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e Terminy a definice

textovy sloupec: plocha papiru popsana nebo potisténa pismem

zahlavi, zapati: prostor nad/pod textovym sloupcem, kam |ze p¥i praci s textovym editorem (dale jen
TE) vlozit text, obrazky, Cisla stranek apod.; pfi psani textového sloupce se na obrazovce tento
vloZeny text nezobrazuje

pata stranky: dolni ¢ast textového sloupce

zarazka: prazdné misto za zacatku prvniho fadku textu v odstavci

znakova roztec: vzdalenost stfedll sousednich napsanych znak

neoddélitelna (tvrda) mezera: mezera o konstantni Sifce, ktera se vklada do pevnych spojeni pfi
pracis TE

fadkova roztec: vzdalenost mezi dvéma za sebou nasledujicimi radky

jednoduché rfadkovani: radkova roztec 1

dvojité radkovani: radkova roztec 2

adresové pole: pole vyhrazené na formularich pro umisténi postovni adresy

adresové pasmo: obdélnikové pasmo v adresovém poli uréujici maximalni plochu, do které Ize napsat

postovni adresu

blokova uprava dopist: psani vsech nebo vétsiny idajim levé svislice

1. Tri tecky (...)

maji celkem 4 moznosti pouZziti:

v

a) se uZivaji za vétami, mezi Useky anebo mezi jednotlivymi slovy ve vété. Naznacuji fec
pferusovanou (vzrusenou, preryvanou apod.)

priklad:
Pak se prece jenom zmuZil, a pohlédnuv do oci své tfidy, zkamenélé zlou predtuchou,
chraplavé koktal: , Vasi... vasi... spoluZdci... byli zatceni...”

b) na konci vypovédi naznacuji citové vyznivani nebo zamlku

priklad:
Penize nebo jidlo... O ¢em miZe chudy clovék mluvit!

c) v citatu naznacuji, Ze se vypousti néktera jeho cast, protoZe neni pro dany ucel dilezita

priklad:
Masarykovi se vyznam krdsné literatury jevi v tom, Ze ,,veliké masy ndrodni prijimaji
zuméni... své idedly mravni a socidlni.”
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d) obdobné jako u predchoziho bodu, ale u vyctu poloZek, se naznacuje, Ze tento vycet neni
Uplny

priklad:
Od kmene prfitomného se tvofi jednoduché tvary urcité napf. déldm, délds... ; délej, ...

2. Pomlcka

Pomlcka se oddéluje z obou stran mezerami. Prvni pomlcka se nepiSe na konec fadku
piedchézejiciho, druhd pomlicka se neklade na zacatek fadku nésledujiciho. Interpunkéni
znaménka, napf. tecka, ¢arka, dvojtecka, se pfipojuji za druhou pomlc¢ku bez mezery.

priklad: nabizime polygrafické sluzby — zhotovujeme podklady pro tisk — provadime
grafickou upravu.

Pomlc¢ka muze nahrazovat vyrazy ,,az“, ,,az do* nebo ,,proti (versus)“.
priklad: Zapas Sparta — Slavia; dalnice Praha — Plzen, ...

Avsak v pripadé az do, se pomlcka piSe bez mezery. Nejcastéji v pripadé casovych udaji.
Avsak také v ptipadé oznaceni stran.

priklad: 1914-7918; dovolena 11.-18. zari, strany 128-15; ...

Moznosti pouziti pomlcky v textu

naznacuje vétsi prestavku v fec¢i nebo od sebe vyrazné oddéluje ¢asti projevu
mezi pfimou feci jedné osoby, zejména neoznacuje-li se pfima fe¢ ubozkami a neni-li druhd
pfima fe¢ na samostatném radku

3. misto ¢arky, chceme-li vyznacit vyraznéjsi oddélni

4. v heslech, napisech, pripovédich atp.

5. pred neocekavanym obratem nebo pred vyvrcholenim déje, dvahy apod.

6. Po tecce, otazniku nebo vykfi¢niku, ma-li se zddrazni jejich ¢lenici platnost. Zastupuje v tomto
smyslu odstavec (jestliZe jej nechceme nebo nemlzeme z néjakého divodu vyznadit), popf.
odstavec zdUrazniuje.

priklad:

UZ toho mdm opravdu dost, ty —

Jen se opovaZ! Zastav! Hned zastav! — AZ budu chtit!

