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Předmluva

Změny proti předchozí normě

-      Byl změněn způsob psaní dat a časových údajů (podle ČSN EN 28601);

-      při psaní peněžních částek se z bezpečnostních důvodů připouští vkládat mezi trojice číslic
tečku;

-      adresa na obálkách se umísťuje vpravo, ale u okénkových obálek také na levé polovině;

-      adresa v dopisech se umísťuje vpravo nebo vlevo;

-      adresní rámeček v dopisech je nahrazen orientačními body;

-      název dodávací pošty v adresách se doporučuje psát velkými písmeny (podle ČSN ISO



11180);

-      odvolací údaje byly rozšířeny o možnost uvést účastnické telefonní číslo, číslo faxu, adresu
elektronické pošty; uvádějí se ve sloupcové nebo řádkové formě;

-      datum na dopisních papírech bez předtisku se píše od levé svislice nebo vpravo;

-      byl vynechán předtisk slova Věc;

-      začátky odstavců se píší od levé svislice nebo od zarážky;

-      ke zvýraznění důležitých částí dopisu se používá nejen podtržení, ale i tučný tisk apod.;

-      uvádějí se zásady pro zarovnávání pravého okraje;

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

-      větší počet příloh se uvádí pod zvýrazněný nadpis Přílohy;

-      u obchodních a úředních dopisů se zavádí jako možnost bloková úprava.

Obdobné mezinárodní normy

DIN 5008 Schreib- und Gestaltungsregeln für die Textverarbeitung

ÖNORM A 1080 Richtlinien für Maschinenschreiben und Textgestaltung

Souvisící ČSN

ČSN 01 1300 Zákonné měřicí jednotky

ČSN 01 1301 Veličiny, jednotky, rovnice

ČSN 50 2251 Psací papíry

ČSN 50 6409 Poštovní obálky pro mechanizované zpracování listovních zásilek

ČSN 50 6413 Speciální poštovní obálky

ČSN 88 0220 Úprava rukopisů pro sazbu

ČSN 88 4674 Dopisnice a pohlednice

ČSN 88 6101 Dopisní papíry pro hospodářskou a úřední korespondenci

Souvisící zákony

Zákon o poštovních službách (Ministerstvo dopravy a spojů ČR, dosud nevydáno)

Vypracování normy

Zpracovatel: Nakladatelství učebnic Fortuna - JUDr. František Talián, 110 00 Praha 1, Jungmannova 7, 
IČO 15095568, PhDr. Olga Kuldová



Pracovník Českého normalizačního institutu: Jindřiška Bouřilová
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1   Předmět normy
Tato norma stanoví pravidla pro grafickou úpravu textů psaných strojem nebo zpracovaných
textovými editory a zásady formálního uspořádání obchodních a úředních písemností.

Při úpravě zvláštních písemností (právních, bibliografických apod.) je třeba se řídit dalšími příslušnými
směrnicemi nebo normami.

Pravopisná stránka se řídí Pravidly českého pravopisu.

-- Vynechaný text --


