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Pfedmluva
Zmeény proti pfedchozim normam

- Kapitola o psani interpunkcnich znamének byla rozsifena vzhledem k moznostem, které poskytuji
textové editory, zejména o clanky tykajici se psani spojovniku, pomlcek, zavorek a uvozovek;

- byly zarazeny dopliky do kapitol o psani zkratek, znacek a Cisel;

- kapitola o textovém sloupci byla ¢astecné upravena;



- byl pripojen prehled parametrli pro umisténi adres na obalky;

- jako ndhrada za zrusenou normu CSN 88 6101 Dopisni papiry pro obchodni a Ufedni
korespondenci byly hlavni parametry pro Upravu predtiskd na dopisni papiry zpracovany do tabulek;

- byly provedeny drobné zmény v kapitole o Upravé dopis(;

- informativni prilohy byly doplnény o schéma dopisu s predtiskem, o dopis s pokracovanim na
dalSim listu, o ukazku e-mailu a tabulky.

Obdobné mezinarodni normy

DIN 5008:2006 Schreib- und Gestaltungsregeln fur die Textverarbeitung

(Pravidla pro psani a Upravu pfi zpracovani textd)

ONORM A 1080:1999 Richtlinien fiir Maschinenschreiben und Textgestaltung

(Pravidla pro psani na stroji a Upravu textd)

Souvisici CSN

CSN 50 6406:2001 Obalky a velké tasky

CSN 88 0410:2004 Korekturni znaménka pro sazbu - Pravidla pouzivani
CSN 88 4674:2000 Dopisnice a pohlednice

Souvisici zakony

Zakon ¢. 29/2000 Sb. o postovnich sluzbach a 0 zméné nékterych zakonl (zékon o postovnich
sluzbach), ve znéni pozdéjsich predpis

Zakon ¢. 513/1991 Sb., obchodni zékonik, ve znéni pozdéjsich predpisl

Vyhlaska ¢. 529/2005 Sb., o administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci
Upozornéni na pfilohy

K této normé jsou pripojeny pfilohy (informativni), které obsahuji ukézky dopist, ukdzku e-mailu a tabulky.
Vypracovani normy

Zpracovatel: Nakladatelstvi FORTUNA, Ostrovni 30, 110 00 Praha 1, IC 15095568, PhDr. Olga Kuldova

Pracovnik Ceského normaliza¢niho institutu: Ing. Ladislav Rychnovsky, CSc.
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Uvod

Plvodni norma CSN 01 6910 Uprava pisemnosti psanych strojem byla uréena pro obchodni a Gfedni
korespondenci zpracovanou na psacich strojich. Po prvé vysla v roce 1949, jeji posledni revize pod
timto nazvem byla provedena v roce 1985.

Pri revizi v roce 1997 byl vzhledem k rychlému zavadéni pocitact do kancelarské praxe nazev normy
pozménén na Upravu pisemnosti psanych strojem nebo zpracovanych textovymi editory. Pfi sou¢asné
revizi bylo rozhodnuto zminku o psacich strojich z ndzvu jiz zcela vypustit a zaméfit obsah normy na
vytvareni obchodnich a Grednich pisemnosti pomoci textovych editord.

Cilem revize bylo jednak zachovat navaznost na predchozi vydani, jednak uvést ustanoveni normy do
souladu s vyvojem zpracovani textl na pocitacich a s obdobnymi sou¢asnymi evropskymi normami a
pravidly.
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1 Predmeét normy

CSN 01 6910 stanovi pravidla pro grafickou Upravu textl zpracovanych textovymi editory a zasady
formalniho usporadani obchodnich a Urednich pisemnosti.

Pri Gpravé zvlastnich pisemnosti (pravnich, bibliografickych apod.) je tfeba se fidit dalSimi prislusnymi
smeérnicemi nebo normami. Pravopisna stranka se fidi - az na malé vyjimky - Pravidly ceského
pravopisu.

-- Vynechany text --