Lidé celého svéta — Zadny ndrod nevyjimajic — touZi po miru.
Kniha — pritel clovéka

Chytal ryby a ulovil — rymu.
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3. Uvozovky

Existuji pfedni a zadni uvozovky. Pro textové editory jsou bézné dolni a horni uvozovky.
Pro psani stroje miZeme pouZivat pouze uvozovky horni.

Do uvozovek se davaji ty casti projevu, které doslovné citujeme nebo které chceme z rliznych
dlvodi od ostatniho textu odlisit.
Do uvozovek se tedy dava:

a) pfima fec, poptipadé jednotlivé useky pfimé feci oddélené vétou uvozovaci.

priklad:
,Sledujte tyhle slépéje, pane komisari,”“ pravil pan Rybka.

b) doslovné citaty

priklad:
,V nouzi poznds pritele,“ fika nase prislovi.

c) nékdy se téZ do uvozovek dava:

priklad:

ndzvy knih —,,Divka, na které nezdleZzelo” od P. Francouze

vyrazy z ciziho prostredi — Nase lyZare po ,,obrdku” cekal jestée slalom.

vyklad vyznamu slov — Sloveso abstenovat znamend ,,zdrZet se hlasovadni”.
vyznam, neZ ktery je obvykly, mnohdy minény ironicky — Zndme jeho , nezistnost”.

Jak piSeme interpunkéni znaménka ve vété s uvozovkami

Je-li v uvozovkach celd véta, piSou se prislusna interpunkcéni znaménka na konci této véty pred
druhym uvozovacim znaménkem.

priklad:
Zeptal se ho: ,,Na co myslis?”
,Vrat se zpdtky,“ zavolal.

Je-li uvozovaci véta do pfimé feci nebo citatu vloZena, oznacuje se uvozovkami dole i nahote kazdy
jednotlivy Usek primé feci nebo citatu. Druhé uvozovaci znaménko se piSe az za tecku, ¢arku atd.

priklad:
»A to vsechno,” povidd Jarmila nahlas, , je mou vinou.”

JestliZze se do vypovédi zaclenuje ¢3ast jiného textu, aniz se uvadi vétou uvozovaci, klade se druhé
uvozovaci znaménko pred interpunkéni znaménko.

pfiklad:
Masaryk casto zdarazrioval, Ze ,,demokracie je ndzor na Zivot”. Ze je uskutecnitelnd jen tam, ,kde si
lidé navzdjem ddvéruji a poctivé hledaji pravdu”.
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4. Zkratky akademickych titulii, vojenskych a védeckych hodnosti

Zkratky akademickych titulli, vojenskych hodnosti apod. uvedené pfed jménem se carkou
neoddéluji.

priklad:
PhDr. Karla Pechovd, akad. arch. David Brzobohaty
pplk. Michal Vondrdcek, mjr. Vojtéch Koubek

Zkratky védeckych hodnosti uvedené za jménem se oddéluji ¢arkou.
priklad:

MUDr. Jaroslav Paderta, DrSc., Ceské Budé&jovice
Ing. Martin Suchy, CSc.

5. Exponenty, indexy

Exponenty a indexy se pripojuji k Cislici nebo k pismenu bez mezery na nasledujici znakovou roztec.
Vyuzivame k tomu ,horni index” a ,dolni index".

priklad:
(a +b)% 1073 300 m3 12 m?% H,SO,; CaCOs; HNO;

Klavesové zkratky pro napsani hornich a dolnich index F9

G 2081 a Alt+X ' 00B9 a Alt+X
C 2082 a Alt+X C? 00B2 a Alt+X
Cs 2083 a Alt+X c 00B3 a Alt+X
Ca 2084 a Alt+X c* 0074 a Alt+X
Cs 2085 a Alt+X c 2075 a Alt+X
Ce 2086 a Alt+X ct 2076 a Alt+X
(67 2087 a Alt+X c’ 2077 a Alt+X
Cs 2088 a Alt+X c® 2078 a Alt+X
Co 2089 a Alt+X c® 2079 a Alt+X
c?® 207B a Alt+X, 2089 a Alt+X c* 207A a Alt+X, 2079 a Alt+X

Nebo se da také k témto exponentlim a indexiim dostat cestou:
vlozit - symbol - vybrat vhodny symbol, ktery potfebujete.
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6. Uhlovy stupeii, minuta, vtefina

Mezi ¢islem a nasledujici znackou se nevynechavd mezera. Pokud nejsou potfebné znacky
v klavesnici, pouZiva se zdsoba znakl nebo kldvesové zkratky.

priklad:
15°, 65°1210

Tyto znacky se pouZivaji pti zapisu presnych udaji sméru, zemépisnych soufadnic apod., nikoli pfi
¢asovych udajich.

