorjena in so v večini enogovorna. Če so namenjena ožjemu krogu znanstvenih teoretikov ali raziskovalcem, so to ZNANSTVENA besedila. V njih so predstavljena nova odkritja in spoznanja, izražanje je abstraktno in zapleteno. Zapisana besedila so: razprave in polemike, diplomska, magistrska in doktorska dela, znanstvene raziskave, predavanja in nekateri učbeniki (npr. univezitetni).
 Kadar skušamo s strokovnimi vprašanji seznaniti širši krog ljudi, ki jih to zanima, a nimajo dovolj predznanja, tvorimo zanje POLJUDNOZNANSTVENA BESEDILA. V njih je manj podatkov in strokovnih izrazov ter več slikovnega ponazarjanja. To so članki v poljudnoznanstvenih revijah, priročnikih in učbenikih, knjige o živalih in odkritjih, predavanja, televizijske poljudnoznanstvene oddaje, npr. o naravi, okolju.
 BESEDILA GLEDE NA SPOROČILNI NAMEN:
· PRIKAZOVALNA – sporočevalec jih tvori zato, da bi naslovnik zvedel tisto, česar še ne ve. Taka besedila so novice, poročila, obvestila, predstavitev osebe ali kraja itd.
· ZAGOTAVLJALNA – sporočevalec jih tvori zato, da bi naslovnik verjel tisto, kar verjame sporočevalec. Taka besedila so obljube, grožnje, prisege, naročilnica, pogodba.
·  VREDNOTENJSKA – sporočevalec jih tvori, da bi naslovnik sodil o čem tako, kot sodi sporočevalec sam. Taka besedila so kritike, ocena, graja, pohvala, komentar.        
·  ČUSTVENA – sporočevalec jih tvori zato, da bi naslovnik doživljal stvarnost ali sebe tako, kot ju doživlja sporočevalec. Tako besedilo je lahko ljubezensko pismo, nekrolog.
·  POZIVNA – sporočevalec jih tvori zato, da bi naslovnik naredil tisto, kar želi sporočevalec. Taka besedila so prošnja, ukaz, zapoved, prepoved, nasvet, vabilo.
·  POIZVEDOVALNA – sporočevalec jih tvori zato, da bi od naslovnika dobil določene informacije in podatke. Taka besedila so vprašalniki, anketa, poizvedovalnica … 
· POVEZOVALNA – sporočevalec jih tvori zato, da bi z naslovnikom ohranil ali navezal osebne stike. Taka besedila so pozdravi, zahvala, opravičilo, voščilo, čestitke, sožalje …
·  IZVRŠILNA – ko jih sporočevalec napiše ali izvrši, s tem povzroči neko spremembo v družbeni stvarnosti. Taka besedila so oporoka, pooblastilo, izrek sodbe, odpoved.
BESEDILA GLEDE NA NAČIN RAZVIJANJA TEME
Sporočevalec lahko izbrano temo razvija oz. obravnava na različne načine. Glede na to so besedila opisovalna, pripovedovalna, razlagalna, utemeljevalna.
· OBVEŠČEVALNA – to so besedila, v katerih sporočevalec sporoča, da se nekaj dogaja ali da se bo zgodilo. Ta besedila so zelo pogosta v zasebnem in tudi javnem življenju, taka besedila so telefonski imenik, jedilni list, urnik, vozni red, radijski in televizijski spored, osmrtnica, javni napis … 
· OPISOVALNA – to so besedila, v katerih so navedene lastnosti, sestava, delovanje, položaj kakega živega bitja, predmeta, kraja ali poti. V njih lahko opisujemo tudi vsakdanje dejavnosti ali dogajanje v naravi ali okolici.
·  PRIPOVEDOVALNA – to so besedila v katerih sporočevalec predstavlja naslovniku to, kar se je zgodilo ali kar je doživel sam. 
· RAZLAGALNA – to so besedila, v katerih sporočevalec sporoča o vzročnih in drugih razmerjih med pojavi. To so besedila, v katerih sporočevalec naslovniku pojasnjuje pomen dane besede ali pojma.    
·  UTEMELJEVALNA – to so besedila, v katerih sporočevalec pojasnjuje, zagovarja ali pa dokazuje svoje mnenje o čem. To so dvodelna besedila, ki sestojijo iz sporočevalčevega mnenja/sodbe/trditve o čem ter iz dokazovanja/zagovarjanja tega mnenja. To so najpogostejša besedila v vsakodnevnem življenju.

