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Předmluva

Změny proti předchozím normám

–      Kapitola o psaní interpunkčních znamének byla rozšířena vzhledem k možnostem, které poskytují
textové editory, zejména o články týkající se psaní spojovníku, pomlček, závorek a uvozovek;

–      byly zařazeny doplňky do kapitol o psaní zkratek, značek a čísel;

–      kapitola o textovém sloupci byla částečně upravena;



–      byl připojen přehled parametrů pro umístění adres na obálky;

–      jako náhrada za zrušenou normu ČSN 88 6101 Dopisní papíry pro obchodní a úřední
korespondenci byly hlavní parametry pro úpravu předtisků na dopisní papíry zpracovány do tabulek;

–      byly provedeny drobné změny v kapitole o úpravě dopisů;

–      informativní přílohy byly doplněny o schéma dopisu s předtiskem, o dopis s pokračováním na
dalším listu, o ukázku e-mailu a tabulky.

Obdobné mezinárodní normy

DIN 5008:2006 Schreib- und Gestaltungsregeln für die Textverarbeitung

(Pravidla pro psaní a úpravu při zpracování textů)

ÖNORM A 1080:1999 Richtlinien für Maschinenschreiben und Textgestaltung

(Pravidla pro psaní na stroji a úpravu textů)

Souvisící ČSN

ČSN 50 6406:2001 Obálky a velké tašky

ČSN 88 0410:2004 Korekturní znaménka pro sazbu - Pravidla používání

ČSN 88 4674:2000 Dopisnice a pohlednice

Souvisící zákony

Zákon č. 29/2000 Sb. o poštovních službách a o změně některých zákonů (zákon o poštovních
službách), ve znění pozdějších předpisů

Zákon č. 513/1991 Sb., obchodní zákoník, ve znění pozdějších předpisů

Vyhláška č. 529/2005 Sb., o administrativní bezpečnosti a o registrech utajovaných informací

Upozornění na přílohy

K této normě jsou připojeny přílohy (informativní), které obsahují ukázky dopisů, ukázku e-mailu a tabulky.

Vypracování normy

Zpracovatel: Nakladatelství FORTUNA, Ostrovní 30, 110 00 Praha 1, IČ 15095568, PhDr. Olga Kuldová

Pracovník Českého normalizačního institutu: Ing. Ladislav Rychnovský, CSc.
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Úvod
Původní norma ČSN 01 6910 Úprava písemností psaných strojem byla určena pro obchodní a úřední
korespondenci zpracovanou na psacích strojích. Po prvé vyšla v roce 1949, její poslední revize pod
tímto názvem byla provedena v roce 1985.

Při revizi v roce 1997 byl vzhledem k rychlému zavádění počítačů do kancelářské praxe název normy
pozměněn na Úpravu písemností psaných strojem nebo zpracovaných textovými editory. Při současné
revizi bylo rozhodnuto zmínku o psacích strojích z názvu již zcela vypustit a zaměřit obsah normy na
vytváření obchodních a úředních písemností pomocí textových editorů.

Cílem revize bylo jednak zachovat návaznost na předchozí vydání, jednak uvést ustanovení normy do
souladu s vývojem zpracování textů na počítačích a s obdobnými současnými evropskými normami a
pravidly.
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1 Předmět normy
ČSN 01 6910 stanoví pravidla pro grafickou úpravu textů 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 - až na malé výjimky - Pravidly českého
pravopisu.

-- Vynechaný text --