7. Paragraf

Znacka pro paragraf se piSe jen ve spojeni s Cislem. Zapisuje se stylem paragraf — mezera — Cislo.

priklad:
§ 23; podle § 29 odst. 1 pism. a) zdkona ¢. 98/1991 Sh.

8. Desetinna cisla

Desetinnd mista se oddéluji od jednotek desetinnou ¢arkou. Cislo se za desetinnou ¢arku pise bez
mezery.

Cisla, ktera maji vice ne? tfi mista vlevo nebo vpravo od desetinné &arky, se ¢leni do skupin o tfech
mistech jednou mezerou. Ctyfmistna ¢isla se mohou psat bez mezer.

priklad:
17 867,8 m; 1 250 000 obyvatel; 5,765 7 g; 2000 km

9. PenéZni castky

Pfi psani penéznich castek se z bezpecnostnich dlvodu skupiny tfi ¢isel mohou oddélovat teckou.
Cisla za te¢kou se piou bez mezer.

priklad:
2.350.000,-; Ft 1. 543, 78

Zaokrouhlena cisla nebo pfiblizné ¢astky lze uvadét bez desetinnych mist.

pfiklad:
Prijem nad 15.000 K¢; cena cca 4700 K¢
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10. Sestavy cisel

V sestavach se pisi jednotky pod jednotky, desitky pod desitky atd. — vychazi se z desetinné ¢arky.
Za desetinnou c¢arkou se uvadi vzdy stejny pocet mist. Pokud nejsou udany desetinné hodnoty, pisi se
nuly.

Sloupce se pod poslednim rfadkem podtrhavaji spojovnikem (po zafadkovani) nebo podtrhavaci
Carou (tésné). Podtrzeni zacind pod (nad) prvnim mistem sloupce a konci pod poslednim mistem.
Pocetni znacky +, - pfed ¢astkami nebo pred Cislo se podtrhavaji spolu s Cisly.

Soucty se podtrhavaji rovnitkem (po zafadkovani) nebo dvojitou ¢arou.

priklad:

234,00 kg K¢ 9.234,00

+ 267,50 kg - “1.501,50
501,50 kg K¢ 8.672,50

11. Kalendarni data

Pti Ciselném vyjadieni mésice mame tfi moznosti, jak jej vyjadrit.
- vsestavach se kalendarni data piSou sestupné
priklad:
1998-07-15

1999-12-06
2001-02-03

Pri vyméné informaci — prezentace data a ¢asu se datum pise stejné jako v pfedchozim bodé

- pfislovnim vyjadieni mésice se datum piSe vzestupné

priklad:
16. prosince 1999 V Ndchodé 1. zari 1998

12. Casové tudaje

Casové udaje se pisi sestupné, dvoumistné a oddéluji se dvojteckami. Hodiny, minuty a sekundy
Ize kratit znackami h, min, s nebo vypsat slovy.

Priklad:
10:30:13;

03:25 h;

10h 30 min 15 s;
v 10 hodin
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13. Telefonni a faxova cisla

Telefonni a faxova Cisla se ¢leni podle pokynd uvedenych v aktualnich Zlatych strankach. Samotna
Cisla se déli po tfech. Kazda trojice se oddéluje mezerou.

priklad: +420 777 965 938; 721 742 679; ...