:
· OBVEŠČEVALNO

· OPISNO

· PRIPOVEDOVALNO

· RAZLAGALNO

· UTEMELJEVALNO
	VRSTE BESEDIL
	MERILO DELITVE

	Umetnostna in neumetnostna
	Preverljivost podatkov

Praktičen namen besedila

Poudarjenost lepotne vloge

	Govorjena in zapisana
	Prenosnik

	Enogovorna in dvogovorna
	Spodbujanje naslovnika k odzivu

	Subjektivna in objektivna
	Razodevanje sporočevalca

	Zasebna in javna
	Izbran krog naslovnika

	Uradna in neuradna
	Družbena vloga sporočevalca

Družbeno razmerje med sporočevalcem in naslovnikom

	Prektičnosporazumevalna, uradovalna, strokovna, publicistična
	Izbran krog naslovnikov

Družbeno razmerje med sporočevalcem in naslovnikom

Vrsta javnosti

	Prikazovalna, zagotavljalna, vrednotenjska, čustvena, pozivna, poizvedovalna, povezovalna, izvršilna
	Sporočilni namen

	Obveščevalna, opisovalna, pripovedovalna, razlagalna, utemeljevalna
	Način razvijanja teme


BESEDILNE VRSTE
INTERVJU
· Je javno besedilo in novinarska vrsta

· Je dvogovorno in raziskovalni pogovor, v katerem sodelujeta vpraševalec in vprašani. Vpraševalec se na intervju skrbno pripravi, vendar se mu ni treba držati predvidenih vprašanj, lahko postavlja tudi dodatna vprašanja. 

Nekateri intervjuji vsebujejo samo vprašanja in odgovore, drugi imajo na začetku predstavitveni uvodni del, v katerem so navedeni pomembni podatki o vprašanem. Intervjuji nimajo zaključka, končajo se lahko z zahvalo za odgovore ali z dobrimi željami.

· Vprašanja naj bi obsegala največ 10 % intervjuja, ostalo pa naj bi bili samo odgovori.

· Iz intervjuja moramo izvedeti nekaj novega, zanimivega

· Poznamo več vrst intervjujev. Po vsebini so OSEBNOSTNI – tu je predstavljena zanimiva oseba ali  TEMATSKI – tu pa o zanimivi temi spraševalec sprašuje tistega, ki največ o njej ve. Posebni obliki intervjuja sta tudi OKROGLA MIZA in IZJAVA. 

· Glede na to, kje je intervju objavljen, ločimo časopisne, revijalne ter radijske in televizijske.
· Časopisni intervjuji so oblikovani tako, da so vprašanja grafično ločena od odgovorov.

PREDSTAVITEV OSEBE
OPIS OSEBE:
Osebo lahko predstavimo tako, da:

· na podlagi opazovanja prikažemo njeno zunanjost in način življenja,

· pri opisovanju je zelo pogost glagol biti, ob katerem stojijo pridevniki,

· glagoli so navadno v sedanjiku, ki pomeni brezčasnost. Glagole pa v pretekliku uporabljamo samo tedaj, ko opisujemo osebo, ki ne živi več,

· pri opisu skušamo biti čimbolj objektivni, pri orisu pa smo lahko subjektivni,

· izrazimo svojo presojo njenih duševnih, družbenih ali strokovnih lastnosti,

· povemo kaj o njeni preteklosti.

OZNAKA OSEBE:
· sporočevalec predstavi svoje mnenje o njeni notranjosti oz. osebnosti,

· pri označevanju uporabljamo tudi vrednostne izraze – pridevniki in prislovi, 
· glagoli so v sedanjiku, ki pomeni brezčasnost.

Pripoved o dogodkih v življenju osebe in njenem spreminjanju:
· sporočevalec navaja pretekle dogodke v časovnem zaporedju,

· glagoli so v pretekliku, ob njih pa so ponavadi časovni prislovi,

· poved je lahko objektivna ali subjektivna.

PREDSTAVITEV KRAJA

Tudi ta je lahko subjektivna ali objektivna.

1.) OBJEKTIVNA
· Opiše kraj, navede njegov upravni status, nadmorsko višino, lego, obliko, št. prebivalcev, njihove dejavnosti, pomembnejše stavbe  v kraju in okolici, kulturno-umetnostne znamenitosti ...

· Pripoveduje o njegovi zgodovini, o pomembnejših osebah in dogodkih povezanih s krajem.

