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Predmluva
Zmeény proti predchozi normé
- Byl zmé&nén zplsob psani dat a ¢asovych Gdajd (podle CSN EN 28601);

- pfi psani penéznich ¢astek se z bezpec¢nostnich dlvodU pripousti vkladat mezi trojice Cislic
tecku;

- adresa na obalkach se umistuje vpravo, ale u okénkovych obalek také na levé poloving;
- adresa v dopisech se umistuje vpravo nebo vlevo;
- adresni ramecek v dopisech je nahrazen orientacnimi body;

- néazev dodévaci posty v adresach se doporucuje pséat velkymi pismeny (podle CSN 1SO



11180);

odvolaci Udaje byly rozSifeny o moznost uvést Ucastnické telefonni islo, ¢islo faxu, adresu
elektronické posty; uvadéji se ve sloupcové nebo radkové forme;

- datum na dopisnich papirech bez predtisku se piSe od levé svislice nebo vpravo;

- byl vynechan predtisk slova Véc;

- zacatky odstavcl se pisi od levé svislice nebo od zarazky;

- ke zvyraznéni dllezitych ¢asti dopisu se pouziva nejen podtrzeni, ale i tu¢ny tisk apod.;
- uvadéji se zasady pro zarovnavani pravého okraje;

- podpis se umistuje od levé svislice nebo vpravo pod text;

- Vétsi pocet priloh se uvadi pod zvyraznény nadpis Prilohy;

- u obchodnich a Grednich dopisl se zavadi jako moznost blokova Gprava.

Obdobné mezinarodni normy
DIN 5008 Schreib- und Gestaltungsregeln fur die Textverarbeitung

ONORM A 1080 Richtlinien fiir Maschinenschreiben und Textgestaltung

Souvisici CSN

CSN 01 1300 Zakonné méfici jednotky

CSN 01 1301 Veliginy, jednotky, rovnice

CSN 50 2251 Psaci papiry

CSN 50 6409 Postovni obalky pro mechanizované zpracovani listovnich zasilek
CSN 50 6413 Speciélni postovni obéalky

CSN 88 0220 Uprava rukopist pro sazbu

CSN 88 4674 Dopisnice a pohlednice

CSN 88 6101 Dopisni papiry pro hospodaiskou a Gfedni korespondenci
Souvisici zakony

Z4akon o postovnich sluzbach (Ministerstvo dopravy a spojti CR, dosud nevydéno)
Vypracovani normy

Zpracovatel: Nakladatelstvi u¢ebnic Fortuna - JUDr. FrantiSek Talian, 110 00 Praha 1, Jungmannova 7,
ICO 15095568, PhDr. Olga Kuldové



Pracovnik Ceského normaliza¢niho institutu: Jindfiska Boufilové
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1 Predmet normy

Tato norma stanovi pravidla pro grafickou Upravu textd psanych strojem nebo zpracovanych
textovymi editory a zasady formalniho usporadani obchodnich a Grednich pisemnosti.

Pfi Gpravé zvlastnich pisemnosti (pravnich, bibliografickych apod.) je tfeba se fidit dalSimi prislusnymi
smérnicemi nebo normami.

Pravopisna stranka se ridi Pravidly ¢eského pravopisu.

-- Vynechany text --