14. OQOstatni ¢isla

Rodna disla, Cisla obcanskych a fidi¢skych prlikazl, evidencni Cisla cestovnich doklad(, cisla
bankovnich Gét, SPZ motorovych vozidel, ¢isla norem, 1CO, DIC atd. se ¢leni v souladu s pFislusnymi
predpisy.

pfiklad:

rodné ¢islo 865527/2334
postovni Cislo 664 54

ICO 555 22 555

15. Spojeni Cisel se slovy, pismeny nebo znackami

Mezera se nedéla tam, kde se spojuje Cislo se slovem, s pismenem nebo znackou v jedno slovo
nebo v jednu znacku.

pfiklad:
10ndsobek, 4ndsobny, 5krdt, odd. Ilb, Alsova 1a, Formdt 4A

16. Rimské ¢islice

Rimské &islice se pisi velkymi pismeny abecedy.

priklad:
I=1,V=5,X=10,L=50,C=100, D=500, M=1000

Mensi Cislo se piSe pred vétsim se odedita.

priklad:
XL =40

Mensi Cislo za vétsim se pricita.

Bc. IVO PETA Stranka 9



Informacni studia a knihovnictvi brezen 2010

priklad:
CX =110

V sestavach se rimské cislice radi od levé svislice.

priklad:
l.

1.

1.

V.

V.

X.

17. Zvyraznovani textu

Dulezité ¢asti textu lze zvyraznit:
= umisténim na samostatny fadek
= zménou fezu pisma (tucny, kurziva)
= podtrzenim
= zmeénou velikosti pisma
= zménou druhu (fontu) pisma
= psanim verzalkami (velkymi pismeny)
= vloZenim do uvozovek
= proloZeni

RGzné zplsoby zvyraznéni je mozno kombinovat. Clenici znaménka pripojena pred/za zvyraznény
text se do zvyraznéni zahrnuiji.

priklad:

kurziva — Adolf Born

tuéné - Jifi z Podébrad

vlozeni do uvozovek —,,Spachtle”
podtrieni — Novy Ji¢in

18. Umisténi na samostatny radek

Zvyraznény text lze umistit na samostatny radek od levé svislice, od zarazky nebo na horizontalni
stfed radku. Od predchoziho a nasledujiciho textu se oddéluje prazdnym radkem.

priklad:
V letosnim roce zahajujeme vyrobu novych typt obrabécich stroji. MiZeme Vdm nabidnout:
Vrtacky VR2 a soustruhy MASTURN4O.
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Budete-li mit o nase vyrobky zdjem, rddi Vam poskytneme podrobnéjsi informace o jednotlivych
strojich.

19. Zména irezu pisma (tucny tisk, kurziva): podtrzeni

Podtrhava se podtrhavaci carou tésné pod textem.
Podtrzeni zacind pod prvnim a konc¢i pod poslednim znakem zvyraznéného textu. Viceslovny
zvyraznény text nebo celd véta se podtrhavaji souvisle.

priklad:

Ceska firma hled4 obchodniho zastupce s praxi.

Ceska firma hledd obchodniho zéstupce s komunikativnimi schopnostmi.
Ceska firma hleda obchodniho zastupce.

20. Zmeéna velikosti nebo druhu pisma

V textovych editorech Ize vyuZit Sirokou Skalu velikosti a druhu (fontd) pisma. V jedné pisemnosti
by vSsak nemély byt uplatnény vice nez tfi druhy.

priklad:
STAPRO, spol. s. r. o., U nadkladového nadrazi 2, 460 02 Liberec 2,

si Vas dovoluje pozvat na

prezentaci moderni techniky INTEL.

21. Zména velikosti pisma (verzalkami), vloZzenim do uvozovek

PouZiva se pro nadpisy nebo zdlraznéni néceho dulezitého. Vyuziva se rlznych funkci a podob.

priklad:
Nabidky zasilejte do inzerce MF DNES pod znac¢kou ,PROHONICE 151",

22. Odstavec

Text ziskava na prehlednosti, kdy?Z je rozdélen na odstavce.

Prvni fadek odstavce zacind od levé svislice nebo se od ni odrdzi (zpravidla o 5 hozl). V textovém
editoru lze nastavit jeho odsazeni, zarovnani a velikosti mezery od dalSiho odstavce.

Pfi radkovani cCislem 1,5 se pfi blokové Upravé mezi odstavci radkuje 2krat nebo se
meziodstavcové mezery pouze zvétsi. Jestlize se prvni fadky odstavcl odrazeji od levé svislice, Ize
radkovat 1krat.
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Pfi dvojitém radkovani se mezi odstavci zpravidla radkuje 1krdt. Nové odstavce se vyznacluji
odrazenim od levé svislice.

