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Touto normou se nahrazuje CSN 01 6910 ze srpna 1997.
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2002 65625
Podle zdkona ¢. 22/1997 Sb. sméji byt Ceské technické normy rozmnoZovany

a rozsifovany jen se souhlasem Ceského normaliza¢niho institutu.
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Pfedmluva
Zmény proti predchozi normé

- Na zakladé ustanoveni Obchodniho zékoniku z 1. ledna 2001 byla do normy zahrnuta
povinnost podnikatelskych subjektd uvadét na vsech obchodnich dopisech Gdaj o sidle podniku
nebo misté podnikani a o zapisu v obchodnim rejstfiku ¢i jiné evidenci, vCetné spisové znacky;



v obchodni a Uredni korespondenci ma prednost blokova Uprava levého okraje textového
sloupce (vyjimkou jsou osobni dopisy a pisemnosti zvlastniho charakteru);

- orientacni znacky, které na dopisnim papiru s predtiskem ohranicuji adresové pole a adresové
pasmo, se ve Wordu oznacuji jako skryty text, takZe jsou viditelné pouze na obrazovce, ale
netisknou se;

- informativni pfiloha B byla nahrazena pfilohami B1 a B2;

- nazev adresni poSty se v adresach adresata prednostné piSe velkymi pismeny (psani pouze s
velkym pocatecnim pismenem se pripousti);

- vadresach oznacCenych ,poste restante” se rodné cislo ani datum narozeni neuvadi;
- odvolaci Udaje byly rozSifeny o moznost uvést ¢islo mobilniho telefonu;
- byla zafazena Uprava e-maild;

- (isla se Cleni po trojicich nalevo a napravo od desetinné Carky, a to i Cisla ¢tyrmistna (kromé
letopoctd);

- zménil se zplsob psani rozmérl a toleranci;

- vrubrikach, odvolacich Udajich apod. se kalendarni datum, jestlize se den a mésic vyjadfuje
Cislici, pripousti psat téz vzestupné; den a mésic je nutné psat dvoumistné, Udaje se oddéluji teckou
bez mezer;

- uvadéni telefonnich a faxovych Cisel se fidi pozadavky aktualnich Zlatych stranek;

- termin ,neoddélitelnd mezera” byl nahrazen terminem ,pevna mezera“.

Obdobné mezinarodni normy
DIN 5008: 2001 Schreib- und Gestaltungsregeln fur die Textverarbeitung

ONORM A 1080:1999 Richtlinien fiir Maschinenschreiben und Textgestaltung

Souvisici CSN

CSN SO 1000:1997 Jednotky Sl a doporuéeni pro uzivani jejich ndsobkll a pro uzivani nékterych
dalSich jednotek (01 1301)

¢SN 50 6406:2001 Obalky a velké tadky

CSN 50 6411 Postovni obalky pro obalkovaci stroje (v revizi)
CSN 88 4674:2000 Dopisnice a pohlednice

Souvisici zakony

Obchodni zakonik z 1. ledna 2001

Zakon €. 29/2000 Sb. o postovnich sluzbach a 0 zméné nékterych zakonl (zdkon o postovnich



sluzbach)

Vyhlaska ¢. 28/2001 Sb. Ministerstva dopravy a spojd, stanovici postovni podminky zakladnich sluzeb

a zakladni pozadavky kvality pfi jejich zajiS»ovani drzitelem poStovni licence

Vypracovani normy

Zpracovatel: Nakladatelstvi u¢ebnic Fortuna, Ostrovni 30, 110 00 Praha 1, ICO 15095568, PhDr. Olga

Kuldova

Pracovnik Ceského normaliza¢niho institutu: Ing. Linda Plestilova
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1 Predmét normy

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

Pri Uprave zvlastnich pisemnosti (pravnich, bibliografickych apod.) je tfeba se fidit dalSimi prisluSnymi

smeérnicemi nebo normami. Pravopisna stranka se fidi Pravidly ¢eského pravopisu.

-- Vynechany text --



