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Predmluva

Zmeény proti predchozi normé
V porovnani s prfedchozim vydanim normy:

- byly provedeny nékteré zmény v terminech a definicich;

- byl zaveden princip jednotné Upravy dokumentd a doplnén text o vykladu pozadavkd normy pfi vytvareni
jednotného vizualniho stylu nebo pfi pfipravé jinych pokynd pro GUpravu dokument(;

- byla upravena pravidla pro psani spojovniku a interpunk¢nich znamének, zejména pomicky, zavorek,
uvozovek a lomitka;

- byly zafazeny doplnky do kapitoly o psani zkratek;

- byla upravena pravidla pro psani méritek a pomérd, vypusténa stejnitka a provedeny dalsi zmény v kapitole
o psani znac¢ek a znakd;

- byla upravena pravidla pro psani kalendarnich dat a ¢asovych Gdajd a byly provedeny dalsi zmény v kapitole
0 psani Cisel a Cislic;

- byla upravena pravidla pro vyznacovani v textu;

- byla upravena pravidla pro psani vy¢td, nadpist a pevnych spojeni a byly provedeny dalsi zmény v kapitole o
¢lenéni textl a v kapitole o Upravé dokument( (dfive o textovém sloupci);

- byly provedeny zmény v kapitolach o Upravé tabulek, psani adres, Upravé dopist a e-maild;

- byl dopInén ¢lanek o Upravé dokumentl doru¢ovanych prostrednictvim datovych schranek;

- byla vypusténa pravidla pro Upravu utajovanych dokumentd;

- byly dopInény kddy vybranych znakd a upraveny moznosti ndhrady nékterych znakd jinymi.

Obdobné zahrani¢ni normy

DIN 5008:2011 Schreib- und Gestaltungsregeln fur die Textverarbeitung
(Pravidla pro psani a upravu pfi zpracovani textd)

ONORM A 1080:2007 Richtlinien fiir die Textgestaltung
(Pravidla pro tpravu textd)

STN 01 6910:2011 Pravidla pisania a Upravy pisomnosti
(Pravidla pro psani a tpravu pisemnosti)

Souvisici CSN



CSN 50 6406:2001 Obalky a velké tasky

CSN 88 4674:2000 Dopisnice a pohlednice

Souvisici pravni predpisy

Vyhlaska ¢. 359/2011 Sb., o zakladnim registru Uzemni identifikace, adres a nemovitosti
Zakon €. 89/2012 Sb., obc¢ansky zakonik

Zakon €. 90/2012 Sb., o obchodnich spole¢nostech a druzstvech (zékon o obchodnich korporacich)
Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentd
Souvisici jazykové prirucky

Akademicka prirucka ¢eského jazyka, Academia, Praha 2014

Pravidla ¢eského pravopisu, Academia, Praha 1994 (akademické vydani)

Pravidla Ceského pravopisu, Fortuna, Praha 1999 (rozsifené Skolni vydani)

Patentova prava

Upozornuje se na moznost, ze nékteré prvky tohoto dokumentu mohou byt pfedmétem patentovych
prav. UNMZ nelze ¢init odpovédnym za identifikaci jakéhokoli nebo véech patentovych prav.

Vypracovani normy

Zpracovatel: Ustav pro jazyk ¢esky AV CR, v. v. i., ICO 68378092,
Ing. Petr Lozan, DiS., PhDr. Markéta Pravdova, Ph.D.

Pracovnik Ufadu pro technickou normalizaci, metrologii a statni zkusebnictvi: PhDr. Vé&ra Vlkova, CSc.

Uvod

Cilem této revize CSN 01 6910 bylo uvést ustanoveni normy do souladu se zvyklostmi tpravy text( a
vyvojem zpracovani textl na pocitacich, zachovat pfimérenou navaznost na predchozi vydani této
normy a pritom zvysit soulad mezi ustanovenimi normy a pravidly pro Gpravu textt psanych v ¢eském
jazyce. Pozadavky na reSeni nékterych prvkl normy se rdizni, a proto text normy nékdy dovoluje vice
variant rfeseni.

Normu CSN 01 6910 vyuziva Siroky okruh uzivateld. Véem typlm uZivatel( je tfeba umoznit efektivni
praci, a proto pravidla pro Gpravu dokument( stanovena touto normou nemohou byt pfilis podrobna
ani komplikovana. Pro potreby obchodni a Uredni praxe byla zjednoduSena a stanovena tak, aby
umoznovala snadné a rychlé porizovani textl i jejich uspokojivou Gpravu pomoci textovych procesord,
jejichz soucasnym technickym moznostem byl obsah normy prizplsoben.

CSN 01 6910 nepredpoklada urcity textovy procesor, ale stanovuje pravidla pouzitelna v rliznych
textovych procesorech, a proto v normé nejsou uvedeny postupy, kterymi Ize pozadavky normy
splnit. Aby bylo mozné ukazat urcité pripady nazornéji, jsou v nékterych prikladech pouzita riizna
pisma, jejich pouziti vSak neznamena, ze jsou vhodngjsi nez pisma jina. Uziti normy by mély usnadnit
také priklady, které jsou v tomto vydani vyznaceny barevné.



Ustanoveni normy se fidi Pravidly ceského pravopisu, Akademickou priruckou ceského jazyka a
sou¢asnymi doporu¢enimi Ustavu pro jazyk ¢esky Akademie véd Ceské republiky. V nékterych
pripadech jsou dovoleny odchylky v Gpravé a zvlastni zplsoby zapisu zavedené predchozimi vydanimi
této normy a souvisicimi normami.

1. Pfedmét normy

Tato norma stanovuje obecna pravidla pro Gpravu textd, které jsou zpracovavany pomoci textovych
procesord, a zasady formalniho usporadani administrativnich dokumentd, zvlasté obchodni a Gredni
korespondence.

Pravidla pro psani znak{, pouZivani mezer a dalsi pravidla se mohou mezi jednotlivymi jazyky vyrazné
liSit, proto se uplatnuji pravidla podle jazyka upravované Casti textu. Tato norma se uplatnuje pouze
na texty nebo ¢asti textl psané v ceském jazyce.

Pri Gpravé zvlastnich dokumentl - napr. pravnich, technickych ¢i utajovanych - a zpracovani textd v
grafickém prlmyslu, nakladatelstvich a vydavatelstvich je tfeba fidit se prislusSnymi predpisy,
normami, smérnicemi, pravidly nebo zvyklostmi Upravy, které mohou nékteré prvky a pozadavky na
jejich Upravu stanovené touto normou resit odlisné.

POZNAMKA PouZivat tuto normu pro sazbu v grafickém prdmyslu nemusi byt vzdy vhodné, protoze
ustanoveni této normy nezahrnuji pokrocilé moznosti Upravy textl a dokumentd, které jsou v
textovych procesorech nedostupné nebo jejichz dosazeni neni pfi vytvareni obchodnich a Grednich
dokument( v textovych procesorech dostatecné jednoduché na to, aby mohly byt pfi kazdodenni
administrativni praci pouzivany s prfimérenym usilim.

Konec néhledu - text dale pokracuje v placené verzi CSN.