23. Ciselné oznaceni c¢asti textu

Zplisob oznadovani &asti textll stanovi norma CSN 1SO 2145 Dokumentace — &islovdni oddili a
pododdili psanych dokumentu. Delsi texty se podle obsahu déli na oddily a pododdily. Toto oznaceni
zahrnuje druhy ¢asti textu, a to hlavni kapitoly, podkapitoly, oddily, pododdily a odstavce.

Uprava se Fidi témito zasadami:

= (asti tetu se oznacuji udaji slozenymi z arabskych Cislic, které se ¢leni teckami. Uvnitf Udaje se
za teckou nedéld mezera
I. modry
II.  bily
Il.  zeleny

= (islovani na kazdém stupni zacina jednickou, k oznacdeni pfipadné predmluvy nebo Uvodu se
na kazdém stupni pouziva nula
1. Kocka
2. Pes
3. morce nebo krecek

= mezicislem a textem jsou vloZeny neoddélitelné mezery

= prehledy a obsahy se pisi od levé svislice se zfetelem k nejdelSimu ¢iselnému oznaceni
0 Obsah

1 Psaci stroje

1.1 Rozdéleni

1.1. 1 Podle pohonu

1.1.1.1. Ruéni

1.1.1.2. Elektrické

Pro tento typ Cislovani textu pouzivdme formatovani pfeddefinovani textovym editorem. Tato
formatovani, jejich zakladni nastaveni, si mizeme poopravit dle nasich pozadavka.

priklad:
Nadpis 1 — velikost pisma, barva pisma, Cislovdni, odsazeni od kraje listu a dalsi.

Toto formatovani se pouZiva pfi psani dlouhého textu, kde na zavér chceme generovat obsah.
Proto musi byt jednotlivé nadpisy poctivé oznaceny témito vzorovymi nadpisy. Nasledné se
provede tento postup:
vloZit - odkaz - rejstfiky a seznamy = obsah
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24. Uprava nadpisi

Nadpisy vétSich ¢asti textu se od predchazejiciho textu oddéluji dvéma prazdnymi radky, od
nasledujiciho textu jednim prazdnym radkem.

Nadpis lze zvyraznit rliznym zplsobem — psanim velkymi pismeny, podtrzenim, tu¢nym tiskem,
velikosti nebo druhem pisma. Podtrhava se pouze text, nikoliv ¢iselné nebo abecedni oznaceni.

Ciselné nebo abecedné oznacené nadpisy zacinaji od stejné svislice jako text oddild. Dalsi radky
vicefadkovych nadpist zacinaji od nové svislice.

priklad:
1 ZPRACOVANI A DOPRAVA LISTOVYCH ZASILEK, AUTOMATICKE LINKY NA TRIDEN/ POSTOVNICH
OBALEK

1.2 Otevirace obdlek

K rychlé manipulaci s postovnimi zdsilkami patfi automatické otevirdni obdlek. Rucni otevirace nejsou
ndkladné, ale elektrické modely jsou urCeny pro velkd postovni oddélen.

1.2 Uzavirace obdlek

Odbavovdni listovych zdsilek zrychluji uzavirace obdlek, které uzaviraci chloperi obdlky bud’vihéi, nebo
na lepici prouZek strikaji tekuté lepidlo

25. Dilc¢i nadpisy

Ciselné ani abecedné neoznacené diléi nadpisy se mohou psat na zacatek odstavce, zvyraznit a
ukoncit teckou. Text pak nasleduje bezprostiedné za nadpisem.

priklad:
Zakladni obsluha osobniho pocitace. Osvojite si hlavni operace s pocitacem. Naucite se ovlddat
kldvesnici a tiskdrnu. Dozvite se, jak se data uklddaji a zpétné vyvoldvaji.

VyuZiti pocitace pro béinou praxi. Kurz je zaméfen na zviddnuti zdkladnich operaci. Program
obsahuje zpracovadni text na urovni dopist, editort, formdtovadni, sezndmeni s tiskem, tridéni a
zpracovani tabulek.

26. Papir a formaty papiru

Pro obchodni a Uredni pisemnosti se pouzivaji listy papiru formatu A4 (210*297 mm). Kratké
dopisy se mohou psat téZ na dopisni papir formatu 2/3 A4. Hromadné zpravy (zapisy, navrhy k
vyjadreni apod.) se rozesilaji bez privodniho dopisu, tj. jen s adresou a odvolacimi udaji na papiru
forméatu 1/3 A4.