2.) SUBJEKTIVNA
· Predstavimo samo tisto, kar se nam zdi posebno zanimivo, lepo in vredno ogleda. Svoje mnenje v besedilu izražamo z vrednostnimi pridevniki, poosebitvami, prvoosebnimi glagoli in zaimki … 

PREDSTAVITEV PREDMETA ALI NAPRAVE
Predstavitev predmeta ali naprave sodi med prikazovalna besedila. Sporočevalec opiše predmet/napravo: našteje sestavne dele, opiše zunanjost, lastnosti, rabo – delovanje, namen; lahko tudi razloži nastanek in razvoj predmeta/naprave.

Predstavitev zajema:

- definicijo naprave/predmeta,

- sestavne dele,

- podatke o zunanjem videzu predmeta/naprave: barva, velikost, teža, merske enote z natančnimi številskimi izrazi (m, kg, km/h)

- opis delovanja in uporabnosti

· Napravo predstavimo tako, da povemo iz česa je sestavljena in kakšno vlogo imajo posamezni deli.

· Glagoli v opisu naprave so v sedanjiku (brezčasnost) in so dveh vrsti:

izražajo sestavinskost (ima, vsebuje …), drugi pa poimenujejo dejanje (poveča …) in so ponavadi v 3. osebi ednine oz. v 1. osebi množine.

· Nebesedne prvine: slikovno gradivo, skica, tabela, fotografija ... Tako postane opis razumljivejši.

· Naprave navadno opisujemo objektivno. To pomeni, da si jo moramo prej nadrobno in natančno ogledati – tak opis imenujemo tudi TEHNIČNI OPIS.
· Včasih pa so naprave predstavljene tudi subjektivno (oris), pri tem sporočevalec izraža tudi svoje doživljanje ali vrednotenje naprave, subjektivne predstavitve so značilne tudi za reklame.
PREDSTAVITEV POSTOPKA
· Postopek je ponavljajoči se potek dejanja, ki pripelje do določenega cilja.

· Predstavimo ga tako, da navedemo njegove korake in pazimo na zaporedja le-teh.

· Za opis postopka je značilno:

· vsebuje glagole, ki poimenujejo dejanja,

· glagoli si sledijo v zaporedju,

· glagoli so v sedanjiku, saj z njimi poimenujemo splošne ponavljajoče korake,

· glagoli so v pretekliku samo, če gre za opis nekdaj veljavnega postopka.

· Če želimo, da bo naslovnik postopek res izpeljal ali ponovil, so glagoli v velelniku, tako postane navodilo za izvedbo postopka.

· Za večjo nazornost je opisu postopka pogosto dodana še slika.

REKLAMNO BESEDILO
Reklamno besedilo spada med propagandna besedila. Ta pa so med sabo različna. Tista, s katerimi skuša sporočevalec pridobiti naslovnika za nakup izdelka, imenujemo reklamno besedilo – REKLAMA. 

· Tvorec reklamnega besedila premišljeno nagovarja ljudi in pri tem uporablja različne strategije.

· Pri predstavitvi kraja ali izdelka sporočevalec ni natančen, rad čezmerno hvali in uporablja besede in prvine, ki pritegnejo naslovnikovo pozornost. Na naslovnika skuša vplivati s kratkimi, duhovitimi in privlačnimi besedili. Mnogokrat takšna besedila na začetku ali koncu vsebujejo geslo.

· Sporočevalec želi z reklamami naslovnika prepričati, da bo z nakupom izdelka potešil svoje želje in potrebe.

· Reklamna besedila vsebujejo tudi slike ali fotografije.

· Tvorjenje reklam pa je družbeno odgovorno dejanje, zato ga urejajo tudi posebne zakonske določbe:

- prepovedano je oglaševanje tobačnih izdelkov,

- v reklami ni dovoljena kritika izdelka,

- reklame ne smejo vsebovati prvin, ki bi lahko povzročile telesno ali duševno škodo pri odraslih in otrocih.

- tvorjene morajo biti v slovenskem jeziku.

ZAHVALA
· To je besedilo, v katerem sporočevalec izraža hvaležnost naslovniku.

· Lahko je URADNA ali NEURADNA, ZASEBNA ali JAVNA.

· URADNO ZAHVALO pošilja posameznik ustanovi ali ustanove posameznikom. Ima predpisano zunanjo obliko uradnih besedil: v levem zgornjem kotu sporočevalec sporoči svoje podatke (ime, priimek in naslov), pod njimi navede podatke o naslovniku, v desnem kotu pa napiše kraj in datum pisanja; besedilo naslovi z imenom besedilne vrste in nato po nagovoru Spoštovani! navede, za kaj se zahvaljuje; na koncu pripiše pozdrav in se podpiše.

