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Předmluva

Změny proti předchozí normě

-      Na základě ustanovení Obchodního zákoníku z 1. ledna 2001 byla do normy zahrnuta
povinnost podnikatelských subjektů uvádět na všech obchodních dopisech údaj o sídle podniku
nebo místě podnikání a o zápisu v obchodním rejstříku či jiné evidenci, včetně spisové značky;



-      v obchodní a úřední korespondenci má přednost bloková úprava levého okraje textového
sloupce (výjimkou jsou osobní dopisy a písemnosti zvláštního charakteru);

-      orientační značky, které na dopisním papíru s předtiskem ohraničují adresové pole a adresové
pásmo, se ve Wordu označují jako skrytý text, takže jsou viditelné pouze na obrazovce, ale
netisknou se;

-      informativní příloha B byla nahrazena přílohami B1 a B2;

-      název adresní pošty se v adresách adresáta přednostně píše velkými písmeny (psaní pouze s
velkým počátečním písmenem se připouští);

-      v adresách označených „poste restante“ se rodné číslo ani datum narození neuvádí;

-      odvolací údaje byly rozšířeny o možnost uvést číslo mobilního telefonu;

-      byla zařazena úprava e-mailů;

-      čísla se člení po trojicích nalevo a napravo od desetinné čárky, a to i čísla čtyřmístná (kromě
letopočtů);

-      změnil se způsob psaní rozměrů a tolerancí;

-      v rubrikách, odvolacích údajích apod. se kalendářní datum, jestliže se den a měsíc vyjadřuje
číslicí, připouští psát též vzestupně; den a měsíc je nutné psát dvoumístně, údaje se oddělují tečkou
bez mezer;

-      uvádění telefonních a faxových čísel se řídí požadavky aktuálních Zlatých stránek;

-      termín „neoddělitelná mezera“ byl nahrazen termínem „pevná mezera“.

Obdobné mezinárodní normy

DIN 5008: 2001 Schreib- und Gestaltungsregeln für die Textverarbeitung

ÖNORM A 1080:1999 Richtlinien für Maschinenschreiben und Textgestaltung

Souvisící ČSN

ČSN ISO 1000:1997 Jednotky SI a doporučení pro užívání jejich násobků a pro užívání některých
dalších jednotek (01 1301)

ČSN 50 6406:2001 Obálky a velké tašky

ČSN 50 6411 Poštovní obálky pro obálkovací stroje (v revizi)

ČSN 88 4674:2000 Dopisnice a pohlednice

Souvisící zákony

Obchodní zákoník z 1. ledna 2001

Zákon č. 29/2000 Sb. o poštovních službách a o změně některých zákonů (zákon o poštovních



službách)

Vyhláška č. 28/2001 Sb. Ministerstva dopravy a spojů, stanovící poštovní podmínky základních služeb
a základní požadavky kvality při jejich zajiš»ování držitelem poštovní licence

Vypracování normy

Zpracovatel: Nakladatelství učebnic Fortuna, Ostrovní 30, 110 00 Praha 1, IČO 15095568, PhDr. Olga
Kuldová

Pracovník Českého normalizačního institutu: Ing. Linda Pleštilová
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1 Předmět normy
Tato norma stanoví pravidla pro grafickou úpravu textů zpracovaných textovými editory nebo
psaných strojem 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 --