Pokud to dovoluje kvalita papiru, lze psat nebo tisknout oboustranné. Pokracovani dopisu se viak
zpravidla piSe na dalsi list.
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27. Radkové rozteiée

Za zakladni se povazuje radkovani jednoduché. Jedna rozte¢ ma sitku 1/6 palce = 4,23. Pisemnosti
s vétSimi naroky na prehlednost Ize fadkovat cislem 1% nebo zvolit fadkovani dvojité. Mezi
odstavcové mezery viz 21. Odstavce.

Radkové rozteée se upravuji automaticky podle velikosti pisma.
Textovy sloupec lze umistit téZ vertikalné na stfed stranky nebo na celou stranku, takze mezi
odstavcové mezery se upravi tak, aby vysledny text zaujimal polohu na vertikalnim stfedu nebo aby
byl rozloZzen od horniho aZ po spodni okraj stranky.

28. Velikosti a druhy pisma

Dopisy a jiné obchodni a ufedni pisemnosti se nemaji psat mensim pismem nez 10 bodda.
Doporucuje se pouZzivat pismo stojaté a kurzivou pouze zvyraznit kratké useky textu.

pfiklad: 10 bodu AaBa 14 bodt AaBb 18 boda AaBb

29. Mezery (shrnuti pravidel o mezerach)

Za vypsanym slovem, zkratkou, znackou, ¢islem nebo ¢lenicim znaménkem nasleduje mezera.
Mezera se vSak nedéla:

- zateckou — pfi ¢iselném oznaceni textu (2.1.3) nebo v penéZnich ¢astkach (K¢ 11.000);
- za Carkou — k vyznaceni desetinnych mist (210,5 mm);

- za dvojteckou — pfi psani ¢asovych udaju (10:30 h);

- pred/za spojovnikem (2010-03-25; c¢esko-polsky);

- pred/za lomitkem (100 km/h);

- nasleduje-li vice ¢lenicich znamének za sebou (hrdli Smetanovu ,,Mou vlast”),

- zaznaménkem +, -, vyznacuji-li hodnotu cisla (+5°C);

- pfi psani vyse polozenych znacek (m?, 52 disketa 3,5 ;

- pfipsaniindexl (H,0);

- pfivyplnovani rubrik, je-li nedostatek mista.

30. PoznamKky pod ¢arou

V mnohastrankovych dokumentech se poznamky pod carou Cisluji v celém textu pribéziné vyse
poloZenymi arabskymi Cislicemi. Pfi maximalné tfech poznamkach Ize pouzit téZ hvézdicky. PFislusné
poznamky se uvadéji dole na strance pod ¢arou. Nad ¢arou a pod carou se radkuje 1krat. Poznamka
se oznaci odpovidajicim cislem nebo hvézdic¢kou.
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Na neuplnych strankdch je poznamka pod carou také aZ na paté stranky. Lze vyuZzit funkci
Poznamka pod carou.

priklad:
Prace s tiskarnami mlze byt mnohem komplikovanéjsi nez loveni zatoulaného krecka zpod kuchyriské
linky. " Pfi préaci s Windows proto radéji pouzivejte tla¢itko Ndpovédy ve viech dialogovych oknech.

"Rathbone: Windows pro Dummies
31. (islovani tabulek a obrazki

Ve vice strankovych dokumentech, se tabulky a obrazky Cisluji pribézné a celém dokumentu.

pfiklad:
tabulka3, obrdzek 5

32. Datum

V obchodnich a Urednich dopisech se den a mésic vyjadfuje dvoumistné arabskymi Cislicemi, a to
sestupné. Mezi jednotlivé Udaje se klade spojovnik. (Pfi nedostatku mista se piSe téZ letopocet
dvoumistné).

priklad:
2010-01-01 10-01-01

V osobnich dopisech, na penéznich dokladech, v pravnich pisemnostech apod. mésic vypisuje slovem,
celé datum se piSe vzestupné.

priklad:
Brno 3. unora 2010 15. ledna 2010

33. Véc

Pod poslednim odvolacim Gdajem se po vynechani dvou fadkd napiSe heslovité vyjadieni obsahu
dopisu (véc). Zacina velkym pismenem a neukoncuje se teckou. Zvyrazni se podtrzenim nebo tu¢nym
tiskem.