· Sporočevalec uporablja prvoosebno glagolsko obliko v ednini; če pa se zahvaljujemo v imenu ustanove, pa 1. osebo množine.

· V uradnem besedilu se zahvaljujemo neposredno – Zahvaljujemo se za ...

OPRAVIČILO

· To je besedilo, v katerem sporočevalec izraža obžalovanje za svoje ravnanje, ki je naslovniku škodovalo oz. je z njim sporočevalec kršil dogovor.

· Poznamo URADNO in NEURADNO opravičilo, JAVNO in ZASEBNO.
· URADNO OPRAVIČILO pošilja posameznik ustanovi ali pa ustanova posamezniku.

· Ima obliko uradnega besedila.

· Sporočevalec izrazi obžalovanje zaradi storjene napake in navede vzroke zanjo. Včasih je potrebno priložiti še kakšno dokazilo.

· Sporočevalec zase uporablja prvoosebno glagolsko obliko v ednini; če se opravičuje v imenu ustanove, pa uporablja 1. osebo množine.

· Opravičilo izročimo v ovojnici – šolsko opravičilo navadno izročamo osebno, zato izpustimo sporočevalčev in naslovnikov naslov.

VABILO
· Je besedilo, v katerem sporočevalec vabi naslovnika, naj se udeleži kake prireditve, predavanja, pohoda ...

· Lahko je URADNO in NEURADNO, lahko je ZASEBNO ali JAVNO.
· URADNO VABILO pošiljajo ustanove posameznikom.

· Ima obliko uradnega besedila.
· Javno vabilo: šablonska oblika – glava z logotipom podjetja, ki vabi; ogovorni del, sporočevalec izražen s prvoosebno  ali tretjeosebno glagolsko obliko.
· Iz vabila izvemo KDO vabi, na KAJ vabi, kdaj (datum/ura) in KJE bo to; vabilo na sestanke pa vsebuje dnevni red. Končni del ni strogo določen – podpis sporočevalca/znak podjetja/elektronski naslov/poziv (npr. Vljudno vabljeni!)

· pomembni podatki so vidno poudarjeni; k razgibanosti pripomore raba raznih vrst in velikosti črk

· Uradno vabilo mora biti naslovniku poslano pravočasno; če se vabilu ne more odzvati, je prav, da prireditelja o tem obvesti.
Oblika vabila/zahvale/opravičila:
- levo zgoraj: ime, priimek in naslov sporočevalca;

- pod tem: naslovnikov naslov;

- desno zgoraj: kraj in datum pisanja (v isti višini kot poštna številka in pošta sporočevalca);

- naslov besedilne vrste;

- nagovor (ogovor);

- navedba vsebine vabila, zahvale, opravičila;

- pozdrav (levo spodaj) in podpis (desno spodaj).

____________________________________________________________________

Turistično društvo Sora

Cankarjeva ulica 48

4220 Škofja Loka                                                                    Škofja Loka, 15. 4. 2014

Janez Jereb

Sorška cesta 5

4220 Škofja Loka 

OPRAVIČILO

Prijavili ste se na razpis za tečaj lokalnega turističnega vodnika, ki je bil objavljen 10. 4. 2014 v Gorenjskem glasu. V razpisu smo napačno navedli podatke, da bo tečaj od 28. 4. do 3. 5. 2014 v prostorih šole Škofja Loka – Mesto. V resnici bomo tečaj pripravili v predavalnici Šole za strojništvo, Podlubnik 1 b v navedenem času.

Opravičujemo se Vam za neljubo napako in Vas prosimo za razumevanje.

Lep pozdrav

Marko Podpečan,

vodja tečaja

Sonja Lah

Srednja šola Postojna

Jamska cesta 5

6230 Postojna                                                                    Postojna, 19. maja 2012

Galerija Okras

Kersnikova 5

1000 Ljubljana 

ZAHVALA

Spoštovana gospa Tatjana Močnik!

V imenu 4. b-razreda naše šole se Vam zahvaljujem za zanimivo vodstvo po razstavi slik in kipov Medtoda Frlica v Vaši galeriji v sredo 17. maja 2012. Pri delu Vam želimo še veliko uspehov.

Lep pozdrav

Sonja Lah,

predsednica 4.b-razreda

Janez Novak

Šola za strojništvo Jesenice

4276 Jesenice                                                                             Jesenice, 22. 2. 2015

Blaž Telban

Pod topoli 48

1000 Ljubljana

VABILO

Spoštovani gospod Telban!