Priklad:
Reklamace krmné psenice

Urgence opravy elektrického zamku

Bc. IVO PETA Stranka 15



Informacni studia a knihovnictvi brezen 2010

34. Osloveni

Mezi heslovitym vyjadfenim véci a oslovenim se vynechavaji dva fadky. Osloveni zacind vidy od
levé svislice a konci ¢arkou, vlastni text pak zacind malym pismem. Mezi oslovenim a textem se
vynechdva jeden radek. Oslovuje se v 5. padem.

Priklad:
Pane mistre, poslance, prfedsedo, Novdku, DoleZale, Pospisile.

35. Text dopisu (e-mail)

Pro obchodni a Uredni dopisy se pouziva jednoduché radkovani. Osobni dopisy se fadkuji 1%.

Podle obsahu se text ¢leni do odstavcl. Mezi odstavci se vynechava jeden radek. Odstavce mohou
zacinat od levé svislice nebo se od ni odrazZeji (viz 21. Odstavce). Zacatek odstavcl vSak musi byt
v celém textu jednotny.

Udaje, které je tfeba vyzdvihnou, Ize napsat na zvla$tni fadek a zvyraznit (viz 18. Umisténi na
samostatny radek). Jestlize je v dopise nékolik zvyraznénych radkl, pisi se od téze svislice. Podle
obsahu se déli do sestav.

Priklad:
Na zdkladé Vaseho telefonického dotazu z 2010-03-21 Vam nabizime motor Pentastar V-6, 290 koni
(216 kW) pfi otdckdch 6350 otdcek/min. a to¢ivy moment 353 Nm pfi otdckdch 4300 otdcek/min.

cena K¢ 135.000,
dodaci termin cca 2 tydny,
platebni podminky platba pfevodem.

Pravy okraj se piSe nezarovnané nebo se automaticky zarovndva. Na konci fadku nemaji za sebou
nasledovat vice nez tfi fadky koncici délenymi slovy.

TE — Doporucuje se pouzivat automatické déleni slov. Do vyraz(, jez nemaji byt od sebe oddéleny
pfi automatickém lamani radka, se vkladaji neoddélitelné mezery.(napf. mezi neslabi¢nou predlozkou
a podstatné jméno).

Priklad:
do spojeni 5. kvétna, Ing. Svoboda, J. Chalupdr apod.

osnhova dopisi:

a) Dopis osobni
I Uvod

1) Datum
2) Osloveni

3) Pocdtecni obrat k adresdtovi (véc, predmét dopisu)
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1. Vlastni sdéleni (vyzva, dotaz,...)

vvev

(tato Cast je téZistém dopisu a je ur¢ovdna konkrétnim zamérenim a tématem
dopisu)

1. Zavér
1)Zakonceni (prani, pozdrav,...), zdvérecnd formule dopisu
2)Podpis
3)Adresa odesilatele

b) Dopis uredni
I Uvod
1)Jméno a adresa pisatele (v levém hornim rohu)
2) Cislo jednaciho protokolu
3)Adresa
4) Datum
5)Vvec

1. Vlastni sdéleni (vyzva, dotaz,...)
1)Osloveni
2)Predmét
3)Davod

1. Zaver
1) Zavérecnd formule podékovani
2) Ocekdvdni priznivého vyrizeni
3) Pozdrav
4) Vlastnorucni podpis
5) Razitko
6) Prilohy
7) Doplnujici udaje

36. Pozdrav

Pozdrav se povazuje za dalsi odstavec. Zacind vidy od stejné svislice jako pfedchdzejici odstavec.
Od posledniho tadku textu se oddéluje jednim prazdnim fadkem. Zavérecny pozdrav mizZe byt
soucasti posledni véty nebo souvéti.

Priklad:
Se srde¢nym pozdravem, Tvij/Tvd, Liba Té, Zdravi apod.

V dopisech blizkym p#ibuznym a pfatelim se podepisujeme jen kiestnim jménem, jinak
uvadime plné jméno. Pfedpokldddme-li, Ze ani tento adresat nezna nasi adresu, pfipojujeme ji na

konci dopisu vlevo. MtiZzeme ptipojit i telefon a e-mail.
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