V imenu krožka Prijatelji narave na Šoli za strojništvo Jesenice Vas vljudno vabimo, da se udeležite srečanja šolskih ekologov, ki bo v petek, 7. marca 2015, ob 17. uri v šolski predavalnici (pritličje šole).

V zadnjem času smo v sredstvih javnega obveščanja slišali marsikaj o Vašem delu na področju varstva narave. Člani krožka smo tudi z zanimanjem brali Vaše članke v časopisu Delo. Zato bi se radi z Vami pogovorili o mnogih stvareh, še posebej nas zanimajo Vaši pogledi na varstvo narave.

Upamo, da se boste našega srečanja udeležili.

Lepo Vas pozdravljam.

Janez Novak,

predsednik krožka

___________________________________________________________________ 

	Erazmov viteški turnir
nedelja, 17. junija 2014, Predjamski grad
Tradicionalna prireditev v Predjami s pričetkom ob 10. uri: prikaz srednjeveških obrti in življenja, lokostrelstvo, viteški turnir – dvoboji vitezov mečevalcev in konjenikov, ples srednjeveških plesalk in nastopi žonglerjev.

Turistično društvo Erazem Predjamski

Predjama 2, 6230 Postojna


NALOGA:

1. PREDSTAVLJAJTE SI, da ste kot predsednik TD Erazem Predjamski poslali zahvalo Kulturnemu društvu MUŠKETIRJI oz. njegovemu predsedniku za sodelovanje plesne skupine, žonglerjev in vitezov mečevalcev na prireditvi (podatki o prireditvi so v zgornjem obvestilu). Napišite zahvalo, potrebne podatke si izmislite.

2. Pojasnite zveze: javno in zasebno besedilo, uradno in neuradno besedilo.
___________________________________________________________________

DOBRO SI JE ZAPOMNITI
Naslov sporočevalca in naslovnika – uporabljamo veliko začetnico (prvo besedo v naslovu, druge pa le, če so lastno ime). Če je na prvem mestu ime naslovnika, pomeni, da je dopis namenjen njemu osebno.

Telefon, faks in e-naslov (e-pošta) so navedeni na koncu – če te prvine navajamo.
NEUSTREZNO: fax, e-mail

Datum – kraj in datum sta navedena na desni strani dopisa, vzporedno s poštno številko/krajem pošte.
NAPAČNO: 15.4.2015, 15.4.15, 15.04.2015, 15. april 2015. za piko je v datumu vedno presledek. Ničel pri  dnevih in mesecih ne pišemo. PRAVILNO: 15. 4. 2015 in 15. aprila 2015.

NAVAJANJE ČASA – NAROBE: ob 15.00 uri, ob 15.15 uri, ob 15³º uri.
PRAVILNO: ob 15. uri, ob 15.00, ob 15ºº, ob 15ʰ, ob 15.15, ob 15³º

NAGOVOR
	Spoštovani!

V šolskem letu ...
	Spoštovani,

v šolskem letu ...
	Spoštovana gospa Ana Jug! ali 
Spoštovana gospa Jug!
	NAROBE: Spoštovana!

Spoštovana gospa Ana!

Spoštovana Ana Jugova!

Spoštovana gos. Jug!


Velja za oba spola in za množino. Če je na koncu nagovora klicaj, nadaljujemo z veliko začetnico, če pa za nagovorom postavimo vejico, nadaljujemo z malo začetnico (pišemo pa v novo vrsto).

Raba zaimkov Vas/vas – Vabimo Vas … Vabimo vas …

Zaimke pišemo z veliko ali alo začetnico. Priporočljivo je, da  jih pišemo z veliko začetnico takrat, kadar se nanašajo na eno osebo. Pri tem moramo paziti, da jo pišemo tudi pri drugih oblikah: Vaš, Vam ipd. Mala začetnica ni nespoštljiva ali nevljudna. V uradnih besedilih navadno uporabljamo kar malo začetnico.

Zaključna poved in pozdrav – Zahvaljujemo se Vam za prijaznost in Vas lepo pozdravljamo. Kadar je pozdrav oblikovan kot poved z glagolom, postavimo na koncu piko.   Lep pozdrav  -- kadar zaključujemo le z besedno zvezo, ločilo ni potrebno.
Podpisnik – Janez Novak                               Janez Novak,
                                                                        predsednik Športnega društva Sokol 
Pri pisanju besedilne vrste skušamo natančno in pravilno oblikovati zgradbo in vsebino; naloga ima razmeroma veliko število točk (npr. 12).
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